—

KIRJANPITAJAN AMMATTITAI-
DON TODENTAMINEN REKRY-
TOINNISSA

Paula Kuivasniemi

Opinnaytetyo

Huhtikuu 2013

Liiketalouden koulutusohjelma
Liiketalous

TAMPEREEN AMMATTIKORKEAKOULU

Tampere University of Applied Sciences



THVISTELMA

Tampereen ammattikorkeakoulu
Liiketalouden koulutusohjelma
Liiketalous

KUIVASNIEMI, PAULA
Kirjanpitajan ammattitaidon todentaminen rekrytoinnissa

Opinndytety6 38 sivua, joista liitteitd 13 sivua
Huhtikuu 2013

Opinnaytetyon tarkoituksena oli kehittaa tilitoimistoalalla toimivalle Tilitoimisto Oy:lle
oma soveltuvuusarviointimenetelmad, jolla todennettaisiin hakijan patevyys kirjanpitéjan
ammattiin. Tyon tarkoituksena oli my6s pohtia eri rekrytointimenetelmid perinteisen
haastattelun lisdksi. Toimeksiantaja oli tehnyt muutaman virherekrytoinnin ja estaak-
seen ndma tulevaisuudessa, paattivat osakkaat selvittdd voisiko haastattelun rinnalle
kehittdd oman arviointimenetelman. Resursseja talon sisalta ei 16ytynyt, joten tyd paa-
tettiin teettdd opinndytetyond. Persoonallisuus on térked osa jokaisen identiteettia ja
tulee esiin rekrytointiprosessissa. Taman opinndytetyon tarkoituksena ei ollut kuiten-
kaan selvittad sitd miten eri persoonallisuustyypit voidaan selvittad rekrytoinnissa, vaan
tyd keskittyi ainoastaan Kirjanpitdjan ammattitaitoa mittaavan rekrytointimenetelmén
kehittdmiseen. Opinnéytetyossa kaytettiin hyvéksi alan kirjallisuutta sekd asiantuntija-
haastatteluita.

Tutkimusongelmana oli alalle soveltuvan arviointimenetelman kehittaminen. Oli haas-
tavaa miettid minké&laisella tavalla Kirjanpitdjan ammattitaitoa voisi parhaiten selvittaa.
Monen mielestd ammattitaitoa olisi vaikea arvioida, mutta yksi ehdotus paljastui haas-
tattelussa hyvin kehityskelpoiseksi. Tastd ehdotuksesta jalostettiin Tilitoimisto Oy:lle
oma arviointimenetelméa rekrytointiin. Menetelmaa testattiin kahdella henkildlla ja tes-
tauksen perusteella pystyttiin tekemaan johtop&atds menetelmén toimivuudesta. Opin-
naytetyon liitteet sisaltavat salassa pidettavia tietoja, joten niita ei voida julkaista.
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This thesis was done as a commission for an accounting company: Tilitoimisto Oy. The
aim of this thesis was to develop a test for the company to use in its recruiting process,
which could verify the applicant’s competence to work as a professional accountant.
The purpose was also to consider a wider range of recruitment methods, in addition to
the traditional interview. In the past, the client had occasionally hired people who later
proved to be unsuitable. To prevent similar mistakes in the future, the shareholders
decided to find out whether it would be possible to develop a company-specific method
of evaluating job applicants, to be used alongside an interview. Resources were not
found inside the company, so it was decided to carry out the work as a thesis project.

Personality is an important part of everyone's identity and will appear in the recruitment
process. However, the purpose of this study wasn't to find out how different personality
types can be identified during recruitment. The work concentrated only on developing a
method for measuring a job applicant’s professional skills as an accountant. The
theoretical background for the thesis utilises literature in the accountancy field and
interviews with experts.

The research problem was to find a suitable method for evaluating applicants for
accountants’ jobs. It was a challenge to think about which method will reveal an
accountant’s professional skills. Many people agree that professionalism is difficult to
assess, but one suggestion which was made in one of the interviews proved to be very
useful. This idea was further refined into Tilitoimisto Oy's own evaluation method for
recruiting. The method has been tested on two persons, and on the basis of these trials
the conclusion was that the method will work.

The appendices to this work include confidential information, so they cannot be
published.

Key words: recruiting, accountant, evaluation method
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1 JOHDANTO

1.1 Tutkimuksen tausta

Tilitoimisto Oy on v. 2008 perustettu tamperelainen tayden palvelun tilitoimisto. Tili-
toimisto tyollistad yhteensa 10 henked yrittajapariskunnan liséaksi Tampereella sekd Y16-
jarvella. Talla hetkella tilitoimistoalalla on huutava pula osaavasta tydvoimasta ja tdhan
ongelmaan myos Tilitoimisto Oy:n osakkaat ovat tormanneet. Rekrytointi on yritykselle
kallista ja aikaa vievad, joten rekrytointiprosessin tulisi olla onnistunut. Valitettavasti
pelkka tyohaastattelu ei aina kerro kaikkea hakijan ammattitaidosta, joten yritys kaipaisi
jonkinlaista omaa arviointimenetelmaa, jolla testata hakijoiden ammatillinen patevyys
alalle. Yrityksen sisalta resursseja oman arviointimenetelman tekemiseen ei 10ytynyt,

joten ty6 péétettiin toteuttaa opinnédytetyona.

Yritys on nuori ja kasvava, joten rekrytointikysymykset ovat hyvin ajankohtaisia. Asi-
akkaat ovat kiinnostuneita yrityksestd, joten uusia Kirjanpitdjia haetaan jatkuvasti. Asi-
akkaita pystytddn myos palvelemaan paremmin silloin, kun kirjanpitéjill&4 on aikaa tu-
tustua asiakkaaseen ja heidén toimialaan. Palvelunlaadun takaamiseksi yritys haluaa
rekrytointivaiheessa varmistaa, ettd palkattava henkil6 on ennen kaikkea ammattitaitoi-
nen ja asiakaspalveluhenkinen. Tilitoimistossa jokaisella kirjanpitdjalla on oma asiakas-
kunta ja asiakkaat kokevat asiakassuhteen kirjanpitajan kanssa hyvin luottamuksellisek-
si. Asiakas voi pahoittaa mielensa, mikali Kirjanpitdja vaihtuu kovin usein. Pahimmassa
tapauksessa asiakas vaihtaa tilitoimistoa. Taméan vuoksi on tarkedd, ettd rekrytoitava

Kirjanpitdja on ammattitaitoinen, halukas kehittaméaan itsedan ja motivoitunut alalle.

1.2 Tutkimuksen tarkoitus

Opinnaytetyon tarkoituksena on luoda soveltuvuusarviointimenetelmd, jolla todenne-
taan hakijan patevyys kirjanpitdjan ammattiin. Tarkoituksena on myds pohtia eri rekry-
tointimenetelmia seké& niiden luotettavuutta. Tyossé kerrotaan kirjanpitajan tyotehtavista
seka siitd minké&lainen ithminen pérjaa kyseisessa ammatissa. Kirjanpitotyd on haastavaa
ja vaatii kirjanpitdjiltda muun muassa paineensietokykyé ja tarkkuutta. Lisaksi kdydaan
l&pi alan haasteita ja hyvia puolia. Alalla on tall4 hetkelld pula osaavasta tydvoimasta,
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silld vanhat ikapolvet jaavat kohta elédkkeelle, eikd nuoria alasta kiinnostuneita ole tyo-

markkinoilla.

Persoonallisuus on tarkea osa jokaisen identiteettid, joka tulee vahvasti esiin rekrytoin-
tiprosessissa. Taman opinndytetyon tarkoituksena ei kuitenkaan ole paneutua eri per-
soonallisuustyyppeihin ja niiden ominaispiirteisiin. Ty0 keskittyy ainoastaan erilaisiin
rekrytointimenetelmiin sekd ammattitaidon todentamista mittaavan Tilitoimisto Oy:n
arviointimenetelman kehittdmiseen. Tyossd pohditaan onko omaa arviointimenetelmaa

mahdollista rakentaa tilitoimistoalalle seka mita haasteita rekrytoinnissa ylipaatansa on.



2 TOIMEKSIANTAJA JA REKRYTOINTI

2.1 Tilitoimisto Oy:n yritysesittely

Tilitoimisto Oy on tamperelainen tilitoimisto, joka on perustettu v. 2008. Tilitoimisto
Oy tarjoaa asiakkailleen kaikki taloushallintoalan palvelut yrityksen perustamisesta
mahdolliseen lopetukseen. Palveluvalikoimaan kuuluvat perinteisten kuukausikirjanpi-
tojen lisaksi palkanlaskentapalvelut, asiantuntijapalvelut seké tilintarkastuspalvelut (Ti-
litoimisto Oy 2013.)

Tilitoimisto Oy panostaa paljon asiakaspalveluun ja asiakaspalveluhenkisyyttd painote-
taan jo rekrytointivaiheessa. Ensisijaisesti yritys hakee oikeanlaista persoonaa, mutta
vaativampiin taloushallintoalan tehtdviin rekrytoitaessa yritys tarvitsisi tyokalun, jolla
mitata tyonhakijan ammatillista tasoa. Téhan asti rekrytoinnit on hoidettu yritt4japaris-
kunnan toimesta, perinteisella haastattelumenetelmalld. Haastattelu pelkastéan ei kerro
henkilén ammattitaitoa tai ongelmanratkaisukykyé, jota muun muassa Kirjanpitajan teh-

tavéssa tarvitaan (Tilitoimisto Oy 2013.)

Sahkoinen taloushallinto on yksi yrityksen erikoistumisalue. Toki tarjolla on myds pe-
rinteistd paperikirjanpitoa, mutta nykypaivand séahkdinen taloushallinto tehostaa huo-
mattavasti Kirjanpidon rutiineja ja Kirjanpidot saadaan sen avulla nopeammin valmiiksi.
Sahkoisen taloushallinnon hyvané puolena on myds se, ettd asiakas voi myos itse osal-
listua kirjanpidon tekemiseen. Rekrytoitavan henkilon tulee sahkodisen taloushallinnon
yleistyttya olla atk-ohjelmia pelkddmaton persoona. Séhkdinen taloushallinto ei ole si-
dottu aikaan ja paikkaan, joten tdm& mahdollistaa my0s tyontekijélle joustavuutta. Yri-
tyksen kaytdssé on liukuva tydaika, joka on arvostettu asia tyomarkkinoilla.

Tilitoimisto Oy on kasvava ja kehittyva organisaatio. Nuoresta idstdan huolimatta yritys
on pystynyt laajentamaan toimintaansa Tampereen toimipisteen liséksi myos Ylojarvel-
le. Toinen toimipiste avattiin Elovainioon loppukeséstd 2011. Tilitoimisto Oy tyollistaa
talla hetkelld Ylojarvellda kolme ja Tampereen toimistolla seitseman kokoaikaista tyon-
tekijaa yrittajapariskunnan lisaksi. Toiminnan kasvaessa ja laajentuessa yritys haluaa

varmistaa jo rekrytointivaiheessa, etta tyonhakija on mahdollisimman soveltuva ja mo-
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tivoitunut alalle. Tam& mahdollistaa pitk&n tyduran organisaatiossa, joka on kaikkien
etu (Tilitoimisto Oy 2013.)

2.2 Rekrytointiongelmat

Nyky-yhteiskunnan jatkuva muuttuminen aiheuttaa haasteita myos yritysten rekrytoin-
nille. 30 vuoden tyduria saman tyonantajan palveluksessa on enaa harvalla ihmisella.
Ihmiset liikkuvat ja vaihtavat tyopaikkaa erindisista syista. Rekrytointivaiheessa on hy-
va pohtia sitd miten henkil0std saadaan motivoitua, jotta pidempid tyGuria saman tyon-
antajan palveluksessa syntyisi enemman. Tyoterveyslaitoksen v. 2009 teettdmén kyse-
Ilyn mukaan keskeisimpiné rekrytointihaasteina pidettiin henkilston saatavuutta ja so-
pivien henkildiden 16ytymista (S & S Consulting 2013).

Rekrytoinnissa toistuvat samat vaiheet tehtavasta ja tyOpaikasta riippumatta. Rekrytoin-
nissa on paljon haasteita ja yleensa rekrytointi suoritetaan Kiireelld, silla tehtavaan on
pian saatava osaava henkil®. Jokainen rekrytoinnin vaihe tulee kuitenkin suorittaa huo-
lella, silld oikaiseminen, joka tapahtuu rekrytoinnin alussa, saattaa kostautua seuraavissa
vaiheissa. Alussa jatetddn helposti miettimattd millaiseen tarpeeseen ja millaista henki-
104 oikeasti tarvitaan (Sundvik 2006, 160.)

Oikea ihminen voi I6ytya lyhyen prosessin jalkeen, mutta pahimmassa tapauksessa vir-
herekrytoinnista voi koitua yritykselle tuhansien eurojen kulut. Rekrytointiprosessi saat-
taa olla aikaa vievaa seka rekrytointivastaavan tyotunteja kuluttavaa. Kiireessa toteutet-
tu rekrytointi lisaa virherekrytoinnin mahdollisuutta vaarien henkil6arviointien vuoksi.
Suoranaiset kulut virherekrytoinnista arvioidaan olevan noin 30 prosenttia henkilon
vuosipalkasta. Toisaalta virherekrytointi voi aiheuttaa my0ds epésuoria kuluja, joita syn-
tyy esimerkiksi toiden viivastymisesta ja mahdollisesta asiakkaan menetyksestd, kun
oikeaa tekijaa ei loydetd. Lisaksi yrityksessd olevien tydntekijoiden motivaatio karsii,

kun auttavaa tyévoimaa ei 16ydeté (Psycon Oy 2013.)

Kiireen lisdksi toinen asia, joka vaikuttaa paljon rekrytointiprosessissa on rekrytoijan
oman maailmankuvan ja tunteiden mukaan tuominen rekrytointiprosessiin. (Sundvik
2006, 161). Rekrytoijan omat tunteet voivat vaikuttaa objektiiviseen nakokantaan ja
nain ollen realiteetit hamértyvat. Rekrytoija saattaa olla epardivd miettiessaan jarjell,
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mutta tunteet kannustavat valitsemaan henkilon. Téllaisissa tapauksissa tunteellinen
ihminen tekee ratkaisunsa tunteiden perusteella ja ratkaisu saattaa yrityksen kannalta
olla kaikkea muuta kuin onnistunut. Kannattaakin mietti&, mikali edes hieman eparoi
ratkaisussaan, talloin ei kyseistd henkiloa kannata palkata tehtavééan ollenkaan (Koivisto
2004, 28).

Tilitoimistoalalla on talla hetkell& pula osaavista tyontekijoista, silla vanhempi sukupol-
vi on jaamassa eldkkeelle eika nuoria alalle koulutettuja ole riittavasti. Tilitoimistoalaa
ei pideta vetovoimaisena alana, jolle nuoret haluaisivat hakeutua. Taman vuoksi on vai-

kea saada nuorta véked alalle.
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3 TYON PROFILOINTI

3.1 Kirjanpitajan tyotehtavat

Kirjanpitajan ammattiin ja tilitoimistoalaan yleensd on viime vuosien aikana kohdistu-
nut muutospaineita. Aiemmin tilitoimistoalalla on ollut tallentajat ja kirjanpitéjat erik-
seen. Kirjanpitdja merkkasi paperille tilidinnit ja tallentajat tallensivat naméa koneelle.
Tyd on muuttunut noista ajoista, eika tallentajia endé erikseen ole. Erityisesti sahkois-
tyminen ja kansainvélistyminen aiheuttavat haasteita alalla toimiville. Naiden lis&ksi
my0s verotus aiheuttaa omat haasteensa, silla muuttuvaa verolainsaadantoa tulee jatku-
vasti seurata, jotta kirjanpitajan tiedot pysyvat ajan tasalla. Lisaksi asiakasyritysten kas-

vaminen luo omat paineet yksityiskohtaisesmmalle raportoinnille ja asiakaspalvelulle.

Kirjanpito on sitd, ettd asiakas toimittaa kirjanpitdjélle tositteet, jotka jarjestetaan ja tal-
lennetaan tiedot kirjanpito-ohjelmaan. Nain saadaan laskelmat yrityksen taloudellisesta
tilasta. Kokonaisuus muodostuu tuotoista, kuluista, varoista, veloista sek& omaisuudesta.
Kirjanpidon tuottamia taloudellisia laskelmia ovat muun muassa tuloslaskelma ja tase
(Taloushallintoliitto, 2013).

Kirjanpitdja on henkil® joka tallentaa nuo tiedot jarjestelmaén ja analysoi saamiaan ra-
portteja. Kirjanpitajalla tulee olla hyvét sisdisen ja ulkoisen laskentatoimen valmiudet.

Asiakasyrityksen myynti- ja ostoreskontran hoitaminen kuuluvat kirjanpitéjan tyotehta-
viin seké kuukausikirjanpidon tekeminen. Kirjanpitdja huolehtii myos arvonlisavero- ja
muista viranomaisilmoituksista kuten esimerkiksi maahantuonti- ilmoituksista Tullille.
Padsaantoisesti kevaalla kirjanpitajat laativat asiakasyritystensa tilinpaatokset ja toimit-
tavat ne tilintarkastajalle tarkastettavaksi. Kirjanpitdjat voivat laatia myos kassavirtalas-
kelmia ja sisdisen laskennan raportteja asiakasyrityksen toivomuksesta. Suuri osa Kir-
janpitdjan toimenkuvasta perinteisen kuukausikirjanpidon ohella on konsultointia. Ve-
rosuunnittelu on myds suuressa roolissa, kun mietitdan yrityksen tulosta ja osakkaan

verotusta (Kirjanpitajaksi, 2013).

Tilitoimistot tarjoavat asiakkailleen palkanlaskentapalveluita ja erityisesti pienissa tili-

toimistoissa kirjanpitdjat hoitavat myos ndma tehtavat. Lisaksi kirjanpitajan toimenku-
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vaan kuuluvat my®os erilaisten asiakirjojen laadinta, kuten esimerkiksi kokouspdytakirjat
(Knaapila, 2010).

3.2 Mitéa kirjanpitgjalta vaaditaan?

Kirjanpitajan ammatissa tarvitaan tarkkuutta, tasmallisyytta, mutta myds ongelmanrat-
kaisu- ja paineensietokykya (Kirjanpitajaksi, 2013). Kirjanpitaja on tekemisissa nume-
roiden kanssa, joten tietynlainen mielenkiinto numeroita kohtaan on hyvé olla. Ongel-
matilanteissa tulee kirjanpitdjan ja palkanlaskijan osata hakea tietoa ja monesti nuo tie-
dot 16ytyvat laista, asetuksista ja ennakkoratkaisuista. Lain tulkinta on hankalaa ja né-
kokantoja seka tulkintoja voi olla monenlaisia. Kirjanpitdjan tulee osata suodattaa saa-
mansa tieto olennaiseen ja epédolennaiseen. Osat asiakkaista testaavat Kirjanpitdjiaan
laittamalla sellaisia kuitteja kirjanpitomateriaaliin jotka eivat sinne kuulu. Taéménlaises-
sa tapauksessa kirjanpitajan tulee olla jamékan asiallinen ja uskaltaa kertoa mité kirjan-
pitoon voi laittaa ja mitd ei. Monet asiakkaat toivovat Kirjanpitdjaltdan konsultoivaa
palvelua, henkilda jolle voi aina soittaa, kun jokin asia mietityttdd. Sanotaankin, ettéd
hyva tilitoimisto on yrittdjan paras kaveri, joka kulkee vierelld kaikissa yrityksen elin-
kaaren vaiheissa. Yritysten kansainvélistyessd myos Kirjanpitdjalta vaaditaan kansainva-
listd osaamista seka hyvaa kielitaitoa. Ulkomaankaupassa myos verotus on erilaista kuin

kotimaankaupankaynnissa.

Sahkoinen taloushallinto vapauttaa kirjanpitdjan aikaa kirjanpidon rutiineilta asiakas-
palveluun ja konsultointiin. Yrityksen johto saa séhkdisen taloushallinnon avulla ajan-
tasaiset raportit missa ja milloin vain (Yrittajat 2013). Asiakaskonsultointi luo kirjanpi-
tajalle haasteita, silla osaava konsultointi vaatii asiakasyrityksen ja sen toimialan syval-
listd tuntemusta. Kirjanpito- ohjelmat ovat atk-ohjelmia, joten kirjanpitdjalta vaaditaan
hyvaa tietotekniikan hallintaa. Varsinkin pienessa tilitoimistossa ei ole erikseen atk-

osastoa joka ratkaisisi tietotekniset ongelmat (Knaapila, 2010).

Asiakaspalveluhenkisyytté ja sosiaalista luonnetta ei voi olla ottamatta esille, kun mieti-
tdan Kirjanpitdjan ominaisuuksia. Kirjanpito on péasaantoisesti itsendista tyota, mutta
kirjanpit4jan tulee olla paljon yhteydessa erilaisiin asiakkaisiin ja muihin mahdollisiin

sidosryhmiin. Sujuva yhteisty6 on kaikkien kannalta tarkead (Kirjanpitdjéksi, 2013).
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Kirjanpitdjan tyd on osittain stressaavaa, erityisesti kevat on Kirjanpitdjélle Kiireista ai-
kaa tilinpaatosten ja veroilmoitusten tyollistdesséd normaali Kirjanpitotdiden lisaksi. Pai-
neen- ja stressinsietokyky tulee olla hyva, silld vaatimuksia ja pyynt6ja tulee yrittéjilta
erityisesti tilinpaatostd koskien. Tyopdivat saattavat venyd hyvinkin pitkiksi, lisaksi
Kirjanpitdja voi joutua tydskenteleméan viikonloppuisin. Ammattiin hakeutuvalta odote-
taan joustoa, mutta toisaalta hiljaisempina aikoina voi kertyneitd ylityotunteja pitéa va-
paana. Tosin ongelmaksi voi muodostua se, ettd sopivaa rakoa vapaiden pitdmiseen ei
tahdo l6ytyd. Monessa tilitoimistossa on kéaytossé liukuva tydaika, joten tdima mahdol-

listaa omien tyOpéivien suunnittelun.
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4 HENKILOARVIOINTIMENETELMAT

4.1 Yleisimmat henkildéarviointimenetelméat

Kaytetyimmat rekrytointitavat ovat lehdessé tai internetissa julkaistu ilmoitus. Rekry-
tointi-ilmoituksista tulevat hakemukset tyollistavat esimiehié tai rekrytointivastaavia.
Hakemustan suuri maaré ei kuitenkaan ole henkilon 16ytymisen tae, silla ilmoituksilla
tavoitetaan vain aktiiviset tyonhakijat. Epéroivat tyonhakijat jattdvat harvoin hakemuk-

sia, vaikka joukosta voisi 10ytya rekrytoiva henkild heti (S & S Consulting. 2013).

Yleisimmin kaytetyt henkildarviointimenetelmét ovat haastattelu, simulaatiot ja erilaiset
testimenetelméat. Menetelméluokkia ei voi verrata keskendan, jos ajatellaan mika olisi
muita parempi. Menetelmat sopivat eri tilanteisiin ja niit4 voidaan kayttad joko yksin tai
yhdessé (Niitamo 2003, 21). Psykologista henkilarviointia tehd&én rekrytoinnin yhtey-

dessd, kun arvioidaan tyontekijan soveltuvuutta tyéhdn (Niitamo 2003, 10).

Laissa yksityisyyden suojasta tyoelaméssa (2004/759) sdadetddn tyontekijaéd koskevien
henkilttietojen késittelysta seké tyontekijalle tehtdvista testeista ja tarkastuksista. Laissa
painotetaan testien luotettavuutta seka testin suorittajien tulee olla asiantuntevia ja testi-
tulosten luotettavia. Liséksi tydnantajan on tydntekijan pyynndsta annettava tyontekijal-
le maksutta kirjallinen lausunto. Mikéli lausunto on annettu suullisesti, tulee tyontekijan

saada selvitys lausunnon sisallosta.

Lain mukaan tydnantajan on varmistuttava siitd, ettd soveltuvuustestien arvioijat ovat
asiantuntevia. Arviointeja tekevalla tulee olla riittdvat tiedot ja taidot suorittaa arviointe-
ja, kéytannossé tama tarkoittaa, ettd arvioijalla on psykologisten teorioiden ja menetel-
mien hyvé hallinta. Psykologiset arvioinnit vaativat aina psykologin patevyyden (Hon-
kanen & Nyman 2002, 78.)

4.2 Haastattelu

Ty6haastattelun tarkoituksena ja tavoitteena on tehdd asianmukainen ja ammattimainen

henkilon arviointi. Haastattelun perusteella haastattelija muodostaa kuvan haastatelta-
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vasta sekd hénen soveltuvuudestaan haettavaan tehtavéan. Kokemattomat haastattelijat
saattavat suorittaa haastattelun tavalla, joka ei edesauta tavoitteen toteutumista (Niitamo
20011, 23-26.)

Haastattelu on luotettava ja toimiva arviointimenetelméa, mikali se on hyvin jasennelty
ja toteutettu. Tadman vuoksi on tarkedd, ettd haastatteluissa k&ytetd&n runkoa ja se on
etukdateen suunniteltu. Tdma takaa sen, ettd tydssa selviytymisen kannalta keskeiset asiat
tulevat kaytya haastateltavan kanssa lapi (Honkaniemi, Junnila, Ollila, Poskiparta, Rin-
tala-Rasmus & Sandberg 2006, 55.)

Ennen varsinaisen haastattelun tekoa on hyva keskustella haastateltavan kanssa esimer-
kiksi organisaatiosta ja tyotehtdvastd, mutta tarkempi tehtdvankuvaus ja organisaatio-
esittely kannattaa jattdd haastattelun loppupuolelle, jottei tdmé ohjaisi liikaa haastatelta-
van vastauksia. Kevyt keskustelu ennen varsinaisen haastattelun tekoa rentouttaa ilma-
piirid ja helpottaa kontaktin syntymistd. Haastattelu on hyva rakentaa niin, ettd se alkaa
ja paattyy helpoilla, tutuilla aiheilla. Esimerkiksi keskustelu koulutustaustasta tai saasté
on hyvé aloituskeskustelun aihe ja lopussa voi keskustella vapaa-ajasta. Kiperat ja mut-
kikkaat kysymykset on suositeltavaa jattad haastattelun keskelle, kuten esimerkiksi epé-
onnistuneet projektit ja haastavat tilanteet (Honkaniemi ym. 2006, 56).

Ennen haastattelua on hyva laatia kysymyslista, jonka avulla saadaan selvitettyd hakijan
edellytykset haettavaan tehtdvadn. Haastattelun keskeisimmat kysymykset Kari Koivis-
ton (2004, 74-75) mukaan ovat:

Tahanastinen urakehitys, annettujen tietojen (CV, uratiivistelm@) tarkistus,
odotukset jatkossa, nykytehtdvan vahvat puolet ja heikkoudet, motivoivat
asiat, turhauttavat asiat, mita vaikeita tilanteita on kohdannut ja miten on
niista selviytynyt? misté voi olla ylped? missa on epdonnistunut? toiminta-
tapa. Miten hoitaisi tatd tehtdvaa? miten kehittdisi itseddn ja omaa ammat-
titaitoaan? Yleinen asenne tyohon?
Osaamisjohtaja Petri Raivolan (2012) mukaan haastattelukysymykset voidaan rakentaa
niin, ettd kysymyksissa mennaan koko ajan syvemmaélle, kuten esimerkiksi pyydetaan
kertomaan haastateltavan suorittamasta tehtavasta tai projektista. Mit4 merkittavéa saa-
tiin aikaan ja mitk& olivat haastateltavan vastuualueet? P&astiinkd haluttuihin tuloksiin
ja jos ei, niin miksi? Nain johdattelevilla kysymyksilla pystytdén testaamaan haastatel-
tavaa henkil6a. Valehtelijat erottuvat empimalla kysymysten jélkeen. Mutta toisaalta

taitava valehtelija pystyy selviytymaan tastakin.
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Case-haastattelu on yksi haastattelumuoto, jossa tarkoituksena on kuvata haastateltaval-
le jokin ongelmatilanne johon hén voi joutua tydsséan. Haastattelun kuluessa haastatel-
tavan on saatava aikaan tilanteeseen sopiva ratkaisu kyselemélld asioita ja tekemalla
oikeita johtopéatoksid. Haastattelija kyseenalaistaa ratkaisuehdotukset ja on kriittinen
niiden suhteen. Taméantyyppinen haastattelu kertoo haastateltavan kyvysta selviytya
tilanteesta, josta on saatavilla vain véhan tietoa tai asiakas on hyvin hankala. Hakijan
tulee myds pystyé tekemaén ratkaisuja paineen alla ja muuttuvissa tilanteissa. Haastatte-
lija voi kehittad aikataulumuutoksia yms. mitka sotkevat perinteista aikataulutusta (Koi-
visto 2004, 78.)

4.3 Haastattelun ongelmat

Haastattelu on hyva rekrytointimenetelma oikein tehtyné ja on suositeltavaa, etta rekry-
tointivaiheessa kaytaisiin edes jonkinlainen haastattelu soveltuvuustestin kanssa. Hyvis-
ta puolista huolimatta haastattelu voi olla myds mitddnsanomaton tyokalu rekrytoitavaa
henkil6d pohdittaessa. Tavanomainen haastattelu ei kerro paljonkaan hakijan ammatti-
taidosta tai henkilon oikeasta persoonallisuudesta (Koivisto 2004, 84.)

Yleisimpia virheita haastattelutilanteessa ovat sosiaalinen seurustelu, anteeksipyytely ja
syyllisyydentunteet, haastattelijan oma esiintyminen sekd huolehtiminen haastateltavan
viihtymisesta. Lisaksi mikali haastattelija ei ole tdysin haastattelutilanteessa mukana,
vaan miettii mahdollisesti muita toitd, estdaa tdma haastattelijaa muodostamasta objektii-
vista nakodkantaa. Han jakaa huomiotaan kaikkeen muuhun paitsi arviointiin, joka on
ty6haastattelun tarkein osa (Niitamo 20011, 23-26.)

Haastattelutilanteessa on tavanomaista, ettd haastattelija on liikaa ddnessé eikd anna
haastateltavalle tilaa ja aikaa kertoa itsestaan. Tama ongelma syntyy silloin, kun haastat-
telu luisuu jutustelun tasolle eikéd pysyta alkuperdisessa rungossa. Haastattelija saattaa
my06s muodostaa ennakkokasityksen tai tehda tietyn ominaisuuden perusteella liian ko-

konaisvaltaisia paatoksia. Nain kokonaiskuva jaa helposti saamatta (Koivisto 2004, 84.)

Haastattelutilanteessa kuitenkin tarkeintd on kuunnella, kun haastateltava kertoo koke-

muksistaan ja itsestddn. Liiallinen muistiinpanojen tekeminen vie huomion keskustelus-
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ta, jolloin tarkentavat kysymykset jaavét helposti tekemattd. Haastattelijan tulee olla

l4sn4 tilanteessa (Koivisto 2004, 87.)

4.4 Soveltuvuustestit

Haastattelun lisaksi rekrytoinnissa voidaan kayttaa erilaisia testimenetelmia.

N&ma voidaan jaotella kyky-, persoonallisuus- ja tyoskentelytyylitesteihin. Kykytestit
voidaan jakaa alyllisiin ja havaintomotorisiin testeihin. Havaintomotoriset testit koske-
vat yleensé vain erikoisammatteja. Persoonallisuustesteilld voidaan mitata henkilon piir-
teit4, motiiveita ja ajattelutapoja. Persoonallisuustestimenetelmat jakautuvat lomake-
pohjaisiin ja projektiivisiin eli epasuoriin persoonallisuustesteihin. Projektiivisissa tes-
teissa ei ole olemassa oikeaa ja vaaraa vastausta. Tydskentely- ja toimintatyylitestit si-
séltavat eri tyontekijatyyleja mittaavia testeja. Kyseisilla testeilld selvitetddn esimerkiksi
johtamistyyleja, oppimistyyleja ja tiimirooleja. Yleensd néitd mitataan itsearviointilo-

makkeilla, mutta myds muita tapoja on olemassa (Niitamo 2003, 44.)

Tyypillisia testeja ovat myos erilaiset ongelmanratkaisutestit, joissa on asetettu aikaraja
ja vastauksesta voidaan sanoa onko se oikein vai vaarin. Saatuja testituloksia verrataan
saman koulutustaustan omaaviin henkil6ihin. Ongelmanratkaisutesteilld kartoitetaan eri
kykyalueita ja oletuksena on, ettd henkilon kyvyt voidaan jaotella eri suorituksissa
(Markkanen 1999, 108.)

Arviointiin vaikuttavien menetelmien kéytettavyyteen vaikuttaa myods se, minkalaisia
piirteita ja asioita halutaan arvioinnin avulla selvittdd. Arviointimenetelmét voidaan
luokitella sen mukaan, mité halutaan arvioida. Yleensa henkilon suoritustasoa mitataan
kykytesteilla, mutta simulaatiot ja projektiiviset menetelmét soveltuvat tdhan hyvin.
Nailla testeilld pystytaan selvittamaan myds henkilon kyvyt ja lahjakkuudet. Simulaatiot
ja tyOnaytteet arvioivat henkilon kykya tehdd paatoksid, organisoida asioita, kykya
hahmottaa kokonaisuuksia yms. muita tdmén tyyppisid kykyja. Toimintatyylien arvi-
oinnissa ollaan kiinnostuneita henkilélle ominaisista taipumuksista, tavoista ja tyyleista.
Naitd voidaan myos kutsua henkilon persoonallisuuden piirteiksi. Erilaisilla persoonalli-
suustesteilld, inventaareilla ja projektiivisilla menetelmilld pystytdén selvittdmaan naita.
Odotuksia ja arvoja arvioidaan haastattelumenetelmalld, mutta myds itsearviointi-

kyselyilla. Saaduilla tuloksilla pystytddn arvioimaan henkilon motiiveja, ammatillisia
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kiinnostuksen kohteita seka tyohon liittyvéaa yleista asennetta. Néita asioita on hyva tut-

kia, kun halutaan varmistaa henkilon sitoutuneisuus tydpaikkaansa (Honkanen 2005,
105-107.)

Haastattelumenetelmat X X XX XX
Haastattelun tukena
kaytettavat
toimintatapakyselyt X X
Inventaarit ja kyselylomake-
testit XX X

Kykytestit ja
ongelmanratkaisu-

tehtavat XX (x) (x)
Projektiiviset menetelmat X XX
Simulaatiot ja tyondytteet X XX X
Tietotaitokokeet XX
Muut menetelmat (esim. refe-
renssit.) X X X

KUVIO 1. Henkildarvioinnin menetelmatyypit ja mité niiden avulla arvioidaan Honka-
sen (2005, 106) mukaan.

45 Menetelmien luotettavuus

Soveltuvuustestien kayttotarkoitus on selkeéd eli kun haetaan henkil6ita vaativampiin
tehtaviin kuten esimiestehtaviin, on hyvé keino valita hakijoista loppuhaastatteluun péaéa-
sevit henkil6t testien avulla. Soveltuvuustesteja tarjoavat konsultit, jotka ovat patevoi-
tyneet alalle, mutta kuitenkin joukkoon mahtuu myés sellaisia joilta puuttuu vaadittava
ammattitaito. Laki yksityisyyden suojasta velvoittaa tyonantajan varmistumaan siitd,
etta valittu arvioitsija on asiantunteva ja menetelmét ovat luotettavia. Patevimmat ar-
vioijat ovat tieteellisen koulutuksen saaneita tyo- ja organisaatiopsykologian asiantunti-
joita (Honkaniemi ym. 2006, 86.)

Arviointimenetelmien kayttoon liittyy aina ehtoja ja rajoituksia. Arvioitsijan tulee ym-
martdd ja osata tulkita oikealla tavalla saamiaan testituloksia. Tulkinnan tulee liséksi
pohjautua teorian tuntemukseen sekd kaytannén kokemukseen (Honkanen ym. 2002,
86).
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Arviointimenetelmilld saatu tieto voidaan jakaa numeeriseen ja laadulliseen tietoon.
Numeerista tietoa antavia testimenetelmia ovat muun muassa kykytestit. Menetelmilld
saatu tieto tulee pisteyttéd ja tulkita standardoidulla tavalla. N&in saatuja tutkimustulok-
sia pystytaan vertaamaan suuren joukon kesken. Arviointimenetelmén tulee antaa tietoa
johdonmukaisesti, joten numeerista tietoa tuottavien testien kohdalla johdonmukaisuutta
voidaan mitata reliabiliteettikertoimen avulla. Hyvé reliabiliteetti on tarked, sill& se on
edellytys sille, ettd menetelma tuottaa patevaa tietoa. Reliabiliteetin lisaksi testiltd vaa-
ditaan validiteettia. Validiteetti kuvaa sitd, miten hyvin menetelmé mittaa sitd mita sen
on tarkoitus mitata. Laadullisessa arvioinnissa arvioijan osaaminen korostuu. Arvioitsi-
jan tulee ndhdé rekrytointitilanteesta kokonaiskuva. Tiedon luotettavuus paranee, mikali
testitulokset voidaan kdyd& arvioitavan kanssa yhdessé 1api (Honkanen ym. 2002, 87—
88.)
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5 TILITOIMISTO OY:N OMA ARVIOINTIMENETELMA

Tilitoimisto Oy:n oman arviointimenetelmén suunnittelussa paatettiin kayttad hyodyksi
alalla toimivien kirjanpitajien haastatteluita. Talla tavalla haettiin kokemusta ja nake-
mysté siitd millaista osaamista kirjanpitajalla tulisi olla. Tyon tuomaa ammattitaitoa ei
voi véheksyd, silla vuosien tai jopa vuosikymmenien kokemus tuo mukanaan tyonteki-
jalle vahvaa nakemysté alan ongelmista ja vaatimuksista. Tyota varten haastateltiin nel-

jaa kirjanpitajaa, joista yhdella oli perati 25 vuoden kokemus alalta.

Haastatteluiden perusteella k&vi ilmi, ettd tilitoimistoalalla olisi hyva mitata henkilon
soveltuvuutta alalle, mutta sitd miten tuo mittaaminen tulisi suorittaa, ei osattu sanoa.
Yhden henkilon mielestd asiantuntijuutta mittaisi hyvin se, ettd hakijalle annettaisiin
tase ja hakijan tulisi siind kertoa mita tekisi, kun pitéisi tehda tilinpaatos. Taseen tilit
tulee tilinp&atoksessa tdsmayttad ja varmistua siitd, ettd saamiset ja velat ovat oikealla
puolella tasetta. Selvittelytililld ei saa tilinpaatoksessa olla selvittdmattémia asioita, eika
kassa saa olla miinuksella. Haastattelussa ilmi kdynyt ehdotus tdman kaltaisesta arvioin-
timenetelméstd on hyvé, joka toteutetaan, kun Tilitoimisto Oy:n omaa ammattitaidon

arviointimenetelmaa tehdaan.

Paineensietokyky on Kirjanpitdjan tarked ominaisuus ja ammattitaidon arviointimene-
telmaa kehittdessa tdma paineensietokyky tulee testattua hakijan kyvyssa selviytya hé-
nelle asetetuista tehtdvistd. Raporttien tulkitseminen jo pelk&stdadn on haastavaa, joten

painetta lisaa se, ettd vieressa on henkildita jotka tarkkailevat hakijaa.

Tilitoimisto Oy:n oma arviointimenetelma koostuu kahdesta osiosta, toinen on perintei-
nen haastattelu, jota yritys jo kdyttd4. Toinen on arviointimenetelma jossa hakijan tulee
kertoa haastattelijoille mitd huomioita hdn tekee taseesta tilinpaatosta ajatellen seka oi-

kein/vaarin- véittamat kirjanpitolaista ja — asetuksesta seké arvonliséverolaista.

5.1 Tuloslaskelman ja taseen tulkitseminen

Arviointimenetelm& rakennettiin niin, ettd tuloslaskelmaan ja taseeseen sisallytettiin

virheité. Virheiksi pyrittiin valitsemaan ne tyypillisimmat virheet, joita yrityksen tulos-



20

laskelmassa ja taseessa voi olla. Nama ovat myos sellaisia, ettd kokenut kirjanpitdja ne
huomaa heti, kun taas vasta-alkaja ei valttamétt4 osaa kiinnittd4 niihin mitadn huomiota.
Nain haastattelutilanteessa paljastuvat ne henkil6t, jotka ovat tehneet kirjanpitoja aiem-

min seka tulkinneet raportteja.

Tuloslaskelmassa hakijan tulee kiinnittd4d huomiota henkildsivukulujaksotuksiin. Vuo-
sittain vahvistetaan eri prosentit vakuutusmaksuille, jonka mukaan henkildsivukulut
tarkistetaan. Tilitoimisto Oy:n arviointimenetelmdssé tuloslaskelmalla on Tyel-
vakuutusmaksut vaarin, silld yritys on maksanut vakuutusyhtioon liikaa Tyel- maksuja,
joten yrityksell& on saatavaa. Tamaén lisdksi tilikauden tulos ei ole sama tuloslaskelmalla

ja taseella. N&iden tulee aina tdsmata.

Taseen tulkinnassa hakijan tulee kiinnittdd huomiota siihen, etta tilikauden poistoja ka-
lustosta ei ole tehty, poistot vaikuttavat myos tulokseen. Lainasaamisissa on osakassaa-
minen joka tulee kirjata joko palkaksi tai ilmoittaa osakaslainana. Palkkakirjaus pienen-
taa tilikauden tulosta, mutta tassé tapauksessa se ei haittaa, silld tilikauden tulos jaa
plussan puolelle eikéd yrityksen omapadoma mene miinukselle. Osakaslaina voidaan
jattaa tilinpaatokseen, mutta se on saajalleen pddomatuloa. Pienet summat, niin kuin
tassé tapauksessa 1.500 euroa, on jarkevéa kirjata palkaksi. Selvittelytililla on pieni
summa, joka tulee tilinpaatoksessa selvittaa. Kyseisella tililla ei saa olla saldoa tilinpaa-
toksessa. Siirtosaamisissa on palkkamenoja 388,40e, jonka saldo tulee myds selvittéa.
Voi olla, ettd kaikkia palkkoja ei ole kirjattu tai sitten on maksettu palkkaennakkoa, joka

ei ole kuittaantunut ennen tilikauden paattymista pois.

Yritykselld on luotollinen shekkitili joka on tilikauden paattyessad miinuksella eli yritys
kayttadd luottolimiittid. Tama tulee esittdd yrityksen veloissa eikd saamisissa niin kuin
taseessa on ilmoitettu, joten siirto vastattavaa puolelle tulee tehda. Yrityksen omapéé-
oma on ollut edellisella tilikaudella miinuksella. On hyva selvittdd onko oman padoman
menetys ilmoitettu Patentti- ja rekisterihallitukseen ja mikéli on, tulee yrityksen tehda

uusi ilmoitus siitd, ettd oma pddoma on saatu takaisin.

Yrityksen verotili on véaralla puolella tasetta, arviointimenetelman taseessa se esitetdén
vastattavaa puolella, vaikka sen pitdisi olla vastaavaa puolella saamisissa. Lomapalkka-
velkajaksotus on sama kuin edelliselld tilikaudella, tdma tulee laskea uudelleen, sill&

lomapalkat ovat varmasti muuttuneet, kun palkatkin ovat pienentyneet. Viimeisena tar-
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kistetaan maksetut tuloverot, téssé testissé tuloveroja on maksettu liikaa, joten asiak-
kaalla on tuloverosaamista verottajalta. Tasetta tarkastellessa tulee myds kiinnittéé

huomioita siihen, ettd taseen vastaavaa ja vastattavaa puoli ovat samansuuruiset.

5.2 Tilitoimisto Oy:n arviointimenetelman testaaminen

Tilitoimisto Oy:n omaa arviointimenetelméaa testattiin kahdella henkil6lla. Ensimmai-
nen testihenkild on ollut tilitoimistoalalla noin kolme vuotta eika aikaisempaa kaytan-
non kirjanpitokokemusta ole. Tilinpaatoskokemus on vahdinen. Testihenkil6lle annettiin
ensin oikein ja véarin- vaittdmatesti, jossa hén tiesi kaikki vastaukset oikein. Tamén
jalkeen hanelle annettiin tuloslaskelma seké tase ja pyydettiin kertomaan mita havainto-
ja hén tekee raporteista tilinpaatosta ajatellen. Aikaa kului noin kolme minuuttia ja han
oli kdynyt huomioitavat asiat 1api. Vertailun vuoksi tuloslaskelma, tase sekéa vaittama-
testi tehtiin henkildlle, joka on tehnyt kirjanpitoja vasta muutaman kuukauden, mutta
han on kaynyt kirjanpidon perusteet koulussa, josta juuri valmistuu. Hanella vaittdma-
testissda meni puolet vaittamista vaarin. Tuloksen ja taseen lapikdyminen tilinpaatoksen
kannalta tuotti suuria vaikeuksia ja han oli hyvin epdvarma vastauksissaan. H&n pohti
aaneen ja kyseli testaajalta olisiko asia niin tai noin. H&n selvésti yritti tulkita testaajaa,
jotta saisi arvauksensa oikein. Aikaa kului neljan virheen I6ytdmiseen noin 10 minuuttia
eli huomattavasti kauemmin kuin toisella testihenkildlld. Epavarmuuden lisdksi testi-
henkild kertoi, ettd hénelle tuli suorituspaineita siitd, kun testaaja katsoi vieressa miten

tulkinta hanelta onnistuu.
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6 POHDINTA

Opinnaytetyon tarkoituksena oli tehda Tilitoimisto Oy:lle oma arviointimenetelma, jolla
testattaisiin rekrytointitilanteessa kirjanpitdjan ammattitaitoa. Kirjanpitajan ammatissa
olennaista on ymmartad miksi jokin asia tehd&an, mihin se vaikuttaa ja miten ongelmat
ratkaistaan. Opinnéytetyon alkuvaiheessa oli selva, ettd haastattelun rinnalle tulisi ke-
hittda jokin oma testimenetelmad, jolla ammattitaitoa pystyttéisiin testaamaan. Tama oli
myos tyontilaajan toive. Luontevaksi valinnaksi osoittautui Kirjanpidon raporttien; tu-
loksen ja taseen tulkinta. Haastatteluissa esiin tullut idea taseen tulkitsemisesta tilinpaa-
tosta ajatellen oli kehityskelpoinen, joka lopulta myos toteutettiin. Liséksi taseen pariksi
tehtiin tuloslaskelmaraportti tdydentdméan ja luomaan todellisuuden tuntua. Monen
haastateltavan mielestd ammattitaidon testaaminen on haasteellista seka kyseenalaistet-
tiin sit4, ettd onko se ylipaatanséd mahdollista. Arviointimenetelman testaaminen kuiten-
Kin osoitti sen, ettd raporttien tulkinta on varsin kayttokelpoinen arviointimenetelmé

kaikessa yksinkertaisuudessaan. Menetelmaé voidaan pitad myos luotettavana.

Tyota varten haastateltiin neljad kirjanpidon ammattilaista. Haastatteluista osa tehtiin
puhelinhaastattelulla ja osa kasvotusten. Haastatteluilla haettiin vahvistusta kirjoittajan
omille tulkinnoille kirjanpitajan tyotehtavistd ja alan vaatimuksista. Lisdksi haastatte-
luista saatiin tietoa siihen miten mahdollinen arviointimenetelma4 tulisi toteuttaa, vaikka
monet haastateltavista olivatkin sitd mielt4, etta testaaminen ei valttdmatta ole mahdol-
lista.

Yrityksella kéytossa ollut perinteinen haastattelumenetelma on hyva, mutta rinnalle
kannattaa ottaa raporttien tulkitseminen. Arviointimenetelmén testaaminen osoitti, etta
testaaja huomaa hyvin testattavasta henkilostd ymmartadkd taméa raporteista kaiken
oleellisen. Testattavan henkilon ammatillisen tason pystyi hyvin paattelemaan testitilan-
teessa, lisaksi testaajan seisominen vieressa lisasi epavarmuutta henkilssa, joka ei sel-
vastikain osannut kunnolla tulkita raportteja. Testissé raporttien tulkinta onnistui hyvin,
joten sita voidaan suositella kaytettédvaksi Tilitoimisto Oy:n rekrytoinnissa. Vaittamates-
ti el osoittautunut yhta hyvaksi kuin raporttien tulkinta, joten sen pois jattdminen voisi
olla jarkevaa. Vaittamaétesti ei paljastanut ammattitaidon tasoa, sill4 saattaa myds olla
tuuria, ettd vaittdméat menevat oikein. Kirjanpitdjan rekrytointi onnistuu yritykselta jat-
kossakin omin avuin, mutta palkattaessa henkildita johtotehtaviin on rekrytointiin hyva
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hakea apua rekrytoinnin ammattilaisilta. Ammattilaisen tekema persoonallisuustesti on

hyvé tehdg, jotta pystytad&n arvioimaan onko henkilGssé potentiaalia johtotehtaviin.

Olen kiinnostunut henkildstdjohtamisesta, joten opinnaytetyon tekeminen oli mielekas-
t4, mutta myds haastavaa. Virheiden piilottaminen raportteihin vaati jonkin verran poh-
dintaa, miten ja mitd sinne kannattaa laittaa. Onko jokin asia liian helposti huomattavis-
sa vai ei. Opinnaytety6té varten tehdyt haastattelut vahvistivat paljon omia nakemyksia-
ni alasta ja sen haasteista. Oli myds mukava huomata, etté arviointimenetelma oli onnis-

tunut ja kayttokelpoinen.
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