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Tutkimuksen aiheena oli rekrytointiprosessin kehittdminen ja toimeksiantajayrityk-
sené oli Alen Consulting Oy. Case-yritys on henkil6stopalvelualan yritys, jonka omaa
sisdista rekrytointia lahdettiin tutkimaan ja miettiméan parannusehdotuksia tutkimuk-
sessa havaittujen puutteiden tiimoilta. Ongelmana olivat pienen yrityksen resurssi-
puutteet ja mm. jatkuva Kiire, jonka takia yrityksen oma rekrytointi jai usein toiselle
sijalle eik& prosessiin ole pystytty paneutumaan niin kuin olisi tarpeellista. Tutkimuk-
sen tarkoituksena oli tehda toimiva rekrytointiprosessin malli Alen Consultingille, jota
he halutessaan voisivat hyddyntdd myos asiakasrekrytoinneissa. Tavoitteena oli antaa
jo olemassa olevaan rekrytointiprosessiin lisad ideoita ja tietoa rekrytointiprosessin eri
vaiheista.

Tutkimuksen ensimmaisessé osassa tutkittiin rekrytointia yleensa seka siihen liittyvaa
lainsaadantoa ja mahdollisia haasteita, joita rekrytointia suorittaessa voi kohdata. Toi-
sessa 0sassa syvennyttiin rekrytointiprosessiin ja sen eri osa-alueisiin, joita ovat tar-
peen méaarittely, hakukanavien valinta seka valintaprosessi, johon kuuluu mm. esikar-
sinta (hakemusten seulonta ja typaikkailmoituksen teko) henkilarviointi (tythaas-
tattelu, testit ja simulaatiot) seka valintapaatos.

Tutkimuksen kolmas osa eli case-osio koostui tutkimushaastattelusta, tuloksista ja joh-
topéatoksista seka kehitysehdotuksista. Tutkimuksessa tutkimusmenetelmana oli tee-
mahaastattelu, johon vastasivat yrittajan liséksi Alen Consulting Oy:n kaikki kolme
tyontekijad. Haastattelut suoritettiin maaliskuussa 2016.

Tutkimuksen perusteella rekrytointiprosessi oli haastateltavien mielestd p&aosin hy-
valla mallilla. Alen Consultingin suurin puute tulosten perusteella on kuitenkin jo ole-
massa olevan rekrytointiprosessin osalta tarpeen maaritteleméattdmyys ja nain ollen
rekrytointiprosessin tarkka suunnittelemattomuus. Kehitysehdotuksena ehdotettiin
yritystd méaarittelemadn tarve toimenkuvauslomakkeen ja tehtdvaprofiloinnin avulla,
josta on hyotya niin tyopaikkailmoituksen teossa, henkiléarvioinnissa kuin valintapaa-
toksenkin teossa. Tutkimuksen perusteella suositellaan myds monipuolisten henkil6-
arviointimenetelmien soveltamista ja systematiikkaa prosessin kokonaissuunnitteluun.



DEVELOPING RECRUITMENT PROCESS — CASE ALEN CONSULTING OY

Eerola, Jertta

Satakunnan ammattikorkeakoulu, Satakunta University of Applied Sciences
Degree Programme in Business Administration

June 2016

Supervisor: Teppola, Petteri

Number of pages: 83

Appendices: 3

Keywords: recruiting, personal assessment, applicant selection, recruitment process,
selection process, developing

The subject of this thesis was to develop case company’s recruitment process. Case
company was Alen Consulting Oy. Alen Consulting Oy is a company which is focused
of personnel’s services such as recruiting and staffing. This study examined company’s
internal recruitment process, its flaws and ways how things could be done better. Lack
of company’s resources and pressure of time was the main problems why company’s
own internal recruiting was often in the second place. The purpose of this thesis was
to do a good model of this recruitment process which is easy to use also in their cus-
tomers’ recruitment. The aim was to give new ideas and information about recruitment
process and its different steps.

The first part of this study examined the recruitment in general, related legislation and
also potential challenges that company may face when they are recruiting people. The
second part has deeper information about recruitment process and its various aspects
(for example the definition of the need, the choice of channels, selection process, per-
sonal assessment and selection decision). The third part of this thesis includes employ-
ees’ interviews, results, conclusion and improvement ideas. All of the Alen Consult-
ing’s three employees and the entrepreneur Nina Koskinen answered every questions.
Theme interview was conducted in March 2016.

Based on this research, recruitment process of Alen Consulting Oy is mainly good.
However the biggest lack of it (based on the results) is undefined needs and process
planning. Company should define the need of every recruitment with form which in-
cludes the job description and they should profile tasks better. Profiling tasks and de-
fining job description will help company to make job advertisement, assessment and
selection. According to this study it is also recommended to use different kind of per-
sonal evaluation methods and systematics of the planning process.
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1 JOHDANTO

Onnistunut rekrytointi edistdd mm. yrityksen yhteishenked ja tuottavuutta. Rekrytoin-
tiprosessi tulisi suorittaa harkiten ja suunnitelmallisesti sovittujen aikarajojen ja bud-
jetin mukaisesti. Toisinaan hakuprosessi ei kuitenkaan onnistu suunnitelmien mukai-
sesti, vaan saattaa venyé tai pahimmassa tapauksessa suoritetaan virherekrytointi, jota
seuraa jalleen uuden rekrytointiprosessin uudelleen kaynnistaminen. Uudelleen kéayn-
nistys vie paljon aikaa, rahaa ja saattaa vaikuttaa negatiivisesti my6s muuhun yritys-

toimintaan.

Taman tutkimuksen tavoitteena oli kehittdd case — yrityksen rekrytointiprosessia ja
tehda case-yritys Alen Consulting Oy:lle prosessista mallinnus, jota soveltamalla on-
nistuneiden rekrytointien mahdollisuus kasvaa ja tulee entista sujuvammaksi. Toivo-
muksena oli saada mallinnuksesta sellainen, jota voi tarpeen mukaan muokata myos
asiakasrekrytointeihin sopivaksi. Tama tutkimus keskittyy siis Alen Consultingin si-

sédiseen asiantuntijarekrytointiin.

Tutkimuksen teoriaosassa maaritelld&n rekrytoinnin kasite ja k&ydaan l&pi siihen liit-
tyvid haasteita ja lainsdddantod. Teoriaosan toisessa osassa syvennytédan tarkemmin
rekrytointiprosessiin ja sen osiin. Tutkimuksen tutkimusote on kvalitatiivinen. Kvali-
tatiivisessa tutkimuksessa on tavoitteena paitsi tutkia miten asiat ovat, myds ymmartaa
kaikki tekijat toiminnan taustalla. Tassé tapauksessa tutkittiin siis miten Alen Consul-
tingin rekrytointiprosessi talla hetkelld suoritetaan, ja miksi prosessi suoritetaan niin
kuin suoritetaan (mitka ovat tekijat). Tutkimus suoritettiin teemahaastatteluna, johon
vastasivat yrityksen kaikki tyontekijat. Alen Consultingilla oli tutkimuksen tekohet-

kelld yrittdja ja kolme tyontekijaé.

Paallisin puolin case-yrityksen hyvalla mallilla olevassa rekrytointiprosessissa ilmeni
mielenkiintoisia puutteita, kun prosessia alettiin tutkia tarkemmin. Tutkimuksessa sel-

vitettiin seké yrittdjan ettd tyontekijoiden nakdkulmia olemassa olevasta prosessista,



sen tarkeydestd ja toimintatavoista. Tutkimuksen tuloksena opinndytetydn loppuun
saatiin paljon hyvi& kehitysehdotuksia, joita Alen Consulting voi halutessaan hyddyn-

tad tulevaisuudessa.

2 TUTKIMUKSEN TARKOITUS JA TAVOITTEET

Tutkimuksen toimeksiantajayrityksend on Alen Consulting Oy. Alen Consulting on
henkildstoasioihin, mm. rekrytointiin ja henkildstovuokraukseen erikoistunut yritys,
joka toimii talla hetkell& Tampereella. Yrityksessa on télla hetkelld yrittaja ja kolme

tyontekijaa. Yritys on kéynnistetty talla kokoonpanolla vuoden 2015 alussa.

Opinndytetydn ongelmana ovat vahan aikaa toimineen ja suhteellisen pienen yrityksen
haasteet suunnitella ja toteuttaa rekrytointia oman yrityksensa sisélla. Yritys on pereh-
tynyt rekrytointiin, mutta yrityksen sisainen rekrytointi on viela jokseenkin puutteel-
lista osittain Kiireisen aikataulun vuoksi. Yrityksella on tulevaisuudessa tarkoitus laa-
jentaa toimintaansa, ja tutkimuksen tarkoituksena on kehittdd Alen Consultingin rek-
rytointiprosessin mallia ja tehdd toimintaehdotuksia, joiden avulla tulevaisuudessa
myaos yrityksen omat asiantuntijarekrytoinnit onnistuvat sujuvammin. Tavoitteena on
saada mallinnuksesta hyddyllinen ja muokattava myods asiakasrekrytointiin. Tutki-
muksen tavoitteina on antaa uusia ideoita rekrytointiprosessin eri vaiheisiin, antaa esi-
merkkejé tehtdva- ja toimenkuvan suunnittelemisesta, henkil6arviointien eri mahdol-
lisuuksista, muistuttaa lainsd&ddanndsta ja tehda yrityksen kayttoon rekrytoinnista sel-
ked ja helposti muokattava malli, joka helpottaa toimintaa ja ajankéyttod esimerkiksi
akillisen rekrytointitarpeen tullessa. Tutkimuksessa pyritddn hakemaan vastauksia
seuraaviin kysymyksiin:

1. Millainen on Alen Consultingin rekrytointiprosessi talla hetkella?

2. Kuinka tehtavaprofiloinnin pohjalta tunnistetut "kvalifikaatiot” eli patevyyskritee-
rit/vaatimukset maaritellaan? Mita hakijalta edellytetdan (valttamattomat) ja mitka
tekijat ovat hakijalle eduksi (ei valttamattomat)?

3. Mit4 hakukanavia rekrytoinnissa kaytetaan?

4. Ketka ovat rekrytoinnissa mukana? Onko rekrytoinnissa mukana olevilla henkil6illa

vastuualueita?



5. Mitké& ovat rekrytointiprosessissa sovellettavat valintamenetelmét; haastattelut, so-
veltuvuusarvioinnit, (psykometriset)testit?

6. Mita asioita yrityksen rekrytointiprosessissa tulisi erityisesti ottaa huomioon ja min-
kalainen rekrytointiprosessi yritykseen pitaisi suunnitella, jotta siitd saadaan helposti

muokattava ja paivitettava?

Rekrytointiprosessi on monivaiheinen ja usein aikaa vieva tapahtuma. Alla on kuvaus

(kuva 1) rekrytointiprosessin sisallostd, joka kaydaéan lapi tassa tutkimuksessa.

Tybyhteisdn kartoitus:
- Madritellaan ty6tehtavan toimenkuva, organisaatiotason kriteerit ja valintakriteerit, jotka uuden

tyontekiian tulisi tayttaa.

Ehdokkaiden haku:
- Kartoitetaan olisiko mahdollisesti yrityksen sisélla jo tehtdvaan sopivaa henkil6a
- Laaditaan tydpaikkailmoitus ja valitaan hakukanavat
- Vastataan hakijoiden tiedusteluihin
- Vastaanotetaan hakemukset

Henkilbarviointi:
- Karsitaan hakemusten perusteella sopivat henkil6t haastatteluun
- Tehd&&n osaamis- eli kompetenssikartoitus
- Suoritetaan soveltuvuusarviointi
o testit

o  psykologin suorittama haastattelu

Tyontekijoiden valinta

Perehdytys

Kuva 1. Rekrytointiprosessi (kuva on mukailtu opinnédytetyon teoriaosasta)

3 TEOREETTINEN VIITEKEHYS

Teoreettinen viitekehys ja kuvio: Opinnédytetyoni teoriaosuus kasittelee rekrytointia ja
syvemmin rekrytointiprosessia. Teoriaosiossa kasittelen asioita, joita rekrytointiin ja
rekrytointiprosessiin yleisesti kuuluu. Avaan siind rekrytoinnin merkitysta ja sen huo-
lellista toteuttamista seké yritykselle ettd uudelle tyontekijalle ottaen huomioon rekry-
tointiin liittyvan lainsd&ddannon ja rekrytoinnissa kohdattavat haasteet. Viitekehys on

tehty siséllysluettelon pohjalta ja havainnollistettu kuvaan 2.



Rekrytointiprosessi

Uuden
tyontekijén
tarve tun-
nistettu

Henkilbarvi-

Tehtavan Hakuka- Tvépaik Esikarsinta ointi (haas-

ja tekijan navien va- yopaik- tattelut, tes-

profilointi linta kailmoitus tit, simulaa-
tiot)

Valinta-
paatos

Lainsaadanto

Rekrytoinnin haasteet (esim. epéselva tarve, vaikeudet tehtévan tayttamisessa, eettiset asiat)

Kuva 2. Tyon teoreettinen viitekehys. (kuva on mukailtu tyon siséllysluettelosta)

Tyd on jaettu kolmeen osaan. Tydn ensimmaisessa osassa selvitetdan rekrytoinnin
madritelma, siihen liittyvaa lainsaddant6a ja mahdollisia haasteita. Toinen osa késitte-
lee rekrytointiprosessia, johon liittyy tarve, tehtdvan ja tekijan profilointi, hakuka-
navien valinta, hakemukset, henkildarviointi ja henkildvalinta (kuva 1). Viimeinen ja
kolmas osa on tutkimuksen case -o0sio, jossa kdydaan lapi Alen Consultingin jo ole-

massa oleva rekrytointiprosessi ja esitetddn siihen parannusehdotuksia.

3.1 Case-yritys — Alen Consulting Oy

Yritys perustettiin alun perin vuonna 1993 Eero Alénin toimesta ja myytiin Alénin
jaadessa eldkkeelle vuonna 2006. Vield talloin nykyiselld toimitusjohtajalla, Nina Kos-
kisella, ei ollut mahdollisuutta jatkaa isansé yritystd. Vuoden 2014 kevéalla yrityksen
nimi oli jalleen saatavilla ja Nina Koskinen péatti tarttua tilaisuuteen ja herattad isdnsa
vanhan yrityksen jalleen henkiin. Alen Consulting Oy on nyt toiminut vuoden 2015
alusta Nina Koskisen johtamana. Yrityksessé tydskentelee yksi henkilGstdassistentti ja
kaksi myynti- / henkilostokonsulttia. Nyt suunnitelmissa on laajentaa ja palkata yri-
tykseen jalleen uusi myynti-/henkilostokonsultti. Liséksi yritykseen etsitédén talla het-

kelld markkinoinnin harjoittelijaa.




Alen Consultingin palveluihin kuuluu rekrytointi, suorahaku ja henkiléstovuokraus eri
asiakkaille. Valikoimaan kuuluu liséksi ty6suhdeasioiden valmennusta ja myyntival-

mennusta.

4 REKRYTOINTI

Suomen Kielen perussanakirja madrittelee rekrytoida sanan seuraavasti: hankkia, ot-
taa, varvatd, palkata vaked tyohon, palvelukseen tms. ” (Suomen kielen perussanakirja
1995, 633). Rekrytointi on siis toiselta nimeltddn henkildstéhankintaa. Yrityksen rek-
rytointi sisaltda kaikki toimenpiteet, joita tarvitaan, jotta yritykseen saadaan uusi tyon-
tekija (Viitala 2013, 98). Rekrytoinnin tarve ilmenee usein silloin, kun joku tydnteki-
joista irtisanoutuu, eldkoityy tai organisaatioon tarvitaan uutta osaamista esimerkiksi
organisaation laajentumisen myota. Ndiden tilanteiden varalle yrityksell& on hyva olla
valmis suunnitelma siitd, miten téllaisissa tapauksissa edetaan. (Viitala 2007, 176 —
177.)

Rekrytoinnin tarkoituksena on 10ytaa yritykseen henkild, joka vahvistaa yrityksen
osaamista ja luo edellytyksia innovatiiviseen ja menestyksekkaaseen yritystoimintaan
(Tyoterveyslaitoksen www-sivut. 2015). Tavoitteena on 16ytaa porukkaan hyva ja seké
tehtdvaan etta yritykseen sopiva tyyppi, sovitun budjetin ja aikataulun siséalla. Yrityk-
seen voidaan tarpeen mukaisesti rekrytoida vakituisia ja méaraaikaisia tyontekijoita
kokoaikaisiin tai osa-aikaisiin tydsuhteisiin. Vaihtoehtona voidaan kéayttad myos hen-
kilostovuokrausta tasoittamaan yrityksen ruuhkahuippuja. (Kauhanen 2010, 74.) Hen-
kilostovuokrausta tarjoavat useat henkilostopalveluyritykset. Henkilostopalveluyri-
tykset tarjoavat lisaksi mm. apua rekrytointiin, konsultointia, ulkoistamista ja alihan-
Kintaa, suorahakua eli ”headhunttausta”, koulutuksia ja valmennuksia. (HPL:n www-
sivut. 2015.)

Osa-aikaiset tyontekijat
Osa-aikainen tyontekija on palkattu tyontekija, jonka keskimé&ardinen tydaika on ly-
hempi kuin vastaavan kokoaikaisen tyontekijan tyoaika. Osa-aikaisten tyontekijoiden



tybaika on usein madritelty tietyksi viikoittaiseksi tuntimaaréksi, esimerkiksi 25h/vk,
75h/3vk. (Moilanen 2013, 76,134.)

Maaraaikaiset tyontekijat

Madréaikaiset tyontekijat palkataan yritykseen aina tietyksi maaréajaksi. Méaaréaikai-
suuden syyn tulee aina kayda ilmi tydsopimuksesta, muutoin tydsuhde on laiton. Mé&a-
réaikaisuuden perusteeksi kdy esimerkiksi projekti, sairauslomasijaisuus, kesaloma-
sijaisuus tai muu sijaisuus, harjoittelu tai tehtavan kausiluonteisuus (esim. asfalttityot).
Uudella aloittavalla yritykselld syy voi olla my6s epdvarmuus toiminnan jatkuvuu-
desta. Mé&araaikaisen sopimuksen enimmadiskesto on viisi vuotta. Mikéli henkilo jatkaa
madraaikaisen sopimuksen paatyttya yrityksen palveluksessa, muuttuu sopimus auto-

maattisesti toistaiseksi voimassa olevaksi sopimukseksi. (Helsila 2002, 41,42.)

Harjoittelijat ja oppisopimus

Harjoittelijoita yrityksiin saa TE-keskusten ja erilaisten koulujen kautta. Harjoittelija
ei ole télldin suhteessa tyonantajaan ja nain ollen tyonantaja saa mahdollisuuden tu-
tustua tyontekijaén ilman sitoumuksia ja stressid. Harjoittelija taas saa mahdollisuuden
tutustua tyotehtavéan ja yritykseen. Monissa tapauksissa harjoittelijat saavat mahdol-
lisuuden jatkaa yrityksessa harjoittelujakson paatyttya tyontekijand. (Vaahtio 2007,
124.)

Oppisopimuksella tydskentelevat henkil6t saavat yhdistettyd ammattiopintojen tieto-
puolisen osuuden kaytdnnon tydssédoppimiseen. Koulutuksen jarjestajat ja oppisopi-
muskeskukset hoitavat kaiken jarjestelyn. Tydnantaja saa oppisopimuksesta kulukor-

vausta ja opiskelija saa taloudellista tukea. (Vaahtio 2007, 122, 123.)

Henkildstovuokraus

Tyovoiman vuokrauksessa on kolme osapuolta; vuokrausyritys (tyénantaja), vuokra-
tyontekija ja kayttajayritys. Tyovoiman vuokrauksessa vuokrausyritys vuokraa tyon-
tekijadnsa korvausta vastaan kayttajayritykselle. (Hietala, Kaivanto & Schon 2014,
13.) Vuokratyontekija on siis tydsuhteessa vuokrausyritykseen, mutta tydskentelee
kayttajayrityksen johdon ja valvonnan alaisena heidan hyvékseen. Kayttajayrityksella
on kaikki ne tydnantajan velvollisuudet, jotka liittyvat tyontekoon ja jarjestelyihin véa-

littémasti. Vuokrausyritys taas mm. maksaa tyontekijén palkan ja hoitaa tydnantajan



velvollisuuksia niilta osin, mitka eivét ole siirtyneet kayttajayritykselle. (Hietala, Kai-
vanto & Schon 2014, 14.)

Alihankinta ja aliurakointi

Alihankinnassa ja aliurakoinnissa on kyse sellaisesta tyévoiman ulkoistamisesta, jossa
tyontekija tekee kaiken tydon oman tydnantajansa johdolla, vaikka itse tyd suoritettai-
siinkin kayttajayrityksessa ja tyo tehtdisiin kayttajayritykselle. (Hietala, Kaivanto &
Schon 2014, 14.)

Rekrytointiprosessin ulkoistaminen

Yritys voi myds ulkoistaa koko rekrytointiprosessin henkilostopalveluyritykselle. Tal-
I6in palveluun kuuluvat esimerkiksi konsultin tyotehtavaan ja yritykseen tutustuminen
ja tydnantajan haastattelu, tyopaikkailmoituksen tekeminen, tiedusteluihin vastaami-
nen, esikarsinta; hakemukset, haastateltavien valinta, tyonhakijoiden haastattelut, so-
veltuvuusarvioinnit ja lausunto tydnantajalle. Tyonantaja voi halutessaan olla rekry-
tointiprosessin kaikissa vaiheissa myos itse mukana tai han voi ulkoistaa rekrytointi-
prosessista vain yhden osan, jossa ei itse tunne olevansa vahvoilla, esimerkiksi tyo-
haastattelut. (\Vaahtio 2007, 116.)

Suorahaku — Headhunting

Yritys voi halutessaan ottaa avuksi suorahaku -palvelun, jonka hoitaa usein ulkopuo-
linen asiantuntija/konsultti. Konsultti selvittdd aluksi yrityksen tilanteen ja tarpeen,
toimii yhteydenpitdjana tydnantajan ja potentiaalisen uuden tyontekijan valilla ja tekee
lopuksi valintaehdotuksia tyonantajalle. (Helsild 2002, 22.) Suorahaussa konsultti ot-
taa yhteyttd suoraan mielestédan potentiaalisiin hakijaehdokkaisiin ja tiedustelee heiltg,
ovatko he halukkaita keskustelemaan tarjottavana olevasta tydmahdollisuudesta. Mi-
kali henkild vastaa myonteisesti voi prosessi jatkua jatkokeskusteluun ja ty6haastatte-
luun. (Vaahtio 2007, 118 - 119.) Suorahaku saattaa olla helppo, mutta usein kallis rat-

kaisu yrittajalle.



4.1 Rekrytoinnin haasteet

Rekrytoija saattaa prosessin aikana kohdata monenlaisia ongelmia. Rekrytointiongel-
mista puhutaan, kun tyonhakuprosessi on pitkittynyt avoimen paikan tayttdmisessa
olevien ongelmien vuoksi. Ongelmia tuottaa mm. tydvoiman kysynnén ja tarjonnan
kohtaamisongelmat. (Ty6- ja elinkeinoministerié 2009, 11.) Haettuun tehtdvaan ei
valttamatta tule tarpeeksi sopivia hakemuksia tai hakemuksia lainkaan. Toisinaan ha-
kijoiden ja tehtdvaan vaadittava koulutus, tyékokemus ja persoona eivat kohtaa. Tyo-
voimatoimiston teettdman kyselyn perusteella rekrytointiongelmia on kokenut 34 %
kyselyyn osallistuneista yrityksistd vuonna 2007 (Tyo- ja elinkeinoministerié 2009,
13).

Tybvoiman saatavuusongelmiin vaikuttavat tyonantajakuva ja mahdollinen passivi-
suus rekrytoinnissa, mutta myds tydpaikkailmoitusten laadulla on merkitysta. Tyévoi-
matoimiston mukaan yrityksilla on myos usein epdarealistisia odotuksia hakijoita koh-
taan. (Tyo- ja elinkeinoministerid 2009, 297 - 298, 300.) Toisinaan eparealistisia odo-
tuksia ja oletuksia on myds tyontekijoilla, joilla saattaa olla jokseenkin véaristyneita
mielikuvia omasta osaamisesta (Ty6- ja elinkeinoministerid 2009, 304). Omat haas-
teensa rekrytointiin tuo méaéraaikaisten ja osa-aikaisten tarpeiden tayttdminen, silla
suuri osa hakijoista tavoittelee ensisijaisesti vakituisia ja kokoaikaisia ty0suhteita
(Moilanen 2013, 24).

Yksi suurimmista haasteista rekrytoinnissa on tehda se onnistuneesti. Huonosti toteu-
tunut rekrytointi eli henkiléstohankinta maksaa aikaa ja rahaa seka yritykselle etta uu-
delle tyontekijélle. Tdman takia yrityksen tulee suunnitella prosessi hyvin ja varmistaa,
ettd rekrytoinnin tyokalut ovat rekrytoijalla hallussa. (Hokkanen, Mékeld & Taatila
2008, 55.) Rekrytoitaessa sopivaa henkil6d on otettava huomioon tyétaitojen ja per-
soonan lisdksi myods hakijan arvot, joiden tulisi sopia yrityksen organisaatiokulttuuriin.
Osaamista on helppo hankkia liséd, mutta toisinaan arvoristiriidat voivat muodostuvat
ylitsepéasemattomiksi (Hokkanen, Makeld & Taatila 2008, 57). Yhtend rekrytoinnin
haasteena on siis saada yhdistettya tyonantajan tarpeet ja toiveet tydnhakijan tarpeisiin
ja odotuksiin. Tavoitteena onkin saada molempia osapuolia (ty6nantajaa ja tyonteki-

jaa) miellyttava sopimus. (Syrjanen 2007, 8.)



Rekrytointiin lisad haastetta tuovat myos eettiset asiat ja rekrytointiin liittyva lainsaa-
danto, sen huomioiminen ja tunteminen. Rekrytoinnissa on monia eettisia asioita ja
tilanteita seké vastuuta, joita on otettava huomioon. Pohjoismaisilla psykologeilla on
ollut kéytossa jo 1980-luvulta alkaen “yhteiset ammattieettiset periaatteet”, jotka on
jaoteltu neljddn pédperiaatteeseen; “yksilon oikeuksien ja arvojen kunnioittaminen”,
“ammattieettinen patevyys”, “konsultin vastuu” ja “ammatillinen riippumattomuus”.
(Syrjénen 2007, 68.) Yksilon oikeuksien ja arvon kunnioittaminen kattaa esimerkiksi
riittdvan tiedonannon arvioinnin tavoitteista, palautteen ja raportin annon arvioitavalle
henkil6lle. Ammatillinen riippumattomuus taas tarkoittaa, etta arvioivan psykologin
tulee olla ja tehda arviointi rehellisesti ja puolueettomasti, eikd han saa antaa esimer-
kiksi toimeksiantajan vaikuttaa henkildarvioinnin tuloksiin esimerkiksi ottamalla vas-
taan lahjuksia. Vaikka ndma nelja paaperiaatetta on tehty padosin psykologien ammat-
tikunnan kayttoon, on niité joidenkin henkildiden toimesta ujutettu koskemaan myos
yleisesti kaikkia henkildarviointity6ta tehneitd henkiloité. (Syrjanen 2007, 69.)

4.2  Rekrytointiin liittyva lainsdadanto

Rekrytointiin olennaisesti liittyvat muun muassa kansainvaliset saannokset, perustus-
laki, tyosopimuslaki, laki yksityisyyden suojasta, henkildtietolaki, rikoslaki (tyosyr-
jintd), yhdenvertaisuuslaki, nuoria tyontekijoita koskeva laki, ulkomaalaislaki ja laki
yhteistoiminnasta yrityksissd (Koskinen, Nieminen & Valkonen 2008, 3-18). Lakien
ohella tydsuhteita ja niiden ehtoja sdatelevat myos tydehtosopimukset. Tydehtosopi-
mukset ovat tyGnantajien yhdistysten ja tyontekijayhdistysten solmimia yleissopimuk-
sia, jotka turvaavat hyvin paljon tyontekijan oikeuksia. Tydehtosopimukset sd&nnos-
televat monin tavoin mm. tydsopimusten tekemistd. (Koskinen, Nieminen & Valkonen

2008, 29.) Opinnaytetydhon olen poiminut muutaman mielesténi tarkean ohjeen.

Kansainvaliset sédnnokset

Rekrytointiin liittyvat kansainvéliset saddokset koskevat ldhinna syrjintakieltoja tyo-
elaméssd. Suomi on mukana noin 50 ihmisoikeussopimuksessa, joiden maaraykset
ovat osana kansallista oikeusjarjestysta. Keskeisimmat ihmisoikeussopimukset Suo-
men kannalta ovat Yhdistyneiden kansakuntien ja Euroopan Neuvoston sopimukset.
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(Koskinen, Nieminen & Valkonen 2008, 3.) Yksi keskeisimmisté tyGehtoja saatele-
vista kansainvalisista sopimuksista on ILO:n yleissopimus nro 111; Tyémarkkinoilla
ja ammatin harjoittamisen yhteydessa tapahtuvan syrjintd. (Koskinen, Nieminen &
Valkonen 2008, 20.) Suomen lainsdadantéon ILO — sopimuksia enemman on kuiten-
kin vaikuttanut Euroopan unionin tydoikeudellinen sééntely. Suomi noudattaa myos
Euroopan teollisuuden ja tyonantajain keskusjérjestdé UNICE:n ja julkisten yritysten
Euroopan keskus CEEP:n tekemé&a madaraaikaista tyota koskevasta puitesopimuksesta
annettua direktiivia (1999/70/EY) ja osa-aikatyota koskevaa direktiivia (97/81/EY),
jonka on solminut CEEP, UNICE ja Euroopan ammattiyhdistysliitto CES. (Koskinen
& Nieminen & Valkonen 2008, 19-20.)

Perustuslaki

Esimerkiksi tyontekijoiden valinnassa on muistettava, ettd Suomen perustuslain
(11.6.1999/731) mukaan ihmiset ovat lain edessd yhdenvertaisia eiké ketadn saa aset-
taa eri arvoon esimerkiksi sukupuolen, uskonnollisen vakaumuksen, rodun, ian, ter-
veydentilan tai muun sellaisen syyn perusteella, joka liittyy henkil6dn. Perustuslaissa
(188) on maininta myos yksityisyyden ja henkil6tietojen suojasta. (Koskinen, Niemi-
nen & Valkonen 2008, 10.)

Tydsopimuslaki

Ennen rekrytoinnin aloittamista rekrytoivan esimiehen tulee selvittag, tulisiko avointa
tehtévaa tarjota ensisijaisesti jollekin henkil6lle (Moilanen 2013, 4). Tydsopimuslaki
edellyttéd, ettd yritys ilmoittaa henkildstolleen aina ensimmaisend uudet ja vapautuvat
tehtavat. Saman lain mukaisesti tydnantajan on myads ensisijaisesti tarjottava uutta pes-
tid tuotannollisin ja taloudellisin perustein irtisanomalleen ty6ttomalle tyonhakijalle
9kk ajan tyontekijan irtisanomisen jalkeen, mikéli han tarvitsee tyévoimaa samankal-
taiseen tehtévaan, josta ko. tyontekijé on aikaisemmin irtisanottu. (Syrjanen 2007, 10.)
Mikali tyopaikalla on osa-aikaisia tyontekijoité ja yritys tarvitsee samankaltaisiin teh-
taviin liséé tydvoimaa, tulee tyénantajan tydsopimuslain mukaisesti tarjota vapaana
olevaa tehtdvéaa ensisijaisesti osa-aikaiselle tyontekijalleen. Jos uusi tehtéva vaatii kou-
lutusta, on tyGnantajan jarjestettdva sellaista vanhalle tyontekijélle, mikali se on koh-
tuudella jérjestettavissa. (Vaahtio 2007, 26.)
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375 §
Tybnantajan velvollisuus tarjota tyoté osa-aikaiselle tyontekijélle

Jos tydnantaja tarvitsee lisad tyontekijoitd hanen osa-aikatyota tekeville tyontekijoilleen sopiviin tehta-

viin, tyBnantajan on tarjottava ndita tdita osa-aikatyontekijoille 6 luvun 6 §:sta riippumatta.

Jos 1 momentissa tarkoitetun tydn vastaanottaminen edellyttaé sellaista koulutusta, jonka tyénantaja voi
tyontekijan soveltuvuuteen ndhden kohtuudella jérjestdd, tyontekijille on annettava tillainen koulutus.”

(Tydsopimuslaki, 26.1.2001/55.)

6 § (13.1.2012/10)

Vapautuvista tydpaikoista tiedottaminen

Tydnantajan on ilmoitettava vapautuvista tydpaikoistaan yleisesti yrityksessé tai tyopaikalla omaksutun
kaytannon mukaisesti varmistaakseen, ettd myds osa-aikaisilla ja maéraaikaisilla tyontekijoilla on samat
mahdollisuudet hakeutua ndihin typaikkoihin kuin vakituisilla tai kokoaikaisilla tydntekijoilla. Kayt-
tajayrityksen on vastaavia menettelyja noudattaen ilmoitettava vapautuvista tydpaikoistaan myos vuok-

raamilleen tyontekijoille.” (Tyosopimuslaki, 26.1.2001/55.)

Laki yksityisyyden suojasta

TyOnantaja ei saa kasitelld muita kuin tarpeellisia ja vélittdmaésti tydsuhteeseen liitty-
via henkildtietoja hakijaan liittyen. Kaikki tiedot hakijasta tulee kerata hakijalta itsel-
tdan. Mikali tyonantaja keraa tietoja muualta, tulee hanellé olla siihen tyontekijan/-
hakijan lupa. “Suostumus ei kuitenkaan ole tarpeen silloin, kun viranomainen luovut-
taa tietoja tyonantajalle taméan laissa sdadetyn tehtavan suorittamiseksi tai kun tyon-
antaja hankkii henkil6luottotietoja tai rikosrekisteritietoja tyontekijan luotettavuuden
selvittdmiseksi.” (Laki yksityisyyden suojasta ty0elaméssd, 13.8.2004/759.) Téaté
poikkeusta lukuun ottamatta kaikki tieto hakijasta pyritdan siis saamaan hakijalta it-
seltadan eika esimerkiksi hakijan googlaaminen” tai Facebook — profiilin tarkkailu ole
sallittua. (Vaahtio 2007, 43.) Tyonantajan tiedustelut eivat saa loukata hakijan yksityi-
syyttd. Arkaluontoisiksi ja yksityisyyden suojaa rikkoviksi tythaastattelukysymyk-
siksi on maaritelty mm. tiedustelut hakijan uskonnollisesta tai poliittisesta vakaumuk-
sesta, mahdollisesta rikosrekisteristd, terveydentilasta, rodusta tai etnisesta alkuperasta
seka seksuaalisesta suuntautumisesta, mikali ne eivét oleellisesti liity haettavaan tyo-
tehtdvaan. (Viitala 2007, 187.) Rekrytoijalla tulee olla hakijan lupa mydskin suositte-
lupuheluita soittaessa. Mikali hakija ei jo hakemuksessaan ole suosittelijoita mainin-

nut, tulee rekrytoijan pyytéé aina lupa yhteydenottoon. (Vaahtio 2007, 51 — 52.) Laki
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yksityisyyden suojasta vaatii myos, ettd henkil6arviointimenetelmat ja niiden kayttd
on luotettavaa ja henkil6arvioijat ovat asiantuntevia (Niitamo 2003, 10). Suomen Psy-
kologiliitto on tdamén yksityisyydensuojalain pohjalta kehittanyt sertifikaattijarjestel-
maén henkildarvioinnin ammattilaisille ja julkaissut "Hyvian henkildarvioinnin kéasikir-
jan”. Henkildarvioinnin ammattilaisen sertifikaatti todistaa, ettd arvioija on péateva te-
kemadn kasikirjan mukaisia psykologisia henkildarviointeja seké/tai osaamis- ja kom-

petenssipohjaisia henkildarviointeja. (Suomen Psykologiliiton www-sivut. 2016.)

Henkilotietolaki

Kaikki tyontekijoisté saatu tieto on luottamuksellista tietoa, jota ei ole sallittua luovut-
taa ulkopuolisille henkil6ille. Henkilétietolaki puuttuu mm. henkil6tietojen luovutta-
miseen. Rekrytoijalla on ehdoton vaitiolovelvollisuus hakijan henkildkohtaisista asi-
oista, eik& mitéén tietoja saa ilmaista sivullisille henkil6ille. HenkilGrekisteri tulee ha-
vittad heti, kun rekisteri ei ole endd toiminnan kannalta tarpeellinen. (Henkil6tietolaki,
22.4.1999/523.)

Rikoslaki

Rikoslaki kieltad kaikenlaisen syrjinnan “rodun, kansallisen tai etnisen alkuperéan,
ihonvarin, kielen, sukupuolen, ian, perhesuhteiden, sukupuolisen suuntautumisen, pe-
riman, vammaisuuden tai terveydentilan taikka uskonnon, yhteiskunnallisen mielipi-
teen, poliittisen tai ammatillisen toiminnan tai muun naihin rinnastettavan seikan pe-
rusteella” (Rikoslaki 19.12.1889/39). Syrjintdkielto on voimassa paitsi tydsuhteen ai-
kana, myos jo tyohonottotilanteessa. Hyvana ohjenuorana rekrytoinnissa on, ettg jo-
kainen rekrytoinnin vaihe tulisi olla perusteltavissa asiallisesti. Mikéli rekrytoija ei siis
valitse henkil6a esimerkiksi haastatteluun, tulee hénen pystyéa perustelemaan valin-
tansa. (Vaahtio 2007, 13.) Syrjinnésta on maarayksia myos yhdenvertaisuuslaissa (Yh-
denvertaisuuslaki, 1325/2014).

Yhdenvertaisuuslaki

Yhdenvertaisuuslaki pyrkii edistdimédén yhdenvertaisuuden toteuttamista ja tehostaa
syrjinnén kohteeksi joutuneen henkilon oikeussuojaa. Lakia sovelletaan tyhonottoti-
lanteissa sekd yksityisessa etté julkisessa toiminnassa. Yhdenvertaisuuslaissa on saan-

noksid esimerkiksi vammaisen henkilon ty6llistymisen ja kouluttautumisedellysten
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parantamisesta ja syrjivan tyopaikkailmoituksen kielto. (Koskinen, Nieminen & Val-

konen 2008, 12 - 13.)
15§

Kohtuulliset mukautukset vammaisten ihmisten yhdenvertaisuuden toteuttamiseksi

Viranomaisen, koulutuksen jarjestdjan, tydnantajan seka tavaroiden tai palvelujen tarjoajan on tehtdvé
asianmukaiset ja kulloisessakin tilanteessa tarvittavat kohtuulliset mukautukset, jotta vammainen hen-
kilé voi yhdenvertaisesti muiden kanssa asioida viranomaisissa seka saada koulutusta, ty6ta ja yleisesti
tarjolla olevia tavaroita ja palveluita samoin kuin suoriutua tyétehtévista ja edeta tyduralla.

Mukautusten kohtuullisuutta arvioitaessa otetaan huomioon vammaisen ihmisen tarpeiden liséksi 1 mo-
mentissa tarkoitetun toimijan koko, taloudellinen asema, toiminnan luonne ja laajuus sek& mukautusten

arvioidut kustannukset ja mukautuksia varten saatavissa oleva tuki.

Tydnantajan on pyynnosté viipymatta annettava kirjallinen selvitys menettelynsé perusteista vammai-
selle, joka katsoo kohtuullisten mukautusten epédadmisen vuoksi tulleensa syrjityksi tyoté tai virkaa ha-
kiessaan taikka tyo- tai virkasuhteessa.” (Yhdenvertaisuuslaki, 30.12.2014/1325.)

17§

Syrjivan tydpaikkailmoittelun kielto

Tydnantaja ei saa avoimesta tydpaikasta, virasta tai tehtavasta ilmoittaessaan oikeudettomasti edellyttaa
hakijoilta tdssa laissa tarkoitettuja henkildon liittyvida ominaisuuksia tai seikkoja” (Y hdenvertaisuuslaki,
30.12.2014/1325.)

Laki nuorista tyontekijoista

Rekrytoivan esimiehen tulee muistaa my0ds sdannokset nuorista tyontekijoista. Tyohon
saa ottaa vahintéén 15 vuotta tayttaneen henkilon, joka on jo suorittanut oppivelvolli-
suutensa. 15-vuotias henkil6 saa myos allekirjoittaa ja purkaa tydsopimuksensa itse.
14 vuotta tayttanyt henkil6 saa tehda yrityksessa kevytta tyotd, joka ei vahingoita hanté
tai hanen kehitystdén, eika tuota harmia hanen koulunkaynnilleen. Alle 15-vuotiaan
henkilon tydsopimuksen voi solmia huoltaja tai huoltajan luvalla itse nuori. (Laki nuo-
rista tyontekijoistd, 19.11.1993/998.)

Ulkomaalaislaki

Ulkomaalaislaissa on saadoksia ulkomaalaisten tyontekijoiden tydskentelysta ja oles-
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kelusta Suomessa. Laissa on kerrottu mm., milla ehdoilla ulkomaalainen saa tydsken-
nelld ilman oleskelulupaa ja milloin oleskelulupa ehdottomasti tarvitaan. (Ulkomaa-
laislaki, 30.4.2004/301.)

Laki yhteistoiminnasta yrityksissa

Laki yhteistoiminnasta yrityksissa pyrkii edistdmaan yrityksen ja yrityksen henkilds-
ton vélista vuorovaikutusta ja antaa tietoa yrityksen tilasta ja tulevaisuuden suunnitel-
mista. Laissa on saadetty mm. tydhonotossa noudettavat periaatteet ja kdytannot, jotka
Ioytyvéat lainauksesta alta. Tdssa laissa tarkoituksena on kehittdd yritystoimintaa ja
tyontekijoiden mahdollisuuksia vaikuttaa yrityksen asioihin. (Laki yhteistoiminnasta
yrityksissa. 30.3.2007/334.)

9715 §

Tyohonotossa noudatettavat periaatteet ja kéytannot
Yhteistoimintaneuvotteluissa on késiteltava:

1) tybhdnotossa noudatettavat yleiset periaatteet ja menetelmét, tarvittaessa henkildstd- tai ammattiryh-

mittdin taikka tyotehtavittdin eriteltyin;
2) tyohon tulijalle tyopaikkaan ja yritykseen perehtymiseksi annettavat tarpeelliset tiedot; sek&

3) yrityksessa noudatettavat periaatteet ja kéytannot siitd, mita tietoja tydntekijasta kerataan tyéhonoton
yhteydessé ja tydsuhteen aikana ottaen huomioon, mité yksityisyyden suojasta tytelaméssa annetussa
laissa (759/2004) s&adetéén.” (Laki yhteistoiminnasta yrityksissé. 30.3.2007/334.)

5 REKRYTOINTIPROSESSI

Kun rekrytointia pidetaan yrityksessa jatkuvana toimintona, puhutaan rekrytointipro-
sessista, jonka onnistumiseen vaikuttaa mm. prosessin tehokas suunnittelu (Osterberg
2009, 80). Rekrytointiprosessi kdynnistyy aina tarpeesta, jota seuraa huolellinen ja mo-
nivaiheinen suunnittelu. Rekrytoijan olisi myds hyva olla ajan tasalla tydmarkkinoiden
yleisesta tilanteesta. Prosessiin vaikuttaa suuresti avoinna olevan toimenkuvan liséksi

mm. tyOnantajakuva: organisaatio ja sen maine seka koko, paikkakunta, toimiala ja
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yleinen kilpailutilanne. (Viitala 2007, 177.) Organisaation tyonantajakuvaan vaikutta-
vat mm. toimiala, yrityksen viestinta (sisainen ja ulkoinen), sijainti ja toimitilat, hen-
Kilosto ja heidan kokemukset, palkkataso ja muut edut, etenemismahdollisuudet seké

medianakyvyys (Kauhanen 2010, 69).

Rekrytoinnin suunnittelun alkuvaiheeseen kuuluu myos pohdinta toimen tarpeellisuu-
desta. On jarkevaa pohtia, onko rekrytointi todella tarpeellinen vai voisiko puuttuvan
henkildn esimerkiksi korvata yrityksessa toitd jakamalla, ilman tyontekijoiden ylikuor-
mittamista. (Osterberg 2009, 80.) Tarpeen voi olla myds edellisen tyontekijan 1ahdon
syiden pohtiminen (Viitala 2007, 178). Ennen rekrytointiprosessin kdynnistamista rek-
rytoijan on varmistettava esimieheltdan, ettd hénella on oikeus kéynnistdd prosessi.
Rekrytointiprosessin voi kaataa esimerkiksi yrityksessa olleet YT-neuvottelut, jolloin
yrityksen on ensisijaisesti tarjottava vapautuvaa tyoté yrityksesta jo irtisanotuille tyot-
tomille tydnhakijoille. Tydnantajan on siis selvitettdva ennen rekrytointipaatosta, tuli-

siko tehtévaa tarjota ensisijaisesti jollekin henkildlle. (Viitala 2007, 178.)

Suunnitteluvaiheessa rekrytoijan on selvitettdva tehtdvan toimenkuva ja tehtavaan
vaadittavat ominaisuudet sekd pohdittava onko tyGvoiman tarve pysyva vai valiaikai-
nen. Rekrytointiprosessi tulee myds aikatauluttaa sen mukaisesti, milloin uuden tyon-
tekijan tulisi viimeistaan aloittaa uudessa tehtdvassaan. Tyohonottoprosessia suunnit-
televan esimiehen tulee myds suunnitella se, ketk& kaikki osallistuvat tulevaan valin-
tamenettelyyn, ja mik& on tyonjako vai kaytetadnko rekrytoinnissa apuna ammattitai-

toista ja ulkopuolista konsulttipalvelua. (Moilanen 2013, 4-5.)

Rekrytointi voidaan jakaa kahteen osaan; ulkoiseen rekrytointiin ja siséiseen rekry-
tointiin. Sisdinen rekrytointi tarkoittaa sitg, ettd yritys rekrytoi yrityksen sisélta ihmi-
sen uuteen, ehka haastavampaan tehtdvaan. Sisdinen rekrytointi on usein nopea ja luo-
tettava tapa, silla yleensd henkilon tyétaidot, motivaatio ja tydote ovat jo yritykselle
tuttuja. Siséinen rekrytointi motivoi tyontekijoité itsensd kehittdmisessé ja organisaa-
tioon sitoutumisessa. Se on myos yritykselle monesti halvempaa, silla ndin saastytaén
esimerkiksi kalliilta lehti-ilmoituksilta ja pitkaltd perehdyttamisprosessilta. Toisaalta
sisdinen rekrytointi saattaa herattdd myos kateutta ja eripuraa kollegoissa ja ndin ollen
huonontaa ty6ilmapiirid. (Viitala 2013, 105.) Sisaisen rekrytoinnin miinuspuolena voi-
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daan nahdd mydos uusien ideoiden puute (Kauhanen 2010, 72). Vaikka sisdinen rekry-
tointi ei tulisi kysymykseen, on yrityksen aina tydsopimuslain mukaisesti ilmoitettava

uusista vapautuvista paikoista henkilostolleen (Syrjanen 2007, 9).

Ulkoisessa rekrytoinnissa yritys valitsee uuden tyontekijan yrityksen ulkopuolelta. Ul-
koinen rekrytointi on yleenséd huomattavasti kalliimpaa, enemmaén aikaa vievéa ja
mahdollisesti epdvarmempaa, kuin siséinen rekrytointi. (Viitala 2013, 111.) Mikali
yrityksen sisalta ei 16ydy henkil6a avoinna olevaan tehtéavaén, otetaan ulkoinen rekry-
tointi kayttoon. Tavallisesti ulkoista rekrytointia kéytetddn yrityksissg, joita esimer-
kiksi laajennetaan ja yritykseen tarvitaan lisda uutta osaamista. Usein ulkoisessakin
rekrytoinnissa kdydaan ensin lapi mahdolliset yritykselle jo ennestdén tutut kandidaa-
tit; mm. harjoittelijat, lopputyontekijét, kesatyontekijat ja muut sijaiset / lomittajat. Ul-
koisen rekrytoinnin yritys voi hoitaa itse, tai vaihtoehtoisesti ulkoistaa prosessin ulko-
puoliselle toimijalle. Rekrytoinnissa apuna toimivat mm. useat henkilstopalveluyri-
tykset ja TE-toimisto. (Viitala 2013. 111.) Tutuimpia hakukanavia tyénhakuun nyky-
paivana ovat mm. internet, sanomalehdet, rekrytointimessut, tydvoimatoimistot ja yri-
tyksen tyontekijoiden omat sosiaaliset verkostot (Viitala 2007, 179 — 180). Rekrytointi
kasittdd seka ulkoisen ettd sisaisen rekrytoinnin, mutta myos madraaikaisen tydsopi-
muksen uusiminen ja tehtdvan vakinaistaminen ndhdaan rekrytointina. (Vaahtio 2007,
13))

Rekrytointiprosessi on kestoltaan hyvin tapauskohtainen, ja méaraytyy pitkalti sen
mukaan, millaista tyontekijéa yritykselle haetaan ja kaytetddnk6 apuna rekrytoinnin
ammattilaisia yrityksen ulkopuolelta. Todenndkdisesti uuden toimitusjohtajan hakuun
kéaytetddn enemman aikaa, kuin esimerkiksi lyhyen keikkatyoldisen. (Syrjanen 2007,
8.) Koska useimmiten rekrytointiprosessi vie paljon aikaa, tulisi tyontekijan tarve en-
nakoida ajoissa, jotta rekrytointiprosessi saadaan kerralla maaliin ja véltetdan esimer-
kiksi kiireen takia tehdyt huonot henkiléstdvalinnat (Vaahtio 2007, 15).

Tassa vaiheessa tutkimusta tarkastellaan lahemmin rekrytointiprosessin eri vaiheita
yrityksen ndkdkulmasta. Alla oleva kuva 3 on esimerkki tarvelahtoisesté rekrytointi-
prosessista. Tarveldhtdinen rekrytointi kestaa karkeasti arvioituna eri vaiheiden kes-
tosta riippuen noin 3-6 kuukautta (Hokkanen, Mékela & Taatila 2008, 57).



Tarve

Toimenkuva ja tehtava

Organisaatiokufttuuri

Rekrytointiprofiili
Sisdinen Ulkoinen

Tyopaikkailmoitus

Lisatiedot

Hakemusten vastaanotto
Hakemusten kasittely
e e .
Haastatteluun Mahdollinen Ei
Kyl Ei
Tyodsuhde Ei valitut

Kuva 3. Rekrytointiprosessi (Ldhde mukaillen: Hokkanen, Mékel4d & Taatila 2008,

56).
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Rekrytointiprosessi (kuva 3) l&htee siis aina liikkeelle tarpeesta, jota seuraa toimenku-

van ja tehtdvan maarittdminen (lomake 2 ja kuva 5). Toimenkuvan ja tehtdvan myotéa

syntyy rekrytointiprofiili, johon olennaisesti liittyy myos yrityksen organisaatiokult-

tuuri. Ennen tyodpaikkailmoituksen tekoa, on mietittdva suoritetaanko haku sisdisesti

vai ulkoisesti ja samalla mietitddn hakukanavia, jonne tyopaikkailmoitus avataan. Ha-

kuaikana tulee vastata hakijoiden lisatietokyselyihin ja vastaanottaa hakemuksia. Ha-

kemusten perusteella karsitaan potentiaalisimmat haastatteluun ja heisté valitaan mah-

dollisesti uusi tyontekija. (kuva 3)
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Etenkin asiantuntijarekrytoinnissa henkildston hankintaprosessiin kuuluu ennen valin-
tapaatosta myos soveltuvuusarviointi testien ja / tai simulaatioiden kera ja toisinaan

myos terveystarkastus (kuva 4).

S——— Hankin- Yhesityis- Hankinta- Ehdokkar-
) . tatarpeen Toimen- kohtaisten lzhteiden din Fom: Terveys-
tosuunni- asnse e vaatimus- s kinta, haas- "
telma ten asetta- S tattelut ja tarkastus
tely ja valinta
minen Justaen
| I
. Tydsopi- Sisdinen Sisdinen Pereh-
Valinta- ) . onnistumi-
muksen tiedotta- tiedotta- d}’ttii— .
paatds . ) ] sen arvi-
teko minen minen minen ointi

Kuva 4: Henkildstohankintaprosessi (L&hde: Kauhanen 2010, 74.)

5.1 Uuden tyontekijan tarve

Yrityksen rekrytointiprosessi lahtee kdyntiin uuden tyontekijan tarpeesta (Kuva 3).
Tarve voi johtua yrityksen toiminnan laajenemisesta, uuden osaamisen tarpeesta tai
vanhan tyontekijan irtisanoutumistilanteesta. (Viitala 2007, 176 — 177.) Tyontekija -
tarpeen valjetessa méaritelldén toimenkuva uudelle tyontekijéalle. Toimen nimi ja tar-
keimmat tehtévéat on tultava toimenkuvasta ilmi. Tassé vaiheessa tehdaén tehtévépro-
filointi, eli kartoitetaan tarkkaan, minkalaisia tehtdvia toimi sisaltd4d. Haasteena tassa
vaiheessa esimiehillda on maaritelld tyotehtdvien sisalto ja hakijalta vaadittavat ja toi-

votut ominaisuudet “ilman kiinnitysta entiseen tyontekijaan . (Viitala 2007, 178.)

Asiantuntijarekrytoinnissa haasteellista yrityksille on usein maarittdd rekrytoinnille,
uudelle ihmiselle seka tehtdvalle sopivat yhteiset tavoitteet. Asiantuntijarekrytoinnissa
tavoitteiden méérittdminen on kuitenkin erittdin tarkeéd, silla jokaiselle tyontekijalle
tulisi olla selke&&, mité heiltd odotetaan, miten ja mitd heidén taytyy tehda ja miksi.
Yrityksen selked perustehtéva ja tyontekijoiden selkeat roolit luovat pohjan selkeille
ja haastaville tavoitteille. (Sistonen 2008, 100.) Selked tehtavankuvaus on pohja teh-
tavassa menestymiselle. Tehtdvankuvaus tulisi kuvata tarkasti kirjallisesti. (Sistonen
2008, 102,103.) Alla on esimerkki tehtdvankuvauksesta ja sen rakenteesta sekéa sisal-

10sté (lomake 1).



Tehtavin Organisaatioyksikkd Esimies
perustiedot Sovelluspalvelut, yksikid | NN
Tehtavanimike Tehtdvanhaltija
Projektipaaliikid MM
Tehtivin
tarkoitus )
[yhyesti yhdalid/ | Tehtivinhaltiia vastaa asiakasprojektien onnistuneesta lapiviennista ja
kahdefla fau- psallistuu aktiivisesti tuotteiden, palveluiden ja toiminnan kehittamiseen,
seella.
Avainvastuu- | {. Tehtavassd vastataan vaativien asiakasprojektien suunnittelusta,
alueet ohjauksesta, resursainnista, kustannusten seurannasta, laadusla ja
5-8 vastuualuet- |  raportoinnista.
ta/avaintehtdviid | 2, Tehtavassd vastataan 3-5 henkilon projektitiimien tehokkaasta ja
yhdella tal kah- laadukkaasta johtamisestd.
della lauseella | 3. Tehtavinhaltija osallistuu aklivisesti tuotteiden, paiveluiden ja projekti-
kuvattuna toiminnan kehittimiseen.
4. Tehtévanhaltiia osallistuu akiivisest uusasiakashankintaan, ts. tuottei-
den ja palveluiden myyntiin
5, Tehtivinhaltiia osallistuu aktiivisesti sovelluspaivelut-yksikon vuosisuun-
nitteluun.
Avaintavoitteet | 1. Strategisen asiakas- Projekti valmis 30.11., projektibudjetin
ja -mittarit projektin X onnistunut | toteuma 98100 % ja projekt] lopputuotieet
(usein erillinen toteutus {painoaro sovitun mukaiset. Lisaksi asiakastyytyvaisyy-
dokumentti) 50 %) den on oftava kiltettava.
?enimgm 2. Sisdinen tuoteport- Projekti valmis 30.10., re.smssointi jq proi§k~
fiittyen folion kehitysprojekti tin tulokset sovitun mukaiset. Kehitysjohtajan
Kkuluvafle tarkas- (painoarvo 30 %) ja projextiin osallistuvien kehityspaaliikoiden
telujaksolie. arvio suorivtumisesta kiitettava.
3. Liikatoimintacsaamisen | Lapdisee sisiisen taloushatlintovalmennuksen
kehittiminen arvosanalla kiiteltava. Osallistuu akinvisest
{painoarvo 20 %) yksikin toiminnan vuosisuunnitteluun. 360-
arviot suoriutumisesta kiitettavia.
Tehtédvdn 1. Alkaansaavuus ja tuloshakuisuus
edellyttama 2. Asiakaskahtdisyys
osaaminen 3. Tiimin johtaminen
Hyvan suoriutu- | 4. Analyytiinen osaaminen
misen edellyttd- | 5. Vahintaan 3 vuoden kokemus asiakasprojeklien loteutuksesta
mit osaamiset. | 6. Sujuva englannin ielen talto ja soveliuva IT-alan osaaminen

Lomake 1. Tehtdvdakuvauksen malli (Lahde: Sistonen 2008, 104.)
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Lomake 1 on selked esimerkki tehtdvankuvauksesta. Tehtavankuvauksessa tulee olla

maadriteltynd tehtdvan perustiedot, tehtdvan tarkoitus, avainvastuualueet, avaintavoit-

teet ja — mittarit sekd tehtdvan edellyttdma osaaminen. Perustiedot sisaltavat tiedon

organisaatioyksikostd, tehtdvénimikkeen, esimiehen ja tehtavanhaltijan. Tehtévén tar-

koituksessa on madritelty tarkoitus lyhyesti. Mallin mukaan avainvastuualueet koos-

tuvat 5-8 vastuualueesta ja avaintavoitteet 3-5 tavoitteesta. Viimeisena kohtana mal-

lissa on tehtavan edellyttdma osaaminen esimerkiksi aikaisempi kokemus, erityisosaa-

minen ja vaadittavat henkilokohtaiset ominaisuudet (Sistonen 2008, 104.)
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Tehtavéprofiloinnin pohjalta muodostetaan toimenkuvausmalli. Alla on esimerkki
Rauman ty6voimatoimiston toimenkuvauksen kartoituksesta (lomake 2). Toimenku-
vauslomakkeella (s. 1) ilmenee tyonantajan yhteystiedot ja tehtavanimike, vaadittava
pohjakoulutus, vaadittava tyékokemus ja esimerkiksi kielitaito. Toimenkuvauslomak-
keella kartoitetaan tehtdva, sen tarkka kuvaus, vastuualueet ja tehtdvan menestymi-
sessé vaadittava erityisosaaminen, -vaatimukset sekd mahdolliset kuormittavat tekijat.
Toimenkuvauslomakkeessa (sivut 2) on myo6s kuvattu tydsuhteen luonne — onko ky-
seessd méaaraaikainen, osa-aikainen, kokopdivainen jne. toimenkuva, palkkaus, ja tyo-
olosuhteet (tydskennelldadnko yksin vai ryhmassa, tydymparisto, yrityskulttuuri, 1&hin
esimies). Liséksi lomakkeessa (sivut 3 ja 4) mietitddn tydympariston, tydtehtavan ja

tyontekijan toivottuja/vaadittuja piirteita.

TOIMENKUVAUS

YHTEYSTIEDOT:

Tybnantaja:
Yhteyshenkilo:
Puhelin:
Osoite:
Tydpalkan osoite (jos eri kuin edelld):

TEHTAVA:

Tehtava:

Vaadittava pohjakoulutus:
Alan tydkokemus: __ el vaadita, tyd opetetaan __ jonkin verran kokemusta __ tiysi ammattitaito
Kielitaito: _el edellyteta edellytetdin seuraavat kielet:

Tarkka kuvaus tyStehtivista:

Tehtdvédn siséltyvit vastuualueet:

Tarvittava eritylsosaaminen:

Muut erityisvaati

Kuormitus ja painetekijit tyStehtivissa:




TYOSUHDE:
Tydn kesto: __ médrdalkainen, kuinka pitka Lk a tydsuhde
Tydaika: __ kokopdiviityb, tybaika______ __ 2-vuorotyd,vuorot:
__ 3-vuorotyd, vuorot: __ osapéiviityd, tunnit/vko
__ muu, miki?
Tydn suunniteltu alkamisaika __/__ 199 __ __ sopimuksen mukaan
Viimeinen hakupdiva __/__ 199 __
PALKKAUS JA ETUUDET:
Palkan laatu: ___ kiinted palkka __ pohjapalkka + provisio __ provisiopalkka
Palkan méadri/kk, vko tai h
Palkanlisét (esim. vuorotyd- tai tuotantolisét):
Edut: __asunto __ auto __ruokailu __ muu, miki

TYOOLOSUHTEET:

Tybyksikdn piirteet (koko, sukupuoli-, ikirakenne, yms.):

TyGpaikan ilmapiiri ja ihmissuhteet:

Tydskentelytapa (yksin, pari, ryhma):

Tydympiériston fyysiset plirteet:

Yrityskulttuurin piirteet:
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Johtamiskiytinté (lihin esimies, johtamistavat):

Tehtdvan sijaintl organisaatiokaaviossa:

TYOYMPARISTON PIIRTEET:

Merkitse rasti asteikon sille kohdalle, joka kuvaa tyéymparistsa parhaiten.

Vaihteleva, nopeatempoinen
tydympdristd

Tydssé jatkuvia keskeytyksid
Nopeaa reagointia vaativia
tilanteita

Mahdollisuus kiyttdd muita apuna

tyon loppuunsaattamisessa
Aikataulut pitdvét hyvin

TYOTEHTAVAN PIRTEET:

Merkitse rasti asteikon sille kohdalle, joka kuvaa tehtévid parhaiten.
Useita samanalkaisestl suoritettavia

tehtavia

Selvit tydohjeet, vaimiit
ratkaisut olemassa
Yksityiskohtiin kohdistuva tys

Suoritukseen painottuva tyd
Piatdksenteko faktoihin ja

periaatteisiin nojaten
Tehtiviit valmistuvia

TEHTAVASSA VAADITUT OMINAISUUDET:

Vakaa, melko muuttumaton
ympdiristo
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Hyvii tyrauha, keskittymismahdollisuus

Mahdollisuus vaimistella ja
miettia

Huolehdittava itse tyén
valmistumisesta

Viime hetken muutokset yleisid

Mahdollisuus keskittya yhteen
tehtavadn kerralla

Viljien ohjeiden soveltaminen,
uusien ratkaisujen I8ytaminen
Laajat tehtivikentst

My6s ihmissuhteisiin palnottuva
Ratkaisuissa huomioon arvot ja
ihmiset

Tehtivit jatkuvaa prosessia
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4 |

Merkitse rasti asteikolle sen mukaan, kuinka paljon arvioit tehtdvin vaativan kysyttyd ominaisuutta.

Ulospiin, ihmislin suuntautunut — s
Tamén hetken konkreettisiin
vaihtoehtoihin keskittyva
Suunnitelmallinen, organisoiva
Myéntyva

Kiiytanndllinen

Vilitén

Itsevarma

Konservatiivinen

Ryhmaéén sitoutunut
Kérsivillinen, hidastempoinen
Rohkea

Tavanomainen

Itseensd luottava
Suurpiirteinen, mutta nopea
Oma-aloitteinen

Tasainen, vakaa

Omaehtoinen

Harkitseva

Kriittisesti parannuksia etsiva

FLErrrrrerrrrrrtnd
0 T O O O O

A O I O

Lt el

T T O I O O I

0 O I O A O O

Sisf#inpdin, asiolhin suuntautunut
Tulevaisuuteen ja mahdollisuuksiin
keskittyva

Spontaanl, joustava

Hallitseva

Kuvitteellinen, teoreettinen
Hillitty, kontrolioitu

Altis vaikutteille

Radikaall

Itsendiinen

Kirsim#tdn, nopeatempoinen
Varovainen

Luova

Muiden neuvoja arvostava
Pikkutarkka, kuitenkin hidas
Kuuliainen

Muutosaltis, impulsiivinen
Yhteistyota tavoitteleva
Tolminnallinen

El puutu epékohtiin, hyviiksyva

Muita ominaisuuksia tai tekij5itd, joiden on havaittu auttavan tehtiiviissa menestymista:

Kyselyn tayttajan allekirjoitus

Paivimaara

Puhelinnumero

Lomake 2: Toimenkuvauslomake (L&hde Rauman tyévoimatoimisto, 1998.)

Kokonaistarvetta miettiessé tulisi ottaa huomioon tehtavén toimenkuva, erityisosaa-

minen, tulevaisuus ja hakijalta toivottavat henkilokohtaiset ominaisuudet (kuva 5).
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1. Tommenkuva

Tyonantajan tulisi miettid tarkka kuvaus toimenkuvasta. Mita tehtavia toimenkuva
sis3ltad? Vaatiiko tehtava aikaisempaa kokemusta ja'tal koulutusta tehtavain so-
veltuvalta alalta? Vaaditaanko fyysista kuntoa? Matkustusvalmiutta?

o

Vaaditaanko tehtdvdin erityisosaamista kuten kielitaitoa, matemaattista alyk-
kyytta, tekmista ymmartamists tai tietotekmisia taitoja?

B

2. Entyisosaaminen

3. Tulevaisuus
Muuttuuko tai lisZantyyks toimenkuva muutaman vuoden pagsta? kansainvalisty-
minen, matkustus, esimiestehtavat?

<~
4. Hakijan henkilGkohtaiset ominaisuudet
Vaaditaanko ryhmatyoskentelytaitoja, asiakaspalveluvalmiutta, oma-aloittei-
suutta? Luonteenpiirteet, vahvuudet ja heikkoudet?

Kuva 5. Kokonaistarve. (Lahde mukaillen: Vaahtio 2007, 23-24).

Toimenkuvan pohjalta muodostuu rekrytointiprofiili (Kuva 1), joka on lista niista vaa-
timuksista, joita uudelta tyontekijalta odotetaan. Rekrytointiprofiiliin vaikuttaa myos
erityisesti organisaatiokulttuuri, johon uuden tydntekijén tulisi arvoiltaan, ajatuksil-
taan ja kayttaytymiseltadn sopia. (Hokkanen, Makeld & Taatila 2008, 57.) Rekrytoin-

tiprofiili ja toimenkuva muodostavat kokonaistarpeen (kuva 3).

5.2 Hakukanavat

Ennen muiden hakukanavien mietintad, tulisi yrityksen pohtia I6ytyisik®é avoinna ole-
vaan tehtavaan tekija jo yrityksen sisélta vai avataanko haku myos yrityksen ulkopuo-
lelle (Osterberg 2009, 80). Ulkoisen rekrytoinnin hakukanavia ovat mm. lehti-ilmoi-
tukset sanoma-, aikakausi- ja erityisammattilehdissd, tyévoimatoimistot, korkeakou-
lujen rekrytointipalvelut ja oppilaitokset, rekrytointimessut, internet ja sosiaalinen me-
dia, cv-pankit ja suorahaku seka jossain tapauksissa myos radio- ja tv-mainonta (Os-
terberg 2009, 82-83).

Alla on esimerkkihintoja radiomainonnasta kuvassa 6.
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Esimerkit
Alue: vusimaa Alue: Varsinais-Suomi Alue: Pirkanmaa

Toistoja 80 kpl Toistoja 80 kpl Toistoja 80 kpl
Kampanjan pituus 2 viikkoa Kampanjan pituus 2 viikkoa Kampanjan pituus 2 viikkoa
Kanavat Iskelma, Radio ity Kanavat Iskelm&, Radio City Kanavat Iskelmd, Radio City
Bruttokontaktit 731 000 Bruttokontakfit 286 000 Bruttokontakiit 516 000
Nettokontakfit 222 000 Nettokontaktit 84 000 Nettokontaktit 125 000
Netiopeitio % 151% Nettopeitio % 18,38% Netiopeitio % 241 %
Toisto 3.3 Toisto 34 Toisto 4,13
Hinta 3343¢€ Hinta 3115€ Hinta 4236€

Kuva 6: Bauermedian hinnoitteluesimerkki radiomainonnasta. (L&hde Bauermedian

www-sivut 2016.)

Hakukanavan valintaan vaikuttavat rekrytointiprosessin aikataulu, budjetti ja tehtdva
(Osterberg 2009, 84). Esimerkiksi lehti-ilmoitusten julkaiseminen vie usein aikaa ja
on myos hyvin kallista. Menetelmé&é kannattaa kuitenkin harkita, mikali haussa on hen-

kilo, jonka luultavasti tavoittaisi parhaiten sanomalehtien kautta.

Alla olevissa kuvissa 7 ja 8 on Helsingin Sanomien tydpaikkailmoitusten hinnat
vuonna 2016.



Luokitellut ilmoitukset, tyopaikat

Tyopaikat sunnuntaisin Ura & Tyo-osassa

MAARAPAIKAT

Tyopaikat-osaston
1.sivu
(Ura & Tyd -o0s0. 3u)

MOoDULLIT

2/1-sivu
1/1-sivu

1/2-sivu

1/4-gsivu

RIVI-ILMOITUKSET
1-palstaisten rivi-iimoitusten minimikorkeus on

moanantoi-  perjantai-
PALSTAA x MM MM x MM torstoi louantai sunnuntai
€
6 %350 254 x 350 25728
6170 264170 16 437
maanantai-  perjantai-
PALSTAA x MM MM x MM torstoi louantai sunnuntai
€
12x 365 528 x 365 36019 39621 45024
6 x 365 254 x 365 20582 22 641 265728
6 %226 254x226 16 437 16980 19296
6% 180 254x180 12349 13584 16 437
3% 365 125 x 365
6% 150 264 x 150 10806 11886 13507
6x134 254x 134 9262 10188 11678
3x273 126x273
3%226 125x226
6x88 254x88
3% 180 125x 180 6175 6792 7718
2x273 |82x273
3x 150 |126x 150 5403 5943 8764
2x226 |82x226 5146 5 660 6432
6% 66 254x66 4631 5094 5789
3x 134 126x 134
2x 180 |82x180 4116 4528 5146
3x112 [126x112 3859 4245 4824
2x 150 |82x150 3602 3962 4 502
6x 42 264x 42
2588 12588 3087 3396 3859
2% 134 |82x134
2x112 182x112 2 444 2689 3055
Exu |125x66 2084 2292 2605
1633 1796 2041
1194 1313 1493
656 722 820
472 520 590
306 337 383
MM, €/PMM
6 mm ja 2-palstoisen 20 mm. 1- ja 2-palstaisten rivi- iz s s

iimoitusten maksimikorkeus on 180 mm.

Hintoihin lisdtaan alv.
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HELSINGIN SANOMAT |

Kuva 7: Esimerkkihinnat Helsingin Sanomat. (L&hde: Sanoma Media Finlandin www-

sivut 2016.)
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Ura & Tyé-osa (sunnuntaina)

MAARAPAIKAT PALSTAAXMM  MMxMM €

Uro & Tyd, etusivu,

D1 x88 264 x88 8490
|5 x 365 2654 x 365 25728

Ura Tyd. tekst |2x 365 99 x 365 12477
|5 x88 264 x 88 7718
|2x134 99x 134 4631

Ura & Tyd, takosivu

(Nimitysten

maarapaikka) 2x134 99x 134 4631

NIMITYKSET (SU), Ura & Tyo -osa SUNNUNTAI

RIVI-ILMOITUKSET €/pmm

Nimitykset viiden paistan joolla, mustovalkoinen

Hintoihin lisdtaan alv.

HELSINGIN SANOMAT | EXENIGENIE]

Kuva 8: Esimerkkihinnat Helsingin Sanomat. (L&hde: Sanoma Media Finlandin www-
sivut 2016.)
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Nykyisin internetin ja sosiaalisen median merkitys rekrytoinnissa on huomattava. In-
ternetin ja sosiaalisen median kayttoad rekrytoinnissa puoltaa sen nopeus, laaja naky-
vyys ja helppous. (Korpi, Laine & Soljasalo 2012, 16.) Internetissa voi helposti kayttéa
hyvakseen jo olemassa olevaa omaa verkostoaan ja myods luoda uusia. TyOpaikkail-
moituksen voi laittaa vaikkapa Facebookiin tai LinkedIniin, ja jakaa sen kavereilleen,
jotka taas saattavat jakaa sen omille kavereilleen jne. Jakamista voi helpottaa tekemalla
tyopaikkailmoituksesta mielenkiintoisen ja erilaisen, esimerkiksi videon muodossa.
(Korpi, Laine & Soljasalo 2012, 24.) Videomuodossa olevat tyohakemukset ja tyo-
paikkailmoitukset ovat yleistyneet. Suosittuja videonjakopalveluita ovat mm. Youtube
jaVimeo ja kuvien jakopalveluista suosituimpana pidetédén Flickr:ida. Mahdollisuutena
on jakaa tyopaikkailmoitus myds esimerkiksi Powerpoint — esityksend videomuo-
dossa. Vaikka tallainen tyonhaku on yleistyméssd, on se kuitenkin vield harvinaista ja
nain ollen mielenkiintoista, ja saattaa poikia paljon jakoja sosiaalisessa mediassa.
(Korpi & Laine & Soljasalo 2012, 55.) Rekrytointimarkkinoilla on hurja kilpailu eri
nettisivujen kesken, jotka mainostavat tydpaikkoja. Esimerkkina maksullinen Oiko-

tie.fi — palvelu ja heidan tydpaikkailmoittelun hinnat kuvassa 9.

. Omatilmoitukset
Hinnat

Oikotien asiakaspalvelu

Lataa mediakortti tasta
Hinnat ovat voimassa toistaiseksi. Hintoihin lisitaan voimassa oleva arvonlisvero.

[Imoitustuotteet

limoitustuotteet
KIRJAUDU S1SAAN

Kuvailmoitus

Perusilmoitus 690 €
HE Tablet imoitus - Anna palautetta

Kerre meille miten voimme parantaa
Alennus paheluamme! »
yhsittdiseen
ilmoitukseen
wverrattuna

limoituspaketit Perusilmaitus Kuvailmoitus

2 imoituksen

3 iimoituksen paketti
§ imoituksen pakett 2 500 € 3 530 € -16 %
10 ilmoituk sen paketti 5 300 € 6 800 £ -20 %

15 iimoituk sen pakett

20 imoituksen paketti

elustamme ta
kettia my&s HS Tablet

Tyylipohja
wvuosimaksu, sis. 1 pohga

lisdpohjan veosimaksu
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Kuva 9: Oikotie -palvelun hinnoittelu tyopaikkailmoituksissa. (Lahde: Oikotien www-
sivut 2016.)

5.3 Valintaprosessi

Valintaprosessiin lukeutuu jo tyopaikkailmoitus. Tydpaikkailmoituksen ja kyselyiden
avulla suoritetaan hakijoista esikarsintaa. Tyopaikkailmoituksella pyritddn kuvaamaan
selkedsti tehtava ja tehtdvadn vaaditut ominaisuudet. Jo ilmoitus usein rajaa pois sel-
laiset hakijat, jotka eivét vastaa annettuja ominaisuuksia. (Vaahtio 2007, 33.) Ty0paik-
kahakemuksen ja ansioluettelon lahettévat usein ne henkildt, jotka kokevat tayttavansa
annetut kriteerit. Hakemusten perusteella tapahtuva arviointi kuuluu myos alkukarsin-
tamenetelmiin. Muita valintamenetelmid valintaprosessissa ovat mm. haastattelut ja
psykologiset sekd muut testit, simulaatiot, arviointikeskus seka terveystarkastus. (Kau-
hanen 2010, 82.)

Arviointimenetelmien luotettavuutta mitataan vertailuaineistoilla, reliabiliteetilla ja
validiteetilla. Vertailuaineiston menetelmalle muodostavat tietyn henkiléryhmén vas-
taukset. Jotta yksittdisen henkilon vastauksia voidaan arvioida, on oltava vertailuai-
neisto, eli yksittdisen henkilon vastauksia tulee voida vertailla muiden samoihin kysy-
myksiin vastanneiden vastauksiin. Vertailuaineistoa kéytetddn mm. inventaarien ja ky-
kytestien tulkitsemisessa. Mittauksen luotettavuudesta kertoo reliabiliteetti, joka il-
maistaan luvulla. Luku vaihtelee 0 — 1 vélilla. Validiteetti taas kertoo siitd, kuinka hy-
vin arviointimenetelm& mittaa sit4 asiaa, mitd on tarkoitus mitata. (Honkanen & Ny-
man 2001, 89 — 91.) Alla ndkyy muutaman valintamenetelman validiteetti ty6ssa me-

nestymisen suhteen kuviossa 1.
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[ P — | Taydellinen korrelaatio (1.0)
09 |=
08 | —
07 |—
= Arviointikeskus (urakehitys) (0.68) |
0d :—_: Strukturoitu haastattele (0.62) I
—‘E Tyétaitotestit (0.55) |
05 j Kykytestit (0.54)
0.4 ——|«——{ Arviointikeskus (suoriutuminen) (0.41) I
,—::4 Ansioluettelo (c.v.) (0.40)
0.3 .:: Persoonallisuustestit (0.38)
— Strukturoimaton haastattelu (0.31)
02 | —
= Suositukset (0.13) |
0 | = Astrologia (horoskooppimerkki) (0.01) l
;: Kasialanayte (0.01)
0 | é Ei korrelaatiota (0.0)

Kuvio 16. Erdiden valintamenetelmien validiteetti tyéssd menestymisen
ennustamisessa (Corbridge - Pilbeam 1998).

Kuvio 1: Valintamenetelmien validiteetti. (L&hde: Kauhanen 2010, 87.)

Mitd suurempi korrelaatio on, sitd luotettavammaksi menetelma kuvataan. Luotetta-
vimpia menetelmia kuvion mukaan ovat arviointikeskus (urakehitys), strukturoitu
haastattelu, tyotaitotestit ja kykytestit. Jokseenkin luotettavia menetelmid ovat arvioin-
tikeskus (suoriutuminen), ansioluettelo, persoonallisuustestit ja strukturoimaton haas-
tattelu. Epéluotettavia menetelmid ovat suositukset, astrologia ja kasialanaytteet.
(Kauhanen 2010, 87.)
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5.3.1 Tyopaikkailmoitus

Kun toimenkuva ja halutun tyontekijdn ominaisuudet ovat selkeitd, luonnostellaan tyo-
paikkailmoitus. Tyopaikkailmoituksessa on tarkeda muistaa, kenelle ilmoitus on suun-
nattu. Markkinoinnin ammattilainen kiinnostuu hieman viestinnallisemmaésté / mark-
kinoinnillisemmasta tekstistd, kun taas insindorit lukevat mielellaan teknisempéa teks-
ti&. Tyopaikkailmoituksen siséllon on oltava tiivis, selked ja johdonmukainen, ja siita
tulisi kdyda ilmi jo ensi silmaykselld kuka hakee ja mitd. Tyopaikkailmoitukseen suo-
sitellaankin laitettavaksi yrityksen logo, joka saattaa erottaa ilmoituksen esimerkiksi

sanomalehtien tydpaikkailmoituksen joukosta. (Markkanen 2002, 26.)

IImoituksessa voi olla lyhyt kuvaus yrityksestd; mm. yrityksen sijainti, henkilosto-
maard, liikevaihto, tuotteet, liikeidea ja toimintaperiaatteet ovat lukijaa kiinnostavaa
infoa. liImoituksesta on kéaytava ilmi selkedsti ammattinimike, tehtdvan kuvaus ja hen-
kilolta vaaditut ominaisuudet; esimerkiksi kielitaito, aikaisempi kokemus, alalle so-
veltuva koulutus tai henkiloén valmius matkustamiseen. Liséksi tyopaikkailmoituk-
sessa on jo jarkevaa kartoittaa palkkatasoa pyytamalla hakijoilta hakemukset palkka-
toivomuksineen. (Markkanen 2002, 26 — 29.) Mikali tehtavasta maksettava palkkaus
on yritykselle selked, kannattaa se ilmoittaa jo tyOpaikkailmoituksessa selkedsti
(Vaahtio 2007, 37). Hyvassé tyopaikkailmoituksessa on myos ilmoitettu tyoaika, tyon
kesto, alkamisajankohta seka viimeisena kappale, jossa ilmoitetaan kenelté voi tarvit-
taessa tiedustella paikasta lisdd (Markkanen 2002, 26 — 29). Lisatietoja tiedusteleviin
tyonhakijoihin saa puhelimessa jo ensikosketuksen ja tavoitteena onkin kannustaa ha-
kijaa laittamaan hakemus. Toisaalta puhelun aikana saattaa ilmetd, ettei tehtdva jostain
syystd vastaakaan hakijan toiveita tai hakija ei ole tehtdvaan sopiva. Nain ollen mo-
lemmat osapuolet siastyvat turhalta tyolta. (Osterberg 2009, 86.) Tyopaikkailmoituk-
sesta tulee myos kaydé ilmi, mihin mennessa hakemukset tulee laittaa, ja mihin osoit-
teeseen (Vaahtio 2007, 40).

Yrityksen tulisi muistaa, ettd tyopaikkailmoitus on samalla yritykselle markkinointia.
IiImoituksen ulkoasulla ja siséllolla voi vaikuttaa siihen, millaisen kuvan lukija yrityk-

sestd saa, joten ilmoituksen tekoon kannattaa kdyttaa aikaa (Vaahtio 2007, 34).
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Alla olevat kuvat 10 ja 11 ovat esimerkkind hyvasta tyopaikkailmoituksesta. Molem-
missa kuvissa on maadritelty selkedsti kuka hakee (yritys) ja keté haetaan seké haki-
jalta vaadittavat ja toivottavat ominaisuudet. Seka kuvasta 10 ettd kuvasta 11 16ytyy
lisdtietoja antavan henkilon yhteystiedot ja hakulomakkeen jatt6osoite. Liséksi on
kerrottu, mihin tehtavéan palkkaus perustuu. Kuvan 11 tygpaikkailmoituksessa on sel-
kedsti kerrottu hakuajan paattymispaiva. Kuvassa 10 taas on lisaksi yrityksen logo,
joka tuo tyopaikkailmoituksen paremmin esille ja mahdollisesti lisda hieman hakijan
mielenkiintoa. Molemmista ilmoituksista kdy ilmi, onko kyseinen tehtavd maaraai-
kainen vai kokoaikainen tehtava.
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© Takaisin
Rahoitusneuvoja
Santander Consumer Finance Oy

Alkuperainen julk

Haemme asiakaspalvelutimimme positiivista ja energista Rahoitusneuvojaa
palvelemaan asiakkaitamme puhelimitse ja sahkopostilla, rahoittamaan
sopimuksia seka tekemaan niihin liittyvia asiakaspalvelun tehtavia.

Sinulla on hyvat neuvottelutaidot ja aito halu ylittaa asiakkaiden odotukset. Osaat
kuunnella asiakasta ja tarfjota juun hanelle parhaiten sopivat tuotteet ja ratkaisut.
Haluat tehda tulosta, antaa oman panocksesi tyon kehittamiseen ja sitoutua yhteisiin
tavoitteisiin. Olet oma-aloitteinen timipelaaja ja pystyt tekemaan myds itsenaisia
paatoksia. Sopeudut nopeasti muuttuviin tilanteisiin, etkd pelkaa rutiineja.
Kaupallinen koulutus, ruotsin ja/tai englannin kiglen taito seka aikaisempi kokemus
asiakaspalvelutehtavista katsotaan eduksi.

Tarjoamme sinulle monipuolisen tyStehtavan dynaamisessa tydymparistossa ja
mahdollisuuden kehittya asiakaspalvelun ammattilaisena. Saat positiivisen ja
asiantuntevan tiimin tuen seka kattavan perehdytyksen tehtavaan. Tydaika on 37
hivko ja maaraaikainen 30.9.2016 saakka. Palkkaus on Rahoitusalan
tydehtosopimuksen mukaan.

Lisatietoja tehtavasta antaa Paula Mantyla numerossa 050 591 5383 keskiviikkkona
30.12.2015klo 8-11 ja tiistaina 5.1.2016 klo 13-15. Tehtava taytetaan heti sopivan
henkilon I0ydyttya.

Tayta sahkdinen hakemuslomakkeemme ja litd mukaan myds C\isi.

HAE TYOPAIKKAA

® | zheta iimoitus sahkoépostiin

Lisatiedot

limoitusnumero: 916308

Tyosuhde: Maaraaikainen tyosuhde
Tyon laatu: Kokopdivdinen
Hakuosoite: www-osoite

Sijainti: Helsinki

Santander Consumer

Finance Oy

Suomalainen Santander Consumer
Finance Oy tarjoaa asiakkailleen
ajoneuvojen csamaksu- ja
leasingrahoitusta,
ostorahoituspalvelun
kestokulutushy 6dy kkeiden
rahaitukseen, seka vakuudetonta
lainaa kuluttajien erilaisiin
kayttétarpeisiin.

Toimintaamme ohjaava ajatus on
tarjota asiakkaillemme helppgja ja
turvallisia rahoituspalveluja.
Asiakkaita meilla on noin 150 000,
joita palvelemme 150 tydntekijan
voimin.

Olemme osa kansainvalista Grupo
Santanderia, joka on euroalueen
suurin pankki ja yksi maailman
johtavista rahoituslaitoksista.
Tutustu meihin csoitteessa

www.santander fi.

Kuva 10: Santander Consumer Finance Oy:n tyOpaikkailmoitus. (L&hde: Oikotien

www-sivut. 2015).



Johdon assistentti
Kirkon Ulkomaanavun Saatio

Alkuperzinen julkaisupaiva 15.12.2015

Haemme Kirkon Ulkomaanapuun ammatiitaitoista johdon assistenttia tukemaan
toiminnanjohtajan, johtoryhman ja hallituksen tydskentelya.

Johdon assistentti muun muassa:

* toimii toiminnanjohtajan henkildkohtaisena assistentting, yllapitaa kalenteria ja
avustaa tapaamisten ja kokousten jarjestamisessa

* vastaa johtoryhman kokousjarjestelyista

* toimii hallituksen ja tydjaoston kokousten teknisena sihteerina ja vastaa
kokousjarjestelyista

* huolehtii toiminnanjohtajan matkajarjestelyista ja matkalaskuista

* huolehtii hallituksen ja toiminnanjohtajan ostolaskuista

* laatii johtajan toimiston ja hallituksen toimintabudjetin

* vastaa yhteyksista patentti- ja rekisterihallitukseen seka huolehtii saation
rekisteritietojen ajantasaisuudesta

* vastaa Ulkomaanavun sopimusarkiston ja paatosrekisterin ylliapidosta

* vastaa tiedottamisesta intranetissa oman tehtavaalueen osalta

Sinulla on tehtavaan soveltuva tradenomin tutkinto ja aikaisempaa kokemusta
vaativista assistentin tehtavista. Tehtavien hoitaminen edellyttaa myos
asiakirjahallinnon ja arkistoinnin osaamista, organisointitaitoa seka sujuvaa suomen
ja englannin kielten suudllista ja kifallista taitoa. Osaat ennakoida ja toimit
joustavasti muuttuvissa tilanteissa seka tydskentelet sujuvasti erilaisten ihmisten
kanssa.

Tehtava on toistaiseksi voimassaoleva ja sijoittuu Ulkomaanavun Helsingin
toimistoon. Tehtavan palkkaus perustuu Kirkon Ulkomaanavun
palkkausjarjestelmaan. Lisatietoja tehtavasta antaa hallintojohtaja Hanna
Saarelainen, puh. 040 0977 351 pe 18.12. klo 10-12 sekéd ma 21.12.klo 10-12.

Hae tehtavaa tasta linkista avautuvalla hakulomakkeella. Hakuaika tehtavaan
paattyy 6.1.2016.

HAE TYOPAIKKAA

® | zheta imoitus sahkopostiin

Lisadtiedot

limoitusnumero: 915096
Tydsuhde: Vakituinen tyosuhde
Tyon laatu: Kokopdivdinen
Hakuosoite: www-osoite

Sijainti: Helsinki
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Kirkon Ulkomaanapu on Suomen
suurin kehitysyhieistyojénesto ja
toiseksi suunn humanitaarisen avun
Jjanjesto. Jagesto kuuluu
kansainvéliiseen kirkollisten
avustusjarjestojen AC T-verkostoon
Jatekee tyota taatakseen maailman
Kkayhimmille ihmisile eldman
perusedellytykset sekd kampanjoi
ihmisarvon ja oikeudenmukaisuuden
puoiesta.

Lisdtietoja yrityksesta

Oikotien yrityssivu nayttaa sinulle
perustiedot tydnantajasta,
viimeisimmat uutiset yrityksista ja
Oikotiella parhaillaan auki olevat
yrity ksen muut tySpaikat.

Kirkon Ulkomaanavun saatio
yrity ssivu

Kirkon Ulkomaanavun saatio kaikki
tyopaikat

Kuva 11: Kirkon Ulkomaanavun S&ation tyopaikkailmoitus. (Lahde: Oikotien www-

sivut. 2015).
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5.3.2 Hakemusten seulonta / Esikarsinta

Ty6hakemuksen tavoitteena hakijalla on péésté tyohaastatteluun. Hakemuksen tulee
olla hyvin r&&taloity ja vastata ilmoitukseen. Hyvéssa hakemuksessa on osoitettu tyon-
hakijan motivaatio tehtavaan ja liséksi siita tulisi kdyda ilmi hakijan osaaminen, taidot
ja kyvyt, seka kiinnostuksen kohteet. Hyva hakemus on lyhyt ja ytimekas, helppolu-
kuinen, selked ja asioita konkretisoiva seké erottuva, mutta myos asiallinen. Hakemuk-
seen lisatddn usein CV eli Curriculum Vitae, josta kdy ilmi hakijan tyokokemus, atk-
taidot, Kielitaito, koulutus, luottamustoimet ja muu osaaminen seka mahdollisesti har-

rastukset tiiviisti ja luettelomaisesti. (Aarnikoivu 2010, 56, 57.)

Hakemuksien seulonta tulisi tehd& tarkasti avoimin mielin jokainen hakemus lukien,
mieluiten useampaan kertaan (Vaahtio 2007, 75). Hakemuksien seulontaa helpottaa,
jos tyonhakuilmoituksessa on tarkkaan maaritelty esimerkiksi koulutus- ja tydkoke-
musvaatimukset. Hakemukset jaotellaan usein kolmeen kategoriaan; hylatyt, mahdol-
liset ja haastatteluun kutsuttavat. (Osterberg 2009, 85.) (Kuva 3) Ensimmaéinen jaottelu
on hyva tehda esimerkiksi pelkastaan muodollisten pétevyyksien esimerkiksi koulu-
tus- ja tyokokemusvaatimusten mukaan. Tarkeéda on pitda huolta, ettei hakijan verbaa-
linen lahjakkuus ja persoona sokaise rekrytoijaa. Olennaista on keskittyé siihen, mita
tarvitaan. (Vaahtio 2007, 72.) Hakemuksista olisi hyva tehd& vertailutaulukko, josta
ilmenee esimerkiksi hakijan koulutus, tyokokemus ja muut tyon kannalta oleelliset
asiat. Nyrkkisaantona on, ettd taulukossa olisi vain sellaista tietoa, minka voi hakijan
nain halutessaan ndyttd4d myos hanelle itsellensé. Taulukon avulla hakijoiden vertailu
on helpompaa ja ndin myos kaikkien hakijoiden hakemukset otetaan huomioon. Alla
on esimerkki (Taulukko 1) apuna kaytettavasta taulukosta. (Vaahtio 2007, 75.) Taulu-
kossa on selkeésti nakyvilla jokaisen hakijan nimi, koulutus, edelliset typaikat ja ajo-
kortti. Tiivistelmassa voisi olla liséksi esimerkiksi yhteystiedot, kieli- ja it-taidot, palk-

kapyynto ja muita kyseiseen tehtdvadn merkittavia seikkoja. (Vaahtio 2007, 75.)
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Nimi Koulutus Tyopaikat Tyonkesto Ajokortti
Mattinen Samk, Tradenomi, 1999 | Firma Oy, 1999 - 2003 kylld, BC
Matti Merkonomi, 1996 kalusteasentaja

Yritys Ky, 1998

harjoittelija
Paivinen Yo-merkonomi, 1998 CC Oy, 1998 - jatkuu Kylla, B
Paivi kalusteasentaja
Pekkanen TAMK, Insinoémn, 2015 | AB Oy, 2014 - jatkun Kylla B
Pekka Kalustemyyja

Osake Oy, 2013

asentajaharjoittelija

Taulukko 1 (Lahde mukaillen: Vaahtio 2007, 76.)

5.3.3 Henkildarviointi

Henkilbarviointia tehddén usein rekrytoinnin yhteydessd, kun arvioidaan tyontekijan
soveltuvuutta avoimena olevaan tehtavaan. HenkilGarviointia kaytetdan kuitenkin li-
séantyvassa maarin myos koulutus- ja valmennustarkoituksessa. Suomessa psykologi-
sia henkil@arviointeja tehdd&n suhteessa enemman, kuin muissa Euroopan maissa.
(Niitamo 2003, 9.) Henkil6arviointi voi ké&sittad henkilon kaikkien ominaisuuksien ar-
viointia, mutta usein se viittaa kuitenkin arvioitavan ns. henkilokohtaisiin valmiuksiin
(esim. johtamistaidot seka viestinta- ja sosiaaliset taidot) pois lukien tekniset kvalifi-

kaatiot (koulutuksellinen ja ammatillinen valmius) (Niitamo 2003, 14).

Henkilbarvioinnissa niin sanotut psykologiset menetelmét on jaoteltu kolmeen eri pé&éa-
luokkaan, joita ovat tyOhaastattelut, erilaiset testimenetelmat ja simulaatiot. Jokaisella
ryhmaélla on omat heikkoudet ja vahvuutensa, joita on syytéd pohtia ja vertailla henki-
I6arvioinnin tavoitteeseen. (Niitamo 2003, 11.) Tavoitteena henkildarvioinnissa on
saada konkreettinen kuvaus tai arvio siita, miten henkild suhtautuu tulevaan tyotehta-
vaansa, miten han ajattelee ja miten hén tulee tehtédvasséén toimimaan ja suoriutumaan.
Henkilbarvioinnin avulla saadaan ehka ennustetta myos siitd, miten henkil6 tulevai-

suudessa haluaa kehittya tydurallaan. (Honkanen & Nyman 2001, 46.)
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Alla on Henry Honkasen ja Kai Nymanin teoksesta ”Hyvéan henkilGarvioinnin kasi-

kirja” poimittuna Taulukko 2, joka antaa suuntaa eri henkilGarvioinnissa kaytettavien

menetelmatyyppien eroista.

Menetelmatyvpit Mit3 asioita halutaan arvioida?
Suoritustasoa Tommintatyylia Osaamista Odotuksia ja arvoja
Haastattelumenetel- X X X X
mat ja haastattelua
tukevat apuvalinest
Itsearviointimenetel- X X
mat, persoonalli-
suusinventaarit
Kyky- lahjakdauus- X
Ja kapasitesttitestit
Ja -menetelmat
Projektiiviset per- (X) X
soonallisuustestit ja
-menetelmat
Simulaatiot ja tyd- X X X
niytteet
Tieto-taito — kokeet X
(ns. "attamment
tests™)
Muut menetelmat x) (B8] [0]4] [0]4]
(esim. referenssit,
360 -kyselyt
Suoritustaitoa — arvioidaan suoriutumiskykya ja yleisid taitoalueita
Toimintatyylid — arvioidaan tyypillista kayttaytymista tai toimintamalleja eri tilanteista
Osaamista — arvioidaan osaamista tai taitoa suoriutua jostain tietysta tehtavasta
Odotuksia ja arvoja — arvioidaan ilmaistuja motiiveja, ammatillisen kiinnostuksen alueita
ja tydhon liittyvia asenteita.

Taulukko 2: (Lahde: Honkanen & Nyman 2001, 50; Taulukko 4-2: Henkil6arvioinnin

menetelmétyypit ja arvioitavan tiedon luonne.)

Taulukosta nakee, ettd haastattelumenetelmét ovat kattavin henkildarviointivaline.

Haastattelun avulla voidaan mitata suoritustasoa, toimintatyylid, osaamista seka odo-

tuksia ja arvoja. Esimerkiksi persoonallisuusinventaarit arvioivat vain toimintatyylia

ja arvoja. Kyky- lahjakkuus ja kapasiteettitestit taas arvioivat vain yhta osa-aluetta,

kuten myds projektiiviset persoonallisuustestit ja tieto-taito — kokeet. Simulaatioiden

avulla voi saada ennustetta hakijan suoritustasoon, toimintatyyliin ja osaamiseen.

(Taulukko 2).
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Suomen Psykologiliitto ry:n Hyvan henkildarvioinnin k&sikirjassa henkildarviointi on
maadritelty tutkimukseksi, jossa kdytetddn useita toisiaan taydentéviad menetelmia. Kir-
jassa on esitetty minimivaatimus, jonka mukaan henkildarviointi koostuu aina haastat-
telusta ja muista toisistaan riippumattomista arviointimenetelmista. Teoksen mukaan
vain yhden menetelméan kayttd ei ole riittavad henkil6arviointitutkimusta, kuten
voimme huomata myds taulukosta 2. (Honkanen & Nyman 2001, 12 — 13.) Kéytetta-
vien menetelmien valinta riippuu siitd, mitd osa-aluetta henkil6arvioinnissa painote-
taan eli mitka ovat avoinna olevan tehtédvan kannalta tarkeimpia asioita arvioida (Hon-
kanen & Nyman 2001, 51). Jotta arvioinnin lopputulos olisi mahdollisimman luotet-
tava, tulisi henkiloarviointi suorittaa tdhan erikoistuneen henkilon toimesta ja kdytossa
tulisi olla vain luotettavaksi todettuja henkildarviointimenetelmia (Honkanen & Ny-
man 2001, 12 — 13). Henkil6arvioinnin luotettavuuteen vaikuttavat kaytettavan mene-
telmén liséksi henkilbarvioijien patevyys, tdydentavien menetelmien kéaytto ja arvioin-
tiprosessi ja sen vaiheet (Syrjanen 2007, 44). Henkildarvioinnin tavoitteena on selvit-
taa arvioitavan ominaisuuksia ja saada tietoa, jonka avulla voidaan ennustaa henkilon

menestymista tydelaméassa (Niitamo 2003, 15).

Alla olevissa luvuissa keskitymme tarkemmin henkildarviointimenetelmiin - haastat-
teluihin ja eréisiin soveltuvuustesteihin seka simulaatioihin. Tutkimuksen lopussa on

esimerkki talouspaallikon henkil6arviointiprosessista liitteessa 1.

Haastattelu

Ty0Ohaastattelu on henkiléarviointimenetelmisté suosituin ja eniten kaytetty muoto heti
hakemusten ja ansioluetteloiden tarkastelun jélkeen (Niitamo 2003, 22). TyOhaastatte-
luun paastessaan henkild on selvinnyt ensimmaisestd hakuvaiheesta ja erottunut tyo-
hakemuksellaan ja / tai -kokemuksellaan positiivisesti muiden hakijoiden joukosta.
Haastattelun tarkoituksena on kartoittaa hakijan soveltuvuutta tehtavaan ja tyoyhtei-
s0on erilaisten kysymysten ja mahdollisesti myos tehtavien avulla. Ty6haastattelussa
annetaan myos hakijalle lisatietoa avoinna olevasta tehtévasta. Usein tydnantajat suo-
sivat haastattelua kasvotusten, mutta haastattelu on mahdollista kédyda myds puheli-

men tai nykyisin myds internetin vélityksell&.

Haastattelut on jaoteltu perinteisesti kahteen paatekniikkaan: strukturoituun eli jasen-

nettyyn ja strukturoimattomaan eli vapaamuotoiseen haastatteluun. Haastattelussa on
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mahdollista yhdistellda molempia tekniikoita, mutta usein haastattelu noudattaa joko
vapaamuotoista tai jasennettyd muotoa. (Niitamo 2003, 27.)

Jasennetty haastattelu on nimensd mukaisesti tarkkaan jasennetty ja se etenee yhtenéi-
sen ja toistuvan kaavan mukaan siten, ettd samat haastattelukysymykset esitetddn aina
johdonmukaisesti kaikille haastateltaville (Niitamo 2003, 31). J4sennetyn haastattelun
tarkeimpéanéd etuna ja ominaisuutena pidetéén eri haastateltavien vélille syntyvééa ver-
tailupohjaa. Kun Kkaikilta kysytddan saman haastattelurungon mukaisesti samat kysy-
mykset, on haastateltavien vastauksia helppo vertailla. Toivottavaa on, etté arviot oli-
sivat yhteensopivia eri haastattelijoiden kesken. Toisena jdsennetyn haastattelun suo-
mana etuna pidetaan perusrutiinin ja protokollan (sadnnén / muodon) muodostumista.
Taman ansiosta haastattelija voi keskittyd kysymysten keksimisen sijaan haastatelta-
van kuuntelemiseen ja arviointiin. Kolmas etu jasennetyssa haastattelussa on sen mo-
nimuotoinen objektiivisuus. Jasennetyn haastattelurungon ansiosta, haastattelijan on
pysyttava rungossa ja nain ollen kaikki oleelliset ja tarkeét asiat tulevat kasitellyiksi.
Jasennetty haastattelu myds varmistaa sen, ettd kaikilta hakijoilta kysytaan samat ky-

symykset ja ndin ollen he saavat tasavertaista kohtelua. (Niitamo 2003, 31 — 32.)

Strukturoimaton eli vapaamuotoinen haastattelu on tekniikkana yleisempi haastattelu-
muoto. Vapaamuotoisessa haastattelussa haastattelun runko ei ole ennalta tarkkaan
suunniteltu, vaan haastattelu etenee haastateltavan ja haastattelijan vuorovaikutuksen
mukaisesti ja muistuttaakin hyvin paljon arkipaivéista keskustelua. Strukturoimaton
haastattelu perustuu tasavertaiseen vuorovaikutukseen. Vapaamuotoisessa haastatte-
lussa kysymyksina suositaan avoimempia kysymyksia, kuin strukturoidussa haastatte-
lussa. Vapaamuotoisten kysymysten tavoitteena on saada hakijan persoonasta ja ar-
voista kuva. Téta haastattelumuotoa on kritisoitu siitd, onnistuuko haastattelija vapaa-
muotoisen keskustelun avulla arvioimaan hakijan todellisen persoonan ja pétevyyden
vai sekoittuuko arvioon haastattelijan omia tulkintoja ja ja&ko hakijan pétevyys tai pé-

tevyyden puute persoonan varjoon. (Niitamo 2003, 27 - 29.)

Yhdistelméatekniikka toiselta nimeltddn nayttamotekniikka on nimensd mukaisesti
edell&d mainittujen strukturoimattoman ja strukturoidun haastattelun yhdistelma. Téhén
tekniikkaan tyypillista on, ett4 kysymykset ovat vapaamuotoisia, kuten strukturoimat-

tomassa tekniikassa, mutta kysymykset esitetddn jasennellysti samassa jarjestyksessa



40

ja pysyvét aina samana. Ideana on, ettd haastateltava padsee vastaamaan joustaviin ja
“avoimiin” kysymyksiin mahdollisimman vapaasti ja ndin haastattelun perusteella saa-
daan hakijasta mahdollisimman el&vainen ja reaktioiden perusteella todellinen henki-
I6kuva. (Niitamo 2003, 35.)

Haastattelijan tehtdvané on arvioida hakijan soveltuvuutta avoinna olevaan tehtdvaan
ja ndin ollen haastattelijan tulisikin keskittyd muistiinpanojen Kirjoittamisen sijaan ha-
vainnointiin ja tdydentda muistiinpanot haastattelun jalkeen (Vaahtio 2007, 95). Haas-
tattelijan tulisi tehdd havaintoja mm. hakijan ulkoisesta olemuksesta, kdytostavoista,
haastatteluun valmistautumisesta, persoonasta seka h&nen vastauksistaan ja niiden joh-
donmukaisuudesta (Osterberg 2009, 89). Haastattelun voi suorittaa vain yksi henkilo,
mutta yleista on, ettd haastattelijoita on useampia. Monessa yrityksessd myos haastat-
teluita pidetddn yhtd useampi. Ensimmaisen vaiheen haastatteluissa karsitaan haki-
joista potentiaalisimmat, jotka padsevat seuraavan vaiheen haastatteluun. Usein aina-
kin loppuvaiheen haastatteluissa mukana on tuleva esimies tai muu yrityksen henki-
I6stdammattilainen. Toisinaan haastattelun hoitaa koko se tydyhteisd, jonka jaseneksi
valittu tydnhakija péasisi. Talldin haastattelijoiden tulisi suunnitella jonkinlainen teh-
tavanjako, jotta haastattelu pysyy kasassa. (Viitala 2013, 117.) Haastatteluissa tulisi
olla mukana aina samat ihmiset. Kun haastattelijat ovat aina samat, pystyvat he luotet-

tavasti vertailemaan hakijoita keskenaan (Vaahtio 2007, 79).

Haastattelu voi olla yksilohaastattelu tai ryhméhaastattelu. Haastatteluissa voi olla
my6s mukana erilaisia ongelmanratkaisutehtévid, joilla mitataan hakijoiden sosiaalisia
taitoja sekéd yhteistyotaitoja. Haastattelua pidetédén yhtena tarkeimmisté rekrytointipro-
sessin vaiheista. Haastattelussa jo olemassa olevat (hakemuksesta ja cv:sta saadut) tie-
dot yhdistyvét hakijan persoonallisuuteen, joiden kokonaisuutta haastattelija kayttaa
henkil@arvioinnissa. (Vaahtio 2007, 77 — 78.)

Ryhmahaastattelun tarkoituksena on selvittdd paitsi hakijan soveltuvuutta kyseiseen
tehtdvaan ja yritykseen myos sitéd, kuinka hakija toimii ja kayttaytyy ryhmassa. Toisi-
naan ryhméhaastattelu on myds keino sadstdd aikaa, kun saadaan haastateltua suu-
rempi ryhma hakijoita kerralla. Sopiva maara ryhmahaastattelulle on usein 4-5 henki-
164. (Vaahtio 2007, 89 — 90.) Ryhmdhaastattelussa arviointi on haastavampaa, joten
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arvioijia on usein enemman kuin yksi henkild. Ryhmdahaastattelussa on otettava huo-
mioon samat periaatteet, kuin yksilohaastattelussakin. Eettisyys, yksityisyyden suo-
jaaminen ja tyonhakijoiden arvostaminen ovat edelleen ldhtokohtana onnistuneelle
haastattelulle. (\Vaahtio 2007, 89 — 90.)

Haastatteluita on yleisesti ottaen pidetty luotettavana henkiléarviointimenetelméana.
On kuitenkin muistettava, ettd joihinkin tyopaikkoihin tarvitaan erityistaitoja, -kykyja
ja tietoa, esimerkiksi matemaattisloogista péaattelykykyé, jota on lahes mahdoton mi-
tata pelké&n haastattelun voimin. Haastattelu luokin yhdessa muiden henkildarviointi-
menetelmien kanssa erittdin toimivan ja kattavan kokonaisratkaisun. (Niitamo 2003,
42.)

Ty6haastattelukysymykset liittyvat yleensa hakijan tyOtaustaan, patevyyteen ja koulu-
tukseen, eldméntilanteeseen, motivaatioon, tydeldmataitoihin sek& hakijan organisaa-
tiotietdmykseen ja tyotehtdvaan liittyviin kysymyksiin (Aarnikoivu 2010, 58 — 59).
Alla on muutama mallikysymys Eeva-Leena Vaahtion kirjasta Pestaa Paras — Rekry-

toinnin opas esimiehelle:

1. ”Kerro itsestdsi.”

2. ”Miksi jdit pois edellisestd tyopaikastasi? Mistd pidit eniten entisessd tyOpai-
kassasi? Missa olet viihtynyt parhaiten? Mité olet tehnyt sen parin vuoden ai-
kana, jolta sinulla ei ole tydtodistuksia?”

”Mité tieddt meistid?”

”Miksi haet titd paikkaa?”

”Millaista ajattelet timén tyon meilld olevan?”

“Millaista ty6té tekisit mieluiten?”

”Tyoskenteletkd mieluiten yksin vai tiimissa?”

”Miten reagoit kiireeseen?”’

© © N o g bk~ w

”Missé olet hyva?”

10. ”Mitd kehitettavad ndet itsessisi?”

11. ”Millaiset asiat sinua drsyttavat tyopaikalla?”

12. ”Vaihtoehtoinen suunnitelmasi, ellet tule valituksi meille?”

13. ”Miten sinulta onnistuu yksityiseldmén ja tyon yhteen sovittaminen?”’

14. ”Miten yllapidat tyoterveyttisi?”
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15. ”Mistd hermostut?”

16. ”Onko sinulla tiedossasi terveydellisié esteitd timan tyon suorittamiseen?”’

17. ”Miten sinulta onnistuu liike-, ammatti. ja muiden salaisuuksien séilyttami-
nen?”

18. ”Kuvaile itseési tyotoverina.”

19. ”Tehtdvistd riippuen kannattaa kysella kielitaitoa, tietotekniikan kayttotaitoja,
ajokorttia, mahdollisuutta oman auton kayttoon, mahdollisuutta joustaa erityi-
sind sesonkiaikoina ja niin edelleen.”

20. ”Haluaisitko sind kysya jotain?”

(Vaahtio 2007, 91 — 92.)

Esimerkkejé suorina lainauksina ty¢haastattelukysymyksistd myds Henrietta Aarni-

koivun Kirjasta Tyoelamétaidot — menesty ja voi hyvin (2010).

1. ”Taustaa, patevyytta ja koulutusta koskevat kysymykset:
* Kuvaile itsedsi lyhyesti

» Miti teet talld hetkella?

* Miksi valitsit sen alan, jota olet opiskellut?

* Mitk& ovat vahvuutesi ja kehityskohteesi?

» Mitka ovat harrastuksesi?

* Miten koet koulutuksesi soveltuvan hakemaasi tyotehtdvaan?”

2. ”Elamantilanne

» Mika on perhetilanteesi?”

3. ”Motivaatiota ja odotuksia kartoittavat kysymykset:
* Miksi haet tétd tydpaikkaa/miksi olet vaihtamassa tyopaikkaa?
» Miké motivoi sinua tyontekijané/tyossasi?

» Mitd odotat hakemaltasi tyotehtavalta?”

4. »Tyoelamataitoja kartoittavat kysymykset:
+ Miten toimit paineen alaisena?
* Kerro esimerkki ongelmatilanteesta ja miten selvisit siité

* Miten toimit ryhméassa?
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» Kumpi sopii sinulle paremmin, itsendinen tyoskentely vai ryhmatyoskentely?
* Millainen on mielestasi hyva esimies?
* Miten suhtaudut asiakkaisiin/toimit suhteessa asiakkaisiin?

* Miten suhtaudut tyokavereihin/toimit suhteessa tyokavereihin?”’

5. ”Organisaatiotietdmys ja tyotehtavaan liittyvat kysymykset:

» Mité tiedit yrityksestimme?

* Miten voit olla hyddyksi yrityksellemme?

* Atk-taitosi ja raportointikykysi?

* Millaisessa tydymparist0ssé tyoskentelet mieluiten?

* Oletko valmis matkustamaan?

* Oletko valmis joustamaan tydajoissa?

* Onko sinulla joitakin rajoitteita, jotka voisivat vaikuttaa tyoskentelyysi?

* Miké on palkkatoivomuksesi?”’

6. ”Oppiminen, tyékokemus ja uran hallinta

* Mitd olet oppinut aiemmista tydpaikoistasi?

+ Mitd muuttaisit uravalinnassasi/tyohistoriassasi, jos voisit?

* Mistd saavutuksestasi olet erityisen ylped?

* Kuvaa jokin mahdollinen epdonnistuminen tydssd ja suhtautumisesi siihen.
* Mitka ovat pitkédn tahtdimen suunnitelmasi/mita aiot tehd& viiden vuoden
paasta?

» Miten aiot saavuttaa asettamasi tavoitteet?”

7. ”Kysymykset tyonantajalle
» Mitd haluat kysyd meiltd?”

(Aarnikoivu 2010, 60,61.)

Haastattelun ja kysymysten perusteella siis voidaan selvittdd ja mitata mm. hakijan
motivaatiota avointa tehtavaa ja yritysta kohtaan, tutustua hieman hakijan persoonaan
ja selvittdé hakijan soveltuvuus avoinna olevaan tehtévaén ja yritykseen. Ty6haastat-
telukysymykset ovat tarkoin méériteltyja ja kysymykset tulee suorittaa aina hakijan
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yksityisyytta loukkaamatta. Kiellettyihin kysymyksiin kuuluvat esimerkiksi tieduste-
lut hakijan mahdollisesta raskaudesta, rikosrekisteristd, uskontoon liittyvista asioista
ja siviilisaadysta, mikali ne eivat oleellisesti liity haettavaan tyotehtavaan. (Viitala
2007, 187.)

Seké& haastattelijan ettd haastateltavan tulee valmistautua haastatteluun huolellisesti.
Rekrytoijan on varattava haastatteluille riittavasti aikaa ja rauhallinen paikka. Ensivai-
kutelma on tarked ja rekrytoija voikin vaikuttaa antamaansa ensivaikutelmaan esimer-
kiksi pysymalla aikataulussa ja vastaanottamalla vieras arvokkaasti. (Vaahtio 2007, 79
— 80.) Tyohaastatteluiden avulla voidaan mitata ja saada tietoa hakijan alykkyydesta,

persoonallisuudesta ja sosiaalisista taidoista (Niitamo 2003, 40).

Soveltuvuustestaus ja simulaatiot
Soveltuvuustestauksella tai — tutkimuksella pyritaan selvittdmaan, onko tyonhakija so-
veltuva kyseiseen tehtédvaan. Niiden avulla mitataan arvioitavan henkilon kayttayty-

mispiirteitd ja motiiveja seka ajattelutapaa (Niitamo 2003, 44).

Osaamis- ja kompetenssipohjaisissa henkilarvioinneissa pyritddn saamaan lisétietoa
hakijan vélittomésta ja epasuorasta tyokayttdytymisesta ja osaamisesta. Psykologisissa
henkildarvioinneissa taas Kkartoitetaan myods hakijan psykologisia ominaisuuksia.
Vaikka nykyisin teknologian kehittymisen myo6ta erilaisia psykologisia (seka luotetta-
via ettd epaluotettavia) testeja I0ytyy ympéri internetid, psykologinen henkil6arviointi
tulee aina tehda sellaisen henkilon toimesta, joka hallitsee psykologisia teorioita, jotta
se katsotaan luotettavaksi. (Honkanen & Nyman 2001, 77; Syrjanen 2007, 220.) Psy-
kologisten testien avulla pyritddn saamaan lisaa syvyyttd, objektivisuutta ja luotetta-
vuutta arviointiin. Testien kaytdssa tulee kuitenkin muistaa, ettd yksi testi mittaa usein

rajallista kayttaytymisen aluetta. (Honkanen & Nyman 2001, 48.)

Testeilld pyritddn saamaan puolueetonta tietoa hakijasta ja kartoitusta siitd, minka-
laista oppimista ja uusia taitoja hakija mahdollisesti tarvitsisi. Testit voivat olla esi-
merkiksi kyky- ja &lykkyystestejd, persoonallisuustestejd, simulaatiotilanteita ja kehit-
tymistestejd. (Aarnikoivu 2010, 62.) Yleisimmin kaytettyja henkil6arviointimenetel-
mi& ovat inventaarit, kykytestit, simulaatiot, projektiiviset menetelmét ja haastattelut
(Honkanen & Nyman 2001, 84).
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Persoonallisuustesti

Persoonallisuustestit arvioivat hakijan persoonallisuutta, luonteenpiirteitd ja kayttay-
tymistéd (Aarnikoivu 2010, 62). Persoonallisuustestit voidaan jakaa lomakemuotoisiin-
ja projektiivisiin testeihin (Syrjanen 2007, 26). Lomakemuotoisissa testeissa arviointi
perustuu hakijan omiin havaintoihin ja arvioihin itsestaan. Projektiivisille testeille

ominaista on, etta testit koostuvat useista eri testimenetelmista.

Persoonallisuuskyselyt arvioivat mm. hakijan kayttdytymismieltymyksiéa ja tyskente-
Iytapoja. Persoonallisuustesteissé selvitetddn millaiset ovat hakijan vuorovaikutustai-
dot, ongelmien l&hestymistavat ja kayttdytyminen seka tunteiden kasittelytavat. (SHL

Finlandin www-sivut. 2015.)

Alla on esimerkkeja persoonallisuustestin kysymyksistd (Kuva 12 ja Kuva 13). Ku-
vassa 12 testattavaa pyydetddn arvioimaan itsedédn ja kuvassa 13 ideana on arvioida
itse omaa kayttaytymista ja persoonallisuutta.

Arviointivaittamat

Sinua pyydetdan ehka arvioimaan itsesi muutamien lauseiden tai vaittamien avulla. Kun olet lukenut vaittaman, merkitset

vastauksesi seuraavasti:

Valitse ympyra 1 Jos olet ehdottomasti eri mielta

vaittaman kanssa

Valitse ympyra 2 Jos olet eri mieltd vaittdman kanssa

Valitse ympyra 3 Jos olet epdvarma

Valitse ympyra 4 Jos olet samaa mielts vaittdman
kanssa

Valitse ympyra 5 Jos olet ehdottomasti samasa mielta

vEittdmsan kansss
Alla olevassa esimerkissd ensimmaisen vaittdmasan on vastattu: Vastasja on samasa mielts siitd, ettd ‘Nautin uusien
ihmisten tapaamisesta’ kuvaa hantd osuvasti. Yritd arvioida itsedsi muilla esimerkikysymyksilld. Muista, ettei kysymyksiin
ole oikeita ja vadrid vastauksia.
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Kuva 12. (L&hde: SHL Finlandin www-sivut. 2015).

Valintakysymykset
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Tams on toinen yleisesti persoonsllisuuskyselyissa kdytetty malli. Sinulle esitetdan neljs vaittamas: A, B, C js D. Tehtavas

on valita yksi vaittamas, joks eniten kuvaa kayttaytymistasi tyotilanteessa ja yksi vaittama, joks vahiten kuvas

kayttaytymistasi samassa tilanteessa. Merkitse valintasi napsauttamalls painikkeita sarskkeissa 'E (eniten) ja V' (vahiten).

Alls olevasss esimerkissa ensimmaiseen vaittamasan on vastattu: Henkilo on vastannut, ettd han pitda eniten ihmisten

organisoimisesta ja vahiten vaihtelun etsimisesta. Vslitse eniten ja vahiten sinus kuvasvat vaittamat seuraavissa

esimernkikysymyksissa. Muista, ettei kysymyksiin ole cikeits ja vaariad vastauksis.

Olen sen tyyppinen henkilo, .......

jolla on lasja

ystavapiiri

joka nauttii ihmisten

organiscimisesta
joka rentoutuu helposti

joka hakee vaihtelua

Kuva 13. (L&hde: SHL Finlandin www-sivut. 2015).

joka auttaa ihmisia
ratkcomaan ongelmis

joka kehittds uusis

|ahestymistapoja

clla on runsaasti

m

nergias
joka nauttii
sosiaalisista
tapahtumista

Persoonallisuustesteja yleisesti pidetdan luotettavana menetelména. Syrjanen pobhtii

kuitenkin teoksessaan “Luotettava henkildarviointi ja yksityisyyden suoja”, etteivit

kyseiset testit valttdmattd huomioi tarpeeksi tilannetekijoita (esimerkiksi arvioitavan

mielialaa). (Syrjanen 2007, 29.)

Inventaarit

Inventaarit ovat kyselylomaketyyppisia menetelmid, jotka perustuvat hakijan omaan

nakemykseen itsestddn (Honkanen & Nyman 2001, 84). Persoonallisuusinventaari on

usein joukko vaittdmid, joihin testattavan on otettava kantaa kuvaavatko vaittamat

hé&nta itse&dan (Syrjanen 2007, 29). Persoonallisuusinventaareja on kehitelty ensimmai-

sen kerran jo ensimmaisen maailmansodan aikaan. Viime vuosisadan puolivélissa
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yleistyivit nykyisin suositut inventaarimallit, jotka perustuvat “piirreteoreettiseen per-
soonallisuuspsykologiaan”. Naiden persoonallisuusinventaarien avulla pyritaan selvit-
tdmaéan eri persoonallisuuspiirteitd mahdollisimman tarkasti ja monipuolisesti. Inven-
taareille ominaista on, etté niissa on usein 10 — 30 dimensioasteikkoa, jotka koostuvat
yksittéisista kysymyksistd. Kysymysten vastaukset summataan asteikkopistemaariksi.
(Syrjanen 2007, 29.)

Alla on esimerkki (kuva 14) persoonallisuusinventaarista — Big Five. Big Fivelle omi-
naista ovat viisi faktoria, jotka ovat ulospainsuuntautuneisuus, sovinnollisuus, tunnol-
lisuus, avoimuus kokemuksille ja jarki, neuroottisuus vs. emotionaalinen vakaus. Big

Five selvittdd, mitd ominaisuuksia testattavalla on. (Syrjanen 2007, 30.)

Personallisuustesti (Big-Five)

Kuvaile itsedsi sellaisena kuin olet nyt, &1 sellaisena kuin haluaisit olla tulevaisuudessa. Kun valitset
vastausvaihtoshdoista, ajattele rehellisesti miten niet itsesi suhteessa muihin suurin piirtein samanikdisiin ja samaa
sukupuolta oleviin. Valitse oikea vastausvaihtoshto sen mukaan, miten tarkasti se pitida paikkansa sinun
kohdallasi_Kysymyksia on yhteens3 50.

1. Sosiaalisissa tilaisuuksissa kuten juhlissa olen usein huomion keskipisteena
() Pitai tiysin paikkansa

() Pits3 jokseenkin paikkansa

{_) Pits3 osittain paikkaansa, osittain i

(_) Ei pidi juurikaan paikkansa

() Ei pidi lainkaan paikkansa

2. En kanna paljon huolta muista ihmisista

O pitas tiysin paikiansa
O pitas jokseenkin paikkansa

O pitas osittain paikiaansa, osittain ei
O &i pidi juirikaan paikkansa

(_) Ei pidi lainkaan paikkansa

3. Olen aina hyvin valmistautunut

() Pita3 tiysin paikkansa

() Pits3 jokseenkin paikkansa
() Pitai osittain paikkaansa, osittain ei
(_) Ei pidi juurikaan paikkansa

(

(_) Ei pidi lainkaan paikkansa

Kuva 14. (L&hde: Vastaamon www-sivut 2016.)
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Projektiiviset menetelmét

Projektiiviset menetelmét perustuvat erilaisten &rsykkeiden reagoimiseen, esimerk-
kind hakijalle naytetdan jokin kuva ja pyydetddn kertomaan, mita ajatuksia kyseinen
kuva hanessé heréttada. (Honkanen & Nyman 2001, 84.) Projektiivisissa testeissa ei ole
oikeita vastauksia, vaan ollaan enemmaénkin kiinnostuneita vastaajan l&hestymista-
vasta arsykkeitd kohtaan. Suomessa kaytetyimpié projektiivisia testeja ovat mm. Ror-
schachin mustelaikkatesti, lauseentdydennysmenetelmat ja Warteggin menetelma.
Projektiivisia testeja on kaytetty Suomessa paljon, mutta muualla Euroopassa kayttd
ei ole ollut merkittavaa etenk&dén Warteggin menetelman osalta. Projektiivisten testien
etuna on se, ettd testattavan henkilon on erittain vaikea huijata. Toisaalta taas testin
tulokset saattavat olla hyvin tulkinnanvaraisia. Projektiivisten testien odotetaankin

Suomessa vahentyvan uuden lainsdaddnndn myota (Syrjanen 2007, 31).

Alla on esimerkki projektiivisista menetelmistd - Rorschachin musteldikkéatesti (kuva
15). Testi koostuu kymmenesta taulusta, joita testattava henkild tulkitsee. Taulujen
laikat eivat esitda mitaan tiettya kuvaa/kuviota, vaan ihmiset nékevat niissa eri asioita.
Tunnetuin ja suosituin tulkintamenetelm& on Exnerin menetelmd, joka tutkii kognitii-
vista havaintoprosessia ja testattavan ongelmanratkaisukykyéa. Testin luotettavuudesta
on eriavia mielipiteitd. (Syrjanen 2007, 32.) Rorschachin musteldikkatestin kyvysta
ennustaa tydmenestysté on tehty vain harvoja tutkimuksia, joista osa antaa taysin kiel-

teisen kuvan siitd, ettd testi pystyisi ennustamaan tyomenestystd. (Niitamo 2003, 73).

Kuva 15. (L&hde: Wikipedian www-sivut. 2015.)

Lauseentdydennystesteistd esimerkkind on psykologiassa tunnettu RISB — Rotter In-

complete Sentences Blank —menetelma. Siiné arvioitavalle annetaan 40 lauseen alkua,
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jotka arvioitavan tulee taydentad kokonaisiksi lauseiksi. Arvioinnissa kiinnitetaan huo-
miota mm. positiivisiin ja negatiivisiin seka ristiriitaisiin ratkaisuihin. Jokainen lause

arvioidaan psyykkisen sopeutumisen mukaan. (Niitamo 2003, 77.)

Warteggin menetelm& on piirtdmistesti, jossa on 8 ruutua, joissa on valmiina alku-
merkki. Testattavan henkilon on piirrettavé jokin kuvio 8 ruutuun, ja otettava jokai-
sesta ruudusta alkumerkki piirrokseen mukaan. Piirtdmistestit ovat saaneet paljon kri-
tiikki& luotettavuudesta. (Syrjanen 2007, 32.)

Kyky- ja alykkyystestit

Kyky- ja dlykkyystesteilla arvioidaan hakijan lahjakkuutta eri osa-alueilla esimerkiksi
matematiikan tai kielen aloilla (Aarnikoivu 2010, 62). Kykytestit voidaan jaotella nel-
jaan eri ryhmaan joita ovat alykkyystestit, erityiskykytestit (esim. avaruudellinen
kyky), saavutustestit (opittujen taitojen testit) ja taipumus- ja soveltuvuustestit.(Syrja-
nen 2007, 26.). Esimerkkind on numeerinen péaattelytehtdva alla olevassa kuvassa
(Kuva 16).

Numeerisissa paattelytehtavisss sinua pyydetadn vastaamaan kysymyksiin tilastollisissa taulukoisss esitettyjen tistojen
perusteella. Kuhunkin kysymykseen on yleensa annettu useita vaihtoehtoisia vastauksia. Yksi ja vain yksi vastaus on cikea.
Kayts tarvittaessas konseptipaperis ja/tai laskinta. Huomas kuitenkin, ettei laskimen kaytto ole ssllittu kaikisss testeissa.

Vastaa kaikkiin alla cleviin kysymyksiin napsauttamalls valintapsiniketta. Saat sen jdlkeen tiedon, oliko vastauksesi oikes

Sanomalchtien lulkdjakunts

Psivilehdet Lukijskunta (miljoonaa) Prosenttiosuus aikuisista, jotka lukevat
kutakin lehted vuonna 3
Vuosi 1 Vuosi 2 Miehet Naiset
The Dasily Chronicle 38 29 7 8
Daily News 13,8 8.3 24 18
The Tribune 1.1 1.4 4 2
The Herald 8.5 12,7 20 23
Daily Echo 48 49 10 12

Kysymys 1 - Mita lehted luki suurempi osuus naisista kuin miehisté vuonna 27

) ) ) J <
The The Dsily Daily The Daily
Tribune Hersld News Eche Chronicle

Kysymys 2 — Miks oli Daily Chroniclen, the Daily Echon ja The Tribunen yhteenlaskettu lukijakunta vuonna 17

) 4 - 4 o

5 78
9.5 12,2 e
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Kuva 16. (L&hde: SHL Finlandin www-sivut. 2015).

General Aptitude Test Battery eli GATB on yksi laajimmin kéytetyista alyllisia kykyja
mittaavista testistoista. GATB siséltda testeja, jotka testaavat mm. yleistd oppimisky-
kya, kielellisia ja numeerisia sek& avaruudellisia kykyj&, muotojen hahmottamista, ha-
vaintotydskentelyd, motorista koordinaatiota, sorminappéryytté ja kaden katevyytta.
(Niitamo 2003, 48.) Toinen Suomessakin kaytetty testistd on Primary Mental Abilities,
PMA, jota on kéytetty pohjana mm. Tyoterveyslaitoksen kykytestien kehittdmisessa
(Niitamo 2003, 49). Alyllisia kykyja mittaavat testit ovat tulosta pitkdan kestaneista
tutkimustraditioista. Alyllisten kykyjen on todistettu olevan vahvimpia tydmenestysta

ennustettavia ominaisuuksia henkildarvioinnissa. (Niitamo 2003, 51.)

Simulaatiot

Simulaatiotilanteet ovat jaljiteltyja tilanteita todenmukaisista tilanteista. Talla testilla
pyritaan selvittdamaan, miten hakija kayttaytyisi tietyssa tyotilanteessa. Simulaatiot liit-
tyvat monesti vuorovaikutustilanteisiin ja voivat olla esimerkiksi presentaatioita ja eri-
laisia ryhmaé- / roolitilanteita. (Honkanen & Nyman 2001, 84.) Suosittuja simulaatio-
tyyppeja ovat esittdmisharjoitukset, kahden- ja ryhmanvaliset vuorovaikutussimulaa-

tiot ja paatoksentekosimulaatiot (Syrjanen 2007, 29).

Esimerkki 1 Simulaatiotehtdvasta

Esittamisharjoitukset koostuvat tilanteista, joissa hakija joutuu pitdméan puheen, esi-
telmén tai muun esittelyn. Annettu aihe saattaa olla tarkoin mééritelty, tai hakijalle
saatetaan antaa lahes vapaat kadet. Henkilolle annetaan usein valmistautumisaikaa
puolesta tunnista tuntiin. Esittdmisharjoituksista arvioidaan esityksen siséltoa ja suju-
vuutta. Tatd harjoitusmuotoa pidetédédn tehokkaana simulaatioharjoituksena ja se onkin
yksi kdytetyimmistd simulaatiomenetelmistd. (Niitamo 2003, 111.)

Esimerkki 2:

Johtajattomassa ryhmakeskustelussa arvioidaan mm. hakijoiden viestinta- ja paatok-
sentekokykyjé seké johtamiskykyjé. Tilanne asetetaan ryhmadlle taysin avoimeksi ja
jasentymattomaksi. Keskustelu voi olla muodoltaan kilpaileva tai yhteistoimintahakui-
nen. Johtajaton ryhmékeskustelu on yksi tunnetuimmista ja henkilarvioinnissa kéy-

tetyimmista simulaatiomenetelmisté. (Niitamo 2003, 111-112.)
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Petteri Niitamo kirjoittaa kirjassaan “Henkildarviointimenetelmit tydelaméssa”
(2003), etta simulaatiot ovat yksi huonoimmin tunnetuista henkiléarviointimenetel-

mistd, mutta ne ennustavat hakijan tyémenestysta hyvin (Niitamo 2003, 116).

Tyoskentely- ja toimintatyylitestit
Tyoskentely- ja toimintatyylitestit testaavat henkilon tapaa toimia tyoeldmassa, esi-
merkiksi johtamis- ja vuorovaikutustyyleja, ajattelu- ja oppimistyyleja seka luovuutta.

N&ma testit siis mittaavat lahinna kayttaytymista tydeldmassa. (Niitamo 20013, 84.)

Esimerkki 1 tydskentely- ja toimintatyylitesteista

Johtamistyyli

Least Preferred Co-Worker — testi asettaa testattavalle tilanteen, jossa hénen taytyy
maadritelld itsellensd vahiten toivottu tyokaveri. Testi arvioidaan sen perusteella, maa-
ritteleekd johtaja” tyOkaverinsa positiivisin vai negatiivisin kuvauksin. Positiiviset
kuvaukset kerryttavat pistemadraa korkeaksi, kun taas negatiiviset kuvaukset saavat
matalan pistemadran. Vahiten pisteité saanut henkild on hyvé johtajatyyppi silloin, kun
tilanne vaatii ddrimmaisia toimenpiteitd ja kontrollimahdollisuudet ovat joko erittéin
korkeat tai erittdin pienet. Korkeamman pistemaaran saaneet henkil6t ovat tehokkaita
johtajia silloin, kun tilanne tarjoaa keskinkertaiset mahdollisuudet kontrollin toteutta-
miseen. (Niitamo 2003, 85.)

Esimerkki 2 tydskentely- ja toimintatyylitesteista

Luovuus

Barron — Welsh Art Scale — BW testissé on 62 drsykekuviota, joihin vastaaja osoittaa
joko mieltymysta tai vastenmielisyytta. Arsykekuviot edustavat erilaisia kuvioita ja
viivamuotoja heijastaen esimerkiksi tasapainoa vs. epétasapainoa, valmista vs. kes-
keneréisyytta tai dynaamisuutta vs. stabiiliutta. Testin mukaan mieltyminen epétasa-
painoisiin, keskenerdéisiin, dynaamisiin ym. kuvioihin osoittaa luovaa mentaliteettia.
(Niitamo 2003, 99.)

TyoOnaytteet ja portfoliot
Toisinaan yritys saattaa pyytaé tyonhakijalta myos tyonaytteita tai portfoliota, joka on

useamman tyonaytteen kokoelma. Tyonaytteita tai portfolioita kéyttavat esimerkiksi
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useat suunnittelutoimistot. Portfoliossa ndhdaan kokoelma naytteité hakijan aiemmista
toista. Portfolio on usein koottu kansioon, jossa on esitelty tyo, siihen liittyvé prosessi
ja tilanne, johon tyo liittyi. (Viitala 2013, 118.) Portfolion ja tyonaytteiden avulla pys-
tytadn esimerkiksi valokuvaukseen erikoistuneessa yrityksessé ndhda esimerkkejé ha-

kijan tyon laadusta.

Arviointikeskus

Arviointikeskuksesta puhutaan, kun kaytetdan useita valinta- ja arviointimenetelmia
samanaikaisesti yhdessé (SHL Finlandin www-sivut. 2015). Arviointikeskus koostuu
yksilo-, pari- ja ryhmétoista ja sen kohderyhméa ovat usein tarkeét johto- ja asiantun-
tijatehtdvat. Arviointikeskukseen kutsutaan usein 4 — 6 loppusuoralle paassytta haki-
jaa. Hakijat ovat anonyymeja ja saavat kukin oman varinsd. Myos raportit tehdaan eri
vareille. Hakijoita arvioi joukko koulutettuja asiantuntijoita ja jokainen arvioitsija ar-
vioi kahta kohdehenkild. Arviointipdivan paatteeksi toimeksiantaja yritys saa jokai-

sesta arvioitavasta henkildsta raportit (Koivisto 2004, 112).

Tavallisesti arviointikeskuksessa arvioidaan esimerkiksi hakijan johtamiskykyé, yh-
teistyokykyd, markkinointi- ja paatoksentekokykyd, esiintymisvalmiutta, kehityspo-
tentiaalia ja kokonaisuuden hallintaa. Arvioitavista péiva tuntuu samalta kuin yllatyk-
sellinen ja hankala johtajan tyopéaiva. Teoksessa Oikea Valinta, Kirjoittaja Kari Koi-
visto kertoo, ettd arviointikeskuksen tuloksista voi havaita suomalaisten suurimman
kehityskohteen olevan usein paatoksentekokyky. Koivisto kehuu arviointikeskuksen
olevan kaikessa rasittavuudessaan hyvéa henkildarviointimenetelmad. (Koivisto 2004,
113, 116.)

Esimerkki 1 arviointikeskuksen tehtavista:

Yhdyskuntasuunnittelutehtavassa hakijoiden taytyy suunnitella ja toteuttaa poydalle
levitetylle karttapohjalle toimiva yhdyskunta, ottaen huomioon maantieteelliset olo-
suhteet. Tehtéva paljastaa hakijoiden arvostukset ja asenteet ja tuo esille mm. johtaja-

tyypin, myotailijat, innovaattorit ja toimeenpanijat. (Koivisto 2004, 113.)

Esimerkki 2:
Postikoritehtdvassa hakija joutuu tilanteeseen, jossa esimies ei ole tullut aamulla téihin

ja hakija saa esimiehelle tarkoitetun postikorin, joka on tdynna keskeneréisia ja uusia
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tyotehtavid. Tehtdvassé on rajallinen aika, joten hakija ei ehdi tekeméan kaikkia teh-
tavid, vaan tehtavat taytyy priorisoida tarkeysjarjestykseen.. Hakija joutuu myods miet-
timaan mm. mitka tehtévét hén voi itse hoitaa ja mitk& han voi delegoida muille. (Koi-
visto 2004, 114.)

Yrityksilla on kéytossadan myos itse laatimiaan testeja. Esimerkkind IKEA:n verkko-
testi tyonhakijoille. Testisséd IKEA pyrkii kartoittamaan IKEA -kulttuuritestin avulla,
sopisiko hakija heidan yrityskulttuuriinsa. Alla on esimerkkina 2 kysymysta kuvissa
17 ja 18.
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Kun menen
kaverini
olohuoneeseen
ensimmaisen
kerran:

() Mieleeni tulee heti kolme asiaa,
joiden avulla huoneesta saisi
vielakin viihtyisamman.

() Kaéyn sohvalle aivan kuten
kotonakin.

() Odotan, etta saan luvan istua
ja etta minulle tarjotaan
juomaa.

(U Katson, mita kirjoja ja lehtia
kirjahyllyssa on, jotta voisin
oppia jotakin uutta kaveristani.
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Kymmenen
vuoden paasta
tunnen olevani
onnistunut
urallani, jos:

() Olen onnellinen.
() Tienaan hyvin.
() Minua arvostetaan.

() Olen urani huipulla.

B N N N e

Testissé on kysymyksi, jotka kartoittavat mahdollisen hakijan kiinnostusta kodin ta-
varoihin ja kdyttaytymisté erilaisissa kaytannon tilanteissa. Testissa testataan myos ha-
Kijan arvoja ja soveltuvuutta IKEA:an. Testiin pyydetdan vastaamaan rehellisesti ja
tuloksesta ilmenee IKEA:n vinkki siitd, soveltuuko hakija yrityksen tyontekijaksi.
(IKEA:n www-sivut 2016.)

5.3.4 Tyontekijan valinta

Ennen tyontekijén valintaa, on suositeltavaa soittaa vield suosittelupuhelu. Hakijan tu-
lee antaa suositteluihin aina oma suostumuksensa. Suosittelijoilta tiedustellaan usein
suosittelijan asema hakijaan nahden, hanen mielipiteensé hakijasta ja hakijan osaami-
sesta sekd erityistaidoista, mahdollisista ongelmatilanteista ja lisaksi usein kysytéan
perusteluineen olisiko suosittelija valmis palkkaamaan hakijan uudestaan heille tyon-
tekijaksi. (Osterberg 2009, 95.)

Joissakin tapauksissa selvitetddn henkilon tehtdvadn sopivuus terveystarkastuksella.
Terveystarkastuksella on tarkoitus selvittad, onko kyseisen henkilon rekrytoimiselle
terveydellisia esteité. (Helsila 2002, 27.) Selvitys hakijan terveydentilasta on vain silta
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osin mahdollinen, kuin siitd saadaan tietoa valittomasti tyonteon kannalta valttdma-
tonta tietoa. Sama patee huumetesteihin. (Helsild 2002, 31.) Tyonhakijaa ei kuitenkaan
pysty velvoittamaan palauttamaan huumetestien tuloksia (Koskinen & Nieminen &
Valkonen 2008, 104). Mikali tyontekijélle tai tyonhakijalle on tarkoitus tehda huu-
mausainetesti, on tyonantajalla oltava kirjallinen paihdeohjelma ty6terveyshuoltolain
(1383/2001) mukaan (Koskinen & Nieminen & Valkonen 2008, 48).

Valintapaatokseen voi vaikuttaa haastattelijan mielipiteen lisaksi myds muu henkil6-
kunta. Esimerkiksi ohjelmistopalveluyhtit Futurice Oy osallistaa kaikki tyontekijansa
rekrytointiprosessiin. Hakijaa kaydaan vahintdankin moikkaamassa ennen tythaastat-
telua. Jokaisella Futuricen tyontekijalla on “veto-oikeus” eli yhdenkin tyontekijan

Kielteinen aani tuottaa kielteisen paatdksen myos henkildvalinnassa (Jensen 2013, 39).

Lopullinen valinta on aina rekrytoivan esimiehen tehtava, vaikka joku osa rekrytoin-
nista olisikin ulkoistettu muualle. Mikali valinta tuottaa erityisia vaikeuksia, kannattaa
- sillakin uhalla, ettd menettad parhaat hakijat — pitaa aikalisa ja kayda viela finalistit
l&pi, jos vain mahdollista. (Viitala 2007, 191.) Kun valinta on tehty, valitulle henkil6lle
esitetddn tyotarjous. Mikali molemmat osapuolet ovat tyytyvaisia tarjoukseen, on aika
Kirjoittaa tyosopimus. Tyodsopimusta tehdesséa esimiehen taytyy jalleen kerran kaivaa
esiin lakikirja seka alalla sovellettava tyoehtosopimus. Tydsopimuksessa keskeisena
sisaltond on mm. sopimus koeajasta, palkasta, tyosuhteen alkamispéiva ja kesto, teh-
tava, tyoaika ja -paikka, palkka seké& sovellettava tyGehtosopimus. Tydsopimus suosi-

tellaan tehtévan aina kirjallisena. (Viitala 2007, 193.)

Rekrytointi paattyy, kun valitun henkilon kanssa on kirjoitettu tydsopimus, ja pereh-
dytys yritykseen seka tehtdvaan voi alkaa. Ammattimaisen ja hyvan kuvan itsestaan ja
yrityksestddn antavat ne, jotka ilmoittavat rekrytoinnin paattymisesta myos niille ha-
kijoille, joita ei t&ll& kertaa kyseiseen tehtavaan valittu. (Hokkanen, Makel& & Taatila
2008, 61.)
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6 TUTKIMUSMENETELMAT

Tutkimusotteen ongelma on kvalitatiivinen. Kvalitatiivisessa tutkimuksessa tavoit-
teena on tutkia kohdetta mahdollisimman kokonaisvaltaisesti ja Idhtokohtana on todel-
lisen elamén kuvaaminen. Tarkoituksena on paitsi tutkia miten asiat ovat, myds ym-
martaa toiminnan taustalla olevat tekijat. Téssa tutkimusmuodossa pyrkimyksena on
“loytdd ja paljastaa tosiasioita”. (Hirsjarvi & Remes 2007. 157.) Kvalitatiivisessa
tutkimuksessa tyypillistd on joustavuus ja tutkimussuunnitelman muotoutuminen tut-

kimuksen edetessa.

Tutkimusmenetelmand tutkimuksessa kaytettiin teemahaastattelua. Teemahaastattelu
on vélimuoto avoimesta haastattelusta ja lomakehaastattelusta. Usein t&ssd haastatte-
lumuodossa kysymysten muotoilu ja jarjestys eivat ole vield selkeitd, vaan haastattelu
luodaan aihepiirien eli teemojen avulla. Haastattelu etenee siis teemojen perusteella ja
tarkkoja kysymyksia ei vélttdmatta ole valmiina. Teemahaastattelu on suosittua kvali-
tatiivisissa tutkimuksissa, mutta se sopii erinomaisesti myos kvantitatiivisiin tutkimuk-

siin. Teemat teemahaastattelussa olivat:

1) Yrittajan nakokulma yrityksen rekrytointiprosessista ja sen vaiheista
2) Hakijan nédkokulma (tyontekijoiden) yrityksen rekrytointiprosessista ja sen vai-

heista

Haastatteluilla selvitettiin:

e yrityksen rekrytoinnin tavoitteet - Mita tavoitteita yrityksell& on, joita yritetdan
saavuttaa? Milld keinoilla tavoitteet taytetdan?

e vastuualueiden selvittdminen — kuka hoitaa ja mita?

e rekrytoinnin toteutus — Kuinka rekrytointi yritykseen toteutetaan talla hetkelld?
Mit& muutoksia/puutoksia?

e seuranta — Kuinka prosessia seurataan?

Case — yrityksen henkildkunta koostuu téalla hetkelld neljasta tyontekijasta. Opinndy-
tetyotd varten haastateltiin kaikkia tyontekijoitd ja selvitettiin, kuinka yrittdja vs. tyon-
tekijat olivat kokeneet rekrytointiprosessin ja mitd muutoksia ja mahdollisia puutteita

he olivat kohdanneet. Kyselyyn osallistui yrityksen kolme tydntekijéé ja yrittaja.
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Tavoitteena oli tutkia mahdollisimman tarkkaan haastattelun perusteella, mité asioita
ja alueita yrittdja ja muut tyontekijat pitavat rekrytointiprosessissa tarkednd ja mité
tyokaluja yrityksessa talla hetkelld rekrytoinnissa kaytetaan ja voisiko jotain tehda toi-
sin. Taman jalkeen haastattelutuloksia vertailtiin tutkimuksen teoriaosaan, joka on

tehty kirjallisuuden pohjalta.

6.1 Tiedonhankinta

Tiedonhankinnassa apuna on kéytetty kirjallisuutta ja haastatteluita. Tutkimusta varten
tutkittiin myos case-yrityksen seka yrittajan (tyéhon liittyvat) taustat - kuinka yrittaja
on aikaisemmin rekrytoinut uusia tyontekijoita itsellensd, ja mita han néki prosessissa
tarkednd/vahemman tarkednd ja mihin han panosti enemman. Haastattelut suoritettiin
my0s tyontekijoiden kesken, jotka saivat vastata kutakuinkin samankaltaisiin kysy-

myksiin tydnhakijan ndkokulmasta.

6.2  Analysointi

Tavallisimpia analysointitapoja ovat teemoittelu, tyypittely, sisallon erittely ja keskus-
teluanalyysi. Tutkimustuloksien analysoinnissa kéytettiin siséllon erittelya ja teemoit-
telua. (Hirsjarvi & Remes 2007, 222). Kaikki tutkimuksen haastattelut &anitettiin.
Talla tavalla saatiin talteen mahdollisimman tarkat vastaukset ja niita voitiin analy-
soida todenmukaisesti ja vaaristymien mahdollisuus pieneni. Tutkimustulosten analy-
sointi tapahtui pitkin prosessia teemoittain, jotta tuloksien tdydentdminen tai jopa uu-

sien teemojen liséys oli tarvittaessa mahdollista.

6.3 Tutkimuksen luotettavuuden arviointi

Mittauksen luotettavuudesta kertoo reliabiliteetti. Se arvioi tuloksen johdonmukai-
suutta eri tavoin arvioituna. Reliabiliteetin méarittdmisessa kaytetadn neljaa menetel-
maa, jotka ovat sisdinen johdonmukaisuuden reliabiliteetti, vaihtoehtoisen muodon re-
liabiliteetti, uusintatestausreliabiliteetti ja arvioijareliabiliteetti. Esimerkiksi hyvassa

arvioijareliabiliteetissa kaksi toisistaan riippumatonta henkiloa tulkitsee tutkimuksen
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tuloksen samalla tavalla. (Honkanen & Nyman 2001, 90-91.) Validiteetti taas kertoo
siité, kuinka hyvin arviointimenetelmé mittaa sit4 asiaa, mita on tarkoitus mitata (Hon-
kanen & Nyman 2001, 91). Haastattelukysymykset tutkimuksessa olivat selkeité ja
haastattelija pyrki muotoilemaan kaikki kysymykset niin, etta saatiin vastauksia vain
nithin kysymyksiin, joihin tahdottiin saada vastaus. Kysymykset, jotka tehtiin opin-
naytetyoohjaajan avustuksella, kaytiin haastateltavien kanssa niin 1api, etta sekd haas-

tattelija ettd haastateltava ymmarsivat kysymyksen samalla tavalla.

Jokaisen haastateltavan henkilon haastattelut suoritettiin rauhassa suljetussa tilassa ja
haastattelut aanitettiin. Kaikille lahetettiin myos yhteenveto omista haastattelutulok-
sista, jotta he voivat vield tarpeen tullen tarkastaa, onko vastauksien tulkinnassa vir-
heitd. Haastetta tutkimuksen tekoon lisasi se, ettd olen tutkimuksen tekijand myos itse
tyosuhteessa yritykseen. Haastattelut ja haastattelujen purku on kuitenkin pyritty teke-
méaan mahdollisimman objektiivisesti ja puolueettomasti. Haastattelut on kuunneltu
useampaan otteeseen ja uskon, ettd vaaristymia ei juurikaan ilmene ja ndin ollen tutki-

mus voidaan mielestani nahda luotettavana.

7 TUTKIMUKSEN TULOKSET - CASE

Case — osio perustuu Alen Consultingin yrittdja Nina Koskisen seka yrityksen kolmen
tyontekijan haastatteluihin. Haastattelut suoritettiin maaliskuussa 2016. Haastattelu-

kysymykset ovat tutkimuksen lopussa liitteend 2 ja 3.

7.1 Haastattelutulokset

Yrittdja, kysymykset 1 - 3

Suhteellisen vahén aikaa toimineena yrityksena Alen Consultingin rekrytointitarpeet
ovat t&hén asti olleet toimitusjohtajan mukaan véhaiset. Talla hetkelld yritykseen uusia
tyontekijoitd rekrytoidaan yhdestd kahteen tekijaan vuodessa. Viimeisin rekrytointi on
suoritettu vuoden 2015 joulukuussa ja yrityksen uusin tyontekijé aloittikin tyot tam-

mikuussa 2016. Yrityksen yrittaja/toimitusjohtaja Nina Koskinen kertoo, etté tulevai-



59

suuden rekrytointitarpeet riippuvat siitd, kuinka paljon yritys haluaa kasvaa. Talla het-
kelld tarve on jatkuva, koska yrityksen toimintaa pyritdan laajentamaan. Yritykselld ei
kuitenkaan ole tavoitteena kasvaa loputtomasti, vaan ennemminkin toimintaa pyritaan
kasvattamaan tiettyyn pisteeseen saakka, jonka jalkeen pyritdan olemassa olevan hen-
kiloston avulla hoitamaan tyot. Yrityksen kasvu ja kasvun maara riippuu myos yrityk-
sen asiakkuuksista, joita saadaan = mité suurempia asiakkaita ja enemmaén toimeksi-

antoja saadaan, sitd enemman tarvitaan tyontekijoita niita hoitamaan.

Yrittaja, 4 - 6

Tyomarkkinatilanne on Alen Consultingin kannalta toimitusjohtajan mielesta hyvé
etenkin Suomen taloudellisen tilanteen huomioon ottaen. Aika paljon yritystoiminta
riippuu hanen mukaansa omasta aktiivisuudesta; ”kun on aktiivisuutta, on toitad”. Pa-
tevid tyontekijoitd Koskisen mukaan on varmasti saatavilla, mutta Alen Consultingilla
haasteeksi nousevat esimerkiksi tyonhakijoiden kovat palkkaodotukset suhteessa pie-

nen yrityksen maksukykyyn.

Rekrytointia yrittdja pitaa erittain tarkeand. Pienessa yrityksessa tarkeys vield koros-
tuu. Epédonnistunut rekrytointi saattaa vieda tyontekijdkokonaisuutta ja yrityksen toi-
mintaa taysin vaaraan suuntaan. Kun yritysta pyritaan kasvattamaan, on erittdin oleel-
lista, ettd yritys omaa hyvét tyontekijat. Tavoitteena Koskisella onkin talla hetkelld

I0yt&d tiimiin hengeltansd ja taidoiltansa sopiva ihminen.

Yrittdja, kysymykset 7 - 10

Toimitusjohtaja uskoo yritykselld talla hetkella olevan hyva tydnantajakuva. Alen
Consultingista ei 10ydy télla hetkella mitdan negatiivista esimerkiksi internetista ja yri-
tys pyrkii ja ennen kaikkea haluaa toimia ja hoitaa asiat aina tydehtosopimusten, lakien
jamuiden asetusten mukaisesti. Asiakkuudet hoidetaan aina mahdollisimman hyvin ja
tyontekijoita kohdellaan kunnioituksella. Alen Consultingin tyontekijét ovat aina siis-
tisti varusteltu ja ohjeistettu. Yrittaja pyrkii vaikuttamaan organisaation tyonantajaku-
vaan mm. omalla kaytoksella&n; toimiston ty6ilmapiiri ja tunnelma on hyva, kunnioi-
tetaan toisia ja kayttaydytaan toisia kohtaan hyvin. Yritys on kiinnittdnyt viimeaikana
erityisesti huomiota myds ”some” — k&yttdytymiseensé ja pyrkiikin tekemaan hyodyl-

lisid ja positiivisia paivityksid kohtuullisen aktiivisesti.
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Rekrytointi Alen Consultingilla 1&htee liikkeelle aina tarpeesta. Koskinen kertoo, etté
ensin mietitddn mihin tehtaviin uusi tyontekija tarvitaan, jonka jalkeen laitetaan haku
auki. Mahdollista on my®s, etta yrittajalla olisi jo sopiva kandidaatti mielessa, jota

lahdetdan kontaktoimaan suoraan. Padsaantoisesti nain ei kuitenkaan ole.

Alen Consultingin sisdinen” rekrytointiprosessi noudattaa paésaantoisesti samaa kaa-
vaa kuin asiakasrekrytoinnitkin. Prosessissa menndan suunnitelmallisesti eteenpain.
Koska Alen Consulting hoitaa enimmékseen asiakasrekrytointeja ja asiakkaiden toi-
meksiantoja, ja4 oma haku kuitenkin aina toiselle sijalle — jos tulee asiakkaalta akilli-
nen tarve, hoidetaan se ensin. Toisinaan rekrytointiprosessit venyvat yrityksella esi-
merkiksi taman takia. Alen Consulting pyrkii kuitenkin pitdiméaan oma rekrytoinnin
keston keskimaarin 1 — 2 kk pituisena. Koskinen kertoo, ettd pidemmélle venyneet

rekrytoinnit saavat hakijat ihmettelemaan ja saattavat antaa yrityksesta huonoa kuvaa.

Alen Consultingin rekrytointiprosessi (kuva 19) Nina Koskisen haastattelun perus-

teella:
Tyopaikkail- Esikarsinta —
moitus ja sen hakijatiedus- . s
Tarve o o Haastattelu Valintapaatos
julkaisu eri teluihin vas-
hakukanaviin taaminen

(Kuva 19. Lahde Nina Koskisen haastattelu 2016)

Tyontekijat, kysymykset 1 ja 2

Kaksi kolmesta tyontekijasta ei ollut kuullut yrityksestd aikaisemmin. Yhdell& kol-
mesta oli yrityksesté positiivinen tyonantajakuva. Henkilé koki positiivisena asiana
mm. yrityksen koon. Kaksi kolmesta henkil6std haki tyotehtdvéa ystdvan suosituk-
sesta, vaikkakin molemmat olivatkin kiinnostuneet yrityksesta ja tyotehtévasta muu-
toinkin. Kaksi kolmesta tyontekijastd koki rekrytointiprosessin kokonaisuudessaan
suunnitellulle ja hallitulle seké& asiantuntevalle ja osaavalle. Yksi kolmesta koki rekry-
tointiprosessin suunnitelmallisuuden jonkin verran vajavaiseksi tyGtehtavéan sisallon

muututtua rekrytointiprosessin edetessa.
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Uuden tyontekijan tarve

Yrittaja, Kysymys 11

Yrityksen tarpeen méarittelee Koskisen mukaan télla hetkelld tyon méara. HenkilGos-
tokoordinaattorin / -assistentin tarve saattaa esimerkiksi heréta, jos yrityksella on tyon-
tekijoitd vdhemmaén suhteessa tehtdvadn tyomaaraan. Mikali tekijoita taas on enem-

man, tarvitaan lisaa toita eli myynti, jota voi yritykseen tuoda vain myyja.

Tehtavéprofilointi ja toimenkuva ovat yrittdjan mukaan péaapiirteittain selkeitd, mutta
saattavat usein muokkautua ihmisen osaamisen mukaan. Tall4 hetkelld kaytossa ei ole
minkaanlaista tehtdavakuvausmallia tai tehtdvaprofilointityokaluja. Tehtéva- ja toimen-
kuva kdydaan paapiirteittain hakijoiden kanssa suullisesti 1&pi. Tydsopimuksessa sit-

ten paasaantoisesti maaritelladn kirjallisesti tyontekijan paatehtavat.

Tyodntekijat, kysymys 3

Kaikki kolme kokivat etta yrityksen lopullinen tarve selkiintyi heille vasta haastatte-
lussa. Yksi kolmesta kertoo tarpeen jokseenkin muuttuneen rekrytointiprosessin ede-
tessa.

Hakukanavat

Yrittgja, kysymys 12

Alen Consulting kéayttdd hakukanavinaan omien nettisivujensa lisaksi te-palveluiden
nettisivuja, Oikotie.fi — palvelua, Facebookia ja enenevdssa maarin myods Linkedinié.
Nyt yritys on liittynyt mukaan myds Vastuullinen Kesaduuni 2016 — kampanjaan,
mika tuo yritykselle entisestddn lisdnakyvyyttd. Asiakasrekrytoinneissa on toisinaan
kaytetty hyvaksi myos lehti-ilmoituksia ja liittojen www-sivuja. Yritys on pyrkinyt
lisdédméaéan tyopaikkoja néhtaville myos yliopistojen ja ammattikorkeakoulujen nettisi-

vuille. Alen Consulting osallistuu toisinaan myaos erilaisiin messutapahtumiin.

Kéytossd olevia hakukanavia on suhteellisen monipuolisesti ja Koskinen kokeekin,

etta niiden avulla on tavoitettu toivotunlaisia hakijoita. Omien asiantuntijarekrytoin-
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tien kohdalla yritys ei ole viela lahtenyt lehti-ilmoitteluun. Nykypaivanéa Koskinen ko-
kee, ettd sahkdiset hakukanavat ovatkin tehokkaimpia kanavia, joilla tavoittaa poten-

tiaalisimmat hakijat.

Tyontekijat, kysymys 4
Yksi kolmesta yrityksen tyontekijasta kuuli avoimesta tehtévasta alun perin ystavél-
tdan, yksi naki ilmoituksen Oikotien www-sivuilta ja yksi l6ysi ilmoituksen TE-

toimiston www-sivuilta.

Tyopaikkailmoitukset

Yrittaja, kysymys 13

Alen Consultingin tyopaikkailmoitukset tekee aina toimitusjohtaja itse assistenttinsa
avustuksella. Yrityksen hakuilmoitukset noudattavat aina samaa kaavaa. TyOpaikkail-
moitukset siséltavét aina ensimmaisend pienen yritysesittelyn. Tehtavanimike on sel-
kedsti kerrottu, ja myos tydpaikan kesto ja valitulta henkil61té odotettavat vaatimukset
(kuva 19) tulevat tyopaikkailmoituksesta ilmi. Esimerkiksi myynti- / henkildstokon-
sultin haussa on selkedsti my6s hakuohjeet ja lisdtietoa tehtdvastd antavan henkilén
yhteystiedot. Tyéhakemuksen voi tayttaa yrityksen nettisivujen kautta, jossa on jokai-
selle avoimena olevalle tyopaikalle erillinen hakulomake. Hakulomakkeen loppuun
voi halutessaan liittdd vapaamuotoisen hakemuskirjeen ja ansioluettelon, jotka yritys
usein pyytaakin jo tyopaikkailmoituksessa. Hakemuksen voi vaihtoehtoisesti l&hettda

myds sahkopostilla.

Koskinen kokee, ettd tyopaikkailmoituksissa yksinkertainen on paras, eika kaytossa
olevissa ilmoituksissa ole mink&énlaisia erityispiirteitd. Yrittdja kokeekin tdmén het-

kiset ilmoitukset suhteellisen toimivina.

Tyontekijat, kysymys 5
Haastattelun perusteella yrityksen kaikki kolme tyontekijaa olivat jokseenkin tyyty-
vaisia yrityksen tydpaikkailmoituksiin. Kehitysehdotuksena haastateltavilta tuli tehta-

vankuvauksen selkedmpi madrittely jo tyopaikkailmoitukseen.



63

Hakemusten seulonta / Esikarsinta

Yrittaja, kysymys 14

Yritykseen tulleet hakemukset kdyd&an mekaanisesti lapi yrittdjan toimesta joista so-
pivimmat ja tehtavakohtaisten kriteerien tayttavat hakijat otetaan haastatteluun. Kos-
kisella on apunaan “bruttolista”, joka on lyhennelm& kaikkien hakijoiden hakemuk-
sista. Bruttolista sisaltaa usein hakijan yhteystiedot, koulutus- ja ty6taustan seké tiedon
mahdollisesti vaadittavasta erityisosaamisesta kuten kielitaidosta ja it-taidoista. Asiat,
joita hakijoista tarkastellaan riippuvat aina yrityksen tarpeesta, mutta yleisella tasolla
Koskinen kertoo térkeitd asioita olevan koulutustaustan ja tyokokemuksen lisdksi
luonteenpiirteet, esimerkiksi asiakaskeskeisyys, ihmislaheisyys ja sosiaalisuus. Myos
hakijan aktiivisuus seka mahdolliset pitkat aukot tyopaikkojen valissé kiinnittavat toi-
mitusjohtajan huomion. Valintaa tehdessd haastattelun jalkeen Koskinen painottaa
enemman kemiaa, kdytostapoja ja sosiaalista kanssakaymista.

Kaikki tiedot hakijasta saadaan aina suoraan hakijalta sekd mahdollisilta suositteli-
joilta. Haastatteluun hakijoita pyydet4d&n usein tuomaan mygs vanhoja tyo- ja koulu-
todistuksia. Koskinen pyrkii reagoimaan kaikkiin hakemuksiin hakuajan sisélla.

Tyodntekijat, kysymykset 6 ja 7

Tyontekijoiden haastattelun perusteella kukaan kolmesta tyontekijasta ei tiedd, kuinka
esikarsinta suoritettiin heité rekrytoitaessa. Kaikki kuitenkin tiesivat, etta haastattelu-
vaiheessa on ollut heidén liséksi myds muita henkilditd. Haastatteluun vanhoja koulu-
ja tyotodistuksia pyydettiin yhdeltd kolmesta yrityksen nykyisestd tyontekijésta.
Kaikki kolme tydntekijaa kertovat, etta yrityksesta reagoitiin heidan hakemuksiinsa 1-

2 viikon sisalla.

Henkilbarviointi

Yrittaja, kysymykset 15 — 16

Talla hetkelld yrityksen omissa hauissa on kaytossa pelkastaan yksilohaastattelu, jonka
suorittaa toimitusjohtaja aina itse. Mahdollista olisi kdyttdd myo6s yhteiskumppanin
psykologisia testeja, mutta talla hetkelld niitd ei ole koettu tarpeellisiksi. Kaytdssa
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oleva tyohaastattelumalli on Alen Consultingilla enemman strukturoimaton kun struk-
turoitu. Haastattelurunko yrittdjalla on, mutta haastattelu on kuitenkin enemman va-
paamuotoinen. Runko on muodostunut Koskisen pitkan konsulttiuran aikana ja siina
on yhdistelty parhaita paloja aikaisemmin hyviksi koetuista kysymyksista. Haastatte-
lukysymykset koostuvat hakijan taustasta, koulutuksesta ja aikaisemmasta tyokoke-
muksesta. Haastatteluissa Koskinen kartoittaa myos hakijan motivaatiota, arvoja ja po-
tentiaalia. Koskinen kertoo, ettd koulutuksen ja tyotaustan lisdksi hakijan luonne on
aarimmaisen tarked. Han perustelee vaittamaansa silla, ettd yrityksessa suoritettavat
tehtdvat pystyy péaasaantdisesti oppimaan, mutta luonnetta harvemmin voi muuttaa.
Koskiselle tarkeita piirteitd on myds halukkuus ja innostuneisuus tehda kyseista tyotéa.

Muitakin haastattelumuotoja yrittdja on miettinyt. Esimerkiksi ryhmahaastattelu me-
netelménd on Koskisen mukaan sellainen, joka mahdollisesti tulevaisuudessa otetaan
jossain maarin kayttoon. Puhelinhaastatteluita yrityksessa kéytetdan joskus, mutta talla
hetkelld kuitenkin harvemmin. Koskinen kannattaakin eniten henkilokohtaista tapaa-

mista, jossa saa ihmisestd parhaimman kokonaiskuvan.

Alen Consultingilla on soveltuvuustestauksia ja simulaatioita tekeva yhteistyokump-
pani, mutta vield omissa rekrytoinneissa naitd henkildarvioinnin menetelmia ei ole
kaytetty. Testeja ei tdssa vaiheessa ole koettu tarpeelliseksi ja pienena yrityksena tes-
teihin sijoittaminen on myo6s kustannuskysymys. Télla hetkell& myods asiakkaat ovat
kyselleet testeja suhteellisen vahéan, joten niihin ei ole Koskisen mukaan kannattanut
sijoittaa. Tall4 hetkelld yritt4ja4 luottaa omaan intuitioon tyontekijoita valitessaan,
mutta tulevaisuudessa testit saattavat kuitenkin olla mahdollisia ja joissain tapauksissa
myaos tarpeellisia. Testien luotettavuudesta hén keskustelee usein kollegoiden kanssa,
jotka ovat aikaisemmin kayttaneet testeja. Myos arvioijista kdydaan tiettya vertailua
kollegoiden kesken. Yrittdjalla on kokemusta Suomen Psykologiliiton kéyttamista tes-

teistd, jotka ovat hyvin testattuja.

Tyontekijat, kysymykset 8 - 9

Alen Consultingin omien tyontekijoiden rekrytoinnissa on kédytetty tahan asti henkil6-
arviointimenetelmisté haastattelua. Kaikki kolme tyontekijaa kokivat haastattelutilan-
teen mukavana tilanteena. Yksi kolmesta piti tydhaastattelua enemman mukavana ju-

tusteluhetkend, kuin varsinaisena ty6haastatteluna. Kaikki kolme henkil6a arvioivat
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haastattelun strukturoimattoman ja strukturoidun haastattelun valimaastoon. Haastat-
teluissa on havaittavissa selked runko, mutta tilanne on kuitenkin kaikkien mielesta
ollut enemman vapaamuotoinen ja rungosta saatettiin jossain haastattelun vaiheessa
my0s poiketa. Kaikki kolme pitivét haastattelukysymyksia asiallisena eika kenella-
kaan jaanyt mitaan tiettyd / tiettyja kysymyksia mieleen. Tyontekijat kertoivat haastat-
telukysymysten liittyneen henkilon taustaan, koulutukseen ja aikaisempaan tyokoke-
tekijoitd on pyydetty myds arvioimaan omia vahvuuksiaan seka kehityskohteita. Kaik-
kien kolmen haastattelun on suorittanut yrityksen toimitusjohtaja eika kenellakaan
heisté ole arviointiperusteista tietoa.

Kysyttédessda muiden henkil6arviointimenetelmien hyodyllisyydestd, yksi kolmesta ei
osannut sanoa ja mainitsi myos tuntevansa huonosti eri vaihtoehtoja. Kaksi kolmesta
tyontekijasta on sitd mieltd, ettd jonkinlainen testausmenetelma rekrytoitaessa ihmisia
Alen Consultingin asiantuntija tehtéviin voisi olla tarpeellinen. Arvioitavia asioita voi-
sivat tyontekijoiden mielesta olla hakijan ominaisuudet kuten esimerkiksi myynnilli-

syys, ihmistuntemus ja paineen alla tydskentely.

Haastattelun jalkeen mielikuva yrityksesta ja tehtavastd muuttui kaikilla positiivisem-
paan suuntaan. Kaikki kolme kokivat saavansa tarkeéa liséatietoa tyotehtavasta ja yri-

tyksesta.

Tyontekijan valinta

Yrittdja, kysymykset 17 - 24

Kaikki hakijat pyritd&n pitdmaén sdhkopostitse tai puhelimitse tilanteen tasalla rekry-
tointiprosessin kulusta. Véhintaan kaikille hakijoille ilmoitetaan valintapaatoksesta;
onko valittu vai ei. Yrittdja valitsee tyontekijansa aina itse soitettuaan suosittelupuhe-
lut. Yritykselld on kaytdssa toimiva tyoterveyshuolto ja tydhontulotarkastus kuuluvat

yrityksen kaytantoon.

Yrittdja kertoo kohdanneensa rekrytoinnissa haasteita. Aika-ajoin sopivaa tyontekijaa
on hankala l6yta4. Toisinaan koska luottamusta ja kemiaa ei hakijan ja yrittajan valille

synny, prosessi saattaa pitkittya tai jossain tapauksissa se joudutaan laittamaan ainakin



66

hetkeksi taysin jaihin. Koskinen kertoo, etta patevia ihmisia kylla 10ytyy, mutta yri-
tykseen on tarkedd saada hyva tekija, joka sopii my0ds arvoiltaan ja asenteeltaan tyo-
paikalle ja on mukana luomassa hyvéa tyoporukkaa. Koskinen kertoo kokevansa on-
gelmalliseksi myos sen, kuinka on mahdollista varmistaa, etté hakijasta saa oikeaa tie-
toa. Hakijat padsaantoisesti kirjoittavat ja kertovat itsestddn vain haluamansa tiedot
seka itse paattavat myos suosittelijat, joihin saa ottaa yhteytta. Suosittelijaksi harvem-
min valitaan ihminen, jolla mielipide olisikin hakijasta kriittinen/negatiivinen. Kysy-

mykseksi herdékin kuinka relevantteja suosittelijasoitot ovat.

Lains&adanto rekrytoinnissa otetaan Alen Consultingilla huomioon esimerkiksi valtta-
malla asiaankuulumattomia kysymyksia. Rekrytointi Alen Consultingilla on myos eh-
dottoman luottamuksellista. Hakijasta ei myoskaan keréata tietoa, joka ei ole rekrytoin-

nille valittdmasti tarpeellista ja tiedot kerdtadén aina hakijalta itseltaan.

Tyodntekijat, kysymykset 10 - 17

Rekrytointiprosessin aikana kaikki kolme henkil6d kokivat, ettd heitd pidettiin hyvin
ajan tasalla prosessin kulusta. Haastattelun jalkeen asiaan palattiin kaikkien kohdalla
suhteellisen nopeasti. Yksi kolmesta sai kuulla valinnasta jo samana paivana. Loput
kaksi arvioivat ajaksi 1 — 2 viikkoa. Valinnasta ilmoitettiin kaikille kolmelle tyonteki-
jalle puhelimitse. Kahden kanssa neuvottelut jatkuivat viela tarjouksen kanssa, ja yh-
teiseen ymmarrykseen paastiin viimeistadan 1 vk toimitusjohtajan jattdméan tarjouksen

jalkeen.

TyOpaikka ja — tehtéva vastasivat jokseenkin kaikkien tyontekijoiden odotuksia. Kah-
delle kolmesta tuli kuitenkin jokseenkin yllatyksena tehtdvénkuva ja tyon lopullinen
sisdltd. Kukaan yrityksen kolmesta tyontekijésta ei kohdannut haasteita tai ongelmia
oman rekrytointiprosessinsa kohdalla. Kaikki kolme vastasivat myos, ettd lainsaadan-

t0& noudatettiin rekrytointiprosessin aikana.

Yleisesti Alen Consultingin rekrytointiprosessiin kaikki kolme hakijaa vastasivat yh-
deksi kehitysehdotukseksi tydpaikkailmoituksen, jonka tulisi siis siséltéa tarkempi teh-
tdvan kuvaus. Yksi kolmesta tyontekijasta kertoo, ettd taytettdvan tehtévan tehtavéa-
kuva tulisi kdydéa vielakin tarkemmin my0s haastatteluvaiheessa. Yksi kolmesta tyon-

tekijasta nakisi hyodyllisend tarkemman, ja yksityiskohtaisemman tarpeen maarittelyn
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jo alkuvaiheessa. Kaksi kolmesta tyontekijastd kokee, ettd rekrytointiprosessi voisi
olla kokonaisuudessaan hieman tarkemmin suunniteltu. Ongelmana nadhdaéan jokseen-
kin epéselva tarve ja aikataulutus seké toisinaan tyénhakijoiden ajan tasalla pitaminen.
Kaikki kolme tyontekijaa tahtoisivat jossain maarin olla enemmén mukana uusia tyon-

tekijoita rekrytoitaessa.

7.2 Johtopéaatokset ja kehitysehdotukset

Rekrytointiprosessi

Yleisesti yrityksien rekrytointiprosessit kdynnistyvat aina tarpeesta, jota tulisi seurata
huolellinen ja tarkka suunnittelu. Suunnittelu vaikuttaa rekrytointiprosessin onnistu-
miseen ja aikatauluun. Rekrytointiprosessin onnistumiseen vaikuttaa my6s avoinna
olevan toimenkuvan liséksi tyonantajakuva ja yleinen markkinatilanne. Yrittdja itse
kokee Alen Consultingin tydnantajakuvan olevan hyva. Yritys ja tyontekijat toimivat
lakien, asetusten ja tydehtosopimusten mukaisesti, pyrkivat hoitamaan asiakkuutensa
aina parhaalla mahdollisella tavalla ja pitdmaan tydyhteisonsd yhtendisen ja tunnel-
man mukavana. Yritys on hiljattain aktivoitunut myos sosiaalisen median kéytossa ja
pyrkiikin luomaan sielld yrityksestd mahdollisimman todenmukaisen ja positiivisen
kuvan. Tyontekijoista vain yksi oli kuullut yrityksesta aikaisemmin. Hanella oli yri-
tyksestd positiivinen tyonantajakuva, mika tukee toimitusjohtajan arviointia asiasta.
Yleisen tyomarkkinatilanteen yrityksen kannalta yrittdja nakee myods positiivisena
Suomen taloudellisen tilanteen huomioon ottaen. Yrittdja painottaa oman aktiivisuu-
den tarkeytta.

Yrityksen rekrytoidessa uusia ihmisid on toistaiseksi ké&ytdssa vain ulkoinen rekry-
tointi eli yritys valitsee tyontekijan aina yrityksen ulkopuolelta. Tall4 hetkelld yritys
tarvitsee jatkuvasti lisdéd uutta osaamista, joten sisdinen rekrytointi ei tule téssa vai-
heessa toimitusjohtajan haastattelun perusteella kyseeseen. Tarve on siis talla hetkell&
jatkuva, mutta tavoitteena ei kuitenkaan ole kasvaa ja laajentaa loputtomasti. Yrittdja
kertoo haastattelussaan, ettd toimintaa pyritddn kasvattamaan tiettyyn pisteeseen
saakka, jonka jalkeen pyritddn olemassa olevan henkiléston avulla hoitamaan tyot.
Laajennustarve riippuu myos yrityksen asiakkaista ja toimeksiannoista ja niiden tyol-
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listdvasta vaikutuksesta. Yritys on talla hetkelld palkannut kaikki tyontekijansa koko-
aikaisiin ja vakituisiin tydsuhteisiin. Vaihtoehtoja rekrytoimiseen on kuitenkin monia.
Nyt etenkin kun yritys alkaa hiljalleen kasvaa, tulisi huomiota kiinnittdd myds néihin
muihin vaihtoehtoihin. Esimerkiksi osa-aikaisella tuntityontekijalla voisi helposti
saada apua mm. palkkaviikkojen kiireisiin, mik&li hanen tuntinsa kaytettéisiin jarke-
vasti hyodyksi. Myos maaraaikainen kesatyontekija auttamaan kesdloma ruuhkissa
voisi olla tarpeen. Tulevaisuudessa myds siséisen rekrytoinnin mahdollisuus ja tyoteh-
tavien uudelleen jarjestelyn mahdollisuus tulisi ottaa enemméan huomioon, silla on kui-
tenkin mahdollista ettd myds nykyiset tyontekijat haluavat kehitt&d itseddn ja toimen-

kuvaansa ja edeté urallansa eteenpéin.

Rekrytointiprosessin alkuvaiheessa tulisi mm. selvittaa tarkkaan yrityksen tarve, suun-
nitella tehtdvan toimenkuva, aikataulu ja budjetti. Tyontekijoiden haastattelusta il-
meni, ettd kaksi kolmesta yrityksen tyontekijésta kiinnittaisi huomiota enemmaén rek-
rytointiprosessin suunnitelmallisuuteen ja etenkin tarpeen maarittelyyn. Yrityksessa
kaytetdan kaikkiin rekrytointiprosesseihin samankaltaista kaavaa, mutta yrittaja ker-
too, ettd tapauskohtaista suunnitelmaa hénell& ei valttdméattd ole. Alen Consultingin
rekrytointiprosessi noudattaa alla olevaa kaavaa (kuva 19)

Tydpaikkail- Esikarsinta —
moitus ja sen hakijatiedus- .
Tarve T " Haastattelu Valintapastos
julkaisu eri teluihin vas-
hakukanaviin taaminen

Kuva 19. (kopio) (L&hde: Nina Koskisen haastattelu)

Alen Consultingin rekrytointiprosessi siséaltdd (kuva 19) tarpeen méarittelyvaiheen,
tyopaikkailmoituksen teon ja julkaisun, esikarsinnan, haastattelun seka valintapaatok-
sen. Prosessista puuttuu tarpeen méaérittelyn jalkeen suositeltu toimenkuvan ja tehté-
van maéarittely. Kyseisen osion puuttuminen on suoraan yhteydessa rekrytointiproses-

sin suunnitelmallisuuteen. Kun toimenkuva ja tehtéva eivat ole tarkkaan maériteltyjé,
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vaikuttaa se jo tyopaikkailmoituksen tekoon ja vaikeuttaa ndin ollen myos esikarsin-
nan ja valintapaatoksen tekoa. Myos henkildarviointiosuus voidaan ndhdé jokseenkin
yksipuolisena. Kaytdssé on télla hetkelld vain toimitusjohtajan tekema vapaamuotoi-
nen haastattelu. Kysymykseksi heréékin onko se riittdvéan kattava menetelma yrityksen
asiantuntijarekrytointeihin. Suomen psykologiliitto suositteleekin, etta kattava ja mo-
nipuolinen henkiloarviointi vaatii haastattelun lisaksi kéytettavaksi myos muita luotet-
tavia ja henkildarviointia tdydentavid menetelmid. (Asiaa pohditaan syvemmin koh-

dassa henkildarviointi.)

Yrityksestd ei ole viel& tutkimuksen tekohetkelld Idhtenyt yhtak&an tyontekijaa. Jos ja
kun tilanne tulee jossain vaiheessa ajankohtaiseksi, suositellaan tyontekijan lahdon
syiden pohtimista esimerkiksi ldht6haastattelun avulla. Lahtdhaastattelussa lahteva
tyontekija saattaa antaa tarkeitd vinkkeja tulevaisuuteen, joita voidaan ottaa huomioon

esimerkiksi rekrytointiprosessin suunnittelussa.

Tarve

Rekrytointiprosessi lahtee aina liikkeelle tarpeesta, joko yrityksen laajentumistar-
peesta tai vanhan tyontekijan I&hdon aiheuttamasta tarpeesta. Alen Consultingin tar-
peen madrittelee talla hetkelld tyon maard. Esimerkiksi henkilostokoordinaattorin / -
assistentin tarve saattaa heratd, jos yrityksella on tyontekijoitd vdhemmaén suhteessa
tehtdvaan tyomaaraan. Mikali tekijoitd taas on enemman, tarvitaan lisaa toita eli myyn-

ti&, jota voi yritykseen tuoda vain myyjé.

Tehtavaprofilointi ja toimenkuva ovat yrittdjan mukaan péépiirteittain selkeitd, mutta
saattavat usein muokkautua ihmisen osaamisen mukaan. Yrityksell& ei ole talla het-
kelld kaytossa toimenkuvausmallia tai tehtdvaprofilointityokaluja, mutta tyontekijoi-
den haastatteluiden perusteella ko. tyokalut voisivat kuitenkin olla tarpeen. Kehitys-
ehdotuksia kysyttdessé tyontekijat vastasivat kehitysehdotukseksi tarpeen systemaat-
tisemman ja yksityiskohtaisemman maéaérittelyn ja tyopaikkailmoituksen, jonka tulisi

siis sisaltdd mm. tarkempi tehtdvakuvaus.

Raportin teoriaosassa on esitelty esimerkiksi toimenkuvauslomake (lomake 2, s. 18),
joka yrityksen kannattaisi ottaa apuun madritellessa uutta toimenkuvaa. Selked ja

tarkka toimenkuva auttavat ja nopeuttavat yritysté rekrytointiprosessin eri vaiheissa
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(tyopaikkailmoituksen teko, esikarsinta, haastattelut ja valinta), kun tiedetddn, minka-
laista henkil0d etsitadn ja minkalaiseen tehtavaan henkiloa etsitdan. Toimenkuvauslo-
makkeella on kuvattu tehtavé, vastuualueet seké tehtdvassa vaadittava erityisosaami-
nen ja muut vaatimukset sek& mahdolliset kuormittavat tekijat. Toimenkuvauslomak-
keen tekijé joutuu miettimadn kaikkia naité seikkoja, ja miettiessa mahdollisesti saa
myo0s itse uusia ideoita. Totuudenmukaisen ja tarkan toimenkuvausmallin tekeminen
siis edellyttaa tekijaltaan taytettavasta tehtavasta tietdmysta ja osaamista. Tekijan tulee
itse tietdd, minkélaista osaamista ja ominaisuuksia tehtavéssa vaaditaan ja tarvitaan,
jotta hén voi vaatia sitd muilta. Tarkka tarve on myds suoraan yhteydessa mielikuvaan,
mika hakijalle yrityksestda ja prosessista muodostuu. Mikali rekrytointiprosessi on hy-
vin suunniteltu tarpeesta alkaen, tulee hakijalle ammattitaitoinen ja hyva kuva rekry-
tointiprosessin etenemisestd. Apuna yritykselle tehtavan maarittelyssa toimisi myods
teoriaosassa oleva lomake 1, s. 22, jossa on tarkka ja selked esimerkki tehtdvakuvaus-

mallista.

Tarkkaan tehdysté ja selkedsta toimenkuvasta yritys hyotyy myos myéhemmassa vai-
heessa, kun hakijalle on tyollistyttyddn selvdd mikd/mitk& ovat hénen tehtdvéansa ja
tavoitteensa. Nain hdn pystyy toimimaan tehokkaasti ja saavuttamaan tavoitteensa ja
samalla myos yritykseen ja tehtdvaan perehdyttdminen helpottuu. Selkeé tarve jo
alussa helpottaa sopivan henkilon I6ytdmista ja tavallaan vahentéa riskia epaonnistu-
neeseen rekrytointiin. Kun tiedetddn mihin tehtdvaan ja minkélainen henkil6 halutaan,
pystytaén tehtavaan todennakdisemmin valitsemaan sopiva henkild, jonka osaamiset
ja tarpeet ovat samansuuntaiset yrityksen tarpeiden kanssa. Kuten yrittdjan haastatte-
lussakin k&vi ilmi, korostuu rekrytoinnin ja sen onnistumisen tarkeys pienessa yrityk-
sessd. “Epdonnistunut rekrytointi saattaa vieda tyontekijakokonaisuutta ja yrityksen
toimintaa tdysin vddrddn suuntaan.” Taman takia rekrytointiprosessi tulisikin suunni-
tella alusta asti todella harkiten ja tarkasti. Kun tehtéva- ja toimenkuvaus tehdaan ker-
ran kunnolla ajan kanssa, voi yritys hyddynt&a sitd mallina myos tulevissa rekrytoin-
neissa. Eraét hakijalta toivottavat ominaisuudet kuitenkin pysyvat samana, vaikka teh-
tava olisikin eri. Haastattelun perusteella toimitusjohtaja esimerkiksi vaatii kaikilta
tyontekijoiltdan ehdotonta luottamusta ja arvoja, jotka sopivat myos yrityskulttuuriin.
N&ma piirteet hén toivoo 16ytavansa oletettavasti myos tulevaisuudessa uusilta tyon-

tekijoilta.



71

Hakukanavat

Yritys kayttaa hakukanavinaan paasaantoisesti sahkoistd mediaa. Hakukanavina kay-
tetddn Alen Consultingin omia www-sivuja, TE-palveluiden ja oppilaitosten www -
sivuja, Oikotie.fi —palvelua, Facebookia ja Linkedinia. Yritys osallistuu myos toisi-
naan erilaisiin messutapahtumiin. Hakukanavia on monipuolisesti ja yrittaja kokeekin
nailla hakukanavilla tavoittavansa toivotun laisia hakijoita. Tyontekijoiden vastaukset
tukevat Koskisen mielipidetta siitd, ettd sdhkdinen hakukanava on tehokas tapa tavoit-
taa nykypéivan tyonhakijat. Yrityksen tyontekijoista kaksi kolmesta 16ysi hakuilmoi-
tuksen internetistd. Yksi kolmesta kuuli hausta ystavéltaan.

Nykyaikainen teknologia mahdollistaa tydpaikkailmoituksen teon myés mm. videon
muotoon, joka tuo paljon uusia mahdollisuuksia myds hakukanavien valinnalle. Yleis-
tymaéssé olevia hakukanavia ovat videon- ja kuvienjakopalvelut kuten Youtube, Vimeo
ja Flickr. Normeista toistaiseksi viel& erottuva ilmoittelu saattaa heréttad hakijoiden
mielenkiinnon uudella tavalla ja saada mm. jakoja sosiaalisessa mediassa. Yritys voi-
sikin miettid, olisiko yrityksessa jo joku valmiiksi osaava tai halukas perehtyméan uu-

sien eri hakukanavien saloihin. Erottuva ilmoittelu olisi varmasti yritykselle edukseen.

Tydpaikkailmoitus

Hyvéssa tyopaikkailmoituksessa on aina yrityksen logo, lyhyt yritysesittely, ammatti-
nimike, tehtdvakuvaus, henkil6ltd vaadittavat ja toivottavat ominaisuudet, palkkaus,
tybaika, kesto, alkamisajankohta ja lisatietoihin vastaavan henkilon yhteystiedot seka
hakuohjeet. Alla on esimerkkin& malli yrityksen myynti- / henkilstokonsultin hausta
(kuva 20). llmoituksessa on selkeasti yrityksen logo ja lyhyt yritysesittely. Liséksi il-
moituksesta kay ilmi selkeasti tehtdvanimike, tydsuhteen laatu ja tydntekijalta odotet-
tavat ominaisuudet. Tydpaikkailmoituksessa on myds annettu hakuohjeet seké lisé-
tiedusteluihin vastaavan henkilon yhteystiedot. lImoitus on kaapattu Alen Consultin-
gin omilta www-sivuilta, joissa ilmoituksen alla on linkki, josta padsee tayttdmaan

tyohakemuksen.
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.

Alen Consulting Ky on vuodesta 1993 asti ollut mukana yritysten rekrytointitarpeiden asiantuntijana.
Palvelumme kattavat rekrytoinnin, suorahaun, henkilostovuokrauksen seka muut henkiléstéalan palvelut.
Toimistomme sijaitsee Tampereen keskustan tuntumassa arvostetussa Klingendahlin

kiinteistossa. Toimintamme kasvaessa haemme joukkoomme Tampereen toimistolle tuloshakuista

MYYNTI-/HENKILOSTOKONSULTTIA vakituiseen tydsuhteeseen hoitamaan itsenaisesti niin rekrytointi-
kuin henkilostovuokraustoimeksiantoja

Edellytamme valittavalta henkilolta:

tyohon soveltuvaa koulutusta

kokemusta tuloksellisesta myyntityosta

valmiutta itsendiseen tyohon seka tiimityotaitoja
aktiivisuutta ja reagointikykya nopeasti vaihtuviin tilanteisiin
hyvaa englannin kielen taitoa

eduksi katsomme kokemuksen henkilostopalvelualalta

Tarjoamme tehtdvaan valittavalle henkildlle viihtyisat tydolot, mukavan tydyhteison seka kilpailukykyisen
ansiotason.

Mikali olet kiinnostunut tehtavasta ja koet tayttavasi vaatimamme kriteerit, laita hakemuksesi ansioluettelosi
ja palkkatoiveesi kera tulemaan oheisen linkin kautta 23.10.2015 mennessa.

Lisatietoa tehtavasta saat soittamalla yrittaja Nina Koskiselle puh. 050 555 0392.

Kuva 20. (L&hde: Alen Consulting Oy:n www-sivut 2015.)

Ylla oleva malli yrityksen tyopaikkailmoituksesta ei ole taysin puutteellinen. Kuten
tyontekijoiden haastattelustakin kavi ilmi, tyopaikkailmoituksessa ei ole selkeaa teh-
tdvankuvausta. llmoituksesta ei kay ilmi painotetaanko tehtdvasséd myyntia vai henki-
I6stOpuolta ja missd suhteessa. Hakijalle epéselvad saattaa olla myos rekrytointi- ja
henkildstévuokraustoimeksiantojen siséltd, jota voisikin mahdollisuuksien mukaan
hieman avata. limoitukseen voisi laittaa myds konkreettisemmin esimerkiksi millainen
on tyohon soveltuva koulutus. Vaaditaanko esimerkiksi myynti- ja henkildstokonsul-
tin tehtaviin amk — pohjaista koulutusta tai olisiko hyotya esimerkiksi psykologian yli-
opisto-opiskeluista vai onko kenties mahdollista, ettd ko. tydssa parjaisi hyvin véhem-
méll& koulutuksella, mika taas suoraan vaikuttaisi mahdollisesti alenevasti hakijoiden
palkkapyynt6ihin. Nama seikat yritys pystyy ilmoitukseen tarkentamaan vain, mikali
tarve on kokonaisuudessaan tarkkaan mietitty ja se on myds tyépaikkailmoituksen te-
kijalle selked.

Ty6paikkailmoitukseen pyritddn laittamaan rehellistad informaatiota tyOpaikasta ja —
tehtdvasta ja hakijalta toivottuja seké vaadittuja ominaisuuksia. llmoituksen tarkoituk-

sena on paitsi antaa tietoon avoin tehtavéd, myos jo rajata sellaiset hakijat pois, joilla
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eivat osaaminen ja tarpeet kohtaa yrityksen tarpeiden ja toivomusten kanssa. Kun esi-
merkiksi tehtdvankuva ei ilmoituksessa ole selked, ei tallaista rajausta vélttamatta ta-
pahdu, vaan ty6tehtavaa hakevat myos ihmiset, jotka eivat ehka todellisuudessa halu-
aisi tyoskennelld tai parjaisi ko. tehtdvassé. Lisaa esikarsintaa tapahtuu mm. hakijan
lisatiedustelupuheluissa. Toisissa tapauksissa hakijan innostus ja mielenkiinto tehté-
vasta lisadntyy, ja toisissa taas ymmarretéan, ettei kyseinen tehtévé olekaan heille tar-
koitettu. Mikali osittainen rajaus voidaan tehda jo néin alkuvaiheessa, séastetaan pal-
jon turhaa aikaa hakijalta (mm. hakemusten tekeminen) ja tydnantajalta (mm. hake-
musten tarkastelu). Ty6paikkailmoitusten laadulla on merkitystd myds tyontekijoiden
saatavuuteen. Muita saatavuusongelmiin liittyvia tekijoitd ovat esimerkiksi tyénanta-
jakuva, tydnhakijoiden mahdollinen passiivisuus seka tyonantajan ja hakijan kohtaa-
misongelmat. Yrittdjan haastattelun perusteella toivotunlaisia hakemuksia on tullut hy-

vin yrityksen hakiessa uutta tyontekijaa.

Kokonaisuudessaan seka yrittdja ettd tyontekijat olivat suhteellisen tyytyvéisia tyo-
paikkailmoituksen sisaltéon, ja tehtdvankuvausta seka pienid tarkennuksia lukuun ot-

tamatta ilmoitus ndyttdd myos teoriaosuuden suosittelujen mukaiselta.

Hakemusten seulonta/esikarsinta

Kuten myos tutkimuksen teoriassa on suositeltu, on Alen Consultingilla kaytossa apu-
naan tiivistelmd kaikista hakijoista “bruttolista”. Bruttolistasta kdy ilmi hakijan yh-
teystiedot, koulutus- ja tyotausta sek& mahdollisesti vaadittava erityisosaaminen kuten
kielitaito ja it-taidot. Vaikka yrityksella onkin k&ytosséan menetelma, mika ottaa kaik-
kien hakijoiden hakemukset huomioon, tulisi kaikki hakemukset kuitenkin muistaa lu-
kea useampaan kertaan myos oikeasti, eiké jattdd ns. tiivistelmén varaan. Tiivistel-
maan ei kuitenkaan useinkaan saa mahdutettua kaikkea tietoa hakijoista. Koskinen kay
my0s tdman esikarsintavaiheen l&pi itse, ilman apua. Tyontekijat kuitenkin ilmaisivat
haastattelussa haluavansa osallistua rekrytointiprosessiin. Esimerkiksi tssa vaiheessa
heidat voitaisiin osallistaa prosessiin ja kdyda keskustelua hakijoista vaikka bruttolis-
tan avulla. Esimerkkind, ettd jokainen valitsisi hakijoista mielestdén viisi sopivinta

henkildd. Keskustelun avulla toimitusjohtaja saisi erilaisia ndkdkulmia valintaan.
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Henkilbarviointi

Case — yrityksen haastatteluiden perusteella yrityksessa ei ole kaytdssé omissa asian-
tuntijarekrytoinneissa muita keinoja, kuin perinteinen tythaastattelu. Ty6haastattelu
suoritetaan Alen Consultingin yrittdjan toimesta ja haastattelu on tahan asti ollut aina
yksilohaastattelu. Haastattelun avulla voidaan mitata hakijan suoritustasoa, toiminta-
tyyli4, osaamista seké odotuksia ja arvoja. Toimitusjohtaja kayttdd menetelména va-
paamuotoista haastattelua, joka perustuu tasavertaiseen vuorovaikutukseen hakijan ja
haastattelijan valilla. Kaikki yrityksen tyontekijat olivat tyytyvaisia haastattelun kul-
kuun ja haastattelukysymyksiin ja pitivat haastattelua kokonaisuudessaan miellytta-
vand tapahtumana. Toimitusjohtaja kertoo haastattelussaan, etté yritykseen on tarkeéa
saada tekija, joka on paitsi ammattitaitoinen, niin myds sopiva arvoiltaan ja asenteil-
taan yrityskulttuuriin, ja on mukana luomassa hyvaa ryhmahenked. Néité asioita han
pyrkii haastatteluissaan ensisijaisesti arvioimaan ty6taustan ja koulutuksen ohella.
Niin kuin myos tutkimuksen teoriaosuudessa on mainittu, on myos Koskinen sit
mieltd, ettd osaamista on helppo hankkia lisad, mutta arvoristiriidat saattavat muodos-
tua ylitsepaasemattomiksi esteiksi. Kyseinen asia on huomattavissa myos tydpaikalla,
sillad kahdella kolmesta yrityksen nykyisista tyontekijoisté pl. itse yritt&ja ei ollut min-
kaanlaista aikaisempaa kokemusta vastaavista tehtévista. Tyontekijat kertoivat myos
haastattelukysymysten painottuneen ehkd enemmaén kayttaytymiseen tietyissa tilan-
teissa ja persoonaan. Tyontekijoiden tyohaastatteluissa keskusteltiin akateemisen taus-
tan lisaksi mm. tyontekijdd motivoivista asioista, vahvuuksista ja kehityskohteista,
harrastuneisuudesta/aktiivisuudesta seka siitd, miten henkild toimii esimerkiksi Kkii-
reessa ja paineen alla, millainen hén on asiakaspalvelijana ja minkélaisia odotuksia

hé&nella on tydnteolle ja esimiehelle.

Yrittdja on yksil6haastattelun lisaksi miettinyt myds ryhmahaastattelua mahdolliseksi
menetelmaksi tulevaisuudessa. Ryhméhaastattelu antaa luotettavaa tietoa siitd, kuinka
hakija kayttaytyy ryhméssé ja mahdollisesti se sadstad myos aikaa. Yhtend vaihtoeh-
tona yritys voisi myos ottaa k&yttéon menetelmén, jossa loppuvaiheen tythaastatte-
luissa olisi useampi haastattelija yrityksesta. Talloin haastattelijat voisivat vertailla ha-
kijoita keskendédn ja ndin ollen yritt4ja saisi erilaisia nakékulmia valintaan. Ryhma-
haastattelussa etuna on myos, ettd hakijan ja muiden tyontekijoiden kemian voisi aistia
valittomasti ja néin ollen hakijan sopeutumisesta tyGyhteisoon voisi tehda heti johto-
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paatoksiéd. Haastattelun perusteella kaikki kolme Alen Consultingin tyontekijéa olisi-
vat halukkaita osallistumaan uuden tyontekijan valintaprosessiin, haastatteluihin osal-

listuminen voisi olla yksi toimiva keino.

Yrityksen kéytossa talla hetkelld on siis vain henkilGhaastattelu, joka on strukturoi-
mattoman ja strukturoidun haastattelun valimuoto. Haastattelun haasteena on esimer-
Kiksi pystyd keskittyméén arvioitaviin asioihin ilman hairidtekijoita. Hairiotekijoita
voi olla esimerkiksi toimistossa tapahtuva jatkuva liike, aanet, nalka, kiire tai jopa ha-
kijan mahtava persoona. Toisinaan hakijoiden persoonallisuus saattaa sokaista haas-
tattelijan eikd oikeasti arvioitaviin asioihin pystytd kiinnittdmaan tarpeeksi huomiota
etenkin strukturoimattomassa haastattelussa. Kysymykseksi heréékin, onko pelkka
haastattelu tarpeeksi suorittaessa yrityksen asiantuntijarekrytointia. Kuten teoriaosan
sivulta 30 (kuvio 1) voimme nahda, ettd strukturoimattoman haastattelun validiteetti
on alle puolivélin eli ko. haastattelu mittaa huonommin sitd asiaa, mité on tarkoitus
mitata, kuin esimerkiksi persoonallisuustestit, arviointikeskus tai strukturoitu haastat-
telu. Kuvio 1 puoltaa sita, ettd haastattelun lisaksi henkil6arviointiin tulisi ottaa mu-
kaan my0s toinen menetelmd, jotta arviointi on mahdollisimman kattava. Mikéli yri-
tykselld on selkeésti tiedossa mita haetaan (tarve on selked), on haastattelun rinnalle
“helppo” ottaa sopiva arviointimenetelma. “Kdytertdvien menetelmien valinta riippuu
siitd, mitd osa-aluetta henkiloarvioinnissa painotetaan.” Toimitusjohtajalla on tutki-
mushaastattelun perusteella hyva kuva myos vaihtoehtoisista henkil6arviointimenetel-
mista ja yrityksell& onkin psykologisia testeja ja simulaatioita tekeva yhteistydokump-
pani. Lahes kaikki haastateltavat seké yritt4ja etta tyontekijat pitivat mahdollisena tes-
tien kayttamisté tulevaisuudessa myds Alen Consultingin siséisissé asiantuntijarekry-
toinneissa. Testien avulla hakijasta saadaan puolueetonta lisatietoa seka lisaa syvyytta
ja luotettavuutta arviointiin. Alen Consultingin asiantuntijarekrytointeihin voisi haas-
tattelun liséksi miettia esimerkiksi persoonallisuustestejd, jotka arvoivat hakijan luon-
teenpiirteitd, persoonallisuutta sekd kayttaytymistd. Tyontekijoiden haastattelun pe-
rusteella myynti- / henkildstékonsultin tehtévissa arvioitavia asioita voisi olla esimer-
kiksi myyntitaidot, ihmistuntemus, sosiaaliset taidot ja paineen alla tyoskentely. Téall&
hetkell& henkiléarviointi on yritykselle suhteessa kallista, kun kaytetadn yhteistyo-
kumppania, mutta olisiko jossain vaiheessa mahdollista palkata yritykseen oma hen-
kilGarviointeja suorittava henkild. Koskinen mainitsi haastattelussaan, etté asiakkaat

kyselevat testien peréédn harvakseltaan eika niihin ole ollut jarkevéa sijoittaa. Toisaalta,
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jos testien avulla paastadan varmempaan lopputulokseen hakijasta, niill& saattaisi pys-
tyd torjumaan “’virherekrytointeja” ja niin ollen sédstdd sekd aikaa ettd rahaa, kun rek-
rytointiprosessia ei tarvitsisi aloittaa uudelleen alusta. Uskon myds, ettd mikali testeja
ja henkil6arviointeja olisi helposti saatavilla, moni asiakas kayttéisi niita rekrytoinnin
yhteydesséa. Nykyaan rekrytointi- ja henkilostévuokrausalalla on kova kilpailu, ja tassa
voisi olla yksi potentiaalinen vaihtoehto, mill& erottautua edukseen kilpailijoista.

Tyodntekijan valinta

Alen Consultingin toimitusjohtaja soittaa kaikista hakijoista suosittelijapuhelut. Suo-
sittelupuhelut soitetaan aina hakijoiden suostumuksella heidan valitsemilleen henki-
I6ille. Yrittdja kokeekin suosittelijakaytdnnon jokseenkin ongelmallisena juuri taman
takia. Hakijat kun usein valitsevat suosittelijakseen henkilon, jolla padsaantoisesti on
hakijasta vain hyvéa sanottavaa. Nain ollen ongelmaksi nousee luotettavuuden varmis-
taminen. Toiseksi rekrytointiprosessin haasteeksi yrittdja kokee sopivan henkilon 10y-
tdmisen. Toisinaan tyonhakijan ja yrityksen kemiat, odotukset ja toivomukset eivat
kohtaa. Talldin yrittaja tekee, kuten neuvotaan myds tutkimuksen teoriaosassa eli pitaa
aikalisén ja kay finalistit vield 1api. Mikali finalisteista ei 16ydy yritykseen sopivaa
henkil64, aloitetaan haku alusta. Yrityksen haastatteluista ilmeni, ettd vaikka yrityk-
sessd pyritaan pitdamaan hakijat ajan tasalla, ei se valitettavasti aina onnistu rekrytoin-
tiprosessin ollessa kdynnissa. Yrittaja kertoo, ettd yrityksen rekrytoinnit pyritaan pita-
maan 1 — 2kk pituisina, mutta kiireellisemman asiakastilauksen tullessa oma rekry-
tointi jad aina toiseksi ja ndin ollen saattaa myos venya. Talloin hakijat olisi hyva pitéé
ajan tasalla, jotta turhalta ihmetykselta valtyttaisiin. Suosittelenkin yritystd pohtimaan
esimerkiksi rekrytointiprosessin aikataulutuksen yhteydessa, miten hakijoita informoi-

daan rekrytointiprosessin kulusta ja missé vaiheessa, ja kuinka menetelldan jos haku

venyy.

Tyontekijén valintaprosessiin ei téll4 hetkella vaikuta muut, kuin itse yrittaja. Kaikki
kolme tyontekijaé ilmaisivat haastattelussa halunsa vaikuttaa tulevaisuuden rekrytoin-
teihin “ainakin keskustelun avulla”. Yritys voisikin ottaa mallia Futuricen esimerkisté,
jossa kaikki tyontekijat osallistetaan rekrytointiprosessiin ja jokainen yrityksen tyon-

tekijoista kady ainakin tervehtiméssa hakijaa.
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Valintaprosessin loppuvaiheessa yrittdja tekee aina valitsemalleen henkildlle tyotar-
jouksen. Jos ja kun tyontekija ja yrittdja padsevat sopimukseen tehdéan Alen Consul-
tingilla aina kirjallinen tyésopimus, suositusten mukaisesti. Alen Consultingin tydso-
pimukset on tehty lakimiehen avustuksella, joten sopimukset tayttavat kaikki lain vaa-
timat pykalat. Ammattimaiseen rekrytointiin kuuluu valintapaatoksesta ilmoittaminen
my0s niille hakijoille, joita ei ole tehtavaéan valittu. Alen Consultingilta ilmoitetaan

kaikille hakijoille valintapaattksesta.

Rekrytointiprosessin “onnistumisen” seuranta Alen Consultingilla tapahtuu viikoit-
taisten tavoitteiden seurannan avulla. Toimitusjohtaja kdy tyontekijoidensa kanssa
myos saannollisesti kehityskeskusteluita, joissa kaydaan lapi tydntekoa koskevat ta-
voitteet noin kaksi kertaa vuodessa. Yrityksessd on kaytdssd myds maanantaiaamun

viikkopalaverit, jotka jarjestetaan talla hetkell& joka toinen viikko.

8 TOIMINTASUOSITUKSET

Tutkimuksen myo0ta suosittelen Alen Consultingin rekrytointiprosessiin lisdd suunni-
telmallisuutta. Yrityksen rekrytoinnin ongelmina voidaan nahda jokseenkin epaselva
tarve ja Kiireinen aikataulu, jotka vaikuttavat mm. tydpaikkailmoitusten tekoon ja ha-
kuprosessin pituuteen. Rekrytointiprosessin tarkka suunnittelu helpottaa ajankéaytt6a
ja edesauttaa onnistuneen rekrytoinnin tapahtumista. Rekrytointia suunniteltaessa kan-
nattaa tulevaisuudessa ottaa huomioon my6s muut vaihtoehdot rekrytoinnille. Talla
hetkelld tarve on ollut 1&hinnd kokoaikaisille ja vakituisille tyontekijéille, mutta tule-
vaisuudessa kannattaa ehdottomasti ottaa vakavaan harkintaan esimerkiksi osa-aikai-
sen tai maaraaikaisen tyontekijan seka mm. harjoittelijan palkkaamisen mahdollisuus.
Tulevaisuudessa yrityksen laajentuessa myds siséisen rekrytoinnin mahdollisuus ja
tyotehtévien uudelleen jarjestely tulisi ottaa huomioon. Vaikka talla hetkella yritys tar-
vitseekin padosin uutta osaamista, minka tdhden siséinen rekrytointi ei ole tullut kysy-
mykseen, on mahdollista, etté jo olemassa olevissa tydntekijoissé olisi uuteen osaami-
seen potentiaalia ja kiinnostusta. Esimerkiksi vaatimattomammissa tehtavissé olevien

henkildiden toimenkuvaa voisi lisaté, ja mikali lisdyksen jalkeen toimenkuva tuntuu
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lilan kuormittavalta, voidaan yritykseen miettid esimerkiksi osa-aikaista tyontekijaa

avustamaan tehtéavissa.

Yritykseen suositellaan otettavaksi kayttdon toimenkuvauslomake ja/tai tehtavaprofi-
lointi, jotta tarve saadaan selkedksi ja tarkoin mietityksi. N&din pystytddn tekemaan
mahdollisimman kattava tyopaikkailmoitus ja vastaamaan hakijoiden kyselyihin. Hy-
valla ja tarkkaan maaritellylla tyépaikkailmoituksella suoritetaan jo esikarsintaa, mutta
mikali ilmoituksesta puuttuu oleellista sisaltoa esimerkiksi tehtavasta, puuttuu siité ha-
kijoita rajaavia tekijoita. Tallgin tehtdvadn saattaa hakea myos ihmiset, jotka eivét to-
dellisuudessa halua tai pysty ko. tehtdvad edes hoitamaan. Lisaksi kulutetaan turhaan
my0s tyonantajan aikaa. Selked toimenkuvaus edesauttaa myos haastattelun ja koko
prosessin mallikasta hoitamista. Myds tybhaastattelu ja valintap&atds helpottuvat, kun
tiedetdédn selkeasti millainen henkild tehtdvaan tarvitaan ja tahdotaan. Alati sahkois-
tyva maailma antaa monia mahdollisuuksia myos rekrytoinnin hakukanaville. Nykyi-
sin nouseva trendi on rekrytoida ihmisié sosiaalisen median, esimerkiksi Snapchatin
ja erilaisten videopalveluiden avulla. Yritys voisikin tulevaisuudessa miettia, 16ytyi-
siko yrityksesté jo joku valmiiksi osaava tai halukas opettelemaan ja perehtymaéan eri-
laisiin hakukanaviin ja vaihtoehtoihin. Erottuva tyopaikkailmoittelu olisi edukseen

varmasti yritykselle ja toisi samalla mielenkiintoisen lisén yrityksen markkinointiin.

Valintapaatoksen tekoa helpottaa myds yrityksen ja hakijan arvojen yhteensopivuuden
tarkastelu. Kuten yrittdja haastattelussaan kertoi, on arvojen yhteensopivuus tarked
asia yrityksen rekrytoidessa uusia henkil6itd Alen Consultingille. Tall& hetkell& arvo-
jen vertailu tapahtuu 1ahinna haastattelujen ja hakemusten perusteella, mutta vaihtoeh-
toja on useita. Esimerkiksi IKEA:1la on k&ytossaan verkkotesti, jossa arvojen vertailun
avulla testataan olisiko hakija soveltuva IKEA:n yrityskulttuuriin (s. 55). Jossain vai-
heessa Alen Consulting voisi pohtia vastaavan testiston kayttoonottoa omiin rekrytoin-

teihinsa.

Talla hetkella Alen Consultingilla on henkiléarviointimenetelmana kéytéssa ainoas-
taan yksilohaastattelu. Tutkimuksen perusteella seké yrityksen tyontekijoiden etta yrit-
t4jan voisi olla tarpeen perehtya lisad eri henkiléarvioinnin vaihtoehtoihin. Yksilo-
haastattelu ainoana menetelmand on harvoin tarpeeksi kattava, riippuen tietenkin avoi-

men tehtdvan vaatimustasosta. Pelkén yksilohaastattelun kayton sijaan yritys voisi
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miettid esimerkiksi videohaastattelun kaytt6d ensimmaiselld haastattelukierroksella,
tai ryhméhaastattelua, joka antaa tarkedd informaatiota esimerkiksi hakijoiden ryh-
massé toimimisesta ja sosiaalisista taidoista. Henkilarviointia on mahdollista saada
kattavammaksi myds esimerkiksi erilaisien testien avulla ja yhteistydkumppani siihen
jo yrityksella 16ytyykin. Tulevaisuudessa yrityksen johto voisi pohtia myos esimer-
kiksi oman tarjontansa laajentamista erilaisiin psykologisiin testeihin, simulaatioihin

ja arviointikeskukseen.

Ajankayttoa ja rekrytointipadtoksen tekemistd saattaisi nopeuttaa ja helpottaa myds
vastuun jakaminen rekrytointiprosessissa. Tyontekijoitd voidaan ottaa mukaan esimer-
Kiksi esikarsintavaiheeseen tai tyohaastatteluihin. Nain nahdaan myaos heti ilmapiiriin
vaikuttavia tekijoita kuten kemia tai sen puuttuminen ja mahdollisesti voidaan saada

vainua hakijan sosiaalisista taidoista sekda ryhmétyoskentelytaidoista.

Kuten tutkimushaastatteluissa kavi ilmi, pyrkii yritys pitdimaén hakijat rekrytointipro-
sessista ajan tasalla. Kaikille hakijoille ilmoitetaan valintapaatoksesta, mutta toisinaan
muu informointi saattaa kuitenkin jadda véhéalle. Suosittelisinkin tulevaisuudessa mie-
tinnan alle my6s suunnitelmaa siitd, kuinka hakijat pidetdan ajan tasalla rekrytointi-
prosessin kulusta, ja kuinka toimitaan, mikali hakuaikaa jostain syysta pidennetaan ja
prosessi venyy. Y leisesti ottaen kaikkein tarkeimpana parannusehdotuksena tutkimuk-
sen tulosten perusteella nden rekrytointiprosessin suunnitelmallisuuden seka toimen-

kuvan tarkan méarittelyn.

9 YHTEENVETO JA POHDINTA

Tama tutkimus on jaettu kolmeen osaan, joista ensimmaéinen késittelee rekrytointia
yleisesti, toinen rekrytointiprosessia syvallisemmin ja kolmas osio on case —osio. Teo-
riaosiossa painotettiin rekrytointiprosessia ja sen osa-alueita ja pyrkimyksena oli
kayda rekrytointiprosessin eri vaiheet mahdollisimman kattavasti antaen samalla mah-
dollisesti uusia ideoita case-yritykselle. Tutkimusosuus koostui haastatteluista, joihin
osallistuivat kaikki Alen Consultingin tyontekijat ja yrittdj&. Teoriaosio on yleispéteva,
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mutta tdmén tutkimuksen tutkimusosio ja tutkimuksen tulokset sekd toimintasuosituk-

set ovat tehty suoraan case —yritykselle ja patevét siis heidén tarkoituksiinsa.

Tutkimuksen tuloksena voidaan nahda, ettd Alen Consultingin rekrytointiprosessi on
seké tyontekijoiden ettd yrityksen toimitusjohtajan mielesta kokonaisuudessaan suh-
teellisen toimiva. Tutkimuksen perusteella lisd4 huomiota taytyy kuitenkin antaa eten-
kin rekrytointiprosessin suunnitteluun. Tutkimuksen tuloksena nédhdaan, etta yrityk-
sessd tulisi ottaa kayttoon ehdottomasti tarkempi tehtavaprofilointi ja tarpeen méaarit-
tely, jolloin myds tydpaikkailmoitus saadaan hakijalle selkedmmaéksi. Rekrytointipro-
sessin yrityksessa talla hetkelld suunnittelee ja toteuttaa yksin yrittdjd, mutta jatkossa
tyontekijoiden toivomuksien perusteella prosessiin voisi osallistaa myds muita henki-
I6itd. Apua muista tyontekijoista voisi ottaa esimerkiksi jo esikarsintavaiheeseen haas-
tateltavien valintaan tai vaikkapa haastatteluihin. Yritys voisi miettid tulevaisuudessa
my0s laajemmin henkil6arviointikeinoja. Tutkimuksen perusteella jossain tilanteissa
psykologin tekemat testit ja esimerkiksi ryhma- ja/tai videohaastattelu voisivat olla
eduksi yrityksen rekrytointiprosessissa. Tarkempi suunnittelu mahdollistaa myds pro-
sessin aikataulussa pysymisen, ja ndin ollen myos hakijoita on helpompi informoida
prosessin kulusta.

Suurimpana kehityskohteena tutkimuksen perusteella naen siis tehtavaprofiloinnin ja
toimenkuvausmallin puuttumisen. Toimenkuvausmallilla tai sen puuttumisella on suo-
ria vaikutuksia rekrytointiprosessin kaikkiin vaiheisiin. Jos tarve ei ole selked muo-
dostuu prosessissa haasteeksi jo tydpaikkailmoituksen tekeminen, henkilGarviointi ja
tyontekijoiden valitseminen ja aikataulussa pysyminen. Toimenkuvan ollessa epéselva
vaikuttaa se myds jo valittuihin tyontekijéihin, kun he eivat mahdollisesti tiedd mitka
heidén vastuualueensa ja tavoitteensa ovat, miten niitd kohti paasisi ja mité heilta odo-
tetaan. Tutkimuksen teoriaosassa on mielesténi erittain hyvét ja konkreettiset esimerkit
toimenkuvauslomakkeesta ja tehtdvankuvauslomakkeesta, joita voi kayttdd hyvina

malleina tulevaisuudessa.
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10 LOPPUSANAT

Opinndytetyoprosessi kesti kohdallani odotettua pidempééan, joka toisaalta turhautti
mutta samalla kuitenkin mahdollisti tyon tarkkaan tekemisen ja ennen kaikkea arvok-
kaan oppimisen. llman ohjaajan ja case —yrityksen tukea tutkimuksesta ei kuitenkaan
olisi tullut tallaista opinahjoa. Opin valtavasti uusia asioita ja toimintatapoja rekrytoin-
nista ja koko prosessista, ja tutustuin tarkemmin myds alaan liittyvaén lainsaadantoon.
Olen erittdin kiinnostunut henkiléarviointimenetelmistd, jotka tydssani kdydaan mie-

lestani suhteellisen kattavasti lapi.

Tutkimuksen alussa asettamani tavoitteet mielestani tayttyvat tutkimuksen myota.
“Tavoitteena on saada mallinnuksesta hyodyllinen ja muokattava myos asiakasrekry-
tointiin. Tutkimuksen tavoitteina on antaa uusia ideoita rekrytointiprosessin eri vai-
heisiin, antaa esimerkkeja tehtava- ja toimenkuvan suunnittelemisesta, henkiléarvi-
ointien eri mahdollisuuksista, muistuttaa lainsaadannosta ja tehda yrityksen kayttoon
rekrytoinnista selkeé ja helposti muokattava malli, joka helpottaa toimintaa ja ajan-
kdyttod esimerkiksi dkillisen rekrytointitarpeen tullessa.” Ty0ssa on kattavasti uusia
ideoita, toimintaehdotuksia, konkreettisia esimerkkeja seké tietoa aihealueesta. Tutki-
muksen hyddyllisyyden ja k&ytannollisyyden tietenkin nékee vasta kaytannossa myo-
hemmin, mutta uskon, ettd mallia on helppo soveltaa yrityksen tuleviin asiantuntija-

rekrytointeihin ja muokata siita sopiva myds asiakasrekrytointeihin.

Potentiaalinen ja mielenkiintoinen jatkotutkimuksen aihe télle tutkimukselle voisi olla
uuden tydntekijan perehdyttdminen ja sopeutuminen tyéeldmaan. Tulevaisuudessa pe-
rehdytyksessa voisi kayttdd apuna myos tatd tutkimusta. Tyossa on suhteellisen katta-
vasti informaatiota esimerkiksi rekrytointiprosessin eri osa-alueista, joista case — yri-
tyksen tulevat tyontekijat saisivat mahdollisesti lisatietoa lukemalla tdmén tutkimuk-

sen.
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LIITE1

ESIMERKKI: Uuden talouspééallikén valinta (Honkanen, Nyman 2001, 38 - 39,

42,51, 70 - 71 pohjalta)

Lahtokohdat:

o Yritys etsii itsellensd uutta talouspaallikkoa

o Tyo0 sisaltaa seka rutiinitoita esim. tositteiden kasittely ettd vaativampia tehtdvia mm.
tilinpaatdksen suunnittelu. Talouspaéllikkd vastaa osittain yrityksen sijoitustoimin-
nasta ja hanell& on tilink&yttooikeus.

Toimenpiteet:

Tulokset:

Organisaatioanalyysi

yritys toimii kasvavilla markkinoilla

tulevaisuuden ndkymat ovat hyvat

tulevana haasteena yritykselld on kansainvélistymi-
nen, talousjarjestelmien kehittdminen ja niiden tii-
viimmin liittdminen muihin yrityksen ohjausjérjestel-
miin

lisdtydvoiman tarve

pieni yritys, joten rekrytoinnissa ollaan varovaisia ja
halutaan valttaa riskeja

Tehtavaanalyysi

toimenkuvan tarkka listaus: tositteiden kirjaus atk:lle,
palkanlaskenta, matkalaskujen tarkastus, laskujen
maksu, tilinpaatos ja rahoituksen suunnittelu
tydmenestysta tukevia ominaisuuksia: vaaditaan tark-
kuutta ja suunnitelmallisuutta seké kokonaisuuksien
hahmoittamiskykya, itsendista paatoksentekokykya,
analyyttisyyttd, sosiaalisia taitoja, viestinté- ja kielitai-
toa

Toimeksiantajan tarpeen maérit-

tely

Toimitusjohtaja on valinnut haastateltavien joukosta
kolme ehdokasta, joista tehdaén henkilarviointi.
Haastatteluissa on pyritty saamaan hakijoista yleispé-
tevé kuva ja kartoittamaan heidan ammatillista pate-
Vyytta.

Tehtdvaanalyysin perusteella on huomattava, ett4 ta-
louspééllikdn toimenkuva on laaja. Haastatteluiden
perusteella jokaiselta kolmelta hakijalta puuttuu jotain
olennaista, mutta heisté 16ytyy myos vahvuuksia. Toi-
mitusjohtaja toivoo saavansa henkildarvioinnin avulla
lisdinformaatiota hakijoiden kyvyista ja objektiivi-
semman Kuvan heistd ja ndin ollen apua rekrytointiin.

Yrityksen toimitusjohtaja on siis valinnut hakijoiden joukosta kolme potentiaalisinta, joista

tehdaan henkildarviointi. Henkil6arvioinnin avulla yritys toivoo saavansa hakijoista puoluee-

tonta lisatietoa ja valttdvansa vaaran valinnan rekrytoinnissa. (Honkanen, Nyman 2001, 38-

39)
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HENKILOARVIOINTI

Yhteistyosséd toimeksiantajayrityksen toimitusjohtajan kanssa henkilarvioinnin tekevé kon-
sultti maarittelee arvioinnille kriteerit. Tehdyn organisaatio- ja tehtdvéanalyysin perusteella on
jo madritelty muutama kriteeri henkildarvioinnissa kéaytettavaksi. Tarkeimmiksi ominaisuuk-

siksi méaaritellyt on merkitty kirjaimella T.

e Huolellinen ty6skentelytapa T
e Analyyttisyys T
o Padtoksentekovalmius T

e Sosiaalinen joustavuus

e Viestintdvalmiudet

o Kehittymisvalmius esimiestehtaviin

e Taloushallinnon ammatillinen osaaminen
e Sitoutuminen

(Honkanen, Nyman 2001, 42.)

Arvioinnin tekeva konsultti on valinnut 8 arvioinnissa kdytettdvad menetelméatyyppia, joilla

hén keraa tietoa kriteereihin liittyen. Kaikki kolme valittua hakijaa kutsuttiin koko paivén kes-

tavaan arviointitilaisuuteen. Arviointi sisdlsi sek& ryhma- ettd yksintyoskentelyé.

Haastatte- | Tydsimulaa- | Tal. hall. tyo- Ryhméti- Inventaarit ja | Kapasi-
lutjasitd | tio: organi- nayte, analysoin- | lanne, esiin- | persoonalli- teetti-
tukevat sointi, paa- tiharjoitus tyminen suus- testit tai
kyselyt toksenteko testit kokeet
Huolellisuus X X X X
Analyyttisyys X X X X
Paatoksentekoval- X X X
mius
Sos. joustavuus X X X
Viestintdvalmiudet X X X X
Esimiespotentiaali X X X X
Taloushallinnon X X
0saaminen
Sitoutuminen X X
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(Honkanen, Nyman 2001, 51.)

HenkilGarvioinnin tulosten pohjalta arvioiva konsultti tekee kaikista kolmesta hakijasta yksi-
I6raportin ja yhteenvetoraportin, jossa vertaillaan ehdokkaiden menestymisté. Yksiléraportti
sisaltdd mm. hakijan henkilGtiedot, yrityksen tiedot, arvioidut kriteerit ja niiden kuvaukset,
arvioitavan henkilon suoriutuminen kriteerien suhteen ja yhteenvedon. Vertailuraportissa ver-
taillaan henkil6iden paremmuutta kriteerien suhteen. Yhteenvetoraportin rinnalla tulee lukea
yksiloraportteja, jotka antavat tarkemman kuvan henkil6iden menestymisestd. (Honkanen,
Nyman 2001, 70-71.)

Esimerkki on tehty Henry Honkasen ja Kai Nymannin Hyvén henkiléarvioinnin kasikirjan

pohjalta.
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LIITE 2

HAASTATTELUKYSYMYKSET

YRITTAJA
Rekrytointi — haasteet — lainsdadanto

no

N oo

Kuinka usein rekrytoitte yritykseenne?

Milloin viimeisin rekrytointi on toteutettu?

Onko yrityksellanne jatkuvaa tyévoiman lisdamistarvetta (esimerkiksi talla
hetkell&)?

Millainen on tyomarkkinatilanne yrityksenne kohdalla? Onko patevaa tyévoi-
maa saatavilla?

Kuinka tarkeané rekrytointia pidat yrityksellenne tai ylipaatansa? perustelut
Millaisia tavoitteita asetatte rekrytoinnille?

Kuinka kauan rekrytointiprosessi yleensa vie?

Miten vaikutat organisaation tyonantajakuvaan? Millainen se mielestési on?

Rekrytointiprosessi

6.

Miten rekrytoinnissa lahdetaan yrityksessanne liikkeelle?

Onko rekrytoinnille jotain suunnitelmaa? Kuinka suunnittelet rekrytoinnin ja
prosessin?

Miten tarpeet tehtdvien ja hakijoiden kvalifikaatioiden (patevyysvaatimukset)
osalta tunnistetaan? Onko tunnistettu? Miten maérittelet yrityksen tarpeen?

a. Ovatko tehtavaprofilointi ja toimenkuva selke&t?

b. Kaytatko apuna tehtavaprofilointityokaluja ja/tai tehtavakuvausmal-

lia?
Millaisia hakukanavia tyypillisesti kaytatte?

a. Ovatko hakukanavat tavoittaneet toivotun/odotetun kaltaisia haki-

joita?
Kuka tekee tyopaikkailmoitukset?

a. Onko kaytossa tietty malli?

b. Mité ty6paikkailmoitukset siséltavat? Mitd ovat ilmoituksen paaasial-
liset sisallét? Mitd kerrotaan ilmoituksen nakevélle potentiaaliselle ha-
kijalle?

Onko ilmoituksissa jotain erityispiirteita?
Ovatko ilmoitukset mielestasi toimivia?
Millaisia hakudokumentteja hakijoilta yleensa pyydatte?
Miten kautta ne pyydetéan toimittamaan? S&hkaoisesti verkkosivujen,
meilin tms. kautta? L&hett4é etukéteen postissa?
Esikarsinta
a. Miten esikarsinta toteutetaan?
b. Mitd asioita hakijoista tarkastellaan? Kuka/ketka tarkastelee?

- o oo
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c. Millaisia tiedonléhteitd kéytetdan hakijatietojen saamiseksi?
d. Millaisiin asioihin tarkastelussa/esikarsinnasta erityisesti kiinnitetaan
huomiota?
e. Kaytéatkod apuna jotakin menetelmaa? tyokaluja? taulukointia tms.?
7. Mita henkildarvioinnin menetelmia yrityksessa on kaytdssa?
Miten haastattelut suoritetaan? Kuka/ketké haastattelevat?
Onko haastattelu strukturoitu vai strukturoimaton?
Kéytéatkd ryhmahaastattelua?
Kéytattekod puhelinhaastatteluita / videohaastatteluita?
Onko kéytossa tietty pohja haastattelukysymyksista?
Keitd mukana haastattelussa?
g. Mité pyrit arvioimaan haastattelussa?
8. Onko kaytdssa soveltuvuustestauksia / simulaatioita?
a. Miksi/ miksi ei?
b. Millaisia? Mité testeja? Kuka tekee?
c. Onko yhteisty6kumppaneita?
d. Onko mielestasi tarpeellinen rekrytoidessa henkildita Alen Consultin-
gille?
e. Tunnetko / onko sinulla tietoa kédytettavissa olevista erilaisista testaus-
menetelmista?
f. Tiedatkd miten luotettavia eri menetelmét ovat? Milla tavalla selvitat
luotettavuuden?
9. Kuinka pidat vai pidatko hakijat rekrytointiprosessista ajan tasalla?
10. Kuka valitsee tyontekijat? Ketka osallistuvat valintaan? Soitatko suosittelupu-
heluita?
11. llmoitetaanko my®s niille, jotka eivét ole valittujen joukossa? Onko kaytds-
sénne tyohontulotarkastus?
12. Oletko kohdannut rekrytoinnissa haasteita? Millaisia?
13. Miten olet selvinnyt haasteista?
14. Koetko jonkin asian ongelmalliseksi rekrytoinnissa? Minka?
15. Otatko huomioon lainsaadanndn rekrytoidessasi uusia tyontekijoitd? Miten ilmenee?
16. Onko kysymyksia? Toiveita? Ehdotuksia?

~® o0 T
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LIITE 3

HAASTATTELUKYSYMYKSET

TYONTEKNAT

Rekrytointiprosessi

1. Millainen tyonantajakuva yrityksesta sinulla oli tai sinulle muodostui tydpaik-
kailmoituksen perusteella, tai seuraavissa vaiheissa / Alen Consultingilla?
a. Mitka asiat vaikuttivat, etta hait kyseista paikkaa?
2. Tuntuiko/vaikuttiko rekrytointiprosessi silmiisi suunnitellulta ja hallitulta?
Enta asiantuntevalta ja osaavalta?
3. Oliko yrityksen tarve, tuleva toimenkuva ja tehtavé mielestasi selkeat?
4. Mista kuulit avoimesta tehtavésta? Mita kautta hait tehtavaa?
5. Oliko tyopaikkailmoitus selkea ja oliko siind riittavasti informaatiota?
a. parannusehdotukset, kommentteja

6. Kuinka kauan yrityksella kesti reagoida hakemukseesi?
7. Enté esikarsinta? Tiedatko siitd mitdan? Millaisia dokumentteja Sinua pyydet-
tiin toimittamaan? Tiedatkd miten Sinua arvioitiin?

8. Muita henkildarvioinnin menetelmia kaytettiin?

a. Miten koit haastattelukysymykset ja haastattelun?

b. Millainen tilanne haastattelu oli?

c. Oliko haastattelu mielestasi tarkkaan jasennelty vai vapaamuotoinen
vai jotain silta valiltd?

d. Millaisia kysymyksia haastattelussa esitettiin?

e. Jaiko mieleesi joku/joitain kysymyksié erityisesti?

f. Tied&tko oliko muita hakijoita?

g. Keité haastattelussa oli mukana? / Tiedatko ketka olivat mukana arvi-
oimassa?

h. Oliko kaytossa muita henkildarvioinnin menetelmi& haastattelun li-
séksi? Esimerkiksi persoonallisuusinventaarit / simulaatiot / muita tes-
teja / portfolio?

e Jos oli, kenen toimesta ja missé testaus toteutettiin? Mitd ja mi-
ten testattiin? Kuka arvioi?

I.  Koetko, ettd tyonhakijoiden testaus olisi tarpeellinen haastattelun
ohelle haettaessa asiantuntijoita Alen Consultingille?

9. Muuttuiko tydpaikkailmoituksesta saamasi mielikuva tehtavéasta/yrityksesta
haastattelun jélkeen?

10. Informoitiinko Sinua rekrytointiprosessin kulusta?

11. Kuinka kauan haastattelun jalkeen palattiin asiaan?

12. Miten valinnasta ilmoitettiin?

13. Vastasiko tydpaikka ja —tehtavé odotuksiasi?



14. Koitko rekrytoinnissa haasteita tai/ja ongelmia?

15. Miten ne selvitettiin?

16. Noudatettiinko rekrytoinnissa lainsdadant6a, miten ilmeni/ei ilmennyt?
17. Onko parannusehdotuksia Alen Consultingin rekrytointiprosessille?
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