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Opinnaytetyon tarkoituksena oli selvittda, miten Trainers’ House Oyj:n tytaryhtio
Ignis Oy:n rekrytointitimin perehdytysmateriaalia voitaisiin kehittaa tiimiin
orientoitumisen tehostamiseksi. Tutkimusmenetelmana kaytettiin
puolistrukturoitua haastattelua. Opinnaytetyon tietopohjassa syvennyttiin
rekrytointiin, perehdytykseen seka niiden tarkeimpiin osiin. Haastattelujen
tulosten ja tietopohjan avulla luotiin uusi rekrytointitiimin perehdytysmateriaali.

Rekrytointi on olennainen osa yrityksen tyonantajakuvan rakentamista.
Onnistuneella rekrytoinnilla voidaan ehkaista virherekrytointeja ja varmistaa
oikeiden henkildiden valinta yrityksen tarpeisiin. Perehdytys on tarkea osa
uuden tydn omaksumisessa, koska se tukee tyontekijan uusien tehtavien
sisaistamista, kasvattaa motivaatiota ja vahvistaa tydohon sitoutumista. Hyvin
toteutettu perehdytys mahdollistaa itsenaisen tyoskentelyn uuden tehtavan
parissa mahdollisimman nopeasti.

Haastatteluissa nousi esille haastateltavien yhtenainen ymmarrys yrityksen
rekrytointiprosessista ja rekrytoinnin merkityksesta yritykselle. Haastateltavat
kokivat, etta perehdytysmateriaalin tulisi tukea enemman tyon tekemista.
Selkeimmiksi kehityskohdiksi nousi materiaalin selkeys ja kaytettavyys,
rekrytointivastaavan tehtavankuvausten kattavuus seka tiedon ajantasaisuus.

Asiasanat: rekrytointi, henkilostohankinta, perehdyttaminen, tyoyhteison
viestinta
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1 Johdanto

Tassa opinnaytetydssa selvitetdan, miten Trainers’ House Oyj:n tytaryhtio Ignis
Oy:n rekrytointitiimin perehdytysmateriaalia voitaisiin kehittaa tiimiin
orientoitumisen tehostamiseksi. Tutkimuksen tuotoksena on yrityksen kayttoon
tuleva rekrytointitiimin perehdytysmateriaali tekstimuodossa. Yrityksella on
kaytossaan rekrytointitimin perehdytysmateriaali, mutta se on hajanainen ja
sisaltda vanhentunutta tietoa. Tarkoituksena on luoda yhtenainen ja
ajantasainen materiaali, joka toimii ilman korjauksia seka tukee

rekrytointikoordinaattorin tyoskentelya.

Aikaisemman perehdytysprosessin mukaan yrityksen uudet
rekrytointikoordinaattorit perehdytetaan tehtavaansa kirjallisen materiaalin seka
henkilokohtaisten perehdytyshetkien avulla. Rekrytointikoordinaattorin tehtavat
ovat laajat, ja tehtavassa on paljon muistettavaa. Kirjallinen materiaali tukee

tarkkojen prosessien muistamista seka rekrytointiprosessin kulkua.

Rekrytointi on yrityksessa laaja tehtava. Rekrytointikoordinaattorille kuuluu
Trainers’ Housen Helsingin, Turun tai Oulun toimistokohtainen vastuu
rekrytointiprosessista alusta loppuun; hakijoiden houkuttelu, hakijoiden
lapikaynti, haastattelu seka aloituksesta sopiminen. Laajimmat osat
sisallollisesti seka ajallisesti prosessissa on hakijoiden houkuttelu, hakijoiden
lapikaynti seka haastattelut. Nama osat rekrytointiprosessia sisaltavat "hiljaista
tietoa”, jota jaetaan tydn yhteydessa. Tata tietoa ei kuitenkaan ole dokumentoitu

laajasti perehdytysmateriaaliin.

Opinnaytetyo koostuu tietopohjasta, haastatteluista seka tuotoksesta.
Tietopohja kasittelee rekrytointia ja perehdytysta seka niiden tarkeimpia osia.
Haastattelututkimuksessa haastateltiin rekrytointitimin nykyista
rekrytointikoordinaattoria, entista rekrytointikoordinaattoria, nykyista
operatiivista johtajaa seka aikaisempaa operatiivista johtajaa, jotta
rekrytointitimin perehdyttamisen tarkeimmat osat voidaan selvittaa. Lopuksi
tietopohjasta ja haastattelututkimuksesta saadun tiedon avulla tuotetaan uusi

rekrytointitimin perehdytysmateriaali.
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2 Toimeksiantajan esittely

Trainers’ House on vuonna 1990 perustettu porssiyhtio, jonka paaasiallinen
liketoiminta on liikkeenjohdon konsultointi (Finder 2024). Vuoden 2023
paatteeksi yrityksessa oli kokonaisaikaiseksi tyotekijoiksi muutettuna 96
tyontekijaa. Vuonna 2023 yrityksen liikevaihto oli 8,4 miljoonaa euroa. Yhtion
toimipisteet sijaitsevat Suomessa Helsingissa, Oulussa, Turussa ja Espanjassa

Torreviejassa. (Trainers’ House 2024.)

Trainers’ House tarjoaa asiakkailleen palveluita laajasti. Yritys tarjoaa
asiakkailleen apua strategian todentamiseen, myynnin ja myyjien
kohtaamiseen, kulttuurin johtamiseen, johtamisen mediallistamiseen,
muutostukeen seka uusasiakashankintaan. Tarkeimmat tehtavat ovat
asiakasyritysten myyntiprosessien seka erilaisten muutostilanteiden
tukemisessa. Valineena Trainers’ House kayttaa konsultointia seka
mediallistamista. Kaikki yrityksen tarjoamat palvelut pohjautuvat asiakkaan

liketoimintatarpeisiin. (Trainers’ House 2024.)

Trainers’ Housen tytaryhtio on Ignis Oy. Igniksen paatoimiala on markkinointi ja
myynninedistdminen. Ignis Oy on perustettu 2004. (Finder 2024.) Tassa
opinnaytetydssa koko yrityskonsernista tullaan kayttamaan nimea Trainers’
House, vaikka haastattelut toteutettiin Ignis Oy:n tyontekijdille. Syyna tahan on,
etta Trainers’ House on koko yrityksen brandinimi, ja Ignis Oy:ta ei eroteta

taman brandinimen ulkopuolelle.

2.1 Trainers’ Housen arvot

Trainers’ House kertoo olevansa arvojohdettu yritys. Yritys kertoo arvojen
auttavan vaikeissa valinnoissa ja arvoista nousevan kulttuurin olevan yrityksen
sydan. Trainers’ Housen arvot ovat ihminen, rohkeus, nopeus, kasvu ja tulos.
Naista arvoista ihminen on arvojen ydin, silla Trainers’ House tekee toita juuri
ihmisten arjesta seka todellisuudestaan kasin heidan kanssaan niin asiakkaiden

kuin yrityksenkin tasolla. Arvona rohkeus merkitsee sita, ettei yrityksen
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tyoyhteisOssa valtella vaikeiden asioiden kohtaamista. Nopeus tarkoittaa
Trainers’ Houselle ripeda tydskentelya ilman tarvetta hosua tai toimia
huolimattomasti. Kasvu merkitsee elossa olemista. Yritys kertookin
haastavansa niin itsensa kuin asiakkaitaan kasvamaan ja kypsymaan yrityksina,
ammattilaisia seka ihmisina. Tulos kuvastaa tyon mittaa. Todennetut tulokset
antavat yrityksen asiakkaille syyn tehda yhteisty6ta kanssaan. (Trainers’ House
2024.)

2.2 Trainers’ Housen strategia ja missio

Trainers’ Housen strategia on koskettaa ihmista, sahkoistaa johtamista ja
tuottaa todennettavia tuloksia. Perusta strategialle kasvaa asiakkaiden
menestyksen myota. Mittareina yritys kayttaa tassa todennettuja
asiakastuloksia ja kassavirtaa. Trainers’ House kertoo strategiseksi
painopisteeksi katalysoivien konseptien ja ansaintamallien kehittamisen.
Tarkeimmat panostukset strategiaan on muutoshaasteiden mediallistaminen,
digitaaliset valmennusohjelmat seka johtamisen sahkdistaminen. (Trainers’
House 2024.)

Missiokseen Trainers’ House maarittelee ihnmisen auttamisen hanelle
merkityksellisella polulla. Mission toteutuu mahdollisuuksien luomisella,
maineen synnyttamiselle ja menestyksen metodien tarjoamisella asiakkaille

seka yrityksen tyontekijoille. (Trainers’ House 2024.)
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3 Rekrytointi

Rekrytointi on toimintaa, jossa organisaatio tai yritys etsii tyotekijaa
palkatakseen hanet avointa tyopaikkaa tai -tehtavaa varten (Duunitori 2024).
Rekrytointiprosessin kesto on vaihtelevaa. Prosessi kestaa tyypillisesti yrityksen
seka tyotehtavan mukaan paivista kuukauteen. Yritykset voivat suorittaa
rekrytoinnin joko sisaisesti tai ulkoistaa prosessin palveluntarjoajalle. (Wellpack
2024.)

Rekrytoinnin aikana rekrytoijana toimiva henkilo toimii yrityksen edustajana.
Kommunikointi rekrytoivien ja tydonhakijan valilla muokkaa hakijan mielipidetta
organisaatiosta seka tehtavasta. Ensivaikutelma organisaatiosta on tyonhakijan
nakokulmasta ratkaiseva, ja se asettaa odotuksia yritysta kohtaan niin
positiivisesti kuin negatiivisestikin. Rekrytointiprosessin on oltava
johdonmukainen, suunnitelmallinen ja selvapiirteinen. Tama mahdollistuu
avoimella kommunikaatiolla tydonhakijan kanssa rekrytointiprosessin eri
vaiheista seka etenemisesta. Kaikille hakijoille tulisi viestia, mita ja milloin

tapahtuu rehellisesti lapinakyvyyden saavuttamiseksi. (Paasikallio 2023.)

Yksi rekrytoinnin osista on talent management. Talent management koostuu
viidesta osasta: houkuttelusta, tunnistamisesta, kehityksesta, valjastamisesta ja
sitouttamisesta. Houkuttelu tarkoittaa oikeaa tarjousta tyosta ja brandista, joka
vetaa puoleensa hakijoita. Tunnistaminen tarkoittaa yrityksen sisalla
nakemysta, joka selkeasti kuvaa, millaiset ihmiset luovat arvoa ja kilpailukykya
yritykselle. Kehitys huomioi taitojen ja aikaisempien osaamisalueiden
kehittamista siten, ettd ne vastaavat niin nykyisia kuin tulevia edellytyksia.
Talent managementin valjastaminen koskee oikeiden ihmisten sijoittamista
oikeaan tehtavaan juuri oikeassa ajassa. Sitouttaminen koskee ympariston
rakentamista, jossa ihmiset haluavat menestya ja toimia siten, etta ovat
sitoutuneita yritykseen arvoista tehtavaan ja tiimiin. Yrityksen onkin tarkeaa
tarjota mielenkiintoista urapolkua, eika rajattua tehtavaa. (Kaijala 2016, 30-31.)
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3.1 Rekrytointiprosessi

Rekrytointiprosessiin kuuluu rekrytointitarpeen maarittely, tydpaikkailmoituksen
markkinointi, tydhakemusten lapikaynti, tydonhakijoiden tavoittelu, tydhaastattelut
seka uuden tyontekijan palkkaaminen. Rekrytointiprosessin suunnitteluun tulee
varata aikaa, silla se helpottaa virherekrytointeja. Virherekrytoinnit tulevat

yritykselle taloudellisesti kalliiksi. (Duunitori 2024.)

3.1.1 Rekrytointitarpeen maarittely

Rekrytointitarpeen maarittely on rekrytointiprosessin ensimmainen vaihe.
Tarpeen maarittelyssa on tarkeaa miettia, onnistuisiko tyon jakaminen ilman
kuormittumista mahdollista tai voidaanko lisaantynyt tyontarve tyydyttaa muin
keinoin esimerkiksi paremmilla tyovalineilla. Tarpeen tunnistamisen yhteydessa
suositellaan miettimaan myos tydyhteisda kokonaisuutena seka sen toimivuutta.
Uuden tyontekijan rekrytointiprosessin alun yhteydessa kannattaa arvioida

minkalaista ja mitd osaamista yritykseen tarvitaan. (Joki 2021, 66.)

Rekrytointitarpeen maarittelyvaiheen aikana paatetaan tehtavankuvaus, jossa
roolin vastuut, vaadittavat taidot seka tavoitteet asetetaan. Kun nama ovat
asetettu, voidaan rekrytointiprosessissa alkaa valmistautumaan

rekrytointitarpeen viestimisesta kohderyhmalle. (Target Headhunting 2024.)

3.1.2 Tyopaikkailmoitus

Tyopaikkailmoituksen tarkoituksena on houkutella tyétehtavaan asetettujen
kriteerien mukaisia henkildita hakemaan tehtavaan. Tyopaikkailmoituksen tulee
olla informatiivinen niin tydtehtavasta kuin yrityksesta. Tyopaikkailmoituksen
tulee myds olla erottuva, silla sen tulee erottua muiden tyopaikkailmoitusten
joukosta positiivisesti hakijalle. Tarkeinta ilmoituksessa on selkeys ja

ymmarrettavyys. (Jobly 2018.) Hyvan tyopaikkailmoituksen tekstin tulee olla
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konkreettista ja kuvailevaa. Tyopaikkailmoitusta kirjottaessa on tarkeaa muistaa

tehtavan kohderyhma ja keskittya puhuttelemaan sita. (Kaijala 2016, 226-227.)

Tyopaikkailmoituksen tulee sisaltaa ainakin yritysesittely, tehtavankuvaus,
odotukset hakijalle ja mita tydnantaja voi tarjota tyontekijalle, mikali hanet
tehtavaan valitaan. Tydpaikkailmoituksen tulee myos sisaltaa kaytannonasioita
hakemiseen liittyen eli vimeinen hakupaiva, ohjeet tehtavan hakemiseen seka

tehtavan rekrytoinnista vastaavan henkilon yhteystiedot. (Jobly 2018.)

3.1.3 Tybhakemusten lapikaynti ja tydnhakijoiden tavoittelu

Tybhakemuksia voi rekrytoinnissa tulla suuriakin maaria. Taman vuoksi on
tarkeaa, etta rekrytointiprosessin alkuvaiheessa asetetut vaatimukset tehtavaan
ovat selkeita. Asetettujen vaatimuksien pohjalta rekrytointia suorittava voi tehda
ensimmaisen karsinnan hakemuksissa. Tassa vaiheessa erotetaan hyvat
hakemukset ja heikot hakemukset. Hyva tydhakemus peilaa yrityksen laatimaa
tyopaikkailmoitusta ja siina esiin nostettuja vaadittavia taitoja seka osaamista.
Hyvassa tydhakemuksessa tulisi tulla esille, miksi tydnhakija hakee juuri
kyseisen yrityksen tiettya tehtavaa, seka millainen hakija itse on henkildna. (Joki
2021, 71-72.)

Paatosta tyonhakija etenemisesta tydhaastatteluun tai karsittavista
tyonhakijoista ei tarvitse tehda vain hakemuskirjeiden ja ansioluetteloiden
pohjalta. Mikali hakijoiden joukossa on paljon potentiaalisia henkil6ita
tehtavaan, paatoksentekoa voi helpottaa esimerkiksi lyhyilla puhelin- tai
videohaastatteluilla tai ennakkotehtavilla. Nain hakijoille voi esittad muutaman
tarkan kysymyksen, joiden avulla paatos varsinaiseen haastatteluun

etenemisesta voidaan tehda. (Viljamaa 2023.)

Tyohakemusten lapikayntia ja tydnhakijoiden tavoittelua helpottaa
rekrytointijarjestelmat. Rekrytointijarjestelman avulla hakemukset pysyvat
jarjestyksessa ja tiedot tallessa. Rekrytointijarjestelmien avulla tydnhakijoiden
tavoittaminen ja rekrytoinnin vaiheista viestiminen helpottuu, silla jarjestelmat

mahdollistavat hakijoiden tiedottamisen yhteisesti. (Kaijala 2016, 192—-193.)
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3.1.4 TyOhaastattelu

TyOhaastattelua pitavalla henkilolla on tavoitteena 10ytaa avoimeen tehtavaan
asetettujen kriteerien mukainen hakija ja palkata hanet (Markkanen 2008, 21).
Tybhaastattelu on tarkein menetelma tiedon hakemiseen tyonhakijoista
rekrytointiprosessissa. Rekrytointia tekevan henkilon tulee valmistautua
haastatteluun tutustumalla tyonhakijaan ja valmistelemalla tydhaastattelun
sisalto. Yleisin tydhaastattelun muoto on strukturoitu haastattelu, jossa
rekrytoija on paattanyt etukateen kysymykset haastatteluun.
Haastattelukysymysten tulee olla raataldidyt tehtavaan liittyviin tavoitteisiin seka

yrityksen ja tyoyhteison vaatimuksiin. (Joki 2021, 74-75.)

TyOhaastattelu voidaan jakaa yksinkertaisesti kolmeen osaan: alku, keskivaihe
ja loppu. Jokaiseen haastatteluun haastattelijan tulee miettia kysymyksia, jotka
ovat hakijan eri osa-alueisiin liittyvia. Kysymysten avulla haastattelija rakentaa
subjektiivisen kasityksen ehdokkaasta, tyotehtavasta ja naiden kahden
yhteensopivuudesta. Haastattelun alussa haastattelija tulee luoda ilmapiiri
luottamukselliseksi ja rohkaista haastateltavaa avoimuuteen. Haastattelijan
tulee olla asennoitunut haastatteluun ja siina tapahtuvaan tiedonkeruuseen

neutraalista seka avoimesti. (Markkanen 2008, 212-214.)

Haastattelussa erityisen tarkeaa on vuoropuhelu. Haastattelijan tulee kertoa
haastateltavalle, miten haastattelu etenee ja mita haastattelussa on
odotettavissa. Vaikka haastattelulla on etukateen asetettu rakenne,
haastattelijan tulee olla valmis siita joustamaan. Kuitenkin tehtavaan kannalta
olennaisimmat kysymykset tulee kayda kaikissa haastatteluissa lapi.
(Henkilostoala 2023.)

Keskivaiheessa haastattelua suoritetaan tiedonkeruuvaihe. Ensimmaisten
haastattelukysymysten kannattaa olla lammittelevia seka perusmuotoisia, joiden
avulla hakijan taustat tulevat esille. Ensimmaisten kysymysten aikana
haastattelijan ja haastateltavan valille syntyy myos luottamusta, jolloin
vastaukset kysymyksiin ovat laadukkaampia seka rehellisia. (Makela 2024.)

Haastattelukysymysten on hyva kartoittaa kolmea asiaa: motivaatiota,
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osaamista ja yhteensopimista. Motivaatiota voi kartoittaa kysymalla, miksi hakija
on kiinnostunut haettavasta tehtavasta ja haastateltavan edustamasta
yrityksesta. Motivaatiota voi selvittaa myos kysymalla, mita odotuksia hakijalla
on haettavasta tehtavasta. Hakijan osaamiseen liittyen haastattelija voi kysya,
mita osaamista ja vahvuuksia hakijalla on tehtavaan liittyen, mika olisi
tehtavassa haastavaa ja uutta seka mika on hakijan oma kokemus hanen
valmiudestaan ja kiinnostuksesta oppia uusia asioita. Yhteensopivuutta voi
kartoittaa kysymalla, miten hakijan omat arvot ja toimintatapa sopivat
edustettuun yritykseen ja sen tiimiin, asiakkaisiin seka muihin sidosryhmiin.
Naiden kysymysten ja teemojen selvittamisen lisaksi haastattelijalla on hyva olla
muitakin kysymyksia. Kuitenkin haastattelun paatteeksi motivaation, osaamisen

ja yhteensopivuuden teemoihin on hyva olla vastaukset. (Calonius 2021.)

TyOhaastattelussa haastattelijan kannattaa kertoa tehtavasta seka yrityksesta
lisda. Vaikka usein haastateltava on tutustunut tarkasti yritykseen seka
tehtavaan, tyotehtavaa voi konkretisoida kertomalla esimerkiksi, mita tyopaivat
sisaltaisivat. Tahan toimiva tapa on esimerkiksi esimerkkiaikataulu viikolle,

jossa ilmentyy viikkokohtainen ajankaytto eri tehtaviin. (Kangas 2020.)

Haastateltava arvioi haastattelun pohjalta hakijan ammatillista osaamista,
persoonallisuutta, motivaatiota seka henkildkemiaa. Haastattelija arvioi naita
neljaa osaa oman ammattitaitonsa ja tehtavan vaatimusten avulla. (Markkanen
2008, 43-44.)

3.1.5 Rekrytointipaatosten tekeminen ja kommunikointi

Aina haastatteluista ei seuraa selkeaa paatosta, koska hakijat ovat erilaisia
esimerkiksi ammattisilta taustoiltaan tai persoonaltaan. Ammattilista
kompetenssia voidaan mitata esimerkiksi tyo- ja koulutuskokemuksella.
TyOyhteis60n sopivuutta selvitetaan esimerkiksi haastattelun vihjeita
tulkitsemalla, yhteenvetoja tekemalla seka kokonaiskuvaa arvioimalla.
Ammatillisen kompetenssin ja tydyhteis6on sopivuuden arviointiin riittaa

rekrytointitilanteessa tiedon yhdistdminen muuhun informaatioon, kuten
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hakukirjeeseen, ansioluetteloon ja referensseihin. Haastattelija tekee

rekrytointipaatoksen naiden pohjalta. (Markkanen 2008, 77-79.)

Rekrytointipaatoksen tekemisen jalkeen rekrytoijan tulee tiedottaa hakijoita
nopeasti. Rekrytointiprosessin nopeus on postiviinen asia
tydnantajamielikuvalle. Hakijat arvostavat ei-paatosten suoraa, rehellista ja
kunnioittavaa kommunikointia. Rekrytoijalle ei-paatoksen kommunikoiminen voi
olla haastavaa, jonka vuoksi mahdollisiin kysymyksiin hakijalta on hyva
valmistautua. Mikali yrityksessa toimintatapana on perustella paatos, perustelu
kannattaa paattaa ennen keskustelua sen kommunikoinnin helpottamiseksi.
(Salli & Takatalo 2014, 87.)

Kun rekrytoija on tehnyt paatoksen, kuka hakijoista halutaan tehtavaan valitaan,
han kommunikoi hakijalle kylla-paatoksen, ja paattaa luottaa hanen
antamaansa kuvaan toimitettujen materiaalien ja haastattelujen pohjalta. Hakija
palkataankin ennen kaikkea yritykseen, eika ennalta maariteltyyn tehtavaan.
Rekrytointipaatoksessa luotetaan siihen, etta valittu henkild osaa rakentaa

muiden tuella itselleen sopivan tehtavan. (Kaijala 2016, 234.)

3.2 Rekrytoinnin tehtava Trainers’ Housella

Rekrytoinnin tarkeimpana tehtavana on rekrytoida korkeakouluopiskelijoita osa-
aikaiseen B2B-markkinoijan tehtavaan. B2B-markkinoijat tukevat Trainers’
Housen tytaryhtio Ignis Oy:n asiakkaita uusasiakashankinnassa sopimalla
yritysasiakkaille myyntitapaamisia heidan unelma-asiakkaidensa kanssa.
Trainers’ House tekee rekrytointia kolmessa kaupungissa: Helsingissa, Oulussa

ja Turussa.

Rekrytointi on yksi eniten yrityksen kannattavuuteen vaikuttava tekija.
Rekrytointi varmistaa tarvittavan henkilomaaran yrityksen asiakasyritysten
projektien suorittamiseen. Varmistaakseen tarvittavan henkiléstomaaran
Trainers’ House tekee korkeakoulujen seka ainejarjestojen kanssa yhteistyota
potentiaalisten hakijoiden tavoittamiseksi. Yhteistyd naiden sidosryhmien
kanssa kuuluu rekrytointitiimin ja rekrytointikoordinaattorien vastuulle.
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Rekrytointitiimiin kuuluu Trainers’ Housella rekrytoinnin esihenkild seka
tarvittava maara rekrytointikoordinaattoreita. Rekrytoinnin esihenkilon tehtavaan
kuuluu rekrytoinnin johtaminen ja operatiiviset tyotehtavat yhdessa erityisesti
Ignis Oy:n operatiivisen johdon kanssa yhteistydssa. Rekrytointikoordinaattorin
tyohon kuuluu kaupunkikohtaisesti rekrytointiprosessin vaiheet hakijoiden
houkuttelusta hakijaviestintaan, tyohaastattelujen pitamiseen ja

rekrytointipaatdsten kommunikointiin.

Turun AMK:n opinnaytety6 | Venla Lundén



16

4 Perehdyttaminen

Perehdyttaminen pitaa sisallaan kaikki ne toimenpiteet, joilla henkilé saadaan
mahdollisimman nopeasti ja kattavasti oppimaan uudet tyotehtavansa seka
osaksi tyoyhteisoa, organisaatiota ja sidosryhmia. Perehdyttaminen on
tarpeellista, jos henkilo on tullut uutena yritykseen tai han vaihtaa yrityksen
sisalla tehtaviaan. Perehdyttaminen vie aikaa tehtyna hyvin, mutta mita
nopeammin perehdyttava pystyy toimimaan itsenaisesti tehtavissaan, sita
nopeammin perehdyttdmiseen kaytetty aika maksaa itsensa takaisin. (Joki
2021, 85.)

Perehdyttaminen luo turvallisuuden tunteen perehdytettavalle, silla han paasee
oppimaan uudet vastuualueensa turvallisessa ymparistdssa. Perehdytys
vahentaa virheiden maaraa, ja nain niiden korjaamiseen kaytettavaa aikaa niin
perehdytettavan kuin muidenkin kohdalla. Hyvin tehty perehdytys mahdollistaa
onnistumisen tunteet perehdytettavalle seka sitouttaa hanet organisaatioon
seka tydyhteisoon. (Joki 2021, 85.)

Perehdytyksessa voidaan ajatella olevan viisi askelta: valmistautuminen,
opetus, mielikuvaharjoittelu, taidon kokeilu ja harjoittelu seka opitun
varmistaminen. Valmistautumisen tarkoituksena on arvioida taitojen ja tiedon
taso seka asettaa vali- ja paatavoitteet perehdytykselle. Opetuksen aikana
annetaan toimintaohjeet ja perustellaan, miksi tehtavaa tehdessa toimitaan
tietylla tavalla. Mielikuvaharjoittelun vaiheessa perehdyttavaa pyydetaan
selostamaan tyo ja hanta ohjataan palautteen avulla. Taidon kokeilu ja
harjoitteluvaiheessa perehdytettavan annetaan kokeilla ja harjoitella tehtavaa.
Tassa vaiheessa palautteenanto on osana tyon tekemista. Viimeisessa
vaiheessa, opitun varmistamisessa, arvioidaan perehdytettavan taitotaso,
ohjataan tydskentelemaan itsenaisesti ja paatetaan tyon suoriutumisen

seurannasta. (Ahokas & Makelainen 2013.)

Perehdytys seka tyonopastus kuuluu kaikille henkilostoryhmille ja tyonantaja
vastaa siita, etta tyontekija saa riittavan perehdytyksen tyohonsa. Myos vanhat

tydntekijat tarvitsevat perehdyttamista uusissa tilanteissa tai uusiin tehtaviin
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siirryttaessa. Perehdytysta tarvitaan myos esimerkiksi silloin, kun tehtava tyo

toistuu harvoin tai tydmenetelmat muuttuvat. (Pam 2023.)

4.1 Perehdyttamisen suunnittelu ja tukimateriaali

Perehdyttamisen suunnittelun onnistumiseksi yrityksessa tulee olla kehittymisen
tavoitteet paatettyna. Kunnollisen suunnittelun tulee ottaa huomioon
nykytilanne, kaytettavissa olevat resurssit seka tavoitellun toimintakonseptin.
Perehdyttamisen suunnittelussa on erotettavissa perehdyttamisen yksildllinen ja
systemaattinen suunnittelu. Systemaattista suunnittelua on suunnittelu koko
yrityksen tai tyoyksikon tasolla, ja perehdyttamissuunnitelmia seka materiaalia
laaditaan erilaisia perehdyttamisen tueksi. Laajemmin naitd suunnitelmia
voidaan hyodyntaa, kun joukko tyontekijoita tekee samoja tyotehtavia. Kuitenkin
kaikkiin tehtaviin perehdyttaessa suunnitelmaa tulee yksildllistaa, koska
tydntekijoiden osaamisen ja tausta tulee huomioida tuloksellisessa ja hyvassa
perehdytyksessa. (Kupias & Peltola 2009, 87-88.)

Perehdytyssuunnitelman paamaarana on varmistaa perehdytyksen
tasalaatuisuus ja auttaa uutta tyontekijaa kaytannon tyossa.
Perehdytyssuunnitelmassa tulisi olla vahintaan ne asiat, jotka jokaisen
tyontekijan kanssa kaydaan lapi. Perehdytyssuunnitelman tulee olla selkea ja
helposti ymmarrettava. Yleensa perehdytyssuunnitelma on yrityksen
perehdyttajan tekema, mutta myos uuden tydntekijan. Perehdytyssuunnitelman
luominen voi olla osa uuteen tyohon tai tehtavaan liittyvaa vastuuta.
Perehdytyssuunnitelman tekemisen avulla perehtyva paasee itse miettimaan,
millaista tukea han tarvitsee perehdytysprosessissa ja mitka ovat hanen

mielestaan perehdytyksen tarkeimpia osa-alueita. (Eklund 2018, 173—-174.)

Tukimateriaalin kokoaminen perehdytettavalle vahvistaa tiedon sisaistamista ja

oppimista. Tukimateriaali voi sisaltaa esimerkiksi tydohjeet, toimenkuvat,
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henkiloston yhteystiedot ja vuosikertomuksen. Perehdyttava pystyy palaamaan
naihin materiaaleihin myéhemmin, jolloin varmistetaan tyon huolellisuus.
Tukimateriaali mahdollistaa my0s aloitteellisuutta uudelle tyontekijalle
tyotehtavaan siirryttaessa. Tiedon perillemenon varmistamiseksi tyotehtavaan
liittyviin asioihin tulee palata useamman kerran, jossa tukimateriaali on apuna.
(Joki 2021, 92-93.)

4.2 Perehdyttamisen seuranta

Perehdyttamisen ja varsinaisten tyotehtavien alkamisen jalkeen on tarkeaa
huolehtia perehdytyksen seurannasta. Perehdytettavan kanssa on sovittava
ajankohdat, milloin arvioidaan tyotehtavien haltuunoton ja tydyhteis6on
sopeutumisen onnistumista. Tama varmistaa myos perehdytettavalle
mahdollisuuden kertoa, mikali jokin asia ei mene toivomalla tavalla tai
esimerkiksi lisdavun tarpeesta. Seurantakeskustelussa kartoitetaan kuulumiset,
tehtavien omaksunta, haasteet, toteutuneet tehtavat, kehitystarpeet ja
tyoyhteisOn tarjoama tuen laatu. Hyvin suoritettu perehdyttaminen vaatii oikeaa
kiinnostusta perehdytettavan kehitysta ja onnistumisia kohtaan. Mita
nopeammin uusi henkild omaksuu tehtavassa ja paasee osaksi tydyhteisoa, sita
nopeammin sen vaikutukset nakyvat myos koko liiketoiminnan menestymisen
kannalta. (Joki 2021, 95-96.)

Perehdyttamisen seurannalla varmistetaan uuden tyontekijan jatkuva
kehittyminen ja kulkeminen kohti sovittuja tavoitteita. Sdanndllisen ja aktiivisen
seurannan avulla perehdyttaja pysyy ajan tasalla perehdytysprosessin
etenemisesta. Tavoitteena seurannalla on tuoda perehdyttajalle tietoon, miten
tai millaista tukea tydntekija tarvitsee millakin hetkella. Tuen maaraa ja
ajankohtaa ei ole mahdollista tietda ennakkoon, joten systemaattinen seuranta
mahdollistaa nopean reagoinnin tydntekijan haasteisiin. (Eklund 2018, 119.)

Perehdytykseen tulee asettaa valitavoitteita, jotka tukevat perehdytysta
paremmin kuin pitkan ajan tavoitteet. Valitavoitteiden avulla perehdytettava saa

onnistumisen kokemuksia, jotka kannustavat seuraavien tavoitteiden

Turun AMK:n opinnaytety6 | Venla Lundén



saavuttamista. Niin valitavoitteista kuin pidemman ajan tavoitteista on
keskusteltava perehdytettavan kanssa, jotta han tietaa mita tehtavalta ja

perehdytyksen seurannalta on odotettavissa. (Eklund 2018, 120.)
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5 Rekrytointitiimin haastattelu

5.1 Haastattelun taustaa ja tavoite

Trainers’ Housen rekrytointitimin tehtavana on rekrytoida yritykseen
korkeakouluopiskelijoita seka vastavalmistuneita markkinoijan tehtavaan siina
maarin, mita yrityksen sen hetkinen projektikohtainen asiakastyo vaatii. Tama
tarkoittaa sita, etta yrityksella on avoimia tyopaikkoja lahes vuoden ympari,
jonka vuoksi Trainers’ Housen rekrytointitiimi tydskentelee pitkalti
paatehtavanaan itse rekrytointi. Rekrytointikoordinaattorin tehtaviin kuuluu
rekrytointi laajemmin, eli itse henkilopalkkausten lisaksi esimerkiksi yhteistyo
korkeakoulujen kanssa. Rekrytointi on siis yrityksessa laaja tyotehtava.
Rekrytointikoordinaattorin tehtavaan edenneet henkilot on perehdytetty
kirjallisen perehdytysmateriaalin avulla, jota rekrytointikoordinaattori pystyy
hyodyntdmaan myds myohemmin tehtavassaan. Perehdytysmateriaali sisaltaa
rekrytointikoordinaattorin tehtavat ja ohjeet niiden suorittamiseen. Kuitenkin
viime vuosina rekrytointikoordinaattorin seka rekrytoinnin vastuualueet ovat

laajentuneet Trainers’ Housella ja materiaali vaatii paivittamista.

Opinnaytetyon tavoitteena oli tuottaa Trainers’ Houselle uusi rekrytointitiimiin
perehdytysmateriaali, joka olisi yhtenainen ja ajantasainen seka toimisi ilman
korjauksia seka tukisi uuden rekrytointikoordinaattorin tyoskentelya. Uuden
rekrytointimateriaalin tarkoituksena oli korvata kokonaan aikaisemmin kaytetty

perehdytysmateriaali.

Olen itse toiminut yrityksessa vuodesta 2021 Iahtien. Vuonna 2022 minut
perehdytettiin rekrytointikoordinaattoriksi vanhan perehdytysmateriaalin avulla.
Tasta lahtien olen toiminut rekrytointikoordinaattorina. Vastasin aluksi Trainers’
Housen Turun toimiston rekrytoinnista vuoden 2022 marraskuuhun saakka.
Joulukuusta 2022 |ahtien olen vastannut Helsingin toimiston rekrytoinnista.
Oulun toimiston rekrytointivastuu siirtyi minulle Helsingin toimiston vastuun
lisdksi huhtikuussa 2023. Kaupunkivastuiden lisdksi olen toiminut myos

Trainers’ Housen konsultti- ja trainee-rekrytoinnissa esihenkiloni apuna.
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5.2 Haastattelujen toteutus

Opinnaytetyon aineistonkeruumenetelmana kaytettiin puolistrukturoitua
haastattelua. Kvalitatiivinen tutkimusmenetelma valittiin haastattelujen
suorittamiseen, jotta opinnaytetydssa pystytaan syventymaan Trainers’ Housen

rekrytoinnin prosessiin seka perehdytykseen.

Haastattelut suoritettiin syyskuun aikana. Haastatteluja varten keskeisiksi
teemoiksi valittiin teemat, jotka tukisivat opinnaytetyon tavoitetta luoda uusi
perehdytysmateriaali rekrytointitiimille. Teemoja haastattelussa oli kolmetoista.
Teemojen tueksi luotiin kysymyksia, jotta haastateltavat ymmartaisivat teemat
samalla tavalla ja vastaukset olisivat vertailukelpoisia. Haastatteluiden
kysymykset seka rakenne ovat opinnaytetyon liitteena (Liite 1). Haastattelut
olivat laajoja, jotta vanhan perehdytysmateriaalin taso seka uuden
perehdytysmateriaalin vaatimukset selviaisivat. Haastattelut kestivat 30-50

minuuttia.

Haastatteluiden tarkoituksena oli tarkastella Trainers’ Housen
perehdytysmateriaalin toimivuutta kaytannon tasolla. Haastattelut kohdistettiin
Trainers’ Housen tydntekijoihin, jotka haastatteluhetkella toimivat tai olivat
toimineet rekrytointitimissa viimeisen kahden vuoden aikana. Haastateltavien
joukossa oli myds tyontekijoita, joilla on kokemusta rekrytointitiimin ja yrityksen
rekrytoinnin johtamisesta. Haastateltavien valinnoilla vastauksiin pyrittiin
saamaan kattavuutta, jonka vuoksi haastateltaviksi valittiin nelja henkiloa: yksi
nykyinen rekrytointikoordinaattori, yksi nykyinen rekrytoinnin esihenkilo, yksi
aikaisempi rekrytointikoordinaattori ja yksi aikaisempi rekrytoinnin esihenkilo.

Lisaksi haastateltavat olivat toimineet

1. Trainers’ Housella rekrytointitiimin esihenkilona ja rekrytoinnin
prosessivastaavana
tai

2. Trainers’ Housella rekrytointitimissa rekrytointikoordinaattorina,
vastannut vahintaan yhden toimiston rekrytoinnista seka kaynyt lapi
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rekrytointitiimin rekrytointiprosessin, jossa nykyista perehdytysmateriaalia

on kaytetty

Haastattelujen alussa haastateltavat esittaytyivat ja kertoivat tehtavastaan
rekrytointitimissa, Trainers’ Housella seka tyosuhteen pituuden. Jokaisen
haastateltavan tyosuhde Trainers’ Housella oli kestanyt haastatteluhetkella yli
kolme vuotta. Haastattelut pohjustettiin kertomalla opinnaytetyon aihe ja
haastattelun tarkoitus. Haastateltavia pyydettiin reflektoimaan erityisesti
alkuaikaansa tehtavassa ja kehitysta nykyiseen toimintaansa. Lisaksi
esihenkildon tehtavassa toimineita ohjeistettiin reflektoimaan havaintoja

tiimilaisten toiminnassa haastattelujen aiheiden mukaan.

5.3 Haastattelujen tulokset

5.3.1 Perehdytyksen tarkeimmat osa-alueet

Perehdytyksen tarkeimmat osa-alueet olivat haastattelun ensimmainen teema.
Kysymykset syventyivat haastateltavien ajatuksiin liittyen perehdytysprosessin
tarkeimpiin osa-alueisiin seka niiden merkitykseen. Vastauksista nousi
erityisesti rekrytointiprosessin vaiheet, joissa ollaan hakijaan yhteydessa,
rekrytoinnin merkityksen ymmartaminen seka hakijoiden houkutteluun liittyvat
asiat. Naita kolmea asiaa pidettiin keskeisina tehtavaan perehtymisessa seka
tehtavassa onnistumisessa, jonka vuoksi niita paadyttiin nostamaan
aikaisempaa enemman esille uudessa perehdytysmateriaalissa. Iso osa
rekrytointikoordinaattorin tydsta ajallisesti kaytetaan hakijaviestintaan, joten se
on yksi ensimmaisista tehtavista, mita uusi rekrytointikoordinaattori paasee
seuraamaan kokeneemman kollegan tekemana ja myohemmin kokeilemaan
itse. Hakijaviestinnalla tarkoitetaan Trainers’ Housella hakemusten lapikayntia,
hakijoille soittamista ja joko haastattelukutsun esittamista tai
rekrytointiprosessin paattamista. Hakijaviestinta haastattelun jalkeen tarkoittaa

joko tydsuhteen tarjoamista tai rekrytointiprosessin paattamista.
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"Mun mielesta tdrkeimmét kohdat on ne hakijaprosessin kohdat, kun
esimerkiksi otetaan hakijaan yhteytta ja sitten sovitaan tybhaastattelu ja

noista kommunikoidaan haastattelun paéatés.” (Ensimmainen haastattelu)

"Térkein yksittdinen kokonaisuus on mun mielesté alkuvaiheessa, ettéa
ihminen ymmértaa, etté tai oppii kasitteleméaéan niitéd saapuneita
tybhakemuksia, tekemdaén péétbksia siité, ettd ketad kannattaa kutsua
haastatteluun, pitéméaéan haastatteluita ja sitten p&éattdméaén haastattelun
pohjalta, ettd kannattaako sité ihmista palkata meille. Se on yksittédinen
térkein kokonaisuus, koska se taas luo pohjan oikeastaan kaikelle muulle

rekrytointitybssé.” (Kolmas haastattelu)

Rekrytoinnin merkityksen ymmartamisella tarkoitettiin ymmarrysta, miten
rekrytointi Trainers’ Housella sitoutuu vahvasti yrityksen toimintaan seka
menestykseen. Vastauksissa nousi esille merkityksen ymmartamisen vaikutus
motivaatioon tydtehtavaa kohtaan seka oman toiminnan

tarkoituksenmukaisuuteen.

"Rekrytointitimin perehdytyksessé& omakohtaisen kokemuksen mukaan
kaikista térkein osuus on se, ettd on kirkasta sen rekrytointityén
merkitys....Se, ettd hyvin ymmértda sen merkityksen, niin auttaa mydskin
toimimaan hyvin erilaisissa mydskin ylléttévissé tilanteissa niinku
oikeanlaisella tavalla ja suhteuttaa sitd omaa toimintaa siihen, mika on

missékin tilanteessa tarkoituksenmukaista.” (Toinen haastattelu)

"Mun mielesté rekrytoinnin merkityksen ymmértédminen auttaa oppimaan

Ja motivoimaan tekeméaén sita tyotehtavaa.” (Ensimmainen haastattelu)

Hakijoiden houkutteluun liittyen haastateltavat nostivat esille, sen mita tapahtuu
ennen kuin Trainers’ House saa tydohakemuksen. Hakijoiden houkutteluun
kuuluu esimerkiksi tyopaikkailmoitusten julkaisuun liittyvat tyovaiheet,
korkeakoulu- ja ainejarjestoyhteistyd seka sosiaalisen median mainokset ja
sisaltd. Korkeakoulu- ja ainejarjestdyhteistydhon liittyy monia eri tehtavia, jotka
voivat vaihdella yhteistydkumppaneittain seka vuosittain. Trainers’ House
osallistuu useisiin korkeakouluopiskelijoille suunnattuihin rekrytointitapahtumiin

vuosittain. Osallistumisen tarkoituksena on keskustella potentiaalisten
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hakijoiden kanssa ja tarjota kiinnostuneille mahdollisuutta jattaa yhteystiedot
rekrytointikoordinaattorille. Naita yhteystietojen jattaneita Trainers’ Housen
rekrytointitiimi kutsuu liildeiksi. Rekrytointikoordinaattori soittaa sovitusti
yhteystiedot jattaneelle, ja kertoo markkinoijan tehtavasta hanelle. Mikali liidi on
kiinnostunut, hanen kanssansa sovitaan haastatteluaika ja rekrytointiprosessi
etenee normaalisti. Hakijoiden houkuttelu on laaja tyotehtava, jonka vuoksi se

kaydaan aikaisempaa selkeammin lapi uudessa perehdytysmateriaalissa.

"Tarkeé osa-alue siitéd perehdytyksesté, niin ehké hakijoiden houkuttelu
ylipdataan, siihen liidien kerddmiseen liittyen tavallaan, etté saa niité
reploja niinku sinne erilaisiin tapahtumiin, mista nyt esimerkiksi niita

potentiaalisia hakijoita sitten etsitdén.” (Neljds haastattelu)

"Alkuun on térkeinta, ettd hahmottaa, ettd misté osa alueista rekrytointi
koostuu ja erityisesti miten meidén kontekstissa se painottuu aika paljon
myos siihen, ettd mita tapahtuu ennen kuin me saadaan tybhakemus

elikka hakijoiden houkuttelu.” (Kolmas haastattelu)

Esihenkildilta kysyttaessa, miten perehdytyksen tarkeimpien osa-alueiden
hallinta vaikuttaa tiimin suorituskykyyn nousi esille yhtenaisesti ajatus, etta
perehdytyksen tarkeimpien osa-alueiden ymmartaminen on ratkaiseva osa
rekrytointikoordinaattorin tehtavan alkuvaihetta. Ensimmaisena opitut ja tehdyt
tehtavat ovat rekrytointikoordinaattorin position keskeisimpia asioita, joita

toistetaan lahes jokaisessa tyovuorossa.

"Se on se on kriittinen osa alue, etté jos ne perustaidot ei ole hallussa,
niin ei ole oikein jérkeé edetéa pidemmaélle ja rekrytointi, varsinkin meidén
yhtiéssé, on aika laaja kokonaisuus. Me tehdéén sité isolla volyymilla
pienellé tiimillé niin sitten, jos siiné perustekemisessé olisi aukkoja niin ei
voi oikein tehdé sitten muitakaan rekrytointiin liittyvia tehtavia.” (Kolmas

haastattelu)
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5.3.2 Rekrytoinnin tarkeimmat tehtavat

Kysyttaessa rekrytoinnin tarkeimmista tehtavista Trainers’ Housella
haastateltavat olivat vastauksissaan lahes yksimielisia, etta tarkein tehtava on
yllapitaa yrityksen henkilomaara silla tasolla, mita yrityksen nykyiset
asiakasprojektit vaativat. Trainers’ Housen rekrytointitiimi rekrytoi eniten
henkiloita osa-aikaiseen markkinoijan tehtavaan, jossa sovitaan B2B-
myyntitapaamisia Trainers’ Housen asiakasyrityksen ja toisen yrityksen valilla.
Yhteistyot yritysasiakkaiden kanssa ovat usein projektikohtaisia, joten
tydntekijoiden tarpeen maara voi kasvaa nopeastikin, mikali useita projekteja
kaynnistyy samanaikaisesta. Rekrytointitimin on pystyttava mukautumaan
naihin henkilostotarpeiden muutoksiin. Koska taman ymmartaminen jo tehtavan
alkuvaiheessa on haastattelujen mukaan merkittava osa oman tyon
hahmottamista, rekrytoinnin tarkein tehtava kaydaan lapi uudessa

perehdytysmateriaalissa.

"Meidén térkein tehtdvé on saavuttaa se henkilbméaéré, miké on
suhteessa meidéan projektien asiakastarpeisiin. Elikkd kun meidéan
bisneksessé on hyvin karkeasti sanottuna kaks kriittistéd osa aluetta; on
myynti, ettd me saadaan projekteja tehtdvéaksi asiakkailta ja sitten toinen
on se, ettd meilld on niitd ihmisia tekeméssa niita projekteja.” (Kolmas

haastattelu)

"Rekrytointitiimin térkein tehtdvé on pitdd meidén lunastuksen
henkilbmaééré silla tasolla, mité kussakin ajan hetkessa meidén

asiakastyon toteuttaminen vaatii.” (Toinen haastattelu)

Kysyttaessa, miten tarkeimpia tehtavia tulisi kasitelld uudessa
perehdytysmateriaalissa nousi esiin kaksi tapaa: selkeasti ja visuaalisesti. Kaksi
haastateltavaa ehdottivat myos, etta rekrytointikoordinaattorin tarkeimmat
tehtavat kerattaisiin kuvaajalle, jotta prosessin eri vaiheista seka tyotehtavista
saisi selkean kuvan. Kuvaajan yhteydessa kerrottaisiin, mista syysta mikakin
tydtehtava on olennainen. Aiemmassa perehdytysmateriaalissa ei ollut
visuaalista ohjeistusta rekrytointiprosessista. Visuaalinen ohjeistus

rekrytointiprosessista on lisatty uuteen perehdytysmateriaaliin, mika selkeyttaa
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prosessin kulkua ja auttaa perehdytettavaa hahmottamaan tehtavat ja niiden

jarjestyksen kokonaisvaltaisemmin.

“Se on todella laaja se meidan perehdytysmateriaali. Niin siitd voi olla
vaikea muodostaa semmoista kokonaiskuvaa. Kovin nopeasti eli sen
kokonaiskuvan hahmottamiseksi auttaisi, jos siellé olisi vaikka jo johonkin
yhteen kuvaajaan on koottuna ne meidén tarkeimmaét tehtévét.” (Kolmas

haastattelu)

Esihenkildilta kysyttaessa, mita tavoitteita tarkeimpiin tehtaviin asetetaan,
vastaus oli yksiselitteinen. Rekrytointiin asetetaan tavoitteet puolivuosikohtaisiin
henkilostomaariin. Naiden pohjalta paatetaan tavoitteet hakemusten,
haastatteluiden ja tydsuhteessa aloittavien maarille seka rekrytointitapahtumien

lukumaaralle.

5.3.3 Haastavat osa-alueet

Haastavien osa-alueiden teeman vastauksissa nakyi paljon
rekrytointitimilaisten omat kokemukset tyotehtavan alkuvaiheilta.
Haastavimmiksi osa-alueiksi nousi isona teemana tydnhakijoiden houkuttelu ja
sen eri osa-alueet. Sama aihe nousi esille myds perehdytyksen tarkeimpina
osa-alueina. Tyonhakijoiden houkutteluun liittyen nousi erityisesti korkeakoulu-
ja ainejarjestoyhteistyot niin kokonaisuutena kuin kaytannossa. Yksi
haastateltavista nosti esille myos tapahtumiin osallistumisen ja niiden
tavoitteiden suunnittelemisen. Tyontekijoiden houkutteluun liittyen esille nousi

my0s tydmarkkinatilanne, joka vaikuttaa tyonhakijoiden aktiivisuuteen.

"Mulle haastavinta oli hahmottaa sitd tyéntekijéiden houkutteluun liittyvééa

kokonaisuutta.” (Kolmas haastattelu)

*Jos me ajatellaan rekrytointikoordinaattorin tehtavaa ja siiné olennaista
osatekijaa eli hakijoiden houkuttelua, niin mydskin se, ettd ymmartaa sen,
ettéd tybmarkkinatilanteen on merkittavéa vaikutus siihen, ettd minkélaisia
vaikutuksia tietyssé ajan hetkessé saadaan semmoisista toimenpiteista,

mita sitten sielld arjessa tehdaén.” (Toinen haastattelu)
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"Rekrytoinnin erilaiset yhteistydt, kuten oppilaitos ja ainejérjestoyhteistyd

oli kaikista vaikeimmat.” (Ensimmainen haastattelu)

Kysyttaessa, miten haastavat osa-alueet voitaisiin kasitella uudessa
perehdytysmateriaalissa, nousi esille ajatus, ettei nykyisessa materiaalissa ole

tarpeeksi tietoa korkeakoulu- ja ainejarjestoyhteistyosta.

"Ylipdéataén perehtymismateriaalissa on kauhean védhén mun mielestéa
oppilaitosyhteisbihin otettu kantaa télléd hetkelld. Ne on vdhén kun asiakkuuksia,
Jotka pitéisi nyt siirtyéd seuraavalle asiakas asiakasp&éllikké. Ja koska ne on

suhteita niin niité ei voi siirtdd vaan paperille.” (Ensimmainen haastattelu)

“lhan yksinkertaisesti se, ettd meillé olisi vaikka tarkemmat ajantasaiset ohjeet
korkeakoulujen kanssa tehtavéén yhteistybhén. Ettéa jossain on kunkin kaupungin
kohdalta ajantasainen tilannekuva siita, ettd mita ollaan tehty, mité on tulossa,

misté ollaan sovittu.” (Kolmas haastattelu)

Rekrytointitiimin perehdytysmateriaaliin on lisatty aikaisempaa kattavampi osio
korkeakoulu- ja ainejarjestoyhteistoiden kaytantoihin liittyen, jotta materiaali
tukee enemman tiimin uuden jasenen perehdytysta. Lisayksen avulla uusi

tydntekija voi omaksua tehtavansa kokonaisvaltaisemmin.

Kysymyksen vastauksissa nousi esille myos nykyisen rekrytointitiimin
perehdytysmateriaalin kdyton haastavuus. Koska materiaali on laaja ja se
kattaa tyon useat eri osa-alueet olisi hyva, etta materiaalin osiot toimisivat
toisistaan irrallisina, materiaalin jakaminen olisi mahdollista ja sen kayttaminen
helpompaa. Tama vuoksi Word- ja PDF-pohjat ovat hyva alusta materiaalille.
Materiaalin jakaminen on tarpeellista esimerkiksi tilanteissa, joissa
rekrytointitimiin perehdytetaan henkilo, jonka tehtavana on ainoastaan
haastatteluiden sopiminen. Tata pidettiin tarkeana varsinkin materiaalin

laajentuessa kattavammaksi.

"Mé néen, ettéd ehké se tarkein on se, etta se tieto olisi nykyista
helpommin saavutettavaa ja se meiddn perehdytysmateriaali on varmaan
toistakymmenta sivua pitkd, mutta esimerkiksi siiné on silld tavalla kbyhén
miehen siséllysluettelo, etté klikkaamalla niita otsikoita ei pddse

mihink&én tiettyyn kokonaisuuteen, vaan joutuu plaraamaan sité
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parikymmenta sivua pitkda materiaalia 1api. Sen liséksi sieltd puuttuu
koonnit. Elikké olisi hyvé, etta siitd materiaalista olisi irroitettavissa jotain
tiettyja ohjeita kéaytettaviksi niihin hetkiin, kun niita tiettyja osa-alueita

tekee.” (Kolmas haastattelu)

5.3.4 Kaytannon tehtavat

Uuden rekrytointitiimin jasenen perehdytykseen kuuluu rekrytointitiimin
perehdytysmateriaalin lapilukemisen lisaksi useita kaytannon tyotehtavia, mita
paasee ensin seuraamaan ja myohemmin suorittamaan itse. Haastateltavien
mielesta hyodyllisia kaytannon tehtavia oli hakijoiden kanssa keskustelu
puhelimitse seka haastattelujen pitaminen. Lisaksi vastauksissa nousi esille
yleisesti kokeneemman kollegan tyon seuraaminen, eli tehtavan kaytannon
tydpaivien observointi. Tassa perehdytysvaiheessa saa myds ensimmaisen

kerran palautetta omasta suoriutumisestaan tehtavien parissa.

"Todenné&kdisesti suurin lisGarvo perehdytyksessé syntyy téllad hetkellé
Siita, ettd uusi rekrytointitimin jasen soittaa kokeneen henkilén kanssa
tybhakemuksia ja osallistuu noin 2-3 tybhaastatteluun seuraajana
kokeneemman rekrytointikoordinaattorin kanssa ja vasta sen jélkeen
paésee itse pitdmaan niita tybhaastatteluita. Ja silloinkin niin, etta siihen
osallistuu kokeneempi henkild, joka vdhan niinku auditoi sen
tybhaastattelun ja antaa palautetta mydskin sen hetken jélkeen.” (Toinen

haastattelu)

"Oli tosi hyédyllista se, ettd alkuun paasi seuraamaan kokeneemman
kollegan tybéskentelya. Sitten seuraavassa vaiheessa paas itse kdymaan
lapi saapuneita hakemuksia, sopimaan haastatteluja, pitdmaan
haastattelua ja viestiméén paatoksia, ettd kun siiné siind vaiheessa kun
itse siirryin niitd tekeméén, niin sitten kokeneempi kollega oli mukana

havainnoimassa ja antamassa palautetta.” (Kolmas haastattelu)

Kysyttaessa, mita kaytannon tyotehtavia uuteen perehdytysmateriaaliin tulisi
sisallyttaa, haastateltavat olivat vakaasti sita mielta, etta aikaisempi

kokeneemman kollegan tyoskentelen seuraaminen seka rekrytointiprosessin
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alkuvaiheen tehtavien suorittaminen tulisi sailyttaa myos tulevaisuudessa.
Haastattelutulosten vuoksi nama osuudet ovat sailytetty uudessa
perehdytysmateriaalissa. Lisaksi perehdytyksen selkeytta on parannettu
lisdamalla perehdytysprosessin visuaalinen kuvaus, joka auttaa
perehdytettavaa hahmottamaan perehdytysprosessin etenemisen ja seuraavat

vaiheet.

5.3.5 Tekniset tyokalut ja jarjestelmat

Kysyttaessa mitka tekniset tyokalut ja jarjestelmat ovat keskeisia
rekrytointitiimin tydssa nousi vastauksiksi kaikilta haastateltavilta Trainers’
Housen kayttdman tarjoajan rekrytointijarjestelma seka Microsoftin Outlookin
sahkoposti seka kalenteri. Lisaksi esille nousi korkeakoulujen omat infrat
tydpaikkailmoitusten julkaisuun esimerkiksi Jobteaser seka Trainers’ Housen
kayttamat tyopaikkojen julkaisualustat. Erilaisten luovaan sisallontuotantoon
tarkoitettujen alustojen kayttd katsottiin isona hyotyna. Vastausten perusteella
perehdytysmateriaaliin on paivitetty selkeat ohjeet rekrytointitiimin tarkeimpien
tyokalujen ja jarjestelmien kayttoon. Perehdytysmateriaali keskittyy kuitenkin
olennaisimpiin tyovalineisiin erityisesti rekrytointikoordinaattorin tyon
alkuvaiheissa, jotta perehdytettava saa tarkeimmat tiedot tehtavan

alkuvaiheeseen.

Kysyttaessa, miten uuden rekrytointitimin perehdytysmateriaalin tulisi kasitella
tyokalujen ja jarjestelmien kayttdoa vastauksissa nousi eniten esille itse ohjeiden
merkitys ja niiden yksinkertaisuus seka visuaalisuus. Vastauksissa nousi myos
esille perusasioiden tarkeys ja esihenkilon vastuu uusien teknisten osa-alueiden
kayttdonotossa. Perehdytykseen kuuluu, etta tietoa tulee osissa ja kaikkiin
tehtavaan kuuluviin osa-alueisiin ei paneuduta samanaikaisesti heti tehtavan

alussa.

"Séhkoépostipohjat ja kalenterin kéyttd rekrytoinnin kontekstissa, mutta
tosiaan sosiaalisen median tilit ja tybpaikkailmoitukset ennéttdé oftaa

haltuun myéhemmin kuin perusrekrytoinnin tehtdvéat.” (Toinen haastattelu)
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Esihenkiloita kysyttaessa, mitka tekniset taidot ovat kriittisimpia tiimin
menestykselle vastaukset suosivat perustekemista. Tarkeimpina taitoina
pidettiin selkeasti perustason tietokoneenkayttotaitoja seka Microsoft Office-
taitoja. Esihenkilot nostivat esille myOs uusien taitojen oppimisen tarkeyden,
jotta uusi tiimilainen pystyisi omaksumaan mahdollisimman nopeasti yrityksen

kayttaman rekrytointialustan kayttamisen.

“No sanotaan ndéin, ettéd ihan semmoiset perus tietokoneen tyé- ja office-

taidot riittda aika pitkélti.” (Kolmas haastattelu)

5.3.6 Yrityksen arvot ja kulttuuri

Kysyttaessa miten perehdytyksessa kasiteltiin Trainers’ Housen arvoja ja
kulttuuria vastauksissa oli paljon yhtenaisyyksia. Aluksi usea haastateltava nosti
esille, ettei arvoja tai kulttuuria juurikaan kayty lapi. Kuitenkin pienen mietinnan
jalkeen esille nousi joidenkin arvojen kasittely perehdytysvaiheessa. Esille
nostetut arvot olivat nopeus ja tulos, jotka nostettiin esille tehtavaan liittyvissa

odotuksissa. Kasittelematta yrityksen arvoista jai ihminen, kasvu seka rohkeus.

"No ensimméinen ajatus on se, etté ei juurikaan me késitelty. Ja sitten
kun pohdin tota vdhén pidemmin niin toki. Perehdytyksessé tuli esiin
minun tybté koskevia odotuksia, mitké liittyy meidén arvoihin tulos ja

nopeus.” (Kolmas haastattelu)

Kulttuuriin littyen haastattelussa nousi esille tehtavaan liittyvien odotusten
lapikaynti uusien rekrytointikoordinaattoreiden kanssa yrityksen kulttuurin
avulla. Rekrytointikoordinaattorin tehtavaan on valittu henkildt yrityksen sisalta,

jolloin kulttuuri on ollut uudelle tiimilaiselle jo osa ty6ta seka tuttua.

"Rekrytointitiimiin on lahtékohtaisesti valittu henkilbita, jotka on Trainers’
Housella menestynyt ja jotka on ilmentényt jo niinku ennalta ennalta

niinku toivotunlaista kulttuuria ja arvomaailmaa” (Toinen haastattelu)

Kun haastateltavilta kysyttiin, kuinka Trainers’ Housen arvot ja kulttuuri tulisi

tuoda esille uudessa perehdytysmateriaalissa vastauksissa nousi esille niin
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rekrytointitydon merkityksen sitominen yrityksen kulttuuriin seka arvoihin kuin
listaus arvoista ja miten ne esiintyvat tehtavassa visuaalisesti. Uudessa
perehdytysmateriaalissa yrityksen arvot ja niiden nakyminen rekrytointitydssa
on esitelty tiiviisti, jotta materiaali pysyy silti tiiviina haastateltavien esittamien
toiveiden mukaisesti. Yksi haastateltavista nosti esille myos itse arvojen

merkityksen tyontekijan paatoksenteossa haastavissa tilanteissa.

“On hyvd ymmértaa se oma tehtdvéa suhteessa meidén arvoihin ja kulttuuriin,
Joten siité voisi olla vaikka joku tiivis erillinen, esimerkiksi meilld on kuvattu
meidén perehdytysprosessi omana powerpoint kalvonaan, niin vaikka siiné voisi

olla sen yhteydessé& semmoinen tiivis erittely.” (Kolmas haastattelu)

"Mun mielesté ne pitéisi sitoa siihen rekrytoinnin toimintaa ja niinku tuossa
aiemmin viittasin siihen etta pitéisi olla mité jos tilanteita. Niin arvojaan tarkoitus
on auttaa meita paétéstilanteissa, silloin kun meille tulee hankala paéatéstilanne.”

(Ensimméinen haastattelu)

Esihenkildilta kysyttaessa, miten he aikovat varmistaa, etta tiimi noudattaa
yrityksen arvoja ja kulttuuria esille nousi paivittaisjohtamisen merkitys seka one-
to-one-keskustelujen merkitys tiimin kanssa. Esihenkilot kokivat, etta
varmistamiseen kuuluu ajan tasalla oleminen rekrytointikoordinaattoreiden

arjessa seka ymmarrys heidan toiminnastaan tyotehtavassa.

5.3.7 Perehdytysmateriaali

Perehdytysmateriaali on isossa osassa perehdytysprosessissa, mutta toimii
rekrytointikoordinaattorin tukena myos myohemmin. Materiaali sisaltaa ohjeet
tarkeimpien tyotehtavien suorittamiseen. Materiaalista pitaisi olla mahdollista
tarkistaa yleiset toimintatavat ja ohjeet. Haastateltavilta kysyttaessa, miten
perehdytysmateriaali tukee tai tuki oppimista vastaukset olivat vaihtelevia. Yksi
haastateltava arvioi, etta asteikolla nollasta viiteen tuki oli noin kolmosen
tasoista. Sama haastateltava kertoi kaytannon tehtavien taydentaneen lopun ja
pitdneen tasapainoa hyvana. Toinen haastateltava arvioi perehdytysmateriaalin

tukeneen noin puolet, ja jatkoi toivoneensa materiaalin auttaneen enemman.
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Esiin nousi myos yhdelta haastateltava tyytyvaisyys perehdytysmateriaaliin
tarjoamaan tukeen oppimisessa. Perustelun tahan haastateltava sanoi
lahtotietojen olleen matalat. Rekrytointitiimi on erillinen osa Trainers’ Housen
toimintaa, joten sen kaikki tyotehtavat ja niiden sisalto ei yrityksen muiden

osastojen toimihenkildille selkeaa.

“Sanoisin, ettd noin puolet. Se on hieman alhaisempi, mitd mun mielesta

perehdytysmateriaalin pitéisi tukea.” (Ensimméinen haastattelu)

*Jos vaikka ykkdsestéa vitoseen vaikka, niin ehké sielld kolmosessa ja siita
syysta, etta siité oli oli apua, tottakai. Sitten taas siitéd kdytdnnén kautta
oppi niin paljon, etté etté ei niinku missdan nimesséa pelkéastaan sen (lis.

perehdytysmateriaalin) perusteella olisi pérjannyt.” (Neljds haastattelu)

"Alkuvaiheessa tuki hyvin, koska l&htétiedot oli nolla.” (Kolmas

haastattelu)

Kysyttaessa, mita lisamateriaaleja haastateltava olisi tarvinnut
perehdytysvaiheessa vastauksissa nousi useita eri toiveita materiaalille.
Vastauksissa toivottiin asioita, jotka helpottaisivat tydtehtavien omaksumista,
kuten kuvallisia ohjeita, "mita jos’-tilanteisiin toimintaohjeita seka Trainers’
Housen rekrytointiprosessin selkeaa avaamista tyotehtavien hahmottamiseksi.
Rekrytointiprosessi esitetdan uudessa perehdytysmateriaalissa selkeasti seka
visuaalisesti. Kuitenkin "mita jos”-tilanteita ei kasitella uudessa
perehdytysmateriaalissa, silla materiaali keskittyy rekrytointitiimin ja
rekrytointikoordinaattorin tehtavan perusasioihin. Rekrytointikoordinaattorin
tehtava on laaja, ja siihen kuuluu paljon erilaisia vastuualueita, joihin materiaali

keskittyy.

"Ehkd ma nostan tahan sitten sen, tavallaan sen yleisen tason, etta siihen
Trainers’ Housen rekrytointiprosessiin liittyen sen, ettd mita siihen
vastuualueelle kuuluu ja mitd odotetaan ja semmoinen yleiskuvan

kirkastaminen.” (Neljds haastattelu)

Vastauksissa nousi esiin myds materiaalin ajantasaisuuden merkitys. Tasta

haastateltavilla oli erilaisia kokemuksia, koska heidat oli perehdytetty eri
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ajankohtina materiaalilla. Kuitenkin kaikki olivat samaa mielta siita, etta
materiaalin tulee olla ajantasainen. Yksi haastateltava nosti esille selkeiden
tyovaiheiden merkityksen ja ehdotti tahan ratkaisuksi check-listoja, joiden avulla
monivaiheisen tehtavan suorittaminen helpottuisi. Check-lista-tyyliset
apuvalineet voisivat tukea tyon tekemista, mutta ne eivat ole oleellinen osa
perehdytysmateriaalia, jonka tarkoituksena on esitella rekrytointikoordinaattorin
ja -tiimin tehtavat seka toimintatavat. Uudessa rekrytointimateriaalissa kdydaan
tehtavat selkeasti lapi, ja ohjeistuksia pystytaan kayttamaan tyotehtavien

tekemisen tukena.

Esihenkil6ilta kysyttdessa, miten he aikovat arvioida ja paivittaa
perehdytysmateriaaleja jatkossa nousi toisessa vastauksessa ajankayton
haasteet. Materiaalia on my0s yleensa paivitetty uusien tiimilaisten
perehdytykseen, ja muutoksia ei ollut yli kahteen vuoteen oikeastaan
tapahtunut. Kehitysideaksi materiaalin paivittamiselle haastateltava ehdotti
puolivuosittaisia kalenterimerkintoja, joiden aikaan materiaalin ajantasaisuus
varmistettaisiin seka tarvittaessa tarvittavat paivitykset tehtaisiin. Taman
kehitysidean esitti esihenkild, joka otti vastuun kehitysidean edistamisesta ja

kayttdonotosta.

5.3.8 Tuki ja ohjaus

Tuki ja ohjaus perehdytyksen aikana seka erityisesti alkuvaiheessa on tarkea
osa oppimisprosessia. Haastateltavilta kysyttaessa, miten perehdytyksen
aikana tarjottiin tukea ja ohjausta vastaukset olivat lahes samanmieliset, etta
tukea sai tehtavassa paljon. Tuen antajiksi nousi erityisesti kollegat seka muut
rekrytointikoordinaattorit. Esihenkilolta saatua tukea kuvattiin perehdytyksen
alkuvaiheessa hyvaksi seka kattavaksi, mutta sen kerrottiin loppuneen nopeasti.
Haastateltavat kertoivat pyytaneen apua taman jalkeen paasaantodisesti juuri
muilta rekrytointikoordinaattoreilta. Vastauksissa siis selkedsti nousi esille
vertaistuen merkitys muilta samaa tehtavaa tekevilta henkilGilta.
Rekrytointitiimin esihenkild toimii Trainers’ Housella operatiivisena paallikkona,

ja hanen tehtaviinsa kuuluu rekrytoinnin operatiivisten vastuutehtavien lisaksi
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muita laajoja vastuita kuten muiden tiimien johtamista seka
johtoryhmatyoskentely. Haasteena esihenkilon tuessa on myos tiimin sijainnit
eri toimistoilla. Osa rekrytointitiimilaisista on paassyt tekemaan tehtavaa
samalla toimistolla, kuin kokeneempi kollega. Kuitenkin osa joutuu perehtymaan
tehtavaan etana eri toimistoilta niin esihenkilon kuin kollegojen kanssa. Tuen ja
ohjauksen mahdollistamiseksi uudessa perehdytysmateriaalissa on selkeammin

esilla tehtavanjako rekrytointitiimin kesken seka yleiset ohjeet kommunikaatiolle.

"Mun perehdytyksen alkuaikana sain paljon tukea ja kdytdnnén ohjausta,
mutta se kesti maksimissaan niinku viikonpé&ivét ja sen jalkeen mé olin
k&ytdnndssé yksin (lis. vastuukaupungin rekrytoinnissa).” (Ensimméinen

haastattelu)

“No silloin kun minut perehdyttiin, niin samalla toimistolla tyéskenteli
toinen rekrytointivastaava, hédn vastasi yhden kaupungin rekrytoinnista ja
sitten miné taas toisen. Niin hén tarjosi mulle ihan semmoista kddesté
pitden ohjausta, etta istuttiin vierekkain ja tehtiin niité eri tyévaiheita
yhdesséa. Sen liséksi oli sen aikaisen rekrytoinnin johtajan kanssa
muutama semmoinen kehityskeskustelu hetki siin& heti alkuvaiheessa,
missé sai sitten palautetta siité, ettd miten ne on siihen mennessé

suoriutunut ja mité asioita pitdd huomioida jatkossa.” (Kolmas haastattelu)

5.3.9 Perehdytyksen kesto ja aikataulu

Kysyttaessa, miten haastateltavat arvioisivat perehdytyksen kestoa ja
intensiteettia vastauksissa puhuttiin joistakin paivistd seka muutamista viikoista.
Intensiteettia kaikki haastateltavat kuvasivat korkeaksi, mutta paasaantoisesti
sopivaksi. Tehtavan alussa uusi rekrytointitiimilainen saa paljon tietoa
rekrytoinnin eri tyovaiheista, mutta tehtavan ollessa laaja, tietoa tehtavista ja
niiden suorittamisesta on paljon. Kaytannon tehtavien avulla
rekrytointitimilainen saa yhdistettya perehdytysmateriaalin asiat tyotehtaviin,
mutta osa tehtavista ei toistu viikoittain. Uutta tietoa tuleekin siis ensimmaisten

viikkojen aikana paljon, ja uusi tiimildinen paasee tekemaan paljon, mutta iso
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osa tehtavista tulee opeteltavaksi vasta myohemmin esimerkiksi tietyt yhteistyot

korkeakoulujen ja ainejarjestojen kanssa.

“ltse asiassa oli silloin aika sopiva varsinkin alkuvaiheessa ja sitten sitéa
mukaan, kun alkoi saada siité niin kutsuttu tuosta perusprosessista
kiinni... Niin siiné vaiheessa kun sen oppi, niin sen jélkeen olisi ollut hyva,
ettd systemaattisemmin oppii sitd muuta prosessia. Ajallisesti
perehdytysta kesti silloin ehk& muutamia viikkoja. Ja intensiteettiin, no mé
koin sen kyllé ihan sopivaksi siind alkuvaiheessa elikka suurin piirtein joka
péivélle oli niinkun jotain, mita paasi sitten niinku tekemaéan ja oppimaan.”

(Kolmas haastattelu)

"Ensimmaisen kuukauden aikana tulee péivittéin ja tai viikottain jotakin
haltuun otettavaa siihen rekrytointiprosessiin liittyen. Mutta sitten
rekrytointitybhén perehtyminen jatkuu véhintéén 6 kuukautta, monessa
tapauksessa lahemmaéksi 12 kuukautta, osin johtuen siité, ettd esimerkiksi
oppilaitosyhteistyd myds kulkee aika lailla semmoisella niinku
vuosikellolla ja sen takia se perehtyminen siihen ett4, mita on
rekrytointikoordinaattorin tehtdvéssé térkeé ottaa huomioon eri vaiheessa
vuotta, niin se ainakin jatkuu ihan sen ensimmaéisen vuoden ajan.”

(Toinen haastattelu)

Kysyttaessa, kuinka perehdytyksen aikataulu tulisi jasentaa, jotta se olisi
tehokas mutta ei liian kuormittava vastauksissa nousi tyon jakaminen tasaisesti
pidemmalle ajalle, rekrytointikoordinaattorin muiden vastuualueiden
huomioiminen seka esihenkilon vastuu kuormituksen arvioinnissa.
Rekrytointikoordinaattoreilla on useimmiten muita vastuutehtavia Trainers’
Housella rekrytoinnin tehtavien lisaksi, jotka vaikuttavat perehdytyksen
suunnitteluun seka tehtavaan kaytettavaan aikaan. Lisaksi tahan vaikuttaa
tiimilaisen tydvuorojen maara, joka voi vaihdella kolmesta tyovuorosta viiteen
tydvuoroon viikossa, eli 24 tunnista 40 tuntiin. Esihenkildn vastuulla on arvioida
vastuualueiden painotuksia, seka rekrytointikoordinaattorin uuden tydaikataulun
ajoittamista. Esihenkilon tulee myos arvioida perehdytyksen intensiteettia, silla
tarve intensiteetin kasvattamiseen tai laskemiseen voi olla jokaisella uudella

rekrytointikoordinaattorilla erilainen.
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“On térked huomioida sen henkilén tyévuorojen mééara. Kuinka paljon
toité tekee ja mitéd muita vastuualueita sillé henkilbllé on ja tai onko. Elikka
tavallaan alkuun ottaa huomioon se henkilbn téihin kéytettévissé oleva
aika ja sitten muut huomioiden muut mahdolliset vastuualueet ja sen
pohjalta rakentaa niin, etta siitd ei alkuun ainakaan tulisi liian

kuormittavaa.” (Kolmas haastattelu)

"Se pitéisi jasentéé aihealue kerrallaan pidemmdlle ajanjaksolle kuin

joillekin péiville.” (Ensimméinen haastattelu)

"Esimerkiksi esihenkilbllé on tarkeé rooli siiné, ettd han pystyy mydskin
aistimaan sité, ettd milloin pystytaéan lisddmaéan sitd kuormitusta ja milloin
myo6skin mennéén véhén hitaammin sité asiaa, koska Kaikilla se ei ole
mybskéaén sama se tahti millé pystyy siiné ottaa niinku uusia asioita

haltuun.” (Toinen haastattelu)

EsihenkilGiltd kysyttdessa, miten he aikovat hallita perehdytysprosessin
aikataulutusta seka resursseja nousi vastauksissa esille niin raataloidyn
perehdytyssuunnitelman tekeminen seka yhteisen ajan varaaminen
perehdytettavan rekrytointikoordinaattorin kanssa. Tarkeaksi nostetiin myos
helposti Iahestyttavyys, jotta esihenkild pystyy arvioimaan intensiteettia ja
olemaan apuna tyotehtavissa ilmentyvissa haasteissa ja huolissa.
Perehdytyksen aikataulutus seka sen intensiteetin saately on esihenkilon

vastuulla tilannekohtaisesti.

"Kalenteroimalla yhteiset hetket perehdytettévé henkilén kanssa ja
varaamaan riittédvasti semmoista tarkeété ja kiireeténta aikaa, jolloin on
alkaa mydskin sitten kdydé niitd kussakin ajan hetkessé esille nousevia

avunpyyntéjé tai huolia ja murheita lapi.” (Toinen haastattelu)

5.3.10 Kommunikaatio ja tiimitydskentely

Rekrytointitiimi toimii tiiviisti yhdessa, joten kommunikaatio seka tiimityoskentely
on tarkea osa tyotehtavaa. Kysyttaessa, miten perehdytys valmisti
haastateltavan tiimitydskentelyyn ja yhteistydhdn muiden kanssa vastaukset

kertoivat tiimityoskentelyn olleen tarkeana osana tyéta jo perehdytyksen
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alkuvaiheessa. Kysymyksen vastauksissa nousi jalleen esille muiden
rekrytointivastaavien merkitys seka aktiivisuus. Yksi haastateltava kertoi
rekrytointiimin ottaneen hanet vastaan valittomasti ja auttaneen hanta
merkittavasti niin perehdytyksen alkuvaiheessa kuin sen jalkeen. Toinen
haastateltava vastasi, miten ensimmaisesta paivasta lahtien kaytiin 1api yhteisia

tiimin kommunikaatiotapoja esimerkiksi Microsoft Teamsin kaytossa.

“Saman tien kun julkistettiin, ettd minéa tulen mukaan rekrytointitiimiin niin
muu rekrytointitiimi otti kyllé ihan avosylin vastaan ja oli todella avuliaita.

Elikké se tapahtuu aika luonnostaan.” (Kolmas haastattelu)

"Tosi hyvin, etta kyllahén se niinku ensimmaisestéa péivéstéa alkaen niita
yhteisié tiimin kommunikointitapoja alko sisédistdmééan. Sitten tavallaan
siind mielessé se perehdytyskin valmisteli, etta tavallaan heti paasi tiimin

jaseneksi mukaan ja kaikkiin keskusteluihin mukaan.” (Neljds haastattelu)

Kysyttaessa, miten kommunikaatio- ja tiimitydskentelytaitoja tulisi kasitella
uudessa perehdytysmateriaalissa nousi esille erityisesti vastuunjakamisen
kommunikoinnin lisdaminen materiaaliin. Tama nostettiin tarpeellisena
lisdyksena, jotta tilanteissa joissa rekrytointikoordinaattori ei muiden tehtavien
vuoksi pysty suorittamaan tyypillisia paivittaisia vastuutehtaviaan esimerkiksi
hakemusten lapikayntiin liittyen kommunikoi han vastuutehtavan suorittamisesta
jollekin toiselle rekrytointitimissa. Nain toimitaan, jotta tehtava varmasti
suoritetaan. Vastuunjakamiseen liittyen yksi haastateltava nosti esille myos
hiljaisen tiedon, mika liittyy tehtavien jakamisen kommunikointiin; ohjeita ei ole
kirjattu nykyiseen perehdytysmateriaaliin. Uudessa perehdytysmateriaalissa on
0sio, jossa eri tiimijasenten tyonjako seka kommunikaatio kdydaan selkeasti
lapi. Taman avulla tehtavan alkuvaiheessa olisi selkeampaa, miten toimia

avunpyyntoétilanteissa.

"Ehké niinku siitd ndkbkulmasta, etta etta kun rekrytimisséa kaikki ei
vélttdmatta aina ole tbissé yhta aikaa ja sitten voi olla semmoisia paivia,
etté jollakin rekrytiimildiselld on sitten oman toiminnan ohella jotain muuta,
niin tavallaan siitd niinku vastuiden jakamisesta ja siirtémisesta, niin siité

olisi hyvd mun mielest siiné perehdytysmateriaalissa ottaa kiinni, etté
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miké on se politiikka siiné tai mitké on niitd hyvia kédytantéja sitten siin.”

(Neljéas haastattelu)

"Tulisi olla selkeédmpéé tai selkedmmin esilld meidén tyénjako. Meillad on
tiimissé vakiintunut kdytantd, miten meilla jaetaan tybtehtavét ja kuka
vastaa mistékin. Se on meille itselle selvda, mutta mikéli meilla
esimerkiksi nyt vaihtuisi tiimin kokoonpano, niin se ei olisi uudelle
henkilélle selvda, miten me jaetaan meidén tybtehtavét.” (Ensimmainen
haastattelu)

Esihenkil6ilta kysyttdessa, miten he aikovat edistaa tehokasta kommunikaatiota
ja yhteistyota tiimissa vastauksissa nousi esiin esimerkilla johtamisen merkitys
tiimin keskeisessa kommunikaatiossa. Esihenkilon tehtavana on asettaa
kommunikaatiossa tietty taso, jota koko tiimi pyrkii seuraamaan. Tarkeaksi
nostettiin myods onnistumisten jakaminen ja niistd onnittelut seka ideoiden

tervetulleeksi toivottaminen.

"Pyrin itse antamaan kiitosta tiimin tekemésta tydsta. Mielelldan péivittéin,
koska siihen aidosti on péivittdin myés aihetta ja kiitoksessa, niin pyrin
myds tuomaan esiin sité, ettd miké sinne tiimin tyéskentelyssé on
onnistunut. Onnistumisten jakaminen, merkityksesté puhuminen ja
semmoinen tiimin ideoiden ja toiveiden tervetulleeksi toivottaminen on
ollut semmoisia asioita, mihin on itse pyrkinyt kiinnittdmééan huomiota.”

(Kolmas haastattelu)

5.3.11 Motivaatio ja sitoutuminen

Kysyttaessa, miten perehdytysmateriaalin tulisi tukea uuden tyontekijan
motivaatiota ja sitoutumista Trainers’ Housea kohtaan esiin nousi
ensimmaisena onnistumisen mahdollistaminen perehdytyksen kautta.
Motivaation ja sitoutumisen aiheeseen tuli muita aiheita lyhyempia vastauksia,
silla usein rekrytointitiimiin valitaan henkiloita, jotka ovat jo osoittaneet
motivaatiota rekrytointia seka vaativimmissa tehtavissa tyoskentelya kohtaan.
Uudet rekrytointitimilaiset ovatkin usein erittain motivoituneita toimimaan

uudessa tehtavassa.
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“Perehdytysmateriaalin on tédrkedé luoda mahdollisuudet onnistua ja
ymmértéé sen rekrytointi rekrytoinnin laajempi merkitys koko meidén

liiketoiminnalle.” (Kolmas haastattelu)

"Léhtbkohtaisesti, etté kun siihen perehdytysmateriaalin saa kéteen niin
on aika motivoitunut niin méa vastaan, etté et ei vélttamatta siihen itse
sitoutumiseen tai motivaatioon niinkdén. Kunhan se niinku antaa
valmiudet onnistua ty6ssé niin se sitten totta kai antaa sitéa

motivaatiotakin.” (Neljas haastattelu)

Kysyttaessa, mitka tekijat ovat keskeisia uuden tiimilaisen sitoutumiselle
haastateltavat kertoivat merkittavimpia olevan juuri perehdytys, tuki seka apu ja
tunne oman tyon merkityksesta esimerkiksi tavoitteiden saavuttamisen avulla.

Vastaukset korostivat perehdytysmateriaalin kehittamiselle seka uudistamiselle.

"Tietysti se, ettd hdn saa niinku riittdvasti apua ja hdnen kysymyksiin
vastataan ja hdn saa myds tukea silloin kun hén ei sité itse pyydéa
esimerkiksi esihenkilén kanssa one-two-one-hetkid. Koska aina uusi
tiimildinen ei mydskaan tieda, ettd han ei osaa jotain asiaa, koska jos hédn
ei tiedéa siitd, niin han ei tieda, etta ei osaa sitd.” (Ensimmainen

haastattelu)

"Tunne siita, ettd "hei nyt mé vastaan tasta asiasta” ja sitte ne yhteiset
tavoitteet. Mutta sitten mydskin niinku yksilétasolla on niinku niit4
tavoitteita, etta sitten se on mahtavaa, etté tiimin kanssa paastéaéan niihin
asetettuihin tavoitteisiin, ja sitten kun itse paasee péivékohtaisiin ja
viikkokohtaisiin tai jopa vaikka puolivuosi kohtaisiinkin tavoitteisiin.”

(Neljas haastattelu)

5.3.12 Palaute ja arviointi

Perehdytysprosessissa rekrytointikoordinaattori saa palautetta ja arviointia
esihenkildltdan seka vertaisarvioinnissa tehtavassa kokeneemmilta

rekrytointivastaavilta. Lisaksi esihenkilon kanssa kaytavissa one-two-one-
keskusteluissa rekrytointikoordinaattori itse arvioi omaa tekemistaan seka

kehitysta. Kysyttaessa millainen palaute- ja arviointimekanismi olisi hyddyllinen
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osana perehdytysta vastaukset puolsivat paljon nykyista toimintatapaa sen
monipuolisuuden vuoksi. Nykyinen tapa mahdollistaa valittoman palautteen

seka tarkemman pohtivamman reflektoinnin.

"Palaute- ja arviointimekanismina se, ettd ensin saa seurata
kokeneemman tydskentelyéa ja sitten kun pdésee itse tekeméén, etté siinéa
on koko ajan ldsné se kokeneempi kollega, kuka pystyy antamaan sitten
sité véliténta palautetta siitd, ettd mikéa sujuu hyvin ja mihin on tarkeé

huomioida jatkossa on kriittinen osa sitd” (Kolmas haastateltava)

"Siihen liittyen niin se on varmaan niinku yhdistelméa semmoisia niin kun
virallisia keskusteluita ja sitten kirjallista niinku reflektointia siitd, ettd mita

kannattaa oftaa tulevaisuudessa huomioon” (Toinen haastattelu)

5.3.13 Kehitysehdotukset

Haastattelussa viimeisimpana kysymyksena kysyttiin, mita konkreettisia
kehitysehdotuksia haastateltavalla on uuden perehdytysmateriaalin sisalloksi
haastateltavat nostivat useita heidan mielestaan tarpeellisia lisdyksia. Eniten
haastateltavat toivoivat tiedon ajantasaisuutta, helppokayttoisyytta seka
visuaalisuutta. Yksi haastateltava pohti, onko Microsoft Word-pohja toimiva
visuaalisiin ohjeisiin ja ehdotti perehdytysmateriaalin olevan kansio, eika
yksittainen tiedosto. Nain tieto olisi hel[pommin saavutettavissa ja toimivampaa
eri tehtavien omaksumisessa. Muut haastateltavat pitivat Word-tiedostoa
toimivana perehdytysmateriaalille, silla se sisaltaa rekrytointitiimin tehtavien
ohjeistukset. Perehdytysmateriaali word-muodossa onnistuu hyvin
kasittelemaan tehtavan toimintatapoja ja antamaan ohjeet tehtavan
perustehtavien suorittamiseen, mutta perehdytyskansio voisi sisaltaa laajemmin
ohjeita eri tehtavien suorittamiseen liittyen. Kuitenkin iso osa kansion sisallosta
on ajankohtaisempaa vasta, kun tehtavan perusteet ovat sisaistettyja.
Vastauksissa nousi toive merkityspuheen maaran kasvattamiselle seka
tehokkaan hakemusten lapikaynnin vinkkien kirjaamiselle. Toiveet koostivat

hyvin rekrytointitiimin tyon merkitysta nopeudessa.
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"Mé& mietin tota, ettd onko word-pohjan toimiva. Johtuen siité, ettd nythén
tavallaan ne on kaikki siind samassa dokumentissa ja on téarkeété, ettéa
perehdytysmateriaali on yksinkertainen ja I6ytyy yhdesté paikasta, mutta
word pohjana ei mun mielesté ole toimiva esimerkiksi kuvallisiin ohjeisiin.
Joten olisiko helpompaa, etté konkreettisesti perehtymismateriaali on
yhdessé kansiossa, mutta sielléd on muitakin tiedostomuotoja.”

(Ensimméinen haastateltava)

“No ensimmaéinen on kyllé se, etté se tieto olisi helpommin I6ydettévisséa

siitd materiaalista.” (Kolmas haastateltava)

"Ehké siihen just tota hakemusten hakemusten niin kun l&pik&yntiin niin
niin niin semmoista yleis- tai et viela péivitetyt ohjeet, ettd miten sita
niinku pystyy tehdé tehokkaasti, mutta sitten kdyméén samalla vaikuttavia

keskusteluita.” (Neljas haastattelu)

Kysyttaessa, miten uutta perehdytysmateriaalia voisi parhaiten raataloida
uusien tiimilaisten tarpeisiin nousi esille sen paivittamisen tarkeys. Paivittamista
tulee priorisoida aikaisempaa enemman, jotta tieto olisi ajankohtaisempaa.
Rekrytointitiimin prosessit ovat myos kehittyneet, ja nama uudet toimintatavat
tulisivat kirjata myos perehdytysmateriaaliin. Yksi haastateltava nosti esille
myOs materiaalin muokkausoikeudet. Hanen mielestaan olisi tarkeaa, etta kaikki
voisivat materiaalia muokata, silla se antaisi mahdollisimman todenmukaisen
kuvan eri tyotehtavista rekrytointivastaavien nakdokulmasta. Talldin materiaali

olisi hanesta realistisempi.

”"No ihan ensinnékin se, ettd se pitda péivittda. Sielld on paljon
vanhentunultta tietoa, ja sitten kun prosessit on tdssé kehittyneet matkan
varrella niin sielté niinku osaa vanhentunutta tietoa ja osa tiedosta sitten

taas puuttuu kokonaan.” (Kolmas haastateltava)

"Mun mielesté silld tavalla, etté jokainen nykyinen tiimildinen on oikeutettu
muokkaamaan sité perehdytysmateriaalia, ettéd se antaa mahdollisimman
todenmukaisen kuvan siité, ettéd mité tydtehtédvé on kdytédnnbssé. Koska

jos siis vain esihenkil6 muokkaisi sité, niin hdnella voi olla eri késitys siité,
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miten vaikka tietyt ohjelmat toimii tai missé ajassa asiat tapahtuu.”

(Ensimméinen haastateltava)

Esihenkil6ilta kysyttaessa, mita erityisia tavoitteita ja odotuksia heilla on
perehdytysmateriaalin suhteen, yksi esihenkilo kertoi toivovansa uuden
materiaalin olevan innostava, jottei sen laajuus tai koko aiheuttaisi uudessa
rekrytointitimilaisella huolta. Toinen esihenkild kertoi odottavansa innolla,

millainen uudistettu materiaali tulee olemaan, muttei nimennyt muita odotuksia.

Koska rekrytointitiimin tehtavat ovat laajoja, on perehdytysmateriaali myos laaja.
Perehdytysmateriaalin tarkoituksena on koostaa yhteen tehtavan tarkeimmat
osat ja toimintaohjeet. Jotta materiaali ei laajene turhan pitkaksi ja suureksi,
materiaali ei avaa tarkemmin esimerkiksi sosiaalisen median mainonnan
ostamista ja analysointia tai sisaltaa juurikaan visuaalisia aspekteja. Naiden

tulisi olla osa perehdytysta, mutta jollain muulla tavalla.

Rekrytoinnin perehdytysmateriaalin ydintarkoituksena on esitella uudelle
rekrytointitimin jasenelle tiimin perustehtavat ja keskeiset toimintatavat.
Perehdytyksen tarkeimpia asioita on saada kasitys tehtavan olennaisista
tehtavista, joten materiaalin tulee keskittya niiden lapikaymiseen. Tasta syysta
muiden tehtavien visuaaliset ohjeet on jatetty materiaalista pois sen
selkeyttamiseksi ja omaksumisen helpottamiseksi. Materiaalin alustana toimii
yha Word-pohja, sille se toimii tehtavan perustehtavien ja prosessien
viestimiseen tarjoten samalla yksinkertaisen ja toimivan alustan materiaalin
paivittamiselle tulevaisuudessa. Uudessa perehdytysmateriaalissa
hyddynnetaan osia aikaisemmasta materiaalista, jotka haastateltavat kokivat
toimiviksi ja relevantiksi. Naiden osien sailyttaminen takaa, etta aiemmin
tehokkaiksi todetut kdytannot ja toimintatavat sailyvat osana rekrytointitiimin
perehdytysprosessia, samalla kun uusi materiaali tdydentaa ja ajanmukaistaa

niita.
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6 Rekrytointitiimin perehdytysmateriaali

Opinnaytetyon pohjalta luotiin uusi rekrytointitiimin perehdytysmateriaali
Trainers’ Houselle. Uusi perehdytysmateriaali luotiin yhteistyossa
toimeksiantaja Trainers’ Housen kanssa. Materiaali toimii sisdisessa kaytdssa,

eika sita julkaista osana opinnaytetyota.
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7 Yhteenveto ja johtopaatokset

Taman opinnaytetyon tarkoituksena oli selvittaa, miten Trainers’ House Oyj:n
rekrytointitimin perehdytysmateriaalia voisi kehittaa tiimin tehtavaan
orientoitumisen tehostamiseksi, ja taman pohjalta luoda uusi rekrytoinnin

perehdytysmateriaali.

Opinnaytetyossa havaittiin, etta yrityksen rekrytointiprosessi on laaja, ja siina on
monia osa-alueita, joiden vastuu kuuluu lahes yksinomaan yksittaiselle
rekrytointikoordinaattorille. Koska prosessi on monivaiheinen ja kattava on
tarkeaa, etta rekrytointikoordinaattorit suoriutuisivat tehtavassaan
mahdollisimman hyvin. Nain yritys pystyisi tehostamaan rekrytointiaan ja
vahentamaan virherekrytointeja, jotka tulevat yritykselle kalliiksi (Duunitori
2024). Perusteellisen perehdytyksen avulla uusi tiimildinen paasee
mahdollisimman nopeasti omaksumaan omat uudet tyotehtavansa ja toimimaan
itsenaisesti (Joki 2021, 85). Kehittamalla Trainers’ Housen rekrytointitiimin
perehdytysmateriaalia, kehitys mahdollistaisi nopeamman integroitumisen

tehtaviin ja tiimin yhteisiin toimintatapoihin.

Haastatteluissa selvisi, ettd haastateltavilla oli rekrytointitiimin tehtavista ja
merkityksesta hyvin yhtenainen nakokulma. Vastauksissa nousi esille ymmarrys
rekrytoinnin merkityksesta yrityksen liiketoiminnalle seka asiakkaille.
Vastauksissa rekrytointitiimiin perehtymiseen nousi esille haasteet tehtavan
hahmottamiseen liittyen sen laajuuden vuoksi. Haastateltavat kokivat
aikaisemman perehdytysmateriaalin olleen noin puolet oppimisesta, ja tyota
opittavan paljon tekemalla. Kuitenkin haastateltavat kokivat, etta tehtavaan
liittyy paljon hiljaista tietoa, jonka sisaistaa vasta tiimissa jonkun ajan oltuaan tai
kysymalla. Kehitysideoiksi haastateltavat nostivatkin paivitetyn tiedon ja

helppokayttdisyyden, joiden avulla tehtavaan oppiminen helpottuisi.

Rekrytointitiimin perehdyttaminen seka rekrytointitimin tehtavien suorittaminen
yhteisella sovitulla tavalla on tarkeaa, koska rekrytointi toimii tarkeana osana

my0s tyonantajamielikuvan rakentamisessa. Tama vuoksi opinnaytetyon aihe
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oli ajankohtaisuuden lisaksi myos merkittavaa tyonantajamielikuvan seka

hakijakokemuksen vuoksi.

Opinnaytetyon pohjalta rekrytointitimin perehdytysmateriaaleja seka -
prosesseja voidaan viela kehittaa. Koska rekrytointitiimin tehtavakirjo on niin
laaja, ohjeita tehtavien suorittamiseen tulisi olla enemman. Rekrytointitiimin
perehdytysmateriaali sisaltaa ohjeistuksen tiimin yleisimpiin tehtaviin, mutta ei
perehdy juurikaan rutiinitehtavista seuraaviin tehtaviin. Rekrytoinnin kayttamalle
Teams-kanavalla voisi muodostaa yksinkertaistetun "perehdytysmateriaalit’-
kansion, joka sisaltaisi yhdessa paikassa rekrytoinnin perehdytysmateriaalin
lisdksi visuaaliset ohjeet esimerkiksi yrityksen rekrytointialustan, sosiaalisen
median, sisallontuotannon seka projektisuunnitelmien kayttamista varten.
Haastatteluissa esiin tulleita muita ideoita, kuten check-listoja, voidaan
hyodyntaa perehdytysmateriaalikansion luomisessa. Perehdytysmateriaalin
ajankohtaisuuden varmistamiseksi myds paatettiin, ettd materiaali tarkistetaan
ja tarvittaessa paivitetaan puolivuosittain. Opinnaytetydn perusteella yrityksessa
voidaan kehittaa tai luoda myos muiden tiimien perehdyttamismateriaaleja

tulevaisuudessa.

Opinnaytetyon tekeminen oli sujuvaa, kun sen tekemisen priorisoin.
Haastattelututkimuksen toteuttaminen ja tietopohjan kirjoittaminen olivat
mielenkiintoista ja mielekasta, silla toimeksianto oli mielenkiintoinen. Koin
toimeksiannon merkitykselliseksi, koska kaytan tyossani aikaisempaa
rekrytoinnin perehdytysmateriaalia viikoittain. Uskon taman opinnaytetydn
auttavan rekrytoinnin perehdytysprosessin kehittamista ja selkeyttamaan

tyoskentelytapoja tiimissa.
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Uuden rekrytointitiimin perehdytysmateriaalin luominen Trainers’

Houselle

Teen opinnéytetydni Trainers’ Houselle toimeksiantona ja aiheenani on
Rekrytointitiimin perehdytysmateriaalin kehittdminen. Yhten& osana tutkimustani
haastattelen Trainers’ Housen nykyisid seké entisié rekrytointitiimin jasenia.

Opinné&ytetydni tavoitteena on tuottaa uusi perehdytysmateriaali.

Haastattelun arvioitu kesto on noin 30-60 minuuttia. Haastateltavien nimié ei

mainita opinnéytetybssé. Haastattelu nauhoitetaan haastateltavan luvalla.

Taustatiedot:

Haastateltavan nimi:

o Tehtavanimike:

o Kuinka kauan olet tydskennellyt Trainers’ Housella?

o Tausta Trainers’ Housella rekrytointitimissa
Kysymykset:

Kaikki kysymykset koskevat Trainers’ Housen rekrytointia ja
rekrytointitiimin perehdyttamista. Haastateltavaa on pyydetty
reflektoimaan erityisesti alkuaikaansa tehtavassa seka kehitysta
nykyiseen.

1. Perehdytyksen tarkeimmat osa-alueet
o Mita pidat rekrytointitiimilaisen perehdytyksen tarkeimpina osa-
alueina?
Miksi nama osa-alueet ovat erityisen tarkeita rekrytointitiimissa?
(Esihenkildille) Kuinka naiden osa-alueiden hallinta vaikuttaa tiimin
suorituskykyyn?

2. Rekrytoinnin tarkeimmat tehtavat
o Mitka ovat rekrytoinnin tarkeimmat tehtavat Trainers’ Housella?
o Miten naita tehtavia tulisi kasitella uudessa
perehdytysmateriaalissa?
o (Esihenkildille) Mita tavoitteita naihin tehtaviin asetetaan?

3. Haastavat osa-alueet
o Mika oli sinulle haastavin asia hahmottaa rekrytoinnissa, kun aloitit
tehtavassa
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o Miten nama haastavat osa-alueet voitaisiin kasitella uudessa
perehdytysmateriaalissa?

4. Kaytannon tehtavat
o Mitka kaytannon tehtavat olivat erityisen hyodyllisia
perehdytyksessa?
o Mita kaytannon tehtavia tulisi sisallyttaa uuteen
perehdytysmateriaaliin?

5. Tekniset tyokalut ja jarjestelmat
o Mitka tekniset tyokalut ja jarjestelmat ovat keskeisia tydssa?
o Kuinka uuden perehdytysmateriaalin tulisi kasitella naiden
tydkalujen ja jarjestelmien kaytt6a?
o (Esihenkildille) Mita teknisia taitoja pidat kriittisina tiimisi
menestykselle?

6. Yrityksen arvot ja kulttuuri
o Miten perehdytyksessa kasiteltiin Trainers’ Housen arvoja ja
kulttuuria?
o Kuinka Trainers’ Housen arvot ja kulttuuri tulisi tuoda esille
uudessa perehdytysmateriaalissa?
o (Esihenkil6ille) Miten aiot varmistaa, etta tiimi noudattaa yrityksen
arvoja ja kulttuuria?

7. Perehdytysmateriaalit
o Kuinka hyvin perehdytysmateriaali tukevat ja tukivat oppimistasi?
o Mita lisdmateriaaleja tai paivityksia olisit tarvinnut?
o (Esihenkildille) Miten aiot arvioida ja paivittaa
perehdytysmateriaaleja jatkossa?

8. Tuki ja ohjaus
o Miten perehdytyksen aikana tarjottiin tukea ja ohjausta?

9. Perehdytyksen kesto ja aikataulu
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Miten arvioisit perehdytyksen kestoa ja intensiteettia?
Kuinka perehdytyksen aikataulu tulisi jasentaa, jotta se olisi
tehokas mutta ei lilan kuormittava?

(Esihenkildille) Miten aiot hallita perehdytysprosessin
aikataulutusta ja resursseja?

10. Kommunikaatio ja tiimityoskentely

O

Kuinka hyvin perehdytys valmisti sinut tiimitydskentelyyn ja
yhteistydhon muiden kanssa?

Miten kommunikaatio- ja tiimityoskentelytaitoja tulisi kasitella
uudessa perehdytysmateriaalissa?

(Esihenkildille) Miten aiot edistaa tehokasta kommunikaatiota ja
yhteisty6ta tiimissasi?

11.Motivaatio ja sitoutuminen

(o]

Miten perehdytysmateriaalin tulisi tukea uuden tyontekijan
motivaatiota ja sitoutumista Trainers’ Houseen?

Mitka tekijat ovat mielestasi keskeisia uuden tiimilaisen
sitoutumiselle?

12.Palaute ja arviointi

O

Millainen palaute- ja arviointimekanismi olisi hyodyllinen osana
perehdytysta?

13.Kehitysehdotukset

(0]

Lopuksi

Mita konkreettisia kehitysehdotuksia sinulla on uuden
perehdytysmateriaalin sisalloksi?

Miten uutta perehdytysmateriaalia voisi parhaiten raataloida
uusien tiimilaisten tarpeisiin?

(Esihenkildille) Mita erityisia tavoitteita ja odotuksia sinulla on
uuden perehdytysmateriaalin suhteen?

Onko jotain muuta, mita haluaisit lisata tai kommentoida uuden

perehdytysmateriaalin luomiseksi?
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