® Haaga-Helia

ammattikorkeakoulu Oy

Tehokkaan assistentin kompetenssit ja rekrytointi

Niina Viher-Vehmas

Opinnaytetyo

Johdon assistenttityon ja kielten
koulutusohjelma

2020



Tiivistelma
L
¥ Haaga-Helia

ammattikorkeakoulu Oy

Tekija(t)
Niina Viher-Vehmas

Koulutusohjelma
Johdon assistenttityon ja kielten koulutusohjelma

Raportin/Opinnaytety6n nimi Sivu- ja liitesi-
Tehokkaan assistentin kompetenssit ja rekrytointi vumaara
30 + 17

Assistentti tai sihteeri on henkild, jonka tydnkuvaan kuuluvat erilaiset hallinnolliset tehtavéat
ja niissa tukeminen. Assistenteilla on useita uravaihtoehtoja, ja uramahdollisuudet ovat la-
hes rajattomat. Padsaantoisesti assistenttien tydtehtaviin ja osaamisiin kuuluvat: organi-
sointi, kokouskaytannot, asiakirjat, projektinhallinta, aikataulutus, yhteistyokykyisyys, pal-
velukykyisyys, viestintd, oma-aloitteisuus ja motivaatio. Assistentteja pidetdan usein kaiken
osaavina, ja heihin turvaudutaan asiassa kuin asiassa. Tehokkaan ja osaavan assistentin
avulla tyonteko sujuu. Assistentit antavat tukea aikaansaamiseen ja arkisen tyonteon mah-
dollistamiseen tydymparistdssa.

Opinnaytetyon tavoitteena oli ymmartaa assistenttien kompetensseja, ja miten ne vaikutta-
vat assistentin tyon tehokkuuteen. Teoriaosuudessa kéasitellaan tehokkaan assistentin
kompetensseja, ja miten ne nakyvat tydeldmassa ja -tehtavissa seka kasitelladn rekrytoin-
tia korostaen kompetenssipohjaista rekrytointia. Puolistrukturoidun teemahaastattelun
avulla selvitettiin opintojensa loppupuolella olevien Haaga-Helian johdon assistenttitytn ja
kielten koulutusohjelmassa opiskelevien mielipiteitd assistenttien tarkeimmista kompetens-
seista sek& miten he kokevat koulutuksen valmistelleen heité néihin. Lisaksi selvitettiin hei-
dan kokemuksiaan ja mielipiteitd&n kompetenssipohjaisesta rekrytoinnista.

Tehokkaan assistentin kompetensseihin seké haastatteluissa etta teoriaosuudessa nousi-
vat esiin erityisesti tietotekninen osaaminen, oma-aloitteisuus, oppimisketteryys, sopeutu-
miskykyisyys, monipuolisuus, organisointikykyisyys, vuorovaikutustaidot ja yhteistyokykyi-
syys. Tehokkuutta voidaan edistaa typaikoilla parantamalla yksiléiden ajanhallintaa, tyo-
valineiden kaytdn osaamista, priorisointia, henkisen hyvinvoinnin yllapitoa, motivaatiota,
tyon mielekkyyttd seka lisddmalla tyolle olennaista kouluttautumista. Kuitenkin on tarke&a
painottaa tehokkuudessa yksilon hyvinvointia ja pyrkid ehkaiseméaan riittamattémyyden
tunnetta seka esimiehilla etta alaisilla. Kompetenssipohjaisessa rekrytoinnissa on tarkeaa
huomioida tydtehtavien vaatimien kompetenssien liséksi organisaatiokulttuuri. Lisdksi on
huomioitava uuden tyntekijan tarve seka resurssit taman tyoéhon ja kehittamiseen.

Opinnaytetyo tehtiin toimeksiantona valtiovarainministeritlle, jotta siitd olisi mahdollisesti
hyotya tulevien assistenttiharjoittelijoiden rekrytoinnissa ja tyonteon tehokkuuden lisdami-
sessé valtiolla. Assistenttien tydmaara on usein suuri, ja varsinkin valtiolla se on yleensa
resurssikysymys. Aihe myds tukee assistenttien tyota ja auttaa sek& hahmottamaan assis-
tentin tydnkuvaa paremmin ettd kehittdmaan tehokkuutta. Opinnaytetyd on ajankohtainen
ja koskee johdon assistentteja, assistenttikoulutusta tarjoavia ammattikorkeakouluja, tyo-
harjoittelupaikkoja ja kompetenssipohjaisia rekrytointia tekevia organisaatioita.
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1 Johdanto

Assistentti tai sihteeri on henkild, jonka tydonkuvaan kuuluvat erilaiset hallinnolliset tehtavéat
ja niissa tukeminen. Assistenteilla on useita uravaihtoehtoja ja uramahdollisuudet ovat I&-
hes rajattomat. Usein samankin osaston eri assistenttien tyttehtavét saattavat vaihdella.
Paasaantoisesti assistenttien tytehtaviin ja osaamisiin kuuluvat: organisointi, kokouskay-
tannot, asiakirjat, projektinhallinta, aikataulutus, yhteistyokykyisyys, palvelukykyisyys,
viestintd, oma-aloitteisuus ja motivaatio. Assistentteja pidetaan usein kaiken osaavina, ja
heihin turvaudutaan asiassa kuin asiassa. Tehokkaan ja osaavan assistentin avulla tyon-
teko sujuu. Assistentit antavat tukea aikaansaamiseen ja arkisen tydnteon mahdollistami-
seen tyOymparistossa.

1.1 Tyon tavoite ja rakenne

Opinnaytetydn tavoitteena on ymmartaa tehokkaan assistentin kompetensseja, ja miten
ne vaikuttavat taméan tydn tehokkuuteen. Teoriaosuudessa kasitelladn tehokkaan assis-
tentin kompetensseja, ja miten ne nakyvat tydeldmassa ja -tehtavissa seka kasitellaan
rekrytointia korostaen kompetenssipohjaista rekrytointia. Opinnaytetyon tutkimuskysymyk-
set ovat: Mitka ovat tehokkaan assistentin kompetenssit ja miten ne toteutuvat tyoela-
massa? Miten tehokkuutta edistetéaan ja lisatdan tydpaikoilla? Miten kompetenssit voidaan
huomioida rekrytoinnissa? Tutkimuskysymyksisté ja aiheesta rajautui pois assistentin
tyonkuvan tarkempi muuttuminen digitalisaation, tekodlyn ja automaation myota, silla siita
on jo ldydettavissa paljon kirjallisuutta, tutkimuksia ja opinnaytetditd. TAma opinnaytetyd

kuitenkin sivuaa myds osittain taté ajankohtaista aihetta, koska ne ovat hyvin yhtenevat.

Teen opinnaytetydni toimeksiantona valtiovarainministeridlle, jotta siitd olisi mahdollisesti
hyotya tulevien assistenttiharjoittelijoiden rekrytoinnissa ja tydnteon tehokkuuden lisaami-
sessé valtiolla. Aihe tukee minua assistenttitydssani, ja auttaa seké hahmottamaan tyon-
kuvaani paremmin etta kehittamaan omaa tehokkuuttani. Padaineeni henkildstéhallinnon
nakokulmasta opin rekrytoinnista, ja miten se on tehokasta toteuttaa kompetenssipohjai-

sesta nakdkulmasta.

1.2 Keskeiset kasitteet

Tehokkuus tarkoittaa osittain tuottavuutta. Talldin tavoite pyritddn saavuttamaan mahdolli-
simman pienin resurssein. Assistenttien tydmaara on usein suuri, ja varsinkin valtiolla se
on yleensa resurssikysymys. Ihminen ei kuitenkaan ole vAsymaton kone, joten tdma on

huomioitava tyéntekijan hyvinvoinnista huolehtimisessa ja edistamisessa.



Kompetenssilla tarkoitetaan tyontekijan nakyvaa kayttaytymista, joka muodostuu tydnteki-
jan taidoista, tiedoista, kokemuksesta, motiiveista, arvoista ja persoonallisuudesta. Kom-
petenssien on olennaista mahdollistaa organisaation vision, strategian ja tavoitteiden to-
teutuminen. (Salli & Takatalo 2014, 17-18.)

Rekrytointikriteeri voi olla kompetenssin liséksi jokin yksittdinen taito (esim. suomen kielen

suullinen ja kirjallinen osaaminen) tai vaatimus (hygieniapassi) (Salli & Takatalo 2014, 18).

1.3 Aineisto ja menetelmat

Aineistona aion hyddyntaa tutkimuksia, artikkeleita ja kirjallisuutta tehokkaan tyénteon
kompetensseista, miten ne nakyvat ja toteutuvat tydelamassa seké miten niitd hyddynne-
taan kompetenssipohjaisessa rekrytoinnissa. Puolistrukturoidun haastattelun avulla selvi-
tan kollegoiden mielipiteitd assistenttien tarkeimmistd kompetensseista ja kompetenssi-
pohjaisesta rekrytoinnista, sek& miten he kokevat koulutuksen valmistelleen heita naihin.
Yksi merkittava tyoni lahde on tydharjoitteluni valtiovarainministeriossa assistenttiharjoitte-
lijana, jossa paasin nakemaan etulinjalta, mitk& ominaisuudet itsessani ja toisissa vaikut-

tavat tehokkuuteen sek& mitd kaikkea assistenttityd sisaltaa — ja ei sisalla.



2 Tehokkuus ja kompetenssit

Assistenttien kompetenssien kartoittaminen nykyaikana on yha tarkeampaa, silla assis-
tenttien tyotehtavien uskotaan tulevaisuudessa muuttuvan digitalisoitumisen, tekoalyn, ja
automaation myota. Selvitakseen tallaisena muutosaikana assistentin kompetensseissa
korostuvat erityisesti oppimisketteryys, motivaatio, mukautuvaisuus, organisointikykyisyys
ja moniosaaminen. Bartram on kirjoituksessaan The Great Eight Competencies (2005) ku-
vannut ja tutkinut kahdeksan tarkeda kompetenssia, jotka listataan liitteessa 1.

Assistenttityd on usein kohtalaisen arvostettua, vaikka he eivat olekaan korkealla hierarki-
assa tai omaa niin paljon paatosvaltaa. Assistentin mielipide on useimmiten todella arvos-
tettu, silla usein heilla on erinomainen taito virtaviivaistaa prosesseja. Eri tydntekotavat ja
prosessit pyritddn usein yksinkertaistamaan ja saamaan kayttajaystavallisemmiksi, mutta
aina se ei onnistu. Assistentin tyd voi pitkittya lyhentymisen sijaan, ja ndin johtaa ylimaa-
raiseen tydhon. Usein tietyt protokollat saattavat hankaloitua ja pidentya ajallisesti assis-
tenttityon jatkuvan ylemmilla tasoilla toimivan hyvaksymisprosessin takia. On siis tarkeaa
pohtia, pidentaako vai lyhentaako assistentin kayttd tai olemassaolo tiettya prosessia, ja

mitka ovat siitd mahdollisesti johtuvat kulut ja haitat.

2.1 Tehokkaan assistentin kompetensseja ja osaamisia

Kompetenssit perustuvat elinikdiseen oppimiseen, jonka ajatus perustuu siihen, etta aikui-
set oppivat paitsi koulussa ja muissa oppilaitoksissa, mutta myos ellei jopa padasiassa
tydymparistdssa. Tietopohjaisissa kansantalouden organisaatioissa kehitetysta oppimis-
kulttuurista tulee edistymisen ja sosiaalisen kehityksen tekija. Investoinnit tietoon ja pate-
vyyteen tukevat toimialoja, jotka perustuvat tiedolliseen pddomaan, mika pitkalla tah-
taimella edistaa palkkojen ja elintason nousua. (Trawinska-Konador 2014, 18.)

2.1.1 Vuorovaikutustaidot

Assistenttityd on hyvin riippuvaista ymparilla tydskentelevista henkil6ista, varsinkin esimie-
hista. Vuorovaikutustaidot ovat tarkea tehokkaan assistentin kompetenssi, ja yksi Bartra-
min kahdeksasta kompetenssista (lite 1). On tydnteon kannalta hyddyllista, jos osaa kom-
munikoida tehokkaasti sek& omaa laajan ja kattavan kontaktiverkoston. Kontaktien luomi-
nen voi tapahtua seminaareissa, koulutuksissa, lounaalla, vapaa-ajan toiminnassa tai kah-
vitauoilla. Tallainen yhteistydkykyisyys johtaa helpompaan ja valitttmampaéan tyoskente-
lyyn. Liséksi jos assistentti ei itse osaa neuvoa jotakin asiaa, han tietaa heti, kenelta ky-

Sya.



Usein organisaatioissa on useampia assistentteja, joiden tydtehtavat ja osaamiset saatta-
vat erota toisistaan paljon tai vahan. Kuitenkin usein assistenttien tydtehtavat ovat rajoil-
taan hailyvia, ja useat voivat joutua tyoskentelemaén samanlaisten asioiden parissa. As-
sistentit vaihtelevat myds tydpaikkoja siind missa muutkin tai sairastuvat. Talldin on téar-
keda assistenttien valinen vuorovaikutus keskenaan ja varsinkin hiljaisen tiedon jakami-

nen.

2.1.2 Tietotekniset taidot

Tietotekninen osaaminen on olennaista nykypaivana yha useammissa ammateissa, var-
sinkin assistenteilla, jotka usein tekevat kaiken tyonsa elektronisesti. Kuitenkin siihen an-
nettavan koulutuksen maaréa varsinkin peruskoulussa on vaihtelevaa, silla yha nuoremmat
oppivat sitd enemman kuin edeltava sukupolvi. Tybpaikalla on oltava tarvittaessa resurs-
seja seka aikaa kouluttaa uusi assistentti. Teknologian maara lisaantyy jatkuvasti digitali-
saation myo6ta. Tieto tydpaikoilla on usein levittaytynyt todella laajalle, ja tydntekijan on
tarkeda osata I6ytaa mahdollisimman nopeasti tarvittu tieto, jotta siihen ei kulu liikaa yli-

maaraisté aikaa tai resursseja.

2.1.3 Oppimisketteryys ja sopeutuminen

Assistentin on tarkeaa osata sopeutua muutoksiin ja reagoida niihin hyvin. Heid&n tulisi
my0s hallita paine tehokkaasti ja selviytya hyvin takaiskuista (liite 1). Mukautuvaisuus eri-
laisiin tyotehtéviin on olennainen osa assistentin tyota, silla jokainen paiva ja tyotarve
saattaa olla erilainen. Ymparilla on usein runsaasti erilaisia muuttujia, joten kaikkeen mah-
dolliseen ja mahdottomaan on osattava varautua. Assistentin sallittu” virhemarginaali on
suhteellisen pieni, varsinkin henkilokohtaisten assistenttien. Assistenttien on usein otet-
tava huomioon pienetkin riskitekijat, jotka saattavat johtaa negatiiviseen tyotulokseen. Sa-
notaan, etta assistentin tyd on onnistunut, kun sita ei edes huomaa. Kaikkeen ei kuiten-
kaan pysty edes assistentti vaikuttamaan, silla usein assistentit ovat osa tiimia. Myos vir-

heita tapahtuu kaikille, ja niista on yritettava oppia.

2.1.4 Organisointitaidot

Organisointikykyinen assistentti suunnittelee eteenpain ja toimii jarjestelmallisesti ja orga-
nisoidusti sek& seuraa ohjeita ja menettelyja (liite 1). Erilaisten asioiden organisointi on
keskeinen tydtehtava assistenteille, tydpaikasta ja tyotehtavista rippumatta. Jo oman tyo-
pisteen, sdhkopostin ja kalenterin kunnollinen organisoiminen on tarkea4, jotta tyonteko

olisi mahdollisimman tehokasta. Assistentin tyopiste usein myds heijastaa hanen otettaan



tydhonsa ja asioiden hoitamiseen. Jos assistentilla on jatkuvasti asiat hukassa, se ei valt-

tamatta herata luottamusta tyotovereissa tai asiakkaissa.

2.1.5 Yrittajyys ja suorituskykyisyys

Oma-aloitteisuus ja itsenaisyys auttavat tehokkaassa assistentin tyonteossa ja se saastaa
aikaa. Luova ja oma-aloitteinen henkil® toimii hyvin tilanteissa, joissa vaaditaan avoi-
muutta uusille ideoille ja kokemuksille. Henkil6 itsendisesti etsii jatkuvasti oppimismahdol-
lisuuksia. Laaja ja strateginen ajatteleminen parantavat tyon tehokkuutta seka tukevat ja
ohjaavat organisaation muutosta. Hyva assistentti kayttaytyy johdonmukaisesti ja omaa

selkeét henkilokohtaiset arvo, jotka taydentavét organisaation arvoja. (Liite 1.)

2.1.6 Itseohjautuvuus ja tunnetaidot

Itseohjautuvuudessa luotetaan ihmiseen ja hdanen haluunsa tehda asiat hyvin. Lahtokoh-
tana on tyontekijoiden vahva autonomisuus seka vapaus tehda isojakin paatdksia lupia
kyselemittd. Itseohjautuvuus vastaa kahteen tyéelaman murroksen tuomaan haastee-
seen, jotka ovat ylhaalta johdetun byrokraattisen organisaation hitaus ja jaykkyys seka au-
tomatisaation ja digitalisaation vaatimat luova asiantuntemus ja itsendiset paatokset.
(Martela 15.5.2017.)

Tunnetaidot tarkoittavat kykya havaita, ilmaista ja sdadella omia tunteita. Tunnetaidot ovat
itsetuntemuksen ja hyvan mielenterveyden perusta. Omien tunteiden ndkeminen ja ymmar-
taminen auttavat myts hahmottamaan toisten tunteita, mika on oleellinen osa vuorovaiku-
tustilanteita ja niissa toimimista. Tunnetaidot ovat tarkeitd monista eri syistd. Ne auttavat
iimaisemaan ja saatelemaan omia tunteita, hillitsemaan itsea tarpeen mukaan, tunnista-
maan omia tarpeita, toimimaan jamakasti silloin, kun omat rajat meinaavat ylittya, luomaan
toimivia ihmissuhteita, huolehtimaan omasta hyvinvoinnista ja rakentamaan oman nakoista

elaméaa. (YTHS s.a.)

2.2 Henkilékohtainen tehokkuus

” Tehokkuus ei tarkoita kiirettd, mutta usein kiire johtuu tehottomuudesta” (Monster s.a.).
Rutiineihin ei kannata uhrata enempéaa aikaa kun on pakko, ja tata edesauttaa esimerkiksi
omien tyovalineiden kaytdn opetteleminen hyvin ja tehokkaasti, jolloin sdastyy aikaa ja
vaivaa. Ihmisté ei kuitenkaan voi ohjelmoida koneen tapaan keskeytymattomaan suorituk-
seen. Joskus on hyva pysahtya miettimaan keinoja, jotta opitut taidot ja kyvyt saadaan te-
hokkaasti kayttoon. Tyodtehtavid on hyva aika ajoin arvioida kriittisesti, ja nain priorisoida

tai delegoida toisille. Liian nopea suorittaminen johtaa helposti kaavamaisiin ratkaisuihin.



Asioihin pitda osata ja voida keskittya silla hetkella, kun se on tarke&a ja olennaista.

(Monster s.a.)

Sammaliston mukaan tehokkuuden ensimmainen peruskallio I16ytyy ravinnosta, unesta,
likunnasta ja sosiaalisista suhteista. Erityisesti unen laadun parantaminen auttaa ihmisen
tuntemaan itsensa kuin uudeksi. Kun tallaiset perusasiat ovat kunnossa, voi kayda kasiksi
itse tyon tekemisen tapoihin ja tehokkuuteen. Proaktiivisuus ja reaktiivisuus on hyva
saada oikeaan tasapainoon keskenaan. Oman aikataulun jaméakka haltuunotto on yksi tar-
keimmisté keinoista lisata tehokkuutta. 80/20-saanndn mukaan 20 prosenttia tydtehtavista
tuottaa usein noin 80 prosenttia tuloksista. Taman takia on tarke&a priorisoida, ja saman-
laiset pienet rutiininomaiset asiat ovat tehokkainta hoitaa mahdollisimman monta kerralla.
(Kotilainen 29.8.2018.)

Motivaatio ja tydon mielekkyys vaikuttavat paljon tehokkuuteen. Usein tehdysta tydsta saa
ainoastaan palkkaa. Osalle tama riittédé jo yksind&n palkintona tehdysta tyostéa. Eri yrityk-
sissa on myos erillisia tapoja palkita erilaisista onnistumisista, esimerkiksi lahjakorteilla tai
palveluseteleilld. Palkitsemisena voi toimia palkan lisdksi myds kehujen saaminen ja ar-
vostettuna olemisen tunne. Tata olisi erittéain hyva harjoittaa tydpaikoilla, silla ihminen on
sosiaalinen olento ja on térkead, etté tama kokee olevansa arvostettu osa (ty6)yhteisoa.

Ihmisille hyva tyd merkitsee eri asioita. Yleisia hyvan tyon kriteereita (Viitala 2007, 20.):

e Sopiva psyykkinen ja fyysinen kuormitus: Kuormituksen tulisi olla kohtuullista
muta kuitenkin sellaista, etté tiedot, taidot ja kyvyt voivat jatkuvasti kehittya.

o Rakenteeltaan kokonainen ty6: Tyon tulisi olla seka syklisesti etta hierarkkisesti
kokonaista. Syklisesti kokonainen ty0 sisaltaa suunnittelua, toteuttamista, arvi-
ointia ja organisointia. Hierarkkisesti kokonainen ty¢ taas sisaltaa luovia, alylli-
sesti haastavia osia seka toisaalta suorittavia ja rutiininomaisia tehtavia tai osa-
tehtavia.

e Sisalloltddn monipuolinen ty6: tehtavien tulisi olla sisalléllisesti vaihtelevia ja mo-
nipuolisia.

e Tyon tulisi antaa tilaa ihmisen autonomialle: tyon tulisi taata tekijélleen riittavasti
vapautta ja itsenaisyytta.

o Merkityksellinen ty6: yksilon pitdisi kokea, ettéd hanella ja hanen tyépanoksellaan
on merkitysta muiden tydntekijoiden tyolle tai asiakkaalle.

e Vuorovaikutus: tyon pitaisi mahdollistaa vuorovaikutus muiden ihmisten kanssa
ja palautteen saaminen tydsta.

2.3 Hiljainen tieto tehokkuuden kompastuskiven&

Hiljainen tieto on usein yksi tehokkuuden kompastuskivista. Joskus jotkin asiat niin arki-
elamassa kuin tyopaikoilla koetaan niin itsestdén selvind, ettei niitd ymmarreta opastaa
toisille. Hiljainen tieto voi liittya esimerkiksi viestintaan tai tyétapoihin. Hiljaisen tiedon tie-
tamattomyys saattaa usein johtaa ainoastaan pieniin epaselvyyksiin tai epamukavuuteen,

mutta se voi my6s pahimmillaan haitata tydsuhteita.



Erityisesti esimiehen ja tdmén assistentin valilla on usein merkittavasti hiljaista tietoa. As-
sistentilla on yleensa taysi paasy esimiehensa sahkopostiin, ja aikansa tyotaén tehtyaan
kyseisen esimiehen kanssa, hén oppii tunnistamaan omaa huomiotaan tai toimenpiteitaan
vaativat asiat. Tastd johdosta valiaikaisen sijaisen on lahes mahdotonta tietdd, mita hanen
oletetaan osaavan ja tietdvan, vaikka tietenkaan ikina ei pitdisi uudelta assistentilta odot-
taa lilkaa uudessa roolissa. My6s pienet asiat, kuten pitaako esimies tiedostonsa paperilla
vai sahkdoisesti on tydnteon miellyttavyyden ja tehokkuuden kannalta olennaista, mutta

usein tasta selviaa nopealla ja yksinkertaisella kysymyksella.

2.4 Etatyon vaikutukset tehokkuuteen

Erityisesti COVID-19 on lisannyt tai paikoittain jopa vallan muuttanut tyontekoa etéatyds-
kentelyksi. Myos valtiolla etatydskentely on hyvin pitkalti mahdollista. Assistentin tyd on
peruspohjaltaan mahdollista toteuttaa etana, ja on myds olemassa yrityksia, jotka perustu-
vat vain tallaisen assistenttipalvelun tarjoamiselle. Etatydn mahdollisuus lisaa tyon tehok-
kuutta, joustavuutta ja mielekkyyttd. Kuitenkin kotona tyoskentely aiheuttaa helposti fyysi-
sid ja psyykkisia ongelmia tydntekoon ja sen tehokkuuteen, mutta esimerkiksi erilaisia jar-
jestelmia parannetaan jatkuvasti ja uusia kehitellaan.

Assistentin tyd on padsaantotisesti istumatyotd. Toimistolla tydergonomia on nykypaivana
suhteellisen helppoa toteuttaa laadukkaiden ty6tuolien, sahkdépdytien ja taukosovellusten
avulla. Kuitenkin kotona téllaisten vélineiden saanti voi olla resurssikysymys, kun mieti-
taan niiden kuljettamista. Harvalla ihmisella on mydskaan nykypaivana kotonaan toimisto-
huonetta, jossa olisi tilaa, tai tarpeeksi nopeaa nettiyhteytta saatavilla. Vaikka kannettavan
tietokoneen ansiosta etatydskentely on helpompaa, kaikille ei se ole luonnollista tai edes
mieluista tydskennella niin pienella naytdlla. Osalle myos helpottaa toimistoymparistod
tydnteon sujumista. Naiden asioiden takia etatydskentely voi johtaa tyontekijan motivaa-
tion ja tehokkuuden laskuun. Fyysisella toimistolla tydntekija myo6s saa tarvittaessa tukea
ja voi olla sosiaalisempi. Myos pakkoetéatdiden takia uudet tydntekijat helposti syrjaytyvat
muista eivatka opi tydpaikan tavoille yhtd helposti. Tallainen tydskentely entisestdan ko-

rostaa sopeutumisen ja selviytymisen (lite 1) kompetenssien tarkeytta.

2.5 Koulutuksen tarjoaminen tydpaikoilla

Koulutusta suunniteltaessa on tarkeaa harkita, ketka kaikki kyseista koulutusta tarvitsevat.
Usein assistentteja koulutetaan enemman hallinnollisissa asioissa, koska he voivat aina

valittaa tietoa eteenpain muille virkamiehille. Nain saastetddn asiantuntijoiden aikaa ja



hyodynnetaan tehokkaasti saatavilla olevia resursseja. On myds tehokasta varoiksi kou-
luttaa useampia henkilditd, tai muuten jakaa koulutuksen tietoja esimerkiksi muistiinpa-
noilla, jotta tieto leviaa paremmin ja valtytaan tiedon katoamiselta. Tietoa on kuitenkin pal-
jon, joten sen jakamismuoto ja -ymparistd on suositeltavaa miettid. Myos sita on tarkeaa
pohtia, ettd onko tiedon viemisesta esimerkiksi ohjepankkiin ollenkaan hyoétya, kayttaako
sitd kukaan, tai onko se sellaista tietoa, jota pitdd muistaa ja jaksaa paivittaa saannolli-

sesti.

Koulutuksen on myd6s hyva olla ajankohtaista, ja sitd on muistettava paivittaa tarvittaessa.
Vanhentunut tieto harvemmin hyddyttaa ketaan, ja esimerkiksi uusien jarjestelmapaivitys-
ten myota uutta opittavaa voi tulla paljonkin. Tyontekijalla on vastuu kouluttautua, ja tyon-
antajalla vastuu tarjota mahdollisuuksia siihen. Henkil6t, jotka kieltaytyvat koulutuksista,
aiheuttavat helposti tehokkuuden laskemista seka lisatoita toisille tyopaikalla tai tiimissa.

2.6 Uuden tydntekijan nopea tehokkuuden lisddminen

Tyontekijan tehokkuuteen vaikuttavat useammat tekijat. Susanna Rantanen on esimie-
hen& olon ja HR-kokemuksiensa kautta tunnistanut seuraavat tuottavuuteen vaikuttavat
tekijat (Rantanen 28.4.2019.):

1. Tehtavan tavoitteiden selkeys ja niiden toistaminen tydsuhteen ensimmaisina kuu-
kausina useamman kertaa.

2. Palkatun henkilon motivaatio ja innostus keskittya tehtavan prioriteettien kannalta
tarpeellisen osaamisen ja kykyjen kehittdmiseen ja kasvattamiseen tydsuhteen
alussa.

3. Palkatun henkilon potentiaali, kyky sekd my6s halukkuus oppia ja omaksua nope-
asti uutta tietoa ja uusia taitoja.

4. Asiakasprojektiorganisaatiossa tehtavan tavoitteiden kannalta useampien sopivien
asiakasprojektien ajoittuminen tydsuhteen alkukuukausille.

5. Jatkuva palaute ja tyon seké fokuksen ohjaaminen tehtéavan tavoitteiden kannalta
ideaaliin tydskentelytapaan ja tydskentelyrytmiin.

6. Tyon ja huomion pois ohjaaminen tavoitteiden kannalta epaolennaisiin tehtaviin ja
tydvaiheisiin.

7. Odotetun lopputuleman kertaaminen seka oikeiden lopputuotosten lapikaynti tulok-
kaan kanssa useampaan kertaan.

2.6.1 Teknisen tuen tarkeys

Tyontekijan kohdatessa tietoteknisia ongelmia koneensa tai jarjestelmien kanssa, han voi
usein helposti vain laittaa palvelutiketin eteenpain netissa asiasta, ja se ratkaistaan
yleensa suhteellisen nopeasti. TAman ansiosta tyéntekijalla ei kulu aikaa soitteluun ja
asian ratkaisemiseen. Lisdksi jos kyseessa ei ole kriittinen digitaalinen palvelu, voi tyonte-
kija tehda muita tydtehtaviaan palvelutiketin ratkaisua odotellessa, jolloin tehokkuus séi-

lyy. Tietoteknisten ongelmien ratkaisussa auttaa huomattavasti, kun mahdollisimman suuri



osa teknisesta tuesta on keskitetty samaan paikkaan, jotta aikaa ei kulu siihen, etta etsii

oikean yhteyshenkil6n.

2.7 Supertuottavuuden kulttuuri

Supertuottavuuden tunnistaminen vaatii johtajalta supertuottavuuden syntymisen ymmaéir-
tamista ja yksildétason supertuottavuuden tunnistamista ja arvioimista. Tydntekijoiden ka-
pasiteettien tai potentiaalien huomaamisen avulla tuottavuutta voidaan nostaa entises-
taan, kun loéydetaan keinot, joilla tama potentiaali saadaan kayttéon taysimaaraisesti. Rat-
kaisevaa on supertuottavan tyontekijan voimaannuttaminen. Supertuottavien tyéntekijoi-
den tydn on oltava riittavan tuettua, resursoitua ja mahdollistettua johtajan toimesta. Tes-
taamalla ja jarjestamalla kokeita tydntekija saattaa oppia keinoja tuottavuutensa paranta-
miseksi edelleen. Laajasti ottaen organisaatioissa olisi pystyttava tuottavuuskulttuurin kas-
vattamiseen, jossa pyritddn siirtAmaan supertuottavuuden keinoja myds niille tydnteki-
joille, jotka eivat siihen tavallisesti ylla. Tallainen vie johtamista valmentavampaan suun-
taan, jolloin johtajan tehtavina lisdantyvat tyontekijdiden motivointi, vdhemman tuottavien
kouluttaminen seka rajojen asettaminen oppimisen ja kasvamisen resurssien kaytdlle. Jo-
kaisella tyontekijalla on lopulta vastuu oman tuottavuutensa kehittdmisest&, mutta esimer-
kiksi kollegiaalinen oppiminen yhdessa ja parhaiden tuottavuuden keinojen ottaminen heti
laajasti kayttdon auttaa siirtdmaan supertuottavuutta. (Tikka 2016, 70-71.)

2.8 Liiallisen tehokkuuden tavoittelun haitat tydpaikoilla

Tehokkuusvaatimusten lisdéntyessa tyota on tehtava entistd pienemmilla resursseilla.
Myds teknologia vahentaa henkildresurssien tarvetta osittain. Nykyaikana tyontekijat toi-
vovat aiempaa yksilollisempaé johtamista, ja tallainen aiheuttaa uusia haasteita. Henki-
I6st0, joka tuntuu jAdneensa heitteille, kokee vaikeuksia kohdata organisaation vision ja
toteuttaa sen strategiaa. Tama aiheuttaa helposti riittamattémyyden tunnetta esimiehelle,
jolloin seké esimies etta alaiset voivat huonosti. Edes itseohjautuvuus tallaisessa tilan-
teessa ei auta tyontekijaa, silla struktuuri ja tuki ovat tarpeen aina, rijppumatta organisoitu-
misen mallista. Liialliset tehostamistoimet voivat johtaa tydntekijdiden uupumiseen, tyoil-
mapiirin heikentymiseen ja lopulta rekrytointivaikeuksiin, kun sana tytpaikasta leviaa.
(Ahlroth 6.9.2019.) "Kun tydolosuhteet ovat kunnossa eikd kuormitus ylita yksildiden sieto-
kyky&, ihminen on motivoituneempi antamaan parhaansa ja etsimaan entista fiksumpia ja

tuottavampia tapoja paivittaisen tydn tekemiseen (Ahlroth 6.9.2019).”



3 Kompetenssipohjainen rekrytointi

Kompetenssipohjaisessa rekrytoinnissa on valmistauduttu tarkkaan ennen varsinaista rek-
rytointia ja maaritelty uudelta tyontekijalta tarvittavat kompetenssit. Tallaisen rekrytoinnin
tavoitteena on varmistaa, etta tybhon saadaan oikeanlainen ja mahdollisimman tehok-
kaasti toimiva henkil®, joka palvelee tyOpaikan tarpeita ja tavoitteita. Myos rekrytoitavalle
tama selventaa tyohon tarvittavia ominaisuuksia. (ReachMee s.a.)

Kompetenssipohjainen rekrytointi sopii erityisen hyvin tilanteisiin, joissa hakijoita on vain
vahan. Talldin hakijoita ei tarvitse vertailla toisiinsa, vaan heita vertaillaan etukateen maa-

riteltyihin kompetenssivaatimuksiin. (ReachMee s.a.)

Alla on kuvattu kompetenssipohjaisen rekrytoinnin vaiheet ennen rekrytointia, sen aikana

ja sen jalkeen (taulukko 1).

Ennen rekrytointia

1. Tarveanalyysi

2. Vaatimusprofiili

3. limoituksen kirjoittaminen ja kanavien valinta
Rekrytoinnin aikana

4. llmoituksen julkaisu

5. Hakemusten vastaanottaminen
6. Esikarsinta

7. Ensimmainen haastattelu

8. Karsinta
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. Lopullinen valinta

10. Neuvottelu ja sopimus

11. Hylattyjen hakijoiden tiedottaminen
Tybdhonotto ja perehdytys

12. Tyontekijan perehdyttdminen

13. Tuki ja valmennus

14. Seuranta

Taulukko 1. Kompetenssipohjaisen rekrytoinnin vaiheet (mukaillen ReachMee s.a.)

3.1 Vertailu perinteisen HRM:n ja kompetenssipohjaisen HR-mallin valilla

Dubois ja Rothwell ovat méaritelleet perinteisen HRM:n eli henkiléstovoimavarojen johta-
misen perustuvan osaamispohjaiseen tehtavaanalyysiin ja tehtdavankuvaukseen. Tehtava-
analyysi maarittaa rekrytointi- ja valintaprosessin luonteen, perehdyttadmisen, koulutuksen,
palkitsemisen, arvioinnin ja tyontekijoiden kehittdmisen. Tydnkuvaus méaarittelee suoritet-
tujen toimintojen laajuuden. Perinteinen HRM ei sisélld kuvausta odotettavissa olevista tu-
loksista, joka on muotoiltu mitattavien ja havaittavien kriteerien avulla. Tallaisen l&ahesty-

mistavan ydin mahdollistaa helpon mukautumisen jo kéaytdssa oleviin ohjeisiin. Ihmiset on
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ryhmitelty organisaatiojarjestelman mukaan, mik& mahdollistaa tehtéavien nimenomaisen
osoittamisen jokaiselle tyontekijalle ja vaatii naiden tehtévien suorittamista. (Sienkiewicz &
Trawihska-Konador, 2014, 8.)

Dubois ja Rothwell ovat maaritelleet kompetenssit ominaisuuksiksi, joiden avulla inmiset
voivat suorittaa toimintansa onnistuneesti ja esimerkillisella tavalla. Indikaatio, muodosta-
minen ja arviointi kompetensseista ovat tarkeitéd kompetenssipohjaisen henkiléstévoima-
varojen johtamisen mallin kannalta. Yksi kompetenssipohjaisen henkildstdjohtamisen kes-
keisista haasteista on se, ettéd kompetenssin kasitteen merkitysté ei ole maaritelty tarkasti

ja se voidaan ymmartaa eri tavoin.

Henkilostbosaston tavoitteena on |0ytaa sellaiset tyontekijan ominaisuudet, joiden avulla
he voivat hoitaa tehtéavansa onnistuneesti ja poikkeuksellisesti, sek& maaritella henkilosto-
hallinnon s&énnét kiinnittamalla erityistd huomiota tyontekijan osaamiseen. Taman lahes-
tymistavan avulla voidaan edistaa toimien tehokkuutta ja hyodyntaa inmisten taitoja saa-
den mahdollisimman vahvan kilpailuedun. Tassé lahestymistavassa otetaan huomioon
erot yksilon kyvyissé saavuttaa tietyt tyon tulokset. Poikkeuksellisen ammattitaitoiset tyon-
tekijat hoitavat tehtdvansa paljon tehokkaammin kuin muut henkil6t, joilla on sama asema
ja jotka saavuttavat taysin tyydyttavat tulokset. Organisaatio, joka pystyy havaitsemaan
esimerkillisen tyontekijan ja tukemaan heidén kehitystaan, voi olla varmasti tehokkaampi

kuin tyontekijoiden maaran lisdaminen. (Sienkiewicz & Trawinska-Konador, 2014, 8; 13.)

3.2 Tehokas rekrytointiprosessi

Rekrytoinnin ajankayton ja viestinnan on oltava mahdollisimman tehokasta ja nopeaa,
seka yrityksen sisdisesti etta rekrytoitaville hakijoille. Taméa saastaa organisaation resurs-
seja ja nain lisda kustannustehokkuutta. Virherekrytoinnit tulevat usein kalliiksi organisaa-
tioille menetetyn ajan, palkkakustannusten, tuottavuuden laskun ja mahdollisen imagolas-
kun muodossa. Tehokas viestinta rekrytoitaville edistaa hyvaa mainetta organisaatiosta.
Pitkaan kestanyt prosessi laskee uuden mahdollisen tydntekijan intoa, ja tima saattaa
unohtaa koko tydpaikan. Myds osaavien tekijoiden palkkaamisen kilpailu on kovaa, joten
nopeus on valttia. (Salli & Takatalo 2014, 10-11; 79.)

3.2.1 Sisaisen rekrytoinnin tehokkuus

Sisdisessa rekrytoinnissa on etuna, ettd hakija tuntee jo ennestaan yrityksen ja alan. Tal
I6in perehdytykseen kulutettavat resurssit ja aika vahenevat, jolloin palkattu henkild saa-
vuttaa nopeammin tdyden potentiaalinsa. Lisaksi sisdisten rekrytointien kohdalla on hel-

pompaa valttda virherekrytoinnit, koska tyontekijan persoonallisuus seké vahvuudet etta
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heikkoudet ovat jo rekrytoijan tiedossa. Tutkimukset ovat osoittaneet etta palkan lisaksi
myos kehittymismahdollisuuksilla, kulttuurilla ja tydymparistolla on ratkaiseva rooli tydpai-
kan valinnassa. On tarkeaa, etta seka sisaisesti etta ulkoisesti on nahtavissa tybantajan
panostus tyontekijoihinsd. Organisaation on kannattavaa esitella sisisia etenemismah-

dollisuuksiaan jo rekrytointivaiheessa. (ReachMee 15.9.2020.)

Eri osastoilla ja virastoilla voi olla tapana kierrattda assistentteja sisaisesti, jotta oppiminen
ja osaaminen levida mahdollisimman laajalle, ja esimerkiksi riskit henkildston sairastumi-
sen takia minimoituisivat. Joskus myds téllaisen ansiosta voi johonkin l16ytda osaavamman
ja tehokkaamman tyéntekijan. Kyseessa voi olla pieni paivittainen tehtavakierto assistent-
tipoolina, jossa aina yksi henkild hoitaa sind paivana tulevat juoksevat asiat. Tallaisen
poolin hydty onkin ehdottomasti oppimisessa. Myos erilaisuus omiin paivittaisiin tyotehta-

viin virkistaa ja pitaa jaloillaan, silla koskaan ei voi ennustaa tulevia toimeksiantoja.

3.3 Vaadittavien kompetenssien maarittely

Ennen rekrytointia listataan kaikki tyontekijalta vaadittavat kompetenssit. Osa kompetens-
seista voi olla sellaisia, jotka ovat henkiltlle valttdméattémia, ja osan kompetensseista
tyontekija voi oppia tyon tai koulutuksen kautta. Rekrytointikriteereité ei pida olla liikkaa ih-
misen tiedonkasittelyn kannalta. (Salli & Takatalo 2014, 15-16.)

Keskeiset kompetenssit on hyva maaritella tarkkaan, erityisesti jos rekrytointia suoritta-
massa on useampi henkild, jotta sekaannuksilta valtytdan. Usean rekrytoijan kesken voi
olla my6s tehokasta hyddyntéa arviointiasteikkoa 1-4, jonka avulla selvidd mielipiteet haki-
joista, eika ole neutraalia vastausta. Arviointiasteikolla voidaan pohtia, miten henkild tayt-
taa kriteerit. (Salli & Takatalo 2014, 16.).

3.3.1 Rekrytoitavan tyontekijdn ominaisuudet

Rekrytointia voi helposti epaonnistua siihen, etta uuden henkilén persoonallisuus, arvot tai
asenne eivat vastaa organisaation kulttuuria ja arvoja. Kristof-Brownin meta-analyysin mu-
kaan yhteensopivuus johtaa korkeampaan tyotyytyvaisyyteen, vahvempaan samaistumi-
seen ja sitoutumiseen organisaatiossa sekd parempaan tydssa suoriutumiseen. Kuitenkin
on myo6s kyseenalaistettava oman tydpaikan kulttuuri, onko se ihanteellinen vai tarvit-
seeko se ensin muutosta. Uuden tydntekijan palkkaaminen voi myds olla askel kohti tal-
laista muutosta. (Salli & Takatalo 2014, 20-21.)

Tulevina vuosina erityisesti lisdéantyvan digitalisaation myo6ta tulee edessa olemaan osaa-

misvaje. TAman takia erittain kannattavia kompetensseja tulevaisuutta ajatellen ovat
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muun muassa strateginen ajattelu, tulossuuntautuneisuus, muutosjohtaminen, muutosket-
teryys, itsensé johtaminen ja integriteetti (rehellisyys ja luotettavuus). Myds kyky ajatella
globaalisti ja kulttuurien erilaisuuden arvostaminen tulevat nousemaan arvossaan ajatel-

len tulevaisuuden tuomia muutoksia. (Salli & Takatalo 2014, 21.)

Fred Luthansin mukaan psykologinen pddoma sisaltaa nelja ulottuvuutta: itseluottamus,
optimismi, tulevaisuususko ja sinnikkyys. Nama ovat tutkimusten mukaan yhteydessa
tyoniloon, miké puolestaan johtaa tehokkuuteen. Myds myonteinen asenne parantaa en-
nustetta menestya tytssa. Myonteisen asenteen omaavat henkil6t tarttuvat mielellaan
haasteisiin ja ovat seké halukkaita etta uteliaita oppimaan uutta ja kehittymaan seka tyos-
saan etta ihmisena. Téallaisten ihmisten ansiosta myds tydyhteisén kokonaistyytyvaisyys
usein paranee. (Salli & Takatalo 2014, 22-23.)

Tulevaisuudessa erityisesti assistentin tydnkuva tulee muuttumaan, joten oppimiskette-
ryys on talléin avainasemassa. "Oppimisketteryydelld tarkoitetaan henkilon kykyéa ja halua
oppia kokemuksistaan ja soveltaa oppimaansa jatkossa parantaakseen suoritusta” (Salli &
Takatalo 2014, 23). Osaamista on jatkuvasti yllapidettéva ja kehitettava. Se voi tapahtua
kaymalla koulutuksissa tai tekemalla oppimalla jokapaivaisessa, muuttuvassa tydymparis-
tossd. Myos oma aktiivisuus koulutusten etsimisessa ja oppimisinto vaikuttavat. Tydmaa-
ilma muuttuu jatkuvasti — tavat, palvelut, tekniikka vaihtuvat ja muuntautuvat riippumatta

siitd, vaihtuuko tyopaikka.

3.4 Houkutteleva ty6paikkailmoitus

Hyva tydpaikkailmoitus markkinoi tehtavaa tehokkaasti hakijalle. llmoituksen on hyva olla
ytimekas ja selkea, myds mobiilikaytettavyyden nakoékulmasta. Hyva ilmoitus kertoo haki-
jalle, miksi hanen kannattaisi hakea nimenomaan kyseiseen tytpaikkaan. Jotta aiemmin
mainitut organisaation kulttuuri ja arvot sailyisivat, tai tarpeen ollen muuttuisivat, on ne
hyva kuvata ilmoituksessa. lImoituksen on motivoitava hakija hakemaan, mutta se ei saa
antaa turhia lupauksia tyopaikasta. Pieni tiivis kuvaus tydpaikasta riittda, usein myoés
pelkka linkki nettisivuille. Selkea otsikko edesauttaa ilmoituksen nakymista hakukanavissa
ja kertoo hakijalle tarkkaan, mita haetaan. (Salli & Takatalo 2014 25-26.)

Tyo6tehtavaa on hyva kuvailla suorituspohjaisesti, jotta hakija tietdd, mista normipaivat ja -
viikot koostuvat. Tama laajentaa hakijakuntaa, silla se ei rajaa liian tiukasti hakijoita pois

tietyilla taito- tai kokemuskriteereilla. Suorituspohjainen ilmoitus on kirjoitettu markkinointi-
henkisesti, unohtamatta kuitenkaan konkreettisuutta ja realistisuutta, jotta seké rekrytoijan

ettd hakijan aikaa saastyy. Tarkead ei ole hakijoiden maara, vaan sellaisten hakijoiden
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saanti, joilla on realistinen kasitys tehtavasta ja jotka ovat aidosti kiinnostuneita siita. (Salli
& Takatalo 2014, 26.)

Liilan monta vaatimusta saattaa pelottaa hakijat pois, ja viestittaa, ettei yritys valttamatta
tieda, millaista osaamista tehtavassa oikeasti tarvitaan. (ReachMee s.a.) limoitukseen riit-
taa noin viisi "pakko olla” -vaatimusta. Vuosien kokemus tydsté ei aina ole valttaméaton,
silla lahjakas hakija voi omata vain muutaman vuodenkin kokemusta. Joissakin aloilla
koulutus on valttamaton, kuten esimerkiksi ladkari tai lakimies, mutta monissa tehtéavissa

voi menestya koulutustaustasta riippumatta. (Salli & Takatalo 2014, 27.)

Pyoria totesi Tybelaman myytit, epavarmuus ja tydurat -luennollaan (2018), etta vuorovai-
kutusta vaativat tehtavat seka asiantuntija-ajattelua vaativat tehtavat tulevat viela saily-
maan, kun taas usein toistettavat rutiiniomaiset tyétehtavat ovat usein helposti korvatta-
vissa (Syvajarvi s.a.). Taman takia monilla aloilla tulee vastaan osaajapula, ja organisaa-
tion tulee talldin olla valmis uudelleen kouluttamaan oikeat henkilét. Tarkeda on hakea
henkilditd, jotka omaavat oikean asenteen, riittdvan omaksumiskyvyn seké tehtavan kan-
nalta tiettyja muita valttamattémia ominaisuuksia tai kompetensseja, joita voi olla haastava

opettaa lyhyen ajan sisalla. (Salli & Takatalo 2014, 27.)

Visuaalinen ilmoitus lisda nakyvyyttd, nostaa brandid ja parantaa tydnantajaimagoa. Erityi-
sesti rekrytointivideot ovat hyva visuaalinen keino saavuttaa hakijoita. Hakijaa helpottaa,
kun hakemistapa on ilmoitettu selkeasti ja on mahdollisimman helppo. Hakuajaksi riittda
usein viikko. Ylimaaraiset pitkat lomakkeet ainoastaan kuormittavat hakijaa, ja voivat las-
kea hakijan intoa tyopaikkaa kohti. My0s tietojen, jotka ovat jo ansioluettelossa, tayttami-
nen erilliseen jarjestelmaan on hakijan kannalta raskasta. Joskus henkildn paivitetty Lin-
kedIn-profiili kertoo hakijasta monipuolisesti ja on hakijalle helppo. (Salli & Takatalo 2014,
28-29.)

limoituskanavaa valittaessa on hyvéa miettia ilmoituksen kohderyhméaa, jotta oikeat henki-
|6t tavoitetaan. Rekrytointi on yh& enemman siirtynyt sosiaalisen median kanaviin sen
saavutettavuuden ansiosta. Sosiaalisen median yksi etu on sen kyky tavoittaa myods pas-
siiviset tydnhakijat, jotka eivat hae uutta ty6td, mutta ovat kiinnostuneita tarttumaan uusiin
tyotilaisuuksiin. (Salli & Takatalo 2014, 28-31.) "Sosiaalisen median hyotyja rekrytointika-
navana ovat sen mukanaan tuomat kustannushyodyt, tehokkuus, mahdollisuus kohdistaa
haut tavoittamaan oikeat henkilét seké mahdollisuus luoda proaktiivisesti potentiaalisuus-
pankkia” (Salli & Takatalo 2014, 32).
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Sosiaalisen median rekrytointistrategia voi sisaltaa seuraavat vaiheet (Salli & Takatalo
2014, 32.):

1. Mihin yritys on menossa? Mitka ovat organisaation tavoitteet ja tulevaisuuden haas-
teet?

2. Mitd osaamisaukkoja organisaatiosta l6ytyy? Millaisia henkil6ita halutaan palkata ja

mista tallaiset henkilot 16ytad? (globaali aspekti)

Millaisia verkostoja haluamme hyddyntaa?

Organisaation tuominen sosiaalisessa mediassa myonteisesti esiin.

Organisaation brandimielikuva?

Virallinen sosiaalisen rekrytoinnin prosessikuvaus organisaatiolle.

ook w

Paljon rekrytointia tekevien suurempien organisaatioiden apuna voi olla oma HR-jarjes-
telmd, joka hyddyntéa sosiaalista mediaa. Hyvan ja toimivan HR-jarjestelman ominaisuuk-
sia ovat kayttajaystavallisyys, tydnantajamielikuvan esille tuonti, integratiivisuus, automati-
sointi, tehokkuus seké datan kerddminen rekrytointikampanjasta, ndkyvyydesta ja haki-
joista. (Salli & Takatalo 2014, 38.)

My®onteinen tydnantajamielikuva ja organisaation tunnettavuus edistavét rekrytointia ja pa-
rantavat kilpailuasemaa osaajien palkkaamisen kesken. Ty®paikan on hyva olla houkutte-
leva ja nostettava henkildn omaa statusta. Hyva tydnantajaimago myds sitouttaa tyénteki-
jan organisaatioon vahvemmin, ja nain irtisanomisten osuus vahenee. Rekrytointiprosessi
voi vaikuttaa ihmisten mielikuvaan koko organisaatiosta positiivisesti tai negatiivisesti.
(Salli & Takatalo 2014, 41-43.)

3.5 Hakemusten esikarsinta

Hakemuksia lapikdydessa on hyva huomioida seuraavat asiat (Salli & Takatalo 2014, 49.):

Kuinka hyvin tehtavaan maaritellyt kompetenssit ja rekrytointikriteerit tayttyvat?
Onko hakijalla ty6tehtdvan kannalta relevanttia koulutusta tai tydhistoriaa?
Onko hakijan opinto- ja ty6historia looginen vai onko siina aukkoja?

Onko hakemus huolellisesti tehty?

Kuinka suuri rekrytointitarve on, riittdékd kokemattomampi henkil6?

Sl S

Hakemusten pohjalta heraavia kysymyksia on hyva tdsmentaa tarvittaessa puhelinhaas-
tattelussa tai varsinaisessa haastattelussa. Vaikka hakemuksen sisalt6 olisi heikompi,
usein voi hakijan potentiaalisuus tyotehtaviin olla ratkaiseva tekijd. Lyhyt puhelinhaastat-
telu s&astaa helposti seka rekrytoijan ettéd hakijan aikaa. Erityisesti massarekrytoinneissa
tama on tehokas tapa selvittaa hakijan motivaatiota ja sopivuutta haettavaan tehtavaan,
jos nama eivat kay selkeésti ilmi hakemuksesta. My6s hakijan vuorovaikutuskyvyt selvia-

vat helposti lyhyessakin puhelinhaastattelussa. (Salli & Takatalo 2014, 49-51.)
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Jos hakijoita on paljon, voi olla kannattavaa hy6dyntaa noin tunnin kestavaa ryhmaarvioin-
tia. Tama voi siséltaa hakijoiden kesken tehtavia tilannetehtavia, organisointi- tai ongelma-
ratkaisutehtavia. Yhdesséa ryhmassa on hyva olla noin kuusi henkil6a, jotta jokaisen yksi-
I6n omat piirteet ja ryhmapiirteet nousevat parhaiten esiin. Tallainen ryhmaarviointi selvit-
taa hakijan vuorovaikutus- ja yhteistyo6taitoja, paineensietokykya seka kykya vaikuttaa toi-
siin ja neuvottelutapaa. Tapaamisessa on tarkeaa sailyttaa luottamuksellisuus, eikéa osal-
listujien tulisi kertoa ulkopuolisille, keta muita hakijoita tapaamisessa oli. (Salli & Takatalo
2014, 51.)

Pienimuotoinen ennakkotehtava, kuten video tai kirjoitustehtava, usein karsii henkilot,
jotka eivat ole aidosti kiinnostuneita tehtavasta (Salli & Takatalo 2014, 50). Kuitenkin on
hyva miettid missa yhteydessa naita kayttaa, silla ennakkotehtava saattaa joillekin haki-
joille olla liian suuri kynnys hakea tehtavaan varsinkin, jos ennakkotehtava ei ole selkeasti
rinnastettavissa tyotehtaviin ja kompetenssitarpeisiin. Hyva esikarsintatehtava mittaa ky-
seiseen rekrytointiin liittyvia keskeisia kriteerejé ja on hakijalle sek& motivoiva etta la-
pinakyva (Salli & Takatalo 2014, 51). Juho Toivola on listannut oppaassaan "50 Case-teh-
tavaa ja tydsimulaatioita rekrytilanteisiin” erilaisia menetelmid ehdokkaiden arviointiin ja
vertailuun. Opas koostuu kymmenesta osiosta, joissa jokaisessa on kuvattu eri tavoite-

kompetenssi ja miten niité voidaan testata (liite 2).

Stenstrémin vuoden 2006 tutkimuksessa Suomessa arvioitiin kdytannon kehitysohjelmien
tehokkuutta opiskelijoille. Tutkimuksen tuloksena oli, etta ammattitaitotestien kayttéonotto
(ymmarretdan testeind, jotka suoritetaan mahdollisimman I[ahella tyéymparistoa ja jonka
koulutusyksikké toimittaa yhteistydssa yritysten edustajien kanssa) tyopaikalla tapahtu-
vaan oppimiseen on hyodyttanyt opiskelijoita, heidén opettajiaan ja harjoittajia. Téallainen
menetelma auttaa hyddyntamaan koulutus- ja tydnantajien nykyisten ja tulevien tarpeiden
valista ristiriitaa. Tutkimus osoitti, ettd yrityksia edustavien ammattilaisen mukaan ottami-
nen koulutusprosessiin on erittéin tehokasta. Seka tutkittavat, heidan opettajansa etta har-
joittajat arvostivat suuresti yritysten edustajien osallistumista ammattitaidon todentami-
seen liittyvien kokeiden suorittamiseen tydymparistta vastaavissa olosuhteissa mahdolli-
simman tarkasti. T&ma ratkaisu auttoi opiskelijoita ymmartdmaan paremmin tydnantajien
vaatimuksia, mika on erityisen hyddyllista valmistauduttaessa tythaastatteluihin. Opettajat
saivat tarkeita tietoja koulutusaloista, joita on viela muutettava ja mukautettava paremmin
yritysten tarpeisiin. Lopuksi harjoittajat oppivat tulevien ehdokkaidensa kompetenssien
laajuudesta seka osaamisen hankkimisen prosessista ja mekanismeista. Kehitysohjelmien
tehokkuus riippuu siis suurelta osin hankitun teoreettisen tiedon yhdistamisessa kaytan-

non tietoon. (Jawor-Joniewicz & Sajkiewicz 2014, 41-42.)
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3.6 Tydhaastattelu

Ty6haastattelu alkaa esittelylld, jossa kerrotaan lyhyesti paikallaolijoista, tehtéavasta, orga-
nisaatiosta ja prosessista. Taman jalkeen keskustellaan hakijan kanssa urapolusta ja
CV:std, motivaatiosta tehtavaén, kompetenssialueista ja nykyisesta elamantilanteesta.
Haastattelu lopetetaan informoimalla jatkosta seka hakijan omiin kysymyksiin. (Salli & Ta-
katalo 2014, 67.)

Ty6haastattelussa tarkeaa on luottamuksellinen tunnelma, jossa hakijan on helppo kertoa
itsestadn, aiemmista kokemuksistaan, motivaatiostaan seka ajatuksista ja toiveista tule-

vaa ty6ta ajatellen. Tarkeaa on, etta hakija tuntee tulevansa kuulluksi ja objektiivisesti ar-
vioiduksi. Toisen aktiivinen kuunteleminen, aito kohtaaminen ja arvostuksen osoittaminen

ovat tarkeita osatekijoita luottamusta rakentaessa. (Salli & Takatalo 2014, 52.)

David Rock (Neuroleadership Institute) on kehittanyt SCARF-mallin, jossa kasitellaan luot-
tamuksellisen kontaktin rakentamista. Sité voi hyddyntaa missa tahansa vuorovaikutusti-
lanteessa. SCARF-mallin osa-alueet ovat Status, Certainty, Autonomy, Relatedness, Fair-
ness. Ihmisen vuorovaikutukseen sisaltyvat kaksi perusulottuvuutta: uhka, joka pyritaan
minimoimaan sek& palkinto, joka pyritaan maksimoimaan. SCARF-malli (Kuva 1) auttaa
muistamaan ja tunnistamaan ihmisen vuorovaikutuksia ohjaavia lainalaisuuksia. Malli aut-
taa tekemaan hakutilanteesta hakijalle miellyttdvamman ja nain ollen palkitsevamman,
vaikka hakija ei saisikaan tyota. (Salli & Takatalo 2014, 53-54; 59.)

Statusta positiivisella
palautteella

Oikeudenmukaisuutta Varmuutta
lapinakyvyydella selkeydella

Autonomiaa
tyonaytteilld ja
SOARA-tekniikalla

Yhteenkuuluvuutta
yhteisista asioista

Kuva 1. David Rockin SCARF-malli (mukaillen Salli & Takatalo 2014, 53).
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Ty6haastattelijan tdrkeimmaét tyovalineet ovat itsetuntemus ja itsetietoisuus. Arviointia voi-
vat vaikuttaa helposti seuraavat harhat: samanlaisuus- tai tykk&amisharha, stereotyyppi-
nen ajattelu, olettamis-/tdydentamisharha, mieliala-/vasymysharha, hyvauskoisuus vs. yli-
kriittisyys, negatiivisen tiedon suurempi painoarvo, sadekeha vs. sarvet -ilmio, vertailu
suoraan hakijoiden kesken, attribuutioerhe. Arvioinnin harhat voi vélttaa varaamalla tar-
peeksi aikaa rekrytointiprosessiin, strukturoidulla haastattelulla ja kayttamalla myds muita
arviointivalineita, kuten tydskentelysimulaatiota. My6s hakijalla voi olla harhoja, liittyen
keskeisesti ikdan, sukupuoleen, kunnianhimoon ja motivaatioon. (Salli & Takatalo 2014,
70-71; 77-78.)

Soveltuvuusarviointia voidaan hyodyntéaa haastatteluissa, joissa epaonnistuneisiin rekry-
tointeihin ei ole varaa. Hyvéa soveltuvuusarviointi on suunniteltu tehtavan vaatimuksiin pe-
rustuen jo arviointimenetelmista lahtien. Tyoskentelysimulaatiot ovat yksi parhaiten tule-
vaa tydsuoriutumista ennustavista arviointimenetelmista. Tydskentelysimulaatioita ovat
esimerkiksi business caset, projektin johtamissimulaatiot, kokonaisuuksien koordinointisi-
mulaatiot, kehityskeskustelusimulaatiot, asiakastapaamis-/myynti-/neuvottelusimulaatiot,
ryhmaharjoitukset ja ongelmanratkaisuharjoitukset. Tydnantajan vastuulla on myds sopi-
van soveltuvuusarviointikumppanin valinta, jolla on mahdollisesti henkildarvioinnin ammat-
tilaisten sertifikaatti. Sertifioidut konsultit ovat sitoutuneita noudattamaan psykologien am-
mattieettisten saanttjen periaatteita ja toimimaan ammattitaitoisesti lain hengen mukai-
sesti. Soveltuvuusarviointiraportin avulla listataan hakijan kompetenssiprofiili (tyypillisesti
8-10 kompetenssia) seka miten ndma kompetenssit hakijan kohdalla tayttyvat, miten niita

voidaan parantaa ja mitka ovat selkeat vahvuudet. (Salli & Takatalo 2014, 79-83.)

3.6.1 STAR-ja SOARA-tekniikat

"Kompetenssipohjaiset STAR- ja SOARA-tekniikan perustuvat tutkimustuloksiin, joiden
mukaan mennyt kdyttdytyminen ja toiminta ennustaa ty6haastatteluissa luotettavimmin tu-
levaa suoriutumista” (Salli & Takatalo 2014, 61). STAR koostuu sanoista Situation, Task,
Action, Result. SOARA koostuu sanoista Situation, Objective, Action, Results, Aftermath.
(Salli & Takatalo 2014, 61.)

Tilannetta
koskevat Tavoitteet Kayttaytyminen
kysymykset

Kuva 2. STAR- ja SOARA-tekniikoiden haastattelujen eteneminen (Salli & Takatalo 2014,
61).
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STAR ja SOARA ovat lahes identtiset, mutta SOARASsa haastateltavaa pyydetaan lisaksi
reflektoimaan, mita tehtava tai projekti opetti ja miten hakija on hyédyntéanyt oppimaansa
my6hemmissé projekteissa. Tallainen itsereflektointikyky on hakijalla arvokas ominaisuus,
ja se auttaa antamaan kuvan hakijan oppimisketteryydesta. Toisinaan STAR-tekniikka
taydennetaan AIR-mallilla, joka koostuu sanoista Action, Intention, Reflection. Talldin
STARIsta tulee varsin identtinen SOARAnN kanssa. Jos haastattelijalla ei ole aiempaa ko-
kemusta rekrytointikriteeriin liittyen, voidaan miettid, millaisia ominaisuuksia kompetenssi-
alueeseen liittyy ja perustaa kysymykset niihin. Osaava haastattelija my6s kysyy tarkenta-
via kysymyksid, ja tarpeen tullen hyddyntaa tytskentelysimulaatiota, joka ennustaa tydssa
menestymista. (Salli & Takatalo 2014, 61-62; 64-65.)

Jos poikkeaa SOARA-tekniikasta, on hyva muistaa valttaa tietynlaisia kysymyksia, kuten
hypoteettisia, johdattelevia, tuomitsevia ja eparelevantteja kysymyksia. Liséksi liian mo-
nen kysymyksen esittdminen samanaikaisesti tai epaselvat kysymykset saattavat ham-
mentaa hakijaa. On myds muistettava juridisesti kielletyt kysymykset. (Salli & Takatalo
2014, 66.)

3.7 Rekrytointipdatds

Rekrytointipaatdsta tehtdessa on tarkeaa kayda hakijat huolella ja rauhassa lapi, eiké kii-
rehti& palkkaamaan mahdollisesti vaaraa henkilda. Joskus intuitio voi toimia apuna jollakin
tasolla alitajuntaisesti rekisterdidysta tiedosta, esimerkiksi hakijan sanallisen ja sanatto-
man viestinnan ristiriidasta. Referensseja voi hyddyntad paatoksenteossa, mutta usein re-
ferenssin antaja kertoo henkilén suoriutumisesta erilaisessa tehtdvassa ja eri organisaa-
tiossa. Lisaksi esimerkiksi organisaatiokulttuurilla on suuri merkitys siihen, kuinka hyvin
henkild viihtyy tydpaikassaan ja néain ollen suoriutuu tehtavassaan. Referenssin antajalla
voi ilmetd myo6s vahva subjektiivisuus eli tykkdamisharha, joten on muistettava olla kriitti-
nen. (Salli & Takatalo 2014, 85-87.)

Rekrytointiprosessia paattaessa on tarkeaa tiedottaa kaikkia hakijoita ripeasti, jotta positii-
vinen ty6nantajamielikuva sailyy. Tyonantajan on my6s hyva valmistautua kyselyihin ei-
paatoksen saaneilta hakijoilta. Rekrytointiprosessin paatyttya on huolehdittava uuden
tyontekijan perehdyttdmisesté - taméan ensimmaisesta tyopaivasta, tyovalineisté ja vastuu-
henkildista. (Salli & Takatalo 2014, 88.) Suoriutumista on jatkuvasti seurattava (kuva 3) ja

arvioitava, seka parannettava tai palkittava tarvittaessa.
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Osaamisen
kehittdminen

Henkil&sto-

valinnat

Palkitseminen

Kuva 3. Henkilostévoimavarojen johtamisen keskeiset elementit (mukaillen Viitala 2007,
27).
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4 Haastattelu

Haastattelun tavoitteena oli selvittda kollegoiden mielipiteita ja ndkemyksia tehokkaan as-
sistentin kompetensseista. Lisaksi selvitettiin haastateltavien kompetenssien ja osaamis-
ten saantia opinnoissa ja ty0elamassé seka kokemuksia ja mielipiteitd kompetenssipohjai-
sesta rekrytoinnista. Taustatietoina keréattiin haastateltavien ik& seka p&éaine opinnoissa
Haaga-Helian johdon assistenttitydn ja kielten koulutusohjelmassa.

Tutkimusmenetelm&né assistenttien haastatteluille oli teemahaastattelu. Haastattelujen
teemat olivat seuraavat:

Taustatiedot

Tehokkaan assistentin kompetenssien méaaritys

Opinnot Haaga-Helian johdon assistenttityén ja kielten koulutusohjelmassa
Tybelama ja tulevaisuus

Rekrytointi.

arnNE

Tutkimus toteutettiin puolistrukturoituna haastatteluna. Menetelma valittiin, jotta samojen
kysymysten kesken voitiin vertailla vastauksia. Vastaukset eivat myodskaan olleet ennakoi-
tavissa, silla ne perustuivat yksildéiden omiin kokemuksiin. Tutkimus oli luonteeltaan kvali-
tatiivinen eli laadullinen. Laadullisessa tutkimuksessa keskitytédén laadullisiin vastauksiin
ja aineiston muodon kuvailemiseen sen sijaan, etta keréttaisiin numerollista tietoa haasta-
teltavilta (Eskola & Suoranta 1998, 13).

4.1 Aineiston keruu

Opinnaytetyon harkinnanvaraiseksi naytteeksi valikoituivat opintojensa loppupuolella ole-
vat assistentit. Tutkimusta varten haastateltiin yksilohaastatteluina neljaé johdon assis-
tenttia lokakuun 2020 aikana. Kaikille haastateltaville assistenteille [&hetettiin teemat ja
haastattelukysymykset etukateen, jotta he voisivat tutustua niihin ennen haastatteluja (liite
3). Haastattelu suoritettiin Teams-puhelun valitykselld, haastattelut nauhoitettiin ja litteroi-
tiin, jotta kysymyksia oli helpompi tarvittaessa tasmentaa ja hyddyntaa opinnaytetyossa.
Haastateltavat olivat tietoisia nauhoittamisesta ja hyvaksyivét sen. Haastatteluihin ja nii-
den valille oli yhteensa varattu puolitoistatuntia aikaa, jotta kiireeltd valtyttiin ja haastatelta-
vat saivat rauhassa miettid vastauksiaan. Nauhoitukset kestivat noin 31-46 minuuttia ku-
kin. Haastattelut litteroitiin propositiotason litterointia hyddyntéen, jolloin vastausten paa-
piirteet saatiin tehokkaasti esiin ja aikaa saastyi. Litteroidut Excel-taulukot l&hetettiin haas-
tateltaville tarkastuksien ja tdsmennysten tai korjausten varalta, jolloin yksi haastatelta-

vista tasmensi vastauksiaan. Taméa paransi aineiston luotettavuutta.
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4.2 Tutkimustulokset

Haastateltavat olivat ikahaarukaltaan 23-28-vuotiaita puolen vuoden sisalla valmistuvia
Haaga-Helian johdon assistenttityon ja kielten koulutusohjelman opiskelijoita. P&&aineina
haastateltavilla oli HR ja johtaminen tai markkinointi. Tarkemmat vastaukset kaikkiin haas-
tattelukysymyksiin jokaisen haastateltavan kohdalla on kuvattu liitteessa 4.

4.2.1 Teema: Tehokkaan assistentin kompetenssien maaritys

Tehokkaan assistentin kompetensseiksi haastateltavat mainitsivat (aakkosjarjestyksessa):
kielitaito, ajanhallinta ja tasmallisyys, asiakirjahallinta, asioiden tietdminen, huolellisuus,
itsendisyys, jatkuva oppiminen, jarjestelmallisyys, kyky tuottaa tekstia, kaytannollisyys,
luotettavuus, monipuolisuus, motivaatio tyéhon ja kehittymiseen, oma-aloitteisuus, oppi-
misketteryys, priorisointitaito, rohkeus kokeilla, sopeutumiskykyisyys, substanssiosaami-
nen omalla alalla, tietotekninen osaaminen, varmuus omaan osaamiseen, vuorovaikutus-
taidot, yhteistydkykyisyys. Lisaksi he kuvasivat tehokkaan assistentin kykya pitaa kaikki

langat kasissaan ja katsomista myds oman boksin ulkopuolelle tyéhon liittyvissa asioissa.

Kaikki haastateltavat mainitsivat tehokkaan assistentin tarkedksi ominaisuudeksi tietotek-
nisen osaamisen. Useamman haastateltavan vastauksissa yhteisina piirteina esiintyivéat
lisdksi oma-aloitteisuus, oppimisketteryys, sopeutumiskykyisyys, monipuolisuus, ajanhal-
linta, huolellisuus, itsendaisyys, organisointikykyisyys, vuorovaikutustaidot ja yhteistyoky-
kyisyys.

Haastateltavilta kysyttdessa, mitka aiemmista heidan itsensé mainitsemistaan kompetens-
seista he itse omaavat, osa haastateltavista vastasi omaavansa kaikki tai ainakin jollain
tasolla. Poikkeuksena oli yksi haastateltava, joka listasi omasta listastaan vain osan. Pa-
rannettaviksi kompetensseikseen haastateltavat listasivat: kielitaito, itsevarmuus, oma-
aloitteisuus uusissa asioissa, oman tydsuorituksen arvostaminen, aikataulutus ja tasmalli-
syys, tiimitydskentelytaidot, stressinhallinta, vapaa-ajalla tybasioiden miettimatta jattami-
nen, introverttiuden kanssa elaminen tybelamassa, substanssiosaamisen lisaaminen ja

organisointitaidot.

4.2.2 Teema: Opinnot Haaga-Helian johdon assistenttityon ja kielten koulutusoh-

jelmassa

Opinnoistaan saaduiksi kompetensseiksi haastateltavat listasivat: kielitaito, tietotekninen

osaaminen ja varmuus kayttaa sité, jollain tasolla kdaytannonl&heisyyden saaminen, asia-

22



kirjastandardit ja tekstin tuottaminen, organisointikykyisyys, tydmahdollisuuksien ja vuoro-
vaikutuksen lisaantyminen, esiintyminen ja itsensa ilmaiseminen, yhteistyokykyisyys, sosi-
aalisen median hyddyntaminen, projektinhallinta, kokouskaytannot, tavoitteeseen keskitty-
minen ja sopeutuminen. Haastateltavista osa kertoi saaneen kursseilla eri ndkdkulmia asi-
oihin, esimerkiksi HR:n tai markkinoinnin nakokulmasta. Jalleen tuloksissa korostui tieto-
teknisen osaamisen saaminen opinnoissa kaikilla haastateltavilla. Muita yhtalaisyyksia
haastateltavien vastauksissa olivat kielitaito, asiakirjastandardit ja laadukkaan tekstintuot-

tamiskyky seka vuorovaikutustaidot ja yhteistyokykyisyys.

Haastateltavat kokivat opinnoissa jadneen vahemmalle laajemman ja syvemman kaytan-
ndn osaamisen saamisen, joka olisi ollut hyddyksi esimerkiksi tydharjoittelussa. Esimer-
kiksi Applen kayttoliittymien vahalle jaanti harmitti erasta haastateltavista, silla taidosta
olisi mahdollisesti hyotya tydymparistdissa, joissa kyseisen kayttoliittyman valineita kayte-
td&n. Osa haastateltavista kertoi teoriaosuuden jaaneen pintapuoliseksi, jolloin soveltami-
sen mahdollisuudet jaivat myds vahalle. Myds oman luovuuden toteuttaminen ja erilaisiin
tyoilmapiireihin tutustuminen jai vahalle, vaikka yritysvierailuja kylla oli jonkin verran. Kiel-
ten opiskelussa eras haastateltava olisi halunnut mahdollisuuden laajempaan ja kaytan-
nonlaheisempéaéan opiskeluun seka yhteisollisyyden luomiseen. Osa haastateltavista to-
tesi, ettéd on unohtanut monen ohjelmiston kayton osaamisen ajan kuluessa. He myds kui-
tenkin totesivat, ettd oppisi vanhat asiat kyll& nopeasti, jos niihin pitéisi palata. Muutama
haastateltava olisi toivonut tietynlaisia elamisen taitoja, kuten stressinhallinnan, itsenaisyy-
den ja yhteistyokykyisyyden kehittdmista ja harjoittamista. Eras haastateltavista myds har-
mitteli itsenaisyyden ja oman vastuun korostamisen puuttumista, sekd henkilokohtaisten

tietojen ja taitojen mittaamisen vahyytta esimerkiksi yksilollisilla kokeilla tai tehtavilla.

Tyo6harjoittelussa haastateltavat kertoivat paasseensa hyddyntamaan ja oppimaan kaytan-
ndn taitoja, kuten kokouskaytantdja, arkistointia, asiakaspalvelua, itsenaisyytta, esiinty-
mista, yhteistyokykyisyytta, kielitaitoja, virallisen kielen kayttamista sahkoposteissa, tapah-
tumajarjestamista, tietoteknisia taitoja (erityisesti Office-ohjelmistot) ja uusia jarjestelmia.
Eras haastateltava koki, ettd h&nen tydharjoittelussaan olisi saanut olla enemman ohjel-
mistoja kaytettavaksi tavallisten Office-ohjelmistojen lisdksi. Erds haastateltavista ilmaisi
myds paasseensa vahvistamaan osaamistaan saadessaan tehda "oikeita” asioita ja myds
toinen ilmaisi nauttineensa opinnoissa opittujen taitojen ja tietojen hyodyntamaan paase-

misesta.
Ainoastaan yksi haastateltavista koki tydharjoittelun edistdneen hanen tyollistymistaan va-

littomasti, silla haastateltava kertoi saaneensa verkostoiduttua runsaasti, seka sai naytt6a

ulkomailla tydskentelysta. Yksi haastateltavista ei ole viela toistaiseksi hakenut saman
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alan t6ihin, mutta uskoo tyoharjoittelun edistaneen tyéllistymistaan. Kaksi haastateltua
ovat jo hakeneet oman alan t6itdan, eivatka ole viela saaneet, mutta siitéd huolimatta usko-

vat tulevaisuudessa sen mahdollisesti edistavan.

Puolet haastateltavista olivat opintojensa aikana ulkomailla vaihdossa. He kertoivat saa-
neensa uusia seka vahvistaneensa vanhoja kompetenssejaan, kuten esiintymista, kielitai-
toja, verkostoitumistaitoja, kulttuurituntemusta, substanssiosaamista, akateemisemman
kielen kayttda ja sen syventamistd, sopeutumiskykyisyytta uusiin tilanteisiin ja mukavuus-

alueelta poistumista.

4.2.3 Teema: TyOelama ja tulevaisuus

Useampi haastateltavista tiedosti, etta digitalisaation ja automatisoitumisen my6ta assis-
tenttitydn tydnkuva tulee muuttumaan, mutta ei poistumaan taysin. Erds haastateltavista
totesi, etta "assistentin ala on jatkuvasti kehittyvaa ja muuttuvaa, joten pitad omaksua uu-
sia toimintamalleja.” Teknologian kehittymisen myo6ta moni uskoo saavansa lisaa tietotek-
nista osaamista uusien ohjelmistojen tullessa ja vanhojen mahdollisesti jopa poistuessa.
Osa haastateltavista mainitsi etatdiden lisdantymisen ja etdkeskeisemman tydskentelyn
korostamisen, mutta eras haastateltavista myds mainitsi sen vaikuttavan osittain negatiivi-
sesti omaan sosialisoitumiseensa. Myds kaytdnndnosaamisen saamista tulevaisuudessa
korostettiin. Haastateltavat myos uskoivat oman tyon tehokkaampaan osaamiseen seké
varmuuden ja rohkeuden saamiseen omassa tyonteossaan. Eras haastateltavista myos
mainitsi oman ammatillisen minan lIéytamisen ja toinen yhteistyokykyisyyden parantumi-

sen.

Tulevaisuudessa tarkeiksi kompetensseiksi useampi haastateltavista mainitsi kaikki aiem-
min mainitut kompetenssit tarkeiksi. Lisaksi haastateltavat listasivat elinikdisen oppimisen
tarpeen, motivaation, perehtymisen teknologian kehittymisen tuomiin muutoksiin ja uusiin
sovelluksiin seka stressinhallinnan erityisesti isommissa rooleissa. Eras haastateltavista

korosti erityisesti tiimitydskentelyn tarkeytta, koska "assistentti tulee aina olemaan tiimipe-
laaja.” Myos oman alan ja teorian kaytannon oppiminen koettiin tarkeaksi, silla "assistentti

voi tydskennella monella eri alalla.”

Kompetenssien kehitys- seka paivitystavoiksi haastateltavat mainitsivat seuraavat: virtu-
aaliset ja fyysiset koulutukset, tydpaikan oman vapaavalintaisen ja itsenaisen kouluttautu-
misen mahdollistava koulutussivusto, oman osaamisen testaaminen ja kriittinen arviointi,
pakolliset kertauskurssit, kaytdnnén oppiminen, oma mielenkiinto asioihin, avoin mieli, yh-
teistyd eri organisaatioiden samassa asemassa tydskentelevien kanssa, tiedon jakaminen

ja toisten kuunteleminen, asioiden selvittdminen, uudet sopivan vaikeat haasteet ja omien
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rajojen ylittdminen. Liséksi eras haastateltavista kertoi, etta "opin tydssa siihen tyohon.”

Toinen korosti omaa aktiivisuutta ja tarkeytta pitdad "tuntosarvet pystyssa.”

4.2.4 Teema: Rekrytointi

Kaikki haastateltavat tiedostivat kompetenssipohjaisen rekrytoinnin kompetenssien testaa-
mista tybhaastatteluissaan. Haastateltaville oli tehty erilaisia ryhmahaastatteluja, kysytty
hypoteettisista tilanteista, pyydetty kuvailemaan miten tietty piirre nakyy tyénteossa, taito-
jen kuten vuorovaikutus- ja myyntitaitojen testaamista sekd organisaation oman substans-

siosaamisen hallitsemista.

Haastateltavien kokemukset testaamisista olivat eriavat. Osa koki tilanteet miellyttaviksi,
koska esimerkiksi hypoteettisiin kysymyksiin on usein helppo vastata. Useampi haastatel-
tavista koki ryhmatilanteet stressaaviksi ja suorituspaineita lisdaviksi. Kuitenkin toisten esi-
merkin avulla pystyi my6s parantamaan mahdollisesti omaa suoritustaan. Erds haastatel-
tavista koki, etta ryhmatilanteissa etu on heilld, jotka luonnostaan erottautuvat myontei-
sesti omaksi edukseen. Ryhméatestaamisten syyt olivat my6s haastateltaville olleet loogi-
sia, silla haettavissa tyotehtavissa tarvittiin yhteistyokykyisyyttd, vuorovaikutustaitoja seka
paineensietokykya. Erdédssa tapauksessa haastattelijaa testattiin, mutta tulosten hyvyytta
ei kerrottu tarkasti seka testin jalkeen vasta ilmaistiin, etta haettuun tydtehtavaéan ei edes
kyseisen testin osaamista vaadita, joten testaamisperusteet jaivat haastateltavalle isoksi
kysymykseksi. Tamé my0s aiheutti ylimaaraista stressié ja harmitusta, koska haastatel-

tava ajatteli testia tehdessaan, ettei tule onnistumaan ja nain ollen tule palkatuksi.

Naiden kokemusten perusteella moni haastatelluista koki, ettd kompetenssipohjainen rek-
rytointi voisi olla teoreettisesti toimiva jarjestelmé. Haastateltavat pitivat myds positiivisena
ajatuksena testaamista, jotta saadaan oikeanlainen osaaja oikeaan tydhon. Kuitenkin se
herétti pohtimista haastateltavilla, esimerkiksi jos useampi hakija on pateva ja tayttaa
kompetenssivaatimukset myos testaamisten jalkeen, miten valinta tehd&én eli joutuuko
kuitenkin vertailla hakijoita toisiinsa. Lisaksi eras haastateltavista toivoi, etta vaikeita tai
haastavia asioita kysyttaesséa haastatteluissa olisi hyva saada mahdollisuus ilmaista oppi-
miskyky&an ja vanhan uudelleen oppimista. Eras haastateltavista huomasi selkean heik-
kouden kompetenssipohjaisessa rekrytoinnissa: taitava tekija ei valttamétta osaa myyda
itsedan ja omia taitojaan. Yksi haastateltavista mainitsi riskind epatodenmukaisuuden esi-
merkiksi "Mit& tekisit tilanteessa X?" -kysymysten vastauksissa, silla ihminen ei valtta-

matta itsekaan tieda taysin vastausta tai saattaa valehdella.
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5 Pohdinta

Opinnaytety6 avasi, mita kaikkea kompetensseja assistenttien on tarked& omata, jotta
tyonteko olisi mahdollisimman tehokasta nyt ja tulevaisuudessa. Opinnaytetyon tutkimus-
kysymykset olivat: Mitk& ovat tehokkaan assistentin kompetenssit ja miten ne toteutuvat
tybelaméassa? Miten tehokkuutta edistetdan ja lisataan tyopaikoilla? Miten kompetenssit
voidaan huomioida rekrytoinnissa? Seka teoriaosuus etta haastatteluosuus vastasivat hy-
vinkin yhtenevaisesti naihin kysymyksiin.

Tehokkaan assistentin kompetensseihin sekd haastatteluissa ettd teoriaosuudessa nousi-
vat esiin erityisesti tietotekninen osaaminen, oma-aloitteisuus, oppimisketteryys, sopeutu-
miskykyisyys, monipuolisuus, organisointikykyisyys, vuorovaikutustaidot ja yhteistyokykyi-
syys. Tehokkuutta voidaan edistaa tyopaikoilla parantamalla yksiléiden ajanhallintaa, ty6-
valineiden kaytdn osaamista, priorisointia, henkisen hyvinvoinnin yllapitoa, motivaatiota,
tyon mielekkyytta seka lisddmalla tyolle olennaista kouluttautumista. Kuitenkin on tarkeaa
painottaa tehokkuudessa yksilén hyvinvointia ja pyrkid ehkaiseméaan riittamattémyyden
tunnetta seké esimiehilla etta alaisilla. Kompetenssipohjaisessa rekrytoinnissa on tarkeaa
huomioida tydtehtavien vaatimien kompetenssien liséksi organisaatiokulttuuri. Lisdksi on

huomioitava uuden tyontekijan tarve seké resurssit timan tyohon ja kehittamiseen.

5.1 Johtopaatotkset

"Haastattelu on konteksti- ja tilannesidonnaista. Tuloksiin siséltyy aina tulkintaa, ja tulos-
ten yleistdmista on tarkkaan punnittava” (Hirsjarvi & Hurme 2015, 12). Tasté johtuen jos
tekisin saman kyselyn henkiléille erilaisen ajankohtana, tulokset luultavasti olisivat hieman
erilaiset johtuen jatkuvasta yksilollisesta kehityksesta ja tunnetiloista. Koin, etta vastaajat
kuitenkin haastattelussa enimmaksi osin vastasivat totuudenmukaisesti ja perustaen vas-
tauksensa niihin pohdintoihin, joita olivat tehneet ennen haastattelua ja haastattelun ai-

kana.

Pyrin lisaamaan tutkimuksen luotettavuutta selventamalla haastateltaville etukéteen lahe-
tetyssa haastattelupohjassa (lite 3), miten termit kompetenssi ja kompetenssipohjainen
rekrytointi maaritella&n. Moni haastattelija myénsi ndiden olevan taysin uusi termi, ja
koska maaritelm& on monimuotoinen ja haastava, vaikeutti se osaltaan vastaamista. Halu-
sin kuitenkin saada laajempia vastauksia, silla jos olisin esimerkeilla kuvannut kompetens-
seja, olisivat haastateltavat saattaneet valita vain listasta eivatk& pohtia itse. T&ma kuiten-
kin jatti paljon haastateltavan oman pohdinnan varaan. Uskoisin, ettéd valmiista vaihtoeh-
doista haastateltavat olisivat saattaneet valita myds sellaisia asioita, joita eivét itse tulleet

ajatelluksi esimerkiksi tehokkaan assistentin kompetensseja kysyttdessa. Ty6haastattelua
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koskevien kysymysten kohdalla pyrin varmistamaan kysymalla haastateltavien tehta-
vanimikkeet, ettd he olivat olleet opintojaan vastaavissa tehtéavissa, jotta tulokset olivat

luotettavampia.

Koska haastateltavat olivat ennestaéan tuttuja, alkujannitykseltd molemmin puolin valtyttiin.
My@s luottamus itse haastattelutilanteeseen oli talldin helpompi luoda. Haastattelijana py-
rin antamaan haastateltaville aikaa pohtia ja vastata, ja tarjosin heille myds vaihtoehdon

lisata aiempaan kysymykseen tarvittaessa. Henkilokohtaisena haasteena esiintyi tdsmen-
tavien kysymysten esittaminen sellaisessa muodossa, ettei se vaikuttanut siltd, etté oletin

tietynlaista vastausta tai etta yritin likaa ohjailla haastateltavaa.

Nauhoitukset auttoivat aineiston luotettavuuden takaamisessa, silla pystyin kertaamaan
niitd. Nauhoitusten laatu oli erinomainen. Nauhoittaminen myos takasi sen, etté itse haas-
tattelutilanteessa pystyin keskittymaan kuuntelemaan haastateltavaa, jolloin minun oli
myos helpompi esittda tarvittaessa lisékysymyksia. Liséksi haastateltava koki tulevansa
kuulluksi. Erds haastateltava kertoi kokeneensa haastattelun miellyttavaksi kokemukseksi
ja sen heréttédneen paljon ajatuksia omasta alastaan, joten kokisin haastattelun olleen

myds haastateltaville mielenkiintoinen ja hyddyllinen.

Oli ilo huomata, ettad haastateltavilla oli pitkalti samanlainen nakemys tehokkaan assisten-
tin kompetensseista ja myos teoria tuki tata. Oli myds mielenkiintoista saada tietdad, miten
saman koulutusohjelman saaneet ovat sen kokeneet ja mitd kompetensseja he ovat saa-
neet, seka verrata niita myos omiin ndkemyksiini. Tietysti olisi ollut jannittavaa nahda, jos
jollain haastateltavalla olisi ollut taysin erilainen mielipide muihin verrattuna, mutta niin ei
nain pienelld harkinnanvaraisella naytteella kaynyt. Mahdollisesti laajempi ja tasmalli-

sempi tutkimus olisi myds nostanut esiin tallaisen poikkeaman.

Haastattelu oli loppujen lopuksi todella mielenkiintoinen, ja heratti myos nain jalkikateen
lisakysymyksia. Kysyttaessa haastateltavien parannettavia kompetensseja, olisi lisdkysy-
myksena voinut olla esimerkiksi "Milla tavoin voisit naitd kehittdd?”. Olisin myds voinut sel-
vittdd haastateltavilta heidan mielipiteitdan tehokkuuden edistdmisen keinoista. Haastatte-
lussa kavi myos ilmi selkeitd haastateltavien yhteisia mielipiteita esimerkiksi opintojen kay-
tannodnlaheisyyden puuttumisesta jo ennen ty6harjoittelua, joten parannuskohteita 16ytyi.
Vastaukset ovat ajankohtaisia ja koskevat johdon assistentteja, assistenttikoulutusta tar-
joavia ammattikorkeakouluja, tyéharjoittelupaikkoja ja kompetenssipohjaisia rekrytointia

tekevia organisaatioita.
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5.2 Oman oppimisen arviointi

Opinnaytetyt oli ajoittain haastava projekti. Struktuurin ja punaisen langan Ioytaminen
omaan tyohon kesti odotettua kauemmin, jolloin my6s aikataulullisesti tyo venyi. My6s
aihe muutti hieman suuntaansa, ld6ydettyani samalta vuodelta toisen henkilon tekemén
opinnaytetyon, joka kasitteli hyvin pitkalti alkuperaista aihettani eli "Assistenttityd valtiolla —
nyt ja lahivuosina”, jossa olin ajatellut kuvaavani assistenttien erilaisia tyétehtavia ja niiden
muotoutumista digitalisaation, tekoélyn ja automatisaation myota. Paadyin tekemaan eri-
laisen tyon, jotta sen hy6ty minulle ja toisille olisi korkeampi. Sain kuitenkin osittain hy6-

dynnettyd aiempaa tekstiani vanhasta aiheestani, mika oli hyva.

Uusi aihe osoittautui onneksi todella mielenkiintoiseksi, silla olen aina ollut kiinnostunut it-

seni kehittamisesta ja tehokkuuteni nostamisesta, niin arkielamassa kuin tydpaikalla. Sain

paljon uusia ideoita ja ajatuksia opinnaytetytni tekemisen my6ta. Aion ehdottomasti jatkaa
aiheen opiskelua lukemalla lisaa kirjallisuutta aiheesta, ja miten sité voi kaytanndssa to-

teuttaa arkielaméassakin.

Kompetenssipohjaisesta rekrytoinnista oli mielenkiintoista oppia, silla aktiivisena tyonhaki-
jana aihe on minulle ajankohtainen. Mielestani kompetenssipohjainen rekrytointi kuulostaa
hyvalta. Olisi mielenkiintoista paasta nakemaan rekrytoijan ndkokulmasta, miten kompe-
tenssipohjaisen rekrytoinnin prosessi kaytanndssa etenee.

Tein ensimmaista kertaa opinndytetyoni aikana kunnollisen haastattelun, ja oli ilo ndhda
ettd pystyin siihen, vaikka tietysti parannettavaa haastattelijana minulla on. Myds kriittisyy-
teni lahteisiin nousi entisestaan. Vaikka englannin kielen taitoni on suhteellisen hyva, huo-
masin, etta todella akateemisesti ja laajasti kirjoitetut tekstit tuottivat hankaluuksia, ja

niista oli hankala saada mitdén konkreettista irti omaan opinnaytetyéhon.

Kokonaisuudessaan olen kuitenkin tyytyvainen opinnaytetyohoni, vaikka alkuperéinen val-
mistumisajankohta ei pitanytkaan. Sain kuitenkin kaytyd muut opintoni rauhassa, ja nain
syksylla 2020 sain rauhassa keskittyd pelkastdan opinnaytety6honi. Ohjaajani ja samaan
aikaan opinnaytetyota tehneiden kaverieni tuki ja neuvot olivat merkittavassa roolissa on-
nistumiseni suhteen. Ensi kerralla aion ehdottomasti pyrkia ensimmaiseksi perusteellisesti
selvittamaan mité olen tekemassa ja miksi, jotta tydnteko heti alusta asti on helpompaa,

miellyttavampaa ja erityisesti tehokkaampaa.
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Liitteet

Liite 1. Kahdeksan kompetenssin otsikot ja maaritelméat (mukaillen Bartram 2005).

Tekijd | Kompetenssin otsikko Kompetenssin maaritelma

1 Johtaminen ja Paatdksenteko Ottaa hallinnan ja harjoittaa johtajuutta.
Aloittaa toiminnan, antaa ohjausta,
ja ottaa vastuun.

2 Tukeminen ja Yhteisty6 Tukee muita ja osoittaa kunnioitusta ja
myonteista suhtautumista heihin
sosiaalisissa tilanteissa. Asettaa ihmiset
etusijalle ja tydskentelee tehokkaasti yksi-
I6iden, tiimien, asiakkaiden ja henkilékun-
nan kanssa. Kayttaytyy johdonmukaisesti
ja omaa selkeét henkilékohtaiset arvo,
jotka taydentavat organisaation arvoja.

3 Vuorovaikutus ja Esiintyminen Kommunikoi ja verkostoituu tehokkaasti.
Suostuttelee ja vaikuttaa onnistuneesti
muihin. Suhtautuu muihin luottavaisesti,
rennosti.

4 Analysointi ja Tulkitseminen Osoittaa selvaa analyyttista ajattelua. Paa-
see monimutkaisten ongelmien ytimeen.
Soveltaa omaa asiantuntemustaan tehok-
kaasti. Ottaa uuden tekniikan nopeasti
kayttoon. Kommunikoi hyvin kirjallisesti.

5 Luominen ja Kasitteellistdminen Toimii hyvin tilanteissa, joissa vaaditaan
avoimuutta uusille ideoille ja kokemuksille.
Etsii oppimismahdollisuuksia. Kasittelee ti-
lanteita ja ongelmia innovatiivisesti ja luo-
vasti. Ajattelee laajasti ja strategisesti. Tu-
kee ja ohjaa organisaation muutosta.

6 Jarjestaminen ja Toteuttaminen Suunnittelee eteenpdin ja toimii jarjestel-
mallisesti ja organisoidusti. Seuraa ohjeita
ja menettelyja. Keskittyy asiakastyytyvai-
syyteen ja tuottaa laadukasta palvelua tai
tuotetta sovittujen standardien mukaisesti.

7 Sopeutuminen ja Selviytyminen Sopeutuu muutoksiin ja reagoi niihin hyvin.
Hallitsee paineen tehokkaasti ja selviytyy
hyvin takaiskuista.

8 Yrittava ja Suorituskykyinen Keskittyy tuloksiin ja henkilokohtaisten tyo-
tavoitteiden saavuttamiseen. Toimii par-
haiten, kun ty0 liittyy laheisesti tuloksiin ja
henkilokohtaisten ponnistelujen vaikutus
on ilmeinen. Osoittaa ymmarrysta liiketoi-
minnasta, kaupasta ja rahoituksesta. Etsii
mahdollisuuksia itsensa kehittamiseen ja
uralla etenemiseen.
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Liite 2. Tiivistelma Juho Toivolan 50 Case-tehtavaa ja tydsimulaatiota rekrytilantei-

siin — oppaasta.

Tavoitekompetenssi: organisaation johtaminen

e Sadan pdivan suunnitelma.

¢ Neljan fokusalueen valinta.

e Organisaatiokulttuurin tutkimus.

¢ Johtoryhman kokoaminen.

e Organisaatiokulttuurin tavoitteellinen johtaminen.

Tavoitekompetenssi: liiketoiminnan johtaminen

e Tilinpaatodksen lapikaynti

e Asiakkaiden lapikaynti

e Kilpailija-analyysi

e Tuottavuuden parantaminen

e Tuotteiden / palveluiden lapikaynti.

Tavoitekompetenssi: yksildiden johtaminen

e Kehityskeskustelu alaisen kanssa.

e Muutosagentin motivointi.

e Tyburan johtamiskeskustelu.

e Huonoon kaytokseen puuttuminen.
¢ Perhevapaan aloituskeskustelu.

Tavoitekompetenssi: tiimien johtaminen

e Suunnittele ja toteuta 30 minuutin tiimipalaveri viiden hengen tiimille,
jossa on ensimmaista kertaa mukana kaksi uutta jasenta.

e Suunnittele eteneminen tilanteessa, jossa osa tiimista ei lainkaan parjaa tyossaan
kun taas osa parjaa mainiosti.

e Ristiriitatilanteen selvittaminen.
e Tiimin roolittaminen.
* Yhteishengen ja yhteisen tavoitteen rakentaminen etapalaverilla.

Tavoitekompetenssi: rakentava yhteistyo

e Erimielisyyden purkaminen.

e Kumppanuuden rakentaminen.

¢ Kollegan motivointi.

¢ Kahden tiimin yhdistaminen.

e Irtisanotun tyontekijan hydodyntaminen ylimenotilanteessa.
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Tavoitekompetenssi: vuorovaikutus- ja esiintymistaidot

* Puhe tyontekijoille.

¢ Avainasiakkaan tapaaminen.

e Haastattelu TV-uutisiin.

e Opiskelijaryhmalle esiintyminen.
e Tervehdysvideon nauhoittaminen.

Tavoitekompetenssi: kirjallinen viestinta

e Blogikirjoitus.

e Sahkopostiviesti.

e Vastaus vihaiselle asiakkaalle.

e Oma esittely.

e Kirjallinen analyysi tuotteesta tai palvelusta.

Tavoitekompetenssi: kielitaito ja kulttuuriosaaminen

¢ Asiakastapaaminen vieraalla kielella.

¢ Asiakkaan sahkdpostin lukeminen ja tulkinta.

e Vieraalla kielelld tapahtuva myyntitapaamisen sopiminen.
* Markkinakatsaus kohdemarkkinassa.

e Kansainvalisen hajautetun tiimin tiimipalaveri.

Tavoitekompetenssi: analyyttisyys ja strateginen johtaminen

e Toimintaymparistdanalyysin tekeminen.
e SWOQOT-analyysin tekeminen.

e Skenaariotydskentely.

e Kasvustrategian laatiminen.

e Priorisointi ja valintojen tekeminen.

Tavoitekompetenssi: luova ongelmanratkaisu

e |deoiden tuottaminen tiimissa.
e Unelmien tyotehtava.

e Liiketoiminnan pullonkaula.

¢ Uudelleenkohdentaminen.

e Uudet tuotteet ja palvelut.
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Liite 3. Haastattelupohja

Opinnaytetyohaastattelu — Tehokkaan assistentin kompetenssit ja rekrytointi
(Niina Viher-Vehmas)

Kompetenssilla tarkoitetaan tyontekijan nakyvaa kayttaytymista, joka muodostuu tyontekijan tai-
doista, tiedoista, kokemuksesta, motiiveista, arvoista ja persoonallisuudesta. Kompetenssien on
olennaista mahdollistaa organisaation vision, strategian ja tavoitteiden toteutuminen. (Salli & Ta-
katalo 2014, 17-18.)

Taustatiedot: ikd, padaine opinnoissa Haaga-Helian johdon assistenttityon ja kielten koulutus-
ohjelmassa.

Tehokkaan assistentin kompetenssien maaritys

1. Mitka ovat tehokkaan assistentin kompetenssit ja osaamiset Sinun mielestasi?
a. Mita ndistd kompetensseista ja osaamisista, jotka asken mainitsit, omaat?
i. Mitka ndistd omista kompetensseistasi koet olevan riittavalla tasolla, ja
missa on parannettavaa?
Opinnot Haaga-Helian johdon assistenttityon ja kielten koulutusohjelmassa

2. Mitd kompetensseja ja osaamisia olet saanut opinnoissasi?

a. Minka kompetenssi(e)n koit jadvan vdhalle opinnoissasi?

b. Miten tyoharjoittelusi tuki (tai ei tukenut) opinnoissasi saatuja kompetensseja?
i. Edistiko tyoharjoittelu tyollistymistasi? Kylla/Ei.

c. Olitko vaihdossa Haaga-Helian opintojesi aikana?
i. Jos olit, niin koitko saaneesi uusia tai kehittianeesi vanhoja kompetens-

seja ja osaamisia? Jos, niin mita?
Tydelama ja tulevaisuus

3. Miten ndet ettd ndma aiemmin mainitsemasi omat kompetenssisi tulevat muuttumaan
tulevaisuudessa tyoelamassasi?
a. Mita kompetensseja ja osaamisia uskot tarvitsevasi tulevaisuudessa?
b. Mitka ovat mielestdsi hyvid tapoja kehittaa ja paivittad kompetensseja tydela-
massa?

Kompetenssipohjaisessa rekrytoinnissa on valmistauduttu tarkkaan ennen varsinaista rekrytointia
ja maadritelty uudelta tyontekijalta tarvittavat kompetenssit. Tallaisen rekrytoinnin tavoitteena on
varmistaa, ettd tyohon saadaan oikeanlainen ja mahdollisimman tehokkaasti toimiva henkilo, joka
palvelee tydpaikan tarpeita ja tavoitteita. My0s rekrytoitavalle tdma selventda tyohon tarvittavia
ominaisuuksia. Kompetenssipohjainen rekrytoinnissa hakijoita ei tarvitse vertailla toisiinsa, vaan
heita vertaillaan etukdteen maariteltyihin kompetenssivaatimuksiin. (ReachMee s.a.)

Rekrytointi
4. Oletko tyohaastattelussa huomannut sinun kompetenssejasi testattavan jollain tavalla,

esimerkiksi tilannesimulaatiolla? Jos, niin miten?
a. Oliko se mielestisi toimiva/miellyttdva tapa testata Sinua?
5. Mielipiteesi kompetenssipohjaisesta rekrytoinnista hakijan nakokulmasta?
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Lihteet:

ReachMee s.a. Kompetenssipohjainen rekrytointi -opas. Luettavissa: https://content.reach-
mee.com/kompetenssipohjainen-rekrytointi-opas. Luettu 22.10.2020.

Salli, M. ja Takatalo, S. 2014. Loista rekrytoijana. Kauppakamari. Helsinki.
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Liite 4. Haastatteluvastaukset

Haastateltava A

Taustatiedot

Ika

24

Paaaine

Markkinointi

Tehokkaan assistentin kompetenssien maaritys

Mitka ovat tehokkaan assistentin kom-
petenssit ja osaamiset sinun mieles-

tasi?

Hyva kielitaito, osaa kayttaa erilaisia so-
velluksia, dokumenttien valmistelu, kyky
tuottaa tekstia, oma-aloitteisuus, oppimis-
ketteryys, sopeutumiskyky uusiin asioihin.

Mit& ndistd kompetensseista ja osaami-

sista, jotka asken mainitsit, omaat?

Englannin kielitaito, tuttujen sovelluksien

kayttaminen, oppimisketteryys.

Mitk& ndista omista kompetensseistasi
koet olevan riittavalla tasolla, ja misséa

on parannettavaa?

Parannettavaa: ruotsin kielitaito ja itsevar-
muus kayttaa sita, oma-aloitteisuus uu-
sissa asioissa, oman tyosuorituksen ar-

vostaminen.

Opinnot Haaga-Helian johdon assistenttitydn ja kielten koulutusohjelmassa

Mitd kompetensseja ja osaamisia olet

saanut opinnoissasi?

Kielitaito, sovellusten kayttoliittymat, sa-
malla kurssilla eri nakdkulmia asioihin,

asiakirjastandardit.

Mink& kompetenssi(e)n koit jadvan va-

hélle opinnoissasi?

Syventyminen muihin aihe-alueisiin (oman
ajan puute). Outlookin laajempi kayttd en-
nen ty6éharjoittelua, jossa sita joutui enem-

man kayttamaan.

Miten ty6harjoittelusi tuki (tai ei tuke-
nut) opinnoissasi saatuja kompetens-

seja?

Tehtavanimike: sihteeriharjoittelija. Kay-

tannon asiat, kokousten perusteet, arkis-
tointi, asiakaspalvelu, tapahtumien jarjes-
taminen. Laajempi uuden osaamisen ke-

hittdminen sovelluksissa jai vahemmalle.

Edistiko tybharjoittelu ty6llistymistasi?

Ei ole hakenut saman alan tdihin, mutta

uskoo edisténeen.

Olitko vaihdossa Haaga-Helian opinto-

jesi aikana?

Ei.

Jos olit, niin koitko saaneesi uusia tai
kehittaneesi vanhoja kompetensseja ja

osaamisia? Jos, niin mita?
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Tyoelama ja tulevaisuus

Miten naet ettd ndmé& aiemmin mainitse-
masi omat kompetenssisi tulevat muut-
tumaan tulevaisuudessa tyéelamas-

sasi?

Eivat katoa mihink&én, muuttavat mahdol-
lisesti muotoaan teknologian kehittyessa.
Uusia sovelluksia ja etatéiden lisdantymi-
nen. Uskoo, ettd vaikka assistenttinimike

katoaisi, ei itse tyo havia.

Mitd kompetensseja ja osaamisia us-

kot tarvitsevasi tulevaisuudessa?

Elinikaisen oppimisen tarve, teknologian
kehittymisen tuomat muutokset ja uudet
sovellukset.

Mitk& ovat mielestéasi hyvia tapoja ke-
hittaa ja paivittdd kompetensseja tyo-

elamassa?

Koulutukset internetissé (seminaarit,
Teams-kokoukset, webinaarit) tyopaikan
oma vapaavalintainen itsenédisen koulut-
tautumisen mahdollistava koulutussivusto,
oman osaamisen testaaminen koulutusten
jalkeen, pakolliset kertauskurssit, kaytan-

nén oppiminen, oma mielenkiinto asioihin.

Rekrytointi

Oletko tybhaastattelussa huomannut
sinun kompetenssejasi testattavan jol-
lain tavalla, esimerkiksi tilannesimulaa-

tiolla? Jos, niin miten?

Ryhmahaastattelu, jossa hyddynnettava
vuorovaikutustaitoja ja naytettava omia
myyntitaitoja. Matematiikan testi ryh-

massa. Englannin kielen testi.

Oliko se mielestéasi toimiva/miellyt-
tava tapa testata Sinua?

Epamiellyttavia. Ryhmaétilanteissa itsensa
vertaileminen toisiinsa. Toisten vastauksia
pystyi hyddyntdm&éan omissa vastauk-
sissa. Ryhmatestaamisen syy oli selkea
hakijalle, silla vuorovaikutustaitoja ja pai-
neensietokykya kyseisissa tyotehtavissa
tarvitsee. Matematiikan testissa tulokset
kerrottiin, mutta ei kerrottu tarkemmin, oli-
vatko tulokset riittavia. Henkilé myds haki
eri tehtdvaan kuin mihin kyseisen testin
osaamista vaadittiin, mika kerrottiin vasta

jalkikateen, joten testaamisen syy jai haki-

jalle epaselvéksi ja aiheutti turhaa stressia.
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Mielipiteesi kompetenssipohjaisesta

rekrytoinnista hakijan nakdékulmasta?

Néakee, etta voi olla toimiva jarjestelma.
Auttaa saamaan osaavan henkilon tyéhon.
Mietti kuitenkin, jos useampi hakija on pa-
teva ja tayttaa kompetenssivaatimukset
my0s testaamisten jalkeen, miten valinta
tehdaan eli joutuuko kuitenkin vertailla ha-

kijoita toisiinsa.
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Haastateltava B

Taustatiedot

Ika

28

Paaaine

HR ja Johtaminen

Tehokkaan assistentin

kompetenssien maaritys

Mitka ovat tehokkaan assistentin kom-
petenssit ja osaamiset sinun mieles-

tasi?

Monipuoliset tiedot ja taidot, mukautumis-
kykyisyys, jatkuva oppiminen, tasmalli-
syys, huolellisuus, it-ohjelmistojen kaytto,
pystyy oppimaan uusia asioita

Mita naista kompetensseista ja osaami-

sista, jotka asken mainitsit, omaat?

Kaikki.

Mitk& ndista omista kompetensseistasi
koet olevan riittavalla tasolla, ja misséa

on parannettavaa?

Riittavalla tasolla: monipuolisuus tydnteki-
jana, oppii uudet asiat, luotettavuus. Assis-
tentin tyotehtavien riittdva osaaminen. Pa-
rannettavaa: aikataulutus ja tasmallisyys,

tiimitydskentelytaidot

Opinnot Haaga-Helian johdon assistenttitydn ja kielten koulutusohjelmassa

Mitd kompetensseja ja osaamisia olet

saanut opinnoissasi?

Syvempi Office-ohjelmistojen ja muiden
sovellusten ja tietotytvalineiden kayttd, it-
sevarmuus tietokoneella tydskennellessa,
kyky tuottaa laadukasta tekstia esimerkiksi
asiakirjoihin, kielitaito ja tydmahdollisuuk-
sien lisddminen, presentaatioiden pitami-
nen, esiintyminen ja itsensa ilmaiseminen,
yhteistyokykyisyys ja mahdollisuus tyos-
kennella eri kulttuuritaustojen kanssa, so-

siaalisen median kaytto.

Mink& kompetenssi(e)n koit jadvan va-

hélle opinnoissasi?

Tietda ohjelmistoja, mutta ei osaa tai
muista kayttaa enaa kaikkia yhta hyvin
kuin kursseilla. Osa aiheista jai uupumaan
soveltamisen mahdollisuuksia, kun vain
paapiirteet kaytiin Iapi. Kielten opiske-
lussa olisi hyvé olla saanut mahdollisuuk-
sia laajempaan ja kaytannonlaheisempaan
oppimiseen esimerkiksi yhteisdllisyyden li-

sdaamisena. Oman luovuuden lisdaminen
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ja erilaisiin ty6ilmapiirimalleihin tutustumi-
nen. Applen kayttoliittyman opetteleminen.

Y hteistyokykyisyyden kehittaminen.

Miten ty6harjoittelusi tuki (tai ei tuke-
nut) opinnoissasi saatuja kompetens-

seja?

Tehtavanimike: markkinointiassistentti. Sai
hyodyntaa kielitaitoja, Office-ohjelmistot,

presentaatiot, péytakirjan pito.

Edistiko tyOharjoittelu tyollistymistasi?

Kylla. Verkostoitui runsaasti ja sai nayttoa
ulkomailla tyoskentelysta.

Olitko vaihdossa Haaga-Helian opinto-

jesi aikana?

Kylla.

Jos olit, niin koitko saaneesi uusia tai
kehittaneesi vanhoja kompetensseja ja

osaamisia? Jos, niin mita?

Presentaatioiden pitaminen, kielitaidon yl-
l&pito ja uuden kielitaidon saaminen, ver-
kostoituminen, kulttuurituntemuksen saa-

minen.

Tyoelama ja

tulevaisuus

Miten n&et ettd ndm& aiemmin mainitse-
masi omat kompetenssisi tulevat muut-
tumaan tulevaisuudessa tyéelamas-

sasi?

"Assistentin ala on jatkuvasti kehittyvaa ja
muuttuvaa, joten pitdd omaksua uusia toi-
mintamalleja." Uusien ohjelmien sovelta-

minen ja mahdollisesti jopa korvaaminen.
Etakeskeisempéaén tyoskentelyyn tottumi-

nen ja oman sosiaalisuuden yllapito.

Mitd kompetensseja ja osaamisia us-

kot tarvitsevasi tulevaisuudessa?

Kaikkia tdhdn mennessa mainitsemia. Tii-
mityoskentely tulee aina olemaan rele-
vantti, koska "assistentti tulee aina ole-

maan tiimipelaaja".

Mitk& ovat mielestasi hyvia tapoja ke-
hittaa ja paivittad kompetensseja tyo-

elamassa?

Yhteisty®, kuuntelee toisia, kysyy epasel-

visséa tilanteissa.

Rekrytointi

Oletko tybhaastattelussa huomannut
sinun kompetenssejasi testattavan jol-
lain tavalla, esimerkiksi tilannesimulaa-

tiolla? Jos, niin miten?

Testattu haastatteluissa viitaten hakijan
hakemukseen ja CV:hen, etta hakija tie-
ta&d, mika jokin siella mainittu osattava pal-
velu on ja miten sita kaytetaan. Ruotsin
kielitaidon testaaminen. Valmiista materi-
aaleista oli koostettava esitelma ja esitel-
tava se. Myyntitaitoja testattiin organisaa-
tion oman konseptin myynnin harjoittelulla

ja luova materiaalien hyddyntaminen.
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Oliko se mielestasi toimiva/miellyt-

tava tapa testata Sinua?

Kylla.

Mielipiteesi kompetenssipohjaisesta

rekrytoinnista hakijan nakdékulmasta?

Hyva, ettd testataan. Organisaatio saa toi-
mivan tyontekijan, ja tyontekija saa tydpai-
kan, jossa helppo hytdyntaa osaamista ja
palkataan oikeaan tehtavaan. Vaikeita tai
haastavia asioita kysyttdessa haastatte-
luissa olisi hyva saada mahdollisuus il-
maista oppimiskykyaéan ja vanhan uudel-
leen oppimista. Voi ilmeté myo6s persoo-
nallisuuseroja - taitava tekija ei valttamatta
0saa myyda itseddn ja omia taitojaan.
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Haastateltava C

Taustatiedot

Ika

23

Paaaine

HR ja Johtaminen / Markkinointi

Tehokkaan assistentin kompetenssien maaritys

Mitka ovat tehokkaan assistentin kom-
petenssit ja osaamiset sinun mieles-

tasi?

Tietotekninen osaaminen, uusien jarjestel-
mien nopea omaksuminen, rohkeus kokei-
lemaan tietoteknisesti, itsenéisyys, huolel-
lisuus, tarkkuus, kommunikointitaidot,
ajanhallinta, jarjestelmallisyys, "pystyy pi-
tamaan kaikki langat kasissa", paineen-
sietokykyisyys, osaa tulla toimeen kaikkien

kanssa.

Mita naista kompetensseista ja osaami-

sista, jotka dsken mainitsit, omaat?

Kaikki.

Mitk& ndista omista kompetensseistasi
koet olevan riittavalla tasolla, ja misséa

on parannettavaa?

Parannettavaa: stressinhallinta, vapaa-
ajalla tydasioiden miettimatta jattaminen.
Persoonana hieman ujo ja introvertti, joten

"lampeda hitaasti”, eli sen kanssa toimi-

maan oppiminen.

Opinnot Haaga-Helian johdon assistenttitydn ja kielten koulutusohjelmassa

Mitd kompetensseja ja osaamisia olet

saanut opinnoissasi?

Tietotekninen osaaminen, kommunikointi-
taidot, poytakirjan teko, ryhmatyoskentely,
projektinhallinta, kokouskéaytannét, erilais-
ten ihmisen kanssa toimeen tuleminen, ta-
voitteeseen keskittyminen ja hairidtekijoi-

den huomiotta jattdminen, sopeutuminen.

Mink& kompetenssi(e)n koit jaavan va-

hélle opinnoissasi?

Teoriaosuudet tuntuivat pintapuolisilta,

stressinhallintataitojen opettaminen.

Miten tyoharjoittelusi tuki (tai ei tuke-
nut) opinnoissasi saatuja kompetens-

seja?

Tehtavanimike: assistenttiharjoittelija. Ko-
kouskaytantojen ja poytakirjojen teko,
osaamisen vahvistaminen "oikeita" asioita
tekemallg, tietotekninen osaaminen ja uu-
det jarjestelmét, kommunikointitaidot, viral-

lisen kielen kayttd sahkoposteissa.

Edistiko tyOoharjoittelu tyollistymistasi?

Ei ole viela ty6llistynyt, mutta uskoo edis-

tavan.
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Olitko vaihdossa Haaga-Helian opinto-

jesi aikana?

Kylla.

Jos olit, niin koitko saaneesi uusia tai
kehittaneesi vanhoja kompetensseja ja

osaamisia? Jos, niin mita?

Johtamisen ja tapahtumajarjestamisen
opinnot, vaihtomaan yritysvastuun ja yri-
tyslain lakikurssi, akateemisen englannin
kielen tuottaminen, kaytanndssa englannin
kielisten séhkdpostien tuottaminen, sopeu-
tumiskykyisyys uusiin ja erilaisiin tilantei-

siin, mukavuusalueelta poistuminen.

Tyoelama ja

tulevaisuus

Miten néet ettd naméa aiemmin mainitse-
masi omat kompetenssisi tulevat muut-
tumaan tulevaisuudessa tyéelamas-

sasi?

Tietoteknisen osaamisen laajeneminen,
kaytannénosaamisen saaminen, oman
tyon tehokkaampi osaaminen kokemuksen
saamisen myota, itsevarmuuden lisaanty-
minen, ammatillinen asennoituminen ja

oman tydpersoonan kehittdminen.

Mitd kompetensseja ja osaamisia us-

kot tarvitsevasi tulevaisuudessa?

Kaikki edellisessa kohdassa mainitut, eri-
tyisesti tietotekninen osaaminen digitali-
saation my6ta. Stressinhallinta, varsinkin
isommissa rooleissa. Oman alan teorian ja
kaytannon oppiminen, koska "assistentti
voi tydskennella monella eri alalla”. Jarjes-

telmallisyys ja multitaskaaminen.

Mitk& ovat mielestéasi hyvia tapoja ke-
hittda ja paivittad kompetensseja tyo-

elamassa?

Kaytannon osaamisen kerryttaminen teke-
malla, tyopaikan tarjoamat kurssit ja koulu-
tukset kehittaa henkildstod, uudet sopivan
vaikeat haasteet, omien rajojen ylittami-

nen.

Rekrytointi

Oletko tybhaastattelussa huomannut
sinun kompetenssejasi testattavan jol-
lain tavalla, esimerkiksi tilannesimulaa-

tiolla? Jos, niin miten?

Kysytty, mita tekisi jossakin hypoteetti-
sessa tilanteessa. Kysytty hakemukseen
perustaen, miten jokin ominaisuus heijas-

tuu omaan tydntekoon.

Oliko se mielestasi toimiva/miellyt-

tava tapa testata Sinua?

On kokenut miellyttavaksi vastata hypo-
teettisiin kysymyksiin, koska tietda itse mi-
ten toimii, joten helppo vastata. Joskus voi
olla haastavaa muistaa mita on hakemuk-

sessaan maininnut, ja siitd kysyttdessa voi
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hetkeksi stressaantua miettiessaan miten

vastata.

Mielipiteesi kompetenssipohjaisesta

rekrytoinnista hakijan nakdékulmasta?

Vaikuttaa toimivalta, eika ole hakijalle itsel-
leen liian vaikea asia. Tybnantaja saa sy-
vemman kuvan hakijasta. Erityisesti tyon-
tekijan arvoja testatessa hyva menetelma.
Riskind epatodenmukaisuus esimerkiksi
"Mita tekisit tilanteessa X?" -kysymysten
vastauksissa, silla inminen ei valttamatta
itsekaan tieda taysin vastausta tai saattaa
valehdella.

44




Haastateltava D

Taustatiedot

Ika

25

Paaaine

HR ja Johtaminen

Tehokkaan assistentin

kompetenssien maaritys

Mitka ovat tehokkaan assistentin kom-
petenssit ja osaamiset sinun mieles-

tasi?

Kaytannollisyys, itsenaisyys, oma-aloittei-
suus, organisointikykyisyys, priorisointi-
taito, yhteistyokykyisyys, vuorovaikutustai-
dot, kiinnostuneisuus, motivaatio tyéhon ja
kehittymiseen, osaa katsoa "boksin ulko-
puolelta” omaan tyohon liittyvia asioita,
varmuus omaan osaamiseen, luotetta-
vuus, asioiden tietaminen, it-osaaminen,

substanssiosaaminen omalla alalla.

Mita naista kompetensseista ja osaami-

sista, jotka dsken mainitsit, omaat?

Jollain tasolla omaa kaikkia. Vahvimmat:
vuorovaikutustaidot ja yhteistyokykyisyys,

motivoituneisuus, luotettavuus, priorisointi.

Mitk& ndistda omista kompetensseistasi
koet olevan riittavalla tasolla, ja misséa

on parannettavaa?

Parannettavaa: Substanssiosaamista ei
valttdmattd omaa niin paljon: vaikka teoria
olisi tuttua, ei kaytadnndssa ole valttamatta
kokemusta. Tasmallisyys, aikataulutus ja
oma organisointikyky. Varmuuden tunne

omassa tyonteossa kokemuksen myota.

Opinnot Haaga-Helian johdon assistenttitydn ja kielten koulutusohjelmassa

Mitd kompetensseja ja osaamisia olet

saanut opinnoissasi?

Yhteistydkykyisyys, organisointikykyisyys,
jollain tasolla kdytéannénlaheisyyden saa-

minen opinnoissa.

Mink& kompetenssi(e)n koit jaavan va-

hélle opinnoissasi?

Itsendisyys, oman vastuun painottaminen
ryhmatdissa, itsendisen tydskentelyn mit-

taaminen esimerkiksi kokeilla tai tehtavilla.

Miten tyoharjoittelusi tuki (tai ei tuke-
nut) opinnoissasi saatuja kompetens-

seja?

Tehtavanimike: amk-harjoittelija / sihteeri-
harjoittelija. Kaytdnnonlaheisyytta sai
téissa. Itsendisyys. Oli ilo, etta sai kaytet-
tya koulussa opittuja taitoja, esimerkiksi it-

taitoja. Yhteistyokykyisyys.
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Edistiko tybharjoittelu ty6llistymistasi?

Ei ole oman alan téiden hakemisesta huo-
limatta talla hetkella edistanyt, mutta ajat-

telee tulevaisuudessa mahdollisesti edista-

van.
Olitko vaihdossa Haaga-Helian opinto- | Ei.
jesi aikana?
Jos olit, niin koitko saaneesi uusia tai -
kehittaneesi vanhoja kompetensseja ja
osaamisia? Jos, niin mita?
TyGelamé ja tulevaisuus

Miten néet ettd naméa aiemmin mainitse-
masi omat kompetenssisi tulevat muut-
tumaan tulevaisuudessa tyéelamas-

sasi?

Kaytannonlaheisyys ja yhteistyokykyisyys
lisdantyy seka rohkeus ja varmuus tyon-

teon myota.

Mitd kompetensseja ja osaamisia us-

kot tarvitsevasi tulevaisuudessa?

Y hteistydkykyisyys, kansainvalisyys ja
kulttuurituntemus, kielitaito (englannin kie-
listen tydymparistojen lisaantyminen), jat-
kuva oma kehittyminen, motivaatio, it-
osaamisen kehittdminen digitalisoitumisen

lisdantyessa.

Mitk& ovat mielestéasi hyvia tapoja ke-
hittda ja paivittad kompetensseja tyo-

elamassa?

Yhteisty0 eri organisaatioiden samassa
asemassa tyoskentelevien kanssa ja tie-
don jakaminen, organisaation sisélla kes-
kusteleminen kehitystarpeista ja osaami-
sen kehittamisesta, mikrokoulutukset,
avoin mieli ja kiinnostuneisuus, toisten
kuunteleminen, "tuntosarvet pystyssa".
Oman osaamisen ja toiminnan Kriittinen

arviointi.

Rekrytointi

Oletko ty6haastattelussa huomannut
sinun kompetenssejasi testattavan jol-
lain tavalla, esimerkiksi tilannesimulaa-

tiolla? Jos, niin miten?

Ryhmahaastatteluissa vuorovaikutustaito-
jen ja ryhmadynamiikkojen testaaminen.
Vaatekauppa-alalla jarjestelytaitojen tes-
taaminen, sopivan asukokonaisuuden 16y-

tdminen ja sen myyminen "asiakkaalle".
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Oliko se mielestasi toimiva/miellyt-

tava tapa testata Sinua?

Teoreettisesti toimiva, mutta ryhmétilanne
luo kilpailua ja stressia, joten ei miellyt-
tava. Jotkut myds erottuvat luonnostaan
erikseen ryhmatilanteissa. Ryhméahaastat-
telun tarkoitus oli hakijalle ndhtévissa vuo-
rovaikutuksen ja tiimityon testaamisen vali-

neena.

Mielipiteesi kompetenssipohjaisesta

rekrytoinnista hakijan ndkokulmasta?

Seka tybnhakija etta tydnantaja saavat ku-
van ty0ssa tarvittavista kompetensseista.
Hakijan (ja myds organisaation) kannalta
ikavat virherekrytoinnit valtetaan helpom-

min.
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