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Opinnaytetyon aiheena oli Rekrytointi esimiehen haasteena. Taman tutkimuksen tar-
koitus oli selvittad, millaisia vaatimuksia esimiesty0 sisaltaa ja millaisia haasteita
esimies kohtaa rekrytoinnissa, sek& miten henkil6ita valitaan tyontekijoiksi. Tarkoi-
tuksena oli tdman opinndytetyon kautta tuoda esille, millaisia asioita esimies vaatii
tyohon hakijoilta ja millainen rooli esimiehell& on rekrytoinnissa. Tutkimus on toteu-
tettu teemahaastatteluina ja haastateltavia oli kahdeksan, jotka kaikki olivat eri aloil-
ta. Toivon, ettd valmis opinndytetyoni auttaa esimiehid ymmartdmaan rekrytoinnin
saloja ja tyOpaikkaa hakevat saisivat tietoa siitd mita tyonantajat heiltd odottavat rek-
rytointitilanteissa.

Ty0n teoria koostuu esimiestydsta ja johtamisesta. Toinen suuri teorian aihealue on
rekrytointi, jossa kasittelen tyohaastattelua suurena osana, koska se on valintamene-
telmista yleisin. Tutkimuksen tulokset osoittivat, ettd yleisin valintamenetelma tosi-
aan on haastattelu, koska kaikki haastateltavat vastasivat kayttavansa sita valitessaan
tyontekijoita. Kaikkien haastateltavien mielestd esimiestydssé parasta on haasteiden
voittaminen seka erilaisten tilanteiden ratkominen. Haastateltavat olivat myds yhta
mieltd siitd, ettd omat henkilokohtaiset ajatukset hakijasta eivét saa vaikuttaa valin-
taan.
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The purpose of this thesis was to Recruitment manager's challenge. Purpose of this
research was to clear what kind of recuirements leadership work includes and what
kind of challenges manager faces during the recruitment and how persons are select-
ed to workers. Purpose of this thesis was to bring out what kind of things manager
requires to the employee and what is the role of the manager in recruiting. Research
has been carried out thematic interviews. There were eight interviewees, all from dif-
ferent occupational groups. | hope that my ready thesis will help managers to under-
stand recruiting secrets and employees would get information what employer expects
from them in recruiting situations.

Theory of this work consists of leadership and management. Another big theme is
recruitment. A job interview is a big part of my research, because it’s the most com-
mon selection method. Results of this research showed that the most common meth-
od of selection is really the interview, because all interviewees answered that they
use it when they select employees. All the interviewees think also that best in leader-
ship work is to overcome the challenges and solved different situations. The inter-
viewees were also agrees that they own personal thoughts of the applicant shall not
affect the choice.
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1 JOHDANTO

Opinnaytetyoni aiheena on esimiestyd ja rekrytointi. Valitsin aiheen, koska se on
mielesténi ajankohtainen ja koskettaa monen ihmisen elamé&é. L&hes jokainen meista
tuntee varmasti jonkun henkilon, joka toimii esimiestydssé. Jokainen meistd on ai-
nakin joskus hakenut tydpaikkaa ja ollut siis mukana yrityksen rekrytoinnissa. Haas-
tattelun jalkeen sitten mietimme, miksi minut valittiin tai ei valittu. Esimiesty6 pitaa
siséllaén paljon haasteita muun muassa liittyen rekrytointiin joita emme tule edes aja-
telleeksi.

Opinnaytetyoni alkaa teoriaosuudella, jossa kasittelen esimiesty6té ja siihen liittyvaa
johtamista tarkemmin. Esimiestyon osuudessa kasittelen my0s teoriaa esimiehesta,
esimiehen ominaisuuksista sekd esimiestyon haasteista ja vaatimuksista tarkemmin.
Toinen suuri kokonaisuus teoriaosuudessa on rekrytointi ja siina kasittelen tyhaas-
tattelua laajemmin, koska se on yksi suosituimmista valintamenetelmista. Rekrytoin-
nin teoriaosassa kasittelen myos henkildston hankintaa ja henkilGarviointia, rekry-
tointiviestintdd ja rekrytointiprosessia, ty6hakemusten merkitystd, valintapéatoksen

syntymisté seka sitd mika esimiehen rooli on rekrytoinnissa.

Toinen osa opinnaytetydssani on empiirinen tutkimusosa, joka toteutetaan teema-
haastatteluna. Haastattelen kahdeksaa esimiestd, jotka kaikki tyoskentelevat eri aloil-
la. Haastateltavista viisi on naisia ja kolme miestd, koska toivon saavani mahdolli-
simman monipuolista tutkimustietoa. Tutkimuksen avulla pyritddn saamaan selville
esimiesten kokemusten kautta muun muassa esimiestyon haasteita, esimiehen roolia
rekrytoinnissa ja miten esimiehet valitsevat hakijoista sen oikean tyontekijan yrityk-

seen.

Toivon, ettd valmis tyoni olisi avuksi niin esimiehille kuin myds tydnhakijoille sen
tarkeyden vuoksi. Esimiehen tulisi tietdd millaisia ominaisuuksia hanelta odotetaan,
jotta esimiestyd olisi onnistunutta, sek& tyonhakijan olisi hyva tietdd mitd haneltd

odotetaan esimerkiksi tythaastattelussa.



2 TYON TAUSTAA

Opinnaytetyoni aihe Rekrytointi esimiehen haasteena syntyi vahitellen vuoden 2012
syksyn aikana. Olin miettinyt jo kauan, ettd rekrytointi prosessina kiinnostaa minua
ja halusin rakentaa aiheeni sen ympérille. Olen ehtinyt tydskentelemadén jo monessa
eri tyopaikassa, mutta yksi tyopaikoistani on ollut kultasepanliikkeessé jonne paasin
vuonna 2011 kesatoihin. Minulla ei ollut alalta kokemusta vaan jouduin opettele-
maan kaiken alusta ja silloin mietin, ettd miksi juuri minut valittiin kyseiseen tehté-
vaan, koska hakijoita oli kuitenkin paljon ja kokemustaso oli taysin erilainen hakijoi-
den kesken. Téata kysymystd olen pohtinut siitd lahtien ja paatin yhdistaa sen opin-
naytetyohoni. Myos esimiesty0 kiinnostaa minua ja onkin olennainen osa rekrytoin-
tiprosessia, koska usein esimies toimii rekrytoijana. Haluan selvittdd millaisia haas-
teita ja vaatimuksia esimiesty0 pitaa siséllaan ja miten hakijoita lopulta valitaan eri-
laisiin ty6tehtaviin. Toivon, ettd valmis ty0 kiinnostaisi myos haastateltuja esimiehia
ja tyon luettuaan saisivat apua ja uusia ajatuksia rekrytointeihin.

2.1 Tybn ongelma

Opinnaytetyoni aihealue liittyy rekrytointiin ja esimiestydhon, joita tarkastellaan
esimiehen nakokulmasta. Olen miettinyt jo kauan omien kokemuksieni kautta, etta
miksi juuri minut on valittu tiettyyn tyopaikkaan ja miksei jotain muuta. Olen kiin-
nostunut ihmisten kayttaytymismalleista ja siitd miten ihmiset toimivat eri tilanteissa,
joten siksi tdma aihe on erittdin kiehtova ja olen hyvin tyytyvdinen etta l6ysin opin-
naytetyolleni ndin mielenkiintoisen aiheen. Tyoni tarkoituksena on selvittaa millaisia
paatoksia esimiehet joutuvat tekemddn, ovatko paatokset henkilokohtaisia vai nou-
dattaako rekrytointi jotakin tiettyd kaavaa kun hakijoita haastatellaan ja lopullisia

paatoksia tehdaan.

Opinnaytetyon ongelmana on selvittdd, millaisia haasteita rekrytointi aiheuttaa esi-
miehille ja tarkoituksena on tuottaa tietoa siitd millaisia ongelmia esimies kohtaa rek-
rytointitilanteissa. Opinndytety6lla haen vastauksia muun muassa siihen miten esi-
mies valitsee haastateltavat, miten han toimii haastattelutilanteissa ja miten lopulli-

nen péatos syntyy tyonhakijoiden kesken. Tarkoituksena on Kirjoittaa monipuolisesti



teoriaa esimiehestd ja rekrytoinnista, jolloin tutkimustietoa on helppo kasitelld teori-

aan viitaten.

Talla opinnaytety6lld haen vastauksia muun muassa seuraaviin kysymyeksiin:

1. Miké& on esimies ja mitd hanen tehtéviinsa kuuluu?

2. Mita on rekrytointi ja millainen on rekrytointiprosessi?

3. Millaisia haasteita rekrytointi aiheuttaa esimiehille?

4. Mitké ovat esimiehen keinot selviytya rekrytointitilanteista?

5. Miten esimiehet tekevat lopullisen paatoksen tyonhakijoiden valilla?

Kysymysten avulla pyrin kirjoittamaan teoriaosan monipuolisesti, perehtyen erityi-
sesti esimiestydhon ja rekrytointiin seké tutkimusosassa kysymykset ovat apuna tay-
dentdmaan kokonaisuutta. Tarkoituksena on kéyttdd kysymyksid apuna siten, etta

jokaisesta kysymyksesta I0ytyy niin teoriaa kuin myos vastauksia tutkimusosassa.

2.2 Teoreettinen viitekehys

Teoreettinen viitekehys liittyy olennaisesti ongelmanratkaisuun. On oleellista selvit-
taa tyon ongelma ja maaritella se tarkkaan, jotta siihen voidaan 16ytaa ratkaisu. Teo-
reettisen viitekehyksen tarkoituksena on ohjata tutkimusongelman muotoilua ja ra-
jaamista niin, ettd 16ytyy sellainen tutkimusasetelma, jonka avulla saadaan vastaukset
asetettuihin  kysymyksiin. Viitekehys esittdd tutkimusongelman mahdollisimman
tasmallisesti sen késitteellisessa muodossa. Tatéd kasitteellista kehikkoa tarvitaan, jot-
ta asiat joita halutaan tutkia, voidaan rajata ja tdsmentaa tarvittaessa. Viitekehys aut-
taa myos muotoilemaan kysymykset joiden avulla empiirinen tieto keratdan. Teorian
tarkoituksena on siis auttaa I0ytdmaén tutkimusongelman kannalta keskeiset asiat
sekd pois sulkemaan samalla epdolennaiset asiat tyodssd. (Tilastokeskuksen www-
sivut 2013)

Teoreettinen viitekehykseni liittyy esimiesty6hon ja rekrytointiin, jotka antavat tyds-
séni pohjan tutkimukselle. Aluksi Kirjoitan teoriaa esimiehesté ja esimiestydsta seka
siihen liittyvast johtamisesta seka sen jalkeen rekrytoinnista. Teoriaosassa kasittelen
myds tyOhaastattelua laajemmin, koska se on rekrytoinnissa yleisin valintamenetel-

méa. Asiasanoja tydssani ovat muun muassa: esimies, esimiestyd, rekrytointi, tyo-



haastattelu ja teemahaastattelu. Teoriaan pohjautuen alan tekemé&an tutkimusta haas-
tattelemalla eri alojen esimiehia heidan haastavista tilanteista rekrytointiin liittyen,
jolloin kirjoitan teorian avulla tutkimukseni tulokset ja lopuksi luon yhteenvedon tut-

kimuksesta.

Kuvio 1. Opinnéytetyoni teoreettinen viitekehys

3 ESIMIESTYO JA JOHTAMINEN

Esimiehend olevan on hyvin tarkedd muodostaa kasitys siitd, mikd on hanen tehté-
vansé ja roolinsa organisaatiossa ja siihen liittyvassa tyoyhteisdssa. Esimiehen tulee
tarkastella muun muassa sitd, ettd miten paljon hanen tulee panostaa varsinaiseen
esimiestyohon ja paljonko muuhun toimintaan, kuten esimerkiksi suorittavaan tyo-

hon tai vastaavasti asiantuntijatehtaviin. Osa esimiehista laiminlyd pahasti muun mu-
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assa johtamistehtdviadn, mistd on yleensa hyvin negatiiviset seuraukset koko tyoyh-
teisolle, koska ilman esimiesta eli tydyhteison johtajaa on tydyhteiso ihan kuin myrs-
kytuulessa ajelehtiva laiva. Esimiehena onnistumisen lahtokohtana voidaankin pitéa
sitd, ettd esimies ymmartaa johtajan roolinsa ja sen merkityksen seka kayttaa sita val-
taa aktiivisesti tyoyhteison parhaaksi. Esimiehell& tulee olla halua ja kyky kuunnella
sekad hyodyntad henkiloston osaamista ja mielipiteitd monella eri tavalla, mutta tarvit-
taessa esimiehen tulee kuitenkin osata tehda selkeitd paatoksia ja ratkaisuja. (Jarvi-
nen 2012, 13)

3.1 Esimiehen ominaisuudet

Esimiehid on montaa eri tyyppié aivan kuten meita ihmisiakin. Jokainen esimies tuo
rooliinsa vivahteita omasta persoonastaan ja tavoista, miten suhtautuu erilaisiin asi-
oihin. Esimiehen tulee Kkiinnittdd huomiota myds omiin kayttaytymistapoihin, seka
luoda itselleen mielikuvat siitd millainen on hyva esimies ja millainen on huono.
Naiden avulla esimies pystyy luomaan my6s mielikuvan siitd, millainen esimies itse
haluaisi olla, jolloin esimies pystyy tutkimaan itseddn suhteessa tdéhan ihanne esimie-
heensd ja sen kautta miettimaan mitd ominaisuuksia itselta jo 16ytyy tehtdvaa ajatel-
len. (Pentikdinen 2009, 11)

Esimiehen ominaisuuksiin kuuluvat muun muassa se ettd, esimies osaa arvostaa itse
johtamista ja haluaa myds toimia ihmisten johtajana. Esimiehen ominaisuuksia ovat
myos: kyky osata motivoida ja innostaa, seka kuunnella ja olla lasnd. Esimiehen tu-
lee myds omata suunnitelmallisuutta, taitoa tarttua asioihin jaméké&sti sek&d tuntea
tyon tavoitteet ja pddmadrat. (Tyoturvan www-sivut 2013) Kaikkia ominaisuuksia
esimiehen kannattaa tuoda esiin paivittdin esimiestydssa, jos se vain on mahdollista.
Esimies saattaa 10ytaa itsestadn myds sellaisia ominaisuuksia, joita kuvitellulla esi-
miehelld ei ole, mutta myds ne tulee tunnistaa, jotta ne voi pitda tarpeen vaatiessa
taka-alalla. (Pentik&inen 2009, 11)

Nayttelemiseen esimies ei saa kuitenkaan sortua, vaan aitouden kautta esimies paasee
lahelle tyoyhteistansa ja saa samalla syvyyttd ja lujuutta tydhonsa. Esimiehen on tér-

kedd muistaa, ettd kukaan ei ole taydellinen ja kaikille myos virheet ovat sallittuja.
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Esimies on kaikilta ominaisuuksiltaan esikuva yrityksessd, jonka toimintaa ja edesot-
tamuksia seurataan hyvin tiiviisti ja mallia otetaan niin hyvassa kuin pahassakin.
(Pentikéinen 2009, 11-13)

Jarvisen mukaan (2005) kun puhutaan hyvéstd tai huonosta esimiehestd, viitataan
sill4 yleensa esimiehen persoonallisuuteen tai juuri tiettyihin ominaisuuksiin (Jarvi-
nen 2005, 70.) Hyva esimies omaa realistisen kuvan itsestdan seka terveen itsetun-
non. Esimiehen tulee tuntea omat vahvuutensa, mutta olla samaan aikaan tietoinen
my0s heikkouksistaan. Itsetuntoon liittyy olennaisesti myds toinen puoli, jossa esi-
miehelld on niin suuri ego, etta se haittaa huomattavasti esimiesty6té. Ylikorostuneen
egon omaavan esimiehen tunnistaa siita, ettd han on niin tdynna itsedén ja omia aja-
tuksiaan ettd hanelld ei ole kiinnostusta muiden mielipiteisiin. Jokainen esimies ra-
kentaa itselleen sopivan esimiesaseman, mutta helppoa se ei tule olemaan. Jo tuhan-
net esimiehet ovat tiedostaneet omat ominaisuutensa ja tavat toimia ty0yhteisgissa.
Yksi hyva sédanté esimiehille on, etta terveelld maalaisjarjella ja empaattisella asen-

teella parjaa hyvin ja pitkalle. (Pentikdinen 2009, 17-18)

3.1.1 Esimiehen tunnetyd

Ty0sséd herddvat tunteet vaikuttavat henkilén motivaatioon ja jaksamiseen ty6té koh-
taan. Muun muassa positiivisten tunteiden kokeminen tydsséa on hyvin merkittava
tyon ilon lahde, kuten myds palkitsevuuden lahde. (Ty6terveyslaitoksen www-sivut
2013) Esimies altistuu tydssaan suurelle tunnekuormalle ja esimies kuuluukin tehta-
vansd puolesta niin sanottujen tunnetyoldisten joukkoon, jotka joutuvat tyéssddn
kontrolloimaan omia tunteitaan ja ajatuksiaan sek& erityisesti niiden ilmaisemista.
Esimieheen kohdistuvat odotukset ja tunteet virittavat esimiehessa vastatunteita, jot-
ka koettelevat esimiehen itseluottamusta seka itsehillintdad. Esimiehen tuleekin 10ytaa
sellainen tunteiden séatelytaso, joka ei tuota vuorovaikutusongelmia alaisten kanssa.
Esimies tydskentelee usein niin sanotusti séastoliekill ja tunteiden hallinta kuluttaa
todella paljon energiaa ja saattaa olla ennen pitkaa jopa vaarallista terveydelle. (Pen-
tikdinen 2009, 149-150)
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Esimies joutuu usein esittdm&&n jotain muuta tunnetta kuin mitd oikeasti tuntee ja
tdma luokin ristiriidan esimiehen aitousvaatimuksen kanssa. Esimies tuntee siséllaan
jotain muuta kuin voi sita oikeasti ilmaista. Esimiehen ammatillisuus kuitenkin lop-
pujen lopuksi madrittelee sen, miten aidosti esimies voi tuoda omia tuntemuksiaan
esille. Kuitenkin myos sellainen esimies, joka omaa hyvan tunteiden sdatelykyvyn
joutuu tyossaan tilanteisiin, joissa kérsivéllisyytta koetellaan ja esimiehen tekisi mieli
sanoa suorat sanat juuri sen hetkisessé tilanteessa, mutta niin ei vaan voi tehdd, koska
jos esimies menettad tunteiden hallinnan, on hén todennékdisesti pian suurissa vaike-
uksissa. Esimiehen tulee muistaa, ettd tyontekijat arvostavat esimiehissé suorapuhe-
suutta, eika sellaista, joka ainoastaan vihjailee ja on pidattyvéinen. Ja mikéli esimie-
hen tunnereaktio on hyvin perusteltavissa ja se ymmarretdan, sita pidetaan silloin
myo0s oikeutettuna. (Pentikdinen 2009, 150-151)

3.2 Esimiestyon tehtdvat ja vastuut

Esimies joutuu tydss&an moneen kertaan pohtimaan kasitystd ihmisestd roolinsa
kautta, koska han nakee péivittain erilaisia tapoja toimia, kantaa vastuuta ja hoitaa
tyotehtavia. Taman lisaksi esimies saa paljon alaisiltaan luottamuksellista tietoa tyo-
hon tai alaisen henkilokohtaiseen eldmaan liittyen. (Jarvinen 2011, 26) Esimiesosaa-
minen ja siihen liittyva esimiesty6 on siis hyvin laaja kokonaisuus, joka sisaltada pal-
jon ymmarrystd, velvollisuuksia, vastuuta ja osaamista. Esimiestydlla tarkoitetaan
kaiken kattavaa henkilostdjohtamista, jonka kautta selviydytaan eri lakipykalien pa-
rissa, erilaisissa liiketoiminnan paineissa ja seka suurissa muutostilanteissa. Yrityk-
sen menestyksell& ja hyvan esimiestyon vélilla on selva yhteys, koska menestyakseen
esimiehen tulee tiedostaa ja ymmartdad oma tyonsé suhteessa yrityksen kokonaisuu-
teen. (Hyppéanen 2007, 7)

Esimiestyota voidaan tarkastella erilaisten roolien kautta ja usein esimiehisté tuleekin
tilanteen mukaan esimerkiksi valmentajia, sparraajia, tiiminvetdjia, projektipaallikoi-
t4, tyonjohtajia, ongelman ratkaisijoita, tyohonottajia tai perehdyttédjid. Esimiehesté
riippuen joku tuntee itseddn yrityksen johtajana, kun taas joku toinen pité4 itsedan
tyonantajana. Useimmat esimiehet pitdvat itseddn kuitenkin asiantuntijana, joiden

pitéd hoitaa sen lisaksi myo6s esimiestehtdvid. Kuitenkin riippumatta siit4, millaisessa
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roolissa esimies itseddn pitad, on han kuitenkin aina tydnantajan roolissa, joka erottaa
muun muassa esimiehen tiiminvetdjasta tai projektipaallikosta. Esimiehen tulee vas-
tata yrityksen toiminnasta sille asetettujen liiketoiminnallisten tavoitteiden mukaan.
Esimiehen rooliin vaikuttaa paljon se, mita tyéyhteisd héneltd odottaa seka mité esi-

mies osaa ja millainen henkild on luonteeltaan. (Hyppénen 2007, 9)

Esimiehen tehtdviin kuuluvat muun muassa seuraavat asiat: téiden ja yhteistyon su-
jumisen varmistaminen, henkildston kehittymisen tukeminen, osaamisen arvioiminen
ja kehittdminen, motivaatiosta ja jaksamisesta huolehtiminen, kannustaminen ja pa-
lautteenanto, erilaisuuden hyddyntdminen, henkilgston sitoutumisen varmistaminen,
toiminnan kehittdminen, toimivan tiedonkulun varmistaminen, tavoitteiden asettami-
nen, tulosten seuraaminen ja ilmapiirista huolehtiminen. Jarvisen (2005) mukaan Kui-
tenkin esimiehen tarkein tehtavd on ymmartaa yrityksen perustehtévat organisaation
kokonaisuudessa ja kun esimies on itse asian ymmartanyt voi hén sen jélkeen konk-
retisoida ne henkiltstolle. Kaiken tdamén lisaksi esimiehen tulee muistaa myods koros-
taa tydssaan asiakasnakokulmaa ja tarkastella yrityksen toimintaa tuotteiden ja palve-
lujen kayttdjien ndkokulmasta. Ja esimieheltd odotetaan myos taloudellisten ja toi-
minnallisten tunnuslukujen seurantaa sek& toimia niiden hyvaksi. Ja kaiken naiden

tehtdvien rinnalla kulkee koko ajan tyénantajan rooli mukana. (Hyppanen 2007, 11)

Esimiehen ty0 ei ole helppoa ja esimiehend tydssa kohtaa varmasti paljon vastoin-
kaymisia ja my0s epdonnistumisia. Ty0 saattaa olla ajoittain hyvinkin yksindista,
koska muut tydyhteisossa eivat voi samaistua esimiehen tilanteeseen ja haasteisiin.
Esimiehen taytyy vain oppia kestaméaan vastoinkdymiset ja ottaa ne tilanteet oppimi-
sen kannalta. Ja esimiehen tulisi myds muistaa se, ettd vastoinkdymiset johtuvat
usein hankalista tilanteista eikd esimiehen omasta toiminnasta. Esimiehen itsetunto
joutuu kuitenkin lahes péivittdin koetukselle, minka takia sen pitda olla kunnossa jo
ennen esimieheksi ryhtymista. Usein esimies, jolla on huono itsetunto, sortuu maaréi-
lem&&n muita ja korostaa siis asemaansa vaarin. Kun esimies kdyttd4 asemaansa vaa-
rin, synnyttédé se uusia ongelmatilanteita ja negatiivisuuden kierre on valmis, koska
alaiset vastaavat samalla mitalla ja pidemman péélle passiivisen ryhmén johtaminen

on hankalaa, jopa mahdotonta. ( Pentikdinen 2009, 16)
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Esimiehend oleminen ei ole mitdan roolipelid alaisten kanssa niin, ett4 esimies vas-
taan alaiset. Esimiehend oleminen tarkoittaa, ettd se on yhteistyotd, jolloin saavute-
taan myds yhteiset tavoitteet. Yhteisty0 vaatii empatiakykya, jolloin voi asettua toi-
sen asemaan ja ymmartad sitd paremmin. Hankalissa tilanteissa pitaa aina yrittaa
ymmartaé toisen ldhtokohdat, jolloin yhteisiin padmaariin paastdaéan helpommin. Esi-
miehena pitad olla aito ja vélittava, jolloin alaiset todennékdisesti arvostavat esimies-
td enemman ja esimies saa talléin muut helpommin mukaan toimintaan. (Pentikéinen
2009, 16-17)

Esimiehen saappaissa oleminen tarkoittaa sitd, ettd esimies on vastuussa ryhméstaan.
Muut henkildstdssa voivat vetaytya tiukan paikan tullen sivummalle ja tehda muka-
vampia juttuja, mutta esimies ei voi vaan hanen pitaa ottaa vastuu. Esimiehelld on
valtaa mutta samalla se tuo my0s vastuuta ja esimiehen tehtavana onkin ratkaista on-
gelmia. Ongelmatilanteita syntyy varmasti ja niit4 testataan esimiehilta lahes huo-
maamatta erilaisissa tilanteissa. Esimiehell& on vastuu muun muassa erilaisista laki-
séateisista asioista kuten tyosuojelusta. Esimiehen vastuulla on muutenkin suurelta
osin alaisten kaiken kattava hyvinvointi. Esimiehen tulee vastata siité, ettd kukaan
tyontekijoista ei joudu esimerkiksi muiden kollegoiden kiusaamaksi tai painostamak-
si. Pitda kuitenkin muistaa, ettd esimies on esimerkkina alaisille ja esimies omaakin
paljon epdsuoraa vaikutusvaltaa. Tyontekijoistd heijastuu varmasti, jos esimies on

itse positiivinen ja kayttad asemaansa oikein. (Pentikdinen 2009, 18-19)

3.3 Johtaminen esimiestydssa

Johtamista voidaan pitéa erdanlaisena vélineend, jonka avulla yrityksen tavoitteet ja
paamaarat pyritaan saavuttamaan. Johtaminen ei liity pelkéstadn yrityksen nykyti-
laan vaan johtamisella pyritdan aina vaikuttamaan myds siihen millainen yritys on
tulevaisuudessa. Yrityksen johtamisella tarkoitetaan niin asioiden kuin ihmistenkin
johtamista, kaytdnnossa naitd ei kuitenkaan ole mahdollista erottaa, koska menesty-

vassa liiketoiminnassa tarvitaan molempia. (Yrityssuomen www-sivut 2013)

Yha useampi esimies tuskailee oman riittdmattomyytensd kanssa. Esimies kokee ole-

vansa riittdmaton tyohonsé, koska tyémaara on suuri ja aikaa vahan, ja riittdmatto-
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myyden tunnetta pitdd ylla myos erilaiset odotukset ja vaatimukset siitd, millainen
esimiehen pitéisi olla ja miten h&nen tulisi toimia. Yleensa esimies ei saa apua edes
johtamiskoulutuksesta tai — kirjallisuudesta, koska niissakin esitetdén vaan vaatimuk-
sia esimiestd kohtaan. Esimiehen roolista puhutaan usein sen olevan taysin epainhi-
millinen ja h&dneen suunnataan kaikenlaisia kohtuuttomia odotuksia, joka pita4 taysin
paikkansa. ( Jarvinen 2011, 142)

Esimiehend tydskentely ja siind onnistuminen edellyttdd ensisijaisesti johtajuuden
ottamista ja ymmarrysta, mita johtaminen oikeastaan tarkoittaa (Jarvinen 2011, 143.)
Pentikaisen (2009) mukaan esimiehend oleminen vaatii myos alaisten erilaisuuden ja
tarpeiden huomioimisen, jotta johtaminen voi onnistua (Pentikdinen 2009, 43-44.)
Esimiehen pitéa pystyd sanomaan itselleen ja tydyhteisolleen olevansa esimies ja ha-
luavansa johtaa kyseessa olevaa ryhméaéa aidosti. Esimiehen tulee tuoda esille, ettei
ole ainoastaan tyokaveri ja asiantuntija yrityksessa vaan johtaja. Kuitenkin silla het-
kelld, kun esimies ottaa aktiivisesti johtajan roolinsa, asettaa han itsensa ja koko per-
soonallisuutensa yhé tietoisemmin alaistensa toiveiden, tunteiden, asenteiden ja mie-
likuvien seké kritiikin kohteeksi. (Jarvinen 2011, 143)

3.4 Vaatimukset esimiestydssa

Nykypaivana tyoelaméssa vaatimukset kasvavat hurjaa vauhtia ja tyotehtavat moni-
puolistuvat, joka aiheuttaa esimiesjohtamisvalmiuksille suuren haasteen. Hyvia esi-
miestaitoja vaaditaan muun muassa erilaisten tehtdvien organisoinnissa, tyosuoritus-
ten arvioinnissa ja ongelmatilanteisiin puuttumisessa. Esimies tuskin pystyy enéa
hallinnoimaan kaikkia tydyhteisdssa hoidettavia tehtévia vaan esimiehen johtamistai-
tojen painopiste onkin siirtynyt yksittaisten tyosuoritusten valvonnasta toiminnan
sujumisen varmistamiseen, niin etta toiminnalle asetetut tavoitteet tayttyisivat. (Ke-

van esimiesopas 2013)

Esimiehistd monikaan ei tiedd, mitd johtaminen syvimmiltddn oikeasti tarkoittaa ja
mitd kaikkea tyOyhteis0 odottaa haneltd. Usein esimies valttdd asemaansa liittyvén
ahdistuksen kieltdytymalld pohtimasta, ettd mitd johtajuus merkitsee alaisille ja sita

kautta koko organisaatiolle. Monista mahdollisista johtajuuden vaatimuksista on otet-
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tu esiin nelja edellytystd: Esimerkkind oleminen, Ammatillisuus, Oikeudenmukai-
suus ja Aitous joihin jokaisen esimiehen tulisi pyrkié, vaikka se ei aina olisikaan
helppoa ja olisi usein jopa tdysin mahdotonta. (Jarvinen 2011, 143-144)

3.4.1 Esimerkkiné oleminen

Johtajuus merkitsee ennen kaikkea esimerkillisyytta, jolla tarkoitetaan esimiehen
kayttaytymista tyopaikalla. Esimiehen tulee nayttad mallia siitd, miten tyGpaikalla
toimitaan, koska henkilGsto ottaa mallia esimiehesté ja jos esimies ei kayttaydy yri-
tyksen arvojen ja maardysten mukaisesti, ei tyontekijoiltdkdan voida sitd odottaa.
Esimies ei todellakaan voi vaatia alaisiltaan tasmallistd, rehellista ja ystavéllista kayt-
taytymistd, jos esimies ei itse toimi niin. Suurennuslasin alla oleminen ei ole mik&én
miellyttdva tehtdva kenellekain esimiehelle, varsinkin jos esimies itse viela tiedostaa
sen ettd, myods hanen sanatontakin viestintaa tarkkaillaan, kuten esimerkiksi ilmeité,
eleitd, aanensdvyja ja jopa silmanliikkeitd, joiden kautta sitten luodaan johtopéatok-
sid esimiehen asenteista ja suhtautumisesta asioihin. (Jarvinen 2011, 144) Esimies
toimii siis aina kaikissa tilanteissa esimerkkind muille. Hanen tulee pystya heratta-
maan luottamusta aikuiseen ja tasavertaiseen vuorovaikutukseen muiden kanssa.
Esimies joka on muun muassa tavoitteellinen, innostava ja kannustava, mutta kuiten-
kin selked, saa hyvin suurella todenndkdisyydella myds muut mukaansa. (Tyoterve-
yslaitoksen www-sivut 2013)

3.4.2 Ammatillisuus

Esimiehen tulee toimia ammattimaisesti ja edustaa kaikessa toiminnassaan yrityksen
perustehtdvaa eli sitd miksi yritys on olemassa. Esimiehen vaatimuksena on pitaa
huolta siité, ettd yritys tai sielld oleva yksikko toimii tuloksekkaasti eli henkilokunta
suoriutuu tyostadan tavoitteiden, laatuvaatimusten ja ohjeiden mukaisesti. Esimiehen
tulee tarkastella henkil6stodan ja tyoyhteison toimintaa tyénantajana ja koko organi-
saation nédkokulmasta ja vieda k&ytannon tyohon johdon paatokset ja strategian. (Jar-
vinen 2011, 145)
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Esimiehen ammatillinen asenne ja kayttdytyminen tuovat esiin hyvin selvasti esi-
miesroolin tyOpaikalla, kun sitd vertaa muihin ty6paikan rooleihin. Esimiehen tulee
muun muassa muuta henkil6st6d enemman, osata hillita tunteitaan ja muita henkil6-
kohtaisia tarpeitaan. Painvastoin kuin muu henkildstd esimies ei voi useinkaan tuoda
esiin omia mielipiteitaan, asenteitaan tai fiiliksidan. Tasta syystd esimies joutuu usein
tukahduttamaan omat henkilokohtaiset ajatuksensa ja pitdmé&&n ne ainoastaan omana
tietonaan. (Jarvinen 2011, 145)

3.4.3 Oikeudenmukaisuus

Oikeudenmukaisuus liittyy hyvin olennaisesti johtamiseen ja se kuuluu vahvasti
my06s ammatilliseen kayttaytymiseen (Jarvinen 2011, 147.) Yksi olennaisin asia oi-
keudenmukaisessa johtamisessa on millainen tapa esimiehell& on olla vuorovaiku-
tuksessa tyontekijoiden kanssa (Tydturvan www-sivut 2013.) Tydyhteisdssé odote-
taan ettd esimies kohtelee kaikkia tyodntekijoita tasapuolisesti eikd han suosi ketdéan
toista muita enemmaén. Jotta esimies pystyy suoriutumaan tyodstdan puolueettomasti,
tulee hdnen johtajan roolinsa avulla ylittaa tyontekijoihin kohdistuvat ajatukset ja
tunteet. Esimiehen tulee muistaa, ettd vaikka joku tyontekijoista osaisi tyonsa pa-
remmin, se ei kuitenkaan anna tyontekijalle minkaanlaisia erityisoikeuksia tai -

vapauksia. (Jarvinen 2011, 147)

Esimies voi toimia oikeudenmukaisesti silloin, kun kaikille on olemassa selvét s&an-
ndt miten toimia ja niitd myos kaikki noudattavat. Saantdjen lisdksi pitada olla myos
kriteerit, joiden avulla henkilGstod arvioidaan ja palkitaan. Esimiehen tulee myos tie-
dostaa se, ettd késitys oikeudenmukaisuudesta muuttuu vahitellen. Esimerkiksi nyky-
aan hyvaksytaan helpommin, ettd oikeudenmukaisuutta ei valttamétta ole se, etta sa-
masta tydstd maksetaan samaa palkkaa, vaan palkan méaaraytymiseen vaikuttavat

mya0s suoritteiden maara ja niiden laatu. (Jarvinen 2011, 147)

3.4.4 Aitous

Esimerkillisyys, ammattimaisuus ja oikeudenmukaisuus ovat esimiehisyyden puolia

ja ovat sitd kautta vahvasti sidoksissa esimiehen ammatilliseen persoonaan. Neljés
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johtajuuden ominaisuus, aitous, liittyy sen sijaan esimiehen persoonalliseen mindén
eli sithen miten johtajana oleminen olisi aitoa. (Jarvinen 2011, 148) Ihmisten valinen
vuorovaikutus ei synny itsestdan, vaan sen kehittdminen vaatii aikaa. Tyo ei saa olla
niin Kiireista, ettei tydyhteisd ehdi tutustumaan toisiinsa. Avainasemassa on talléin
esimies, joka varmistaa sen ettd, vuorovaikutus tyopaikalla on aitoa. Tamé vaatii
esimieheltd sen ettd, esimiehen tulee itse olla aito ja aidosti vuorovaikutustilanteissa

mukana. (Tyoturvallisuuskeskuksen www-sivut 2013)

Esimiehen aitoudella tarkoitetaan siis hdnen kykyadn ja uskallustaan toimia omana
itsendén ja johtaa tydyhteiséa omalla persoonallisella tavallaan. Jos esimies ei omaa
aitoutta, vaikuttaa johtajuus alaisten silmissé keinotekoiselta roolilta, jota esimies
vaan pyrkii esittdméaan. Aitous on siis esimiehellekin sallittu lupa olla esimiehen roo-
lissaan vain ihminen. Ja niin vapauttavalta kuin tdméa edell&d mainittu lupa kuulostaa-
kaan, niin se ei kuitenkaan vélttamatta ole helppoa. Aitous vaatii esimiehelti rohke-
utta olla oma itsensa sekd luottaa omaan auktoriteettiinsa ja siihen miten osaa johtaa

ryhmaénsa. (Jarvinen 2011, 148)

4 REKRYTOINTI

Rekrytointi ké&sitteend on hyvin sulautunut koko kansan kayttdon, mutta yhta hyvin
voidaan myo6s puhua tyéhonotosta tai henkiléstonhankinnasta. Rekrytoinnilla tarkoi-
tetaan kaikkia niitd toimia, joita organisaatiossa suoritetaan henkilon ldytamiseksi
johonkin maarattyyn tyotehtdvadn. Rekrytointi voi tapahtua organisaation sisélld
mutta myds sen ulkopuolelta. Rekrytointia on my6ds maardaikaisen tydsopimuksen

uusiminen tai henkilon tehtavaan vakinaistaminen. (Vaahtio 2007, 13)

Yrityksessa rekrytointitarpeen aiheuttaa yleensé tyontekijan ldhteminen uusiin tyo-
tehtéviin, elakkeelle jddminen tai yrityksen tyoméaréan kasvaminen niin paljon, etté
pitd4 palkata uutta henkilokuntaa. Miké&li yritys hoitaa itse rekrytoinnin taytyy sen
paattdd miten ja missé avoimesta tyotehtdvasta ilmoitetaan, tavoitteena tietenkin ta-

voittaa alan parhaat mahdolliset hakijat. Tydpaikkailmoitus julkaistaan mahdolli-
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simman monessa erilaisessa mediassa, jotta yritys I0ytéisi potentiaalisimmat hakijat
tyotehtaviin. Rekrytointikanavan valintaan vaikuttavat muun muassa yrityksen toi-
miala, sen koko ja sijainti, avoimen tydtehtavan luonne seka kaytettévissa oleva aika

jaraha. (Yrityssuomen www-sivut 2013)

Rekrytointi ei saa olla pelkastadn paikkaamista jonkun toisen henkil6n tilalle. Rekry-
toinnissa tulisi nimenomaan valttaa tilannetta, jossa etsitddn samanlaista henkil6a
kun pois lahtenytkin oli ja osaaminen pitéisi myds olla samaa luokkaa. Rekrytointi
tulisi olla aina ainutkertainen mahdollisuus hankkia organisaatioon uudenlaisia re-
sursseja. Rekrytointi tarjoaa tilaisuuden muun muassa toimenkuvien kehittdmiseen,
henkilokiertoon ja tydyhteison kehittdmiseen, joten rekrytoinnin mahdollisuutta ei
kannata heittdd hukkaan. (Vaahtio 2007, 18)

4.1 Henkiléston hankinta

Henkildston hankinta pita4 sisélladn kaikki ne toimenpiteet, jonka avulla organisaati-
oon hankitaan tarvittava henkilostd. Henkildstohankinta jaetaan aina siséiseen ja ul-
koiseen hankintaan, joka tarkoittaa sita, ettd henkilokuntaa nimitetddn uusiin tehta-
viin organisaation sisélld suoraan tai sitten tehtdvaan haetaan ulkopuolelta sopiva
henkild. Henkildstohankinta perustuu yleensa toiminnan vuosisuunnittelun yhteydes-
sé laadittavaan henkilostosuunnitelman osoittamaan hankinta tarpeeseen eli toisin
sanoen tietoon siitd tarvitaanko henkilostod lisdd, minkélaista henkilostod ja kuinka
paljon. (Kauhanen 2010, 70-71)

Henkil6stod hankittaessa pitad aina ensisijaisesti ottaa huomioon todellinen tarve uu-
delle tyontekijalle. Ja usein organisaatiossa mietitdénkin aina ensin muut vaihtoehdot
lapi, ennen kuin kdynnistetadn suurta hakuprosessia. Tyontekijatarve voidaan korvata
esimerkiksi ylitoilla, joustavilla tyoajoilla tai ulkoisilla palveluilla. Mikéli hakupro-
sessi kaynnistetadn, kuuluu siihen seuraavat osa-alueet tyOpaikalla: henkildstosuun-
nitelma, hankintatarpeen maaritys, toimenkuva ja tehtavéd, yksityiskohtaisten vaati-
musten asetus, hankintaldhteiden kartoittaminen ja valinta, henkildiden hankinta ja
haastattelut, valintapaatos, tyosopimuksen laatiminen, organisaation sisdinen tiedot-

taminen, perehdyttdminen ja hankinnan arviointi. (Kauhanen 2010, 74)
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Henkiloston sijoittamisella tarkoitetaan henkiloston nimeamisté tiettyihin ennalta
suunniteltaviin tyoétehtaviin yrityksessa, joka voi pois sulkea rekrytoinnin tarpeen.
Tyontekijan sijoittaminen tehtaviin on hyvin vapaamuotoista ja tyotehtévat voivatkin
madraytya olosuhteiden ja henkilon mukaan. Henkildston sijoittaminen sisaltdd muun
muassa henkiloston hankinnan, valinnan, perehdyttdmisen, muihin tehtaviin siirtami-
sen sekd henkildston vahentamisen. Henkil6ston sijoittamisella pyritdén aina siihen,
etta avoinna olevaan tydtehtavéan seka organisaatioon I6ytyisi mahdollisimman so-
piva henkild. Rajoittavia tekijoita voi olla useitakin, kuten esimerkiksi organisaation
palkkahierarkia, koulutus, osaaminen ja motivaatio. (Kauhanen 2010, 68)

4.2 Henkildarviointi

Henkilbarviointi on vakiintunut hyvin tarkeaksi henkilostéjohtamisen vélineeksi
useissa organisaatioissa. Arviointeja kaytetddn rekrytointitilanteissa varmistamaan,
ettd hakijoilta loytyvat varmasti tyotehtdvddn vaaditut valmiudet ja osaaminen.
(Honkanen 2005, 7-8) HenkilGarviointia tehdddn nykyaan tydeldmdssd enemman
kuin koskaan aikaisemmin, johtuen siitd ettd tyonhakijalta vaaditaan yhd enemman
muun muassa joustavuutta ja tehokkuutta. Henkildarviointi ei kuitenkaan koske pel-
kastaan yritykseen hakijoita vaan arviointi ulottuu kaikkiin tyontekijaryhmiin ja ta-
soihin. Joissain suurissa suomalaisissa yrityksissa arviointi on ulotettu koskemaan jo

myaos ylimpid johtohenkildita. (Niitamo 2000, 13)

Henkilbarvioinnilla voi saada lisd4 varmuutta paatoksentekoon rekrytointitilanteissa
ja mikali on hieman epévarma olo, kannattaakin kaéntya henkilGarviointeja tekevén
yrityksen puoleen. Jos esimerkiksi esimiehelld on kaksi tai kolme tasavahvaa ehdo-
kasta tyOtehtavaan, voi han saada apua henkildarvioinnista. Ulkopuolisen konsultin
nakemykset saattavat tuoda uusia ajatuksia ja oivalluksia paatoksenteossa ja sité
kautta valintapaatos selkiytyy. HenkilGarviointia voi kayttad myos niissa tilanteissa,
jos esimies epéilee ettd onko kukaan jaljelld olevista hakijoista sopiva tehtavaan.
Esimiehen pitdé kuitenkin muistaa, ettd konsultti ei tee ratkaisua vaan viime kédessé

kuitenkin esimiehen on paatos hakijoiden vélilla tentava. (Markkanen 2002, 97)



21

4.3 Rekrytointiviestinta ja rekrytointiprosessi

Rekrytointiviestinnalla tarkoitetaan organisaatioissa tapahtuvaa siséistd ja ulkoista
viestintdd. Rekrytointiviestinnan tarkoituksena on luoda positiivinen mielikuva tyon-
antajasta riippuen siitd, missa viestintad tehdaan. Tarkemmin ajatellen yrityksen
kaikki viestintd on rekrytointiviestintad, koska kaikilla toimillaan yritys luo koko
ajan mielikuvaa ulkopuolisille toiminnastaan joka joko kiinnostaa tai sitten ei uusia
tyonhakijoita. Kivijalkana rekrytointiviestinndssé pidetaan pitk&aikaisen mielikuvan
rakentamista yrityksestd, jonka paalle on sitten helppo alkaa rakentaa rekrytointipro-

sessia. (Tiedottajan www-sivut 2013)

Rekrytointiprosessi muodostuu kolmesta eri vaiheesta, joita ovat: suunnittelu, toteu-
tus ja arviointi. Huolellinen suunnittelu antaa tukevan pohjan rekrytoinnin onnistu-
miselle. Rekrytoinnin onnistumista pystyy arvioimaan vasta jalkikateen, kun tehta-
vaan on valittu henkild, joka viihtyy ty6ssaan ja kehittyy yrityksen tarpeiden mu-
kaan. (Hyppénen 2007, 176)

4.3.1 Siséinen rekrytointi

Yrityksen siséiselld rekrytoinnilla tarkoitetaan sitd, etta yritys voi ilmoittaa avoimesta
tyopaikasta esimerkiksi intranetissé, henkildstolehdessa tai yrityksen resurssipankis-
sa. Yritys pystyy sisdiselld rekrytoinnilla edistdmaén sisdista urakiertoa sekd etuina
ovat my0ds nopeus ja tyontekijan taitojen ja motivaation tunteminen. (Yrityssuomen

www-sivut 2012)

Sisaisella rekrytoinnilla on puolellaan monenlaisia etuja. Yrityksen siséll4 oleva rek-
rytoitava henkil® tunnetaan jo etukéteen ja rekrytoija tietdd hanen osaamisensa ja ko-
kemuksensa. Téalloin epdvarmuus ja virhearvioinnit vahenevét, koska henkilén tyo-
kayttaytyminen ja asenne tiedetddn ulkopuolisia paremmin. Sisdisen rekrytoinnin
kautta voidaan tukea myos urakiertoa yrityksen sisalla seka osoittaa arvostusta henki-
|6st6d kohtaan. Tama puolestaan lisda tyomotivaatiota yleensa sekd antaa myds mo-
tivaatiota osaamisen kehittdmiseen, jolloin henkilésto voi luottaa siihen, ettd osaami-
nen palkitaan. (Vaahtio 2005, 37)
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4.3.2 Ulkoinen rekrytointi

Siséinen rekrytointi ei aina ole mahdollista yrityksissg, jolloin pitad kayttaa ulkoista
rekrytointia, eli hakea tyontekijaa yrityksen ulkopuolelta. Ulkoisen rekrytoinnin ha-
kukanavia ovat muun muassa erilaiset lehdet, internet, tyévoimatoimistot, rekrytoin-
timessut, rekrytointipalvelut kouluissa, rekrytointiyritykset seka yrityksen omat si-
dosryhmét. (Hyppénen 2007, 179-180)

Ulkoista rekrytointia voidaan pitéé jo vakiintuneena tapana tayttaa yrityksen avoimia
tyopaikkoja. Usein ulkoinen rekrytointi on jo niin vakiintunut kdytanto, etta siséisen
rekrytoinnin mahdollisuutta ei edes huomioida. Ulkoinen rekrytointi sopii hyvin kay-
tettdvaksi esimerkiksi silloin, kun yrityksen toimintoja suunnataan uudelleen ja re-
surssitarve kasvaa tai muuttuu. Yritys voi saada ulkopuolelta sellaista osaamista, jota

yrityksella ei ennestéén vield ole. (Vaahtio 2005, 36-37)

4.3.3 Tydpaikkailmoitus

Rekrytointiviestinndan nakyvimpand osana pidetddn tyopaikkailmoitusta. Hyvassa
ilmoituksessa tulee esille yrityksen luonne ja vahvistaa tyonantajamielikuvaa, ilmoi-
tus erottuu muista ilmoituksista, kertoo kaiken oleellisen ja houkuttelee mielenkiin-
toisesti hakijoita reagoimaan siihen. Kanavat, joissa tyopaikkailmoittelu tehdaan,
kannattaa valita huolellisesti, koska tarkoituksena on tavoittaa oikeat henkil6t oike-

aan aikaan. (Tiedottajan www-sivut 2012)

Tyo6honhakuilmoitus on aina yrityskuvallinen viesti ulkomaailmaan. llmoitus pitaa
aina suunnitella huolellisesti ja vélttad toistamasta entisid malleja. llmoitus onnistu-
essaan vahvistaa organisaation positiivista kuvaa tyonantajana. Onnistunut ilmoitus
on yleensa selked ja johdonmukainen. limoituksesta taytyy kdyda selville haettava
tehtava seka siihen liittyvét odotukset haettavalta henkil6lta, tietoa yrityksesta johon
hakija on hakemassa, mité yritys tarjoaa hakijalle ja informaatio josta hakija tietda
mihin hakemus toimitetaan ja milloin. limoituksen aikataulu onkin yksi merkitta-
vimmista tekijoistd ilmoitusta laadittaessa, koska ilmoituksessa ei kannata suosia lii-

an lyhyttd mutta ei myoskaan liian pitkda hakuaikaa. Liian pitkd hakuaika saattaa
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sammuttaa hakijoiden mielenkiinnon ja taas liian lyhyt hakuaika sulkea pois hyvia
hakijoita. (Korosuo & Jarvinen 1992, 100-103)

4.4 Esimies rekrytointiprosessissa

Uuden henkildn tyéhdnotto on vaativa toimenpide, joka vaatii aikaa ja rahaa. Arvioi-
den mukaan yhden henkilon rekrytointi saattaa maksaa noin 25 000-70 000 euroa.
Organisaation kannalta rekrytoinneilla on siis hyvin pitk&aikaisia vaikutuksia. Rekry-
toinnin merkitys kasvaa koko ajan ja varsinkin l&hitulevaisuudessa kun suuret ika-
luokat jaavat elakkeelle ja uusia henkil6ité rekrytoidaan enemman kuin aiemmin.

Esimies on yrityksessa avainasemassa rekrytointia suunniteltaessa seké sen toteutta-
misessa ja esimiehen tehtévia rekrytointiprosessissa ovat muun muassa seuraavat teh-
tavat: toimenkuvan ja henkiloprofiilin maarittdminen, hakuilmoituksen laatiminen ja
kommentointi, hakijoiden yhteydenottoihin vastaaminen, hakemusten lukeminen ja
arviointi, haastateltavien valinta, hakijoiden kutsuminen ty6haastatteluun, haastatte-

lut ja sen jalkeiset toimenpiteet. (Hyppénen 2007, 176-180)

Nykymaailmassa on siirrytty lahes kokonaan tyonhakuilmoitteluissa internetiin sa-
nomalehtien sijaan, koska tiedonhaku tapahtuu suurimmaksi osaksi verkossa. Maa-
ilman muuttuessa, muuttuu myos samalla yritysten rekrytointi ja esimiehen tulisi py-
sya mukana uudistuksissa saavuttaakseen yrityksen tavoitteet sekd saadakseen par-
haimmat alan tyontekijat. Talla hetkelld parhaista tyontekijoista kdydaan koko ajan
kovenevaa kilpailua, jolloin pitddkin muistaa, ettd tydnantajan rooli on hyvin suures-
sa merkityksessa asiaan liittyen. Ei riitd pelk&stdan ena se, ettd 16ytdd uusia kanavia,
jossa markkinoida tyopaikoista ja yrityksestd yleensd, vaan taytyy pitda huolta myos
tyonantajakuvasta. Tama kaikki siksi, etta tyontekijoilla ja yritykseen hakevilla on
oikeus ottaa selvaa yrityksestd ja sen esimiehistd, joka taas vaikuttaa hyvin pitkalti
koko rekrytointiprosessiin ja sen onnistumiseen. (Henkilostopalvelujen Kiitos-blogin

www-sivut 2013)
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4.5 Tybhakemukset ja hakijan valitseminen haastatteluun

Hakemukset tulisi kéasitella kaikki 1api huolellisesti ja aikaa niihin kayttaen. Alkuka-
sittelyn tarkoituksena on tunnistaa joukosta tehtdvaédn mahdollisesti parhaiten sopivat
henkil6t. Kasittelyd vaikeuttaa hakemusten paljous, erilaisuus, laajuus seka informaa-
tion méard. Hakemuksien ulkoasu on my®os erittéin tarkedssa roolissa ja siina tulisi-
kin kiinnittd4d huomiota muun muassa kaytetyn paperin siisteyteen ja tekstin virheet-
tOmyyteen, asioiden esittdmistapaan, mahdollisiin aukkokohtiin ty6historiassa, liit-
teiden lukumaaréan ja laatuun seké l6ytyyko lopusta allekirjoitus. (Korosuo & Jarvi-
nen 1992, 106)

Jatkoon péésevit yleensa sellaiset hakemukset, joissa ulkoasu on siisti ja toivotut
seikat on taytetty. Mukaan voidaan kuitenkin valita myds hakemuksia, jotka vaikut-
tavat mielenkiintoisilta, vaikka kaikki toivotut muodollisuudet eivat tayttyisikaan,
mutta oletuksena voidaan talloin pita4, ettd hakijalla olisi korvaavaa taitoa, tietoa tai
kokemusta joka edesauttaa tyttehtdvasséd menestymisessa. Alussa pitéisikin muistaa
antaa véhan valjyytta hakemuksia valitessa, ettei mahdollisia hyvia hakijoita karsit-
taisi heti pois muotoseikkojen perusteella. Hakemuksia kasiteltdessa pitdisi myos
osata arvioida onko joukossa yhtaan varteenotettavaa vaihtoehtoa varsinkin, jos teh-
tavaan hakevia on vahan. Tallgin tulisi punnita haun jatkotoimet kokonaan uudel-
leen. (Korosuo & Jarvinen 1992, 106-107)

Psykologiset testit ovat viime vuosikymmenind Suomessa laajasti yleistyneet. Esi-
merkiksi yksityisellda sektorilla ylempien toimi- ja johtohenkilGiden psykologinen
testaus on varsin yleinen tapa. Psykologiset testit tekee yleensé niihin erikoistuneet
testausyritykset tai psykologit. Syvélliset testit kestavéat koko péivén ja ne rakenne-
taan eri osa-alueista tydnanalyysin ja toimenkuvan pohjalta. Testeissd mitataan
yleensd hakijan kykyj& ja motivaatiota seka jonkin verran persoonallisuutta, har-
vemmin alykkyyttd. Soveltuvuustestit eivat yleensa nosta ketddn paremmaksi kuin
esimerkiksi haastattelut antaa ymmartad, mutta ne saattavat kuitenkin pudottaa jon-
kun hakijan pois esimerkiksi kykyominaisuuden tai persoonallisuuspiirteen perus-
teella. Psykologiset testit voidaan korvata myos yksinkertaisilla ja nopeilla itsearvi-
ointimenetelmilla. (Kauhanen 2010, 84)
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Erilaisten valintamenetelmien tarkoituksena on selvittdd miten hyvin tyonhakijat so-
pivat tyOtehtavaédn ja tayttavat toivotut vaatimukset. Hakemusten saavuttua organi-
saatioon pitaa valittdmasti aloittaa soveltuvuuden arviointi. Keskeisimmaét valinnassa
kaytettavat tietolahteet ovat: hakemuksen ja CV:n avulla suoritettava arviointi, haas-
tattelut, psykologiset testit, kielitaitotestit, tydonsimulointi, arviointikeskus, luotetta-
vuuslausunto ja terveystarkastus. Hakemukset ja haastattelut ovat yleisimmaét tavat
saada tyotehtava. Hakemus on niin sanottu jokaisen oma persoonallinen myyntikirje
yritykselle, johon yleensa lisatddn CV eli henkilén ansioluettelo, josta selviad muun

muassa tyokokemus ja koulutus. (Kauhanen 2010, 82)

Hakemusten lukemisen jalkeen on aika ottaa yhteytta hakijoihin, joita halutaan haas-
tatella. Hakemukset on toivottavasti kasitelty niin ettd ne olisi jaettu kolmeen eri
ryhmaén: Jatkoon menijat -ryhmd, Ehka ryhm4, joihin lukeutuu hakijat jotka taytta-
vat kriteerit osittain ja kolmantena on Ei-ryhmé. Tassa kohtaa on siis selvéa etta jat-
koon menijéiden ryhmé kutsutaan haastatteluun. Hakijoille tulee ilmoittaa mahdolli-
simman nopeasti ettd heidat on valittu hakemusten perusteella haastatteluun. (Mark-
kanen 2002, 47)

Hakijat tulee siis lukita motivaation osalta tdhan hakuprosessiin ja se tapahtuu niin
ettd sovitaan haastatteluaika, koska se tarkoittaa ettd kiinnostusta 16ytyy hakijaa koh-
taan ja silloin on jotain virallista vireilla ja se sitouttaa hakijan hakuprosessiin. On
my0ds molempien niin hakijan kuin my0s rekrytoijan etu ottaa nopeasti yhteytta haki-
jaan, koska jo siina vaiheessa joku hakijoista saattaa jattaytya pois ja silloin tilalle
pystytdan nostamaan potentiaalinen hakija ryhmasta Ehk& korvaamaan pois jattayty-
nyt henkild. Rekrytoijan tulee myds muistaa ilmoittaa Ei-ryhmaéléisille ettd valinta ei
osunut heidén kohdalleen, joka liittyy olennaisesti myds yrityksen imagon yll&pitoon.
Hakija, joka nyt ei tullut valituksi, voi kuitenkin muutaman vuoden péaasté olla uu-
destaan Kkiinnostunut yrityksesta, mikali on saanut kohteliasta palvelua, vaikkei tul-
lutkaan valituksi. Toinen mahdollisuus on my6s ilmoittaa vasta rekrytointiprosessin
jalkeen kaikille hakijoille joita ei valittu. (Markkanen 2002, 47-48)
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4.6 Tyobhaastattelu

Ty6eldmassa tyonantajalta odotetaan erilaisia asioita kuin tyontekijoilta ja tdima ko-
rostuu muun muassa rekrytointihaastattelussa. Odotuksilla ei tarkoiteta eriarvoisuutta
vaan kyse on erilaisesta asemasta, joka liittyy tilanteeseen. Haastattelussa esimies
vastaa tilanteen sujumisesta ja huolehtii siité, ettd hakija saa tarvittavan informaation.
Hakijan pitaa tyytya annettuihin puitteisiin eikd hén voi ladhted viemaan keskustelua
haluamaansa suuntaan, tassé siis tyonantajan ja tyontekijan ero. Mikéli haastateltava
kuitenkin onnistuu viemaan keskustelua toiseen suuntaan kuin haastattelija haluaa,
tarkoittaa se sitd, ettd haastattelija eli esimies epdonnistuu haastattelutilanteessa. Pa-
ras tae haastattelun onnistumiselle on ettd molemmat pitaytyvat omissa rooleissaan.
(Vaahtio 2005, 84)

Ty6haastattelu on yleisin valintamenetelma rekrytoinnissa. Haastattelun tarkoitus on
selvittdd hakijan soveltuvuus tehtdvaédn ja samalla antaa hakijalle informaatiota teh-
tavastd ja koko organisaatiosta. TyOhaastattelutilanteen tulisi olla kaksisuuntainen
vuorovaikutustilanne ja haastattelemassa pitéisi olla ainakin kaksi henkil6a: esimies
ja hanen valitsemansa henkil6, joka voi olla esimerkiksi esimiehen esimies, esimie-
hen kollega tai henkilostbammattilainen organisaatiosta tai sen ulkopuolelta. (Kau-
hanen 2010, 83)

Haastatteluun on hyvé kutsua viidestd kymmeneen hakijaa avointa tyopaikkaa koh-
den. Joskus haastateltavien esikarsintaan saatetaan kdyttdd myos puhelinhaastattelua
ajan ja matkakustannusten valttdmiseksi. Jotta tyGhaastattelu onnistuu, vaatii se hy-
vaa valmistautumista ja jarjestelmallisyyttd, jotta kaikista hakijoista saadaan vertai-
lukelpoiset tiedot. Haastattelu voi olla joko taysin vapaamuotoinen tai strukturoitu,
eli hakijoita haastatellaan etukateen laaditun kysymysten mukaan. Haastatteluun tu-

lee varata my0s riittdvasti aikaa, mieluiten ainakin reilu tunti. (Kauhanen 2010, 83)

Haastatteluun valmistautuminen vaatii erilaisia toimenpiteitd, jotka oikein tehtyna
auttavat ja terdvoittavat haastattelun tekemistd. Huomiota ja suunnittelua tulee koh-
distaa muun muassa kohdetehtavén erittelyyn, haastattelun puitteista huolehtimiseen
sekd valmiuteen kayttdd erilaisia apuvélineitda kuten esimerkiksi muistiinpanoja,

haastattelurunkoa tai itsearviointilomakkeita. (Niitamo 2000, 47)
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Haastatteluihin valmistautuminen vie aina aikaa ja valmisteluissa pitéa jarjestaa
muun muassa haastattelupaikka, haastatteluaikojen sopiminen, haastattelijoiden tyon-
jaosta sopiminen, toimenkuvan palauttaminen mieleen ja haastateltavien hakemusten
kertaaminen. Haastatteluille on varattava rauhallinen tila, jonne hakijan on helppo
I0ytadd. Esimies voi sopia itse haastattelut tai sitten antaa jonkun muun sopia ajat.
Saannollistd paivatyota tekevat tulevat mieluiten haastatteluun aikaisin aamulla, al-
kuillasta tai lounasaikaan etteivat joudu selittelemaan menojaan nykyisellé tyopaikal-
laan. Vuorotyoté tekevat ja opiskelijat ottavat useimmiten mielellddn minka ajan
vaan vastaan. Haastatteluaikoja sovittaessa erityisen tarkedd on muistaa kertoa selke-
asti haastattelupaikka, -aika ja haastattelun kesto noin suurin piirtein. (Hyppanen
2007, 183)

4.6.1 Haastattelun aloitus

Haastattelu lahtee liikkeelle tunnustellen, koska se saa alkunsa jo ensimmaisestéd ka-
denpuristuksesta haastattelijan ovella. Kédenpuristus antaa haastatteluun tietyn sé&-
vyn. Haastattelijan pitdd pyrkid rentoon tunnelmaan ja avoimeen mutta Kuitenkin
asialliseen kayttaytymiseen. Luomalla luottamuksellisen ilmapiirin haastattelija pys-
tyy ohjaamaan keskustelua ja luo perustan aidolle kanssakaymiselle. Vapaamuotoi-
sen alkurupattelun jalkeen on niin sanotusti alkusoittoa intensiivisemmalle keskuste-
lulle. Haastattelija ei saa kiirehtia asioihin ja siksi haastattelu onkin hyva aloittaa hel-
poilla kysymyksilld, kuten esimerkiksi miten paiva on sujunut. (Markkanen 2002,
57)

Haastattelun alkutilanne on tarkea rekisterdintitilanne molemmille osapuolille. Haas-
tattelija luo kuvan hakijasta ja hakija luo mielikuvaa esimiehesté ja sitd kautta koko
yrityksestd. Alkutilanne ei ole merkittdva niinkaan asiapohjaisen informaation kan-
nalta mutta tunnetasolla kyll&kin. Tutustumisvaihe saattaa kestdd muutamista minuu-
teista jopa kymmeneen minuuttiin, mutta sen jalkeen olisi hyvé siirtyd jo varsinai-
seen haastatteluun. Yleensa haastatteluun siirrytddn luontevasti, koska molemmat

osapuolet tiedostavat tilanteen ja siirtyminen tapahtuu siksi huomaamattomasti.
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Haastattelijan tulee kontrolloida tilannetta koko ajan jotta h&n voi ohjata keskustelun

varsinaiseen asiaan kun tilanne sopii siihen. (Markkanen 2002, 58)

4.6.2 Haastattelun tavoitteet

Onnistuneen ratkaisun edellytys hakijoiden kesken on tydyhteison ja yksilon tarpei-
den yhteensopivuus (Koivisto 2004, 60.) Tyohaastattelussa keskitytaan lahinna kah-
teen asiaan: hakijan ammatilliseen osaamiseen ja henkilokohtaisiin ominaisuuksiin ja
jalkimmaisen osan tarkoituksena on huomioida muun muassa sit4, miten henkil6ke-
miat osuvat yhteen haastattelijan ja hakijan vélilla. Ammatillisen taustan selvittelyssa
kaytetdan yleensa apuna hakijan hakukirjetté ja ansioluetteloa, josta kdy selville haki-
jan tyokokemus ja koulutus. Néiden syventava tutkiminen on erittdin olennainen osa
rekrytointihaastattelua. (Markkanen 2002, 56)

Haastattelutilanteessa tulee myos selvittdd miten hakija toimii tiimissé ja miten héan
muuten kestda tyonkuvaan liittyvid paineita (Markkanen 2002, 56.) Tyonhakijan ta-
voite haastattelussa on saada haluamansa tyOpaikka, ja usein hakija kayttaytyy siten
ettd, haastateltavalle tulisi mahdollisimman myonteinen kuva ja hakijan puutteet ja
heikkoudet saattavat unohtua (Koivisto 2004, 62.) Haastattelijan tulee siis tulkita
hakijan vastauksia tarkkaan, koska suoranaisia vastauksia kysymyksiin ei voi antaa,
koska hakija rakentaa vastauksensa subjektiivisen kokemuksensa varaan. Haastatteli-
ja pystyy kayttamaan tulkinnan apuna omaa maailmankuvaansa ja arvojarjestelmaan-
sd. Haastattelija tulkitsee siis vastaukset omien kokemustensa pohjalta ja madrittelee

sen saako hakijan vastaus hyvaksynnan vai ei. (Markkanen 2002, 56)

4.6.3 Haastattelun lopetus

Markkasen (1999) mukaan haastattelu péattyy kuten musiikki, hitaasti haivytetdan
voimakkuutta véhentdmalld. Haastattelu tulisi pyrkid p&attdmaan miellyttéavissa mer-
keissa ja siksi haastattelun lopussa kannattaakin kasitelld hakijalle helppoja asioita ja
keskittya ainoastaan ilmapiiritekijoihin. Tamé on myos yritykselle markkinoinnilli-
sesti tarkedd ja myos ehkd koko liiketoiminnalle hyodyllista. Hakijan sukulainen

saattaa olla esimerkiksi paattavassd asemassa asiakasyrityksessa ja epaviralliset kes-
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kustelut nédiden kahden henkilon valilla voivat vaikuttaa siis joko positiivisesti tai
negatiivisesti litketoimintaan. Positiivinen ilmapiiri haastattelun loputtua on kuiten-

kin parhain vaihtoehto tulevaisuuden kannalta. (Markkanen 2002, 79)

Haastattelijan tulee aina muistaa kiitta4 haastateltavaa lopuksi, vaikka vastuu haastat-
telutilanteesta onkin kuulunut haastateltavalle. Haastattelijan kannattaa nousta samal-
la kétteleméén ja saattamaan haastateltava ovelle. Ja mikali hakija on tullut esimer-
kiksi kauempaa, on kohteliasta toivottaa vaikka hyvaa matkaa. Myods vuodenajasta
riippuen haastattelija voi aina toivottaa vaikka hyvéa keséa/joulua ja niin edelleen.
(Vaahtio 2007, 99-100)

Haastattelun lopuksi haastattelija kertoo myds tarkan jatkosuunnitelman siitd, miten
rekrytointi etenee taman jalkeen. On jarkev&a muun muassa kertoa paivamaara, etta
jos siihen mennessa ei kuulu mitaéan, niin hakija ei ole silloin tullut valituksi. Tama
on hyva tapa vélttda tarpeetonta soittamista tai séhkopostien lahettdmista ja silloin
molemmilla osapuolilla on tarkka aikataulu rekrytoinnin etenemisestd. Usein haastat-
teluja pidetadn enemman kuin yksi ja siitdkin on hyva mainita hakijalle, jotta tietaa
mité odottaa jos valitaan jatkoon. (Markkanen 2002, 80)

4.7 Valintapéaatoksen tekeminen ja siit4 ilmoittaminen

Koiviston mukaan (2004) kéytantd on osoittanut sen ettd, joka kolmas rekrytointi
osoittautuu vaaraksi. Rekrytointiprosessin aikana mukana on aina epavarmuus, eten-
kin kun paatoksen aika tulee. Esimies ei voi etukéteen tietdd, miten uusi tyontekija
tulee onnistumaan tyOtehtavassadn ja ylipdatadn sopeutuu tydyhteiséon. Riskit ja
mahdollisuudet pydrivét esimiehen mielesséd ja monet kokevatkin paatoksen teon hy-
vin stressaavaksi, joka on toisaalta hyva asia. Esimies saattaa vaikuttaa rekrytointi-
paatoksellaan ehka hakijan koko loppuelamaan, joten ei sellaista paatosta tulisikaan
tehda liian kevein perustein. (Vaahtio 2007, 126)

Kun paatoksen aika lopulta on koittanut, kannattaa esimiehen palata rekrytointipro-
sessin alkuun ja palauttaa mieleen ne kriteerit joita lahdettiin hakemaan. Tdéma neuvo

saattaa tuntua esimiehesta turhalta, koska esimies uskoo muistavansa asiat, mutta
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usein kuitenkin kay niin ettd prosessi vie mukanaan ja padasiat unohtuvat. Esimies on
kaynyt lapi lukuisia hakemuksia, joissa on toinen toistaan parempia koulutuksia ja
tybkokemuksia ja lopussa on tietyt hakijat, jotka ovat erottuneet joukosta, mutta tay-
sin varma hakijoista ei vield voi olla. Tdmén vuoksi on hyvé palata alkuun ja verrata
loppusuoralle péé&sseiden hakijoiden osaamista ja soveltuvuutta asetettuihin vaati-
muksiin. Esimiehen tulee varoa muun muassa sukupuoleen ja ikdan liittyvia kaava-
maisuuksia ja esimiehen tulisikin miettid mika on tyotehtdvan kannalta olennaisinta.
Hyvé keino on nukkua yon yli ja usein nukutun yon jalkeen valinta on selva. Ja kun
valinta on tehty, pitad esimiehen olla varma siita, etta juuri niin sen pitikin menna.
(\Vaahtio 2007, 126-127)

Valinta on tehty ja esimies voi huokaista helpotuksesta, koska on ldytanyt sen mita
etsi ja valinta on onnistunut. Rekrytointiprosessi ei ole kuitenkaan vield péaattynyt,
vaan se tulee vieda tyylikkaasti loppuun asti. Valitulle hakijalle on ilmoitettu tytpai-
kasta, onniteltu ja toivotettu tervetulleeksi yritykseen. Valitun kanssa on sovittu
myos kaytannon asiat, kuten milloin hén ilmoittautuu téihin ja kenelle, milloin teh-
daén tyosopimus ja kuka perehdyttad tyotehtavaan. Esimiehen kannattaa myos jo tas-
sé vaiheessa tarkistaa ettd uusi tyontekija tuntee itsensa tervetulleeksi ja on ottanut

vastaan tarvittavan informaation tyon alkamisesta. (Vaahtio 2007, 129-130)

Prosessi on kuitenkin vield kesken ja valitsematta jd&neet hakijat odottavat vastausta,
joten esimiehen vastuulla on ilmoittaa asiasta mahdollisimman pian. Toivottavaa on
ettd ilmoitus lahtee yrityksestd niin ajoissa, ettd hakija saa tiedon tydnantajalta eika
miltdan ulkopuoliselta taholta. Tapana on, etta jos hakemukset on pyydetty Kirjallise-
na, myos valinnasta ilmoitetaan Kirjallisesti. Suositeltavaa on myos ilmoittaa hakijoi-
den lukuma&éra ja kertoa myds siitd millaisten menettelyjen kautta paadyttiin lopputu-
lokseen. Hakijalle ei saa ja&da sellaista tunnetta hakuprosessista, ettd valinta tehtiin
lilan helposti tai paikka meni suhteiden avulla. llmoitusta tehdessa esimiehen tulee
huomioida, ettd se tuottaa hakijalle pettymyksen, joten myos siksi sanamuotoa kan-
nattaa miettia todella tarkasti. Siiné ei saa muun muassa olla huumoria tai teksti ei
saa muutenkaan olla mitenkdan lennokasta. Turvallisinta on pysyé perinteiselld asia-

linjalla ja informatiivisessa asiatyylissa. (Vaahtio 2007, 130-131)
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5 TUTKIMUKSEN TOTEUTUS

Tutkimuksen teko lahtee aina liikkeelle aiheen valinnalla. Tutkimuksen aihe on koh-
dallaan, kun se kiinnostaa niin tekijaa kuin myos lukijaa, mutta eroaa kuitenkin jon-
kin verran tutkijan omasta kokemuspiirista. Aiheen tulee olla kiinnostava, mutta ei
lilan 1&heinen. Aiheeseen on hyvé olla riittdva etéisyys, jotta sitd voi tarkastella mah-
dollisimman monipuolisesti. (Eskola & Suoranta 2005, 34-35) Tamén tutkimuksen
ensimmadinen askel oli 16ytaa sellainen aihe, joka kiinnostaa ja tiedonkeruu on mah-
dollista. Minulle oli alusta asti selvaa ettd, aiheeni liittyy rekrytointiin ja sain hyvin
sitten lisattya vield esimiestyonkin samaan, jo kiinnostaa myos rekrytoinnin lisaksi.
Aiheen valitsemisen jalkeen aloitin tutkimusongelman laatimisen, pohdin tutkimus-
menetelmaa ja aloitin teoriaan tutustumisen aiheen pohjalta. Aiheen perusteella oli
selvad, ettd kohderyhmané ovat esimiehet, jotka ovat tehneet tai tekevat tydssaan rek-

rytointeja.

Tutkimus opinndytetydssani edustaa kvalitatiivista eli laadullista tutkimusmenetel-
maa. Kvalitatiivisella eli laadullisella tutkimuksella tarkoitetaan kokonaista joukkoa
erilaisia tutkimuskéytantojd, mutta aineistonakokulma on kuitenkin keskeisté kaikille
tutkimuksille (Tilastokeskuksen www-sivut 2013.) Laadullisessa tutkimuksessa pyri-
tddn aina ymmartamaan kohteen laatua, ominaisuuksia ja merkityksia kokonaisval-
taisesti. Laadullinen tutkimus voidaan toteuttaa monella eri menetelmalld. N&amé& me-
netelmét sisaltdvat yleensa yhden yhteisen piirteen, joka korostuu esimerkiksi koh-
teen esiintymisympéristoon ja taustaan, kohteen tarkoitukseen ja merkitykseen, il-
maisuun ja kieleen liittyviin ndkdkulmiin. (Jyvaskylan yliopiston koppa www-sivut
2013) Mielestani tdhén tyohon laadullinen tutkimusmenetelma sopii hyvin, koska
tavoitteena on saada tietoa esimiestyohon ja rekrytointiin liittyen, mutta kuitenkin
séilyttaen tiedonkeruussa tarkkaan mééritellyt rajat.

5.1 Empiirinen tutkimus ja teemahaastattelu

Tutkimukseni toteutuu empiirisen tutkimuksen avulla, joka on yksi laadullisen tut-
kimuksen menetelmistd. Empiirisen tutkimuksen tarkoitus on aina perustua koke-

mukseen tutkimuskohteesta. Tutkimustulokset empiirisessd tutkimuksessa saadaan



32

tekemélld konkreettisia havaintoja tutkimuskohteesta, analysoimalla ja mittaamalla
sitd. Konkreettinen ja koottu tutkimusaineisto on tutkimuksen keskidssa ja toimii
nain ollen tutkimuksen tekemisen ldhtoékohtana. (Jyvéskylén yliopiston koppa www-
sivut 2013)

Empiirisen tutkimuksen menetelménd on tarkoitus kayttd4 puolistrukturoitua teema-
haastattelua, joka toteutetaan yksilohaastatteluina. Teemahaastattelulla tarkoitetaan
lomakehaastattelun ja avoimen haastattelun véli-muotoa. Teemahaastattelun tyypilli-
nen piirre on, etta haastattelun aihepiirit eli teemat ovat tiedossa, mutta kysymyksia
VoI muuttaa tarpeen vaatiessa. (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2000, 195) Teemahaas-
tatteluun liittyy tiettyja piirteitd, kuten esimerkiksi se, ettd teemahaastattelu voidaan
toteuttaa, kun tiedetdan ettd haastateltava on kokenut tilanteen, josta haastattelua teh-
daan. Toiseksi tutkija on selvittanyt tutkittavaan aiheeseen liittyvid asioita ja sen poh-
jalta paatynyt tiettyihin oletuksiin. Yksi selvd piirre on myos se, ettd haastateltava
pystyy kehittdmaan haastattelurungon, jonka avulla haastattelu voidaan toteuttaa ja

jonka avulla oletettuun tietoon saadaan lisaa tietoa. (Hirsjarvi & Hurme 2001, 47)

Haastattelu on yksi tiedonhankinnan perusmuoto, koska haastattelu sopii monenlai-
siin tarkoituksiin ja sitd voidaan soveltaa lahes kaikkialla ja sen avulla voidaan saa-
vuttaa hyvinkin syvallista tietoa. Kun haluamme kuulla ihmisten mielipiteitd, ajatuk-
sia, kasityksid tai kun haluamme ymmartdd miksi ihmiset toimivat jollakin tietylla
tavalla tai miten he kokevat jonkun tietyn tapahtuman, on silloin luonnollista keskus-
tella asioista heidén kanssaan. Haastattelua voidaan pitdd metodina, jonka tutkimuk-
sen osapuolet kokevat yleensd mieluisaksi, koska se on lahella arkista kaytantoa.
Haastateltavat tietavéat suurin piirtein mitd on odotettavissa kun heita pyydetaan haas-
tateltaviksi. My0s haastattelija arvelee tietdvansa mita haastattelulta odottaa, mita se
edellyttdd tutkimusmetodina, miten siihen valmistaudutaan ja toteutetaan k&ytannos-
séd. (Hirsjarvi & Hurme 2001, 11)

Haastattelu on yhdenlaista keskustelua, jossa haastateltavalla on ohjat. Se on
systemaattista tiedonkeruuta, jossa on tavoitteet ja sen avulla pyritdédn saamaan
mahdollisimman luotettavia ja pétevia tietoja tutkimukseen liittyen. Tutkimushaastat-
teluja voidaan toteuttaa monin eri tavoin, kuten esimerkiksi yksilohaastatteluina, pa-

rihaastatteluina tai ryhmahaastatteluina. Naita edelld mainittuja haastattelun muotoja
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voidaan kayttdd myos toisiaan tdydentden. Millainen haastattelu tutkimuksessa on
parasta toteuttaa, riippuu siita keit4 haastatellaan ja mik& on tutkimuksen aihe. (Hirs-
jarvi ym. 2000, 194-195)

5.1.1 Puolistrukturoitu haastattelu

Tassa tutkimuksessa haastattelu on toteutettu puolistrukturoidulla yksiléhaastattelu-
na. Teemahaastattelu on puolistrukturoitu menetelma, koska yksi haastattelun aspekti
eli haastattelun teemat ovat kaikille samat (Hirsjarvi & Hurme 2001, 48.) Puolistruk-
turoidussa haastattelussa iso osa kysymyksisté on laadittu valmiiksi eli strukturoituja.
Kysymyslomakkeella voi kuitenkin olla myds avoimia kysymyksia tai kysymyksié,
jotka ovat muotoa: muuta, mitd tai jokin muu asia. Puolistrukturoidussa haastattelus-
sa haastattelijalla on mahdollisuus saada kerattyd enemman tietoa ja juuri sellaisia
uusia asioita, joita ei osattu kysymyksia laadittaessa viel& ainakaan tasmallisesti aja-
tella. Puolistrukturoitu haastattelu antaa huomattavaa joustavuutta niin haastattelijalle
kuin my0s vastaajalle. Aineiston késittely on kuitenkin melko tydlasta jos haastatel-
tavia on ollut paljon, jolloin kannattaakin kiinnittdd huomiota kysymysten laadintaan

ja olla Kkriittinen niiden suhteen. (Tilastokeskuksen www-sivut 2013)

Taman tutkimuksen haastatteluiden tarkoituksena oli selvittad, millaisia kokemuksia
esimiehilld on esimiesty0std, sen haasteista ja vaatimuksista sekd esimiestyohon
olennaisesti liittyvésta rekrytoinnista ja siihen liittyvista eri tilanteista. Kysymykset
pyrin laatimaan Kriittisesti, jotta saisin tarvitsemiani vastauksia ja jopa enemman tie-
toa kuin olisin osannut odottaa. Haastateltavat valitsin silla perusteella, ettd osan
tunnen itse henkilokohtaisesti ja osan sain hankittua tuttavieni kautta. Haastateltavat
ovat eri aloilta, seka viisi haastateltavista on naisia ja kolme miehia juuri siksi, etta

saan erilaisia nakokulmia tutkimukseen.

5.2 Aineiston analysointi ja litterointi

Keratyn tiedon analyysi ja paatelmien teko on tutkimuksen ydinasia, asia johon tah-
dattiin tutkimusta aloitettaessa. Analyysivaihe selvittdd, mik& on vastaus ongelmaan

jota lahdettiin tutkimaan. Analyysi etenee kokonaisuudesta osiin, moninaisuudesta
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yksinkertaiseen ja synteesivaiheessa osat yhdistetdan. Aineiston kasittely ja analy-
sointi aloitetaan mahdollisimman nopeasti aineiston keruuvaiheen jéalkeen. (Hirsjarvi,
Remes, Liikanen & Sajavaara 1995, 53-54)

Empiirisessd tutkimuksessa aineistosta paastddn tekeméan paatelmia vasta yleensa
esitOiden jalkeen. Ensimmadinen vaihe aineiston jérjestamisessa on tietojen tarkastus.
Tiedoista tulee tarkastaa kaksi seikkaa: sisaltyykd aineistoon paljon virheellisyyksia
ja puuttuuko niista paljon tietoja. Talloin tulee p&attdd muun muassa se mika haastat-
teluista hylataén ja paljonko sallitaan tietojen puuttumista. Toisena vaiheena on tieto-
jen taydentdminen. Haastattelut saattavat joskus vaatia haastattelijaa ottamaan uudel-
leen yhteyttd haastateltavaan ja tdydentdd saatuja tietoja. Kun aineisto on néiden
osalta tarkastettu, on kolmantena vaiheena aineistojen jarjestaminen analyyseja var-
ten. Haastateltavat henkiltt tulee jokainen erikseen rekisteroidd, esimerkiksi alussa
lomakkeet numeroidaan ja myéhemmin henkilot. (Hirsjarvi ym. 1995, 53-54)

Taman tutkimuksen analyysivaihe alkoi litteroinnilla, jossa haastattelujen nauhoituk-
set purettiin paperille. Litteroinnilla tarkoitetaan siis laadullisen haastatteluaineiston
ensimmadista analyysin vaihetta. Litterointi on puhutun tekstin saattamista Kirjoitet-
tuun muotoon. Litterointi voidaan toteuttaa eri tavoin, riippuen siitd, miten tarkasti
puhe ja sen tuottaminen halutaan tallentaa, jotta analyysi voidaan tehdd. Se miten
litterointi toteutetaan, riippuu tutkimustehtdvéstd. Haastateltavan puhe voidaan litte-
roida sanatarkasti ottamalla huomioon kaikki &&nnahdykset, tauot, murresanat, huo-
kaukset, nauru, kuiskaus, itku, tytesanat ja niin edelleen. Puhe voidaan litteroida
myos yleiskielisesti jolloin jatetddn murresanat ja aannahdykset pois tai ajatussisélto-
jen mukaan jolloin haastattelijan tulee Kirjata haastateltavan ajatussisaltd. (Virtuaali

ammattikorkeakoulun www-sivut 2013)

Analyysivaihe on erittdin pitka ja raskas prosessi, jossa mielessa pyorii kaiken aikaa
aineisto ja sen tyostaminen, koska aineistoa tuli kéytya lapi paivésta toiseen. Ana-
lyysivaiheessa odotti koko ajan sitd, ettd péasisi nopeasti Kirjoittamaan tuloksia. Lit-
teroinnin paatin jakaa analysointia helpottaakseni niin, ettd purin haastateltava kerral-
laan nauhalta paperille. Sen jalkeen kun kaikki haastattelut olivat paperilla, jaoin vas-
taukset teemoittain, joita tutkimuksessani on kolme. Litteroinnissa pyrin saamaan

vastaukset yksinkertaisesti paperille ja jattdmaan kaiken turhan tiedon pois.
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5.3 Tutkimuksen luotettavuus

Tutkimuksessa pyritddn valttaméan virheiden syntymistd, mutta kuitenkin tulosten
luotettavuus ja patevyys vaihtelevat. Juuri siksi kaikissa tutkimuksissa pyritdan arvi-
oimaan tehdyn tutkimuksen tulokset. Laadullisen tutkimuksen luotettavuutta voidaan
kohentaa tutkijan tekemalld tarkalla selostuksella tutkimuksen toteuttamisesta. Laa-
dullisen aineiston analyysistd, sen synnystd ja perusteista, tulisi kertoa lukijalle.
Myo0s vastaavasti tulosten tulkitsemisesta tulisi kertoa, ettd mill4 perustein tutkija
esittda tulkintoja ja mihin paatelmét perustuvat. (Hirsjarvi ym. 2000, 213-215)

Haastattelun luotettavuutta saattaa heikent&& se, ettd haastateltavalla henkil6lla on
taipumus antaa sosiaalisesti suotavia vastauksia (Hirsjarvi ym. 2000, 193.) Tdéman
tutkimuksen tulokset perustuvat luottamukseen vastaajien rehellisyydestd. Suurin
osa haastateltavista ovat henkil6itd, jotka tunnen ja tulen vielda myéhemminkin ole-
maan heidan kanssaan tekemisissé, joten siksi haluan uskoa ettd minulle annetut vas-
taukset ovat rehellisia. Kaikki saamani vastaukset olivat myos asiallisia ja uskottavia,
kuitenkin osa haastateltavista jatti muutamaan kysymykseen vastaamatta vedoten
sithen ettei tule mitdén mieleen”. Siind vaiheessa yritin haastattelijana kysyd asian
eri tavalla, mutta aina silloinkaan se ei tuottanut tulosta. On my®os tietenkin mahdol-
lista, ettd joku vastaajista on antanut epéarehellista tietoa. Vastaukset olen myos kési-
tellyt oman tulkintani kautta ja siksi voi olla mahdollista ettd vastausten tulkitsemi-

nen on tapahtunut eri tavalla kuin haastateltavana ollut henkil® asian on tarkoittanut.

Tutkimustani edelsi informoiminen haastateltavalle, ettd mista on kysymys, joka sa-
malla mahdollisti haastateltavan esittdd kysymyksid. Sanoin vastaavani myos myo-
hemmin kysymyksiin aiheeseen liittyen mikali sellaisia tulee, mutta kukaan ei ole
kysynyt jalkeenpdin mitaan, joten oletan ettd jokainen haastateltava tiesi mika haas-
tattelu oli kyseessa ja luotti muun muassa siihen, etten paljasta haastateltavan henki-
I61lisyyttd tyossdni. Luotan itse siis siihen, ettd ndissd haastattelutilanteissa vallitsi

molemminpuolinen luottamus ja vastaukset ovat néin ollen luotettavia.
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6 TUTKIMUKSEN TULOKSET

Taman tutkimuksen tarkoituksena oli selvittdd, millaisia haasteita ja vaatimuksia
esimiesty0 siséltdd, miten esimies toimii rekrytointitilanteissa ja miten hakijoista va-
litaan ”’parhaat” haastateltaviksi ja lopulta yrityksen tyontekijaksi. Jaoin tutkimukseni
kolmeen eri teemaan, koska kyseessé on puolistrukturoitu teemahaastattelu. Ensim-
mainen teema kasittelee Esimiestyotd, toinen teema Rekrytointia esimiehen ndko-

kulmasta ja kolmas teema kasittdd Haastattelu- ja valintatilanteen.

Kysymykset (Liite 1) teemoittain olin laatinut etukéteen ja samat kysymykset kéytiin
lapi jokaisen haastateltavan kanssa, jotta sain vastauksia juuri niihin asioihin joita
hain. Haastattelutilanteet pyrin pitdimaén kuitenkin keskustelumaisina ja kysymyksiin
haastateltavat saivat vastata vapaamuotoisesti. Ja tdman vapaamuotoisen keskustelun
kautta tulikin ilmi monta tarke&a huomiota. Laatimani haastattelukysymykset olivat-
kin enemman suuntaa antavia ja siksi tarvittaessa pystyin niit4 tarkentamaan ja teke-

maan lisdkysymyksié esiin tulleiden asioiden tiimoilta.

Kaikki tdmén tutkimuksen haastattelut on toteutettu huhtikuussa 2013. Haastateltavia
oli kaiken kaikkiaan kahdeksan. Aineiston jaoin sitd mukaan, kun haastattelut olivat
olleet eli numeroin henkil6t siind jarjestyksessa, kun pidin haastattelut.

Haastateltavat olen merkinnyt seuraavasti:

Henkild 1: Myymalapaallikko kultasepanliikkeessd, kokemus 13 vuotta, myymalassa
myymalapaallikon liséksi kaksi osa-aikaista

Henkild 2: Myymaéléapaallikko vaateliikkeessa, kokemus kolme vuotta, myymalassa
nelja vakituista myyjaa

Henkild 3: lltapéivatoiminnan koordinaattori Rauman kaupungilla, kokemus seitse-
man vuotta, iltapaivatoiminnassa tyoskentelee 41 ohjaajaa

Henkild 4: Palvelupaallikko vanhainkodissa, kokemus 13 vuotta, vanhainkodissa 30
tyontekijaa

Henkild 5: Liikennejohtaja kuljetusyrityksessa, kokemus 24 vuotta, yrityksessd noin
500 tyontekijaa

Henkilo 6: Esimies parturiliikkeessd, kokemus viisi vuotta, tyontekijoita kuusi ja

kaksi harjoittelijaa
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Henkild 7: Yritt4ja séhkoalan yrityksessd, kokemus 31 vuotta, tyontekijoitd kolme
itsensa liséksi
Henkilo 8: Vuoropéallikkd/Esimies ravintola-alalla, kokemus kahdeksan vuotta,

tyontekijoita kuusi vakituista ja kaksi osa-aikaista

6.1 Teema 1: Esimiestyd

Tama teema sisélsi kaksi kysymysta: Miké esimiestydssa on parasta ja mika vaikein-
ta sek& Millaisia haasteita ja vaatimuksia esimies kohtaa tyGssadn. Tavoitteena oli
naiden kysymysten pohjalta saada esimies ajattelemaan tyodtdén syvallisemmin ja
pohtia asioita ldhinna oman itsensa kautta, koska esimiestyd on kuitenkin lahinna
tunnety0ta ja johtaminen tulee jokaisen omasta luonteesta, siksi suurin osa esimiehis-

t& toimii eri tavoin eli juuri niin kun itse ndkee parhaaksi toimia.

Kaikki haastateltavat vastasivat nédihin kysymyksiin ja monet jopa nopeastikin. Pa-
rasta esimiesty6ssd on muun muassa haasteiden voittaminen ja erilaisten tilanteiden
ratkominen l&hes jokaisen haastateltavan mielestd. Myos asioihin vaikuttaminen
oman roolinsa kautta ja se ettd saa nahda ammattitaitoisia ja tyonsé osaavia alaisia
ovat esimiestyon parhautta. Tyontekijoiden motivoiminen, itsensa kouluttaminen ja
se ettd jokainen tyOpéiva on erilainen ja tyotehtavat vaihtelevat eivatka asiat ole en-
nustettavissa mainittiin myos. Yksi haastateltavista mainitsee esimiestydssé parhaak-
si asiaksi vastuun, koska tyossé riittda aina uudenlaisia haasteita ja saa toteuttaa mo-
nenlaisia tehtdvia. Esimiesty0ssd parasta ovat myos onnistumisen tunteet asiakkaan
kanssa, kun asiakas reklamoi jostain ja on erittdin tyytymaton, mutta lopulta onkin

erittdin tyytyvéinen ja lupaa palata vield uudelleen asioimaan samaan liikkeeseen.

”No kyll& haasteellisuus ja asioihin vaikuttaminen on mun mielesté parasta...”

”Haasteiden voittaminen ja tilanteiden ratkominen on kylla parasta... ”

”Se kun jokainen tyopaiva on erilainen ja tyotehtavat saattavat muuttua jopa hetkes-

12

sd...
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Vaikeinta esimiestydsséd on muun muassa henkiléstdongelmat, tydntekijan saaminen
tyévuoroon nopealla aikataululla, tyontekijoiden henkilokohtaiset ongelmat ja niiden
heijastuminen ty6hon, vastuun kantaminen, ty6hon liittyvat ongelmat ja ristiriidat
tyontekijoiden kanssa, tyémaaran ja ajan sopivuus ja organisointi erilaisten tehtavien
kesken. Vaikeinta on kuulemma my®os olla aina ajan tasalla kaikesta, koska esimies-
kin on vain ihminen ja pystyy vastaanottamaan informaatiota samalla tavalla kuin
yrityksen joku muistakin tydntekijoistd, joiden ei kuitenkaan tarvitse olla niin tietoi-

sia kaikesta.

"Vaikeinta...hmm..oiskohan se sitte vastuunkanto...”

”No eikohdn se vaikeinta tassa tydssa ole ku ihmisilla on omia henkilokohtasia mur-

1

heita ja ne vaikuttaa tyontekoon huomattavasti...’

"Eikéhdn se oo vaikeinta, ku loman jdlkeen palaat téihin ja kaikilla tyontekijoilla on

just sillon asiaa ja kaikesta pitdis tietdd kaikki just silld hetkelld...”

Haasteita ja vaatimuksia esimies kohtaa tydssdédn monenlaisia ja niitd ovat muun mu-
assa seuraavat asiat haastateltavien mielesta: kiire, ajankaytto, ystavyyssuhteet alais-
ten kanssa, potilaisiin/henkilékuntaan/omaisiin/rahaan liittyvét asiat, lainsaadanto
nykymaailmassa, kova kilpailu yritysten keskuudessa, EU:n asetukset, sijaisten saa-
minen, sopivien toimitilojen l6ytyminen, paineet paitoksistd, toimia esimerkkina
muille tyontekijoille ja yrityksen edustaminen, tydvuorojen tekeminen, asiakkaiden
tyytyvaisyys, tilausten sujuva loppuun saaminen, tavaran riittdminen, tilausten saa-
minen nopealla aikataululla, kaikkien ihmisten toimiminen niin ettd asiakkaalle saa-
daan hanen haluamansa tuotteet, henkiléstdongelmat ja jokapdivainen vastuunkanto
jos tyontekijalle tapahtuu jotain.

”..Noo eikohdn se suurin haaste ndin kun sdhkon kanssa ollaan pdivittdin tekemisis-

sa ettei sen kanssa sattuis vahinkoja...”

"Kyl ne suurimmat haasteet tulee henkilostbongelmista. On meinaa olemassa paljo
ihmisii joiden mielestd jatkuva tehtavien laiminlyéminen ja sooloilu on kivaa ja se

sitte kiristad koko tydymparistéa ja niinpa sitte lopulta otetaan esimerkiks jotain
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etuuksia pois kaikilta, ku yks ei viitti noudattaa annettuja ohjeita. Ja sitte on taas nii-
ta ihmisid, jotka ei vaan osaa puhua asioista eika myoskaan delegoida hommia ja

’

sitte kiukut puretaan muitten pddlle.’

“Suurin haaste on varmasti kylla se ettei asiakkaan hiuksii pilattais, se haaste on

Joka pdivd ldsnd tissd tydssd...”

6.2 Teema 2: Rekrytointi esimiehend

Tassa teemassa kysymyksia oli kolme. Miké on esimiehen rooli rekrytointitilanteis-
sa? Miten rekrytointi yrityksessanne toteutuu? Millaisia taitoja esimies tarvitsee sel-
viytyakseen rekrytoinneista ja millaisia ongelmia rekrytointi saattaa aiheuttaa?

Esimiehen rooli rekrytoinnissa on merkittdva. Esimies toimii tilanteessa yleensé
haastattelijana ja samalla yrityksen kuvana ulkomaailmaan. Yleensd esimies valit-
seekin haastattelutilanteisiin jonkun toisen henkilon avukseen, joka auttaa myo6s ha-
vainnointia. Yhden haastateltavan mielestd esimiehen rooli rekrytointitilanteessa on
muun muassa toimia tiedonantajana. Esimiehen tulee kertoa tyonhakijalle, millainen
toimenkuva hantd odottaa ja vastaavasti kertoa mitd hdneltd odotetaan. Esimiehen
rooliin rekrytointitilanteessa kuuluu myds erdén haastateltavan mukaan puhutella
kaikki hakijat l&pi ja kysya esimerkiksi tyohistoriasta. Esimiehen tulee myds hoitaa
kaikki lupa-anomukset, rekrytointi-ilmoitukset, haastattelut ja paatokset alusta lop-
puun. Suurin osa haastateltavista oli vastannut roolin olevan se ettd esimies hoitaa
koko prosessin, eli ensin valitaan haastateltavat, sitten haastatellaan ja lopuksi teh-

daan valinta.

“Esimies valitsee sopivan henkilon tydpaikan tiimiin, esimiehelld on suuri valta mut-
ta itse ainakin kysyn mielipidettd myds muilta, yleens& kollegoilta jotka ovat olleet

i)

talossa vihdn pidempdidn...’

Rekrytointiprosessi on merkittavd kokonaisuus, kun yritykseen haetaan uutta tyonte-

kijaa. Haastateltavilta kysyin ettd miten prosessi heidan yrityksessddn menee ja sain
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seuraavanlaisia vastauksia: avoin tyopaikka laitetaan hakuun, sen jalkeen kutsutaan
hakijoita haastatteluun ja sitten tehd&éan paatos, myymalapaallikko tekee valinnat ha-
Kijoista ja haastattelee seka lopuksi valinta tehd&an yhdesséd oman esimiehen kanssa,
yrittdjana teen itse kaikki alusta loppuun, ilmoitukset tydpaikasta laitetaan tyovoima-
toimiston sivuille tai lehteen jonka jalkeen k&ydaan hakemukset 1&pi, valitaan hakijat,
haastatellaan ja tehdddn valinta, rekrytointiprosessissa pyritddn haastattelemaan
kaikki hakijat ja myos kuljettajakurssin kautta saadaan tyontekijoitd, laitetaan haku
yleensda mol:n sivuille, kdydaan hakemukset lapi, pyydetdan haastatteluun ja teke-
maadn koety0 liikkeeseen ja lopuksi tehddéan valinta, laitetaan haku, haastatellaan ja

valitaan.

Henkild, joka tyoskentelee kaupungilla, prosessi on pidempi, koska prosessi pitéa
aloittaa suunnittelemalla méérarahat henkildston rekrytointiin. Kun maédrérahat on
myonnetty, haetaan varmistusta toimiin/virkoihin oman viraston paallikdiden, henki-
Iostopaallikdiden ja kaupungin johtajan kautta. Tamén jalkeen vasta ilmoitukset tyo-
paikoista laitetaan Kuntarekry-ohjelman kautta, sitten luetaan hakemukset, haastatel-
laan valitut hakijat ja tehddan paatokset, seka ilmoitetaan valituille kuin myds valin-
nan ulkopuolelle jadneille.

Esimies tarvitsee erilaisia taitoja selviytyakseen rekrytoinneista. Haastateltavien mie-
lestd esimies tarvitsee seuraavanlaisia taitoja: kyky “lukea” ty6todistukset, antaa ha-
kijalle mahdollisuus kertoa itsestaan niin hyvat kuin huonotkin puolensa, vahvuutta
pysyéa puolueettomana ulkopuolisille vaikutteille, huomioida lainsaadantd, hakijoiden
tasapuolinen huomioiminen, toimiminen oikeudenmukaisesti, pitdd pystya peruste-
lemaan valinta hyvin, tilanteissa tulee olla valpas ja utelias, hyvaa péaattelykykya, va-
han onnea ja paljon oikeita kysymyksi&. Esimiehen tulee olla myds hyvin tietoinen
paikasta johon tydntekijadd haetaan, siihen kuuluvasta palkasta, tunneista ja ty6ajan
kestosta. Kaikki haastateltavat vastasivat, ettd esimies tarvitsee ihmistuntemusta sel-

viytydkseen rekrytoinneista.

"Varmaan helpoiten selviytyy rekrytoinnista, kun jokaisessa tilanteessa on mukana

sydamellaan, muttei tietenkaan liikaa...”
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” Noo jos esimies tietdd tdytettdvdstd tehtdvdstd tarpeeks, ni sen lisdksi varmaanki

hyvana apuna ois tietynlainen ihmistuntemus, intuitio ja kemiat...”

Joskus rekrytointi saattaa aiheuttaa myos joitakin ongelmia. Haastateltavat ovat koh-
danneet muun muassa seuraavanlaisia ongelmia: haastateltava henkilé ei ole oma
itsensa tilanteessa jolloin on vaikea arvioida henkilon luonnetta, hakija on valehdellut
jostakin asiasta, hakija ei osaa kertoa heikkouksistaan ja korostaa vain hyvia puoli-
aan. Myos ajankéytto saattaa muodostua ongelmaksi, koska voi olla paljon haastatel-
tavia, haastatteluihin menee aikaa ja jos haastatteluita tehd&an tyopdivan paatteeksi
muuttaa se paivan kulkua huomattavasti. Mikéali hakijoita on paljon ja suurin osa vai-
kuttaa hyviltd hakijoilta, tulee valinnan vaikeus. Muutama haastateltavista kuitenkin

kertoo etta usein ongelmat huomataan vasta valinnan jalkeen.

“Jos hakijoissa on paljon hyvid kandinaatteja ni sillon valinta menee Kylla vaikeek-

i3

SI..

”...jos on paljon haastateltavia ja niihin pitdd laskee sellanen puol tuntii tai tunti
aikaa per tyyppi, ni kylla se sitten tyopaivaa venyttaa aika lailla ku tyopaivan jalkeen

’

niitd jad tekemddn.’

6.3 Teema 3: Haastattelu- ja valintatilanne

Teemassa kolme kysymykset kasittelivét haastattelu- ja valintatilannetta. Kysymyk-
set, jotka esitin haastateltaville, olivat seuraavanlaisia: Millaisia valintamenetelmia
yrityksessanne kaytetddn? Miten esimiehend valitset hakijoista osan haastatteluun ja
annatko henkildkohtaisten ajatusten vaikuttaa asiaan vai ajatteletko hakijaa ainoas-
taan yrityksen kannalta? Noudattaako haastattelu jotakin tiettya kaavaa vai onko jo-
kainen haastattelutilanne erilainen? Mitka asiat hakijassa ja haastattelutilanteessa
yleensa vaikuttavat valintaan? Miten lopullinen paatés hakijoiden kesken syntyy ja
miten valintapdatoksestd ilmoitetaan hakijoille? Ja lopuksi haastateltavalla oli mah-
dollisuus kertoa vapaamuotoisesti jostakin rekrytointiin liittyvéasta kokemuksesta ja/

tai ajatuksia rekrytoinnista halunsa mukaan. Tamé oli mielestani hyva p&atos haastat-
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telulle ja tdman avoimen kysymyksen kautta sainkin monen haastateltavan kanssa

aikaan hyvia keskusteluja rekrytointiin liittyen.

Ensimmainen kysymys tdssa teemassa kasitteli siis valintamenetelmid. Jokainen
haastateltava vastasi kayttdvansa valintamenetelmand haastattelua. Erds haastateltava
kertoi, ettei heilld ole koskaan kaytetty rekrytointifirmoja vaan kaikki tydntekijat on
valittu itse. Yksi haastateltavista kertoo, ettd heilld kdytetddn valintamenetelmana
ryhméhaastattelua, koska ty6 vaatii taitoja toimia ryhméssa. Muutama haastatelluista
sanoo myos, ettd hakijoiden taustat tarkistetaan ja mikali jotakin epéilyttavaa 16ytyy,
niin hakijaa ei kutsuta haastatteluun. Yksi haastatelluista sanoo myds usein soittavan-
sa hakijan suosittelijalle joka tuo rekrytoinnin alkuvaiheessa lisépisteita hakijalle jos

hanelté 16ytyy suosittelija.

“Meilld toimitaan usein parin kanssa tai isommassakin ryhmassé, siksi on tarkeaa

’

ndhdd millainen hakija on ryhmdtilanteessa...’

Toinen kysymys kaésitteli sitd miten hakijat valitaan haastatteluun ja antaako esimies
omien ajatusten vaikuttaa asiaan. Haastateltavat valitsevat hakijat seuraavin perus-
tein: hakemuksista hakijat valitaan muun muassa hakemuksen siisteyden, oikeinkir-
joituksen ja mielenkiinnon mukaan, koulutuksen ja tydkokemuksen perusteella, mil-
laista osaamista hakijalla on, onko kielitaitoinen, millainen on luonteeltaan ja tayt-
tddko hakija sen tarpeen mitd yrityksessd haetaan. Jokainen haastateltava vastasi
myaos, ettd henkilokohtaiset ajatukset eivat saa vaikuttaa valintaan. Hakijoita tulisi
arvioida aina koko tyoyhteison kannalta, mutta osaa sanoo Kuitenkin etta silla on suu-
ri merkitys, jos haastattelutilanteessa henkilokemiat toimivat heti ja haastattelutilanne
on vapautunut. Koskaan ei voi kuitenkaan olla varma ettd kemiat toimii myds mui-

den tyontekijoiden kanssa.

"Pyrin aina ajattelemaan tyoyhteison kannalta, henkilokemioilla toki on merkityk-

sensd..”

)

”...Ennen kaikkea arvostan hakijan rehellistd ja reipasta otetta sekd asennetta.’
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Kysyin haastateltavilta myo6s siitd, onko jokainen haastattelutilanne erilainen vai
noudattaako se jotakin tiettyd kaavaa, jonka ehkd organisaatio on méaéritellyt. Viisi
haastatelluista vastasi ettd haastattelut noudattavat aina samaa kaavaa. Yksi kertoi,
etta yrityksessé on tietyt kaaviot haastattelutilanteisiin mutta harvoin niité kuitenkaan
tulee luettua, kun omin sanoin on helpompi kuvailla. Erés kertoi myos, etta kaikki
tilanteet ovat melko vapaamuotoisia eik& ole sidoksissa mink&éanlaiseen kaavaan. Ja
yhdessa tilanteessa haastattelutilanteet muuttuvat paljonkin sen mukaan, onko hakija
ennestaan tuttu vai tuleeko hakija taysin uutena. Haastattelua téssa tilanteessa ohjaa

Neronetistd saatava tyohaastattelulomake.

”Haastattelutilanteet muovautuu oikeestaa hakijan persoonallisuuden mukaa, onko

’

esimerkiks oikeen puhelias vai iha jotai muuta...’

“Ja onhan haastateltavat melko erilaisia, joku puhuu paljonki itestddn ja sitte taas

jostain toisesta joutuu oikee puristamalla kaivaa tiedot...”

Hakijalle tydhaastattelu on ndyton paikka ja varmasti melkein kaikki jannittavat sita.
Haastattelutilanne on kuitenkin myds esimiehelle jannittdva paikka, koska haastatte-
luaika on suhteessa lyhyt ja monia asioita pitdd huomioida jotta yritykseen saataisiin
sopiva henkild tayttdmaan tyotehtava. Kysyin haastateltavilta esimiehilta, etta millai-
set asiat vaikuttavat hakijassa ja haastattelutilanteessa siihen, ettd hakija saatetaan
valita ja sain seuraavanlaisia vastauksia: millainen on ensivaikutelma, hakijan asen-
ne, suhtautuuko hakija enemman positiivisesti vai negatiivisesti asioihin, vaikuttaako
reippaalta vai laiskalta, miten joustava on, onko siisti olemus, 16ytyyko asiakaspalve-
luhenkisyyttd, omaako hyvét kaytostavat, miten puhuu muista ihmisisté ja entisestéd
tyopaikastaan seka hakijalla tydsuhteet tulisi olla yli puolen vuoden mittaisia. Suurin
osa haastateltavista vastasi myos ettd tyokokemus on hyvin merkittava tekija ja muu-

tama vastasi myods ulkonaon vaikuttavan asiaan.

"Kylldhdn se hakijan kokemus puhuu puolestaan...”

"Asiakaspalvelussa ulkoinen olemus tdytyy olla siisti, joten siihen varmaanki kiinni-

tan ekana huomion hakijassa.. ”
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Rekrytointiprosessin viimeisessa vaiheessa tulee tehdd valinta hakijoiden kesken.
Kysyin haastateltavilta, ettd miten se lopullinen p&atos sitten syntyy ja miten valin-
nasta ilmoitetaan hakijalle. Haastateltavien mukaan lopulliseen paatdkseen vaikutta-
vat muun muassa seuraavat asiat: hakijan joustavuus, henkilén oma-aloitteisuus, in-
nostuneisuus, tyohistoria, keneltd 10ytyy vaadittavat ominaisuudet alalle, kuka haki-
joista jai positiivisella tavalla mieleen haastatteluista, sopiiko hakija tydyhteisoon ja
I0ytyyko tarpeeksi osaamista, pystyyko toimimaan myos Kiireesséd ja paineen alla,
hakija on Kielitaitoinen ja sopii ulkoisesti asiakaspalvelutyéhon. Kaikki haastateltavat
vastasivat ettd hakijoille ilmoitetaan henkilokohtaisesti valinnasta, joko sahkopostilla

tai puhelimitse.

“"Muhun itseeni vaikuttaa negatiivisesti sellanen et jos annetaa litkaa ehtoja mite jo-
tain tyota voidaa tehda, et kylla se innostuneisuus ja oma-aloitteisuus vaikuttaa sii-

hen valintaan paljon...”

“Valituille ilmoitetaan puhelimitse ni on sitten siind samalla helppo sopia jatkosta,

)

ei valituille lihtee yleensd sdhkopostia...’

Haastattelun viimeinen kysymys oli vapaamuotoinen, eli haastateltava sai kertoa ko-
kemuksistaan tai ajatuksistaan rekrytointiin liittyen. Mielestani tdma oli erittdin hyva
tapa lopettaa haastattelutilanne ja saada vapautunut tunnelma haastattelun paatteeksi.
Sainkin paljon keskustelua aikaan vield lopuksi ja muutamalta haastateltavalta tuli

todella hyvia ajatuksia.

”Vaha enne tata haastattelua, mun eteen asteli nuori mies Intiasta ja kyseli kuorma-

autonkuljettajan paikkaa, mut meilld ei valitettavasti ollu tarvetta.”

“Myohdstelyd en siedd sitte ollenkaan enkd myodskaan velttoa kadenpuristusta, ndméa
asiat kertoo mun mielestéd melko paljon myds siiné tilanteessa, ku hakija tulee haas-

’

tatteluun...’

“Rekrytointi on uuvuttavaa, mut onneks usei myods antosa osa tyotd, ku myohemmi
huomaaki et on valinnu just oikeen henkilon, se antaa hyvan mielen ja auttaa jaksa-

maan...tietty sitte joskus voi kdyda toisinki. ”
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”Kivaa puuhaa, mut vie paljon aikaa!”

”Valinnat ei todellakaa oo koskaa helppoja ja vékisinki joskus tulee tehtya vaaria

)

ratkasuja, koska nii lyhyessd ajassa pitdd tehdd nii suuria pddtoksid...’

“"Mun mielestd ois hyvd muistaa, ettei vanhoista tyopaikoista, tyokavereista ja esi-

miehista puhu negatiivisesti tai ei ainakaa hauku...”

“Joskus sitd sitte saa kdsiinsa sellasia helmi& ettei niist haluis paastaa irti ollenkaa,
mut sit kuitenki tiedostaa sen et niil ihmisil on kysyntda muuallaki ja on vaa onnelli-

’

nen et on saanu tutustuu just sithen henkiloon.’

7 YHTEENVETO

Esimies tarvitsee tiettyja ominaisuuksia, jotta esimiesty0 olisi onnistunutta. Esimies
on muun muassa yrityksen kasvot ulkomaailmaan, joka korostuu erityisesti rekry-
tointitilanteissa. Han toimii myds tydyhteisonsa johtajana, jolloin oma esimerkki,
asenne ja jarki ratkaisevat monta tilannetta. Esimies kohtaa tydssaan paljon haasteita
ja vaatimuksia, niin tydhon, henkilostoon kuin myds henkilokohtaisiin ajatuksiin liit-
tyen. Esimies onkin tunnetydldinen, joka joutuu paivittdin tydskennellessaan mietti-

maan kayttaytymistaan, sanomisiaan ja mielipiteitaan.

Rekrytointi on yksi oleellisimmista asioista esimiestydssa. Yrityksen tarve saada uusi
tyontekija on pitk& prosessi, jossa esimies toimii avainasemassa. Rekrytointiprosessi
kasittdd kolme vaihetta: suunnittelun, toteutuksen ja arvioinnin. Rekrytointi alkaa
silld kun tyontekijan tarve yritykseen tiedostetaan ja paatetdén haetaanko uutta tyon-
tekijad yrityksen sisélta, eli siséisesti vai yrityksen ulkopuolelta, eli ulkoisesti. Ylei-
sin valintamenetelmd organisaatioissa on tyohaastattelu. Rekrytointiprosessi on val-

mis kun uusi tyontekijd on valittu ja perehdytetty tydtehtévaan.
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Tutkimusongelmana tassa tyossa oli selvittad, millaisia vaatimuksia esimiesty6 pitaa
sisallaan ja millaisia haasteita rekrytointi luo esimiehille, eli miten esimies toimii
rekrytointitilanteissa ja miten yritykseen 16ydetddn ne “’parhaat” tyontekijat. Tarkoi-
tuksena oli selvittaa teoriaa esimiestyosta ja rekrytoinnista seka tutkimuksessa selvit-
taa esimiesten kokemuksia teoriaan viitaten. Haastattelut toteutettiin teemahaastatte-
luna ja kaikki haastattelut olivat yksilohaastatteluja. Haastateltavia oli kahdeksan,
viisi naista ja kolme miesté ja jokainen tytskentelee eri aloilla. Tydni on mielestani
aiheeltaan ajankohtainen ja koskettaa lahes meité jokaista, joko esimiehen tai tyonte-
kijan nédkokulmasta. Ja juuri siksi toivonkin, ettd valmis ty0 auttaisi esimiehid ym-
martdmaan paremmin rekrytoinnin haasteita ja ettd tyonhakijat saisivat ndkokulmaa

siihen, mité heiltd odotetaan rekrytointitilanteissa.

Ensimmaéinen teema késitteli Esimiesty6té, sen haasteita ja vaatimuksia. Mielesténi
jokainen haastateltavista koki tdman ensimmadisen teeman hyvin omakseen ja jokai-
nen vastasi todella nopeasti, mika heidédn mielestdan on parasta esimiestydssé ja mika
vaikeinta. Myoskaan esimiestydn haasteita ja vaatimuksia ei tarvinnut kauaa miettia.

Kaikkien haastateltavien mielestd parasta esimiestydssa ovat haasteet ja niiden voit-
taminen, seka erilaisten tilanteiden ratkominen. Vaikeinta on muun muassa henkil6s-
tbongelmat. Haastateltavien mielestd esimies kohtaa tydssddn muun muassa sellaisia
haasteita ja vaatimuksia kuten ajankaytto, kiire, lainsaadanto seké esimerkkina ole-
minen. N&mé edell&d mainitut vastaukset olivat suurimman osan haastateltavien mie-
lipiteitd. Muita haasteita haastateltavien mielestd olivat myds: ystavyyssuhteet tyon-
tekijoiden kanssa, yritysten valinen Kilpailu, EU:n asetukset, sijaisten saaminen, tyo-

vuorojen tekeminen, vastuu tyontekijoista seké paineet paatoksenteosta.

Teema kaksi kasitteli Rekrytointia. Haastateltavien mukaan esimiehen rooli rekry-
toinnissa on toimia sen koko prosessin hoitajana, eli ilmoittaa avoimesta paikasta,
valita hakijoista haastateltavat ja lopuksi tehdé valinta. Mielestani tdma on erittdin
loogista ja kertoo hyvin esimiehen tarkeydestd rekrytoinnissa. Kaikkien haastatelta-
vien mielestd esimies tarvitsee taidokseen ihmistuntemuksen, jotta pystyy selviyty-
madn kunnialla rekrytointitilanteista. Ihmistuntemus auttaa muun muassa oikean
henkilon valinnassa. Muita taitoja joita esimies tarvitsee selviytyékseen rekrytoinnis-

sa, ovat muun muassa: vahva pééattelykyky, lainsaadadnnon ja hakijoiden tasapuolinen
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huomioiminen sekd kyky “lukea” tydtodistuksia oikein seké erdstd haastateltavaa lai-

naten: “vdhan onnea ja paljon oikeita kysymyksid”.

Teema kolme rajautui Haastattelu- ja valintatilanteeseen. Haastateltavien mukaan
sithen lopulliseen padtokseen vaikuttavaa padasiassa se, miten positiivinen kokemus
hakijasta jaa, millainen oli ensivaikutelma ja millaisen tyohistorian hakija omaa.
Esimiehet tarkkailevat hakijasta muun muassa sitd miten innokas, joustava ja oma-
aloitteinen hakija on, sek& millaista osaamista henkil6lta 16ytyy. Hakijan tulee omata
my0s hyvat kaytostavat, siisti olemus ja reipas asenne. Alasta riippuen hakijalta odo-
tettiin my0s kielitaitoa, asiakaspalveluhenkisyytta seké ulkoista sopivuutta tyotehta-
vaan. Naiden lisaksi hakijasta tarkkaillaan myos sitda miten hédn puhuu muista ihmi-
sistd ja entisesta tydpaikastaan. Kaikki haastateltavat esimiehet olivat myds sita miel-
t4, ettd omat henkilokohtaiset ajatukset hakijasta eivat saa vaikuttaa valintaan, vaan
hakijaa tulisi aina tarkastella koko tyoyhteison kautta.

Prosessina rekrytointi on erittdin haastavaa ja vie paljon aikaa, mutta on kuitenkin
erittdin mielenkiintoinen ja tarked projekti koko organisaatiolle. Haastatteluiden to-
teuttaminen oli erittdin kiinnostavaa ja hyvin palkitsevaa. Oli ilo huomata miten pal-
jon sain samanlaisia vastauksia kysymyksiin, koska mielestani pohjimmaltaan jokai-
sella esimiehelld tulisi olla samat periaatteet toimia tydssdaan. Ja minun mielestéani
jokaiselta esimieheltd 10ytyi kyll& vaadittavia ominaisuuksia, kuten esimerkiksi aitoa
lasndoloa ja ammatillisuutta. Ja juuri ndmé& haastateltavat ainakin todistivat minulle
tekevansa juuri sitd tyotd mita haluavat ja mihin sopivat parhaiten. Jokainen haasta-
teltava oli erilainen persoona ja siksi mielesténi sopivatkin mainiosti juuri sille alalle
minka olivat valinneet. Haastattelujen kautta sain itselleni hyvén mielen siita, etta
olin valinnut juuri oikeat henkiltt haastateltaviksi, koska he olivat kiinnostuneina
mukana haastattelutilanteissa ja kaikki ovat antautuneet esimiestyolleen taydell& sy-

damella.
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LITE 1

HAASTATTELUKYSYMYKSET

Taustatiedot:

Tyopaikka ja asema siella

Kokemus esimiesty6sta ja rekrytoinnista
Yrityksen tyontekijoiden lukumaéra

Teema 1: Esimiestyd
1. Mika esimiesty0ssé on parasta ja mika vaikeinta?
2. Millaisia haasteita ja vaatimuksia esimies kohtaa tydssaan?

Teema 2: Rekrytointi esimiehena

3. Miké on esimiehen rooli rekrytointitilanteessa?

4. Miten rekrytointiprosessi yrityksesséanne toteutuu?

5. Millaisia taitoja esimies tarvitsee selviytydkseen rekrytoinneista ja millaisia on-

gelmia rekrytointi saattaa aiheuttaa?

Teema 3: Haastattelu- ja valintatilanne

6. Millaisia valintamenetelmia yrityksessanne kaytetaan?

7. Miten esimiehend valitset hakijoista osan haastatteluun? Annatko henkildkohtais-
ten ajatusten vaikuttaa asiaan vai ajatteletko hakijaa ainoastaan yrityksen kannalta?

8. Noudattaako haastattelu jotakin tiettyd kaavaa vai onko jokainen haastattelutilanne
erilainen?

9. Mitka asiat hakijassa ja haastattelutilanteessa yleensa vaikuttavat valintaan?

10. Miten lopullinen paatds hakijoiden kesken syntyy ja miten valintapaatoksesté il-
moitetaan hakijoille?

11. Rekrytointiin liittyvat kokemukset/ajatukset omin sanoin.



