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1 ENSIASKELEET

Tassa luvussa kerrotaan tutkittava aihe ja tutkimuskysymykset. Lisdksi avataan tieto-
perusta, johon opinndytetyd pohjaa selvitystyotaan ja kerrotaan lyhyesti case-

yrityksesta, taksialan pioneerista Semel Oy:sta.

1.1 Tutkimusongelma ja tavoitteet

Opinndytetydssa selvitetaan, kuinka rekrytointiprosessia kehittamalla voidaan tehos-
taa uusien tyontekijoiden sisdanajoa Semel Oy:n yrityskulttuuriin. Kaikkiin potentiaa-
lisiin ongelmakohtiin tartuttiin case-yrityksen ehdoilla. Organisaatio tarjosi tietoa
prosesseistaan, joiden pohjalle opinnadytetyota alettiin tehda. Tehtavana oli analysoi-
da nditd mekanismeja seka |0ytaa tarpeita, joita kehittamalla yritys pystyisi tekemaan
rekrytoinnista antoisamman niin tulokkaille kuin tyénantajallekin. Tyén nakékulma
oli vahvasti tydnantajavetoinen, mutta jotta yrityksen rekrytointikeinoja tyoilmoituk-
sesta perehdyttamiseen saakka pystyttdisiin kehittdmaan, otettiin tydntekijoiden

nakdkulma huomioon.

Tutkimusosa toteutettiin kaksivaiheisella sahkoiselld haastattelulla esimiestason ja
rekrytoitujen nakékulmista. Molemmille portaille laadittiin erilliset, mutta toisiaan
taydentavat kyselylomakkeet. Téllda menettelylla mahdollistettiin konkreettisten kehi-
tysehdotuksien I6ytaminen, joka oli toimeksiantajalle tyon tarkein edellytys. Semel
Oy halusi nimenomaan |6ytda vastauksista epakohtia, joita hyddyntamalla yritys pys-
tyisi kehittdamaan toimiaan rekrytoinnin raataléimisen suhteen. Erityisesti tydhaastat-
telu ja perehdyttaminen olivat avainkohtia, joista toimeksiantaja kaipasi rekrytoitu-
jen ensisijaisia kokemuksia. Lisaksi toimeksiantaja halusi tietoa yrityksen kayttamien
dokumentaatioiden ja rekrytointikanavien toimivuudesta. Tutkimuksen kysymyksilla

pyrittiin vastaamaan seuraaviin kohtiin:

Miten rekrytointiprosessia voidaan kokonaisuutena eheyttaa?



Mika on tyohaastattelun rooli yrityksen rekrytoinnissa?
Miten perehdyttamista pystytdaan kehittamaan?

Miten rekrytoitavat saadaan tehokkaammin osaksi organisaatiota?

1.2 Esittelyssa taksialan lahja suomalaiselle yritystoiminnalle

Semel Oy on mobiilikdytt6on soveltuvien tietojarjestelmien ja sovellusten tuottami-
seen erikoistunut osakeyhtio, joka on erikoistunut toimimaan taksialalla ja yritystoi-
minnan palveluksessa jo vuosikymmenien ajan. Organisaatio on kansainvalinen, silla
heidan Vantaalla sijaitsevan Suomen konttorinsa lisdksi toimistoja l6ytyy Venajalta ja
Ranskasta. Taman lisdksi yritykselld on tytaryhtiot Ruotsissa ja Virossa. (Yritysesittely

2013.)

Yritys on alansa suurin Pohjoismaissa, mutta se on myds merkittava toimija koko Eu-
roopan mittakaavassa. Menestyksen salaisuutena on antaumuksellinen tuotekehitys-
tyo, alansa lapikotainen tuntemus ja erikoistaidot maksuliikenne- ja paikannusosaa-
misen parissa. Lisaksi yritykselta |6ytyy paljon tietotaitoa online-korttimaksu innovaa-
tioista. Menestystd on auttanut myos maksu- ja tydnohjausjarjestelmien kehittami-
nen. Yritys ponnistelee jatkuvasti pysydkseen alansa trendeissa ja tuotekehityksessa
kiinni. Ndin ollen Semel Oy ei todellakaan jda hautumaan ahtaisiin rakenneratkaisui-
hin ja ummehtuneisiin perinteisiin. He todella ajattelevat sloganinsa mukaan ”out of

the box”. (Yritysesittely 2013.)

1.3 Opinnaytetyon rakenne pahkindankuoressa

Ty6 koostuu teoria-, tutkimus- ja johtopaatososioista. Tietoperustaosioissa pureudu-
taan rekrytointiprosesseihin ja henkilostoasiantuntijan haasteisiin. Teoreettisen vii-
tekehyksen avainkohtia olivat rekrytoinnin valmistelu, tydhaastattelu, perehdyttami-
nen ja kokonaisuuden hallinta. Viitekehyksessa pureudutaan myos lahjakkuuden

merkitykseen, koska perehdyttamisen raataldinti ihmistyypin mukaan voi auttaa pa-



rantamaan yrityksen kulttuuriin sisdan paasemistd. Viitekehyksen kohtiin pureudu-

taan, koska tutkimusongelma rakentuu niiden ymparille.

Tutkimustyon toteutusosiossa avataan tarkemmin niita menetelmia ja tutkimusottei-
sia tapoja, joilla opinnaytetyota lahdettiin viemaan kaytannon tasolle. Tutkinnassa
sovellettiin kvalitatiivisen tutkinnan perusasioita. Olosuhteista johtuen haastattelut
suoritettiin sdhkdisesti, mutta dokumentoinnin luotettavuus paikkasi haastatteluti-

lanteen henkilékohtaisuuden vajetta.

Kehitystyon tulokset seka niiden luotettavuus avataan luvussa viisi. Opinnadytetyon
padttaa johtopaatdsosio, jossa kerrotaan avoimesti tyon kulusta ja tuloksien herat-
tamista ajatuksista Itse-reflektoivalla otteella. Loppuun ldhdeluettelon jalkeen liit-
teiksi on keratty haastattelurungot seka perehdyttamiskaavakkeen ja tydpaikkailmoi-

tuksen mallikappale.

2 OIKEALLA REKRYTOINNILLA PAASTAAN PITKALLE

Seuraavasssa kaydaan lapi rekrytoinnin lainsaadanndélliset perusasiat, jotka jokaisen
tyontekijan tulisi hallita. Lisdksi tutkitaan rekrytointimenetelmia seka perehdyttami-
sen tarkeytta ja kartoitetaan tyohaastattelun moniasteisia rooleja niin haastattelijan
kuin haastateltavankin ndkdkulmasta. Lopuksi pohditaan persoonallisuuden merki-

tysta rekrytoinnin nakdékulmasta ja sitd, kuinka se mahdollisesti vaikuttaa rekrytoin-

nin onnistumiseen.

2.1 Lainopillisesti

Tasavertainen kohtelu Iahtdkohtana
Jotta uusi tyontekija saadaan osaksi yrityksen toimintaa rekrytoinnin kautta, on syyta

muistaa pelisddannot, joita lakikirja tarjoaa. Jokainen organisaatio haluaa aina par-



haan toimijan omaan taloonsa, mutta syrjintakieltoja ja tasa-arvolain sdannoksia ei
saa unohtaa. Tyonhakijoita ei saa asettaa eri asemiin sukupuolen, ian, perhesuhtei-
den, terveyden, poliittisten kantojen ja henkilokohtaisen mielipiteiden seurauksena.
Lisdksi etnisyys, kansalaisuus tai hakijan didinkieli eivat ole perusteita, joiden vuoksi

hakijan voi sivuuttaa. (Meincke & Vanhala-Harmanen 2011, 22-23.)

On mahdollista, etta tyota on tarjottava aikaisemmin irtisanotuille, osa-aikaisille tai
osapadivatyota tekeville, jos tydntarjoamisvelvollisuuden ehdot tayttyvat. Rekrytoin-
nista vastaavien on osattava perussaannot, vaikka useimmista ongelmakohdista sel-
viadkin maalaisjarjelld. Jos hankalia tilanteita ilmaantuu, on aina hyva tarkistaa, mita
tasa-arvolaissa tai syrjintdkieltoa koskevissa sadnnoksissa tai tydsopimislaissa sano-
taan, jos ei halua paastaa iltauutisten tai verkkolehtien sivuille. Tasavertaisuus voi
tuntua itsestdan selvalta, mutta olisi katastrofi, jos osaava tyontekija karkaisi kasista
huonon kohtelun tai ristiriitaisesti laaditun tyosopimuksen vuoksi. (Meincke & Van-

hala-Harmanen 2011, 22-23.)

Tyosopimus

Kun henkild on palkattu, on paneuduttava tarkasti tydsuhteen ehtoihin, joista on
tietysti puhuttava jo haastattelutilanteessa. Sopimus takaa oikeudellisen turvan. So-
pimuksessa on maadriteltava ehdot, jotka koskevat tydaikaa, -paikkaa, -tehtavia ja -
ehtosopimuksessa maariteltyja asioita, palkanmaksuperusteita, lomien maaraytymis-
ta ja tyontekijan irtisanomisperusteita. Vaikka sopimuksen voi tehda suullisesti, on
kirjallinen muoto kdytannossa ainoa oikea vaihtoehto, jos palkataan uutta tyovoi-
maa. Vaarinkasityksen ehkaisy on tarkeaa koko yhteison kannalta, ei vain uuden

tyontekijan nakokulmasta. (Meincke & Vanhala-Harmanen 2011, 34-35.)

Yksityisyyden suoja

Kun vahankin avaa silmidan, huomaa teknologian roolin kasvaneen ihmisen arjessa
merkittavasti. Liikkuu sitten missa vain, ovat mobiililaitteet ja tietoverkot kovan
kuormituksen alla. Asia on heijastunut vaistamatta yritysmaailman arkeen. Kommu-
nikointi on siirtynyt osiltaan verkkoon. Sosiaaliset mediat ovat tehokkaassa kaytossa,

jolloin omia tekemisia koirien ulkoiluttamisesta matkakuvien jakeluun on liikkeelld



muutaman klikkauksen pdassa. Hakukoneiden kautta |6ytda tietoja lahes kenestd
tahansa, jos uteliaisuus ottaa vallan. Tietojen kerdamisesta on olemassa tarkat saan-
nokset. Vaikka tyontekija jakaisi mielelldan tietojaan tyonantajan kayttoon, ei yrityk-
selld saa olla kuin perustiedot palkallisistaan. Yrityksen on pystyttava kertomaan,
miksi tiedot on keratty, joten kaiken tiedon on oltava perusteltua. Tietojen kerdami-
seen on myos oltava tyontekijan suostumus, ellei kyseessa ole luottotietojen tarkis-
taminen. Silloinkin asiasta on tiedotettava tutkittavalle henkil6lle. (Meincke & Vanha-

la-Harmanen 2011, 58-61.)

TyOpaikalta on loydyttava rekisteriseloste eli henkildtietojen kokoelma, josta selviaa,
kuka on kerannyt tietoja. Lisaksi selosteesta on selvittdva, mita dataa tyontekijasta
on tallennettu. Luottotiedot voidaan selvittaa, jos tyonhakija tulee toimimaan lii-
kesalaisuuksien tai suurten taloudellisten sitoumuksien, kuten arvopaperien ja omai-
suuden, parissa. Kun puhutaan yksityisyyden suojaan liittyvista asioista, on syyta aina
olla avoin tyonhakijan ja tyontekijan kanssa, etta hyva luottamussuhde ei murene ja

epaselvyyksilta valtytdaan. (Mts. 58-61.)

Sdhkoposti

Monissa tyopaikoissa on sosiaalista mediaa koskevat saannot, mutta sahkoépostinkin
kanssa on oltava tarkkana. Kirjesalaisuuden sadannoksia on sovellettu sahkdpostia
koskeviin kdytdantoihin. Viestien sisaltd on tarkoitettu vain vastaanottajalle, ellei sita
ole tarkoitettu yleiseen jakeluun. Jos tyontekija on lomalla tai muuten poissaoleva,
voidaan viesti avata, jos se on tyotehtavien hoitamiseen liittyva ja tarpeellinen tyo-
asioiden etenemiseksi. Kannattaa kuitenkin epaselvyyksien valttamiseksi kdyda sah-
kopostikaytanteet |dpi ja varmistaa yleiset pelisédannot. On paikallaan myos jarjestaa
automaattinen viestien ohjaus muille saman sektorin henkiléille, jos henkilo ei itse
niita pysty lukemaan. Avoimuudella ongelmakohdista kuitenkin selvitdan. (Mts. 62—

64.)

Muut asiat



Jos puhutaan huumausainetestauksesta tai terveystarkastuksista, on tyonhakijalle
ilmoitettava menettelystda. Monissa tehtdvissa on ehtona, etta testaus on suoritetta-
va, joten siitd on syytd avoimesti kertoa heti kun mahdollista. Tyontekijalla on
enemman vapauksia kuin tyénhakijalla, mutta turvallisuuden ja henkilén kelpoisuu-
den nimissa kohdehenkilon on testeihin suostuttava itsensa vuoksi. Jos yrityksessa on
huumausaineohjelma, johon satunnaisesti otetaan testattavia, voi kohdehenkil6 tas-
sa tapauksessa kieltdytya prosessista. Laakarintodistuksiakaan ei voi pyytaa tyonteki-
jan ohi tyoterveyshuollosta, vaan kohdehenkilon on ne itse toimitettava. Jos palkalli-
nen ei niita toimita, ei hanella ole myodskdan oikeutta sairausajan palkkaan. Kamera-
valvonnassa on monia vapauksia eri pykdlien nojalla, mutta yksityisiin tiloihin, kuten
pukuhuoneisiin ja kdymalatiloihin niita ei voi asettaa. Ellei tydssa olla lapsien kanssa
tekemisissd, rikostaustan selvittdminen tydnhaun yhteydessa kannattaa unohtaa.

(Meincke & Vanhala-Harmanen 2011, 60-68.)

2.2 Headhunterille toita

Kanavat

Rekrytointikanavia on paljon. On lehtimainoksia, rekrytointiyrityksien kautta tapah-
tuvaa tyohonottoa, Mol-sivustoa seka radio- ja tv-mainontaa. Tydsuhteita solmitaan
myo0s sosiaalisten verkostojen kautta. Valilla saatetaan hyodyntaa suorahakua, jossa
avoimesta tyosta ei ole ilmoitettu julkisesti. Asia tulee erityisen ajankohtaisesti, mita
korkea-arvoisimpiin tehtavaan osaajaa haetaan. Skyhood-yhtio teki vuoden 2012
aikana kansallisen rekrytointitutkimuksen, jossa selvitettiin rekrytointikanavien hyo-
dyntamista ja vastaajayritysten ndakékulmia aihealueeseen yleisesti. Yli kolmannes
tutkimukseen vastanneista yrityksista oli kayttdanyt suorahakua viimeisen vuoden
aikana. Sen hyotyna nahtiin passiivisten hakijoiden tavoittaminen, luottamuksellisuus
ja vaivattomuus. Tosin sen kustannuksien suuruus on tekija, miksi sita ei kayteta

enemman. (Kansallinen rekrytointitutkimus 2013, 10.)

Yllattden kansallisen rekrytointitutkimuksen mukaan sosiaalista mediaa ei pideta tar-

kedna rekrytointikanavana, vaan sisdinen haku, omat Internet-sivut, MOL ja henkil6s-



ton kontaktit olivat keskitssa. Mediakanavien kautta tapahtuvaan mainontaan kay-
tettiin korkeintaan muutamia tuhansia euroja, ja keskimaardinen rekrytointiprosessi

kesti noin kaksi kuukautta. (Kansallinen rekrytointitutkimus 2013, 10.)

Kohderyhma

Kun avointa tyopaikkaa alkaa tayttaa, on mietittava tarkkaan, minka tyyppista ihmis-
ta avoimeen paikkaan haetaan. Tall6in voidaan haravoida sopiva rekrytointikeino,
jotta oikeanlaiset ihmiset huomaisivat avoimen paikan. Kanavan valinta heijastaa
myo0s yrityskuvaa. Lisdksi on syytd miettia ulkoisen palveluntarjoajan palvelujen puo-
leen kadntymista. Rekrytointiyrityksissa palvelee henkilostohallinnan ammattilaisia,
jotka voivat omalla tyépanoksellaan helpottaa yrityksen urakkaa, jos heilld on ylimaa-
raista rahaa budjetissa kaytettavissa. Sita kannattavampaa on ulkoisen avun hyddyn-
tdminen on, mita vaativampi haku on kyseessa. Tyot ovat yksil6llisid, joten yksittaista
oikeaa vaylaa ei ole olemassa. Hyva nyrkkisaanto on, ettd mita korkea-
arvoisemmasta tehtavasta on kyse, sita kallimmaksi rekrytointi tulee. Ndissa tapauk-
sissa konsultin kayttoa on syyta harkita, jos oikeanlainen yhteistyohenkilo 16ytyy asi-
an suorittamiseen. Valinnan kanssa pitaa olla kriittinen, koska vaaranlaisen henkilén

konsultointi voi tuoda enemman haittaa kuin hyétya. (Osterberg 2005, 73-75.)

On suositeltavaa kayttaa useita eri hakukanavia, silla muuten oikeat ihmiset eivat
valttamattd huomaa ilmoitusta. limoituksen sisdltoon on myos syytd panostaa. llmoi-
tuksen grafiikka ja tyyli vaikuttavat oikean kohdeyleisén houkutteluun. (Osterberg

2005, 72-73.)

limoituksen laatiminen

Kun aamun sanomalehdesta lukee tyopaikkailmoituksia, tulee valilla mieleen, etta
mista ihmeesta noiden vaatimuksien mukaisia supersankareiden ominaisuuksilla tay-
dennettyja ihmisia oikein voi I6ytya. Toinen lukuhuomio on, etta monista tydpaikko-
jen tehtdvista piirretdan sellaista kuvaa, joka ei vastaa todellisuutta. Tydpaikkailmoi-
tukseen ei kannata laverrella ylim&araisia. Sen on kerrottava vain ne vaatimukset,
jotka ovat ehdottomia tyon hoitumisen kannalta. Yrityksen on ehdottomasti kerrot-

tava myos itsestdan. Esittelyn on tuettava avointa tehtavaa, joten pelkkdaan markki-
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noinnin huumaan ei kannata tuudittautua. Huumoria voi sopivissa maarin viljelld ja
persoonallisuudella erottua muista hakemuksista, mutta didinkielen opit on syyta
pitdd mielessa. Jos tekstissa on kirjoitusvirheitd, ammatillinen vaikutus karsii muiden-
kin kuin aidinkielin opettajien jalkikasvun silmissa. Avainkysymys, johon ilmoituksen
tulee vastata, on ketd ja minkalaisia hakemuksia halutaan tavoittaa. Hakemusajan
pituus on myds laadittava sopivaksi. Sen jalkeen voi miettia keinoja ja tekstin tyyliasi-

oita. (Osterberg 2005, 74-75.)

llmoitusten kasittely

Kun rekrytointimenetelmat on valittu, pitda hakemusten kasittelyn ja hyvien hakijoi-
den I6ytamisen onnistua. Monet yritykset kayttavat digitaalisia hakukaavakkeita,
joihin liitetddn oma ansioluettelo. Joka tapauksessa tehokas hakemusten kasittely on
avainasemassa. Prosessi on luokittelua. Huonot hakemukset kannattaa karsia heti
pois, eikd hyviinkdan kannata laittaa liikaa resursseja. Epdavarmojen kokelaiden lapi-
kdynti on hankalin vaihe, kun viimeisia haastattelupyynt6ja aletaan pohtia. Niiden

pohdintaan on panostettava eniten. (Mts. 75-77.)

Hyva hakemus vastaa suoraan siihen, mita tietoja haetaan. Kun vastaaja on hyodyn-
tanyt tata perusperiaatetta, on rekrytoijan helppo alkaa laittaa haastattelukutsua
menemaan. lImoituksien kasittelyyn kuuluvat osana hakijoiden tiedustelut. Tyopaik-
kahakemuksessa on oltava tiedot siita, miten soittojen ja viestien kanssa menetel-
laan. Vaikka henkilda ei valittaisi tydhon, kuuluu siita ilmoittaa hanelle, jotta positii-

vinen kuva yrityksesta sailyisi. (Mts. 75-77.)

Tulevaisuuden suuntauksia

Kansallinen rekrytointitutkimus nosti monia ajatuksia tulevaisuuden varalle. Suora-
haussa ja sosiaalisessa mediassa nahtiin paljon mahdollisuuksia. Huomioitiin, etta
verkko- ja sosiaalisen median kautta tapahtuva tyonhaku lisddantyy entisestaan. In-
ternet tekee rekrytoinnista vaivattomampaa, mutta perinteinen hakemus ja CV-malli
tulevat pitdmaan pintansa. Huomioitiin, ettd yritykset tulevat kdyttdmaan omia ha-
kukanaviaan, jolloin koko rekrytointikentdsta tulee yha hajanaisempi. Korkeakouluis-

ta tapahtuvaa rekrytointia saatetaan myos kasvattaa, ettei hyva aines paase karkaa-
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maan kilpailijoiden haaviin. Persoonallisuuden merkitys tulee myds korostumaan.

Ajatuksia on monia, mutta kuten aina, aika tulee lopulta ndyttamaan, mitka keinot
nousevat suosioon. Uusista rekrytointikanavista tunnetuimpia tutkituille olivat Lin-
kedIn recruiter, justrecruitme ja duunitori.fi. (Kansallinen rekrytointitutkimus 2013,

16-18.)

Ammattikorkeakouluista ja yliopistoista rekrytointi on erittdin hyodyllistd, silla kor-
keakoulut ovat myétamielisia tekemaan yhteistyota yritysmaailman kanssa. Opiskeli-
joiden halu 16ytaa itselleen tyonantajia tekee prosessista lahtdkohtaisesti hedelmalli-
sen. Yrityksen on helppo konsultoida opettajia ja henkilokuntaa, jotka ovat paivittai-
sessa tekemisessa opiskelijoiden kanssa. Nain tulevista tyontekijoista voidaan saada
arvokasta tietoa. Asianomaiset rekrytointikanavat korkeakouluopiskelijoille ovat oiva

keino talenttien I6ytamiseen. (Rekrytointikanavia 2013.)

2.3 Tyonantajan piinapenkki

Ty6haastattelun perusperiaate on yksinkertainen. Haastattelussa on vahintdan yksi
haastattelija, joka maarittelee yhteisen keskustelun perusteella, onko hakija pateva
avoimeen tyohon. Kun oikea kandidaatti I6ytyy, otetaan hdneen yhteytta ja aloite-
taan uuden tydsuhteen rakentaminen. Olisi hienoa, jos asiat olisivat ndin yksinkertai-
sia. Todellisuudessa tybhaastattelu on vaativa urakka. Sen onnistumiseen vaaditaan
haastattelijan ja hakijan yhtélaistd panostusta, jotta haastattelusta tulisi informatiivi-

nen molemmille osapuolille.

Haastattelulla on kolme selkeda tavoitetta. Ensinna sen tulee kerata lisatietoa haki-
jasta. Hakemus antaa usein ensikosketuksen hakijaan, mutta tydhaastattelussa hei-
dan patevyytensa nousee selkedmmin tarkasteluun, ja hakijan kokonaiskuva teravoi-
tyy yritykselle huomattavasti. Toiseksi haastattelu selkeyttda hakijan nakemysta yri-
tyksesta ja sen toimintakulttuurista. Toivottavaa on, etta ns. negatiivisia asioita nou-
sisi my0s pinnalle, jotta haastattelija antaisi mahdollisimman rehellisen kuvan edus-

tamastaan yrityksesta. Hakijalle on aivan yhta tarkeaa kerata tietoa hakukohteestaan
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kuin toisinpain. Kolmanneksi haastattelijan tulisi luoda hakijalle hyva kuva yritykses-
ta. Vaikka kyseista hakijaa ei valittaisi tyotehtavaan, positiivisen leiman jattaminen
voi tuoda yllattavidkin seurauksia organisaatiolle tulevaisuudessa. Myonteisen mieli-
kuvan jattaminen voi poikia asiakkuussuhteita tai mahdollistaa myéhemman rekry-

toinnin. (Caruth & Caruth 2012, 8.)

Haastattelijan esivalmistelu

Siind, missa hyva kokelas valmistautuu huolellisesti tythaastatteluun laittamalla an-
sioluettelon kuntoon ja kerdamalla tietoja yrityksestd, on haastattelijan tehtdva tyota
sen eteen, ettd haastattelu sujuisi parhaalla mahdollisella tavalla. Hénen on tiedetta-
va, mihin tyotehtadviin hakijat hakeutuvat. Haastattelijan on tunnettava yrityksensa
toimitavat ja organisaatiokulttuuri kahvipoytakeskusteluista tydturvallisuuteen. Ha-
nen on laadittava tavoitteet, joihin tydhaastattelulla on paastava. Tama edesauttaa
oikeiden kysymysten valmistelussa ja esittdmisessa. On myOs muistettava laatia lista,
johon on maaritelty asiat, joista hakijan kanssa on puhuttava. Tama auttaa kokonai-
suuden jasentamista, joka tarjoaa turvaa itse tyohaastattelutilanteessa. Jos haastat-
telijoita on useampia, on heidan rooleistaan sovittava, etta haastattelussa ei tule

epaselvyyksia. (Caruth & Caruth 2012, 8-12.)

Haastattelijan on myds varattava sopivat ja siistit tilat, jossa tydhaastattelu on hyva
suorittaa. Jos tilat ovat ankeat, rakennusurakka on kdynnissa ikkunan alla tai puhelin
soi jatkuvasti, on jo epdonnistuttu. Tilojen on syyta olla niin hiljaiset ja intiimit kuin
mahdollista. On normaalia, etta kaikilla tydnantajilla ei ole mahdollisuutta tarjota
erinomaisia haastattelutiloja. Siina kohtaa voi harkita vaikka hotellien kokoushuonei-
ta tai vastaavia. Tarkeinta on saada hakija tuntemaan olonsa turvalliseksi, jotta haas-

tattelusta tulee hedelmallisempi. (Caruth & Caruth 2012, 8-10.)

Haastattelijan on luotava selked rakenne keskustelun etenemiselle, jotta prosessi
olisi looginen. Kaikkea keskustelussa ei voi suunnitella etukdteen, mutta se, ettd on
tietty selkaranka johon tukeutua, helpottaa haastattelijan tyota. Hyvassa haastattelu-
rungossa kosketetaan tyokokemusta, opiskelua, persoonallisuutta ja kommunikaatio-

taitoja, urandakymia, tehtavaan ja yritykseen paneutumista. Lopuksi on jatettava tar-
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peeksi aikaa hakijan kysymyksille. Kaikkiin kohtiin ei tarvitse paneutua valttamatta
kovin tasmallisesti. On luotava optimaalinen skeema, ettei maaritelld hakijoiden pa-
tevyytta heidan musiikkimakunsa perusteella. Haastattelijan on kuitenkin tunnettava
hakijansa. Hanen tai heidan on tarkeaa paneutua ansioluetteloihin ja tarjolla olevaan
tietoon, kuten esimerkiksi testituloksiin, jotta syntyy hyva mielikuva hakijoista. Liialli-
suuksiin ei kannata silti sortua. Jos alkaa etsia sormet kuumina hakukoneiden kautta
hakijoista tietoa, sorrutaan arvioittamaan hakijoita arveluttavasti. (Caruth & Caruth

2012, 8-12))

Haastattelijan rooli

Jokainen tyontekija edustaa tyopaikkaansa. Sen vuoksi haastattelijan on annettava
hyva vaikutelma niin itsestaan kuin yrityksestakin, jonka logo on kaiverrettu sisaan-
kdynnin luo. On turha yrittda esittda ankaraa ja tiukkaa haastattelijaa, jos ty6ilmapii-
rin on tarkoitus olla rento ja kannustava. Parasta on olla mahdollisimman luonnolli-

nen ja keskusteleva. (Caruth & Caruth 2012, 11-12.)

Harris interactive osakeyhtion vuonna 2013 Everest yliopiston nimissa tekeman rek-
rytointia koskevan tutkimuksen mukaan perati 92% amerikkalaisista pelkda jotain
tyohaastatteluun liittyvaa. Syita ovat esimerkiksi jannittaminen, johonkin kysymyk-
seen vastaamisen vaikeus tai ylipatevyys. (Nasdaq 2013.) Koska tyohaastattelu on
stressaava kokemus, joka jannittaa hakijaa, on syytd miettia keinoja sen miellytta-
vyyden lisdamiseksi. On muistettava, etta tilannetta pitaisi laukaista heti aluksi, ettei
se paase kehittyman vaaraan suuntaan. Puheena voi olla tuttu ja turvallinen sa3,
matkustaminen tai mika tahansa small talk, kunhan siihen kdytetaan edes pieni hetki.
Nain rentoutetaan hakijaa, avataan keskusteluyhteytta sekd annetaan haastateltaval-

le itselleen loiva sisddnajo haastatteluun. (Caruth & Caruth 2012, 8-12.)

Jokaisella haastattelijalla on henkilokohtaisia mielipiteita ja ndkemyksia, jotka voivat
vaikuttaa hakijoiden arviointiin. Ne on parasta unohtaa ja keskittya yrityksen ja ty6-
tehtavan vaatimuksiin, vaikka se on vililld vaativaa. Kysymysten on oltava rele-

vantteja tai niilld on oltava selked maaranpaa hakijoiden osaamisen arvioimisen suh-
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teen. Valilla on hyva esittaa erilaisempia kysymyksid, mutta niiden on merkittava jo-

takin tyotehtaviin peilaten. (Caruth & Caruth 2012, 10-12.)

Esimiehen on hallittava edes keittiopsykologian alkeet. Jos haastateltavia on paljon,
korostuu merkitys havainnoida potentiaalisimmat hakijat, nahda heidan persoonalli-
sia piirteitaan seka saada heidat olemaan omimmillaan. On luonnollista, etta par-
haimpiin hakijoihin kdytetdaan enemman aikaa ja heidan osaamiseensa todella pa-
neudutaan. Silti hakijoita on kohdeltava tasapuolisesti, seka yritettava nahda heidan

vahvuuksiaan, vaikka lopulta heita ei valittaisikaan. (Caruth & Caruth 2012, 8-12.)

Haastateltavan tehtavat

Hakijalla on itselldadn paljon vastuuta. Jos potentiaalinen uusi tyontekija on passiivi-
nen tyohaastattelussa, han voi ensinnakin antaa itsestdaan vaaran kuvan, mutta ha-
nelta voi jaada myos tarpeellista tietoa saamatta. Hakijan on esitettdva vastakysy-
myksid, jotta han pystyy maarittamaan, vastaako tehtdava hanen omia urahaaveitaan,
viihtyisiko han tyopaikalla sekd onnistuisiko hakija saamaan itsestaan kaiken tarvitta-
van irti uudessa ymparistdssa. Vaikka hakijan on saatava haastattelija vakuuttuneeksi
siitd, ettd han on oikea henkild tydhon, on hanen itsensa saatava selville, onko tyo-

paikka sopiva itselle. (Smith 2013, 1.)

Kysymykset

Hyvia kysymyksia tyontekijan nakdékulmasta ovat organisaation tulevaisuuden kasvu-
ndkymiin, organisaatiorakenteeseen ja kulttuuriin liittyvat kysymykset. Vuonna 2012
tehdyn Careerbuilder-tutkimuksen mukaan kolmannes rekrytoinnista vastaavista
henkildista vastasi, ettd hakijat eivat esittdneet tarpeeksi vastakysymyksia. Se oli
avainkohta, minka vuoksi heita ei palkattu avoimeen tyohon. Haastateltavan on olta-
va oma-aloitteinen, jotta epaselvyydet jdisivat minimiin. Heidan tulee valmistautua
haastatteluun, mutta vaikka yrityksen ei ole tarkoitus palkita tydnhakijoita, jotka ei-
vat ole valmistautuneet hyvin haastatteluun, voivat he menetelmilladn edesauttaa

hakijoita tuntemaan olonsa mukavaksi. (Smith 2013, 1.)
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Ty6nantajan on syyta selvittad kysymyspatteristollaan, miten hakijan aiempi tyo- ja
opiskelukokemus edesauttaa haettavan tehtavan ansiokkaassa hoitamisessa. Taten
padtevyyden ja osaamisen tasojen selvittdminen on erittdin tarked askel maarittdessa
hakijan soveltuvuutta. On myds pyrittava selvittdmaan hakijan osaamisen tason sai-
lyvyys ja aikaansaannokset. Aiempi tydkokemus on merkittdva, mitd suurimpiin
saappaisiin hakija on astumassa. Sen vuoksi lahjakkuutta ja tietotaitoa ei voi vahek-
syd. Tyohaastattelun on keskityttava tdysin siihen, miten hakijan kyvyt palvelevat
avointa tyota. Sen vuoksi jokaisen kysymyksen tulisi kohdistua tavalla tai toisella ha-
kijan soveltuvuuden selvittdmiseen. Lisdksi isoimpia kompastuskivia onnistuneen
rekrytoinnin tielld ovat usein tietotekniikkataidot, jotka onneksi pystyy opettamaan.
Persoonallisuutta tosin ei juurikaan. Sen vuoksi ryhmadynaamisia kysymyksia on vil-
jeltava, jotta hakija soveltuvuus tydyhteisdssa toimimiseen selvidisi. Vaikka tyonanta-
ja suorittaisi testeja ja kyselisi harrastuksista, on niilld oltava selva funktio. Ne eivat
voi tayttaa haastatteluaikaa vain, koska tyonantaja on lukenut yritys A:n kyselevan
psykologisia kysymyksia. Tietyt kyselymallit voivat antaa hyvan selkarangan kyselyn
suorittamiseen, mutta henkilostoasiantuntijan vastuulla on tehda kysymyksista ajan-

kohtaisia avointa tyotehtavaa silmallapitden. (Caruth & Caruth 2012, 9-11.)

Sigmund Freudin menetelmat

Tyonhakijoille voidaan teetdttaa soveltuvuustesteja, jos he niihin suostuvat. Samaten
jos talossa olevaa henkilokuntaa halutaan testata kouluttamisen tai kehittamisen
varjolla, vaaditaan tyontekijalta myontava vastaus. Tyontekijalla on myds oikeus saa-
da tietda lausunto testin annista. Muuten testaaminen on periaatteessa vapaata riis-
taa, kunhan eettinen Idhestymistapa on kunnossa. Tarkeaa on kuitenkin varmistaa
testausmenetelmien luotettavuus. Testaajien on tiedettava mita he tekevat, joten
ulkopuolisen soveltuvuusarviointeja tekevan yrityksen kayttamista on harkittava.
Kielitestien tai kirjallisen osaaminen selvittdminen ovat helposti toteutettavissa, mut-
ta mita enemman muuttujia yhtal66n ynnailee, sitd enemman on syyta harkita tark-
kaan, miten testitulosten virheettomyys taataan. Olisi suuri virhe, jos vaarin toteute-
tut testit vaikuttaisivat osaajan valintaan, joten soveltuvuustestauksen merkitysta ei

kannata aliarvioida. (Meince & Vanhala-Harmanen 2011, 59-60.)



16

Kyky- ja persoonallisuustestit ovat nykyaan arkipaivaa. Kun soveltuvuustestit hoide-
taan hyvin, voi niista olla paljon hy6tya oikean henkilén valinnan kannalta. Testaus
tuo varmennusta paatoksia tehtdessa, mutta se saattaa opettaa myos hakijalle itses-

tdan monia asioita. (Soveltuvuusarviointi-soveltuvuustestit 2013.)

Kokelaan arviointimenetelmia

Vaikka hakijan luonnollisuus on olennainen osa haastattelua, on joitakin saantojs,
joita on vain noudatettava, ettd muodolliset vaatimukset eivat padse sekoittamaan
rekrytoijan pasmoja. On huomioitava haastateltavan yleisilme ja pukeutuminen,
tasmallisyys, katsekontakti ja [asndolo. Nama asiat kertovat, kuinka hyvin hakija on
motivoitunut. Jos hakija on kdyttanyt haastattelun valmistautumiseen aikaa, kertoo
se halusta paasta yrityksen palvelukseen. N&ita tarkeampi positiivinen signaali on silti
se, miten paljon hakija on hankkinut tietoa yrityksesta ja avoimesta tydsta seka miksi
hdn on paattanyt hakea juuri siihen yritykseen. Kun tydnhakija tietdd hakemastaan
organisaatiosta enemman, molemmat osapuolet ovat kartalla yhteisista eduista. (Os-

terberg 2005, 78-80.)

Kaikki nama asiat pukeutumisesta tiedonjanoon kertovat hakijan persoonallisuudes-
ta, kilnnostuksen kohteista ja tavoitteista. Kun pohditaan, miksi juuri Marjo tai Marko
olisi se oikea, on arvioitava vastaajan johdonmukaisuutta ja loogisuutta vastauksissa.
Miten han suhtautuu heikkouksiinsa tai kehittamiskohteisiinsa, mutta myos kuinka
aktiivinen hakija on? Nama seikat ovat avainasemassa rekrytoijien tyén onnistumisen
kannalta. N&ita asioita tarkasteltaessa nousevat kahden tai useamman haastattelijan
hyédyt esille. Mitd enemman katsovia silmia, sitd enemmaén tulee huomattua. (Os-

terberg 2005, 78—80.)

Tyohaastattelun padttadminen ja jatkotoimien varmentaminen

Kun haastattelu tuodaan paatokseen, pitda hakijalle kertoa miten tyohonottoproses-
sia jatketaan. Haastattelijan on kerrottava, milloin haastateltava voi odottaa yhtey-
denottoa tyonantajan paatoksesta. Viestin on oltava tasmallinen. Ei anna hyvaa ku-
vaa tyopaikan toiminnasta, jos kerrotaan hakijalle vain, etta otamme yhteytta. Naissa

tilanteissa on oltava avoin. On syyta kertoa tarkkaan yhteydenottoaika ja se, monta-
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ko haastateltavaa on yhteensda. Esimiehen ammattimaisuus korostuu, kun hakijoita

kohdellaan kunnioittavasti. (Caruth & Caruth 2012, 12.)

Kun haastattelu on paattynyt ja kohteliaisuudet vaihdettu, on haastattelijan kirjoitet-
tava arviointi hakijan taidoista ja vakuuttavuudesta. Arviointilomaketta on hyva tayt-
taa haastattelun aikana, jotta huomiot eivat unohdu. Muutenkin haastattelujen aika-
tauluttaminen on olennaista, jotta hakijat eivat joudu odottelemaan vuoroaan, eika
kiire paase vaikuttamaan haastattelijan tai haastattelijoiden toimintaan. (Caruth &

Caruth 2012, 12.)

2.4 Uuden tyontekijan sisaanajo

Kun tyontekija on saatu rekrytoitua, kaikki vasta alkaa. Uusi Heikki tai Tarja on saata-
va osaksi tyoyhteis6d nopeasti, mutta se ei onnistu ilman perusteellista tyota. Yrityk-
sessa jos toisessa on perehdyttamiskaavake, josta kdydaan asiat lapi yksi kerrallaan.
Ne on usein laadittu puolihuolimattomasti, eika niihin ole kirjattu kaikkia tarkeimpia
asioita. Tasta seuraa tyon tehokkuuden vahentymista ja pahimmillaan vaaratilantei-
ta. Vaikka uusi tyontekija olisi Innokas oppija, joka yrittaa imea itseensa niin paljon
tietoa kuin vain mahdollista, ei sen hydodyntamiseen puutteellisen perehdyttamisen
johdosta ole valmiuksia puuttua. Perehdyttamista ei saisi viheksya. (Osterberg 2005,

90-91.)

Opastuksen tarve

Perehdyttamisen tarkoitus on tarjota tyontekijalle riittava ohjeistus tydtehtaviin, yri-
tyksen toimintaan, vélineisiin, turvallisuuteen seka yleisiin asioihin vakuutuskaytan-
noista aina parkkipaikkojen kdyttosaantoihin. Tydnopastuksen vastuu on esimiehell
tai tehtavaan erikseen maaratylla henkilolla kuten henkildstéasiantuntijalla. He yh-
dessé tulokkaan kanssa maarittavat sen, milloin kukin asiakokonaisuus on hallussa.

(Perehdyttaminen 2012.)

Suunnittelu on puoliruokaa
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Kun uusi tyontekija astelee taloon, on yhteistyo hyva aloittaa aloituskeskustelulla.
Tulokas saa heti selville, kuinka perehdyttamisen suhteen tullaan etenemaan, mika
luo turvallisuutta. Jos yhteistyo alkaa ilman selkeda suunnitelmaa, kaoottisuus ei ai-
nakaan helpota siirtymadvaihetta. Aloituskeskustelulla tehdaan tydilmapiiria tutuksi
sekd tutustutaan esimieheen, josta voidaan kayttda myos henkilostdasiantuntijan
nimead. Alussa on toivottavaa esittdaa perehdyttamisohjelma ja sen aikataulu. Kaikkea
ei kannata selvittda ensimmaisena paivana vakituiseen tyohon tulevalle, vaan pereh-
dytys on jaettava pidemmalle ajanjaksolle. Joissakin tapauksissa perehdyttamiseen
voi mennd kuukausia, mutta kesatyontekijoiden ja maaraaikaisten tyontekijoiden
kanssa perehdyttaminen voi kestaa vain tunteja. Vaikka asiat perehdytetdan, ei par-
haita tuloksia voi tietenkdan heti muutenkaan odottaa, mutta hyvalla perehdyttami-
selld tyontekija saadaan tuntemaan itsensa osaksi tyoyhteisda ja oppimaan tehtavia

nopeammin. (Osterberg 2005, 92-94.)

Tyontekijalle taytyy kertoa hanen roolinsa yrityksen strategian kannalta. Yrityksen on
tehtava tulosta. Kun tulokas tietdd, mika on hanen merkityksensa taloudellisessa
mielessd, han pystyy omaksumaan oman sektorinsa tarkeyden ja raamit, joiden sisal-
Ia hanen odotetaan toimivan. Koska tilanne on uusi tulokkaalle, on asioita tehtéava
vahan kadesta pitden. Perehdyttdjan olisi syyta ndyttaa ensin itse ja antaa tulokkaan
tarkkailla ja jasentda ajatuksiaan. Muutenkin on syyta yllapitaa keskustelevaa otetta,
jotta tyontekijalla on tilaa esittda kysymyksia ja tehda tarkennuksia. Sen jalkeen tyon-
tekija voi kokeilla tehtavia itse valvonnan alaisuudessa. Perehdyttdjan on pysyttava
vield 13sna eika jattaa tyontekijaa pitkiksi ajoiksi yksin. Vaikka kaikki aina sanovat ole-
vansa nopeita oppimaan, todellisuudessa toistoja tarvitaan. Ei Einsteinkaan heti oi-
valluksiaan keksinyt, vaan tarvittiin pitkdjanteista puurtamista. Koska perehdyttami-
nen on yksilokohtaista, on muistettava, kenelle perehdyttamista tehdaan. Esimerkiksi
persoonallisuus, eldméanvaihe ja ikd vaikuttavat alkuvaiheessa paljon. (Osterberg

2005, 93-94.)

Lunttilappu ja erityistilanteet
Tyo6turvallisuuskeskus on laatinut listan, joka antaa hyvan selkanojan yritykselle siitad,

mitad perehdyttamisessa tulee kdyda lapi. Kasiteltaviin asioihin kuuluvat yrityksen
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toiminta, organisaatiorakenne, henkilosto- ja asiakkuussuhteet, toimitilat ja liiken-
ndinti, tydajat, palkkakysymykset, luontoisedut, turvallisuus- ja terveyshuoltoasiat,
oma tehtava, koulutusmahdollisuudet, viestinta ja tydoskentely-ymparisto. N&ista ja
muista yrityskohtaisista asioista voi kerdta tietopaketin, josta tyontekija pystyy tut-
kimaan tietoja itsenaisesti. Lisdksi vuosikertomukset ja esitteet ovat hyvaa tukimate-
riaalia. Myds yritysten sisaisiin tietoverkkoihin on keratty hyddyllista materiaalia,

johon tulokkaan on tutustuttava opastuksen kera. (Osterberg 2005, 94-97.)

Perehdyttaminen ei ole tarkoitettu pelkdstdan uuden veren sisddnajoa varten. On
olemassa useita erityistilanteita, jolloin kokeneempi tyontekijakin tarvitsee opastus-
ta. Naita tilanteita voivat olla esimerkiksi pitkdn sairausloman jalkeen palaaminen,
ulkomaan komennukselta siirtyminen kotimaahan ja suurten muutosten vaatimat
opastukset. Yrityskaupat ja fuusioitumiset ovat isomman luokan haasteita, jolloin
yleiset toimintatavat voivat joutua suurten muutosten kouriin. Naissd tapauksissa
tarvitaan vahvaa henkiléstdjohtamista ja ihmisten mielten rauhoittamista erilaisten
pelkojen taltuttamiseksi. Erityistapauksissa joustavuus ja yksilokohtaisuuden rooli
vain korostuu, joten perehdyttijin kokemus on ensiarvoista. (Osterberg 2005, 98—

99.)

Yritysesimerkki

Vakuutusyhtié Fennia on sisdistanyt perehdyttamisen oleellisuuden. Perehdyttami-
nen ei ole vain tehtavien lapikdyntid, vaan sijoitus tulevaisuuteen, jolla kasvatetaan
uuden tyontekijan osaamista, tuetaan henkista hyvinvointia ja ennaltaehkaistaan
ongelmia. Perehdyttdminen ei ole vain hetkellinen vaihe, vaan se voi usein jatkua
pitkia jaksoja. Yritykselle on valtava taloudellinen voimavara, jos uusista tyontekijois-
ta osataan ottaa kaikki irti heti alkumetreilta Iahtien. Perehdyttaminen on silloin on-
nistunut, kun tyontekijat osaavat toimia oma-aloitteisesti, pystyvat soveltamaan tie-
toa ja ennen kaikkea osaavat luoda oppimastaan kokonaisuuksia ja yhdistaa asioita
toisiinsa. Fennia osoittaa merkkeja siita, etta he ottavat perehdyttamisen vakavasti.

(Perehdytysohjeet 2012.)
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2.5 Persoona

Vanhoissa elokuvissa tyonteko oli nimensa mukaisesti vain sita itsedan. Ei huolehdit-
tu tyohyvinvoinnista kovin tarkasti. Huutoa kuului, jos asiat eivdat menneet niin kuin
piti. Siind, missa elokuvat ovat muuttuneet, on muuttunut ympyrdivda maailmamme-
kin. Ammattikorkeakoulujen, yliopistojen ja kirjakauppojen hyllyt ovat tdynna erilai-
sia johtamisen oppikirjoja, jotka kasittelevat esimies- ja alaistaitoja sosiaalisista ja
psykologisista lahtokohdista kdsin. Enda ei pelkka kaskeminen riitd, vaan pitda olla
hienotunteinen ja ihmisasiantuntija. Isoissa organisaatioissa, joissa sadat ihmiset kul-
kevat tyopaikanovista paivittdin, henkilékohtaisuus on huomattavasti vaikeampaa.
Pienissa tai keskisuurissa yrityksissa, kuten Semel Oy:ss3, téllaisille asioille on hel-
pompi antaa lisaa painoarvoa. Tyopaikan menetelmatavat pystyvat tukemaan henki-
I6iden persoonallisuutta, jotta heidan tydnteon motivaationsa ja tehokkuutensa sai-
lyisivat hyvind. Tata nakokohtaa voidaan hyddyntaa mallikelpoisesti jo rekrytoinnista
alkaen. Kun rekrytoitava nakee yrityksen mentaliteetin ja hyvaksyvan ilmapiirin seka
toimivat tukimekanismit, persoonallisuus pystyy olemaan luonnollinen ja saa nain
itsestddn enemman irti. Yksilollisyys on nahtava mahdollisuutena. (Barrick, Li &

Mount 2013, 132-33, 148-149.)

Persoonallisuuden hyodyntaminen on tulevaisuutta. Persoonallisuus on melko pysy-
va piirre ihmisessa koko elaman ajan, joten sitd on turha alkaa naprata liikkaa. Osaava
esimies pystyy ottamaan erilaiset persoonallisuudet huomioon ja jakamaan tyota
niiden mukaan. Rekrytoitaessa ihmistyyppi on kuitenkin usein hyvin ratkaiseva paa-
toksen kannalta. Otetaan esimerkki. Henkilé A on osaava ja monipuolinen, mutta
hdnen ihmistaitonsa ovat vajavaiset, eivatka suhdeverkkojen rakentaminen asiakkai-
siin tahdo luonnistua. Henkil® B:lld on puutteita tietyilla osa-alueilla, mutta asiakkaat
ovat pitdneet hanesta aiemmissa tyosuhteissa, eivatka sosiaaliset tilanteet tuota on-
gelmia. Kumpi henkil6ista on loppujen lopuksi osaavampi? Useimmat vastanevat,
ettd henkilo B, silld asioita on helpompi opettaa kuin sopivaa persoonallisuutta.

(Kansallinen rekrytointitutkimus 2013.)
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3 OSAAMME

Seuraavassa kasitelldan lahjakkuuden perusldahtokohtia rekrytoinnin kautta. Puhu-
taan osaajan kehittamisesta sekd mentoroinnin hyddyista uuden tydntekijan integ-
roinnissa osana yrityksen sdantoja ja toimintamalleja. Nahdaan henkilokunnan tarke-
ys seka havaitaan henkilostdasiantuntijan rooli tydyhteiséssa. Havainnoidaan kasit-
teita esimerkkien kautta. Lahjakkuuden huomioonottamisella voidaan kehittaa rekry-

tointia.

3.1 Talentti

Lahjakkuudella on monet kasvot

Ty6elama on tdaynna erilaisia ammatteja, joissa tarvitaan tietynlaista osaamista. Muu-
rarin ja osastosihteerin tehtavat ovat kuin eri maailmoista. Vaikka tyo olisi kuinka
yksinkertaista, on tyonhakijoiden osaamistasoissa eroja. Mita vaativampaan suun-
taan tyokirjossa mennaan, sita merkityksellisemmaksi osaaminen ja kokemus kasva-
vat. Vaikka kuinka haluaisi, kaikista ei esimerkiksi koskaan tule uutta van Goghia tai
ydinfyysikkoa, koska téihin vaadittavia ominaisuuksia ja lahjakkuutta menestya kysei-
silld alueilla ei monelta I6ydy. Onneksi maailma on taynna erilaisia haasteita, jotta
jokaiselle 16ytyy oma paikka, johon kyvyt riittavat, vaikka ansiokkaalla perehdyttami-
selld paasee pitkdlle. Ongelma vain tuntuu usein olevan se, ettd tyoelaman osaajia ei

osata hyodyntaa yrityksissa tarpeeksi heti alusta asti. (Koskinen 2013.)

Urapolkuun

Hypoteettisesti ajateltuna yritykset eivat aina palkkaa parasta mahdollista silla het-
kelld olevaa tyontekijaa, vaan henkilon joka on tulevaisuudessa se paras mahdolli-
nen. Kuten Pohjois-Amerikan urheilumaailmassa arvotetaan nuoria lahjakkuuksia
osaamisen ja potentiaalin mukaiseen jarjestykseen, yritysmaailma tekee osaamisar-
viointeja vaihtelevasti. Jos katsotaan nakyvan tiedon taakse, voidaan 16ytaa asioita,
jotka saavat ehdokkaan nayttamaan houkuttelevammalta. Esimerkiksi jos hakija on

muuten erinomainen, mutta hanelta puuttuu kokemusta ja tietotaitoa tietotekniikas-
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ta, esteet poistamalla saadaan kokelaasta todellinen huippuosaaja tyoyhteison jouk-

koon. (JAMK kehittdd osaamismittaria helpottamaan osaajien lI6ytamista 2013.)

Monissa yrityksissa on urapolut, joiden kautta tydntekijat pystyvat etenemaan tyo-
paikalla haasteellisimpiin tehtaviin, kun kokemus karttuu ja osaamista kertyy. Yksi
tamankaltaisista yrityksista on Metso. Heilla maaritellaan alusta asti Hipoja, joka tar-
koittaa korkean potentiaalin omaavia tyontekijoita. Henkiloille luodaan tukiverkko,
jonka avulla he pystyvat kohtaamaan osaamisensa aarirajat turvallisen hallitusti men-
toreiden tukemina ja oikean koulutuksen kera. Isoilla yrityksilla jarjestelmallisten
tukiverkostojen oleminen on luonnollinen jatkumo lahjakkuuksien seuraamiseen.

(Haaramaki 2013.)

On muistettava, etta tyontekijat ovat sijoituksia, jotka muualle karatessaan vievat
panoksensa kilpailijoiden luokse. Jos henkildt vaihtavat alaa, oma iskukyky karsii, ja
kilpailijat hyotyvat silloinkin. Kun organisaatiossa on selvat etenemismahdollisuudet
ja tyonkuva ei ole ikuisuuksia sama, motivaatiotekijat ja intohimo sailyvat pitempaan.
Rekrytoitaessa on tarked muistaa, kuinka sen onnistunut suorittaminen ruokkii orga-
nisaation tulevaisuutta. Kun rekrytointivaiheessa nahdaan henkiléiden taitotaso
mahdollisimman tarkasti, pystytaan yrityksen tulevaisuuden kannalta ndkemaan ne

osaajat, jotka auttavat yritysta pitkalla tahtaimelld. (Haaramaki 2013.)

Jalokiven léytamisen tarkeys

On totta, ettd joskus vaaran valinnan tekeminen rekrytoinnissa ei valttamatta kos-
taudu kovin pahasti, silla henkildiden erot voivat olla hyvin pienia. Mita isommiksi
erot kasvavat, sitd suuremmin asiat kertautuvat. Yrityksen on ajateltava
taloudellista hyotya, kun uutta verta lahdetdaan metsastamaan tai avoimeen
tyopaikkaan rekrytoidaan yrityksen sisdlta. Tarkeda on 16ytaa oikeat raamit, jonka
sisalla toimia. Kustannustehokkuus tekee esimerkiksi yrityksen toiminnasta
kannattavampaa. Tehokkuuteen vaikuttavat prosessit ja tydvoima. On olemassa
useita kauhutarinoita, siita, kuinka vaara henkil6 tyétehtavassaan on ajanut

pahimmillaan yrityksia konkurssiin.
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Henkilokemioita ja luonnetta ei voida vahatelld. Sopeutuminen on kriittinen asia.
Vaikka kuinka haluaisi, koko yrityksen toimintakulttuuria ei voi muokata omien halu-

jen ja toimintatapojen ympirille. (Osterberg 2005, 70-71.)

Sosiaaliset taidot oppimiskyvystd motivaatioon ovat tarkeimpien piirteiden listalla.
On muistettava, etta kaikki lahtee liikkeelle yrityksen tarpeista ja suunnasta, jonka se
on liiketoiminnalleen rakentanut. Jos valittavalla henkil6lla on paljon sellaista osaa-
mista, jota ei tarvita, on riski rekrytoinnin epdonnistumiseen suuri. (Osterberg 2005,

74.; Kansallinen rekrytointitutkimus 2013, 8-9.)

3.2 Tiedon jakaminen

Mentor

Seikkailuelokuvissa on tyypillista, ettd sankarille annetaan neuvoja vanhemman ja
viisaamman henkilén toimesta. Protagonisti on vaikeiden valintojen edelld, eika 10y-
da oikeaa polkua ilman hovimestarin tai vihrean muukalaisen apua. Samaa ideaa so-
velletaan tyoelamadssa. Uusi tyontekija, kuinka viisas tahansa, ei pysty suoriutumaan
taydella potentiaalillaan ensi hetkesta alkaen ilman auttavaa katta. Perehdyttaminen
on oma lukunsa, mutta mentorin hyodyntaminen pidemmalla tahtaimelld on hyodyk-

si. (Viator, Dalton & Harp 2012, 68-72.)

Mentorointi on tiedon jakamisen perinteinen menetelma, jossa kokeneempi tyonte-
kija jakaa osaamistaan tulokkaalle. Mentorointi ei pelkdstaan kehita oppijaa, vaan
antaa opettajalle paljon, silla opetettavalla voi olla uutta tietoa esimerkiksi opiskelu-
maailmasta, johon mentori ei ole vield paassyt tutustumaan. Yhteistyd on parhaim-
millaan kasvattava kokemus, joka kehittda niin sosiaalisia kuin teknisidkin taitoja. Se
auttaa tulokkaan sopeuttamisessa, mutta erityisesti tarjoaa henkilon, jonka puolen
kdantya. Kun tulokas pdasee paremmin sisddn organisaatioon, voivat mentori ja
opastettava siirtya haasteellisimpiin asioihin. Jos suhde kehittyy avoimena, he pysty-
vat keskustelemaan myos tyopaikan ulkopuolisista asioista. Jokaisella on elamansa

varrella erilaisia vastoinkdaymisid, joten tuki tydyhteisdssa voi olla merkittava tekija
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koko uran kannalta. Mentorointi tdhtaa yrityksen kehittamiseen tydntekijan tasolta.

(Viator, Dalton & Harp 2012, 68-71.)

Kaytannon esimerkki valmentavasta otteesta

Urheiluvalmentaminen on opettamista, jossa on selvd paamaara. Se on erilaista toi-
mintaa, mutta vertailtavissa yritysmaailman kanssa monilla tasoilla. Parhaimmillaan
valmentajan ja pelaajan valinen palautteenanto vie toimintaa eteenpadin ja hidlventaa
tunkkaista ilmaa ymparilta. Suomen koripallovalmentaja Henrik Dettmann teki kori-
pallon Euroopan mestaruuskisoissa oivallisilla aikalisilldan jalked, joka toi Suomelle
historiallisen voiton MM-pronssimitalistista Turkista ensimmaisen kerran arvokisahis-

torian aikana. (Suomi-Turkki 2013.)

Suomi ja Turkki pelasivat kiihkeda koripallo-ottelua, kunnes Suomen pelaajille alkoi
kerdantya virheitd perajalkeen. Suomen maajoukkueen valmentaja Henrik Dettmann
otti aikalisan. Dettmann antoi valittdman palautteen pelaajien virheistd, mutta han
tarjosi samalla suunnitelman kuinka koripalloilijoiden tulisi toimia paremmin. Ottelu
oli mainio viitekehys urheiluun ja sen suorasukaisen palautteen antamisen osaami-
sesta. Nama urheilijat ovat tehneet vuosikaudet toitd padstakseen huipulle. Heidédn
tukenaan on ollut aina valitdn suhde valmentajiin, jotka toimivat esimiehina ja men-
toreina. He eivat panttaa tietojaan, vaan jakavat ne tyontekijoiden, tdassa tapauksessa
ammattiurheilijoiden kdyttoon. Kun yhteistyo toimii, oli toimialue mika tahansa, niin
positiivista tulosta on syytd odottaa, vaikka kaikki palikat eivat loksahtaisikaan heti

paikoilleen. (Suomi-Turkki 2013.)

3.3 Rekrytoinnin tarkeys

Yritys voi olla aina hymyssa suin onnistuneen rekrytoinnin jalkeen. Kun oikeanlainen
ihminen astuu palvelukseen, menestymisen mahdollisuus kasvaa. Yrityksen on silti
pysyttava karsivallisend, silla tuloksia ei voi odottaa yhdessa ydssa. Pidemmalla aika-

valilla yrityksen kilpailukyky on kuitenkin taattu. Jotta ndma haaveet muuttuisivat
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todellisuudeksi, on vahankin isomman yrityksen palveluksessa oltava henkilostoasi-

antuntija tai useampi.

Rekrytointi on iso askel, jota ei pida tehda puolivaloilla. Ensinndkin on syyta pohtia,
pystyttdisiinkd avointa tyotehtavaa paikkaamaan tehtavid uudelleenorganisoimalla.
Tyoémenetelmien kehittyminen tai teknologian, kuten robotiikan, avulla rekrytointi
voi olla turhaa. Jos tilanne on kuitenkin se, ettd esimerkiksi voimakkaan kasvun takia
uusia tyontekijoita tarvitaan, on tarpeen maaritella tarkkaan keta, mihin ja miksi tar-

vitaan. (Osterberg 2005, 70-72.)

Oleellinen asia rekrytoinnissa on, etta se tukee yrityskulttuurin ja organisaation vah-
vuuksia. Rekrytointia on mietittdva tyoyhteison kokonaisuuden ja henkilokemioiden
kautta. Lisaksi osaaminen ja toiminnan kehittamisvalmiuksia on pohdittava. Jos tu-
lokkaan taidot ja kokemus ovat kallisarvoisia, persoonallisuustekijoista voidaan jou-
tua tinkimaan yhteisen edun nimissa. Rekrytoinnin tarkein tehtava, on pystya vas-
taamaan tulevaisuuden haasteisiin ja ennakoimaan muutoksia. Jos tilanne on jo paal-
I3, rekrytointi on auttamatta myohdssa, mika voi jattaa isoja tuloja saamatta yrityk-
selle. Sen vuoksi henkildstéhallinnan ammattilaisen tydpanos on korvaamaton. (Os-

terberg 2005, 70-72.)

Kun talosta ldhtee vaked, on syyta ottaa heista vield viimeiset tiedot pois. Lahtijoilla
on paljon tietoa yrityksesta ja tyotehtadvista. Heilld on siten myds paljon annettavaa
tulevaa rekrytoitua silmalla pitden. Lahtevan henkilon kanssa on tarkea kayda kes-

kustelu, jossa ndkemyksensa voi tuoda esille asioista, joita henkiléstéasiantuntija on

ylenkatsonut. (Osterberg 2005, 70-72.)

4 TUTKIMUKSEN TOTEUTUS

Tassa luvussa kdydaan lapi menetelmat, joiden avulla opinndytetydn tutkimusosa
toteutettiin. Lisdksi avataan tutkinnan taustoja ja kohdejoukkoa sekd kerrotaan ky-

symystenlaadintaprosessista.
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4.1 Tutkimusote

Tutkimuksen pohjana olivat laadullisen tutkinnan opit. Kvalitatiivisen tutkimuksen
tarkoituksena on ilmién kuvaaminen, sen syvallinen ymmartaminen ja patevan tul-
kinnan antaminen ongelmaan liittyen. Laadullisen tutkimuksen kohteena ovat usein
prosessit, joiden ymmartamiseen pyritdan saamaan vastauksia ihmisten kokemusten
kautta. Tutkimus suoritetaan todellisessa ymparistossa ilmion parissa haastattelemal-
la tai havainnoimalla. Tall6in tutkija ja tutkittava ovat suorassa vuorovaikutuksessa
toisiinsa, joka valitettavasti tata tutkimusta toteutettaessa ei ollut mahdollista aika-

tauluongelmien vuoksi. (Kananen 2008, 24 - 25.)

Laadullisen tutkimuksen tiedonkeruutapana on yleensa teemahaastattelu, koska se
antaa mahdollisuuden vastausten laajamittaiseen tulkintaan. Se antaa myos tilaa
aiheiden joustavaan lapikayntiin. Tutkittavan ilmion kannalta haastateltava ihminen
nahdadan subjektina, joka on tutkimukselle merkityksia antava osapuoli. Haastattelun
aikana voidaan myos tarkentaa vastauksia ja pyytaa perusteluita. Tassa tutkimukses-
sa teemahaastattelun mallia kdytettiin viitteena sdahkoiselle toteutukselle. (Hirsjarvi,

Remes & Sajavaara 2003, 192.)

Tutkinnan kehitystydmalli oli kaksiosainen. Ensin saatiin yrityksesta kattavat tausta-
tiedot asioista, joita he kayttavat rekrytointiprosesseissaan. Tahan sisaltyi esimerkiksi
aineistoa perehdytyssuunnitelmasta ja rekrytointi-ilmoituksesta. Tutkimuksen toises-
sa osassa naiden ja tutkijan tietoldhteiden pohjalta laadittiin teemakohtainen kysy-
myspaletti, jonka avulla haluttiin saada kokonaisvaltainen kasitys rekrytointimene-
telmistd, jotta Ioydettaisiin rekrytoinnin sujuvuutta kangistavia asioita. Ndin koko
yrityksen rekrytointiprosessia pystyttaisiin hiomaan paremmaksi. Haastattelulomak-
keita valmistettiin kaksi, jotta esimiehen ja rekrytointitason eri nakdkulmia saataisiin
esille. Padpaino oli kuitenkin rekrytoitavien kokemuksissa, koska heidan nakemyksi-
aan on helpompi ylenkatsoa yrityksessa kuin yrityksessa. Esimiehen nakékulma oli
kuitenkin tarkeaa tuoda esille, jotta paastaisiin kasiksi kokonaisuuteen. Rekrytointi-
prosessin luonnistuminen on kiinni molemmista portaista. Opinndytetyon tarkoitus

oli kehittaa case-yrityksen toimintamalleja rekrytoinnin suhteen. Tydssa sovellettiin
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edelld mainittuja laadullisen tutkimuksen malleja. Katsottiin, etta teemoihin jaetulla
kysymyslomakkeella saataisiin tarpeeksi kattava aineisto, josta pystyttaisiin teke-
maan hyvia tulkintoja rekrytoinnin kehittamista varten. Lisaksi joustavuus oli avain-
asemassa, joten kysymykset muotoiltiin avoimiksi. Ndin saavutettiin mahdollisuus
konkreettisten kehitysehdotusten kerdamiseen. Avoimuus mahdollisti vastausten
monipuolisuuden, mika avasi potentiaalia konkreettisten ongelmakohtien |6ytami-

seksi.

4.2 Taustatiedot ja kohdejoukko

Kun puhuttiin asioista, jotka vaikuttivat rekrytoinnin ja perehdyttamisen onnistumi-
seen, saatiin kokonaiskuva, etta pystytdaan panostamaan yrityksen kehittamiseen
tyontekijoiden ensiaskelia ottavien parissa taman opinndytetydn kautta. Rekrytointi-
prosessin kehittamista ei ollut aiemmin tutkittu Semel Oy:ssa nain kattavasti, joten
tahan prosessiin suhtauduttiin positiivisesti, kun yritysta lahestyttiin tutkimustavan
toteuttamisen mallista. Toimeksiantajan ndkokulmasta oleellista oli 16ytaa asioita,
joihin rekrytoitavat eivat ole olleet tyytyvaisia. Ndiden tietojen pohjalta yritys pystyisi

tekemaan toimenpiteitd, jotta virheet eivat toistuisi tulevaisuudessa.

Yritys on kansainvalinen. Tarkoituksena oli silti keskittyda nimenomaan Vantaan toi-
mipisteeseen, eikd ulkomaisten konttoreiden toimintaan. Mahdollisuutena oli ottaa
Viron puolelta yksittadisia rekrytointikokemuksia, mutta paatettiin keskittya Suomen
toimintaan, jotta kysymysten merkitykset pysyisivat samana eikd haukattaisi liian
suurta palaa purtavaksi. Jos tutkintaa olisi laajennettu ulkomaille, kysymyspaletti olisi
pitdnyt kdantaa englanniksi, mika olisi saattanut vaikuttaa haastattelun tulkinnanva-
raisuuteen. Tutkinnan tulokset olivat kuitenkin sellaisinaan sovellettavissa tarpeen
vaatiessa osaksi koko yrityksen periaatteita kansainvalisesti, jos toimeksiantaja nakisi,

ettd ongelmakohdat toistuvat ulkomailla.

Vastaajat kerattiin henkiloista, joilla rekrytointikokemukset olivat tuoreimmin muis-

tissa. Nain varmistettiin, etta vastaajien tieto olisi tarpeeksi ajankohtaista ja nykyisiin
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toimintatapoihin ndhden relevanttia. Maaraa korvattiin laadulla, joten tutkimusta
|lahdettiin viemadan eteenpdin teemahaastattelukdytanteiden pohjalta. Haastatteluun
valikoitui lopulta viisi henkil63, jotka vastasivat kysymyksiin omien rekrytointikoke-
musten pohjalta. Esimiestason kysymyksiin rekrytoinnin toteuttamisen vaatimuksista
vastasi yksi henkild, joka sai mahdollisuuden miettia vastauksia yhdessa muiden rek-

rytoinnista vastaavien henkildiden kanssa.

4.3 Tutkimuksen toteuttaminen

Laadullisen tutkimuksen aineistot ovat usein isoja kokonaisuuksia. Sen vuoksi niita
litteroidaan. Aineistoa muokataan ja lajitellaan, jotta tutkimuksen kannalta oleelliset
asiat loydettaisiin haastateltavien vastauksista. Yksi aineiston yleisimmista tiivistami-
sen keinoista on koodaus, jolla etsitddan tutkimusmateriaalista esimerkiksi selitysta
ilmidlle, samanlaisuutta tai erilaisuutta. Koodaamisen apuna kdytetdan esimerkiksi
merkkeja tai vareja. Koodausta hydodynnetaan haastatteluaineiston kasittelyssa. Li-
saksi voidaan hyodyntaa teemoittelua, jolloin teeman alle kerataan kaikki siihen liit-

tyvat haastatteluiden kohdat. (Kananen 2008, 88 - 91.)

Lomakkeen rakenteen osalta paadyttiin kysymyksien esittamisen kohdalla kronologi-
seen jarjestykseen, jotta vastaamiskokemuksesta tulisi jatkumo. Tama edesauttaisi
omien kokemusten hahmottamista oikeisiin teemoihin sen mukaan, miten ne rekry-
toitaessa koettiin. Vastaajilla oli kuitenkin vapaus vastata kysymyksiin missa jarjes-
tyksessa tahansa, silla he vastasivat itsenaisesti kysymyksiin. Kysymyksien aihealueet

suunniteltiin tarkasti, mutta niiden muoto oli vapaampi.

Lomake ldhetettiin vastaajille séhkopostin valityksella luottamuksellisen viestin kera.
Haastateltaville vakuutettiin, ettd heidan nimidan ei yksiloida, eika heidan vastauksiin
luovuteta ulkopuolisille. Koska yrityksen konttori sijaitsee Vantaalla, oli logistisesti
parempi, ettd haastattelut hoidettiin sahkoisesti. Lisdksi aikatauluongelmat haittasi-
vat henkilokohtaisemman haastattelun toteuttamista. Lomakkeet toimitettiin henki-

l6stoasiantuntijalle, joka jakoi lomakkeet eteenpdin. Vastaukset lahetettiin kuitenkin
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suoraan tutkijalle ilman valikasia. Lomakkeen kysymystenasetteluun vaikutti se, etta
yrityksen toimintamenetelmista rekrytointiin liittyen saatiin ennakolta tietoa. Sen
vuoksi teknisia kysymyksia esimerkiksi perehdytyslomakkeeseen liittyen jatettiin
pois. Taustatiedot selkeyttivat kuitenkin tutkimuksen suuntaa, mika teki tutkimuksen
toteuttamisesta helpompaa. Tama kaytanto vahensi myos ns. tyhmia kysymyksia,

jotka toisivat vain tarpeettomia vastauksia.

Kysymysten laadinta

Lomakkeen laadinnan kannalta kysymysten muotoilu ja haastattelun pituus olivat
tarkein tyovaihe. Pitkiin kyselyihin vastattaessa vastaustehokkuus laskee. Sen vuoksi
kysymyksista laadittiin kokonaisvaltaisia, ettei kyselyn pituus kasvaisi liilan suureksi.
Mietittiin sellaisia kysymyksia, jotka pystyisivat kattamaan useampia pienaihealueita.
Koska kyselylomakkeita laadittiin kaksi, toinen esimiestasolle ja toinen rekrytoiduille,
taytyi niiden myos kattaa asioita kokonaisvaltaisesti sekd pakottaa vastaajaa tarttu-

maan asioihin, jotka voisivat kehittda koko tyoyhteisén panosta.

Lomakkeen aihekokonaisuudet rajattiin neljdaan eri aihealueeseen toimeksiantajan
ehdotusten pohjalta. Lisdksi viitekehyksessa nostettuja asioita kdytettiin tietysti sel-
kdrankana, kun lomakkeen kysymyspalettia jasenneltiin. Ndiden pohjalta haastatte-
lun teemoiksi valikoitui tydnhaku ja -haastattelu, perehdyttaminen ja rekrytointi ko-
konaisuutena. Esimiestason osuudessa sivuttiin myods hakijan patevyyteen vaikuttavia

tekijoita seka rekrytoinnin tyévaiheiden toteuttamista.

Haastattelun kysymyksenasettelulla jatettiin hengitysilmaa, jotta vastauksien antajille
olisi mahdollisuutta vastata monipuolisesti kysymyksiin. Ymparipyoreita vastauksia
haluttiin kuitenkin valttaa antamalla jokaiselle kysymykselle selkea konteksti kuten
perehdyttaminen tai tyohaastattelu. Haastattelun kysymykset laadittiin silmalla pita-
en opinndytetydssa esiin nostettavia ilmidita. Kysymysten vaarinymmarryksen riskia
vahennettiin lisdamalla joihinkin kohtiin apukysymyksia luomaan oikeaa mielleyhty-
maa vastaajalle. Esimerkiksi liitteen 2 kohdassa: "Miten kuvailisitte tyohaastattelun
vuorovaikutuksellisuutta? Esititteko itse tarkentavia kysymyksia yrityksesta, tyoteh-

tavista?” pakotettiin vastaaja tarkastelemaan omaa aktiivisuutta tilanteessa. Apuky-
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symysten kautta vdahennettiin riskia sen suhteen, ettd haastateltavat sivuuttaisivat

kysymyksen esille nostaman ongelman.

Tietojenkasittely

Tiedot kerattiin ja kasiteltiin ripedsti, mutta huolellisesti. Koska vastaukset oli val-
miiksi dokumentoitu, oli niiden kasittely helppoa. Vastauksista nostettiin tarkeimmat
ja hyodyllisimmat vastaukset esiin opinnaytetyon tulos- ja johtopaatososiota varten.
Prosessissa hyddynnettiin litterointia. Tutkimusmateriaali koodattiin varein ja tee-
moittain haastattelurungon mukaiseen jarjestykseen, jotta vastausten analysointi
olisi helpompaa tulososiossa. Prosessin yksinkertaistamiseksi, haastateltavien vasta-
ukset numeroitiin lisaksi asteikolla 1-6. Vastaajia lainattaessa kaytettiin heidan tun-
nistetietonaan kyseisid numeroita. Lisaksi turhan toiston valttamiseksi jokaista vasta-
usta ei ole yksilGity tulososiota varten. Vain merkityksellisimmat vastaukset on eritel-

ty.

5 TULOKSET JA NIIDEN ANALYSOINTI

Luvussa kdaydaan lapi haastattelujen anti, jota analysoidaan keskustelevalla otteella.
Aiheiden kasittely on jaettu teemoittain haastattelurungon otsikoiden mukaan (ks.
liite 1/2) ensikontakti-, tydhaastattelu-, perehdytys- ja kokonaisuusvaiheiseen. Aihe-

kokonaisuutta taustoitetaan yrityksen oman materiaalin kautta.

5.1 Rekrytoinnin aloittaminen

Projektin lahdettya liikkeelle oli selvitettava yrityksen taustat ja heidan rekrytointi-
menetelmadnsa. Tama tieto auttoi sommittelemaan tydn raameja ja keskittymaan
asioihin, joista voisi |0ytya eniten parantamisen varaa. Yrityksen kannalta oli tarkeda
|6ytaa mahdollisia ongelmia dokumentoinnista. Toimeksiantaja halusi erityisesti sel-
vittad perehdyttdamislomakkeen ja tydpaikkailmoituksen toimivuutta. Lisaksi rekry-

tointikanavat olivat tarkastuslistalla. Naita asioita kasitelldan seuraavassa.
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Liitteessa 3 havainnoidaan yrityksen perehdyttamisen mallia. Perehdyttamislomak-
keesta |6ytyvat kaikki perusasiat melko hyvin. Osterbergin (2005, 94—96.) mukaan
asiakkuuksien ja heidan odotustensa lapikaynti olisi tarkea huomioida lomakkeessa.
Lisdksi ymparistoasioidennostaminen perehdyttamislomakkeessa esille ekologisuu-
den aikana olisi vihred teko. Muuten perehdyttaminen suunnitelman tasolla oli hyval-

I3 pohijalla.

Yrityksen tyopaikkailmoitus (liite 4) on informatiivinen ja pragmaattinen. Se on selke-
asti laadittu, erittelee osaamisvaatimukset ja esittelee yrityksen toimialan lyhyesti.
Yhteystiedot ja yhteydenottopyynnot [6ytyvat myos paikaltaan. Erityisen positiivista
on, ettd ilmoituksella ei haeta ihmemiesta, silla vaatimustaso tyontekijan suhteen ei
ole pilviin vedetty. lImoituksen houkuttelevuudessa on tosin puutteita. Se kayttaa
kliseisid lauserakenteita, joita pikaisesti Mol-sivustoa selailemalla 16ytyy lukematto-
mia kappaleita. Osterberg (2005, 75) varoittelee mainospuheiden ylimalkaisuuksista.
On muistettava oman yrityksen realiteetit, mutta on syyta miettia, mitka olisivat niita
tekijoita, jotka tekevat yrityksestda muita houkuttelevamman. Naita asioita olisi hyva
nostaa ilmoituksissa eri kanavissa esille. lImoituksessa on ainoastaan yksi lause, joka

kertoo, mita yritys on valmiina antamaan hakijalle. Liite 4:

"Tarjoamme hyvat ammatilliset kehittymismahdollisuudet ja ndkoalan

mobiilien maksujarjestelmien maailmaan.”

Kun kilpailu osaavasta tyovoimasta on kovaa, olisi tarkeaa, ettd yritys markkinoisi
itseddn voimakkaammin. Muuten ilmoitus on siisti, eika silmiinpistadvia kirjoitusvirhei-

ta loydy lukuunottamatta vierassana mobiilin kayton kankeutta.

Semel Oy kayttaa useita rekrytointikanavia, joista lahinnd Academic Work palvelua,
Mol-sivustoa, Monster-suorahakua ja Somehunters-yritysta, jotta he |oytdisivat laa-
dukkaita osaajia joukkoonsa. Hakukanavat ovat sopivan laaja-alaiset seké ns. tar-
peeksi modernit. Rekrytoinnit tehddan paasaantodisesti erikoistuneen yrityksen kaut-

ta. On huomioitava, etta korkeasti koulutetut kdyttavat paljon LinkedIn-palvelua.
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Koska Semel Oy tyollistda paljon vahintaan asiantuntijatason tyontekijoita ja toimii
tietojarjestelmien ja sovellusten parissa, on palvelu kuin nakutettu heidan hydédyn-
nettdvakseen. Palvelu on profiloitu verkosto yritysten kdyttoon, jonka kayttajista ak-
tiivisimpia ovat juuri teknologia-alan toimijat. LinkedInin kautta hakijat pystyvat ker-
tomaan omasta osaamisestaan, sekd se on yrityksen kannalta kustannustehokas.

(Tamminen 2013, 18-19.)

Semel oy hyddyntaa nykyisin Somehunters Oy:t3, joka hakee asiakkailleen rekrytoi-
tavia esimerkiksi Facebookin ja LinkedInin sekd koulutusverkostojen kautta. Some-
huntersin palveluissa on kattavuus eroja, jotka ndkyvat tehokkaasti hinnoissa. Yrityk-
sen kannattaa pohtia, miten he hyédyntavat palvelua, jotta kustannustehokkuus on
optimiluokkaa. Lisaksi luottamuksellinen suhde henkilostokonsultteihin on kaiken
hyvan alku. On muistettava, etta yritys on rekrytoinut hyvin tyévoimaa esimerkiksi
Academic Workin kautta, joka selvitetadn rekrytoitavien osuudessa. (Kantonen

2013.)

5.2 Ensikontakti

Esimiestasonkysymyksiin (liite 1) vastanneella haastateltavalla 6 |6ytyy 25 vuoden
kokemus henkiléstéhallinnan, tuotannon, oston, myynnin ja tuotekehityksen tehta-
vistd. Kentta on ollut niin laaja, etta erilaisten toimien tuntemus on ensiluokkaista,
mika on henkildstdasiantuntijalle erittdin tarkeda. Haastattelun perusteella han tun-
tee mainiosti henkilostohallinnan tarkeyden. Tyontekijéiden ja heiddan koulutuksensa
koordinointi, tydsuhdeasiat ja tasmallinen rekrytointi nousivat osasina korkealle. Li-
sana voisi muistuttaa osaamisen kehittamisen merkityksesta, joka tukee koko yrityk-
sen toimintaa. Siispa vaikka asiantuntemusta on paljon, ei mahdollisuutta laakereilla
lepdadmiseen jaa. Yrityksen rekrytointitarve muodostuu vuosibudjetin, projektitoi-
minnan ja resurssien mukaan. On pystyttava nopeaan reagoimiseen, jota hyva rekry-

tointitarpeen maarittely tukee.

Rekrytoitujen kokemukset
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Rekrytoidut |6ysivat yrityksen palvelukseen monia teitd pitkin (liite 2). Academic
Work, Mol ja suorahaku olivat edustettuina. Semel Oy:n ansioksi on sanottava, etta
useimmat vastaajista pitivat ilmoituksia kiinnostavina. Heidan aktiivisuutensa Aca-
demic Workin kautta heratti vastaaja 2:n mielenkiinnon. Vastaaja 3 vastasi seuraa-
vasti: Kuulin ensimmdisen kerran Semel Oy:stéd Academic Work:in tydpaikkahaussa
kotisivuillaan. Helpdesk- tyopaikka taksien/maksuliikenteen tuki/ongelman ratkon-
nassa kuulosti mielenkiintoiselta, lisdksi Semelin kotisivut historioineen lisési mielen-
kiintoa. Ajattelin koulutuspohjani, luonteeni ja osin myds tydkokemukseni sopivan

tdhdn paikkaan erinomaisesti.

Esille on tarked nostaa, etta hakijat etsivat aina oman alansa toita, jotka vastaavat

omaa kokemusta. Sen paalle yrityksen tydpaikan sijainti ja tyotehtdvan vaatimukset
ja haasteet seka sopivuus ohjailevat hakijoiden mielenkiintoa. Lahtdkohtaisesti tiet-
tya kiinnostusta yritystd kohtaan on oltava, jotta sinne hakee, mutta vaylat ja niiden

hyddyntaminen tekevat tyopaikkahausta paremman kokemuksen.

5.3 Tyohaastattelu

Semel Oy kayttaa valmista haastattelurunkoa, johon kuuluu noin 30 kysymyksen pe-
ruspaletti. Sithen kuuluvia osasia ovat koulutus, tydkokemus ja -tehtavaan patevyys,
osaaminen, henkil6 yleiselld tasolla (harrastukset, perhesuhteet), yrityksen toiminta-
periaatteiden avaaminen. He painottavat hakijoiden arvioinnissa ensivaikutelmaa,
motivaatiota oppia uutta, osaamista ja yhteistydkykya. Yritys kdyttaa toisinaan sovel-

tuvuustesteja Suomen kokelaille, mutta Viron konttorin osalta niitad tehdaan aina.

Yrityksen kannattaa ehdottomasti miettia soveltuvuustestauksen jarjestelmallista
hyodyntamista. Haastateltava 6 nosti esille, etta jokaisen epdonnistuneen rekrytoin-
nin haittavaikutus on suuri, joten ei kannata ottaa riskeja, jotta ongelmia ei kasautui-
si. Toinen asia, jonka vastaaja 6 nosti esiin, oli rekrytoinnin ajankaytto, joka johti
usein kiireeseen. Yrityksellad on ollut tilanteita, jolloin he ovat joutuneet tekemaan

padtoksia lilan nopeasti. Olisi ensiarvoista, etta yritys pohtisi tarkasti ajankdyttoa ja
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sita, mista sitd voisi l0ytaa. Erityisesti vdaranlaisen henkildtyypin on vaikea sopeutua
organisaatioon. Sen vuoksi soveltuvuustestausta kannattaa aina hyédyntaa, kun se

on mahdollista, silla se voi tukitoimena kertoa pienid asioita hakijoista. Lisdksi haas-
tattelussa kannattaa kadyttaa aikaa siihen, mita hakemukset eivat kerro. Jokaisen ky-
symyksen tulisi tdhdata uuden tiedon kerryttamiseen. Tata kautta oikea osaaja tart-

tuu todenndkoisemmin haaviin.

Yritys pyrkii kuitenkin profiloimaan henkilén persoonallisuutta heti alusta saakka. He
analysoivat hakuprosessissa henkilon sopivuutta yhteis6on. Koeajan jalkeen tehddan
lopullinen arviointi tyontekijan sopivuudesta. Yrityksen kannalta optimaalisinta olisi,
ettd tyohaastatteluvaiheen jalkeen henkilén persoonallisuus olisi kartoitettu tarpeek-
si tarkasti, etta perehdyttdessa ei enaa tulisi yllatyksid. Pienid vaikeuksia tulee var-
masti aina, mutta peruspersoonallisuuden olisi oltava ajoissa tiedossa. Kun persoo-
nallisuustyyppi tiedetdan, pystytaan tiettyja toimintoja kuten perehdytysta muok-
kaamaan hanelle sopivammaksi. Yksil6llisyys tuntuu olevan vallalla, joten se pitaa
tiettyyn pisteeseen saakka huomioida, jotta henkil6sta saadaan kaikki irti, kun hanes-
ta tulee vakituinen osa organisaatiota. Koko yritysta ei tarvitse muuttaa uuden tulok-
kaan haluamaksi, mutta tassa kohtaa tyohaastattelun ja hakemusten késittelyn rooli

nousevat arvoon.

Tulokkaiden ndakokulma

Semel Oy:n haastattelijat onnistuivat keventamaan tunnelmaa. Kaikki vastaajat olivat
hyvin yksimielisia siitd, ettd haastattelutilanne ei ollut liian stressaava. Huumoria vil-
jeltiin sopivasti jokaisen hakijan kohdalla, jolloin haastateltavat pystyivat keskitty-
maan itse asiaan. Hakijat esittivat oma-aloitteisesti tarkentavia kysymyksia. Organi-
saation toimintatapoja avattiin, ja haastattelut etenivat kaikin puolin luontevasti.
Voidaan sanoa, ettd asiat sujuivat lahes optimaalisesti tekniselld tasolla. Oikeita kay-
tanteita kaytiin lapi, ja tietoa jaettiin. Ongelmaksi tulevaisuutta ajatellen muodostui
se, ettad tieto ei ollut taysin kattavaa ja oikeansuuntaista. Rekrytoidut kokivat tassa

suhteessa yllatyksia aloittaessaan tyot.
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Stressin poistamista ei tulla usein ajatelleeksi, vaan haastattelusta saattaa helposti
muodostua liian jaykka. Huumorin lisdksi on huomioitava aikataulu ja kiireettomyys.
Suora merkitys mukavuudella on oman aktiivisuuden lisdantymiselle. Haastateltavat
esittivat useita kysymyksia. Vain yksi haastateltavista keskittyi vain vastaamiseen.
Vastakysymykset olivat napakoita ja keskittyivat tyopaikan ja yrityksen kokonaisku-

van hahmottamiseen, mika oli merkityksellista oman soveltuvuuden arvioimisessa.

Hakijan aktiivisuuden merkitys on ennen kaikkea varmistaa osaamisensa mutta myds
haettavan yrityksen sopivuus itselle. Oli hienoa huomata, etta hakijat olivat olleet
oma-aloitteisia ja esittdneet vastakysymyksia. Haastateltava 2 tosin huomautti, etta
haastattelussa olisi tarkeda kertoa hakijoiden toimenkuvan vastuullisuudesta kaunis-

telematta. Jos odotettavissa on valilla kiirettd, tulisi siita rehellisesti ilmoittaa.

5.4 Perehdyttiminen

Perehdyttaminen tehddan toimeksiantajan yrityksessd kahden ensimmaisen kuukau-
den aikana, mitd seuraa lopullisen patevyyden arviointi nelja kuukautta rekrytointi-
prosessin aloittamisesta. Jokaisella tulokkaalla on yksi vastuuhenkil®, joka vastaa pe-

rehdyttamisesta.

Kokemukset

Perehdyttamisen kanssa ongelmat jakautuivat tuoreiden tydntekijoiden parissa. En-
sinndkin perehdyttamisen rakenteessa oli puutteita. Asioita kaytiin |api eri kaavojen
kautta, jolloin yhtendisyys oli tipotiessaan. Vastaaja 2:n mielesta perehdyttaminen oli
viikon informaatiotulva ilman oikeaa kontekstia. Vastaaja 4 ei tuntenut olevansa pe-
rehdyttamisen aikana osa tyoyhteis6a. Vastaaja 5 naki, ettd yrityksen koosta johtuen
henkildiden kiireellisyys nakyy varmasti perehdyttamisen onnistumisessa. Hanen
itsensa kohdalla perehdyttaminen jai vahaiseksi. Tosin han oli ollut mukana yrityksen
toiminnassa jo 90-luvulta Idhtien oman tydpaikkansa kautta, joten tarvetta kokonais-
valtaiselle perehdyttamiselle ei olisi ollutkaan. Pieni kertaus ja asioiden syvallinen

tarkastelu olisivat olleet silti paikallaan. Vastaaja 6 tuki ndakemyksia, etta parannetta-
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vaa vield on. Perehdyttdamisen panostaminen koeaikana on ollut vaillinaista, mita

kirjavat kokemukset tukevat.

Yrityksessa on yhteisollinen ilmapiiri, jossa lahes jokainen tulokas oli padssyt nopeasti
osaksi organisaatiota. Tosin vastaaja 4 koki yhteenkuuluvuuden ohueksi: Perehdyt-
tdminen oli ajatustasolla hyvéd mutta toteutus oli huono, joten merkityskin oli aika
pieni. Muuten kommentit olivat positiivisia, ja toimintakulttuuri ndhtiin myonteisessa

valossa.

Perehdyttamisen ajankayttd on aina ongelmallinen ldhtokohta, koska aina ei ole
helppoa |6ytaa sopivaa aikaa keskittya siihen kunnolla. Perehdyttdmissuunnitelma
(liite 3) nayttad, kuinka moniasteinen prosessi perehdyttaminen on. Aikataulu nousi
kuitenkin monilta osin ongelmalliseksi. Vastaaja 1 moitti, ettd perehdyttamis-
palavereita oli vield kuuden kuukauden paasta aloittamisesta, vaikka vastaajan 6 mu-
kaan tyontekijan kanssa kaytavien keskusteluiden perehdyttamisen osalta tulisi lop-
pua kaksi kuukautta taloon tulon jdlkeen. Vastaaja 2 koki, ettd perehdyttdamisjakso
olisi voinut olla selvasti lyhyempi. Hinen mukaansa perehdyttaminen ei ollut taysin

kontekstissa.

Perehdyttamisen rooli ndhtiin tarkedana. Se tarjosi mahdollisuuden padsta nopeasti
pdivittdiseen rytmiin kiinni. Kaikki vastaajaa 4 lukuun ottamatta kokivatkin pdasseen-
sa osaksi tyOyhteisoa, vaikka aivan mutkitta prosessi ei edennyt. Yritys tietaa palau-
tekeskusteluiden arvon, koska sita kautta arvioidaan osapuolten kesken, onko rekry-
tointiprosessi onnistunut. Yrityksen on vain muistettava pitaa kiinni keskustelun ai
katauluttamisesta ja sen dokumentoinnista. Rekrytoinnin yhtendisyyteen on kiinni-

tettava huomiota.

5.5 Kokonaisuus

Tuki
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Tuen saanti oli kaksijakoinen asia. Vastaaja 2 ei aina saanut heti apua, koska han ei
tuntenut kaikkien pitdvan oman osastonsa asioita tarkeina. Onneksi hanella oli kui-
tenkin kaksi henkil6d, joiden puoleen kdantya. Vastaaja 4 koki saaneensa aika huo-
nosti tukea muutamilta osastoilta, mika vaikeutti projektien lapivientid. Vastaajat 1, 3
ja 5 kokivat vastakkaisia ajatuksia, osin sen vuoksi, ettd henkilostoratkaisut antoivat
heille hyvan selkdnojan ja optimaalisen ymparistdn saada asiantuntijoilta hyvaa ve-
toapua. Tosin vastaajalla 3 oli jonkin verran itse opettelua ja ohjekirjojen lapikayntia,

mika ei ole taysin optimaalinen tilanne.

Laki

Kysymyksella yksityisyyden suojasta ja tasa-arvolaista (liite 2) haluttiin selvittaa, kuin-
ka hyvin tyontekijat olivat selvillda omista oikeuksistaan. Vastaukset olivat varsin kirja-
via. Vastaaja 1 uskoi selvidvansa maalaisjarjelld, mutta vastaaja 4 kommentoi asiaa
ndin: En varmasti hirvedn hyvin, mutta jos omalle kohdalle sattuu, niin otan asioista
varmasti selvdd. Vastaaja 3 puolestaan kommentoi: Yksityisyyden suojasta olisi tietoa
jonkin verran jos tentattaisiin lakikirjan mukaista tietoa, tasa-arvolaista kysyttdessd
ei taitaisi kovin faktaa tulla. Muuten vain vastaaja 2 oli aivan varma, etta hanella on
erittdin tarkat tiedot kyseisesti laista. Vastaaja 5 koki, ettd pienempien yksityiskohti-
en parissa voisi tulla hankaluuksia. On totta, ettd aivan sanalleen yksityisyyden suo-
jaan ja omiin oikeuksiinsa liittyvia asioita ei tarvitse tietda. Tiedon tulisi silti olla kat-
tavaa, silld vaikka oma pesa olisi puhdas, voi asiakkuus- ja kontaktisuhteiden kautta
esiin nousta ongelmakohtia, joita omalla asiantuntijuudella voidaan ratkaista. "Tieto
on valtaa”, kuten tunnettu sanonta kuului jo satoja vuosia sitten filosofi Francis Ba-

conin suusta.

Ennakkovaikutelma

Isoimmat ongelmat ennakkovaikutelmien ja todellisuuden kohtaamisen suhteen oli-
vat oma rooli tai vastuun todellinen suuruus. Vastaaja 1 yllattyi isosta asiakasmaaras-
ta ja laajasta tuotekirjosta. Vastaaja 2 hammastyi hivenen oman vastuunsa suuruu-
desta, kun vastaaja 3 puolestaan naki, ettei ennakkovaikutelma pysty koskaan vas-
taamaan todellisuutta. Vastaaja 4 puolestaan valitteli, etta ensivaikutelma yrityksesta

ja sen toiminnasta maalailtiin ruusuisemmaksi ja yllatyksia oli ollut matkassa. Vastaa-



38

ja 5 kohdalla asiat olivat selvat, silld hanella oli jo vankka ndkemys yrityksen toimin-
nasta, silla han oli toiminut yrityksen parissa konsultointitdissa jo ennen liittymista

vakituiseksi tyontekijaksi.

Kehityskohteet

Haastateltava 1 korosti tiedonhallinnan tarkeytta. Kokonaisuutena rekrytointia kehit-
tdisi dokumentaation ja jarjestelmien hyodyntaminen, jonka avulla pystyttaisiin te-
kemaan vertailukohtia aiempiin rekrytointiprosesseihin. Dokumentoinnissa kuvattai-
siin lapikaytavat kohdat ja suositeltavat ehdotukset, jotta perehdytys suoraviivaistuisi
ja keskittyisi oleelliseen. Siella esiin nousseita pulmia pystyttdisiin ndin ehkdisemaan,
eika niiden ehkaisy olisi pelkdstadn muistin varassa. Samaa asiaa pystyttaisiin hyo-

dyntamaan tarkkailemalla palveluntarjoajien hyvia ja huonojen puolia.

Haastateltava 2 nosti tiedon jakamisen tarkeyden esille. Kun tulokas tietaa tarkkaan,
miten asiat tulevat etenemaan, ei epdvarmuuden suhteen tarvitse stressata. Haasta-
teltava 3 naki, etta perehdyttamista pystytdaan kehittamaan olemalla avoin palvelun-
tarjoajien ja yhteystydkumppaneiden kanssa. Heilla voi olla tarjottavana konsultoin-
tiapua, jota kannattaa valilla hyodyntaa. Vastaaja 4 halusi, ettd perehdyttamisen toi-
minnan varmistaminen on tarkeinta. Ei ole mitaan hyotya perehdyttamislomakkeista,
jos niita ei hyodynnetéa kunnolla. Vastaaja 5 kommentoi, etta ” Rekrytoinnin onnistu-
misen edellytys alkaa olla toimintaprosessien yksinkertaistaminen, ensin.” Hanen
mukaansa yrityksissa alkaa nykyaan olla liian persoonakohtaisia tehtavid, joihin uusi-

en tydntekijoiden tai paikkaajien on vaikea paasta kasiksi.

Haastateltava 5 tiivisti rekrytointiprosessin ja koko yrityksen toiminnan tasmallisesti

taman kommentin avulla:

“Asiantuntijaroolien ja yritysten yleinen ongelma on se, miten yhdistéd sopiva
kokemus ja tuore ndkékulma ja aloitteellisuus siihen, ettd tyétehtdvdt eiviét ke-
hity persoonakohtaisiksi. Yritysten toiminnan laajeneminen edellyttdd yksinker-
taisia ja monikdyttdisid prosesseja. Prosesseja tutkitaan ja kehitetddn vdlilld

turhankin paljon, erityisesti silloin jos niilld pyritddn suojaamaan sitd ettd jokin
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organisaatioporras “pesee kétensd” asian etenemisestd. Todellinen kuvio on
mielestdini se, ettd kaikilla asioilla (asiakkuus, tuote, projekti) pitéd olla yrityk-
sessd yksikdsitteinen OMISTAJA joka on organisaatiohimmelissd oikeassa koh-
taa. Kun omistajuudet ja organisaation perusrakenne (myynti, projektinjohto,
kehitys, asennus, hyvéksyntd, tuki) on selvilld, on prosessien piirtdminen ja

noudattaminen jopa kohtuullisen helppoa.”

Asioita tulee kehittad, mutta on oltava johdonmukainen, ettei koko yrityksen toimin-
ta karsi. On loydettdava muutama pieni kehityspalikka, joita Idhdetdaan hiomaan. Kaik-
kea ei pysty muuttamaan heti, joten karsivallisyyttd on oltava mukana. Haastateltava
5 nosti esille my6s kulttuurin, joka tassa tapauksessa oli suomalaisten hyve. Suoma-
laisilta I10ytyy asennetta ja tarmoa jarkeilld yritystoimintojen parissa. On parempi va-
lilld vahan murahtaa kuin hyssytelld. Keskustelussa pystytddan menemaan syvemmalle
pohdintaan, kunhan yhteispeli pelaa. Semel Oy:lld on tdssa suhteen hyvin evaita.

Avoimuus ja hyva keskusteluilmapiiri auttavat muutosten teossa.

5.6 Tietojen luotettavuuden arviointi

Toimeksiantajan toimesta tutkimustyolle annettiin hyvin vapaat kadet. Se ei tarkoita
silti sitd, etta tutkimuksen voi tehda heppoisesti, silla se osoittaisi kunnioituksen puu-
tetta yritysta kohtaan. Koska kyseessa oli tutkimustyo, jonka tarkoituksena oli [6yt&da
asioita, joita yritys on ylenkatsonut rekrytoinnissaan, tietojen luotettavuuden varmis-
taminen oli oleellista. Tietoa arvioitiin mahdollisimman tarkasti, jotta perusteellisilta

virheilta valtyttaisiin. (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2003, 213 - 214.)

Tassa tutkimuksessa sovellettiin kvalitatiivisen tutkimuksen menetelmia. Tavan kes-
keisid elementteja ovat henkildiden, paikkojen ja tapahtumienkuvaukset. Niihin liitet-
tyjen selitysten ja tulkintojen yhteensopivuuden tarkastelu on myos oleellista. Laa-
dullisen tutkimuksen luotettavuutta parantaa tutkijan perusteellinen selostus tutki-
muksen toteuttamisesta, mika olisi tosin voinut tassa tutkimuksessa olla viela tar-
kempaa. Aineiston kerdamiseen liittyvat tekijat olisi myos selostettava tarkasti, kuten

haastatteluihin kdytetty aika ja ongelmatilanteiden selvittaminen. Olennaista olisi
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luokittelujen tekeminen, jossa pitdisi kertoa lukijalle luokittelun syntymisen tausta ja
luokittelun perusteet. Tulosten tulkinnan esittdmisessa vaaditaan tarkkuutta. Tutki-
jan tulisi perustella johtopaatoksensa hyvin. On huomioitava, etta toimeksiantaja
halusi 6ytaa erityisesti tekijoita, joita kehittamalla rekrytointimenetelmat parantuisi-
vat. Tata asiaa haluttiin korostaa kdyttamalld haastateltavien suoria lainauksia ja ot-

tamalla liitteisiin yrityksen autenttisia dokumentteja. (Mts. 214 - 215.)

Laadullisen tutkimuksen arviointiperusteina pidetadn aineiston riittavyytta, aineiston
kattavuutta, analyysin arvioitavuutta ja toistettavuutta. Aineiston riittavyydella tar-
koitetaan saturaatiota. Silloin aineisto alkaa toistaa itsedan. Sen vuoksi taman kaltai-
sessa tutkimustydssa ei ollut tarpeellista kdyttaa enempaa kuin viidesta kuuteen
haastateltavaa, koska samoja vastausmalleja esiintyi paljon tdssakin joukossa. Lisdksi
jokaisen vastauksen erittely ei ollut tarpeellista, koska ajatukset olivat monin kohdin

samankaltaisia. (Kananen 2008, 124 - 125.)

Aineiston kattavuus puolestaan merkitsee sitd, ettd tutkija ei pohjaisi tulkintojaan
satunnaisiin aineiston osiin. Analyysin arvioitavuus liittyy puolestaan tutkimusmateri-
aaliin, jolloin eri vaiheet ja tulkinnat on dokumentoitu. Tima on tarkeas, silld se an-
taa toiselle arvioijalle mahdollisuuden tarkastaa paatelmat jalkikateen. Tarkka doku-
mentaatio liittyy myds analyysin toistettavuuteen. Dokumentaatiota pidetaankin

tutkinnan perusedellytyksena. (Kananen 2008, 124 - 125.)

Kun viitekehys pohjaa teoreettiseen materiaaliin ja kdytannon artikkeleihin, on niiden
luotettavuuteen syyta paneutua. Ldhdemahdollisuuksien maara on valtava. On oltava
lahdekriittinen, jotta |6ytdisi parhaimmat ja monipuolisimmat vaihtoehdot. Taman
vuoksi tutkimuskysymysten asettelu on tarkea lahtdkohta, johon on helppo tukeutua
ongelmatilanteissa. Kun laaditaan kysymysrunkoja, on myds keskityttava tarkoin sii-
hen, miten kysymykset muotoillaan. Yhden sanan vaihtaminen tai sen paikan muut-
taminen lauseessa voi antaa kysymykselle aivan uuden merkityksen. Vaarana on sor-
tua siihen, etta kysymyksia laaditaan siten, etta toivottuja vastauksia saataisiin, jotta
ne tukisivat opinndytetydn rakennetta ja teoreettista viitekehysta. Suurimpana heik-

koutena tutkimusosion haastattelua ajatellen voidaan pitaa sita seikkaa, etta tutki-
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musta ei toteutettu henkilokohtaisesti, jolloin haastattelija ei pysty olemuksellaan

tukemaan haastateltavaa tai varmentamaan vastauksia.

6 YHTEENVETO JA POHDINTA

Rekrytointiprosessia on lahes mahdoton kehittda taydelliseksi, mutta se ei vahenna
kehittamisen tarvetta. Jokainen askel kohti parempaa on otettava, jos siihen tarjo-
taan mahdollisuus. Opinnaytetyon tarkoitus oli auttaa Semel Oy:ta kehittdmaan rek-
rytointiprosessejaan. Kokonaisuudessaan aihe oli monitahoinen ja haastava, mutta
antoisa kokemus. Tarkeinté oli I0ytda vahva nakoékulma, joka ei lahtisi ryopsahtele-
maan ohi aiheen tai tekemaan teosta vaikeaselkoiseksi ja vaikeasti |lahestyttavaksi.
Hyva rajaus loytyi, kun tyohon loytyi selvat valietapit tydnhausta perehdyttamiseen.
Yritys keskittyy ja panostaa voimavaroja tuotteiden kehittamiseen ja tehokkuuteen,
mihin tdma johtamiseen keskittyva projekti antoi tdydentavan roolin. Yrityksilla ei
usein ole aikaa panostaa rekrytoinnin viilaamiseen, vaan muutoksia tehdaan isojen
projektien mukana. Opinndytetyd halusi tuoda tydntekijoiden ddnet vahvasti esille,
jotka usein jadvat dokumentoimatta. Haastateltavat olivat myos sisdistaneet hyvin

rekrytointikokemuksia avartavat kysymykset ja vastailivat suoraan niihin.

Arviointi

Opinnaytetyossa nousi esille ajanhallinnan tarkeys, dokumentointi ja tuensaanti.
Haastatteluista oli havaittavissa, ettda ongelmat olivat hyvin yksil6kohtaisia ja asiat
ndhtiin eri ndakokulmista. Tassa esiin nousee persoonan ja osaamistasojenkin merki-
tys. Samankaltaisia tilanteita prosessoidaan eri tavalla, joten rekrytointiprosesseissa
on syyta kiinnittaa huomiota yksilokohtaisuuteen. Asioita voi tarpeen vaatiessa yk-
sinkertaistaa. Kaytannonlaheisyys ja todellisten esimerkkien antaminen helpottaa
yleensa asiaa kuin asiaa, joten niitd on syyta jakaa tulokkaiden tietoon aina kun mah-
dollista. Tdma on syytd muistaa heti tyon ilmoittamisesta ldhtien. Sen tulisi antaa
mahdollisimman realistinen kuva tydsta, jotta rekrytoitava tietaa mihin han ryhtyy,

kun hanet mahdollisesti palkataan tyohonsa. Joidenkin haastateltavien vastauksista
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nousi esille, etta todellisuus ei vastannut kuviteltua. Sen vuoksi kaytannonlaheisyys
on syyta pitad aina mielessa. On myos huomioitava, etta yrityksen tietojarjestelmien
on tuettava rekrytoinnin kehittdmista. Semel Oy ottaa tekniikan roolin vakavasti,

mika nakyy varmasti myos tulevaisuudessa rekrytoinnin kohdalla.

Kaikkea tarvitsee silti vain harvoin muuttaa. Aina pitaisi [6ytya jotain, mitd on tehty
ennenkin oikein. Nain on kdynyt myos Semel Oy:n rekrytointiprosessin aikana. Kan-
nattaa miettia niita asioita, mitka toimivat. Kun ymmarretadan, jotka asiat hyvyyteen
vaikuttavat, voidaan aspekteja soveltaa niihin asioihin, jotka vaativat vield kehitysta.
Kun uutena tyontekijana paasee yritykseen, on samalla pieni epavarmuus omasta
tyostaan ja roolistaan tulevassa tydpaikassa. Siksi oli hyva palauttaa rekrytoituja ta-
kaisin siihen tunnetilaan ja lahtokohtaan, josta he astuivat nykyisen tyonantajansa
palvelukseen. Koska Semel Oy:lla menee taloudellisesti hyvin, olisi koulutus hyva apu
rekrytoinnin suhteen. Sitad kautta saattaisi |0ytyad uusia nakokulmia tai ajatuksia ajan-

hallintaan tai ohjaajan tydkalupakkiin.

Tutkijankin nakdkulmasta Kehitettavaa loytyi. Tutkijan olisi pitdanyt esittaa haastatte-
lua koskien tarkentavia kysymyksia, jotka olisivat menneet syvemmalle. Tarkeda oli,
ettd saatiin selville ongelmakohtia haastattelulomakkeen kautta, mutta suoraviivai-
suutta ja kysymysten muotoilua olisi pystynyt vielda hiomaan tutkimusotteisemmaksi.

Opinnaytetyo kokonaisuutena olisi voinut ndin ollen olla yhtendisempi.

Kehitettadvien asioiden pohdintaa

Perehdyttamisessa ajankayton hallinta on monien asioiden summa. Esimerkiksi pala-
verit, matkat ja lomat voivat sotkea perehdyttdamistd, jolloin prosessista uhkaa tulla
katkonainen. Jos on pakko, perehdyttamista on tarpeen vaatiessa viivytettava joilta-
kin osin. Ei ole hyva yrityksen kannalta, jos tyontekija jatetaan tehtavan pariin, jossa

han ei tunne olevansa vahvimmillaan.

On parempi, etta perehdyttamisen ylipanostaa kuin alipanostaa. Vaikka jotkut tyon-
tekijat oppivat tekemalla eivatka valttamatta koe monia perehdytettavia asioita tar-

peellisiksi, on niihin paneuduttava taysilla. Jos perehdyttamisesta vastaava joutuu
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esimerkiksi tyomatkalle, on perehdytettavalla oltava joku varahenkild, jonka puoleen
kaantya. Yksilollisyyden huomioiminen on avainasioita. Kun henkildsta ja hanen toi-
mitavoistaan saadaan jo alussa kattavasti tietoa, voidaan pienia muutoksia tehda
aikataulun ja toteutuksen suhteen. Palautteen antaminen on ensiarvoista, ja keskus-
teluyhteyden on oltava avoin. Rehellisyys kantaa pitkalle. Jos jokin seikka tuottaa

vaikeuksia ja se on tiedossa, on siitd hyva informoida tulokasta.

On huomioitava, etta kaikki rekrytointiprosessin palaset vaikuttavat toisiinsa. Ty6-
haastattelussa annetun tiedon pitda tukea yrityksen toimintaa ja omaa toimenkuvaa.
Jatkumon on oltava tarpeeksi vedenpitava tyopaikkailmoituksesta vakituiseksi osaksi
yrityksen toimintaa asti. Kaikkea voi yksinkertaistaa, mutta tasmallisyytta ja tarkkuut-
ta ei voi unohtaa. Tuen antamista ei tosin saa koskaan unohtaa. Vaikka tulokkailla on
henkil6kohtainen tukihenkild, on tuettavaa osattava opastaa oma-aloitteisesti pe-

rehdytyslomakkeen ulkopuolella. Reagointikyky on ensiarvoisen tarkeaa.

Jotta yksilollisyyttd pystytdaan huomioimaan, on syytd panostaa dokumentaatioon.
Nadin saadaan kontekstia aiemmin nousseista epdkohdista. Tietojen tallentaminen
samaan jarjestelmaan ei ole monimutkainen prosessi. Joka tapauksessa sieltd olisi
helppo tarkistaa tietojen oikeellisuus nopeasti. On turha tehda perehdytysta samalla
painolla vuodesta toiseen. Seurannalla ja tasmallisyydella pienia asioita muuttamalla
pystytaan korjaamaan niitd asioita, jotka saattavat jdada harmittamaan.Tietoa on

jasenneltava ja hyddynnettava.

Vaikka yrityksessa on paallisin puolin hyva yhteishenki ja huumorille on jatetty sijaa,
organisaatiossa tulee silti muistaa, ettd jokainen osasto on ldhtokohtaisesti samanar-
voinen. Vaikka numerot kertovat omaa tarinaansa, ei yrityksen dynamiikka karsi yh-
denkaan osasen kangistumisesta. Perehdyttamisessa oli tapahtunut lipsumista, eika
jokaiselle tulokkaalle ollut annettu tarpeeksi tukea ja ohjausta. Ohjaajien on osattava
oma-aloitteisestikin kdyda tehtavia lapi, vaikka tulokas ei apua valttamatta pyytaisi,

silld joskus on vaikea tietda, mita pyytakaan.
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Kokonaisuutena rekrytointiprosessi on hyvialld pohjalla, eikd suuriin muutoksiin ole
tarvetta. Tosin aktiivinen kehitystoiminta ja pienten asioiden korjaukset ovat asioita,
joita Semel Oy:ssa tullaan varmasti miettimdan. Osaamista kehittamalla varmistetaan
pitkdjanteinen tyo ja yrityksen valoisa tulevaisuus. Tavoitteellisuus on rekrytoinnin
lahtokohta. Kun tiedetdan, mitd tulokkaan on osattava, koko prosessi tulee onnistu-
maan, kunhan toimet tehdaan tarpeeksi orgaanisesti yrityskulttuurin antaessa taus-

tatukea.

Loppusanat

Rekrytoinnin kehittdminen on jatkumo, jota on syyta tyostas. Semel Oy tunnisti asi-
an. He ovat valmiita panostamaan asiaan ja nakemaan sen pitkdjanteiset hyodyt.
Tulevaisuus kertoo onnistumisista lopullisesti, mutta yritys on vahvarakenteisella
pohjalla, joten on odotettavaa, etta toiminnot tulevat kehittymaan. Vaikka opinnay-
tetyossa oli paljon itsendistd tydskentelya, ei tutkijalle paassyt koskaan epavarmuus
iskemaan. Avunsaanti oli [ahelld, mita olisi pystynyt ehkda enemmankin hyédynta-
maan. Semel Oy tarjosi kokonaisuudessaan hyvan ympariston lopputyon toteuttami-
seen eika rajoittanut osaltaan tyon etenemista. He tarttuivat haasteisiin innolla, mika
piti huolen siitd, ettd rekrytoinnin kehittamista ei tulla unohtamaan jatkossakaan,
vaan siihen kiinnitetaan jatkuvaa huomiota. Tyépaikalla on vahva yhteishenki, mika

tekee yrityksesta muutosvalmiin ja joustavan.
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LITTEET

Liite 1 Teemahaastattelun runko esimiestasolle

Ensikontakti
Miten arvioitte tarpeen rekrytoida uutta tyévoimaa?
Milld tavoin haette uusia tyontekijoita? Mita kanavia kaytatte?

Mika tekee sinusta henkildstéasiantuntijan? Mika on henkiléstohallinnan merkitys

yrityksessa? Mihin sita tarvitaan?
Tyohaastattelu

Miten laaditte tyohaastattelun kysymykset? Mita alueita painotatte hakijan arvioin-

nissa?
Miten tuotte Semel oy:ta esille tydhaastattelussa?

Arvioitteko hakijoiden osaamista haastattelutilanteissa testeilla tai vastaavilla mene-

telmilla?
Miten teette tyohaastattelusta vihemman stressaavan tyonhakijoille?

Kuka on hyva tyonhakija? Mitka asiat nostavat hyvan hakijan esille muista? (hake-

mus+haastattelu)
Perehdyttaminen

Miten aloitatte tyontekijan perehdyttdmisen? Minkalainen prosessi se on? Kuinka

yksiloitya se on?
Miten aikataulutatte perehdyttamisen?

Kaytattekd mentorointia tai vast. uuden tyotekijan ohjauksessa?
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Mika painoarvo palautekeskusteluilla on yrityksenne toiminnassa rekrytoinnin nako-

kulmasta?
Kokonaisuus
Miten tydntekijan persoonallisuus vaikuttaa rekrytointiprosessiin?

Mika on hyvan rekrytoinnin merkitys yrityksellenne? Miksi sen laatuun tulisi panos-

taa?

Miten rekrytointiprosessianne voisi kokonaisuutena kehittda? Mitka asiat ovat aihe-

uttaneet paanvaivaa?

Muita kommentteja, ajatuksia teemaan liittyen yleiselld tasolla...

Liite 2 Teemahaastattelun runko rekrytoiduille

Ensikontakti

Mika oli ensikosketuksesi Semel Oy:n? Mista kuulitte ensimmaisen kerran yritykses-

ta?

Miksi paatitte lopulta hakea toitd Semel Oy:lta?

Tyohaastattelu

Miten oloanne tehtiin tydhaastattelussa turvalliseksi (stressin poisto)?

Miten kuvailisitte tydhaastattelun vuorovaikutuksellisuutta? Esititteko itse tarkenta-

via kysymyksia yrityksesta, tyotehtavista?

Miten Semel oy:n toimintatapoja avattiin (organisaatiosta, yrityskulttuurista jne.)

ty6haastattelussa?
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Perehdytys

Miten perehdyttaminen aloitettiin?

Miten arvioitte perehdyttamistd kokonaisuutena?

Mika oli sen merkitys sinulle?

Mita olisi voitu tehda paremmin perehdyttamisessa?

Tunsitteko heti olevanne osa yrityksen organisaatiota aloittaessanne tyot?

Kokonaisuus

Kuinka helposti tukea oli alussa saatavilla, kun tarvitsitte apua?

Jos teiltd tentattaisiin lakikirjan mukaista tietoa yksityisyyden suojasta ja tasa-

arvolaista. Kuinka tarkasti uskoisitte osaavanne vastata kysymyksiin?

Vastasiko saamanne ennakkovaikutelma (hakuprosessin aikana) kuvaa varsinaisista
tyotehtdvistanne ja yrityksesta, kun paasitte tydarkeen kasiksi? Oliko yllatyksia mat-

kassa?

Miten rekrytointiprosessia kokonaisuutena voitaisiin kehittda/tehostaa yrityksessa?

Muita kommentteja, ajatuksia teemaan liittyen yleisella tasolla...



Liite 3 Perehdyttamislomake

Perehdyttdmissuunnitelma

Yritys/tyoyksikkd Semel Oy Operatiivinen / Helpdesk

Tulokas X

Perehdyttaja Prosessin omistajat
Tybnopastaja Y, K

Toimenpide

Tyosuhteen alkaessa

Uuden tyontekijan vastaanottaminen

Yrityksen esittely
® omistus
® toiminta-ajatus
® toiminta-alue

Tyodsuhteen ehtojen lapikdynti
® tyontekijan oikeudet ja velvollisuudet
®  noudatettava tydehtosopimus
® palkka ja sen maksaminen
® |omat ja niiden maaraytyminen
®  tyOaika ja tyovuorolistat
o ylityot
®  muut asiat

Esittelyt
® |Ghimmat tyotoverit
® organisaatio

Henkilostopalvelut
e ruokailu
e tyoterveyshuolto
e  matkustus, matkalaskut

e harrastusmahdollisuudet/ vapaa-ajan toiminta

Tyosuojelu
e  tyoturvallisuus

Perehdyttamisen aloituspaiva
Pvm

Esimies Y

Suoritusmerkinta

pvm. + suorittaja

PvmK, Y

PvmK, Y

PvmK, Y

PvmK, Y

PvmK, Y

Tyohontulotarkastus K
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e ensiapuvalineet
e toiminta hédlytys/ onnettomuustilanteissa

Henkilostokoulutus
® Koulutusmahdollisuudet

Tiedotustoiminta
e sisdinen viestinta
e ulkoinen viestinta

Tyoympadristéon liittyvien kdytdnnon asioiden esittely
e tyokohteet
. kulkureitit
. kulkuluvat
. tietoturva Z
e  tyontekijan vastuut ja velvoitteet asiakkaiden tiloissa lii-
kuttaessa
kannykan kaytto
e  sosiaalitilat

TyShon opastus / eri prosessien ldpikdynti

Logistiikkaprosessi y
=  Ostotoiminta
= Tilaus- Toimitus- Laskutus
=  Varastotoiminnot
=  Alihankinta

Tuotekehitysprosessi Y

Asiakasprosessi

v' Myynti vienti; prosessi,tuotteet ja asiakkaat M

v' Myynti kotimaa; prosessi, tuotteet ja asiakkaat E

Palveluprosessi:

Tuotteet ja palvelut yleisesti (neuvonta- ja tukipalvelu seka
asennukset)

Autolaitetuki T, V
=  Autolaitteet
= Ohjelmistot
=  Ylladpito ja asennus

Keskustuki S, T, P, V
®  Maksuliikenne
= Ajovalitys

PvmK, Y

PvmK, Y

PvmK, Y

PvmK, Y

PCl maaraykset kts QOP 9.0

PvmY
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" Infra

"  Ylldpito ja asennus
SysAid ohjelmisto
Mfiles dokumenttien hallinta
M2 kulukorvausjarjestelma

Standardit, direktiivit
- MID- Direktiivi

-1SO 9001:2008 laatujirjestelma
- PCl

Muut asiat

Palautekeskustelu

- tulokkaan kasitykset
- esimiehen kasitykset

Mahdolliset jatkotoimenpiteet

v < <
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Peruskoulutus vko 8- vko 9

vko 10-12 osana autolaitetukea

PvmY

PvmY

2 kk tyosuhteen alkamisesta
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Liite 4 Tyopaikkailmoitus

Semel<

Semel Oy suunnittelee ja toteuttaa mobiilikayttd6n soveltuvia tietojarjestelmié ja toimii
ohjelmisto- ja jarjestelméintegraattorina vaativissa mobiilijarjestelméhankkeissa.

Olemme Pohjoismaiden johtava tietojarjestelmien toimittaja taksialalla. Taksialan jarjestelmat
ovat maksu- ja tilausvalitysjarjestelmia, joilla on vaativa mobiilikayttdymparistd. Semel Oy:n
yllapitdmien taksilikenteen maksujarjestelmien Iapi kulkee pelkastddn Suomessa 20 miljoo-
naa maksutapahtumaa vuodessa. Nyt toivotamme uuden tydntekijan tervetulleiksi innovatiivi-
seen tydyhteisodbmme Vantaan toimipisteeseen.

Helpdesk-asiantuntija teknisiin asiakaspalvelutehtaviin

Tehtdvassa menestyminen edellyttaa
« Halua oppia uutta ja kykya palvella pitkaaikaisia asiakkaitamme positiivisella
asenteella.
» Kykya tyoskennella itsendisesti ja hyvaa keskittymiskykyd monien eri tehtavi-
en keskella.
« Hyvaa Windows-kayttojarjestelmien (Windows XP, Vista, 7), Microsoft Office -
toimistosovelluksen ja tydryhméasovellusten (Exchange, Sharepoint) osaamista.
* MS SQL Server 2003/2008 osaamista.
« Tietoturva-asioihin liittyvaa osaamista (palomuurit ja virustentorjunta).
« Hyvaa tybasemien ja lisélaitteiden (printterit, verkot, kannettavat) tekniikan
tuntemusta.
 Sujuvaa suomen kielen suullista ja kirjallista taitoa, lisdksi arvostamme ruotsin
ja englannin kielen taitoa.
 Eduksi verkko-osaaminen ja VMWare osaaminen.

Toivomme myds aikaisempaa tydokokemusta vastaavista helpdesk- ja/tai mikrotukitehtévista,
mutta ennen kaikkea odotamme oikeaa asennetta sovellusneuvonta- ja tukitydta kohtaan.
Tarjoamme hyvat ammatilliset kehittymismahdollisuudet ja nédkdalan mobiilien maksujarjes-
telmien maailmaan.

Tyo alkaa mahdollisimman pian. Tydsuhde on vakituinen. Liséatietoja tydnkuvasta antaa Ope-
rative Director Lauri Remes sahkopostitse lauri.remes@semel.fi tai puhelimitse 7-9.3 klo 15-
16, puh.020- 7429 417.
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