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Taman paivakirjamuotoisen opinnaytetyon tavoitteena oli tukea tekijan ammatillista kehittymista
HR-asiantuntijuudessa seuranta-ajalla 7.2 -1.4.2022. Tekija toimi opinnaytetyOprosessin alussa
itsendisena yrittdjana ja myohemmin toimihenkilona HR-konsultin roolissa henkilostopalvelualan
yrityksessa.

Tyodn tekija tyoskenteli itsenaisena yrittajana seurantajakson alkuajan 7.2.-25.2.2022 HR-assis-
tenttina henkildstopalvelualan yrityksessa X Oy, jonka toimipaikka on Hyvinkaalla. Yritys X Oy
tarjoaa henkiléstohallinnon ulkoistettuja konsulttipalveluita pienille ja keskisuurille suomalaisille
asiakasyrityksilleen. 1.3.2022 alkaen tyon tekijan tydonkuva muuttui HR-konsultin rooliin henki-
|6stdpalvelualan yritys Y Oy:ssa.

Taman paivakirjamuotoisen tydn keskeiset ammatillisen kehittymisen tavoitteet olivat osaami-
sen kehittyminen tydsuhteen elinkaareen liittyvissa tehtavissa ja toiminnoissa HR-asiantunti-
jana. Erityisesti haluttiin kehittya resurssoinnissa ja rekrytointitydssa ja kehittya palkitsemiskay-
tanteiden tuntemuksessa ja niiden hyddyntamisessa. Tydn alkuperdinen tavoite oli myods kehit-
tya itsenaisena yrittdjana HR-konsultin roolissa, mutta taman tavoitteen osalta tilanne muuttui
tyon aikana tekijan siirtyessa yrittajasta tyontekijaksi.

Tyon tekija kokee, ettd omaan ammattitaitoon on tullut paljon kdytannonlaheista ja monipuolista
uutta osaamista ja innostus ja kiinnostus erityisesti laadukkaiden rekrytointien toteuttamiseen
seka henkildstoalalla tydskentelyyn on kasvanut merkittavasti. Ammatillinen osaaminen on ke-
hittynyt erityisesti tydhaastatteluiden pitdmisessa. Naista tekijalla ei ollut aiempaa osaamista en-
nen tydskentelya yritys Y Oy:ssa. Palkitsemiskaytanteet ja niiden merkityksen ymmartaminen
on ollut omassa tydssa kannustimena ja motivaation lahteend. Taman lisaksi ymmarrys on kas-
vanut erilaisten palkitsemistapojen tarkeydessa vuokratydntekijoille heiltd saadun palautteiden
kautta.

Oman ammatillisen osaamisen ja motivaation kehittymiseen ovat vaikuttaneet merkittavasti ra-
portointiviikkojen aikana tarjottu tydnantajan tuki ja perehdytys tyétehtavien tekemiseen. Henki-
I6stdalan ulkopuolelta tullut tydn tekija on nain pystynyt omaksumaan uusia tehtavidan hyvin ja
soveltamaan tyohdon myds teoriaa taman paivakirjamuotoisen opinndytetyon teemoista.

Asiasanat
Henkildstohallinto, henkiléstopalveluyritys, HR-konsultti, rekrytointi
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1 Johdanto

Taman paivakirjaopinnaytetydn aiheena ja tavoitteena on HR-asiantuntijaksi kehittyminen. Paiva-
kirjamerkinnat ja niihin pohjautuvat viikkoanalyysit on kirjoitettu 7.2.2022 — 1.4.2022 valisena ai-
kana. Tyoskentelen seurantajakson alussa itsenaisena yrittajana ja konsulttina henkiléstdéhallinnon
yritys X Oy:ssa. Puolessa valissa seurantajaksoa siirryn henkiléstopalvelualan yritykseen Y Oy:n
rekrytointikonsultiksi vakituiseen tydsuhteeseen. Loppuvuodesta 2021 saadun ty6tarjouksen myo6ta
aloitin tydn HR-assistenttina itsenaisena yrittajana aikaisemman perustamani osakeyhtién nimissa.
Tama toimenkuva vastasi liiketalouden opintojeni suuntautumista HR ja esimiestydssa Haaga-He-
lian ammattikorkeakoulussa seka tuki myds aiempaa tyokokemustani. Aloitin tekemalla liitteen 1
mukaisen konsulttisopimuksen henkildstdpalvelualan yritys X Oy henkildstéhallinnon ulkoistamis-
palveluita tarjoavan yrityksen kanssa. HR-assistentin tehtavat tarjoavat mahdollisuuden kehittaa
osaamistani keskeisissa henkildstohallintoon ja henkildstdjohtamiseen liittyvissa teemoissa. Pystyn
myds kasvattamaan ja vahvistamaan osaamistani niin, ettd kykenen hoitamaan myéhemmin vaati-
vampiakin alan tehtavia ja positioita. Yrittdjana toimiminen ja omien tydtuntieni laskuttaminen lisaa-

vat tietdmystani pienimuotoisesta yritystoiminnasta.

Henkildstdpalvelualan yritys X Oy on vuonna 2018 perustettu henkildstéhallinnon yritys, joka tar-
joaa konsulttipalveluratkaisuja pk-yritysten henkiléstéhallinnon tarpeisiin. Palveluista HR inhouse
on yrityksessa toimiva niin kutsuttu vuokra-HR, jolla on monipuolinen osaaminen hoitaa monen
operatiivisen sektorin tehtavia. HR-Etaassistentti toimii nimensa mukaisesti etana, hoitaen asiak-
kaansa paivittaisia toimiston ja henkildstohallinnon assistenttitehtavid. HR helpdesk tarjoaa apua ja
neuvontaa esimerkiksi tyolainsdadannon kysymyksiin tai tydehtosopimusten tulkintaan. HR-projek-
tit on ratkaisu, joka voi esimerkiksi kehittaa yritykseen rekrytointiprosessin. (Henkildstopalveluyritys
X Oy 2021a.) Paivakirjaraportointi keskittyy henkilostdpalvelualan yritys X Oy:n asiakasorganisaa-
tio B:n henkildstohallinnon etaassistentin operatiivisiin tehtaviin seka henkildstopalvelualan yritys X
sisaisiin henkiléstohallinnon tehtaviin. Henkildstdpalvelualan yritys Y Oy taas kuuluu maailmanlaa-
juisesti suurimpaan henkildstdopalvelualan toimijaan. Talla toimijalla on yli 34 000 tyontekijaa 5200
toimipisteessa. Yrityksen Y Oy paaasiallinen tavoite on tehda laadukasta rekrytointity6ta ja l1oytaa

ihmisille unelmatydpaikkoja. (Henkildéstdpalveluyritys Y Oy s.a.)

Tarvitsen tyotehtavissani monipuolista osaamista ja tietoa koko tyosuhteen elinkaaren tehtavien
sisallosta kattaen rekrytoinnit, tydsuhteen alkamista edeltavat tehtavat, henkiloston perehdytyksen,
tyosuhteen aikaiset toiminnot, kuin myds tyosuhteen paattymiseen liittyvat tehtavat. Tarvitaan
myos vuorovaikutus-, kommunikointi-, ja viestintataitoja, seka ymmarrysta erilaisista HR-jarjestel-

mista. Tydssa on tarkeaa oppia uutta nopeasti, omata intoa asioiden selvittamiseen ja omaksua



laajojakin kokonaisuuksia. Erityisesti erilaisiin tydehtosopimuksiin perehtyminen ja niiden tulkitse-
minen on tarkeaa. Paivakirjamuotoinen opinnaytetyd tukee omaa osaamisen kehittymistad seka am-
matillista kasvua yhdistettyna kaytannon tyon mukana tuomaan osaamiseen. Paatavoitteena on
kehittyd HR-alan ammattilaiseksi, jossa saan kaytanndén kokemusta tydssa oppien, mutta myds ref-
lektoiden ja pohtien paivakirjamuotoisen opinnaytetydn seurantajakson aikana hankittua teoriatie-
toa. Muut tavoitteet muodostuvat HR-asiantuntijan paivittaisista tydtehtavista, joissa asiantuntijuus
syvenee, kasvaa ja kehittyy asteittain, monipuolisesti ja vahitellen perehtyen tarkemmin henkildsto-
johtamisen kaytanteisiin. Yrittajyyden teema on mukana koko seurantajakson ajan, vaikka roolini ja
tyoskentelytapani muuttuu seurantajakson aikana ja siirryn kokoaikaiseksi tyontekijaksi henkilosto-

palvelualan yritykseen Y Oy 1.3.2022 alkaen.

Taman paivakirjatydon ammatillisen kehittymisen tavoitteet on kuvattu taulukossa 1 ja ne ovat osaa-
misen kehittyminen tydsuhteen elinkaaren tehtavissa ja toiminnoissa, kuten esimerkiksi palkitsemi-
sessa ja perehdyttamisessa. Toisena tavoitteena on kehittya ja lisata ymmarrysta rekrytointi- ja
henkilostovuokrausprosessin hoitamisessa seka kolmantena tavoitteena on kehittya itsenaisena
yrittdjana HR-konsultin roolissa. Tarkeimpana on pystya analysoimaan omaa tekemista, pohtia
eteen tulevia ongelmia ja haasteita ja pyrkia lIoytamaan omaan tydhonsa kaytannollisia ratkaisuja.

Paatavoitteeni on kehittya HR-asiantuntijaksi.

Taulukko 1. Tavoitteet HR-asiantuntijaksi kehittymiselle

Oman ammatillisen Tietoperustan Seurantaviikko Oman ammatillisen
kehittymisen tavoit- luku raportissa kehittymisen tulokset
teet
Tavoite 1 3.1-3.7 1-7

Luku 4

Osaamisen kehittymi-
nen tydsuhteen elin-

kaareen liittyvissa teh-
tavissa ja toiminnoissa

Tavoite 2 3.5-3.6 56

Kehittyminen resur-
sointi- ja rekrytointi-
tydssa. (Rekrytoinnin
ja henkildstévuokrauk-
sen prosessi)

Luku 4

Tavoite 3

Kehittyminen palkitse- 3.8 8 Luku 4

miskaytanteiden tunte-
muksessa ja hyodynta-
misessa




Paivakirjamuotoisen opinnaytetyon tarkein teoriapohja rakentuu Viitalan (2021) kirjasta Henkil0sto-
johtaminen. Lisaksi etsitddn muuta henkilostoalaan liittyvaa materiaalia ja julkaisuja. Tietoperustaa

sisallytetdan osaksi seurantajakson viikkoteemoja ja raportointia.

Taman paivakirjaopinnaytetydn keskeisid kasitteitéd ovat HR, henkildéstdjohtaminen, henkildstéhal-
linto, henkilostokaytannot ja rekrytointistrategia. Muita tahan opinnaytetyohon liittyvia ammatillisia
kasitteitd on maaritelty litteessa 2. HR eli Human Resources, tarkoittaa yrityksen inhimillisia voima-
varoja. HR hoitaa yrityksessa kaikkia toimintoja, joihin liittyy ihminen. Yritykselle sen ihmiset, tyon-
tekijat ja henkilosto ovat voimavara. Henkilostojohtamisen my6ta syntyy hyva tydyhteiso, joka on

hyvinvoiva ja motivoitunut, joka luo yritykselle kilpailuetua. (Henkilostopalveluyritys X Oy 2021b.)

Viitalan (2021, 14) mukaan henkiléstéjohtaminen on yrityksissa oleva moninainen ja dynaaminen
kokonaisuus, joka mahdollistaa liiketoiminnan menestyksen. Henkildstéjohtamisen kokonaisuuden
reunaehdot maarittyvat lakien, tydehtosopimuksien ja eri asetusten kautta ja ne pitavat sisallaan
toimintoja, jotka varmistavat henkiloston riittavyyden, osaamisen, hyvinvoinnin ja yritykseen sitout-
tamisen. (Viitala 2021, 14.) Viitalan (2021, 14) mukaan vanheneva kasite henkildéstohallinto ei vas-
taa enaa taysin, sita mita henkilostdjohtaminen ja sen tehtavat kaytannodssa ovat ja pitavat sisal-
I1dan. Henkilostojohtamisen osaksi sisaltyy viela henkiloston hallinnollisia tehtavia, kuten esimer-

kiksi lainsaadantoon liittyvia sopimuksia ja rekisterien yllapitoa. (Viitala 2021, 14).

Henkilostokaytanndt ovat tydnteon tapoja, joilla henkiléstdjohtamisen tehtavat saadaan kaytan-
ndssa hoidettua. Kasite sisaltaa yrityksen maarittdmat tavat hoitaa rekrytointeja, tydsuhteeseen liit-
tyvia toimintoja, perehdyttamista, palkitsemista ja osaamisen kehittdmista. Yrityksen henkildstéjoh-

taminen peilautuu henkildstokaytantdjen kautta. (Viitala 2021, 16.)

Rekrytointistrategia kattaa kolme eri osa-aluetta. Organisaatiotason, yksikon seka tehtavakohtaiset
kriteerit. Rekrytointistrategiassa paatetaan rekrytoinnin eli henkiléstéhankinnan toteutustavat. (Vii-
tala 2021, 59-60.)



2 Lahtotilanteen kuvaus

Tassa luvussa kuvataan henkiléstéhallinnon yleisia tehtavia ja sita, millaisilla taidoilla tyota pystyisi
menestyksellisesti hoitamaan. Taman lisaksi luvussa kuvataan sidosryhmia, vuorovaikutteisuutta ja
kommunikointia yhteisty6ssa sisaisten ja ulkoisten sidosryhmien kanssa. Ennen opinnaytetyon ra-
portointijakson alkua olen juuri aloittanut henkiléstéhallinnon tyétehtavissa. Aiempi tydkokemukseni
muodostuu paaosin myynnin tukitoiminnoista ja monipuolisista asiakaspalvelun seka taloushallin-
non tehtavista. Opiskelen Haaga-Helia ammattikorkeakoulussa. Liiketalouden tradenomiopintojeni
suuntautumisosana ovat HR ja esimiestyd. Kaytannén ammatillinen osaaminen taman alan tehta-
vissa on osaltani hyvin alussa. Talla hetkella olen aloitteleva toimija paaosin kaikissa toiminnoissa

ja tehtavissa.
2.1 Oman nykyisen tyon analyysi

Aloitin henkildstéhallinnon tyétehtavat joulukuussa 2021 itsenaisen yrittajyyden kautta. Tein kon-
sulttisopimuksen henkildstdpalvelualan yrityksen X kanssa, jonka asiakkuutta aloitin hoitamaan.
Tamanhetkinen tydnimikkeeni on HR-assistentti, jossa tuen HR Manageria seka tyontekijoita asia-
kasorganisaatio B Oy:ssa. Tydskentelen paaosin kotoa kasin eli teen etatyéta. Tydtehtaviini kuuluu
operatiivisen HR:n tehtavia. Tyohoni kuuluvat operatiiviset tehtavat uusien tyéntekijéiden aloitta-
essa yrityksessa tai jonkun olemassa olevan tydntekijan tydsuhteen paattyessa. Seurantajaksoni
raportointi taman roolin osalta tapahtuu 7.2.2022 — 1.3.2022 valisena aikana. Taman ajanjakson
jalkeen tehtavanimikkeeni on HR-konsultti, henkildstopalvelualan yrityksessa Y. Tassa yrityksessa
tapahtuvan perehdytysjakson jalkeen tavoitteeni on, ettd ammatillinen osaamiseni kehittyy. Keski-
tyn erityisesti yksikon tuloksen saavuttamisen mahdollistaviin resursointi- ja rekrytointityon tehtaviin
ja pystyn syventamaan osaamistani uusissa tyotehtavissani. Tama tyo edellyttdd henkildstovuok-
rauksen ja rekrytoinnin palveluprosessin seka vuokratyontekijaprosessin hallintaa. Lisaksi tyo sisal-
taa saanndllista yhteydenpitoa olemassa oleviin asiakkaisiin ja asiakkuuksista huolehtimiseen.
Tehtavassani minun on ymmarrettava ja noudatettava eri alojen tydehtosopimuksia ja tyolainsaa-
dantoa. Henkilostotydssa asiakkaitani ovat yrityksen henkildsto, esihenkildt ja johtajat. Henkilosto-
hallinnon ammattilaisen tydnkuva yrityksessa voi olla operatiivinen, strateginen tai hallinnollinen.
(Viitala 2021, 161.)

Henkildstopalvelualan yritys X Oy tuo esille, ettd HR-tydn hyvaan hoitamiseen tarvitaan laaja-
alaista ymmarrysta henkilostoon liittyvista asioista. Kehittyminen asiantuntevaksi johtajatason am-
mattilaiseksi edellyttda naiden tehtavien hyvaa hallintaa. Tehtavat saattavat olla hyvin erilaisia,
haastavia ja yllattaen eteen tulevia. Henkildstéasiantuntijalta edellytetdan empatiakykya seka inhi-

millistd suhtautumista asioihin, kykya asettua tyontekijan asemaan ja kyeta suhtautumaan asioihin



tilanteen vaatimalla tavalla. Digitalisaation ja teknologian kehittyessa tarvitaan muutosvalmiutta
seka intoa ja halua itsensa kehittdmiseen ja uuden oppimiseen. Tydskentelytavat- ja mallit muuttu-
vat, joten sujuvan tyonteon saavuttamiseksi omalla luovuudella ja kiinnostuksella on keskeinen
merkitys HR-asiantuntijan roolissa tyoskennellessa. (Henkilostopalveluyritys X Oy 2021b.) Viitalan
(2021, 163) mukaan HR-ammattilaiselta vaaditaan yrityksen tuotteiden, palvelujen, toimialan, asi-
akkaiden, yrityksessa tyoskentelevien tyontekijoiden roolien ja tehtavankuvien, HR-jarjestelmien ja
tyolainsdadannon tuntemusta. Vuorovaikutus- ja kommunikointitaidot ovat niin ikdan avainase-
massa. (Viitala 2021, 163.)

Henkilostopalvelualan yrityksessa Y Oy tydskentelyn aikana tavoitteenani on kehittaa osaamistani
henkilostopalvelualan yleisessa tuntemuksessa, resursointitydn tehtavissa, sosiaalisen median
hyddyntamisessa tydssa seka henkildstdalaan liittyvan lainsaadannén ymmartamisessa. Naiden
tehtavien osalta olen viela paaosin aloittelevan toimijan tasolla. Tarvitsen tehtaviin perehdytysta ja
kollegan ohjeistusta seka ohjeita. Minulla on tietoteknistd osaamista seka hyva suomen, ruotsin ja
englannin kielen taito. Tavoitteenani on kehittya kaikilla osaamisalueilla seka rekrytointikonsultin
tehtavissa seurantajakson aikana niin, etta pystyn suoriutumaan tehtavista itsenaisesti ja tehtavien

vaatimalla tasolla.
2.2 Sidosryhmit

HR-etaassistentin roolissa tydskentely tapahtuu paaosin etana, kotoa kasin. Kuvassa 1 on kuvattu
HR-assistentin keskeiset sisaiset ja ulkoiset sidosryhmat. Assistentti tukee toimessaan asiakasyri-
tyksen henkilostoa, eri osastoja, henkildstdjohtajaa, henkilostopaallikkoa seka yrityksen monia
muita ulkoisia ja sisaisia sidosryhmiad. Asiakasorganisaatio B:n palkkahallinto on ulkoistettu Norlic
nimiselle yritykselle, jossa toimii yksi nimetty palkanlaskija. Talousosasto hoitaa yrityksen muun kir-
janpidon ja laskujen maksatuksen. HR:n tehtdvana on tarkistaa lounasetulataukset yhteistydkump-
pani Edenredin saldolaskujen mukaan yhteistydssa talousosaston kanssa. Naiden lisaksi asiakas-
organisaatio B:ssa toimii IT-tuki, Netox seka henkildstdn viestintdan, raportointiin ja sdhkdiseen
kommunikointiin keskittynyt Hailer-ohjelmiston tuki ja kehitystiimi. Asiakasorganisaatio B:n tyonteki-
j6ita tyoskentelee ympari maailmaa, jolloin yhteydenpito ja viestinta tapahtuu Hailerin kautta. Hen-
kiloston ja HR:n valilla on kaytossa tikettijarjestelma. Yrityksen toimitiloissa toimii myds henkildsto-
ravintola One, sekd CoSpace, jonka kautta hoituvat toimistotarviketilaukset. Kuten kuva 1 osoittaa
muita sidosryhmia ovat tyoterveyshuolto, henkilostoetuja tyontekijoille tarjoavat yritykset, vakuutus-
yhti6t, viranomaiset Kela sekd maahanmuuttovirasto. Sidosryhmien kanssa kommunikoidaan pu-
helimitse, sahkoisesti ja eri sahkoisten kanavien kautta. Esimerkiksi Kelalla ja tyoterveyshuollolla

on kaytdssa omat asiointipalvelukanavat, ajanvarausjarjestelma seka sovellukset.
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Kuva 1. Siséiset ja ulkoiset sidosryhmat
2.3 Vuorovaikutustilanteet

Kaytannodssa HR-tyd edellyttdd monipuolisesti erilaisia sosiaalisia taitoja, kykyja ja ominaisuuksia
vuorovaikutustilanteisiin. Kommunikointi voi tapahtua suomeksi, ruotsiksi tai englanniksi. Vuovaiku-
tus ja kommunikointi asiakasorganisaatio B:n sisalla tapahtuu paaosin sahkoisesti, puhelimitse ja
sahkopostin valityksella. Yrityksessa on kaytdssa videoyhteyden mahdollistavia ohjelmia ja jarjes-
telmid. Tyohon kuuluu, ettd HR-paallikkd on paikalla asiakasyrityksen toimistolla tiistaisin ja torstai-
sin ja muuten henkildstohallinnon palvelut ovat kaytettavissa toimistotydaikana kello 8—16 valilla.
Taman lisaksi joka viikon torstaina on yhteinen tunnin mittainen palaveri, jossa HR-johtaja, HR-
paallikko ja asiakasyrityksen talouspaallikké kokoontuvat tekemaan paatoksia ajankohtaisista asi-

oista. Naihin palavereihin kutsutaan tarvittaessa myds yrityksen muita johtajia tilanteen mukaan.

Ty6hon sisaltyvia vuorovaikutustilanteita ovat muun muassa rekrytoinnit, tydskentelya edeltavat
toiminnot, perehdyttdminen ja tydsuhteen paattymistoiminnot. Vuorovaikutus ja yhteydenpito ta-
pahtuvat ennalta sovittujen prosessien mukaisesti. Ennen tydsuhteen aloittamista liittyviin toimintoi-
hin kuuluu Tervetuloa Yritykseen- sdhkopostin l1ahettdminen tulevalle tyontekijalle seka henkildtie-
tojen pyytaminen. Rooli voi sisaltdd myods paivittaisten rutiinien lisdksi organisaatioissa ilmenevien
haaste- ja konfliktitilanteiden selvittdmista. HR voi toimia esimerkiksi esimiesten ja tydntekijdiden
valisenad neuvottelijana irtisanomistilanteissa tai riitatilanteissa. Kiusaamistapaukset ja muut ristirii-
dat tydyhteisdssa vaativat myds ratkaisuja ja tukea, joissa HR on mukana. (Henkiléstdpalvelualan
yritys X Oy 2021c.)



Vuorovaikutustilanteita jarjestetaan myos videoyhteyksien valityksella, mikali neuvottelun osapuo-
let ovat eri maassa tai paikkakunnalla. Vuorovaikutus- ja kommunikointitaitoja tulisi kehittaa tyon-
teon yhteydessa, koska tilanteet ovat muuttuvia, uusia, tyopaikalle tulee uusia ihmisia toihin ja
sielta lahtee henkilbita pois. Tydntekijat suhtautuvat kiireeseen, stressiin ja muutoksiin organisaa-
tiossa eri tavoin, joka voi synnyttdd myos jannitteitd vuorovaikutustilanteisiin. Organisaatiossa tyos-
kentelee usean maan kansalaisia, miehia ja naisia, nuorempia ja vanhempia. Kommunikointi on
yksilollista ja erilaista jokaisen kanssa. Paivittdinen kommunikointi tapahtuu paaosin sahkoisesti.
Hailer on asiakasorganisaatio B:n sisainen digityétila, josta I0ytyy tietoa kaikista tydntekijoista seka
yrityksen toiminnoista. Kaikki HR:4a koskeva kommunikointi tapahtuu niin sanottujen tikettipyynto-

jen kautta.

HR-johtaja ja -paallikko jarjestavat joka kuun ensimmaisena keskiviikkona Google Meetsin kautta
videopalaverin, johon kaikki asiakasyrityksen tyontekijat kutsutaan mukaan osallistumaan. Tilai-
suus on vapaamuotoinen, jossa HR-johtaja kay lapi ajankohtaisia asioita ja paatoksia seka vastaa
kysymyksiin, joita tyontekijat esittavat. Asiakasorganisaatio B:n henkiléston manuaali on raken-
nettu sahkdiseen muotoon. Intranet on nimeltaan HR Site Finland. HR Site on luotu organisaation
paakayttokielella, englanniksi. Manuaalista 10ytyy vastauksia tydsuhteen elinkaaren eri tilanteisiin.

HR Site on my0s tiedotuskanava, joka kuuluu jokaisen tydntekijan paivittdiseen arkeen.

Henkilostbalan yritys Y:n osalta vuorovaikuttaminen tapahtuu kollegojen valilla pienessa tiimissa,
joka koostuu 5—7 henkildsta. Maara vaihtelee, koska tydntekijéilla on vapaus valita tekevatkd he
tyétansa kotikonttorilta vai Hyvinkdan ja Hameenlinnan konttoreilta kasin. Kaytdssa on videoyhtey-
den mahdollistavia tydvalineita ja jarjestelmia, kuten Teams seka Zoom. Naita kaytetdan myos asi-
akkaiden ja rekrytointikonsulttien valiseen kommunikointiin. Lisdksi kaytdssa on puhelin, sdhko-
posti ja WhatsApp-ryhma, joka on vapaamuotoisempaan kommunikointiin tarkoitettu puhelinsovel-
lus. Vuokratydntekijaprosessin hoitamisen aikana ulkoisia sidosryhmia ovat esimerkiksi vakuutus-
yhtiot seka tyoterveyshuolto. Sisdisten sidosryhmien keskeisimmat vuorovaikutustilanteet tapahtu-
vat muissa toimipisteissa ja muilla osastoilla tydoskentelevan henkildston kanssa. Ulkoistettu palk-

kahallinto seka IT tulevat kyseeseen, mikali omaan tyontekoon tarvitsisi tukea.



3 Paivakirjaraportointi

Tassa luvussa raportoidaan tyotehtavia paivittaisella tasolla ja analysoidaan kyseisen viikon tee-

maa viikkopohdinnassa.
3.1 Seurantaviikko 1: HR-assistentin toimenkuva ja vastuut
Maanantai 7.2.2022

Maanantaisin ja perjantaisin pidamme henkildstdpalvelualan yritys X:n tiimilaisten kanssa noin tun-
nin pituisen aamukahvipalaverin Teams-videoyhteydella. Palaverin aikana kdydaan lapi tulevan
tydviikon tehtavia. Mielestani palaverit ovat hyvia ja tarpeellisia, koska ne lisdavat osallisuuden tun-
netta ja luontevaa, hyvaa viestintaa seka ne auttavat kommunikoinnissa. Tiimipalaverien tavoit-

teena on saada selkea kuva viikon tyotehtavista.

Tehtaviini kuuluu kayda lapi nelja eri sahkopostilaatikkoa ja vastata tuleviin viesteihin. Naista yh-
teen tulee LinkedIn-rekrytointiin ja tydnhakuun liittyvat postit. Yhteen sahkopostiosoitteeseen tulee
HR-aiheiset yhteydenotot henkildstolta, ja yksi on minun oma henkildkohtainen tydsahkoépostilaa-
tikkoni liittyen yritykseeni. Viimeinen on henkildstopalvelu yritys X:n henkilokohtainen sahkoposti-
laatikkoni. Maanantaina rekrytointisahkopostilaatikkoon oli tullut useita LinkedIn-hakemuksia,
koska yrityksessa on talla hetkella avoinna tyépaikka Communications Specialist rooliin. Nama
sahkopostit valitan suoraan rekrytoivalle esihenkildlle, jonka tiimiin paikka on avoimena. Minun

osuuteni rekrytoinnissa on tyostaa tydosopimus seka hoitaa sdhkoiset sopimusallekirjoitukset.

Tanaan kavin 1api myos edellisen viikon kuukausipalaverin materiaalin ja paivitin sen materiaalin
yrityksen intranet-sivuille, jotta se on henkilostolle saatavilla helposti. Tama paivitystyd kuuluu mi-
nun tehtaviini. Minulla ei viela ole kovinkaan paljon kokemusta varsinaisesta Google-pohjaisen
alusta paivittdmisesta, joten joudun hieman kayttamaan aikaa sen opetteluun. Lisaksi valitin
eteenpain palkkahallintoon muutaman muutosverokortin ja tyontekijoiden tuntiraportteja tammikuun
lopun tunneista. Paivitin palkka-aineistona toimivaa Excel-tiedostoa. Tahan tiedostoon kerataan
palkkakauden aikana palkanlaskijalle ilmoitettavia tietoja. Tavoitteena oli paivittaa intranet-sivut,

jonka tavoitteen saavutin.
Tiistai 8.2.2022

Tanaan oli lahipaiva asiakasorganisaatio B:n konttorilla. Hailerin kehitystiimiin kuuluva henkild piti
tanaan Hailer-tyokalun kayttokoulutuksen, jonne osallistuin. Hailer on henkilostolle kehitetty sisai-
sen viestinnan tydkalu, joka toimii digitaalisella alustalla. Sisainen viestintd on yksi henkilostokay-

tanteiden osa. Sisdisen viestinnan avulla henkildstolle jaetaan tietoa keskustelupalstojen, intranet



sivujen tai mobiilisovellusten kautta. (Viitala 2021, 128) Koulutuksessa kaytiin 1api paivittdiseen tyo-
hdn tarvittavia toimintoja ja suosikkeina pidettavia ohjelman sisalla olevia ruutuja, jotka mahdollis-
tavat ohjelman nopeamman kaytén. Asiakasorganisaatio B:n palveluksessa on aloittanut ohjelman
kayttoonoton jalkeen useita uusia tyontekijoitd, jotka eivat osaa vielad ohjelmaa kayttaa ja siksi kou-
lutus jarjestettiin heille tdssa vaiheessa. Viitalan (2021, 111-112) mukaan koulutukset lisdavat
tyontekijoiden kiinnostusta ja motivaatiota kayttaa erilaisia ohjelmia, kun niihin saa perehdytyksen
ja niita osaa tydssaan hyodyntaa ja kayttaa apuna. Koulutus on yksi tapa kehittaa henkilostoa ja
siihen sisaltyy kaikki toiminta, joka tahtda oppimiseen. Koulutus voi tapahtua tyopaikalla erikseen
jarjestetyssa fyysisessa tilassa tai virtuaalisesti ja erilaisina ajankohtina. Koulutus voi olla lyhytkes-
toinen tai myos pidempi prosessi, jossa tahdataan esimerkiksi tutkintoon. Koulutuksen tavoitteena
ja hyoétyna on tukea ammatillista kehittymista seka yrityksen sisaista yhteistyota. (Viitala 2021,
111-112.) Paivan paatteeksi kavin viela lapi sahkopostit ja vastasin niihin tulleisiin kysymyksiin.
Taman paivan paatavoitteena oli perehtya Hailer-ohjelmaan. Paivan lopuksi saavutin tavoitteeni

hyvin, koska koulutus oli innostava ja hyvin havainnollistettu.
Keskiviikko 9.2.2022

Tanaan tein tyotehtaviani kotikonttorilla. Tydskentelen itse paasaantoisesti etana, koska HR Mana-
gerina tydskenteleva henkilé on tyGparinani paikalla tiistaisin ja torstaisin konttorilla. Rutiininomai-
sesti kdyn aamuisin lapi ensin sahkopostit ja sielta esille tulevat tyotehtavat jaan tarkeysjarjestyk-
seen. Sahkopostien hoitamisen jalkeen aloitin tekemaan maaliskuussa aloittaville kahdelle uudelle
tyontekijalle henkilotietokansioita. Tydntekijdille on aiemmin viime viikolla 1ahetetty sahkdpostilla
pyyntd palauttaa henkiltietolomakkeet. Tydntekijoille tehdaan yrityksen pilvipalveluun eli MS
OneDriveen oma kansio, josta I0ytyvat henkiltiedot ja pdf-muotoiset sopimukset, liitteet, verokortit
ja muut dokumentit. Nama tehtavat ovat osana uuden tyontekijan tydsuhteen aloittamiseen liittyvia
hallinnollisia toimintoja. Keskiviikkona sain viela luettua paivan aikana tulleita sdhkoposteja seka
Haileriin tulleita viesteja ja tikettipyyntdja henkildstoltd. Huomiselle torstaille jai Tervetuloa Yrityk-
seen -dokumentin paivitys ja kdanndsty6 englanniksi seka henkilétietolomakkeen paivittdminen

ajan tasalle. Tanaan opin tekemaan henkildtietokansioita.
Torstai 10.2.2022

Taman paivan tavoitteenani oli paivittda Tervetuloa Yritykseen-dokumentti ja kdantaa henkilétieto-
lomake englanniksi ja paivittaa se ajan tasalle. Tervetuloa Yritykseen-tietopaketti [ahetetaan uusille
tyontekijoille aina ennen varsinaisen tydsuhteen alkua, kun tydsopimus on allekirjoitettu ja IT-
osasto on saanut luotua henkildlle sahkopostiosoitteen. Sahkdpostitse toimitettava liite sisaltaa

kaytannon tietoa tydskentelysta yrityksessa seka muita huomioitavia asioita. Tatd dokumenttia ei
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ole viela kdannetty englanniksi, joten aloitin taman kadanndostyon. Asiakasorganisaatio B:ssa tyos-
kentelee paljon englantia puhuvia tyontekijoita, jotka eivat osaa suomea. Taman tyon tekemiseen

meni aikaa koko tyopaivan verran, eika se vielakaan valmistunut kokonaan.
Perjantai 11.2.2022

Tyoviikko oli vierahtanyt nopeasti ja tanaan halusin saada valmiiksi viela kesken olevat paivitetta-
vat dokumentit. Paasin tavoitteeseen talta osin. Paivan aikana sain tehtya myos Intranet-sivuille
paivityksia ja vastasin muutamiin tikettipyyntdihin. Pohdin, ettd on hyva yllapitaa niin suullista kuin

kirjallistakin kielitaitoa tyossa.
Viikkoanalyysi

Pari kuukautta sitten, aloittaessani tdssa tydssa huomasin, kuinka tunnit paivassa rientavat todella
nopeasti. Olin tottunut tekemaan tiettyja rutiineja samalla tavoin. Rutiineista poikkeaminen ja tyota-
pojen muuttaminen voi tehostaa tyota. Palaverit ja sahkdpostit, kalenteriin merkityt sovitut asiat,
puhelut ja menot ovat usein niita rutiinitehtavia ja kuuluvat tyépaivaan paljon selkeammin, kuin yl-
lattaen eteen tulevat tehtavat, pyynndt, ongelmat tai selvitettavat asiat. Viikon lopuksi olin huoman-
nut, ettd jokin asia on vienyt paljon enemman aikaa, mita oli alun perin ajatellut sen vievan ja joutu-
vani siirtdmaan ja aikatauluttamaan muita tehtavia eteenpain. Tavoitteenani on kehittda hyva tapa

laittaa tyotehtavat tarkeysjarjestykseen.

Tassa ty0ssa ja etenkin asiakasorganisaatio B:n luona, tuntuu, etta jokainen paiva on kaaos, jolle
taytyy itse 16ytaa hallinnan avaimet heti aamusta. Oma perehtyminen tehtaviin ja jarjestelmiin on
vield kesken, joten sekin vaikuttaa siihen, kuinka nopeasti asiat saa tehdyksi. Priorisointitaidot ovat
kaytdssani paivittain. Omalla asennoitumisella ja suhtautumisella on tarked merkitys asioiden suju-
miseen. Koen, etta on kuitenkin mielekasta etsia asioihin ratkaisuja. Tavoitteenani on 16ytaa tyota-
vat, jotka tukevat tydn tekemista nopeatempoisessa ja jatkuvan muutoksen toimintaymparistossa.
Oppimiskyky ja avoin asennoituminen helpottavat tavoitteeseen paasemisessa ja myds viestinta-
taidoilla on naissa tarkea rooli. Koen itselleni asettamani tavoitteet sopivan haasteellisiksi. Esimer-
kiksi Intranetin sivujen paivittamiselle ei |I0ydy ohjeistusta tai henkil6a, joka olisi sita kayttanyt ja
jolta kysya neuvoa. Oppijana olen kaytannénlaheinen ja opin asioita tekemalla itselleni muistiinpa-
noja. Pidemman aikavalin tavoitteenani on oppia kayttamaan hyvin tarvittavia jarjestelmia ja ohjel-

mia.

Taman viikon teemani oli HR-assistentin toimenkuva ja vastuut. Viitalan (2021, 50) mukaan yrityk-
sessa olevia henkilostokaytanteita ovat esimerkiksi rekrytointi, viestinta, palkitseminen ja koulutus.
HR-assistentin tyoni painottuu naihin osa-alueisiin, mutta kasittda myos tydsuhteen elinkaaren lo-

pussa oleviin toimenpiteisiin kuten tyétodistusten laatimiseen. Tyoni koostuu paljon hallinnollisista
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tehtavista, mutta osa ty6td on myos erilaiset kehittamistehtavat kuten palkitsemismallien kehittami-
nen tydsuhde-etujen osalta. Paivittaisia rutiinitehtavia asiakasorganisaatio B:ssa ovat sahkdpostien
ja saapuvien tikettien hoitaminen Hailer-ohjelman kautta. Viikoittain toistuvia tehtavia ovat esimer-
kiksi tydsuhteen elinkaaren hoitamiseen liittyvia asioita, tydsopimusten laadintaa, Intranet-sivujen
paivittdmista, tapahtumajarjestelyissa avustamista ja yhteydenpitoa sidosryhmiin, seka asiakasor-
ganisaatio B:n henkildstén Edenred lounas- ja virikesaldojen yllapito ja paivittdminen. Osterbergin
(2014, 53) mukaan henkildstotyon tueksi yritys tarvitsee henkilostotietojarjestelman. Jarjestelman
kautta kerataan tarpeellista tietoa ja tuotetaan erilaisia raportteja henkiléstdjohtamisen avuksi. (Os-
terberg 2014, 53.)

Asiakasorganisaatio B:ssa tyoskennellessa kaytetaan erilaisia jarjestelmia hyddyksi, kuten Micro-
soft 365 ohjelmistoa. Palkka- ja HR-jarjestelmana asiakasorganisaatio B:n ollaan kayttdonotta-
massa Mepcoa ja tydajan hallinnassa kaytdssa on Timecon. HR:n ja henkildston valisena tikettijar-
jestelmana toimii Hailer. Tasta viikosta eteenpain tavoitteena on oppia hydédyntamaan asiakasorga-

nisaatio B:n kaytdssa olevia tietoteknisia jarjestelmia monipuolisemmin.
3.2 Seurantaviikko 2: Tyosopimus
Maanantai 14.2.2022

Uusi viikko 1ahti kayntiin aamun tiimipalaverilla. Tehtyjen havaintojen perusteella tdssa asiakasor-
ganisaatio B:ssa tyotehtavat sisaltavat paivittdin henkildstolta tulevia kysymyksia ja uusien ongel-
mien ratkomista. Kommunikointi ja vuorovaikutus tapahtuu seka suomeksi ettad englanniksi. Tyo-
tehtavat ovat rutiininomaisia, mutta paivat eivat noudata muutoin mitaan tiettya kaavaa tai suunni-
telmallisuutta. TAman viikon tyétehtaviini siséltyy kahden uuden tyéntekijan tydsopimuksen kirjoit-
taminen seka Edenredin lounaskorttien uusiminen ja saldotilanteiden tarkistaminen. Uusille tyonte-
kijoille tehddan myads tarvittavat tyotarviketilaukset, joita ovat esimerkiksi tietokone ja puhelin. Ta-

voitteena oli tehda tyotarviketilaukset ja tilattua lounaskortit, ja nama sainkin tehtya paivan aikana.

Henkildstojohtajalta oli tullut sdhkopostitse pyyntod tehda kokonaan uusi Excel-pohjalle rakennet-
tava henkilostotiedosto, josta tulee kayda ilmi kaikki tydsuhteessa olevat henkilot, henkilokohtaiset
tiedot, palkkatiedot seka tyosuhteeseen liittyvat tiedot. Tavoitteena on lisata osaamista Excelin
kaytdossa seka oppia kayttamaan Googlen tyokaluja. Tata tiedostoa aloitin rakentamaan tanaan.
Tavoite on saada tama valmiiksi taman tyoviikon aikana. Tanaan opin erityisesti yhdistamaan kaksi

erillista Excel -taulukkoa yhdeksi.
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Tiistai 15.2.2022

Tanaan tyopaiva alkoi kello 10.00. Silloin talloin olen tehnyt lyhyempia tyopaivia, mutta huolehtinut
kuitenkin siita, etta kaikki tarvittavat tyét on hoidettu. Usein, olen ollut tavoitettavissa puhelimitse
viela varsinaisen tyopaivan jalkeen. Tdman paivan tavoitteena oli avata kahdelle uudelle tyénteki-
jalle Bitwards sahkoiseen avainjarjestelmaan kayttdoikeudet seka lisata henkildét Timecon tuntikir-
jausjarjestelmaan. Paivan paatteeksi paivitin viela uudet tyontekijat palkka-aineistoon mukaan,
jotta myds palkanlaskija saa heista tarvittavat tiedot. Palkkamateriaalin lahetys palkanlaskijalle on
sovittu tehtavaksi joka kuun 19. paivaan mennessa. Tassa kuussa tdma tarkoittaa poikkeukselli-
sesti heti ensi viikkon maanantaita. Paasin tavoitteeseen tyotehtavien osalta. Tanaan kavin allekir-
joittamassa oman tydsopimuksen henkilostopalveluyritykseen Y Oy, jossa aloitan tydskentelyn
1.3.2022.

Keskiviikko 16.2.2022

Taman paivan tavoite oli tehda henkilostétiedostoa valmiimmaksi. Aiemmin en ole varsinaisesti
kayttanyt Excel -taulukkolaskentaohjelmaa apuna ty6étehtavissani, mutta viimeisen vuoden aikana
taman kaytto on lisdantynyt. Toivoisin osaamiseni ja taitojeni kehittyvan Microsoft 365 ja Googlen

ohjelmien osalta, jotta pystyisin hyddyntamaan naita tydssani ja tekemaan erilaisia dokumentteja.

Ulkomaankomennuksella Kuwaitissa tydskenteleva henkild otti yhteyttd Google Meetsin kautta.
Hanen tulisi saada maahantulolupa takaisin Suomeen mahdollisimman pian. Han oli itse ollut jo
Maahanmuuttovirastoon yhteydessa, josta hanelle oli ilmoitettu kasittelypaatdksen tulevan 3—4
kuukauden sisalla. Sain pyynnon kiirehtia kasittelya, joten olin puhelimitse yhteydessa virastoon,
josta neuvottiin tekemaan sahkopostitse maahantulolupakasittelyn kiirehtimispyyntd. Toimitin hen-
kilon tyosuhteeseen liittyvat dokumentit ja perustelun tydnantajan tarpeesta saada tyontekija takai-
sin Suomeen mahdollisimman pian. Tanaan opin hyvan kuuntelevan vuorovaikutuksen merkityk-
sesta sidosryhmien kanssa. Sain Maahanmuuttovirastolta puhelimitse selkeat ohjeet toimia, joka

nopeutti asian kasittelya ja hyvaa lopputulosta.
Torstai 17.2.2022

Aamun tavoite oli hoitaa saapuneet sahkopostit ja sielta esiin tulleet pyydetyt tyot. Paiva jatkui lou-
naaseen asti henkildstddokumentin paivittamisen parissa. llitapaivalla tein paivityksia intranet-si-
vuille. Lisasin kahden uuden tyontekijan esittelyt ja kuvat sivuille ja paivitin HR-aiheisia kuulumisia
uutissivuille. Asiakasorganisaatio B:ssa tyontekijat tyoskentelevat hybridimallilla, joka tarkoittaa
sita, ettd normaaliolosuhteissa tydpaikalla ollaan 1-2 paivaa viikossa ja muina paivina on mahdol-
lista tydskennelld etana. Etatydsuositukset ovat vield jatkuneet, joten yrityksen johto on paattanyt,

etta tyopaikalla ei tarvitse fyysisesti olla. HR-assistentin tehtdvana on kirjoittaa ajankohtaisia uutisia
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intranettiin. Sivujen paivityksen jalkeen aloitin uusien aloittavien tyéntekijdiden tydésopimuksiin tar-
vittavien tietojen lisdamisen. Taman lisaksi henkildille luodaan omat kansiot, joihin tarvittavat tiedot
on pyydetty henkil6iltd sahkdpostitse. Kansiosta 16ytyvat allekirjoitetut dokumentit, verokortin kopiot
seka henkilotiedot. Molemmat uudet tyontekijat aloittavat tydoskentelyn yrityksessa 1.3.2022. Sain
tydsopimukset tehtya valmiiksi ja [&hetettya ne eteenpain sahkaisilla allekirjoituspyynndilld. Tanaan
opin kayttdmaan Visma Sign sahkoista allekirjoitusohjelmaa ja paasin tavoitteeseen tehda tyésopi-

mukset valmiiksi.
Perjantai 18.2.2022

Aamu alkoi jalleen tiimipalaverilla kello 8. Tdman paivan ainoa tavoitteeni oli saada valmiiksi ja vii-
meisteltya henkilostotietojen Excel-dokumentti ja 1&hettdd se takaisin henkildstdjohtajalle. Tahan
tiedostoon on keratty paljon tietoa ja dataa henkildstésta. Tietoa tullaan siitdmaan dokumentista
Mepco HR -jarjestelmaan sen kayttdédnoton yhteydessa. Silloin tiedot saadaan siirrettya jarjestel-
maan nopeasti ja valtetddn manuaalinen tiedonsyéttdminen. Tunsin onnistumisen tunnetta saades-

sani taman tanaan valmiiksi.
Viikkoanalyysi

Taman tyoviikon tarkeimpia hoidettavia tehtavia olivat henkildston tietojen keraaminen ja laatimi-
nen taulukkomuotoiseen tiedostoon seka kahden tydsopimuksen laatiminen. Naiden lisdksi hoidin
eteen tulevia kysymyksia ja tehtavia, jotka tulivat tikettijarjestelman ja sdhkdpostin kautta. Kaikkien
tehtavien osalta tavoitteena oli saada ne hoidetuksi mahdollisimman hyvin ja nopeasti. Erilaisten
pyyntdjen ja yhteydenottojen hoitaminen edellyttda hyvia vuorovaikutustaitoja. Puhelimitse asioi-
dessa kommunikointi on helpompaa ja sujuvampaa, jolloin asiansa saa selkedmmin ilmaistua.
Joissakin tapauksissa vain sahkoposti tai asiointipalvelun kautta kommunikointi on mahdollista. Ol-
lessani yhteydessa maahanmuuttovirastoon sain uutta tietoa siita, milla tavoin tydkomennuksella
oleva tyontekijan kotimaahansa paluu tapahtuu. Tunsin erityisesti onnistuneeni pystyessani vaikut-

tamaan tassa tarkeassa asiassa.

Toisen viikon teemana oli tyosopimus ja sen laatiminen. Asiakasorganisaatio B:ssa tydsopimuksen
laatimisen tekee yleensa HR-assistentti rekrytointiprosessin paatteeksi. Tahan kaytetaan valmista
sopimuspohjaa, johon muokataan ja taydennetaan keratyt henkilotiedot, sovitut yksityiskohdat
seka tydsuhteen muoto. Viitalan (2021, 72) mukaan tydsopimus tulisi aina tehda kirjallisesti, vaikka
suullinen sopimus on myds pateva. Osterbergin (2014, 63) mukaan tydsopimuslaki maarittaa, etta
tydsopimus voidaan tehda sahkoisesti, suullisesti ja kirjallisesti. Sopimuksesta tulisi kdyda ilmi
kuka tyota tekee ja kenelle, sovitut luontoisedut ja palkkaus seka se, etta tyo tapahtuu tyonjohdon

valvonnan alaisena ja tydnantajan maarittamien ohjeiden mukaan. Tydsopimuksessa tulee olla
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maininta myos mahdollisesta koeajasta ja sen pituudesta. Koeaikana molemmilla osapuolilla on
oikeus purkaa tydsuhde ilman irtisanomisaikaa. Tydlainsdadannon ja tybehtosopimusten kautta
voidaan maaritelld myds muita ehtoja, kuten esimerkiksi vuosilomien maaraytyminen. (Viitala 2021,
72.) Asiakasorganisaatio B:lla tyontekijoille laadittu tydsopimus allekirjoitetaan sahkoisesti Visma
Sign- ohjelman kautta. Allekirjoitettu tydsopimus lahetetdan tydntekijalle itselleen, palkkahallintoon
ja lopuksi tallennetaan tyontekijan omaan henkildkohtaiseen kansioon. Viitalan (2021, 73) mukaan
HR assistentin tehtdvana on paivittaa tyontekijan sopimusten tietoja. Henkildstdéhallinnon tehtavana
on sailyttda henkildtiedot turvallisesti noudattaen GDPR tietoturvaan perustuvaa lainsdadantoa.
(Viitala 2021, 73.)

Henkilbtietolain 523/1999 mukaan rekisterinpitdjan on huolehdittava teknisista ja organisaation
kannalta tarpeellisista toimenpiteistd suojatakseen henkilétietoja lain tarkoittamalla tavalla. Nama
toimenpiteet voivat esimerkiksi olla asiattoman henkildon paasyn estadminen tietoihin seka vahin-
gossa tai laittomasti tapahtuvan tietojen havittdminen, muuttaminen tai luovuttaminen. (Finlex s.a.)
Tietosuojaa henkildtietojen osalta kasitellaan yksityisyyden suojasta tydelamassa saadetyssa

laissa. (Finlex s.a.a).
3.3 Seurantaviikko 3: Tydosuhteen elinkaaren toimintoja
Maanantai 21.2.2022

Aloitimme paivan tiimipalaverilla kello 8. Sahkdpostien ja muiden yhteydenottojen hoitamisen jal-
keen aloitin tarkistamaan vield lahetettavaa palkka-aineistoa. Kun olin tarkistanut kaiken siihen tar-
vittavan, lahetin sdhkdpostilla aineiston palkanlaskijalle. Taman jalkeen aineisto tarkistetaan pal-
kanlaskijan toimesta, joka l&hettda sen takaisin asiakasyrityksen B talousjohtajalle, joka hyvaksyy
kuukauden palkat maksettavaksi. Loppupaivan aikana tein koko henkildstolle seuraavan palkka-
kauden lounassaldotilaukset Edenredin nettiportaalin kautta, seka tilasin kaksi uutta korttia aloitta-
ville tyontekijoille. Ravintoedun saldojen latautuminen tileille vie aikaa noin kaksi viikkoa, joten
tama on sovittu tehtavaksi aina kahden viikon valein. Luontoisetuna ravintoetu on verotettavaa
palkkatuloa. Ladattu summa lisataan joka kuukausi henkilon palkkatulon paalle. Verohallinto on
vahvistanut vuodelle 2022 lounasedun arvoksi 7,15 € - 11,30 €. (Verohallinto s.a.a.) Taman paivan

tavoitteeni Iahettaa palkka-aineisto ajallaan palkanlaskijalle toteutui.
Tiistai 22.2.2022

Keskustelin aamulla puhelimessa HR Managerin kanssa. Han pyysi, etta paivittaisin intranet-sivuja
ja kirjoittaisin kattavamman tiedotteen asiakasorganisaatio B:ssa kaytossa olevasta lounasedusta.

Tama on tavoitteena saada valmiiksi viimeistaan ensi viikolla. Vastailin saapuneisiin sdhkdpostei-
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hin ja sen jalkeen tyopaiva kului intranet-sivuja paivittdessa muiden tietojen osalta. Sivuilla on pal-
jon materiaalia, jotka on paivatty edellisvuodelle ja ne sisaltdvat muutenkin vanhentunutta tietoa.

Sahkopostit sain hoidettua ja intranet-sivujen paivitys eteni hyvalle mallille.
Keskiviikko 23.2.2022

Talle paivalle sain tehtavakseni kirjoittaa henkilostopalvelualan yrityksen X omalle Linkedin-sivulle
blogikirjoituksen. Kirjoitusten tavoitteena on lisata sivuston kayttajien maaraa ja tehda yrityksesta
tunnetumpi ja kilnnostavampi. Aihe oli vapaa ja paadyin kirjoittamaan ajanhallinnasta. Mielestani
tdma on ajankohtainen aihe my6s omassa elamassani. Opin tekstia kirjoittaessa, ettd monessa
asiassa on kyse ajanhallinnasta, tehtavien pilkkomisesta ja priorisoimisesta, itsensa johtamisesta

ja paineensietokyvysta. Sain tekstin valmiiksi. Blogiteksti on luettavissa liitteessa 3.
Torstai 24.2.2022

Tanaan kirjoitin tiedotteen asiakasorganisaatio B:ssa kaytdssa olevasta lounasedusta seka siihen
litettavasta Edenred-kortista. Tavoitteena oli tehda mahdollisimman informatiivinen ja kaytannonla-
heinen tiedote, joka julkaistaisiin henkildston intranet -sivuilla. Kirjoitin tiedotteen tekstin pohjautuen
tietoon, jonka sain Verohallinnon ja Edenredin internet -sivuilta. Tunsin, ettd onnistuin tassa tehta-

vassa hyvin. Opin myds ravintoedusta aiheena lisaa.
Perjantai 25.2.2022

Pidimme noin tunnin mittaisen tiimipalaverin. Tanaan oli myds viimeinen tydpaivani asiakasorgani-
saatio B:n HR-assistentin tehtavien parissa. Henkildstohallinnon alan ty6ta jatkan ensi viikolla tiis-
taista eteenpain HR-konsulttina uudessa tydpaikassa. Talle paivalle tavoitteenani oli tarkistaa

kaikki keskeneraiset tydtehtadvat HR Managerin kanssa.
Viikkoanalyysi

Talla viikolla teemana oli HR-asiantuntijan tehtaviin kuuluvat tydsuhteen elinkaaren aloittamiseen
liittyvat toiminnot. Asiakasorganisaatio B:ssa nailla toiminnoilla tarkoitetaan operatiivisia ja hallin-
nollisia tehtaviad ennen tydn aloitusta. Nailla toiminnoilla ja valmisteluilla on tarkoitus mahdollistaa
vaivaton ja helppo tydn aloitus sekd hyva, tervetullut ja arvostettu olo tydntekijan aloittaessa uu-
dessa tehtavassaan ennen varsinaisen kaytannon perehdytyksen aloittamista. (HR Manager
21.2.2022.)

HR-asiantuntijan tehtavat tydsuhteen elinkaaren osalta voidaan jakaa alkuosaan, joka sisaltaa rek-
rytoinnin ja siihen liittyvia valmisteluita seka loppuosaan, joka pitaa sisallaan tyésuhteen paattymi-

seen liittyvia tehtavia. Naiden valissa tydsuhteen elinkaaren tyypillisimmat tehtavat ovat esimerkiksi
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henkildston palkkahallintoon, palkitsemiseen, osaamisen kehittdmiseen seka kehityskeskusteluihin
liittyvid toimintoja. Tehtdvien menestyksellinen hoitaminen edellyttda yhteisty6ta sisaisten ja ulkois-
ten sidosryhmien kanssa, paatosten tekemista seka henkilotietojen kasittelyd, hankintaa ja tallenta-
mista. Lisdksi on huomioitava muun muassa yksityisyyden suojan, tyélainsdadannon ja tydehtoso-

pimusten asettamat toimintaohjeet ja vaatimukset. (Visma s.a.).

Asiakasorganisaatio B:ssa uuden tydntekijan elinkaaren alun toiminnot aloitetaan ensimmaiseksi
avaamalla tiketti HR-jarjestelmaan. Tiketin kirjaus tehdaan suomeksi ja englanniksi ja siihen tulee
tieto kuka aloittaa tydsuhteen, aloituspaivamaara, positio, esihenkildn nimi seka tieto tarvittavista ja
tilattavista tyotarvikkeista. Tikettiin litetddn mukaan esihenkild, HR:n vastuuhenkild, IT vastuuhen-
kild seka Hailerin edustaja, jotta aloittava tyontekija osataan liittdd mukaan Hailer-jarjestelmaan
seka avataan hanelle sahkdpostiosoite. Henkildlle 1ahetetdan Tervetuloa yritykseen-kirje seka pa-
lautettava henkildtietolomake taytettavaksi. Tydsopimuksen laatimisen jalkeen sopimus lahetetdan
palkkahallintoon, joka toimittaa HR:n edustajalle jokaisesta tyontekijasta oman henkilbnumeron.
Henkilotiedot ilmoitetaan myos yrityksen taloushallinto-osastolle. Tyontekija litetdan mukaan Time-

conin ty6tuntijarjestelmaan seka tyoterveyshuollon piiriin. (HR Manager 21.2.2022.)

Raportoitavia viikkoja henkiléstopalveluyrityksessa X Oy ja asiakasorganisaatio B:n operatiivisia
HR-assistentin tehtavia hoitaessa ehti tulla tayteen yhteensa kolme. Paatavoitteena oli saada ym-
marrysta tehtavista ja parantaa tyotehtavien tekemisen rutiineja sekda omaksua asiakasorganisaa-
tio B:lla kaytossa olevia tietojarjestelmia. Ehdin oppia tdssa ajassa tydsuhteen elinkaareen liittyvia
tehtavia seka vahvistaa kielitaitoani ja tietoteknisia taitojani erityisesti Excel-taulukkolaskentaohjel-
man seka Googlen kaytdssa olevissa ohjelmissa. Sain myds kokemusta erilaisten sidosryhmien
kanssa toimimisesta. Pohdin konsulttisopimuksen ja tavallisen tydsopimuksen valisia eroavaisuuk-
sia seka naiden hyotyja ja haittoja. Viitalan (2021, 82) mukaan konsulttisopimuksen tai toimeksian-
tosopimuksen tehnyt yksin- tai kevytyrittaja voi tormata erilaisiin juridisiin ongelmiin. Nama ongel-
mat voivat liittya esimerkiksi kulujen ja maksujen korvaamiseen, luottamukseen tai sopimuksen si-
saltédn. Toimeksiantosopimuksen tehnyt yrittdja ja asiakasorganisaation valilla ei ole tydésuhdetta

vaan toimeksiantosopimus. (Viitala 2021, 82).

Tyo6suhteen elinkaaren toimintoihin sisaltyy myds tydsuhteen paattyminen. Henkiléstopalvelualan
yritys Y Oy:n perehdyttajan (7.3.2022) mukaan tydntekijan tydsuhde voi paattya joko omasta
syysta, organisaatiossa tapahtuneiden muutosten syysta tai erikseen sovitusta syysta. Tydsuhteen
paattymisen yhteydessa tehtavat toimenpiteet ovat yhta tarkeita ja huolellisuutta vaativaa toimintaa
kuin uusien ihmisten rekrytointi yritykseen. Tydsuhde voi paattya tydnantajan aloitteesta, tydnteki-
jan aloitteesta tai muista syista. (Perehdyttaja 7.3.2022.) Perehdytyksen jalkeen opin, mita asioita

ja tehtavia pitdad huomioida ja muistaa tehda tydsuhteen loppumisen yhteydessa ja sita ennen.
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Nama ovat esimerkiksi sisdisesta ja ulkoisesta viestinnasta huolehtiminen, loppuhaastattelun pita-
minen ja tyotodistuksen toimittaminen tydntekijélle taman niin pyytaessa. Osterbergin (2014, 71—
74, 77) mukaan tyésopimuslaki maarittelee tydsuhteen paattymiselle sdantdja. Tydsuhde voi paat-
tya koeajalla koeaikapurkuun, tydsopimuksen irtisanomisella tai irtisanoutumiseen, maaraaikaisuu-
den paattymisella tai tyontekijan elakkeelle siirtymisen johdosta. Tyosopimuksen purkamiseen tar-
vitaan peruste. Peruste voi olla esimerkiksi tyontekijan tyotehtavien toistuva laiminlyonti. Tyonanta-
jan puolelta tydsuhteen irtisanomiseen tarvitaan myos syy. Syy voi olla esimerkiksi tuotannon ja
tyotilanteen vaheneminen tai taloudellinen syy. Tyosuhteen paattyessa tyontekijalla on oikeus
saada tyétodistus. (Osterberg 2014, 71-74, 77.)

3.4 Seurantaviikko 4: Uuden tyontekijan perehdyttaminen
Maanantai 28.2.2022

Sopimukseni henkildstbalan yrityksessa X Oy paattyi vime viikon perjantaina, joten minulla oli hy-
vaa aikaa tutustua seuraavaan viikkoteemaani. Perehdytys on mieluisa aihe ja pidan sita itse tar-
keimpana asiana tydntekijan aloittaessa uudessa tydpaikassa. Huomenna alkaa myo6s henkilékoh-
tainen perehdytysjaksoni uudessa tydssa. Tanaan kavin palauttamassa henkildstdalan yritys X:n
tydvalineet takaisin. Tyotehtavien osalta ei talle paivalle ollut tavoitteita. Uudessa tyétehtavassani

perehdytysjakso tulee kestdmaan 100 paivaa.
Tiistai 1.3.2022

Uusi tydsuhteeni henkildstdalan yritys Y Oy:ssa alkoi tdndan. Olin toimistolla paikalla kello 8.30.
Minua odotti valmiina tietokone, puhelin ja oma ty6piste sekd muita tarpeellisia tarvikkeita. Tanaan
opin tulevista paivittaisista rutiineista, joista ensimmaisena joka-aamuiset tiimivartit. Naissa
"Huddleissa” kaydaan lapi paivittaiset omat seka tiimin tyotehtavat ja ajankohtaiset asiat. Paivan
tavoitteena oli hankkia mahdollisimman kattavasti tietoa omasta tulevasta toimenkuvasta, kaytan-
ndista ja tutustua uusiin kollegoihin. Tiimissd kommunikoidaan kaikesta ja pyydetaan apua tai mie-
lipiteitd hyvin avoimesti ja matalalla kynnyksella. Perehdytysprosessikin paasi tdnaan jo hyvaan
alkuun. Kouluttajana toiminut henkilo esitteli yleisesti henkilostbalaa ja sen historiaa. Tanaan opin,
etta henkilostopalvelualan liitto on taho, joka maarittaa nykyisellaan alan lait ja sitoumukset yrityk-
sille, jotka toimivat henkildstopalvelualalla. Perehdyttajani (1.3.2022) mukaan ala on myds erittain
kilpailtu ja kuka vain voi perustaa alan yrityksen ja toiminnan laatu voi olla hyvin kirjavaa, koska yri-
tykset toimivat hyvin eri tavoin. Pienempien yritysten osalta saattaa ilmeta toisinaan tyonantajan ja

tyontekijan valisia juridisia ongelmia esimerkiksi palkanmaksussa. (Perehdyttaja 1.3.2022.)
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Keskiviikko 2.3.2022

Tanaan kavimme perehdyttajani kanssa lapi henkiléstdpalvelualan yrityksen Y tarjoamia palveluita.
Sain jo hyvan kasityksen, mita yritys tekee ja mihin se keskittyy liiketoiminnassaan. Tutustuimme
yrityksen intranet-sivuihin, josta l16ytyy paljon materiaalia oman tyonteon tueksi. Tanaan tavoit-
teenani oli vahvistaa tietoa tarjottavista palveluista, jotka ovat niita aiheita, minka parissa tyosken-
telen nyt aluksi ja kokemuksen karttuessa mydhemmin. Naita ovat henkiléstdévuokraus, rekrytointi-
palvelut ja suorahaku seka lisapalvelut, jotka sisaltdvat muun muassa tydnhakijoiden arviointipro-
sessin ja testaukset. Omaa osaamista on mahdollista syventaa myohemmin esimerkiksi myynnin,

suorahaun ja arviointiprosessin alueilla.
Torstai 3.3.2022

Aamulla pidimme tiimivartin kello 9.00. Tanaan tavoitteena oli jatkaa perehdytysohjelmaa. Ka-
vimme lapi asiakkuudenhallintajarjestelmaa, jota kutsutaan nimella InFO eli Integrated Front Office.
Opin perustamaan jarjestelmassa uuden asiakkuuden seka tekemaan henkildstévuokraustoimeksi-
annon. Harjoittelimme tata testiymparistéssa. Sain osallistua myds kuuntelijan roolissa kollegani
pitdmaan avoimeen haastatteluun. Haastattelussa esitettiin muutamia avoimia kysymyksia ja ker-
rottiin avoinna olevista hakijalle sopivista tydtehtavista. Opin erityisesti, ettd haastattelutilanteessa
on tarkeda kuunnella hakijaa ja avoimien kysymysten kautta pyrkia luonnolliseen keskustelutilan-

teeseen.
Perjantai 4.3.2022

Taman paivan tehtavani liittyi itsenaiseen perehtymiseen intranetista 16ytyviin materiaaleihin ja
koulutusvideoihin. Sain katsottua koulutustallenteen aiheesta vuokratyéntekijdiden sairauspoissa-
olojen toimintaohje. Tasta videokoulutuksesta opin, ettd henkildstévuokrauksen yksi merkittavim-
mista kuluista muodostuu sairaspoissaoloista. Liséksi opin, ettd on tarkeaa pitda huolta tyonteki-
jOista ja pyrkia toistuvissa poissaoloissa ottamaan kayttéoén mahdollisimman nopeasti varhaisen
valittamisen malli. Tassa mallissa HR-konsultti on henkild, joka pyrkii huomaamaan ja tarttumaan

tyontekijoiden mahdollisiin tyon tekemiseen liittyviin ongelmiin.
Viikkoanalyysi

Ensimmainen tyoviikkoni uudessa tyopaikassa sujui nopeasti. Tiimimme muodostuu tiimin veta-
jasta, toisesta HR-konsultista, myyntipaallikdstd seka kahdesta asiakaspaallikdésta. Paasin osaksi
tiimia nopeasti heti ensimmaisesté paivasta alkaneen perehdytykseni ansiosta. Osterbergin (2014,
115) mukaan perehdytys pitaa sisélladan ne kaikki toiminnot, jotka mahdollistavat uuden tydntekijan

saamisen nopeasti organisaation ja tydyhteisdn osaksi sekd oppimaan tyotehtavansa. Perehdytys
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on tarpeen seka uudelle tyontekijalle, etta henkildlle, joka vaihtaa organisaation sisalla uuteen teh-
tavaan. Perehdytysprosessi on aikaa vievaa, mutta mitd nopeammin tyontekija pystyy tekemaan
omia tyOtehtavidan yksin, sitd nopeammin siitd saadaan hyotya muulle tydyhteisolle. HR-asiantun-
tija laatii uudelle tydntekijalle perehdytysohjelman, joka mahdollistaa omien tydtehtavien oppimisen
oikein. Hyvan perehdytyksen avulla virheiden tekeminen vahenee ja tyon tehokkuus paranee.
Tama lisaa tyontekijan turvallisuuden tunnetta siita, ettei jaa yksin ja sitouttaa tyontekijan organi-

saation ja tydyhteisén jaseneksi nopeammin. (Osterberg 2014, 115.)

Viitalan (2021, 82-83) mukaan hyvasta perehdytyksesta vastaa lahiesihenkild. Perehdyttaminen
vaikuttaa siihen, miten tydntekija ndkee oman roolinsa tydyhteistssa seka millainen tydnantajamie-
likuva yrityksesta muodostuu. Mitd paremmin kykenee omista tydtehtavistaan suoriutumaan, sita
paremmin se tuottaa onnistumisen ja parjddmisen tunnetta, joka valittyy esimerkiksi hyvana vuoro-
vaikutuksena muuhun tydyhteisddn. Perehdyttdminen sisaltda nelja osa-aluetta, jotka nakyvat ku-
vassa 2. Ennen ty6hon tuloa perehdytys tapahtuu jo rekrytointivaiheessa. Viitalan (2021, 82—-83,
85) mukaan tyontekijan vastaanottamisella tyon alkaessa on merkittdva psykologinen vaikutus,
joka lisaa tunnetta olla tydyhteison jasen alusta alkaen. Tyosuhdeperehdyttamisella tarkoitetaan
erilaisten toimintamallien ja sdantdjen informointia. Tyonopastuksessa uusi tyontekija esitellaan toi-
mintaymparistolle, kollegoille ja tyon tekemisen periaatteisiin. Onnistunut tydnopastus mahdollistaa
sen, etta tyontekija tietda oman tyonsa odotukset seka missa rajoissa pystyy omaa tyotaan teke-
maan. (Viitala 2021, 82-83; 85.)

vastaanottaminen tyon
alkaessa

Tyontekijan J

~ Perehdytyksen / s

| neljé osa-aluetta . h

T ~ | \ B 7_| Tyosuhdeperehdytys _ Tvénopastusj
) Ennen tyéhéntuloa J - -

~ | tapahtuva perehdytys

Kuva 2. Perehdytyksen nelja osa-aluetta

Henkilostopalvelualan yrityksessa Y perehdytyssuunnitelmani on kokonaiskestoltaan 100 paivaa.
Perehdytysohjelma tarjoaa viitteellisen aikataulun ja rungon perusasioista, jotka on hyva oppia en-
simmaisten viikkojen ja kuukausien aikana. Perehdytysohjelmaan kirjataan myos ensimmaisten
kuukausien tavoitteet. Hyvalla perehdytyksella halutaan varmistaa, ettd menestyy tydssaan mah-
dollisimman nopealla aikataululla, kuin myohemmin urallaankin. Perehdytykseen tulee osallistu-
maan useita henkildita ja asiantuntijoita organisaation sisalta. Esihenkild seuraa perehdytyksen
etenemista. (Perehdyttaja 4.3.2022.)
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3.5 Seurantaviikko 5: Henkilostovuokraus
Maanantai 7.3.2022

Aloitimme viikon tiimivartilla kello 9.00. Taman paivan tavoitteena oli osallistua kahteen tydhaastat-
teluun kollegani kanssa seka jatkaa omaa perehtymistani tydpaikkailmoitusten laatimisessa. Tyo-

paikkailmoitukset laaditaan toiminnanohjausjarjestelmaan, josta ne julkaistaan suoraan tydpaikka-
sivustoille. Laadin kaksi ilmoitusta, kesatydpaikasta seka maaraaikaisesta paikasta samaan yrityk-
seen. Opin kirjoittamaan tydtehtaviin soveltuvan hakemustekstin. Luin intranetin materiaaleja hen-

kilostovuokrauksesta, joka on myds tdman viikon teemana.
Tiistai 8.3.2022

Aamun tiimivartin jalkeen perehdyin itsendisesti henkildstovuokrauksen materiaaleihin. Kello 10.00
kollegani piti uudelle aloittavalle niin sanotulle payroll-vuokratyontekijalle videoyhteydella perehdy-
tyksen, johon paasin myos kuuntelijana osallistumaan. Perehdytyksessa kaydaan lapi kaikki kay-
tannon asiat, jotka ovat esimerkiksi tuntikirjausjarjestelman kayttdminen, palkanmaksu seka pois-
saolojen ilmoittamiskaytantd. Itse tydhdn liittyva perehdytys tapahtuu asiakasorganisaation toi-
mesta tydpaikalla. Osallistuin my6s haastattelutilanteeseen toisen kollegani pitdmana. Tanaan opin
perusteita, kuinka vuokratydntekijan perehdyttdminen tapahtuu. Tulevia haastattelutilanteita varten

tein itselleni muistion, jossa on yleisimpia kysymyksia, joita voi esittaa hakijoille.
Keskiviikko 9.3.2022

Paiva alkoi kello 9.00 ty6tehtavien ja tavoitteiden lapikaymiselld. Tavoitteenani oli jatkaa tyétehta-
viin perehtymista ja osallistua kollegani pitdmaan haastatteluun seka jarjestelmaperehdytykseen.
Perehdytyksessa kaytiin 1api, mita kuuluu tyéntekijapalveluprosessiin ja toimeksiantoprosessiin.

Toimeksiantoprosessi kattaa seka vuokraus- etta rekrytointitoiminnot. Tydntekijapalveluprosessia

on kuvattu kuvassa 3. Lisaksi tassa on kuvattu prosessiin osallistuvia henkil6ita.
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Taloushallinto
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arvioinnit

Kuva 3. Henkildstovuokrausprosessin kuvaus
Torstai 10.3.2022

Paivan aikana olin mukana kahdessa haastattelussa kuuntelijana. litapaivalla perehdyttajani piti
koulutuksen henkildstovuokrausprosessin lainsdadanndllisistd nakdkulmista. Tasta koulutuksesta

mieleen jai erityisesti tydsuhteen purkamiseen ja irtisanomiseen liittyvia toimintoja.
Perjantai 11.3.2022

Tiimivartin jalkeen kavin itsenaisesti rekrytointi- ja vuokrausprosessien markkinointiin ja hinnoitte-
luun liittyvia videotallenteita sekad materiaaleja lapi. Talle viikolle olin asettanut tavoitteeksi perehtya
itsendisesti annettuihin perehdytysmateriaaleihin. Nama tavoitteet toteutuivat hyvin. Opin hinnoitte-

luperusteista kuten kaytdssa olevista kertoimista seka niihin liittyvista tavoista.
Viikkoanalyysi

Taman viikon aiheenani oli henkildstovuokraus. Paaasialliset tydtehtavani yrityksessa Y painottu-

vat henkildstovuokrauksen ja rekrytoinnin toimintoihin. Perehdyttdjan (10.3.2022) pitdmassa pereh-
dytyskoulutuksessa tuli esille, ettd henkilostovuokrauksessa palvelua tuottava yritys luovuttaa tyon-
tekijansa vastiketta vastaan palvelua kayttavalle kayttajayritykselle. Vuokrattu tyéntekija tydskente-
lee talldin kayttajayrityksen tydnjohdon alla. Henkiléstdvuokrauksessa tydnantajavelvoitteet, palk-

kauskulut seka prosessin hallintavastuu on vuokrayrityksella. Kayttajayritys maksaa siis vain tehol-
lisesta tydajasta. Tydntekijan tydsuhde voi olla vakituinen, maaraaikainen tai tarvittaessa toéihin kut-
suttava. Tyosuhteessa noudatetaan paasaantoisesti kayttajayrityksen tydehtosopimusta. Henkilos-
tovuokrauksen hyotyja tyontekijalle voivat olla sen soviteltavuus elamantilanteeseen, mahdollisuus

valita juuri omaa osaamista vastaavaa ty6ta ja parempi mahdollisuus paasta kiinni tydelamaan.
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Kayttajayritykselle henkildstonvuokraus tuo useitakin hyotyja esimerkiksi mahdollisuuden nopeaan
tydvoiman saamiseen ilman, etta tarvitsee palkata tyontekijéitd omaan palvelukseen, sairaspoissa-
olojen hallinnan helppous seka henkilostokulujen ja riskien ulkoistaminen. Perehdyttgjan
(10.3.2022) mukaan henkildstokulujen ja riskien ulkoistaminen ovat merkittavimmat hyddyt henki-

|6stovuokrausyrityksia kayttaville organisaatioille.

Henkilostopalveluyritysten liiton (HPL s.a.) mukaan yritys, jolla on tarvetta tyontekijoille, tekee sopi-
muksen tydntekijoiden vuokrauksesta henkildstdpalvelualan yrityksen kanssa. Kayttajayritykseksi
kutsutaan tyontekijoita tarvitsevaa yritysta. Henkildstopalvelualan yritys etsii toimeksiannon mukai-
sesti sopivan tyontekijan ja vuokraa taman kayttajayritykselle. Tyontekija tekee tydsopimuksen mu-
kaista tyota kayttajayritykselle, vaikka tydnantajana onkin henkildstdpalvelualan yritys. Henkildsto-
palvelualan yritys maksaa tyontekijalle palkan ja vastaa kaikista muista tydnantajavelvoitteista, ku-
ten kuvassa 4 kay ilmi. Tydnjohtovelvoite on kayttajayrityksella. Henkildstévuokraukseen sovelle-

taan samaa ty6lainsaadantoéa kuin muihinkin tyésuhteisiin. (HPL s.a.)

Tyonjohto- ja Tyésopimus
valvontaoikeus

TYOPAIKKA

Asiakassopimus

Kuva 4. Henkil6stovuokrauksen sopimusprosessi (HPL s.a.)

Viitalan (2021, 78) mukaan tydvoiman vuokraus voi olla paras resursointitapa esimerkiksi erilaisten
kampanjoiden, messujen tai sesonkihuippujen aikana. Vuokratyontekijoiden kayttaminen yrityk-
sessa pidempiaikaisesti voi tuoda myos lieveilmiditd. Vuokratydvoiman kayttd voi viestia yrityksen
haluttomuudesta sitoutua tyontekijoihinsa tai tuoda eriarvoisuuden tunteen tyontekijoiden valilla.
Tydsuhde-edut, palkitseminen ja kehittymismahdollisuudet voivat olla myds erilaisia kayttajayrityk-
sen omien ja vuokratydntekijoiden valilla. Lyhytkestoinen tydskentely, tydntekijéiden nopea vaihtu-
vuus ja jatkuva perehdyttamistarve voi olla muille henkildstdn jasenille kuormittavaa. Vuokratydnte-
kijat asettuvat myos erilaiseen juridiseen asemaan, koska eivat ole kayttajayrityksen palveluk-
sessa. (Viitala 2021, 78-79).
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Vuokratyontekijoiden rekrytoinnissa mukana olleena olen havainnut, etta henkilostovuokrauksen
kautta on tyollistynyt usein nuoria henkilita, jotka ovat mahdollisesti vasta ensimmaisessa tyosuh-
teessaan. Perehdytyksen osalta olen oppinut, etta silla on tarkea informatiivinen merkitys tyonteki-

jalle, joka helpottaa hanen sitoutumista tydhonsa.
3.6 Seurantaviikko 6: Perehtyminen uusien tyontekijoiden rekrytointiprosessiin
Maanantai 14.3.2022

Tana aamuna osallistuin kahden viikon valein pidettavaan infoon, jossa kerrotaan organisaation
ajankohtaisista asioista. Tassa videoyhteydella pidettavassa tilaisuudessa oli mukana kaikki Suo-
messa tyoskentelevat henkilostopalvelualan yritys Y:n toimihenkilot. Tanaan perehdyin myds itse-
naisesti kahden eri verkkokurssin avulla yrityksen Code of Conductiin ja henkiltietojen kasittely-
toimintoihin (General Data Privacy). Opin, ettd Code of Conduct tarkoittaa eettistd ohjeistusta seka
yhteisia toimintatapoja yrityksessa sisaltden esimerkiksi toimintaohjeita tyopaikalla kayttaytymi-
sesta, keskinaisesta kunnioituksesta, koulutuksesta, terveydesta, ymparistdsta ja tietoturvasta.
Paivan viimeinen kurssi oli Eduhousen julkaisema verkkomateriaali menestyvan rekrytointiproses-

sin ensimmaisesta osasta, joka kattoi rekrytoinnin suunnittelun. (Eduhouse s.a.).
Tiistai 15.3.2022

Tiimin Huddle aamupalaverissa kirjasin paivan tyétehtaviksi ja oppimistavoitteikseni osallistumisen
kahteen tydntekijan perehdytystilaisuuteen, jotka pidettiin toimistollamme seka oman perehtymisen
tydtuntikirjausjarjestelman kayttdéon. Tarvitsen tata osaamista, jotta voin opastaa tydntekijoita jar-
jestelman kaytdssa. Kuuntelin Eduhousen verkkomateriaalin rekrytointiprosessin toisesta osasta.
Tanaan opin esimerkiksi rekrytoinnin eri vaiheita, teemoja seka rekrytointitapoja. Sain kaymastani

verkkokoulutuksesta liitteen 4. mukaisen todistuksen.
Keskiviikko 16.3.2022

Pidimme tiimin aamupalaverin kello 9.00. Tanaan kavin 1api viimeisen osan menestyvan rekrytoin-
nin verkkokurssista, jonka aihe oli rekrytointiprosessin paatés. Olin mukana myds kahdessa ty6-

haastattelussa, jotka olivat kollegani pitamia.
Torstai 17.3.2022

Tanaan olin mukana kahdessa kollegan pitimassa haastattelussa kuuntelijan roolissa. Ensi viikolle
olen sopinut pidettdvaksi ensimmaisen oman haastattelun, jossa toimin itse haastattelijana. Jokai-
sessa pidetyssa haastattelussa tavoitteenani on ollut miettid kandidaatin soveltuvuutta haettuun

tehtavaan seka arvioida tdman osaamista ja taitoja.
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Perjantai 18.3.2022

Aamuisen tiimivartin jalkeen kavimme paivan aikana perehdyttajan kanssa lapi yrityksen toiminta-
tapoja rekrytointitoimeksiannoissa. Taman aiheen osalta saavutin hyvin oppimistavoitteeni, joka oli
tiedon hankkiminen rekrytointitoimenpiteista. Aiheesta tuli paljon uutta informaatiota koko viikon

aikana.
Viikkoanalyysi

Taman viikon tavoitteenani oli perehtya tarkemmin henkildstéalan yritys Y:n rekrytointiprosessiin ja
tydntekijoiden rekrytointitoimeksiantojen hoitamiseen. Viitalan (2021, 59) mukaan henkiléstéhan-
kinta, josta kaytetaan myds termia rekrytointi sisaltaa niita toimintoja, jolla yritykseen hankitaan tar-
vittava tydvoima. Merkittdva osa yrityksen tarvitsemasta tydvoimasta koostuu henkildstosta, joka
on yritykseen tyGsuhteessa. Taloudellisesti uuden tydntekijan palkkaaminen on yritykselle tarkea
investointi, joka onnistuessaan kantaa pitkalle tuoden paljon hyotya yritykselle esimerkiksi tehok-
kuuden ja luovuuden osalta. Rekrytointia tarvitaan esimerkiksi silloin, kun yrityksesta lahtee henkild
pois, jolloin tdman tilalle palkataan uusi tydntekija tai tydvoiman tarve kasvaa toiminnan laajetessa.

Yrityksissa laaditaan usein rekrytointistrategia. (Viitala 2021, 59).

Henkildstdhallintoalan yritys Y Oy:n perehdyttdjan mukaan (16.3.2022) tybtehtavien osalta rekry-
toinnin kokonaisuutta hoidetaan monella tapaa samoin kuin henkildstévuokrausprosessiakin. Pe-
rehdyttajan (16.3.2022) mukaan eroavaisuudet ilmenevat hinnoittelussa, sopimussisallén ja ha-
kustrategian maarittelyssa seka esimerkiksi perehdytyksessa, palkitsemisessa ja tydsuhde-
eduissa. Talléin tyéntekija rekrytoidaan suoraan asiakasyrityksen palvelukseen, joka on vastuussa
naista edelld mainituista asioista. Henkildéstdalan yrityksen HR-konsultin tehtéavaksi jaad ehdokaset-
sinta, esikarsinta, haastatteluiden pitdminen ja ehdokkaiden esittely yritykselle. HR-konsultti on
mukana rekrytoitavan ehdokkaan valintapaatoksen tukemisessa hankkimalla tarvittavia suosituk-
sia. Rekrytointiprosesseissa kaytetaan myos esikarsivia testeja. Rekrytointitoimeksianto tulee ky-
seeseen usein toimihenkildrekrytoinneissa, kun taas henkildstévuokraus on tyypillisempaa esimer-

kiksi tuotanto- ja logistiikka-alan tehtavissa. (Perehdyttaja 16.3.2022).

Perehdyttajan (18.3.2022) mukaan henkilostopalvelualan yrityksessa Y Oy rekrytointitoimeksiannot
alkavat aina alkutapaamisella toimeksiantajan kanssa, jossa tehtavana on kysya oikeat kysymyk-
set, jotta saadaan selville, millaiseen tarpeeseen ja millaista osaajaa asiakasyritys etsii. Parhaim-
millaan tama kokonaiskuvan kartoitus eli niin sanottu tydanalyysi on kartoittava keskustelu tai jois-
sakin tapauksessa yritysvierailu, jossa toimeksiantajan tarpeesta, tilanteesta ja aikataulusta luo-
daan yksityiskohtainen kokonaiskuva. TyOanalyysin tekeminen on yksi tarkein osa onnistunutta

rekrytointia. Sen pohjalta voidaan laatia tarkempi tydpaikkailmoitus ja suunnitella mihin asioihin
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rekrytointihaastattelussa on hyva kiinnittda huomiota ja minka suhteen ehdokasta rekrytoinnin ai-
kana arvioidaan. Kasvotusten tai etdyhteyden kautta tehdyt hakijahaastattelut ovat kattavia ja infor-
matiivisia rekrytoinnin tydkaluja. Niiden avulla selvitetddn kandidaatin taustatiedot, haettavan profii-
lin kannalta olennaiset kompetenssit ja taidot, motiivit, tulevaisuuden toiveita ja sopivuutta organi-
saatioon. (Perehdyttgja 18.3.2022).

3.7 Seurantaviikko 7: Tydhaastattelun toteutus
Maanantai 21.3.2022

Pidimme tiimin aamupalaverin kello 9.00-9.15. Taman paivan tavoitteena oli perehtya tydhaastat-
telun toteuttamiseen liittyviin materiaaleihin yrityksen Y intranetsivuilta. Perehtymisen lisaksi osal-
listuin kollegani pitdmaan haastatteluun kuuntelijana. Tein kaksi tydpaikkailmoitusta. Paivan tyéteh-

tavat sujuivat hyvin ja sain kaiken valmiiksi.
Tiistai 22.3.2022

Otin ensimmaista kertaa vastuulleni vetaa taman aamun “Huddle”-vartin eli tiimipalaverin. Taman
paivan muita tehtavia olivat eraan tyontekijan perehdytykseen osallistuminen seka tyohaastatte-
lussa kuunteleminen. Tanaan opin, etta kollegojen tyoskentelya tarkkaillessa ja kuunnellessa ai-

heen ymmartaminen kehittyy eri tavalla paremmaksi.
Keskiviikko 23.3.2022

Tanaan oli ensimmainen itse pitamani tydhaastattelu. Olin valmistautunut tdhan huolellisesti teke-
malla haastattelurungon (Liite 5) ja kirjannut hakijakandidaatin perustiedot yl6s. Haastattelu pidet-
tiin Teams videoyhteyden valityksella kello 12.00. Kollegani oli haastattelussa mukana kuuntele-
massa ja tukemassa. Tama oli tilanteena hyva oppimiskokemus, koska tavoitteenani oli saada
haastattelu pidettya vuorovaikutteisena ja luontevana, jossa ilmapiiri on positiivinen. Onnistuin mie-

lestani melko hyvin, vaikka alku tuntui jannittavalta.
Torstai 24.3.2022

Pidimme aamun palaverin normaaliin tapaan kello 9.00. Taman jalkeen olin yhteydessa eraaseen
tyonhakijaan ja sovin puhelimessa haastatteluajan seuraavalle paivalle pidettavaksi. Saan pitaa
taman haastattelun my0s itse. Paivittaisia tyotehtavia olivat tyopaikkailmoitusten seuranta ja niihin
tulleiden hakemusten lapikdyminen ja hakijoiden kontaktointi. Tén&an jatkoin Eduhousen videoma-
teriaaleihin perehtymista rekrytoinnista seka tydhaastattelun pitdmisesta. Osallistuin myos kuunteli-

jana kahteen kollegani pitamaan tythaastatteluun.
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Perjantai 25.3.2022

Tanaan pidin aamupaivalla toisen oman haastattelun videoyhteydella. Haastattelu sujui keskiviikon
haastatteluun verrattuna mukavammin ja onnistuin haastattelukysymysten muotoilun ja etenemi-
sen osalta hyvin. Kollegallani oli tdndan ensimmainen toimistolla pidettava haastattelu, jossa sain
olla mukana. Vuorovaikutuksellisesti kasvokkain pidettavat haastattelut ovat ehdottomasti aidom-

pia ja enemman lasna olevampia kaksisuuntaisia keskustelutilanteita.
Viikkoanalyysi

Taman seurantaviikon teemana oli tydhaastattelun toteuttaminen. Ty6haastattelut ovat tydssani
osa henkildstdon hankintaprosessia ja tydhaastattelun suunnittelu ja toteutus muodostavat merkitta-
van osan tybtehtavistani hakiessa ja tehdessa valintaa asiakkaille tarjottavista tydntekijoistd. Osaa-

miseni tydhaastattelun pitdmisessa on tassa vaiheessa viela aloittelijan tasolla.

Viitalan (2021, 68) mukaan henkildévalinnassa kaytetdan avuksi useampaa tapaa, jolla selvitetaan
hakijoiden soveltuvuutta tydpaikkaan ja tyétehtaviin. Henkil6tietolaki maarittelee mita tietoja haki-
joista saa keratd, jotka ovat tydn kannalta vain tarpeellisia tietoja. Laki tuo tiettyja rajoituksia myds
esimerkiksi siihen, mita kysytdan ja dokumentoidaan ja miten tiedot hankitaan. Valintaprosessin
yksi keskeisimmista tavoista on tydhaastattelu. Haastattelussa ei voida henkilétietolain mukaan ky-
sya esimerkiksi perheolosuhteisiin tai terveyteen liittyvia kysymyksia. Haastatteluun on hyva tehda
runko muodostamalla padkysymyksia seka joitakin avoimia kysymyksia. Haastattelussa voidaan
kayda lapi hakijan aiempaa tydokokemusta ja osaamista, motivaatiota, asennetta tai muita néke-
myksia. Ansioluetteloa ja hakemustekstia peilataan haastattelussa tarkennuksien muodossa. Ty6-
haastattelun voi tehda yksi tai useampi henkil6 ja valintaprosessissa voi olla mukana myds koko
tuleva tyotiimi. Viitalan (2021, 68) mukaan videohaastattelu on haastattelumuotona yleistymassa.
(Viitala 2021, 68.) Kaikki tahan asti tehdyt haastattelut, jotka itse olen pitanyt ovat olleet videohaas-
tatteluita. Koen, ettd tdma on helppo tapa saavuttaa hakijat ja saada ensimmainen haastattelukier-

ros hoidettua.

Laineen (4.2.2020) mukaan tybhaastattelua aloittaessa luottamuksen rakentumisella haastatelta-
van ja haastattelijan valille on keskeinen merkitys. Luottamuksen lisaksi hyva haastattelija on ym-
martavainen, kiinnostunut ja hakijoita arvostava. Kuunteleminen on niin ikdan merkittavaa. Hyva
haastattelurunko muodostuu aloituksesta seka hakumotivaation ja nykytilanteen lapikaymisella.
Taman jalkeen on hyva kayda lapi osaamista ja kompetenssia, keskustella urasuunnitelmista tai

hakijan tavoitteista ja motivaatiosta tehtavaa ja tyonantajayritysta kohtaan. Haastattelija esittelee
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myos tehtdvankuvausta seka yrityksen toimintaa ennen prosessin jatkon lapikaymista. Haastattelu-
prosessi viimeistellaan viestimalla arvostavasti jatkotilanteesta ja kiittamalla seka informoimalla ha-

kijaa myos silloin kun tdma ei tule valituksi tehtavaan. (Laine 4.2.2020).

Olen ollut kuuntelemassa mukana kollegojeni pitamia tydhaastatteluita nyt kolmen viikon ajan ja
oppinut, ettd haastattelun pitdmiseen tulee valmistautua hyvin. Valmistautumisessa tulee ottaa
huomioon minkalainen tehtava ja asiakasyritys on kyseessa seka millainen haastateltava on tu-
lossa haastatteluun. On tarkeda antaa mahdollisimman hyva hakijakokemus ja luoda hyva ilmapiiri
haastattelulle. Erityisesti on hyva muistaa myos laadukas jalkihoito eli hakijaa ei unohdeta haastat-

telun jalkeen.

Joen (2021, 74) mukaan on hyva, mikali haastattelutilanteessa on kaksi haastattelijaa. Kahden
henkildn havainnointi haastateltavista antaa myds objektiivisemman kuvan. Haastattelumuotona
kaytetaan strukturoitua mallia, jolloin haastatteluun on laadittu valmis runko kysymyksien osalta.
Mikali kaytetdan avointa keskustelumallia, on haastattelijan hyva olla jo kokenut, jotta hakijasta

saadaan tydnhaun kannalta tarvittavat asiat tietoon. (Joki 2021, 74.)
3.8 Seurantaviikko 8: Palkitseminen tyosuhteessa
Maanantai 28.3.2022

Aamulla kello 9.00-10.00 kavimme lapi tiimimme kanssa yritys Y:n helmikuun tulosta ja pidimme
samalla tiimivartin. Kello 10.00 olin mukana kuuntelemassa infoa organisaation ajankohtaisista asi-

oista. Tanaan soitin myds muutamalle hakijalle ja sovin tydhaastatteluita talle viikolle pidettavaksi.
Tiistai 29.3.2022

Taman paivan tavoitteena oli osallistua koulutukseen, jonka aiheena oli rekrytointitoimeksiantojen
myynti uusille asiakkaille. Koulutustilaisuus kesti koko paivan. Mieleen jai paljon asiaa, kuinka rek-
rytointimyyntia toteutetaan seka sen tarkeydesta henkiléstopalvelualan yrityksen Y Oy liiketoimin-
nassa. Pidin tata koulutusta myos palkitsemisen nakdkulmasta hyvana asiana, koska arvostan asi-
oihin perehdyttamista ja mahdollisuutta kehittda osaamista. Koen, ettd HR-asiantuntijan on myds
hyva tuntea erilaisia palkitsemisen tapoja, joista koulutukset ja osaamisen kehittdminen tyén

ohessa ovat yksi osa.
Keskiviikko 30.3.2022

Aamun tiimipalaveri pidettiin kello 9.00. Koen, etta timipalaverit ovat myds yksi aineettoman palkit-

semisen tapa, koska hyvin tehty ty6 ja onnistuminen omassa paivittaisessa tydssa huomioidaan ja
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siita iloitaan yhdessa, joka minua myds motivoi. Myéhemmin iltapaivalla pidin kaksi omaa tyohaas-
tattelua. Naissa onnistuin jo aiempia haastatteluita paremmin. Koin, ettd pystyin hyddyntdmaan te-

kemaani haastattelurunkoa ja kysyin kysymykset hakijalle suoraviivaisemmin.
Torstai 31.3.2022

Ensimmainen kuukausi tydskentelya henkildéstdalan yrityksessa Y tulee tdnaan tayteen, jonka
myo6ta myds ensimmainen palkkapaiva on tanaan. Viitalan (2021, 100) mukaan rahapalkka on yksi
palkitsemisen muodoista ja motivointikeinoista, mutta usein kaytdnnéssa mita suurempi palkka
tyontekijalla on tai mité antoisampana ihminen tyonsa tuntee, sita pienemman merkityksen palkka
saa motivointikeinona. Itseani tyosta saatu rahapalkka on vain yksi osa motivointikeinona. Raha on
tarkea taloudellisesta nakdkulmasta ja on tarkea kattamaan sita tarvetta. Tydn merkityksellisyys ja
mahdollisuus vaikuttaa itse omaan tydhonsa esimerkiksi tybaikoihin ja tydskentelypaikkoihin ovat
kuitenkin tarkedmmassa roolissa. Taman lisdksi arvostan hyvaa johtajuutta, joka tarkoittaa osallis-
tamista ja luottamusta tyontekijoihin. Tanaan olin myés mukana kuuntelemassa kollegan pitamaa
haastattelua seka videoyhteydella tapahtuvaa perehdytysta. Taman paivan tavoitteena oli osallis-

tua mukaan kollegan pitdmaan perehdytykseen ja tydnhakijahaastatteluun.
Perjantai 1.4.2022

Taman paivan tehtaviini kuului kahden tyénhakijan haastatteleminen. Tein nama taysin itsenai-

sesti. Haastattelujen jalkeen laadin toisesta hakijasta esittelytekstin eraalle asiakasyritykselle, jolle
kandidaatti tuntui mielestani sopivalta tydntekijalta. Olen oppinut tdman viikon aikana jo luottamaan
enemman itseeni haastattelutilanteissa. Olen kokenut tydtehtavani motivoivina ja palkitsevina. Kir-

joitin myds tyétodistuksia henkildille, joiden tydsopimukset paattyivat maaliskuun loppuun.
Viikkoanalyysi

Taman viikon oppimistavoitteenani oli perehtya palkitsemiseen tydsuhteessa. Viitalan (2021, 88-
96) mukaan tehdyn tydn vastineeksi saadaan palkkaa. Kasite palkitseminen kattaa seka palkan
ettd myds muita taloudellisia etuja. Palkitseminen tarkoittaa rahallisia korvauksia, taloudellisia etuja
sekd aineetonta palkitsemista. Rahallinen korvaus tarkoittaa esimerkiksi peruspalkkaa ja tulospalk-
kaa. Taloudellinen etu on usein tyéntekijalle annettava lounasetu, autoetu tai laajempi tyoter-
veyspalvelu. Aineeton palkitseminen taas on kaikkea sellaista, minka tyontekija kokee palkitsevana
itselleen, mika ei ole rahassa mitattava asia. Viitalan (2021, 88—-96) mukaan esimerkkeja aineetto-
masta palkitsemisesta ovat tyotehtavien monipuolisuus ja niissa oppimisen ja kehittymisen mah-
dollisuus, tyosta saatu kiitos, tyopaikan sijainti tai muu joustavuus. Aineeton palkitseminen voi jois-
sakin tapauksissa olla merkitykseltdan suurempi kuin rahapalkka. Yritys maarittelee ja laatii

palkitsemisstrategian ja palkitsemisjarjestelman, jossa otetaan kantaa esimerkiksi henkildston
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palkitsemistapoihin ja kuinka palkitsemista kehitetdan. Yrityksen toimialan vakiintuneet kaytanteet,
yrityskulttuuri ja tydvoimamarkkinoiden kilpailutilanne voivat maaritelld palkitsemiskeinoja.
Palkitsemisessa on tarkeaa sen oikeudenmukaisuus ja tasa-arvoisuus henkildstdén kesken ja se
muokkaa usein tyonantajamielikuvaa seka yrityksen kulttuuria. (Viitala 2021, 88-96.) Henkilostopal-
velualan yrityksessa Y Oy myos vuokratyontekijat palkitaan useammallakin tavalla. Heille on tar-
jolla oppimis- ja kouluttautumismahdollisuuksia seka alennuksia esimerkiksi kuntosalijasenyyk-

sista.

Tavallisesti palkka maaraytyy tehtavan vaativuuden ja henkilékohtaisen suoriutumisen mukaan,
jonka lisaksi yritys voi maksaa tulospalkkiota. Tulospalkitsemisen tavoitteena on lisata motivaatiota
tydskennelld paremmin tai tehokkaammin. Tulospalkkio maksetaan kun tavoitteet saavutetaan.
Palkitsemisen yksi muodoista on myos erilaiset tydsuhde-edut. Naiden etujen avulla yritys pyrKii
lisddmaan henkildstdn arvostusta, tyytyvaisyytta, hyvinvointia ja sitoutumista. Osa tydsuhde-

eduista ovat verotettavia etuisuuksia kuten esimerkiksi autoetu. (Viitala 2021, 88-96.)

Henkilostopalvelualan yrityksessa Y Oy aineeton palkitseminen on mielestani monipuolista ja pyrkii
ottamaan huomioon tydntekijoiden erilaisia tilanteita. Tyontekijoillda on itse mahdollisuus valita, mi-
hin kayttokohteeseen esimerkiksi Edenredin Virike-etua kayttavat. Mielestani palkitsemisen eri
muodot ovat osa nykyaikaisen yrityksen toimintaa ja se liittyy vahvasti tyontekijoiden arvostami-
seen ja huolenpitoon seka yritykseen sitouttamiseen. Henkilostopalvelualan yritys Y Oy:n palkitse-
misen tapoja ovat esimerkiksi mahdollisuus kehittya ja kouluttautua tyon ohessa. Lisaksi palkitse-
minen kattaa erilaiset henkil6stokoulutukset, tydssa oppimisen ja uramahdollisuuksia kotimaassa
ja ulkomailla. Tyon sisallot pyritaan tekemaan mielenkiintoisiksi ja kiinnostaviksi. Paivittainen pa-
laute ja kiitoksen antaminen seka tiimipalaverit ja kehityskeskustelut edesauttavat tyon suoritta-
mista mahdollisimman hyvin ja oman tyon kehittdmista. Naiden lisdksi on mahdollista tehda
tybaikaan jarjestelyita tydajan jouston ja etatyon tekemisen kautta. Verkkokoulutuspalvelun
hydédyntaminen on niin ikdan aineetonta palkitsemista. Kaikilla yrityksessa tydskentelevilla on
tydsuhteen pituudesta tai roolista riippumatta veloituksetta kdytdssa Eduhousen eduStream -verk-
kokoulutuspalvelu. Palvelu tarjoaa osaamisen yllapitdmisen ja kehittdmiseen tueksi monipuolisia
verkko-oppimismateriaaleja taloushallinnon, henkiléstohallinnon, tydoikeuden ja juridiikan seka

johtamisen teemoista. (Henkildstdalan yritys Y Oy:n intranet, s.a.)

Earn & learn koulutus ja valmennustuen avulla voi hankkia itselleen tyénantajan jarjestaman koulu-
tuksen ja valmennuksen lisdksi ulkopuolista koulutusta tyéajan ulkopuolella. Tuen voi kayttda myds
ammattikirjallisuuteen. Tuen edellytyksena on, etta koulutus, valmennus tai kirjallisuus liittyy nyky-
iseen tai tulevaan tehtavaan ja siitd on hyotya nykyisen tai tulevan tehtavan hoitamisessa. Tuki on

kaytettavissa ensimmaisen tydvuoden tultua tayteen. Valmennustuen maara kasvaa vuosittain
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tydvuosien mukaisesti 200 eurosta 500 euroon asti. Aineellisia palkitsemistapoja on myoés lukuisia
peruspalkan ja tulospalkan lisaksi, joista esimerkkind Edenredin lounasetu ja liikkunta- ja kulttuuri-

etu. (Henkilostoalan yritys Y Oy:n intranet, s.a.)

Mielestani on ensiarvoisen tarkeaa, etta tyontekijoille maksetaan kohtuullista rahakorvausta teh-
dysta tyosta ja tydhon kaytetysta ajasta. Tyontekija on voinut opiskella vuosia hankkiakseen pate-
vyytta ja tietoa tulevasta ammatistaan ja tyotehtavistaan. Koen, etta palkitseminen on HR-asiantun-
tijalle aihe, joka tulee aina olemaan ajankohtainen ja osa yrityksen kilpailukykya. Tarkeimpina kysy-
myksina mietin usein itse, ettd miten palkitsemista voi kehittdd, miten siihen voi vaikuttaa ja mil-

laista palkitseminen on tulevaisuudessa?
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4 Pohdinta

Taman paivakirjamuotoisen opinnaytetydn paatavoitteenani oli muodostaa kasitys omasta HR-asi-
antuntijuuden kehittymisestad kahdeksan viikon seurantajakson 7.2.2022 — 1.4.2022 aikana. Varsi-
naista ammatillista aiempaa osaamista alalta ei viela ollut, joten perehtyminen taulukon 1 mukaisiin
tavoitteisiin [ahti liikkeelle aivan alusta, koska olin tasoltani viela aloitteleva toimija HR-asiantunti-
jana kaikkien teemojen osalta. Tavoitteenani oli kehittdd osaamistani tydsuhteen elinkaareen liitty-
vissa tehtavissa ja toiminnoissa, resursointi- ja rekrytointitydssa seka kehittda asiantuntemustani
palkitsemiskaytanteissa ja niiden hyddyntamisessa henkiléstdéa motivoitaessa taulukon 1 mukai-

sesti.

Tavoitteeni kehittdd osaamistani kohti ammattitaitoista ja asiantuntevaa HR-tydn tekemista tyésuh-
teen elinkaaren eri toiminnoissa seka henkilostovuokraus- ja rekrytointiprosessin tehtavien hoitami-
sessa on kehittynyt aloittelijan tasolta paaosin itsenaiseen ja taitavan suoriutujan tasolle. Naita toi-
mintoja olen paassyt tekemaan kaytannodssa katsoen vaihtelevasti koko kahdeksan viikon rapor-
tointijakson aikana paivittain ensin itsendisemmin toimiessani yksinyrittdjana myydessani osaamis-
tani ja tydpanostani asiakasorganisaatio B:lle raportointiviikkojen 1-3 aikana ja tdman jalkeen sy-
ventden osaamistani aloittaessani HR-konsultin roolissa henkiléstdalan yritys Y Oy:n palveluk-
sessa, kuten raportointiviikot 4-8 osoittavat. Tyd HR-konsultin roolissa henkilostdalan yritys Y
Oy:ssa on ollut kdytannonlaheista ja olen saanut tehtaviin alusta pitden hyvaa perehdytysta. Viiden
viikon tydssaolon aikana olen ollut mukana monessa hakijakohtaamisessa kuten esimerkiksi haas-
tatteluissa ja perehdytyksissa. Alkuperainen kolmas ammatillinen kehittymistavoitteeni oli kehittya
itsendisena yrittajand HR-konsultin roolissa, mutta opinnaytetydprosessin aikana toimin tassa roo-
lissa vain kolme ensimmaista viikkoa, jonka jalkeen sain vakituisen tyopaikan yritys Y:sta eika
tama tavoite ollut enaa relevantti ammatillisen kehittymiseni kannalta. Taman takia kolmanneksi
tavoitteeksi asetettiinkin kehittyminen palkitsemiskaytanteiden tuntemuksessa ja niiden hyodynta-
misessa taulukon 1 mukaisesti. Opin kuitenkin taman jakson aikana tekemaan paljon tydhon liitty-

via asioita itsenaisesti seka selvittamaan yrittajyyteen liittyvia muita velvoitteita kuten tietoa tarvitta

vista vakuutuksista. Nama voivat ehka auttaa minua tulevaisuudessa, jos yrittajyys tulee urallani

ajankohtaiseksi myohemmin.

Viitalan (2021, 79-80) mukaan henkilstdhallinnon palveluita on mahdollista ostaa suoraan yk-
sinyrittgjilta tai itsenaisesti tyoskentelevilta ammatinharjoittajilta. Talloin nailla henkildilla ei usein
ole tyosopimusta tai tyosuhdetta yhteen tiettyyn yritykseen, vaan he tyoskentelevat tekemalla kon-
sultti- tai toimeksiantosopimuksen. Talla tavoin tyoskentelevat yrittajat vastaavat itse kaikista tyon-
tekijamaksuista, kuten omista vakuutus- ja elakemaksuista. Yrittajana tydn suorittajalla on myds

esimerkiksi vapaus valita tydskentelypaikka ja aika. (Viitala 2021, 79.) Nain toimin itsekin alkuun,
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tein konsulttisopimuksen ja tydskentelin HR-assistentin tehtavissa itse valitsemassani paikassa
paattden myos tekemani tyotuntien maaran. Ymmarsin, etta yrittajana tydskennellessa myos tyo-

terveyspalveluiden jarjestaminen yrittajalle itselleen on varsin kallista.

Raportoinnin alkaessa arvioin osaamiseni tason kaikissa tarkastelemissani teemoissa olevan aloit-
televan toimijan tasolla, koska tydni tueksi tarvitsin paljon ohjeistusta ja ohjeita. Siind vaiheessa en
kyennyt taysin itsendiseen tydtehtavistad suoriutumiseen. Tavoitteena oli kasvattaa osaamista jokai-
selta taulukon 1 osa-alueelta, jotta saavuttaisin perimmaisen tavoitteeni osaamisesta taitavana ja
asiantuntevana HR-asiantuntijana, jossa kykenen hoitamaan tydtehtaviani itsendisesti ja minulla
on tehtavista hyvan tasoinen ymmarrys. Tavoitteena oli myds, etta pystyn kehittdmaan omia tydta-
pojani ja parantamaan suorituksiani. Koen, etta olen saavuttanut tavoitteitani henkilékohtaisessa
ammatillisessa kehittymisessa jokaisella taulukon 1 osa-alueella, mutta jokainen teema ei ole viela
saavuttanut sita tasoa, jossa sen haluan tulevaisuudessa olevan. Edelleen oppimisen prosessi on
keskenerainen ja tavoittelen hyvaa osaamistasoa erityisesti rekrytointien laadukkaassa toteuttami-
sessa. Taulukon 2 mukaisesti olen kuvannut ammatillisen osaamiseni aloitustasoa ja kehittymista
seurantaviikkojen 1-8 aikana. Osaamisen taso alussa sijoittui ajankohtaan, jolloin aloitin opinnay-
tetyoni raportoinnin 7.2.2022. Kehittyminen ja sen taso talla hetkella sijoittuu ajankohtaan, jolloin
raportointi opinnaytetyossani paattyi 1.4.2022. Kehittymista on tapahtunut ja tapahtuu edelleen ta-

man jalkeenkin.

AMMATILLINEN OSAAMINEN OSAAMISEN TASO ALUSSA KEHITTYMISEN TASO NYT
Osaamisen kehittyminen Osaamisen taso opinnaytetyon Osaaminen tyotehtdvasta riippuen
tyosuhteen elinkaareen liittyvissa raportoinnin alkaessa oli jo taitavan toimijan tasolla sekd
tehtavissa ja toiminnoissa aloittelevan toimijan tasolla itsendistd. Kaytdnnon tyotd

tekemdlld varmuutta lisaa
jokapaivaiseen tychoén.

Kehittyminen resursointi- ja Osaamisen taso opinndytetyon Kaytannon tyota tekemalla
rekrytointityossa. (Rekrytoinnin ja | raportoinnin alkaessa oli osaamista tulee jatkuvasti lisda ja
henkildstévuokrauksen prosessi) aloittelevan toimijan tasolla osaamisen taso jo tehtdvasta

riippuen itsenaista. Laajin
kokonaisuus oppia, joka vie paljon

aikaa.
Kehittyminen Osaamisen taso opinndytetydn Tiedon hakemisen ja tyohon
palkitsemiskdytdnteiden raportoinnin alkaessa oli kdytannodn soveltamisen kautta
tuntemuksessa ja hyddyntamisessa | aloittelevan toimijan tasolla tai aihe tullut edelleen tutummaksi.
jonkin verran osaamista/aiheen Koulutukset ja materiaaleihin
tuntemusta perehtyminen antavat aiheeseen

lisdd tuntemusta ja ymmarrysta.

Taulukko 2. Ammatillisen osaamisen kehittyminen
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Rekrytointiprosessien lapiviemisesta minulla ei ollut ennen henkildstépalvelualan Y Oy:n tehtaviin
siirtymista ollenkaan kokemusta. Sain alkuun todella esimerkillisen ja kattavan perehdytyksen, joka
tulee jatkumaan viela useita viikkoja paivakirjaraportoinnin jalkeen. Tydpaikkani perehdytysluento-
jen ja niistd tehtyjen muistiinpanojen avulla pystyin aihe kerrallaan edistdmaan osaamistani rekry-
toinneista, kuten raportointiviikko kuusi (6) osoittaa. Seurantajakson lopussa tein jo rekrytointiin liit-
tyvia tehtavia henkilostdalanhallinnon yrityksessa Y itsenaisesti. Tyontekijan perehdytyksessa olin
mukana muutaman kerran. Tydsuhteen elinkaaren liittyvia paivittaisia operatiivisia HR-tehtavia ku-
ten tydsopimusten laadintaa seka yhteydenpitoa sidosryhmien kanssa hoidin hieman yli kahden
kuukauden ajan asiakasorganisaatio B:ss3, kuten raportointiviikoista 1-3 kay ilmi. Paasin jatka-
maan naita tehtavia yrityksessa Y Oy. Seurantajakson loppuvaiheessa raportointiviikkojen 6-8 ai-
kana koin, etta olen pystynyt itsenaisesti laatimaan tydnhakuilmoituksia, sopimaan tyohaastatte-
luita, pitamaan haastatteluita Teams-videoyhteyden valityksella seka kirjoittamaan tyonhakukandi-
daateista esittelyteksteja ja kirjoittamaan tyotodistuksia Iahteville tyontekijoille. Naiden tehtavien
osalta kasvatin osaamistani taitavan toimijan ja asiantuntijan osaamisen valille. Paaosin osaami-

seni on kehittynyt aloittelijasta kaikkien toimintojen osalta taitavan suoriutujan tasolle.

Asiakasorganisaatio B:n HR-assistentin tehtavat edesauttoivat kehittamaan omia tydskentelytapo-
jani tiedon etsimisen osalta. Tydn luonteen vuoksi ongelmien itsenaiset ratkaisutaidot paranivat ja
vaativat aktiivista tyootetta ja henkilostoon liittyvien asioiden itsenaista selvittamista. Yrittajana toi-
miessani HR-assistentin roolissa oli myds hyvia puolia. Toimenkuva voi olla hyvinkin laaja ja moni-
puolinen seka vastuuta omasta tydstdan saa paljon. Vastuun vastapainoksi saa varmasti myds pal-
jon vapauksia ja asioista paatantavalta on yrittdjalla itsellaan. Konsultointitydhon voi yhdistaa halu-
tessaan myyntity6ta tai kehitystyota esimerkiksi tiettyjen prosessien luomisen osalta. Hyvina puo-

lina voi nahda myds tydskentelymahdollisuuden eri yrityksissa ja organisaatioissa. (Greenstep s.a.)

Paivakirjaa kirjoittaessani sain paljon ideoita, kuinka tehda asioita tehokkaammin ja paremmin.
Kaikkinensa koin, etta saavutin omia tavoitteitani oman oppimisen ja ammatillisen kehittymisen
osalta ja pystyin syventdmaan osaamistani vilkkkoteemoissani. Merkittavin hyoty tdhan tuli seka pai-
vittaisella, etta viikoittaisella tasolla tapahtuneella tyétehtavien ja viikkoanalyysien kirjoittamisella.
Taman jalkeen olen lukenut omia viikoittaisia raportointeja uudelleen ja huomannut, kuinka ty6teh-
tavat ovat monipuolistuneet ja niiden esilletuominen on syventanyt osaamista pohdinnan ja analy-
soinnin kautta. Monet tehdyt tehtavat ovat jaaneet mieleen, kun niitéd on kaynyt lapi uudelleen.

Oman raportin lapikaynti on varmistanut laajempaa ymmarrystd HR-alan tyétehtavien sisallosta.

Kehittyminen HR-asiantuntijaksi on laaja prosessi, joka jatkuu pitkdan. Haluan kehittda osaamis-
tani tydnhakijaviestinnassa rekrytoinnin osalta. Asiantuntijaksi kehittyminen vaatii tydskentelya

oman arvioni mukaan muutamia vuosia. Osaamistaan on mahdollista syventaa ja laajentaa sen
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jalkeen, kun perusosaaminen on erittain hyvalla tasolla. Keskityin tydssani pohtimaan HR-asian-
tuntijuutta ja oman roolin kehittymista alusta alkaen. Syvempaan osaamiseen kahdeksan viikon
aika on toki lyhyt, mutta on antanut hyvat lahtokohdat siihen, ettd koko ajan tiedostaminen ja
omaksuminen asioista helpottuu. Oma lahtétaso tdman tyyppisen tydn ja roolin hoitamiseen perus-
tui vain opinnoistani saatuun teoriatietoon, joten koen, etta olen pystynyt kirjoittamisen ja hankitun
teoriatiedon pohjalta kehittdmaan osaamistani merkittavasti. Paivakirjamuotoinen opinnaytetyd
opetti myds aikataulutusta ja sovituissa palautuspaivissa pysymista ja se on vahvistanut itsensa
johtamisen taitojani. Opinnaytetyon kirjoittaminen kokonaisuudessaan oli erittain iso ja raskas pro-
sessi, joka on vaatinut todella paljon. Syksylla 2021 aloitin kirjoittamaan tutkimusmuotoista opin-
naytetyota edelliselle tydnantajalleni. Tydsuhteen kuitenkin paattyessa sovittiin, etta saisin opin-
naytetyoni tahan yritykseen tehda. Tammikuussa 2022 kavi kuitenkin ilmi, etta siihen asti tehty tyo
taytyi keskeyttaa yhteistyon paattymisen vuoksi. Helmikuussa 2022 paadyin vaihtamaan opinnay-
tetyoni muodon ja sain uuden tydpaikan henkildstdalalta. Taman huomioiden olen omaan suorituk-
seeni tyytyvainen ja siihen, etta pystyin sailyttamaan motivaationi kirjoittamiseen myds taman pai-

vakirjamuotoisen tydn osalta.

Liiketalouden opintojeni aikana syksysta 2019 alkaen minulla on ollut vain vahan tydkokemusta
henkiléstohallinnon tehtavista. Suuntauduin tradenomiopinnoissani HR ja esimiestyohon, koska
huomasin taman olevan monipuolista ja kiinnostavaa. Loppusyksysta 2021 etsin opintojani vastaa-
vaa ty6ta ja aloitinkin HR-assistentin roolissa itsendisena yrittajana. Tama tyo sisalsi operatiivisia
henkil6stohallinnon tehtavia asiakasorganisaatio B:ssa. Laskutin omaa tyopanostani henkildsto-
alan yritys X Oy:lta. Tata seuraava tyopaikka HR-konsulttina ja tavallisena tydntekijana henkildsto-
palveluyrityksessa Y Oy kehitti osaamistani valtavasti jo lyhyessa ajassa. Sain vastuullisemman ja
monipuolisemman toimenkuvan, mahdollisuuden kehittdd ammatillista osaamistani tydn kautta,
erittain hyvan perehdytyksen tehtaviini ja kannustavan tydyhteison tuen. Taman lisaksi sdanndlliset
kuukausiansiot, palkitsemistavat ja tydntekijan muut lakisdateiset edut, kuten tyéterveys ovat asi-
oita, joita arvostan ja jotka ovat tukemassa osaamiseni kehittymista. Viitala (2021, 80) esittaa ke-
vytyrittajina ja itsendisind ammatinharjoittajina toimijoiden ongelmaksi juuri tdaman lakisaateisten
maksuijen ja tyéterveyshuollon puuttumisen. Viitalan (2021, 80) mukaan ostettaessa palveluita yk-
sinyrittdjiltd voidaan joutua haasteellisten eettisten kysymysten ymparille. Kaytanteet voivat olla
poikkeavia ja epaselvia. Palveluiden ostaminen vain tydnantajakustannuksia valttelemalla lisataan

usein eriarvoisuuden tunnetta ja heikennetaan tydnantajamielikuvaa. (Viitala 2021, 80.)
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TyOotteeltani olen ratkaisukeskeinen ja aktiivinen. Osaan itsenaisesti etsia tietoja ja hankkia tukea,
mikali en pysty itse ratkaisemaan eteen tulevia haasteita. Verkostoituminen seka vuorovaikutustai-
tojen kehittyminen ovat auttaneet paivittaisen tyon tekemisessa. Esimerkiksi rekrytoinnissa sosiaa-
lisen median ja kanavien hyddyntaminen tuntuu luonnollisemmalta. Paivakirjamuotoisen opinnayt-
teen kirjoittaminen on opettanut asiatyylisen ja tietyn aikamuodon tekstin tuottamista. Tdma on ke-
hittanyt taitojani esimerkiksi tyopaikkailmoitusten laadinnassa, joka on osa paivittaisia tyotehta-

viani.

Aloitin tekemaan paivakirjamuotoista opinnaytetyota, koska mielestani se vastasi parhaiten omaan
tilanteeseeni tydssani ja tavoitteisiini. Teemojen viikoittainen jaottelu ja paivittdinen tyotehtavien ja
tekemisen raportointi sopi itselleni erittdin hyvin. Raportoiminen auttoi jasentdmaan ja lisddmaan
ymmarrystani, mita tydtehtavani pitavat sisallaan. Olin huomannut, etta itsendinen tyoskentelytapa,
tiedon hakeminen ja sen tuominen kaytannon tydhon oli tarkeaa ja lisdsi omaa oppimistani. Toimi-
minen itsenaisena yrittajana lisasi tietoa oman yrityksen kirjanpidosta ja laskutuksesta, seka huo-
miota vaativista seikoista, joista esimerkkina on hyva yhteistyd ja vuorovaikutus tilitoimiston

kanssa.

Koen, etta sain omaan tyohoni valtavasti lisaa motivaatiota ja kiinnostusta henkilostdalaa kohtaan
erityisesti Iahteiden ja teorian kautta. Tyotehtavien sisaistettavyys on parantunut pohdinnan avulla.
Tavoite aiheiden syvempaankin perehtymiseen saavutettiin jo seurantajakson aikana, mutta ennen
kaikkea ammatillinen kehittyminen paasi hyvaan vaiheeseen ja on koko ajan etenemassa. Taman
opinnaytetyon raportoinnin ja tiedonhakemisen kautta pystyin hankkimaan tai lisaamaan tietoa, jota
ei valttamattd muutoin olisi tullut viela esille. Henkilostoalan tydpaikka on lisdnnyt kiinnostusta
alaan ja sen trendeihin esimerkiksi tydmarkkinoiden tilanteesta. Olen huomannut, etta tyéntekija-
pula on merkittava talla hetkella ja se on mielestani kiinnostavaa, miten tata haastetta tulisi rat-

kaista.

Opinnaytetydn tekeminen opetti myds etsimaan laadukasta, ajantasaista ja merkityksellista 1ahde-
materiaalia henkilostotyodsta ja alasta, laatimaan oikeantyyppista raporttia, kirjoittamaan asiatyyli-
sesti seka ennen kaikkea monella tapaa reflektoimaan omaa tekemistaan. Olen pohtinut usein ta-
man prosessin aikana, onko hankittu tieto relevanttia, milla tavoin se referoidaan ja kirjoitetaan sel-
keasti ja asiatyylisesti oikeassa aikamuodossa. Tarkeimpia asioita oman oppimisen ja ammatillisen
kehittymisen osalta ovat henkildstéhallinnon monipuolisiin tehtaviin perehtyminen. Tulevaisuu-
dessa nama antavat hyvia valmiuksia hoitaa erityyppisia tehtadvankuvia ja etenemaan vaativampiin
ja korkeatasoisempiin rooleihin. Havaitsin mygs, etta oppimista on tapahtunut suunnitelmallisuuden

ja ajanhallinnan osalta sekd paremman kriittisen ajattelun ja analysoinnin osalta.
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Toiveissani oli myos, ettd opinndytetyon valmistuminen ja tutkinnon saavuttaminen avaisi urapol-
kua aina vaativampiin tehtaviin henkildstoalalla. Tama tavoite toteutui merkittavasti, koska sain it-
selleni mieluisen tydn opintoihini liittyvalta alalta ja pystyn nain ollen siitdmaan opinnoistani hankit-

tua teoreettista osaamista myos tyon tekemiseen talla hetkelld ja tulevaisuudessa.

Viitalan (2021, 108) mukaan osaamisen kehittamiselle ja oppimiselle on useita keinoja. Tydeldaman
eri tilanteet tarjoavat oppimismahdollisuuksia esimerkiksi suunnitellusti tydn osana tai tiedostamat-
tomana. Lisaksi oppimista tapahtuu erilaisten ryhmatydskentelyiden, palaverien tai arviointien
kautta. ltseopiskelu, tydnkierrot ja sijaisuudet lisdavat myds oppimisen ja osaamisen kehittymista.
(Viitala 2021, 108.)

Joen (2021, 18) mukaan henkildstdasiantuntija haluaa jatkuvasti olla kehittdmassa omaa ammatti-
taitoaan. Henkildstbasiantuntija on piirteiltdan kiinnostunut rakentamaan luottamusta ja hyvaa ilma-
piiria tydyhteisoihin. Henkildstdasiantuntija ymmartaa liikketoimintaa, asiakasty6ta seka hyvan asia-
kaskokemuksen luomisen merkitystd, kuin my6s osaavan ja tyytyvaisen henkiloéston merkitysta yri-
tykselle ja organisaatiolle. Digitalisaatio ja teknologia kehittdvat henkildstotydta ja antavat hyvat
tyokalut sen tekemiselle. (Joki 2021, 18.)

Uskon Ioytavani viela useita kehitys- ja parannusehdotuksia omaan tydhoni mukaan otettavaksi
kerrytettyani riittavasti tydkokemusta alalta ja varmuus tydrutiineihin on I6ytynyt. Tyénantajani tar-
joaa talla hetkelld useitakin vaihtoehtoja kehittaa ja laajentaa omaa ammattitaitoaan, joista voisin
olla kiinnostunut myéhemmin. Joka tapauksessa opinnaytetyon kirjoittaminen tasta aiheesta on kir-
kastanut ajatuksen siita, etta olen valinnut opinnoissani oikean suuntautumisvaihtoehdon ja saanut
mahdollisuuden tydskennella henkildstoalalla, jonka koen omakseni ja itseani kiinnostavaksi. On

jannittdvaa nahda, millainen ammatillinen osaamiseni on muutaman vuoden paasta.

Kirjoitusprosessin ja seurantajakson aikana olen saanut tukea kollegoilta, perehdyttajilta ja esihen-
kilGilta. Tyon kirjoittamisen aikana itselleni asettamat henkilokohtaiset tavoitteet esimerkiksi aika-
taulutuksesta, Iahdekirjallisuuden kayttamisesta seka asiakielisen tekstin kirjoittamisesta ovat tayt-
tyneet melko hyvin. Opinnaytetyon kirjoittaminen on hyva tapa yhdistaa teoriaosaamista kaytan-

to6n. Tietoperustan soveltamisen ja oman tydn reflektoimisessa haluan kehittya edelleen.

Taman paivakirjamuotoisen opinnaytetyon ammatillisiksi tavoitteiksi muodostuivat kehittyminen
henkilostohallinnon alan tyossani seka ammatillinen oppiminen ja kasvu hankkimalla osaamista
paivittdisen oman tyon tueksi opinndytetydn teorian, raportoinnin ja reflektoinnin kautta. Paivakoh-
tainen raportoiminen helpotti kirjoitustydn pilkkomista pienempiin osiin ja se paransi oman tyon te-
kemista niin kaytannon kuin teoriankin osalta. Tietoperustaan perehtyminen raportointiviikkojen ai-

kana kehitti osaamista eri HR-alan teemoista. Tama antoi teoreettista tukea yhdistettyna ty6ssa
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saatuun kaytannon tietoon ja tunne omasta osaamisesta ja asetettujen tavoitteiden saavuttami-
sesta kasvoi merkittavasti. Henkilostotydssa on useita moniulotteisia osa-alueita, jotka vaativat
edelleen opettelua ja aiheeseen syventymista. Motivaatio ja innostus tyotehtavassa kehittymiseen
on kasvanut ja halu oppia lisaa jo nyt kasitellyista aiheista on koko ajan kasvanut. Koin, etta kay-
tannon tydn taytyy perustua hyvaan ammattimaiseen ja teoriapohjaiseen lahtékohtaan, jolloin asi-
oiden menestyksekas hoitaminen on oikeaa, varmaa ja selkeaa ja tyon tekeminen kehittyy asteit-

tain aina vain paremmin.
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Liitteet

Liite 1. Malli yrittdjan konsulttisopimuksesta

Konsulttisopimus
Asiakas
laljermpana “Asiakas®

Konsultti
laliermpana “Konsultt®

Sopijapuclin viitataan jaljempana yhdessa tai erikseen myds “Osapuclina®.
Sopimuisen tarkoitus

Palvelun sisaltd

Yhteyshenkil&t
Asiakas

Konsultti
Alkataulu ja sopimuksen voimassaolo

Palkkio

Konsultille maksettava arvonlisdveroton palkkio on 0 euroa, jonka lisaksi kertyy maksettavaksi

arvonlisavero 0 euroa (ALY 24 %), Arvonlisiverollinen palkkio on siten 0 euroa.

Muut lulut

Alihankkijoiden kayttaminen

Konsultilla on cikeus teettad taman sopimuksen mukaisia tehtaviaan alihankkijoilla. Konsultti

vastaa alihankkijoidensa tydsta kuin omasta tydstaan,
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Konsultin yleiset olkeudet ja velvollisuudet

Konsultti suorittaa tyonsd huolellisest, ammattitaitoisesti ja oman patevyysalueensa rajoissa.
Konsultti valitsee kullekin palvelusuoritukselle sopivat tySmenetelmat ja resurssit oman harkintansa
mukaan siltd osin kuin téss3 sopimuksessa tai muutoin & ole toisin sovittu. Konsultti vastaa siitd,
ettd palvelu on paitsi tBman sopimuksen myds kaiken sopimuksen kohteena oleviin
pahvelusuorituksiin soveltuvan lainsdadannan mukainen. Palvelun suorittamisen edellytyksena
taman sopimuksen mukaisesti on, ettd suorittamisen esteend ei ole *Asiakkaasta® johtuva syy tai
"Konsultista” riippumaton, vaikeasti ennakoitava syy, kuten tulipalo, sota, mellakka, terroriteko,
epidemnia tai poikkeukselliset luonnonaolot (ylvoimainen este). Konsultt keskeyttas tyonsa tallaisen
esteen ajaksi, mutta sen tulee jatkaa toitd iman aiheetonta vinytysta esteen poistuttua.

Asiakkaan yleiset oikeudet ja velvollisuudet

Asiakkaan tulee pyynndstd antaa “Konsultille® oikeat, riittavat ja ajantasaiset lisatiedot palvelun
kohteeseen liittyen, jos tallaisia tietoja tarvitaan palvelun suorittamiseksi. Tiedot tulee antaa
kohtuullisessa ajassa siita lukien, kun niita on kysytty.

Immateriaalioikeudet

Tama sopimus el anna "Osapuolille” minkdanlaista kaytta- tai jalleenmyyntioikeutta toistensa
rykyisiin immateriaalictkeuksiin, ellei tassa sopimuksessa tai muualla toisin kirjallisesti sovita. Kaikki
tassd sopimuksessa tarkoitettua palvelua sucritettaessa tai suorituksen valittimassa yhteydessa
syntyvat immateriaalicikeudet kuuluvat heti syntyhetkesta alkaen yksinomaisesti Asiakkaalle, jolle
ne tulee myds erikseen sirtda, jos sirtotoimenpide on tarpeellinen. Konsultti saa rajatun
kdyttooikeuden syntyneisiin tydn tuloksiin vain siltd osin kuin tdssa sopimuksessa tai muualla
kirjallisesti sovitaan. Immateriaalioikeuksilla tarkoitetaan tassa tekijanoikeuksia, tavaramerkkejs,
patentteya, toiminimii ja muita yleicest tunnettuja ainesttomia oikeuksia samoin kuin keksintd)s,
idecita ja likesalaisuuksia riippumatta siitd, onko ne rekisterdity, rekisterditévissa tai muutain

sucjattu.

Salassapito

Konsultti sitoutuu pitamaan luottamuksellising kaikki Asiakkaalta saamansa tai muutoin tassa
sopimuksessa tarkoitettua palvelua suoritettaessa tietoon tulleet missa tahansa muodossa olevat
aineistot ja tiedot, jotka on merkitty luottamukselliseksi tai jotka on likesalaisuusluontesnsa veoksi
sellaisiksi ymmarrettiva Clonttamoksellinen tiste®) | onttamoksellista tietoa wvoivat nlla esimerkiles
“Asiakkaan” tuctekehitys, asiakaslistat, yhieistySkumppanit ja taloudelliset tiedot. Konsulth sitoutuu

estamaan riittavin ja kohtuullisin suojaustoimenpitein kolmansien osapuclten paasyn
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luottamukselliseen tietoon; clemaan luovuttamatta tai paljastamatta luottamuksellista tietoa
kolmansille osapuclille; ja olemaan hyddyntdmatta luottamuksellista tietoa muussa kuin tdman
sopimuksen mukaisessa tarkoituksessa. Poikkeuksena luottamuksellista tietoa on lupa lain

vehlvorttamana luovuttaa viranomaisille.

Perustellusta syysta tietna on lupa loowottaa mydis “Konsultin® henkilfstalle ja alihankkijnille <ill3
edellytyksella, etta tietoa luovutetaan vain tarpeen edellyttamass3 laajuudessa ja iedon
vastaanottaja on ennen luovutusta tehnyt asianmukaisen ja tilanteen luonnetta edellyttavan
salassapitosopimuksen *Konsultin® kanssa. Konsultin on valittdmasti lopetettava “Asiakkaalta”®
saamansa luottamuksellisen tiedon kayttaminen sekd, ellei erkseen sovita kyseisen aineiston
havittamisestd, palautettava kyseinen aineisto kaikkine kopicineen, kun t3mé sopimus paattyy tai
kun “Konsultti® ei enas tarvitse kyseistd aineistoa taman sopimuksen mukaiseen tarkoitukseen. Silla
on kuitenkin oikeus sailytt33 lain tai viranomaisten maaraysten edellyttdmat kopiot. Tahaén kohtaan
liittywat cikeudet ja velvoittest ja&vat voimaan palvelusuhtesn paattymisen jalkeenkin ja owvat
voimassa sihen asti, kunnes luottamuksellista tietoa ei voida pitaa enda likesalaisuuden

lusmtaisena.

Kilpailukielto

Konsultti sitoutuu olemaan suoraan tai vélillisesti kilpailematta Asiakkaan kanssa taman nykyisessd
ydinlilketoiminnassa pahvelusuhteen voimassa ollessa seka kahden vuoden ajan sen paattymisesta.
Kielletyksi katsotaan oman kilpailevan toiminnan chella esimerkiksi kilpailevaa toimintaa tukevien

toimeksiantojen suorittaminen kolmannen hyvaksi seka kilpailevan toiminnan rahoittaminen.

Houkuttelukielto

Ogapuoli sitoutuu paleelusubteen voimassa ollessa sekd kuuden kuukauden ajan sen
padttymisestd siihen, ettd se e houkuttele tai kannusta, suoraan tai toisen henkildn vilitykselld,
ketddn toisen “Osapuclen” tydntekijdistd paattamain tydsuhdetta kyseisen “Osapuclen®

palveluksessa tai sirtymaan toisen tyGnantajan palvelukseen.

Sopimusrikikomuksen seuraukset

Osapuoh joutuu maksamaan sopimussakkona tdman sopimuksen oleallisesta rikkomisesta toiselle
"Osapuclelle” 0 euroa. Vaihtoehtoisesti, jos rikkomuksesta aiheutuneet vahingot ovat tata
Luurempia, sitoutuu sopimusta rikkonut "Osapuoli” korvaamaan toicelle "Ocapucielle” aiheutuneet
vahingot taysimaaraising. Tama sopimussakko koskee koko sopimusta, ellei muuta ole téssa

sopimuksessa tai muuten kinallisesti sovittu,
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Sopimuksen siirtdminen kolmannelle

“Asiakkaalla” on cikeus siirtaa taman sopimuksen mukaiset cikeutensa ja velvoitteensa
konserniyhtidlleen tai “Asiakkaan” téta sopimusta koskevan liilketoiminnan sirron tai kavpan
siirronsaajalle tai ostajalle ilman *Konsultin® suostumusta. Myds “Konsultilla® on cikeus siirt3a
taman sopimuksen mukaiset cikeutensa ja vehwitteensa konserniyhtidlleen tai *Konsultin® tata
sopimusta koskevan liketoiminnan siirron tai kaupan siirronsaajalle tai ostajalle ilman “Asiakkaan®
suostumusta. Vehwitteet, joiden on muualla téss3 sopimuksessa nimenomaisesti sovittu pysyvan
voimassa tietyn ajan pahelusuhteen paathymisen jdlkeenkin, velvoittavat siirmon tehnytta
alkuperdistd “Osapuclta® siirrosta huclimatta.,

Sopimulsen tulkinta

Tama sopimus sisdltaa kokonaisuudessaan kaiken, mitd "Konsultin® ja "Asiakkaan” vallla on
palvelua koskien sowvittu. Jos t3han sopimukseen sisdltyvan lausekkeen katsotaan olevan laiton tai
taytantodnpanokelvoton, ei se vaikuta t3man sopimuksen muiden lausekkeiden patevyyteen.

Muutokset tahan sopimukseen tulee tehda kirjallisesti.

Erimielisyyksien ratkalseminen

Tata sopimusta koskevat erimielisyydet ratkaistaan ensisijaisesti "Osapuciten® keskinaisin
neuvotteluin. bMikil neuvotteluissa el paastd ‘Osapuolia® tyydyttévaan ratkaisuun, ratkaistaan asia
erillisessd tuomioistuinsovittelussa. Mikali tuomicistuinsovittelu ei sovellu riidan ratkaisuun,
ratkaistaan riita yleisessa tuomioistuinmenettelyssa.

Sovellettava laki

Tahan sopimukseen ja sen tulkintaan sovelletaan Suomen lakia, lukuun ottamatta sen

lainvalintaakoskevia saantoja ja periaatieita,
Paikka ja aika

w0 2022

Allekinoitus Allekinoitus
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Liite 2. Opinnaytetyon muita tyohon liittyvia ammatillisia kasitteita

Asiakasorganisaatio B:ssa Entry toiminnoilla tarkoitetaan uuden aloittavan tyontekijan tydsuhteen
alkua edeltavia HR:n tehtavia. Nailla toiminnoilla ja valmisteluilla on tarkoitus mahdollistaa vaivaton
ja helppo tyon aloitus seka hyva, tervetullut ja arvostettu olo tydntekijan aloittaessa uudessa tehta-
vassaan. Esimerkkind Entry toiminnoista ovat tyotarvikkeiden kuten tietokoneen ja puhelimen tilaa-
minen ajoissa. (HR Manager 21.2.2022.)

Hailer on asiakasorganisaatio B:ssa kaytdssa oleva digityodtila. Kayttbominaisuuksiltaan se muistut-
taa viestintasovellusta. Hailerissa henkilostolla on mahdollisuus lahettaa pikaviesteja ja puhua vi-
deopuheluita. Hailer mahdollistaa myds rekrytointien ja erilaisten asiakasprojektien hallinnan. (Hai-
ler 2022.)

Henkilostopalveluyritysten liitto HPL mukaan henkilostopalveluyrityksella tarkoitetaan yritysta, joka
tarjoaa erilaisia henkildstopalveluita kuten henkilostovuokrausta, rekrytointia, suorahakua, henkilo-
arviointeja, soveltuvuuden arviointeja, erilaisia kykytestauksia, uudelleensijoittamispalveluita seka

henkiléstdon valmennuksia. (HPL s.a.a.)

HR-konsultti on henkiléstdpalvelualan yritys Eezyn (s.a.) mukaan henkild, joka omaa paineensieto-
kykya, on sosiaalinen ja sitked. Tyotehtdvien menestyksekas hoitaminen edellyttdd muun muassa
ongelmanratkaisutaitoja. HR-konsultin tyotehtavia voivat olla esimerkiksi tydpaikkailmoitusten luo-
minen ja tydnhakijoiden lapikdyminen, tydhaastatteluiden pitaminen seka esittelyiden laatiminen ja

toimeksiantojen tayttaminen. (Eezy s.a.)

Huddle nimitysta kaytetdan henkilostopalvelualan yrityksessa Y aamuisin toistuvista tiimivarteista.
Nopeiden tiimipalaverien tarkoituksena on nostaa esiin huolenaiheita, viestia yhteisista asioista ja
keskustella tyétilanteesta ja muista mahdollisista ilmenneistd ongelmista. (Henkildstdalan yritys Y
Oy s.a.b.)

Inhouse-HR tarkoittaa tiettyjen toimintojen ja sovittujen tehtavien ulkoistamista kolmannelle osa-
puolelle. Tassa vaihtoehdossa yritys saa kumppanilta erikoisosaamisen ja asiantuntijan kayttoonsa
halvemmalla ja kustannustehokkaammin, koska ulkoistettu HR-asiantuntija ei ole tydsuhteessa yri-

tykseen. (Obsidianhr s.a.)

Payroll kasite on kaytdssa esimerkiksi henkildstdalan yritys Y Oy:ssa. Termi Payroll tarkoittaa

myo6s henkildstdovuokrausta, mutta ndissa tapauksissa palkattava tydntekija on asiakkaan 16ytama
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ja valitsema. Tassa asiakassopimuksen hinnoittelu on usein edullisempi, koska henkiléstdéalan yri-

tykselta ei ole kulunut tydaikaa henkildn etsimiseen. (Henkildstbalan yritys Y Oy s.a.a.)
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Liite 3. Blogikirjoitus

Ajanhallinta ja tavoitteellinen toiminta

Mita on aika ja sen hallitseminen? Voikohan aikaa edes hallita? Koen, ettd arvokkain asia
elamassani on aika. Sita ei saa mistaan lisaa, sen kulkua ei voi hidastaa tai varastoida mihinkaan
ja kaikille meille on annettu elamaan ja asioihin tietty maara aikaa. Jotkut kayttavat kaiken aikansa
tydn tekemiseen, joku muu seikkailee, matkustelee, harrastaa tai muutoin toteuttaa itsedan. Ajan-
hallintaa voi opetella tekemaan itselle jarkevalla tavalla, kirjata tehtavia asioita kalenteriin tai

ajatuksia ylos, jos ne eivat pysy muuten paassa tai tehda niitd kuuluisia to-do listoja...

Oman toimintani olen saanut jarkevammaksi suunnittelemalla, jasentelemalld, priorisoimalla ja lait-
tamalla sopivaan tarkeysjarjestykseen ja ajastamalla johonkin jarjestelmaan tai kalenterimuistutuk-
siin. Tarvittaessa olen poistanut listalta ne vahemman tarkeat asiat tai siirtanyt eteenpain, myo-

hemmin tehtavaksi. Kaikkea ei voi eika ehdi, eika ole jarkevaakaan tehda heti. Tavoitteena on kui-

tenkin ollut se, etta kaikelle tarkealle ja merkittavalle on 16ytynyt se tarvittava aika.

Mihin kaikkeen sita aikaa oikein menee? Oma tilanteeni on ollut ja on edelleenkin ajoittain stres-
saava ja taynna tapahtumia, joskus taysin ennalta-arvaamattomien asioiden takia, jotka vain ovat
tupsahtaneet kulman takaa tehtavaksi. Tahan paalle tulevat ne tietoiset valinnat, opiskelu, lisda
opiskelua, ty6ta, vapaa-aikaa, koiria ja niiden kouluttamista.. .tietyille toiminnoille taytyy asettaa ta-

voitteet, ei kai muuten milldan olisi mitaan valia, tekeeko niita vai eiko tee.

Mita tavoitteellinen toiminta tarkoittaa kaytanndssa? Tarkoittaako se sita, etta asiat tulevat teh-
dyksi? Milla tasolla? Olen todennut, ettd pieni maara painetta on toki joskus hyvaksi asioiden lop-
puunsaattamiselle ja valilla niitd omia rajojaankin ja venymista voi testailla tata kautta, kunhan se ei
veny liiaksi. Itsensa johtaminen ja jarkeva ajankayton hallinta on myds oman elamansa vastuun

ottamista.

Mita aika tarkoittaa sinulle? Milla tavoin itse toteuttaisit ajan hallintaa?



Liite 4. Rekrytointiprosessin kurssitodistus
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Todistus

Jenny Lindstrom-Hakola
on suorittanut koulutuksen

Menestyva rekrytointiprosessi - 2.
Rekrytointiprosessi

Onnistunut rekrytointi vaatii vahvaa bisnesnakemysta. Tassa osiossa
keskitytaan tarkemmin rekrytointiprosessiin, seka ulkoiseen ja sisdisesn
rekrytointin.

h A

Kouluttaja: |
Julkaisupaiva: 1
Kategoriat:

Koulutuksan kesta:

Eoulutus kuuluw PHT-yllapitoon
Koulutus vastaa 0.06 taytta PHT-yllapitopaivaa (6h)
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