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Tama opinnaytetyd on tehty toimeksiantona PuskaPromotion-nimiselle yritykselle. Tavoittee-
na oli suunnitella tybhaastattelulomake ja muokata MBTI-persoonallisuustesti séhkdiseen
muotoon haastattelun tukena kaytettavaksi. Haastattelulomakkeelle on tarvetta, silla toimin-
nan kasvaessa rekrytointikin on noussut aiempaa merkityksellisemp&an rooliin. Opinnaytety®
on toteutettu toiminnallisena opinnaytetydna; se koostuu teoriaosasta ja produktista. Opin-

naytetyo toteutettiin lokakuun 2015 ja toukokuun 2016 valisena aikana.

Teoriaosassa kaydaan lapi henkilostostrategian nakdkulmasta liiketoimintastrategiaa, rekry-
tointiprosessin kulku seké henkildarviointimenetelmia. Henkildarviointimenetelmista tarkem-
min tarkastellaan ty6haastattelua, joka on henkildarviointimenetelmisté keskeisin ja eniten
kaytetty. Opinnaytetydssa esitellaan haastatteluprosessi, haastattelutilanne, tarkeimmat
haastattelutekniikat seka keskeinen lainsaadantt. Teoriaosassa esitelladn myods henkildarvi-
oinnin testimenetelmia. Lopuksi selvitellaan viela henkildarvioinnin luotettavuuteen liittyvia

tekijoita.

Opinnaytety6n produkti-osa kasittdad tythaastattelulomakkeen suunnittelun, sen rakenteen ja
perustelut haastattelukysymysten valinnalle seka itse haastattelulomakkeen. Siina esitellaéan

myo6s MBTI-testin toteuttaminen Excel-taulukkolaskenta-ohjelmalla.

Tyon tuloksena valmistuvan tythaastattelulomakkeen on tarkoitus toimia apuna toimeksianta-
jayrityksen rekrytoinnissa ja auttaa tyollistamaan yritykseen sopivaa henkilostod. Teoriaosan
tietoja esimerkiksi siita, millainen on hyva haastattelija ja mité tulee ottaa huomioon haastat-
telussa, on hyva kayttdd apuna rekrytoitaessa uutta tyontekijaa. Jatkokehitysehdotuksena
ehdotettiin haastattelulomakkeen koodaamista kokonaan sahkoiseksi lomakkeeksi. Rekry-
tointien onnistumista olisi myds hyva seurata esimerkiksi erilaisin henkildstotyytyvaisyysky-

selyin ja tarkastelemalla henkildstén vaihtuvuutta.
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Liite 2. MBTI-testi



1 Johdanto

Henkildarviointi on tarkea osa rekrytointiprosessia. Sen avulla pyritaan arvioimaan hakijan
soveltuvuutta tytehtavaan ja organisaatioon. Aiheena henkildarviointi on aina ajankohtai-
nen ja kiinnostava, silla aihetta tutkimalla ja kehittamalla saadaan rekrytoitua osaavam-
paa, sopivampaa ja tehokkaampaa henkilostda yritykseen. Hakijan henkilokohtaisilla val-
miuksilla on osoitettu olevan merkitysta tyotehtavissa ja niiden arvostus tydhdnotossa on
kasvanut. Naita valmiuksia voidaan mitata ja arvioida henkiléarvioinnilla. Tavallisin henki-
[6arviointimenetelma on tydhaastattelu, mutta erilaisia persoonallisuus- ja soveltuvuustes-
teja seka simulaatioita kaytetddn myds yha enenevissad maarin. Nykyaan yrityksilta vaadi-
taan yha suurempaa tehokkuutta ja suurempaa tuottoa, eika kalliisiin virherekrytointeihin
ole varaa. Henkildarviointeja kaytetadan nykyaéan yleisesti kaikilla organisaation tasoilla ja
kaikissa tyontekijaryhmisséa. Hyvét henkilostovalinnat lisdavat myos yrityksen kilpailuky-
ky&, silla henkildstd on suuri resurssi yritykselle.

Harvat enaa tyoskentelevét koko tyduraansa samassa yrityksessa, vaan on tavallista, etta
tyopaikkaa vaihdetaan usein. Henkildarviointitoiminta on muuttumassa rutiiniksi, tullen
enemma&n myds alemman- ja keskijohdon vastuulle. Arvioinnin yleistyessd menetelmien
laatuun ja luotettavuuteen pitaa kiinnittda tarpeeksi huomiota. Tarkeda on, ettd mitataan
haluttua asiaa. Haastattelu on haastava tilanne niin haastateltavalle kuin haastattelijalle-
kin. Haastateltavan olemus ja kysymysten asettelu voivat vaikuttaa haastateltavan vas-
tauksiin. Haastateltava saattaa joko tietoisesti tai tiedostamattaan antaa itsestaan todelli-
suudesta poikkeavan kuvan, mika kannattaa ottaa huomioon lopullista arviota ja rekrytoin-

tipaatdsta tehdessa.

Opinnaytetyt toteutetaan toimeksiantona PuskaPromotion-nimiselle yritykselle. Puska-
Promotion on opiskelijoiden perustama osuuskunta, joka toimii padasiassa myynnin ja
tapahtumajarjestamisen parissa. Viime aikoina toimintaa on ollut myos koulutuksen paris-
sa. PuskaPromotionilla on talla hetkella (lokakuu 2015) 7 hallituksen jasenta ja 33 perus-
jasenta. Yritys on kasvanut viime vuosina voimakkaasti ja oikeanlaisen henkiloston 16yta-
minen on noussut ongelmaksi. Toita on tarjolla enemman kuin on oikeanlaisia tekijoita.
Yrityksella on halu paasta tutustumaan hakijoihin ja heidan henkilokohtaisiin valmiuksiinsa
paremmin jo haastatteluvaiheessa, ja nain saada rekrytoitua sitoutuvampaa ja paremmin
tydyhteis60n sopivaa henkiléstda. Taman tilanteen seurauksena onkin noussut esiin tarve
tilanteeseen ja yrityksen luonteeseen sopivalle tydhaastattelu- ja henkildarviointilomak-
keelle. Taman opinnaytetydn produktina suunnittelen ja teen haastattelulomakkeen henki-
[6arviointitestista sahkoisen version, joita yritys voi kayttaa tybhaastatteluissa ja saada

nain paremman kuvan hakijasta.



PuskaPromotionin rekrytointijohtaja ehdotti minulle tata aihetta opinnaytetydn aiheeksi, ja
koska aihepiiri kiinnostaa minua, hetken mietittyani paatin tarttua tarjoukseen. Olin jo
opinnaytety6td aiemmin pohtiessani ajatellut, etta tekisin sen mielelld&n jostain rekrytoin-
tiin ja henkildarviointeihin liittyvasta aiheesta. Tydpaikallani suuressa henkildstopalvelu-
alan yrityksessé olen paljon tekemisissa rekrytoijien kanssa, ja olen nahnyt lahelta, minka
tyyppista tyota se on. Haaga-Helian lisdksi opiskelen myds toista vuotta Helsingin yliopis-
tossa kayttaytymistieteellisessé tiedekunnassa, ja psykologiasta kdymani kurssit auttavat

minua ymmartamaan henkildarviointien psykologista puolta.

1.1 TyOn tavoite ja rajaus

Opinnaytetydn tavoitteena on luoda rekrytoinnin avuksi:

1.) Ty6haastattelulomake
2.) Excel-versio MBTI-persoonallisuustestista

Opinnaytetydn teoriaosa antaa pohjatietoa lomakkeen suunnittelua ja persoonallisuustes-
tin ymmartamista varten. Se on rajattu koskemaan paaasiassa henkildarviointia ja sen
luotettavuutta, silld ne ovat olennaisia tythaastattelulomaketta ja MBTI-testin Excel-
versiota suunnitellessa. Opinnaytetyon alussa kasitelladn myos lyhyesti liiketoimintastra-
tegiaa henkilostdjohtamisen nakdkulmasta seka henkildstostrategiaa. Henkildstostrategia
muokkaa liiketoimintastrategiaa. Tata aihetta kasitelladn opinnaytetydssa siksi, ettd on
hyva nahda miten henkildst6 vaikuttaa yrityksen liiketoimintastrategiaan asti. Siihen on
sen vuoksi tarkeaa kiinnittaa tarpeeksi huomiota. Opinnaytetyssa kuvataan myos rekry-

tointiprosessin kulku, jotta lukija saa kokonaiskuvan koko prosessista.

Tybhaastattelulomakkeen lopusta on rajattu pois arviointimatriisi, silla tata lomaketta kay-
tettdessa ei ole yhta tiettyd ideaalityontekijan profiilia. Tyotehtavia on erilaisia ja niihin
haetaan erilaisia ihmisia erilaisilla osaamistaustoilla, joten tietynlaisia vastauksia ei voi
pisteyttaa toisia paremmiksi. Haastattelijan tulee itse tehtavakohtaisesti pohtia, mita omi-
naisuuksia kyseiseen tehtavaan valittavalta edellyttda ja toivoo. Kun ne ovat selvilla, voi-

daan arvioida, 16ytyykd haastateltavalta oikeita ominaisuuksia ja osaamista.

1.2 Opinnaytetydn rakenne

Opinnaytety6 jakautuu teoriaosuuteen ja toiminnalliseen osaan. Teoriaosuudessa kuva-
taan aluksi henkilost6johtamisen nédkokulmasta liiketoimintastrategiaa, jonka jalkeen k&si-
telladn henkildstostrategiaa ja -politikkaa sek& henkiléstdsuunnittelua. Teoriaosuudessa

esitelladn myds rekrytointiprosessin kulku, jonka jalkeen teoriaosa keskittyy pddosin hen-



kildarviointiin. Opinnaytetydssa esitellaén tydhaastattelu ja sen rakenne, seka haastattelu-
tilanne ja aiheeseen liittyvaa lainsaadantda. Niiden jalkeen esitellaan erilaisia testimene-
telmia. Teoriaosuuden loppupuolella esitellaédn henkiléarvioinnin luotettavuuteen vaikutta-

via tekijoita.

Toiminnallisessa osassa on tarkoituksena tehdéa produktina haastattelulomake, seka
muokata varsinaisesta persoonallisuustestistd haastatteluun sopiva, nopeasti taytettava
sahkodinen Excel-versio. Excel-versio on kéateva, silld se antaa tuloksen heti.

1.3 Keskeiset kasitteet

Henkilostdstrategia
Pitkan aikavalin suunnitelma henkildstéresurssien hallitsemiseen. Henkiléstdstrategia on

yksi operatiivisen tason strategioista.

Henkilostépolitiikka

Henkildstopolitiikka toteuttaa henkildstostrategiaa.

Henkilostdsuunnittelu

Henkildstosuunnittelulla ennakoidaan tyontekijatarvetta.

Rekrytointi
Rekrytointi tarkoittaa sita toimenpiteiden seka valintojen kokonaisuutta, joiden avulla saa-

daan oikeat ihmiset oikeisiin tehtaviin.

Henkilbarviointi
Henkildarvioinnilla mitataan hakijan valmiuksia, ominaisuuksia ja persoonallisuutta, jotka
liittyvat haetussa tyOtehtavassa parjaamiseen. Henkiloarviointimenetelmat voidaan jakaa

kolmeen paéaluokkaan: haastatteluun, testimenetelmiin ja simulaatioihin.

Strukturoitu haastattelu
Strukturoitu haastattelu tarkoittaa jasennettya haastattelutekniikkaa. Strukturoidussa
haastattelussa edetdén yhtenaisen kaavan mukaisesti ja kaytetdan yleensa haastattelu-

runkoa. Samat kysymykset kysytaan yleensa kaikilta haastateltavilta.

Strukturoimaton haastattelu
Strukturoimaton haastattelu tarkoittaa vapaamuotoista haastattelutekniikkaa. Se on tek-
niikkana strukturoitua perinteisempi ja suositumpi henkildarviointien tekemisessa. Vapaa-

muotoinen haastattelu etenee ennalta suunnittelemattomasti ja ilman mitaan tiettya kaa-



vaa. Haastattelu etenee vuorovaikutuksessa haastattelijan ja haastateltavan valilla ja kay-

tetyt kysymykset ovat usein avoimia.

Yhdistelmatekniikka

Yhdistelmatekniikka on yhdistelma strukturoidusta ja strukturoimattomasta haastattelutek-
niikasta. Yhdistelmatekniikassa haastateltavalta kysellaan etukateen suunniteltuja ja hyvin
jasennettyja kysymyksia, jotka ovat siind muodossa, etta on mahdollista vastata my6s
avoimesti ja laajasti.

Standardointi
Menetelmaa kaytetaan ja tuloksia tulkitaan aina samalla, yhtendisella tavalla. Mahdollistaa

hakijoiden vertailun toisiinsa.

Validiteetti

Validiteetti kertoo, mittaako kaytetty mittari sitd, mita on tarkoitus mitata.

Reliabiliteetti
Reliabiliteetti kertoo, mitataanko asiaa tarpeeksi tarkasti ja onko mittaus toistettavissa ja
ei-sattumanvarainen. Antaako menetelma samansuuntaisen tuloksen eri kerroilla ja eri

arvioijien arvioimana.



2 Liiketoimintastrategia henkildstéjohtamisen ndkékulmasta

Strategialla tarkoitetaan yritystoiminnassa periaatteita, suunnitelmia ja toimintamalleja,
joiden avulla yritys menestyy (Viitala 2013, 48). Strategia on yrityksen liiketoiminnan pu-
nainen lanka (Vanhala ym. 2002, 92). Liiketoimintastrategiassa maaritelladn minkalaises-
sa liiketoiminnassa ja millaisilla markkinoilla halutaan toimia ja miten yritys niilla toimii.
Strategisessa johtamisessa oleellista on maaritella suunta; yrityksen padmaara ja toimin-
ta-ajatus, seka arvioida yrityksen toimintaymparistéa. Naiden avulla maaritellaan yrityksen
strategia. (Viitala 2013, 48-53.) Strategia maarittdd samalla myos sen, mita yritys ei ta-

voittele ja mihin sen ei pida pyrkia (Vanhala ym. 2002, 92).

Strategian muodostukseen liittyy aina epavarmuutta, silla tilanteet ja toimintaymparisto
voivat muuttua nopeastikin. Yrityksen kannattaa kuitenkin muodostaa aina jokin suunta,
jota kohti pyrkia, silla paamaarastaan tietoiset yritykset menestyvat paremmin kuin yrityk-
set, jotka eivat pyri mitaan tavoitetta kohti. Strategian maarittely keskittd& huomion ja
myds voimavarat oleellisiin asioihin. Strategia-ajattelun yksi osa-alue on resursseihin pe-
rustuva strateginen ajattelu. Yksi yrityksen suurimmista resursseista on yleensa henkilos-
t6. Henkiloston osaaminen onkin yksi tarkeimmisté tekijoista yrityksen menestymisen
kannalta. (Viitala 2013, 48-53.)

Henkildstoon liittyvat kysymykset ja liiketoiminnan johtaminen liittyvat hyvin laheisesti toi-
siinsa. Osterberg (2014) on mukaillut Vanhalan, Laukkasen ja Koskisen mallia (2002)
henkildstéresurssien strategisesta suunnittelusta. Malli nakyy kuviossa 1, ja siitd voidaan
huomata, etta liiketoimintastrategialla on suora yhteys henkiléstdvoimavarojen suunnitte-
luun ja johtamiseen. Henkildston roolin osuus vaihtelee yrityksen strategiassa riippuen
siitd, minka tyyppisella liiketoiminnan alueella yritys toimii. Vasta kun yrityksella on nake-
mys liiketoimintastrategiastaan, on mahdollista onnistua strategisessa henkildstévoimava-
rojen johtamisessa. (Viitala 2013, 48-54.)
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Kuvio 1. Henkilostoresurssien strategisen suunnittelun malli (Osterberg 2014, 26)

2.1 Henkilostostrategia ja -politiikka

HenkilostOstrategia liittyy 1&heisesti liiketoimintastrategiaan. Se on pitkan aikavalin suunni-
telma henkilostoresurssien hallitsemiseen. (Osterberg 2014, 25.) Henkilostostrategia on
yksi operatiivisen tason strategioista. Sen avulla suunnitellaan sita, miten henkildstojoh-
taminen liittyy liiketoimintastrategiassa maaritettyjen tavoitteiden saavuttamiseen. Henki-
|6ststrategiassa suunnitellaan tarvittava henkildston maara ja rakenne, seka maaritellaan
tarvittava osaaminen yleensd muutamalle seuraavalle vuodelle. Siind otetaan myds kan-
taa siihen, miten tarvittavat resurssit saavutetaan ja varmistetaan. Henkilostdstrategiassa
keskeisia osa-alueita ovat henkiloston hankinta, osaamisen kehittaminen, tavoitteiden
maarittely ja niissa pysymisen seuraaminen, palkitseminen ja sitouttaminen sekéa tyéhy-
vinvointi. Henkildstdstrategiassa suunnitellaan, kuinka henkildstbasioiden johtaminen hoi-
detaan. Siind maaritellaan, ketka ovat vastuussa mistékin osa-alueista, tarvitaanko yrityk-
sen ulkopuolelta ostettuja palveluita vai pystytddnkd ne hoitamaan itse. Oleellista on my6s
se, miten henkildst6johtamista ja siihen liittyvaa osaamista pyritaan kehittamaan. (Viitala
2013, 50-52.)

Kuten kuviosta 1 nakyy, henkilostostrategiaan vaikuttavat yrityksen sisdinen ja ulkoinen
ymparisto, liiketoimintastrategia seka henkildstéresursseihin kohdistuvat vahvuudet, heik-
koudet, mahdollisuudet ja uhat. Ulkoinen ympéristd vaikuttaa henkilosté6n esimerkiksi
poliittisten paatoksien, kuten lakimuutosten, suhdannevaihtelujen, markkinoiden kilpailuti-

lanteen ja teknologian kehityksen kautta. Sisdaisia tekijoita ovat muun muassa henkilostén



maara, osaaminen, kehittymisen halu, koulutus, kokemus, ik ja tyotyytyvaisyys ja sitou-
tuneisuus kyseiseen yritykseen. Esimerkiksi sellaista yrityksen ikdjakaumaa, jossa lahes
kaikki tyontekijat ovat ialtaan jo lahella elékeik&a, voidaan pitda heikkoutena. Talldin ei ole
tarpeeksi nuoria tydntekijoitd vanhempien joukossa oppimassa ja hydtymassa hiljaisesta
tiedosta, ja lyhyessa ajassa yrityksesta saattaa lahte& paljon hyvaa tyévoimaa. Henkilos-
tostrategiaa maaritettaessa tulee ottaa huomioon nama kaikki seikat. (Osterberg 2014,
26.)

Henkilostostrategia toteutuu lyhemmalla aikavalilla henkilstopolitikkana (Osterberg 2014,
25). Henkilostopolitikka maarittelee toimenpiteet operatiivisella tasolla, eli usein ne toimin-
tamallit, jotka ovat kaytdssa yrityksen henkildstétoimia hoidettaessa. Sen maarittamat
kaytanteet ovat yleisesti kaytossa, eli ne ovat yhdenvertaiset kaikille ja kaikkia kohdellaan
niiden mukaan. Henkildstopolitikkaan liittyy muun muassa rekrytointipolitiikka, palkka-,
tiedotus seka kehittamispolitiikka. (Viitala 2013, 52-53.)

2.2 Henkilostosuunnittelu

Henkildstojohtamisen toteuttaminen kaytannodssa tapahtuu henkildéstdsuunnitelmien kaut-
ta. Henkiléstdsuunnittelulla varaudutaan tulevaisuuteen siten, ettd ennakoidaan tyontekija-
tarvetta. Varmistetaan se, etta tyontekijoitd on tarpeeksi, oikealla osaamisella varustettui-
na ja oikeissa paikoissa. (Viitala 2013, 57-58.) Henkiléstosuunnitteluun siséltyy pohdinnat
siitd, milloin tulee palkata lisda vakituista tyévoimaa, milloin tarvitaan osa-aikaisia tyonteki-
joita ja milloin tydntekijoita on tarpeen irtisanoa (Osterberg 2014, 27). Henkilostésuunnitte-
lussa kiinnitetaan huomiota myds esimerkiksi tyontekijdiden koulutustarpeeseen ja tydhy-
vinvointiin, sek& ennakoidaan henkildstosta koituvia kustannuksia. Kaikki yrityksen toimin-
nan kokoon ja kehittamiseen liittyvat suunnitelmat vaikuttavat myos henkildstoon, joten
henkildstésuunnittelu on liketoiminnankin kannalta tarkeda. (Viitala 2013, 57-58.)

Henkildstosuunnittelu voidaan jakaa kovaan ja pehmedan henkilostésuunnitteluun. Kovan
henkilostésuunnittelun lahtdkohtana on yrityksen strategia, se on ylhdaltapain johdettua,
valvonta on suoraa ja tarkkaa, lahestymistapa on tekninen ja rationaalinen ja toimintatapa
on kaikille sama. Kovassa henkiléstosuunnittelussa henkilostdé nahdaan vain valttamatto-
mana kuluerdnd, suunnittelua heijastaa systeeminakemys ja siina ei juurikaan huomioida
muutoksia. Pehmedassa henkildstdésuunnittelussa huomioidaan strategia, mutta toiminta on
joustavaa ja suunnittelu tehdaan yhteistydssa. Valvonta on epasuoraa ja valtuuttaa muut-
kin kuin ylemman johdon henkiléstésuunnittelun toteuttamiseen. Pehmea suunnittelu
huomioi erilaiset tarpeet ja jatkuvan muutoksen, erilaisiin tilanteisiin etsitaan juuri niihin

sopivia ratkaisuja. Henkildstd nahdéan kustannuseran sijaan tarkeédna pddomana. Vii-



meisten vuosikymmenten aikana henkiléstdsuunnittelun suunta on pehmennyt ja siind
huomioidaan esimerkiksi osaamisen yllapito ja toimitaan joustavasti, sen sijaan etta nah-
taisiin ihmiset vain lukuina. Nykyajan nopeasti muuttuvassa maailmassa joustavuus on
noussut tarkedksi ominaisuudeksi niin tyontekijan kuin tydnantajankin puolelta. Onnistu-
neessa henkildstosuunnittelussa yritykseen valitaan tydyhteisté6n sopivia henkilita ja
tydnteko on sujuvaa ja helppoa. Tama lisda tyontekijéiden tybhyvinvointia. (Viitala 2013,
57-58.)

2.3 Rekrytointi

Rekrytointi tarkoittaa sita toimenpiteiden seka valintojen kokonaisuutta, jonka avulla saa-
daan oikeat ihmiset oikeisiin tehtaviin. Naita toimenpiteita ovat tehtavakuvan méaarittely,
avoimesta tyopaikasta ilmoittelu sekd hakemusten vastaanottaminen seka arviointi ja lo-
pulta sopivimman tyontekijan valinta. Rekrytointi voidaan Salojarven (2009, 119) mukaan
nahda yhtena strategisimmista henkilostdjohtamisen prosesseista. Sen kautta voidaan
vaikuttaa yrityksen mahdollisuuksiin saavuttaa strategiset tavoitteet, silla sen avulla on
mahdollista hankkia uutta osaamista ja hyvalla asenteella varustettuja henkildita yrityksen
palvelukseen. Rekrytointipaatoksilla on kauaskantoisia vaikutuksia, joten se vaatii tulevai-
suuden ennakointia seka pitkgjanteista tyota. Kannattamattomat rekrytoinnit, eli niin sano-
tut virherekrytoinnit, tulevat kalliiksi, silla jo tehtyja rekrytointeja on hankala muuttaa ja
tydsuhteita lopettaa. Ulkoisten rekrytointien liséksi voidaan rekrytointia tehda myos yrityk-
sen sisalla, jos henkilbkunnasta 16ytyy halukkaita siirtymaéan tehtavasta toiseen. Rekry-
tointi on myds mahdollista ulkoistaa kokonaan rekrytointikonsultille tai head hunterille el
suorahakukonsultille. He voivat hoitaa koko rekrytointiprosessin alusta loppuun. Naita
palveluita kaytetddn eniten haettaessa henkil6ita tarkedaan asemaan kuten yrityksen joh-
toon. (Salojarvi 2009, 119-120, 127, 130-131.)

Tyomarkkinoilla tydnantajat tarjoavat toita ja tydnhakijat hakevat niitd. Kun oikea tyénanta-
ja ja sopiva hakija kohtaavat, voidaan tehda sopimus hakijan palkkaamisesta ja syntyy
tydsuhde. Viime vuosina tydomarkkinat ovat olleet epatasapainossa ja hakijoita on enem-
man kuin tyopaikkoja. Tallainen tarjonnan ja kysynnén kohtaamattomuus aiheuttaa tyot-
tomyytta. Hakijoita onkin siis nyt paljon saatavilla, ja tarkeaa olisi saada l6ydettya kaikkien
hakijoiden joukosta ne oikeasti hyvat, juuri kyseiseen tydtehtavaan potentiaaliset tekijat.

Tata varten tarvitaan rekrytointiprosessia.

Internet on talla vuosituhannella yleistynyt rekrytointikanavana, ja onkin nykydan suurin
kanava lehti-ilmoitusten tullessa toisena. Lehdissa ilmoittelu on netti-ilmoittelua paljon

kallimpi tapa, silla palstatila lehdissa on hintavaa. Internetissa ilmoittaminen erityisilla



tydnhakusivustoilla on usein maksullista, mutta avoimista paikoista voi ilmoittaa myds yri-
tyksen omilla internet-sivuilla. (Salojarvi 2009, 129-130.) Yrityksen omat kotisivut ovatkin
tarkeda rekrytointikanava, jota ei kannata jattaa hyodyntamatta. Jo kotisivujen etusivulle
kannattaa laittaa linkki rekrytointiosioon, jossa on avoimia tydpaikkoja sekéa mahdollisuus
jattaa avoin hakemus, niin tydnhakija paéasee helposti tarjoamaan tydpanostaan yrityksel-
le. (Markkanen 2005, 107.) Sosiaalisen median, kuten esimerkiksi LinkedInin, Facebookin
seka Twitterin hyddyntaminen rekrytoinnissa on viime vuosina kasvanut merkittavasti.
My0s videohaastattelut ovat kasvattaneet suosiotaan rekrytoinnin apuvélineena. (Salojarvi
2009, 129-130.)

Niin sanottu puskaradio, eli tiedon kulkeminen epavirallisia tietokanavia pitkin (Nurmi, T
2004), on myds tarkea rekrytointikanava. Verkostojen hyodyntaminen rekrytoinnissa on
erityisen hyodyllista silloin, kun etsitaan henkiléa erityisosaamista vaativaan asiantuntija-
tehtavaan sellaisilla aloilla, joilla on hankala l6ytaa patevia osaajia. Monella tyontekijalla
on esimerkiksi opiskellessa tai toisissa tyopaikoissa syntyneita kontakteja osaaviin saman
alan tekijoihin. Rekrytointikanava kannattaa valita sen mukaan, millaista osaajaa ollaan
hakemassa. Jos haetaan henkilda IT-alalle, internet voidaan nahda luonnollisena valinta-
na rekrytointikanavaksi. Myds nuorempia hakijoita tavoitellessa internet on lehti-
ilmoituksia parempi vaihtoehto. Haettaessa henkilda tehtavaan, jossa oikeanlainen asen-
ne ratkaisee eika muodollisilla seikoilla kuten koulutuksella ole niin valia, puskaradio ja
verkostot saattavat olla toimivin ratkaisu uuden tekijan etsintéén. (Salojarvi 2009, 129—
130.)

Rekrytointiprosessi alkaa tarpeen tunnistamisesta. Tarvetta uudelle tydntekijalle voi tulla
esimerkiksi liiketoiminnan kasvaessa tai henkilostopoistuman kautta. Nama liiketoiminnan
kasvuun tai muuhun osaamisvajeeseen liittyvat tarpeet olisi hyva tunnistaa jo pitkajanteis-
ta strategista henkilostosuunnittelua tehtdessa, jotta ne eivat tulisi yllatyksena ja niihin olisi
mahdollista varautua etukéteen. Kuviossa 2 nékyy rekrytointiprosessin tyypillinen kulku.
Kuten kuviosta nakyy, monessa organisaatiossa prosessi lahtee kayntiin siten, etta esi-
mies tunnistaa ja kartoittaa tarpeen ja mahdollisuudet tehtavien uudelleen organisointiin.
Jos péaadytaan siihen, etta rekrytointi on tarpeen, tehtavasta laaditaan kuvaus ja méaaritel-
l&an toivottu osaamisprofiili. Osaajaprofiilissa kuvataan ihannehakija kyseiseen tyotehta-
vaan. Siina voidaan maaritella esimerkiksi haluttu kokonaisolemus, esimerkiksi ulospain-
suuntautuneisuus, sopiva koulutus ja tydkokemus seka toivotut henkilokohtaiset ominai-
suudet, kuten oma-aloitteisuus, kyky oppia nopeasti tai ongelmanratkaisutaidot. Seuraa-
vaksi prosessissa paatetaan, tehdaanko haku sisaisesti, ulkoisesti vai mahdollisesti mo-
lemmilla tavoilla. Uramahdollisuudet talon sisélla voivat motivoida ja sitouttaa henkildst64a,

ja monissa organisaatioissa haetaankin erityisesti johtotehtéviin valittavia henkil6itd ensin



talon sisalta. Yrityksessa jo tydskentelevat henkilot tuntevat jo valmiiksi talon tavat ja heilla
on kasitys ainakin niista tydtehtavista, joita ovat itse hoitaneet. Toisaalta ulkopuolelta tule-
va uusi henkildsto tuo aina mukanaan uusia nakokulmia, ideoita ja taitoja, jolloin erityisesti
strategista uudistusta haettaessa kannattaa harkita ulkoista hakua. (Salojarvi 2009, 122—
123, 129.)

T Tehtdvien
tunn?srg?i:en uudelleen |:> Tehtavan kuvaus
organisointi tai

uusrekrytointi

¥

Sisainen vai Toivotun

Kohderyhman ) : o
D - <:| ulkoinen <:| osaajaprofiilin
rekrytointi? madrittely
limoittelukanavien Hakemusten Valinnat ja
valinta ja E> vastaanottaminen l:> rekrytointiprosessin
ilmoituksen julkaisu ja viestinta onnistumisen

hakijoille arviointi

Kuvio 2. Rekrytointiprosessin eteneminen

Rekrytoijat hakevat usein "hyvaa tyyppia”, ja nain tekee myds toimeksiantajayritykseni.
Tarkeinta ei ole koulutus eikd kokemus, vaan se, etta Idydetdaan tydyhteisdon sopiva "hyva
tyyppi”. Hyvan tyypin kasite vaikuttaa monimuotoiselta, eika silla ole mitdan tietynlaista,
aina samaa profiilia. Vaahtio (2005, 63—70) on vaitdskirjassaan selvittanyt hyvaan tyyppiin
liittyvid ominaisuuksia. Hyva tyyppi vaikuttaa olevan henkildna sukupuoleton ja i&ton. Tar-
keimpind ominaisuuksina néhtiin joustavuus ja motivaatio, oppimishalu, yhteistyokyky ja
luotettavuus. Hyva tyyppi kayttaytyy kuin yritys olisi hAnen omansa, arvostaa tyotaan ja
edustaa tydnantajaa positiivisessa mielessd myos vapaa-ajalla. Han suhtautuu joustavasti
erilaisiin ty6aikoihin ja tydomatkoihin. Hyva tyyppi on aktiivinen ja oma-aloitteinen, hanella
on kyky tehd& monipuolisesti erilaisia tydtehtavia ja h&n on monitaitoinen. Ihannehenkil®
on ulospainsuuntautunut, fiksu ja positiivinen, seké pystyy tekemé&én itsendisia paatoksia.
Hyvan tyypin voisi kuvitella olevan henkild, johon on keraantynyt kaikki mahdolliset hyvéat
ominaisuudet mitd vain on keksittavissa. Ollakseen hyva tyyppi ei kuitenkaan tarvitse olla
mikaan supermies tai -nainen, vaan hyvaan tyyppiin liitettavat vaatimukset ovat tuttuja
hyvan tyontekijan perusominaisuuksia. H&n on henkild, joka hoitaa tydnsa sovitusti ja on

kunnollinen ihminen. Henkilén persoona nousee tarkeydessaan jopa ammattitaidon ohi,
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silla taidot ovat koulutettavissa, mutta ihnminen itse ja hanen ominaisuutensa ovat pysy-

vampaa kuin mikaan tekninen osaaminen. (Vaahtio 2005, 63-70.)

Valintatilanne on rekrytointiprosessin kriittisin osa. Silloin on erityisen tarkead, etta osaa-
japrofiili on méaaritelty. Se auttaa tekemaan valintaa hakijoiden valilta, kun tiedetaan mita
haetaan. Valinta tehdaan usein haastattelun jalkeen, jolloin esimies on tarkeasséa osassa
tekeméassa paatoksia. Rekrytointiprosessin jalkeen on hyodyllista arvioida rekrytointipro-
sessin onnistumista ja hakea palautetta esimerkiksi hakijoilta, esimiehilta sek&d HR-
ammattilaisilta, jotta prosessia olisi mahdollista kehittaa entista toimivammaksi. (Salojarvi
2009, 128-129, 133.) Usein rekrytointiprosessin onnistumisen nakee vasta jalkikateen,
jopa vasta vuosien paasta. Onnistuneen rekrytoinnin tuloksena on saatu palkattua tehta-
vaan tydssaan viihtyva ja organisaation tarpeiden mukaan kehittyva henkilé. (Hyppanen
2013,197.)

Hyvin hoidettuna rekrytointiprosessilla on positiivisia vaikutuksia tydnantajakuvaan (Hyp-
panen 2013,197). Tybnantajakuvan merkitys on tarkea erityisesti pitkdjanteisessa rekry-
tointiprosessissa. Kun oikeanlaisia osaajia on hankala I6ytaa, positiivinen maine on edul-
lista tybnantajalle. Hyva tytnantajakuva vaikuttaa myds henkiléston sitoutumiseen positii-
visesti. Yritys pystyy vaikuttamaan antamaansa kuvaan tyénantajana, mutta tyénanta-
jabrandays eli tydnantajakuvan tarkoituksellinen luominen ja markkinointi eivat valttamatta
takaa hyvan maineen syntymista. Siihen voi kuitenkin vaikuttaa esimerkiksi kartoittamalla
yrityksestéd muodostunutta ulkoista tydnantajakuvaa, tutkimalla ja parantamalla siséista
tyotyytyvaisyytta, rakentamalla rekrytointiprosessi niin, ettd hakijat saavat siité positiivisen
mielikuvan, esimerkiksi [Ahettamalla ei-valituksi tulleille tieto asiasta, seka kiinnittamalla
huomiota annettuun viestintddn mediassa ja tapahtumissa. Yhteistyt seka sponsorointi
tuovat yritysta ihmisten tietoisuuteen positiivisessa mielessa. Tydnantajakuva muodostuu
usein myds tahtomattamme strategian, henkilostotekojen ja asiakaskokemusten kautta.
(Salojarvi 2009, 125-126.) Housley (2009) on léytanyt kolme péaéatekijaa jotka vaikuttavat
tydnantajakuvaan; imago, identiteetti seka julkisuuskuva. Vahvimpana vaikuttajana naista
kolmesta voidaan pitda identiteettid, joka perustuu tydntekijéiden ja mahdollisesti myds
l&heisten sidosryhmien kokemiin todellisiin kokemuksiin organisaatiossa. (Salojarvi 2009,
125-126.)
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3 Henkildarviointi

Henkildarvioinnilla mitataan hakijan valmiuksia, ominaisuuksia ja persoonallisuutta, jotka
liittyvat haetussa tydtehtavassa parjadmiseen (Markkanen 2009, 155). Yleensa psykolo-
gista henkilbarviointia hyddynnetdan rekrytoinnissa, mutta jossain maarin myés organi-
saation sisalla esimerkiksi ihmisten siirtyessa tydtehtavista toisiin. Henkildarvioinnin suo-
sio on jatkuvasti lisdantynyt, silla yrityksiltd vaaditaan yhd enemman joustavuutta ja te-
hokkuutta ja virherekrytointeja yritetdan valttdd. Ihmiset nykydan myoés vaihtavat tyétehta-
vaa ja -paikkaa usein, enaa vain hyvin harva viettda koko tyduraansa samassa paikassa.
Henkildarviointeja hyodynnetaan organisaation kaikilla tasoilla ja kaikenlaisissa tyétehta-
vissa. Niiden tekeminen on vabhitellen siirtynyt varsinaisilta HR-ammattilaisilta myds

alemman ja keskijohdon rekrytoivien esimiesten tehtavaksi. (Niitamo 2003, 9, 13.)

Henkildarviointimenetelmét voidaan Niitamon (2003, 20) kuviota mukaillen tehdyn kuvio
2:n mukaisesti jakaa kolmeen paaluokkaan: haastatteluun, testimenetelmiin ja simulaati-
oihin. Jokainen naista kolmesta menetelméasta sisaltaa erilaisia tekniikoita, valineitéd seka
lahestymistapoja. Jokaisella on omat vahvuutensa ja heikkoutensa, mutta jokaisen niista
on todistettu mittaavan menestysta tyossa. Menetelmét sopivat erityyppisiin tilanteisiin,
eika niiden paremmuutta toisiinsa nahden kannata vertailla. Sen sijaan kannattaa miettia,
miten menetelmia yhdistelemalla voidaan saada vield parempi ja syvempi kuva arvioita-

vasta henkilosta. Menetelmat esitellaan tarkemmin edempéana. (Niitamo 2003, 20-21.)

Haastattelu

Testimenetelmat Simulaatiot

Kuvio 3. Henkildarvioinnin menetelméat. Mukaillen Niitamo (2003, 20)
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Kuten edellisessa luvussa mainittiin, vapaaseen tyétehtavaan pyritdan usein Idytamaan
"hyva tyyppi”. Hyvan tyypin etsinnassa oleellisena osana on henkildarvioinnin tekeminen.
Henkilokohtaiset valmiudet, kuten sosiaaliset kyvyt ja johtamistaidot, ovat nousseet yha
merkityksellisemmiksi tydelaméassa ja niita pyritdan henkildarvioinnin keinoin kartoitta-
maan hakijoista. Muodollisten tekijoiden, kuten koulutuksen, painoarvo rekrytointipaatok-
sissé on jonkin verran laskenut ja valmiuksien tarkeys taas kasvanut. Erilaisten tieteellis-
ten tutkimusten perusteella onkin osoitettu henkilékohtaisten valmiuksien ennustavan
muodollisia tekijoitd paremmin tydsséd menestymista, joten henkildarviointiin kannattaa

todella kiinnittdd huomiota rekrytoinnissa. (Niitamo 2003, 14-15.)

3.1 Tyo6haastattelu ja sen rakenne

Tybhaastattelu on menetelmistd kaytetyin ja sita pidetdan henkildarvioinnin paamenetel-
mana. Haastattelu on menetelméana joustava ja monipuolinen, seka kaikkien kaytettavis-
s4, silla sen toteuttamiseksi ei vaadita mitd&n koneita tai erityisia valineita. Haastattelu
toteutetaan yleensa yksilohaastatteluna, jolloin haastattelussa ovat osallisina haastattelija
tai haastattelijat seké haastateltava. (Niitamo 2003, 22.) Vaikka erikoistaitoja vaativiin rek-
rytointeihin haastattelu ei ainoana menetelmana olekaan riittava, riittda se usein yleisena
arviointimenetelmana tyodtehtaviin, joihin ei erityiskykyja tarvita. Vaativampiin tehtaviin
rekrytoidessa on syyta kayttaa myos muita henkildarviointimenetelmia. (Niitamo 2000,
16.)

Yksil6haastattelujen sijaan haastattelu on mahdollista toteuttaa myds ryhméahaastatteluna.
Ryhmahaastatteluiden tehokkuudesta haastattelumenetelméné on analyyseissa saatu
hieman vaihtelevia tuloksia, mutta paaosin yksiléhaastatteluita on pidetty ryhméahaastatte-
luita paremmin tyontekijan kykyja ennustavina. Ryhméahaastatteluiden kaytté on kuitenkin
paikallaan esimerkiksi silloin, kun etsitaan tyontekijaa sosiaalisesti vaativaan ja hyvaa
paineensietokykya edellyttavaan tyétehtavaan. Ryhmahaastattelussa voi jonkin verran
yksiléhaastattelua paremmin kartoittaa hakijoiden ryhmatyétaitoja seka sosiaalisuutta.
Ryhmé&haastattelu ei kuitenkaan ole toimiva ratkaisu yksinaan, vaan sita tulee seurata
myds yksiléhaastattelu. Niiden kayttdtarkoitukset ovat erilaiset, ja yksildhaastattelulla haki-
jasta saadaan luotettavammin vield yksityiskohtaisempi ja syvallisempi kuva. (Niitamo
2003, 24-26.)

Haastattelu voidaan Markkasen (2009, 212—-221) mukaan jakaa kolmeen vaiheeseen:
alkuosaan, keskiosaan seka loppuosaan. Aluksi kevennetddn tunnelmaa ja luodaan
avoimuuden ilmapiirid, jotta haastateltava uskaltaa vastailla avoimesti kysymyksiin. Haas-

tattelijan tulee keskittyd haastateltavasta saatavaan ensivaikutelmaan. Haastattelun kes-
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kivaiheilla haastateltavasta on tarkoitus saada irti tarvittavat tiedot, ja arvioida pitikoé ensi-
vaikutelma paikkansa. Haastattelija toimii vuoropuhelun ohjaajana ja haastattelun raken-
teen yllapitajana, seké tarkkailee hakijaa. Behavioristisen kasityksen mukaan kayttaytymi-
sen havainnointi ei valttamatta kerro luotettavasti todellisesta kyvysté sietdé stressaavia ja
painetta sisaltavia tilanteita. Siksi haastattelulle ei pida asettaa liian korkeita tavoitteita,
silla kaikkea ei ehdi saada selville lyhyen haastattelun aikana. Lopuksi hakija on hyva ren-
touttaa, jotta h&n on hyvin ja luottavaisin mielin haastattelusta. Kannattaa myds kysya,
onko haastattelusta jd&dnyt puuttumaan jokin asia, jonka haastateltava haluaisi viela ottaa
esiin, tai onko haastattelijalla jotain kysyttavaa. Haastattelu on onnistunut silloin, kun
haastattelija saa sen perusteella muodostettua kokonaiskuvan ja mielipiteen hakijasta.
(Markkanen 2009, 212-221.)

Jasennetyille haastattelutekniikoille on ominaista haastattelurunko, jolla tarkoitetaan val-
mista etukateen suunniteltua pohjaa haastattelulle. Haastattelu etenee haastattelurungon
mukaan. Haastattelurungossa on pitka lista kysymyksia, joista haastattelija voi valita tar-
koituksenmukaiset kysymykset haastattelua varten. Nama kysymykset kysytdan haasta-
teltavalta jarjestyksessé, edeten aihealueesta toiseen. Kysymykset voidaan kysya kaytta-
en apuna haastattelulomaketta tai ne voidaan kysya ulkomuistista. Haastattelulomak-
keessa olevat kysymykset voidaan jakaa kahteen suurempaan kokonaisuuteen, yleisiin
kysymyksiin ja tehtavaan liittyviin kysymyksiin. Kysymyksia luokitellaan myés niiden taus-
taidean, kuten luonteen ja kayttotarkoituksen, seké vastausten perusteella. (Niitamo 2000,
65-66, 84—86.)

3.1.1 Haastattelukysymykset

Haastattelukysymykset jaetaan yleensa avoimiin ja suljettuihin kysymyksiin. Avoimien
kysymysten vastauksen muotoa ei ole juurikaan rajattu, vaan niihin on mahdollista vastata
laajalla vastauksella. Esimerkkina laajasta kysymyksesta voisi olla: "Mita kaikkea elamaa-
si talla hetkelld kuuluu?”. Suljetuissa kysymyksissa vastausmahdollisuus taas on etuka-
teen rajattu, se voi olla esimerkiksi pelkastaan yksiselitteinen kylla- tai ei-vastaus. Sulje-
tusta kysymyksesta esimerkkina voisi olla kysymys siitd, onko hakija talla hetkella jossain
téissa. On olemassa myds niin sanottuja tyostamiskysymyksia, joita kaytetdan haastatte-
lun yhdistelmatekniikassa. Ne ovat avoimia kysymyksia mutta sisaltavét teeman, joka oh-
jaa vastaamista ja laittaa vastaajan miettimaan ja tyostamaan kysymystéd ennen vastaa-
mista. (Niitamo 2003, 38-39)

Kysymysten taustalla kuuluu aina olla jokin tarkoitus, jotain, mitd kysymyksella yritetaan

saada selville. Kysyminen ilman tarkoitusta ei ole hytdyta paatdksentekoa. Kovin yleispéa-
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tevat kysymykset eivat useinkaan tuo tehtéavan kannalta olennaisinta informaatiota. Kysy-
mysten tulee myos olla selkeitd, yksiselitteisia ja helposti ymmarrettavia. Haastattelun
siirtyminen sujuvasti aiheesta toiseen ja oikeaan aikaan esitetyt lisakysymykset luovat
kuvaa hyvin suunnitellusta ja hallitusta haastattelusta. Jos haastattelu etenee hyppien
aiheesta toiseen, haastattelija luettelee kysymyksid suoraan paperista perajélkeen, eika
kysy mitaan tarkentavia kysymyksia, voi haastateltavalle tulla olo, ettd haastattelija ei ole
kovin ammattimainen. Vastauksetkin saattavat talloin jaada liian pintapuolisiksi, eiké tarvit-
tavaa tietoa saada. Hakija olisi hyva lisdkysymysten ja avoimen ilmapiirin avulla saada
rohkaistua puhumaan muutakin, kuin lyhyité vastauksia esitettyihin kysymyksiin. Kun haki-
ja puhuu, kertoo ja perustelee asioita, h&nesta saa paremman kokonaiskuvan. Haastatte-
lut vaativat yleensa jonkin verran improvisointia, silla haastateltavan vastausten perusteel-
la voi ohjata haastattelua sen mukaan, mika on oleellista. Ei ole mydskaan tarpeellista
kysella kysymyksia aina samassa jarjestyksesséa, vaan jarjestysta voi muokata tilanteen
mukaan siten, mika tuntuu luontevimmalta. Haastattelun on tarkoitus olla sujuva jatkumo.
(Markkanen 2009, 116-120.)

3.1.2 Jasennetty eli strukturoitu haastattelu

Strukturoidussa haastattelussa edetaan yhtenaisen kaavan mukaisesti. Yleensa kayte-
taan haastattelurunkoa ja samat kysymykset kysytaan kaikilta haastateltavilta. Jasennetty
haastattelu on mahdollista toteuttaa monin eri tavoin, esimerkiksi liittamalla kaikki kysy-
mykset haettavaan tydtehtavaan, esittamalla kaikki kysymykset samassa jarjestyksessa ja
samassa muodossa seka arvioimalla vastauksia erilaisten asteikkojen avulla. Etukéteen
jasennetty haastattelu on osoitettu paremmin tydmenestysta ennustavaksi, kuin perintei-
nen vapaamuotoinen haastattelu. (Niitamo 2000, 32.) Strukturoitu haastattelu on usein
hyddyllinen ja soveltuva silloin, kun haetaan tyéntekijaa selkeasti maariteltyyn toimenku-
vaan, johon on mahdollista etukateen maarittaa kartoitettavat asiakokonaisuudet (Mark-
kanen 2009, 106).

Jasennetty haastattelu mahdollistaa objektiivisen vertailun haastateltavien valilla. Jasen-
nettyd haastattelutekniikkaa kaytettdessa myds arviot eri haastattelijoiden valilla ovat yh-
tendisempia, eikd haastattelun tulos riipu haastattelijasta. Tama takaa myo6s haastatelta-
vien reilun, tasa-arvoisen kohtelun. Haastattelurunkoa kayttamalla haastattelijalla jaa
myds paremmin aikaa keskittyd kuuntelemaan ja analysoimaan haastateltavan vastauk-
sia, kun ajatukset eivat pyori seuraavan kysymyksen keksimisessa. Jdsennetyn haastatte-
lutekniikan kayttaminen vaatii kuitenkin jonkin verran tutustumista aiheeseen, jottei haas-

tattelusta tulisi vain kaavamaista, jaykkaa kysymysten esittdmista toisten perdan ja vas-
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tausten kirjaamista vailla vuorovaikutusta haastattelijan ja haastateltavan valilla. (Niitamo
2000, 32-35.)

3.1.3 Vapaamuotoinen eli strukturoimaton haastattelu

Vapaamuotoinen haastattelu on tekniikkana strukturoitua perinteisempi ja suositumpi
henkildarviointien tekemisessa. Se on tekniikkana vanhempi kuin jdsennetty haastattelu.
Vapaamuotoinen haastattelu etenee ennalta suunnittelemattomasti ja ilman mitéén tiettya
kaavaa. Haastattelu etenee vuorovaikutuksessa haastattelijan ja haastateltavan valilla ja
kaytetyt kysymykset ovat usein avoimia. Avoimilla kysymyksilla pyritdan selvittamaan
haastateltavan arvomaailmaa ja persoonallisuutta. Esimerkiksi kysymyksella "Voisitko
kertoa hieman itsestasi?” voidaan selvittda haastateltavan persoonallisuutta ja kysymyk-
sella "Kuinka mieluiten vietat vapaa-aikasi?” voidaan saada tietoa henkildén arvoista. Vas-
tausten tulkinta tehd&an pitkalti intuition varassa ja henkildiden valinen tunnekemia on
suuressa osassa. Tunnekemian merkityksellisyyttéd on arvioitava siitd nakokulmasta, mihin
tydtehtavaan tyontekijaa haetaan. Jos han tulee olemaan paljon tekemisissa haastattelijan
kanssa, tunnekemioiden kohtaamisen tarkeytta voidaan pitaa tarkeana. (Niitamo 2000,
28-31.)

3.1.4 Yhdistelmatekniikka

Yhdistelmatekniikka on yhdistelma jasennellyn ja vapaamuotoisen haastattelutekniikan
parhaista puolista. Yhdistelmatekniikassa haastateltavalta kysellaédn etukateen suunnitel-
tuja ja hyvin jasennettyja kysymyksia, jotka muodollaan kuitenkin mahdollistavat my6s
avoimet ja laajat vastaukset. Ne ovat aina samoja kysymyksia ja tulkinta pyritaan teke-
maan mahdollisimman systemaattisesti. Kysymyksia ei tassa tekniikassa laadita tarkasti
kohdetehtavien mukaan, vaan ne ovat yleisempid. Yhdistelmatekniikan kysymykset ovat
usein luonteeltaan haastavia ja vaativat haastateltavalta pohdintaa ja vastauksen etukéa-
teen jasentamistd mielessa. Yhdistelmatekniikan vahvuus on sen monipuolisuus ja jous-
tavuus seka se, etté se on tekniikkana varmempi ja vahemman altis tulkintavirheille kuin
vapaamuotoinen haastattelutekniikka. Jasennettyyn haastattelutekniikkaan verrattuna
yhdistelmatekniikalla on taas se etu, ettd sen avulla on mahdollista saada laajempia vas-
tauksia. (Niitamo 2000, 37-39.)

3.2 Haastattelutilanne

Haastattelua valmistellessa ei tule unohtaa haastatteluun vaikuttavia perusasioita. Haas-
tattelulle on tarkeaa varata tarpeeksi aikaa. Noin 20 minuuttia on minimiaika ensimmaisiin

haastatteluihin, mutta seuraavan vaiheen haastatteluita varten on varattava aikaa puoles-
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ta tunnista puoleentoista tuntiin. Haastattelua varten tulee myos varata haastatteluun so-
piva rauhallinen tila. (Niitamo 2000, 56-57.)

3.2.1 Hyva haastattelija

Usein haastattelijana toimii esimies, jonka on taytynyt mahduttaa haastattelut kaiken
muun tyon oheen. Niille ei ole mitoitettu paljoa aikaa, joten esimies hakee niilta tehokkuut-
ta. Hanella ei ehka ole ollut tarpeeksi aikaa paneutua haastateltavasta saatuihin ennakko-
tietoihin, kuten ansioluetteloon, ja haastattelunkin aikana ajatukset saattavat harhailla
omissa tyOasioissa. Taysipainoisen valmistautumisen, haastattelussa keskittymisen ja
lAsn&olon merkitysta pitaisi kuitenkin korostaa entisestaan. Rekrytointi tulisi n&hda enem-
m&an oman tyon osana kuin ylimaaraisena pakollisena pahana, silla sen tulevaisuusvaiku-
tukset ovat kuitenkin usein merkittavat. Aktiivinen, avoin ja haastattelemiseen motivoitunut
haastattelija usein loytaa paremmin haastateltavien joukosta parhaan kandidaatin. (Mark-
kanen 2009, 82—83.)

Hyvéan haastattelijan ominaisuuksina voidaan nahda muun muassa kyky erottaa olennai-
nen epaolennaisesta, kokonaisvaltaisen ajattelun taito, hyva itsetunto, selkeé tapa kom-
munikoida, hyva ja nopea paatoksentekokyky, paineensietokyky seké empaattisuus ja
kyky kuunnella toista ihmistd. Taitavat haastattelijat |6ytavat usein nopeammin tarpeelli-
sen informaation kuin aloittelijat. On tarkeada valttaa liiallista jyrkkyytta ainakin haastattelun
alussa, silla kuva haastateltavasta muodostuu vasta haastattelun kuluessa. Haastatelta-
vaa ei saa tuomiota ilman riittdvaa tietoa. Tulkintoja tulee tehda jatkuvasti, mutta niiden
kanssa tulee olla joustava ja valmis muuttamaan tulleita kasityksia haastattelun kuluessa.
Haastateltavasta on pyrittdva muodostamaan kokonaiskuva eika takertua liikaa yksittaisiin
seikkoihin, jos ne eivat ole kokonaisuuden kannalta merkittavid. Luovuus on hyva ominai-
suus haastattelun kulun ohjaamisessa, silla jokaisessa haastattelussa voi tulla vastaan
erilaisia tilanteita ja haastateltavan erilaisia vastauksia. (Markkanen 2009, 222-223.)
Haastattelussa perusohjeena voidaan pitaa 30/70-saantod; pitaisi siis pyrkia siihen, etta
haastattelija puhuu ajasta vain 30 % ja haastateltava 70 %. Vastauksien pitdisi siis tayttaa
ajasta suurempi osa kuin kysymysten, jotta haastateltavasta saa tarpeeksi tietoa irti valin-

tapaatoksen tekemista varten (Townsend 1999, 63).

Haastattelijan on tarkeaa kiinnittda huomiota kehonkieleensa ja 4dnensavyynsa haastatte-
lutilanteessa. Haastateltava on todennakdisemmin puheliaampi ja avoimempi kertomaan
asioista silloin, kun han kokee haastattelijan ystavallisena ja lasné olevana. Jos haastatte-
lijan kehonkieli on tylya ja sulkeutunutta, jotkut vahvat ehdokkaat saattavat jopa paattaa,

etteivat halua tydskennelld sen kaltaisessa yrityksessa, koska eivat pida haastattelijasta ja
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haastattelun kiredsta tunnelmasta. Haastateltavaa voi saada rohkaistua puhumaan myds
aktiivisen kuuntelemisen avulla. Hyvia tapoja osoittaa kiinnostusta ovat tarpeeksi pitkan
katsekontaktin luominen (lyhyt vilkaisu voi viestia kiinnostuksen puutteesta tai hermostu-
neisuudesta), nydkkaily kuunnellessa hakijan puhetta, kannustavien fraasien kayttaminen
ja elaytyminen haastateltavan puheeseen kasvonilmein. Tuolissa kannattaa myds taakse
nojaamisen sijaan istua suorassa tai nojata hiukan eteenpain. TA&ma viestii siitd, ettd on
tilanteessa lasna. Haastattelijan tulee varoa negatiivisen kehonkielen kayttamistéd, kuten
kellon vilkuilua, kulmien kurtistelua seké kasien puuskaan laittamista. (Yeung 2008, 59—
60.)

3.2.2 Haastateltavan arviointi

Haastattelija on yleensa kiinnostunut hakijan koulutuksen, tydkokemuksen ja muiden
muodollisten seikkojen lisaksi siita, millainen ihminen hakija on. Hanen tulisi suoriutua
tydssa hyvin, seka tulla toimeen muiden tydyhteison jasenten kanssa. Etenkin esimiehen
kanssa henkilokemioiden toimiminen on ainakin piilevasti vaikuttamassa valintapaatok-
seen. Negatiivinen ja kyyninen asenne esimiesta kohtaan ei yleensa ennusta menestysta

valintaprosessissa. (Markkanen 2009, 43-44.)

Haastattelijalle on muodostunut hakijasta ennakkokasityksia ja mielikuvia jo hakemuksen
ja cv:n, seka ehké puhelunkeskustelun pohjalta jo ennen ensimmaista tapaamista. Haas-
tattelun aluksi kannattaakin hetken miettia, pitivatkd ennakko-oletukset paikkansa. Ensi-
vaikutelman voi saada vain yhden kerran eika sita tilaisuutta kannata hukata. Se muodos-
tuu nopeasti heti tapaamisen alussa ja sanaton viestinta ja olemus ovat siina tarkeana
vaikuttajana. Ensivaikutelma joko vahvistaa tai rikkoo syntyneet ennakko-oletukset ja kuva
hakijasta rakentuu. Ensivaikutelma syntyy tiedostamatta ja haastattelijan tiedot, omat ko-
kemukset ja motivaatio ohjaavat valikoivaa tarkkaavaisuutta. Tasta johtuen kahden eri
henkilon saama ensivaikutelma samasta ihmisesta voi olla hyvin erilainen. Erilaisen ensi-
vaikutelman syntymiseen vaikuttavat myds erilaiset tulkinnat. Ensivaikutelma voi myo6s
olla virheellinen, ja kasitys haastateltavasta muuttua haastattelun kuluessa. Tama edellyt-
tda haastattelijalta joustavuutta muuttaa jo syntyneita kasityksia uuden tiedon mukaisiksi.
(Markkanen 2009, 183-185.)

Haastattelijan haastateltavasta saamaan kuvaan vaikuttaa aina myds intuitio, ja etenkin
rekrytoinnissa intuitiolla on huomattava merkitys (Vaahtio 2007, 110-111). Intuitiota kuva-
taan yleensa aavistukseksi, vaistoksi tai sisaiseksi aaneksi. Intuitio muodostuu aiempien
kokemusten, menneisyyden ja skeemojen eli sisdisten mallien perusteella. Se on alitajuis-

ta ja tapahtuu tiedostamatta, mutta ohjaa taustalla tilanteen tulkintaa ja tiedonkeruuta
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haastateltavasta. Haastattelija tulkitsee haastattelun aikana omia tuntemuksiaan ja omaa
mielikuvaansa haastateltavasta. Haastattelun aikana intuitio yleensa nékyy oivalluksina ja
yllattaving, nopeasti tajuntaan tulevina mielikuvina ja asioiden tiedostamisina ilman ratio-
naalista ajattelua. Haastattelijalle saattaa yhtakkia tulla olo, ettd henkild joko sopii tai ei
sovi tehtavaan, ilman, ettd han osaa sité jarkevasti perustella. Intuitio vaikuttaa haastatel-
tavasta tehtavan tulkinnan lisdksi muun muassa haastattelukysymyksia esitettdessé; miksi
valitaan tietynlainen kysymys ja milla sanoilla se kysytéén ja miten edellisen vastauksen
tulkitseminen vaikuttaa seuraavan kysymyksen valintaan. Intuitio iimenee sosiaalisessa
kayttaytymisessa ihmistuntemuksena. Tallgin tarkoitetaan esimerkiksi tunneélya ja empa-
tiaa. (Markkanen 2009, 187-189.)

Joskus haastateltavan sanallinen ja sanaton viestinta ovat ristiriitaisia. Haastateltava saat-
taa puhua avoimesti, mutta kehonkieli kertoo taysin muuta. Talldin haastattelija usein an-
taa enemman painoarvoa sanattomalle viestinnalle. (Markkanen 2009, 185.) Pitaa kuiten-
kin muistaa, etta vaikka haastateltava olisi haastattelussa hermostunut ja valttelisi katse-
kontaktia, ei han valttamatta toimi samoin kollegoiden tai asiakkaiden kanssa. Haastattelu
on tilanteena stressaava, joten pelkastaan sen perusteella hakijaa ei kannata tuomita.
(Yeung 2008, 127.)

On tarkeaa, etta valittava hakija on motivoitunut tekemaan kyseista tyota. Motivaatio tar-
koittaa niiden motiivien yhdistelmaa, jotka kannustavat aktiivisesti eteenpain. Motiivit vai-
kuttavat myos siihen, kuinka voimakkaasti tavoitteita yritetdan saavuttaa. (Aarnio ym.
2013, 28.) Motivaatio lisaa tyontekijan iloa ja innostusta tydntekoa kohtaan, ja motivoitu-
neena myos suoriutuu tyotehtavista paremmin. Ennen on ajateltu, etta tyotyytyvaisyys
motivoi tyontekijaa suorittamaan tyonsa tehokkaasti. Nykyaén nékdkulma on toisenlainen;
tyytyvaisyys ja tyosta saatu ilo lisdéantyvat, kun tydskentelemme motivoituneina ja suoriu-
dumme tyosta hyvin. Tyytyvainen tydntekija on tehokas ja sitoutunut tyéhénsa ja tydnan-
tajaansa. Motivaatio voi olla ulkoista tai sisdista. Ulkoisia motivoivia tekijoita voi olla esi-
merkiksi raha ja arvostus. Tyon iloa ja ty6ta kohtaan tunnettua innostusta ulkoiset tekijat
eivat ainakaan pitkalla tahtaimella liséaa, mutta niiden puuttuminen kylla lisdé tyytymatto-
myytta tyota kohtaan. Sisdinen motivaatio taas on itse tyon ja tekemisen tuottamaa moti-
vaatiota, tyd on palkitsevaa ja tuottaa tekijalleen mielihyvaa ja tyytyvaisyytta joka taas
lisdd motivaatiota. (Rasila & Pitkonen 2010, 5-6, 8, 11, 27.)

Rasilan ja Pitkosen (2010, 20) mukaan motivaatiota voidaan kuvata kaavalla motivaatio =
innostuminen x onnistuminen. Innostuminen tarkoittaa tassé yhteydessa tekijoita, kuten
tyon mielekkyys, yhteistyd tyokavereiden kanssa tai halu oppia, jotka innostavat tekemaan

tyotd. Onnistumisella tarkoitetaan tehtavasta suoriutumista, edellyttdé osaamista ja re-
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sursseja, kuten aikaa. Kyseesséa on kaavan mukaisesti kertolasku: jos innostumista ei ole
niin motivaatiotakaan ei ole, silla vaikka tehtava onnistuisi niin se ei motivoi ilman innos-
tusta. Monet helpot rutiinity6t kylla onnistuvat, mutta koska niisté aiheutuva innostus on
pienta niin motivaatiokin niitd kohtaan jaa pieneksi. Taméa innostuksen ja onnistumisen
yhteys nakyy myo6s kuviossa 4: kun innostus on suurta mutta onnistuminen pienta tyoteh-
tavien ollessa esimerkiksi liian haastavia, aiheuttaa se ahdistusta. Vahainen innostus ja
onnistuminen aiheuttavat turhautumista, suuri onnistuminen mutta vahainen innostuminen
johtaa ik&vystymiseen ja suuri innostus sekad onnistuminen saavat aikaan suurta motivaa-
tiota, ja mahdollisesti niin sanotun flow-tilan. Flow-tila tarkoittaa sisaisen motivaation huip-
pua, tempautumista siihen mitd on tekeméssa ja tekeminen sujuu vaivattomasti. Jopa
ajantaju saattaa unohtua, kun tekija luottaa itseensa ja syventyy koko kapasiteetillaan
siihen mita on tekemassa. (Rasila & Pitkonen 2010, 20-22.)

INNOSTUMINEN

ONNISTUMINEN

Kuvio 4. Motivaatio. (Rasila & Pitkonen 2010, 21)

Motivaatio on lasna jokaisessa rekrytoinnissa, silla tytelamassa se on keskeinen kasite.
Motivaatiota on haastattelussa hankalaa luotettavasti selvittaa, silla useimmat hakijat ovat
haastattelussa innostuneen oloisia ja vakuuttelevat, etté tydtehtava olisi kuin heille tehty.
(Markkanen 2009, 56-57, 59.) Motivaatiota aikaansaavat muun muassa tyon kokeminen
merkitykselliseksi ja omia arvoja vastaavaksi, oman osaamisen riittdvyys, sopiva haasteel-
lisuus, onnistumisen kokemukset, hyvat yhteisty6taidot ja yhteenkuuluvuus, mahdollisuu-
det kehittya seka riittava korvaus tehdysta tydsta. (Rasila & Pitkonen 2010, 9.) Haastatteli-
jan onkin yritettava nahda, vastaavatko hakijan osaaminen ja muut ominaisuudet kysei-
sessé tyotehtavassa edellytettdvia ominaisuuksia. Motivaatiota on mahdollista selvitella

ainakin kysymalla hakijalta, miksi han haki kyseista paikkaa, mika hanta motivoi tydssa ja
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mitk& tekijat ovat saaneet hanet jaksamaan edellisissa tydtehtavissaan. (Markkanen 2009,
56-57, 59.)

3.2.3 Valintapaatoksen tekeminen

Rekrytointipaatdsta tehdessa on aina hieman epavarma ja ehka stressaantunutkin olo.
Koskaan ei voi kuitenkaan n&hda ennalta, kuinka uusi tyontekija tulee toimeen tydyhtei-
sOssa ja parjaa tyotehtavissaan. Rekrytointiin liittyy aina mahdollisuuksien lisaksi riskeja.
(Vaahtio 2007, 126-127.)

Markkasen (2009, 44) mukaan haastattelija arvioi haastateltavassa neljda suurta tekijaa:
ammatillinen osaaminen, persoonallisuus, motivaatio seka henkilokemia. Naihin neljaén
paatekijaan sisaltyy myos useita pienempia muuttujia. Se, mita pidetdén tarkeimpind omi-
naisuuksina, riippuu haastattelijasta. Yeungin (2008, 126) mielesta kandidaatit kannattaa
ensin arvioida kyvykkyyden ja soveltuvuuden perusteella, ja sitten pyrki& mahdollisimman
objektiivisesti vertailemaan heita toisiinsa. lhmisilla on taipumus muistaa parhaiten en-
simmainen ja viimeinen haastateltava, ja keskella olleet jddvat usein heikommin mieleen
ja tulevat epatodennékoisemmin valituiksi. Taman valttamiseksi kannattaa tarkasti arvioi-
da kaikki hakijat ennen paatoksen tekoa ja pyrkia vertailemaan heita objektiivisesti. Yeung
(2008, 126 135-140.)

Joskus paatos pitaa tehda sellaisten ihmisten valilla, joilla on keskenaan hyvin erilaiset
profiilit. Toiselta voi I6ytya laajaa, pintapuolista osaamista ja toinen taas on todella hyva
yhdessa tai kahdessa taidossa. Talldin tulee miettia, mika on tarkein ominaisuus haetun
tyotehtavan kannalta. Jos haetaan esimerkiksi yleissihteerid, laaja osaaminen on hyvaksi,
tiettyyn asiantuntijatehtdvaan hakiessa on taas tarkeaa osata juuri niiden ydinosaamisalu-
eiden asiat erinomaisesti. (Yeung 2008, 126 135-140.) Hakijat eivat useinkaan ole taydel-
lisia, eik& heiltéa 16ydy aivan kaikkia tyopaikkailmoituksessa toivottuja ominaisuuksia. Puut-
teita osaamisessa voidaan paikata koulutuksella, mutta henkil6kohtaiset ominaisuudet
ovat pysyvia. Joissain tyotehtavissa osaaminen on kuitenkin valttamatonta, eika siita voi-
da tinkia. Valintapaattksesta kannattaa keskustella myos henkiloston kanssa, silld he ovat

saattaneet huomioida eri asioita ja muodostaa erilaisia kasityksia. (Vaahtio 2007, 127.)

Kun valintapdatds on tehty, valitulle kannattaa ilmoittaa siita mahdollisimman pian, toivot-
taa hanet tervetulleeksi tydyhteisdon ja sopia kaytannon asioista. Milloin ja mihin hén tu-
lee ensimmaisena paivana téihin, milloin tydsopimus tehdaan ja allekirjoitetaan, kuka ha-
net perehdyttad, mistéa han saa avaimet, puhelimet ja muut mahdollisesti tarvittavat tyéva-

lineet. Niille hakijoille, joihin valinta ei talla kertaa kohdistunut, on myds ilmoitettava valin-
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nan tuloksesta. limoittaminen hakijoille hyvissa ajoin pitaa osaltaan ylla hyvaa tyénanta-
jamielikuvaa. lImoitettaessa valinnan tulosta on hyva valttaa kliseista lausetta: "Kiitan mie-
lenkiinnostasi paikkaa x kohtaan, mutta valitettavasti valintamme ei talla kertaa kohdistu-
nut sinuun.” Vastauksen tulee kuitenkin olla asiallinen, eika siind kannata kayttda huumo-
ria, onhan itseen kohdistumaton valinnan tulos hakijalle aina pettymys. Hakijoiden luku-
maara on hyva kertoa, sek& mahdollisesti myds se, milla perusteella paikan saanut valit-
tiin kertomatta kuitenkaan mitdan salaisia tietoja. Tallgin hakija voi verrata itsedan valit-

tuun ja han tietaa, ettd valinnalla oli hyvat perusteet. (Vaahtio 2007, 129-130.)

Virherekrytointejakin valitettavasti sattuu aina silloin talloin. Niita tarkastellaan usein vain
organisaation tekemina virheing, vaikka rekrytointitilanteessa on aina kaksi aktiivista osa-
puolta. Vaikka rekrytoija onkin tehnyt arviointivirheen palkatessaan hakijan, hakija on
myds itse tehnyt lopullisen paatdksen vastaanottaessaan tydpaikan. Jos rekrytointi ei ole
onnistunut, molemmat osapuolet ovat paatyneet tilanteessa vaaraan ratkaisuun. Rekry-
tointivirheet voidaan jakaa aktiivisiin ja passiivisiin. Aktiivinen virhe tarkoittaa sita, etta pal-
kataan epasopiva tyontekija, passiivinen taas sita, etta jatetaan hyva tydntekija palkkaa-
matta. Aktiivisia rekrytointivirheitd tehdaan usein taloustilanteen ollessa hyva, silloin hel-
pommin palkataan tyontekijoita liian heppoisin perustein. Passiivisia virheita tehdaan ta-
loustilanteen ollessa epavakaa, eika uskalleta palkata potentiaaliselta vaikuttavaa hakijaa
virheen pelossa. Tulee muistaa, etta virhe saattaa tapahtua missa tahansa prosessin vai-
heessa. Rekrytointivirheitd voidaan yrittda valttdd ottamalla prosessiin tarpeeksi aikaa,
suunnittelemalla se hyvin seka méarittelemall& toimenkuva kattavasti ja todenmukaisesti.
(Markkanen 2002, 112-115.)

3.2.4 Lainsaadanto

Lait saatelevét rekrytointia. Lainsdadanto on tarkoitettu suojelemaan tyontekijan lisaksi
my0s tyOnantajaa. Molemmilla on sek& oikeuksia etta velvollisuuksia. (Honkanen 2005,
203.) Rekrytoinnissa tulee ottaa huomioon laki sukupuolten vélisesta tasa-arvosta, tyoso-
pimuslaki sek& henkiltietolaki ja laki yksityisyyden suojasta. Jos ollaan solmimassa ty6-
suhdetta hyvin nuoren tydntekijan kanssa, on hyva tutustua myos nuoria tyéntekijoita kos-
kevaan lakiin. Nuoren henkilon kanssa tydsopimusta tehdessa edellytetdén huoltajan las-

n&oloa tai lupaa. (Osterberg 2014, 99.)

Kun tyopaikkoja vapautuu, tydnantajan tulee ilmoittaa niista kaikille yrityksessa, silloin kun
yrityksessa on k&ynnissa myds sisainen haku. Nain varmistetaan, etté vakituisten ja ko-
koaikaisten tyontekijoiden lisaksi myos osa-aikaiset ja maaraaikaiset tyontekijat voivat

hakea paikkoja. Myds vuokratyontekijtille tulee ilmoittaa vapautuvista tydpaikoista. Uutta
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tyontekijad palkattaessa tulee myos selvittdd, onko tydnantajalla velvollisuus tarjota tyo-
paikkaa esimerkiksi osa-aikaiselle tyontekijlle tai aiemmin irtisanotulle tyontekijalle, jonka
tapauksessa on vield voimassa takaisinottovelvoite. Takaisinottovelvoite koskee tuotan-
nollisten ja taloudellisten syiden takia irtisanottua tyontekija&, jos h&n on ilmoittautunut
tyottomaksi tyonhakijaksi. Velvollisuus on tarjota yhdeksan kuukauden ajan samankaltai-
sia tyotehtavia, kuin mita tyontekijan aiemmat tehtavét olivat. (Osterberg 2014, 99.)

Laki miesten ja naisten vélisesté tasa-arvosta edistaa sukupuolten valistéa yhdenvertai-
suutta ja oikeudenmukaisuutta, seké pyrkii estamaén sukupuoleen perustuvaa syrjintaa.
TyOnantajan tulee tavoitella sité, ettd miehet ja naiset sijoittuisivat tasaisesti eri teht&viin
kehittamalla tyotehtavat soveltuviksi molemmille sukupuolille. Hanen tulee myds toimia
siten, ettd miehilla ja naisilla on yhté hyvat mahdollisuudet edeta uralla taysin sukupuoles-
ta riippumatta. Myds sukupuoleen perustuvaan ahdisteluun ja hairintdan tulee puuttua ja
se pitdd mahdollisuuksien mukaan pyrkia jo ennalta estimaan. Laissa kielletaan syrjinta
sukupuolen perusteella jo tydhdnottotilanteessa, hakijaa ei siis saa jattaa valitsematta
sukupuolen perusteella, eikd hanelle saa tarjota pienempéaa palkkaa tai huonompia etuja
sukupuolen vuoksi. Naista ei myodskaan saa jattaa valitsematta raskauteen tai lapsiin liitty-
vien syiden takia. (Osterberg 2014, 100-101.)

Henkilbtietolaki ja laki yksityisyyden suojasta turvaavat rekrytointitilanteessa tydntekijan
oikeuksia henkilotietoja kasiteltaessa. Henkilbtietolaissa on kielletty arkaluontoisten tieto-
jen kasittely. Naita arkaluonteisia tietoja ovat muun muassa henkilon etninen alkupera,
uskonto, terveydentila ja seksuaalinen suuntautuminen. Niitd ei saa ottaa esille mydskaan
tybhaastattelussa. Tybnantajan on lupa kasitella vain sellaisia tietoja, jotka ovat tyésuh-
teen kannalta valttamattomia. (Osterberg 2014, 100) Kasittelylla tarkoitetaan henkilétieto-
jen yhteydessa niiden keraamistd, tallentamista, kayttoa, yhdistamista, luovuttamista ja
poistamista (Honkanen 2005, 205).

Tietoja tulee kerata ensisijaisesti tyontekijalta, tai saada tyéntekijan lupa tietojen pyytami-
seen muulta taholta. Myds tyénhakijan suosittelijoiden kanssa keskusteluun tulee saada
lupa tydnhakijalta itseltaan. (Osterberg 2014, 100.) Henkildarvioinnissa henkilotietoja han-
kitaan esimerkiksi haastattelulla, testeilla ja mahdollisesti myds tydsimulaatioilla. NA&méa
tiedot tallennetaan valitusajan ajaksi ja sailytetdan luottamuksellisissa tiloissa ja havite-

tédan valitusajan loputtua. (Honkanen 2005, 205.)
Laissa yksityisyyden suojasta on maarayksia koskien soveltuvuutta mittaavia testeja. Nii-
den tekemiseen vaaditaan tyénhakijan lupa, testausmenetelmien tulee olla luotettavia,

testien suorittajat soveltuvuusarviointiin perehtyneita ja asiantuntevia ja testauksen tulok-
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set oikeellisia. Testattavan henkilon pitdé halutessaan saada tehdyn soveltuvuus- tai hen-

kildarvioin tuloksista yhta kattava lausunto, kuin tydnantajakin. (Osterberg 2014, 100.)

3.3 Testimenetelmat

Psykologisia testimenetelmia on hyvin monenlaisia. Ne voidaan ryhmitella esimerkiksi
persoonallisuus-, kyky-, tai tydskentelytyylitesteihin. Persoonallisuustesteilla voidaan arvi-
oida henkilon kayttaytymisté, ajattelua ja motiiveja, kykytesteilla alya tai havaintomotorisia
valmiuksia ja tyoskentelytyylitesteilld taas esimerkiksi roolia ryhméassa tai johtamistyylia.
Kaytettavien testimenetelmien taytyy olla kehitettyja ja suunniteltuja henkildarvioinnin tyo-
kaluina kaytettaviksi. (Niitamo 2003, 44.)

3.3.1 Persoonallisuuden ja soveltuvuuden testit

Persoonallisuustestit on mahdollista jakaa kahteen luokkaan, kyselylomakepohjaisiin ja
projektiivisiin persoonallisuustesteihin. Kyselylomakepohjaiset testit perustuvat itsearvioin-
tiin, henkil66n omiin kasityksiin ja havaintoihin itsestaéan. Testattava raportoi arvionsa lo-
makkeelle. Monia osa-alueita mittaavia monipuolisia kyselylomakepohjaisia testeja kutsu-
taan persoonallisuusinventaareiksi. Niita kayttamalla pyritdan rakentamaan testattavasta
kuvaus, joka on kattaa persoonallisuuden merkittavimmat ominaisuudet. Vaikka persoo-
nallisuusinventaareja ja muita kyselylomakepohjaisia testeja on useita, ne ovat keskenaan
kaikki samantyyppisia. Kyselylomakepohjaiset testit ovat kdytetyin persoonallisuuden mit-
tausmenetelma. Projektiivisia testeja on monenlaisia. Niiden ideana on saada testattava
projisoimaan eli heijastamaan omia havaintotapojaan vastatessaan avoimiin ja monitulkin-
taisiin arsykkeisiin. Projektiivisia testeja on mahdollista tulkita eri tavoin riippuen valitusta
nakokulmasta. (Niitamo 2003, 52.)

Esimerkkina persoonallisuusinventaarista on Myers-Briggs tyyppi-indikaattori, eli MBTI,
jota taménkin opinnaytetyon produktiosassa hyddynnetdaéan. Alun perin tyyppien teorian
kehitti sveitsilainen ladkéari ja tutkija Carl Gustav Jung, joka julkaisi tutkimustensa tuloksia
1920-luvulla. Hanen mallinsa on pateva, muttei kovin kansantajuinen monimutkaisuutensa
vuoksi. Taman Jungin esittdmé&n mallin yksinkertaistivat kaksi amerikkalaista tutkijaa, aiti
ja tytar Katharine Briggs ja Isabel Briggs Myers. He kehittivat nykyisen MBTI-mallin ja ajat-
telun taipumuksia luokittelevan MBTI-indikaattorin. (Helin 2013.)

MBTI-testi on niin kutsuttu preferenssi-inventaari, eli se siis siséltaa vaitteita joista testat-
tavan on valittava, kumpi niistd kuvaa hanta itsedan paremmin. MBTI:ssé testattavat luoki-
tellaan Jungin teorian perusteella persoonallisuustyyppeihin, jotka koostuvat kognitiivisista

tyyleista. Testin pisteytys maaraytyy neljan rippumattoman tyylin suhteen. Kaksipuolisia
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dimensioita ovat ulospainsuuntautuneisuus — sisddnpainkaantyneisyys, aistein havain-
noiminen — intuitiivinen havainnoiminen, rationaalinen ajattelu — tunneperainen ajattelu ja
kantaaottava asennoituminen — neutraali asennoituminen. (Niitamo 2003, 60.) Mahdollisia
persoonallisuustyyppeja on tassa opinnadytetydssa kaytetyn testin version tuloksissa kaik-
kiaan 16. Ne nakyvat taulukossa 1.

Taulukko 1: Myers-Briggs tyyppi-indikaattorin tulokset (Helin 2001)

Tekijat Kehittajat
ISTJ ISFJ INFJ INTJ
"Varmistaja" "Huolehtija” ["Neuvonan- ["Uudistaja”
Vastuullinen, vie |Luotettava, taja" Luova |ltsendinen
asiat loppuun lojaali, hyva |ajattelija, ajattelija,
muisti paattavainen |voimakas
tahto
ISTP ISFP INFP INTP
"Teknikko" "Taitelija" "Idealisti" "Arkkitehti"
Taitava Esteettinen, [Selkeat Analyyttinen,
kasistaan, avulias omat arvot, |oppii
spontaani, ihmisten nopeasti
joustava kehittaja
ESTP ESFP ENFP ENTP
"Yrittgja" "Palvelija" "Kannustaja"|"Kehittgja"
Myyntihenkinen, |Spontaani, Yhteistyo-  [Oppimis-
ongelmanrat- joustava, kykyinen, haluinen,
kaisija esteettinen spontaani, |hyva
idearikas improvisoija
ESTJ ESFJ ENFJ ENTJ
"Organisoija" "Harmoni- "Vaikuttaja" |["Muutos-
Suorasukainen, [soija" Ystavéllinen, (johtaja”
taitava Yhteisty6- vakuuttava |Kunnian-
organisoija kykyinen, himoinen,
kaytannollinen johtajatyyppi

MBTI-testi antaa tulokseksi nelikirjaimisia kirjainyhdistelmia, jotka kuvaavat henkilon tai-

pumuksia. Kirjainten merkitykset tassa yhteydessa ovat:

= E = ekstrovertti, eli ulospainsuuntautunut persoona joka saa energiaa muista ihmi-
sista

= | = introvertti, eli sisddnpdain suuntautunut persoona, joka saa energiaa omasta it-
sestaan

= S =tosiasiallinen, konkreettinen ajattelutapa, tydskentelee faktojen kanssa

= N =intuitiivinen, katsoo kohti tulevaa ja kehittaa ideoita

= T = gjatteleva, perustaa paatokset rationaaliseen logiikkaan ja jarkeen

= [ =tunteva, perustaa paatdkset tunteisiin ja arvoihin
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= J = harkitseva, suosii jarjestelmallisyytta
= P = spontaani, toimii joustavasti
(Helin 2001, 40-41, 44, 113)

MBTI-testi antaa testattavasta kokonaisvaltaisen kuvan, mutta sita tulkitessa tulee muis-
taa, etté vastaukseen ei voi aivan taysin luottaa. Henkilé on vastannut kysymyksiin itse-
aan arvioiden, mik& saattaa joissain tapauksissa vaaristaa tuloksia. Henkilo saattaa myos
vastata sen perusteella, millainen haluaisi olla, eik& siten millainen oikeasti on. Joskus
my06s vain yksikin vastaus saattaa keinauttaa dimension toisesta aéripaasta toiseen. Testi
antaa kuitenkin hyvan yleiskuvan henkilon persoonallisuustyylista, kunhan muistaa suh-
tautua tulokseen pienella varauksella. (Niitamo 2003, 60.)

3.3.2 Alyllisten kykyjen testit

Kun henkildarvioinnin yhteydessa puhutaan alyllisten kykyjen testeista, ei tarkoiteta alyk-
kyysosamaarad mittaavia testeja. Alykkyysosamaaratestit eivat mittaa tydtehtavaan sopi-
vuutta. Henkildarvioinnin alyllisten kykyjen testeilla mitataan tyétehtavan kannalta olennai-
sia henkisia valmiuksia, yleensa etenkin kielellisia, numeerisia ja kaytannéllisen ajattelun
taitoja, seka kykya painaa mieleen, yhdistella ja kuvitella abstrakteja asioita (Leciejewski,
Rover 2005, 27).

Alyllisia kykyja on tutkittu psykologiassa pitk&an, ja niiden on osoitettu ennustavan vah-
vasti menestysta tyossa. Niin sanottu yleisalykkyys, Charles Spearmanin vuonna 1927
esittaman kaksifaktoriteorian osa erikoiskykyjen ohella, ennustaa tydssa menestymista
paremmin kuin laajennettu alykkyyden kasite. Laajennetussa alykkyyden kasitteessa
alykkyys koostuu monista kykytekijoista. Sen mukaan yleiséalykkyyden kanssa yhta tarkei-
ta ovat kaikki alyllisen toiminnan eri osa-alueet. Laajennetun alykkyyden mittaaminen on
kuitenkin jaanyt hataralle tasolle. 1990-luvun loppupuolella huomiota sai uusi tunneélyn-
kasite. Se ulotti alyllisen toiminnan kasitteen ylettym&an persoonallisuuden alueille kuten
empatiaan ja myos muille sosiaalisen vuorovaikutuksen alueelle. Laajennetussa alykkyy-
dessa alykkyyteen usein liitetdénkin myos sosiaalinen kayttaytyminen ja arkielaméan alyk-
kyys. (Niitamo 2003, 46-47.)

Psykometrisen alykkyyden tutkimisen seurauksena on syntynyt tyfelaméassé kansainvali-
sesti laajalti kdytossa olevia testistoja. Naista esimerkkeinéd ovat GATB — General Aptitude
Test Battery, PMA — Primary Mental Abilities, ja EAS — Employee Aptitude Survey. GATB
on vuonna 1947 ammatinvalinnanohjaajien kayttoon kehitetty testistd. Sen pohjana on

tuhansien miespuolisten henkildiden vastaukset ja sité edelleen uudistetaan aina valill&.
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GATB on edelleen laajalti kaytetty ja yleisesti sitd pidetaan ajan tasalla olevana testistona.
Sen sisdltamat alueet ovat yleinen oppimiskyky, kielelliset, numeeriset ja avaruudelliset
kyvyt, muotojen hahmottaminen, havaintotydskentely, motorinen koordinaatio ja sor-
minapparyys seka kasien katevyys. PMA-testi pohjautuu Louis Thurstonen monifaktoriteo-
riaan ja sita pidetaan alykkyystutkimuksen klassikkotestina. Alkuperéisessa testissa oli
noin 12 kykyfaktoria, mutta sitd on ajan kuluessa uudistettu monesti. Testi mittaa laajen-
nettua alykkyytta, ja vaikka yleisalykkyyden on tutkittu olevan menestysta paremmin en-
nustavaa, tama testi on tietynlaisissa tilanteissa oikein kayttokelpoinen. EAS kehitettiin
1960-luvulla tybelamaa varten. EAS koostuu kymmenesta lyhyesté viiden minuutin mittai-
sesta testista, jotka mittaavat tutkittavan numeroiden kasittelykykya, kielellisia kykyja, vi-
suaalista seurantaa, havaintotydskentelyn nopeutta ja tarkkuutta, avaruudellista hahmo-
tuskykya, numeerista ja kielellista paattelykykya, sanojen sujuvuutta, kaden nopeutta sekéa

tarkkuutta ja symbolista paattelykykya. (Niitamo 2003, 47-50.)

Testistojen lisaksi on olemassa myos yksittaisten kykyjen testeja. Niista esimerkkina voisi
mainita Minnesota Clerical Test-testin. Silla mitataan toimistotydssa olennaista havainto-
tydskentelyn nopeutta ja tarkkuutta. Testi on pysynyt muuttumattomana vuodesta 1931,
jolloin se julkaistiin. Testi jakautuu kahteen osaan, joissa testattava havainnoi samanlaisia
ja erilaisia kirjain- ja numeroyhdistelmia. Testi on nopeustesti, mita nopeammin testin suo-

rittaa, sitd paremmat pisteet saa. (Niitamo 2003, 47-50.)

Pitkaan on uskottu, etté persoonallisuustekijat olisivat tydssa menestymisen kannalta
merkitsevampia, kuin alylliset kyvyt. Lomaketesteilla mitattuna alylliset kyvyt kuitenkin ovat
merkitsevampié kuin persoonallisuustekijat, paitsi silloin, kun otetaan mukaan tyéyhteison
rakentava kayttaytyminen. Tata tekijad persoonallisuustestit ennustavat paremmin. Tes-
tien tuloksiin saattaa mahdollisesti vaikuttaa se, ettd ne on tehty pohjoisamerikkalaisten
henkildiden vastausten pohjalta. Esimerkiksi Pohjois-Amerikasta eroavalla yleisell& koulu-

tustasolla saattaa olla vaikutusta testin lopputulokseen. (Niitamo 2003, 51.)

3.3.3 Tydskentelytestit ja simulaatiot

Tyoskentelytestit mittaavat tydsséa tapahtuvaa toimintaa ja kayttaytymista tydymparistos-
sa. Ne ovat tilannekohtaisia ja siksi niiden kayttdalue on rajatumpi kuin persoonallisuus-
testit. Erilaisia tydskentelytesteja ovat muun muassa johtamistyylitestit, vuorovaikutustyyli-
testit, ajattelu- ja oppimistyylitestit, epaselvyyden sietokyvyn testit, luovuuden ja innovaati-

on testit seka selviytymiskeinoja mittaavat testit. (Niitamo 2003, 84-104.)
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Henkildn soveltuvuutta tydtehtaviin voidaan mitata my6s simulaatioiden avulla. Simulaatiot
ovat henkildarvioinnin menetelmista vahiten kaytettyja ja tuntemattomampia ja niitd on
my0s tutkittu vahemman kuin muita menetelmi&. Ne kuitenkin saattavat sisaltaa jopa eni-
ten uusia mahdollisuuksia. (Niitamo 2003, 105,115.) Simulaatioiden kayttd on jatkuvasti
lisaantynyt, silla ne ovat helppokayttoisia ja ennustavat hyvin ty6ssd menestymistéa. Simu-
laatiossa jaljitellaan oikeaa tyotehtavaa. Ne saattavat olla yksinkertaisia ja nopeasti toteu-
tettavia tai vaihtoehtoisesti hyvinkin kattavia, jolloin ne saattavat kestda jopa paivan ja
siséltaa useita pienempié harjoituksia. (Honkanen 2005,149-154.) Simulaatioissa arvioita-
vasta henkilésta voidaan tarkastella hanelle ominaisia toimintatapoja, ja niissa voi olla
mahdollista saada muita arviointitapoja todenmukaisempaa nakemysta kayttaytymistyylis-
ta ja -tavoista esimerkiksi uusissa tilanteissa. (Honkaniemi ym. 2007, 89.)

Simulaatio voi olla myds tydnayte, jolloin hakija konkreettisesti antaa naytteen tydstaan.
Esimerkiksi kaantaja saattaa kaantaa pienen patkan tekstia tai arkkitehti piirtdéa pohjapii-
rustuksen. Tydnaytteella voidaan myods mitata esimerkiksi tietokoneohjelman kayttttaitoa.
Nayte saattaa olla esimerkiksi tehtéva, jossa pitdd muotoilla tietokoneohjelmalla jokin esi-
te tai vaikkapa mainos annettujen tietojen pohjalta. Useita pienempia simulaatioita on
mahdollisuus yhdistaa kokonaisuudeksi, jota voidaan kutsua arviointikeskukseksi. Talléin
arvioijia on useita ja tulos on objektiivinen. Tama lisaa "inter-rater” reliabiliteettia, silla tulos
on luotettavampi, jos useampi arvioija antaa saman arvion. Menetelméana arviointikeskus
on tyo6las, vaikka silla saadaankin monipuolinen ja luotettava kuva hakijasta. Simulaatiot ja
tydnaytteet voivat olla kaytanndssa millaisia tahansa, mutta muutamana esimerkkina niis-
ta voisi mainita ryhma- ja pariharjoitukset, painesimulaatiot ja esiintymistehtavat, itsenai-
sen tydskentelyn ja johtamistaitojen simulaatiot, paatdksentekotaitoja seka kirjallisia taitoja
mittaavat simulaatiot. (Honkanen 2005,149-154.)
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4 Henkildarvioinnin luotettavuus

Henkildarvioinnissa pyritaan arvioimaan tyon kannalta olennaisia asioita ja valitsemaan
menetelmat, joilla saadaan tietoa juuri naista olennaisista asioista. Menetelmien tulee olla
systemaattisia, jotta hakijoita on mahdollista vertailla toisiinsa. Hakijoista tulee siis arvioida
samoja asioita kayttden samankaltaisia menetelmia arvioinnissa. Kun halutaan saada
luotettavaa tietoa siitd, kuka hakijoista olisi sopivin kyseisiin tydtehtaviin ja tydyhteisoon,
suppea arviointi esimerkiksi vain lyhyen haastattelun perusteella ei ole riittdvan kattava.
Arvioinnin onnistuminen edellyttdéd arvioinnin suunnittelua etukateen, maarittelemalla teh-
tavassa ja tydymparistossa vaadittavat ominaisuudet. Arviointitilanteen on myds hyva olla
avoin, jotta hakija olisi luottavainen ja suhtautuisi arviointiin positiivisesti. (Honkanen 2005,
161, 165.) Arviointimenetelmien luotettavuuteen liittyy aina rajoitteita, miké tulee arvioinnin
tulosta tulkitessa tiedostaa. Useita menetelmia kayttaessa luotettavuuteen vaikuttaa se,
miten eri menetelmien lopputuloksia osataan yhdistelld ja miten yksittaisten menetelmien

tuloksia painotetaan. (Suomen Psykologiliitto, 83, 86—87.)

Henkildarvioinnin luotettavuus koostuu useasta eri asiasta. Varsinaisten arviointimenetel-
mien luotettavuuden lisdksi luotettavuuteen vaikuttavat muutkin tekijat. Jokaisen arvioinnin
vaiheen huolellinen toteutus parantaa luotettavuutta. Yksi naista tekijoista on se, etta arvi-
oidaan tyotehtavan kannalta olennaisia asioita. Toisena se, etta valittuja menetelmia hyo-
dyntamalla saadaan luotettavaa tietoa suhteessa olennaisiksi maariteltyihin kriteereihin.
Kaytettyjen menetelmien tulee ennustaa tydssa parjadmista ja niiden kautta tulee saada
tietoa tehtdvassa menestymisen kannalta olennaisista asioista. Henkildarvioinnin luotetta-
vuutta voi parantaa myos kayttamalla erityyppisid menetelmid, jotka taydentavat toisiaan
ja paikkaavat toistensa aukkoja. Kaikista menetelmista 16ytyy hyvien puolien liséksi heik-
kouksia, joten toisiaan tdydentavien menetelmien kayttd parantaa luotettavuutta. (Honka-
nen 2005, 161-168.)

4.1 Luotettavuuteen liittyvat psykometriset kasitteet

Kaytettyjen arviointimenetelmien taytyy toimia teknisesti oikein ja olla sita kautta luotetta-
via. Yksi luotettavuuden peruskasitteistd on standardointi. Se tarkoittaa sita, ettd mene-
telmi& kaytetddn aina samalla tavoin. Vastausohjeet ja kysymykset tai tehtavat ovat jokai-
selle hakijalle samanlaisia ja tulokset tulkitaan aina tietylla tavalla. Menetelmien on oltava
standardoituja, jotta tulos ei vaihtele sattumanvaraisesti ja testitulokset ovat verrattavissa
toisiinsa, jolloin hakijoiden vertailu on mahdollista. On kuitenkin otettava huomioon, etta

hakijoiden elamantilanne ja ymparistd, missa arviointi tehdaan, saattaa vaihdella. Arviointi
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ei mydskaan anna kattavaa kuvaa koko ihmisestd, vaan ainoastaan pienen naytteen hen-

kilon kayttaytymisesta ja persoonallisuudesta. (Honkanen 2005, 168-169).

Arvion luotettavuuteen vaikuttaa suuresti kaytetyn menetelmén validiteetti ja reliabiliteetti.
Ne kertovat siita, ovatko kysytyt kysymykset kyseisessé tyotehtavassa parjaamista hyvin
ennustavia, ja onko koko menetelma ylipaataan kyseiseen tilanteeseen sopiva ja tulokset
luotettavia. (Suomen Psykologiliitto 83, 86—87.) Validiteetti kertoo sen, miten hyvin mita-
taan sitéd mitéa on tarkoitus mitata. Validiteettia voidaan tutkia arvioimalla menetelmén si-
saltdoa, miten arviointimenetelm&sta saatu tieto ja arvioitava asia vastaavat toisiaan. Tu-
loksia voidaan myGs verrata muualta saatuun tietoon samasta asiasta. (Honkanen
2005,172-173.) Esimerkiksi ainoastaan tietokilpailutyyppista yleistietoa mittaavan alyk-
kyystestin validiteetti on huono, silla alykkyys on muutakin kuin vain yleistiedon hallintaa
(Paavilainen 2012, 35).

Validiteettia on olemassa erilaisia lajeja. Rakennevaliditeetti, josta voidaan kayttda myos
nimitysta teoreettinen- tai kasitevaliditeetti, kertoo sen, kuinka laajasti mittari mittaa ilmiéta
ja mitd ominaisuutta todella mitataan. Rakennevaliditeetti on tarkein validiteetin laji. Siina
on keskeista myos kasitteiden hyva operationalisointi sekd mittarin yhteydet teoriaan. Si-
saltovaliditeetissa oleellista on mittarin mittauskyky; mittaako mittari sita, mita on tarkoitus
mitata. Kéasitteen maaritteleminen selkedasti ja mittarin laatiminen huolellisesti on myds
tarkeda. Kysymykset tulee myos maaritella siten, etté ne kattavat tutkittavan ilmion tai
tutkimusongelman. Kriteeri- eli ennustevaliditeetti kertoo sen, miten tarkasti mittarin anta-
ma tulos kuvaa testattavaa asiaa. (Kajaanin ammattikorkeakoulu 2016.) Kriteerivaliditeetti
voidaan jakaa ennustevaliditeettiin ja rinnakkaisvaliditeettiin. Ennustevaliditeetista esi-
merkkina on esimerkiksi valintakokeet ja tydhaastattelut, silla kummankin pitd& ennustaa
joko opinnoissa tai tydssa menestymista. Rinnakkaisvaliditeettia kaytetaan esimerkiksi
tehdessa uutta tutkimusta, kun verrataan uusia testimenetelmia vanhoihin tunnettuihin
menetelmiin. (Helsingin kaupunki, opetusvirasto 2016.) Validiteettiin liittyy myods kasite
ekologinen validiteetti, joka kuvaa sitd, voiko tuloksia yleistaa tosielamaan (Paavilainen
2012, 18). Validiteettilajien lisaksi on olemassa myos niin kutsuttu ilmivaliditeetti, joka tar-
koittaa testin uskottavuuden arvioimista intuitioon luottaen (Helsingin kaupunki, opetusvi-
rasto 2016).

Reliabiliteetilla tarkoitetaan sitd, kuinka virheettdmasti testin avulla voidaan mitata haluttua
ominaisuutta (Paavilainen 2012, 35). Reliabiliteetti kertoo sen, antaako testimenetelméa
samansuuntaisen ja johdonmukaisen tuloksen eri kerroilla (test-retest-reliability) ja riippu-
matta arvioijasta (inter-rater-reliability) ja paljonko tuloksessa on mittausvirhetta. Jos sita

on paljon, menetelmé ei anna luotettavaa tietoa, silla tulokset eivét ole johdonmukaisia
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vaan vaihtelevat sattumanvaraisesti (Honkanen 2005, 168-171). Mittausvirheita voi olla
monenlaisia, ja tutkimuksen tai testaamisen tuloksen kannalta niista vaarallisin on syste-
maattinen eli tuloksia vinouttava virhe. Se vaaristaa kaikkien tutkittavien tuloksia syste-
maattisesti samaan suuntaan. Virhe voi olla myds satunnaista, jolloin se yleensa tasoittuu
tulosten keskiarvoissa eiké vaaristé tuloksia. (Paavilainen 2012, 35.) Reliabiliteettia voi-
daan tutkia esimerkiksi uusintatestauksilla ja tutkimalla, paatyvatkod kaksi eri arvioijaa sa-
mansuuntaiseen testitulokseen (Honkanen 2005, 168-171).

4.2 Monimenetelmaarviointi

Saadakseen kattavan kuvan hakijasta, kannattaa rekrytoijan kayttada useampaa kuin yhta
henkildarviointimenetelmaa (Syrjanen 2007, 84). Monimenetelmaarviointi tarkoittaa sita,
ettd kaytetdan useampaa kuin yhté rinnakkaista arviointimenetelmaa ja arvioidaan nain
hakijaa monella eri tavalla (Psycon 2016). Esimerkiksi persoonallisuus- tai tydskentelytyy-
lin kayttaminen haastattelun liséksi tekee arvioinnista monimenetelmaisen (Honkaniemi
ym. 2007, 87). Monimenetelmaisyys lisda arvioinnin luotettavuutta ja ennustaa hyvin

my6hempaa tydssad menestymista (Stoat 2016).

4.3 Kognitiiviset vinoumat ja arvioinnin harhat

Toisten ihmisten kanssa vuorovaikutuksessa ollessamme meihin vaikuttavat erilaiset teki-
jat, osin myos tiedostamattamme. Haastattelutilanteessa esiintyy usein harhoja ja ajatte-
luumme vaikuttavia vinoumia, joilla on vaikutusta rekrytointipaatokseen. Ty6haastattelijalle
onkin tarkeada kyeta tarkkailemaan itseaan haastattelun kuluessa ja analysoimaan tunteita
ja mielikuvia, joita haastateltava hdnessa heratti. Liittyvatko reaktiot siihen, etta haastatel-
tava joko taytti tai ei tayttanyt tehtavaan vaadittuja kriteereja, vai johtuiko tunne jostain
muusta. (Salli & Takatalo 2014, 70-71.)

Haastatteluissa saattaa esiintyd haastattelijan puolelta niin kutsuttua vahvistamisharhaa.
Se tarkoittaa sitd, ettd haastattelija yrittdad 16ytaa vahvistusta jo etukateen tietdmilleen asi-
oille, alkaa helposti kiinnittdd huomionsa seikkoihin, jotka vahvistavat syntynytta kasitysta
ja jattaa mieluummin huomiotta tulkintansa kanssa ristiriitaiset tiedot. Tata kahden ristirii-
taisen kognition kokemista kutsutaan psykologiassa kognitiiviseksi dissonanssiksi. Vali-
koiva ajattelu saa aikaan vahvistamisharhan, silla on paljon helpompaa vain tdydentaa
aiempia kasityksiaan niihin sopivilla tiedoilla kuin muodostaa kokonaan uusi kasitys. Tal-
I6in haastattelijan omat odotukset maarittavat tulkintaa. Jos syntynyttéa kasitysta ei ole
valmis muokkaamaan uusien tietojen tullessa esille, tulkinta saattaa jaada virheelliseksi.
Ihmisilla on myds taipumusta n&hda toisen ihmisen kaytoksen taustalla vain muutama

tekija, eika kaikkien tekijdiden muodostamaa kokonaisuutta. Tama saattaa tehda tulkin-
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nasta yksipuolisen, ja haastattelijan omista arvoista ja kokemuksista riippuen hyvinkin
todellisuudesta poikkeavan. (Markkanen 2009, 207)

Jo ensivaikutelma saattaa aiheuttaa vahvistamisharhaa. Jos haastattelija jonkin seikan
takia aluksi joko pitaa tai ei pida haastateltavasta, saattaa se vaikuttaa koko haastatte-
luun. Jos haastateltava on haastattelijan mielesté aluksi miellyttava, vaikka jonkin taysin
tyohon liittyméattéman seikan vuoksi, haastattelijalta saattaa jaada huomiotta asiat, joiden
perusteella hakija ei ole kovin pateva haettavaan tyotehtavaan. Sama toimii myos toisin-
pain: jos haastattelijalle tulee hakijasta huono ensivaikutelma, vaikka siksi, etta hakija
muistuttaa jotain ihmista, josta haastattelija ei pida, ei haastattelija valttaméattad myohem-
min ota huomioon niit& asioita, jotka kertovat hakijan olevan hyva tydntekija kyseiseen
tehtavaan. Nakemyksen luominen vaatii aktiivista ja laajaa ajattelua. Kun on l8ytanyt joko
positiivisia tai negatiivisia seikkoja, on hyva miettid, voisiko kyseessa olla tiedon keraami-
sen ja tulkinnan vinouma. Haastattelijan pitaa tietoisesti pitda huoli siita, ettei mitaan niista
poikkeavaa olennaista ja paatdksen tekoon vaikuttavaa tietoa jad huomaamatta. (Markka-
nen 2009, 207.)

Toinen haastattelutilanteessa esiintyva harha on saatavilla olon harha. Talléin haastatteli-
ja tekee tulkintoja tapahtumien todennakdisyyksista. Esimerkiksi hakija, jolla on takana
muutama lyhyempi tydsuhde, voi helposti muuttua rekrytoijan mielessa lyhytjanteiseksi
henkiloksi, joka varmaan lahtisi tastakin tydpaikasta pian pois. Tasta haastattelija muo-
dostaa johtopaatoksen jota pitaa totena. Hyvan hakijan kohdalla haastattelija saattaa
myds nopeuttaa prosessia ja jattaa tarpeelliset analysoinnit pois, silla han pelkaa hakijan
muuten paatyvan jonnekin muualle téihin. Saatavilla olon harha saa suorittamaan moni-
mutkaisen tilanteen nopeasti lapi ja huolellisuus saattaa unohtua. My6s tunteet ovat mu-
kana paatoksenteossa, ja virheratkaisuja saattaa siksi sattua todennakdisemmin. (Mark-
kanen 2009, 207.)

Muita arvioinnin harhoja ovat myds esimerkiksi stereotyyppinen ajattelu, samanlaisuus- tai
tykkaamisharha, olettamiseen liittyva harha, mielialaan liittyva harha ja liiallinen hyvaus-
koisuus tai ylikriittisyys. Stereotyyppinen ajattelu vaikuttaa arvion objektiivisuuteen. Esi-
merkiksi koulutukseen liittyy usein stereotyyppisia kasityksid, samoin sukupuoleen ja
ikdan. Suhtautuminen naihin seikkoihin ei perustu faktatietoon, vaan harhaisiin oletuksiin.
Stereotyyppinen ajattelu on tyypillistd ihmisille, ja sen tunnistaminen etenkin haastatteluti-
lanteessa on tarkeda. Kun kiinnitetdan huomiota siihen, ettei aseteta hakijoita stereotypian
mukaisiin luokkiin, voidaan haastattelun objektiivisuus ja tydssa menestymisen ennusta-
vuus saada nousemaan. Samanlaisuusharhassa on kyse siitd, ettd ihmiselle on tarke&é

kokea kuuluvansa johonkin. Kun toinen henkilé koetaan samanlaiseksi kuin itse olemme,
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on héneen helpompi samaistua. Haastattelun jalkeen tuleekin tarkastella, liittyiké hakijasta
jaanyt positiivinen mielikuva hanen patevyyteensa kyseiseen tehtavaan, vai siihen, etta
han oli samaistuttava ja sita kautta miellyttava. Olettamisen harha liittyy siihen, ettei hanki-
ta hakijalta riittavaa tietoa, vaan tehdaan oletuksia ja tdydennetaan niilla hakijasta muo-
dostunutta kuvaa. Myo6s haastattelijan oma mieliala voi vaikuttaa haastatteluun. Vasymys
tai paha mieli voivat vaikuttaa tarkkaavaisuuteen ja jotain voi jA&d& huomaamatta. Myos
kovin optimistinen ja riehakas mieliala saattaa vaaristad haastateltavasta tehtya arviota
todellista positivisemmaksi. Oma ajattelutapa vaikuttaa tehtyihin arvioihin. On hyva olla
tietoinen siitd, ajatteleeko asioista enemman positiivisesti vai onko epéilevan kriittinen.
(Salli & Takatalo 2014, 71-76.)

Myds haastateltavaan saattaa liittya harhoja ja vaaristymia haastattelutilanteessa. Ongel-
mia voi tuottaa se, ettd hakija vastaa siten, minka uskoo “"oikeaksi” vastaukseksi, eika si-
ten, miten asiat oikeasti ovat. Han pyrkii nayttdamaan mahdollisimman potentiaaliselta ja
optimaaliselta hakijalta ja haastattelija joutuu tulkitsemaan, mita hakija oikeasti ajattelee.
Nama tulkinnat eivat aina osu oikeaan, mista syntyy virheellisia kasityksia hakijasta.
(Markkanen 2009, 118.) Haastateltavalla saattaa myds olla vaaristynytta ajattelua koskien
omaa osaamistaan, he saattavat olla ylioptimistisia tai turhankin vaatimattomia omista
taidoistaan (Salli & Takatalo 2014, 77).

Rekrytointitilanteessa etenkin haastateltavan puolelta saattaa esiintya niin sanottua jalki-
viisausvinoumaa. Jalkiviisausvinouma tarkoittaa yksinkertaisesti sita, etta aika on kullan-
nut muistot ja muistamme jalkikateen ajateltuna olleemme enemman oikeassa tai fiksum-
pia menneissa tilanteissa kuin mita olimmekaan. Vaikka hakija yrittéisi haastattelussa re-
hellisesti kertoa esimerkiksi tybhistoriastaan tai onnistumisistaan menneisyydessa, antaa
han helpommin niista kaunistellumman ja positiivisemman kuvan kuin mit& todellisuus
olikaan. Han saattaa muistaa onnistuneensa selvittdmaan tytssa kohtaamansa ongelman
todellisuutta nopeammin tai omatoimisemmin. lhmiset myds muistavat tienneensa vas-
tauksen, kun se heille jalkikateen kerrotaan: "Kyllahan mina tuon tiesin!”. Todellisuudessa
he eivat varmaan olisi tienneet vastausta etukateen. Taméa kannattaa muistaa haastatte-
lussa, jos haastateltava kertoo suurista onnistumisistaan. Niihin kannattaa suhtautua pie-
nella varauksella, silla aika on saattanut kullata haastateltavankin muistot. (Roese & Vohs
2012, 414.)

4.4 Ongelmakohdat testaamisessa ja haastattelussa

Testaamiseen ja haastatteluun liittyy muitakin ongelmia. Testeihin osallistumisen pitaisi

kansainvélisen tydjarjestd ILO:n mukaan olla vapaaehtoista, niin ettd tydnhakijalla olisi
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halutessaan mahdollisuus kieltaytya testiin osallistumisesta. Tama ei kuitenkaan kaytan-
ndssa toteudu, silla usein testeista kieltaytyvaa ei valita. Suomessa testeja kunnioitetaan
ja harva haluaa niista kieltéytya. Testeja saatetaan kunnioittaa jopa likkaakin, ja valinnan
tekeva henkild saattaa perustaa paatoksensa lahes pelkastaan testeista saatuun tulok-
seen. Testien kaytossa tarkeintd on osata tulkita niité oikein. Jos tulkinta tai testi jollain
tavalla epaonnistuu, saattavat niista saadut tulokset olla epépatevia. (Koivisto 2004, 105—
106.)

Haastattelussa ongelmia saattaa tuottaa haastattelijan ja haastateltavan persoonallisuus-
tyyppien erilaisuus. Haastattelija saattaa esimerkiksi olla ekstrovertti ja haastateltava in-
trovertti, jolloin heidén voi olla hankala ymmartaa toisiaan. Ekstrovertit ovat usein puheliai-
ta ja sosiaalisia ja erottuvat joukosta positiivisessa mielessa. Introvertit saattavat hiljai-
sempina ja vetaytyvampina jaada muiden varjoon. Jos haastattelija on haastateltavaa
paljon puheliaampi, pitdd hanen muistaa antaa haastateltavalle puheenvuoroja ja aikaa

miettia vastauksia rauhassa. (Jonkman 2015.)

Erilaiset haastattelussa esiintyvat harhat, kuten vahvistamisharha, pitda muistaa ottaa
huomioon myds pitdessaan haastattelun MBTI-tulosten saamisen jalkeen. Vaikka tulokset
osoittaisivat haastateltavalle tietynlaisen ihmistyypin, kannattaa silti suhtautua hdneen
avoimin mielin, silla testin tulokset eivét aina ole vedenpitavan luotettavia. Haastattelussa
saattaa paljastua, etta henkilé on tehtavaan juuri sopiva, vaikkei testin tuottama tulos tay-
sin vastaisikaan tehtéavaan haettua inmistyyppia.
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5 Haastattelulomakkeen suunnittelu

Opinnaytetydn produktina tuotetaan haastattelulomake ja sita taydentamaan tarkoitettu
sahkoinen versio persoonallisuustestista. Luvussa 5.1 on esitelty toimeksiantajayritys ja
luvussa 5.2 esitelladn haastattelulomake, sen sisaltamat haastattelukysymykset ja seikat,
joihin haastattelussa on kiinnitettdva huomiota. Haastattelulomake toteutetaan kayttaen
tietopohjana alan kirjallisuutta ja inspiraation lahteena muita, saatavilla olevia haastattelu-
lomakkeita, joista koostetaan toimeksiantajayritykselle soveltuva sarja kysymyksia. Haas-
tattelulomakkeeseen laaditaan kysyttavat haastattelukysymykset, seké haastattelun tueksi
vinkkeja asioista, joihin kannattaa kiinnittdd huomiota haastateltavan vastauksissa. Haas-
tattelulomake toteutetaan sdhkoisessd muodossa Word-tiedostona, jolloin lomakkeet tal-
lentamalla saadaan koottua tietokanta hakijoista. Sitd voi mahdollisesti hyédyntaa myo-
hemmissa rekrytoinneissa. Sahkodisessa muodossa toteutettavaan persoonallisuustestiin
kaytetaan MBTI-testia. Testi toteutetaan Exceliin niin, ettd Excel laskee testituloksen val-

miiksi.

5.1 PuskaPromotion

PuskaPromotion on myynnin opiskelijoiden vuonna 2012 perustama yritys. Se toimii paa-
asiassa myynnin, promootion ja tapahtumajarjestamisen parissa, mutta viime aikoina toi-
mintaa on ollut my6s koulutuksen parissa. Yrityksen on ollut alusta asti tarkoitus toimia
tuloksellisesti. Yritys on kasvanut viime vuosina voimakkaasti, ja tavoitteena on jatkaa
kasvamista. PuskaPromotionilla tytskentelee talla hetkella 7 hallituksen jasenté ja 33 pe-
rusjasenta (lokakuu 2015). Maaraa pyritaan kasvattamaan koko ajan. Toteutettuja asia-

kasprojekteja on toukokuuhun 2016 mennessa kertynyt 159. PuskaPromotionin tavoittee-

na on todistaa, etta myynti voi olla positiivinen kokemus kaikille osapuolille. (PuskaPromo
tion, 2016; Sarki, J. 2015.)

Suuren kasvun vuoksi oikeanlaisille tekijdille on tullut yha suurempi tarve. Tarkoitus olisi
l6ytaa tydyhteisdon sopivia henkildita, silla yhteenkuuluvuuden tunne sitouttaa henkilts-
toa. Henkiloita haetaan lahinna myyntiin ja tapahtumanjarjestamiseen liittyviin tydtehtaviin.
Koulutuksen osuus on kasvussa, joten sekin on hyva ottaa huomioon rekrytointeja tehta-
essa. Tyotehtavat ovat usein keikkatditd, ja joukkoon haetaan tekijoita eri osaamis- ja ko-
kemustaustoilla varustettuina. Tarkeaa on oma-aloitteisuus, avoimuus ja joustavuus, seka
myyntihenkisyys. On oltava halu tehda ja olla mukana. Ty6ntekijoiksi haetaan siis ensisi-

jaisesti "hyvia tyyppeja”.
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5.2 Haastattelulomake

Haastattelulomakkeen suunnittelin kayttaen pohjana Morganin ja Coggerin haastattelun
opasta (1980). Morgan ja Cogger esittelevat oppaassa yleisen pohjan tybhaastattelulo-
makkeelle. Heidan lomakkeensa on jaettu osioihin, joissa kasitelladn muun muassa haki-
jan tyokokemusta, koulutustaustaa, ominaisuuksia, yksityiselamaa ja harrastuksia. Jokai-
selle osiolle oli myds maaritelty niiden sisalto, niihin kuuluvat haastattelukysymykset ja
asiat, mita asiat joita kannattaa tarkkailla haastateltavan vastatessa.

Kyseinen haastattelulomake on vanha, mutta perusidea oli mielestani hyva ja halusin so-
veltaa sitd nykyaikaisemmaksi ja soveltuvammaksi toimeksiantajayrityksen tarpeisiin. Ky-
symykset koskien yksityiselamaa eivat olleet ihan ajantasaisen lainsdadannén mukaisia,
ja osa kysymyksista taysin soveltumattomia nykyaikaiseen haastatteluun. Poistin tarpeet-
tomia osioita ja lisasin uusia, seka valitsin tarkoituksenmukaisia kysymyksia.

5.2.1 Haastattelulomakkeen rakenne

Paadyin jakamaan haastattelun kuuteen osioon aiheiden mukaan. Ensimméainen osio on
haastattelun aloitus, jonka tarkoituksena on aluksi tervehtid hakijaa ja pienen jutustelun
avulla rentouttaa hakijaa ja sujuvasti siirtya itse haastattelun aloitukseen. Haastattelun
aloituksessa olisi tarkoitus kiinnittd& huomiota ensivaikutelmaan, hakijan esiintymiseen ja
ilmaisutyyliin, reagointiin ja yleiseen kiinnostuneisuuteen ja innostuneisuuteen. Toinen osa
keskittyy haastateltavan ominaisuuksiin, kolmas koulutustaustaan, neljas tytkokemuk-
seen, viides taitoihin myyntitydssa, kuudes vapaa-aikaan ja seitsemannessa ja viimeises-

sa osiossa on yhteenveto ja hakijan informoiminen jatkon suhteen.

Haastattelulomakkeen eri osiot on suunniteltu kayttden pohjana Morganin ja Coggerin
haastattelun opasta (1980). Osioita on kuitenkin paivitetty viitekehyksen perusteella vas-
taamaan nykyaikaa seké kayttotarkoitusta. Teoreettisen viitekehyksen ja haastattelulo-
makkeen linkittymista toisiinsa voidaan kuvata peittomatriisilla (Taulukko 2). Haastattelu-
lomakkeen osioihin vaikuttavat taustalla peittomatriisissa nakyvien lukujen liséksi myds
muiden lukujen asiat. Esimerkiksi lainsdadantdé koskeva luku 3.2.4 vaikuttaa lomakkeen
osioihin siten, etta niista jatettiin pois sellaisia haastattelukysymyksid, joita ei lain mukaan

saa kysya.
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Taulukko 2: Peittomatriisi

Lomakkeen osiot Teoreettinen viitekehys (luku)
1. Haastattelun avaus 3.1,3.1.1, 3.2.1,
2. Ominaisuudet 3.1,3.1.1,3.1.3,3.2.2
3. Koulutus 3.1,3.1.1,3.2.2
4. Tyokokemus 3.1,3.1.1,3.2.2
5. Myyntityd 31,311,322
6. Vapaa-aika 3.1,3.1.1, 3.1.3,
7. Yhteenveto 3.1,3.1.1,3.2.2,3.2.3

5.2.2 Haastattelukysymykset

Haastattelukysymykset on pyritty valitsemaan siten, ettd ne kartoittaisivat mahdollisimman
laajasti hakijan ominaisuuksia, taitoja ja tilannetta, seka myyntiosaamista, joka on kysei-
sessd tyopaikassa olennaista. Haastateltavan vastatessa kysymyksiin haastattelijan tulisi
tarkkailla vastauksia ja pyrkid I6ytamaan niista olennaisia asioita. Joitain naista on mainit-
tu haastattelulomakkeen tarkkailtavaa-sarakkeessa.

Kysymykset alkavat lomakkeen toisesta osiosta. Toisen osion kysymyksilla pyritaan saa-
maan kuva siita, millainen henkilé hakija on ja mita vahvuuksia ja heikkouksia hanella on.
Kolmannen osion kysymykset selvittévat hakijan koulutustaustaa; onko han kaynyt lukiota
tai ammattikoulua, tai onko han sen jalkeen jatkanut yliopistoon tai ammattikorkeakouluun.
Onko han naiden liséksi kdynyt jotain kursseja tai koulutuksia, tai mahdollisesti itsenaises-
ti perehtynyt johonkin aiheeseen. Naiden kysymysten avulla on tarkoitus saada selville,
onko hakijalla riittavaa ja tarkoituksenmukaista koulutusta, onko han kouluttautunut moni-
puolisesti ja tietda laajasti asioista, sekéd miten han on opiskeluissaan menestynyt. Neljan-
nessa tyokokemusta kartoittavassa osiossa kysytaan, millaisissa tytpaikoissa hakija on
aiemmin tydskennellyt, tai onko hanella kokemusta jarjestétoiminnasta tai vapaaehtois-
tydsta. Tavoitteena on kartoittaa hakijan taitoja ja patevyyttd, sekd motivaatiota ja sita,
miten h&n on kehittynyt. Viides osio on tdaman tyon kannalta tarked, silla sen kysymykset
koskevat hakijan taitoja myyntitydssa. Osiossa kysytaan, millainen myyja hakija kokee
olevansa, miten han tunnistaa asiakkaan tarpeita, miten pyrkii vakuuttamaan asiakkaan ja
osiossa on myds muun muassa motivaatiota tarkasteleva kysymys koskien sitd, mika ha-
kijaa kiinnostaa myyntitydssd. Kuudennen vapaa-ajanviettoa kasittelevan osion tavoittee-
na on saada mielikuvaa siitd, millainen ihminen hakija on. Onko han aktiivinen, seurallinen
ja sosiaalinen, vai viettddkd mieluummin aikaa itsekseen. Vapaa-ajanviettotavat kertovat

myds hakijan arvoista. Vapaa-ajanviettotavoista kysymalla voi myds saada tietoa hakijan
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ajankaytosta. Viimeinen osio vie haastattelua kohti loppua. Siina voi kommentoida haas-
tattelua ja hakijaa, seka informoida tata jatkon ja aikataulun suhteen. Viimeisen osion ky-
symyksiin sopivat esimerkiksi kysymys siitd, missé hakija nékee itsensa 2 vuoden paasta.
Talla voidaan kartoittaa hakijan motivaatiota ja myds kunnianhimoa. Hakijalta on myos
hyva kysya, onko hanella viela kysymyksia. Lopuksi haastateltava hyvastellaan ja luva-
taan olla yhteydessa, kun paatoksia on tehty.

5.3 MBTI-testi

Haastattelun yhteydessa toteutettavaan persoonallisuustestiin kaytetdan MBTI-testia.
Testi toteutetaan Exceliin niin, ettéd Excel laskee testituloksen. Testin siséltava tiedosto
lukitaan, jolloin ohjeita, kysymyksié ja kaavoja sisaltavien solujen muokkaaminen jalkika-
teen on mahdollista vain avaamalla tiedosto salasanalla. Vastaamiseen tarkoitetut solut
jatetdan avoimiksi, jolloin testin tekeminen on mahdollista. Lukitseminen estaa tiedoston
tahattoman muokkauksen testia tehdessa, jolloin kaavat pysyvat oikeassa muodossa ja

tulos ei vaaristy. Tama lisda testin tuloksen luotettavuutta.

Excel-versio on siitéa hyva, etta testituloksen laskemiseen ei mene aikaa. Excel laskee
vastaukset kaavan avulla, ja tuloksen saa heti. Testi on melko yksinkertainen ja helppo
tehda nopeasti tietokoneella. Tama on hyva, silla testi on helppo toteuttaa haastattelun
yhteydessa ennen varsinaista haastattelua. Tuloksen voi myds tallentaa tietokoneelle ja

luoda nain testituloksista tietokannan.
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6 Pohdinta

Opinnaytetyo toteutettiin toimeksiantona PuskaPromotion-yritykselle. Opinnaytetydn
suunnittelu aloitettiin syyskuussa 2015, ja se tehtiin lokakuun 2015 ja toukokuun 2016
valisena aikana. Aihe oli mielenkiintoinen ja motivoiva. Rekrytoinnista ja henkiléarvioinnis-
ta 16ytyi hyvin kirjoja ja muuta lahdemateriaalia, joten aiheeseen oli helppo tutustua tar-

kemmin ja I6ytaa lahteita opinnaytety6ta varten.

Rekrytointiprosessi on laaja prosessi, jonka tarve lahtee liikkkeelle jo yrityksen henkilsto-
strategiasta, joka taas osaltaan vaikuttaa yrityksen liiketoimintastrategiaan asti. Rekrytoin-
tiprosessin aikana tulee huomioida esimerkiksi tydnantajamielikuvan muodostuminen,
seka osata hyodyntaa kaikkia nykypaivan rekrytointikanavia. Kun potentiaaliset henkilot
on valikoitu, alkaa valintaprosessi. Se koostuu monesti pelkastaén tythaastattelusta, mut-
ta erilaisten testimenetelmien kayttd arvioinnin osana lisaa arvion luotettavuutta ja valinta-
paatoksen onnistuneisuutta. Ty0haastattelu voi olla yllattavankin monimuotoinen ja vaih-
della riippuen haastattelijan kayttamista haastattelutavasta, -kysymyksisté seka tietenkin
itse haastattelijasta ja haastateltavasta. Henkildarvioinnin luotettavuus on hyvin tarkea
aihe, ja siksi halusinkin kasitella sitd omana osionaan opinnaytetydssa. Jos henkildarvioin-
ti ei ole luotettava, ei kovin todennakdisesti onnistuta tekemaén onnistuneita rekrytointeja.
Luotettavuuden kasitteen yhdistda henkildarvioinnissa usein nimenomaan testien validi-
teettiin, mutta on hyva huomata, etta luotettavuus voi olla puutteellista myds haastatteluis-
sa, esimerkiksi vahvistamisharhojen ja stereotypioiden vuoksi. Hyva haastattelu myods
voittaa pelkan testin. liman haastattelua esimerkiksi pelkan persoonallisuustestin perus-
teella ei rekrytointipaatosta tule tehda. Naihin seikkoihin tulee kiinnittdd huomiota, jotta

rekrytointi onnistuisi tavoitteiden mukaisesti.

Jatkossa toimeksiantajayrityksen kannattaa arvioida haastattelulomakkeen toimivuutta
kaytannossa, ja muokata sita tarpeen mukaan eri tilanteisiin sopivaksi. Haastattelun ja
testin onnistuneisuutta tyontekijan valinnassa voisi aika ajoin mitata esimerkiksi tyotyyty-
vaisyyskyselyiden ja -mittausten avulla. Nain nahtéisiin, onko naiden arviointimenetelmien
avulla onnistuttu valikoimaan yritykseen hyvin sopeutunutta, siella viihtyvaa ja sitoutuvaa
henkilostba. Tybhaastattelulomakkeen voisi myds joku ohjelmointitaitoinen muokata taysin
sahkoiseen muotoon hyédyntamalla esimerkiksi Webropol-tydkalua, tai jotain vastaavaa.
Niin hakijoista olisi mahdollista luoda oikea sdhkdinen tietokanta, josta voisi etsi-toiminnon
tai suodattimien avulla etsia tietylla ominaisuudella varustettuja hakijoita ja tiedustella heil-
ta, onko heilld viela tarvetta tydpaikalle. Nain yritys voisi saastaa aikaa, vaivaa ja rahaa

rekrytointikuluissa. Halutessaan toimeksiantajayritys voi MBTI-testin avulla myds selvittaa,
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millaisia persoonallisuuden taipumuksia yrityksen johtajilla ja muulla henkilostélla on talla
hetkella.

Opinnayteprosessi sujui kaiken kaikkiaan ihan hyvin ja sujuvasti. Tein opinnaytetyota |&-
hes taysipaivaisen tyon ja yliopisto-opiskeluiden ohella, joten taysipaivaisesti siihen ei ollut
kayttaa aikaa. Onnistuin mielestani kuitenkin ihan hyvin jarjestaméaan kirjoittamiselle aikaa
iltaisin ja vapaapaivina. Kavin prosessin aikana tapaamassa useasti opinnaytetydohjaa-
jaani, mika rytmitti kirjoittamistani ja sain keskusteluistamme aina paljon uusia ideoita ja
nakokulmia aiheisiin. Mielestani tama auttoi paljon opinnaytetydssa onnistumista, ja koen
saaneeni riittavasti tukea prosessin aikana. Lopullinen tavoitteeni oli saada opinnaytety®
valmiiksi kevaalla 2016, silla halusin valmistua ennen kesaa. Aikataulu koki pienia muu-
toksia prosessin kuluessa, silla ty6t veivat kirjoittamiselta paljon aikaa. Kuitenkin tarkein

tavoite, eli tydn valmistuminen kevaan aikana, toteutuli.

Opin opinnaytetydn kirjoittamisen aikana paljon rekrytoinnista, henkildarvioinnista ja siita,
miten paljon henkilostd vaikuttaa koko liiketoimintastrategiaan. En ollut ennen myéskaan
ajatellut sita, etta rekrytointi on tosiaan osaltaan my6s markkinointia ja onnistuneella rek-
rytoinnilla voidaan luoda positiivista tydnantajamielikuvaa. Yritykseen, jonka rekrytointi-
viestinta on tylya ja ei-valituksi tulleille ei ilmoiteta valinnan tuloksesta, ei oikein tee mieli
hakea endé uudelleen téihin. Mydskaan yrityksen heikko maine ihmisten keskuudessa ei
houkuttele hakemaan yrityksesta tditd. Henkildarvioinnin luotettavuus oli myés mielestani
kovinkin kiinnostava aihe. Siihen vaikuttavista tekijoista tietamisesta voi olla hyotya ha-

kiessani tGita, ja varsinkin silloin, jos joskus paadyn toihin rekrytoinnin pariin.

Opin my@s prosessin hallintaa, silla ennen en ole toteuttanut ndin mittavaa ja aikaa vievaa
projektia yksin. Opiskellessa tuli tehtya kurssien aikana monenlaisia ryhmatdita, mutta
ryhmassa tyoskentely eroaa yksin tydskentelysta. Opinnaytety6ta tehdessa lopputulok-
sesta ja tyon valmistumisesta on itse vastuussa. Tama oli hyvin opettavaista, silla yliopis-
tossa minulla on vield edesséd samankaltaisia lopputdita. Luulen, etta taman prosessin
jalkeen minun on helpompi tarttua haasteeseen ja ryhtya toimeen esimerkiksi aikanaan
pro gradu -tutkielman kanssa. Opinnaytety6n valmiiksi saaminen luo minuun uskoa, etta
tulen parjadmaan myods muissa samankaltaisissa projekteissa niin opiskeluissa kuin tyo-

elamassakin.
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Liite 1. Haastattelulomake

Haastattelulomake
Hakijan nimi:

Tehtava mihin hakee:
Paivays:

Haastattelija:

Sisallys Kysymykset Tarkkailtavaa
1. Haastattelun Tervehtiminen 1. Mista kuulit meista ja miksi Ensivaikutelma
avaus, yleiset Jutustelua haet tata tehtavaa? Esiintyminen
kysymykset lImaisutyyli
Reagointi
Kiinnostuneisuus
Motivaatio
Kommentit:

2. Ominaisuudet Millainen tyyppi 2. Kerro vahan itsestasi? Taidot
Vahvat puolet 3. Mitka ovat vahvat puolesi? Tiedot
Heikot puolet 4. Mita kehitettavaa sinussa Itsekriittisyys

on?
Kommentit:

3. Koulutus Lukio/ammattikoulu 5. Kerrotko vahan opinnoistasi? | Koulutuksen sopivuus
Yliopisto/ (Paaaine/suuntautuminen? ja tarkoituksenmukai-
ammattikorkeakoulu Opinnaytetyon/kandin/gradun | suus
Kurssit aihe?) Koulutuksen riittavyys
Muu koulutus 6. Miten yleensa olet menesty- | Monipuolisuus

nyt opinnoissasi? Tiedon laajuus
7. Oletko kaynyt lisdksi vield jo- | Koulumenestys
tain muita kursseja tai koulu-
tuksia?
8. Oletko ajatellut opiskella vie-
la lisaa?
9. Millainen kielitaito sinulla on?
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Kommentit:

4. Tybkokemus

TyOpaikat
Jarjestétoiminta
Vapaaehtoistoiminta

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Kertoisitko, millaista tyoko-
kemusta sinulla on?
(tyotehtavat, vastuualueet,
mahdollinen jarjestotoiminta)
Mik&a on ollut paras ty6paikka
mika sinulla on ollut ja miksi?
Teetko toita mieluummin yk-
sin vai yhdessa toisten kans-
sa? Minkalaisten ihmisten
kanssa tulet parhaiten toi-
meen?

Millainen on mielestasi hyva
tyoyhteisd?

Mik& on suurin onnistumisesi
tydelaméssa?

Mik& on hankalin ongelma
mink& olet kohdannut t0issa,
miten selvitit sen?

Ty6n sopivuus
Taidot ja patevyys
Motivaatio
Kehittyminen

Kommentit:

5. Myyntityo

16.
17.

18.

19.

Millainen myyja olet?

Miten tunnistat asiakkaan
tarpeita?

Miten saat asiakkaan vakuu-
tettua?

Mik& sinua kiinnostaa myynti-
ty0ssa?

Myyntihenkisyys
Motivaatio

Kommentit:
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6. Vapaa-aika Vapaa-ajan vietto, 20. Miten mieluiten vietat vapaa- | Aktiivisuus
harrastukset aikasi? Ajankaytto
Seurallisuus ja sosiaa-
lisuus
Perusarvot
Kommentit:
7. Yhteenveto Kommentit haastat- 21. Miten paljon sinulla olisi ai- Motivaatio
telusta ja hakijasta kaa kayttaa meilla tytskente-
Aikataulu jatkon lyyn?
suhteen 22. Missa naet itsesi 2 vuoden
Hyvéastelyt kuluttua?
23. Onko sinulla jotain kysytta-
vaa?
Kommentit:
Loppuarvio

Valintaa puoltavat tekijat:

Valintaa vastaan olevat tekijat:

Kannattaako tyollistad, jos kannattaa niin
millaisiin tehtaviin?

Kokonaisarvio: ® 1 2 3 4

5

©
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Liite 2. MBTI-testi

MBTI-testi

Taipumusten tunnistaminen

Arvio koostuu neljasta sarjasta valintoja, joista jokaisessa on viisi alakohtaa. Valintoja on siis
yhteensé 20. Arvion tekeminen tapahtuu jakamalla viisi pistetté jokaisen kysymyksen a-
ja b-vaihtoehdon kesken (5=kuvaa minua taysin, 4=kuvaa minua hyvin, 3=kuvaa minua
jonkin verran, 2=ei kuvaa minua kovin hyvin, 1=ei kuvaa minua ollenkaan). Jos jompikumpi
vaihtoehdoista kuvaa selkeasti enemman sinua, anna sille 4-5 pistetté ja toiselle vaihtoehdolle
0-1 pistettd. Jos vaihtoehdot kuvaavat sinua suunnilleen yhté paljon, anna toiselle 2 pistetta ja
toiselle 3 pistetta. Arviossa ei ole hyvia ja huonoja vastauksia, eivatka taipumustyylit ole
luonteeltaan hyvia tai huonoja.

Vastaaminen saattaa tuntua hankalalta, silla jokaiseen kysymykseen on mahdollista vastata
ainakin kolmella eri tavalla. Ensimmaéinen ndista on se, millaisia haluaisimme olla. Toinen on
se, millaista ajattelutapaa ymparistomme meilta odottaa tai vaatii. Kolmas vastaus on se,
millaisia oikeasti olisimme, jos voisimme toimia siséisen luonteemme ja tunteemme mukaisesti.
Vastaa naihin kysymyksiin tdmén luonnollisen minan perusteella.

Vastaukset Sarja A
1. Ihmisten seurassa olen yleensa

a.) aktiivinen (ilmaisen spontaanisti omia hakemyksiani ja tuntemuksiani)

b.) passiivinen (kuuntelen, tarkkailen ja pohdin enemman kuin puhun)

2. Pystyn selkeyttam&an ajatuksiani paremmin

a.) puhumalla niista jonkun kanssa

b.) miettimélla ja analysoimalla niité yksin

3. Pidan tydymparistosta, jossa on

a.) Virikkeita ja ihmisia

b.) Mahdollisimman hyva tyérauha

4. Tartun tehtéviin yleensa

a.) Nopeasti, likoja miettimatta

b.) Vasta tietyn harkinnan jalkeen

5. Lataudun ja saan energiaa

a.) Hyvassa seurassa

b.) Kun olen yksin
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SarjaB

1.Suunnittelen mielellani

a.) Kaytannon toteutuksia

b.) Taysin uudenlaisia ratkaisuja

2. Opin uusia asioita
a.) kaytannon harjoitusten ja esimerkkien kautta
b.) Kun ensin hahmotan asian taustateorian

3. Olen muutostilanteissa usein se, joka
a.) Vie asiat loppuun saakka (toteuttaja)
b.) Laittaa asioita likkeelle (ideoija, kdynnistdja)

4. Ajatukseni pyorivat padasiassa
a.) Taman hetken asioissa ja ongelmissa
b.) Tulevaisuuden mahdollisuuksissa ja haasteissa

5. Ongelmatilanteissa tarvitsen ensin
a.) Faktat ja tosiasiat (niistd rakentuu minulle kokonaiskuva)
b.) Mielikuvan kokonaisuudesta (joihin voin liittda yksityiskohtia ja faktoja)

SarjaC

1. Teen paatoksia

a.) Jarjellani (logiikka, analyysi)
b.) Sydamellani (tunteet, arvot)

2. Ristiriitojen ratkaisussa minulle on tarke&a
a.) Oikeudenmukaisuus (reilu peli, puolueettomuus)
b.) Sopusoinnun aikaansaaminen

3. Loydan ehdotuksista ja ideoista nopeammin niiden
a.) Puutteet ja epéaloogisuudet
b.) Hyvat puolet

4. Suunnitelmia tehdessani pohdin miten/milta eri vaihtoehdot
a.) Vaikuttavat pitkalla tahtaimella
b.) Ihmisista tuntuvat

5. Inmisten erimielisyys on
a.) Hyva asia; uudistava voima
b.) Huono asia; ristiriitojen lahde

SarjaD

1.Pidan siitd, kun

a.) Saan ja voin paattaa
b.) Ei tarvitse paattaa

2. Koen olevani elamantyylilténi
a.) Suunnitelmalinen
b.) Spontaani

3. Jarjestyksen yllapitaminen
a.) On minulle luontainen toimintatapa
b.) Vaatii minulta ylimaaraisia ponnistuksia

4. Hoidan yleensé asiani valmiiksi
a.) Ennen mééraaikaa
b.) Vasta viimetingassa

5. Voin rentoutua ja pitda hauskaa
a.) Vasta kun ty6t ja velvollisuudet on hoidettu
b.) Vaikka asioita on hoitamatta (ne voivat odottaa)
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Tulokset

Sarja A
a-vastaukset
b-vastaukset

0 E-taipumuksen maéra (Ekstrovertti: ulospéinsuuntautunut, saa energiaa muista ihmisista ja asioista)
0 I-taipumuksen méaara (Introvertti: sisdltdohjautuva, saa energiaa omasta rikkaasta siséisestd maailmasta)

Yhteensa 0
Sarja B
a-vastaukset 0 S-taipumuksen maaréa (Tosiasiallinen: tydskentelee faktojen ja tosiasioiden kanssa)
b-vastaukset 0 N-taipumuksen maéara (Intuitiivinen: katsoo tulevaisuuteen, kehittdd malleja ja teorioita)
Yhteensa 0
SarjaC
a-vastaukset 0 T-taipumuksen maara (Ajatteleva: perustaa paatdkset analyyttisyyteen ja logiikkaan)
b-vastaukset 0 F-taipumuksen méaré (Tunteva: perustaa paatdksen arvoihin ja tunteisiin)
Yhteensa 0
SarjaD
a-vastaukset 0 J-taipumuksen méaara (Harkitseva: suosii jarjestelmallista elamantyyli&)
b-vastaukset 0 P-taipumuksen maara (Spontaani: suosii joustavaa elamantyylig)
Yhteensa 0
Taipumustyyppi 0 0 0 0
Tekijat Kehittgjat
ISTJ ISFJ INFJ INTJ
"Varmistaja" "Huolehtija" ["Neuvonan- |"Uudistaja"
Vastuullinen, vie |Luotettava, taja" Luova |ltsendinen
asiat loppuun lojaali, hyva |ajattelija, ajattelija,
muisti paattavainen [voimakas
tahto
ISTP ISFP INFP INTP
"Teknikko" "Taitelija" "ldealisti" "Arkkitehti"
Taitava Esteettinen, |Selkeét Analyyttinen,
kasistaan, avulias omat arvot, |oppii
spontaani, ihmisten nopeasti
joustava kehittaja
ESTP ESFP ENFP ENTP
"Yrittgja" "Palvelija" "Kannustaja"|"Kehittaja"
Myyntihenkinen, |Spontaani, Yhteistyo-  |Oppimis-
ongelmanrat- joustava, kykyinen, haluinen,
kaisija esteettinen spontaani, |hyva
idearikas improvisoija
ESTJ ESFJ ENFJ ENTJ
"Organisoija" "Harmoni- "Vaikuttaja" |"Muutos-
Suorasukainen, [soija" Ystavallinen, |johtaja"
taitava Yhteisty6- vakuuttava |Kunnian-
organisoija kykyinen, himoinen,
kaytannollinen johtajatyyppi
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