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This study examines how the interviewing technique used in case organization helps
the recruitment process. Other objectives of the study were to find out how the in-
terviewing technique is implemented in the organization and also how the criteria
needed in a candidate is unraveled. Case organization in this thesis is Suomen
Osuuskauppojen Keskuskunta (SOK Group). The study is limited to expert inter-

views.

The thesis consists of theory section and empirical section. The theory section deals
with recruitment, interviewing process and different interviewing techniques. Inter-
view is the most commonly used personal assessment tool. By using different tech-
niques in interviews, it is possible to find out different things about the candidates
and have a successful outcome. These techniques are informal, structured and semi-
structured technique. Techniques mainly differ in questioning styles. Succeeding in
interviews you also have to be prepared and plan the process well.

The empirical section of the thesis focuses on how the research is carried out, the re-
sults and the development proposals. This study is a qualitative study and the re-
search was carried out by interviewing four recruitment experts. The results shows
that the best technique in expert interviews is semi-structured technique. It is possi-
ble to get the most comprehensive picture of the candidate with the semi-structured
technique. The structure used in this technique allows the interviewer to make ques-
tions that arise from the candidates answers. The candidates are also comparable to
each other, because the structure ensures, that mainly the same questions are asked
from them. The use of the technique was found to be very similar with all the re-
cruiters. They also followed well the instructions given by their organization con-
cerning interviewing techniques. Recruiters find out the criteria needed in a candi-
date with different kinds of open questions. These questions must be also essential.

The used technique was discovered not in need of development but some proposals
was found in other related issues.
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1 Johdanto

Tyohaastattelut ovat tirked osa rekrytointiprosessia ja toimivat tairkeimpina henkiloar-
vioinnin menetelmind. Haastattelujen avulla hakijasta saadaan selville paljon asioita ky-
symalla kysymyksia oikealla tavalla. Hyviksi haastattelijaksi ei synnyti, vaan se edellyt-
tad aiheen opiskelua ja harjoitusta. Harjoittelun ja kokemuksen myo6td haastattelusta tu-
lee rutiinia, jolloin my6s oikeanlaisten kysymysten kysymiseen tulee tietynlainen tun-
tuma. Haastattelijan olemus, asenne, kysymysten laatu seki tapa kysya ovat asioita,
jotka vaikuttavat haastateltavan vastauksiin. Vaikutus nikyy muun muassa siind kuinka
paljon haastateltavasta saadaan irti ja kuinka laajat hinen vastauksensa ovat. Haastatte-
lun tavoitteena on tehda arvio henkilostd haastattelussa tehtyjen havaintojen seki haas-
tateltavan vastausten perusteella. Jotta tavoite toteutuisi, on haastateltava saatava tuot-
tamaan omachtoisia vastauksia avoimesti. Haastattelu on siten haaste niin haastatteli-
jalle kuin haastateltavallekin, jossa kumpikin osapuoli pyrkii tekemiin toisiinsa vaiku-

tuksen.

1.1 Tutkimuksen tausta, merkitys ja tavoite

Tyohaastatteluissa kiytetdin erilaisia haastattelutekniikoita, jotka vaikuttavat haastatte-
lun onnistumiseen. Haastattelutekniikoiden avulla voidaan 16ytia hakijoiden joukosta
juuri ne, jotka omaavat vaadittavat kriteerit tyGtehtivissd menestymiselle. Haastattelu-
tekniikat eroavat toisistaan pitkalti kysyttyjen kysymysten muodossa ja haastattelun ku-
lun rakenteessa, mutta my6s tekniikoita kayttidvien haastattelijoiden tyyli haastatella vai-
kuttaa asiaan. Niin eroavaisia kuin ihmiset toisistaan ovatkin, myos heidin haastattelu-
tyylinsd tuo haastatteluun oman lisaimausteen, vaikka tekniikka olisikin sama. Haastatte-
lijan tyyliin vaikuttaa niin hinen oma asenteensa, mielialansa kuin persoonallisuutensa.
Tyylistd huolimatta haastattelija voi oikean tekniikan avulla ja sitd harjoittelemalla tulla

hyviksi haastattelijaksi ja paasta kunnialla haastattelun haluttuun tavoitteeseen.

Haastattelut ovat hyvin yksil6llisid ja vaihtelevia sekd hyvin pitkilti haastateltavista riip-
puvia. Vaikka tekniikka olisi hyvin jo osa rutiinia, eteen saattaa tulla yllattaviakin tilan-
teita, kun ollaan erilaisten thmisten kanssa tekemisissa. Vaikka joku nayttiisi hakemuk-

sen perusteella hyvilta kandidaatilta, han ei valttaimatté ole sitad luonnossa. Haastattelija



ei my6skdan osaa ennustaa mita tai miten hakija tulee kysymyksiin vastaamaan. Haas-
tattelijan on oltava siis valmiina kaikkeen ja osattava reagoida oikein tilanteeseen kuin

tilanteeseen.

Timan opinnaytetyon tarkoituksena on tuoda esille haastattelun tirkeyttd henkilbarvi-
ointimenetelmini sekd keinona I6ytdd hakijoiden joukosta potentiaalisimmat ehdok-
kaat. Samalla tarkoitus on my6s selvittda kirjallisuuden avulla haastatteluprosessin ja eri
haastattelutekniikoiden keskeiset asiat. Tarkoituksena on my0s tutkia kohdeorganisaa-
tion avulla miten haastattelut ja niissa kdytetyt tekniikat tukevat rekrytointiprosessia.
Kohdeorganisaationa toimii Suomen Osuuskauppojen Keskuskunta (SOK) ja tutki-
musjoukkona sen rekrytointitiimin nelja jasentd. Opinndytetyon lisitavoitteena on tut-
kia miten SOK:lla kiytettyid haastattelutekniikkaa toteutetaan kdytinndossa ja olisiko yri-
tyksen toimintatavoissa kehitettavaa peilaten teoriaan. Lisdksi yhtena tirkednd pointtina
on tuoda esille miten hakijoista saadaan esille ne kriteerit, mitd haetun tyén tekemiseen

vaaditaan.

Tutkimus on tarkoitus suorittaa haastatteluiden avulla, jolloin tutkija kayttda teoria-
osuutta apunaan oman haastattelutekniikan luomisessa. Tutkimus on talléin my6s har-
joittelua tutkijalle haastattelukdytint6ihin. Tarkoitus on siis samalla oppia uutta ja kehit-
tad osaamista tulevaisuutta varten. Tyon avulla tutkija kehittad omia haastattelutaitojaan

tavoitteenaan vastata hyvin haastattelijan vaadittuja kriteereja.

1.2 Tutkimusongelma ja ty6n rajaus

Opinnidytetyon tutkimusongelma liittyy haastatteluissa kédytettavain haastattelutekniik-

kaan ja voidaan asettaa kysymyksen muotoon:

e Miten kéytetty haastattelutekniikka tukee rekrytointia?

Apukysymyksiksi tutkimusongelmalle 16ydettiin seuraavat kysymykset:
e Miten SOK:n linjaamaa haastattelutekniikkaa toteutetaan kaytinnossa?
e Milld tekniikan keinoilla 16ydetddn oikeiden kriteerien omaavat henkil6t?

e Miten SOK:n haastattelutekniikkaa voisi kehittad paremmaksi?



Tutkimus on rajattu asiantuntijahaastatteluihin eli paaasiassa SOK:n paakonttorissa
tyoskentelevien asiantuntijoiden rekrytointihaastatteluihin. SOK:n rekrytointitiimi suo-
rittaa haastatteluja paakonttorin lisiksi myos SOK:n tytaryhtidissa. My6s sielld rekrytoi-
tavien joukossa on toimihenkil6itd, joiden haastattelut ovat hyvin rinnastettavissa
SOK:n piakonttorin asiantuntijahaastatteluihin. Tutkimus suoritetaan haastattelemalla
rekrytointitiimin jdsenid ja selvittimalld heidin kokemuksiaan asiantuntijahaastatteluista.

Lisdaineistoa tutkimukseen tuo rekrytointihaastattelun seuraaminen ja havainnointi.

1.3 Tyo6n rakenne

Opinniytety0 on jaettu padsaantoisesti kahteen osaan, teoriaan ja empiiriseen osuuteen.
Teoria osuus keskittyy kisittelemédin tychaastattelua henkil6arviointimenetelmana seka
osana rekrytointiprosessia ja tarkemmin kdymaén ldpi haastatteluprosessin vaiheet
suunnittelusta toteuttamiseen. Teoriassa kerrotaan haastatteluprosessiin vaikuttavat te-
kijat, mitd kaikkea haastattelun suunnittelussa ja valmistelussa tulee ottaa huomioon,
sekd milld tavoin haastattelu kannattaisi toteuttaa. Teoriassa yhteni tirkedna pointtina
tuodaan esille my6s eri haastattelutekniikoiden ominaisuudet, hy6dyt ja haitat. Teknii-
koita verrataan toisiinsa ja todetaan mika niistd on suositelluin teoreettisessa kirjallisuu-

dessa.

Teoriaosuuden jilkeen, tyon empiirisessia osuudessa, kaydaan ensin lapi tutkimuksen
suorittamiseen liittyvit asiat. Nditd ovat kohdeorganisaation perustiedot, tutkimusme-
netelmin valinta seka aineiston hankinta, analysointi ja luotettavuus. Seuraavana empii-
rinen osuus kertoo tutkimustulokset ja niiden tulkinnan tutkimusongelmien mukaisesti.
Lopuksi esitellddn vield johtopditdkset pohdinnan muodossa, kehitysehdotukset koh-

deorganisaatiolle seka tutkijan itsearviointi.



2 Haastattelu osana rekrytointia ja henkil6arviointia

Tyohaastattelu on tirked osa rekrytointiprosessia, jonka avulla yritykselle hankitaan sen
tarvitsema henkil6sto. Tyohaastattelu toimii henkiléarvioinnin padmenetelmini ja on
kiytetyin keino saada hakijoista selville tarvittavat tiedot. Potentiaalisimmat hakijat
haastatellaan, jotta heistd saadaan enemmain tietoa kuin mitd tybhakemukset sinilldin
antavat. Lisiksi voidaan kadyttid my6s muita henkildarviomenetelmid haastatteluiden tu-

kena tarvittaessa.

2.1 Rekrytointi

Henkilostohankinnalla eli rekrytoinnilla tarkoitetaan tyontekijéiden palkkaamista, joka
perustuu henkil6stosuunnitelman osoittamaan hankintatarpeeseen eli sithen miten
paljon ja minkilaista henkilOstod tarvitaan. Henkil6stohankinta voi olla sisdisti tai
ulkoista. Henkilostohankinta on sisiista silloin kun jo tyosuhteessa oleva henkil6
nimitetadn avoimeen toimeen organisaation sisilld. Ulkoinen henkilostohankinta
puolestaan tarkoittaa sitd, ettd toimeen valitaan joku henkil6 organisaation ulkopuolelta.

Hankintatavan valintaan vaikuttaa mm. avoimen toimen luonne, organisaatiokulttuuri

ja kilpailutilanne. (Kauhanen 2009, 70-71)

Hakuprosessi

Rekrytointiprosessi alkaa henkilostésuunnitelman perusteella tehtavasta henkiloston
hankintatarpeen maarittelysta. Yrityksen on varmistettava, etta hankintatarve on
todellinen ja rekrytointi on mahdollista. Taman jalkeen tulee méaritelld toimenkuva ja
sen yksityiskohtaiset vaatimukset. Toimenkuvan mairittelyssa selostetaan tehtivain
kuuluvat osatehtivit ja tavoitteet seki tehtivissd menestymisen edellytykset.
Toimenkuvan perusteella laaditaan valintakriteerit, jotka kertovat mitd osaamista taitoja
tai valmiuksia kyseisessa tehtavassa menestyvalla henkil6lla kuuluisi olla. Toimenkuvan

ja valintakriteereiden perusteella valitaan hakukanavat ja laaditaan ilmoitukset.

(Honkaniemi ym. 2006, 40- 43; Kauhanen 2009, 73-74.)



Rekrytointikanavia on monia ja kanavien maard kasvaa koko ajan. Hakukanaviin ja ty6-
paikkailmoituksen muotoon vaikuttaa mm. tyontekijaltd vaadittavat ominaisuudet, avoi-
men toimen luonne, organisaation imago, toimiala seka koko, organisaation sijainti ja
kaytettdvissd oleva aika seki raha. Ty6paikkailmoituksen laatiminen oikeanlaiseksi on
hyvin tirkeaa, koska ilmoitukset kuvastavat sitd, milta yritys ulospéin nayttda. Joskus on
parempi kayttdd apuna esimerkiksi ulkoista mainostoimistoa. Tyopaikkailmoituksessa
on kuitenkin yleensd mainittu ainakin seuraavat asiat: yrityksen nimi ja kuvaus, haetta-
van tyon nimike ja padtehtivit, tyGssa tarvittavat ominaisuudet ja osaaminen, tyon tuo-
mat mahdollisuudet ja haasteet, palkka ja edut seki tiedot miten paikkaa haetaan. Tir-
keintd rekrytointikanavan ja ilmoituksen laadinnassa on se, etta se tavoittaa oikean koh-
deryhmin. (Foot & Hook 2008, 157-159; Kauhanen 2009, 77-79; Markkanen 2002,
10-11, 26-30.)

Hakuajan paityttyd on aika kdyda lipi hakemukset. Hakemuksista tulisi poimia oleelli-
set faktat ja kdyttdd niitd hyviksi paidtoksenteossa. Hakemukset noudattavat usein sa-
mantyylistd pohjaa, joten tavanomaisesta muodosta poikkeaviin hakemuksiin kannattaa
kiinnittdad huomiota. Tdstikin huolimatta, sisilté on tirkeimpai kuin muoto. Hakijoi-
den kohdalla kannattaa olla kriittinen varsinkin tehtivissa vaadittujen kriteereiden
osalta. Jos kukaan hakijoista ei tiytd kriteerejd, ei heitd kannata edes harkita tehtiviin.

Talloin haku on siis epdonnistunut ja tulisi suorittaa uudestaan joko eri ilmoituksella tai

eri kanavia hyodyntiaen. (Markkanen 2002, 36—47.)

Haastattelut ja testaus

Seuraavassa vaitheessa kutsutaan potentiaalisimmat hakijat ensimmadiselle haastattelu-
kierrokselle. Haastatteluun kutsutaan yleensa viidestd kymmeneen hakijaa avointa paik-
kaa kohden (Honkaniemi ym. 2000, 55). Suurissa organisaatioissa ensimmdisen haastat-
telukierroksen saattaa suorittaa henkilostohallinnon yksikko, jolloin esimies tulee mu-
kaan haastatteluihin vasta seuraavalla kierroksella. Toinen kaytetty vaithtoehto on, etta
henkil6stokonsultti ja esimies suorittavat ensimmaisen kierroksen haastattelut yhdessa.
Seuraavalle kierrokselle voidaan valita esimerkiksi 2-3 parasta. Haastatteluissa haastatte-
lija muodostaa arvion henkil6std havaintojen pohjalta ja luo kokonaiskuvan ehdokkaan

soveltuvuudesta haettua tehtivaa varten. (Markkanen 2002, 49, 53, 80.)



Toisella kierroksella voidaan suorittaa haastattelun lisiksi erilaisia soveltuvuustesteji tai
-arvioita. Yleensd nama henkil6arviot ovat ulkopuolisten konsulttien tekemia, koska ne
vaativat psykologista koulutusta. Ulkopuolista asiantuntijaa kaytettdessd on oltava
varma hianen pitevyydestiin ja hinen tekemien testien luotettavuudesta. Arvioiden ta-
voitteena on ennustaa henkilén suoriutumista jossakin tietynlaisessa tehtavassa. Arvi-
oissa pyritddn selvittimain henkilon tavat toimia ja ajatella sekd hinen kykynsa ja osaa-
misensa. Haastattelun lisiaksi soveltuvuusarviot voivat sisaltdi erilaisia tehtdvia, simulaa-

tioita, tyonaytteita ja testejd. (Vaahtio 2005, 160—163.)

Valinta ja seuranta

Lopullista valintaa tehtdessd verrataan loppusuoralla olevia ehdokkaita ja heidin osaa-
mistaan ja henkilokohtaista soveltuvuuttaan toisiinsa. Valinnassa kaytetdin hyvaksi
haastattelun yhteydessi tiytettyja lomakkeita, muistiinpanoja seka kriteeriluetteloa. Pia-
tostd tehdessd on hyva miettia mitkd osaamisalueet ja ominaisuudet ovat tyon kannalta
todella tirkeitd ja mitkd vihemmain tirkeitd. Eri osa-alueille ja huomioille kannattaa an-
taa painotuksia ja sivuuttaa epaolennaisuudet. (Markkanen 2002, 100; Vaahtio 2005,
164-165.)

Kun valinta on tehty, prosessi ei paity sithen. Ensimmaiseksi tulee ilmoittaa paatok-
sestd valitulle henkilolle ja sen jalkeen my6s muille hakijoille (Vaahtio 2005, 191). Uu-
den tyOntekijan sopeutumisen seuranta on tarkeda sen jalkeen kun hian on aloittanut
tyossadn. Seurannalla varmistetaan, ettd valinta on ollut oikea. On tirkedd, ettd uusi
tyontekija vithtyy uudessa tyossaan ja soveltuu tehtivian kaikin puolin. Joskus tyonte-
kija huomaa koeajan puitteissa, ettei tehtiva vastannutkaan odotuksia ja joissain tapauk-
sissa koeaikapurku on ainoa vaihtoehto. Seuranta voidaan suorittaa joko kirjallisena ky-

selyna tai kahdenkeskisena keskusteluna. My6s esimieheltd on tirkea kyselld hanen tun-

temuksiaan. (Markkanen 2002, 103-104.)

Viidrin henkilon valitsemisen seuraukset ovat suuret niin rahallisesti kuin ajallisestikin.

Jos rekrytoitu henkil6 ei sovi ollenkaan tyohon tai organisaatioon, on hinen tilalleen



rekrytoitava uusi henkild, jolloin koko prosessi alkaa alusta. Uuden tyontekijan rekrytoi-
minen voi tutkimusten mukaan maksaa jopa kaksi kertaa henkilon vuosipalkan verran.
Kuluihin voidaan laskea ilmoitusten tekemiseen, hakemusten lipikdyntiin, haastattelui-
hin, pditosten tekemiseen, palkkaamiseen seki perehdyttimiseen ja kouluttamiseen
kaytetty aika ja raha sekd mahdollisen sijaisen palkka (Bowers & Kleiner 2005, 107).
Viiran tyontekijian valitsemisen negatiiviset seuraukset voivat ulottua kustannusten ja
ajankayton lisiksi myos tyoyhteisoon ja ilmapiiriin. (Honkaniemi ym. 2006, 23—24;
Yeung 2008, 4-5.)

2.2 Henkilbarviointi

Henkilbarviointi tarkoittaa laajasti puhuttaessa yksiloén kaikenpuolisten ominaisuuksien
arviointia. Henkil6st6hallinnollisessa mielessa, henkilbarviointi viittaa henkilén omiin
henkil6kohtaisiin valmiuksiin, joilla ei tarkoiteta ammatillisia, koulutuksellisia tai muo-
dollisia valmiuksia. Henkilokohtaisten toimintavalmiuksien merkitys henkil6arvioin-
neissa on kasvanut. Esimerkiksi johtamistaitoja, viestintataitoja seka sosiaalisia valmiuk-

sia arvostetaan nykyiin enemman kuin muodollisia valmiuksia. (Niitamo 2003, 14-15.)

Henkilbarviointeja tehddin nykyaan kasvavassa maarin myos tyouran varrella, mutta
suurin osa arvioinneista tapahtuu silti tybhonoton yhteydessi. Arviointimenetelmien
laatuun tulisi aina kiinnittdad huomiota ja niiden tulisi tayttaa riittavat tekniset kriteerit.
My®6s arvioijan tulisi omata tarvittavat seké ajantasaiset valmiudet arviointien suoritta-
miseen. Haastattelu on henkil6arviointimenetelmistd kaytetyin menetelma. Arviointi tu-
lisi kuitenkin suorittaa useamman menetelman avulla, jotta arviointi olisi riittavan luo-
tettava. Minimisuosituksena on haastattelun lisaksi jokin toinen haastattelusta riippu-

maton arviointimenetelma. (Honkanen 2005a, 13, 23; Niitamo 2000, 13-16.)

Henkil6arviointimenetelmit voidaan jakaa kolmeen pailuokkaan: ty6haastatteluihin,

erilaisiin testimenetelmiin sekd simulaatioihin. Jokainen menetelmaluokka sisiltad suu-
ren maaran erilaisia tekniikoita, yksittdisia arviointivalineita seka lahestymistapoja. Kai-
killa nailla luokilla on osoitettu olevan kykya ennustaa tydmenestystd. Menetelmaluok-
kia ef tulisi verrata toisiinsa, jos halutaan tietdia miké niistd on muita parempi. Menetel-

mit sopivat erilaisiin henkil6arvioinnin tilanteisiin, jotka vaihtelevat suuresti. Jokaisella



menetelmaluokalla on sille ominaisia piirteitd, vahvuuksia ja heikkouksia, joita olisi

syyta arvioida suhteessa henkil6arvioinnin tavoitteisiin. (Niitamo 2003, 20-21.)

Arvioinnin luotettavuutta tarkastellessa on hyvi varmistaa, ettd arvioidaan ja kysellddn
oikeita asioita tyossd suoriutumisen kannalta. Kaytettyjen menetelmien tulisi antaa luo-
tettavaa ja merkityksellistd tietoa maariteltyihin arviointikriteereihin nihden. Menetel-
mien pitdisi siis olla standardoituja ja johdonmukaisia, eivitka tulokset saisi vaihdella
sattumanvaraisesti testikerrasta toiseen. Menetelmit ovat luotettavampia, mitd enem-
min ne ennustavat tyossa menestymistd. Luotettavamman arvioinnin saamiseksi kaytet-
tivien menetelmien tulisi tiydentdi toisiaan. Arviointitilanteen tulisi olla yhteistyohon ja
avoimuuteen kannustava seka arvioijan tulisi olla piteva tulkitsemaan tuloksia. Jos ar-
vioija el ymmarri arviointimenetelmien vahvuuksia ja rajoituksia, eikd osaa luoda arvioi-

tavasta, hanen elamintilanteestaan ja tyosté saatuja tietoja kokonaisuudeksti, voi hin pi-

lata arvioinnin. Tall6in ei auta vaikka menetelmat ja tulokset olisivatkin oikeita. (Nyman

2005, 163-166.)

Haastattelu henkil6arvioinnin padimenetelméani

Haastattelu on rekrytoinnin henkiléarviointimenetelmisté eniten kdytetyin menetelma.
Haastattelu on my6s ainoa menetelma, jossa henkil6a voidaan havainnoida ja arvioida
kokonaisuutena. (Niitamo 2000, 16, 175.) Haastattelu voi parhaimmillaan olla tydme-
nestystd hyvin ennustava menetelmai, jossa kumpikin osapuoli antaa ja saa tirkedd in-
formaatiota. Henkilbarviointeja tekevien sekd my6s tyohakijoiden mielesti, haastattelu
on erittdin hyviksyttivd menetelma henkil6arvioinneissa. Haastattelussa voidaan saada
sellaista tietoa, mita ei muulla menetelmalld voitaisi saada esimerkiksi hakijan motivaati-
osta. My6s haastateltava saa haastattelussa paljon tietoa organisaatiosta, joten se toimii
molempiin suuntiin. Haastattelu on siis hyva alku rakentaessa suhdetta organisaation ja
tyontekijan vilille. Haastattelun antaman tiedon perusteella voidaan usein myos tulkita

muiden menetelmien antamaa tietoa. (Niitamo 2003, 41-43; Sundvik 2005a, 108.)

Haastattelut voidaan jakaa yksilo-, paneeli- sekd ryhmahaastatteluihin. Yksilo haastatte-
lussa haastattelun suorittaa yksi haastattelija ja haastateltavana on vain yksi hakija. Yksi-

I6haastattelu on helpompi ja vahemmain pelottava haastateltavan nakokulmasta, mutta



haastattelija on puolestaan vaikeamman tilanteen edessd. Hin on silloin yksin vastuussa
haastattelun kulusta sekd havainnoinnista ja lopullisesta arvioinnista. Niin kutsutussa
paneelihaastattelussa haastattelijoita on useampia. Useampien haastattelijoiden kaytto
vihentad arviointivirheitd ja helpottaa havainnointia haastattelussa. Kolmas vaihtoehto
on ryhmihaastattelut, joissa on paikalla useampia haastateltavia samaan aikaan. Hakijat
kutsutaan yleensd ryhmihaastatteluihin, jos heitd on paljon ja heidit pitdd saada haasta-
teltua lyhyessi ajassa. Ryhmihaastatteluiden idea on saada nopeasti karsittua hakija-

maardd. (Bowers & Kleiner 2005, 110-111.)

Henkiléarvioinnin muut menetelmait

Henkilbarvioinnissa on kaytossi haastattelun lisiksi myos muita menetelmii, joiden
paialuokkina ovat testimenetelmait ja simulaatiot (Niitamo 2003, 20). Menetelmit voi-
daan edelleen jakaa seuraaviin pienempiin luokkiin: haastattelua tukevat apuvilineet ja
toimintatapakyselyt, inventaarit ja kyselylomakepohjaiset persoonallisuustestit, erilaiset
kykya ja ongelman ratkaisua mittaavat testit, projektiiviset menetelmit, simulaatiot ja
tyonaytteet, tietotaitokokeet sekd muut menetelmat kuten referenssien kaytto. Jotta ar-
viointi olisi mahdollisimman kattava, on suositeltavaa kayttaa eri tyyppiluokkiin kuulu-
via menetelmid. Menetelmin valintaan vaikuttaa my6s se, mitd arvioinnissa on tarpeen
painottaa ja kuinka paljon. Esimerkiksi painotetaanko enemmin jotakin tyotehtavassa
tarvittavaa erityisosaamista vai kenties henkil6n odotuksia, arvoja, asenteita ja motiiveja.

(Honkanen 2005b, 72-73.)

Toimintatapakyselyt ovat lyhyitd kyselylomakepohjaisia menetelmii, joissa kartoitetaan
henkil6n omaa kasitystd osaamisestaan, toimintatavoistaan ja motiiveistaan. Toiminta-
tapakyselyt voivat muistuttaa inventaareja, joiden avulla arvioidaan henkilon tapoja
kayttdytyd eri tilanteissa. Projektiiviset menetelmit puolestaan tuottavat tietoa henkilén
persoonallisuudesta, havaitsemistavoista ja ongelmanratkaisutyyleista. Kykytesteilld voi-
daan mitata monia lahjakkuuden eri osa-alueita, kuten paittelykykyd, kapasiteettia tai
ongelmanratkaisua. Simulaatiomenetelmat ja tyOnaytteet varmistavat, ettd henkilolla on
tyon tekemiseen tarvittava osaaminen. Muut menetelmit ovat harvemmin kaytettyja ja
olemassa on my6s menetelmia, joita ei tulisi ollenkaan kayttaa, kuten grafologia, astro-

logia tai pikatestit. (Honkanen 2005¢c, 104—105; Sundvik 2005b 158—159.)



3 Tyohaastattelun suunnittelu

Tyohaastattelun suunnittelu on tirked osa rekrytointiprosessia. Haastattelun tavoitteet
pitdd olla selvilld, kuin my6s keinot niihin paasemiseksi. Tekniikan valinta voi olla hy-
vinkin ratkaiseva lopputuloksen kannalta, joten haastattelun runko kannattaa suunni-
tella hyvin. Haastatteluihin tulisi my6s valmistautua huolellisesti, jotta niistd voidaan
saada kaikki hy6ty irti. Huolellinen suunnittelu ja valmistautuminen vaikuttavat muun
muassa sithen, saadaanko hakijasta tarvittavia tietoja esille, sekd pystytddnko yrityksestd

vilittiméan asianmukainen ja hyvi kuva hakijalle.

3.1 Haastattelun tavoite

Tyohaastattelun paitavoite on tehdi arviointi henkilosta asianmukaisella ja ammatti-
maisella tavalla. Haastattelija muodostaa arvion henkil6std haastattelussa tehtyjen ha-
vaintojen pohjalta haettua tehtavai varten. Arvioiden perusteella voidaan 16ytda oikeat
ja arvokkaimmat henkilot tehtavaian. Hakijoiden ammattimainen kohtelu haastatteluissa
on tirkedd, jotta annetaan hyva kuva yrityksesta ja siilytetdin hakijoiden halu tyésken-
nelld organisaatiossa. Toisena lisitavoitteena on kertoa ja kuvailla mahdollisimman hy-

vin ty6n luonne, jotta hakijat voivat helpommin paittda haluavatko he varmasti tyos-

kennelld yrityksessd. (Markkanen 2002, 53; Niitamo 2000, 23; Yeung 2008, 1-2.)

Haastattelun tavoitteessa pysyminen ei valttamatta ole haastattelijalle helppoa ja on
mahdollista joutua sivuraiteille. T4ll6in haastattelijalta puuttuu tietoisuus haastattelun
tavoitteesta eli hin ei tietoisesti tavoittele henkil6n arviointia. Haastattelija saattaa jakaa
huomiotaan muuhun kuin havainnointiin esimerkiksi sosiaaliseen seurusteluun tai
omaan eslintymiseensa. Haastattelujen ja arvioinnin tekeminen ei siis ole helppoa. On-
nistunut haastatteleminen edellyttda haastattelutekniikkojen ymmartimistd ja opettelua

yhdistettyna kaytainnon kokemukseen. (Niitamo 2000, 24—26.)

3.2 Haastattelutekniikat

Haastattelutekniikat voidaan jakaa kahteen eri pdiluokkaan, vapaamuotoiseen eli struk-

turoimattomaan ja jasennettyyn eli strukturoituun haastatteluun. Tekniikat ovat toi-
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siinsa nihden vastakkaisia tapoja suorittaa haastattelu. Suurin osa haastatteluista on la-
helld jompaakumpaa tekniikkaa. On olemassa my6s molempia tekniikoita hyodyntavia
haastattelukdytint6jd, mutta useimmiten haastattelut kuitenkin noudattavat paaniko-
kulmaltaan joko vapaamuotoista tai jasennettyd haastattelutekniikkaa. (Niitamo 2000,

27)

Vapaamuotoinen haastattelu

Vapaamuotoista haastattelua on kiytetty paljon henkil6arviointeja tehtdessa. Aikaisem-
min vapaamuotoinen haastattelu on tunnettu ainoana haastattelutapana kunnes struktu-
roitu haastattelu keksittiin. Vapaamuotoinen haastattelu on edelleenkin yleisempi haas-
tattelutekniikka kuin jasennetty. Vapaamuotoista tekniikkaa kdytettiessd haastattelu ete-
nee ilman sovittua kaavaa tai ennalta tehtyd suunnitelmaa. Haastattelu alkaa ja etenee
spontaanisti haastattelijan ja haastateltavan valisen vuorovaikutuksen mukaisesti. Va-
paamuotoisessa haastattelussa kysymykset ovat tavallisesti hyvin avoimia joilla selvite-
tain hakijan persoonallisuutta ja arvoja. Haastattelu muistuttaa enemmankin arkipaivan
keskustelua jolloin kumpikin osapuoli voi tehdi tahollaan aloitteita ja kysymyksid.
Haastattelija ja haastateltava osallistuvat siis keskusteluun tasaveroisina keskustelu-

kumppaneina, jolloin haastateltava voidaan nihdi aitona luonnollisessa tilanteessa.

(Niiitamo 2000, 28-29.)

Vapaamuotoinen haastattelu herittid kuitenkin pohdittavaa. Onnistutaanko vapaamuo-
toisen haastattelun avulla persoonallisuuden arvioinnissa oikeasti ja onko persoonalli-
suus muutenkaan tirkein arvioitava ominaisuus? Persoonallisuuden selvittiminen on
vaikeampaa kuin luullaan. Monesti ihmiset luulevat liikoja kyvystian arvioida toisen ih-
misen persoonallisuutta. Vapaamuotoisella haastattelutekniikalla saadaan harvoin tar-
peeksi syvillistd ja tarkkaa kuvaa haastateltavan persoonallisuudesta. Keskindisten ke-
mioiden muodostuminen nakyy kuitenkin selvasti vapaamuotoisessa keskustelussa. On-
kin mietittdva, kuinka tirkeina keskindisen suhteen muodostumista pidetddn. Vapaa-
muotoinen haastattelu on epdvarma menetelmd menestyksen ennustamisessa ja hakijan
arvioinnissa. Jasennetylld haastattelulla voidaan saavuttaa parempi ennustuskyky ja siksi
jasennetyt haastattelutekniikat sopivat paremmin timan paivin tarpeisiin 16ytaa patevia

tyontekijoitd. (Niitamo 2000, 29-31.)
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Jasennetty haastattelu

Petteri Niitamon kirjassa Tychaastattelu- Henkil6arviointi tydhonotossa ja tyouralla
(2000) jasennetty haastattelu on mairitelty seuraavasti Pursellin ym. mukaan: ”jasen-
netty haastattelu on sarja tyotd koskevia kysymyksia, jotka esitetdian haastatteluissa yhte-
niisesti ja joithin annettavat vastaukset ovat etukiteen suunniteltuja ja jasennettyja”. Ja-
sennetyssi haastattelussa edetddn yhteniisen sekd toistuvan kaavion mukaisesti ja kiy-
tossd on tietynlainen haastattelurunko. Haastattelu voidaan strukturoida monella eri ta-
valla. Jasentdmisen kriteerejd ovat muun muassa kysymysten liittyminen kohteena ole-
vaan tyotehtivian, kysymysten systemaattinen muoto ja esittimisjarjestys, vastausten
systemaattinen arviointi, tarkkojen muistiinpanojen tekeminen sekd useamman haastat-
telijan kaytt6. Haastattelun on tutkimusten mukaan todettu olevan ennustuskykyisempi,

jos se on etukiteen jasennetty, mutta silld ei ole niinkdan vilid miten jasentiminen on

toteutettu. (Niitamo 2000, 32.)

Jasennetyn haastattelun suurimpana etuna on se, ettd saadaan vertailupohja haastatelta-
vien valille. Kun kysymykset ovat kaikilla haastateltavilla samat, voidaan helposti ver-
rata vastauksia keskendin. Jdsennetyn haastattelun tulos ei my6skiin ole riippuvainen
haastattelijasta, joten eri haastattelijoiden arviot ovat yhtenevid. Yhtena etuna voidaan
nidhdd myos se, ettd jasennetty haastattelu vapauttaa haastattelijan havainnoimaan ja
kuuntelemaan haastateltavan vastaukset, kun ei tarvitse keskittyd keksiméddn seuraavia
kysymyksia lennosta. Huomio tulisikin haastatteluissa olla mieluiten itse asiassa, jotta
paastiaan haastattelun tavoitteeseen. Kun kiaytossa on yhteniinen kysymysrunko, siita
tulee my6s haastattelijalle rutiinia, joka helpottaa toimintaa ja auttaa erityisesti kokemat-
tomampia haastattelijoita. Jasennetyssa haastattelussa asiat kaydain systemaattisesti lapi,
jolloin kaikki tarvittavat atheet tulevat varmasti kasitellyiksi. Yhtendiset kysymykset var-
mistavat myOs haastateltavien tasavertaisen kohtelun. Jasennetty haastattelu voi kuiten-
kin olla ongelmallinen kaavamaisuudessaan. Pahimmillaan haastattelu on jaykkad ja me-

kaanista vastausten kirjaamista, josta puuttuu kokonaan vuorovaikutus haastattelijan ja

haastateltavan valiltd. (Niitamo 2000, 32—-33; Sundvik 2005a, 108.)
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Yhdistelmitekniikka = puolistrukturoitu tekniikka

Petteri Niitamo esittad kirjassaan Tyohaastattelu- henkil6arviointi tybhonotossa ja tyo-
uralla (2000) ty6haastatteluissa kaytettivin yhdistelmitekniikan, joka hy6dyntid mo-
lempia perinteisia tekniikoita. Yhdistelmitekniikan idea on siind, ettd haastattelussa kay-
tetadn etukateen jasennettyjd kysymyksia, jotka ovat kuitenkin muodoltaan hyvin avoi-
mia ja luovat haastateltavalle haasteita. Kysymykset ovat siis etukiteen muotoiltuja ja
noudattavat systemaattista runkoa, mutta kuitenkin antavat laajat ja avoimet vastaus-
mahdollisuudet. Haastateltavaa rohkaistaan siis vastaamaan mahdollisimman monipuo-
lisesti ja omachtoisesti. Yhdistelmitekniikan kysymysten ytimessi ovat niin kutsutut
avoimet tyostaimiskysymykset. Nama kysymykset asettavat henkil6lle haasteen tyostia
omachtoinen tai proaktiivinen vastaus. Kysymys on kuin ongelma, johon vastaus on
tyOstetty ratkaisu. TyOstdmiskysymysten perusajatus on antaa haastateltavan vastata va-
paasti omilla ehdoillaan. Vastauksia ei saa siis keskeyttad, hoputtaa, auttaa tai ohjata mil-
lddn eleilld. Seuraavaan kysymykseen siirrytdan vasta, kun haastattelija on saanut vas-

tauksen mita pystyy arvioimaan. (Niitamo 2000, 37-38, 42, 44.)

Vapaamuotoisessa haastattelutekniikassa avoimuuden hallitseminen jaa epavarmaksi ja
tekniikka on riippuvainen haastattelijan taidoista. Yhdistelmitekniikassa sen sijaan
avointen kysymysten hallinta on etukiteen tehtivan jasennyksen ansiosta suurempi.
Yhdistelmiatekniikan kysymykset ovat yleisia, joka tekee tekniikasta joustavan seki eri-
laisiin haastattelutilanteisiin soveltuvan. Haastattelurunkoon sisiltyy tehtivikohtaisia
kysymyksia, jotka vastaavat tehtavakohtaisen arvioinnin tarpeisiin. Vastausten arviointi
jasennetyssi tekniikassa on tarkoin mairitelty ja pisteytetty. Kun taas yhdistelmateknii-
kassa arviointi ei ole niin tarkoin etukiteen mairitelty ja vastaus voi olla hyva tai huono
riippuen kohdetehtavan vaatimuksista. Kaikki vastaukset ovat siis oikeita ja arvioinnin
kohteena on se, milld tavoin vastaus on tyOstetty. Yhdistelmitekniikka edellyttid haas-
tattelijalta haetun tehtavan tuntemusta ainakin sen verran, etta hin pystyy suhteutta-

maan vastaukset kohdetehtivin vaatimuksiin. (Niitamo 2000, 38-39, 43.)

My6s muut atheesta kirjoittaneet ovat sitd mieltd, ettd paras haastattelutekniikka on

puolistrukturoitu tekniikka. Yhdistelmatekniikka on paras, koska se kiyttdid molempia
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pédtekniikoita ja niiden etuja. Haastattelurunko on hyvi olla olemassa, mutta haastatte-
lijan tulisi joustaa ennalta madritystd suunnitelmasta, mikali vastauksissa on informaa-
tiota, jota tulee tutkia lisdd ja esittdd mahdollisesti tiydentdvid kysymyksid. Térkedd on
sits kuunnella hakijan vastauksia tarkkaan, tulkita vastauksia ja kysya lisakysymyksia tul-
kintojen pohjalta. Tarkentavien kysymysten jilkeen on hyvi palata taas ennalta méarit-
tyjen haastattelurunkokysymysten pariin, jotta kaikki tarvittavat asiat tulee kaytya lapi.
Haastattelijan tulisi suosia mahdollisimman avoimia kysymyksia, joihin ei voi vastata

vain yhdelld sanalla. (Markkanen 2002, 80—82; Sundvik 2005a, 110-111.)

3.3 Haastatteluun valmistautuminen

Haastatteluun valmistautumisen yhteydessa tulee huomioida mm. kohdetehtivin erit-
tely, haastattelun puitteista huolehtiminen sekéd valmius hyédyntii erilaisia apuvilineitd
kuten muistiinpanoja, haastattelurunkoa seki toimenhaku- ja itsearviointilomakkeita
(Niitamo 2000, 47). Ennen haastattelua on my6s tirkedd perehtyd kunnolla hakijan tie-
toihin ja hakemukseen. On hyva tietda etukiteen kuka haastatteluun on tulossa. Tietoi-
hin perehtymiselld pystytiin my0os valmistelemaan haastattelukysymykset paremmin.
Voidaan esimerkiksi suunnitella jo valmiiksi tarkentavia kysymyksii liittyen hakijan
aiempaan tyokokemukseen. (Markkanen 2002, 50; Sundvik 2005a, 113.) Haastatteluun
valmistautumiseen tulisi kdyttdd tarpeeksi aikaa ja se tulisi ndhda yhta tirkeina kuin

muutkin tyotapaamiset. Huolellinen valmistautuminen ennen kaikkea vahentai viarin

henkil6n valinnan riskid. (Messmer 1999, 32.)

Kohdetehtivin erittely

Valmistautuminen haastatteluun lihtee siita, ettd maaritetadn millainen on hyva hakija.
Ensin on tiedettivi ty6tehtivan luonne ja sithen sopivat hakijoiden profiilit. Ty6tehta-
vien erittely on nykyaian haaste nopeasti muuttuvien organisaatioiden, ammattien ja tyo-
tehtavien takia. Jatkuva muutos edellyttad linjayksikoilta enemman vastuuta tehtavan
luonteen ja vaatimusten ajan tasalla pitimisestd. Tyovoiman tarpeen ja kvalifikaatioiden
suunnittelun yllapito on helpompaa sielld missa tyo varsinaisesti tehddan. Rekrytoivalla

yksikolld on oltava valmiudet miarittdd tehtdvin luonne ja hahmotella sitd vastaavat
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tehtavassa toimijan profiilit. Tdma tarkoittaa suurempaa vastuuta esimiehille rekrytoin-
nissa. Esimiesten tulisi omata tarpeeksi valmiutta joustavasti ja tilannekohtaisesti eritelld
kohdetehtivien vaatimuksia. Tehtivin vaatimusten pohtimisesta on paljon hy6tya,
koska se varmistaa rekrytoivan yksikon sekd esimiehen kunnollisen paneutumisen asi-

aan ja rekrytointiprosessiin. (Niitamo 2000, 48; Yeung 2008, 9-12, 19.)

Tyotehtivan kuvauksen tulisi sisdltad ainakin tyonimikkeen, tyon luonteen ja tavoitteet,
listan tirkeimmistd tyOtehtivistd sekd tiedon kenelle tehtivin saava henkil6 raportoi.
Myo6s tyosuhteen ehdot olisi hyvi eritelld. Naitd ovat muun muassa palkka, edut, ty6-
aika seki tehtdvin mairaaikaisuus. Ty6tehtdvin kuvausta voidaan kayttid hyviksi myos
tyopaikkailmoitusta tehtdessi. Tehtivin kuvauksen lisiksi on 16ydettivd ominaisuudet,
joita tehtivin tekemiseen vaaditaan hakijoilta. Pikkutarkkuus ei tissi tapauksessa ole
tarkeintd, vaan tehtdvin keskeisten menestystekijoiden tunnistaminen. Keskeisten teki-
joiden tunnistaminen edellyttid kriittisyyttd. Ei ole tarkoitus siis luetella pitkid listoja
kaikista mahdollisista hyvistd ominaisuuksista, vaan keskittyd olennaisiin. Olennaiset
ominaisuudet voidaan tunnistaa silld, ovatko ne ensinnikin tyohon liittyvia tai toiseksi
realistisia. Voidaan aloittaa miettimilld, mitkd ovat tyon patevyysvaatimukset sekd min-
kalaista kokemusta, tietoja ja taitoja tyon tekemiseen vaaditaan. (Niitamo 2000, 48;

Yeung 2008, 12-16.)

Haastattelun puitteet

Aikataulun laatiminen on tarked osa haastatteluun valmistautumista. Rekrytointiproses-
siin tulisi varata tarpeeksi aikaa, eiki riitd, ettd haastattelut hoidetaan niin sanotusti
muun tyon ohessa. Rekrytointiprosessille ja nimenomaan haastatteluille tulisi rauhoittaa
oma aikansa. Haastattelut tulisi suorittaa myos mahdollisimman yhteniisena jaksona.
On vaikeaa verrata hakijoita keskendin, jos haastattelut ovat liian kaukana toisistaan.
Talloin aiempien haastattelujen mieleen palautus voi olla haasteellista. Haastattelupro-
sessi tulisi nihd4 saman huomion arvoisena hankkeena kuin muutkin esimiehen sisalto-

tehtavit. (Messmer 1999, 32; Niitamo 2000, 54-55.)
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Yksittdishaastattelulle tulisi varata my6s tarpeeksi aikaa. Haastatteluiden pituudet vaih-
televat ja ne riippuvat erilaisista tekijoista. Naitd ovat mm. tehtdvin taso ja sisilto, eh-
dokastuntemus, ehdokasasetelma sekd haastattelijan tyyli. Mitd enemman vaatimuksia
hakijan osaamiselle ja henkil6kohtaiselle soveltuvuudelle asetetaan, siti enemmén tarvi-
taan aikaa. Karkeat rajat haastatteluiden kestolle voi kuitenkin asettaa noin puolesta
tunnista puoleen toista tuntiin. Jos haastattelut suoritetaan perikkiin, tulisi myos haas-
tatteluiden viliin varata tarpeeksi aikaa siltd varalta, jos haastateltava tykkda puhua pal-
jon tai jos hinen vastauksensa poikivat paljon lisdkysymyksia. (Niitamo 2000, 55-56;
Vaahtio 2007, 78-79.)

Haastatteluun valmistautumisessa tulisi myos ottaa huomioon missa haastattelut suori-
tetaan. Tilan pitéisi olla rauhallinen ja sellainen missa haastattelija tuntee olonsa muka-
vaksi. Tila on hyvi varata tdysin haastatteluille ilman ulkopuolisia hairiotekijoitd. Haas-
tattelun keskeytys puhelimen ddneen tai sivullisen huoneeseen saapumiseen voi nimit-
tdin olla kohtalokas. Haastateltavan ja haastattelijan vuorovaikutuksen seka ajatuksien
katkeaminen vie moninkertaisen ajan, kun prosessi on aloitettava uudestaan. Tilan tulisi
olla my6s hyvin nako- ja ddnieristetty, jotta haastateltava tuntee olonsa turvalliseksi.
Jotta my6s haastattelija tuntisi olonsa mukavaksi, kaytettava tila voisi olla tuttu kuten
haastattelijan oma huone. (Honkanen 2005, 112; Messmer 1999, 32; Niitamo 2000, 56—
57; Vaahtio 2007, 80; Yeung 2008, 76.)

Ennen haastatteluja pitid my6s tehdd tyonjako, jos haastattelijoita on kaksi tai useam-
pia. Useamman haastattelijan kaytté on suositeltavaa, koska havainnointi on tilléin pe-
rusteellisempaa (Honkaniemi ym. 2006, 62; Yeung 2008, 73). Joskus haastattelijat sopi-
vat sektorikohtaisesta tyonjaosta, joka tarkoittaa, etta toinen keskittyy esimerkiksi ty6-
hon ja toinen harrastuksiin. Tallainen jako el kuitenkaan ole suositeltavaa, vaikka hel-
posti voidaan ajatella sen helpottavan oikeanlaisen kuvan saamista. Jos haastattelijat
keskittyvit omiin alueisiinsa ja timan jilkeen yhdistivat molempien nakemykset, ai-
heuttaa se usein epitasapainotilanteita. Vihdpitoiset asiat voivat saada litkaa painoar-
voa. Esimerkiksi jos haastateltava kertoo toista haastattelijaa kiinnostavasta urheiluhar-
rastuksesta, haastattelija voi helposti tehdd arvionsa sen mukaan. Térkeintd onkin laittaa
haastattelussa esiin nousevat asiat tarkeysjarjestykseen, eikd antaa vihapatoisempien asi-

oiden vaikuttaa litkaa kokonaiskuvaan. Suositeltava tyonjako on segmenteittiin. Tall6in
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kumpikin haastattelija kiy ldpi kokonaisuuden, mutta erilaisella perusteellisuudella. Toi-
nen haastattelija tekee seikkaperdisemmain haastattelun kuin toinen, mutta molemmat

tekevit haastateltavasta kokonaisarvion. (Niitamo 2000, 59—-60.)

Apuvilineet

Muistiinpanojen tekeminen haastattelussa auttaa haastattelijaa my6hemmin jdsenta-
méin arviointiaan, muodostamaan paremmin kokonaiskuvan haastateltavasta seka ver-
tailemaan hakijoita keskendin. Se voi my6s ohjata haastattelijaa kiinnittimédin huomiota
haastateltavan vastauksiin. Monet haastattelijat ovat sitd mieltd, ettd haastattelussa kir-
joittaminen on kémpel6a ja hiiritsee muuten luontevana tuntuvaa haastattelua. Muis-
tiinpanojen tekeminen ei saisikaan hiiritd haastattelun kulkua, joten asioiden yl6s kir-
joittaminen kannattaa tehda lyhyesti esimerkiksi ranskalaisin viivoin. Jos muistiinpano-
jen tekeminen on haastattelijalle hankalaa, muistiinpanot kannattaa jittda pois haastatte-
lusta, jotta keskittyminen haastatteluun ei hdiriinny. T4ll6in vaihtoehtona on kayttdd esi-
merkiksi nauhuria. (Honkaniemi ym. 2006, 62; Niitamo 2000, 63—64; Sundvik 2005a,
113; Yeung 2008, 62—63.)

Yksi haastattelun apuvilineistd on kdytdssd oleva haastattelurunko. Haastattelurunko
syntyy vakioiduista kysymyksista, jotka esitetdan haastateltavalle. Haastattelurunkoa
kaytetadn jasennetyssa- seka yhdistelmatekniikassa. Vakioidun kysymyssarjan syste-
maattinen esittiminen on tavallisin tapa jasentdd haastattelua. Haastattelukysymykset
johdetaan systemaattisesti haastattelun tavoitteista ja arviointikriteereista (Sundvik
2005a, 109). Haastattelurungon kysymykset on tyypillisesti jaettu kahteen osaan. Toisen
osan kysymykset ovat yleiskysymyksia ja toisen liittyvat haettuun tehtiviin. Kysymyk-

set etenevat kisiteltavien asioilden mukaisesti. (Niitamo 2000, 65.)

Toimenhakulomaketta voidaan kayttad haastattelussa yhtena apuvilineena. Yleensi toi-
menhakulomake sisdltdd ainakin henkil6tiedot ja koulutusta seki tyouraa koskevat tie-
dot. My6s hakijan hakemus ja ansioluettelo ovat hyvia apuvilineitd. Hakemukset ovat
yksil6llisia riippuen laatijasta ja kuvastavat hakijoiden persoonallista tyylid. (Niitamo

2000, 66; Markkanen 2002, 55.)
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Haastattelijan oma asenne

Haastatteluun valmistautuessa taytyy myos ottaa huomioon haastattelijan asennoitumi-
nen haastatteluun ja se miten hin kohtelee haastateltavaa. Oikeanlainen asennoitumi-
nen mahdollistaa haastattelun tavoitteen saavuttamisen. Haastattelijan ymmartimisen
halu, utelias kiinnostuneisuus ja varauksettomuus ovat hyvia piirteitd, jotka luovat hyvat
lihtokohdat haastattelulle. Myos haastattelijan mieliala vaikuttaa hinen kykyynsa tehda
havaintoja ja suorittaa arviointia. Mielialaan ei pysty itse vaikuttamaan kuin epasuorasti,

mutta oikeanlainen asenne ja kiinnostuneisuus auttavat toisen ihmisen ymmartimisessa.

(Niitamo 2000, 71; Sundvik 2005a, 113.)

Oman asennoitumisen lisiksi my0s tirkedd huomioida miten haastateltavaa kohdellaan.
Haastateltavaa tulisi aina kohdella asiaankuuluvalla kunnioituksella ja hinta tulisi aina
arvostaa sellaisena, kuin hin on riippumatta idstd, sukupuolesta, yhteiskuntaluokasta tai
muusta vastaavasta. Haastattelija ei saisi myoskdin antaa esimerkiksi ulkonaésté johtu-
van ensivaikutelman vaikuttaa haastattelun kulkuun. Haastattelu on haastateltavalle eri-
lainen tilanne kuin haastattelijalle, joka saattaa tehda haastatteluja jopa piivittiin. Haas-
tateltavalle haastattelu on ainutkertainen tilaisuus ja hanelld on paljon siina pelissa.
Kohtelias suhtautuminen edistda henkil6arvioinnin muodostumista ja helpottaa vuoro-
vaikutusta haastatteluissa. (Honkaniemi ym. 2006, 65; Niitamo 2000, 71-73; Yeung
2008, 80-81.)

Haastattelun ongelmat

Monet thmiset luulevat olevansa hyvia ihmistuntijoita ja pystyvansa lukemaan ihmisia
vain yksinkertaisen keskustelun sekd muutamien kysymysten avulla. Monesti nima luu-
lot ovat lijoiteltuja. Vaikka monet esimiehet johtavat isoja yrityksia, he eivit silti ole
synnynnaisesti hyvia haastattelijoita. Se, ettd osaa kysya oikeat kysymykset ja 16ytad oi-
keat henkil6t ty6hon, ei tule ihmisiltd luonnostaan. Taidot ovat kuitenkin harjoitelta-
vissa. (Yeung 2008, 2.) Haastattelutekniikoiden tunteminen on tirkeda, jos halutaan
menetelmin ennustavan hyvin tydmenestysta. Jos haastatteluun liittyvia sudenkuoppia
el tunneta, saatetaan tehdi virheellisiin arvioihin perustuvia paatoksid henkilén palkkaa-

misesta. (Nittamo 2003, 41-42.)
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4 'Tyohaastattelun toteutus

Haastattelussa tarkeind asioina toimivat haastattelun sovittu rakenne, haastattelurunko
ja sen kaytto. Haastattelurungosta puhuttaessa tarkoitetaan hakijalta kysyttyja kysymyk-
sid, niiden muotoa seki tapaa miten kysymykset kysytdin. Haastattelija voi omalla osal-
laan vaikuttaa haastattelun kulkuun ja siksi on tirkedd, ettd haastattelija ei sorru mah-
dollisiin kdyttdytymisvirheisiin tai yritd johdatella hakijaa. Havainnointi on myos tirked

osa haastattelua ja auttaa arvioinnin tekemisessa.

4.1 Haastattelun rakenne

Haastattelutilanne alkaa asianmubkaisella esittelylld eli haastattelijan tulisi kertoa kuka
hin on ja mika hinen roolinsa haastattelussa on: onko haastattelija rekrytoiva esimies,
rekrytointiasiantuntija henkilostoosastolta vai kenties yksikon tyontekija. Haastattelun
alussa olisi hyva my0s kertoa haastattelun kulusta, esimerkiksi kuinka kauan haastattelu

kestda ja kuka haastattelee missikin vaiheessa, jos haastattelijoita useampia. (Niitamo

2000, 76; Yeung 2008, 83—84.)

Esittelyn jilkeen haastattelija voi siirtyd noudattamaan haastattelurunkoa. Haastatte-
lussa kaydaan lapi tietynlaisia teemoja mm. haastateltavan aikaisemmasta tyokokemuk-
sesta motivaatioon. Haastattelun alussa voidaan kiyda lipi yleisia kysymyksié eli esimer-
kiksi koulutustaustaa ja tyOhistoriaa ja siirtya sen jalkeen henkilon ammatilliseen osaa-
miseen. (Honkaniemi ym. 2007, 56.) Haastattelussa edetain kysymys kerrallaan. Jos esi-
tetddn useampia kysymyksid samalla kertaa, usein vastaus saadaan vain viimeiseen kysy-
mykseen. On myos tirkeda antaa haastateltavalle mahdollisuus kysya kysymyksia haas-
tattelun paittecksi. Haastattelija kertoo lopuksi jatkosta, miten rekrytoinnissa edetdin ja
milloin hakija voi odottaa ratkaisuja prosessiin liittyen. Lopuksi on my6s hyvi varmis-
taa, ettd haastateltava on ymmartinyt taysin haetun tehtiavin tyonkuvan seka luonteen
ja ettd han on silti kiinnostunut tehtdvistd. (Markkanen 2002, 79; Sundvik 2005a, 113—
114; Yeung 2008, 120.)
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4.2 Haastattelijan kdyttdytyminen

Haastattelun tavoite on tuottaa henkilbarviointi haastateltavasta ja siksi pitidakin huoleh-
tia, ettd haastattelijan toiminta edistdd eikd ehkdise tavoitteen saavuttamista. Haastatelta-
valla tulisi olla mahdollisimman suuret ja rajoittamattomat mahdollisuudet paisti esille
haastattelussa sekd saada tuotettua omat haastatteluvastaukset ilman ohjausta. Haastat-
telija ei saisi siis itse esiintyd ja viedd turhaan haastateltavalle varattua aikaa. Tarkoitus-
han on havainnoida ja arvioida haastateltavaa ja hinen esiintymistdin haastattelussa,
eikd toisinpain. Tavoitteena on antaa haastateltavan puhua noin 70 prosenttia ajasta.
Haastattelijan esille pyrkiminen ja ohjausyritykset eivit edistd millddn tavalla tavoittee-

seen paasemistd. (Markkanen 2002, 87; Niitamo 2000, 76-77.)

Haastattelijan kayttiaytymiselld ja silli miten hian puhuu voi olla suurikin vaikutus haas-
tateltavaan. Jos haastattelija vaikuttaa esimerkiksi etéiseltd ja torjuvalta, se voi vahentda
tiedon médrdd mitd haastateltava on valmis haastattelussa kertomaan. Haastattelija voi
niinkin yksinkertaisesti, kuin aktiivisesti kuuntelemalla, saada hakijan tuntemaan, etta
hineen keskitytddn ja hintd arvostetaan. Sanaton viestinti eli niin sanottu body lan-
guage tulee tissi tilanteessa avuksi. Katsekontaktin ottaminen, ny6kyttely seki kasvojen
ilmeet ovat hyvia keinoja viestittda hakijalle, ettd hanta kuunnellaan. My6s vartalon
asento tulisi olla vastaanottavainen, eikd esimerkiksi poispdin nojautuva tai kidet puus-

kassa. (Yeung 2008, 59-60.)

Haastattelijan kayttiytyminen haastattelussa vaihtelee tilanteen mukaan, eiki sithen ole
olemassa tietynlaista normia. Kéyttdytyminen vaihtelee riippuen haastateltavasta, hae-
tusta tehtavistid seka monista muista tilanteen olosuhteista. Muun muassa se kuinka
paljon aikaa on kiytettivissd sekd haastateltavan vastaukset ja niiden pituus vaikuttaa

haastattelijan toimintaan haastattelutilanteessa. (Dohrenwend & Richardson 2003, 331.)
Haastattelijan kayttiytymisvirheet
Haastattelijan kdyttdytymisvirheet haastatteluissa voidaan rajata kolmeen péatyyppiin,

joita ovat oman persoonan esille tuominen, yrityksen tai tehtivin tyrkyttiminen ja mai-

nostaminen seka sosiaalinen seurustelu. Haastattelun aluksi kun haastattelija esittelee
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itsensi, olisi tarkoituksenomaista esitelld itsensi tehtiviroolinsa kautta eikid niinkiin
tuoda esille omaa henkilopersoonaansa. Haastattelun avaus voi asettaa tietynlaisia rajoja
haastattelulle, jos haastattelija esittaytyy kuvaamalla omia tavoitteitaan, periaatteita tai
arvoja. Tilloin haastateltavalla on tietty kuva miten hinen tulee kéyttiytyd, eika hanelld
ole tilaa esittdd omia arvojaan tai tavoitteitaan. Haastattelijat eivit monesti tietoisesti ra-
jaa haastateltavan aluetta, mutta persoonallinen vaikutelma haastattelijasta voi syntya

pienillakin viitteilld. (Niitamo 2000, 77-78.)

Toinen mahdollinen kayttaytymisvirhe liittyy tehtivin tai yrityksen mainostamiseen.
Tilloin haastattelija esittdd esimerkiksi tehtdvin vaatimukset ja toimenhakijaprofiilin
niin mallikkaasti tai kertoo yrityksesté sellaisin keinoin, ettd haastateltavan on esiinnyt-
tavad tehtdvdin sopivana henkil6ni, kun muuta vaihtoehtoa ei ole. Haastatteluvaiheessa
ei tyypillisesti tarvitse endd varsinaisesti mainostaa tehtavai, koska hakija on jo esittinyt
kiinnostuksensa vastaamalla tyopaikkailmoitukseen. Tehtidvisti tai organisaatioista ker-
tominen on hyvi tehda yleisin ilmauksin ja vilttdd arvottamista, joka tulisi jattdd haki-

jalle. (Niiitamo 2000, 78.)

Kolmas kayttaytymisvirhe liittyy haastattelijan henkilokohtaiseen mukanaoloon ja vuo-
rovaikutukseen. On haastavaa yrittdd havainnoida ja toteuttaa haastattelu samanaikai-
sesti. Haastattelija vikisinkin osallistuu vuorovaikutukseen kaymalla haastattelurunkoa
lipi, jolloin haastattelijan objektiivinen tarkkailu jaa vahemmalle. Mitd enemmain haas-
tattelija siis osallistuu vuorovaikutukseen ja esittda nikemyksidan, sitd vahemman ha-
nelld on mahdollisuutta itse havainnoida. Haastattelun toteutuksen ja kysymysten
omaksuminen rutiiniksi on tirkeid, jolloin on helpompaa keskittyd havainnoimiseen ja

kuunteluun. (Niitamo 2000, 79-80.)

Haastattelun ohjaaminen

Haastattelijan rooli haastattelussa et tulisi olla kovin aktiivinen, kuten jo ylla mainittiin.

Siksi haastattelu ei vaadi varsinaista ohjaamista vain ainoastaan haastattelurungon seu-

raamista. Haastattelija kysyy kysymykset, joihin haastateltava voi vastata monipuolisesti
ja omaehtoisesti. Joskus tima ei kuitenkaan onnistu, esimerkiksi jos haastateltava on

liian jannittynyt, on haastattelijan till6in otettava ohjat kasiinsa. Yleensa jannittiminen
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on suurimmillaan ennen haastattelua ja purkautuu itsestaian, kun haastattelu etenee, jo-
ten haastattelijan ei kannata heti rientdd apuun. Jos jannitys ei kuitenkaan purkaudu it-

sestddn, on hyvi keskittyd puhumaan helpommista asioista, jolloin haastateltava saa ai-

kaa unohtaa jannityksen. (Niitamo 2000, 135—-136; Sundvik 2005a, 116.)

Haastateltava saattaa my0s toisena daripaana olla liian puhelias ja hanen vastauksensa
venyvit ja ajautuvat sivuraiteille. Téssa tapauksessa on tirkeda rajata haastateltavan vas-
tauksia, jotta kaikki kysymykset ehditddn kiydi ldpi haastattelulle varatun ajan puit-
teissa. Haastattelija voi reippaasti vain huomauttaa asiasta haastateltavalle asianmukai-
sesti ja valitella ajan puutetta. Kolmantena esimerkkini vaikeasta tilanteesta, jolloin
haastattelu kaipaa ohjaamista on, jos haastateltava ei osallistu kunnolla keskusteluun.
Hinen vastauksensa ovat tilléin lyhyitd tokaisuja, eikd hin suostu avautumaan kunnolla
ja saattaa vastata vain suurpiirteisesti tai alan ammattitermeilla. Tarkentavien kysymys-

ten tekeminen on usein ratkaisu tihin ongelmaan. (Niitamo 2000, 136—138; Sundvik

2005a, 116; Yeung 2008, 61-62.)

4.3 Haastattelurunko

Haastattelurunko syntyy yleiskysymyksista seki tehtiavakohtaisista kysymyksista. Yleis-
kysymykset voidaan esittda kaikille haastateltaville haetun tehtdvin sisillostd tai haasta-
vuudesta huolimatta. Yleiskysymykset liittyvat muun muassa hakijan aikaisempaan ty6-
menestykseen, nykyiseen tyotehtiviin, koulutukseen sekd motiiveihin ja odotuksiin.
Tehtivikohtaiset kysymykset koskevat tyéelimin erityisalueita kuten esimerkiksi johta-
mista ja ne ovat talloin valittavissa haetun tehtavan ja haastateltavan mukaisesti. Tehta-
vikohtaisten kysymysten kanssa on oltava tarkkana, ettd kysymykset ovat olennaisia

tyon kannalta ja liittyvit haettuun tehtavaan (Yeung 2008, 10). (Niitamo 2000, 85-87.)

Kysymykset voivat olla avoimia tai suljettuja. Suljetut kysymykset ovat sellaisia, joihin ei
vol vastata kuin yhdelld sanalla tai lyhyelld lauseella. Avoimet kysymykset taas antavat
hakijalle mahdollisuuden kertoa enemminkin. Avoimet kysymykset sallivat hakijan ku-
vata kokemuksiaan, mielipiteitddn ja tunteitaan vapaasti. Suljetuissa kysymyksissa on
kuitenkin my6s omat hyvit puolensa, vaikka niita ei juurikaan kannata kayttaa. Suljet-

tuihin kysymyksiin on helpompi vastata, miké saattaa auttaa, jos haastateltava on hyvin
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hermostunut. Suljetuilla kysymyksilld voidaan my6s rajoittaa vastausten pituuksia, jos
hakija esimerkiksi puhuu litkaa. (Bowers & Kleiner 2005, 110; Honkaniemi ym. 2000,
57; Sundvik 2005a, 111; Yeung 2008, 20-22.)

Haastattelukysymysten kanssa tulisi olla tarkkana, ettd ne ovat asianmukaisia ja olennai-
sia. Haastattelija saa kysya tyohaastatteluissa kaikkea tyohon liittyvaa ja vain tyéhon liit-
tyvaa (Vaahtio 2005, 155). Joitakin kysymyksia tulisi vilttad sen perusteella, ettd ne ovat
vain tdysin turhia ja hyodyttémid. Henkil6tietolain mukaan on atheita, jotka luokitellaan
arkaluonteisiksi, eika niitéd siksi tulisi kysya haastatteluissa ollenkaan. Nama aiheet kos-
kevat henkilon rotua tai etnistd taustaa, uskonnollista tai poliittista vakaumusta, rikol-
lista tekoa, henkilon terveydentilaa, sairautta tai vammaisuutta, henkilén seksuaalista
suuntautumista sekd sosiaalihuollon tarvetta. Hy6dyttomid kysymyksid on myos muut,
jotka eivat kerro mitain siitd miten hakija tulisi ty6ssd parjaamain. Sopivia aiheita ovat
muun muassa: tyohistoria, osaamiseen liittyvit asiat, tydkokemus, aikaisemmat ty6pai-
kat ja niissd vithtyminen, koulutukset, ammattitaidon kehittdmiseen liittyvit toiveet,
vahvuudet ja kehittimiskohteet, kiire ja paine tyossi, tiimi- tai yksilotyoskentelytottu-
mukset seki toiveet ja odotukset uudesta tyostd (Vaahtio 2005, 155). (Honkaniemi ym.

2000, 58; Yeung 2008, 42.)

Haastattelurungon kayttdminen auttaa haastattelijaa olemaan johdonmukainen ja sen
avulla tehokkaampi, kun hin kysyy samat kysymykset jokaiselta hakijalta (Yeung 2008,
10). Valmiin kysymyslistan avulla haastattelija pystyy my6s keskittymiin paremmin ha-
vainnointiin ja haastateltavan vastausten kuunteluun (Sundvik 2005a, 111). Lisakysy-
mysten tekeminen haastattelun kuluessa on my6s suositeltavaa vastausten tarkenta-
miseksi. Lisakysymyksia voi tehdd niin monta, ettd varmasti saadaan haettu vastaus ja
ymmarretdan miten asiat todellisuudessa ovat. Siksi onkin tarkeda havainnoida ja kuun-
nella haastateltavaa, jotta voidaan tehda tarkentavia kysymyksid. (Markkanen 2002, 82;

Messner 1999, 33.)
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4.4 Havainnointi haastattelussa

Haastattelijan tavoitteena on saada kattava kasitys siitd millainen haastateltava on thmi-
send ja tyontekijana. Haastattelijan on aktiivisesti tarkkailtava haastateltavaa ja uskallet-
tava kysya mahdollisia lisakysymyksid. Haastattelu vaatii siis taydellistd keskittymista ti-
lanteeseen, jotta havainnointi voisi onnistua. Tarkeada on kuunnella haastateltavaa ja an-

taa tilaa hianen vastauksilleen. (Markkanen 2002, 86—87.)

Havainnoimalla saadaan monipuolisempaa tietoa tutkittavasta asiasta, kuin pelkistdin
kysymyksid kysymalld (Tuomi & Sarajirvi 2002, 83). Havainnoitsijan toiminta voidaan
jakaa kahteen tyyppiin. Tutkija voi antaa tutkimustilanteen ohjata havaintojaan ja kysy-
myksiddn. Tall6in tutkija toimii tilanteen mukana. Tutkija voi my6s noudattaa tarkasti ja
systemaattisesti havainnointisuunnitelmaa. Usein nima kaksi tapaa kuitenkin sekoittu-
vat toisiinsa. (Eskola & Suoranta 2000, 102—-102.) Havainnoinnissakin voidaan siis pu-

hua jonkinlaisesta yhdistelmitekniikasta.

Tulkinta ja taitojen kehitys

Haastattelijan kapasiteetti vapautetaan havainnointiin ja kuunteluun, kun jasennetty
kyselytekniikka omaksutaan ja saadaan osaksi rutiinia. Kysymysten esittiminen on
helppo oppia nopeasti, mutta suurempi kehitys tapahtuu havainnointitaitojen,
tulkinnan ja haastateltavan toiminnan arvioinnin kohdalla. Haastattelurunko ohjaa
haastattelijaa huomioimaan ja tunnistamaan, mutta lopullinen arvio ja tulkinnat on

haastattelijan tehtivi tilannekohtaisesti. (Niitamo 2000, 147.)

4.5 Arviointi

Ihmisten henkil6arviointeja tehtiessd on hyvi ottaa huomioon mahdolliset
arviointivirheet, eikd antaa niiden vaikuttaa. Arviointi tulisi tehdad heti haastattelun
jalkeen, jolloin haastattelija muistaa havaintonsa. Arvio syntyy vertailun, jisennyksen ja

tulkinnan avulla.
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Arviointivirheet

Arviointivirheet tulisi tiedostaa, mutta ei antaa luoda epavarmuutta arviointiin. Tar-
keimpéni arvioinnin virheldhteeni voidaan nahda niin kutsuttu sidekehédvaikutus. Tal-
16in haastateltavan yksittdinen piirre loistaa niin, ettd henkilén mahdolliset heikkoudet
jaa peittoon. Esimerkiksi dlykas ja analyyttinen henkil6 voidaan nahda samalla yhteis-
tyohaluisena ja johtamistaitoisena. Haastattelija olettaa siis yhden tai parin hyvin piir-
teen perusteella, ettd henkil6lta 10ytyy niitd useampia. Todellisuudessa ihmiset ovat
yleensi parempia joissain asioissa verrattuna toisiin, eikd kukaan ole tiydellinen joka sa-
ralla. Jotkut haastattelijat saattavat antaa taas pienten negatiivisten piirteiden vaikuttaa
paiatokseen litkaa. Esimerkiksi, jos hakija myohastyi haastattelusta, koska juna oli myo-
hissa, se pistetidn hinen syykseen, vaikka hin ei oikeasti sithen olisi voinut vaikuttaa.
Nima haastattelijat saattavat sortua ylikielteisyyteen, jolloin he 16ytavat aina jonkun pie-
nen negatiivisen piirteen, joka vesittid hakijan mahdollisuudet. (Niitamo 2000, 139—

140; Yeung 2008, 3-4)

Haastattelijan omat tunteet ovat my6s vaikuttavia virhetekijoitd. Thmiset usein pitdvit
tietynlaisia ihmisia korkeassa arvossa, kun taas toisenlaisia ihmisia he eivit niinkdin ar-
vosta. Ihmistyypit muistuttavat haastattelijoita heista itsestdan tai laheisistian tai sellai-
sista henkilGista eliman varrelta, jotka ovat vihastuttaneet haastattelijaa. (Niitamo 2000,
140-141.) Kokemattomat haastattelijat antavat usein hyvat arviot hakijoille, joista he pi-
tavit, eli niille, joiden kanssa heilld on jotakin yhteistd. Esimerkiksi samankaltaiset thmi-
set persoonaltaan vetivit puoleensa ja monesti my6s yhteiset kiinnostuksenkohteet esi-

merkiksi harrastuksissa luovat yhteenkuuluvuutta. (Yeung 2008, 3-4.)

Haastattelijalla voi olla my6s monia ennakkokasityksid tai tietynlaisia stereotypioita ha-
kijoista (Bowers & Kleiner 2005, 109). Esimerkiksi, jos hakijalla on luja ja vankka ka-
denpuristus, hinen on oltava my6s reipas tyOssain tai, jos hakija ei katso silmiin, hian
salaa jotakin. Monet haastattelijat antavat omien tuntemusten vaikuttaa valintaan litkaa.
Monet haastattelijat my0s luottavat litkaa hakijoiden ansioluetteloihin. He ajattelevat,

etta jos hakija on tyoskennellyt muissa samankaltaisissa yrityksissd, hinen on automaat-
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tisesti pakko olla hyva tyossaan. Hakija ei kuitenkaan sovi valttamattd juuri tahin yrityk-
seen, vaikka hin on sopinut johonkin muuhun. Yritykset ovat kuitenkin erilaisia tavoil-

taan, saannoiltain ja henkilostoltaan. (Yeung 2008, 3-4.)

Arvioinnin tulos ja apuvilineet

Henkil6arvioinnin tekeminen sisiltdd haastatteluissa tehtyjen monipuolisten havainto-
jen jasentamisen, keskindisen vertailemisen seka puntaroimisen. Vastausten yksittiinen
arviointi tai pisteyttiminen on tyypillista joissakin jasennetyissd tekniikoissa. Haastatte-
lun tuloksena on silloin pistemidrd niista piirteistd, joita kysymyksilld on mitattu. Jos
vastaukset voidaan pisteyttdd, ne ovat usein tehtiviin sidottuja ja tarkkarajaisia. Tdll6in
lopullinen arvio voidaan tehdé suoraan pisteméirien perusteella. Yhdistelmatekniikassa
on kuitenkin tarkoitus tehda kokonaisvaltainen arviointi, joka sisaltda haastattelun
kaikki vastaukset ja havainnot. Laaja-alaisten kohdetehtiviassi tarvittavien piirteiden et-
siminen kaikista vastauksista pidentdd vilimatkaa vastauksista lopulliseen arvioon. Vas-
taukset eivit siis anna suoraa tulosta, vaan arvioinnissa kaytetaian paattelyd vastauksista
tulokseen pdasemiseksi. Paittelyprosessissa haastattelija yhdistelee kaikki haastattelussa
havainnoimansa asiat seka vertailee, tulkitsee ja jisentda kokonaisuuden henkil6arvi-
oksi. Haastattelijalta vaaditaan paneutumista ja péattelykykyd kokonaisvaltaisen arvioin-
nin tekemiseksi. Haastattelijan olisi siksi tarkeda tehda arviointi vilittomasti eli heti
haastattelun jalkeen, jolloin havainnot ovat viela tuoreeltaan muistissa. (Niitamo 2000,

143-144.)

Arviointilomakkeen kiytt ei ole kovin tyypillistd useimmissa haastatteluissa. Usein ar-
viointilomakkeet koetaan kompel6ina tai turhina ja aikaa vievina. Arviointilomakkeen
kayttaminen on kuitenkin suositeltavaa monestakin syystid. Lomake muun muassa mah-
dollistaa hakijoiden paremman vertailtavuuden ja sen avulla voidaan kiinnittda huo-
miota yhteisin piirteisiin. Tarkeimpanid hyotyna lomakkeesta on se, etta se auttaa haas-
tattelijaa tekemain arviointipaatelman. Lomake ohjaa, systematisoi sekd jasentda arvi-
ointipaatelman laatimista. Aluksi lomakkeen kaytto voi olla haastavaa, mutta kun se
saadaan osaksi rutiinia se selkeyttai arviointiprosessia ja voi jopa lyhentai arviointiin

kaytettavai aikaa. (Niitamo 2000, 144—145.)
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5 Teoreettinen viitekehys

Teoreettinen viitekehys kokoaa yhteen opinnidytetyon teoriaosuuden. Teoriaosuus on
esitetty tekstin avulla ja tiivistetty sen alla olevaan kuvioon. Teoreettinen viitekehys kes-

kittyy kertomaan oleellisimmat tiedot tyOhaastattelun suunnittelusta ja toteuttamisesta.

Tyohaastattelun tavoitteena on tehdé arviointi henkiléstd haastattelussa saatujen ha-
vaintojen ja tietojen pohjalta. Jotta tavoitteeseen paistiisiin, on hyva suunnitella haas-
tattelu ja valmistautua sithen huolellisesti. Haastattelun suunnitteluvaiheeseen kuuluu
haastattelutekniikan valinta. Valitaanko vapaamuotoinen haastattelu, jossa ei ole varsi-
naista runkoa eika valmiiksi tehtyja kysymyksia. Tarkoitus on eldd haastattelun mukana
ja tehda kysymyksid haastateltavan vastausten perusteella. Toinen vaihtoehto on jasen-
netty haastattelutekniikka, jossa on valmiiksi tehdyt kysymykset ja tietynlainen haastat-
telurunko. Jasennyksen avulla samat kysymykset tulevat kysytyksi jokaiselta hakijalta,
jolloin heita on helpompi vertailla toisiinsa. Jasennys auttaa myo6s haastattelijaa kysy-
main kaikki tarvittavat kysymykset, kun ne on valmiiksi tehty. Tall6in mitddn osa-alu-
eita ei jaa kysymattd. Kolmantena tekniikan vaithtoehtona on valita niin sanottu yhdis-
telmitekniikka eli puolistrukturoitu tekniikka. T4ll6in kaytetddn valmista haastattelurun-
koa hyviksi, mutta kuunnellaan vastauksia, kysellddn avoimia kysymyksia ja tehddin

mahdollisia lisakysymyksia vastausten perusteella.

Ennen haastatteluita pitda eritelld tyotehtiva ja sen tekemiseen vaadittavat kriteerit. T4al-
16in tiedetddn millaista henkil64 haastatteluiden avulla etsitddn. Tehtivin erittely on
prosessin lihtokohta rekrytointi tarpeen mairittimisen jilkeen. Tehtavan erittelyn
avulla tiedetdan millainen on hyva hakija. Aikataulun laatiminen on tirkea osa haastatte-
luun valmistautumista. Haastatteluille on hyvi varata tarpeeksi aikaa ja ne tulisi suorit-
taa mahdollisimman lahekkain toisiaan, jotta hakijoita on helpompi verrata toisiinsa.
My6s haastattelutilaan tulisi kiinnittda huomiota. Tilan tulisi olla rauhallinen ja sellainen
missa niin haastattelija kuin haastateltava tuntee olonsa turvalliseksi. Haastatteluissa
voidaan kayttda erilaisia apuvilineitd. Muistiinpanojen tekeminen haastatteluissa on tar-
kead, koska ne auttavat muun muassa haastatteluarvioinnin tekemisti. Muistiinpanojen

avulla on my6s helpompaa palauttaa mieleen haastattelussa tehtyja havaintoja. Haastat-
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telurunko toimii yhtend apuvilineend haastatteluissa. Lisiksi voidaan kdyttdd my6s toi-
menhakulomaketta tai itsearviointilomaketta. Haastattelijan asenteella on merkitysta
haastattelun lopputuloksen kannalta. Siksi onkin tirkeda valmistautua myos henkiselta

puolelta haastattelun tekemiseen materiaalin ja ympariston lisaksi.

Haastattelija on hyvin tirkedssa roolissa haastatteluprosessin lipiviemisessd. Haastatteli-
jan kidyttaytyminen vaikuttaa haastateltavaan ja hinen vastauksiinsa. Siksi haastattelijan
tulisi olla avoin ja rohkaista haastateltavaa olemaan myos vastavuoroisesti. On haastat-
telijan vastuulla, ettd hakijasta saadaan selville kaikki tarvittavat asiat, sen takia on tir-
kedd huomioida miten haastatteluissa kayttdydytidan. Haastattelijan tulisi antaa tilaa
haastateltavalle, eikd ohjata haastattelua litkaa. Haastattelijan itsensa esittely haastattelun
aluksi on kohteliasta, mutta liikka puhuminen taas tekee haastattelulle hallaa. Haastatte-
lun péifokus tulisi olla haastateltavassa, koska tavoitteena on tehdi hanesta arviointi ja
havainnoida hinen vastauksiaan ja sopivuuttaan tehtivain. Haastattelun lipiviennissa
apuna on haastattelurunko, joka kisittelee eri teemoja haastateltavan aiemmasta tyoko-
kemuksesta motivaatioon. Kysymykset ovat avoimia ja lisakysymysten tekeminen on

suotavaa.

Havainnointi on tirked osa haastatteluja. Haastattelurunko vapauttaa haastattelijan kes-
kittymain enemmin havainnointiin, kun ei tarvitse keksid uusia kysymyksia koko ajan.
Haastattelun arvioinnissa on otettava huomioon mahdolliset arviointivirheet, mutta ei
antaa niiden luoda litkaa epdvarmuutta. Haastattelijalla voi esimerkiksi olla ennakkoka-
sityksia henkil6isté tai hin voi perustaa mielipiteensa tunteisiinsa. Télloin haastattelija
pitdd tietyntyyppisistd henkiloistd, jotka esimerkiksi muistuttavat hinen ldheisiddan, mika
puolestaan vaaristaa arvioita. Haussa el kuitenkaan ole henkil6, joka on haastattelijan

mielestd hyva tyyppi vaan henkil6 joka on kaikin puolin sopiva haettuun tehtivaan.
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Kuvio 1. Tyohaastattelun suunnittelu ja toteutus
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6 Tutkimuksen suorittaminen

Tdamin kappaleen alussa esitellidn kohdeyritys, jonka jilkeen kdydéddn ldpi tutkimusme-
netelman valintaan vaikuttavat tekijit. Sen jilkeen kerrotaan, miten aineisto on hankittu

sekd miten se on analysoitu. Lopuksi esitelladn vield tutkimuksen luotettavuus.

6.1 Kohdeyrityksen esittely

SOK eli Suomen Osuuskauppojen Keskuskunta kuuluu S-ryhmain, joka on suomalai-
nen vihittiiskaupan ja palvelualan yritysverkosto. S-ryhmid muodostuu osuuskaupoista
ja SOK:sta sekd sen tytaryhtidistd. Osuuskaupat ovat osuustoiminnallisia yrityksia eli
niiden asiakkaat toimivat yritysten omistajina. S-ryhman tarkoituksena on tuottaa palve-
luja ja etuja asiakasomistajille. S-ryhma tuottaa palveluja paivittdistavara- ja kayttotava-
rakaupan, liikennemyymalid ja polttonestekaupan, matkailu- ja ravitsemiskaupan, auto-

ja autotarvikekaupan seka maatalouskaupan aloilla. (SOK 2014b; SOK 2014c.)

Osuuskauppojen omistama SOK tuottaa hankinta-, asiantuntija- ja tukipalveluita
osuuskaupoille seka toimii niiden keskusliikkeend. SOK on vastuussa my6s S-ryhmin
strategisesta ohjauksesta ja eri ketjujen kehittimisestd. SOK kuuluu S-ryhman lisiksi
SOK-yhtymaan. SOK-yhtymin muodostavat SOK ja sen tytiryhtiot. Alueellisten ja
valtakunnallisten tytiryhtididensa lisdksi SOK harjoittaa Baltian alueella ja Pietarissa
marketkauppaa sekd matkailu- ja ravitsemiskauppaa. SOK-yhtymin henkil6stomaara
on noin 10 000 henkea ja pelkistian SOK:lla tyéskentelee noin 1500 henkea (Eeva
Stahl 13.5.2014). (SOK 2014a; SOK 2014b.)

SOK:n henkilostoresurssit

SOK:n henkil6stbosaston organisaatio on kokenut rakenteellisia muutoksia viime vuo-
den 2013 aikana. SOK:n ja sen tytiryhtididen aikaisemmin erilliset henkiléstéosastot
ovat yhdistyneet ja toiminta on sitd mukaa keskitetympad. SOK-yhtymin henkilGstore-
surssit voidaan jakaa kahteen eri yksikk66n, joita ovat S-ryhmain henkil6stotyon ketju-
palvelut ja kehittiminen sekd SOK-yhtymin HR-palvelut. S-ryhmin ketjupalveluissa

tyoskentelee 5 henked, jotka ovat vastuussa S-ryhmi tasoisista kehitysprojekteista.
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SOK-yhtymin HR-palveluihin kuuluu kolme eri tiimia; HERO-hanke, SOK-yhtymin
tydsuhdeasiat sekd Assitiimi. SOK-yhtymin HR-palveluissa tydskentelee yhteensi 16
henked, joista kaksi HERO hankkeen parissa. HERO-hankkeen eli henkil6storesurs-
sien ohjaus- hankkeen tiimildiset keskittyvit tydvuorosuunnittelun kehittimiseen.
SOK-yhtymin ty6suhdeasioita hoitava tiimi puolestaan antaa tydsuhdeneuvontaa yhty-
min esimicehille. Assitiimi koostuu vield kahdesta alatiimisti eli rekrytointitiimisti ja esi-
miesten tukitiimistd. Rekrytointitiimildiset hoitavat siis kaikki yhtyman rekrytoinnit ja
nithin liittyvit asiat. Esimiesten tuki- tiimildiset toimivat esimiesten apuna esimerkiksi
palkitsemiseen liittyvissd kysymyksissa ja kehityskeskusteluasioissa seki tekee erilaisia
projekteja liittyen mm. henkil6stéviestintddn ja tydhyvinvointiin. (Eeva Stahl

13.5.2014.)

Rekrytointitiimissa on 7 jasentd, joista neljd tekee rekrytointeja SOK:n paikonttorilla
sekd my0s tytiryhtiGissd. Loput kolme jasenti tekevit rekrytointeja ainoastaan tytaryh-
tididen puolella. Opinnaytety6ssa tutkimusjoukko on rajattu niihin tiimin jaseniin, jotka
suorittavat asiantuntijahaastatteluja SOK:n paikonttorilla. Haastatelluista rekrytoijista
yksi tekee rekrytointeja ainoastaan SOK:n paikonttorilla. Kaikki muut tekevit osan
ajasta rekrytointeja myo6s Inex Partnersin logistitkkakeskuksessa. Rekrytointitiimin jdse-
nilld on kokemusta rekrytoinneista vaihtelevasti noin 1,5 vuodesta 6,5 vuoteen. Rekry-
tointitiimin paityond on tehda rekrytointeja, mutta sen lisaksi heilld on myos muita
palkkaukseen liittyvid tehtivid. Rekrytoijat toimivat myos esimiesten tukena muissa HR
kysymyksissd, mitad rekrytoinnin yhteydessd mahdollisesti tulee esille. Tiimin vetdjin
Eeva Stahlin vastuulla ovat mm. kansainviliset toiminnot, joka tarkoittaa ulkomaan ko-
mennusasioiden hoitoa ja ulkomaan yhtididen HR:n tukemista. Stahlilla on my0s tii-
minvetovastuu ja lisaksi hinen tehtiviin kuuluu erilaiset kehitysprojektit. (Eeva Stahl

13.5.2014.)

6.2 Tutkimusmenetelmin valinta

Opinnidytetyon tutkimusmenetelmini on kvalitatiivinen eli laadullinen tutkimus. Tutki-
musmenetelmin valinta riippuu ensikddessd tutkimusongelmasta ja sen tavoitteesta

(Ghauri & Grenhaug 2005, 109). Timan tyon paatutkimusongelmana on miten kay-
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tetty haastattelutekniikka tukee rekrytointia. Lisdtutkimusongelmiksi l6ydettiin seuraa-
vat: miten haastattelutekniikkaa toteutetaan kaytinnossa kohdeyrityksessa ja milla tek-
niikan keinoilla 16ydetidn oikeiden kriteerien omaavat henkil6t. Tavoitteena oli siis sel-
vittdd kirjallisuuden avulla haastatteluprosessin ja eri haastattelutekniikoiden keskeiset
asiat seki tutkia kohdeorganisaation avulla miten haastattelut ja niissa kaytetyt tekniikat
tukevat rekrytointiprosessia. Lisdksi tavoitteena oli tuoda esille miten potentiaalisimmat

hakijat 16ydetddn kiytetyn tekniikan avulla.

Opinnaytetyossa tutkimusmenetelma on valittu sen perusteella, ettd tutkimusjoukko on
pieni ja aineistoa halutaan analysoida syvillisesti. Laadullisessa tutkimuksessa keskity-
tadn yleisesti pieneen midrdin tapauksia ja pyritidn analysoimaan niitd mahdollisimman
perusteellisesti, jolloin aineiston tieteellisyyden kriteeri ei ole maira vaan laatu (Eskola
& Suoranta 2000, 18; Ghauri & Grenhaug 2005, 109—111). Tutkimusjoukkona toimii
neljd rekrytoinnin asiantuntijaa. Ndin pienen joukon ja tutkittavan aiheen takia kyselylo-
maketyyppinen tutkimus ei olisi antanut tarpeeksi tietoa, ja siksi aineiston keruussa on
kaytetty haastatteluja lomakkeiden sijaan. Tutkimusjoukko on my®6s litan pieni ollak-

seen osa maarallista tutkimusta.

Tyypillinen esimerkki laadullisesta tutkimuksesta on tutkimusongelma, joka keskittyy
paljastamaan henkilon kokemuksia tai kdytosta, tai jos halutaan 10ytda ja ymmartaa vi-
hemmin tunnettuja ilmi6ita (Ghauri & Grenhaug 2005, 110-111). Opinnidytety6ssa on
selvitetty rekrytoinnin asiantuntijoiden nikemystd kaytetystd haastattelutekniikasta seki
sen toimivuudesta kdytinnossa. Tutkimuksessa haluttiin nimenomaan kuulla haastatel-

tujen henkil6iden kokemuksia aiheesta.

6.3 Aineiston hankinta

Opinniytetyon aineiston paidkeruumenetelmina oli haastattelu, joka on yleisin ja suosi-
tuin tapa kerata laadullista aineistoa (Eskola & Suoranta 2000, 85). Haastattelut suori-

tettiin huhtikuun 2014 viimeisen viikon ja toukokuun 2014 kahden ensimmaisen viikon
aikana. Haastatteluissa kaytettiin puolistrukturoitua menetelmaa, joka vastaa opinnayte-

tyon teoria osiossakin mainittua yhdistelmitekniikkaa. Kiyt6ssd oli valmis haastattelu-
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runko avoimilla kysymyksilla. Rungon lisaksi haastattelussa tehtiin tarkentavia kysymyk-
sid riippuen haastateltavan vastauksista, joka on niin ikdan ominaista kaytetylle haastat-
telutekniikalle. Runko auttoi haastattelijaa muun muassa pysymain asiassa ja kysymaan

haastateltavilta samat tirkedt kysymykset, jotta saadut vastaukset olisivat vertailtavissa.

Haastateltavana oli nelja rekrytoinnin asiantuntijaa, joille suoritettiin yksilohaastattelut.
Haastattelut kestivit haastateltavan vastauksista riippuen noin puolesta tunnista tuntiin.
Haastatteluissa kiytettiin ddninauhoitusta, jolla varmistettiin, ettd kaikki tieto tuli doku-
mentoiduksi. Nauhoituksen avulla haastattelussa pystyttiin keskittymain kuunteluun ja
havainnointiin. Nauhoitus auttoi my6s vastausten vertailtavuudessa. Nauhoituksen li-
siksi haastatteluissa tehtiin muistiinpanoja tairkeimmista pointeista, jotka omalla osal-
laan auttoivat jilkeenpiin haastattelun mieleen palauttamisessa. Nauhoitettu materiaali
litteroitiin muutaman paivan paasta haastattelun jalkeen ja jokaiselta haastateltavalta ai-

neistoa syntyi noin kaksi sivua.

Haastattelun lisiksi laadullisessa tutkimuksessa yleisimpid aineistonkeruumenetelmia
ovat havainnointi seki erilaisiin dokumentteihin perustuva tieto (Tuomi & Sarajarvi
2002, 73). Opinnidytety6Gssa kerattiin aineistoa myos havainnoimalla haastattelun suorit-
tamista. On eri asia kuulla asiantuntijoiden kertovan miti he tekevit ty6ssain, kuin
paastd seuraamaan sitd kaytainnossa. Havainnoinnin tarkoituksena oli tutustua tarkem-
min asiantuntijahaastatteluun ja SOK:n rekrytointitiimin toimintatapoihin. Aineiston
keruussa havainnoinnilla onkin tehtivana monipuolistaa tutkittavasta ilmiosta saatua

tietoa (Tuomi & Sarajirvi 2002, 83).

Haastattelussa seurattiin menetelmasuunnittelupaillikon rekrytointiin liittyvaa ensim-
miistd haastattelua. Haastattelussa oli tarkoitus keskittyd padasiassa havainnoimaan
haastattelutekniikan kaytt6d. Huomiota kiinnitettiin sithen millaisia kysymyksid kysy-
tadn, miten ne kysytidan sekd missi jarjestyksessa. Tarkoituksena oli myos havainnoida
miten haastattelija reagoi hakijan vastauksiin ja kuinka paljon hin tekee lisakysymyksia
niiden perusteella. Edellisten lisaksi tarkedksi koettiin my6s seurata missa valissd esi-
mies suorittaa omat kysymyksensia. Havainnoimisen yhteydessa haastattelusta kerattiin

muistiinpanoja. Muistiinpanothin kirjoitettiin ylos ldhes kaikki haastattelun kysymykset
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sekd muita huomioita havainnoinnin tavoitteisiin liittyen. Havaitsemalla, muistiin voi-
daan paitsi kirjoittaa mitd sanotaan, ja myos miten sanotaan (Tuomi & Sarajarvi 2002,
76). Havainnoinnin aineistoa kirjoitettiin muistiinpanoihin noin kolmen sivun verran.
Opinnidytetyon aineistona kaytettiin lisiksi jo olemassa olevia dokumentteja. SOK:n
henkil6stétoiminnot ovat tehneet yrityksen esimiehille ohjeistuksen rekrytoinnista,
haastatteluissa toimimisesta sekd haastattelurungosta. Ohjeistukset ovat johdettu henki-
l6stétoimintojen opeista rekrytoinnista ja ovat my6s yhdenmubkaisia opinnaytetyon teo-
riaosuuden kanssa. Ohjeistusta on kiytetty hyviksi opinndytetyon tuloksissa ja johto-

paatoksissi.

6.4 Aineiston analysointi

Timan opinnaytetyon johtopadtoksissd on esitetty olennaisimmat tulokset tiivistettynd.
Tulokset etenevat loogisesti siina jarjestyksessd, missa tutkimusongelmat on esitetty
tyon alussa. Laadullisessa analyysissi aineistoa tarkastellaan usein kokonaisuutena (Ala-
suutari 2011, 38). Analyysin on tarkoitus jasentai ja selkeyttaa aineistoa ja tuottaa uutta
tietoa tutkittavasta tavasta. Analyysin avulla hajanainen aineisto tiivistetidn kuitenkaan
kadottamatta sen sisaltimia informaatiota. (Eskola & Suoranta 2000, 137; Ghauri &

Gronhaug 2005, 2006.)

Aineistoldhtoinen sisallonanalyysi perustuu tulkintaan ja paittelyyn. Aineistoldhtoisessa
analyysissi teoreettiset kisitteet luodaan aineistosta toisin kuin teorialdhtoisessi sisil-
l6nanalyysissi ne tuodaan esiin valmiina. Teorialdhtéinen analyysin luokittelu perustuu
aikaisempaan viitekehykseen. (Tuomi & Sarajiarvi 2002, 115-116.) Opinnaytetyossa on
edellisen mairitelmén perusteella kdytetty teorialihtoistd analyysid, koska teoria on ollut
tutkimuksen lihtékohta. Johtopaitoksissa on peilattu tuloksia teoriaan ja pohdittu mi-
ten ne kohtaavat. Teoria on asettanut tutkimukselle kisitteet, joita tutkimusaineisto on
tahollaan vahvistanut. Tutkimustulosten yhteneviisyys teorian kanssa on tullut esille jo

haastatteluja tehdessa.
Haastatteluiden aineiston litterointi auttoi selkeyttiméan ja vertailemaan haastateltujen

vastauksia toisiinsa seki teoriaan. Aineistosta haettiin ensin kohdeyrityksen linjaukset

toimintatavoista ja tekniikoista, jonka jalkeen niita verrattiin opinnaytetyon teoriaan.
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Linjauksista etsittiin piirteitd, mitkd teorian mukaan ovat suositeltavia ja parhaiksi todet-
tuja. Yleisesti katsottiin, miten paljon yhtenevaisyytta linjauksissa on teorian kanssa. T4a-
min jilkeen aineistosta tunnistettiin haastateltujen omat ajatukset verrattuna kohdeyri-
tyksen linjaamiin toimintatapoihin. Haastateltujen vastauksia verrattiin my0s toisiinsa ja
etsittiin eroavaisuuksia. Tulokset raportoitiin jasenneltyini erottaen kohdeyrityksen niin
sanotun virallisen linjan haastateltujen omista toimintatavoista. Lopuksi tuloksista teh-

tiin tulkinnat ja paatelmit opinndytetyon johtopaitokset- osiossa.

6.5 Tutkimuksen luotettavuus

Tamin opinndytetyon tutkimuksen luotettavuutta on vaikea arvioida, kun kyseessa on
laadullinen ongelma. Opinndytetyon luotettavuus riippuu pitkalti tutkijasta itsesti ja hé-
nen tulkinnoistaan. Kvalitatiivisessa tutkimuksessa padasiallisin luotettavuuden kriteeri
on tutkija itse ja luotettavuuden arviointi koskee koko tutkimusprosessia (Eskola &
Suoranta 2000, 210-211). Tutkimusta suorittaessa haastattelut nauhoitettiin luotetta-
vuuden parantamiseksi, jotta tulokset eivat olisi pelkistidan tutkijan muistin sekd muis-
tiinpanojen varassa. Tutkimustulokset ovat siis hyvin dokumentoituja ja esitetty mel-
kein sellaisenaan. Aineiston karsimiseksi haastateltujen vastauksia on yhdistelty ja ne on
kerrottu tuloksissa omin sanoin. Tama seikka on tutkijasta riippuva, mutta vastausten
padsanomaa ei kuitenkaan ole millddn tavalla muutettu. Tutkija on siis toiminut sen mu-

kaan, mitd hin on aineistona saanut.

Kirjallisuudessa tutkimusmenetelmien luotettavuutta kisitellddn yleensa validiteetin ja
reliabiliteetin avulla, mutta laadullisen tutkimuksen piirissa kasitteitd on kritisoitu, koska
ne yhdistetddn normaalisti madrallisen tutkimuksen kanssa. Validiteetti tarkoittaa sit,
ettd tutkimuksessa on tutkittu sitd mita on luvattu ja reliabiliteetti puolestaan sita, etté
tutkimustulokset ovat toistettavissa. (Tuomi & Sarajarvi 2002, 133). Opinndytetyon tut-
kimuksessa haastattelukysymykset oli johdettu tyon alussa asetetuista tutkimusongel-
mista. Tutkimustuloksistakin huomaa, etta asetettuihin ongelmiin ja tutkimuksen ta-
voitteeseen on saatu vastaus. Tutkimuksessa on siten tutkittu mitd on luvattu ja validi-
teetin madritelma tayttyy. Opinndytetyossa tutkimustulokset on esitetty litteroidun ma-

teriaalin mukaan ja aineistosta on poimittu suoria lainauksia. Reliabiliteetti kisitteen
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mukaan tutkimus on tiaten toistettavissa. Vaikka tutkimusta uudelleen suorittaessa saa-
taisiin haastateltavilta sanasta sanaan erilaisia vastauksia kuin ensimmaisella kerralla, ei

tutkimusmateriaali paapiirteiltian muuttuisi mihinkdan.

Tutkimusmateriaali pohjautuu neljan eri henkil6n vastauksiin ja luotettavuuteen vaikut-
taa myOs luonnollisesti heiddn panoksensa ja kokemuksensa. Tutkimuksesta on kuiten-
kin hy6tya myos kohdeyritykselle, joten haastateltavien vastausten todenmukaisuutta
on kuitenkin turha tissd tapauksessa epiilla. Tutkimusjoukkona nelja henkea on pieni,
mutta tutkimuksen kohteena olivat kuitenkin kaikki rekrytoijien suorittamat asiantunti-
jahaastattelut. Haastatteluita on mairallisesti kertynyt heididn kokemuksellaan jo satoja
jokaiselle, joka osoittaa haastateltavien olleen kokemukseltaan sopivia arvioimaan haas-

tattelutekniikoita sekd muita haastatteluun liittyvia asioita.

Aineiston riittivyyttd on vaikea laskea ennakolta kvalitatiivisen tutkimuksen kohdalla.
Aineisto on riittdvi, jos tietty maira aineistoa riittdd tuomaan esiin sen teoreettisen pe-
ruskuvion, mika tutkimuskohteesta on mahdollisuus saada ja jos lisdaineiston kerdami-
nen ei ndyti tuottavan kohteesta uutta tietoa. Aineiston riittavyys selvida siis tutkimuk-
sen edetessi. (Eskola & Suoranta 2000, 62—63.) Opinnaytetyon aineisto oli riittava
muodostamaan kasityksen SOK:n haastattelukdytinteistd ja analysoimaan sitd teoriaan
pohjaten. Haastateltavien vastaukset olivat hyvin samankaltaisia, eika tutkimusjoukkoa
kasvattamalla olisi luultavasti kuultu mitdan uutta toimintatapoihin liittyen. Siksi voi-

daan todeta aineiston olevan luotettava my6s tiltd saralta.
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7 ‘Tutkimustulokset

Tutkimustuloksissa esitellidan aluksi taustatietoja SOK:n rekrytointitiimin toimintata-
voista haastatteluissa. Sen jalkeen kerrotaan haastatteluista saadut tulokset tutkimuson-

gelmien mukaisesti.

7.1 Haastattelukiytintéjen taustaa

SOK:n rekrytointitiimi suorittaa asiantuntijatason haastatteluita viikossa vaihtelevasti
muutamasta haastattelusta viiteentoista haastatteluun. Kuukaudessa haastatteluja kertyy
noin 30 kappaletta. Ensimmaiselle haastattelukierrokselle kutsutaan tyypillisesti noin 4-
5 hakijaa. Haastatteluun kutsuttavien méari riippuu kuitenkin hakijoista ja heiddn hake-
muksistaan. Jos hakijoiden joukossa on paljon tasavakisesti potentiaalisia hakijoita, en-
simmdiselle kierrokselle saatetaan kutsua jopa 10 parasta. Joskus taas hakijoiden jou-
kosta 16ytyy selkedsti muita potentiaalisempia hakijoita vain muutama, jolloin vain hei-
dit kutsutaan haastatteluun. Haastatteluun on turha kutsua hakijoita, jotka eivit sovellu

tehtavain tai joilla ei ole tarvittavaa osaamista.

Toiselle kierrokselle, jossa suoritetaan soveltuvuusarvioinnit, kutsutaan tyypillisesti 2
parasta vaihtoehtoa, joskus jopa kolme, jos tasavikisia ehdokkaita on useampi. Esi-
mies- ja asiantuntijatason hakijoille soveltuvuusarvioinnit suorittaa ulkopuolinen yhteis-
ty6kumppani Psycon Oy. Hakijat kdyvit lipi koko piivin kestivin psykologisen testin,
joka sisaltda vaihtelevasti mm. motivaatiokartoitusta, kykytestejd, nopeuteen liittyvia
testejd, painetestejd, ongelman ratkaisutestejd sekéd ryhmitestejd. Psykologi tekee haas-
tattelun jokaiselle hakijalle ja sen lisaksi edelld mainituista testeistd muokataan kyseiseen
hakuun sopivat testit. Asiantuntijatason rekrytoinneissa avustaviin tehtiviin hakeville
suoritetaan suppeampi WOPI testt SOK:n rekrytointitiimin toimesta. WOPI testi sisil-
tad itsearviointikysymyksia, joilla kartoitetaan osaamista ohjaavia motiiveja, ajatteluta-
poja seka asenteita (WOPI 2014). Hakijat suorittavat testin internetissa etidna, jonka jal-
keen rekrytoijat tulkitsevat ja analysoivat tulokset. Soveltuvuustestien jialkeen hakijat

haastatellaan viela kertaalleen.
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Asiantuntijahaastattelut suoritetaan tyypillisesti kahden henkilén voimin ensimmaiselld
haastattelukierroksella. Haastattelijoina toimivat rekrytoinnin asiantuntija HR:std seka
haetun tyontekijan tuleva esimies. Joissain tapauksissa rekrytoinnin asiantuntija suorit-
taa ensimmadisen kierroksen haastattelut yksin ja esimies tulee mukaan haastatteluihin
vasta toisella kierroksella. Joskus taas esimies haluaa suorittaa ensimmadiset haastattelut
yksin ja rekrytoija tulee mukaan haastatteluihin vasta toisella kierroksella. Tyypillisesti,
kun ensimmiaiselld kierroksella on esimies ja rekrytoija haastattelijoina, toisella kierrok-
sella esimiehen apuna on joku esimiehen kollega tai hinen oma esimiehensa. Variaati-
oita on monenlaisia ja toimintatavat sovitaan erikseen jokaisen rekrytoinnin kohdalla.

Suurin osa haastatteluista suoritetaan kuitenkin kahden haastattelijan kanssa.

Ennen rekrytointiprosessin aloittamista on kysyttiva lupa rekrytoinnille ja maariteltiva
sen tarve. Talloin tarkistetaan myos ensin pystytaanko tarve tayttamaan uudelleenjarjes-
telyjen avulla tai onko takaisinottovelvollisuuden piirissd henkil6itd. Jos uuden henkilén
palkkaamiselle ei ole esteitd, esimies maarittelee kriteerit mitd haettavalta henkil6ltd vaa-
ditaan. Esimies suorittaa kriteerien mairittelyn, koska hinelld on tarvittavaa tietamysta
osaamisesta, jota tehtivin tekemiseen vaaditaan. SOK:n rekrytoijilla on my6s joitain
kriteerejd mitd he hakevat: ”Jokaiseen tehtidvdan on omat kriteerit, mutta on myos ylei-
sid kriteerejd, joita SOK:lla tyoskentelyyn vaaditaan” (Rekrytoija A). Haastatteluihin
valmistaudutaan kdaymilld hakemukset lapi huolellisesti ja padttamalla keta haastattelui-

hin kutsutaan kriteerien perusteella. SOK:n rekrytoijat hoitavat haastatteluiden jarjeste-

Iyt, sopivat haastattelut ja varaavat haastattelutilat.

Ennen haastatteluja rekrytoija sopii esimichen kanssa haastattelun roolit eli kumpi ky-
syy mitdkin ja missd vaitheessa. Rekrytoija keskittyy tekemain hakijasta yleistd kartoi-
tusta hinen kokemuksestaan, motivaatiostaan ja tyOtavoistaan yms. seka arvioimaan hi-
nen soveltuvuuttaan SOK:lle. Esimies puolestaan keskittyy substanssikysymyksiin ja
hakijan osaamiseen. Useimmiten rekrytoija aloittaa haastattelun ja kysyy omat kysymyk-
sensa ensin ja esimies vasta timan jalkeen. Monesti esimies kuitenkin kysyy valikysy-
myksia, jos haastateltavan vastauksista tulee jotakin kysyttavaa mieleen. Eli vaikka roo-
leista on sovittu, tilanne voi muuttua haastateltavasta riippuen, jolloin pitad menna ti-

lanteen mukaisesti.
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Haastattelu nihddin tirkeimpind henkil6arviomenetelmini rekrytointiprosessissa. So-
veltuvuustestit tukevat haastattelua arvioinnissa ja antavat lisitietoa hakijasta. Soveltu-
vuustestit ovat hyvid varmistamaan, ettei hakijasta jaa minkainlaisia kysymysmerkkeja.
Vaikka haastattelulla saadaankin jo paljon tietoa hakijasta, asiantuntijatehtéviin rekry-
toidessa on hyvi varmistaa my6s asiantuntevuus ja esimerkiksi tiimity6taidot erilaisilla

testeilla.

Rekrytoinnin onnistuminen ei ndy heti prosessin paatyttya. Vasta siind vaitheessa kun
uusi tyontekija tuo yritykselle arvoa ja alkaa tuottamaan tulosta, voidaan sanoa rekry-
toinnin olevan onnistunut. Haastatteluiden jalkeen jada ainoastaan tuntuma, kuka ehdok-
kaista olisi paras tehtavain. Esimies tekee lopullisen valinnan rekrytoijan suositusten
avulla. Joskus esimies voi kuitenkin olla eri mieltd rekrytoijan kanssa parhaasta kandi-
daatista, eika till6in noudata hinen suosituksia. Tehtavain valitaan kuitenkin sopivin ja

pitevin henkilo.

7.2 Kaiytetty haastattelutekniikka rekrytoinnin tukena

SOK:n asiantuntijahaastatteluissa kiytetddn puolistrukturoitua tekniikkaa. Puolistruktu-
roituun tekniikkaan kuuluu tyypillisesti haastattelurunko, jonka avulla tietynlaiset athe-
alueet kiyddin lipi. Rungon lisiksi haastattelijalla on mahdollisuus kysya lisikysymyksia
tai syventavia kysymyksia haastateltavan vastausten perusteella. SOK:n rekrytoinnilla
on olemassa esimerkkikysymyksid ja kysymyspatteristoja, joita he voivat kéyttid haastat-
teluissa hyvikseen. Jokaisella rekrytoijalla on kuitenkin omat toimintatavat liittyen kysy-
mysrunkoihin. Haastattelukysymykset muokataan sopiviksi riippuen haastateltavasta ja
tehtdvistd mihin haetaan. Esimerkiksi, jos kyseessd on esimiestehtivi, on kysymyksissa
painotettava myo6s esimiestyon haasteisiin liittyvia kysymyksia. Haastatteluissa kiaydaan
aina ldpi tietynlaiset teemat, joita ovat: koulutus, ty6kokemus, motivaatio, odotukset,
tyoyhteiso, paineensietokyky seki tyOtavat ja osaaminen. Haastattelukysymykset ja jar-
jestys mairaytyy kuitenkin yksilollisesti jokaisen rekrytoinnin ja haastattelun mukaisesti.
Haastattelussa kaytetty puolistrukturoitu tekniikka ja sithen liittyvit kdytinnot opete-
taan SOK:lla perehdytyksen yhteydessa uusille rekrytoijille. He paasevat talloin seuraa-
maan useita muiden rekrytoijien haastatteluja ja oppivat sitd mukaan SOK:n linjaukset

haastattelujen suhteen. Huolellinen perehdyttiminen on hyvi keino varmistaa, etté
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haastattelukaytinteet ovat samoja ja haastattelijat antavat myos hakijoille yhtenaisen ku-

van yrityksesta.

Puolistrukturoidulle haastattelutekniikalle ei ole vaihtoehtoa asiantuntijarekrytoinneissa
SOK:lla. Vapaamuotoisen tekniikan avulla ei saada tarpeeksi hyvai kuvaa hakijasta, eiké
vilttimattd ehditd edes kdymiin kaikkia tarvittavia aihealueita 1dpi, jos haastateltavan
kanssa keskustellaan pelkistidn hinen vastaustensa perusteella, eikd hakijoita voida ver-
rata toisiinsa. Taysin strukturoitu tekniikka ei puolestaan anna tarpeeksi tilaa hakijalle
vastata vapaastl. Tall6in myos vuorovaikutus haastattelijan ja hakijan vililld karsii.
Strukturoidun haastattelun jalkeen haastattelijalle jdd paljon lisakysymyksia tai tarken-
nettavaa, mita ei haastattelussa selvinnyt valmiiden kysymysten takia. Puolistrukturoitu
tekniitkka on paras keino selvittdd hakijasta halutut asiat ja saada haastattelutilanne va-
paaksi ja luontevaksi. Puolistrukturoitu tekniikka mahdollistaa hakijoiden vertailtavuu-
den, kun heiltd kysytddn kysymyksid samoista aitheista. Haastattelijan taidot kuitenkin
vaikuttavat tekniikan kiytt66n ja on mahdollista saada haastattelu my6s epdonnistu-
maan, vaikka kayttaisikin puolistrukturoitua tekniikkaa. Tekniikan kaytossd pitad osata

ottaa kaikki tarvittavat nikokulmat huomioon ja kysyttiva oikeanlaisia kysymyksia.

Strukturoidumpaa tekniikkaa kiytetdiin SOK-yhtymin rekrytoinneissa silloin, jos haki-
joita on paljon ja myOs vapaita paikkoja on useampia. Tallainen tapaus on esimerkiksi
Inex Partners logistitkkakeskuksen kesityontekijoiden rekrytointi. Silloin hakijoita on
niin paljon, ettd haastattelut suoritetaan lyhyessa ajassa ja haastatteluissa kaytetdan
strukturoitua runkoa, josta ei oikeastaan poiketa. Asiantuntijahaastatteluissa timd me-
nettely ei kuitenkaan ole toimiva. Asiantuntijahaastatteluissa on tirkedd saada selville
hakijoista tarvittavat tiedot ja paasta syvemmalle hakijan ajatusmaailmaan, mika ei on-
nistu liian jasennellyn haastattelun kohdalla. Haastattelun tavoitteena on selvittaa haki-
jan motivaatio, puhua koulutuksesta ja tybkokemuksesta seké arvioida hakijan yleisia
taitoja ja valmiuksia. Puolistrukturoitu tekniitkka on siksi toimivin tekniikka asiantuntija-

haastatteluiden kohdalla.

Haastatellut rekrytoijat ovat samaa mielta SOK:n linjauksen kanssa puolistrukturoidun

teknitkan toimivuudesta. Avoimilla kysymyksilld saa kattavan kuvan hakijasta, hinen

40



persoonallisuudestaan ja tavasta ajatella itsestddn ja tyostddn sekd hinen motivaatios-
taan. Puolistrukturoitu tekniikka poistaa turhat kysymysmerkit mielestd, kun voi heti
tehda tarkentavia kysymyksié tarvittaessa. Runkoa kayttimalla ollaan tasapuolisia haki-
joita kohtaan, kun kysytddn heiltd suurin piirtein samat tiedot. Kun haastattelurunko on
samanlainen, on haastattelussa eteneminen helpompaa ja rekrytoijalle jaa enemmain ai-
kaa arvioida haastateltavaa seki keskittyd sithen mitd haastateltava sanoo, eiki tarvitse
miettid samalla seuraavia kysymyksid. ”Kun olen suunnitellut sen etukiteen ja sama
kaava toistuu haastattelusta toiseen niin se antaa vapauksia paityéhon eli arviointiin
eikd sithen minké kysymyksen kysyn seuraavaksi” (Rekrytoija B). Kun hakijoilta kysy-

tadn samoja kysymyksid, on myos heidin vertailemisensa keskendin helpompaa.

Haastateltujen mukaan haastattelut ovat hyvin yksilollisid, kuten jokainen hakijakin. Sen
takia on vaikea ennustaa mita tulee tapahtumaan. Vaikka hakemukset kidyddankin tar-
kasti lipi ennen haastatteluita, voi hakija ollakin ihan erilainen mitd hakemus on antanut
ymmirtid. Haastattelija ei myOskdin voi tietdd etukiteen mité tai miten hakija tulee ky-
symyksiin vastaamaan. Haastattelijan on siis oltava valmiina huolimatta epavarmuuste-
kij6istd. Puolistrukturoidun tekniikan vapaus poiketa rungosta auttaa haastattelijaa rea-
goimaan paremmin yllattaviinkin tilanteisiin. Jotkut haastateltavat hakijat saattavat olla
hyvinkin puheliaita, kun taas toiset paljon hiljaisempia. On tilanteita, missd hakija pu-
huu niin paljon, ettd ajanpuutteen takia hinet joudutaan keskeyttiméan. Joskus taas ha-
kija on niin niukkasanainen, jolloin haastattelija joutuu tekemiin monia tarkentavia ky-
symyksid, jotta saa haluamansa tiedot selville. Joskus haastateltavaa jannittdd niin pal-
jon, ettd han saattaa menni lukkoon, jolloin vastausten muodostaminen on yleisesti vai-
keaa. Parhaimmassa tapauksessa hakija osaa kertoa itsestddn ja vastata hyvin jisennel-
lysti ilman mitdan erityisponnisteluja haastattelijalta. Téll6in haastattelijan on helppo
vain kuunnella ja havainnoida hakijan vastauksia. Asiantuntijahaastatteluiden kohdalla
on kuitenkin harvemmin tilanteita, missa haastattelija joutuisi tietoa erityisesti ~kaiva-

maan’’.

Rekrytointitiimin jasenten mukaan haastattelun tavoite pitdd olla selked ennen haastat-
telua, jotta tiedetadn mitd haastattelulta halutaan. Rekrytoijat nikevit hyvin valmistau-
tumisen tarkedna haastattelun tavoitteeseen paiasemiseksi. Hakijaan on hyva perehtya

kunnolla, jotta hineltd voidaan tiedustella oikeita asioita. Roolit pitad olla myo6s selvilla
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ennen haastattelua, jotta tiedetddn kuka kysyy ja mitd. Havainnointi ja erityisesti hakijan
kuunteleminen haastattelun aikana on tarkeda. Hakijaa kohtaan pitaisi olla ”tuntosarvet
koholla ja herkkyys poimia signaaleja” (Rekrytoija D). Hakijan vastauksiin tulee rea-
goida ja tehda tarkentavia kysymyksid, joka ei onnistu, jos rekrytoija ei kuuntele mita
hakija sanoo. Silloin jad muutenkin paljon tirkeda tietoa saamatta. Tdrkedd on myoOs
muistaa, ettei haastattelija ole haastattelussa paaroolissa. Ilmapiirin tirkeys korostui
my0s tiimin jasenten vastauksista. Haastattelutilanteen tulisi olla paineeton ja haastatte-
lijan tulisi pystyéd keskittymaan tdysin tilanteeseen. Haastattelussa tulisi vallita luottamus
hakijan ja haastattelijan vililld niin, ettd hakija uskaltaa puhua avoimesti ja rehellisesti.
Rehellisyyden tulisi olla molemminpuolista niin, ettd my0s yrityksestd ja tehtivistd an-

netaan totuudenmukainen kuva.

Haastattelu on rekrytoijien mukaan onnistunut silloin, kun haastattelun jalkeen ei jaa
endd mitddn kysymysmerkkejd ilmaan. Puolistrukturoidun tekniikan avulla hakijalta on
kysytty oikeanlaisia ja avoimia kysymyksid, seki tarkennettu mahdolliset episelvit asiat.
Hakijasta on saatu selked kuva ja hinen vahvuudet, heikkoudet seka kehittimistarpeet
ovat tiedossa. Rekrytoijalla sekid esimiehelld on innostunut ja hyvi tunne hakijasta, jol-
loin on l6ydetty oikeanlaista osaamista. ”Silloin tuntuu, ettd palaset loksahtelee kohdal-
leen” (Rekrytoija B). Hyvissa haastattelussa on ollut rento ja avoin ilmapiiri sekd mo-
lemmat haastattelun osapuolet ovat saaneet toisistaan tarpeeksi tietoa. Eli onnistu-
neessa haastattelussa my6s esimies/rekrytoija on onnistunut kertomaan yrityksesta ja

tehtavasta kattavasti.

7.3 SOK:n haastattelutekniikka kaytinnossa

Haastatellut rekrytointitiimin jasenet olivat hyvin yksimielisid kertoessaan tyypillisesté
haastattelutilanteesta. Kaikilla on hyvin samankaltainen tapa niin haastatteluun valmis-
tautumisessa kuin lapi viennissakin. Jokaisella jasenella on kuitenkin oma tyylinsa hoitaa
haastattelut, vaikka kaytetty tekniikka onkin sama. Alla on ensin kerrottu SOK:n lin-
jauksia seka haastateltujen kommentteja haastattelurungosta. Tamin jalkeen kuvataan

haastattelun kulku verraten SOK:n linjauksia haastateltujen vastauksiin.
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SOK:n haastatteluissa kaytetaan haastattelurunkoa, joka sisaltda peruskysymyksia, jotka
kysytdan jokaiselta hakijalta. Peruskysymysten lisiksi kysytdidn personoidumpia kysy-
myksia, jos hakijan hakemuksessa on ilmennyt jotakin tarkennettavaa. Lisikysymysten
tekeminen haastatteluissa on my6s tirkedi ja ne tehddan hakijan vastausten perusteella.
Haastattelurunko muokataan kuhunkin rekrytointihakuun sopivaksi, koska tirkeinti on
kysya hakijoilta vain oleellisia asioita. Haastatteluissa on tirkeaa tehdd muistiinpanoja,

joka helpottaa hakijan vastausten mieleen palauttamista.

Haastateltu rekrytoija A kokee, ettd kysymysluetteloita tai varsinaista runkoa ei tarvitse
kirjoittaa paperille silloin, kun se on muodostunut rekrytoijalle rutiiniksi. Hanen tyylinsa
haastatella on omasta mielestdan aika ’juokseva”. Rekrytoija A kysyy kysymyksid ja ete-
nee siind jirjestyksessd, kuin on loogista hakijan vastausten perusteella, kuitenkin kay-
den ldpi tarvittavat teemat. Rekrytoija A kuvailee haastattelua enemmankin keskuste-
luksi kuin kuulusteluksi. Tarkoitus on kuitenkin antaa tietoa hakijalle my6s tehtivisti ja
tyOnantajasta, eikd vain saada tietoa hakijasta. Hinen mielestdin ei ole jarked kysya ky-
symyksia tietynlaisessa jarjestyksessé orjallisesti, vaan menni tilanteen mukaan. ”Miksi
kysya kysymys uudestaan, jos hakija on vastannut sithen jo toisen kysymyksen yhtey-
dessda?”. Halutaan antaa yhteniinen kuva yrityksesta, joten noudatetaan yhteisia toimin-

tatapo]a.

My6s muut rekrytoijat kertoivat haastattelunrungon olevan heille jo rutiinia. Rekrytoijat
B ja C kiyttivit kuitenkin apunaan printattavaa hakemuslomaketta, jonka hakija on
tayttanyt. He kirjoittavat muistisanoja tai kysymyksia sopiviin kohtiin hakemusta tee-
mojen mukaisesti. Jos hakijan hakemuksesta herii tarkentavia kysymyksid esimerkiksi
koulutukseen liittyen, lukevat ne hakemuksen koulutusta kasittelevassia kohdassa. Rek-
rytoija D kertoo kirjoittavansa kysymysrungon paperille, vaikka han muistaakin perus-
rungon jo ulkoa. Kysymysrunko on haastatteluissa apuna, vaikka sita ei kovin paljon
tarvitsekaan silmailld. Rutiini tekee rekrytoija D:n mukaan haastatteluista sujuvamman.
Kaytossi kaikilla rekrytoijilla on samoja tirkeitd peruskysymyksid, joiden lisdksi rungon
kysymykset muokataan jokaiseen rekrytointiin tai hakijaan sopivaksi. Haastattelussa
tehddan myos lisakysymyksia hakijan vastausten mukaisesti. ”Kysymykset pitaa olla teh-
tavaian sopivia ja hakijalle sopivia eli vaikka olisikin kdytossa runko, se pitid muokata

omaan suuhun sopivaksi” (Rekrytoija B).
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Kaikki haastatellut rekrytoijat kertovat tekeviansi muistiinpanoja haastatteluissa. Rekry-
toijat B ja C tekevit muistiinpanonsa heididn kiyttimiinsd hakemuksiin ja rekrytoija D
puolestaan paperilla olevaan haastattelurunkoon oikeiden kysymysten alle. Muistiinpa-
nojen tekeminen auttaa rekrytoijia keskittymain ja pitimiaan omat ajatukset kasassa.
Muistiinpanojen tekeminen saattaa auttaa myos valttimain litkaa painetta haastatelta-
valle haastattelutilanteessa. ”Kun hakija miettii vastaustaan, itselld on kyni ja paperia
mihin keskittyd, kun odottaa” (Rekrytoija C). Muistiinpanot auttavat rekrytoijia muista-

maan hakijan sekd mitd kysymyksid on keneltakin kysytty.

Haastatteluun valmistautuminen on SOK:lla tirkead. Haastatteluun kutsutun hakijan
hakemus kaydain huolellisesti lipi, jotta tiedetddn kuka haastatteluun on tulossa.
SOK:lla haastattelut suoritetaan usein kahden haastattelijan kokoonpanolla, mika pitia
ottaa valmistautumisessa huomioon. Esimichen kanssa sovitaan ennen haastattelua
roolit ja kdydain lapi haastattelurunko. On tirkeda sopia kuka kysyy mitikin ja missa

vaiheessa.

Haastateltavat rekrytoijat olivat hyvin samaa mielta toistensa sekd SOK:n linjauksen
kanssa haastatteluihin valmistautumisessa. Rekrytoijat kertovat valmistautuvansa haas-
tatteluun perehtymalla tehtavan vaatimuksiin ja kriteereihin, jotta tiedetadn millaista
henkil6d haetaan. Rekrytoija C:n mielesta on tirkeda olla itse taysin kartalla mihin tehta-
vidn hakijaa haetaan. Rekrytoijat kiyvit my6s lipi hakijoiden hakemukset huolellisesti
ja kirjoittavat ylos kysymyksia, jotka heraivit hakemusten perusteella. Rekrytoija D ker-
too katsovansa, mitd hakija on kertonut itsestddn hakemuksessaan ja, mitd kysymyksiad
hakijan taustoista nousee. Samalla hin peilaa hakijaa tehtivin vaatimuksiin ja miettii
mita erityiskysymyksid hakijalta voisi kysya peruskysymysten lisaksi. Kaikki rekrytoijat
mainitsivat roolien sopimisesta esimiehen kanssa ennen haastatteluja. Esimieheen on

hyvi tutustua, jos el tunne hinti entuudestaan, haastattelijoiden keskindisen kemian ta-

kia.

SOK:n haastattelut alkavat esittelyilld, eli rekrytoija ja esimies esittelevit itsensa ja ker-

tovat omat roolinsa haastattelussa. Taman jalkeen hakijalle kerrotaan haastattelun ku-
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lusta, eli kuinka kauan on aikaa ja missa vaiheessa tapahtuu mitiakin. Haastattelukysy-
mykset aloitetaan avoimella kysymykselld, jossa pyydetdian hakijaa kertomaan itsestain.
Hakijan vastauksen perusteella, lihdetddn kdymain ldpi seuraavia aiheita: koulutus, ty6-
kokemus, motivaatio, odotukset, tyoyhteis6, paineensietokyky seki tyotavat ja osaami-
nen. Ensimmainen hakijan vastaus kertoo hianesta paljon, miten hin artikuloi ja kuinka
jasennelty vastaus on. Yleensa, kun hakija saa vapaasti kertoa itsestdan, hin mainitsee
koulutuksesta tai tybkokemuksesta, joista on hyva lahtea liikkeelle. Hyvia kysymyksia
kysya on esimerkiksi miksi hakija on hakenut ty6ta seka selvittda mihin han on urallaan

pyrkimassa.

Rekrytoijien vastaukset tukivat SOK:n linjaa my6s tilld saralla. Haastattelun aluksi esi-
tellidn hakijalle kuka on kuka ja kerrotaan miti tulee tapahtumaan. Hakijalle kerrotaan
haastattelun kulku ja kuinka paljon aikaa on kaytettivissia. Rekrytoija B pyrkii saamaan
hakijalle heti luontevan ja rennon ilmapiirin, jotta kysymyksiin vastaaminen olisi hel-
pompaa. Rekrytoija D puolestaan kertoo haastattelujen hinen kohdallaan alkavat small
talkilla eli keskustellaan esimerkiksi siitd miten hakija on paatynyt hakemaan tyoti ja ky-
sellddn mitd hin tietdd yrityksestd. Kaikki rekrytoijat kdyttavit samaa aloituskysymysta:
kuka olet tai kerro itsestdsi? Avoin kysymys antaa mahdollisuuden hakijalle kertoa itses-
tidn avoimesti mitd haluaa. Vastaus kertoo paljon hakijasta, miten hin sen jasentelee ja
kuinka looginen se on. “IThmisten eron nakee heti ensimmadisen kysymyksen kohdalla,
jotkut vastaavat 2 minuutissa ja joillakin menee 15 minuuttia” (Rekrytoija C). Jotkut ei-
vit pysty vastaamaan kunnolla ja menevit lukkoon, jolloin korostuu ilmapiirin tirkeys.
Tarkeda on yrittad saada tunnelma rennoksi niin hakijalle jaa my6s hyva kuva yrityk-

sesta.

Hakijan vastauksen perusteella tehddian mahdollisia lisakysymyksia taustasta ja késitel-
ldan tarkemmin koulutusta ja tyohistoriaa. Hakijan vastausten avulla voidaan myos
muokata omia kysymyksia, jattad jotakin kysymatta, jos vastaus tuli jo ilmi. Vastausten
perusteella kidyddin lipi loogisesti myOs muut aiheet kuten tyéskentelytyylit, stressin-
sietokyky, reagointitavat, motivaatio, vahvuudet seki osaaminen. Samalla kdydaan lapi
esimerkiksi hyvit ja huonot puolet aikaisemmista tehtavistd sekd miksi hakija on vaihta-
nut tyotd. Hakijalta kysytddn myds hinen odotuksistaan, miké hakijaa motivoi ty0ssi ja

mitka ovat hinen tavoitteensa tuleville vuosille uran kannalta.
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SOK painottaa haastattelun rakenteessa sité, ettd ensin puhutaan hakijasta ja vasta sit-
ten tehtivistd. Tyypillisesti kuin rekrytoija on saanut omat kysymyksensa kysyttya, esi-
mies ottaa johdon. Hin kysyy mahdollisia substanssikysymyksia hakijalta kartoittaak-
seen hinen osaamistaan seké kertoo haetusta tehtivista ja yrityksestd. Tamin jalkeen
annetaan vield hakijalle mahdollisuus kysya kysymyksiad vastavuoroisesti. Lopuksi kiy-
déan lipi palkkatoiveet ja aloittamisajat sekd kerrotaan missa vaiheessa rekrytointipro-

sessi on ja mitd on odotettavissa.

Haastateltujen rekrytoijien mukaan he tekevit tyypillisesti hakijasta peruskartoituksen ja
selvittavit persoonallisuutta sekd motivaatiota. Esimies puolestaan keskittyy haastatte-
luissa substanssikysymyksiin. Kun kaikki tarvittavat kysymykset on kysytty, hakijalle
kerrotaan tarkemmin tehtivisti ja organisaatiosta. Rekrytoijien mielestd on tarkeda, ettd
tehtdvistd kerrotaan haastatteluissa vasta kysymysten jilkeen. Jos tehtivasta kerrottai-
siin heti alussa, se voisi pahimmassa tapauksessa johdatella hakijaa ja vaikuttaa hinen
vastauksiinsa. Hakijalle pitda kuitenkin tulla selviksi mihin tehtiviin ja organisaatioon
on hakemassa, jotta hakija saa oikean kuvan ja pystyy paittimain onko edelleen halu-
kas tyoskentelemadn SOK:lla. Taman jialkeen hakijalla on mahdollisuus kysya omat ky-
symyksensa. Haastattelun lopuksi kidyddan lipi yleiset asiat tunnelman keventdmiseksi.

Naita asioita ovat aloitusaika, irtisanomisaika, palkkaus, referenssit ja jatkotoimenpiteet.

Rekrytoijat noudattivat hyvin SOK:n linjauksia ja tekniikan kiytt6 oli hyvin yhteneva.
Ainoastaan rekrytoijien tavoissa oli havaittavissa pienia eroja kuten haastattelurungon
tai muistiinpanojen ylos kirjoittamisessa. Rekrytoijien vastaukset olivat paapiirteittiin
hyvin samanlaisia, vaikka eri tavoin ilmaistuja. Tutkimuksen yhteydessa havainnoitu
haastattelu noudatti my6s hyvin pitkaltt SOK:n linjauksia ja oli edellisten kuvausten
mukainen. Haastattelun kaikki kysymykset 16ytyvit opinndytetyon liitteestd 2. Haastat-
telussa oli paljon peruskysymyksid, mutta my6s tilannekohtaiset kysymykset oli helposti

huomattavissa.
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7.4 Hakijoiden kriteerien tunnistaminen

Haastateltujen rekrytoijien mukaan, ennen kuin ldhdetddn etsimain potentiaalisinta
henkil6d tydbhon, ovat kriteerit médriteltdva tarkkaan. Pitdd olla tiedossa millaista henki-
164 ollaan hakemassa. Kriteerien tunnistaminen hakijoista lihtee hakemusten lapikayn-
nistd. On tirkead miettid tarkkaan ketd haastatteluun pyydetdan. Haastatteluihin kutsut-
tujen pitiisi tdyttda jo tissa vaiheessa kriteerit mitd mainitaan tyopaikkailmoituksessa.
Haastattelu ei siis ole ainut keino milld oikeiden kriteerien omaavat henkil6t 16ydetiin,
vaikka se onkin tarkein. Kaikki hakijat eivat kuitenkaan ole tdysin sitd miltd hakemuk-
sen perusteella nayttivit. Hakemusten karsinnassa on pidettiva tehtidvin tekemiseen
vaadittavat kriteerit mielessd ja myOs ne ominaisuudet, mitd henkilén pitdisi omata so-
piakseen SOK:n tyoyhteis66n. Hakemusten perusteella voidaan miettid jokaisen koh-

dalla, miten kriteerit saataisiin esille.

Puolistrukturoitu tekniikka on hyvi keino saada hakijoista esille vaadittavat kriteerit.
Tekniikan kysymykset ovat avoimia, mika antaa hakijalle enemman vapauksia. Tiér-
keintd onkin antaa hakijalle tilaa vastata omin sanoin. Jos kysymyksia tykitetdan kysy-
myksen perddn, tirkeitd asioita saattaa jaadd huomaamatta. Ilmapiirin pitdisi olla rento
ja paineeton. Rekrytoija B painottaa myos loogisuutta kysymysten jarjestyksessa. Tar-
kedd on, ettei hypiti aiheesta toiseen, mika saattaisi osallaan himmentai hakijaa. Pitad
olla selked ja johdonmukainen. Rekrytoija D:n mukaan tilanteessa on my®os itse oltava
avoimena tulkitsemaan henkil64d ja hinen kompetenssejaan. Rekrytoijalla tulisi olla
herkkyys osata vastaanottaa ja tulkita hakijan signaaleja. Kaikki hakijat kuitenkin halua-
vat antaa hyvan kuvan itsestain, joten on tirkeaa selvittad todellisuus. Usein sanaton
viestintd kertoo my6s paljon ihmisestd, joten ilmeitd kannattaa havainnoida. On hyvi

huomioida miten hakija kertoo asioita haastattelussa.

Hakijalta vaadittavat ominaisuuden ja kriteerit saadaan selville kysymalla hakijoilta oike-
anlaisia kysymyksia. Rekrytoijat korostavat nimenomaan olennaisten kysymysten kysy-
mistd. Kysymysten vastauksilla tulisi olla merkitystd tyon tekemisen kannalta. Kysymyk-
set vaihtelevat siis eri tilanteiden mukaan. Jos haetaan esimiestehtdvain henkil6a, tulisi

kysymysten koskettaa esimiestyotd. Kysymysten tulisi olla siis “kohdennetusti tirkeitd”
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(Rekrytotja A). Kysymysten tulisi olla my6s ymmarrettivia. Jos hakija el ymmarra kysy-
mysti, kysytadn se toisella tavalla, kuitenkaan johdattelematta hakijaa oikeaan vastauk-
seen. Rekrytoija D ehdottaa, ettd kysymyksid tulisi kysyi eri tavoin, erilaisista tulokul-
mista. Voidaan jopa palata tietynlaisiin asioihin haastattelun aikana ja katsoa muuttuuko
hakijan vastaus. Voidaan vertailla nditd vastauksia ja katsoa pysyvitké ne yhtenevina.
Rekrytoijien mielesta sellaiset kysymykset ovat hyvia, missa hakija joutuu kuvailemaan
jotakin aiemmin tapahtunutta tilannetta tai antamaan esimerkkejia osaamisestaan tai ko-

kemuksistaan.
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8 Johtopiitokset

SOK:n haastatellut rekrytoijat olivat hyvin samaa mieltd opinnaytetyossi esitellyn teo-
rian kanssa puolistrukturoidun tekniikan hyodyista ja siita miksi tekniikka on paras asi-
antuntijahaastatteluissa. SOK:n linjaus tuki hyvin my6s muita haastatteluihin liittyvia

suosituksia, mitd teoriaosuudessa on mainittu. Alla on tehty huomioita teorian ja tutki-

mustulosten yhteneviisyyksistd ja pohdittu niitd pidemmille.

8.1 Pohdinta

Puolistrukturoidun haastattelutekniikan kidytté on osoittautunut toimivimmaksi SOK:n
asiantuntijarekrytoinneissa. Rekrytointitiimin jasenten vastauksista selvisi, etteivit he ol-
leet kéyttineet juurikaan muita tekniikoita urallaan asiantuntijarekrytointeja tehdessa.
He olivat kaikki samaa mieltd my0s asiasta, etteivit muunlaiset tekniikat palvele heidin
rekrytointitarpeitaan yhta hyvin. Strukturoidumpaa tekniikkaa kaytetaian joskus seulon-
tahaastatteluissa, kun on kyseessi esimerkiksi logistitkkakeskuksen kesatyontekijoiden
rekrytointi ja hakijoiden miird on suuri. Asiantuntijahaastatteluissa ei kuitenkaan ole
tarvetta tamanlaiselle toiminnalle ja siksi tekniikkana voidaan kayttaa sellaista, mika
tuottaa kattavamman kuvan hakijoista. Puolistrukturoidulla haastattelutekniikalla saa
paljon enemman tietoa hakijoista avoimemman rakenteensa avulla. Vaikka kdytossd on
jonkinlainen runko, on kysymyksid ja kysymysten jérjestystd mahdollista muuttaa haki-

jan vastausten perusteella.

Haastatteluiden tapahtumia ja hakijan vastauksia ei pysty etukiteen ennustamaan. Puo-
listrukturoitu tekniikka kuitenkin auttaa haastattelijaa kayttimaan hyodyksi mahdollisia
tilaisuuksia, jotka nousevat hakijan vastauksista. Haastattelijalla on mahdollisuus tutkia
tarkemmin tarpeen mukaan esimerkiksi hakijan aikaisempaa ty6kokemusta tai tyota-
poja, jos niista nousee lisikysymyksia haastattelun edetessia. Haastattelija tarvitsee siis
vapautta paistikseen haastattelun tavoitteisiin ja tehdikseen hakijasta mahdollisimman
kattavan arvion. Strukturoitu tekniikka ei anna haastattelijalle vapauksia tehda tarvitta-
via lisaselvityksia. Jos haastattelija ei pysty poikkeamaan suunnitellusta kysymysrun-

gosta, hanelti jaa monia asioita selvittimattad. Myos hakija tarvitsee vapauksia haastatte-
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lussa, jotta hin saa kertoa itsestddn mahdollisimman avoimesti. Puolistrukturoidun tek-
niikan avoimet kysymykset antavat hakijalle tarpeeksi tilaa vastata omin sanoin. Hakijan
vastausten perusteella voidaan edetd haastattelussa loogisesti aitheesta toiseen, joka on
paljon selkedimpii. Jos haastattelija noudattaisi tdysin strukturoitua runkoa, hin saattaisi
kyselld asioista mitka kisiteltiin jo toisen kysymyksen yhteydessd. Hakija on nimittiin
saattanut vastata samalla useampaan kysymykseen. Jotta haastattelu olisi ylipaataan jar-
kevi ja loogisesti etenevi, on haastattelijan oltava joustava kysymyksissidn. Ei ole mi-

tadn jirked toistaa itseddn tai himmentdd hakijaa poukkoilemalla aiheiden vililla.

Jokainen rekrytointi on toisistaan poikkeava. Tehtivankuvat, lahimmat tyokaverit ja esi-
miehet vaihtelevat, eikd jokaisen paikan tayttimisessa voi aina noudattaa samaa kaavaa.
Tama liittyy my0Os vahvasti haastatteluihin ja niiden runkoihin. Jokaisessa haastattelussa
ei voida noudattaa tiysin samaa runkoa, koska hakijat ovat erilaisia. Jokaiseen rekry-
toinnin ja jokaisen eri hakijan kohdalla haastattelut personoidaan vastaamaan silloisia
tarpeita. Joltakin hakijalta halutaan tietdd enemmain hinen tyShistoriastaan, kun taas
jonkun toisen kohdalla on tarpeellista selvittaa lisad asioita hinen koulutuksestaan. Jos
haastatteluissa noudatettaisiin orjallisesti samaa runkoa, puhuttaisiin jo strukturoidusta
haastattelutekniikasta. Kysymykset valmistellaan siis tilanteeseen sopiviksi ja ennen

kaikkea kysytddn oleellisia asioita.

Avoin ja rento tunnelma ja ilmapiiri olivat yksi aihe mitda SOK:n rekrytointitiimin jase-
net nostivat esille. Tunnelman luominen johtuu pitkalti haastattelijasta ja hinen kaytok-
sestddn ja on siltd osin peilattavissa myos opinnaytetyon teoriaosuuteen. Hyvin ilmapii-
rin ylldpito on helpompaa, jos puolistrukturoitua tekniikka on hallussa. Kysymailld en-
sinnidkin yksi kysymys kerrallaan, on haastattelun kulku selkeampai ja hakijalla helpom-
paa vastata. Ei ole hyva ahdistella hakijaa liian monella kysymykselld samanaikaisesti.
Haastattelu ei my6skéddn saisi tuntua kuulustelulta. Siksi onkin tirkedd reagoida hakijan
vastauksiin mahdollisin lisakysymyksin, jotta haastattelu saisi enemman keskuste-
lunomaisia piirteitd. Puolistrukturoidun tekniikan idea on toimia haastattelun mukai-
sesti ja eldd hetkessa vaikkakin kdydi tarvittavat aiheet ldpi mita rungossa on mainittu.
Siksi haastattelija pitdd osata lukea tilannetta, jotta osaa pitaa tunnelman tarpeeksi ren-
tona ja avoimena. Haastattelijan pitda keventad tunnelmaa jos tarvetta ja muuttaa kysy-

myksid sen mukaisesti, mitd kunkin hakijan kohdalla haastattelu vaatii. Hyvan ilmapiirin
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avulla voidaan luoda hakijaan luottamus, joka auttaa hakijaa rentoutumaan ja olemaan
oma itsensd. Tamai puolestaan auttaa arvioinnin tekemisessi, kun saadaan hakijasta

mahdollisimman paljon tietoa selville.

Ilmapiirin tirkeys korostuu, kun haastattelijoita on paikalla useampia. Vaikka haastatel-
lut rekrytoijat vaikuttivat hyvin ldhestyttivilta ja rennoilta, tilanne on tdysin toinen, kun
esimies liittyy mukaan kuvioon. Osaako esimies luoda yhtd avoimen ilmapiirin, kuin se
olisi pelkastain rekrytoijan suorittamassa haastattelussa? Jos esimies ei ole haastatte-
lussa yhta esilld kuin rekrytoija haastattelijana, on rekrytoijan helpompi ottaa ohjat
my6s ilmapiirin luomisessa. T4ll6in esimies toimii suuren osan haastattelusta tarkkaili-
jana. Joka tapauksessa, kun haastattelijoita on useampia, tilanne luo hakijalle enemmain
jannitystd, mika vaikeuttaa rentoutumista. Kysymys kuuluukin miten hakijalle saadaan
rento ja avoin tunnelma niin lyhyessa ajassa mita haastattelussa on kaytettavissa? Kyse
on hakijan harhauttamisesta. Hakija saadaan keskittymédan muihin asioihin, ettei hin
chdi ajatella jannittdmistd. Aluksi haastattelussa olisi hyvi rikkoa jad esimerkiksi small
talkilla tai kdymalld lapi kevyempia aiheita. My6s esimerkiksi rekrytoijien aloituskysy-
mys: ’kuka olet?” tai “kerro itsestdsi” on aivan loistava aloituskysymyksena. Siind hakija
voi pddttda itse mita asioita han haluaa kertoa ja aloittaa vaikka vapaa ajasta tai harras-

tuksistaan, jos kaikki muu tuntuu raskaammalta.

Edelld on mainittu seikkoja miksi puolistrukturoitu haastattelutekniikka on parempi
kuin strukturoitu. On kuitenkin myds syitd miksi se koetaan my0s tehokkaammaksi
kuin vapaamuotoinen tekniikka. Vapaamuotoisen tekniikan avulla hakijasta ei saada sel-
ville samoja tietoja mitd muista hakijoista, eiké heitd tilloin pysty vertailemaan keske-
ndan. Talloin haastattelusta ei ole ollut mitdan hyotyd. Haastattelun tarkoituksena on
kuitenkin muodostaa hakijasta arvio ja kayttaa sitd hyodyksi henkilvalintaa tehtaessa.
Jos hakijoita ei pysty milldan tavalla vertailemaan, paitsi keskustelutaitojensa osalta, mi-
ten haastattelija voi tehdd mitddn paatoksia koskien valintaa? Toki hin voi valita henki-
16n mista pitad eniten, mutta onko se tyon tekemisen kannalta olennaista? Ei ole. Haas-
tateltavan onkin siksi kaytettava parhainta tekniikkaa, milld voidaan varmistaa olennais-
ten tietojen kerdys sekd hakijaan lahemmin tutustuminen. Puolistrukturoidun teknitkan

runko varmistaa, ettd hakijoiden kanssa kdydddn samat aiheet ldpi. Tekniikan avoimet
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kysymykset ja lisdtiedustelut auttavat, ettei keritty tieto jad pintapuoliseksi. Haastatteli-
jalla on my6s hyva olla jonkinlainen runko mihin hin voi palata, jos lisikysymyksid ei
nousekaan hakijan vastauksista. Téll6in hinen ei tarvitse etukiteen miettia kysyttavia
kysymyksid, joka auttaa haastattelijaa keskittymiain enemmin hakijan vastauksiin. Tie-
don keradminen, havainnointi ja hakijan vastausten kuunteleminen on kuitenkin olen-
naista, jotta henkil6arvio voidaan tehdd. Haastattelurunko helpottaa haastattelijan ha-

vainnointia ja auttaa haastattelun lipiviennissa.

Puolistrukturoidun tekniikan eduista huolimatta, tekniikkaa pitda osata kayttai, jotta
haastattelu olisi onnistunut. Tekniikan harjoittelu ja omaksuminen rutiiniksi nousee siis
tarkedna seikkana esille. Puolistrukturoidussa tekniikassa on kuitenkin tarkoitus niin sa-
notusti keskustella hakijan kanssa eika kuulustella hakijaa. Kysymysten takkuilu ei siis
ole hyvd merkki, eikd anna haastattelijasta tai yrityksestd mielekédsta kuvaa hakijalle.
Runkoa pitda opetella kdyttimaan niin, ettd sen osaa ulkoa, eikd sitd vilttimatta tarvitse

kirjoittaa paperille.

Puolistrukturoitu tekniikka auttaa haastattelijoita muodostamaan hakijasta kattavan ja
monipuolisen kuvan. Jos hakijoita osataan kysya oikeanlaisia kysymyksié, saadaan esille
ne kriteerit mitd tyon tekemiseen vaaditaan. Saadaan my6s selville se millainen hakija
on kyseessa ja miten hin sopii tyoyhteis6on. Puolistrukturoituun tekniikkaan ominaiset
avoimet kysymykset kertovat hakijasta paljon. Hakija saa itse valita mita hin kertoo,
joka osoittaa mitd hin pitdd tirkednd. Totuudenmukaisimpia vastauksia saadaan pyyti-
milla hakijaa kuvailemaan aiemmin tapahtuneita tilanteita. Silloin hakijan on vaikea kes-
kittyd miellyttimiseen, jos hdnen pitdd mainita esimerkki hinen menneisyydestidn. Ha-

kijasta muodostuu siis realistinen kuva, joka parantaa my6s haastattelun luotettavuutta.

Kayttddkseen tekniikkaa oikein, haastattelijalla pitdid my6s olla ihmistuntemusta ja koke-
musta erilaisista tilanteista. Maalaisjirjen kayttaminenkain ei ole kiellettya, kun on kyse
toisten thmisten kanssa tyoskentelystd. Puolistrukturoidun tekniikan avulla on mahdol-
lista 16ytda potentiaalisimmat hakijat. On kuitenkin eri asia huomaavatko haastattelijat
haettujen ominaisuuksien piirteitd. Siksi onkin tirkeda olla avoin ja omata tietynlainen
“herkkyys” signaalien vastaanottamiselle, niin kuin rekrytoija D mainitsi haastattelus-

saan. Havainnointiin keskittyminen ja haastattelijan kuunteleminen ovat hyvia keinoja,
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mutta sen lisdksi olisi hyvi osata my0s tulkita hakijan eleitd. Vuorovaikutustaidot ja ih-
mistuntemus ovat my0s tarkeitd asioita jo pelkistdan siksi, ettd pystytaan tekemain

henkilosta minkaanlaista arviota.

Teoriaa ja tutkimustuloksia peilaten voidaan todeta, ettd puolistrukturoitu tekniikka on
tissd tapauksessa paras vaihtoehto kolmesta mahdollisesta. Silld saa molempien paidtek-
nitkoiden hy6dyt ja samalla suljettua pois niiden haitat. Haastattelijan lisdksi haastatte-
luun vaikuttavat monet tekijit ja suurin niista on hakija. Puolistrukturoitu tekniikka vas-
taa hakijan tuomaan haasteeseen tilanteen vaihtelevuudesta ja sen avulla voidaan myos
selvittad samat tiedot kaikilta hakijoilta vertailtavuuden séilyttaimiseksi. Vaikka rekry-
tointiprosessin onnistumiseen vaikuttaa kaikki asiat tyopaikkailmoituksen laadinnasta
lihtien, toimivat haastattelut ja erityisesti niissd kaytetyt tekniikat suurina tekijoina. Il-
man haastatteluita ja oikeanlaisia kysymyksia, hakijoista ei tiedettdisi muuta kuin mitd he
hakemuksiinsa ovat kirjoittaneet. Haastattelut ovat tirkein osa henkiléarvioinnin teke-

mistd ja toimivat siis suurimpana pohjana valinnan tekemiselle.

8.2 Kehitysehdotukset

SOK:n rekrytoijat kuvailivat ylla toimintatapojaan asiantuntijahaastatteluiden suoritta-
miselle. Tutkimustulosten perusteella varsinaisen tekniikan kehittimiselle ei 16ydetty
tarvetta. Tassa tapauksessa puhutaan siis haastattelukysymyksista, niiden esittimista-
vasta sekd jirjestyksestd. Rekrytoijien toimintatavoissa toteutuvat puolistrukturoituun
teknitkkaan ominaiset avoimet kysymykset sekd haastattelun mukana eliminen. Kayte-
tyn tekniikan voi siis tunnistaa puolistrukturoiduksi, kuten se teoriassa on ilmaistu. Ny-
kyisin saatavilla olevan kirjallisuusteorian valossa SOK:lla on siis jo kidytossd tehokkain
yhdistelma eri tekniikoista, joka oikein toteutettuna tuottaa parhaimmat tulokset henki-

l6arviointeja tehdessa.

Itse haastatteluun liittyy kuitenkin paljon muitakin asioita, jotka vaikuttavat teknitkan
suorittamiseen. Useimmiten SOK:n asiantuntija- haastatteluissa haastattelijoina toimi-
vat rekrytoija ja esimies. Téall6in my6s esimiehen panos haastattelussa ratkaisee. Vaikka
tutkimustulosten perusteella rekrytoijilla on tekniikka hyvin hallussa, olisi ollut mielen-

kiintoista selvittad asiaa myoOs esimiesten nakokulmasta. Tutkimuksen aikana selvisi, ettd
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SOK jarjestad esimiehille koulutusta rekrytointeihin liittyen ja heille on my6s olemassa
ohjeistus asiasta. Tutkimuksen ulkopuolelle jai kuitenkin tieto siitd, miten esimiesten
haastattelutaitoja testataan tai toteutetaanko koulutuksen jalkeen minkainlaista seuran-

taa.

Esimiehen tulisi my6s hallita kaytetty tekniikka sekd muut toimintatavat, jotta haastatte-
lusta saataisiin kaikki hy6ty irti. Jos haastattelut kuitenkin useimmiten noudattavat sitd
kaavaa, ettd rekrytoija toimii padhaastattelijana, ei kokemattomampi esimieskain péaase
haastattelua vesittimaian. Mutta entdpa sitten siini tilanteessa, jos haastattelijoina toimi-
vat esimies ja joku hinen kollegansa? Miten silloin varmistetaan haastattelun onnistu-
minen ja tekniikan sekd toimintatapojen oikeanlainen kaytt6? Ovatko haastattelijoina
toimivat esimiehen kollegat kdyneet rekrytointikoulutuksen? Jos eivit, kollegoiden kan-
nattaisi toimia tdll6in haastatteluissa vain tarkkailijan roolissa, jotta haastattelijana toi-
misi kuitenkin kaksikon kokeneempi osapuoli. Tamin opinnidytetyon tutkimuksen ai-
heen nakokulmasta haastatteluissa olisikin suositeltavaa kayttad rekrytoija-esimies yh-
distelmia. Jos esimies on kuitenkin kokenut haastattelija, ei ole syyti sille miksei hin
voisi suorittaa haastatteluja ilman rekrytoijaa. Joka tapauksessa asiantuntijahaastatte-
luissa haastattelijana tulisi toimia henkil®, jolla on tekniikka hyvin hallussa ja riittiva ko-
kemuspohja. Yhtenai kehitysehdotuksena on pohtia mahdollisen jatkotutkimuksen tar-

vetta atheesta.

Hyvini asiana haastatteluita tukemassa voidaan ndhdi muut henkil6arviointimenetel-
miit, joita SOK:lla kaytetaankin kaikissa asiantuntijarekrytoinneissa. Arvioinnit ja tes-
taukset ovat asiantuntijoiden tekemii ja siksi selvisti hyvin tehokkaita. Kuten teoria-
osuudessa mainittiin, kaytettivien menetelmien tulisi tdydentda toisiaan. Siten toinen
pohdittava asia olisikin, yhdistelladnké kaytettyja testeja oikein? Voisiko olla mahdol-

lista parantaa menetelmisti saatua hyotyéd yhdistelemalld niité eri tavoin?

SOK:1la on kaytossa haastattelutyyppeina yksilohaastattelu ja niin sanottu paneelihaas-
tattelu, missa on useampia haastattelijoita. Molemmat haastattelutyypit suoritetaan kas-
votusten. Sahkoistyminen on kuitenkin tita paivaa ja kaikki tapahtuu nykyain interne-
tissd. Siten yksi kehittimisen kohde voisi olla miten se niakyy haastatteluissa. Varsinkin

niissa tapauksissa, jos hakijoista 16ytyy 10 yhtd potentiaalista hakijaa, olisi hyva saada
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karsittua joukkoa ennen varsinaisia haastatteluja. Kayttoon voitaisiin ottaa esimerkiksi
verkkohaastattelut rekrytointiprosessin laajentamiseksi seka resurssien tehostamiseksi.
Silloin et tarvitsisi sopia kaikkien kymmenen kandidaatin kanssa tapaamisia, joissa tulee
aina ottaa huomioon siirtymisajat. Verkkohaastattelut voitaisiin suorittaa aikaa ja kus-
tannuksia sddstien. Verkkohaastatteluiden ongelmaksi tosin voi koitua se, miten hyvin
kuvan hakijoista saa pelkin tietokoneen ruudun vilitykselld. Toisaalta, jos tarkoitus on
kayttdd verkkohaastatteluja vain karsintavaiheessa, henkil6arvioinnin ei tarvitse viela sil-
loin olla kaiken kattava. Riittad, etta hakijoista saadaan enemmin tietoa, kuin hakemus-

ten perusteella.

SOK:lla on kiytdssd vuosittainen asiakastyytyviisyyskysely, jossa esimichiltd tiedustel-
laan HR-asiantuntijoiden antamasta avusta rekrytointitilanteessa. Yritykselld ei kuiten-
kaan ole kiytossa minkaanlaista seurantaa rekrytoinnille valinnan suorittamisen jilkeen.
Yhteni kehitysehdotuksena SOK:lle voidaan esittad rekrytoinnin seurantaa varten kyse-
lylomakkeita. Lomakkeet olisi tarkoitettu esimiehille seké rekrytoiduille asiantuntijoille
ja ne lahetettiisiin, esimerkiksi koeajan paityttya. Seurantakyselyn avulla voitaisiin sel-
vittdd miten rekrytointi on onnistunut ja onko valinta ollut oikea. Molemmilta osapuo-
lilta kartoitettaisiin heidan nakemystain rekrytoinnin eri vaiheista. Esimiehen kanssa
keskityttaisiin haastatteluihin ja niistd saatuihin arvioihin sekd HR-asiantuntijoiden anta-
maan apuun rekrytointiprosessin aikana. Rekrytoidun asiantuntijan kohdalla kartoitet-
taisiin hanen kokemuksiaan haastatteluista, saiko hin tarpeeksi tietoa sekid informoi-
tiinko hintid tarpeeksi prosessin aitkana. Molemmilta osapuolilta kyseltiisiin my6s miten
uusi tyontekija on sopeutunut tyéhonsa. Kyselyiden tulisi olla lyhyita, jotta ne eivat vie

paljon aikaa, sekd ovat helposti vastattavissa esimerkiksi sihkopostilla.

Rekrytoija A mainitsi haastattelussaan hyvin pointin siitd, missd vaiheessa vasta tiede-
tain onko rekrytointi onnistunut. Rekrytointi on onnistunut, jos tyontekija onnistuu
tyossadn eli siind vaiheessa, kun tyontekiji tuottaa yritykselle tulosta. Rekrytoinnin seu-
ranta ei siksi olekaan ithan niin yksinkertaista. Eli jos asiaa mietitadn talta kantilta, pelkka
lyhyt seurantalomake ei riita. Kyse onkin tilloin siitd, kuinka tarkkaa seurantaa halutaan
tehda? Esimiehiltd voisi my6s tiedustella pidemmalld lomakkeella aiemmin mainittujen
lisiksi uuden tyontekijin tyopanoksesta. Kysely kannattaisi siind tapauksessa lihettda

vasta silloin, kun esimies osaa vastata tyontekijan tyopanosta koskeviin kysymyksiin.
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Tamin opinndytetyon nikokulmasta tirkeinta olisi kuitenkin kartoittaa haastatteluihin

ja valintaprosessiin liittyvid asioita.

8.3 Itsearviointi

Opinniytety0 prosessi oli aikataulullisesti onnistunut. Tyon kahden osion tekemiseen
varatut ajat olivat riittavit ja tutkimus saatiin suoritettua ajallaan. Tutkijalla oli kuitenkin
prosessin aikana vililld vaikeuksia pitad kiinni henkil6kohtaisesta aikataulustaan ja siitd
mité oli suunniteltu tehtavaksi millekin péivalle. Ajankaytto ei ollut suunniteltu niin tar-
kasti kuin olisi pitinyt. Prosessia varjosti my0s tutkijan terveydelliset ongelmat. Niisté
huolimatta opinndytettd tehdessd onnistuttiin pitimiin kiinni palautuspdivimairisti,
mitka oli ohjaajan kanssa sovittu viliraportille ja lopulliselle versiolle. Alkuperdisessa ai-
kataulusuunnitelmassa oli siis jitetty tarpeeksi tilaa mahdollisille viivastyksille, joka
mahdollisti prosessissa onnistumisen. Aikataulu oli siis suunniteltu paapiirteittiin on-

nistuneesti, mutta se olisi kaivannut tarkkuutta péivittaiselld tasolla.

Teoriaosuutta tehdessi tutkija sai paljon uutta tietoa haastatteluista sekd niiden merki-
tyksesta rekrytoinneissa. Tietoa 16ytyi paljon ja monista lihteistd. Tédrkeinti tyotd teh-
dessi oli oleellisen tiedon poiminta. Opinnaytetyolle asetetut rajat auttoivat tiedon ra-
jaamisessa. Tiedon ja tyon rajaus oli erittdin hyvia harjoitusta tukijalle, jolla on aiemmin
ollut vaikeuksia silld saralla. Tutkimusaineiston rajaus oli sen sijaan helpompaa. Asete-
tut tutkimusongelmat auttoivat pitimain mielessd, mihin kysymyksiin tuloksien avulla
pyritddn vastaamaan. Johtopaitokset onnistuivat paremmin kuin tutkija odotti, vaikka
kehitysehdotukset olisivat kaivanneet ideoita kaytetyn tekniikan kehittimisesta. On kui-
tenkin vaikeaa kehittdd jotain, mille tutkimuksen mukaan ei ole tarvetta. Tuloksissa ei
selvinnyt mitain yllittiavia seikkoja ja ne olivat hyvin teorian mukaiset. Tutkimuksen

olisi luultavasti pitinyt olla paljon tarkempi, jotta tekniikasta olisi 16ytynyt kehitettdvaa.

Tutkija oppi paljon uusia asioita teoriaa lapikdydessd. Yhtena esimerkkind voidaan mai-
nita se, kuinka paljon haastattelijan asenne, tyyli ja kayttiytyminen vaikuttavat hakijaan
ja koko haastatteluun. Tutkija on itse suorittanut muutamia rekrytointihaastatteluja

tyossain, mutta ei ole aiemmin ottanut huomioon esimerkiksi sitd, miten haastattelijan
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tulisi istua haastatteluissa hakijaan nihden. Tutkija aikoo jatkossa ottaa tarkemmin huo-

mioon myos haastattelun suunnitteluun ja valmistautumiseen liittyvit asiat.

Teoria osuudesta opitut tirpit vahvistuivat tutkimusta tehdessa. Esimerkiksi haastatte-
lun havainnointi auttoi nikeméin, miten haastattelu suoritetaan ”oikealla tavalla” kay-
tannossa. Haastatellut rekrytoijat antoivat paljon tietoa, myos tutkimusongelmien ulko-
puolelta. Haastattelutekniikan kaytto tuli tirkeimpini esille haastatteluissa. Tutkija sai
paljon hyodyllisid vinkkeja oman haastattelutekniikan parantamiseksi. Haastattelut
my0s herittivit paljon ajatuksia siitd, miten vihin tutkija on miettinyt kysymysten aset-
telua tai muotoa aiemmin rekrytointeja tehdessi. Rekrytoijien haastatteluita varten teh-
dyn rungon kysymysten muoto oli kuitenkin tarkkaan mietitty. Tavoite oli muotoilla ky-
symyksistd avoimia. Tekniikan kaytossi tutkijalla on vield paljon parannettavaa. Haas-
tattelut eivit ole vield muodostuneet rutiiniksi, jolloin tekniikan rungon kayttiminen
haastatteluissa oli vililld takkuilevaa. Vaikka runko ei ollutkaan vield tdysin hallussa,
haastatteleminen helpottui jokaisen haastattelun jilkeen. Kysymykset oli paremmin
mielessd, kun niitd oli kaynyt lapi monesti. TyGhaastatteluissa kysytyt tarkeit kysymyk-
set ovat siis my0s tutkijan kohdalla mahdollista oppia rutiiniksi. Vaikka tukija ei vield
taytakdan hyvin haastattelijan kriteereja, tutkimus oli taitoja kehittdvi. Siksi voidaan to-

deta, ettd tutkijan itselle asettama tavoite tayttyi.

Opinniytteestd noust esille paljon uusia ideoita, miten tutkimusta olisi voinut laajentaa.
Yhden tutkimusongelman kohdalla, tulokset olivat suppeat. Kysymys, miten hakijoista
saadaan selville tyon tekemiseen vaaditut kriteerit, oli selkeasti kysymyksistd vaikein.
Tutkija jai jalkeenpidin miettimdin olisiko aiheesta pitinyt tehda vield lisakysymyksia.
Tutkimuksessa saatiin vastaus tutkimusongelmaan, mutta kriteerien maarittelyprosessia

olisi voinut kartoittaa viela tarkemmin.

Loppujen lopuksi opinnaytetyoprosessi oli onnistunut, vaikka matkalla koettiinkin va-
lilld epdtoivon hetkid. Aikataulu ei aina pitdnyt, eikd prosessille tuntunut tulevan loppua.
Prosessi oli kuitenkin kehittiva ja tutkija nautti olostaan haastatteluja tehdessa. Jos aja-

tellaan kokonaisuutta, tutkija voi olla tyytyvainen tyépanokseensa.
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Liitteet

Liite 1. Haastattelukysymykset

e Miten valmistaudut haastatteluun?

e Kuvaile tyypillinen haastattelutilanne alusta loppuun asti:

(@)

(@)

(@)

(@)

Miten otat haastateltavan vastaan?

Milla kysymyksella lahdet litkkeelle?

Miti teemoja kayt lapi ja missi jarjestyksessa?

Missa vilissd esimies esittdd omat kysymyksensa?

Missa valissa kerrot yrityksesti ja tehtivista, ja kuinka kattavasti?

Haastattelun lopetus?

e Miten SOK:n linjaama haastatteluohjeistus ja sen sisaltima tekniikka mielestasi toi-

mii kaytinnossa?

(@)

(@)

(@)

Onko sitd helppo toteuttaa?
Loydetdanko ohjeistuksen avulla oikeat henkilot tyohon?

Kuinka hyvin mielestasi noudatat ohjetta?

e Mitka ovat sinun mielestisi tairkeimmait keinot milld haastattelun tavoitteeseen paas-

taan?

e Miten mielestisi haastateltavista saadaan esille ne kriteerit mitd tyon tekemiseen

vaaditaan?

e Miten haastattelussa kaytetty tekniikka vaikuttaa mielestasi haastattelun lopputulok-

seen?

o Mistid tiedit, ettd haastattelu on onnistunut?

e Kuinka kokenut haastattelija olet?

(@)

(@)

Kuinka pitkain olet tehnyt haastatteluja?

Kuinka pitkain olet tehnyt asiantuntijahaastatteluja SOK:1la?

e Mitd muita HR-asiantuntijan toita teet rekrytoinnin lisaksi?
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Liite 2. Menetelmésuunnittelupaallikon rekrytoinnin 1. haastattelun runko

Ensin rekrytoija kertoi mitd haastattelussa tulee tapahtumaan, miti kdydédin lipi ja
kuinka paljon aikaa on kiytettivissa. Rekrytoijan kysymykset on numeroitu ja esimie-

hen kysymykset merkitty nuolimerkilla.

1. Kuka olet?
e Hakija kertoi harrastuksistaan, perheestain, aikaisemmasta tyokokemuksesta ja

siita miten han oli tullut S-ryhmiéin t6ihin.

2. Mika on saanut sinut vithtymadn S-ryhmassa?

e Kysymys hakijan edellisen vastauksen perusteella

Koulutushistoria= viimeisimpana ammattikorkeakoulu (HAAGA-HELIA)

Mika oli lopputy6n aihe?

Mika on ollut opinnaytetyon isoin hyoty?

Tyokokemus=> misti tyostd on padtynyt mihinkin

A A

Mika sai opiskelemaan tyon ohessa?

e Kysymys noust esille kun hakija kertoi tydkokemuksensa alusta loppuun ja mai-
nitsi, ettd ammattikorkeakoulu opinnot suoritettiin tyén ohessa.

8. Mika ty6 on ollut mielekkain?

=» Esimies kysyi tdssi vilissi kysymyksen liittyen hakijan nykyiseen tyohon.

9. Mitki ovat timin hetkisessa ty6ssd mielekkdimmit tehtivit?
e Kysymys hakijan edellisen vastauksen perusteella

10. Kuvaile jokin hetki, mikd on nykyisessa tyossi jaanyt mieleen, jokin high light tai
paras kokemus, jolla on ollut suurin anti?

11. Onko nykyisessa tyOssa jotakin parannettavaar

12. Mikd motivoi sinua tyossd? Tyon imu?

13. Mitka asiat sinua turhauttaa?

=> Esimies kysyi: luuletko, ettd voit vaikuttaa esimieheni paremmin epikohtiin?

=» Vastauksen perusteella paineensieto kysymys esimiehelti: luottamusmies voi olla
aika temperamenttinen, joten miten kohtaisit hinet, jos hin laittaa sinut ahtaalle?

14. Miten reagoit ristiriitatilanteisiin?

e Kysymys hakijan edellisen vastauksen perusteella

62



15. Entis silloin, jos joku menee henkilokohtaisuuksiin?

16. Mika sinua stressaa ty0ssar

17. Miten rentoudut vapaa-ajalla? Miti teet?

18. Miten tyokaverisi kuvailisivat sinua?

=>» Esimies kysyi: Miten luulet suhteen kollegoihin muuttuvan, jos paiset esimieheksi?

19. Rekrytoija kysyi jatkokysymyksen liittyen hakijan vastaukseen

20. Mitkéd ovat esimiestyon haasteet?

21. Miki on mielestasi keskeista esimiestyGssa?
e Kysymys hakijan edellisen vastauksen perusteella

=> Esimies esitti substanssikysymyksen liittyen mahdollisiin tuleviin tyotehtiviin

22. Mitka ovat sinun odotukset tehtivaa kohtaan?

=>» Esimies: Miten niet tulevaisuuskuvan, jos huonon taloustilanteen takia joutuisit te-
kemdin irtisanomisia ja irtisanomaan entisid tyOkavereita?

23. Tarvitsetko lisad osaamista jollakin alueella ajatellen mahdollista tulevaa tehtivinku-
vaar

24. Mita odotat esimieheltasi? Minkilaista tukea?

25. Millainen on mielestési unelma esimies?
e Kysymys hakijan edellisen vastauksen perusteella

26. Missa niet itsesi seuraavien 5-10 vuoden kuluttua?

27. Mita sitten jos sinua ei valita tihin tehtavaan?
e Kysymys hakijan edellisen vastauksen perusteella

28. Minka tyyppisessa tehtavissa naet itsesi tulevaisuudessa?

e Kysymys hakijan edellisen vastauksen perusteella

29. Kuvaile kolme asiaa miksi sinut pitdisi valita tehtivain?

Kysymysten jalkeen esimies kertoi haetusta tehtivistid. Osaamiseen liittyvid kysymyksid
el tissd yhteydessa oikeastaan ollut, koska esimies tunsi hakijan ja hinen taitonsa entuu-
destaan. Seuraavaksi kysyttiin, oliko hakijalla kysyttavaa. Sitten katsottiin ty6-ja opiske-
lutodistuksia ja puhuttiin pakkatoiveesta. Lopuksi rekrytoija kertoi hakijalle jatkosta,

missa vaiheessa rekrytointiprosessi on menossa, sekd milloin tehtivi alkaisi.
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