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TIVISTELMA

Tyon l&htokohtana oli antaa Euromarket Tampereen palvelupééllikolle sekd Pirkanmaan
Piirimyyntipaallikdille helpotusta rekrytointiprosessin lapivientiin. Monien yhteisten kes-
kusteluiden jalkeen Euromarketin palvelupaallikkd Johanna Hakasen kanssa, tulimme sii-
hen lopputulokseen, ettd rekrytoinnista 16ytyva materiaali ja oppilaitosten kanssa tehtéava
yhteisty0 kaipaa ajankohtaisempaa tietoa kuin tall& hetkelld kaytettavissa oleva.

Kilpailu kiristyy koko ajan kaupan sektorilla ja Tradekan kaksi suurinta kilpailijaa ovat etu-
lyontiasemassa kattavien ja monipuolisten jatkokoulutusmahdollisuuksien tarjoajana. Tyo
muuttui koko ajan mutta lopputulos aiheutti uusien rekrytointimateriaalien ja messuesittei-
den valmistumisen. Olen ollut tyoni puolesta yhteyksissa Pirkanmaan alueen oppilaitoksiin,
joista mahdolliset tulevaisuuden tyontekijat 10ytyvat.

Tyoni alkuun olen teoreettisesti kasitellyt rekrytointia prosessina. Sitten ké&sittelen rekry-
tointiohjeistusta, joka Tradekalla on télla hetkell& k&ytssa ja loppuun olen laittanut tyoni
kannalta ja sen aikana syntyneet kehittamisehdotukset.

Kyselyja olen lahettanyt Pirkanmaan alueen piirimyyntipaallikoille seké palvelupaallikoille
yhteensd kymmenen kappaletta. VVastauksia sain ainoastaan yhden, joten kehittdmisehdo-
tukset ovat kyseenalaisia. Helsinkiin olen ollut yhteyksissa Tradekan henkildstopéaéallik-
koon, joka on aloittanut uusien messumateriaalien valmistuksen. Lahteina tydssani olen
kayttanyt Tradekan intranet-sivuja, Tradekan verkkomateriaalia, alaan liittyvaa Kirjallisuut-
ta sek& haastatteluja.

Tyoni on heréttanyt kiinnostusta Tradekan sisalla ja on osittain ollut aloittavana tekijana
uusien materiaalien ja rekrytointisivujen paivittdmiseen.

Mielesténi yhteistyota paikallisten oppilaitosten kanssa tulisi edelleen kehittaa ja tuoda na-
kyvammin esille Tradekan omia koulutusmahdollisuuksia.

Avainsanat: rekrytointi, tydssdoppiminen, oppilaitosyhteistyd, koulutus
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ABSTRACT

The starting point for the work was to give a service chief of Euromarket Tampere and the
siliconsales chiefs of Pirkanmaa a relief to the lead-in the recruiting process. After many
common conversations we came with the service chief of Euromarket Johanna Hakanen to
that conclusion; material and cooperation which is found in the recruiting with the educa-
tional institutions are in need of more current information than being available at the mo-
ment.

The competition steps up in the sector of the trade all the time the two biggest competitors
and Tradeka is in privilege as the bidder of covering and versatile education possibilities.
The work changed all the time but the final result caused the completing of new recruiting
materials and exhibition brochures.

I have been for my work in the connections to the educational institutions of the area of
Pirkanmaa in which the possible workers of the future are found. | have dealt with recruit-
ing at the beginning of my work theoretically as a process. Then | will deal with the infor-
mation which Tradeka is in use at the moment and | have put the ideas of my work and the
development proposals which have been created during it to the end, I recruit. Inquiries |
have sent altogether ten pieces to the siliconsales chiefs and service chiefs of the area of
Pirkanmaa. | got answers, only one, so the development proposals are questionable. | have
been in the connections to the staff manager in Helsinki, who has begun the making of new
exhibition materials.

| have used intranet pages as sources in my work, Tradeka’s network material, literature
which is related to the field and interviews. My work has aroused interest, Tradeka, contain
and the beginning factor has partly been new, not for the updating of materials and of re-
cruitment pages. The cooperation with the local educational institutions should be devel-
oped further, in my opinion, and own education possibilities should be brought out much
more.

Key words: recruitment, practice education, cooperative, education recruitment, practice educa-
tion, cooperative, education
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1. Johdanto

Tyoni késittelee rekrytointia tyénantajan nakdkulmasta. Rek-
rytoinnin huolellinen suunnittelu seka kaikkien siihen liitty-
vien asioiden huomiointi ovat onnistuneen tyon aloittamisen
apuvalineitd. Tyon tarkastelun kohteena on Tradekan rekry-
tointi ja siihen liittyvat muutosehdotukset.

Olen rakentanut tyoni siten, ettd alussa kerron yleisesti rek-
rytoinnista sekd sen kannattavasta suunnittelusta, henkilosto-
voimavarojen oikeaoppisesta kaytosta seka tydyhteison
osaamisen merkityksesta tuottavan liiketoiminnan kannalta.
Ty0Ossé paneudutaan Tradeka-ketjun toimintaan ja heidan
tdman hetkiseen rekrytointiohjeistukseen.

Rekrytointiohjeistuksessa olen painottanut valmista kysy-
myspohjaa esimiehille haastattelujen apuvélineena. Harjoit-
telijan palkkaaminen seka yhteisty6 oppilaitosten kanssa tu-
levat my0s esille tydssani, koska opiskelijoiden kayttdminen
nykypaivéan tyomarkkinoilla on paitsi edullista myds sijoitus
tulevaisuuteen.

Lahteind kaytin tychoni liittyva kirjallisuutta, Tradekan in-
ternet-sivuja, kyselyja, aihetta késittelevia artikkeleja, inter-
net-lahteitd sekd Tradekan materiaalia aiheeseen liittyen.
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2. Henkilosto voimavarana

Yrityksen menestys riippuu taysin sielld tyoskentelevista ih-
misistd. Sen tuotteet, strategiat, innovatiivisuus, oppiminen
ja muutoskyky ovat aina ihmisten toiminnan ja ponnistelujen
aikaansaama tulos. Henkildstd on yrityksen Kkriittisin menes-
tystekija. Taten henkiloston hankintaan, hyvinvointiin ja ke-
hittdmiseen tulee uhrata paljon voimavaroja. Se, miten hen-
kilostod jondetaan, ndkyy myds tuloksessa. Tyontekijat an-
tavat asiakkaille mielikuvan yrityksesta ja sen toimintata-
voista. Nain ollen henkiléstdjohtamisen tarkeys on myds
suuressa roolissa. (Viitala, R. & Jylhd, E. Menestyva yritys,
s. 153)

Keskustelu henkilostén merkityksesta aktivoituu yrityksissé
silloin, kun tyontekijoista on pulaa. Monilla yrityksilla ei
edelleenkaan ole minké&anlaista henkildstostrategiaa ja

— politiikkaa. Henkilostojohtamisessa on keskitytty ainoas-
taan rutiiniasioiden hoitoon eli henkilGston méaraan, sainte-
lyyn ja valvontaan. Tarkeimmat asiat unohdetaan taysin, ku-
ten suunnittelu, henkiléstdvoimavarojen hankinta, hallinta ja
kehittdminen. (Jarvinen Asko. Henkildsto voimavarana: rek-
rytointi ja kehittdminen, s. 17)

2.1. Henkildstokustannukset

Henkildstokustannuksia voidaan seurata hyvinkin tarkasti ja
yksiloidysti. Henkilostdvoimavarojen johtamisessa tulee
myos olla selva kustannustehokkuus, jolla pystytaan vaikut-
tamaan yrityksen kilpailutekijéihin. Jos yrityksessa on opti-
maalinen maaré tyontekijoitd, voi tuloksen toteutuminen
vaikeutua. Henkildstén huono osaamis- ja motivaatiotaso
heikent&a yrityksen tulosta. Hyvin toimiva organisaatio luo
puitteet kannattavalle liiketoiminnalle.

Henkildstokustannuksia on helppo seurata yrityksen hallin-
non ja talouden tiedoista. Henkildstévahvuus on yhteydessa
yrityksen liikevaihtoon ja henkildstékustannuksiin. Se antaa
mahdollisuuden verrata eri yksikoiden kustannuksia keske-
naan. (Jarvinen A. Henkildstd voimavarana, s. 21-22)
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2.1.1. Tyontekijan ominaisuudet

2.1.2. Tybyhteiso

Yksiloiden persoonalliset ominaisuudet ovat myos henkil6s-
tovoimavaroja. 1kd, sukupuoli, koulutus, tyokokemus seké
tyokyky ja terveydelliset seikat, vaikuttavat voimavaroihin
ensisijaisesti. Nama ominaisuudet osoittavat yrityksen osaa-
mis- ja suoritusvalmiuden. Persoonallisten voimavaratekijoi-
den mittaaminen onkin jo huomattavasti vaikeampaa. Ydin-
osaamisen merkitys korostuu, jotta yrityksen toiminta voi ol-
la tehokasta.

Osaamista tulee yrityksessa tarkastella monella eri tasolla.
Tarkeinta kuitenkin on, ettd strategiset tavoitteet ohjaavat
liikkeenjohdollista tavoitteenasettelua. Yrityksen itse on en-
sin selvitettdva millaista osaamista heille tarvitaan ja kartoit-
taa omat tavoitteet. Osaaminen tulee tunnistaa ja se nakyy
toiminnassa ja yrityksen tavoitteiden saavuttamisessa. (Ranki
Anneli. Vastaako henkil6ston osaaminen yrityksen tarpeita,
s. 18-20)

Tyo6yhteison tila on ratkaiseva tekijé yrityksen menestysta
tarkasteltaessa. Tata voidaan mitata erilaisilla ilmapiiritutki-
muksilla. Tydyhteison tilaa voidaan tarkastella monilta eri
nakokulmilta, esimerkiksi: mielekkyys, omat vaikuttamis-
mahdollisuudet, haasteellisuus, oman tyon arvostus, etene-
mismahdollisuudet, tytajan joustot, paatoksentekoon osallis-
tuminen, ilmapiiri, palkkaus- ja palkitsemisjarjestelmat ym.
Jokainen tekijé on jollain lailla vuorovaikutussuhteessa toi-
siinsa. Tyotekijoiden persoonallisuus vaikuttaa myds tyéyh-
teis00n, koska toiset haluavat edetd urallaan kun taas toisille
riittdé tyon saannallisyys. (Jarvinen Asko. Henkilsto voi-
mavarana, s. 23-24)
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2.2. Henkilostévoimavarojen kokonaisuus

Toimivassa ja menestyvassa yrityksessé tulee kaikki henkil9sto-
voimavarat olla huomioituna. Niita kaikkia pitaa sdannollisesti ke-
hittdd hyvan lopputuloksen aikaansaamiseksi. Jos esimerkiksi va-
hennetaan henkildstod, ettd saadaan kustannustehokkuutta liséttya,
saattaa se taas kuormittaa tyon liian suureksi. Se vaikuttaa suoraan
henkildstévahvuustekijoihin seka tydilmapiiriin ja palveluun. (Jar-
vinen Asko. Henkil0st0 voimavarana, s. 25)

Henkilostéjohtamisen ja kehittdmisen haasteet ovat vaikeat. Toi-
saalta on pakko noudattaa voimakasta kustannusten karsintaa, kun
taas toiminnan tulee olla tuloksellisempaa vahaisemmilla henkilos-
toresursseilla ja taloudellisilla

voimavaroilla. Palveluyritysten tuleekin muistaa erityisesti henki-
Iostoresurssien oikea maaré, jotta voidaan tuottaa

mahdollisimman hyvéé palvelua ja saadaan asiakkaat tulemaan
uudelleen. Henkilostéjohtamisessa katse tulee suunnata tulevaisuu-
teen. Henkil6potentiaalin vahvistamisella varmistetaan liiketoi-
minnan tuloksellinen jatkuvuus. Investoitaessa tyokyvyn sailytta-
miseen ja tyOyhteison toimivuuteen, luodaan edellytykset jatkuval-
le toiminnan kehittdmiselle. Toiminnan tavoitteena on aina asia-
kastyytyvaisyys ja tuottavuuden kasvu yrityksessa.
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3. Rekrytointi

3.1. Tarveanalyysi

Onnistunut henkildston hankinta vaatii huolellisen suunnittelun.
Siina tulisi madritelld mahdollisimman tarkasti, minkalaista henki-
|64 tarvitaan ja kuinka paljon. Tehtévéan vaatimia ominaisuuksia
maéériteltédessa on pystyttdvd huomioimaan myds tulevan toimin-
nan edellyttdmaét tarpeet. Usein henkil6 palkataan vaan nykyiseen
tarpeeseen ajattelematta lainkaan tulevaisuutta. Henkildston han-
Kinta prosessi alkaa tyon analysoinnilla. Tyéhdnottajalla tulee olla
selva késitys siitd, millaista osaamista haettavalta henkil6lta edel-
lytetddn, mitd muita ominaisuuksia vaaditaan (tunnollisuus, nope-
us, palveluhenkisyys, paineensietokyky), minkalaisia arvoja ja
asenteita tavoitehenkil6lla edellytetdén olevan seka miten tyoteh-
tavat kehittyvat ja muuttuvat eli haettavan henkilon oppimiskyky.
(Yrityksen perustajan opas. Edita Prima Oy. Helsinki 2006)

Rekrytointien onnistumisen taustalla vaikuttavat tyétehtavan lisak-
si monet asiat, kuten tydpaikan alueellinen sijainti ja yrityskuva.
Osaavilla tyontekijoilla on varaa valita tulevaisuuden tydpaikkan-
sa. Yritysten on myytavé itsensa hakijoille, mikali ne mielivat olla
mukana kilpailussa avainhenkildsta. Vaatimisen sijaan on tarjotta-
va. Ja positiivisen yrityskuvan rakentamisen taytyy lahted perus-
teista, pelkka pinnan kiillottaminen ei riitd. Hyvé yrityskuva ei
synny itsestaan. (www.mercuriurval.com)

Rekrytointiprosessin vaiheeseen voidaan lukea tarve- tai tilanne-
analyysi. Yrityksen tdytyy muodostaa kokonaiskasitys tdmén het-
kisesta tilanteestaan. Siind tulee miettid vastauksia seuraaviin ky-
symyksiin: Miksi henkild on irtisanoutunut? Laitetaanko paikka si-
sdiseen hakuun? Haetaanko osaamista talon ulkopuolelta? Milla
tavalla? VVoidaanko tehtdvén kuvaa muuttaa? Néihin 16ydettyadn
vastaukset on yrityksen helpompi l&hted suorittamaan uuden tehté-
van hakuprosessia ja haastatteluita seké valintaa. (Ranki Anneli. s.
133)

Vaihtuvuus yrityksessa vaikuttaa yrityksen tai tyéryhmén osaami-
seen seka oppimiseen. Vaihtuvuutta ja siind tapahtuvia muutoksia
kannattaa seurata. L&htovaihtuvuuden ollessa korkea, vuotaa yri-
tyksestd osaamista ulos. Téhén vaikuttavat mm. tyon sisalto, pe-
rehdyttdminen, palaute, tyoolot, rekrytoinnissa annettu tietojen oi-
keellisuus, yhteistydsuhteet esimiehen ja tyétovereiden
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kesken, yleinen ilmapiiri, palkkaus ja palkitseminen. Jokaisen l&h-
tijan tilanne on tietysti erilainen, mutta korkea lahtévaihtuvuus on
merkKi siitd, ettd asiat eivét ole kunnossa. Tdman vuoksi suositel-
laan yrityksille lahtdhaastatteluita, jotta voidaan kartoittaa ongel-
mat sek& puuttua niihin. Yrityksesta poistuu aina l&htévaihtuvuu-
dessa tietoa, taitoa, kokemusta ja suhteita seké yhteistyosuhteet
rikkoutuvat.

Vaihtuvuudessa on myds mahdollisuuksia, kuten uuden osaamisen
hankkiminen seka tehtavien mahdollinen uudelleen organisointi.
Se saattaa myos tarjota mahdollisuuden toiselle tydntekijélle vas-
tuullisempiin ja laajempiin tehtaviin. (Ranki Anneli. s. 134)

3.2. Rekrytointikanavat

3.3. Valinta

Tana paivana rekrytointikanavien kirjo on laaja. Valinta voi olla
vaikeaa ja yrityksen tulisi 16ytaa itselleen oikeat kanavat. Rekry-
tointimenetelmét ovat usein paallekkaisia toistensa kanssa, etenkin
internetia hyodynnetéén lehti-ilmoittelun kanssa lahes kaikissa
toimintatavoissa. Tunnettu brandi tai maineikas tyonantajakuva ei-
vat yksinaan takaa laajaa ja tasokasta hakijakaartia, jollei hakua
osata kohdentaa oikeisiin medioihin. Useiden kanavien kaytto sa-
manaikaisesti on ndina paivina lahes pakollista rekrytoinnin onnis-
tumiseksi.

Hakukeinojen taytyy olla kohdennettuja ja monipuolisia. Rekry-
tointikanavien monipuoliseen valikoimaan kuuluvat muun muassa
yritysten sisdinen ilmoittelu, internetsivut seka suhteet, sanomaleh-
ti-ilmoittelu, ammattilehdet ja niiden internetsivut, liittojen lehdet
ja internetsivut, yliopistojen ja ammattioppilaitosten ura- ja rekry-
tointipalvelut, televisio ja radio, tyonvalityskonsultit ja tydvoima-
toimisto. (www.mercuriurval.com)

Ty0ntekijan valintaan vaikuttaa usein ulkoinen olemus. Se onkin
kaupan alalla erityisen tarkeé valintakriteeri. Ollessaan asiakaspal-
velussa, on tyontekijd aina yrityksen mainos. Esimiesasemassa ole-
vien valintakriteerit ovat usein viel& haasteellisemmat. Taytyy l6y-
tya osaamista seka yhteistyokykya ja johtamistaitoja. Jokaisen hen-
Kiloston valintaan osallistuvan tulee aina miettid, mité painottaa
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tyontekijaa valitessaan ja minka osa-alueen vahvuudet kokee tyon
kannalta tarkeimmiksi.

3.4. Haastattelu

TyOhaastattelun tarkein tavoite on tehdd asianmukainen ja ammat-
timainen henkilon arviointi. Siiné tulee saada selvyys henkilon péa-
tevyydestd ihmisend seké taidoiltaan avoinna olevaan tyohon. Ta-
ma tavoite on helppo tiedostaa, mutta se ei ole lainkaan itsestaan
selvad. Haastattelijan kokemus nékyy tassé tavoitteessa ja suuri tyo
haastattelijalle onkin pysya oleellisessa tydnkuvan kannalta. (Niit-
tamo Petteri. Tyohaastattelu, Henkildarviointi tyéhénotossa ja ty6-
uralla, Oy Edita Ab, Helsinki 2000, s.23)
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4. Tradeka

Tradeka Oy on monimyymala rakenteella toimiva vahittaiskaup-
payritys. Tradekan kaikki myymalat ovat sen omassa omistuksessa
ja niitd ohjataan keskitetysti. Tradeka Oy:n toiminta perustuu kol-
meen valtakunnalliseen myymalabrandiin, jotka ovat Siwa, Valin-
tatalo ja Euromarket. Tradeka Oy:n omistavat Osuuskunta Trade-
ka-yhtyma (50,6 %), Industri Kapital (31,8 %), Ruokamarkkinat
Oy (15,9 %) seké yrityksen toimiva johto (1,7 %).

Yrityksella on Suomessa 750 toimivaa paivittaistavaramyymalaa
sekd kolme myymalaa Pietarissa. Ensimmaiset myymalat Pietariin
perustettiin jo vuonna 1993.

Tradeka on Suomen suurin lahikauppias (540 Siwaa ja 180 Valin-
taloa). Myymalaverkostoa kehitetdan ja kasvatetaan jatkuvasti.
Tradeka etsii aktiivisesti uusia liikepaikkoja, erityisesti Siwoille ja
Valintataloille.

4.1 Henkilostopolitiikka

Tyontekijoitd Tradeka-konsernissa on noin 7 000.
Tradeka-yhtymélld on oma ammatillinen oppilaitos AVA-
instituutti Helsingissa, joka jérjestad henkildstokoulutusta seké tut-
kintotavoitteista koulutusta. Tradeka kouluttaa henkilostéaan jar-
jestelméllisesti. Myymaélahenkildston koulutuksesta vastaa alue-
kouluttajaverkosto, joka vastaa mm. koko henkildston kasittavasta
asiakaspalvelusta sek& hygieniakoulutuksesta.

Tradeka tarjoaa henkildstolle myds kilpailukykyisia etuja, kuten
kannustepalkkaus, oma sairauskassa, henkilokunta-alennukset,
virkistysméararaha vuosittain, laadukkaat ty6terveyspalvelut seka
etenemismahdollisuudet.
(www.tradeka.fi/tradeka/ipub.nsf/sivut/peruspohja?OpenDocumen
t&cid=tyonantajana)

Tradekalla on omat rekrytointisivut, josta voi seurata vapaita tyo-
paikkoja seké jattaa avoimen hakemuksen tyohon tai tydharjoitte-
luun seké& opinndytetyohon.
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5. Rekrytointipolitiikka

Rekrytointipolitiikka toteuttaa Tradeka Oy:n henkildstostrategiaa.
Se madrittelee rekrytointien paatoksentekoa, vastuuta, tavoitetta
sekd prosessin kulkua. Rekrytointipolitiikka perustuu henkilst6-
suunnitelmaan, joka tehdaan kolmen vuoden periodilla ja tarken-
netaan puoli vuosittain. Henkildstosuunnitelman hyvéksyy Trade-
kan johtoryhma.

Rekrytoinnit kohdistetaan ensisijaisesti sisdisiin henkilostéresurs-
seihin. Sisdisten resurssien puuttuessa tehdaan ulkoisten henkilos-
toresurssien hankintaa valittujen valineiden avulla, paasaantoisesti
séhkoiset viestimet.

TyoOnantajana Tradeka haluaa profiloitua tehokkaana ja asiantunte-
vana vahittdiskaupan osaajana. Tyonantajamielikuvaa rekrytoin-
neissa rakennetaan hyvien rekrytointikéytantojen avulla.

Osa rekrytointiprosessista on ulkoistettu. Henkildarvioinnit seka
tyoterveystarkastukset ostetaan ulkopuolisilta palvelun tuottajilta.
(http://etunetti. Tradekan rekrytointipolitiikka)

5.1 Rekrytointi Tradekassa

Tradekalla on laadittuna oma rekrytointiohjeistus esimiehille. Sii-
hen on siséllytetty tarvemaarittely, tydpaikkailmoitus, kaytannon
asiat, puhelinkeskustelut, haastateltavien valinta, haastattelu, mah-
dollinen soveltuvuusarviointi, tydhontulotarkastus, valinta, palaute
ja informaatio. Rekrytoinneissa painotetaan osaamista, tyokoke-
musta, asennetta, motivaatiota seka sosiaalisia taitoja. Ammatilli-
seen koulutustasoon kiinnitetdédn huomiota koulutustason kohotta-
misen vuoksi. Koulutustason kohottamiseen nykyisten tyéntekijoi-
den suhteen otetaan kantaa mm. henkildston kehittamistoimenpi-
teilla.

(http://etunetti. Tradekan rekrytointipolitiikka)
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5.2 Ty6honotto

Kun tarve rekrytoinnille ilmenee, tarkistaa esimies onko heilla vel-
voitteita, kuten lomautetut tai taloudellisista ja tuotannollisista syis-
té irtisanottuja. Voidaanko tehtavat hoitaa jollain muulla tavoin, ku-
ten uudelleen organisoimalla. Millaisia valmiuksia hakijoilta edel-
lytetdadn. Millaisia siséisia ehdokkaita on, mahdollisesti myds muis-
sa toimipaikoissa. Onko talossa madraaikaisia, joille voidaan tarjota
paikkaa seka hakuprosessin aikataulutus. On syyté varautua siihen,
etta rekrytointiprosessi vie aikaa. Tdten varmistut siitd, etta valinta
on paras mahdollinen, eikd vain paras hakeneista.

5.2.1 lImoittaminen

Toivottavaa on, ettd avoimesta yli 30h. tai kokoaikaisesta vastuul-
lisesta tehtdvéasté kerrotaan aina ensin oman talon siséll&. Jos
omasta talosta ei 10ydy, laitetaan tydpaikkailmoitus Tietolisaan.
IImoituksessa mainitaan: tehtavanimike, toimipaikan nimi, koko-
vai osa-aikaty0 (tunnit), kuka antaa lisatietoja seka kenelle hake-
mukset tulee osoittaa. Tiedot toimitetaan henkildstotoimintoihin
séhkopostitse tai soittamalla.

5.2.2 Puhelintiedustelu

Jos ilmoituksessa on varattu puhelinaika, tulee silloin aina olla ta-
voitettavissa. Puhelimessa pyritd&dn antamaan hakijalle positiivinen
kuva, koska ensimmainen puhelinkontakti voi ratkaista hakijan
paatoksen. Hakijaa pyritdan houkuttelemaan olemalla kuitenkin
realistinen.



Tampereen ammattikorkeakoulu 16 (37)

Liiketalous
Reeta Kangasniemi

5.2.3 Hakemusten kasittely

5.2.4 Haastattelu

Hakemukset listataan joko aakkos- tai paremmuusjéarjestykseen.
Jarjestyksessa painotetaan ensisijaisesti osaamista eli mita kysei-
sessd tulee osata. Kotisivujen kautta tulleet hakijat saavat auto-
maattisen “olemme vastaanottaneet hakemuksesi”’—palautteen.
Suoraan henkilokohtaiseen sahkopostiin tulleisiin hakemuksiin tu-
lee vastata heti—Olemme vastaanottaneet hakemuksesi. Kiitos!
Haastatteluun kutsutaan hakemusten perusteella. Haastateltaville
tulee antaa selkeét tulo-ohjeet sekd hakemuksia on kasiteltavéa luot-
tamuksellisesti.

Haastatteluun tulee valmistautua huolellisesti. Tutustutaan hake-
mukseen etukateen, haastattelun kesto ja paikka, tyénjako useam-
man haastattelijan kohdalla sek& muistiinpanotekniikka. Haastatte-
luilmapiirin tulee olla miellyttavé, turvallinen ja avoimuuteen roh-
kaiseva, jolloin saadaan paras kuva hakijasta. Haastattelun aikana
huomio on ainoastaan haastateltavassa. Y mparistossa ei saa olla
mitaan hairiotekijoitd. Puhelimet pitdd muistaa sulkea. Erityisen
tarked tyOpaikan vaihtajan kannalta on ilmapiiri ja tunne, etté haki-
ja on toivottu ja haluttu uuteen tyéhon. Oheisviestintaa pyritaén
tulkitsemaan, ilmeet, eleet, asento, katsekontakti ja etaisyys. Haas-
tattelussa esitelladn lyhyesti organisaatio sekd oma asema. Tausta-
tiedot saadaan henkilttietolomakkeesta. Haastattelussa tarkistetaan
ty6- ja koulutodistukset. Tarkeimpiéd kysymyksia haastattelussa on:
tulevaisuuden suunnitelmat, miksi vaihtamassa tyopaikkaa, aikai-
semmat ty6t ja miten niissa viihtynyt, palkkatoivomus, suositteli-
jat, motivaatio, ongelmanratkaisutaito, yhteistyokyky seké pai-
neensietokyky. (http://etunetti. tyéhonotto)
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6. Harjoittelijat Tradekassa

Harjoittelijat valitaan avoimen haun kautta, jossa noudatetaan sa-
moja vaatimuksia kuin muissakin henkildstovalinnoissa. Harjoitte-
lijoita ei kdytetd paikkaamaan omaa henkil0st6d. Harjoittelijat voi-
vat tehdé projektinomaisia toitd, mikali koulutusorganisaatio sen
hyvaksyy.

Harjoittelijat pyritdan valitsemaan siten, ett4 heist4 kasvaa tulevai-
suuden Tradekalaisia, mikali he osoittavat harjoittelun aikana sel-
laista asennetta ja osaamista, kun uusilta henkil6ilta edellytetaan.
Heité ei kuitenkaan aina voida palkata tydsuhteeseen.

Esimiehid suositellaan kehittdmaan yhteistyota paikallisten oppi-
laitosten kanssa ja rakentamaan pitkajanteisesti molempia osapuo-
lia hyodyntavaa kanssakéymista. Harjoittelijoiden rekrytoinnista
vastaa Euromarketeissa palvelupaallikko ja Valintataloissa seka
Siwoissa piirimyyntipéallikko. (http://etunetti. Rekrytointipolitiik-
ka/harjoittelijat)

6.1 Pirkanmaan oppilaitokset

Tampereen aikuiskoulutuskeskuksessa opiskelijat ovat padosin it-
se valinneet tydssaoppimispaikkansa, toki oppilaitos antaa yhteys-
tietoja ja vinkkeja sopivista paikoista. Koulutuksen kesto myyn-
nin ammattitutkinnossa on 9 kk ja valtaosa ajasta on tydssaoppi-
mista. Kehittdmisajatuksena voisi olla, ettd he alkaisivat toimia
tilviimmassa kumppanuudessa muutaman ison Pirkanmaan alueen
toimijan kanssa. Etuna on se, etta tydpaikat ovat paremmin perill&
tutkinnon sisélloista ja suorittamisesta. Eli ohjauksen laatu ja yh-
teisty® oppilaitoksen kanssa voisi parantua. Toki kaupan ala on
niin laaja, ettd opiskelijan suuntautumisen mukaan pitaé antaa
vaihtoehto menna tydssaoppimaan itselleen parhaimpaan ja ha-
luamaansa vaihtoehtoon. Aikuiskoulutuskeskus jopa osoittaa ha-
lukkuutensa kehittaa Tradekan ja heidéan valista yhteistyota.
(s&hkopostikeskustelu 13.11.07, Rosa Hyvonen Takk)

Tampereen kauppaoppilaitoksessa opiskelijat hakutuvat itsendi-
sesti tydssaoppimispaikkoihin sen mukaan mika heité kiinnostaa
ja miké tayttaa tydssédoppimisjakson tavoitteet. Ensimmainen
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tyossdoppimisjakso on liiketoimintaprosesseihin tutustumista
tyopaikalla, joten siihen soveltuu hyvin monet typaikat Kun so-
pimus on tyOpaikan edustajan ja opiskelijan toimesta tehty, sen
hyvaksyy opettaja viime kddessé. Opettaja keskustelee opiskelijan
kanssa ja mahdollisuuksien mukaan yrittdé ohjata hanet sellaiseen
paikkaan, jossa opiskelijan toiveet, resurssit ja urasuunnitelma to-
teutuisi. Koulutusohjelma my®os rajaa paikat, joihin voi hakeutua.
Kun tyodssédoppimisjakso alkaa, opettaja kéy tydpaikalla heti jak-
son alussa ja toisen kerran arviointikaynnilla.

Nyt, kun kaikilla syksylla 2006 alkaneilla ryhmilla on ammat-
tiosaamisen naytot tydpaikoilla, niin opiskelijat ja opettaja joutu-
vat varmistamaan, misséa nayton voi antaa. Ensimmainen ndytto
on kaikilla palvelutapahtuman hoito, joten se onnistuu yleensa
hyvin monessa paikassa. Peruskoulupohjaiset opiskelijat valitse-
vat ensimmaisen jakson jalkeen koulutusohjelman asiakaspalvelu
ja markkinointi (paitsi retail-merkonomit ovat valinneet sen heti)
tai taloushallinta tai toimistopalvelut ja tietohallinto.

Tampereen kauppaoppilaitoksella on yritetty koota tydpaikkare-
kisterid juuri sill& perusteella, ettd tyOpaikat voisivat kertoa, mitd
tyopaikoilla voi tehda ja oppia ja opiskelijat voisivat katsoa niita
rekisteristd. Tietoja tyOpaikoista on vield vahan. Keraéaminen on
ollut hidasta, kun sité on tehty koulun puolesta satunnaisesti. Re-
kisterin pitdisi olla my6s sellainen, etté tyOpaikat voisivat itse
paivittaa sinne tietonsa. Nythan ne on keratty lomakkeelle ja
kauppaoppilaitoksessa on syotetty ne rekisteriin.

Myas toisin pdin olisi hyvin suotavaa, etté tyOpaikat saisivat tie-
t44 tyossaoppimisajat. Ne ovat kylla verkossa, mutta kuinka moni
niité sieltd katsoo, ei ole meilla tiedossa. Yritykset lahettévét jon-
kun verran toiveita saada tydssaoppijoita ja kauppaoppilaitokses-
sa ne laitetaan sitd mukaa intraan ja/tai ilmoitustaululle tai vélite-
t4&n suoraan opiskelijaryhmélle, joka on 1ahddssé tytssaoppi-
maan. Jos opiskelijat eivét itse saa haettua paikkaa, niin opettajat
toki avustavat ja etsivat paikkaa yhdessé opiskelijan kanssa.

Tyo6ssaoppimisjaksot ovat paésaantoisesti ensimmainen jakso 8
viikkoa ja toinen jakso 12 viikkoa. Retail-merkonomeilla on yh-
teensd 32 opintoviikkoa tytssdoppimista, joten heilld on melko
aikaisessa vaiheessa 4 viikon jakso. Myds ryhmad, joka suorittaa
nelja lukioainetta ja ylioppilastutkinnon tekee ensimmaéisena jak-
sona vain 3 viikon tyéssaoppimisjakson.

Tampereen kauppaoppilaitoksessa on ollut noin vuoden ajan 2
ov:n tyopaikkaohjaajakoulutusta ja Tradekasta koulutukseen
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osallistui viime vuonna 7 henkil6a. Tradekan kouluttajana oli
markkinoinnin opettaja Mikko Marttila. Tyopaikkaohjaajakoulu-
tus on tiivistanyt yhteisty6ta, kun puolin ja toisin on tutustuttu ja
saatu esille yritysten ja oppilaitosten tavoitteet ja miten tydsséop-
piminen hyddyttdisi molempia osapuolia. (sdéhkopostikeskustelu
19.11.07, Kyllikki Arkkola, Tampereen ammattiopisto)
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7. Staffpoint

StaffPoint on nykyaikainen tyon ja tyontekijoiden yhteensaattaja,
tydsuhteiden puhemies. Suomen suurin alalla, joka maksaa palkkaa
vuosittain yli 18 000 tyontekijélle.

Tydmahdollisuudet perustuvat aina asiakasyrityksen henkildstotar-
peisiin. Asiakasyrityksille valitetddn taysi- ja osa-aikaisia tyonteki-
jOitd, alansa ammattilaisia, tydkokemusta janoavia ja lisaty6ta ha-
luavia tekijoita. Staffpoint esivalitsemme tyotehtavaan soveltuvat
ehdokkaat tydnhakijoista, joista sitten asiakasyritys valitsee halua-
mansa tyontekijat. (http:www.staffpoint.fi)

7.1. Tradekan ja Staffpointin yhteistyo

Staffpoint on ollut kaytossé Tradekalla vasta viime vuoden lopulta,
aktiivisesti oikeastaan vasta tdméan vuoden alusta. Staffpointilla
toimii Tradekan henkilostépankki eli vuoroja tarjotaan ensin Tra-
dekan omille osa-aikaisille. Aika vaikea sanoa, montako vuodessa
tyo6llistyy. Tammikuun alusta maaliskuun 10. paivaédn mennessa oli
buukattu Staffpointin kautta jo yli 200 vuoroa.
(Séhkdpostikeskustelu Johanna Hakasen kanssa 31.3.2008)
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8. AV A-instituutti

AV A-instituutti on ammatillinen erikoisoppilaitos. Henkiléstokou-
lutuksen liséksi oppilaitos jarjestad myos tutkintotavoitteista kou-
lutusta. AVA-instituutti on ketjutoiminnan oppimiskeskus. Koulu-
tusaloja ovat vahittaiskauppa seké hotelli- ja ravintola-ala. AVA-
instituutti kouluttaa ensisijaisesti kannatusyhdistyksenséa Tradekan
ja Restelin henkilokuntaa. Valmennukset vastaavat asiakasyrityk-
sen osaamistarpeisiin ja edistavat henkildston ammattitaidon ylla-
pitdmistd ja kehittdmistad. Kannustamme opiskelijoitamme elinikai-
seen oppimiseen.

AV A-instituutilla on aikuisten nayttétutkinnon jarjestamissopimus
seuraaviin tutkintoihin:

Kaupan ja hallinnon ala

Myynnin ammattitutkinto

Ruokamestarin erikoisammattitutkinto
Kaupan esimiehen erikoisammattitutkinto
Johtamisen erikoisammattitutkinto

O O O O

Hotelli- ja ravintola-ala

o Hotelli-, ravintola- ja suurtalousesimiehen erikoisammattitut-
kinto
o Johtamisen erikoisammattitutkinto

Tutkintoihin valmistava koulutus on kestoltaan n. 10-13 kk.

AV A-instituutti tarjoaa kaupan alan tydntekijoille jatkokoulutus-
mahdollisuuksia. Heidan roolinsa on erittain suuri, kun tydntekijat
haluavat kehittdd osaamistaan kaupan alalla. Ava-instituutin naky-
vyyden lisdédminen ja opiskelupaikkojen tarjoaminen on tulevai-
suuden tavoite, johon Kkaikilla tyontekijoilla tulisi olla tasavertai-
nen mahdollisuus.
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9. Kyselyt

Kyselyité olen lahettanyt Tradekan piirimyyntipaallikoille seka Euromarkettien palvelu-

paallikoille, jotka kaikki vastaavat omien alueidensa rekrytoinnista.

1. Miten hakuilmoitus toteutetaan ja missa ilmoitetaan avoimista

tyopaikoista?

2. Milla aikataululla henkildstontarvetta suunnitellaan? Onko se

riittava?

3. Onko sijaisia riittavasti korvaamaan poissaoloja? Mista sijaiset

hankitaan?

4. Paljonko harjoittelijoita kaytetdan? Ovatko he itse yhteydessa
vai otetaanko teiltd yhteyttd oppilaitoksiin?

5. Millaista yhteistyota tehdaan oppilaitosten kanssa? Onko se

riittdvaa?
6. Tuleeko ketjulta riittdvasti tukea tarvittaessa?

7. Tuleeko avoimiin paikkoihin paljon hakemuksia? Miten niista

valitaan sopivat esimerkiksi Euromarketin tai Siwan tarpeisiin?

8. Sattuuko paallekkaisyytta haastatteluissa? Esimerkiksi etta sa-

maa hakijaa haastatellaan useaan paikkaan?

9. Onko kaytossa jokin valmis haastattelupohja (kysymyksia) ja

mité halutaan painottaa lopullisessa valinnassa?
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10. Millainen painoarvo koulutuksella/kokemuksella on?

11. Otetaanko tydntekijoitd mukaan haastatteluihin vai tekeekd jo-

ku muu paatokset valinnoista?

12. Onko téllainen rekrytointiprosessi toimiva? Haluaisitko muut-

taa sita, miten?
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10. Kysymysvastaukset

Kysymys 1.

Joko intranetissé sisdisesti tai Tradekan internetsivuilla tai sen
lisdksi my6s tydvoimatoimistossa. Jos paikkoja on auki enem-
man (esim. Ideapark) voidaan hakuilmoitus laittaa myos leh-
teen. Paljon hakemuksia tulee myds Tradekan rekrytointisivujen
kautta ilman, ettd on varsinaista hakua paalla.

Lisataan Staffpointin osuutta myos rekrytointikanavana. Tallgin
avoinna olevat tehtévéat kohdistetaan suoraan tyota hakeville.
Vélttdmatta Tradekan omat internet-sivut eivat riité saavutta-
maan kaikkia potentiaalisia tyontekijoita.

Kysymys 2.

Riippuu tdysin myymaldsté. Esim. Tampereen Euromarketissa
alan suunnitella kesan tyévoimatarvetta jo tammikuussa. Var-
masti voisi suunnitella pidemmaéllékin tahtaimell&. Tilanteet
tahtovat télla alalla muuttua niin nopeasti, etta rekrytointitarpeet
tulevat vékisinkin lyhyellg aikataululla.

Tassa kannattaisi hyodyntaa Staffpointia, joilta 16ytyy sijai-
suuksien tekijoita sekéa jo entuudestaan talon tavat tuntevia
tyontekijoita.

Kysymys 3.

Tamakin riippuu tdysin myymalasta. Euromarketissa meilla on
paljon opiskelijoita, joita voidaan kayttaa tarvittaessa. Liséksi
Tradeka on solminut yhteistyon Staffpointin kanssa. Tall4 yh-
teisty6lla tarjotaan lisatdita ensinnakin lisatoita kaikille haluk-
kaille Tradekan osa-aikaisille sek& saadaan Staffpointilta vuok-

ratyovoimaa, mikali kukaan Tradekan omista tyontekijoista ei
lisatoita ota. Tama helpottaa huomattavasti poissaolojen kor-
vaamista ja vahentéé poissaolojen paikkaamiseen kuluvaa tyo-
aikaa myymaloissa.

Henkilostovuokrauksen kayttd suuressa yrityksessa on ehdoton
lisdapu nopeissa rekrytoinneissa seké paikkaamaan esimerkiksi
pitkia sairaslomia.
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Kysymys 4.

Harjoittelijoita kdytetddn Tampereen Euromarketissa paljon.
Osa harjoittelijoista tulee tydvoimatoimiston kautta. Palvelu-
paallikko ja myyntipaallikot ovat aktiivisesti yhteydessé oppi-
laitoksiin, mutta suuri osa harjoittelijoista ottaa itse yhteytta.

Tassa on oppilaitosten kannalta pienta ristiriitaa, koska heilla
ollaan sitéa mieltd, etta yritysten tulisi aktiivisemmin osoittaa
tarpeensa seké olla yhteydessa oppilaitoksiin. Tietenkin harjoit-
telijoiden oman aktiivisuuden kannalta on hyva, etta ovat itse
yhteydessa mutta yritysten tulisi selvittad harjoittelujen ajan-
kohdat, jolloin sita voisi kayttaa hyvana tyévalineena vaikka
lomien suunnittelussa.

Kysymys 5.

Kéydaan oppilaitoksissa esittelemdassé Tradekaa, pidetaan yri-
tysesittelyitd myymaldssa, osallistutaan rekrymessuille. T&alla
hetkell& viritelladn yhteistyotd, jossa oppilaat tulisivat myymaé-
l4&n harjoittelemaan inventaarin tekoa ja Euromarketin henkilo-
kunta (myyntipaallikko) pitdisi myos teoriaosuuden inventaari-
osta. Yhteistyota voisi tehdd enemmankin, jos olisi aikaa ja re-
sursseja.

My®os Staffpoint voisi olla mukana naissa esittelytilaisuuksissa.
Saataisiin heti kiinnostuneet mukaan resurssirinkiin sek& myos
Tradekan edustaja saisi ensikosketukseen mahdolliseen tule-
vaan tyontekijaansa.

Kysymys 6.
Tahan asti ei ole tullut, toivottavasti jatkossa tulee. Nyt ainakin
on tulossa rekrytointia varten uusi messuosasto ja rekrytoin-

tiesitteet.

Asia on korjattu ja tamé oli itse asiassa lahtokohtana koko
omalle opinnaytetydlleni.
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Kysymys 7.

Riippuu tydpaikasta. Opiskelijoita on helppo saada ilta- ja vii-
konlopputdihin, mutta on vaikeampi saada vakituisia motivoi-
tuneita tyontekijoitd, kun ei valttamatta pystyta tarjoamaan ko-
koaikaista sopimusta. Tydvoimatoimiston kautta ilmoitettuihin
paikkoihin tulee yleensa paljon hakemuksia, mutta niista vain

pieni osa soveltuu oikeasti asiakaspalvelutehtaviin.

Kuinka rekrytointisivuja kannattaisi uudistaa, jotta saataisiin
niiden kautta riittavasti hakemuksia? Ei tarvitsisi kayttaa lain-
kaan tyovoimatoimistoa. Staffpoint varmasti voisi hoitaa jatkos-
sa koko rekrytointiprosessin ja ohjaisi ainoastaan varteenotet-
tavat hakijat yrityksen edustajan haastateltavaksi.

Kysymys 8.

En ole kuullut rekrytoinnit ovat harvoin kdynnissé niin yht ai-
kaa.

Kysymys 9.

Varmaankin jokaisella rekrytoijalla on omat kaytantonsa. Alku-
vaiheessa olisi kaivannut valmista haastattelupohjaa tai muuta
ohjeistusta rekrytointiin. Itse painotan sopivuutta asiakaspalve-
lutehtéviin, joustavuutta ja motivaatiota. Kokemus alaltakin on
toki tarked, mutta ei valttdmaton, jos henkilé muuten on innokas
oppimaan ja motivoitunut. Riippuu tietenkin ty6tehtavastakin.
Kun haetaan tuoteryhmavastaavaa tai muista vastuuhenkilita,
on kokemus ehdottoman tarkeé kriteeri.

Talla tyollani olen antanut hieman helpotusta haastattelupro-
sessiin. Siitd voi jokainen haastattelija poimia itselleen tar-
keimmat asiat, joita painottaa haastattelussa.

Kysymys 10.

Tulikin mainittua jo tuossa edellisessa.
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Kysymys 11.

Euromarketissa ei ole kéytetty tyontekijoita haastattelussa. Paa-
tokset tekee palvelupéallikkd. Kun on kyseessé vastuullisempi
paikka, mukana haastatteluissa ovat myyntipaéllikot tai tavara-
talojohtaja ja paatds tehdaan yhdessa. Esimiestason valinnoissa
haastattelut tekee tavaratalojohtaja ja henkil6stdosasto.

Mielestani henkildston kdyttaminen haastattelutilanteissa on
erittain hyva asia. Jos haetaan vaikka esimiesta jollekin tietylle
osastolle niin kylla valitun tulisi olla my6s alaistensa mielesta
sopiva.

Kysymys 12.

Kutakuinkin toimiva. Mikaéan prosessi ei muuta sitd, etta henki-
[6stOn vaihtuvuus on runsasta. Nyt on mahdollista rekrytoida
henkilokuntaa maksua vastaan myos Staffpointilta, mika on si-
nansa uutta.

Lahtijahaastattelun tarkeytta korostaisin edelleen. Mikali 1&ht6-
vaihtuvuus on suuri, niin se kertoo yleensa jotain negatiivista
tyOsta tai ty0ymparistosta.
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11. Oppilaitosyhteistyo

Tampereen Kauppaoppilaitoksella on erittain selkeét sivut tydssadoppi-
misesta. Sivuilta voidaan hakea yhteistyoyrityksid sekd myos yritysten
edustajat voivat halutessaan arvioida harjoittelijoiden tarpeellisuutta ka-
lenterin avulla, joka kertoo tydssédoppimisen ajankohdat.
(http:/topkauppa.tampere.fi/media/)

Néiden sivujen kéyttdminen ja seuraaminen varmasti helpottavat rekry-
tointia ja tydssaoppimiseen Tradekalle haluavien tavoittamisen.

11.1 Rekrytointimessut

Rekrytointi tapahtumat ovat tilaisuuksia, joissa tulisi antaa Trade-
kasta luotettava kuva tydnantajana seké korostaa jatko-opiskelun
mahdollisuutta. TallGin esittelijalla tulee olla paljon informaatiota
ja tietoa koulutusmahdollisuuksista ja uralla etenemisesta. Erilaisia
esitteitd, joihin kiinnostuneet voivat tutustua rauhassa seka esi-
merkkej& miten koulutuksen hyodyntdminen kdytannossa onnis-
tuu. T&ssa kohtaa toivotaan ketjulta tukea ja tarvittavaa materiaa-
lia. Tradekalla on kilpailijoita, joiden ndkyvyys rekrytapahtumissa
on huomattavasti suurempaa ja kilpailu heidan kesken on kovem-
paa. Tieto Tradekan tarjoamista jatkokoulutusmahdollisuuksista ei
ole levinnyt potentiaalisten tulevaisuuden tyontekijoiden keskuu-
teen riittavasti.

11.2 In-house konsultointi

In-house-palvelussa sopivan kokemuksen ja osaamisen omaa-

va henkilostopaallikko toteuttaa asiakkaan luona henkilGstopalve-
lua yhdessé sovitun toimintasuunnitelman mukaisesti.

Yrityksessé tyoskentelee talloin henkilostdalan ammattilainen osa-
aikaisena, madraaikaisena tai toistaiseksi jatkuvalla sopimuksella.
In-house henkildstopaallikkd -palvelu on erittdin hyva ratkaisu
isoille ketjuille, esimerkiksi lomien sijaisuutta hoitamaan, rekry-
tointiprojektin ajaksi, muutostilanteeseen ja/tai muutoksen l&api-
vientiin. Osa-aikainen henkiltstopaallikké on hyva ratkaisu myos
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kustannusten ennakoinnin helpottamiseksi tai tilanteeseen, jossa
yritykselld ei ole lupaa palkata henkildd omille palkkalistoilleen.
(http://www.imstalent.com)

Tradeka on ketjuna niin suuri ja muutokset tyévoimapuolella ta-
pahtuvat nopeasti, jolloin in-house palvelu olisi varmasti kannatta-
va.

11.3. Haastattelukysymyksia tyossaoppijoille ja harjoittelijoille

Harjoittelijoille ja opiskelijoille suunnattuja kysymyksia:

Mita tiedat Tradekasta?

Mitk& ovat urasuunnitelmasi lyhyell4 ja pitkalla aikavalilla?
Miksi olet valinnut tdméan ammatin?

Jos voisit valita vapaasti, minkd ammatin valitsisit?
Millaisessa tydymparistossa mieluiten tydskentelisit?
Tyoskenteletkd mieluummin yksin vai ryhméassa?
Tyodskenteletkd mieluummin asioiden vai ihmisten kanssa?

Millaisessa tilanteessa menetat malttisi?

© ®© N o g B~ DR

Voisitko ajatella Tradekaa mahdollisena tyOpaikkana?
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12. Kehittamisehdotuksia

N&ma ehdotukset pohjautuvat ainoastaan Tampereen Euromarketin
palvelupéallikkd Johanna Hakasen vastauksiin. Tamé on epéakohta,
joten kehittdmisehdotukset ovat kyseenalaisia.

Paéallimmaisend herdsi endotuksena Tradekalle téllainen oma in
house tyyppinen konsultti, joka tuntisi ketjun toiminnan ja saastéisi
nain ollen palvelupééllikdiden seka piirimyyntipaallikdiden aikaa
rekrytointiprosessissa. In house konsultti olisi ns. ketjun sisdinen
henkilostopaallikko, joka vastaa ainoastaan oikeiden henkildiden
I0ytdmisesté seké tarjoaisi ainoastaan patevié ja mahdollisia tule-
vaisuuden tyontekijoita kaupan eri toimipisteisiin.

Yksi kehittdmisen kohde oli kuten tyostakin tuli esille, oppilaitos-
ten vélinen yhteisty6. Tdma korjaantuisi helposti oppilaitosten ja
yritysten valiselld omilla moodle-tyyppisella palvelulla. Se tietysti
tyollistadisi jonkun verran oppilaitoksia, mutta kaikilta Pirkanmaan
alueen oppilaitoksilta, joissa potentiaaliset tydssédoppijat opiskele-
vat, 10ytyy oma ura- ja rekrytointivastaava. Tallainen sivusto olisi
ihanteellinen ja sen kautta tavoittaisit opiskelijat sek& voisi ilmoi-
tella heti vapaista harjoittelu/tydssdoppimispaikoista.

Kuten haastattelussakin kavi ilmi, on esimerkiksi Euromarketilla
ainakin suuri vaihtuvuus tyontekijoissa. Tahan epékohtaan tulisi
puuttua pikaisesti ja tehda l&htijékartoitus tai haastattelu. Se tulisi
olla sellaisen henkilén suorittama haastattelu, joka ei itse ole ollut
vaikuttajana lahtijan ty0ssé, ei siis missddn tapauksessa esimies. In
house konsultti voisi suorittaa myds téllaisen lahtijakartoituksen.
Osaaminen poistuu, jos lahtijamaarat ovat suuria tai silloin on teh-
ty rekrytoinnissa jotain vaarin. TyOsuhteet tulee yrittaa séilyttaa ja
kehittdd sekd osaamista ettd antaa mahdollisuuksia uralla etenemi-
seen.
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14. Liitteet

LIITE 1. Kysymykset palvelupéallikdille seké piirimyyntipaallikéille

1.

2.

10.
11.

12.

Miten hakuilmoitus toteutetaan ja missa ilmoitetaan avoimista
tyopaikoista?

Milla aikataululla henkildstontarvetta suunnitellaan? Onko se
riittava?

Onko sijaisia riittavasti korvaamaan poissaoloja? Mista sijaiset
hankitaan?

Paljonko harjoittelijoita kaytetdan? Ovatko he itse yhteydessa
vai otetaanko teilta yhteyttéd oppilaitoksiin?

Millaista yhteistyota tehd&an oppilaitosten kanssa? Onko se
riittavaa?

Tuleeko ketjulta riittavasti tukea tarvittaessa?

Tuleeko avoimiin paikkoihin paljon hakemuksia? Miten niista
valitaan sopivat esimerkiksi Euromarketin tai Siwan tarpeisiin?
Sattuuko paallekkaisyytta haastatteluissa? Esimerkiksi etté sa-
maa hakijaa haastatellaan useaan paikkaan?

Onko kaytossa jokin valmis haastattelupohja (kysymyksid) ja
mité halutaan painottaa lopullisessa valinnassa?

Millainen painoarvo koulutuksella/kokemuksella on?
Otetaanko tydntekijoitd mukaan haastatteluihin vai tekeeko jo-
ku muu paatokset valinnoista?

Onko tallainen rekrytointiprosessi toimiva? Haluaisitko muut-
taa sit4, miten?
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LIITE 2. Tampereen ammattiopiston ja kauppaoppilaitoksen ensimmaéisen harjoittelun tavoit-
teet seké esimerkit tyotehtavista

Yleinen tydosaaminen

Ammatin edellyttdmé kayttdytyminen

Yhteistyotaidot seka asenne tydtovereihin ja asiakkaisiin
Ty0aikojen noudattaminen

Salassapito

Asennoituminen ty6hon

Suunnitelmallisuus

Vastuullisuus ja asioiden loppuun saattaminen
Huolellisuus ja ahkeruus

Omatoimisuus ja aloitteellisuus

Omien rajojen tunnistaminen ja ohjauksen pyytaminen tarvittaessa
Tyoturvallisuuden noudattaminen

Tydssdoppimisen tavoitteet
(opetussuunnitelma, opintokokonaisuus)

Tydssaoppimisen tavoitteena on, etta opiskelija oppii:

- jasaa kokonaiskésityksen yrityksen tai yhteison toimin-
tojen kokonaisuudesta

- oman ty6panoksen merkityksen

- yhteisty6té toisten tyontekijéiden kanssa

- tybsuhdetta saatelevat lait

- tybsuhteeseen liittyvié velvollisuuksia

- palvelukdyttdytymistd ja oman osaamisen markkinoin-
tia

- markkinoinnin kilpailukeinoja

- tyopaikan toimistopalvelua ja tietohallintoa

- tyopaikan tietojenkasittelyn perusratkaisut ja
— ongelmat

- tietoliikenteen hyddyntamisen

- palkkaukseen liittyvia asioita

- kirjanpidon k&ytantoja
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- mahdollisuuksien mukaan viestintdd myds toisella ko-

timaisella ja vieraalla kielella

Tyodssaoppimisen sisallot / tehtavat

Esimerkkeja tydsséopittavista tehtavista:
- kaytannon asiakaspalvelutilanteet
- kassatyOskentely
- hinnoittelu
- somistus
- asiakirjojen laatiminen, kasittely ja sailytys
- palkanlaskennan rutiinit
- tilausten kasittely
- laskutus
- kirjanpidon tehtavat
- kopiointi
- séhkopostin ja faksin kéayttd
- postin kasittely
- puhelinpalvelu
- ATK-ohjelmien kayttd
Toivottavaa olisi, etté opiskelija saisi mahdollisuuksien
mukaan késityksen uusista kéytanteista ja kehittamishank-
keista, kuten esimerkiksi sahkoisesté taloushallinnosta seké
asiakirjojen kasittelysté ja hallinnasta.
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LIITE 3. Haastattelijan apuvélineita

Seuraavassa kappaleessa on laitettu haastattelijoille tarkeita asi-
oita haastattelua sekd valmistautumista varten.

KERRO HAKIJALLE

Valitsemassasi kohdassa:
Yhtion omistussuhteet, organisaatio, hlémaara, liikevaihto ja
asiakasrakenne

Mielelldan vasta haastattelun loppupuolella:
toimenkuva / tehtavakuva, toimen/tehtavan kehittamismahdolli-
suudet, tyOajat, lomat seka edut

TIEDOT HAKIJASTA
KOULUTUS

peruskoulutus, ammattikoulutus, tutkinto / aineyhdistelma
muut opinnot

opiskeleeko talla hetkella ja jos niin mita

kielitaito/ aidinkieli

atk — osaaminen

TYOHISTORIA JA TYOKOKEMUKSET

Kéydaan lapi koko historia niin, ettei jaa aukkokohtia. Syven-
nytaén haettavan tehtavan kannalta oleellisiin tyGsuhteisiin.
aikaisemmat tyosuhteet - mité tehtévia on tehnyt edellisissa
tyopaikoissa

mitka syyt ovat vaikuttaneet aikaisempiin paikanvaihtoihin
milloin mennyt nykyiseen tyohon / keskeiset vastuut

nykyisen tyon hyvét puolet, misté erityisesti pitda

nykyisen tyon huonot puolet, mik& tuntuu ikavalle
aikaansaannokset, saavutukset

pettymykset / epdonnistumiset tyduralla (milta tuntui olla tyot-
tomana?)
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AMMATILLINEN OSAAMINEN

missa mielestaan on vahvoilla

missa kehittdmista (perusteluineen)

miten nakee em. vahvuudet / heikkoudet suhteessa haet-
tavaan tehtavaan - oma késitys kyvysta selviytyé ko
tydssa - mikd mielenkiintoista vs. miké hankalaa

mitd annettavaa henkil611a on tdhan tyohon

HALU SUORIUTUA / MOTIVAATIO/
PYSYVYYS

Mité kautta keksit hakea nyt auki olevaa ty6tehtavaa?
Mité ajatuksia hakuilmoitus heratti?

Mité ajattelet Tradekasta tyonantajana?

Mité ty0 merkitsee? Onko ty6 elaméntapa? Tyon sisaltd
vs. palkka? Miten suhtautuu ty6aikaan? Sunnuntai/ilta?
Miksi hakee kyseista tyotehtavaa? — Miksi haluaa vaih-
taa tyota?

Hakijan kasitykset haettavasta tyostd? Voisitko kuvailla
tehtdvad omin sanoin.

Onko tarkedd miten menestyy suhteessa tyotovereihin?
Kilpailuvietti, palava halu, voitontahto, asioiden lop-
puunsaattaminen? (erityisesti myyntityossa tarkead)
Onko hakenut samanaikaisesti / viime aikoina muualle
ja minkalaisiin tehtaviin?

Paamadrat, miten on suunnitellut uraansa pidemmalla
aikajénteelld - kehittymishalukkuus - mitd odottaa tule-
vaisuudelta - unelma 5 v. kuluttua?

TOIMINTATAPA / LUONNE / TYOMINA

Vahvuudet, mista sinua on kehuttu?

Kehittdmiskohteet, missa voisit olla parempi - missa yri-
tat kehittya?

mahdolliset hyddyntaméattoméat ominaisuudet
esimieheltd saamasi palaute (asiakkailta, tyotovereilta,
perheeltd, ystaviltd saamasi palaute)

Paras tdhdnastinen esimies — miksi? Mité odotat esimie-
heltasi? Minké&lainen on hyvé vs. huono esimies? Min-
kalainen esimies sopii sinulle?

Suhteet tyotovereihin edellisissé tai nykyisessa tyopai-
kassa, tydtovereiden merkitys?

Mika &rsyttad / suututtaa tyOpaikalla - kerro esimerkki
ristiriitatilanteesta
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Stressin sieto ja tapa reagoida paineessa — kerro esimerkki pai-
neisesta tyotilanteesta (seké& miten toimit tilanteessa) - palaako
sinulla helposti pinna?

Miten arvioisit suhtautumistasi muutoksiin - pysyvyys vs. kai-
paatko koko ajan muutoksia?

Jos toimii esimiesasemassa: kuvaile johtamistapaasi / millaisia
alaisia sinulla on?
Mika esimiehend toimimisessa on vaikeinta?

Jos toimii asiakaspalvelussa: Mika asiakaspalvelussa on tarke-
aa? Miten suhtaudut asiakkaaseen?

Kuvaile kokemaasi hankalaa asiakastilannetta ja miten kayttay-
dyit?

Jaitkd miettimaan/ murehtimaan asiaa - menetitkd yéunesi?

MUITA ASIOITA

onko eldmassa tapahtunut suurempia muutoksia viimeaikoina
tuleeko muutoksia, jos tulee valituksi ko. tehtdvaan (paikkakun-
nan vaihto, tyfajat tms.) / perheen asennoituminen
perhetilanne, vapaa-ajan vietto, harrastukset yms.

miten huolehtii terveydestdan (miten kuvailet eldméntapojasi -
alkoholi, tupakointi)

miksi valitsisimme sinut - vakuuta!

Miten nykyinen ty6nantajasi reagoisi 1&ht66si?
(palkkatoivomus), irtisanomisaika

mahdolliset suosittelijat / listiedon antajat

LOPETUS

Onko hakijalla kysyttavaa / tarkennusta kaipaavia asioita

Onko hakijalla vield jotain keskeista kerrottavaa
Valintaprosessin eteneminen ja aikataulu, sovitaan jatkotoimen-
piteista

Muista: ei liikoja lupauksia!

Tee itsellesi muistiinpanot haastattelusta!



