E
® Haaga-Helia

ammattikorkeakoulu Oy

Espoo Catering Oy:n rekrytointiprosessin kehittdminen

Satu Huomo

Opinnaytety6

Hotelli- ja ravintola-alan
likkeenjohdon koulutusohjelma
2016



Tiivistelma
L
¥ Haaga-Helia

ammattikorkeakoulu Oy

Tekija
Satu Huomo

Koulutusohjelma
Hotelli- ja ravintola-alan liikkeenjohdon koulutusohjelma

Raportin/Opinnaytetydn nimi Sivu- ja lii-
Espoo Cateringin rekrytointiprosessin kehittdminen tg)s;vgmaara

Rekrytoinnissa onnistuminen vaikuttaa positiivisesti koko yrityksen tulevaisuuteen. Onnistu-
neen rekrytoinnin lopputuloksena ovat motivoituneet tyontekijat, jotka viihtyvat yrityksessa.
Tama opinnaytety0 oli kehittamishanke, jonka toimeksiantaja oli Espoo Catering Oy. Tyon
tavoitteena oli kehittaa rekrytointiprosessia ja tuottaa rekrytoinnin tueksi materiaalia tydhaas-
tattelu- ja itsearviointilomakkeiden muodossa. Uusien lomakkeiden tarkoituksena on tukea
rekrytoijaa henkildarvioinnin tekemisessa rekrytointitilanteissa.

Kehittdminen aloitettiin tutkimalla rekrytointiprosessin nykytilaa ja ongelmia. Tutkimuksen
kohderyhmana oli Espoo Cateringilla tydskentelevia paattavia esimiehia ja asiantuntijoita
seka tyontekijoiden edustajia. Tutkimus toteutettiin huhti-toukokuussa 2016. Tutkimusmene-
telména kaytettiin kvalitatiivista tutkimusmenetelmaa ja aineistonhankintamenetelméana oli
kolme teemahaastattelua, yksi yksildteemahaastattelu seka viidelle tyontekijalle lahetettiin
teemoitettu kysely tyontekijéiden nakokulman saamiseksi. Haastateltavina oli yhteensa 11
tydnantajan edustajaa. Haastattelut nauhoitettiin ja saatu aineisto litteroitiin ja analysoitiin

teemoittain. Myo6s kyselyn vastaukset analysoitiin teemoittain.

Nykytilan analyysista kavi ilmi, ettd haastatellut tybnantajanedustajat eivét olleet tyytyvaisia
taman hetkiseen rekrytointiprosessiin eivatka henkildarviointia tukeviin lomakkeisiin. Rekry-
tointiprosessia tulisi selkeyttda seké laatia ammattinimikkeittdin kohdennettuja kysymyksia
ty6haastattelu- ja itsearviointilomakkeisiin. Tyontekijoiden edustajat toivoivat pienempia tyo-
haastatteluryhmiéd. Henkildarviolomakkeiden kysymysten tulisi olla asiallisia ja tydhon liittyvia.
Rekrytoinnissa voitaisiin kayttaa viela enemman raataldityja ammattinimikekohtaisia kysy-
myksid. Opinnaytetydn tuloksena kuvattiin rekrytointiprosessi ja tuotettiin paivitetty rekrytointi-

lomake seké itsearviointilomake
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1 Johdanto

Valitsin rekrytoinnin kehittamisen opinnaytetydni aiheeksi, koska se on hyvin ajankohtai-
nen aihe, ravitsemisalalla yh& pahenevan tyontekijavajeen takia. Silloin, kun yrityksen
toiminta laajenee tai tydntekija irtisanoutuu, johdon tehtdvana on joko rekrytoida tai tehda
toiminnallisia muutoksia. Nykyaan entistd useampi yritys paakaupunkiseudulla kilpailee
samoista tydnhakijoista. Tasta syysta yrityksen on tarkasti tiedostettava, millaista tyévoi-
maa se tarvitsee ja milla keinoilla sen saaminen onnistuu. Yhtena rekrytoinnin osana ovat
toimivat henkildarvioinnin lomakkeet, joiden avulla rekrytoivat henkil6t voivat arvioida haki-
joita ja saada tarvitsemaansa ammattitaitoa tydpaikoille. Rekrytoinnissa onnistuminen tuo

uutta voimaa ja taitoa koko yritykselle.

Tama opinnaytetyo oli kehittamishanke, jonka toimeksiantaja oli Espoo Catering Oy. Tyon
tavoitteena oli kehittda rekrytointia ja tuottaa rekrytoinnin tueksi materiaalia tydhaastattelu-
ja itsearviointilomakkeiden muodossa. Paivitettyjen lomakkeiden tarkoituksena on auttaa
henkilbarvioinnin tekemista rekrytointitilanteissa. Kehittamistyd on osattava rajata koske-
maan sita aluetta, joka on tarkastelun alla. Tasta tydsta on rajattu pois joitakin rekrytointi-
prosessiin tavallisesti kuuluvia vaiheita, kuten tydpaikkailmoituksen julkaisukanavat, tyo-
paikkailmoituksen laatiminen, tydésopimuksen tekeminen, tydhon perehdyttdminen ja tyo-
hontulotarkastus.

Tietoperustassa esitellaan toimeksiantaja Espoo Catering Oy, seka kerrotaan yrityksen
arvoista, rekrytointiprosessista ja rekrytoinnin merkityksesta. Taman jalkeen paneudutaan
itse rekrytointiin prosessina, seka lainsaadanndssa huomioitaviin asioihin. Kappaleessa
kerrotaan, millainen henkildarviointimenetelma haastattelu on ja miten se toimii aineiston-
keruumenetelmana. Lisaksi kerrotaan, millaisia haasteita yrityksilla on nykyéaéan palkata
ammattitaitoista henkilokuntaa. Empiirisesséa osiossa kuvataan tutkimusaineistojen han-
kinta ja analyysi seka esitelladn nykytilan analyysin tulokset ja kehittamisehdotukset. Vii-

meisena on tutkijan pohdinta tarkeimmista tuloksista ja kehittamistydn arviointi.

Nykytilannetta ja kehittdmiskohtia kartoittava tutkimus toteutettiin huhti-toukokuussa 2016.
Tutkimuksen tavoitteena oli saada tydnantajan seka tyontekijoiden nakoékulmia rekrytoin-
nista prosessina, seka siihen liittyvista tydhaastattelu- ja itsearviointiilomakkeista, joita kay-

tetdan tyohaastattelutilanteissa henkildarvioinnin materiaalina.

Tutkimusmenetelmana tassa tydssa kaytettiin kvalitatiivista eli laadullista tutkimusmene-
telmaa ja aineistonhankintamenetelmana oli kolme teemahaastattelua ja yksi yksilotee-

mahaastattelu. Teemahaastattelu sopii hyvin laadullisen tutkimuksen aineistonhankinta-



menetelmaksi. Tassa tutkimuksessa teemoiksi valikoituivat rekrytointiprosessi, tydhaastat-
teluun kutsuminen, tythaastattelut ja henkildarviolomakkeet. Vastaajat saivat vastata
haastattelutilanteessa avoimiin kysymyksiin dialogimaisesti. Haastateltavilta pyydettiin
lupa haastattelun nauhoittamiseen ajan sdastamiseksi. Haastatteluiden jalkeen haastatte-
luaineiston nauhoitukset litteroitiin helpommin analysoitavaan muotoon. Litteroinnin jal-
keen vastaukset analysoitiin teemoittain. Haastateltavina oli kahdeksan alue-esimiesta,
kaksi asiakaspaallikkda, yksi ravitsemistyonjohtaja seka toimitusjohtaja. Haastattelukutsu
lahetettiin 15 henkildlle. Nelja kutsutuista ravintolapaallikoista jatti saapumatta haastattelu-

tilaisuuteen.

Toisena aineistonkeruumenetelmana kaytettiin kyselya, joka lahetettiin s&hkopostitse vii-
delle tyontekijoiden edustajille. Kyselyssa teemoiksi valikoituivat tydpaikkailmoituksen
huomaaminen, tyéhén hakeminen, tybhaastattelu ja nakokulma henkildarviolomakkeisiin.
Kyselyyn vastaajat tydskentelevat eripuolilla Espoota tuotantokeittidissa erilaisissa tydteh-
tavissa. Kyselyyn annettiin vastausaikaa viikko ja kaikki viisi vastaajaa palauttivat vasta-

ukset ajoissa. Kyselyaineisto analysoitiin myds teemoittain.

Opinnaytetyon tietoperustassa esitellaén aluksi Espoo Catering, mitkd ovat rekrytoinnissa
huomioitavat arvot, millainen rekrytointiprosessi yrityksella on ja mita rekrytointi yritykselle
merkitsee. Seuraavaksi tietoperustassa kerrotaan rekrytoinnin taustatekijoista. Osiossa
kasitellaan rekrytointiprosessia ja lainsdadanndllisesti huomioivat seikat rekrytoinnissa.
Osiossa kerrotaan my6s, miten henkildarviomenetelména haastattelu sopii rekrytointiin

seka rekrytoinnin haasteista tana paivana.

Opinnaytetyon toinen osa on empiirinen osio, jossa kaydaan lapi kehittamistydon menetel-
mat tassa tyossa. Osiossa kerrotaan haastattelusta aineistonkeruumenetelmand, seka
kyselyn toteuttamisesta. Seuraavaksi paneudutaan nykytilan analyysiin seka esimiesten ja
asiantuntijoiden etta tyontekijdéiden nakokulmasta. Liséksi osiossa esitellaan rekrytointi-

prosessia koskevat kehitysehdotukset.

Viimeisessa osiossa on omaa pohdintaa tyon tarkeimmista tuloksista ja siitd, miten niihin
paastiin seka kehittamistydn arvioinnista. Lopuksi arvioidaan opinnaytetytn toteuttamista,

pohditaan vaihtoehtoisia toteuttamistapoja.



2 Espoo Catering Oy

Espoo Catering on Espoon kaupungin 100 prosenttisesti omistama In house -yhti6. Vas-
tuualueina ovat liiketoiminta, tuotannon asiantuntijuus, ruokapalvelutuotanto ja asiakasyh-
teisty®d. Espoo Catering on menestyva ja kasvava catering-talo, joka tarjoaa kohokohtia ja
mielihyvaa asiakkailleen ajanmukaisissa ja viihtyisissa ymparistoissa. Asiakasryhmia ovat
sopimusasiakkaat, eli paivakotilapset, koululaiset, vanhukset ja henkilokunta, ruokailija-
asiakkaita ovat henkilostoruokaloissa kayvat Espoolaiset kaupungin tyontekijat seka
omaiset, jotka kayvat hoiva- ja laitosravintoloissa syémassa tai kahvilla. Espoo Catering
tarjoaa kunnallisia ateriapalveluita, kokous- ja vierastarjoilua, vélipalamyyntia oppilaille
kouluilla, Take away -myyntia opettajille ja henkildkunnalle sek& muutamassa toimipis-
teessa toimii jaljelle jadneen ruoan myyminen. In house -yhtiéna Espoo Catering pystyy
palvelemaan paremmin kuntalaisia myds erilaisten leirien ja tilaisuuksien ruokahuollon
jarjestamisessa. Toiminta on yhtendistetty Espoon kaupungin strategian kanssa. (Espoo
Catering 2015.)

Kuntien ruokapalveluty® on aterioiden valmistuksen ja tarjoamisen ohella liséksi ravitse-
mukseen vaikuttamista, kansanterveystyota seka kestavien ymparist6- ja energiaratkaisu-
jen edistamista. Parhaimmillaan se on investointia kuntalaisten terveyteen ja hyvinvointiin
yhteistydssa kunnan muiden toimijoiden kanssa. Suomessa ammattikeittiot tarjoavat noin
890 miljoonaa ateriaa vuodessa, josta julkisen sektorin osuus on noin 420 miljoonaa ate-
riaa. Espoo Cateringin osuus tasta on 17 miljoona ateriaa. Espoo Cateringilla valmiste-

taan paivittain noin 55 000 ateriaa. (Espoo Catering 2015.)

Espoo Cateringin liikevaihdon arvioidaan olevan vuonna 2016 noin 43 miljoonaa euroa.
Vakituisessa tydsuhteessa on 465 henkiloa, maaraaikaisessa tydsuhteessa 16 henkilta ja
akillisiin lyhyisiin, yhdesta kolmeen paivaan tai pidempiin jopa useamman kuukauden
poissaoloihin voidaan kayttaa ostopalvelutytévoimaa. Espoo Cateringilla on talla hetkella
81 tuotantokeittiota ja 181 palvelukeittiotd. Palvelukeittiét saavat paasaantoisesti aterian-
sa tuotantokeittidista. Edella mainittujen lisdksi hoivapalvelut toimittavat ikdihmisten kotei-
hin kotipalveluaterioita. Vuonna 2017 syyskuussa tulee avautumaan keskuskeittio, jonka
my0Oté tuotannossa tapahtuu suuria muutoksia. Paivékotien ruokien valmistus tullaan kes-
kittamaan keskuskeittioon ja koulujen tuotannosta lédhetetdan vain ryhmaperhepaivakotei-

hin ja alle 60 asiakkaan paivakoteihin ruoat ja vélipalat. (Espoo Catering 2015.)

Itse tyoskentelen alue-esimiehené Kivenlahdesta Vanttilaan yltavalla alueella. Alueeseeni

kuuluu kahdeksan tuotantokeittiota ja 12 palvelukeittitta. Vakituista henkilokuntaa alueel-



lani on talla hetkella 52 henkilda. Ammattinimikkeitd ovat kouluissa ruokapalvelutydntekija,

kokki, ruokapalveluesimies ja paivakodeissa palveluvastaava.

Espoo Cateringilla on vuosittain useita rekrytointitilanteita. Osallistun itse sdanndllisesti
uusien tyontekijoiden rekrytointiin. Rekrytointiprosessi alkaa tarpeen kartoittamisesta ja
paattyy tyontekijan palkkaamiseen. Olen ollut haastattelemassa ruokapalvelutyéntekijoita,
kokkeja, ruokapalveluesimiehid ja palveluvastaavia. Kaava on ollut vuosia sama, kaikki
muut paitsi esimiesten haastattelut ovat ryhmé&haastatteluita. Kysymme samat kysymykset
kaikilta hakijoilta valmiin kyselylomakkeen avulla. Haastattelijaparina toimiva henkild kirjaa
hakijoiden vastaukset ylos mythempaa tarkastelua varten. Hakijat tayttavat itsearviointi-
lomakkeen haastattelun jalkeen. Haastattelijat kayvéat lapi hakijoiden tyd- ja koulutodistuk-
set. Paatds valitusta henkildista tehdaan yhdessa haastattelijoiden kesken. Valitulle tai

valituille ilmoitetaan parin paivan sisalla valinnasta.

2.1 Espoo Cateringin arvot

Espoo Cateringilla on nelja arvoa, jotka ovat halu palvella, halu kehittya, halu saavuttaa ja
ylittaa tavoitteet seké halu tehda yhteisty6ta. Rekrytoinnissa kiinnitetaankin huomiota
hakijan persoonaan, itsensa kehittamiseen, motivaatioon seka yhteistyotaitoihin, jotta yri-
tys voi taata arvolupauksen mukaisen toiminnan jatkumisen. Kaikki arvot ovat tarkedssa
osassa paivittaisessa tavassa toimia. Arvojen mukaisen toiminnan saavuttamiseksi teh-
daan joka paiva tdita ja onnistuneella rekrytoinnilla voidaan taata toiminnan jatkuminen

seké asiakastyytyvaisyys. (Espoo Catering 2015.)

Espoo Cateringin ensimmainen arvo on halu palvella. Tarkoitus on toimia asiakaslahtdi-
sesti. Asiakkaat otetaan hymyillen vastaan. Ruoka on tarjolla juuri oikeaan aikaan, oikeal-
la lampotilalla ja oikeassa paikassa. Asiakkaiden erityistarpeet huomioidaan joka paiva
valmistamalle juuri heille sopivia aterioita. (Espoo Catering 2015.)

Toisena arvona on tyontekijdiden halu kehittyd ja kehittda toimintaa. Espoo Catering jar-
jestaa erilaisia koulutuksia esim. asiakaspalvelukoulutus, siivouskoulutus ja sen lisaksi
omaehtoista opiskelua tuetaan. Ruokasaleissa on asiakaspalautelaatikot, joihin asiakkaat
voivat laittaa palautetta siihen luoduilla lomakkeilla. Palautteiden perusteella saadaan mi-
tattua asiakastyytyvaisyytta ja voidaan kehittdd asiakaspalvelua tarvittaessa. Lisaksi pa-
lautetta voi antaa suoraan kasvotusten tai laittamalla palautteen Espoon nettisivujen kaut-

ta. Asiakastyytyvaisyyskyselyitd tehddan kerran vuodessa. Tulosten perusteella voidaan



kehittaa toimintaa ja havaita mihin asiakkaat ovat tyytyvaisia tai mita pitéaa kehittaa. (Es-
poo Catering 2015.)

Kolmas arvo on, halu tehda yhteistytta. Tekemalla yhteistyota paivakotien johtajien, kou-
lujen rehtorien ja muiden henkildkuntaan kuuluvien ihmisten kanssa kuvastaa tata arvoa.
Laitos-, hoiva- ja henkildstoruokailun esimiehet ja tyontekijat tekevat yhteistyota edella
mainittujen tahojen johdon ja henkildston kanssa. Tarkein yhteistyOkumppani on asiakas.
(Espoo Catering 2015.)

Neljanten& arvona on tavoitteiden saavuttaminen ja ylittaminen. Espoo Cateringilla teh-
daan vuosittain toimintasuunnitelma. Toimintasuunnitelmaan on laitettu tavoitteet tulevalle
vuodelle, miten edellinen vuosi meni, mitd hyvaa oli ja mita viela voi kehittda. Ruokalista-
tiimi kehittaa jatkuvasti resepteja, jotta asiakkaille saadaan kohokohtia lounaalle. Espoo

Cateringin tarina on kehitetty toimintaa ajatellen (liite 1). (Espoo Catering 2015.)

2.2 Rekrytointiprosessi Espoo Cateringilla

Tyonkuvani yhtena tehtavana on osallistua rekrytointiprosessiin. Kaytannossa se tarkoit-
taa sita, ettd minun tulee olla tilanteen tasalla henkilostdasioista. Saan lahes vuotta aikai-
semmin tietdd, jos alueelleni on avautumassa esimerkiksi uusi paivakoti, jonne tarvitaan
palveluvastaava Espoo Cateringin toimesta. Muita vastaavia tilanteita tulee tyéntekijan
elékkeelle lahdon, irtisanoutumisen, tyopisteen vaihdon tai toiminnan laajentumisen myo-

ta.

Kanssani samanlaisella tydnkuvalla tydskentelee kahdeksan muuta alue-esimiesta. Hoi-
damme muun muassa kaikki alueidemme henkildstoon liittyvat asiat. Kokoonnumme noin
kerran kuussa, jolloin kaymme kaikkien yhdeksan alueen henkiléstdasiat lapi. Palaverissa
keskustellaan alueidemme tulevista muutoksista, jotka liittyvat mahdolliseen tyévoiman
tarpeeseen. Aluksi mietitdan, olisiko jonkun alue-esimiehen alueella siirtohaluisia henkil6i-
ta, jotka olisivat kykenevia tai halukkaita vaihtamaan tydpistetta tai tyotehtavad. Usein
kay kuitenkin niin, ettei tyopistesiirtoa anovia ole tarjolla, joten paikka tai paikat laitetaan
hakuun. Nain ollen henkiléstohankinnan suunnittelu alkaa tilanteen tarkalla kartoittamisel-
la. Ensin tiedostetaan tarve ja méaaritelladn ammattinimike. Tarpeen kartoittamisen jalkeen
on haku, haastattelu ja mahdollinen palkkaus. Noudatamme prosessikaaviota rekrytoinnin

eri vaiheiden tarkistamiseen kuten alla olevassa kuviossa 1 kuvataan.



Kuvio 1. Rekrytointiprosessi kuvaus (Espoo Catering 2015)

Rekrytointiprosessi Espoo Catering

Espoo Catering

» Tarve rekrytoida, irtisanoutumiset, toiminnan muutos yms.

» kartoitetaan mahdolliset sisaiset siirrot (henkildstdasioista vastaavat asiakaspaallikot ja Alue-esimiehet)
Espoo Catering, Merja

» tekee hakuilmoituksen rekrytointiyksikon jarjestelmaan
Rekrytointiyksikko

» Julkaisee hakuilmoituksen Mollissa
Espoo Catering,

» Rekrytoiva esimies vastaa tiedusteluihin
Hakija

» Hakee tointa rekrytointijérjestelmén kautta
Espoo Catering, Merja

» Tulostaa hakuajan umpeuduttua hakupaperit asiakaspaallikoille
Rekrytointiyksikko

» Lahettda suppean tulosteen hakupapereista rekrytoivalle esimiehelle
Espoo Catering

» Rekrytoiva esimies valitsee haastatteluun kutsuttavat
Espoo Catering, Merja

» lImoittaa rekrytointiyksikkdon haastatteluun valitut
Rekrytointiyksikko

» Lahettaa haastattelukutsun hakijoille

Valintaprosessi
Espoo Catering
> Rekrytoiva esimies haastattelee hakijat, tekee valinnan ja ilmoittaa puhelimitse hakijalle
Espoo Catering , Merja
» lmoittaa rekrytointiyksikkoon valitut
Rekrytointiyksikké
» Lahettaa kirjallisen paatdksen valinnasta hakijoille
Espoo Catering
» Kutsuu valitun vaatesovitukseen ja tayttamaan perustietoilmoituksen
» Valittu tayttéa perustietolomakkeen, sovittavat vaatteet ja tilaa ajan tyodterveysasemalle tydhontulotarkastukseen
ja toimittaa todistuksen esimiehelle 30 péivan kuluessa valintapaattksesta
» Merja tekee tydsopimuksen kahtena kappaleena, mitk& esimies toimittaa allekirjoitettavaksi. Toinen palautetaan EC:hen arkistoitavaksi

Espoo Cateringilla henkildstohankintaa tehdéén seka julkisella, ettd sisaisella hakumenet-
telylla. Julkinen haku tarkoittaa, ettd kdytamme Espoon kaupungin rekrytointipalveluita.
Rekrytointi osasto vie hakumme sahkdiseen muotoon ja luo haettavalle ammattinimikkeel-
le tydavaimen, jolla paikkaa voi hakea. He laittavat ilmoitukset avoimesta tyOpaikasta
mol.fi, monster.fi ja Espoon avoimet tytpaikat sivuille. Hakijoiden laatimat hakemukset
ohjautuvat suoraan rekrytointipalveluihin e-rekryyn. E-rekry on selainpohjainen tydnantaji-
en kayttdma tydhakulomakkeiden tayttamispalvelu. Hakija rekisterdityy tybnantajan e-
rekryyn ja tayttaa tydhakulomakkeen. Tayttamisen jalkeen hakijan hakemus ohjautuu suo-
raan tyonantajan kayttdmalle rekrytointipalvelulle, josta ne edelleen |ahetetdan paattaville
esimiehille. Hakuajan paatyttya ne alue-esimiehet ja asiakaspaallikot joiden alueelle tyon-
tekijaa haetaan, saavat yhteenvedon hakijoista. Tieto hakijoista menee aina myds toimi-

tusjohtajalle. Yhteenvedosta katsotaan, ketka kutsutaan haastatteluun. Henkiléstdasiain-



hoitaja lahettdd kutsun saapua haastatteluun sahkdpostin valityksella tydnhakijoille. Kut-

sussa ilmenee haastattelupaiva seka kellonaika, jolloin haastattelu alkaa.

Espoo Cateringilla kaikki muut, paitsi esimiehet ja asiantuntijat haastatellaan ryhmé&haas-
tattelumenetelmalla. Ryhméahaastatteluihin on paadytty, koska useimmiten esimerkiksi
ruokapalvelutyontekijan paikkaa saattaa hakea jopa 30 henkil6d. Heista kutsutaan noin
10-12 haastatteluun. Ennen haastattelun alkua hakijat jaetaan satunnaisesti kahteen tai
kolmeen ryhmé&an. Haastattelun suorittaa kaksi alue-esimiesta tai alue-esimies ja asia-
kaspaallikkd. Haastattelijoista toinen kysyy ja toinen kirjaa vastaukset. Tama on hyvaksi
havaittu keino, silla nain haastattelija pystyy keskittym&aén paremmin haastateltaviin. Kir-
jaajalla on mahdollisuus kysya tarkentavia kysymyksia, jos siihen tulee tarvetta.

Haastattelemassa ovat ne alue-esimiehet ja asiakaspaallikét, joiden alueille tyontekijoita
haetaan. Haastattelupaivana haastattelijat tapaavat noin 45 minuuttia ennen haastattelu-
jen alkua Espoo Cateringin toimistolla, jossa haastattelut suoritetaan. Henkildstbasiainhoi-
taja jakaa haastattelijoille haastattelu- ja itsearviointilomakkeet sekd haastateltavien e-
rekryyn tekemat hakemukset. Haastattelutilanteeseen osallistuu aina kaksi henkil6a, toi-

nen kirjaa ja toinen kyselee.

Tybhaastattelut alkavat aina haastateltavaksi tulevien haastatteluryhmiin jaolla. Haastatte-
lijat kutsuvat haastateltavat nimell& neuvotteluhuoneeseen, jossa haastattelu tapahtuu.
Aluksi haastattelijat esittelevat itsensa ja kertovat, mita ammattinimiketté edustavat, alue-
esimiehet kertovat, milla alueella toimivat ja asiakaspaallikét kertovat, vastaavatko he lai-
tos- ja hoivapuolen vai henkilostéravintoloiden henkilostosta. Samalla haastattelijat kerto-
vat yleista tietoa avoinna olevista ty6pisteista. Itse haastattelu alkaa niin, etta haastatelta-
vat kertovat nimensa ja koulutustaustansa. Kysymyksia ei aloiteta aina samasta henkilos-
t& vaan vaihdellen, jotta jokainen saa vastata ensimmaisena johonkin kysymykseen. Toi-
sinaan joku kokee ryhméhaastattelun aika jannittdvana tilanteena ja siksi onkin hyva, ettei
vastausjarjestys ole aina sama. Kysymysten puolivalissa kerrotaan henkilostéeduista,

palkkauksesta, koeajasta ja tydhdntulotarkastuksesta.

Kysymysten jalkeen tydnhakijat tayttavat itsearviointiilomakkeen. Itsearviointilomakkee-
seen pyydet&én laittamaan kahdesta kolmeen vaihtoehtoa siita, mihin avoinna olevaan
tyopisteeseen tytnhakija haluaisi ensisijaisesti. Samalla kerrotaan, milloin valitulle tai
valituille ilmoitetaan valinnasta. Haastattelijat siirtyvét toiseen huoneeseen katsomaan
haastateltavien ty6- ja koulutodistuksia sek& keskustelemaan alustavasti haastateltavien

soveltuvuudesta ty6tehtaviin. Keskustelun jalkeen todistukset palautetaan tydnhakijoille.



Haastateltavat voivat lahted, kun ovat tayttaneet itsearviointiiomakkeen. Haastattelijat

kayvat viela lapi itsearviointilomakkeet, joiden perusteella valinta vahvistuu tai vaihtuu.

Esimienhille ja asiantuntijoille ty6haastattelu on kaksiosainen. Ensin on haastattelu, sitten
on soveltuvuustesti ja testin jalkeen on toinen haastattelu, jossa kaydaan soveltuvuustes-
tin tulokset 1api ja esitetddn mahdollisia tarkentavia kysymyksia. Toisen haastatteluosion
tekevéat toimitusjohtaja ja rekrytointiosaston edustaja yhdessa. Valitulle ilmoitetaan valin-
nasta kahden tai kolmen paivan kuluttua haastattelusta. Samalla hanelle annetaan aikaa
miettid, ottaako tydn vastaan. Toisinaan kay myos niin, ettei valittu syysta tai toisesta ota-
kaan tehtavaa vastaan. Tallaisen tilanteen sattuessa soitamme toiselle vaihtoehdolle tai
paikka laitetaan uudestaan hakuun.

Uudelle tydntekijalle laaditaan tydsopimus, jonka tydntekija allekirjoittaa aloittaessaan tyot.
Tybsopimukseen on Kirjattu tydnantaja, ammattinimike, viikkotydaika, koeajan pituus, pal-
kanmaksupaiva, tydehtosopimus ja palkan suuruus. Koeajan pituus on normaalisti nelja
kuukautta. Maaraaikaisilla tyontekijoilla se voi olla maksimissaan puolet tydajasta, eli jos
tyontekijalla on kuuden kuukauden maaraaikaisuus, voi koeaika olla enimmillaan kolme
kuukautta. Tydvaatteet antaa tydnantaja. Tydvaatteiden huolto eli pesu ja korjaukset ta-

pahtuvat automaattisesti sopimustoimittajan kanssa.

Espoo Cateringilla uusien tyéntekijoiden tulee kayda tyéhontulotarkastuksessa kuukauden
sisalla tyon aloittamisesta. Tytterveystarkastuksessa pyritdéan selvittdmaan, onko henkil
soveltuva valittuun tehtdvaan. On kaynyt ilmi, ettd tydnhakijat eivét valttamatta kerro koko
totuutta terveydentilastaan ja sen seurauksena, aika pian koeajan jalkeen alkaa ilmetéa
yla- tai alaraajaoireita. Naista seuraa monesti pitkia sairauslomia, tytkyvynarviointeja ja
uudelleen kouluttamista. Tydhontulotarkastusten mallia tulisi miettia uudestaan, jotta se
palvelisi paremmin tydnantajaa ja tyontekijad. Tassa opinnaytetytssa ei naihin asioihin

puututa vaan ne on rajattu pois.

Espoo Cateringilla jokainen tydntekija perehdytetaan tybhénsa. Perehdyttaminen tapahtuu
tyOpisteissa ja sen avuksi on tehty oma ohjeistus. Tassa opinnaytetydssa ei perehdytyk-

seen kulkuun paneuduta, joten sitd kasitteleva aineisto on rajattu pois.

2.3 Rekrytoinnin merkitys Espoo Cateringille

Uusien tyontekijoiden rekrytointi ja sen onnistuminen on jatkuvasti haasteellisempaa. Mo-
net yritykset kilpailevat samoista tyontekijoista. Hyvin suunniteltu ja toteutettu henkilsto-

hankinta auttaa saamaan oikeat ihmiset oikeisiin tyopisteisiin tdihin. Kaikille tydnhakijoille



tulisi jaada positiivinen kuva yrityksesté ja sen henkiléstdhankinnasta. Taman vuoksi rek-
rytointiprosessin ja sita tukevien materiaalinen paivittaminen on tarkeda. Haastattelijan
oma panos haastattelutilanteessa toimii yrityksen kayntikorttina hakijoille. Haastattelijan
tulee olla perehtynyt hyvin hakijoiden tydhakemuksiin, jotta hén tietaa hakijoiden ty6ko-
kemuksen ja koulutustaustan. Lisaksi haastattelijan tulee olla selvilla avoimista tydpaikois-
ta, jotta han osaa kertoa mita taitoja hakijalta edellytetdan tydpaikan saamiseksi seka mita
ja kenelle kyseisessé tyopaikassa tehdaan.

Olen osallistunut moniin uusien tyontekijoiden haastatteluihin viimeisen seitseméan vuoden
aikana. Koko tamén ajan on kaytéssa ollut sama tydhaastattelurunko seka itsearviointilo-
make, jonka tydnhakijat tayttavat haastattelun jalkeen. Samojen lomakkeiden kayttami-
seen turtuu ja sitd kautta saattaa rekrytoinnissa tulla vaaria johtopaatoksia. Vaarat johto-

paatdkset puolestaan johtavat vaariin henkildstévalintoihin.

Espoo Cateringilla on huomioitu tydvoiman saatavuuden haasteellisuus. Yha useampi
avoinna oleva tydpaikka on jaanyt tayttamattd, koska hakijoissa ei ole ollut ammattitaitois-
ta henkildstoa tarjolla. Hakemuksia avoimiin tydpaikkoihin saattaa tulla jopa kahdesta
kolmeenkymmeneen kappaletta, mutta suurimmalta osalta hakijoista puuttuu alan koulu-
tus. Esimiehet ja asiakaspadllikdt ovat kuulleet, etta keittibtdiden arvostus on laskenut ja

ajatellaan, ettd keittibssa parjaa ihan kaikki.

Koulutuksen puute on nakynyt kaytettdessa vuokratyontekijoitakin. Keittidlle saattaa tulla
henkild, joka on tehnyt ruokaa vain kotona, jos siellakaan. Kuitenkin Espoo Cateringilla
esimerkiksi kokit valmistavat useita erityisruokavalioita normaaliruoan ohella paivan aika-
na, joten tehtavasta suoriutuakseen taytyy olla kokenut ja ammattitaitoinen henkilé. Ruo-
kapalvelutyontekijatkin valmistavat salaatteja ja vélipaloja, joissa erityisruokavaliot taytyy
huomioida.



3 Rekrytoinnin taustatekijat

Rekrytoinnilla eli henkiléstdhankinnalla tarkoitetaan tydntekijan hakemista ja palkkaamista
avoinna olevaan tyotehtavaan. Rekrytointi lahtee aina tarpeesta. Tydntekija on irtisanou-
tunut, siirtymassa toisiin tehtaviin tai jadmassa elakkeelle, jolloin tytnantajalle tulee tarve
saada uusi tydntekija lahtevan tilalle. Rekrytointi voi olla sisaista, silloin yrityksen oma
tyontekija siirtyy tekemaan avoinna olevaa tyota. Rekrytointi tehdaan julkiseksi, kun yrityk-
sen sisalta ei l16ydy tekijaa tyotehtavalle. Julkiseen rekrytointiin kuuluu tyépaikkailmoituk-
sen laatiminen, josta selviaa, millaisesta tydsta on kyse, millaista henkiléa haetaan sita
tekemaan, milloin on hakuaika, tyon alkamisajankohta ja palkkaus. Hakuajan paatyttya
hakijat kutsutaan haastatteluun, jonka jalkeen paatetaén, kuka palkataan. Onnistunut rek-
rytointi paattyy oikean tyéntekijan palkkaamiseen hanelle sopivaan tyotehtavaan. (Mark-
kanen 2002, 9-20.)

Rekrytoinnilla on tarke& osa yrityksen prosesseista, koska se méaarittelee, kuinka yritys
tulee menestymaan tulevaisuudessa. Rekrytoinnin sanotaan olevan tulevaisuuteen sijoit-
tamista. Rekrytointiprosessiin osallistuvat hakijat saavat oman kasityksensa yrityksen
henkilostostrategiasta. Nykyisin on helppo jakaa saamaansa tyonantajamielikuvaa yrityk-
sesta ystaville sosiaalisessa mediassa. Risut ja ruusut levidvat laajalle kuulijakunnalle.
Hyvin suunniteltu ja toteutettu rekrytointi takaa, etté yritys saa jatkossakin hakijoita avoi-
miin tydpaikkoihin. (Salli & Takalo 2014, 9.)

Markkanen (2002, 9) maarittelee rekrytoinnin tapahtumaketjuksi, joka lahtee tyénantajan
tarpeesta tayttaa avoinna oleva tydpaikka tai tydtehtava ja paattyy uuden tyéntekijan palk-
kaamiseen. Vaahtio (2005, 9) toteaa kirjoittajan alkusanoissa rekrytoinnin olevan yhteis-
kunnallinen teko ja sen vaikutusten nakyvan kansantaloudessa tyévoiman kayttona. Ha-
nen mielestaan rekrytointi itsesséén on suurenmoinen mahdollisuus, koska jokainen uusi
tydntekija tuo tullessaan oman osaamisensa, padomaa ja ennen kaikkea itsensa. Jokai-
nen uusi tyontekija tulee yritykseen oppimaan uutta ja tuomaan jo opittua mukanaan.
(Vaahtio 2005, 9.)

Markkasen (2002, 5) mielesta rekrytointia voisi verrata palapelin kokoamiseen. Rekrytoin-
nissa tietoa taytyy hankkia monesta eri lahteesta. Avoimeksi tulevan tehtavan vaatimuk-
set on laadittava tAsmaamaan organisaation tarpeita vastaavaksi seka kaytettava tyoka-
luna omaa tapaa toimia. Henkildstdhankinnasta vastaava esimies paattaa, millaisia vaati-

muksia ja odotuksia han luo hakijoille. (Markkanen 2002, 5.)
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Rekrytointi on kaikkia niita tehtéavia, toimenpiteita ja valintoja, joita henkiléstéhankinnasta
paattavat henkiltt joutuvat tekemaan, jotta yritykseen saadaan oikeat ihmiset ohjeistettua
heille tarkoitettuihin ty6tehtaviin. Usein henkildstohankinta eli rekrytointi tulee ajankohtai-
seksi, kun joku yrityksen tydntekija irtisanoutuu, ja elékkeelle tai havaitaan, etté jotain
tehtavaa ei tee kukaan. Toisinaan yritys on saattanut pitkaan kayttaa jotain toista toiminta-
tapaa hoitaakseen vajetta, esimerkiksi ostamalla vuokratyovoimaa tekemaan kyseista
tehtavaa. Yrityksen toimivalla henkildstosuunnittelulla on merkittava rooli organisaatiossa.
Henkilostosuunnittelun tulee vastata nykyajan haasteisiin ja olla osa yrityksen strategista
kokonaisuutta. Sen tulee kattaa voimavarojen suunnittelun ja jarjestamisen, tyontekijoiden
kouluttamisen, heidan sitouttamisen ty6tehtaviin ja yritykseen, joustavuuden, tuottavuuden
kasvun seka henkildston luonnollisen poistuman tai mahdollisten vahennysten huomioimi-
sen. Rekrytoinnin yksi kulmakivista on miten tyénantajakuva nakyy potentiaalisille tydnte-
kijoille. Ty6nantajakuva rakentuu kolmesta osiosta. Ensimmaisena on imago, joka muo-
dostuu mahdollisten tydntekijdiden arvoista ja etenemistavoitteista urallaan verrattuna
yrityksen maineeseen ja sen muodostamaan brandiin. Toisena on identiteetti, joka on
muodostunut talla hetkelld tydssé olevien tydntekijdiden kokemuksiin olosuhteista ja kult-
tuurista yrityksessa. Kolmantena on julkisuuskuva eli imago, jota yritys itse viestii ulkoises-
ti. (Heisila & Salojarvi 2013, 120-125.)

Heisilan ja Salojarven (2013) mukaan henkiléstéhankinta lahtee tarpeen tunnistamisesta,
jonka perusteella esimies laatii avoinna olevasta tyosta tehtavankuvan. Prosessiin kuuluu
seuraavanlaisia vaiheita; vastaako tarve yrityksen strategiaa, voisiko tehtéavat uudelleen
organisoida, rekrytointiluvan saaminen, tyétehtavan kirjoittaminen auki, millaista henkiloa
haetaan avoimeen tydpaikkaan, jarjestetaanké siséinen vai ulkoinen haku, miten potenti-
aaliset tyontekijat tavoitetaan, miten ja misséa voi hakea kustannustehokkaasti, vastaan-
otetaan hakemukset, valitaan hakijoiden joukosta ne, jotka kutsutaan haastatteluun, haas-
tattelu seka tyontekijan valinta ja lopuksi arvioidaan, miten prosessi onnistui. (Heisila &
Salojarvi 2013, 127-128.)

Tybnantajalla on suuret odotukset uutta tydntekijaa varten. Uuden tydntekijan kuvitellaan
osaavan kaikki talon ty6t ilman perehdytysta. Uuden tydntekijan tulee olla pateva selviyty-
akseen uudesta ty6std, mukautua yrityksen organisaatioon ja luonnollisesti omata positii-
vinen asenne uusia tyokavereita sekéa tyonantajaa kohtaan. Ty6nantajan vastuulla on
tyontekijan sopivuus yrityksen visioon ja strategiaan. Niihin pohjautuen yritys voi maéarit-
taa, millaisella osaamisella tytntekijoitd palkataan ja kuinka monta palkataan. Oikean
henkilon palkkaaminen tayttaa hanelle vaaditut kriteerit eli haneltd 16ytyy tarvittavaa koulu-
tusta, kokemusta, han on kiinnostunut meista yrityksena ja sopii pitkalla tahtaimella tule-
vaisuusnakymiin. (Stredwick 2000, 128.)
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Helsila (2009, 18) ja Rétkin (2015, 45) korostavat tuottavuuden pohdintaa ennen kuin pal-
kataan uusi tyontekija. Onko mahdollista tehda tytpisteessa jotain muutoksia ilman, etta
palkataan uusi tyontekija. Helsilan (2009) mukaan ennen kuin |Ahdetdan rekrytoimaan,
yrityksen tulee miettid seuraavia asioita: Voisiko tyténkuvia muokata ja tyo jakaa toisella
tavalla? Pystyisiko yrityksessa tydssa olevia kouluttamaan avautuvaan tehtavaan, mikéa
saattaisi nostaa olemassa olevan henkiléston motivaatiota ty6ta kohtaan. Pystytaanko
kehittamaan erilaisia tybmenetelmia tai voidaanko sijoittaa uudenlaisiin tyévalineisiin ja
tarve saataisiin silla poistettua? Miksi ylipaataan palkkaisimme ketaan, eli miksi tarvit-
semme uuden tyontekijan ja mitd tekemaén? Onko mahdollinen tarve valiaikainen vai
pysyva olotila? Pystytaanko tydaikoja muokkaamalla vahentamaéan tydvoiman tarvetta ja
ottamaan kiirehuippuihin vuokratydntekija? Jos yritys edelleen tarvitsee tyontekijaa, tay-
tyykin miettia, mista sellaisen saisi. Parhaimmat vinkit hyvista tydntekijoita saattaa saada
yrityksen omalta henkildstoltd. Kannattaa miettid, millaisia kesatydntekijoita yrityksessa on
ollut. Olisiko kukaan entisista tyontekijoista halukas palaamaan yritykseen sen hyvan mai-
neen vuoksi? Se kuinka paljon yritys on saanut avoimia hakemuksia, kertoo mahdollisesti

tydnhakijoiden halukkuudesta tulla tdihin yrityksen palvelukseen. (Helsila 2009, 18-19.)

Hunt (2007) mielesta yrityksen tarkein paatds on, paattaa palkata tyontekijoita. Kaikki muu
toiminta ja paatdkset tukevat tata valintaa. Huonoilla henkildstdpaatoksilla on vaikutusta

tuleviin rekrytointeihin, olemassa oleviin tydntekijéihin, asiakkaisiin ja jopa perheisiin. Vaa-
rin perustein ja alalle sopimattomien henkildiden palkkaaminen ei vahingoita vain palkatun
henkilon uralla etenemista, vaan silla on vaikutusta koko yrityksen kasvuun, kannattavuu-

teen ja lopulta se heikent&dé koko taloutta. (Hunt 2007, 3.)

Yritykset tekevét henkiléstohankintaa silloin, kun he tarvitsevat lisda tyontekijoita tai toi-
senlaista osaamista. Aina ei kuitenkaan voi rekrytoida, vaikka tarve olisi kuinka suuri ja
toisinaan voidaan rekrytoida, vaikka todellisesta tarpeesta ei ole mitaan kasitysta. Henki-
l6stéhankinta on suuri mahdollisuus yritykselle saada uusien tyontekijoiden mukana tuo-
retta tietoa, taitoa ja osaamista. Uusi tyéntekija on monesti hyvin energinen ja hanelta saa
uusia nakokulmia tyéntekoon. Kolikon toisella puolella on sitten mahdollisuus pilata koko
rekrytointi. (Rotkin 2015, 44-46.)

Ro6tkin (2015) on sitd mieltd, ettd yrityksen on tarke&é& panostaa henkildstbhankintaan.
Henkilostohankintaa ei pysty tekemaan hyvalla onnella vaan oikeilla taidoilla. R6tkinin
(2015) mielesta ei tarvitse osata vastata kuin kolmeen yksinkertaiseen kysymykseen, niin
onnistumisen mahdollisuudet henkilostdhankinnassa ovat hyvéat. Ensin mietitd&an, miksi
palkataan. Yrityksen tulee tunnistaa tarve, jota lahdetaan tayttdmaan. Tahan ei kuulu lista

siité4, mita tuleva tyontekija tulee tekemaan. Toisena mietitdan, mita uuden tyontekijan
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tulee osata. Eli millaisella tyokokemuksella tydssa parjaisi seka koulutustasovaatimus.
Kolmas mietinnéan aihe on, kuka tehtavaan palkataan. Kolmanteen vaiheeseen kuuluu
haastattelu, valinta ja valinnasta ilmoittaminen. Haastattelussa on hyva kysya tyontekijan
taustoja ja perusteita tyOpaikan hakemiselle, jotta tydnantaja saa kasityksen tyontekijan
tilanteesta ja tydteon motiiveista. (Rotkin 2015, 47-58.)

Valvisto (2005) on samoilla linjoilla Wheekerin (2003) kanssa siita, mité yrityksen tulee
tehd& onnistuneen rekrytoinnin eteen. Kaikista tarkeimpana he pitivat tydantajamielikuvan
eli imagon ja brandin luomista, koska ne maarittelevéat sen, millaisia hakijoita tulee. Ihmi-
set katsovat ensin yrityksen tiedot, mita siitd kerrotaan mediassa ja sen maineen. Valvisto
(2005) nostaa seuraavaksi tarpeen maarittelyn, eli millaisten ihmisten halutaan paikkaa
hakevan. Liséksi tarkeda on valita oikea kanava hakemuksen julkaisulle. Wheeker (2003)
huomauttaa myds, ettéa kannattaa seurata, mitd muut yritykset tekevat talla hetkella. Ha-
nen mielestaan taytyy luoda suhteita ja tehda itselleen listaa hyvista ja osaavista ihmisis-
ta. Valvisto (2005) sekd Wheeker (2003) painottavat prosessin tarkeytta ja mittareiden
luomista, jotta saadaan oikeat ihmiset oikeille paikoille. (Valvisto 2005, 21-22; Wheeker
2003, 64-67.)

3.1 Rekrytointiprosessi

Rekrytoinnista kannattaa tehda projekti, silla onnistuessaan se tyydyttaa ensisijaisesti
tydnantajaa. Projekteissa johtajana toimii aina projektipdallikko. Rekrytointiprojektissa
johtajana on yleensa henkildstéhankinnoista vastaava henkild. Hanen tehtdvansa on laa-
tia suunnitelma siitd, miten rekrytointi toteutetaan. Projektipdallikké suunnittelee ja sopii,
mit&a projektiin osallistuvat henkilot tekevat, mité rekrytointi tulee maksamaan ja minkalais-
ta aikataulua tullaan noudattamaan. Projektip&éallikké on hankkeen aktiivisin jasen. Hanen
on oltava asiantuntija ja aidosti kiinnostunut asiasta, koska h&nen toimintansa vaikuttaa

eniten lopputulokseen. (Markkanen 2002, 9-12.)

Tavallisin syy rekrytoimiseen on tydvoiman tarve, joka johtuu tydntekijan irtisanoutumises-
ta ja irtisanoutuneen henkilon tilalle tarvitaan tekija. Taman tyyliset rekrytoinnit ovat hyvin-
kin yleisia. Tiedetaan toimenkuva, johon haetaan ja millaista koulutustasoa voidaan edel-

lyttéda seké miten kyseisesta tehtavasta on selviydytty. (Markkanen 2002, 12—-13; 17-18.)

Tyonantajalla on mahdollisuus miettid, miten toimitaan jatkossa. Onko mahdollista, etta
kyseista toimenkuvaa ei enda tarvita, voiko tydt jakaa muiden tyontekijoiden kesken vai
aiheutuuko muutoksesta tyontekijoille kohtuutonta tydmé&éaraa. Tydnantajan kannattaa

miettia olemassa olevaa henkil6stoa ja miettid pystyisiko tehtavan tayttamaan sisaisella
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siirrolla. Tehtdessa sisdinen siirto tydvoimavaje pysyy ennallaan, mutta tyénkuva, johon
haetaan saattaa muuttua. Sisdisella siirrolla saadaan henkild, joka tuntee talon tavat ja
koko organisaation. Toisaalta siirto varsinkin ylempiin tyotehtaviin saattaa aiheuttaa kate-
utta muussa henkildstossa. (Vaahtio 2005, 22—-23.)

Henkilostohankintaprosessin toteuttaminen vaatii ammattitaitoa, harkinta kykya, empatiaa
seka eettisyyttd. Ammattitaidolla saadaan yrityksen julkista imagoa nostettua seka yrityk-
sen arvoja muun muassa yhteistybkumppaneiden tietoisuuteen. Harkintakykya tarvitaan,
jotta I6ydetddn paras henkild avoimeen tyétehtavaan. Empatialla ja eettisyydella osoite-
taan, etta valitamme hakijoista, emmeka syrji ketdan hakijaa. Pahimmillaan ammattitaido-
ton rekrytointiprosessi saattaa pilata koko yrityksen maineen, jota on saatu pidettya ylla
monia vuosia. Asiattomat kysymykset haastattelutilanteessa tai moraalittomat haastattelu-
keinot voivat levita todella pitkalle. Asiattomat kysymykset saattavat johtaa pahimmillaan
oikeusprosessiin ja jopa korvausvaatimuksiin. Onnistuessaan rekrytoinnissa, yritys on
saanut loistavan motivoituneen tydntekijan hanelle sopivaan tyéhon ja samalla lisannyt
omaa tunnettavuuttaan alalla niin tuotteista, tyétehtavista kuin yrityskuvastaankin. Olisi
suositeltavaa, ettd kaikista rekrytointiprosesseista tehtaisiin muistio, joka alkaisi tehtéavan

kartoituksesta ja paattyisi henkilon tydssa aloittamiseen. (Vaahtio 2005, 13-14.)

Rekrytointiprosessista voi erottaa selvasti kolme eri vaihetta. Ensimmainen on itse tyéteh-
tava, yrityksen on mietittdva mik& on avoimen tyttehtavan tydnkuva. Eli mihin haetaan ja
mit& uuden tydntekijan on osattava parjatakseen tehtavassa. Toisena yrityksen on paatet-
tava, mitka ovat ne keinot seka laajuus kenelle kaikille avointa tyttehtavaa tarjotaan. Eli
onko sisainen vai julkinen hakumenettely. Kolmantena yrityksen tulee p&attaa, kuka haki-

joista tayttaa kaikki vaaditut kriteerit tehtavasta suoriutuakseen. (Vaahtio 2005, 31.)

Tyoterveyslaitoksen sivuilla kuvataan rekrytointiprosessi seuraavanlaisesti. Ensin maari-
tellaan tehtavankuva ja valintakriteerit. Mietitaan hakuilmoitus ja missa siité ilmoitetaan
esim. lehti, sisdiset internet sivut tai julkiset tydnhakuinternetsivustot. Paatetdén, kuinka
kauan haku on voimassa ja kuka vastaa mahdollisiin tiedusteluihin. (Tyoterveyslaitos
2014.)

TyOnantaja kay lapi kaikki hakemukset ja maarittelee niiden perusteella, ketk& kutsutaan
haastatteluun. Haastattelun aikana kaydaan lapi hakijan tyotodistukset, mahdolliset suo-
sittelijat ja tydnhakijan ammatillinen koulutus. Haastattelun aikana kerrataan viel&, milloin
tyo tulisi ottaa vastaan ja milloin hakijalle tai hakijoille ilmoitetaan valinnasta. Silloin, kun
haetaan vaativimpiin ty6tehtaviin, on mahdollista, etta tyénantaja jarjestaa soveltuvuustes-

tin. (Tyoterveyslaitos 2014.)
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Markkasen (2002, 9) mukaan rekrytointi on projekti, joka tyydyttéda tyonsaajaa seka tyon-
antajaa, Vaahtion (2005, 9) mielesta rekrytoinnilla on kansantaloudellisia vaikutuksia. Tyo-
terveyslaitoksen sivuilla (2014) on rekrytointi maaritelty alusta loppuun selkeésti. Kaikille
tydnantajille tulee joskus tarve palkata tyontekija ja kaikki sen jalkeen tapahtuva voi joko
onnistua taydellisesti tai sitten tulee totaalinen epdonnistuminen. Markkasen (2002, 5)
sanojen mukaan rekrytointia voisi verrata palapelin kokoamiseen, jossa lopputuloksena on
selkeéd kuva tarpeesta ja tarpeen tayttamisesta olemassa olevilla keinoilla ja taidoilla. Ha-
nen mukaan on selke&sti kaksi vilkasta rekrytointiaikaa kevat ja syksy. Kevaalla haetaan
enemman kesatyontekijoita ja syksylla vakituisiin toimiin. Toki naiden valillakin rekrytointia
tapahtuu, koska henkil6t vaihtavat tydpaikkoja tai lahtevat opiskelemaan myds perhesyyt
vaikuttavat ty6paikoilla tapahtuviin muutoksiin. (Markkanen 2002, 105-106.)

Monet Kirjoittajat esittelevat hyvia kaytantoja, jotta rekrytointi onnistuisi. Vaahtio (2005,
207-214) kerasi 34 kohtaa, jotka ovat hanen mielestaan rekrytoinnin kannalta tarkeimmat
asiat. Viitena tarkeimpéana ovat yrityksen maine, yrityksen henkiléstdstrategia, henkiloston
osaaminen, sisdinen rekrytointi motivaation nostajana henkiléstélle ja toimenkuvan maarit-
taminen. Markkasen (2002, 117-121) rekrytoinnin ABC:ssa kuvataan 36 rekrytoinnin koh-
taa. Ensimmaiseen kohtaan on mahdutettu useampi tarkeé seikka, jotka jo itsessaan tii-
vistavat rekrytointiprojektin kuten yrityksen imago, rekrytoinnin ajankohta, hakijan persoo-
nallisuus, osaaminen ja maailmankuva. Toisena on ajankayton kontrollointi, kolmantena
projektisuunnitelman teko rekrytoinnista, neljantena toimenkuvan selkeytys ja viidentena
rekrytointi sisaiselld siirrolla. (Vaahtio 2005,207—-214; Markkanen 2002,117-121.)

Vaahtio (2005) ja Markkanen (2002) ovat kumpikin mielta, etta rekrytointi on aina proses-
si, jonka l&pi vieminen péaéattyy uuden tyontekijan palkkaamiseen. Todellisuus ei valttamat-
ta ole niin suoraviivaista. Espoo Cateringilla kay toisinaan niin, etté valittu tyontekija ei
syysta tai toisesta otakaan paikkaa vastaan. On kaynyt niinkin, etta valittu henkild on kiel-
taytynyt tulemasta téihin. Syyna on ollut kokeilun halu toiseen tydpaikkaan, ilman lahtétar-
koitusta entisesta tytpaikasta. Nain toimivat henkil6t ovat haitaksi yritykselle. Pahimmil-

laan yritys joutuu laittamaan paikan uudestaan hakuun ja rekrytointiprosessi alkaa alusta.
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Aloittaessaan henkiléstohankinnan tyénantajan on huomioitava lainsaadanndlliset seikat,
kuten tydsopimuslaki ja yhdenvertaisuuslain syrjintakiellot seka tyontekijoiden tasa-
arvoisuus. Tyontekijoita ei saa asettaa eri asemaan ian, terveydentilan, kansallisen tai
etnisen alkuperén, kansalaisuuden, sukupuolisen suuntautuneisuuden, kielen, uskonnon,
mielipiteen, perhesuhteiden, ammattiyhdistystoiminnan, poliittisen toiminnan tai muun
naihin verrattavan seikan vuoksi, ellei menettelylle ole olemassa perusteltua syyta.
(Meincke & Vanhala-Harmanen 2011, 22.)

TyOpaikkailmoitusten tulisi olla sellaisia, etta hakijoiksi tulisi miehia ja naisia. Tyonantajan
velvollisuuksiin kuuluu tarjota ty6ta ensisijaisesti sellaisille henkiltille, jotka ovat mahdolli-
sesti irtisanottu tuotannollisista ja taloudellisista syista kyseisesta yrityksesta. Tama patee
yhdeksan kuukauden sisalla irtisanottuihin tyontekijéihin. Irtisanotun tyontekijan tulee kui-
tenkin olla tyévoimatoimistossa tyénhakijana, jolloin tyénantaja velvollisuus tayttyy. Sa-
moin, jos yrityksessa tydskentelee osa-aikaisia henkildita, tulisi heille tarjota lisda tyota.
Mikali osa-aikaisen tyontekijan patevyys ei riitd avoimeen tydtehtavaan, tydnantajan tulisi
kustantaa tyontekijalle tydhon koulutus, mikali se on mahdollista ja kohtuullista.

(Meinche & Vanhala-Harmanen 2011, 22—-26.)

Rekrytointihaastattelussa voidaan tyonhakijalta kysya vain tyéhon liittyvia kysymyksia.
Tyontekijalta ei saa kysya, minkad maalainen han on, hanen seksuaalista suuntautumis-
taan, saako han sosiaalihuollosta tukea tai tarvitseeko han heidan apuaan, poliittinen kan-
ta eika uskonnollinen vakaumus eikd ammattilittoon kuuluminen eivét saa olla esteené
tydn saamiselle, paitsi jos ne ovat tarkedssa osassa tydnsuaorittamisen kannalta ja tydan-
tajan velvoitteiden tayttyminen niin edellyttaa. (Meinche & Vanhala-Harmanen 2011, 22—
26.)

Rekrytoitaessa nuoria tyontekijoita ialla on merkitysta, jos hakija on alle 18-vuotias, han
on nuori tyontekija. Jo 15 vuotta tayttanyt henkil® voi tehda tydsopimuksen, irtisanoutua
tai purkaa tyésopimuksen. Huoltajalla on oikeus purkaa alle 18-vuotiaan tekema tyésopi-
mus, jos siitd on haittaa nuoren kasvatukselle, kehitykselle tai terveydelle. (Meinche &
Vanhala-Harmanen 2011, 22-26.)

Rotkin (2015) antaa vertailukuvaa tyontekijan kokemuksesta rekrytointiin. Hanen mieles-

taan tydsuhteenelinkaari alkaa, kun tyontekija palkataan yritykseen t6ihin. Tyohaastatte-

lussa tuleva esimies ja mahdollinen alainen tapaavat ensi kerran. Rotkin vertaa rekrytoin-
tia parisuhteeseen, eli aluksi katsotaan, milta toinen nayttaa ja milta tuntuisi olla hanen

kanssaan. Voisiko yhteinen taival alkaa, vai olisiko parempi vaan unohtaa koko juttu. Kui-
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tenkaan itse rekrytointiprosessin ei toivota kestavan viikkoja, mutta sen kulku on hyva
selvittaa myos hakijalle. Hakija tietaa silloin, etta prosessi etenee ja se luo luottamusta
yritysta kohtaan. (Rotkin 2015, 44,;59-69.)

Hakijan mielesté uuden tyopaikan Idytdminen on monesti hyvinkin tunteisiin kayva tilanne.
Se siséltaa hyvalla tavalla jannittamistd, omien arvojen ja odotusten punnitsemista seka
arviointia, miten uusi tyo tulee vaikuttamaan omaan elamaén tai jopa mindkuvaan. Hakijat
ovat useimmiten uutta ty6ta vailla ja he miettivat, miten sen saaminen vaikuttaisi omaan
elamaan. Pahimmillaan tai parhaimmillaan kaikki muuttuu, tyématka ja kaikki ne ihmiset,

joita olemme tottuneet paivittain ndkemaan sek& moni muu asia. (Rotkin 2015, 44-46.)

Yhteenvetona voi siis todeta, ettd henkilostbhankintaprojekti alkaa toimenkuvan ja tehta-
vanimikkeen maarittelylla. Seuraavaksi mietitddn, millaista koulutusta ja tydkokemusta
haettavalta henkildltd odotetaan. Naiden perusteella laaditaan rekrytointi-ilmoitus. lImoi-
tusta suunniteltaessa on hyva muistaa, etta se on yrityksen kayntikortti ja luo ilmoituksen
lukijoille tietynlaista yrityskuvaa, josta projektipaallikkdé on vastuussa. limoituksen tehtava-
na on myyda tydpaikka. llmoitusta laadittaessa pitdd miettia, minka verran siihen sijoite-
taan rahaa ja missa se julkaistaan sekd, kuka ilmoituksen laatii. Hakuajaksi maaritellaan
tietty aika, jonka puitteissa tydhakemukset on toimitettava ty6ilmoituksessa maariteltyyn
osoitteeseen. Hakuajan puitteissa on maariteltava, kuka vastaa kyselyihin, kenelle hake-
mukset lahetetdan, kuka tekee hakijoista yhteenvedon ja kuinka monta henkil6& kutsutaan
haastateltavaksi. Lisaksi tulee paattaa, kuka tai ketké haastattelevat hakijat ja milloin vali-
tulle ilmoitetaan paatdksesta. Kaikkien vaiheiden jalkeen, kun uusi tyontekija on palkattu,
tulee projektipdallikon viela arvioida, mika sujui hyvin ja mita voisi mahdollisesti kehittaa
seka opittiinko projektista jotain. Viela taytyy suoda ajatuksia hakijoillekin. Rétkinia (2015)
mukaillen tilanne on kaiken kaikkiaan kutkuttavan jannittdva hakijallekin. Hakijat haluavat
yleensa muutosta tdman hetkiseen tilanteeseensa, joten yrityksen tulee tehda parhaansa,

jotta lopputulos miellyttdad palkattua tyontekijaakin.

Mietittaessa henkilostdjohtamisen prosesseja on rekrytointi kaikkein strategisimpia asioita.
Rekrytointi vaikuttaa onnistumisellaan tai epaonnistumisellaan koko yrityksen strategisten
tavoitteiden saavuttamiseen tulevaisuudessa seka millaisen yrityskulttuurin se haluaa luo-
da. Kauaskantoisuudellaan rekrytointipdatokset ovat itsesséén strategisia. Toimiva rekry-
tointiprosessi vaatii onnistuakseen karsivallisyytta seké kykya ennakoida tulevaa. Siséiset
kehittamishankkeet tai kokeilut on helppo keskeyttaa tai jopa lopettaa, toisin kuin tehdyt
henkildstéhankinnat vaikka tilanne yrityksen sisalla muuttuisikin. (Heisila & Salojarvi 2013,
119.)
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Brandonin ja Morrisin mukaan prosessin ja projektin ero pitda huomioida. Projekti tehdaan
kerran, kun taas prosessi on se jonka pohjalta moni projekti saa kimmokkeen. Prosessia
kannattaa tietyn valiajoin parantaa seka kehittaa, jotta toiminta pystyy kehittymaan, liike-
toiminnan mahdollisen tehostamisen takia, asiakaspalvelun ja kilpailukyvyn parantami-
seksi seka yrityksen kykyyn reagoida nopeasti haasteellisissa tilanteissa. Kilpailukyvyn
nostaminen markkinoilla seké erilaistaminen on mahdollista, kun kehitetdan prosessia.
Prosessien haasteena on niiden itsekseen muotoutuminen pitk&n ajan kuluessa, ilman

ettd kukaan on suunnitellut mitaan. (Brandon & Morris 1994, 58.)

3.2 Rekrytoinnin lainsdadanndllinen nakdkulma

Véestoliitto on laatinut tydnantajaa varten perheystavallisen rekrytoinnin ohjeistuksen.
Listassa painotetaan lainsaadantod, tydehtosopimuksen sisaltéd, tydnantajan omaa rekry-
tointia koskevia ohjeistuksia seké rekrytoijan ammattitaitoa. Tarkeimmaksi heilla on laitettu
tydnhakijan yksityisyyden kunnioittaminen, tasa-arvo ja tydnhakijoiden yhdenvertaisuus
tydnhaku tilanteessa. Tydnantajalla on kuitenkin lupa kysya tydnhakijalta tietoja, jotka liit-
tyvat haettavaan tyotehtavaan ja siitd suoriutumiseen. Vaestoliitto kehottaa ilmoittamaan
jo rekrytointi-ilmoituksessa tydtehtavan vaatimukset ja tydajat, jotta saadaan silté osin
oikeita hakijoita. Haastattelussa saa kysya tyontekijan mahdollisuuksista tehda ilta- ja vii-

konlopputditd, seka muita mahdollisia tydmatkoja. (Vaestoliitto 2016.)

Vaestoliitto painottaa yrityksen vastuusta rekrytoinnin onnistumisessa. Yrityksen johto on
vastuussa rekrytointiprosessin aikana mahdollisesti tapahtuneista lainrikkomuksista. Lain-
rikkomuksesta voi seurata joko tasa-arvovaltuutetun huomautus tai jopa jonkinlaisen hyvi-
tyksen maksaminen ty6ta hakevalle henkildlle. Vaestoliitto on listannut ohjeet tytnantajal-
le siitd, mita ei saa tehda silloin, kun rekrytoi. Vaestdliiton tiedot ovat peraisin tyésopimus-
laista, jossa sanotaan, ettei tyontekijoita saa asettaa eri asemaan perhesyiden perusteel-
la. Tydnantajalle ei mydskaan kuulu, onko tyéntekija suunnitellut perheen perustamista,
lapsen/lasten hankkimista, koska ndma asiat ovat jokaisen tydntekijan ja -hakijan henkilo-
kohtaisia asioita. Ty6nantajan pitd& kunnioittaa tydnhakijan yksityisyyttd, tasa-arvoista
kohtelua seka yhdenvertaisuutta muihin hakijoihin ndhden. Tybnantaja voi kysya vain sel-
laisia asioita, joilla on merkitysta avoinna olevaan tydtehtavaén ja sen suorittamiseen.
(Vaestoliitto 2016.)

Tyosopimuslaki velvoittaa tydnantajaa seka tydohon ottamisessa, etta tydsuhteen aikana.
Tyosopimuslain toisen lakipykdlan mukaan tydnantajan on kohdeltava kaikkia tydntekijoi-
tdan tasapuolisesti, paitsi jos tyOtehtavat ja asema tayttavat poikkeamien sallimisen.

Myo6skaan méaardaikaisissa tai osa-aikaisissa tydsuhteissa ei ole sallittua kayttda huo-
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nompia tydehtoja kuin vakituisissa tyosuhteissa. Liséksi tydnantajan tulee huolehtia, ettei
tyopaikassa ketaan syrjita eika ole epéaasiallista kaytosta toista tyontekijaa kohtaan. Tasa-
arvosta ja sukupuoleen perustuvan syrjinnan kiellosta sdadetaan naisten ja miesten vali-

sesta tasa-arvosta annetussa laissa. (Vaestaliitto 2016.)

Tydsopimuslain (26.1.2001/55) 1 luvussa 4 § maaritellaén tydnteon keskeisisté ehdoista,
jotka tyGnantaja on velvollinen tydntekijalle antamaan, silloin kuin tyésuhde on toistaiseksi
voimassa oleva tai tydsuhde kestaa yli kuukauden maaraaikaisena. Selvitys on annettava
kirjallisena ja viimeistd&n ensimmaisen palkanmaksukauden paattymiseen mennessa, jos
tarvittavat tiedot eivat selvia kirjallista tydsopimusta tehdessé. Jos tydsuhde on ulkomailla
tapahtuvaa, taytyisivat tiedot antaa ennen tyontekijan tydkohteeseen matkustamista.
Tybnantaja voi antaa selvityksen yhdella tai useammalla asiakirjalla tai viitata suoraan
tydsuhteessa kaytettavaan tydehtosopimukseen tai siihen sovellettavaa lakia. Tiedoista
tulee tulla ilmi tydnantajan ja tyontekijan tydpiste, milloin ty6 alkaa, koeaika, maardaikai-
sissa lisdksi maaraaikaisuuden peruste ja tydsopimuksen paattymisajankohta. Ty6tehta-
vat, voimassa oleva tydehtosopimus, jota noudatetaan, palkan maksun perusteet ja pal-
kanmaksukausi, tytaika, miten vuosiloma kertyy ja irtisanomisaika. Liséksi, jos tydssa
tapahtuu joitain muutoksia, tulee niisté ilmoittaa mahdollisimman nopeasti, kuitenkin en-
nen kuin seuraava palkanmaksukausi paattyy. Lainsdddannon tai tydehtosopimuksen
muuttumista tama saantd ei kuitenkaan koske. Kuudennessa lakipykalassa velvoitetaan
tybnantajaa ilmoittamaan avoinna olevista tai vapautuvista tyopaikoista yleisesti ko. yrityk-
sessd tai siten miten on sovittu. Osa-aikaiset seka maaraaikaiset tyontekijat ovat myos
oikeutettuja hakemaan naita paikkoja. Seitsemannessa lakipykélassa mainitaan, etta
tydnantajan on noudatettava alansa tydehtosopimusta ja sen maarayksia, jotka koskevat
tydehtoja seka oloja, jotka liittyvat tydsuhteeseen ja tydn tekemiseen tai samankaltaisen
tyon tekemiseen. (Tydsopimuslaki 2001.)

Laki maaraa, ettd tydnhakijoista ja tydntekijoista saa tallentaa vain sellaista tietoa, joka
liittyy h&nen tekem&ansé tyohon ja on silté osin perusteltua. Tiedon tallentaminen ei saa
loukata yksityisyyttd. Lainsaadannon tarkoitus on aina suojella yksilén asemaa. Henkilo-
arviointeja tekevien tulee oma-aloitteisesti kehitella saannot ja keinot, joilla he edistavéat
arvostavaa ja kunnioittavaa arviointimenetelm&a seka kaytantéa. Tyonantaja voi sailyttaa
sellaisia henkil6on liittyvia tietoja, joita tarvitaan tydsuhteen hoitamiseen. Téllaisia ovat
ty6haastattelulomake, tyopistesijoittelu asiat, uraan liittyvat lomakkeet, koulutus- ja val-
mennustodistukset seké kehityskeskustelulomakkeet. Naiden yhteinen nimittaja on tar-
peellisuusvaatimus. Eika siitd tule poiketa vaikka tydnhakija siihen luvan antaisikin. Toise-
na on tietojen kasittely. Henkilttietoja saa kasitella vain sellainen henkild, joka tekee sita

tyonsa puolesta. Kaikenlaisten arvioiden tulokset ja arvioinneista keratyt tiedot ovat yksi-
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tyisyyden suojan alla, eika niista saatua tietoa voi kertoa ulkopuolisille. Henkil6a koskevat
tiedot on sailytettava turvallisessa ja luottamuksellisessa paikassa. (Niitamo 2003,129—
130.)

3.3 Haastattelu henkildarvioinnin menetelméana

Tavallisimpia keinoja, joita yritykset kayttavat valitessaan uutta henkiléa ovat hakijan tayt-
tama hakemus ja ansioluettelo, tyéhaastattelu, suosittelijat, mahdollisen soveltuvuustestin
tulos, ulkomaalaisille mahdollinen kielitaidon testaus, koety6vuoron tekeminen seké terve-
ystarkastuksen tulos. Yritys voi kayttaa kaikkia ylla olevia keinoja tai sitten vain osaa nais-
ta valitessaan uutta tyontekijaé. Tilastojen mukaan yksi kolmesta uudesta tyontekijasta
tulee olemaan ajan kanssa hyva tekija, yhden kanssa kolmesta tulee toimeen ja hédnen
kanssaan pystyy tekemaan tdité ja yksi kolmesta aiheuttaa paanvaivaa alusta loppuun
asti. Ylla mainitut asiat tarkoittavat sita, etta rekrytointia ei voi hoitaa toisella kadella vaan
siihen taytyy panostaa kunnolla. Asiaa auttaa prosessikaavio, jonka my6ta on oikeat tyo-
kalut ja ammattitaitoinen rekrytoija, joka osaa ldytaa hyvan tydntekijan hakijoiden joukos-
ta. (Helsila 2009, 21-22.)

Yleisesti ottaen aluksi kannattaa tutustua hakijan hakemukseen ja liitteisiin, koska hake-
mus on se, milla hakija myy tydpanostaan yritykselle. Ansioluettelo puolestaan kertoo,
mit& hakija on tehnyt tydelamansa aikana. Tyotodistuksista nakee, onko tydelama ollut
saumatonta vai onko tyéelama ollut paussilla jossain vaiheessa. Ty6todistuksista saa jon-
kinlaista mielikuvaan tyontekijan motivaatiosta tyéta kohtaan. Onko hanella pitkia vai lyhyi-
ta tydsuhteita ja mitka ovat tydsuhteen loppumisen perustelut. Ty6todistuksia on liiken-
teessa kahdenlaisia, arvosteluilla ja ilman. lIman arvostelua olevat heréttavat aina lisaky-
symyksia, vaikka se ei kerro vielda mitdan. Toiset yritykset eivat koskaan kirjoita arvostelu-
ja. Toisinaan ylenpalttinen kehuminenkin ty6étodistuksessa voi olla harhaa. Yksi péarjaa

yhdessa tydssa ja toinen toisessa tehtavassa. (Helsila 2009, 22.)

Jotta valtyttaisiin suurilta vahingoilta ja taloudellisilta menestyksilta, tulisi yritysten kayttaa
rekrytoinnissa tarkkoja henkildarviointimenetelmia ohjaamaan oikeaa valintaa. Henkiléar-
viointimenetelmat auttavat keraamaan ja analysoimaan tyonhakijoita seka ennustavat

heidan tulevaa tyotehoa. Arviointeihin on siséllytetty haastatteluita, persoonallisuustesteja

ja paattelytehtavia, jotka liittyvét tulevaan tyéhon. (Hunt 2007, 3.)
Ty6nantajan on mahdollista teettda tydnhakijoilla erilaisia henkiléstéarviointeja, jotta saa-

daan selville, onko ty6nhakija pateva tekem&an hakemaansa ty6td. Ensimmaisena tulee

tyontekijan hakemus, josta nakyy henkilon kiinnostus yritysta kohtaan. Tassa kohtaa
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tydnantaja tekee ensimmaisen valinnan eli arvioi hakemusten perusteella, ketk& kutsutaan
haastatteluun. Haastattelu voi olla avoin tai runkoon perustuva. Monesti haastattelun jal-
keen on vield itsearvioinnin vuoro. Itsearvioinnin jokainen hakija tayttaa itse ja siina kysy-
ta&n hakijan omia kasityksia asioista, kuten millaisia laitteita on kayttanyt ja mita tyotehta-
via on tehnyt. Lisaksi itsearviointiin laitetaan monesti kysymyksia henkilokohtaisista miel-
tymyksista, kuten mista pitaa ja mita toivoo tulevaisuudelta. Hakijan rehellisyydestd, luo-
tettavuudesta, uskomuksista, mieltymyksisté ja kokemuksista kysyminen luo tydnantajalle
kasityksia hakijan persoonasta. Harrastuksista ja kulttuuritaustoista kysyminen puolestaan
auttaa luomaan kasityksen, miten ne sopivat yhteen tydympariston kanssa. Huumetesti
voidaan tehd& varsinkin silloin, jos tydssa joutuu olemaan tekemisissa esimerkiksi laak-
keiden kanssa. Fysiikkatesti tehd&én, jos silla on olennaista merkitysta tyon kannalta,
esimerkiksi palomies tai muu fyysisesti raskas ty6. Lasten kanssa tydskentelevilta vaadi-
taan lahes aina rikosrekisteriote. Hakijan taustat selvitetaan, jotta tiedetdan, onko hakija
han, joka sanoo olevansa, ty6historiaan perehtyminen luo kuvaa tydmotivaatiosta ja sa-
malla voidaan selvittaa, onko hakija ollut tydssé jossain luottotehtavassa (Hunt 2007, 42—
50.)

Palkattaessa uusia tydntekijoita, hakijat kutsutaan tyhaastatteluun. Haastattelemalla
saadaan hakijoista paljon hyddyllista tietoa, joka auttaa valitsemaan parhaan henkilon
toihin yritykseen. Haastattelua pidetaan vanhanaikaisena nykyaan, koska tyénantajien
kaytdssa on lukematon maara muita testeja, joilla mitata hakijoiden soveltuvuutta. Haas-
tattelua on alettu pitamaan jopa tylsdna seka epauskottavana keinona saada hyva tyonte-
kija. Haastattelun onnistumiseen tai epaonnistumiseen voi itse vaikuttaa. Jokaisen haas-
tattelijan tulisi perehtyd haastattelutekniikkaan, jotta siita saisi kaiken mahdollisen hyddyn.
Hyvin tehdylla haastattelulla saadaan kaikki tarpeellinen mahdollisesti yhdella kertaa. (Nii-
tamo 2000, 9-10.)

Haastatteluita voidaan toteuttaa joko ryhméhaastatteluna tai yksilohaastatteluna. Ylei-
simmin k&ytetty on yksilOhaastattelu, jossa haastattelija ja haastateltava ovat kahdestaan.
Nykyaan ajanpuutteen tai suuren hakijoiden maaran vuoksi on alettu kayttdmaan ryhma-
haastatteluja. Siind haastattelemassa on yleensa kaksi tyénantajan edustajaa, joista toi-
nen kirjaa vastaukset ja toinen haastattelee hakijoita. Haastateltavien mééran voi itse
paattdad. Ryhmahaastattelussa haastateltavien kaytos voi olla erilaista kuin se olisi yksil6-
haastattelussa. Haastattelijan onkin osattava tulkita haastateltavien kayttaytymisen perus-
teella, miten he kokevat ryhméahaastattelutilanteen. Ryhméhaastattelussa suulaat ja aktii-

viset saattavat jattaa hiljaisemmat varjoonsa. (Niitamo 2000, 20-21.)
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Henkildarviointia tekee yrityksen sisdinen tai ulkoisesti palkkaama asiantuntija. Arvioijalla
tulee olla tehtavaa vastaava koulutus, eiké esimiehen tai henkilostékonsultin tekema tyo-
haastattelu ole arviointia. Arviointia tehdaéan yksittaisista henkildista. Arviointiin on ole-
massa tietynlaiset menetelmat, joilla arvioidaan tyontekijan taman hetkista suoritustasoa
tydssa, tai mahdollisia kehittamistarpeita. (Honkanen 2005, 12-13.)

Henkildarvioinneissa yleisin tapa on haastattelu. Haastatteluista on tehty lukuisia erilaisia
malleja palvelemaan erilaisissa tilanteissa tapahtuvissa kohtaamisissa. Haastattelun tar-
koitus on antaa tyonhakijalle seka tydnantajalle tarke&a tietoa hakijasta ja tydtehtavasta
seka yrityksestd, johon tyonhakija on hakemuksen tehnyt. Oikealla tavalla suunniteltu ja
toteutettu haastattelu luo rekrytoinnissa mahdollisuuden saada oikeat henkil6t oikeaan
tyotehtavaén. Haastattelulla saadaan selvitettya tydnhakijan motivaatio avoinna olevaa
tydta kohtaan, tiedoista, taidoista seké persoonasta. Haastattelussa tyénhakija saa tietoa
yrityksestd ja avoinna olevasta toimesta. Saamansa tiedon perusteella han voi paattaa
haluaako kyseiseen yritykseen t6ihin, onko hanella riittavasti kokemusta ja taitoa selviytya
kyseisesta tydsta. Tydnantajien ja tydnhakijoiden mielestd haastattelu on hyva tapa jakaa
molemmille tarke&aa tietoa, jonka perusteella oikean ihmisen sijoittuminen oikeaan tyéhon
moninkertaistuu. Haastatteluun taytyy valmistua perusteellisesti, koska pahimmillaan huo-
nosti hoidettu haastattelu antaa vaaranlaista kuvaa yrityksesté ja sen imagosta. Tama
saattaa johtaa huonoihin henkildvalintoihin ja molemmin puolisiin pettymyksiin. Haastatte-
luun tuleminen saattaa olla tydnhakijalle ensimmainen konkreettinen kokemus kyseisesta
yrityksesta. Haastattelijan tulisi olla ty6hénsa motivoitunut, jotta pystyy luontevasti kerto-
maan yrityksesta. Hanella tulee olla haastattelutilanteessa sellaiset kysymykset, jotka aut-
tavat arvioinnin toteutumista halutulla tavalla. (Honkanen 2005, 108-109.)

Paadyttaessa haastatteluun taytyy miettia, kaytetadanko tilanteessa valmista kysymyspoh-
jaa, vai edetddnko tilanteen mukaan. Haastattelu voi olla painehaastattelu, jossa haasta-
teltavan kayttaytymista arvioidaan sosiaalisessa paineessa. Jotkut yritykset voivat kayttaa
viela tilannehaastattelua, jossa analysoidaan menneité tapahtumia esimerkkien avulla tai
pyydetaan hypoteettinen ratkaisu johonkin tilanteeseen. Haastattelu ei ole sidottu yhteen
oikeaan tapaan, vaan siina saattaa olla useita eri tapoja paasta haluttuun lopputulokseen.
Henkilon, jolla ei ole paljon kokemusta haastatteluista, kannattaa kayttda valmista kysy-
myspohjaa hyvakseen, kun taas kokenut haastattelija voi soveltaa eri tyyleja ja saada
joustavan, rennomman haastattelutilanteen aikaiseksi. Haastattelijoita voi olla yksi tai
useampi. Jos haastattelijoita on enemman kuin kaksi, saattaa tilanne haastateltavasta

tuntua epamiellyttavalta ja paallekayvalta. (Honkanen 2005, 108-111.)
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Laadittaessa haastattelurunkoa tulee miettia, ovatko kysymykset suljettuja, esimerkiksi
"Miten sait tiedon avoimesta tydpaikasta?” tai sitten avoimia kysymyksia, esimerkiksi
"Kuinka suhtaudut saamaasi kritiikkiin?” Haastattelurungossa kannattaa suosia avoimia
kysymyksia, joiden vastauksiin on helppo esittaa tarkentavia kysymyksia. Kysymyksia
miettiessa tulee ajatella, mihin tehtévaan haetaan ja mita halutaan tietda sek& miten haki-
joiden vastaukset saadaan eriteltya niin, etteivat kaikki vastaa samalla tavalla. Haastatte-
lussa on kolme vaihetta: aloitus-, tiedonkeruu- ja lopetusvaihe. Kysymyksia kysytaan yksi
kerrallaan. Haastattelu on yleensa jannittava tilanne, eiké haastateltava valttamatta muista
montaa kysymysté kerrallaan. Kysymysten tulee selkeité ja ymmarrettavia. Vastaukset
pitdd kuunnella loppuun asti, eikéd péaalle saa puhua. Lainsdadanndélliset asiat tulee huomi-
oida kysymyksia laadittaessa, eli mita voi kysya ja mité ei. (Honkanen 2005,111-112.)

Haastatteluymparistoonkin pitaa kiinnittda huomiota. Tilan tulee olla haastatteluun sopiva,
eli sellainen, jossa ei ole lapikulkua eika ylimaaraisia aania, on riittava ilmanvaihto ja pu-
helimet aanettomalla. Tarvittaessa voi haastattelijan ja haastateltavan valissa olla poyta,
mika helpottaa muistiinpanojen tekemista ja tekee haastattelusta virallisemman. (Honka-
nen 2005, 112))

Haastattelutilanteen alkujannityksen saa purettua kysymalla helppoja yleisia kysymyksia,
kuten: "Loysitkd helposti perille?” Samalla kerrotaan, kuinka kauan haastattelun arvioi-
daan kestavan ja mité siind tapahtuu seka milloin valinnasta ilmoitetaan. Alussa on hyva
kertoa yrityksesta ja avoimesta tai avoimista tyopaikoista. Tiedonkeruussa hakijalta selvi-
tetdan koulutus, aikaisempi tydkokemus, tdman hetkinen ty6 ja miksi haluaa vaihtaa tyo-
paikkaa, mitd odottaa avoinna olevalta tyotehtavalta, hakijan motivaatio, miten tydskente-
lee, missé on erityisen hyva ja missa haluaisi kehittyd, millainen on hyva tyontekija tai
esimies, paineensietokyky, harrastukset ja mitéd odottaa tulevaisuudelta. Lopuksi tiedustel-
laan, jaiko jotain kysyttavaa yrityksesta tai haettavasta tytpaikasta. Talla kohtaa on hyva
kysyé&, onko hakijalla suosittelijoita sekd heidan yhteystietonsa. (Honkanen 2005,113—
114.)

Haastattelu mielletdén sanalliseksi viestinndksi, mutta tilanteessa on paljon sanatontakin

viestintdd. Haastateltava seka haastattelija kiinnittdvat huomiota muun muassa katsekon-
taktiin, Suomalaiset ovat tottuneet katsomaan silmiin, kun taas joissain maissa se koetaan
uhkaavaksi. Vartalon asennosta voidaan olla montaa mielta, jos nojailet kyynarpaihin, olet
laiska, eteenpéin nojautuminen voi olla merkki kiinnostuksesta ja taaksepain vetaytyminen
saattaa nayttda vetaytymiseltd. Sormien naputtelu poyt&a tai jalkoja vasten voi olla merkki
hermostuneisuudesta. Puhumalla alentuvasti tai epakunnioittavasti ei henkildarvioinnissa

saa hyvaa tulosta. Jokainen ihminen on kuuntelemisen arvoinen ja ansaitsee hyvan haas-
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tattelun. Hyvan kuuntelijan tunnistaa siita, etta han osaa esittaa jatkokysymyksia kuule-

mastaan asiasta. (Honkanen 2005, 115.)

Toisinaan haastatteluissa tulee hankalia tilanteita, niihinkin on syytéa valmistautua, jotta
saa tilanteen haltuunsa ja vastaukset niihin kysymyksiin, joihin sen haluaa. Sundvik
(2005) on kiteyttanyt haastattelun merkityksen tekemalla haastattelijalle huoneentaulun.
Taulussa on kolme osiota, joista ensimmainen on ennen haastattelua tapahtuvat tehtavat,
toinen osio on itse haastattelu ja kolmas siita, mité tehdaan haastattelun jalkeen. Ensim-
maisessa osiossa kasitelladn haastattelutapaa. Haastatellaanko yksin vai parina. Kay-
daan esitettavat kysymykset lapi. Perehdytaan hakemuksiin, hankitaan yrityksen ja tehta-
van ajantasaiset tiedot. Varataan aika ja paikka missa haastattelu suoritetaan. (Honkanen
2005, 117.)

Toisessa osiossa kasitellaan itse haastattelua. Kuinka se aloitetaan, onko mahdollista
keventaa aluksi, jolloin haastateltava tai haastateltavat rentoutuvat. Olisi hyva aloittaa
helpoilla kysymyksilld, siirtya siita haastavampiin ja lopuksi taas helpompia kysymyksia.
Pitaisi pystya tarkkailemaan sanatonta viestintaa ja olla oikeasti kiinnostunut haastatelta-
vista. Kolmannessa osiossa kasitellaan haastattelun jalkeisia tapahtumia. Kaymalla lapi
omat muistiinpanot ja vertailemalla niitd hakemuksessa esille tulleisiin asioihin voi vertail-

la, onko niisséa eroavaisuuksia. (Honkanen 2005, 115-116.)

Mahdollisen haastatteluparin kanssa keskustelu auttaa selkiyttdmé&an haastateltavan vah-
vuuksia ja kehitettavia kohtia. Voidaan yhdessé perehtyé hakijan tyohistoriaan ja hake-
mukseen ja sita kautta vahvistaa mihin tyotehtavaan hakija olisi soveltuvin. Sitten onkin
paatoksen aika, haastateltava joko valitaan avoinna olevaan tehtavaan tai sitten hakua
jatketaan. (Honkanen 2005, 108-117.)

Niitamo (2003) esittelee erilaisia henkildarviomenetelmié. Kirjaan on valikoitunut kolme
suurinta ja vaikuttavinta keinoa arvioida henkil6ita. Ne ovat haastattelu, erilaiset testime-
netelméat sekad simulaatio. Nama menetelmat ovat kansainvalisestikin levinneita psykologi-
sia henkildarviomenetelmi& ja ne pohjautuvat vahvaan tieteelliseen kehittamistyohon.
Henkil6arvioinnin merkitys kasvaa muuttuvan maailman vaatimusten ohessa. Arvioinnit
eivat ole pelkdstdén uusia tydnhakijoita varten, vaan sita voidaan hyddyntaa koko organi-
saatiossa, aina tarpeen vaatiessa. Eniten arviointeja tehdaan kuitenkin henkilostéhankin-
nan yhteydessa. Henkilbarviointien mééra tulee kasvamaan, kun mietitaan tyduria tyéteh-
tavien muuttuessa ja organisaation muutosvaiheessa seka kilpailun muuttuessa markki-
noilla. (Niitamo 2003,11,13.)
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Haastatteluja kaytetdaan ylivoimaisesti eniten tydhaastatteluissa tydhdnhakupapereiden ja
ansioluetteloihin perehtymisen jalkeen. Haastattelun ominaisuuksista, sen vahvuuksista ja
haasteista on tehty viimeisten vuosikymmenten aikana paljon tieteellisia tutkimuksia. Sen
myota siita tiedetdan tand paivana paljon. Vaikka haastattelu on ollut henkildarvioinnin
paamenetelma, sitd ei kuitenkaan ole arvostettu. Haastattelu on kuitenkin monipuolisin ja
joustavin keino arvioida tyontekijoita. Nykyaan erilaisten testien helppous houkuttaa kayt-
tamaan niitd ja henkilokohtainen tapaaminen saattaa tuntua arkiselta ja vaatimattomalta.
Hyva ty6haastattelu on jaoteltu eri osioihin. Kayttamalla valmista haastattelurunkoa saa-
daan tyontekijastd enemman tietoa, kuin vapaamuotoisella keskusteluhaastattelulla, joka
etenee haastattelijan ja haastateltavan aloitteiden mukaisesti. (Niitamo 2003, 22—-23.)

Tybhaastatteluita voi tarkastella toteutumistavan perusteella. Eniten tehdaan yksildhaas-
tatteluita eli yksi haastateltava ja yksi haastattelija. Monesti aikataulun kireyden tai hakijoi-
den suuren maaran takia paadytaan ryhmahaastatteluun. Siina kaksi haastattelijaa haas-
tattelee useampaa hakijaa. Ryhmahaastattelu saattaa hakijoista tuntua jannittavalta, tuka-
lalta tai jopa ahdistavalta. Ryhmahaastattelulla pystytaan nakemaan, miten henkild reagoi
muihin henkilihin, talla voidaan peilata hanen kykyaan suhtautua tuleviin tydkavereihin.
Siina mitataan haastateltavan kykya onnistua sosiaalisessa stressitilanteessa. Vaikka
ryhmahaastattelut saattavat antaa paremmin tietoa henkildiden kayttaytymisesta muiden
hakijoiden joukossa, sen ei pitdisi syrjayttaa yksilohaastattelua, koska ne ovat sisalléltaan
taysin erilaiset ja niiden hyodyt poikkeavat runsaasti kayttotarkoituksen mukaan.

(Niitamo 2003, 24-26.)

Haastattelut on jaettu kahteen erilaiseen tapaan haastatella. Ne ovat vapaamuotoinen eli
strukturoimaton ja jasennetty eli strukturoitu haastattelu. N&ma ovat toistensa vastakohtia.
Vapaamuotoista haastattelua on kaytetty pisimman aikaa. Siind haastattelu etenee henki-
I6iden vuorovaikutusten myota. Kyselyssa ei ole tarkkuutta vaativia kysymyksia, vaan sii-
na sellaisia avoimia kysymyksid, joiden tarkoitus on selvittdd henkilén persoonallisuutta
seka arvoja. Vapaamuotoinen haastattelu on kahden ihmisen valinen dialogi, jossa selvi-
tetaan hakijan kokemuksia ja saavutuksia tybelamassa seké héanen arvostuksen kohteita.
Haastattelun tarkoitus on olla rento ja luonnollinen. Vapaamuotoisen haastattelun haas-
teena ovat ihmisten suuret luulot itsestdan arvioida vastapuolta. Muodostettu arvio saattaa
olla pahimmillaan haastattelijan itsens& luoma kuvitelma haastateltavan persoonasta.
Parhaimmillaan vapaamuotoisella haastattelulla luodaan tasavertainen vuorovaikutus,
josta saa enemman hyoétya, kuin tiukasti jasennetylta kysymyspatteristolta. (Niitamo 2003,
27-29.)
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Jasennetty haastattelu etenee aina samalla tavalla. Siin& on yhtendinen ja toistuva kaava
eli haastattelurunko. Haastattelurunkoa on helppo kayttaa ryhmahaastattelussa, jossa
kaikille haastateltaville esitetdén sama kysymys. Vastausten jalkeen haastateltava voi
vertailla eri haastateltavia vastausten perusteella. Haastattelurungon kayttaminen vahen-
tad haastattelijan paineita miettia seuraavaa kysymysta. Runkoa kayttamalla varmiste-
taan, etta kaikki olennaiset asiat tulee kysyttyd. Uhkana on rutinoituminen rungon kaytta-
misessé, jolloin se ei enaa palvele haastattelijaa eikd haastateltavia. Rungon kayttdminen
edellyttdd haastattelijalta luovuutta, ettei haastattelusta tule jaykk&a, kaavamaista eika
orjallista vastausten yloskirjaamista. Rungon kayttadmisen tulisi olla joustavaa, systemaat-
tista ja puolueetonta. (Niitamo 2003, 31-33.)

3.4 Rekrytoinnin haasteet ravitsemisalalla

Talla hetkella on vaikea saada rekrytoitua ammattitaitoista keittibhenkilokuntaa. 1lmié on
valtakunnallinen, mutta korostuu luonnollisesti eniten paédkaupunkiseudulla, jossa ravinto-
loitakin on eniten. Liséksi samoista tyontekijoista kilpailevat suurtalouskeittit, kuten Es-
poo Catering, Fazer ja Palmia, jotka tuottavat kymmenia tuhansia annoksia ruokaa joka
paiva asiakkailleen. Sosiaalinen media on pullollaan toinen toistaan eksoottisempia kuvia
kotona tehdyisté ruoista ja tima saattaa omalta osaltaan laskea kokin ammattitaidon ar-
vostusta. Ammattikoulut ovat joutuneet reagoimaan suosion laskuun, vahentamalla opis-
kelupaikkoja jopa puolella aikaisempiin maariin verrattuna. Tésta taas seuraa se, etta
opiskelemaan paatyy paljon sellaisia henkilditd, jotka eivat valttamatta parjaa hektisessa

keittiomaailmassa. (Helsingin uutiset 1.10.2016.)

Kauppalehti (29.9.2016.) uutisoi, ettd ravintoloilla on ollut haasteellista saada ravintoloi-
taan auki, koska ei ole henkilokuntaa tarjolla. Yksinkertaisesti ei ole osaavia tekijdita.
Isoimmissa yrityksissé saattaa olla jopa 80 avointa tydpaikkaa, joihin ei ole hakijoita tai
sitten hakijat eivat ole ammattitaitoisia. Tyontekijgpulaa lisda entisestdan se, etté uusia
ravintoloita aukenee koko ajan lisda. Tydvoimapulan takia, jopa nousuun lahteneen ravin-
tola-alan myynnin pelatdan pysahtyvan. Henkilostbvajeen arvellaan olevan pitkaikainen
haaste. Nuoret ovat kiinnostuneet tdna paivana muista kuin kéddentaidoista. (Kauppalehti
29.9.2016.)

Lappi (2016.) oli kiinnittanyt huomiota majoitus- ja ravitsemisalaa koskevaan tyévoimapu-

laan. Suomessa on talla hetkelld paljon ty6ttomyyttd, mutta kuitenkin Maran jasenyritysten
mukaan alalla on pulaa monista tyontekijoista. Tastakin huolimatta Uudellamaalla on noin

4000 ravintola-alan ty6ntekijoita vailla tyota. Yritykset yrittavat rekrytoida, silla toita olisi

tarjolla, mutta tyontekijoita ei I6ydy. Jostain syysta tarve ei kohtaa tarjontaa. Monet yrityk-

26



set tarjoavat maaraaikaisia tai osa-aikaisia tydsuhteita, joten yhdeksi syyksi tyévoimapu-
laan voi laskea kalliit asumiskustannukset paakaupunkiseudulla verrattuna palkkatuloihin.
(Lappi 2016.)

Saaritsa (2016) kirjoitti ravintola-alan tyévoimapulasta Pam-lehdessa. Tyovoimapula on
aiheuttanut runsaasti keskustelua julkisuudessa. Nuoria kokkeja ei vuorotyd kiinnosta,
koska ravitsemisalan palkkarakenne on huono ja liséksi tarjolla on myds sellaisia tydpaik-
koja, joissa ei houdateta tydehtosopimusta. Suurempien ketjuravintoloiden ty6t eivat kiin-
nosta, koska tyota ei koeta motivoivaksi. Tydvoimapula on suurinta paakaupunkiseudulla,
vaikka ammattitaitoisia kokkeja on runsaasti tyottomina. Tilastojen mukaan kokkien tyot-
tomyysluvut ovat olleet nousussa jo muutaman vuoden. Tdité olisi kuitenkin tarjolla run-
saasti, joten tydvoimapulan osasyyksi arvellaan ravitsemisalan suurta kasvua, seka aina-

kin paakaupunkiseudulla asumisen kalleutta suhteessa palkkaan. (Saaritsa 2016.)
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4 Kehittamistyén menetelmat

Nykyaan tyon kehittdmisen tulisi kuulua kaikkien tyontekijoiden tyénkuvaan. Kehittamalla
tydta, voimme saada uusia tapoja toimia, muutosta tyémenetelmiin, erilaistaa tuotteita tai
palvelua mahdollisesti ympariston tai omien tarpeiden mukaiseksi ja kehittdmalla itseam-
me pysymme ajanhermolla ja suoriudumme tyéstamme paremmin. (Ojasalo, Moilanen &
Ritalahti 2009,11.)

Onnistuneessa kehittamistydssa on tarkeaa osata tuntea ja kayttdd monenlaisia mene-
telmid. Osaamisessa ei kuitenkaan ole kysymys pelkastaan aineistonhankinnasta, ana-
lysointimenetelmien osaamisesta, vaan se on paljon laajempi kokonaisuus ja siina tarvi-
taan tietoa ja taitoa monelta kannalta katsottuna. Aidon ja mielenkiintoisen kehittamiskoh-
teen tunnistamiseen tarvitaan menetelmaosaamista. Pitda hallita keskeisimmat kasitteet
ja perehtyé jo olemassa olevaan aineistoon, jotta pystyy tarkasti rajaamaan kehittamisteh-
tavan. Pitaa osata erottaa fakta fiktiosta, hakea tietoa, mutta kuitenkin pystyttava karsi-
maan epaolennainen pois ja saada oikeita paatoksia seka ratkaisuja aikaan. Innovaatio
on tarkeédssa roolissa, jotta saadaan aikaiseksi onnistuneita ja toimivia kehitystoita vietya
loppuun asti. Kehittamistydn anti taytyy osata jakaa dokumentein ja erilaisilla esittelyilla,
muuten koko tyd on mennyt hukkaan. Kehittamispohjaisen oppimisen lahtékohta on aito
kehittamistyd. Silloin tyd koostuu oikeasta tydelamasta, jonka jotain kohtaa lahdetdén ke-
hittdméaan, se voi olla tuote, palvelu, toimintatavat, tydkulttuuri, kuten sairauspoissaolot,
epdaasialliseen kaytokseen puuttumisen malli tai mik& muu aihe tahansa, jota on oikeasti
kehitettava. Sita ei voi kuitenkaan tehda taysin yksin, vaan siihen liittyy olennaisena osana
koko tyOyhteisod, kumppanuus ja yhdessa tekemisen malli. Tutkimuksellinen kehitystyo on
voinut saada alkunsa organisaation kehittamistarpeesta tai halusta saada muutosta jo-
honkin toimimattomaan osioon. Tutkimuksellinen kehitystyé on kaytadnnon tydén ongelmien
ratkomista, seké uusien ratkaisujen luontia, ideoimista ja niiden kayttéénottoa. Siihen ei
kuulu selitykset, vaan paremmat vaihtoehdot ja asioiden eteenpéin vieminen toimivam-
man tydyhteison hyvaksi. Kehittamistydssa kannattaa hyédyntaa tyontekijéiden niin sanot-
tua hiljaista tietoa. Hiljainen tieto on, ei sanallista tietoa, vaan perustuu kokemukseen,
omiin tietoihin ja taitoihin. (Ojasalo, Moilanen & Ritalahti 2009,11-12.)

Kehittamisty6hoén kuuluu prosessi, jolloin edetdan asia kerrallaan suunnitelman kautta
toteutukseen ja sen my6ta arviointiin. Aina prosessi ei ole selkeésti jaettavissa eri vaihei-
siin ja toisinaan joudutaan palaamaan asioissa taaksepain, jotta haluttu tulos saavutetaan.
Aluksi pitaa tunnistaa kehitettdva kohde ja maaritella alustavat tavoitteet. Silloin, kun tyos-
sa on havaittu ongelma, kehittdmisty® on ongelmaperustainen. Ongelmatilanteiden alus-

tavat selvittelyt auttavat maarittelemaan kehittdmistehtavan tarkemmaksi ja rajaamaan
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tydn onnistumisen kannalta epéolennaiset asiat pois. Jotta paasee eteenpain kehittamis-
hankkeessa, aiheesta etsitdan mahdollisimman paljon tietoa teoriasta ja kaytannésta. On
selvitettava nykytila, miten on ennen ollut ja mita tehdaan nykyaén. Se, etta ymmartaa
kenelle tekee kehittamistyotd, auttaa I0ytamaan tarkat tavoitteet tyélle. Tietoa voi hankkia
haastattelemalla, keskustelemalla sek& etsiméalla dokumentoitua tietoa. Kaikki saatu tieto
tulee kirjata ylos omilla ajatuksilla lisattyna. Kirjattuun tietoon on helppo palata myohem-
minkin. Usein kehittdamisteht&vé on jonkun uuden luominen. Se voi olla tuotos, toimintata-
pa tai kehittamisidea. Seuraavaksi tuleekin kehittamistehtavan tarkka maarittaminen, jotta
tiedetdan mihin ollaan menossa. Lisdksi tarvitaan mittarit, jotka auttavat tulosteen arvioin-
nissa mytéhemmassa vaiheessa. Naiden jalkeen on vuorossa tietoperustan laatiminen
olemassa olevasta kirjoitetusta tiedosta. Tietoperustan laatimisen my6ta maarittyy kehit-
tamistehtava tarkemmin ja voidaan rajata itse kehittamiskohde. Naiden jalkeen tekija voi
suunnitella aiheeseen liittyvét prosessit ja miettia oman lahestymistapansa, sek& mene-
telmat sen toteuttamiseen. Seuraavaksi valitaan lahestymistapa, milla kehittamisty6ta
tehdaan. On olemassa erilaisia lahestymistapoja ja tekijan on hyva tutustua niihin, jotta
saadaan suunnittelu ja tutkimuksellisuus selkeammin yhdistettya kehittamiseen. (Ojasalo,
Moilanen & Ritalahti 2009, 11-12.)

Kehittamisty6 on yleensa maaréallinen eli kvantitatiivinen tai laadullinen eli kvalitatiivinen.
Mikaan ei kuitenkaan esta kayttamasta kehittamistytssa kumpaakin menetelmaa. Kayt-
tamalla erilaisia menetelmia saadaan erilaisia ajatuksia, toisenlaisia nakdkulmia ja enem-
man tietoa. Menetelmina voi olla kysely, haastattelu, havainnointi, benchmarking seka
dokumenttianalyysi ja naita kaikkia tai osaa voi kayttaa yhteen kehittdmistyohon. Kehitet-
tdessa asiantuntijatyotd, hyddynnetaan vield yhteisollisia keinoja, kuten aivoriihitoimintaa.
Kehittamistytn tavoite on aina kuitenkin saada jotain muutosta aikaan, joten prosessissa
tulisi olla runsaasti implementointiin eli muutoksen toteuttamiseen olennaisena osana kuu-
luvaa toimintaa. (Ojasalo, Moilanen & Ritalahti 2009,25-49.)

Kehittamistytn tarkeana osana on tulosten jakaminen prosessiin osallistuneille koko pro-
sessin ajan. Loppuraportin tarkeimmiksi kohdiksi nousevat monesti kehittamistehtavan,
tietoperustan ja kehittAmisprosessin tarkka kuvaaminen ja tulosten arviointi. Viimeisena
on tydnarvioiminen. Arviointia tehd&an toki aikaisemminkin, mutta viimeisen& arvioidaan
miten kehittAmistydssa onnistuttiin. Mittareista saatujen tulosten pohjalta voidaan arvioida
tyon vaikutuksia ja tyon etenemista. Kehitettdessa tybelamaa nousevat eettiset saannot
pinnalle. Tekijan tulee olla rehellinen, huolellinen ja tarkka kehittdmistyota tehdessaan.
(Ojasalo, Moilanen & Ritalahti 2009, 25-49.)
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Taman opinnaytetyon tutkimus toteutettiin soveltamalla konstruktiivisen tutkimuksen pro-
sessikaaviota, siitd on kuitenkin jatetty uutuusarvon osoittamisen pois, koska lomakkeen
uutuusarvoa ei ehditty osoittaa opinnaytetyén valmistumiseen mennessa (kuvio 2). Tutki-
mukseen valittiin laadullinen menetelma ja otettiin kaksi vastakkaista nakokulmaa rekrytoi-
jat ja rekrytoitavat. Tutkimus toteutettiin tekemalla rekrytoijille teemahaastattelu ja rekry-
toitaville sahkopostikysely.

Tiedon Ratkai- Ratkai-
hank- sujen sun
kimi- laati- tes-

nen minen taami-
nen

~
Kuvio 2. Konstruktiivisen tutkimuksen prosessikaavio (mukaillen) (Ojasalo, Moilanen &
Ritalahti 2009.)

Espoo Catering on kayttanyt useita vuosia samoja haastattelu- ja itsearviointilomakkeita,
tehdessaéan henkildarviointia mahdollisista uusista tyontekijoistéd. Samojen lomakkeiden
kayttdaminen on haasteellista, koska sama henkild on saattanut kdyd& ennenkin haastatte-
lussa ja muistaa mitéa kysyttiin. Nain ollen hanelld on paremmat mahdollisuudet ennakoida
vastauksia kuin niilla, jotka ovat ensimmaisté kertaa haastattelussa. Rekrytoivat esimiehet
ovat pitkdan puhuneet, etta pitaisi saada uudistetut henkildarviointilomakkeet kayttoon.
Uudistetuilla lomakkeilla voisi parantaa rekrytointikokemusta, lisata tydnantajamielikuvaa
positiivisesti ja sen my6ta saada ammattitaitoista henkilokuntaa paremmin palkattua Es-

poo Cateringille toihin.

Jotta rekrytointiprosessia ja materiaaleja pystyttiin kehittamaan, piti ensin kartoittaa ja
analysoida nykyinen tilanne ja lahtokohdat. Nykytilan analyysia varten kerattiin aineistoa
seka tyontekijoiden ettd esimiesten ja asiantuntijoiden nakokulmasta. Aikataulullisesti oli
jarkevampaa jarjestaa tybnantajan edustajille teemahaastattelu eli puolistrukturoitu haas-
tattelutilaisuus ja tyontekijoiden edustajille strukturoitu lomakekysely, jonka l&hetettiin heil-

le s&hkopostitse ja he palauttivat sen taytettyna samalla tavoin.

4.1 Haastattelu aineistonhankintamenetelmana

Haastattelu on joustava tapa saada suoraa tietoa tapahtumahetkella. Haastattelu on vuo-
rovaikutusta haastattelijan ja haastateltavan vélilla, jossa haastattelija ndkee suoraan il-
meista ja eleistd, miten haastateltava suhtautuu kysyttavaan asiaan. Haastatteluiden on

koettu olevan hyvin joustavia. Haastatteluita kaytetddn monesti silloin, kun halutaan sel-

30



ventaa ja tai syventaa nakokulmaa jostain asiasta, jos aihe on arka tai vaikea ja silloin kun

aiheen vastaukset saattavat olla monitahoisia. (Hirsijarvi & Hurme 2011, 34-35.)

Tyypillisimpia laadullisia tutkimusmenetelmia ovat erilaiset haastattelut. Niitéa voidaan to-
teuttaa yksilo-, rynma-, teema- tai avoimella haastattelulla. Haastattelu on menetelmista
yleisin. Suorista haastatteluista saa runsaasti tietoa kehittdmisen kohteesta ja niiden on
todettu olevan varmempia keinoja lahestya asiantuntijoita, kuin l&ahettamalla heille kyselyi-
ta. Kyselyihin vastaamiset saattavat jadda usein toissijaisiksi tyon priorisoinnissa. Usein
kyselyihin unohdetaan myos vastata, vaikka olisi hyviakin kehittdmistoimenpiteitd mieles-
sé. Laadullisissa menetelmissa yleensa tekija on yksi tuottajista, joka haluaa kehittaé toi-
mintatapaa. Nain ollen valitaan tietty kohde, jota halutaan kehittaa ja jota itse osallistumal-
la viedaan eteenpain. Tutkimuksen tekija keraa tietoa ja tulkitsee niistd saadun tiedon
hyodyllisyytta. Siksi onkin tarkeaa, etta kehitettdva asia selitetdan osallistujille mahdolli-
simman tarkasti, jotta saadaan hyddyllista ja luotettavaa tietoa, joka voidaan hyédyntaa

parhaaseen lopputulokseen paasemisessa. (Tuomi & Sarajarvi 2002, 73-74.)

Haastattelu valitaan, jotta saadaan mahdollisimman paljon tietoa halutusta aiheesta.
Haastattelut ovat yleensa joustavia. Haastattelija voi haastattelutilanteessa toistaa kysy-
myksen ja selventaa sitd, jos kysymys on vastaajan mielesta epaselva tai vaatii selven-
nysta. Tilanteessa voidaan oikaista mahdollisia vaarinkasityksia ja keskustella vastaajan
kanssa dialogimaisesti aiheesta. Haastattelussa vastaukset ovat aina suullisia. Haastatte-
lija voi luvan saatuaan nauhoittaa vastaukset ja jalkeenpain litteroida ne kirjalliseen muo-
toon. (Tuomi & Sarajarvi 2002, 75-77.)

Haastattelutilanteessa haastattelija pystyy havainnoimaan tilannetta paremmin. Hanella
on mahdollisuus tehd& omia muistiinpanoja siita, miten asiasta puhutaan ja mita siit sa-
notaan. Haastattelusta saadaan suurin hyoty, kun pystyy kutsumaan haastatteluun sellai-
set henkil6t, jotka tietdvét kyseisesta aiheesta eniten. Haastattelun haasteena on ajan
jarjestaminen tilaisuudelle, siksi haastattelukutsut kannattaa lahettaa ajoissa. Haastatte-
luun valmistautumiseen auttaa, jos vastaajat saavat kysymykset etukateen, esimerkiksi
yhta aikaa haastattelukutsun yhteydessa. On korrektia kertoa haastateltaville, milloin ja
missa haastattelu tapahtuu hyvissé ajoin, jotta he voivat suunnitella aikataulunsa sen mu-
kaisesti. (Tuomi & Sarajarvi 2002, 75-77.)

Erilaisia haastattelumenetelmid hyddynnetaan erilaisiin tarkoituksiin. Lomakehaastattelua
kaytetaan, kun halutaan testata muun muassa menetelmia ja saatu aineisto on helppo
maarittaa lukuina eli kvantifioida tai silloin, kun vastausprosentin pelatdan jaavan alhai-

seksi. Lomakehaastattelu voi olla taysin strukturoitu, kun haastattelija haluaa vastaukset
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kaikkiin kysymyksiin tiettyjen vaihtoehtojen sisélla ja haluamassaan jarjestyksessa. Loma-
kehaastatteluun voidaan tehda avoimia kysymyksia, silloin kyseessa on puolistrukturoitu-
haastattelu. Avoimet haastattelukysymykset ovat yleensa teemoitettu aihealueittain, jotta
haastateltavien on helppo seurata haastattelun kulkua. Teemoihin liittyy yleensa tarkenta-
via kysymyksid, jotta tulee yhtenevéainen kokonaisuus. Teemahaastattelussa korostuu
haastateltavien mielipiteet, tulkinnat ja niisté kehittyvat merkitykset vuorovaikutuksessa.
Vaikka teemahaastattelu on vapaampi, ei siindkaan voi kysella, mitd mieleen juolahtaa.
Tarkoitus on |0ytdéa rakentavia vastauksia tutkimuksen eteenpéin viemiseksi. (Tuomi &
Sarajarvi 2002, 75-77.)

Haastattelu sopii tutkimus- ja kehittamistoihin ja se onkin yksi kaytetyimmista aineiston
hankkimiskeinoista. Haastattelulla saadaan uusia nakdkulmia, selkeytta ja syvyytta asioi-
hin. Haastattelulla saadaan kuvaa todellisesta elaméasta. Se on vuorovaikutteista ja haas-
tateltavien on pystyttava luottamaan toisiinsa. Haastattelijan on huomioitava haastatelta-
van aidinkieli, kulttuuritausta, koulutus ja paikka, missd haastattelu pidetéaén. Hairiéton
ymparisto rauhoittaa tilaisuutta. Haastattelu on kuten mika tahansa muukin dialogi, joten
on hyva aloittaa kevyella keskustelulla ennen kuin siirrytddn aiheeseen. (Tuomi & Sarajar-
vi 2002, 75-77.)

Haastattelut on hyva nauhoittaa, koska silloin haastattelija voi keskittya haastateltavien
tarkkailuun kuten eleisiin ja ilmeisiin. Haastattelun jalkeen on varattava aikaa aineiston
auki kirjoittamiselle eli litteroinnille. Litteroinnin tarkkuus riippuu kehittamistehtavasta. Sil-
loin kun sisaltd on tarkein, voidaan litteroida rennommin kayttdmalla puhekieltd. Jos haas-
tattelun tulosten kannalta kaytetyt sanat ovat merkityksellisia tutkimukselle, tulee litterointi
tehdé sanasta sanaan. (Ojasalo, Moilanen & Ritalahti 2009, 95-97.)

Tutkimukseen valittiin kaksi erilaista nakdkulmaa rekrytoinnista, esimiesten ja tyontekijoi-
den. Mietittdessa, millaisella menetelmalla tutkimus kannattaisi toteuttaa, valinnaksi tuli
teemahaastattelu rekrytoiville esimiehille ja asiantuntijoille. Tahan tyéhon soveltui parhai-
ten konstruktiivinen tutkimus. Tutkimuksen tulosten avulla tavoitteena on saada kehitys-
ehdotuksia nykyiseen kaytantdon. Haastattelun kysymykset muotoutuivat rekrytoinnin
ongelmakohtien selvittdmiseen liittyviin asioihin, kuten rekrytointiprosessiin, haastatelta-
vaksi kutsuttavien valintaan, haastattelutilanteeseen ja henkildarviolomakkeisiin (Liite 2).
Valmiit kysymykset hyvaksytettiin toimitusjohtajalla, jonka jalkeen ne lahetettiin tyonanta-
jan edustajille, jotta he voivat miettia vastauksia jo etuk&teen ennen haastattelua.
Teemahaastattelun toteuttaminen ryhmahaastatteluna sopi tdéhén tyéhon hyvin, koska

haastattelun on tarkoitus olla avoin ja dialoginen. Ryhméahaastattelun etuna on sen suoma
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avoimen keskustelun mahdollisuus, jonka aikana haastateltavat saattavat muistaa lisaa

asioita, joita tulee ottaa huomioon suunniteltaessa henkildarviolomakkeita.

Ensimmaisessé haastatteluryhmdassa oli nelja Espoo Cateringin pohjoisen puolen alue-
esimiesta. Alaisia heilld on 31 - 50 henkil6d. Heista kaikki ovat osallistuneet viimeisen
vuoden aikana rekrytointiprosessiin yhdesta kymmeneen kertaa. Toisessa haastattelu-
ryhmassa oli nelja etelaisen puolen alue-esimiesta. Heilla alaisia on 31 - 48 henkiloa. Ta-
mankin ryhmaén jasenet olivat osallistuneet yhdesta kymmeneen rekrytointiprosessiin vii-
meisen vuoden aikana. Kolmanteen haastatteluryhmaan kutsuttiin kaksi asiakaspaallikko&a
ja kaksi ravitsemuspdaallikk6d seka edustuksen ravintolapaallikon. Paikalle paasi asiakas-
paallikot ja yksi ravitsemispaallikkd. Asiakaspaallikoista toinen vastaa henkildstoravinto-
loista, hoivapalveluluista, kokous- seka vierastarjoiluista ja toinen kouluista ja paivékodeis-
ta, sopimusravintoloista. Ravitsemispaallikko toimii isohkon hoivapalveluiden keittion esi-
miehend. Haastateltavilla on paljon niin sanottua hiljaista tietoa, jota voi hyddyntaa uusien
tydntekijoiden rekrytoinnissa. Kaikki haastattelut nauhoitettiin, jotta pystyttiin keskittymaan

keskusteluun ja purkamaan tulokset rauhassa jalkeenpain.

Kolmelle ensimmaiselle ryhmalle haastattelut toteutettiin niin, etta he olivat saaneet avoi-
met kysymykset aikaisemmin ja he olivat voineet miettia vastauksia jo valmiiksi. Kysymyk-
set kaytiin ryhmissa lapi ja tilaisuudet nauhoitettiin. Toimitusjohtaja sai kysymykset etuka-
teen itselleen ja hanen kanssaan oli kahden keskeinen haastattelu, jossa vastaukset kir-
jattiin samanaikaisesti ylos. Viides haastattelu jouduttiin toteuttamaan sahkopostikyselyna,
koska haastateltava alue-esimies oli estynyt osallistumaan mihinkdan haastattelutilantee-

seen (Liite 2).

Haastattelurunko rakennettiin tietoperustan ja nykyisen rekrytointiprosessin pohjalta. En-
simmaisena teeman aiheena oli rekrytointiprosessiin liittyvia asioita. Toisena aiheena oli
haastateltavien valintaan liittyvia asioita. Kolmantena aiheena oli itse haastattelutilantee-
seen liittyvat haasteet ja neljintend teemana oli haastattelu- ja itsearviointiiomakkeiden

toimivuuteen henkildarviointimenetelméana liittyvat asiat.

Kaikilla teemahaastatteluun osallistuneilla on vuosien kokemus rekrytoinnista ja perehdyt-
tamisesta. Haastattelemalla ryhmassa, sai paljon tietoa lyhyesséa ajassa monelta henkil6l-
ta. Haastateltavat muistivat toisten sanomisista asioita, joita eivat olleet muistaneet, kun
miettivat kysymyksia itsekseen. Toisin sanoen, he auttoivat itse&én ja samalla toisiaan.
Haastattelemalla sai paljon paremmin uusia ndkdkulmia esille, jotka auttoivat luomaan
uudet haastattelulomakkeet haastattelijoille ja itsearviointiiomakkeen haastateltaville rek-

rytointitilanteeseen.
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4.2 Kyselyn toteuttaminen

Kysely on yleisimmin kaytetty aineistonkeruutapa. Sen suurin etu on laajuus, jolla se voi-
daan toteuttaa. Kyselyn voi lahettda todella suurelle maarélle inmisia. Haasteeksi nousee
kyselyn vastaanottajan saaminen vastaamaan. Vastaajat eivat valttamatta koe asiaa
omakseen ja jattavat vastaamatta. Kyselyita tulkitaan niin, etta kvantitatiivisilla keinoilla
tulee enemman pinnallista, mutta kuitenkin luotettavaa tietoa. Kvalitatiivisin keinoin tulee
syvempaa tietoa, mutta sitd on hankala yleistéaa. Tehtdessa kyselytutkimusta on pidettava
mielessé, etté silla saadaan maarallisia tutkimustuloksia. (Ojasalo, Moilanen & Ritalahti,
2009, 108-109.)

Kyselylomakkeen laatiminen alkaa suunnittelulla, jotta se vastaa kehittdmistydn tavoittei-
siin. Lomakkeessa kysytaan vain sellaisia asioita, joilla on merkitysta kehittdmistyon val-
mistumisen kannalta. Lomakkeen ulkoasuun ja kysymysten maaraan tulee kiinnittd& huo-
miota. Mita pidempi kysely, sitd haasteellisempaa on saada vastauksia. Vastausajan tulisi
olla enintdén 15-20 minuuttia. Onnistuneessa kyselyssa tulisi muistaa seuraavat asiat,
laadi selkeat ja tarkat kysymykset, mieluimmin lyhyet kuin pitkat kysymykset, ei kaksois-
merkityksellisid kysymyksia, jata vaihtoehdoksi "ei mielipidettd”-kohta, monivalintavaih-
toehdot ovat hyvia, mieti tarkkaan kysymysten maara seka niiden jarjestys, kayta yleiskiel-
ta. (Ojasalo, Moilanen & Ritalahti, 2009, 115-118.)

Ongelmien ratkaisussa auttaa tietynlaisen analyysimenetelméan valinta. Tuloksia voi pur-
kaa joko maarallisella tai laadullisella analyysilla. Toisinaan analysoitava ongelma voi olla
naiden kahden valillakin. Laadullisessa tutkimuksessa halutaan saada syventavia nako-
kulmia ja siité saatua aineistoa voidaan kasitella valiemmin. (Aineistoanalyysimenetelmat
2009).

Tahan opinnaytetyohon valittiin laadullinen analyysi, koska siitd saatavassa aineistossa
keskitytaan vallitsevaan esiintymisymparistoon, taustaan, tarkoitukseen, merkitykseen,
ilmaisuun seka kieleen liittyviin nakoékulmiin. Valintaan vaikutti myds tietoperustasta saatu

kattava ohjeistus kyselyn laadintaan ja tulosten monipuolinen kayttdmahdollisuus.

Kyselyn vastaajiksi valittiin harkinnanvaraisesti viisi viimeisen vuoden aikana Espoo Cate-
ringille palkattua henkiléa. Kyselyn tarkoitus oli selvittda, mink&lainen nakékulma heill& on
Espoo Cateringin henkiléstohankintatavasta. Tavoitteena oli saada tyontekijoilta kehitys-
ehdotuksia siihen, miten rekrytointiprosessia ja henkildarviointilomakkeita voidaan kehit-

taa. Kyselyn kysymykset oli laadittu saman teeman mukaisesti kuin tyénantajien haastat-
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telun kysymykset, jotta vastauksia voi vertailla keskendan tytnantajien vastaajien kanssa.
Teemoina olivat rekrytointiprosessi, valinta, haastattelu ja lomakkeet (Liite 3). Kysely lahe-
tettiin vastaajien tydsahkopostiin ja he saivat kayttaa tydaikaa kyselyyn vastaamiseen.
Kaikilta viidelta vastaajalta tuli vastaukset viikon kuluessa kyselyn |ahettamisesta.

4.3 Tutkimusaineiston analysointi

Haastatteluaineiston analysointi alkaa lukemalla litteroitua tekstia moneen kertaan. Luke-
misen jalkeen aineistosta etsitdan yhteyksia kaytettyyn teoriaan. Yksinkertaisin tapa ana-
lysoida haastatteluaineistoa, on laskea ilmididen esiintymismaara. limidista voi laatia eri-
laisia taulukoita, diagrammeja tai niiden laajuutta voi kuvata prosenttiluvuilla. Analysoita-
essa haastatteluaineistoa maaralla ei korvata laatua, eikd maara vaikuta analyysin toteu-
tumiseen. Kehittamistyon alkuvaiheessa ei useinkaan tiedeta, kuinka monta haastattelua
tulee tehda, jotta saadaan riittdvasti analysoitavaa aineistoa. Kaikki riippuu annetun tehta-
van luonteesta ja annetuista tavoitetasoista. (Ojasalo, Moilanen & Ritalahti, 2009, 98—
100.)

Kaikki kolme haastattelua nauhoitettiin ja ne litteroitiin I&hes sanasta sanaan kirjalliseen
muotoon. Litteroinnista jatettiin pois lauseissa toistuvat taytesanat. Aineiston kuuntelu ja
kirjoittaminen kuitenkin auttoi tydn eteenpain viemisessa, koska ei tarvinnut muistella mita
kukakin oli haastattelussa sanonut. Ensimmainen haastattelu kesti kaksi tuntia, toinen

seka kolmas ryhmdahaastattelu tunnin ja kahdenkeskeinen haastattelu noin 45 minuuttia.

Tyontekijdiden edustajilla oli viikko aikaa vastata kyselyyn, ja aineisto olikin kasassa jo
neljan paivan kuluttua sen lahettamisesta. Aikaa vastaamiseen oli mennyt 10-20 minuut-
tia. Tyontekijoiden vastaukset kyselyssa olivat suppeita, eivatka kaikki olleet vastanneet
ihan kaikkiin kysymyksiin. Tasta syysta vastaukset ovat tuloksissa lahes alkuperaisessa

muodossa. Kenenkaén vastaajan nimea ei tulla mainitsemaan missaén kohtaa.

Kyselyn tulosten analyysi alkoi erottelemalla aiheet teemoittain. Taman jalkeen vastauk-
sista katsottiin yhtenevaiset vastaukset varikynalla merkitsemalla ja eridvat vastaukset
merkittiin erivarilla. Kyselyn vastaukset olivat suppeampia kuin haastattelun, joten kyselyn

analyysi sujui nopeasti.

Vastausten analysoinnin aloitettiin aluksi kAymalla sekd haastateltavien ettéd kyselyyn vas-
tanneiden vastaukset yksitellen [&pi. Tydnantajan edustajat yhdistettiin alue-esimiehiin ja
asiantuntijoihin, talla saatiin yhdistettya kolmesta ryhmastéa kaksi. Seuraavaksi erotteltiin

vastaukset teemoittain vetamalla erivarisilla yliviivauskynilla tekstin vasempaan reunaan
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merkin jotta tiedettiin, missa kohtaa teema vaihtuu. Sen jalkeen tarkistettiin, oliko merkityl-
le alueelle jaanyt johonkin toiseen teemaan kuuluvia vastauksia ja tehtiin tarvittavat muu-
tosmerkinnat teemaan paatetylla varilla. Taman jalkeen katsottiin kysymykset yksi kerral-
laan lapi ja etsittiin siihen liittyvat vastaukset. Sen jalkeen katsottiin vastauksia tarkemmin
ja erotteltiin samankaltaiset vastaukset eriavista vastauksista. Samankaltaisuudella tassa
tutkimuksessa tarkoitetaan kaikkia niitd vastauksia, joissa vastaajat kannattivat toisen
vastaajan vastausta tai olivat asiasta samaa mielta. Eriavat vastaukset ovat tuloksiin lisat-
tyina omina tekstein&. Sitten tarkistettiin, oliko jonkun haastateltavan vastaus poikennut
taysin muiden vastauksista. Viimeisena viela tarkistettiin vastaukset, ettei mitaan jaanyt

huomioimatta.

Haastattelu- ja kyselyaineistojen perusteella laadittiin koeversio henkildstoarviointilomak-
keista. Lomakkeiden laatimisen jalkeen kutsuttiin tydnantajanedustajat kommentoimaan
lomakkeita. Heidan korjausehdotusten jalkeen lomakkeet viimeisteltiin ja ne lahetettiin
viela kertaalleen tarkistettavaksi asiakaspaallikdille, alue-esimiehille, henkilstéasioiden-
hoitajalle seka toimitusjohtajalle. Tarkistuksen jalkeen lomakkeet otettiin seuraavassa
haastattelutilanteessa kayttdon. Arviointia ei lomakkeiden toimivuudesta voi yhden kerran
perusteella viela sanoa, vaan lopullinen arviointi tehdaén noin vuoden kaytdn eli noin vii-
den kokeilukerran jalkeen. Lomakkeiden kysymysten jarjestysta pystytaan vaihtamaan ja
mahdolliset epéolennaiset kysymykset voi poistaa ja ottaa kayttoon vaihtoehtoisia kysy-

myksia.
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5 Rekrytoijien ja tyontekijoiden kasityksia rekrytoinnista

Tassa luvussa esitellaan rekrytoijien ja tyontekijoiden kasityksia rekrytointiprosessista ja
sen nykytilasta ja kehitysehdotuksista. Aluksi esitellaan tydnantajan edustajien haastatte-
lujen aineistosta esiin nostetut teemat. Aloittaen prosessista, jonka jalkeen kaydaan lapi
seikat jotka vaikuttavat siihen keté kutsutaan haastatteluun, itse tydhaastattelu ja lopuksi
lomakkeisiin liittyvat kysymykset. Tyontekijéiden edustajien kyselyn vastaukset ovat tee-
moitettu alkaen tybhon hakemisesta, haastatteluun kutsumisesta, itse haastattelusta ja
nakokulmista jotka liittyvat omakohtaisiin kokemuksiin tydhaastattelussa kaytettaviin lo-

makkeisiin.

Viimeisessa osiossa on kehittamisehdotuksia rekrytointiprosessiin ja henkildarvioinnin
lomakkeisiin tyon tuloksiin perustuen. Kehitetylla rekrytointiprosessilla ja uudistetuilla lo-
makkeilla on tarkoitus tukea rekrytointia ja saada ammattitaitoista henkilokuntaa keittioi-
hin.

5.1 Alue-esimiesten ja asiantuntijoiden kasityksia rekrytoinnista Espoo Cateringil-
la

Alaluvuissa kaydaan haastateltavien vastaukset lapi teemoittain. Ensimmaisena aiheena
ovat rekrytointiprosessiin liittyvat vastaukset. Toisena aiheena ovat tybhaastatteluun kut-
suttavien valintaan kuuluvat asiat. Kolmannessa kohdassa paneudutaan tyontekijoiden

haastatteluun ja neljannen kohdan vastaukset liittyvat henkilostéarviointilomakkeisiin.

5.1.1 Espoo Cateringin Rekrytointiprosessi

Ensimmaisena haluttiin tietdd, mita mieltd vastaajat ovat rekrytointiprosessista yleisesti
ottaen. Haastateltavien mukaan koko prosessi on liian pitk&, kankea ja jaykka. Pituudella
haastateltavat tarkoittivat koko prosessin kestavan jopa kaksi kuukautta, ennen kuin uusi
tyontekija on saatu palkattua. Hitauden takia saattaa hyvia ihmisid menna muualle tdihin.
Kankeuden he ajattelivat johtuvan tayttdlupien odottamisesta. Tahan muutama alue-

esimies korjasi, ettei enaa tarvita, koska Espoo Catering on yhtid.

Asiantuntijat lahestyivat rekrytointiprosessia toiselta kannalta, heidan mielesta vahemman
ihmisid paattamassa haastateltavista voisi auttaa nopeuttamaan paatoksia. Kaikkien ei
tarvitse osallistua tdh&n vaiheeseen. Toimitusjohtaja ajatteli prosessin nopeutuvan silla,
kun kerralla haetaan useampaan pisteeseen tytntekijaa. Hanen mielestédan joskus voisi

kokeilla laittaa hakemuksen lehteen ja katsoa millaisia hakijoita sita kautta tulisi.
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Seuraavaksi selviteltiin, mihin tyétehtavaan on vaikeinta saada ammattitaitoista henkilo-
kuntaa ja misté vastaajat arvelevat sen johtuvan. Noin puolet alue-esimiehista oli sita
mielt&, etté kokin ja ruokapalveluesimiehen tehtaviin on vaikeinta saada ammattitaitoista
henkildd. Syyna tahan pidettiin sitd, ettd samoista henkildista kilpailee useampi yritys.
Kokkien koulutustasossa on isoja eroja, ihan kaikista ei ole tekemaan koulun tai laitoksen
ruokia. Ja nelja viidesta alue-esimiehesta oli sité mielta, etta kiertavien tybhon ei saada
henkildstba. Syyna voi olla se, ettd tydalueena ovat kaikki Espoo Cateringin tyopisteet.
Tyonkuvat tulisi avata hakijoille paremmin. Espoo Cateringilla kiertdva tarkoittaa kiertoa
eri tyopisteissa, kun toisilla se voi tarkoittaa kiertoa keittion sisalla. Kiertavan tyénkuva

saatetaan kokea raskaammaksi kuin se on.

Asiantuntijoiden mielesta haastavinta on saada palkattua ravintolapaallikoita ja keittiomes-
tareita. Syyna pidetaan palkkausta. Espoo Catering ei pysty kilpailemaan palkalla muiden
yritysten kanssa. Asiantuntijoidenkin mielesta on haastavaa saada kiertavia tyontekijoita.
Tyontekijat haluavat olla yhdessa paikassa tdissa eivatka siirtyd paikasta toiseen. Toimi-
tusjohtajan mielesta on haasteellisinta saada dieettikokkeja seka ruokapalveluesimiehia.

Tahan han arveli syyksi sen, etta heita valmistuu nykyaan todella vahan.

Yhden asiantuntijan mielesta nykyaan tyéta arvotetaan eri tavalla kuin ennen. Toiset kat-
sovat mita jaa tilinauhan alla ja toiset katsovat tytaikaa. Olisi hyva, jos henkildstbeduista
kerrottaisiin enemman, koska nehan tulevat palkan paalle. Tietamattomyys vahentaa haki-
joiden maaraa tai eri koulutuksen saaneet henkilot hakevat koulutustaan vaatimattomaan

tydhaon.

5.1.2 Tyo6haastatteluun kutsuttavien valitsemisen haasteet

Kysyttdessa vastaajilta miten haastateltavat valitaan, olivat vastaukset samansuuntaisia.
Vastaajat kertoivat, ettd hakemuksista katsotaan onko alan koulutusta seka tyokokemus-
ta. Liséksi kiinnitetddn huomiota ikdan ja asuinpaikkakuntaan. Ika ja asuinpaikka katso-

taan vain siksi, ettd voidaan miettia, mihin tyopisteeseen henkil6 sijoittuisi parhaiten, kos-

ka monet tyontekijat haluavat nykyaan tydpaikan sijaitsevan lahella kotia.

Haastateltavien valinta perustuu talla hetkella vastaajien mielesta liikaa koulutukseen.
Tyokokemustakin katsotaan, mutta paapaino oli alue-esimiesten mielesta koulutuksessa.
Asiantuntijat vastasivat haastateltavien valinnan perustuvan tyokokemukseen ja koulutuk-
seen. Tyontekijoiden toiveena on monesti saada tytpaikka kodin laheltd ja toteutamme

naita toiveita mahdollisuuksien mukaan. Alue-esimiehet kokivat, etta he eivéat edes aina
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tieda, milla perusteella hakijoita kutsutaan haastatteluun. Heidan mielestaan hyviakin ha-

kijoita on pudotettu pois haastattelulistalta. Syyta tahan ei tiedossa.

Valinta tulisi vastaajien mielesta perustua enemman tyokokemukseen. Talla hetkella vas-
taajien mielesta koulutus on lilan suuressa asemassa. Koulutusta pidettiin kuitenkin vas-
taajien mielesta tarke&na, mutta tybkokemuksesta on enemman hyotya. Tyokokemuksen
tulisi olla suuremmassa osassa. Tyokokemuksesta selviaa, mitéa on oikeasti tehnyt tyok-
seen. Espoo Cateringin uusi palkkajarjestelmé antaisi alue-esimiesten mielestd mahdolli-
suuden palkata vahemmill& opinnoilla téihin, jos on muuten hyva tydntekija, eika ole lop-
pututkintoa. Asiantuntijoiden ja alue-esimiesten mielesta voisi henkilon persoonaan ja
alalle soveltuvuuteen kiinnittad enemman huomiota seké siihen, sopiiko henkild avoinna

olevaan tytpisteeseen tdihin.

5.1.3 Tydhaastattelu Espoo Cateringilla

Kysyttdessa vastaajilta miten tydhaastattelu etenee ja mita aluksi tapahtuu, oli toimintajar-
jestys yhteneva. Vastaajat katsovat aluksi, onko kaikki haastatteluun kutsutut tullut paikal-
le. Haastateltavat jaetaan 4 - 6 henkilon haastatteluryhmiin ja viedaan haastatteluhuonee-
seen. Haastattelijat esittelevat itsensa ja he ovat etukateen paattaneet kumpi kirjaa ja
kumpi kyselee haastattelulomakkeen mukaan kysymyksia hakijoilta. Etukateen on sovitta-
va parin kanssa, miten haastattelussa edetdan. Kerrotaan Espoo Cateringista ja siitd, mit-
ké tydpaikat ovat avoinna. Sitten alkavat haastattelukierrokset, jonka jalkeen kerataan
todistukset ja mennaan niita tutkimaan. Samaan aikaan hakijat tayttavat itsearviointilo-
makkeet. Todistukset palautetaan ja kerrotaan, milloin ilmoitetaan valituille ja toivotetaan
hyvaa kotimatkaa. Toimitusjohtaja kertoi aluksi katsovansa hakijoissa odotustilanteen
olemusta ja arvioivansa, kuinka haastateltava reagoi tilanteeseen ja millaisen vaikutelman

antaa itsestaan.

Esimiesten mukaan haastatteluihin valmistautuminen tapahtuu seuraavan kaavan mukai-
sesti. Kaikki vastaajat lukevat hakijoiden hakemukset. Lukemalla haastatteluihin valittujen
hakemukset saa kuvaa henkilosta ja voi alustavasti miettimaéan, mihin kohteeseen hakija
olisi soveltuva. Hakemuksiin voi kommentoida, jos on jotain epaselvaa, kuten aukko tyo-
kokemuksessa tai vaikuttaa hyvalta hakemuksen perusteella. Hakupapereista voi selvita
onko ollut aikaisemmin Espoo Cateringilla tdissa tai tydssé oppimassa, silloin voi soittaa
edelliseen paikkaan ja kysya, miten henkild on parjannyt. Hakemuksista nakyy, milla
suunnalla asuu, joten voi miettid, olisiko hakijan helppo tulla tihin. Alue-esimiehet kysele-
vat kollegoilta avoinna olevien tydpisteiden tiedot, jotta ne osataan kertoa haastattelutilan-

teessa hakijoille. Espoo Cateringin henkiléstdedut ja toiminnan tunnusluvut tarkistetaan.
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Tarkeimpéna kohtana pidetddn hakijan omaa esittelya, jossa hakija voi vapaasti kertoa
itsestaan. Toimitusjohtajan mielestéa on tarkeaa selvittaa syy, jos hakija on hakenut jo
useamman kerran, eiké ole tullut valituksi. Samoin, jos hakija haluaa siséisen siirron, niin

miksi haluaa.

Kysyttdessa millaisena haastattelija nédkee itsensa ja noudattaako tiettya kaavaa haastat-
telutilanteessa alue-esimiesten, vastaukset vahan vaihtelivat. Osa pyrkii olemaan oma
itsensé ja luomaan rennon seka miellyttavan haastatteluilmapiirin, jotta haastateltavat
eivat jannittaisi niin paljon. Osa on asiallisia ja ystavallisia, mutta eivat kuitenkaan ala ka-
veeraamaan hakijoiden kanssa. Asiantuntijat ja toimitusjohtaja kertoivat olevansa luovia,
impulsiivisia ja luomaan rennon tilanteen. Aikataulussa pysyminen on téarkeaa ja toisinaan
Voi jattaa jonkun kysymyksen kysymatta. Kaikki tunnistivat olevansa Espoo Cateringin
kayntikortteja ja edustavansa yritysta. Siistimpi pukeutuminen haastattelutilanteessa antaa

hyvaa kuvaa hakijoillekin.

Vastaajien mielestd haastattelutilanne ei anna kaikkea sité tietoa, mita tarvitsisi, jotta voi
valita oikean henkilon oikeaan tydtehtavaan. Alue-esimiesten mielesta usein haastatelta-
vat ovat jannittyneita ja toiset menevat aivan lukkoon. Pitdisi saada tilanne rennommaksi,
jotta hakijat voisivat olla omana itsendan. Haastateltavat peesaavat toisiaan vastauksissa.
Ryhmahaastattelu on haastava kirjaajalle, jos on kuusikin haastateltavaa yhta aikaa. Ei
saa aukotonta henkildhistoriaa niin lyhyesséa ajassa. Peesaaminen haittaa erottautumista.
Kaikkea tietoa ei saa haastattelun aikana. Monesti itsearviointilomakkeen tayttamisen
jalkeen alkaa selkiytyd, kuka valitaan. Haastateltavat toivovat enemman aikaa kayda ha-
kupapereita ja tyotodistuksia l&pi. Haastattelutilanteessa mietitaéan jo, sopisiko henkild
tiettyyn tydyhteis6on toihin. IThan nuoret eivat valttdmattd tule toimeen vanhemman vaen
kanssa. Henkilon historia jad vajaaksi. Vastaajien mielesta olisi hyva, jos tydnhakijalta
voisi suoraan kysya, onko hén tyéhaluinen, silloin kun ty6historiassa on tyhjia aukkoja.
Vastaajat pohtivat, olisiko mahdollista, etta toisinaan voisi olla kaksi haastattelukierrosta.
Esimerkiksi silloin, kun on kaksi yhta hyvaa hakijaa. Vastaajien mielesta ryhmahaastatte-
luissa on usein lilan monta haastateltavaa. Ryhmékokoja tulisi pienentaa ja mahdollisuus

esittda haastatteluissa spontaanisti tarkentavia kysymyksia.

Asiantuntijoidenkin mielesta haastattelutilanne on haastava. Ei saa kaikkea tarvittavaa
tietoa, kun on monta haastateltavaa samaan aikaan. Toiset pystyy puhumaan vieraiden
edessa paremmin kuin toiset. Erds haastateltavista kuvasi, ettd helmia voi jAdda syrjaan.
Joku hiljaisempi hyva tyontekija voi jAdda suulaan varjoon, jolloin tydpaikka saattaa men-
na vaaralle henkildlle. Maahanmuuttajat eivat parjaa valttdmatta niin hyvin kuin valtavaes-

to haastattelutilanteessa. Toimitusjohtajan mielestéd koko haastattelutilanne on keinotekoi-

40



nen. Yksilbhaastattelussa voi saada paremman tuloksen. Ryhmahaastattelussa tukeudu-
taan toisten vastauksiin. Tilanne on jannittava ja nopea. Maksimi tulisi olla seitseman

haastateltavaa kerrallaan yhta aikaa.

Taman osion viimeisessa kohdassa vastaajilta kysyttiin miten he huomioivat lainsaadan-
nolliset asiat kuten yksityisyyden suojan haastattelutilanteissa. Vastaajat tiesivat, ettei voi
kysella henkildkohtaisuuksia, kuten lastentekoa tai siviilisdatya. Tutustuttaessa hakijoiden
todistuksiin, ei niita levitella muiden nahtaviksi. Toisaalta he kuitenkin toivoivat, etta olisi
selkeat ohjeet siihen mita voi kysya ja mita ei. Kaikkien mielesta on hyva, ettéa on olemas-
sa valmis kysymysrunko, jota noudattamalla ei pitéisi tulla niin sanottuja vaaria kysymyk-

sia.

Lainsaadannollisten asioiden liséksi asiantuntijat pohtivat, kuinka haastattelijoiden turvalli-
suus voitaisiin taata haastattelutilanteessa. Haastattelut tapahtuvat alkuillasta, eika raken-
nuksessa valttamatta ole muita kuin haastattelijat ja haastateltavat paikalla. Heille on kay-

nyt muutaman kerran niin, ettd haastateltava on alkanut kayttaytymaan uhkaavasti.

5.1.4 Henkildoarviointimenetelméa lomakkeet

Kysyttadessa miten taméan hetkinen tythaastattelulomake palvelee haastattelutilannetta,
vastaajat olivat samaa mielta siitd, ettei lomake toimi hyvin. Vastaajien mielesta tythaas-
tattelulomakkeessa on muun muassa turhia kysymyksia ja sellaisia kysymyksia, joihin
kukaan ei vastaa kieltavasti. On sellaisia kysymyksia, jotka eivat kerro tyotaidoista mitaan.
Haastateltavien mielesta ei voi kysya, minkalaisia taitoja haluaa kehittédd uudessa tyopai-
kassa, koska hakijat eivat aina tieda, mihin tydhon ovat hakemassa. Ei voi kysya, mita
haluaa kehittdd uudessa tydssa, jos ei edes tieda, mita uusi tyo pitaa sisdllaan. Isoissa
ryhmissa peesaaminen korostuu. Tydhaastattelulomake on tukea antava ja sen kysymyk-
sia seuraamalla ja noudattamalla muistaa kysya tarvittavat kysymykset. Jos henkild on
hakenut monta kertaa, voi olla vaikea saada sitd parasta tietoa. Olisi hyva, jos eri ammat-
tinimikkeille olisi omat kysymykset. Kysymykset voisivat olla enemman toimenkuvakohtai-

sia.

Seuraavaksi kysyttiin, millaisia kysymyksia haluaisit kysya haastateltavilta? Alue-
esimiesten mielesta on tarkeaa selvittda erityisruokavalio osaaminen. Nykydan on paljon
erityisruokavaliota noudattavia asiakkaita ja henkiloston taytyy tietdd, mita heille voi turval-
lisesti tarjota. Toimenkuvaan liittyvia kysymyksia olisi hyva olla enemman. Sellaiset kysy-
mykset, jotka avaisivat henkildn persoonaa ja asennetta olisivat hyodyllisid. Niista paljas-

tuisi, minkalaiseen tydyhteisdon hakija sopisi parhaiten. Alue-esimiesten mielesta olisi

41



hyva, jos ainakin esimiehille olisi kaksiosainen tyohaastattelu. Lisaksi tieto siitd, mita tekee
juuri talla hetkelld, koettiin hyddylliseksi. Kysymys siitd, tydskenteleekd mieluimmin yksin
vai tiimissa auttaa tyopisteen valinnassa, koska osassa tyoskennellaan yksin. Silloin, kun
haastateltavalta saa tietda tulevaisuuden suunnitelmat, voi jo vdh&n miettid, haluaako
tyontekija kehittaa itsedaan urallaan. Tarkeda on selvittdd, onko hakija halukas tekemé&éan
ilta- ja viilkonlopputdita, koska koulujen loma-aikoina siirrytaan laitospuolen keittidihin toi-
hin ja ne ovat auki iltaisin ja viikonloppuisin. Asiantuntijoiden mukaan pitéisi pystya katso-
maan kysymykset aina haastateltavan ammattiryhméan mukaan. Kaikki vastaajat olivat sita
mieltd, etta tarvitaan enemman hakijan ammattitaitoa koskevia kysymyksia. Tarkentaville
kysymyksille tulisi myos jattaa aikaa. Liséksi toimitusjohtajaa kiinnostaa miten hakija ku-

vailisi tydpaivaansa.

Kysyttadessa miten eri ammattiryhmien tythaastattelukysymykset tulisi jaotella ja pitaisiko
kaikilta kysya samat asiat, olivat vastaukset kaikilla samankaltaisia. Ruokapalvelutydnteki-
joilta voisi kysya yleisia keittiotydhon liittyvia kysymyksia. Kokeille ja palveluvastaaville
voisi tehdd enemman haettavaan tydpaikkaan liittyvia kysymyksia ja esimiehille taysin
omat kysymykset. Palveluvastaavilta tulisi lisdksi kysya yksintydskentelysta ja kokeilta

ammattitaitoon liittyvia kysymyksia, jotta voisi erotella ammattitaitoa tarkemmin.

Haastattelutilanteeseen kuuluu, etta hakijat tayttavat itsearviointilomakkeen haastattelun
paatteeksi. Vastaajilta kysyttiinkin millainen itsearviointilomakkeen tulisi olla, jotta haasta-
teltavien tiedot ja taidot tulisi paremmin arvioitua. Vastaajat olivat sitd mielta, etta kysy-
mysten tulisi olla selkeitd ja yksinkertaisia, jotta tulisi vastaus siihen, mita kysytaan. Vas-
taajien mielestd tahan lomakkeeseen olisi hyva saada mahdollisten suosittelijoiden yh-
teystiedot. Ne antamalla tietaa, ettd hakija on aidosti kiinnostunut vaihtamaan tyopaikkaa
eika ole polttanut siltoja takanaan.

Jokaiselle ammattiryhmalle tulisi olla raataloidyt kysymykset erityisruokavalio-
osaamisesta, kuten mita gluteenittomuus tai maidottomuus tarkoittaa. Kokeilta voisi kysya
esimerkiksi mita erityisruokavalioita taytyy huomioida tehtdessa jotain tiettya ruokaa. Ruo-
kapalvelutyontekijaksi hakevilta voisi vastaavasti kysyéa jonkun salaatin huomioitavat eri-
tyisruokavaliot. Palveluvastaavilta voisi kysya jonkun vélipalan huomioitavat erityisruoka-

valiot.

Vastaajat haluaisivat sellaisen kysymyksen, jolla voisi selvittdd, kuinka hakija suhtautuu
nopeasti muuttuviin tilanteisiin. Tama auttaisi selvittdma&an, millainen hakijan persoona on
eli meneeko heti paniikkiin vai osaako muuttaa toimintatapaa tilanteiden muuttuessa. Li-

saksi, jos kysymyksissa tiedusteltaisiin hakijan tulevaisuuden suunnitelmia, saataisiin tie-
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toa hanen tydmotivaatiostaan ja halustaan kehittaa itsedan. Lisaksi eri-ikaisiin asiakkaisiin
suhtautuminen kiinnosti vastaajia. Nuorimmat asiakkaat ovat paivakodissa paivahoidossa
olevia lapsia ja jos hakija ei pida lapsista ja nuorista, hanet voidaan palkata mieluimmin
henkilostoravintolaan. Itsearviointilomakkeen loppuun haluttiin vapaata kenttaa, jotta haki-
ja voisi kirjoittaa niista asioista, joita pitaa tarkeana tybnsaannin kannalta seka joitain toi-
menkuvaan liittyvia kysymyksia.

Kysyttdessa ovatko vastaajat ryhma- vai yksilbhaastattelujen kannalla, koettiin kumpikin
vaihtoehto hyvéksi. Ryhmahaastattelut koettiin nopeammaksi ja halvemmaksi. Ryhmé-
haastattelun haasteeksi lueteltiin vastausten peesaaminen haastateltavien kesken, kysy-
mysten yleinen taso ja henkilokohtaisempien kysymysten puute. Hyodyksi lueteltiin nope-
us ja edullisuus. Yksilohaastatteluissa koettiin saavan paremmin yksildllisia vastauksia,
eika voi peesata toista hakijaa. Henkilokohtaisempaa, jotta pystyy esittamaan tarkentavia
kysymyksia enemman. Vastaajilla oli yhtendinen linja siita, etta ainakin esimiehet tulisi
aina haastatella yksiléhaastattelulla ja rynméhaastatteluissa olisi kolmesta neljaan haasta-

teltavaa per ryhma.

Vertailtaessa yksilo- ja ryhmahaastattelujen hyoétyja 16ytyi molemmista hyvaa ja kehitetta-
vaa. Yksildhaastattelussa pystyy alue-esimiesten mielesta pureutumaan henkilén tyéko-
kemuksiin, harrastuksiin ja asenteeseen paremmin. Vastaukset ovat taatusti haastatelta-
van omia ajatuksia, eik& voi myotailla muiden vastauksia. Voi paremmin kysella tarkenta-
via kysymyksia ja haastattelu on henkildkohtaisempaa. Alue-esimiesten mielestéa voi pa-
remmin keskittym&an siihen ihmiseen, jotta hanelle sopiva tydpiste olisi helpompi l6ytaa.
Asiantuntijoiden ja toimitusjohtajan mielestd ammatillinen osaaminen tulee paremmin esil-
le ja saa hakijan omia ajatuksia selville. Kukaan muu ei voi vaikuttaa vastauksiin.
Ryhmé&haastatteluiden hyddyksi kaikki vastaajat mainitsivat nopeuden. Kaikki hakijat
haastatellaan yhta aikaa, jolloin sdastyy aikaa ja nédkee, miten haastateltavat toimivat
ryhmassa. Samalla nékee, vastaavatko haastateltavat samalla tavalla kuin edelliset vas-

taajat, vai onko omia ajatuksia kysymyksista.

Espoo Cateringilla on kaytdssaan kielitaidon arviointilomake. Sit& voidaan hyédyntaa sil-
loin, kun ei olla ihan varmoja henkildn Suomen kielen taidoista. Vastaajilta kysyttiin ovatko
he hyddyntéaneet sité ja millaista hyotya siitd on ollut. Alue-esimiehistéa osa oli kayttanyt
sitd. Lomake koetaan tyolaéksi ja aikaa vievaksi. Lomakkeen ei koeta palvelevan kaytan-
non tyota ja siihen toivottiinkin muutoksia. Asiantuntijat ja toimitusjohtaja eivat olleet kayt-
taneet lomaketta laisinkaan. Heidan mielestaan sité tulisi kuitenkin kayttdd enemman,

jotta hakijan kielelliset taidot vastaisivat avoimen tyOpaikan vaatimustasoa. N&in saisi
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myds ammatillista osaamista paremmin esille. Toimitusjohtajan mielesta lomakkeen kayt-

t6 edesauttaisi tilanteen hallintaa ja toisi hakijan oikeat taidot esille.

5.2 Tyontekijoiden kasityksia rekrytoinnista Espoo Cateringilla

Tyontekijoiden mielipiteiden edustajiksi valikoitui viimeisen vuoden aikana palkattuja tyon-
tekijoita. Tyontekijat valittiin kyselyyn mukaan, koska heilla oli rekrytointiprosessi viela
hyvin mielessa. Kysely toteutettiin sdhkoisena ja kysymykset olivat avoimia.

5.2.1 To6ihin hakeminen

Ensimmaisené kysymyksena oli, kuinka he olivat saaneet tiedon avoimesta tyopaikasta.
Vastaajista kolme oli I6ytanyt hakemuksen netista avointen tyopaikkojen kautta. Vastaajis-
ta yksi oli saanut tiedon avoimesta tyopaikasta Espoo Cateringin alue-esimiehelta. Vas-
taajista yksi oli soittanut suoraan alue-esimiehelle ja kysynyt ty6ta.

Kysyttdessa millaisia ajatuksia tydpaikkailmoitus herétti, vastaukset vaihtelivat. Kahden
mielesta ilmoitus heréatti mielenkiinnon uusien haasteiden ja mahdollisuuksien takia. Yh-
den vastaajan mielesté ilmoitus oli kuivahko, mutta asiallinen. limoitus oli antanut kuiten-
kin luotettavan kuvan yrityksesta. Yksi ei katsonut mink&énlaista ilmoitusta ja viimeinen

ajatteli, ettd han on etsimassa tyota, joten paatti hakea avointa tydpaikkaa.

Vastaajilta haluttiin mielipide siihen, minkalainen rekrytointi-ilmoitus saisi heidat kiinnos-
tumaan avoimesta tehtavasta. Kahden mielenkiinnon heréattaisi sellainen ilmoitus, joka
olisi selked, tarkka ja josta l6ytyisi mahdollisimman paljon informaatiota tyosta. Yksi halu-
aisi, ettd ilmoitus olisi kaytannon laheinen, ei liian virallinen. Hakemuksen toivottaisiin ole-
van innostava ja jossa olisi kerrottu kaikki tydtehtavaan liittyvat asiat kattavasti. Yhden
vastaajan mielesta ilmoituksen tulisi olla sellainen, joka saisi hakijassa aikaan fiiliksen,
ettd han olisi sekéa sopiva, ettéa haluttu tyontekija kyseiseen tehtavaan. Yksi vastaajista oli

kiinnostunut kaikista kokin osaamista koskevista rekrytointi-ilmoituksista.

5.2.2 Haastatteluun kutsuminen

Vastaajilta tiedusteltiin, miten heidat oli kutsuttu tyéhaastatteluun. Nelja viidesta vastaajas-
ta oli saanut kutsun sahkopostiin. Sahkdpostissa oli mainittu haastattelun aika ja paiva-
maéara seka pyydetty ilmoittamaan mahdollisesta esteesta saapua paikalle. Yksi viidesta

vastaajista oli itse sopinut haastatteluajan soittamalla.
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Seuraava kysymys koski haastatteluun kutsumistapaa. Tarkoitus oli selvittaa miten vas-
taajat olivat kokeneet kutsumistavan ja kuinka he olisivat halunneet tiedon saada. Yhden
mielesta soittamalla kutsuminen olisi ollut henkilokohtaisempaa. Silloin olisi tullut tunne,
etta hanen hakemukseen on paneuduttu. Kolmen mielesté tapa oli hyva ja sopiva. Yhden
mielesta tapa oli kuivan asiallinen. Kaksi olisi halunnut saada tiedon haastattelusta soit-
tamalla. Kahdelle saéhkdinen kutsuminen oli hyva. Yhdelle, joka oli sopinut tapaamisen
puhelimessa, sopi se tapa.

Seuraavaksi vastaajilta haluttiin tietéd&, mité eri osioita he havaitsivat rekrytoinnissa ole-
van. Kolme vastaajaa muisti haun, haastattelun ja valinnan. Yksi mietti itse tilannetta ja
hanen mielestaan rekrytoinnissa on esittely, kysely ja itsearviointi. Yhden mielesta kartoi-

tetaan, haastatellaan, valitaan ja sitten on koeaika.

5.2.3 Nakodkulmia haastattelutilanteeseen

Kysyttaessa, kuinka moni on ollut rynméhaastattelussa ennen Espoo Cateringille tuloa,
kolme vastaajista ei ollut aikaisemmin ollut ja yhden naista mielesta se oli jannittava tilan-

ne. Kaksi vastaajista oli ollut aikaisemminkin ryhméhaastattelussa.

Kysyttaessa vastaajilta, kuinka monta henkil6a oli osallistunut heidén kanssaan samaan
tybhaastatteluun, vastaukset vaihtelivat. Yhden mielesta haastatteluun oli osallistunut noin
kymmenen henkilda. Yhden mielestad hanen kanssaan oli ollut haastattelussa kahdeksan
henkil6a. Yhté oli haastateltu yksistaan ja kahden mielesta haastateltavia oli ollut yhta

aikaa viidesta kuuteen henkilda.

Kysyttdessa vastaajilta, milta ryhmahaastattelu tuntui, mielipiteet jakautuivat selvasti. kah-
den mielesta tilanne oli ollut kiusallinen ja epamukava. Tythaastattelu koettiin muutenkin
jannittavaksi tilanteeksi, eika siihen olisi haluttu muita haastateltavia mukaan. Kahden
mielesta ryhmahaastattelu oli mukava ja rento. Yhden mielesta haastattelutilanne oli hyvin
organisoitu ja rauhallinen, vaikka ihmisia olikin ollut paljon paikalla.

Vastaajilta tiedusteltiin, mita eroa on yksilo- ja ryhmahaastattelulla. Haastateltavien mie-
lestd yksilbhaastattelu on henkilokohtaisempi, tarkempi ja mukavampi. Sen koettiin vievan
enemman aikaa, jonka takia varmasti suositaan ryhméahaastatteluita. Haastateltavien mie-
lestd ryhmahaastattelussa ehtii miettid omaa vastausta kauemmin, kun odottaa omaa
vastausvuoroaan. Vastaajat kokivat, ettd ryhmahaastattelussa tapaa muita henkilgita,
jotka ovat kiinnostuneet samasta tyopaikasta. Ryhméahaastattelu koettiin tukalaksi ja aja-

teltiin, ettei ehké& saa sanottua niin paljon kuin haluaisi. Ryhmé&haastattelussa haastatteli-
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jalla ajateltiin olevan suurempi vastuu, jotta han osaa bongata luonteenpiirteita tallaisissa

tilanteissa ja sita kautta paatella jotain tydnhakijan sopivuudesta.

Vastaajilta tiedusteltiin, miten he saivat kerrottua haastattelussa osaamisesta ja tyokoke-
muksesta. Haastattelijat olivat kyselleet vuorotellen kaikilta haastateltavilta kysymyksia,
joihin jokainen oli vuorollaan vastannut. Lopuksi jokainen oli tayttanyt itsearviointilomak-
keen.

5.2.4 Nakokulmia henkildarviointimenetelmaéan

Vastaajia pyydettiin kertomaan, mitka kysymykset he kokivat hyddyllisiksi tybnsaannin
kannalta. Vastaajien mielestd osaamiseen liittyvat kysymykset koettiin erittain hyodyllisik-
si. Kahden mielesta epéolennaiseksi koettiin kysymys pahimmasta mokasta. Sen ei koettu
hyddyttavan ketéaéan, eika sellaiseen haluta vastata. Silla ei pitéisi olla vaikutusta tydpaikan

saantiin.

Vastaajilta kysyttiin, mitd heidan mielestaan tulisi kysya tydhaastattelussa. Vastaajien
mielesta sellaiset kysymykset, jotka liittyvat ammattitaitoon, koulutukseen ja tyokokemuk-
seen tuntuvat hyodyllisimmilta. Hyvaksi koettiin asenteeseen liittyva kysymys, jossa tie-
dustellaan tunnetta, jos hakijaa ei valitakaan kyseiseen tehtavaan. Ammattitaidon yllapi-

tamisesta toivottiin kysymysta ja miksi on hakenut avoinna olevaa tydpaikkaa.

Vastaajat olivat kaikki tulleet valituksi siihen tytpisteeseen, jota hakivatkin. Jos heita ei
olisi valittu, kolme olisi hakenut mydhemmin uudestaan vastaavaan tyotehtavaan. Kaksi ei

vastannut tdhan kysymykseen.

5.3 Kehittdmisehdotukset

Rekrytoinnin haasteeksi on nousemassa ammattitaitoisen tydvoiman saanti. T&ma on
koettu viimeisen puolen vuoden aikana konkreettisesti. Espoo Cateringille ei ole saatu
palkattua ammattitaitoisia kokkeja. Tama luo haasteita paivittaiseen toimintaan tuottaa
aterioita asiakkaille. Espoo Catering voi kayttaa vuokratyofirman tyontekijoitd, mutta tana
syksyna ei sieltdkdan ole saanut apua. Valitettavasti ongelma ei ole pelkastaan Espoo
Cateringin vaan tydntekijoiden saaminen on haasteellista monella muullakin ravintola-alan

yrityksella.

Tama opinnaytetyo oli kehittdmishanke, jonka toimeksiantaja oli Espoo Catering Oy. Tyon

tavoitteena kehittaa rekrytointia ja tuottaa rekrytoinnin tueksi materiaalia tydhaastattelu- ja
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itsearviointilomakkeiden muodossa. Paivitettyjen lomakkeiden tarkoituksena on auttaa

henkilbarvioinnin tekemista rekrytointitilanteessa.

Ensin selvitettiin nykytila tutkimuksen avulla, joka toteutettiin teemahaastatteluna tyonan-
tajan edustajille ja sahkopostikyselyna tyontekijoiden edustajille. Teemahaastatteluita oli
kolme ryhméhaastattelua ja yksi kahden keskeinen haastattelu. Yhdelta alue-esimiehelta
haastattelun vastaukset tulivat sahkdpostin valityksella, hdnen ollessa estynyt saapumaan
haastattelutapaamisiin.

Aluksi haastatteluissa selvitettiin rekrytointiprosessin haasteita ja sit&, miten ne vaikuttavat
tyontekijoiden saatavuuteen. Prosessi itsessdan koettiin aikaa vievéksi ja kankeaksi.
TyOnantaja voisi yhtidittamisen my6ta nopeuttaa palkkaamista, koska enaa ei tarvita tayt-
télupia, vaan hyva tydntekija voidaan palkata suoraan tarpeeseen. Silloin, kun Espoo Ca-
teringille tulee avoimia hakemuksia, heistéa voisi suoraan valita sopivan tydntekijan, eika
tarvitse odottaa varsinaista hakuaikaa. Espoo Catering voi ottaa omalle vastuulleen koko
rekrytointiprosessin hoitamisen, jolloin ei tarvitsisi kayttaa kaupungin rekrytointiosastoa.
Rekrytointiprosessin toivottiin olevan lapindkyvampi haastatteluun valittujen osalta. Toi-
veena olisivat selkeat perustelut, ketka kutsutaan haastatteluun ja keita ei. Prosessin aja-
teltiin nopeutuvan, jos hyvan henkilon l6ytyessa voisi heti haastatella ja palkata ilman ha-

kuprosessia.

Tyontekijdiden ja esimiesten kasitysten ja kehittdmisehdotusten perusteella tuotettiin uusi
prosessikuvaus. SelkeAmmasté rekrytoinninprosessikuvauksesta pystyy helpommin seu-
raamaan, missa vaiheessa rekrytointia ollaan menossa ja mita seuraavaksi tapahtuu.
Tyon jakaminen on helpompaa, kun tehtavia ei ole valmiiksi nimetty tietylle henkildlle (Ku-
vio 3). Rekrytointiprosessin kuvauksessa on kaytetty samaa varimaailmaa jota yritys kayt-
tdd muun muassa servieteissa. Yhtendinen varimaailma vahvistaa osaltaan teorian ja

kaytannon toimintaa.
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Kuvio 3. Rekrytointiprosessi Espoo Catering Oy:lla

Seuraava teemahaastattelun aihe oli se, kuinka ty6haastatteluun kutsutaan hakijoita.
Talla hetkella vain henkild, jonka alueelle haetaan tydntekijad, ndkee hakijoiden tiedot..
Alue-esimiehet toivoivat, etta kollegatkin nakisivat kaikkien hakijoiden tiedot, jotta voisi
hyodyntaa kollegiaalista tukea. Heidan mielestaan olisi hyva yhdessa miettia, kuka tai
ketka hakijoista olisivat parhaita avoimeen/avoimiin tehtaviin. Alue-esimiehet kokivat tar-
vitsevansa enemman aikaa perehtyd hakemuksiin ja kenet valitaan. Toisaalta yhden asia-
kaspaallikon mielesta p&attdjia on jo nyt liikaa, hdnen mielestdan yhdesta kahteen henki-
|64 voisi paattaa, ketka kutsutaan haastatteluun. Kehitysehdotuksena on, etté kokeiltaisiin

esimiesten kesken avointa tiedon saantia.

Haastatteluosiossa haluttiin saada nakdkulmaa siita, miten haastattelutilanne etenee ja
millaisena ne koetaan seka, millaisena haastattelijana nékee itsensa. Haastateltavilla oli
yhtenéinen kasitys haastattelun kulusta. Ensin katsotaan, ketka kutsutuista tuli paikalle

sovittuna aikana. Seuraavaksi hakijat kutsuttiin haastatteluhuoneisiin, jossa esiteltiin haas-
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tattelijat ja sitten aloitettiin haastattelu. Haastateltavat toivoivat etukateen tietoa siité, mil-
laisiin paikkoihin haetaan henkilda. Osoite, tyontekijéiden lukumaara ja annosmaara olisi
hyva jakaa hakijoille tiedoksi heti haastattelun aluksi. Ehdotuksena on flappitaulu, johon
kirjoitetaan avoimet tyOpaikat, henkilostd vahvuus ja minké verran ruokaa tehdaan péi-
vassa. Flappitaululta haastattelijat voivat kertoa hakijoille tarvittavat tiedot. Liséksi haastat-
teluryhmi& haluttaisiin pienentaa eli maksimissaan nelja tai viisi haastateltavaa per ryhma.
Tama nopeuttaisi haastattelutilannetta, eik&d omaa vastausvuoroa tarvitsisi odotella niin

kauan.

Henkildarvioinnin lomakkeet herattivat paljon keskustelua. Lomakkeiden todettiin olevan
aikansa elaneitd, eika niista koettu saatavan varsinaista hyotyd. Lomakkeissa on paljon
negatiivissavytteisia kysymyksia, jotka ovat aiheettomia. Haastatteluista saatujen vasta-
usten perusteella laaditut henkildarviointilomakkeet halutaan ottaa kayttéon valittémasti
niiden valmistuttua. Henkil6arviointilomakkeissa tulisi keskittyd enemman ammatilliseen
osaamiseen ja tydmotivaatioon. Kysymykset laaditaan niin, etta kaikille tulee aluksi samo-
ja kysymykset. Taman jalkeen tulee enemman haettavan ammattinimikkeen toimenku-
vaan liittyvia kysymyksia. Henkildarviolomakkeet koekaytetddn muutaman kerran tydhaas-
tatteluissa ja jos niista 16ytyy muokattavaa, se voidaan helposti tehda vaihtamalla kysymys

toimivampaan. (Liitteet 4 ja 5.)

Ty0dpaikkailmoituksiin olisi hyvé saada avattua tehtéavan kuvaus, jotta hakijat tietaisivat
paremmin, mihin ovat hakemassa ja koska eri yrityksilla on erilaisia ammattinimikkeita
eivatkd hakijat aina tiedd, mihin tehtavaan hakevat. Esimerkiksi, mita tarkoittaa, jos ty6s-
kentelee kiertdvana kokkina Espoo Cateringilla. lImoituksessa pitéisi selkeésti tulla esille
tydpisteiden vaihtuvuus ja henkilokohtaisen joustavuuden merkitys. Muutenkin ilmoituk-
sissa tyOnantajasta tuleva ensivaikutelma on tarked, koska sen perusteella tyénhakija

paattaa hakeeko han yritykseen toihin vai ei.

Tutkimuksen perusteella tythaastatteluja voisi suunnitella toteutettavaksi osittain ryhma-
haastatteluna ja osittain yksildhaastatteluna. Ruokapalvelutytntekijat voi haastatella ryh-
mahaastattelu periaatteella yhdelld haastattelukerralla. Kokit, palveluvastaavat ja ruoka-
palveluesimiehet voisi aluksi haastatella ryhmé&haastattelussa jonka jalkeen olisi viel& yk-
silbhaastattelu ns. toiselle kierrokselle valituille kahdelle tai kolmelle henkilélle. Aikataulu-
jen yhteensovittamisen haasteellisuuden takia, on mietittava tarkkaan, keitéd haastatellaan

kaksi kertaan.

Asiantuntijat miettivat pitaisik6 tehdé varalta poistumissuunnitelma uhkaavan tilanteen

raukeamiseksi. Haastateltavat ovat tuntemattomia, emmeka tiedd miten he reagoivat eri
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tilanteisiin. Haastattelutilanteessa haastattelijalla tulisi olla selusta vapaana, mahdollista
poistumista varten. Ehdotuksena on, ettd Espoo Catering Oy:n toimistossa tydskentelevat
tekisivat riskien kartoituksen ja suunnitelman uhkaavan tilanteen varalle, jotta kaikkien

olisi turvallisempi tydoskennella siella.
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6 Pohdinta

Tama opinnaytetyo oli kehittamishanke, jonka toimeksiantaja oli Espoo Catering Oy. Ty6n
tavoitteena kehittaa rekrytointia ja tuottaa rekrytoinnin tueksi materiaalia tydhaastattelu- ja
itsearviointilomakkeiden muodossa. Paivitettyjen lomakkeiden tarkoituksena on auttaa
henkilbarvioinnin tekemista rekrytointitilanteissa. Nykytilasta ja kehittamiskohteista saatiin
tietoa tekemalla kolme teemahaastattelua tydnantajan edustajille seka sahkopostikysely
tyotekijoiden edustajille. Haastatteluiden ja kyselyiden perusteella tython saatiin paljon
hyvaa aineistoa, jota pystyttiin hydédyntamaan laadittaessa uusia tybhaastattelu- ja itsear-

viointilomakkeita henkildarvioinnin tyokaluiksi.

Olisi hyva, jos rekrytointipaatokset tehtaisiin faktoihin perustuen. Tama tarkoittaa, etta
olemassa olevien henkiléarviointimenetelmien tulisi olla luotettavia ja lahes kaiken katta-
via. Vain siten yrityksilla on mahdollisuus 16ytda ne helmet, jotka ovat motivoituneita tyo-
hon, seka itsensa kehittdmiseen tyon ohella.

6.1 Tarkeimmat tulokset

Rekrytoinnin nykytilan analyysiin valittiin kaksi ndkékulmaa, tydnantajan ja tyontekijoiden.
Aineiston keraaminen toteutettiin tydnantajan edustajille teemahaastattelun muodossa
avoimin kysymyksin. Tyontekijoille l&hetettiin sdhkdpostikysely, jossa oli teemoitetut avoi-
met kysymykset.

Haastatteluissa nousi esille rekrytointiprosessin pituus ja kankeus. Yhtidittdmisen toivo-
taan tuovan helpotusta, koska enaa ei tarvita tayttélupaa palkata henkilostéa. Rekrytoin-
tiprosessiin toivottiin sellaista kehitysta, etta kaikki paattavat esimiehet nakisivat kaikki
hakijat. Tama auttaisi kollegiaalisessa tuessa, koska voisi yhdessa miettia hakijaa ja mah-

dollista tyOpistetta.

Alue-esimiesten haastatteluiden vastausten perusteella haasteellisinta on palkata kierta-
vid tyontekijoita. Asiantuntijoiden mielesta haasteellisinta on saada palkattua kokkeja ja
ruokapalveluesimiehid. Ratkaisuksi haastateltavat toivoivat tydhakuilmoituksiin selkeét
tydnkuvat avoimesta ammattinimikkeesta, koska eri tyténantajilla ammattinimikkeet tarkoit-

tavat eri asioita.

Haastatteluissa nousi esille alue-esimiesten keskuudessa epaselvyys siitd, kuinka tyo-
haastatteluun kutsuttavat valitaan. Haastateltavaksi kutsuttujen valinta on tuntunut vahan
epaselvalta tai jopa epareilulta. Haastateltavaksi kutsuttuja oli poistettu ilman perusteluja.

Alue-esimiehilla on paljon kokemusta vuokratydfirmojen tyéntekijoista. Toisinaan sita kaut-
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ta on 16ytynyt hyvia vakituisia tyontekijoita. Asiantuntijoiden kanttaisi ottaa huomioon ken-

tan kokemukset tyénhakijoista.

Tybhaastattelutilanne on monelle tydnhakijalle jannittéava tilanne varsinkin, jos ei ole kos-
kaan ollut ryhmahaastattelussa. Haastattelutilanne pyritddn pitamaan rennon asiallisena,
jotta saataisiin kunnon vastauksia. Honkanenkin (2005, 113-114) kehottaa alkujannityk-
sen purkajaksi helppoja kysymyksia kuten: "16ysitkdé helposti perille?” Ryhmahaastattelus-
sa taytyy olla tarkkana, etté kaikki hakijat saavat samanlaisen mahdollisuuden vastata.
Kysymykset kysellddn valmiin rungon mukaan ja satunnaisessa jarjestyksessd, niin ettei
aina sama henkilo vastaa ensimmaisena tai vimeisena. Ryhméahaastattelun haasteena on
se, jos henkilot vastaavat kaikki samalla tavalla. Ryhméahaastattelun hyotyna on ajan
saastaminen ja hakijoiden paineensietokyvyn huomaaminen jannittavassa tilanteessa.
Espoo Cateringilla tydskentely tapahtuu paasaantdisesti koulujen ja paivakotien keittidissa

ja niissa on hyétya ulospéin suuntautuneisuudesta.

Haastatteluissa herasi keskustelua ryhmahaastatteluiden koosta, jotka ovat toisinaan liian
suuria. On ollut jopa kahdeksan hengen ryhmia. Toiveena olisi, ettd ryhméhaastatteluun
osallistuisi enimmillaan neljasta viiteen haastateltavaa kerrallaan. Taméan kokoinen ryhma
olisi helpompi hallita, eika tydhaastattelussa olevien tarvitsisi odotella vastausvuoroaan
lian kauan. Haastattelijalle ja kirjaajallekin jaisi paremmin aikaa tutustua hakijoiden per-

soonaan paremmin, kun vastaajia olisi sopivampi maara kerrallaan.

Yhtena tyon tavoitteista oli saada haastatteluista aineistoa, jonka pohjalta saisi tydhaastat-
telu- ja itsearviointilomakkeiden kysymyksiin pohjaa. Haastateltavat nostivat esille monta
tarkeda kohtaa, joita tulisi henkildarviointilomakkeissa huomioida, jotta rekrytointi onnistui-
si paremmin. Ensimmaisena puheeksi nousi tydnhakijoiden menneisyys ja suosittelijat.
Henkildarviointilomakkeissa tulisi olla kohta, johon voisi mahdolliset suosittelijat lisata.
Tarkedaksi koettiin saada hakijoilta tietoa ammatillisesta osaamisesta. Itsearviointilomak-
keisiin toivottiin lisaksi kohtaa, jossa kysyttaisiin jokaisen ammattinimikkeen tyénkuvaan

liittyvia erityisruokavalioiden valmistusta koskevia huomioita.

Tyontekijoiden edustajista kaikki oli valittu juuri sithen tydtehtavaéan, johon olivat hakeneet.
Heidan kohdallaan voidaan puhua onnistuneesta henkildstbhankinnasta. Kovin moni ei
ollut aikaisemmin osallistunut ryhmahaastatteluun ja se koettiinkin jannittavaksi. Kahden
mielestd ryhmahaastattelu tuntui jopa kiusalliselta, koska oli paljon muitakin haastatelta-
via. Kysymyksiin vastaaminen oli kuitenkin sujunut kaikkien mielesta hyvin. Kaikki kyse-
lyyn vastaajat osallistuisivat mieluimmin yksildhaastatteluun, koska silloin haastattelija

keskittyisi vain yhteen hakijaan.
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Tybhonhakuilmoitus oli tyontekijéiden edustajien mielesta asiallinen, mutta kuivahko. Hei-
dan mielestaén tyopaikkailmoituksen tulisi olla tarkempi, mité haetaan ja mihin tehtavaan.
Haastattelukutsu olisi ollut miellyttavampi saada soittona kuin sdhkopostilla. Soittaminen
olisi henkilokohtaisempaa.

Pahimman mokan kysyminen ei haastateltavien mielesté kuulu haastattelutilanteeseen,
muuten kysymykset koettiin asiallisiksi. Haastateltavat haluaisivat enemman kysymyksia
tyokokemuksesta ja ammattitaidosta. Kaikki haastateltavat oli valittu hakemiinsa tehtaviin
ja he olisivat hakeneet uudestaan, jos eivat olisi tulleet valituksi.

Heisila ja Salojarven (2013, 119) mukaan strategisimpia asioita henkilostéjohtamista mie-
tittdessa on juuri rekrytointi, koska sen onnistuminen tai epaonnistuminen vaikuttaa koko
yrityksen strategisten tavoitteiden saavuttamiseen tulevaisuudessa. Taman takia Espoo
Cateringin selkeytetty prosessikaavio tulee auttamaan jokaista rekrytointiin osallistuvaa ja
opastamaan sen vaiheita kohta kohdalta. Selkeéssa kaaviossa on mainittu jokaisen vai-
heen ydin tekeminen. Henkil6t ja tarkemmat tydohjeet on mahdollista listata erilliselle ty6-
ohjekortille, joka on tarkoitettu vain yhtién sisaiseen kayttdéon. Julkisesti naytettava kaavio

pitaa sisédlladn avainsanat rekrytoinnin eri vaiheista.

Tulosten perusteella kehitettiin rekrytoinnin tueksi tydhaastattelu- ja itsearviointilomakkeet,
joiden tarkoitus on auttaa Ioytdmaan tarvittavaa ammattitaitoista henkilostod. Saatujen
vastausten perusteella kehittamisehdotukseksi nousi selke&dmpi rekrytointikaavio, joka
helpottaa rekrytointiprosessin etenemisen seuraamista ja tehtavien jakamista. Markkasen
(2002, 9) sanoin rekrytointi on aina tapahtumaketju, joka lahtee tydnantajan tarpeesta
tayttaa avoinna oleva tyopaikka. Lisaksi Vaahtio (2005, 13—14) muistuttaa, ettd ammatti-
taitoisella rekrytointiprosessilla nousee yrityksen imago ja yrityksen arvot tulevat muiden-

kin yhteistydkumppaneiden tietoisuuteen.

Haastattelussa kaikki tyénantajan edustajista olivat osallistuneet viimeisen vuoden aikana
useampaan henkiléstohankintaprosessiin. Kaikkien edustajien mielesta haastattelu- ja
itsearviointilomakkeet tulee uusia, koska samat lomakkeet ovat olleet kaytdsséa vuosikau-
det. Yhtidittamisen my6té positiivisen yrityskuvan luomien on tarkeaa. Olemme yrityk-
semme kayntikortteja jokaisessa asiakaskohtaamisessa. Omanlaisensa kohtaaminen on
uusien mahdollisten tyéntekijoiden haastattelukin. On tarkeda luoda luottamuksellinen ja
avoin haastatteluilmapiiri, jossa kysytaan hyodyllisia kysymyksia. Honkanen (2005, 115)
sanoo hyvan kuuntelijan ja haastattelijan tunnistavan siitd, ettd han osaa tehda jatkoky-

symyksia.
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6.2 Kehittamisty6n arviointi

Rekrytointi aiheena oli itselleni tuttu, koska olen tydssani osallistunut lukuisia kertoja rek-
rytointiin lukemalla tydnhakijoiden hakemuksia ja sita kautta ollut paattamassa, keita kut-
sutaan ty6haastatteluun. Olen osallistunut tydntekijdiden haastatteluihin seka haastatteli-
jan roolissa, etta kirjurina. Aina rekrytointi ei ole paattynyt onnellisesti. Toisinaan hakijat
haluavat kokeilla mahdollisuuksiaan tydmarkkinoilla ja jotkut ovat hakeneet moneen paik-
kaan t6ihin ja valitsevat sitten itselleen parhaan ty6paikan.

Rekrytointiprosessin ja henkilostdarviointilomakkeiden kehittaminen nousi ajankohtaiseksi
Espoo Cateringin yhtiittamisen myo6ta. Espoo Catering Oy on talla hetkella Espoon kau-
pungin 100 prosenttisesti omistama In house -yhtid, joka ei ole sidoksissa kaupungin
maarittelemiin vakanssilupiin, vaan yhtién on mahdollista palkata henkildstod nopeammal-

la syklilla havaittuun tarpeeseen.

Aloitin kehittamistydni etsimalla kaikki vanhat versiot tydhaastattelu- ja itsearviointilomak-
keista, joita kaytetaan henkildarviointimenetelméana rekrytoinnissa. Lomakkeita oli vahan
muokattu vuosien varrella, eika valttaméatta parempaan suuntaan. Savy oli muuttunut ne-
gatiivisemmaksi. TAman jalkeen etsin tietoa netista ja kirjoista. Rekrytoinnista on kirjoitettu
lukematon maara teoksia, opinnaytetoita ja muuta aineistoa seka suomeksi etta muilla
kielilla.

Seuraavaksi tuli paattaad, mita halutaan tietaa ja kenelté tietoa saisi parhaiten. Paadyin
luomaan avointen teemakysymysten sarjan, joiden avulla pystyisin luomaan ajantasaiset
henkildarviointilomakkeet. Paatin jarjestaa kolme teemahaastattelua, joihin kutsuin rekry-
tointiin osallistuvia esimiehia ja sen lisaksi sahkopostikyselyn tydntekijoille, jotka oli palkat-

tu viimeisen vuoden aikana Espoo Cateringille toihin.

Haastatteluissa oli tarkeintd muistaa, ettei saanut johdatella vastaajia yhdenkaan kysy-
myksen aikana. Halusin vastaajien omat mielipiteet ja ndkemykset rekrytoinnista. Koska
haastateltavat ovat osallistuneet rekrytointiin sek& haastatteluun kutsuttavien valitsijoina,
haastattelijoina ja kirjureina, ovat naméa antaneet jokaiselle oman nakdkulman rekrytoinnin

toimivuudesta ja sen haasteista.
Pohdittaessa, kuinka luotettavina voi haastatteluiden vastauksia pitaa, kun haastattelijana

oli alue-esimiehilla kollega, joka tuntee haastateltavat ennalta ja tiedostaa olemassa ole-

vat ongelmat ei aiheuttanut eturistiriitaa mielestani missdén vaiheessa. Haastattelutilan-
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teessa olen saattanut johdatella ja ohjata huomaamattani kollegoilta sellaisia vastauksia,
jotka edesauttoivat tulosten samankaltaisuuden muodostumista. En kuitenkaan née tata
suurena mahdollisuutena, koska alue-esimiehilla on avoimet vélit kollegoina ja jokainen

pystyy tarvittaessa sanomaan oman mielipiteensa, vaikka se olisi tdysin muista poikkea-

va.

Asiantuntijoiden vastausten kanssa on voinut kdyda toisinpain, kuin alue-esimiesten
kanssa. Heiltéd on saattanut tulla ohjaavia ja esimiesmaisia vastauksia minulle, koska hei-
dan mielestaéan alue-esimiesten osuutta rekrytoinnin alkuvaiheessa tulisi vahentaa. Heilla
on enemman kokemusta erilaista tydnhakijoista useammalta vuodelta, sen my6té heille
on kehittynyt vaisto ndhda suoraan hakemuksista, keita kannattaa kutsua haastatteluihin

ja keita ei.

Henkildarviointilomakkeiden kayttdarvoa on pohdittu jo pitkaan ja oli yhteinen tahtotila
saada muutosta. Itse haastattelussa haastateltaville oli luontevaa olla jaettuna kolmeen
ryhmaan. Ensimmainen ryhma koostui Pohjois-Espoon alue-esimiehista, toinen ryhma
koostui Etela-Espoon alue-esimiehista ja kolmannessa ryhmassa olivat asiakaspaallikot
seka hoivapuolen ravitsemispaallikkd. Talla jaolla sai alueelliset haasteet ja onnistumiset
paremmin selville. Haastatteluryhmien toisenlainen jakaminen olisi saattanut korostaa
alueellisia seka tuotannollisia eroja. Toimipaikkojen sijainti olisi noussut enemman esille,
koska osa Pohjois-Espoon kouluista ja paivakodeista sijaitsee hankalan matkan paassa.
Sekoittamalla ryhmat olisi voinut tulla aiheeseen kuulumattomia vastauksia, jos olisi alettu
vertailemaan, kenen alueelle on hankalampi saada tyontekijoitd. Nyt ryhmaét olivat tasa-

arvoiset alueittain ja vastaukset olivat muutenkin yhtenevaiset kaikilta osa-alueilta.

Toisaalta, jos olisi pyytanyt haastatteluun sellaisia esimiehid, jotka eivat prosessin osallis-
tu, olisi voinut saada uusia ndkodkulmia haastattelutilanteeseen. Silloin aineisto olisi ollut
ehké rikkaampaa. Heilta olisi saattanut saada ehdotuksia rekrytointiprosessin sujuvuuteen
ja vinkkeja sen notkeuttamiseen. Haasteelliseksi tilanteen olisi saattanut tehda se, etta
haastattelemassa olisi heitd ylempi esimies, tdma voisi aiheuttaa vieraille esimiehille janni-
tyksen tunteen. Tasté johtuen vastaajat eivat valttamatta uskaltaisi sanoa kaikkea ajatte-

lemaansa suoraan.

Jos teemahaastattelu olisi toteutettu kyselyna, olisivat vastaukset olleet paljon lyhyempia,
kuten kavi tyontekijoiden kyselyn kanssa. Monesti kysymyksiin vastataan lyhyilla yksitt&i-
silla sanoilla tai lauseilla. Laajemmasta aineistosta I6ytaa helpommin analysoitavaa ai-

neistoa. Kyselyyn ei myosk&én muisteta kirjoittaa kaikkea mitd asiasta tietda.
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Valitsin tyontekijoiden edustajiksi viisi viimeisen vuoden aikana palkattua tyontekijaa. Heil-
I& on hakuprosessi parhaiten muistissa, jonka myo6ta he olivat luoneet itselleen oman kasi-
tyksensé ja kokemuksensa Espoo Cateringin rekrytoinnista. Nama olivat ne seikat joiden
takia olin kiinnostunut heidan vastauksistaan, etenkin, jos vastauksista l16ytyy jotakin sa-
mankaltaisuutta tai poikkeavia kokemuksia. Sain vastaukset kaikilta kyselyyn valituilta.
Vastausten perusteella vastaajille oli jaanyt mieleen hyvin samankaltaisia kokemuksia
Espoo Cateringille toihin hakemisesta ja haastattelusta, vaikka heidat oli palkattu eri ai-
koihin. Vastauksiin perustuen pidén tuloksia luotettavina. Jos olisin lahettanyt kaikille tyon-
tekijoille kyselyn, vastaukset olisivat olleet hyvinkin eridvat. Espoo Cateringilla on pitkaan
tyoskennelleité suhteessa paljon, verrattuna moneen ravintolaan. Kaikki pitkaan tyossa
olleet eivat ole aikoinaan osallistuneet tybhaastatteluun, taten vastaukset olisivat voineet

vaaristya. Saatuja tuloksia voi hyddyntdé muissakin henkildstéa koskevissa asioissa.

Nauhoittamalla haastattelut sain paljon tutkimusaineistoa. Litterointiin meni enemman
aikaa, kun osasin kuvitella. Se oli kuitenkin palkitsevaa, koska niin sain vastaajien koke-
mukset ja mielipiteet rekrytoinnista tietooni. Analysoin vastaukset litteroimallani aineistolla
teemojen mukaiseen jarjestykseen kayttamalla apuna erivarisia yliviivauskynia. Taman
jalkeen etsin jokaiseen kysymykseen vastaukset ja erottelin niista viela samankaltaiset ja

eriavat vastaukset.

Tyontekijdiden edustajille lahettdmani sahkopostikyselyjen vastaukset analysoin teemaoit-
tain. Vastaukset olivat lahes kaikkien kysymysten osalta yhtenevaiset. Tyontekijat ovat
tydssa eri puolilla Espoo Cateringilla, eivatka tienneet toisistaan, joten he eivat pystyneet
vaikuttamaan toistensa vastauksiin. Paadyin lahettaméaan tydntekijdiden edustajiksi vali-
tuille henkiltille kyselyn, koska he ovat jo kertaalleen olleet haastattelutilanteessa. En ha-
lunnut luoda samankaltaista tilannetta, jossa on mahdollisuus peesata toisten vastauksia.
Kyselyssé on paremmat mahdollisuudet saada vain yhden henkilon ajatuksia asiasta.
Vastaukset olivat kuitenkin aika lyhyita, eika niité perusteltu. Toisaalta, jos olisin kutsunut
vastaajat yksilohaastatteluun, olisivat he voineet kieltaytya tulemasta kiireeseen vedoten.

Vastaukset olisivat kuitenkin saattaneet olla moninaisempia ja rikkaampia aineistollisesti.

Kyselyyn vastaajat oli kaikki valittu Espoo Cateringille juuri siihen ty6tehtavaéan, jota he
olivat hakeneetkin. Tasta syysta heille oli muodostunut positiivinen kuva yrityksesta. Ne
henkil6t, joita ei ole yritykseen palkattu, ovat saattaneet muodostaa taysin erilaisen kuvan
yrityksesta. Jos kysely olisi paatetty lahettaa myds henkildille, joita ei valittu avoimiin teh-
taviin, olisi ehka saatu toisenlainen nakdkulma rekrytointiin ja sita kautta rakentavaa pa-

lautetta, kuinka rekrytointi tulisi tehda.
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Opinnaytetydn tekeminen oli haasteellista. Ajatuksia oli valilla liiankin kanssa ja niiden
vieminen paperille ei ollut aina helppoa. Aineistoa on runsaasti olemassa ja kollegoilla on
liséksi hiljaista tietoa, jonka saaminen kirjalliseen muotoon on kallisarvoista. Lahdekritiik-
ki olen oppinut tekem&én kantapaan kautta. Onkin ollut haasteellista valita juuri se tahan
tydhon sopiva nakokulma.

Haastatteluiden perusteella yhdeksi kehittdmiskohteeksi nousi rekrytointiprosessin sel-
keyttdminen. Selkeyttaminen alkoi prosessikaavion muokkaamisella. Etsin nykyisen pro-
sessikaavion ja muutin rekrytoinnin vaiheet yksinkertaisimmiksi seka yrityksen varimaail-
maan sopivaksi. Henkildiden vastuujakoa en tehnyt, koska se ei ollut paéroolissa téassa
tyossa.

Haastattelulomakkeiden uudistamisen aloitin keraamalla mahdollisimman paljon erilaisia
kysymyksia. Se jalkeen mietin, miltd ammattiryhmalta halutaan kyseinen kysymys kysya.
Seuraavaksi uudistin itsearviointilomakkeet. Kummatkin lomakkeet on kohdennettu tietylle
ammattinimikkeelle. Lomakkeiden valmistumisen jalkeen lahetin ne kommentoitavaksi
haastatteluihin osallistuneille, jonka jalkeen kutsuin osallistujat palaveriin, jossa tehtiin
muutama muokkaus kysymysten asetteluun ja sanamuotoon liittyen. Valmiita lomakkeita
kaytetaan noin vuoden verran, jotta ndhdaan miten ne alkavat toimimaan kaytannossa.

Tarvittaessa tehddan muutoksia ja tarkoitus on saada ne vakituiseen kayttoon.

Taman kehittamistyon tulosten positiivisena puolena naen sen, ettd tuottamani tydhaastat-
telu- ja itsearviointilomakkeet otettiin heti kayttdon. Lomakkeiden hyédynnettavyys vahvis-
tuu vuoden kuluttua kaytoésta. Alustavat kommentit, jotka kuulin lomakkeista ensimmaisen
haastattelun jalkeen vaikuttivat hyviltd, kysymykset olivat tuntuneet vahan vierailta, mutta

toimivilta.

Rekrytoinnin prosessikaavion hyddynnettavyyttd, eikd kayttoa ole kokeiltu. Kaikki proses-
sikaaviot tulee hyvaksyttaa johtokunnalla ja yrityksen hallituksella, joten sen kayttéonotto
alkaa aikaisintaan vuoden 2017 alussa. Kayttdonottoa saattaa hidastaa vield helmikuussa

2017 vaihtuva tyéehtosopimus.

Pyrin olemaan jatkuvassa vuorovaikutuksessa alue-esimiesten eli kollegoiden kanssa.
Yhteisty0 oli palkitsevaa ja alue-esimiehet varsinkin antoivat hyodyllisia vinkkeja siihen,
miten opinnaytetytssani kannattaa edetd parhaan lopputuloksen saamiseksi. ltse olen
tottunut siihen, etta kaikki pitda tehda itse, eika apua pyydetd. Tama kostautui loppuvai-

heessa ja tyon valmistuminen alkoi tuntua mahdottomalta.
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Liitteet

Liite 1. Kohokohtia arjesta juhlaan - Espoo Catering -liikelaitoksen ta-

rina

Espoo Cateringin -liikelaitoksen historia alkaa vuodesta 2004, jolloin toiminta keskitettiin
Ruokapalvelukeskukseksi silloisen keskushallinnon alaisuuteen. Viisi vuotta mydhemmin
matka jatkui kunnallisena liikelaitoksena teknisen ja ymparistétoimen toimialan kautta
vuonna 2010 perustettuun Palveluliiketoimeen. Valmistamme paivittain aterioita noin 55
000 asiakkaalle. Teknologian ja toimintatapojen kehittyminen ovat mahdollistaneet yha
suuremman ateriatuotannon ja keskittymisen asiakastyohon.

Palvelujemme periaatteet:

Valtakunnallisesti roolimme on merkittéava terveytta edistavana ja yllapitavana toimijana.
Edellakavijana aikaan saatu tuottavuus ja kustannustehokkuus ovat peruspilareitamme.
Vuonna 2017 valmistuva keskuskeitti® parantaa tuoteturvallisuutta ja tehostaa toimin-
taamme. Sopimukset auttavat meité onnistumaan palvelutilanteissa. Valmistamme sopi-
musten mukaiset tuotteet asiakkaidemme tilausten mukaan.

Laatu ja kilpailukyky:

Olemme tunnettu toimija ja tuotamme laadukkaita palveluja. Taloutemme on terveella
pohjalla. Meilla on hyva yhteisty6 asiakkaiden kanssa. Ohjaamme Aromi -
tuotannonohjausjarjestelmalla ruokatuotantoa ja tilauksia. Vastuullinen toiminta ja kesta-
van kehityksen hankkeet lisdavat ekologisuutta seka kilpailukykyamme, samoin erinomai-
nen hankintaosaaminen. Elintarvikehygienian mukainen omavalvonta takaa turvalliset
tuotteet. Arvioimme jarjestelmallisesti koko toimintaamme.

Asiakkaat ja asukkaat:

Koulutuksilla tuemme henkiléstdomme palveluosaamista. Hyddynnamme eri tavoilla
saamamme asiakaspalautteet. Ruokailijat ovat asiakasraatien kautta mukana palvelu-
jemme kehittdmisessa. Yhteisollinen media tarjoaa aktiivisen keskustelukanavan kunta-
laisten ja asiakkaiden kanssa. Sahkoinen asiakastilausjarjestelma on kaytossa.
Ammattitaitoinen henkildsto:

Espoo Catering on haluttu tydnantaja ja tydtdmme arvostetaan. Keittidissamme tydskente-
lee ammattitaitoisia ja tydhdnsa sitoutuneita henkilbita. Prosessit ohjaavat toimintaamme.
Tuemme henkildsttmme jaksamista, niin ettd sairauspoissaolojen maara laskee edelleen.
Kehitamme palkkausjarjestelmié ja joustavaa palkitsemista. Positiivinen imago lisaa mie-

lenkiintoa tyopaikkojamme. (Espoo Cateringin tarina 2015)
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Liite 2. Kysymykset tydnantajan edustajille

© N o o &

10.
11.
12.
13.

14.
15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

Mik&a on ammattinimikkeesi ja tydnkuvasi?

Kuinka monta alaista sinulla on?

Kuinka moneen rekrytointiprosessiin olet osallistunut viimeisen vuoden aikana? 1-
5, 5-10,10 tai enemman.

Miten haastateltavat valitaan?

Mihin haastateltavien valinta mielestasi perustuu talla hetkella?

Mihin haastateltavien valinta mielestasi pitaisi perustua?

Kuvaile miten haastattelu etenee, mita aluksi tapahtuu?

Miten koet haastattelutilanteet? Saatko kaiken tarvittavan tiedon haastateltavilta,
jotta pysytyt valitsemaan oikean henkilén oikeaan ty6tehtavaan?

Miten valmistaudut haastattelutilanteeseen?

Millaisena haastattelijana naet itsesi? Noudatatko tiettya mm. kaavaa?

Millaisena koet rekrytointiprosessin?

Miten haluaisit kehittéda rekrytointiprosessia?

Mihin tyotehtavaan on vaikeinta saada ammattitaitoista henkilokuntaa? Mista arve-
let sen johtuvan?

Miten mielestési tAman hetkinen haastattelulomake palvelee haastattelutilannetta?
Millaisia kysymyksia haluaisit kysya haastateltavilta?

Miten jaottelisit eri ammattiryhmien haastattelukysymykset vai pitéisikd kaikilta ky-
sya samat asiat?

Millainen itsearviointilomakkeen tulisi olla, jotta haastateltavien tiedot ja taidot tuli-
sivat paremmin esille?

Miten ja milloin olet hyddyntanyt kielitaidon arviointilomaketta? Millaista hyotya olet
siitd saanut?

Oletko ryhma- vai yksiléhaastattelujen kannalla, perustele?

Mitd hy6tya on yksildhaastattelusta?

Mita hy6tya on ryhmahaastattelusta?

Miten huomioit lainsdadanndlliset asiat mm. yksityisyyden suoja, haastattelutilan-
teessa?
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Liite 3: Kysymykset viimeisen vuoden aikana palkatuille tyontekij6ille
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Mista sait tiedon avoinna olevasta tyopaikasta?

Millaisia ajatuksia tyopaikkailmoitus heratti sinussa?

Millainen rekrytointi-ilmoitus saisi sinut kiinnostumaan avoimesta tehtavasta?
Miten sait tiedon haastattelusta?

Miten koit haastatteluun kutsumistavan?

Miten olisit halunnut saada tiedon?

Mita eri vaiheita rekrytoinnissa sinun mielestasi oli?

Oletko ollut aikaisemmin ryhméahaastattelussa?

Kuinka monta henkilda oli yhta aikaa kanssasi haastattelussa?

. Millaiselta rynmé&haastattelu mielestasi tuntui?

. Miten sait kerrottua osaamisesi ja kokemuksesi?

. Mitéa eroa mielestési on yksilo- ja ryhmahaastattelulla?

. Mitk& kysymyksissa olivat hyodyllisia? Mitk& kysymyksisté olivat epéolennaisia?
. Mité mielestasi tybhaastattelussa pitaisi kysya?

. Tulitko valituksi juuri siihen tydpisteeseen, johon ensisijaisesti hait?

. Jos sinua ei valittu ensisijaisesti hakemaasi tytpisteeseen, aiotko hakea myo-

hemmin uudelleen? Millaisia ajatuksia se sinussa herétti?
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Liite 4. Haastattelulomakkeet

RUOKAPALVELUTYONTEKIJAN HAASTATTELURUNKO

Nimi
Koulutus:

Haastattelijat esittelevat itsensa ja kertovat avoinna olevista tyopaikoista
1. Kerro nykyisen tydsi paatehtavat ja miten paadyit alalle?
2. Millaista osaamista nyt hakemasi tyo mielestasi edellyttaa?
3. Mita tyo merkitsee sinulle? Kokeillaan 1-3 kertaa
4. Mita mielestasi tarkoittaa vastuun ottaminen?
5. Kuvaile millaisena tyokaverit nakevat sinut? Enta ystavasi?
6. Mita arvostat hyvdssa esimiehessa?
7. Mita arvostat hyvassa tyokaverissa?
8. Millaista kokemusta sinulla on asiakkaiden kanssa tyoskentelysta?
9. Mika saa sinut arsyyntymaan tai stressaantumaan?
10. Mita haluat tehda viiden vuoden kuluttua?
11. Mika on sinulle mieluisin ja epamieluisin keittiotyo?
Esitellaan tyosuhde-edut ja palkka. Tyoehtosopimus vaihtuu, savuton Espoo, tydhontulo-
tarkastus, sahkodinen lomakkeisto kaytossa, tekeeko toista tyota
12. Haluaisitko kysya jotain?

Valituille ilmoitetaan paatoksesta soittamalla
Haastattelijat:
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KOKIN HAASTATTELURUNKO

Nimi

Koulutus:

Haastattelijat esittelevat itsensa ja kerrotaan avoinna olevista ty6paikoista

1.

2.

9.

10.

11.

12.

Kerro nykyisen ty6si paatehtavat ja miten paadyit alalle?
Millaista osaamista nyt hakemasi tyd mielestasi edellyttaa?
Mitéa tyo merkitsee sinulle? Kokeillaan 1-2 kertaa

Mita mielestasi tarkoittaa kokin tydssa vastuun ottaminen?

Miten toimit rynmassa? (Esilla olija, vetaytyva, sosiaalinen, aikaan saava, tarkkailija,
jne..)

Miten noudatat annettua reseptia? Oletko kayttényt jotain ruokatuotanto-ohjelmaa?
Mita arvostat hyvassa esimiehessa?

Mita arvostat hyvassa tytkaverissa?

Millaista kokemusta sinulla on asiakkaiden kanssa tydskentelysta?

Mika sinua kiinnostaa tassa tyotehtavassa eniten? Mika kuulostaa ikavimmalta osa-
alueelta?

Millainen on stressaava tyoétilanne?

Mitka ovat tydelamaan liittyvat suunnitelmasi noin viiden vuoden téhtaimella?

Esitellaédn tydsuhde-edut ja palkka. Tydehtosopimus vaihtuu, savuton Espoo, tydhontulo-
tarkastus, sahkoinen lomakkeisto, tekeekd toista tyota.

13.

Haluaisitko kysya jotain?

Valituille ilmoitetaan paatoksesta:
Haastattelijat:
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RUOKAPALVELUESIMIEHEN HAASTATTELURUNKO/yksilohaastattelu

Kerro avoimesta tyopaikasta

TYOKOKEMUS

Kerro tyokokemuksestasi ja nykyisen ty0si paatehtavat?

Miten hallitset tietokoneen kayton?

Mita ruokatuotanto-ohjelmaa olet kayttanyt?

Mista opinnoista on ollut sinulle hyétya tyéelamassa?

Mik& on ollut mieluisin tyotehtava tai tydpaikka, miksi?

Mika on haasteellisin ty6tehtéava /-tilanne jonka olet kohdannut?
Mita erityisia tietoja, taitoja ja vahvuuksia sinulla on?

Millaisia paatoksia teet nykyisessa tyossasi?

Minkalaisessa tydymparistdssa viihdyt parhaiten?

MOTIVAATIO
Mik& motivoi esimiestydssa?
Millaista vastuuta haluat ottaa?

Mita tavoitteita sinulla on tyéelaméassa?

VUOROVAIKUTUSTAIDOT

Mitd arvostat hyvassa tyontekijassa?

Kuvaile millaisena esimiehena alaisesi nékevat sinut?

Miten hoidat asiakasyhteistyon tyopisteessasi?

Mita teet, jos tyontekija tulee kertomaan, etta hanté kiusataan?
Miten suunnittelet oman ajankayttosi?

Oletko delegoija vai toteuttaja? Miten se nakyy sinussa?

Millainen tilanne saa sinut arsyyntymaan tai stressaantumaan?

OPPIMINEN JA KEHITTYMINEN
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Millaista osaamista nyt hakemasi tyo edellyttaa?

Mitk& ovat esimiehen tarkeimmat ominaisuudet?

Millaista tukea odotat saavasi omalta esimieheltasi?

Miten pidat ylla ammattitaitoasi?

Mita erityisia taitoja, tietoja tai vahvuuksia sinulla on?

Mita teet, jos viiden henkilon keittioon ei tule kuin yksi tydntekija?

Suosittelija / suosittelijat ja heidan yhteystiedot

Esitellaan tyosuhde-edut ja palkka. Tyoehtosopimus vaihtuu, savuton Espoo, tydhontulo-
tarkastus, sahkodinen lomakkeisto, tekeeko toista tyota

Haluaisitko kysya jotain?
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PALVELUVASTAAVAN HAASTATTELURUNKO
Nimi
Koulutus:

Haastattelijat esittelevat itsensa ja kerrotaan avoimista tyopaikoista ja kerrotaan palvelu-
vastaavan tyonkuva

1. Kerro nykyisen tydsi paatehtavat ja miten paadyit alalle?

2. Millaista osaamista nyt hakemasi tyd mielestasi edellyttaa?

3. Mita tarkoittaa vastuun ottaminen palveluvastaavan tydssa?

4. Mitk& asiat motivoivat sinua téissa?

5. Miten hallitset tietokoneen kaytén?

6. TyoOskenteletkd mieluimmin yksin vai timissa?

7. Millaista esimiesté arvostat?

8. Milla tavalla suunnittelet ajankayttosi tydssa?

9. Millaista kokemusta sinulla on asiakkaiden kanssa tyoskentelysta?

10. Mika sinua kiinnostaa téssa tyotehtavassa eniten? Mika kuulostaa ikavimmalta osa-
alueelta?

11. Miten toimit stressaavassa tilanteessa?
12. Missa olet tdissa viiden vuoden kuluttua?

Esitellaédn tydsuhde-edut ja palkka. Tydehtosopimus vaihtuu, savuton Espoo, tyéhontulo-
tarkastus, sahkoinen lomakkeisto, tekeekd toista tyota

13. Haluaisitko kysya jotain?

Valituille ilmoitetaan paatoksesta:
Haastattelijat:
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Liite 5. Itsearviointilomakkeet

ITSEARVIOINTI RUOKAPALVELUTYONTEKIJA

Nimi:

Puhelinnumero:

Onko sinulla jotain estettd, miké haittaa keittiotyoskentelya?

Millaisia suurkeittitlaitteita olet kayttanyt?

Miten hallitset tietokoneen kayton?

Salaatissa on porkkanaa, sailykeananasta seka raejuustoa, mité erityisruokavalioita tay-
tyy huomioida?

Mit& tarkoittaa omavalvonta?

Miten reagoit muuttuviin tilanteisiin tydssa, esim. tydpisteen vaihto kesken paivan?
Miten rentoudut ja unohdat tybasiat?

Miksi sinut tulisi valita?

Suosittelija / suosittelijat ja heidan yhteystiedot

Milloin olet valmis aloittamaan ty6t?

Onko sinulla mahdollisuus tehda toéita viikonloppuisin ja/tai iltaisin?

Laita avoinna olevat toimet mielesi mukaiseen tarkeysjarjestykseen;

1.

2.

3.

ITSEARVIOINTI KOKKI

Nimi:

Puhelinnumero:

Mita suurkeittiOlaitteita olet kayttanyt?

Miten hallitset tietokoneen kayton?

Kerro jokin esimerkki, milloin olet onnistunut tyossasi

Mit& tarkoittaa omavalvonta?

Mitka erityisruokavaliot tulee huomioida tehdessa jauheliha-makaronilaatikkoa, jonka ai-
nesosat ovat: tumma sarvimakaroni, sipuli, naudanliha, kevyt maito, kananmuna, papri-
kajauhe, viispippuri, suola?

Mita teet, jos keittiosta ei [0ydy maitoa yll& olevaan jauheliha-makaronilaatikkoon?

Jaavatko tydasiat tyopaikalle? / Miten rentoudut ja unohdat ty6asiat?
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Onko sinulla jotain estettd, mika haittaa keittiotytskentelya?

Miksi sinut tulisi valita?

Suosittelija / suosittelijat ja yhteystiedot

Milloin olet valmis aloittamaan tyot?

Laita avoinna olevat toimet mielesi mukaiseen tarkeysjarjestykseen;
1.

2.

3.

ITSEARVIOINTI RUOKAPALVELUESIMIES

Nimi:

Puhelinnumero:

Onko sinulla jotain estettd, miké haittaa keittiotyoskentelya?

Kerro jokin esimerkki, miten teet tydssasi enemman kuin vaaditaan
Minkélainen on unelmiesi tyopaikka?

Millaisia suurkeittiOlaitteita olet kayttanyt?

Mita teet, jos jokin raaka-aine puuttuu paivan lounaasta?

Miten toimit, jos aamulla ei ole séhkdja tai ei tule vetta?

Mit& mielestasi tarkoittaa omavalvonta?

Laita tarkeysjarjestykseen (ykkdsesta neljaén) oheiset asiakokonaisuudet, jotka ovat osa
esimiehen tydta nyt hakemassasi tehtavassa.

- henkilostbasiat
- tuotanto
- perinteiset esimiehen tehtavat (ruokalistasuunnittelu, tilaaminen, laskutus)
- asiakastyd
Mitka ominaisuutesi ovat edistaneet tydssa onnistumisessa?
Vapaata kenttdd omille ajatuksille / Miksi sinut tulisi valita?
Suosittelija / suosittelijat ja yhteystiedot

Milloin olet valmis aloittamaan tyot?
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ITSEARVIOINTI PALVELUVASTAAVA

Nimi:

Puhelinnumero:

Onko sinulla jotain estettd, miké haittaa keittiotydskentelya?

Mita tarkoittaa omavalvonta?

Millainen on unelmiesi tydpaikka?

Miten rentoudut ja unohdat tybasiat?

Miten toimit, jos aamulla ei ole séhkgja tai ei tule vetta?

Mitk& erityisruokavaliot tulee huomioida tehdesséa kinkkupiirakkaa, jonka ainesosat ovat:

ruisperunataikina, sipuli, suola, savulapasuikale (sika), sitruunapippuri, basilika, kevyt

maito, smetana, kananmuna ja juustoraaste?

Miksi sinut tulisi valita?

Suosittelija / suosittelijat ja yhteystiedot

Milloin olet valmis aloittamaan ty6t?

Laita avoinna olevat toimet mielesi mukaiseen tarkeysjarjestykseen;

1.

2.

3.
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