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1 Johdanto

Helsingin kaupungin opetusvirastossa julistetaan haettaviksi joka kevét yli 200 opettaja-
virkaa vakinaisiin virkasuhteisiin suomenkielisiin yleissivistaviin kouluihin. Opettajavir-
kojen hakuprosessi k&ynnistyy vuosittain syys- lokakuussa kouluille lahetettdvalla oh-

jeella, ryhmdkirjeelld.

Taulukko 1. Virkahakujen 2011 ja 2010 lukumadratiedot

2011 2010
Virkoja avoinna 210 262
joista saatiin taytetyiksi Ikm 169 216
taytto -% 80 % 82 %
Hakemuksia yhteensa 5898 7585
naisia lkm 4655 6009
miehi& Ikm 1243 1576
kelpoisuus [km 4632 5866
ei kelpoisuutta lkm 1265 1719
Hakemuksia virkaa kohti 28 29
naisia % 79 % 79 %
miehid % 21 % 21 %
kelpoisuus % 79 % 77 %
ei kelpoisuutta % 21% 23 %

Koulujen rehtorit esittdvat marraskuuhun mennessé koulunsa mahdolliset opettajava-
jeensa ja tulevat opettajatarpeensa, seka lahettavat esityksensé tarvittavista opettajateh-
tavista opetusviraston hallinto- ja kehittdmiskeskuksen henkil0sto- ja lakipalvelut —

ryhmén henkilostosuunnittelu ja rekrytointi —alaryhmalle, josta kaytetddn myéhemmin
nimed rekrytointiryhma. Rekrytointiryhmadssé kasitellaan esitykset sekd valitaan hakuun

tulevat virat.

Vakinaisten opettajien virkahaku on vuosittain tammi —helmikuun vaihteessa. Virkaha-
ku toteutetaan sahkoisend hakuna kaupungin typaikkailmoittelun verkkosivuilla
www.helsinkirekry.fi. Virkahausta on myos kaupungin viestintdohjeen mukaisesti lehti-
IImoittelu Helsingin Sanomissa, Hufvudstadsbladetissa sekd Metro —lehdessa. Hakija
voi my0s halutessaan I&hettdd hakemuksensa kirjallisena suoraan koululle, mutta kasit-

telyn helpottamiseksi hakijoilta toivotaan sdhkdistd hakemusta.



Hakemusten kasittely ja hakijoiden haastattelut tehd&in kouluilla. Haastatteluihin osal-
listuu koulun rehtorin lisaksi yleensd joku johtoryhmén tai johtokunnan jasen. Rehtori
esittelee valinnan mahdollisine varahenkildineen johtokunnalle, joka delegointipdatok-
sen mukaisesti ottaa opettajat vakinaisiin virkoihin. Johtoryhma koostuu koulun opetta-
jistosta. Johtokunnassa on sekd vanhempien edustajia ett4 koulun opettajakunnan seké
muun henkildkunnan edustajat. Rehtori toimii johtokunnassa esittelijana ja sihteerina.

Virkaesitysten Plfgltj?ul}sé‘;t’ Hakutiedon

kerdadminen johtokunnat kerddminen

E?It-y Sen Hakuprosessi Hakutiedon
kdsittely koonti ja k&sittely

Esitiedot kouluille,
virkasiirrot

Haun valmistelu

Tiedot
esitettavissa

Kuvio 1. Vakinaisten opettajavirkojen hakuprosessin eri vaiheet opetusvirastossa

Koulut saavat hoitaa osuutensa rekrytointiprosessista oman aikataulunsa mukaan. Sii-
hen, kuinka paljon aikaa prosessiin kullakin koululla menee, riippuu paljon siitd, kuinka
monta virkaa koululla on ollut avoinna ja kuinka paljon niihin on tullut hakijoita. Myos

kelpoisuuksien tulkitseminen voi useissa tapauksissa vieda aikaa.

Hakuprosessin lopuksi hakijatiedot toimitetaan rekrytointiryhmalle koottaviksi ja tilas-

toidaan muun muassa vertailutietojen saamiseksi sekd paatoksenteon tueksi.



1.1 Opinnaytetyon tavoitteet

Opinnéytety0n paatavoitteena on tekijan oman tyon helpottaminen ja nykyaikais-
taminen, késitteiden ja niiden maérittelyn opetteleminen sekd asioiden selkeéan kirjalli-

sen esittdmisen harjoittelu.

Lisatavoitteita:
1. Projektina suunnitella ja s&hkoistaé virkahakuprosessin tiedonkeruu —osiot sekd
kuvata ja arvioida tdmd projekti sek& omasta ettd kayttajien ndkokulmasta.
2. Kartoittaa ja kuvata niin itse virkahakuprosessia kuin tietojen keruun sahkoisté-
misen etuja ja hyotyja henkilostosuunnittelulle ja rekrytoinnille seké pohtia pro-
jektin mahdollisia jatkokehittelyideoita.

1.2 Opinnaytetyon rakenne

Tekija on opinndytetydssadan kuvannut suomenkielisten yleissivistavien koulujen opetta-
jien virkahakuprosessia Helsingin kaupungin opetusvirastossa seké selventanyt siihen
liittyvid keskeisia késitteita. Lisdksi tekijd on kuvannut virkahakuun liittyvien tietojen
keruun sahkoistamisprojektin taustaa, sidosryhmié ja aikataulua sekd koko projektia

vaiheittain.

Lopussa tekija arvioi, kuinka sekd s&hkdistamis- ettd opinndytetydprojektit ovat suju-
neet. Liséksi on arvioitu sdhkoistamiselld mahdollisesti vapautettua tydaikaa. Myos syn-
tynytt4 produktia eli kysymyssarjoja ja niiden kéytettavyyttd sekd jatkojalostettavuutta
on pohdittu.

1.3 Virkahaun tiedonkeruun sahkoistamisprojektin taustaa

Idea tdhéan projektiin on syntynyt vuosien varrella tarpeesta ja halusta kehitta, nopeut-
taa ja nykyaikaistaa virkaesitys- ja hakijatietojen kerddmisté seka selkeyttdd koko proses-

sia. Opinndytetyon tekija on tydskennellyt monta vuotta henkilostosihteerind Helsingin



kaupungin opetusviraston henkilostosuunnittelu ja rekrytointi —alaryhmassé ja on tdté
kautta padssyt seuraamaan lahelt4 opettajien rekrytointiprosessia.

Tekijan vuosittaisiin tydtehtdviin kuuluvat suurimpana osiona opettajien sek& muun
henkilokunnan rekrytointi- ja tydpaikkailmoitteluprosesseihin seké niiden koordinoin-
tiin liittyvat tehtévat.

Lisaksi tehtévind ovat olleet kaupunginjohtajiston kasittelyyn l&hetettvien opetusviras-
ton tayttdlupien kasittelyprosessin hoito ja neuvonta, padosin opetushenkiléston henki-
|6stOasioihin liittyva asiakaspalvelu ja neuvonta sekd erilaisten henkildstohallinnon tilas-
tojen ja selvitysten laadinta.

1.4 Tiedonkeruun sahkoistamisprojektin tavoitteet ja tehtéava

Projektin tavoitteena on muuttaa opettajien virkatarve- ja hakutietojen keruu sahkoi-
seksi seka kerata tasta tietoa ja kokemuksia prosessin edelleen parantamiseksi. Liséksi
tavoitteena on sekd oman, ettd myds muiden osallisten, tyén helpottaminen nopeutta-

malla ja helpottamalla suuren tietomassan kerdamista ja kasittelyd.

Virkahaussa lopullisesti olevien virkojen médra on suuri, ja esitettyjen virkojen maara
on viel4d hieman suurempi. Jotta tiukassa aikataulussa kaikki huomioon otettavat seikat
varmasti tulevat tasapuolisesti kasitellyiksi, kaikki prosessia helpottavat ja nopeuttavat

toimet ovat tarpeen.

1.5 Keskeisia kasitteita

Opettajien virkahakuprosessiin liittyy keskeisesti useita kasitteita.

1.5.1 Virka

Opettajien palvelussuhde on virkasuhde. Sellaisiin tehtdviin, joissa kéytetdan julkista
valtaa, perustetaan kuntalain mukaan virka. Opettajien tyotehtéaviin kuuluu esimerkiksi

oppilaan arvostelu seka tutkintojen hyvaksyminen, mitkd ovat julkisen vallan kéayttoa.



Viran perustamisesta tai lakkauttamisesta paattdd kaupungin valtuusto tai muu maaréatty
kunnan toimielin. Viranhaltijat voidaan ottaa virkasuhteeseen joko toistaiseksi tai maa-
rdajaksi. (Kunnallisen esimiehen virkasuhdeopas 2008, 8-9.)

Kunnallisen esimiehen virkasuhdeoppaan (2008, 80) mukaan virkasuhde eroaa tydso-

pimussuhteisesta palvelussuhteesta muun muassa siten, etta

— virkasuhde syntyy yksipuolisella viranhoitoma&raykselld, tydsopimus sovitaan tyon-
tekijan ja tydnantajan kesken

— oikeussuhteena virkasuhde on julkisoikeudellinen tydsuhde taas yksityisoikeudellinen

— virkasuhteessa kaytetaan julkista valtaa, tydsopimussuhteessa ei kdyteté

— virkasuhteessa tyonantajalla on késkyvalta toimivaltansa rajoissa, tydsopimussuhtees-
sa tydnantajalla on tydnjohto-oikeus tydsopimuksen rajoissa

— virkasuhteessa tehtavat maaraytyvat tydnantajan maaraysvallan mukaan (esim. maari-
telty johtosddnndssa tai muussa maarayksessd), tydsopimussuhteessa tehtavat sovi-
taan tyosopimuksella

— virkasuhteessa tydnantaja maaraa tyotehtévien muutokset, tydsopimussuhteisessa
palvelussuhteessa tyotehtévat on sovittava

— virkasuhteessa koeaika voi maksimissaan olla 6 kk, tydsopimussuhteessa 4 kk.

1.5.2 Henkilostotarve

Henkil6stosuunnitelmilla varmistetaan, ettd toimintaan on kéytettdvissa riittdvasti osaa-
vaa tydvoimaa. Suunnitelmien kiintopisteind ovat ennakoidut muutokset ja lahtokohti-

na madrittelyssa ovat henkiloston nykytilaa koskevat tiedot (Viitala 2007, 70-71).

Kunakin vuonna tarvittavien virkojen maaraan ja aineyhdistelmiin vaikuttavat muun
muassa koulun jo olemassa oleva opettajien virka- ja ikdrakenne, oppilasmaardennus-

teet, tuntijako, ympéroiva kouluverkko seké kaupungintasoinen opettajistotilanne.

Opetusvirastossa rekrytoinnin lahtokohtana on henkilostotarpeen ennakointi, henkil6s-
tosuunnittelu seké tulevaisuuden osaamistarpeiden arviointi. Samalla selvitetadn tehté-

vien uudelleenjérjestelymahdollisuudet seké tehtévan tarpeellisuus. Helsingin kaupun-



gilla on uudelleensijoitusmenettely, joten rekrytointitilanteessa mahdollisten sijoittamis-
ta tarvitsevien tyontekijoiden tilanne selvitetadn.

Opetusvirastossa rekrytointiryhman henkiléstosuunnittelija ja henkilostosihteeri kasit-
televat koulujen virkaesitykset ja valmistelevat taustatietojen perusteella hakuun tulevat
virat. Keskittdmiselld varmistetaan pitkalla aikavalilla koko rekrytointiprosessin oikea-
aikaisuus sekd yhdenmukainen valmistelu, suunnittelu ja toteutus.

1.5.3 Prosessi

Vakinaisten suomenkielisten yleissivistavien koulujen opettajien haku on selked proses-
si, joka toistuu vuosittain samankaltaisten toimintojen ketjuna. Toiminnot alkavat opet-
tajistosuunnittelusta ja koulujen tarpeesta saada uusia kelpoisuuden omaavia opettajia ja
padttyvat padsaantoisesti onnistuneisiin rekrytointeihin.

Hannuksen (2000, 41) mukaan liiketoimintaprosessi on kokonaisuus, joka koostuu toi-
siinsa liittyvist4 toiminnoista ja tehtévistd, jotka alkavat asiakkaan tarpeesta ja paattyvat
asiakkaan tarpeen tyydyttamiseen.

Prosessissa on péaprosessi, joka voi jakautua osa- ja tukiprosesseihin. Pdaprosessi on

toiminnan kannalta tarkein, ja osaprosessit keskittyvét seuraavaksi tarkeimpiin paakoh-
tiin. Tukiprosessit tukevat osaprosesseja. Ydinprosesseille maarataan prosessin omista-
jat, vastuulliset henkil0t, jotka vastaavat kokonaisvaltaisesta suunnittelusta ja ohjaukses-

ta. Henkildt, joilla on joitakin tukitehtévid prosessissa, ovat osallistujia.

Rekrytointiprosessi noudattaa samaa mallia, jossa henkilostotarpeiden tyydyttdmiseksi
erilaiset osa- ja tukiprosessit muodostavat tukiverkon péaaprosessin eli onnistuneen rek-
rytoinnin toteutumiseksi. Osaprosessit voidaan edelleen jakaa yksittaisiin tehtaviin.
Opetusviraston suomenkielisten yleissivistavien koulujen opettajien virkahakuproses-
sissa rekrytointiryhmdn henkilostosuunnittelija ja henkildstosinteeri ovat prosessin
omistajia, jotka omalta osaltaan ovat vastuussa omien ydinprosessiensa ohjauksesta

padprosessin, eli virkahakuprosessin tukemiseksi.



Henkil6sto- : R Tydsopimuksen
suunnitelma VETIEE TS tekeminen
Hankintatarpeen Sisdinen
médrittely UERSBELE tiedottaminen
Ehdokkaiden
; hankinta, .
Toimenkuva haastattelu ja Perehdyttdminen
testaus
Yksityiskohtaisten Bt Hankinnan
vaatimusten Eaarrt]lo(iltnutsl'gh\}:ll?netg onnistumisen
asettaminen | arviointi

Kuvio 2. Henkilostohankintaprosessin kulku (Kauhanen 2010, 74)

1.5.4 Erilaiset opettajavirat ja tuntiopettajatehtavat

Julkisesti haettavina virkoja on vuosittain noin 250, ja suomendkielisiin virkoihin keski-
madrin hakemuksia virkaa kohti tulee 25-30, erityisopetukseen véhiten ja aineopetuk-
seen eniten. Myos tuntiopettajat ovat virkasuhteisia, vaikka heilla ei ole kaytossaan vir-

kaa.
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Kuvio 3. Kevéddn 2011 suomenkielisen virkahaun hakemusten méaaréat virkanimikkeita
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Virkanimikkeiden lyhenteet:

LO= luokanopettaja, ala-asteen monialaiset oppiaineet luokkaopetuksessa
ERLO= erityisluokanopettaja, luokkamuotoinen erityisopetus
ERO= erityisopettaja, laaja-alainen erityisopetus

PKL= peruskoulun lehtori, aineopettaja, jolla opetettavan aineen viikkotunnit riittdvat
pysyvasti kyseisen aineen viran tuntimaaraksi
LL= lukion lehtori, aineopettaja, jolla opetettavan aineen viikkotunnit riittavét pysyvas-

ti kyseisen aineen viran tuntimaaraksi

PTUO, pk= peruskoulun padtoiminen tuntiopettaja, tuntimaara vaihtelee vuosittain,
viikkotunteja véhintaén 16

TUO, pk = peruskoulun tuntiopettaja, aineopettaja, viikkotuntima&ra vaihtelee vuosit-
tain, tuntiméaaralla ei alarajaa

TUO, | = lukion tuntiopettaja, aineopettaja, viikkotuntimaara vaihtelee vuosittain, tun-

timaaralla ei alarajaa

Eri aineiden viranhaltijoiden viikoittaiset opetustuntimaarat maaritelladn kunnallisen
opetushenkildston virka- ja tydehtosopimuksessa. Peruskoulun aineenopettajien viran-
haltijoiden viikoittainen opetustuntiméard vaihtelee aineittain valilla 18-24 viikkotuntia.
Lukion aineopettajien viranhaltijoiden viikoittainen opetustuntimaarg vaihtelee aineit-
tain valilla 18-24 viikkotuntia. Luokanopettajien opetusvelvollisuus on 24 tuntia, erityis-

luokanopettajien 22 tuntia seka erityisopettajien 24 viikkotuntia.



2 Vakinaisten opettajien virkahaku

Rekrytoimalla riittavasti ja kelpoisuuden omaavia patevid opettajia on opetusvirasto
osaltaan toteuttamassa kaupunginvaltuuston asettamia tavoitteita.

Sitovina toiminnallisina tavoitteina vuonna 2011 opetusvirastolla opettajien osalta on,
ettd kelpoisten opettajien osuus opettajista, myos sijaisista, kasvaa tai pysyy ennallaan.

Tavoitekelpoisuustasot ovat (Helsingin kaupunginvaltuuston asiakirjat. Talousarvio
vuodeksi 2011)

— suomenkielisessa perusopetuksessa vahintéan 88 %
— ruotsinkielisessa perusopetuksessa vahintdan 75 %
— suomenkielisissa lukioissa vahintaan 99 %
— ruotsinkielisissa lukioissa vahintaan 90 %

— ammatillisessa koulutuksessa vahintaan 88 %.

2.1 Helsingin kaupunki tyonantajana

Helsingin kaupunki on Suomen suurin tydnantaja, jonka palveluksessa on noin 39 000
eri alojen ammattilaista. Erilaisia tehtavanimikkeitd on noin 2000. (Helsinki tytnantaja-
na. Tietoa henkilostostd 2011.)

Tyo6t Helsingin kaupungilla ovat monipuolisia ja yhteiskunnalle tarkeitd. Ammattitaidon
ansiosta opetus, terveydenhoito ja sosiaalipalvelut toimivat. Myds julkisen liikenteen
toimivuudesta, kirjasto- ja kulttuuripalveluista sekd Helsinkildisten harrastusmahdolli-
suuksista huolehditaan. Henkildstollda on mahdollisuus kouluttautumiseen seka tydssa

ettd vapaa-aikana. (Hyvia toita Helsingissé; Helsinki tydnantajana 2011.)

Kaupunginjohtajan talousarvioehdotuksen tiivistelmdsséa (Talousarvio 2011. Kaupun-
ginjohtajan talousarvioehdotuksen tiivistelmd 2011, 13.) todetaan, ettd henkilostopoli-
tiikalla huolehditaan strategiaohjelmaan siséltyvien tavoitteet toteutuminen myos kay-

tannossa.



Henkil6stohallinnon uuden tietojarjestelman kehittdmistyd on merkittdva henkilosto-
tyohon vaikuttava hanke. Vuoden 2011 painopisteend on henkiléstétoiminnon yhteis-
ten prosessien arviointi ja kehittdminen sekd tuloksellisuutta kuvaavan mittariston laaja-
alainen kéytto.

2.2 Henkilostostrategia Helsingin kaupungilla

Viitalan (2007, 61) mukaan strategian kolme tasoa ovat yritysstrategia, liiketoimintastra-
tegia ja toiminnalliset eli operatiivisen tason strategiat.

Henkilostostrategia kuuluu operatiivisiin strategioihin. Sen avulla luodaan suuntaviivat,
joilla se omalta osaltaan varmistaa liiketoimintastrategian onnistumista. Henkilostostra-
tegian avulla otetaan muutaman vuoden aikajanteelld kantaa henkil6stén maaréan, ra-

kenteeseen ja osaamiseen, seka siihen, miten ndma aiotaan varmistaa.

Helsingin kaupungilla kuluvalla valtuustokaudella henkildstod koskevat strategiset pai-
nopisteet sisaltyvat strategiaohjelmaan. Edellisell4 kaudella oli erillinen henkil0st6a kos-
keva strategiaohjelma. Strategiaohjelman toteuttaminen on yhteisvastuullista kaikille
hallintokunnille.

Helsingin kaupungin strategiaohjelman henkilost6é koskevat painopistealueet ovat
(Helsingin kaupunki. HenkilostOraportti 2010, 5-6):

— Varmistetaan henkilostovoimavaran riittavyys.

— Vahvistetaan henkilGston osaamista.

— Palkitsemisen kokonaisuus on kaikilla toimialoilla kilpailukykyista.

— Osallistavalla johtamisella varmistetaan strategiaan perustuvien tavoitteiden toteu-

tuminen.
Uudelleensijoitustoiminnallaan Helsingin kaupunki ei irtisano vakinaisessa palvelussuh-
teessa olevaa henkilostodan, vaikka hén ei terveydellisisté syista pystyisikédan jatkamaan

omassa tydsséan tai jos hanen tyonsé loppuu toimintojen uudelleenjérjestelyjen vuoksi.
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Henkil6stovoimavarojen johtamisessa tulee ottaa huomioon sekd ulkoisen etta siséisen
ympadriston vaikutukset organisaation toimintaan. Muun muassa lainsdadannollg, talou-
dellisella tilanteella ja vdestorakenteella kuin my6s organisaation ika- ja kokemusraken-
teella sekd tyontekijoiden sitoutuneisuudella on omat vaikutuksensa kokonaisuuteen.

ULKOISET JA SISAISET VAIKUTTEET:
(mm. politiikka, lainsdadéntd, tydmarkkinajarjestelmd, ympéristdasiat,
teknologia, kulttuuri, vaestdrakenne, yritysmaailma, taloudellinen tilanne)

T <

ORGANISAATIO
-Visio, arvot
-Tavoitteet, strategia
-Rakenne, organisaatiokulttuuri

17

HRM tavoitteet,

mité pitdd aikaansaada
(HRM=Human Recource Management
= Henkilostévoimavarojen johtaminen)

I HRM suoritusarviointi | I HRM strategia |
TULOKSET TOIMENPITEET
-Sitoutuminen -Tyénmuotoilu
-Pétevyys -Henkil6ston
-Kustannustehokkuus hankinta ja valinta
-Sopeutuminen -Henkil6ston
-Suoriutuminen kehittdminen
-Tybtyytyvdisyys -Palkitseminen
-Motivaatio -Yll&pito

-Véhentdminen
1 |

Kuvio 4. Henkilostévoimavarojen johtamisen malli (mukaillen Kauhanen 2010, 28)

Helsingin kaupungin strategiaohjelmassa yhtend tavoitteena on varmistaa omaan palve-
lutuotantoon tarvittavan osaavan henkildston riittdvyys. Toiminta tdmén tavoitteen
saavuttamiseksi on kohdistunut henkiloston saatavuuden edistdmiseen. Henkilostotar-
peita ennakoidaan kaupungintasoisesti kerddmalld eri organisaatioiden ennakoinnit yh-
teen. Kukin organisaatio tekee omat tarvittavat henkilostésuunnitelmansa omien arvi-
oidensa pohjalta. (Helsingin kaupunki. Henkilostéraportti 2010, 12.)
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Opetusvirastossa opettajien ja muun henkil6ston rekrytoinnissa ei ole odotettavissa
ongelmia tulevaisuudessakaan. Poikkeuksena ovat erityisluokanopettajat, jotka ovat
selked ty6voimapularyhma niin suomen- kuin ruotsinkielisessékin perusopetuksessa.
Joissakin yksittdisissa ryhmissa on ldhivuosina tulossa paljon eldkditymisid. Opetusvi-
rastossa on vuosittain tarjolla myos paljon méadraaikaisia palvelussuhteita, jotka tulisi
pystya tdyttdmaan kelpoisuusvaatimukset tayttavalld henkilstolla. (Opetusvirasto,
Henkil6storaportti, 35.)

2.3 Henkilostopolitiikka Helsingin kaupungilla

Sithen, miten organisaation houkuttelevuutta lisdtéén, vaikutetaan henkilostopolitiikalla.
Henkilostopolitiikan tehtdvand on madrittad rekrytoinnin kdytannon tavat seka yhteis-
tyotahot (Markkanen 2005, 21).

Helsingin kaupungilla markkinoitiin seké tydnantajan etta tyopaikkojen nékyvyytta ja
tunnettuutta eri medioissa ja julkaisuissa vuonna 2010. Tyénantajan kiinnostavuutta ja
houkuttelevuutta mittaavissa tutkimuksissa Helsinki sijoittui seké& opiskelijoiden etta
tyossé olevien ammattilaisten keskuudessa kohtuullisen hyvin.

Kaupungin eri tydpaikkoihin tulevien tydhakemusten maéara on hyvalla tasolla. Sahkoi-
sill4 helsinkirekry.fi —sivuilla on ollut haussa vuonna 2010 yli 9000 tyopaikkaa. Naista
vakinaisten tehtévien osuus on ollut vajaa 3000 kuten kesatyopaikkojenkin osuus. Tyo-
paikkahakemuksia kaikkiaan on lahetetty noin 135 500, joista kesatoihin noin 48 000.
(Helsingin kaupunki. Henkilostoraportti 2010)

Helsingin kaupungin henkildston lahtévaihtuvuus on ollut edellisten vuosien tapaan
véhaista. L&htokyselyn avulla pyritddn jatkossa paremmin selvittdmaan lahtévaihtuvuu-

den syita.
2.4 HR -tietojarjestelmien uudistaminen —hanke Helsingin kaupungilla

Henkilostohallinnosta kéaytetdan usein késitettd HR eli Human Recources, henkil0sto-

voimavarat. Henkilostdhallinnon toimiala késittad palvelussuhteen elinkaaren rekry-
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toinnista, palvelussuhteen hoitamisesta, hallinnoinnista, koulutuksesta ja johtamisesta
aina palvelussuhteen péattymiseen.

Helsingissé on meneillddn HR —tietojdrjestelmien uudistaminen -hanke. Tdman hank-
keen alaisena on ollut HR —palveluiden ja prosessien kehittdminen —projekti
(Helsingin kaupunki. HR —palvelut ja prosessit 2011).

Hankkeen ja sen projektien tausta on kaupungin strategiatason ohjelmissa sek& tammi-
kuussa 2010 valmistuneessa Helsingin kaupungin HR-jérjestelmien kehittdmistarpeet
2010-2015 -esiselvityksessd, jossa kuvattiin kaupungin HR-alueen nykytilaa ja tulevai-

suuden tavoitetilaa.

HR-palveluiden ja -prosessien kehittdminen -projektin tavoitteena on kuvata kaupun-
kiyhteinen HR-alueen tavoitetila vuonna 2015:

o Mitd HR-palveluja kaupungissa tuotetaan?
o Millaisilla HR-prosesseilla ndmé HR-palvelut tuotetaan?

o Mitkd ovat HR-toiminnan sidosryhmét?

Projektin tarkeimpid lopputuotoksia ovat tavoitetilan HR-toiminnan palvelukartta sek&
palvelujen ja prosessien kuvaukset. Projektin lopputuotokset ovat edellytys hankkeen
muiden projektien toteuttamiselle ja onnistumiselle.

Uuden HR-tietojarjestelmén hankinta edellyttdd selkedd kuvaa toiminnan tavoitetilasta.
Projektia tehdaén tiiviissa yhteisty0dssé Tieto- ja tietojarjestelmaarkkitehtuurin suunnitte-
lu -projektin kanssa. Projekti kdynnistyi 30.11.2010 ja kesti kesdkuun 2011 loppuun.

2.5 Virkasuhde

Koska opettajat otetaan virkasuhteeseen, sovelletaan hakumenettelyssa lakia kunnalli-
sesta viranhaltijasta. T&ssd laissa viranhaltijalla tarkoitetaan henkil6g, joka on virkasuh-
teessa kuntaan. Virkasuhteella tarkoitetaan julkisoikeudellista palvelussuhdetta, jossa
kunta on tyGnantajana ja viranhaltija tyon suorittajana (Laki kunnallisesta viranhaltijasta
2003).
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Virkoihin rekrytointi toteutetaan julkisella hakumenettelylld, jossa hakuaika on véhin-
tadn 14 kalenteripéivéd siit4, kun viimeisin ilmoitus on julkaistu. Helsingin kaupungin
viestintdohjeiden mukaan virat tulee aina olla haettavissa sahkoisessa rekrytointipalve-
lussa.

Opetusviraston delegointipddatoksen mukaan opettajien ottamispdatoksen tekee koulun
johtokunta. Mikali rekrytointi kohdistuu virkaan, johon valinnan tekee monijéseninen
toimielin, se tulee haettavaksi julistamisesta ilmoittaa myos kaupungin virallisissa ilmoi-

tuslehdissa Helsingin Sanomissa, Hufvudstadsbladetissa sek& Metro —lehdessa.

Virkasuhteeseen voidaan valita vain henkild, joka on hakenut virkaa hakuajan paattymi-
seen mennessé ja talloin tayttad virkaan asetetut kelpoisuusvaatimukset (Kunnallisen
tydnantajan virkasuhdeopas 2008, 19).

Sahkoisessa hakemuksessaan opettajan tulee selvittdd kelpoisuutensa riittdvan selvésti.
Vakinaiseen virkasuhteeseen on hakukelpoinen vain sellainen henkil6, jonka tutkinto-

todistus on paivatty viimeistddn hakuajan viimeisend paivana.

Viranhaltijalle on annettava viipymatta ja mikali mahdollista ennen virantoimituksen
alkamista virkaan tai virkasuhteeseen ottamisesta poytékirjanote, paatosluettelon ote tai
muu kirjallinen viranhoitomaarays. Virkaan tai virkasuhteeseen valintaa ei voida tehda

takautuvasti. (Kunnallisen tyonantajan virkasuhdeopas 2008, 23.)

2.6 Vakinaisten opettajien virkahakuprosessi Helsingin opetusvirastossa

Henkilostdsuunnittelun avulla varmistetaan, ettd toiminnalla on myos tulevaisuudessa
tarpeeksi asiansa osaavia toteuttajia (Viitala 2007, 50). Helsingin opetusvirastossa teh-
daén vuosittain henkildstotilastointia ja —raportointia olemassa olevan opettajatilanteen

kartoittamiseksi. T&ll6in on helppo reagoida muutoksiin vaadittavalla tavalla.
Ennen rekrytoinnin kdynnistdmista on syytd miettid, olisiko muita vaihtoehtoja tyon

hoitamiseksi. Kannattaa my0s tutkia, 16ytyisiko tekijad jo olemassa olevista resursseista

vai onko kyseessd kokonaan uusi toimenkuva ja osaamisen tarve. (Osterberg 2009, 80.)
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Tésté syystd opetusvirastossa kootaan koulujen virkaesitykset keskitetysti rekrytointi-
ryhmadssd, ja késittelyn jalkeen tiedotetaan vakinaiselle henkildstolle. Talléin mahdolli-
sesti koulun vaihtoa virkasiirtona toivovat vakinaiset opettajat voivat [0ytéd itselleen
uuden toimipaikan, eikd tehtéva tarvitsekaan julistaa haettavaksi melko raskaaseen rek-

rytointiprosessiin.

Sisdiselld siirrolla voi ohjata rekrytoinnin helpommin korvattavissa olevaan vakanssiin.
Suuressa organisaatiossa on todennakdistd, etta sisalta I0ydetddn potentiaalisia tekijoita
haettavaan tehtdvaan (Markkanen 2002, 17-18).

Osterbergin (2009, 87) mukaan myds lainsaadanto tuo tiettyja saédntoja rekrytointiin.
Opettajien kelpoisuusmadritelma tulee suoraan lainsdaddannosté. Yleissivistavien koulu-
jen opettajilla tulee olla ylempi korkeakoulututkinto sekd kyseessa olevaan opetukseen
tarvittava opettajakelpoisuus. (Asetus opetustoimen henkiloston kelpoisuusvaatimuk-
sista 1998.)

2.7 Kiriittiset menestystekijat rekrytoinnissa

Yrityksen toiminta on ihmisten varassa. Henkilostojohtamisen merkitys yritykselle on

usein suurempi kuin tullaan ajatelleeksi. Riittdvé ja osaava henkil0sto ei ole endd nykyi-
sin millek&an organisaatiolle itsestdénselvyys. Tyonantajakuvaa on vahvistettava ja en-

nakoivaa henkilostéhankintaa tehostettava (Viitala 2007, 8-10).

Helsingin kaupungin opetusvirastossa suomenkielisten yleissivistavien koulujen opetta-

jien rekrytoinnissa selked pula vuodesta toiseen on kelpoisista erityisluokanopettajista.
Erityisluokanopettajilta vaaditaan joko erillinen erityisluokanopettajan koulutus tai luo-
kanopettajan kelpoisuus ja erityisopettajan opinnot tai aineenopettajan kelpoisuus ja

erityisopettajan opinnot (Asetus opetustoimen henkildston kelpoisuusvaatimuksista).

Opetusvirastossa tdhan haasteeseen on yritetty vastata kokeilemalla tehostettuja rekry-

tointikeinoja. Koska erityisluokanopettajapula on koulutuspoliittinen, erityisluokan-
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opettajia koulutetaan tarpeeseen nahden liian vahén, opetusvirastossa on tuettu pate-
vOitymiskoulutusta.

Lisaksi niilla paikkakunnilla, joilla on erityisluokanopettajakoulutusta, yliopistoilla on
kéyty kertomassa, mitd Helsinki voisi tarjota. Liséksi on ollut lehti-ilmoittelua opiskelu-
paikkakuntien péaélehdissa. Padosin on kayty sekd Jyvaskyldssa ettd Joensuussa.

2.8 Haun ja tulosten analysointi

Lean —toimintatapa perustuu samoille periaatteille kuin muutkin prosessijohtamisen
koulukunnat. Keskeisi& periaatteita ovat mm. asiakkaalle aikaansaatava arvo, toiminnan
organisointi, tuotekehitys, tuotestrategia ja joustavuus, tarjontaketjun hallinta, tyonteki-
j6iden sitoutuminen sekd valmistusperiaatteet. (Hannus 2000, 215.)

Lean —toimintatapa tarkoittaa kevyttd ja joustavaa toimintatapaa, jossa véhemman on
enemman. Lean —ajattelun juuret ovat toisen maailmansodan jélkeisessa autoteollisuut-
taan tehostavassa Japanissa. Toiminta oli tehotonta ja pirstaloitunutta, mika aiheutti
tarvetta muuttaa ajattelua tuotannon laadun séilyttdmiseksi pienemmalld resursoinnilla.
(Hannus 2000, 209.)

Lean —ajattelun tunnuspiirteitd ovat mm. tyGpanosta tarvitaan vahemman, aikaa kuluu
vahemmadn ja tilaa tarvitaan véhemman. Tietojen keruu sdhkoisesti on nopeuttanut tyo-
ta sekd ollut asiakkaistamme eli rehtoreista aiempaa helpompaa. Liséksi kouluilta lahe-
tettyjen tietojen seké virkaesityksisté ettd hakutiedoista paperitulosteet ovat jadneet ko-

konaan pois.

Vakinaisten opettajien virkahakuprosessissa tdma tarkoittaa kaytdnnossa sitd, ettd pro-
sessista parannetaan niitd osia, jotka auttavat ja helpottavat sekd omaa ettd asiakkaan
tyotd ja jotka nopeuttavat prosessin lapivientiaikaa. Jotta olisi saatu selville, mitad mielta
kdyttajat olivat kyselyn muuttamisesta sahkoiseksi, toisen kysymyssarjan loppuun liitet-
tiin kysymys menetelmén helppoudesta tai hankaluudesta vastaajan mielesta. Suurin osa

vastaajista koki sdéhkoisen vastaamisen joko helpommaksi tai paljon helpommaksi.
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3 Tiedonkeruun sghkdistamisprojektin suunnittelu

”Projekti on se tyo, joka tehd&dn méaritellyn kertaluonteisen tuloksen aikaansaamisek-
si.” (Pelin, 2009, 33.)

Vaikka vakinaisten opettajien virkahakuprosessin tietojen keruun séhkoistaminen ei
sinallaan ole suuri, kallis eikéd useaa tyontekijad koskeva tehtdvé, tekija paatyi kuitenkin
toteuttamaan sen projektina.

Syynd siihen, ettd ty0 toteutettiin pienend projektina, oli muun muassa se, etté kyseessé
oli kertaluonteinen tavoitteellinen kehittdmistehtava, jolla on selked alku ja loppu seké
tietyt vaiheet ja tekijat. Projektisuunnitelma auttoi jasentdmaén prosessin kulkua ja arvi-
oimaan eri vaiheita ja lopputulosta. Alustava aikataulu on tdman tyon liitteend.

Tyypiltdén virkahaun tietojen keruun sghkoistdminen on selked toiminnan kehittamis-
projekti, jolla on tarkoituksena tehostaa toimintaa. Kehittdmisprojektissa muun muassa
jarkeistetddn toimintaa ja otetaan kayttoon uusia tydtapoja ja tyovélineitd. (Pelin 2009,
35.)

Konkreettisesti tietojen keruun sahkdistdmisprojektin suunnittelu alkoi kesalla 2010.
Alkuajatus tiedon keruun helpottamisesta on saanut alkunsa vuosien kuluessa, koska

suuren tietomdaran kasittely on ollut hankalaa, virhealtista ja tyolasta.

Rekrytointiryhmén henkildstosuunnittelija ja henkilosihteeri ovat tyGparina toteuttaneet

tiedon kasittelyd useamman vuoden ajan, ja koko ajan hioneet prosessia sujuvammaksi.

3.1 Kohdeorganisaation kuvaus

Opetusvirasto kuuluu Helsingin kaupungin organisaatiossa sivistystoimen toimialaan ja
opetuslautakunnan alaisuuteen. Opetusvirastoa johtaa opetustoimen johtaja. Henkilos-
t0d koko opetusvirastossa on hieman alle 6000 tyontekijad, joista runsaat 4800 on opet-

tajia.

17



Opetusvirasto on jaettu neljddn osastotasoiseen yksikkdon, joiden alaisuuteen kuuluvat
kaupungin perusopetus, lukiokoulutus, ammatillinen koulutus, osa esiopetuksesta seka
koululaisten aamu- ja iltapéivatoiminnasta sekd vuoden 2011 alusta my6s ruotsinkieli-
nen pdivahoito. Hallinto- ja kehittdmiskeskus tuottaa lahes kaikki tarvittavat tukipalve-
lut koulutuslinjoille sekd kouluille ja oppilaitoksille.

OPETUSLAUTAKUNTA

Puhsenjohiaja Pia Pakarinen

Suomenkielinen jaosto Ruotsinkielinen jaosto
Puheenjohtaja Pia Pakarinan Puheenjohtaja Bernt Nordman

OPETUSVIRASTO

|
OPETUSTOIMEN JOHTAJA
Rauno Jamila

organisaatio

Kuvio 5. Opetusviraston organisaatiokaavio 2011 (Opetustoimen organisaatio 2011)

3.2 Helsingin kaupungin organisaatio

Helsingin kaupungin organisaation ylin paattava elin on kaupunginvaltuusto. Se vali-
taan neljan vuoden vélein kunnallisvaaleilla. Kaupunginvaltuuston alaisena toimii kau-

punginhallitus, jonka valtuusto valitsee.
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Kaupunginvaltuusto

Tarkastuslautakunta
Tarkastusvirasto

Tilintarkastajat

Kaupunginhallitus

—{ Konsernijaosto

Kaupunginjohtaja Jussi Pajunen

Rakennus- ja ympéaristdtoimen apulziskaupunginjohtaja
Pekka Sauri
Sosiaali- ja terveystoimen apulaiskaupunginjohtaja
Laura Raty
Sivistys- ja henkilstitoimen apulaiskaupunginjohtaja
Tuula Haatainen
Kaupunkisuunnittelu- ja kiinteistGtoimen apulaiskaupunginjohtaja
Hannu Penttild

Lautakunnat ja johtokunnat
|
Virastot

Kuvio 6. Helsingin kaupungin hallinnollinen organisaatio
(Helsingin kaupunki, organisaatiokaavio 2011)

Kaupunginjohtaja, joka johtaa kaupungin hallintoa, taloudenhoitoa sekd muuta toimin-
taa on kaupunginhallituksen alaisena. (Helsingin kaupunki, paatdksenteko ja hallinto,

organisaatiokaavio 2011).

Kaupunginjohtajan alaisuudessa ovat apulaiskaupunginjohtajat. Heilld kullakin on oma
toimialansa. Helsingissa toimialat ovat rakennus- ja ymparistotoimi, sosiaali- ja terveys-
toimi, kaupunkisuunnittelu- ja kiinteistotoimi seka sivistys- ja henkilgstotoimi.

Sivistys- ja henkilostotointa johtavan apulaiskaupunginjohtajan toimialaan kuuluvat
sivistystoimi sekd henkildstohallinto ja tyollisyysasiat. Eri virastojen ja laitosten johto- ja

lautakunnat kuuluvat apulaiskaupunginjohtajien alaisuuteen.
Henkilostod koko Helsingin kaupungilla on hieman yli 39 000 tydntekijad. Opetusviras-

to on kaupungin kolmanneksi suurin virasto heti sosiaaliviraston (noin 12 000 tyonteki-

ja4) ja terveyskeskuksen (noin 8 400 tydntekijad) jalkeen.
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3.3 Opetusviraston organisaatio

Opetusviraston hallinto- ja kehittdmiskeskus huolehtii keskitetyistd hallinto- ja kehitté-
mistehtavista sekd jarjestdd koulujen, oppilaitosten ja ruotsinkielisen lasten paivahoidon
tukipalvelut hyvéksyttyjen tavoitteiden mukaisesti.

Hallinto- ja kehittdmiskeskus on jaettu viiteen ryhméan, jotka ovat henkilosto- ja laki-
palvelut, talouspalvelut, tietohallintopalvelut, tila- ja hankintapalvelut sekd Mediakeskus.
Tyontekijoitd ryhmissa yhteensé on hieman alle 200. (Hallinto- ja kehittdmiskeskus
2008.)

Henkil6sto- ja lakipalvelut —ryhmad on jaettu neljddn alaryhmaén, jotka hoitavat henki-
|6stésuunnittelua ja rekrytointia, palvelussuhdeasioita, laki- ja lautakunta-asioihin liitty-
vid tehtdvia sekd osaamisen kehittdmisen ja koulutuksen koordinointia seké tydsuojelun
tukea, tyoyhteisokonsultaatioita sekd Y T-asioiden valmisteluja. Henkilosto- ja lakipalve-
luissa on kaikkiaan 23 tyontekijaa.

Henkil6stosuunnittelu ja rekrytointi -alarynméan kuuluvat vastaava henkildstosuunnit-
telija, kaksi henkilostosuunnittelijaa, kaksi henkilostosihteerid seké kaksi palvelussuh-

deasiainhoitajaa eli yhteensa seitsemén tyontekijaa.

Tyotehtéavid koko viraston osalta ovat muun muassa (Henkilosto- ja lakipalvelut —

ryhmén toimintasuunnitelma 2011):

— Henkilostosuunnittelu, henkilostotilastointi ja -raportointi

— Henkilostohankinnan koordinointi ja tuki sek& uudelleensijoitustoiminta: tayttdlupa-
asiat, rekrytointijarjestelmén kayton tuki ja kehittdminen, lehti-ilmoittelu, rekrytoin-
tiprosessien ohjeistus ja tuki, kelpoisuuksien tulkinta, valintaprosesseihin osallistu-
minen tarvittaessa

— Henkiléstdhallinnon paatoksenteon valmistelu ja paatdsten seuranta,

— Tulospalkkiotyéryhmdn koordinointi- ja valmistelutehtdvat

— Virka- ja tydehtosopimusten taytantéonpanon valmisteluun osallistuminen
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— Opettajien kelpoisuuksien, tutkintotietojen ja vakanssirekisterin yllapito, rehtoreiden
merkkipéivélahjojen ja muistamisten valmistelu, palvelussuhdeneuvonta.

3.4 Projektin tarve

Vuosittain toteutettava virkahakuprosessiin liittyvé tiedon keruu ja k&sittely valmistelun
pohjaksi on aina vienyt merkittavan paljon ty6aikaa. Vuosien varrella prosessia on pik-
ku hiljaa hiottu sujuvammaksi. Kuitenkin virkojen suuri maara ja késittelyajan rajoitettu
kesto ovat lisdnneet painetta saada tiedon keruu helpommaksi ja nopeammaksi. Kehit-

tdmisprojektille oli selked tarve.

Aiempina vuosina tiedon keruuseen on kdytetty henkil0stOsinteerin suunnittelemia lo-
makKkeita, joista tiedot on manuaalisesti siirretty valmistelupohjiksi. Aikoinaan ei ollut
olemassa edes lomaketta, vaan koulut saattoivat lahetta4 tiedot monen sivun mittaisina
selvityksin ja todistusjaljennoksiné. Tuolloin saattoi mennd esitettdvan tiedon selville

saamiseen aikaa monta tuntia koulua ja hakuun esitettéva4 virkaa kohti.

Jo hieman parannusta tuoneet lomakkeet on vuosittain 1dhetetty sdéhkdisesti kouluille
ohjekirjeen, niin sanotun ryhmakirjeen, liitteend. Virkaesityksi& pyydetdan vuosittain
syys- lokakuun vaihteessa ja virkahaun tuloksia maalis- huhtikuun vaihteessa. Tdytetty-
dén tiedot rehtorit ovat lahettdneet lomakkeet sdhkopostilla henkildstosihteerille.

Ongelmana tassd on ollut suurehko virhemahdollisuus, sahképostin kuormittuminen
sekd se, ettd tulostusvaiheessa on mennyt paljon aikaa tulostusmuodon tarkistamiseen.
Osa palautettavista lomakkeista on kouluilla tallennettu siten, etteivat ne ole mahtuneet
tarkoitettuun tulostusalueeseen. Tasté syystd ne on kukin pitényt tarkistaa ja tarvittaessa

muokata yksitellen. Tarkistamiseen on aiemmin mennyt kohtuuttoman paljon aikaa.
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4 Projektin toteutus

Projekti aloitettiin rajaamalla aihe ja tavoitteet, asettamalla aikataulu sekd maéarittelemél-
|a kohde- ja sidosryhmaét. Projektiryhmé&én kuuluivat henkilostosihteeri projektin veta-
jand sekd ohjausryhmadssd vastaava henkildstosuunnittelija seké opettajistoasioita hoita-
va henkiléstosuunnittelija. Apuna Digium —ojelmiston kdyton aloittamisessa oli osaston
johdon sihteeri.

4.1 Projektin aloitus

Projektin k&ynnistdmistoimenpiteit4 ovat (Pelin 2009, 79):

tavoitteiden méadrittely
— projektiryhman jasenten tehtévien maérittely

— ryhmén yhteisty6ilmapiirin luominen

projektihallintamenettelyjen suunnittelu sek&

— projektisuunnitelman laatimisen k&ynnistys

Koska seka itse projekti ettd projektirynma olivat pienid, ei tarvittu varsinaista kdynnis-
tystilaisuutta vaan kdynnistys toteutui muun tyon ohella.

Alussa projektin vetdjd keskusteli vastaavan henkilostésuunnittelijan kanssa projektin
toteuttamisen aikataulusta seké sovellettavuudesta tyotehtaviin. Lisaksi henkilostosih-
teeri neuvotteli kyselyn sisallost4 ja aikataulutuksesta opettajistoasioita hoitavan henki-

|6stosuunnittelijan kanssa.

Ennen Digium —ohjelmiston kdytt6onottoa henkilGstosihteeri kévi kayton aloittamisen
peruskurssin sekd ennen kysymyssarjojen rakentamista han kysyi neuvoja ja sai opastus-
ta hallinto- ja kehittdmiskeskuksen sihteeriltd, jolla on aiempaa kdyttokokemusta.
Projektiryhmadn jasenet ovat aiemminkin toimineet tiimeind, joten erityisté yhteistydil-

mapiirin luomista ei tarvittu, koska se oli hyvand olemassa jo ennestaan.
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Projektisuunnitelman teko aloitettiin oppilaitoksessa ryhmassd, jossa tydskennellen sai
hyvid ideoita toisilta opiskelijoilta sekd tukea ja neuvoja ohjaajalta.

4.2 Projektin eteneminen

Projektin ositus voidaan tehdd ké&yttdmalla seuraavien perusmenetelmien yhdistelmid
(Pelin 2009, 99):

— vaiheittainen ositus
— jarjestelmiin ositus
— rakenteellinen ositus

— tyo6lajin mukainen ositus

Virkahaun tiedonkeruun sahkoistdmisprojektissa kannatti kdyttad vaiheittaista ositusta,
jossa oli kaksi osaa. Ensimmadisesséd osassa kerdttiin virkaesitykset ja toisessa virkahaun
tulokset. Ndmé tapahtumat seuraavat aina ajallisesti toisiaan, joten jako tuli luonnos-

taan.

Liséksi projektin etenemisen ohella kannatti virkahakuprosessia seurata myos proses-

sinhallinnan nakodkulmasta.

Aikaan perustuvassa toiminnan johtamisessa (Time Based Management, TBM) yksi
analyysivaiheen keskeisist4 tehtévistd on prosessin virtaviivaistaminen eliminoimalla

niin paljon arvoa tuottamattomia toimintoja kuin mahdollista (Hannus 2000, 161).

Kun arvoa lisdédmattomia tyovaiheita jatetddn pois niin paljon kuin mahdollista, proses-

sin kokonaisldpimenoajat pienenevét. Talloin myds kustannustenhokkuus paranee.
Omassa projektissamme td&mé nakyi siten, ettd prosessin tiedonkeruuosiin kuluva tyo-

aika pieneni sahkoisen menetelmén kéyttoonoton takia merkittavasti. Talloin vapautui

tyoaikaa rutiinitentavastd muihin mielekk&ampiin tyotehtéviin.
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4.3 Projektin paattaminen

”Projekti on ajallisesti rajattu ja sill tulee olla selvd loppu.” (Pelin 2009, 355.)

Kun projektin tulos on valmistunut, projektin vet4j4 laatii loppuraportin ja esittada pro-
jektin paattamistd. Samalla tarkistetaan, etta kaikki projektille kuuluvat tehtdvét on tehty
ja dokumentointi ja arkistointi on suoritettu asianmukaisesti. Tdman jalkeen projekti
voidaan paattaa.

Opettajien virkahakuprosessin loppu on se, ettd virkahaun tulokset saadaan esitettavas-
sd muodossa julkistetuiksi. Prosessiin liittyvan tiedon keruun séhkoistamisprojekti lop-
pui arviointiin, mit4 hyotya ja lisdarvoa projektilla oli.

Kyselysarjan toisen osan lopussa rehtoreilta kysyttiin mielipidetta séhkoisen tiedonke-
ruun kaytettavyydestd. Monivalintakysymyksessé tuli arvioida, oliko virkahakuprosessin
tiedonkeruu sahkoisesti ollut vastaajan mielesta paljon helpompaa, helpompaa, hanka-
lampaa vai paljon hankalampaa. Tulosten mukaan valtaosa piti sahkoistd tiedonkeruuta
helpompana.

Mielestani virkahakuprosessin (tarvetiedot/hakijatiedotitiedonkeruu sahkaisesti on ollut aiempaa

ED EE B Kaikki vastaajat (N=77)

40+ L

20+

0

Helpompaa Palicn hankzlampaa
Paljon helpompaa Hankalampaz

Kuvio 7. Vastaajien mielipiteet séhkoisen tiedonkeruun helppoudesta tai hankaluudesta

Vastaajilta pyydettiin lisdksi avovastauksilla mahdollisia parannus- tai muutosehdoneh-
dotuksia kyselyyn. Mikd&n annetuista vastauksista ei vastannut esitettyyn kysymykseen
vaan arvioi itse virkahakuprosessia, hakijoiden toimintaa, sdhkdisté rekrytointijarjestel-

maa tai muuta, mika ei kuulu tiedonkeruun sahkdistamisen arviointiin.
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Muutamassa vastauksessa oli yhtenéinen toive, ettd hakemustiedot saataisiin suoraan
sahkoisestd rekrytointijarjestelmastd, eRekrystd. Tdma on kuitenkin kaupungintasoinen
haaste, johon emme yksittdisen viraston rekrytointiryhnména pysty vastaamaan. Liséksi
tyonantajan edustajan tulisi tdyttad kelpoisuustiedot, silld hakijat saattavat luulla itsedén
kelpoisiksi, vaikka todellisuudessa ndin ei olisikaan.

Kaiken kaikkiaan vastauksissa on selkedsti kysymys sdhkoisen rekrytointijarjestelmén
ominaisuuksista, jotka eivat talla hetkella ole sellaiset, etta tarvitsemamme tiedot voitai-
siin silla keratd suoraan. Kaytettdvaa rekrytointijarjestelmad emme voi itse paattad, vaan
paatos tehddan kaupungintasoisesti.

Taulukko 2. Avovastausten tulokset

Mahdollisia parannus- tai muutosideoita seka virkaesitysten etta hakijatietojen keruun kyselyihin
(lyhyesti).

Voisiko Rekry-jarjestelmésta suoraan hakea nama tiedot. Rekry-jarjestelméssa voisi olla hakijan ilmoitettavana
selkeasti patevyys esim. Pateva virkaan - kylla/ ei. Tassa jarjestelmassa tama luukku saisi olla isompi, jotta nakee

kirjoittamansa tekstin.

Tarkemmat tiedot kelpoisuudesta ja opintojen sisallosta

Hakijat tayttavat kohdat hyvin lyhyesti, jopa osin puutteellisesti. Taman johdosta vertailu on erittain vaikeaa! !

kiitokset teillekin!

ei muutosta aikaisempaan

Pitaisi vaihtaa kokorekrytointijarjestelma niin, ettd hakijatiedot tulisivat suoraan sielta ja sinne voisi merkita viran

saajan. Tama lomake antoi kerta toisensa jalkeen tyhjia lomakkeita jostain syysta, mutten kaytto oli helppoa.

Osoitetarrat saatava suoraan jarjestelman kautta.

Helpompaa, kun voi valita vaihtoehdoista, mutta hankalaa, kun joutuu hakemaan toisesta jarjestelméasta kysytyt

tiedot. Pitaisi tietda etukateen , mita kysytaan.

Voisiko naita tietoja koota suoraan eRekry-jarjeste Imasta?

Sahkoisistda hakemuksista ei selvia hakijan sukupuoli

kelpoisuus tulisi ndkya yhdella vilkaisulla

En osaa sanoa, kaytin ensimm aista kertaa.

lImoitettaisiin selke asti patevyys

Kelpoisuuksia on valilla vaikea selvittaa
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5 Virkahakuprosessin tiedonkeruun sahkoistamisen kuvaus ja

arviointi

Helsingin kaupungilla tall4 hetkelld meneilld&n oleva HR —tietojérjestelmien uudistami-
nen —hanke voi tulevaisuudessa tuoda tullessaan sellaisen séhkdisen rekrytointijarjes-
telmdén, jolla voidaan opettajahaun tuloksista tarvittavat tiedot saada tuotetuiksi suo-

raan.
Talloin nyt kehitettyd menetelmaa ei enéa tarvita.

5.1 Virkahaun tarve- ja hakijatietojen keradminen kaytannossa

Aiemmin koulujen virkatarve-esitykset pyydettiin kouluilta Excel — taulukoina s&hko-
postin liitteind. Rehtoreiden tuli ensin tallentaa séhkoisen ohjekirjeen liitteend ollut tau-
lukko itselleen ja tdmdén jalkeen tdyttad se tarvittavilla tiedoilla. Kun esitys oli valmis,
rehtori lahetti sen sahkopostin liitteend henkilostosihteerille.

Virkaesitysten késittelya varten henkilostosihteeri oli tehnyt valmiiksi késittelytaulukon,
johon koulujen esitysten tiedot tdydennettiin sitd mukaan, kun ne saapuivat sahkoisesti
perille. Virkaesitysten koontiin meni kaikkiaan useita tyotunteja.

5.1.1 Virkaesitykset

Digium —ohjelmalla on tuotettu tarvittavan muotoinen kysymyssarjasto, jolla tarvittavat

tiedot saa suoraan ohjelmassa tulostetuksi tarvittavanlaiseen Excel —taulukkoon.

Tyo6vaiheet, jossa rehtori tallentaa taulukon itselleen ja 1&hettdé sen henkilostosihteerille,
ovat jaaneet pois. HenkilGstdsihteerin tehtévana ollut koonti on myds jaényt pois. Tyo-
ajan saastod on sekd koululla ettd varsinkin viraston rekrytointiryhméssa. Liséksi tieto-

jen siirtdmisenaikaiset virnemahdollisuudet ovat jdaneet pois.
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Kysymyssarjan ensimmaisessa osassa kysyttiin mm.

— Koulun nimi

— Rehtorin nimi

— Rehtorin kaikki yhteystiedot
— Koulun kaikki yhteystiedot

Koulun kéyntiosoitteen yhteystiedot

— Esitettéavan viran nimike, vakanssinumero, sekd aineyhdistelméa

Koska aiemman vuoden haussa oli enimmilladn yhdell4 koululla ollut kymmenen tehté-
véa auki, virkojen tietoja kysyvia sivuja tehtiin varmuuden vuoksi yksi enemmaén eli yk-
sitoista.

5.1.2 Hakutiedot

Aiemmin hakijatiedot koottiin samalla tavoin kuin virkaesityksetkin. Rehtori tallensi
ohjekirjeen liitteend olleen hakutietolomakkeen, taytti sen ja lahetti rekrytointiryhmaén

henkildstosinteerille.

Henkilostosihteerilld oli hakutietoja varten pohja, jonne han taydensi saapuneet tiedot
sitd mukaa kun sai niitd. Kun kaikki tiedot oli saatu, laskettiin hakijamaéarat, tayttopro-
sentit sek& miesten ja naisten seka kelpoisten etté kelpoisuutta vailla olevien osuudet
hakijoista. Hakutilaston koontiin meni kaikkiaan useita tyotunteja.

Nyt Digium —ohjelmistolla tiedot kerddntyvat sitd mukaa kun rehtorit vastaavat kysllyyn
valmiiksi tietokantaan, josta ne voidaan tulostaa suoraan Excel —ohjelmaan. Tyovai-
heiksi virastossa jadvat vain tietojen esitysmuodon muokkaaminen sekd laskentakaavo-
jen luonti ja yhteenvedon koonti. Tietojen manuaalinen siirto tehtavittdin on jaanyt
pois. Rehtorien tyovaiheista aiempi lomakkeen tallentaminen ja sahkopostilla edelleen

lahettdminen ovat jddneet pois.

Kysymyssarjan toisessa osassa kysyttiin ensin alasvetovalikosta koulun nimi. Mukana

oli vain niiden koulujen nimet, joilla oli virkoja haettavana.
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Koska suurin virkamaaré koulua kohti oli kahdeksan, oli virkojen hakutilannetta kysy-
vid sivuja kahdeksan. Sivuilla kysyttiin haettavana olleista viroista

— tehtévanimike

— vakanssinumero, jos sellainen on (tuntiopettajilla ei ole)
— hakijoiden kokonaismé&ara

— naisten méara

— miesten mé&ara

— kuinka monta kelpoista hakijaa oli

— kuinka monta ei-kelpoista hakijaa oli

— seka saatiinko virka taytetyksi.

Toisen osion lopussa vield kartoitettiin vastaajan mielipidettd kyselyn muuttamisesta

sahkdiseen muotoon.

Kysymyssarjojen tarkeimmdt osat ovat tdmdan opinnéytetyon liitteind. Osa kysymyksista
toistuu samanlaisina useamman Kkerran, ja niita on turha toistaa sellaisinaan. Digium —
ohjelmistosta ei saanut aloitus- ja lopetussivuja tulostetuiksi siististi liitteeksi. Aloitussi-
vu sisaltad kyselyn vastaamiseen auttavia ja tarkentavia ohjeita, ja lopetussivulla kiite-

tadn vastaamisesta ja muistutetaan tallentamisesta.

5.2 S&hkoisen menetelman kaytettavyys ja edellytykset

Markkasen (2005, 17) mukaan tietotekniikalla voi tukea rekrytointia, mutta koko pro-
sessia ei tule eikd voi sahkoistda. Se, ettd rekrytoiva esimies antaisi vain tarvitsemansa
kaltaisen tyontekijan tavoiteprofiilin tietokoneelle, ja kone hoitaisi koko rekrytointipro-

sessin alusta loppuun, ei olisi mielekasta.

Inhimilliset tekijat vaikuttavat rekrytoinnissa merkittavasti, joten rekrytoinnin tulee py-

sya inmisten vélisend. Apuna sahkoisid menetelmié toki kannattaa kayttaa.
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Itse hakuprosessi, jossa hakija tdyttdd hakemuksensa haluamaansa rekrytointi-
IImoitukseen, on jo Helsingissa kaupungintasoisesti sahkdistetty vuosia sitten. Vaikka
hakijoilla onkin oikeus hakea tyotd mill4 keinolla hyvénsd, toivotaan ja ohjeistetaan
Helsingin kaupungilla hakijoita tdyttdméan hakemuksensa sdhkoisesti. Talloin kukin
hakija vastaa samoihin kysymyksiin sekd tayttd4 samat tarvittavat tiedot. Itse hakemus-
lomakkeista tyonantaja 10yta4 talloin vertailukelpoiset tiedot helpommin.

Valitettavasti virkahausta niité tietoja, joita opetusvirastossa tarvitaan tilastointiin, ei

nykyisin kaytossa olevasta sahkoisesta rekrytointijarjestelmésté saa. Tasté syysté tiedot
on jouduttu kerddmdan muilla keinoilla. Tulevaisuudessa tdhan voi tulla muutosta, mi-
kéli kayttoon saadaan sellainen rekrytointijdrjestelmd, josta tiedot saa tulostetuiksi tar-

vittavassa muodossa.

Opetusvirastossa on jo ennestéan eri yksikoissa kaytetty Digium —ohjelmistoa monen-
laiseen tiedon tai mielipiteiden kerddmiseen, joten se osittain tuttuna menetelmana ol
helppo valinta. Vaikka osaamista ei alkutilanteessa ollut vield ollenkaan, oli tiedossa,

ettd osaavia tukihenkil6ita on tarvittaessa kaytettavissa.
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6 Pohdinta

Tekijé arvioi alkuperdisten tavoitteiden toteutumista sekd projektin kulkua kaiken kaik-
kiaan. Tekija vertaa toteutunutta aikataulua ja lopputulosta alkuperdiseen projektisuun-
nitelmaan. Periaatteessa projekti sujui suunnitelmien mukaisesti, vain aikataulu venahti

jonkin verran aiottua pidemmalle.

6.1 Kevaan 2011 virkahaun tulokset

Kevddn 2011 vakinaisten virkojen haussa oli 210 opettajavirkaa tai tuntiopettajan tehta-
vad. Viroista saatiin tdytetyiksi 169, mik& on 80 % kokonaismaarasta. Parhaimmat tayt-
toosuudet olivat lukion aineopetuksessa seké tuntiopettajien etté viranhaltijoiden osalta
100 %. Peruskoulujen aineopetuksessa tayttoprosentti lentoreiden osalta 97 % seka
tuntiopettajien osalta 92 %. Pienimmét tayttoprosentit ovat erityisopetuksessa. Erityis-
luokanopettajaviroista saatiin taytetyiksi vain 34 %, mika johtuu vaadittavan opettaja-

kelpoisuuden omaavien hakijoiden liian pienestd maarasta.

Taulukko 3. Kevaan virkahaun 2011 tulokset

LO ERLO ERO PKL LL PTUO, pk TUO, pk TUO, | YHT.
Virkoja avoinna 78 44 12 31 6 17 12 10 210
joista saatiin taytetyiksi Ikm 72 15 9 30 6 16 11 10 169
taytto -% 92% 34% 75% 97 % 100 % 94% 92% 100% 80%
Hakemuksia yhteensa 2174 263 187 1139 297 665 612 561 5898
naisia lkm 1757 199 164 975 264 466 473 357 4655
miehia lkm 417 64 23 164 33 199 139 204 1243
kelpoisuus lkm 1785 74 125 905 277 470 541 455 4632
ei kelpoisuutta lkm 389 189 62 233 20 195 71 106 1265
Hakemuksia virkaa kohti 28 6 16 37 50 39 51 56 28
naisia % 81% 76 % 88% 86% 89 % 70% 7% 64% 79%
miehia % 19% 24% 12% 14% 11% 30% 23% 36% 21%
kelpoisuus % 82% 28% 67% 79% 93% 1% 88% 81% 79%
ei kelpoisuutta % 18% 2% 33% 20% 7% 29% 12% 19% 21%

Lyhenteet:

LO=luokanopettaja, ERLO= erityisluokanopettaja, ERO= erityisopettaja, PKL= peruskoulun lehtori, LL= lukion lehtori,
PTUO, pk= peruskoulun paatoiminen tuntiopettaja

TUO, pk =peruskoulun tuntiopettaja, TUO, | = lukion tuntiopettaja

6.2 Produktin kuvaus

Projektin tuotoksena, produktina, on kaksi Digium —ohjelmistolla toteutettua kysymys-
sarjaa. Ensimmaisell4 sarjalla kerataan syksylla tiedot koulujen virkaesityksista ja toisella
sarjalla kerdtadn tiedot siit4, kuinka kevdan hakuprosessi on mennyt.
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Digium —ohjelmistolla kerdtyt tiedot voi tulostaa suoraan Excel —ohjelmaan jatkokésit-
telyd ja —muokkausta varten. Vakinaisia opettajavirkoja on vuosittain Helsingissé haussa
noin 250, joten tiedostot ovat laajoja ja hankalasti kasiteltavid. Excelilld lajiteltuina tieto-
ja on helppo kasitelld joko kouluittain tai tehtavanimikkeittdin tarpeen mukaan. Di-
giumilla tiedot saadaan katevasti kerdtyksi suoraan sahkdiseen muotoon.

6.2.1 Kysymyssarja virkaesityksista

Ensimmaéisessé kysymyssarjassa kysytddn virkaesitysten lisaksi koulujen perustiedot,
kuten nimi, osoite ja Internet-osoite. Liséksi kysytd&n rehtorin nimi, puhelinnumero
sekd sdhkopostiosoite. Perustietoja tarvitaan helposti saataville siind vaiheessa, kun virat
syotetddn kaupungin sdhkoiseen rekrytointijdrjestelmaan eRekryyn.

Koululta hakuun esitettdvisté viroista kysytddn kustakin mahdollinen vakanssinumero,
tehtavanimike sekd vakanssiin mahdollisesti kuuluvat aineet tai erikoistumisaineet. Tun-
tiopettajilla ei ole vakanssinumeroita ja erikoistumisaineet koskevat peruskoulun luo-
kanopettajia. Kukin virka kysytadn omalla kysymyssivullaan.

Saadut tiedot lajitellaan kouluittain késittelyyn. Koulujen esityksié verrataan henkilosto-
tietojarjestelmalld kustakin koulusta tuotettuihin opettajatilastoihin. Liséksi verrataan

esitystd koko kaupungin tasoon sek& kyseisen alueen oppilasmééardennusteisiin.

Joskus koululta ole tullut mitaén esitystd, vaikka koululla on useita maaréaikaisissa pal-
velussuhteissa olevia opettajia. Tuolloin henkildstosuunnittelija ottaa kouluun yhteytta
tilanteen selvittdmiseksi. Useimmiten yksi tai useampia virkoja tai tuntiopettajatehtavié

julistetaan loppujen lopuksi julkisesti haettaviksi.

Kun esitykset on kasitelty, ne ldhetetdén kouluille tarkistettaviksi ja henkilGstélle tiedo-
tettaviksi. Mikali joku vakinainen opettaja toivoo itselleen koulun vaihtoa virkasiirtona,
esitetddn ne henkilostosuunnittelijalle prosessin tassa vaiheessa. Kun kaikki tiedot on

tarkistettu ja mahdolliset virkasiirtoasiat otettu huomioon, aletaan valmistella varsinais-

ta virkahakua.
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Hakuun tulevat virat syotetaan yksitellen kaupungin rekrytointijarjestelmaéan. Excelilld
taulukoitu tieto hakuun tulevista viroista aineineen on kateva apu tehtévéssa. Tauluk-
komuotoa on helppo lukea ja kdyttad syottamisen tietolahteend. Rekrytointijdrjestelma
antaa kullekin tehtévalle tybavaimen, joka merkita4n virkahakutaulukkoon tehtévan
peraan.

Taulukoitu tieto on helppo lajitella eri kriteerien mukaan ja kopioida tarpeen mukaan
muihin ohjelmiin (esimerkiksi Wordiin), joilla voidaan tuottaa listat hakuun tulevista
tehtdvistd nimikkeittdin ja aineittain. Lajit ovat olleet luokanopettajat, erityisopetus seka
aineenopetus. Talloin luokanopettajat ovat olleet omana ryhmanéén, erityisopetukseen
kuuluvat seké erityisopettajat etté erityisluokanopettajat, aineopettajiin kuuluvat kaikki
eri aineiden lehtorit ja tuntiopettajat sekd peruskouluissa ettd lukioissa.

Opettajalajeittain jaoteltua tietoa on kaytetty esimerkiksi Educa —messuilla joko monis-
tettuina tai graafikon taittamina ja painettuina esitelehtisind. Aiempina vuosina, jolloin
kaikki virat tuli yksitellen esitell lehti-ilmoituksissa, taulukoituja hakutietoja k&ytettiin
myds suomenkielisen lehti-ilmoitusmateriaalin tekstipohjana, josta tiedot saatiin helpos-
ti taitto-ohjelmaan.

Tahdotko tydskennella Suomen
suurimman tyonantajan palveluksessa?

Tule luokanopettajaksi

Helsinkiin!

Tehtavét ovat haettavina verkkosivuilla www.helsinkirekry.fi.
Tydavain ohjaa suoraan ilmoitukseen, jossa on tarkempaa tietoa tehtavista.

Virkojen hakuaika on ke 19.1.2011-ma 7.2.2011 Klo 16.00 saakka.

. Hoelsingin kaupunki
= etusvirasto
- E

Kuvio 8. Tule luokanopettajaksi Helsinkiin —esitelehtisen kannet, messumateriaalia
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6.2.2 Kysymyssarja hakutiedoista

Kun haku on ohi, [ahetet&an niille kouluille, joilla on ollut virkahakuja, Digium -
kysymyssarjan toinen osa. Kyselyssa kysytdan tilastointia varten haussa olleiden tehtavi-
en kokonaishakijamaéra, kuinka moni hakijoista oli naisia ja miehié sek& kuinka monta
kelpoista ja kelpoisuutta vailla olevaa hakijaa on ollut.

Digiumista tieto saadaan tulostetuksi Exceliin edelleen késiteltdvéksi. Tilastointi teh-
dadn tehtavittdin. Tilastosta saadaan lasketuksi kuinka monta hakemusta on tullut kuta-
kin virkanimikettd kohti, mik& on ollut jakauma miesten ja naisten kesken sekd mika
kelpoisuusaste kutakin tehtévalajia kohti.

Liséksi ndhdaan kuinka tehtévat on saatu taytetyiksi. Yleensd saadaan parhaiten tayte-
tyiksi lukion aineopettajien virat, kun taas erityisopetuksen tehtévat, erityisesti erityis-
luokanopettajatehtdvat jaavat avoimiksi. Erityisopetuksen tehtéviin ei ole riittavasti kel-
poisia hakijoita.

6.2.3 Projektin tavoite

Projektin tavoitteena oli sahkoistda vakinaisten virkojen hakuprosessin tiedonkeruu.
Konkreettisesti tdma tarkoitti sitd, ettd projektin aikana tarkoituksena oli opetella Digi-
um —ohjelmiston kaytto riittavalla tasolla, luoda ohjelmistolla kaksi toimivaa kysymys-

sarjaa sekd testata ja arvioida toimivuus kaytanngssa.

Projektisuunnitelman mukaisesti tavoitteena myos oli hoitaa tiedonkeruun séahkagisté-
misprojekti yhden vuoden kuluessa eli samassa syklissa kuin virkahaku vuosittain toteu-

tetaan.
Lopputavoitteena on seka arvioida itse, ettd kysya kayttdjien mielipidetta siit4, minkalai-

nen kokemus séhkdoisesté tiedonkeruusta syntyi tdiméan ensimmaisen kayttokierroksen

aikana sekd miettid mahdollisia jatkokehitysideoita.
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6.2.4 Projektin sidosryhmat

Joko valittémin4 tai valillising sidosryhmind projektissa ovat suomenkieliset yleissivista-
vét koulut, opetusvirastossa hallinto- ja kehittdmiskeskuksen henkil6sto- ja lakipalvelut
—ryhmén henkildstésuunnittelu ja rekrytointi —alaryhmad, perusopetuslinja sekd nuoriso-
ja aikuiskoulutuslinja lukioiden osalta.

Lisaksi sidosryhmind ovat myos viranhakijat sekéd palkanlaskenta, joka hoidetaan koko-
naisuudessaan Helsingin kaupungin Taloushallintopalvelu -liikelaitoksessa, Talpassa.

Helsingin kaupungin Opev

Suomenkieliset -Henkildstésuunnittelu ja rekrytointi —ryhma
-Peruskoulut - Linjojen hallinto

- Lukiot

Virkahakuprosessi

Palkanlaskenta / Talpa I

Kuvio 9. Sidosryhmét virkahakuprosessin sahkoistdmisprojektissa

6.2.5 Projektin organisointi

Koska projekti kohdistui eniten henkilGstosihteerin tydajan kayttoon ja tydtehtaviin,
hén ryhtyi projektin vetgjaksi. Opettajahaun tiedonkeruun sahkoistdmien on ollut mie-
lessé jo pitk&én, ja nyt oli hyva tilaisuus opinndytetyOné toteuttaa se.

Opettajistoasioita kasitteleva henkildstosuunnittelija sekd rekrytointialarynman vetdjana
toimiva vastaava henkilostosuunnittelija kuuluivat luonnollisena osana ohjausryhmaan.
Vastaava henkilostosuunnittelija oli opinndytetyon ammattikorkeakouluille tehtévan
toimeksiantosopimuksen yhteyshenkil0 sek& tyon ohjaaja. Projektin edetessd pidettiin
silloin talloin tilannekatsauksia, joissa kartoitettiin meneillddn oleva tilanne.
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Koska Digium -ohjelmiston kéytto oli uutta, tarvittiin alussa kokenutta tukihenkil6a.
Talloin hallinto- ja kehittdmiskeskuksen johdon sihteeri oli kokeneena kayttdjana mer-

kittdvana apuna Digium —ohjelmiston kdyton aloittamisessa.

Ohjausryhmé, Hki / opev:
vastaava henkildstosuunnittelija
henkil6stdsuunnittelija

johdon sihteeri

Paaohjaaja
Haaga-Heliasta Projektin vetdja
Menetelmé&ohjaaja henkildstosihteeri

Haaga-Heliasta

Kuvio 10. Projektin organisaatio

6.2.6 Projektin aikataulu

Projekti kesti ynden vuoden ja alkoi kesélla 2010. Edeltdvand toimena kevéaalla 2010 oli
projektin vetdjan osallistuminen Digium —koulutukseen. Alustava projektisuunnitelma
eri tydvaiheiden tarkemmasta toteuttamisesta tehtiin kesalla 2010.

Kyselyn ensimmaéinen osa toteutettiin lokakuussa, ja tiedot k&siteltiin marraskuun aika-
na. Esitiedot hakuun aiottavista viroista l&hettiin kouluille joulukuun alussa. Virkahaku

toteutettiin tammi-helmikuun vaihteessa.

Kysymyssarjan toinen osa lahetettiin maaliskuussa ja lopulliset hakutiedot saatiin koo-

tuiksi toukokuussa. Viive johtui tekijan opintovapaasta.

6.3 Sahkdistamisprojektin arviointi

Sé&hkaistamisprojekti sujui hyvin. Ennalta arvioitu tydn méaaran vdheneminen osoittau-
tui merkittavaksi. Digium —ohjelmisto sopi hyvin tarpeeseen, ja osaaminen oli riittavalla

tasolla.
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Aiempina vuosina seké virkaesitystietojen koonti ettd hakutulosten koonti on vienyt
suuren osan tyQajasta prosessin aikana. Tulostusmuotojen tarkistaminen, tulostaminen
ja tietojen siirto yksittdin on ollut hankalaa ja vaatinut jatkuvaa tarkkuutta ja vasymat-
tomyytta.

Projektin kuljettaminen tyotehtdvien ohella sekd virkahakuprosessin ohjaaminen koko-
naisuudessaan sujuivat hyvin, vaikka opinnaytetydprosessi toi jatkuvaa tarkkailua vaati-

van nakdkulman kokonaisuuteen.

6.4 Arvioitu mahdollinen vapautunut tydaika

Aiempina vuosina ei kasittelyyn kdytettyd tybaikaa ole laskettu virkahakuprosessin aika-
na, mutta kéytetyksi tyOajaksi voi keskimaarin arvioida yleisen kokemuksen perusteella

— s&hkopostiviestin avaaminen 2 minuuttia
— liitteen avaaminen 2 minuuttia
— tulostuksen tarkastus 2 minuuttia
— mahdollinen korjaaminen < 10 minuuttia
— tulostaminen 2 minuuttia
— yhden liséviran tietojen siirto 2 minuuttia

Nain laskien yhden kierroksen kasittelyaika yhdelle koululle, josta on esitetty hakuun
yksi virka, on ollut keskimaarin vahint&én 10 ja enintddn 20 minuuttia. Arvio vastaa

kokemuksen perusteella melko tarkasti todellista tilannetta.

Kevaillad 2011 oli haettavana 210 virkaa 83 koulusta. Tdmankertaisen virkahakuproses-
sin aikana toteutettujen kahden Digium -kysymyssarjan avulla saéstetty tyOaika verrat-
tuna aiempaan, lomakkeilla keratyn tiedon kasittelyyn menneeseen, ty0aikaan vastaavan
kokoisessa haussa koko prosessin aikana lienee ollut véhinta4n noin 5 tyOpéivaa, mutta
lopullinen vapautunut tyGaika on saattanut olla jopa I&hes 9 tyopdivaa. Oikeaa mittaus-
tulosta asiasta ei kuitenkaan ole, silla laskelma perustuu tdysin kokemusperdiseen arvi-

oon.
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Taulukko 4. Arviolaskelma mahdollisesta ty0ajan saastosta

Haettavana olevien virkojen maarét kevaén 2011 virkahaussa koulua kohti min aika [2 min/virka|maks aika
1 2 3 4 5 6 7 8 yht 10min | >1virkaa | 20min
Kouluja kpl 36 11 17 8 4 2 3 2| 8 830 1660
Virkoja 36 22, 51] 32 20 12 21] 16| 210
Yliyhden 11 34 24| 16 10 18 14]  YHT 1084 254 1914
TyOpdiva 7 t 15 min => 435  min Vahimmaisaika 1084 min = 2,5 |tydpdivad X2 5,0
Kierroksia 2 (esitykset, hakutiedot) Enimmadisaika 1914 min => 4,4 |tybpaivad X2 8,8

6.5 Produktin kaytettavyys ja yleistettavyys

Samaa menetelmad, jossa kysely tehddin Digiumilla, voitaisiin henkilostohallinnossa
soveltaa myos esimerkiksi vuosittain tarvittavien ruotsinkielisten opettajien virkaesitys-
ten ja hakemustietojen kerddmiseen. Samoin koulujen koulunkdyntiavustajatilanne ja

tarve voitaisiin hoitaa samalla tavoin.

Mikéli kysely suunnattaisiin muihin ryhmiin, voi entist4 kysymyssarjaa kayttda pohjana,
ja muokata tarpeen mukaan.

6.6 Kehittamisehdotukset ja jatkotydstamisideat

Joiltakin osin alkuperdiset kysymykset osoittautuivat turhan tarkoiksi, joten jatkossa
kysymysten maarén voi karsia minimiin. Jatkossa kannattaa kyselylla kysyé vain ké&sitte-
lyn ja jatkokyselyn kannalta olennaisimmat tiedot.

Jatkotydstaminen vaatisi hieman lisakoulutusta. Téllgin Digium —ohjelmiston ominai-
suuksia saataisiin paremmin ja tdsmallisemmin vastaamaan vaatimuksia. Esimerkiksi
hakemustietojen keruu voitaisiin toteuttaa siten, ettd antamalla koulunsa nimen, rehto-
rille avautuisi suoraan omalla koululla haussa olleet virat, joista hén voisi antaa hakutie-
dot. Tall4 hetkelld rehtorin tulee itse merkita sekd virat ettd hakutiedot. Téssa on vaara-
na se, ettd mukaan tulee vahingossa myos sellaisia virkoja, jotka ovat kevadmmalla ol-

leet taytettavissa méadrdajaksi.
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6.7 Projektin arviointi projektin vetdjan omasta ndkokulmasta

Tekijan mielestd sahkoistdmisprojekti sujui ennakko-odotusten mukaisesti hyvin. Kos-
ka virkahakuprosessin tydstdminen kuuluu tekijan vuosittaisiin ty6tehtaviin, ei siit4 koi-
tunut erikseen mitdén ylimaaraista tyotd. Kehittdmisajatusta on kypsytelty monta vuot-
ta, joten nyt oli hyvd aika toteuttaa idea. Sekd motivaatio ettd innostus olivat kohdal-

laan.

Projektisuunnitelman tekeminen, ja siind erityisesti aikataulun esittdminen Kkirjallisesti,
helpotti kehitystydtd merkittdvasti. Kun tehtdvd on hahmoteltu riittdvan tarkalla tasolla

ennakkoon, on kuvaaminen ja arviointi vaivattomampaa.

Tekijan riittdva kokemus suomenkielisten yleissivistivien opettajien virka-asioista, riit-
tavan hyvisté atk-taidoista seké& koko virkahakuprosessin riittdvastd tuntemisesta hel-
pottivat urakkaa melkoisesti. Vaikka k&ytdnnon tasolla aiheeseen liittyvat késitteet ovat
olleetkin tuttuja, on niit4 ollut opettavaista tutkia myos alan kirjallisuudesta. Opintoihin
liittyvat henkilostohallinnon kurssit opiskeltuina samanaikaisesti virkahaun tiedonke-
ruun sahkoistamisprojektin ohella ovat tukeneet opinnaytetydprojektin lapi viemista.

Projektin vetdja on todella kiitollinen kaikesta tydpaikallaan saamastaan kannustuksesta
tyon tekemiseen. Erityisesti sekd henkilostosuunnittelijoiden tuki ett hallinto- ja kehit-
tamiskeskuksen johdon sihteeriltd tarpeeseen tullut apu Digium -ohjelmiston kdyton

aloituksessa, ovat osaltaan lisdénneet projektin ldpiviemisen sujuvuutta.
Opinnéytetyon tekoprojekti osoittautui konkreettista séhkoistdmisprojektia huomatta-

vasti ty6ladgmmaksi. Kokonaisuudessaan tyd on onneksi kuitenkin ollut sekd opettavais-

ta ettd mielenkiintoista ja avannut uusia ndkdkulmia henkiléstdjohtamiseen.
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Liitteet

Liite 1. Osa kysymyssarjaa 1:
Julkiseen hakuun 2011 esitettdvat opettajavirat

Julkiseen hakuun 2011 esitettavat opettajavirat

Hyva rehtori.

Kartoitamme opettajatarvetta
ensi kevdén vakinaisten virkojen ja tuntiopettajatehtavien hakuun.

Vastaa joka tapauksessa, vaikka opettajatarvetta ei nyt olisikaan tiedossa.
Sekin tieto on térked. Kysely sulkeutuu 15.10.2010 jalkeen.

Koulu voi esittdd hakuun useita virkoja, joista jokainen kysytddn omalla sivullaan.
Tehtdvasta merkitddn perustiedot (mm. vakanssinumero, aineet tms.).

Kyselyn voi valilla jattdd odottelemaan ennen lopullista vastausten l&hettdmist,
eivatkd aiemmin syotetyt tiedot katoa.

Kiitos vastauksestasi.

Tervetuloa vastaamaan kyselyyn!
Aija Somerikko-Kivinen, p. (09) 310 84292.

Koulun nimi

Valitse koulunne taman hetkisen opettajatarpeeen mukainen vaihtoehto alla olevista vaihtoeh-
doista.

Mikali tilanne muuttuu ennen hakuajan alkua, ota yhteytta:

henkil6stoésuunnittelija Teija Metsarantaan, puh. (09) 310 86352 tai henkildstdsihteeri Aija So-
merikko-Kiviseen, puh. (09) 310 84292.

() talla hetkelld ei tarvetta uusista vakinaisista opettajista
() koulullemme tarvitaan hakuun vakinaisia opettajatehtavia

Rehtorin nimi

Rehtorin puhelinnumero

[Mmuotoa *(09) 310 XXXXX"]

Rehtorin sdhkopostiosoite (hel.fi -osoite)

Koulun postilokeronumero
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Koulun internetsivujen osoite http:// -muodossa

Koulun katuosoite (kayntiosoite)

Kayntiosoitteen postinumero

Viran (tehtavan) nimike

Esim.
Luokanopettaja, Luokanopettaja (valmistava opetus), Erityisopettaja, Erityisluokanopettaja,
Lehtori, Paatoiminen tuntiopettaja, Tuntiopettaja

Vakanssin (tehtavan) aineet / erikoistumisaineet / toivottu lyhyt eRekry -td&smennys

Hakuun tulevan tehtavan vakanssinumero neljalla numerolla.

- Muistakaa tarkistaa, ettd numero on oikein.
- Kayttakaa koulullanne parhaillaan kdytdssa olevia vakansseja.
- Tuntiopettajilla ei ole vakanssinumeroita (merkitse 'ptuo’ tai 'tuo").

Merkitse "uusi", mikali koulullenne on tulossa kokonaan uusi opetustehtava
(talléin vakanssi ilmoitetaan teille mydhemmin).

Mahdolliset perustelut

Valitse

() Jatka (esityksia tulee lisaa)

() Lopetus (ei enempaa esityksid)
Valitse

() Jatka (esityksia tulee lisaa)

() Lopetus (ei enempaa esityksid)
Viran (tehtavan) nimike

Esim.

Luokanopettaja, Luokanopettaja (valmistava opetus), Erityisopettaja, Erityisluokanopettaja,
Lehtori, Paatoiminen tuntiopettaja, Tuntiopettaja

Vakanssin (tehtavan) aineet / erikoistumisaineet / toivottu lyhyt eRekry -td&smennys
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Hakuun tulevan tehtavan vakanssinumero neljalla numerolla.

- Muistakaa tarkistaa, ettd numero on oikein.
- Kayttakaa koulullanne parhaillaan kdytdssa olevia vakansseja.
- Tuntiopettajilla ei ole vakanssinumeroita (merkitse 'ptuo’ tai 'tuo").

Merkitse "uusi", mikali koulullenne on tulossa kokonaan uusi opetustehtava
(talléin vakanssi ilmoitetaan teille mydhemmin).

Mahdolliset perustelut

Valitse

() Jatka (esityksia tulee lisaa)

() Lopetus (ei enempaa esityksia)
Viran (tehtavan) nimike

Esim.

Luokanopettaja, Luokanopettaja (valmistava opetus), Erityisopettaja, Erityisluokanopettaja,
Lehtori, Paatoiminen tuntiopettaja, Tuntiopettaja

Vakanssin (tehtavan) aineet / erikoistumisaineet / toivottu lyhyt eRekry -td&smennys

Hakuun tulevan tehtavan vakanssinumero neljalla numerolla.

- Muistakaa tarkistaa, ettd numero on oikein.
- Kayttakaa koulullanne parhaillaan kdytdssa olevia vakansseja.
- Tuntiopettajilla ei ole vakanssinumeroita (merkitse 'ptuo’ tai 'tuo").

Merkitse "uusi", mikali koulullenne on tulossa kokonaan uusi opetustehtava
(talloin vakanssi ilmoitetaan teille mydhemmin).

Mahdolliset perustelut

Valitse

() Lopetus
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Liite 2. Osa kysymyssarjaa 2:
Hakijatiedot, kevaalla 2011 vakinaisesti taytettavat opettajavirat

HAKIJATIEDOT, kevaalla 2011 vakinaisesti taytettavat opettajavirat

Tervetuloa antamaan koulusi virkahaun tuloksia.

Tietojen tallentamista varten tarvitset virkahaun tiedoista

® hakijoiden kokonaismaarat tehtavittain (ilmoituksittain)
e jakaumat naiset/miehet seka kelpoiset/ei-kelpoiset

e virkojen vakanssinumerot
(tuntiopettajilla ei ole numeroita, ja osaa numeroista ei ole viela jaettu,
kts. 7.2.11 lahetetty excel -taulukko)

Kyselyn voi jattd4 odottelemaan ja lahettdd mydhemmin.
Lopussa voit halutessasi jattda parannus-/muutosehdotuksia seka
tulostaa vastauksesi ennen tietojen l&hettdmisté/tallentamista.

Koulun nimi.
(aakkosjarjestyksessa ensin peruskoulut , sitten lukiot)

Ala-Malmin peruskoulu
Alppilan ylaasteen koulu
Arabian peruskoulu
Aurinkolahden peruskoulu
Elaintarhan ala-asteen koulu
Haagan peruskoulu
Herttoniemenrannan ala-asteen koulu
Hiidenkiven peruskoulu
Itdkeskuksen peruskoulu
Jakoméen peruskoulu
Kallahden peruskoulu

Kallion ala-asteen koulu
Kannelmaen peruskoulu
Karviaistien koulu
Katajanokan ala-asteen koulu
Keinutien ala-asteen koulu
Kontulan ala-asteen koulu
Koskelan ala-asteen koulu
Kotinummen ala-asteen koulu
Kruununhaan ylaasteen koulu
Kapylan peruskoulu
Laajasalon peruskoulu
Laakavuoren ala-asteen koulu
Latokartanon peruskoulu
Lauttasaaren ala-asteen koulu
Lemmilan koulu
Malminkartanon ala-asteen koulu
Maunulan ala-asteen koulu
Meilahden ala-asteen koulu
Meilahden ylaasteen koulu
Mellunméaen ala-asteen koulu
Meri-Rastilan ala-asteen koulu
Munkkivuoren ala-asteen koulu
Mustakiven ala-asteen koulu
Myllypuron ala-asteen koulu
Myllypuron ylaasteen koulu
Naulakallion koulu

Oulunkylén ala-asteen koulu
Pakilan ala-asteen koulu
Pelimannin ala-asteen koulu
Pihlajaméaen ala-asteen koulu
Pihlajiston ala-asteen koulu
Pitdjanméaen peruskoulu

AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA A
R R
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Pohjois-Haagan ala-asteen koulu
Porolahden peruskoulu
Puistolan ala-asteen koulu
Puistolan peruskoulu
Pukinméaen peruskoulu
Puotilan ala-asteen koulu
Ressun peruskoulu
Roihuvuoren ala-asteen koulu
Ruoholahden ala-asteen koulu
Sakarinméen koulu

Siilitien peruskoulu
Siltamaen ala-asteen koulu
Soinisen koulu

Solakallion koulu

Sophie Mannerheimin koulu
Suutarilan ala-asteen koulu
Suutarilan ylaasteen koulu
Taivallahden peruskoulu
Tapanilan ala-asteen koulu
Tehtaanpuiston yldasteen koulu
Torpparinméaen peruskoulu
TOo6l6Nn ala-asteen koulu
Vartiokylan ylaasteen koulu
Vesalan ala-asteen koulu
Vesalan ylaasteen koulu
Vuosaaren ala-asteen koulu
Vuosaaren peruskoulu
Yhtenaiskoulu (pk)
Yla-Malmin peruskoulu
Alppilan lukio

Etu-To616n lukio

Helsingin aikuislukio
Helsingin kuvataidelukio
Helsingin medialukio
Itdkeskuksen lukio

Kallion lukio

Ressun lukio

Sibelius-lukio

Vuosaaren lukio
Yhtenaiskoulun lukio

Y (testi)

AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA A
N NN NN N NN N N N N N N N N N N N N N N

Merkitse hakijatiedot tehtavittain (1 sivu/tehtava, ilmoitus).

® Jos samassa ilmoituksessa on ollut useita virkoja yhdessa, merkitse yhtena hakuna (il-
man mahdollisia vakanssinumeroita).

® Varmista, ettd hakijoiden kokonaismaara tasmaa
naiset/miehet ja kelp./ei-kelp. -summiin.

Tehtava

luokanopettaja

erityisopettaja
erityisluokanopettaja

lehtori (pk)

lehtori (lukio)

paatoiminen tuntiopettaja (pk)
paatoiminen tuntiopettaja (lukio)
tuntiopettaja (pk)

tuntiopettaja (lukio)

~AAAAAAAAA
N N N NN N N N

Vakanssinumero (luokanopettajat, lehtorit, erityisopettajat, erityisluokanopettajat), tuntiopetta-
jilla ei ole vakanssinumeroa.
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Hakijoiden kokonaisméaara

naisia

miehia

kelpoisia

ei kelpoisuutta

Tehtava saatiin taytetyksi

() Kylla
() Ei

() Seka ettd (monta samassa), merkitse taytetyt/ei taytetyt

Hakutietoja

() tulee vielad lisda (saat uuden kyselysivun)

() eiole enempaa

Merkitse hakijatiedot tehtavittain (1 sivu/tehtava, ilmoitus).

® Jos samassa ilmoituksessa on ollut useita virkoja yhdessa, merkitse yhtena hakuna (il-
man mahdollisia vakanssinumeroita).

® Varmista, ettd hakijoiden kokonaismaara tasmaa
naiset/miehet ja kelp./ei-kelp. -summiin.

Tehtava

luokanopettaja

erityisopettaja
erityisluokanopettaja

lehtori (pk)

lehtori (lukio)

paatoiminen tuntiopettaja (pk)
paatoiminen tuntiopettaja (lukio)
tuntiopettaja (pk)

tuntiopettaja (lukio)

~AAAAAAAAA
N N N NN N N N

Vakanssinumero (luokanopettajat, lehtorit, erityisopettajat, erityisluokanopettajat), tuntiopetta-
jilla ei ole vakanssinumeroa.

Hakijoiden kokonaisméaara

naisia

miehia
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kelpoisia

ei kelpoisuutta

Tehtava saatiin taytetyksi

() Kylla
() Ei

() Seka ettd (monta samassa), merkitse taytetyt/ei taytetyt

Hakutietoja

() tulee vielad lisda (saat uuden kyselysivun)
() eiole enempaa

Mielestani virkahakuprosessin (tarvetiedot/hakijatiedot)
tiedonkeruu séahkoisesti on ollut aiempaa

) Paljon helpompaa
) Helpompaa

) Hankalampaa

() Paljon hankalampaa

Mahdollisia parannus- tai muutosideoita sekéa virkaesitysten etta hakijatietojen keruun kyselyi-
hin (lyhyesti).
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Liite 3. Projektisuunnitelman mukainen alustava aikataulu

Ajankohta Tehtévat ja tydvaiheet
2010 Lomakkeiden ensimmadisen kyselyosan (-tarvekartoitus-)
elo-syyskuu sisallon ja logiikan suunnittelu ja tekninen toteutus
Digium —ohjelmistolla viikoilla 33 — 39.
Vaiheen oltava valmis viikolla 39, jolloin ohjekirje virkaesityk-
sistd lahetetdan kouluille. Kyselyn toisen osan alustus vireille.
lokakuu Aihesuunnitelmalomakkeen palautus HAAGA-HELIAan vii-
meistddn vko 40. Prosessi ja tyOpajat alkavat oppilaitoksessa.
loka- Kouluilta tulleiden esitysten kokoaminen ja késittely.
marraskuu Tutkimusviestinndn kurssi / suunnitteluseminaari

HAAGA-HELIAssa vko 43. Lopputyon sisalto tarkentuu.

marras- joulu-

Virkahaun valmistelu, esitiedot kouluille, hakuilmoitusten sy6t-

kuu t0 sdhkdiseen rekrytointijarjestelmadn valmiiksi. Teorian opis-
kelun aloitus.

2011 Virkahaku on ajalla 19.1. — 7.2.2011.

tammi- Toisen kyselyosan (-hakijatiedot + mielipiteitd sahkoistamises-

helmikuu ta-)
kyselylomakkeiden suunnittelu ja viimeistely viikoilla 2 — 10.
Lopputyon teorian opiskelua, ja saadun tiedon jasentelya.

maaliskuu Hakutiedon keruulomakkeiden oltava Idhetyskunnossa viimeis-
tadn maaliskuussa 2011. Kyselyn I&hetys. LopputyOn Kirjoitta-
minen alkaa.

helmi- Opintovapaa vkot 8 — 20, jolloin hakijatietojen ja mielipiteiden

toukokuu koonti, prosessin kuvaus, lopputyon kirjallista tyostamistd ja
muokkamista.

kesakuu TyOpaikalla viimeistellddn hakijatietojen raportit juhannukseen

menness4, ja opiskeluissa viimeistellddn opinndytety6 valmiiksi.
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