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Opinnaytetyon tarkoituksena oli tutkia, millaiset rekrytointiprosessit ja menetelmat kolmella
pk-yrityksilla on talla hetkella kaytdssa ja millainen yritysten rekrytointi on kokonaisuudessa.
Opinnaytetyd toteutettiin kvalitatiivisena sisallonanalyysitutkimusmenetelménd, jossa ai-
neiston keruu tapahtui teemahaastatteluilla. Teemahaastattelut toteutettiin kasvotusten ja
puhelimitse. Haastateltavina oli kolmen eri pk-yrityksen edustajaa, jotka hoitavat aktiivisesti
rekrytointia yrityksissdan. Opinnaytetyo toteutettiin kevaalla 2020.

Opinnaytetydn viitekehys kasitteli tarvekartoitusta, rekrytointihaasteita, rekrytointikanavia,
haastatteluja, referenssien tarkistamista, soveltuvuusarviointeja, valintapaatésta ja pereh-
dytysta seka rekrytointiprosessia kokonaisuudessa. Perusteena teorioille on kirjallisuus ja
erilaiset internetlahteet, kuten artikkelit ja tutkimukset.

Johtopaatdksena voidaan todeta, etta yrityksilla oli hieman eroavaisuuksia rekrytointipro-
sessissa. Eroavaisuuksia pk-yrityksilla esiintyi soveltuvuusarvioinneissa, referenssien tar-
kistamisessa seka hakijoille tiedottamisessa. Kokonaisuudessa yritysten rekrytointiprosessi
noudatti kuitenkin esitettyd niin sanotusti perinteista rekrytointiprosessin mallia.

Opinnaytetydn lopussa on esitetty yrityksille jatkokehitysideoita tulevaisuudelle. Potentiaali-
sina kehitysideoina pk-yrityksille nousi esille sosiaalisen median kaytto, joka on jaanyt va-
haiseksi. Referenssien tarkistaminen, jota useampi tutkittavistani pk-yrityksista ei tee. Seka
hakemusten kasittely, jossa ei hyddynneté rekrytoijan tyota helpottavia rekrytointijarjestel-
mia.

Avainsanat Rekrytointi, rekrytointiprosessi, pk-yritykset
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The purpose of this thesis was to examine recruitment processes and methods of the three
small and medium-sized enterprises. The research methods used in this thesis were quali-
tative. The data for thesis was collected by conducting theme interviews. The theme inter-
views were executed as face-to-face interviews and phone call interviews. The interviewees
were the persons responsible for recruiting in these three enterprises. The data was col-
lected in autumn 2020.

The theoretical part of thesis focused on the need charting, recruitment challenges, recruit-
ment channels, recruitment interviews, reference inspections, aptitude test, recruitment de-
cision, introduction, and recruitment process in its integrity in these three enterprises. The
theoretical materials were searched from various internet sources, different recruitment re-
lated literature, and the latest research recruitment best practice.

The thesis revealed that the three enterprises have differences in their recruitment pro-
cesses. The differences between these enterprises were identified in the aptitude test, ref-
erence inspections, and the ways of informing the people who were applying for the job. At
the same time, the thesis came to a conclusion that the recruitment process in its integrity
was followed by these enterprises. They followed the norms and basic standards of the
recruitment process example from literature.

The thesis proposed improvement ideas to the enterprises for the future. Three ideas stood
out for these particular enterprises such as, first, improving their social media usage as they
were not really actively utilizing it. The second improvement idea that came up was reference
inspections since most of these enterprises did not do that at all. The last idea was to check
all the applications that were send by the people who were applying for the job. In the future,
these enterprises could start to use new applications that will help the recruiters with their
recruitment process. By utilizing the new applications, recruiters can check more efficiently
through all of the submitted applications.

Keywords Recruitment, recruitment process, small and medium-sized
enterprises
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1 Johdanto

Opinnaytetydn aiheena on rekrytointiprosessit pk-yrityksissa. Taman opinnaytetyon ta-
voitteena on selvittaa, millaiset rekrytointiprosessit ja menetelmat valitsemillani pk-yrityk-
silla on talla hetkella kaytdssa ja millainen yritysten rekrytointi on kokonaisuudessa. Ver-
tailen valitsemiani pk-yrityksia tdssa opinnaytetyossa keskenaan peilaamalla niiden rek-
rytointia ja prosesseja ammattikirjallisuuteen seka asiantuntijoiden monipuolisiin artikke-

leihin. Pyrin lopuksi antamaan yrityksille omia jatkokehitysideoita tulevaisuudelle.

Kyseisen aiheen valitsin ajankohtaisuuden takia, silla Suomessa pk-yritykset tydllistavat
98,8 prosenttia talla hetkella. (Yrittdjat 2020.) Olen opintojeni aikana tehnyt useampia
suppeita oppimistehtavia rekrytoinnista, ja niiden my6ta minulla on herannyt kiinnostus

viela enemman perehtya rekrytointiin kokonaisuutena ja kehittya siind ammattilaiseksi.

Tassé opinnaytetydssa kayn kokonaisuudessa rekrytointiin liittyvat avainasiat lapi. Naita
ovat muun muassa tarvekartoitus, tydpaikkailmoitusten jakaminen, kandidaattien seu-
lonta ja karsinta, haastattelut- ja videohaastattelut, testit ja nayt6t, valintapaatos, tydso-

pimuksen solmiminen seka perehdytys. Paapainona on kuitenkin rekrytointiprosessi.

Opinnaytetyd on tutkimustyyppinen ty6. Kohderyhméani on valitsemani pk-yritykset ja yri-
tyksissa rekrytoinnista vastaavat henkilot. Tassa opinnaytetytssa teen pk-yrityksille kva-
litatiivista tutkimusta ja teemahaastatteluja. Aineistoa pk-yrityksista sain opinnaytetyéhon

haastattelemalla yrityksissa rekrytoinnista vastaavia henkil6ita.

Valitsin opinnaytetyéhoni kolme pk-yritysta. Yritysten toivomuksesta pidan yritysten ni-
met salaisina opinnaytetydssani. Mainitsen opinnaytetydssani yritykset A, B ja C kirjai-
min. Kaikki opinnaytetydssani tutkimat yritykset ovat eri aloilla toimivia yrityksia. Kaytan-
nossa yrityksessa tydskentelevien henkildiden maara on kaikilla kyseisilla yrityksilla 1a-

hes samanlainen.

2 Rekrytointi

Rekrytointi on osa henkildstthallintoa. Henkildstéhallinto-termitunnetaan paremmin eng-
lannin kielella HRM (Human Resource Management). Henkiléstdhallinto kasittelee sita,

kuinka ihmisia tai tyontekijoita hallinnoidaan organisaatiossa. Henkilostohallinto siséltaa
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muun muassa henkildston rekrytoinnin, valinnan, koulutuksen ja kehittdmisen, tyonteki-
joiden suorituskyvyn arvioinnin, motivoinnin ja asianmukaisten suhteiden yllapitamisen.
(Kauhanen 2010, 16.) Opinnaytetydni paapaino pysyy kuitenkin varsinaisessa rekrytoin-

nissa ja sen prosessissa.

Rekrytointi on yksi tarke& osa yritysta. Hyvin onnistuneella rekrytoinnilla pystytédén kas-
vattamaan yrityksen liikevaihtoa ja tarjoamaan vastaavasti tyontekijalle hanen halua-
mansa tydpaikka. (Empore 2014.) Avaintehtévissa rekrytoinnin tarkoitus on I6ytaa tarvit-
tavaa osaamista, joka pystyy ratkaisemaan yrityksen ongelman. (Kaijala 2016, 27.) Rek-
rytoinnilla on myds yrityksessa pitk&aikaisia vaikutuksia, joten rekrytointi on todella tar-
ke&a hoitaa huolella ja ammattitaidolla. (Hyppéanen 2013, 197.)

2.1 Rekrytoinnin ma&aritelmia

Alun perin “rekrytointi” termind tarkoittaa sotavakeen varvaysta. Rekrytoinnilla tarkoite-
taan onnistunutta henkildvalintaa ja rekrytointiprosessilla kaikkia tapahtumia, joita kayt-
tden saavutetaan onnistunut henkildvalinta. (Koivisto 2004, 23.) Rekrytointiprosessi

koostuu suunnittelusta, toteutuksesta ja arvioinnista. (Hyppanen 2013, 197.)

Kaijalan mukaan nelja rekrytoinnin avainasiaa ovat tarve -ja osaamismaarittely, aikajana,
hallittu prosessi seka jalkihoito. (Kaijala 2016, 26.) Osterbergin mukaan taas rekrytointi
voidaan ndhda projektina, jonka vaiheet ovat suunnittelu, aloitus, toteutus, paatdksen-
teko sekéa seuranta. (Osterberg 2014, 91-92))

Rekrytointi on ennen kaikkea valtava mahdollisuus yritykselle. Tulokas tuo yritykseen
oma tydpanoksensa lisaksi muuta osaamista, inhimillista padaomaa ja itsensa, joka on
tarkein asia kaikesta. Samalla tulokas tuo mukanaan tydyhteiséverkon ja uusia asiak-

kaita seka rikastuttaa yrityskulttuuria. (Vaahtio 2005, 11.)
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2.2 Rekrytoinnin haasteet

Rekrytoinnissa on monenlaisia haasteita, silla koko rekrytointi koostuu monista eri teki-
joistad. Nykypaivéan lahjakkuudet omistavat oman osaamisensa ja ovat tietoisia sen hin-
nasta, eivatka valttaméatta halua sitoutua ainoastaan yhteen tytnantajaan. (Kaijala 2016,
15.)

Merkittdvimpid syita sille, miksi yritykset eivat nykypaivana loyda itselleen tydntekijoita,
on vaikeus Ioytaa oikeaa osaamista markkinoilta seka potentiaalisia hakijoita yritykseen.
Suomessa yritykset ovat karsineet jo jonkin aikaa hakijoiden vajeesta avoimeen tytpaik-
kaan. (MonsterCafe 2019.) Vaahtion mukaan haasteet liittyvat myds vahvasti osaamis-
puutteeseen, joka nayttaa olevan merkittavassa kasvussa jatkuvasti. (Vaahtio 2005, 50.)

Yksi merkittava syy yrityksen rekrytoinnin haasteissa voi olla itse yritys. Esimerkiksi Ha-
kijoille ei olla ajoissa informoitu heidan rekrytointiprosessistaan tai pahimmassa tapauk-
sessa kokonaan jatetty vastaamatta ja lukematta hakemus. Yksi haaste voi olla myds
siind, etta rekrytointiprosessi on tehty liian monimutkaiseksi ja pitk&ksi, jolloin hakijalla
voi akkia loppua kiinnostus yritystéa kohtaan, esimerkiksi jos hakemusprosessissa on
monta haastattelukierrosta tai muuten paljon papereiden tayttdmista, saatamista ja tur-

han pitkda odottamista. (Reinikainen 2018.)

2.3 Rekrytointiprosessi ja tarvekartoitus

Rekrytointiprosessi alkaa yleensa yrityksen vahvuuksien ja puuttuvan osaamisen maa-
rittelystd. (Kaijala 2016, 25.) Yritys itse maarittelee oman rekrytointiprosessinsa. Rekry-
tointi voidaan myds luokitella erdaénlaiseksi projektiksi. Tallainen projekti alkaa silloin, kun
yrityksessa todetaan tarve tayttaa pois lahteneen tyontekija paikalle uusi tekija. Projekti
paattyy, kun tarve on taytetty. (Markkanen 2002, 9.) Rekrytointitarve voi myos syntya
yrityksen laajenemisen myéta. (Hyppanen 2013, 198.)

Tassa opinnaytetydssa tarkastellaan rekrytointiprosessin yleistd lahestymistapaa, jota
valitsemani pk-yritykset kayttavat. Kaytanndssa rekrytointiprosessi kattaa kaikki toimin-
not, jotka liittyvat uusien tyontekijéiden etsimiseen, seulontaan, haastatteluun ja palkkaa-

miseen.

metropolia.fi WM etropolia



Rekrytointiprosessin havainnollistamisen tueksi on otettu esimerkki rekrytointiproses-
sista ks. alla oleva kuvio 1.

Tehtavankuvan Rekrytointikanavan

Rekrytointitarpeen o ,
o 1 maarittely valinta
maarittely

Hakijoille Hakemusten

. . Haastattelu ja
tiedottaminen J L Kasittely
soveltuvuusarviointi

Tyosuhteen solmiminen * Perehdyttdminen 4* Onnistumisen
arviointi

Kuvio 1. Rekrytointiprosessi vaiheittain (Kauhanen 2010, 74)

Yll& olevasta kuviossa 1 on visualisoitu rekrytointiprosessi. Rekrytointiprosessi alkaa rek-
rytointitarpeen maarittelysta ja siirtyy seuraavaksi tehtavankuvan maarittelyyn. Taman
jalkeen yrityksen on valittava rekrytointikanava, jota se hyodyntaa potentiaalisen tyonte-
kijan etsimiseen. Seuraavaksi prosessi siirtyy hakemusten kasittelyyn, haastatteluihin ja
soveltuvuustestien tekemiseen, kun tietty maara ihmisia on hakenut tydpaikkaa. Rekry-
tointiprosessi etenee hakijoille tiedottamiseen ja tydsuhteen solmimiseen oikean henki-
I6n loydyttya tayttamaan avoin tydpaikka. Taman kaiken edella mainitun jalkeen rekry-
tointiprosessi siirtyy valitseman henkilon hyvin suunniteltuun perehdytykseen ja taman
myo6ta onnistumisen arviointiin, joka on rekrytointiprosessin viimeinen vaihe. Asiatuntijoi-
den mukaan kuitenkin onnistumisen arviointi voidaan nahda monien kuukausien, ellei

vasta vuosien jalkeen. (Kauhanen 2010, 74.)
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2.3.1 Tehtavankuvauksen maarittaminen

Monien henkildstotydon ammattilaisten ja johtajien mukaan tehtdvankuvauksen maaritta-
minen on onnistuneen rekrytointiprosessin avainosia. Tehtdvankuvauksen maarittami-
nen on erityisen tarkeda, silla sitd kaytetddn soveltuvuuskokeiden ja haastattelukysy-
mysten kehittdmiseen. (Martin 2016.)

Tehtdvankuvaus sisaltda yleensd seuraavat asiat:

e Tehtavanimike ja muut yleiset tiedot

e Tyontekijan tarkeimmaét tehtavat organisaatiossa

e Tyontekijalta vaadittava osaaminen

o PAaatoksenteko ja yhteydenpito yrityksessa (Hyppanen 2013, 200.)

2.3.2 Henkiloprofiili

Yritys itse méadrittelee sopivan henkilén organisaatioon. Henkiléprofiili koostuu yleensa
omista henkildkohtaisista ominaisuuksista, jotka auttavat tydntekijda onnistumaan ty6-
tehtavassaan. Kuvattu henkilprofiili hyodyttaa yritystd monessa rekrytointiprosessin vai-
heessa. Etenkin se auttaa yritysta tyopaikkailmoituksen laadinnassa, hakemusten seu-
lonnassa, potentiaalisten haastateltavien valinnassa seka lopullisessa valinnassa. (Hyp-
panen 2013, 200.)

2.4 Rekrytointikanavan valinta

Rekrytointikanavia hyddyntaen yritys hakee itselleen sopivia hakijoita. Yritys yleensa itse
valitsee rekrytointikanavan, jota se tulee hyédyntad omien mahdollisuuksien mukaan.
Useammat asiat vaikuttavat rekrytointikanavan valintaan, kuten minkalaiseen tydtehta-
vaan haetaan tekijaa, millaisella aikataululla hakija olisi hyva saada yritykseen seka min-
kéalainen budijetti yritykselld on suunniteltu kaytettavaksi avoimen tydtehtdvan mainosta-
miseen. Rekrytointikanavan valintaan vaikuttaa myds, kuinka paljon ja minkélaisella ta-
valla halutaan vaikuttaa yrityskuvan rakentamiseen. Rekrytoivan yrityksen resurssit ja
osaaminen vaikuttavat merkittavasti rekrytointikanavan valintoihin ja siihen minkalaisella

tavalla rekrytointia toteutetaan. (Osterberg 2014, 95.)
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2.4.1 Sisainen rekrytointi

Sisdisessa rekrytoinnissa yritys hyddyntaa yleensa yhteistoiminnassa sovittuja ja yrityk-
sen kannalta parhaiden toimivia hakukanavia. Yleisin tallaisista hakukanavista on intra-
net. Esimiehet voivat myos ottaa yhteyttd toisiinsa organisaation sisélla, jolloin toisesta
yksikosta voi l6ytya sopiva henkilo tehtavaan. (Hyppanen 2013, 202—-203.) Rekrytoitava
henkil6 tunnetaan jo ennestdéan organisaatiossa, ja hanen tyokokemuksensa ja osaami-
sensa on jo rekrytoijalla tiedossa, toisin kun taloon ulkopuolelta tulevalla henkil6lla.
(Vaahtio 2005, 37.) Sisaisella rekrytoinnilla on tunnetusti suuria etuja. Osterbergin mu-
kaan sisainen rekrytointi on nopea ja edullinen tapa tayttdd avoinna oleva tyopaikka.
(Osterberg 2014, 92-93))

2.4.2 Ulkoinen rekrytointi

Ulkoinen rekrytointi on prosessi, jossa avoimeen ty6tehtavaan haetaan henkilo yrityksen
ulkopuolelta. Ulkoinen rekrytointi voi myos kestdd pidemman aikaa ja olla kalliimpi vaih-
toehto yritykselle, kun sisdinen rekrytointi. Ulkoista rekrytointia yritykset kayttavat
yleensa silloin, kun omasta organisaatiosta ei I0ydy tarvittavaa henkil6a tayttamaan va-
paana olevaa tytpaikkaa. (Viitala 2013, 110.) Rekrytointi ulkopuolelta tuo yleensa yrityk-
seen uusia hakemyksia ja innovaatioita. (Koivisto 2004, 50.) Ulkoisesta rekrytoinnista on
Vaahtion mukaan muodostunut niin vakiintunut tapa yrityksille tayttamaan avoimia ty6-
paikkoja, etta yritykset ei huomaa sisdisen rekrytoinnin mahdollisuuksia yrityksissa. Ul-
koinen rekrytointi soveltuu parhaiten silloin, kun toimintoja suunnataan uudelleen ja yri-

tyksen resurssitarve kasvaa tai siind tapahtuu selkeitéd muutoksia. (Vaahtio 2005, 36.)

Vehmaksen mukaan pk-yritykset kayttavat hakukanavina joko TE-toimiston palveluja tai
ottavat yhteyttd heidan tuttaviinsa sek& mahdollisesti omaan henkilostéon. (Vehmas
2014, 64-65) Suomen Yrittdjille tehdyn haastattelun mukaan PK-yritysten rekrytoin-
neissa kaytetaan hyodyksi tiedustelua tutuilta henkililta 57 prosentissa tapauksista.
Ty6voimatoimiston palveluita vastaajista hyodyntaa 45 prosenttia. Omalta henkildstolta
tiedustelua hyédynnetaan puolestaan 43 prosentissa tapauksista ja lehti-ilmoittelua kayt-
taa 34 prosenttia. (Hietala 2007.)
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2.4.3 Sosiaalinen media

Sosiaalinen median on muokannut monen yrityksen rekrytointikdyténtoja. Sosiaalisen
median useat kanavat tarjoavat uudella tavalla mahdollisuuksia kuvata ihmisia, tyopaik-
kaa ja varsinaista tyota seka ovat tuoneet uusia mahdollisuuksia, niin tydnantajille kuin
my0s tydnhakijoille. Eri kanavien kautta pystytaén sosiaalisen median avulla tavoitta-
maan erilaisia kohderyhmia. (Hyppéanen 2013, 204.) Monster-artikkelin mukaan sosiaa-
linen media auttaa tavoittamaan niin sanotusti passiiviset tyonhakijat eli sellaiset, jotka
eivat juuri kyseisena hetkena etsi tyopaikkaa. Myos artikkelin mukaan yrityksen ei kan-
nata keskittaa rekrytointia taysin sosiaaliseen mediaan. (Monster 2018.) Folcanin mu-
kaan kuusi tunnettua sosiaalisen median kanavaa vuonna 2019 oli Facebook, In-

stagram, LinkedIn, Twitter, Youtube ja Pinterest. (Folcan 2019.)

2.4.4 Printtimedia

Verkkomainontaa pidetdan merkittdvana uhkana printtimedian mainonnalle, ja niin myds
printtimedian on ennustettu lahivuosina siirtyvan kokonaan digitaaliseksi. Printtimedian
ongelmat ovat nykypaivana olleet ihmisten ikaantyminen, kallis jakelu seké kova kilpailu
mediamarkkinoilla. Verkkomediaa pidetaan huomattavasti kustannustehokkaampana ja
nopeampana tiedonvalityskanavana, kun printtimediaa. (Makila 2018.) Tasta huolimatta
kuitenkin Oikotien mukaan Helsingin Sanomat ty6paikka media lehdella on 688 000 lu-
kijaa paivassa. (Oikotie 2018.) Mainostajienliiton toimitusjohtajan Lemminkin mukaan
printtimedia on yha voimissaan ja joillakin kohderyhmilla se voi jopa olla keskeinen ka-

nava. (Lemminki 2017.)

2.5 Hakemusten késittely

Yleisesti ottaen erityisesti suurissa organisaatioissa yhteen avoimeen tydpaikkaan saa-
daan tuhansia hakemuksia. Olisi hyva, jos palkkaavat esimiehet voisivat haastatella suu-
rimman osan hakijoista. Todellisuudessa tama on kuitenkin epékaytanndllista. Tata ei
erityisesti suositella, varsinkin jos yritys tarvitsee tydvoimaa mahdollisimman pian. Nain
ollen ehdokkaiden luetteloa on tarpeen lyhentad, ja se tehdaan alustavan seulonnan
avulla. Yleisesti tama tapahtuu kdymalla lapi toimitettuja hakemuksia ja valitsemalla vain

ne hakemukset, jotka tayttavat vahimmaisvaatimukset. (Duunitori 2018.) Hakemukset
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kannattaa jakaa kolmeen osaan: Jatkoon, ei jatkoon ja tarkemmin katsottavat, helpot-
taakseen hakemusten kasittelijan tyota. (Hyppéanen 2013, 205.) Emporen mukaan tasséa
vaiheessa karsiintuu pois noin puolet hakemuksista. (Empore 2014.) Yrityksilla voi olla
myo6s kaytossa rekrytointijarjestelmat. Yleisesti ottaen yritys on hankkinut taman palve-
lun itselleen helpottaakseen hakemusten kasittelyd. Rekrytointijarjestelma on palvelu,
johon tydnhakijat voivat ladata oman ansioluettelonsa ja vastata yrityksen esittamiin ky-
symyksiin. Rekrytointijarjestelméat tarjoavat yritykselle mahdollisuuden kasitella kaikkia
tulleita hakemuksia ja ansioluetteloita yhdesta paikasta katevasti seka kommunikoida
hakijan kanssa suoraan palvelun kautta. (Vilpponen 2011.)

2.6 Hakemuskirje

Hakemuskirje on asiakirja, jonka tarkoituksena on toimia tyonhakijan esittelykirjeena.
Ty6nhakijan ensisijainen tehtava on helpottaa hakemuksen lukijan tyota. Hakemuskirje
on yleisesti ottaen enimmilld&n yhden sivun mittainen. Ensimmaisessa kappaleessa tyy-
pillisesti perustellaan, miksi tydnhakija on kiinnostunut avoimesta tydpaikasta ja juuri
tasta yrityksestd. Toisessa kappaleessa tydnhakija voi tyypillisesti kuvailla omia saavu-
tuksiaan. Kolmannessa kappaleessa esitetdaan palkkatoivomus. Yleisesti ottaen kolmas
kappale toimii lopetuskappaleena. Hakemuskirjeessa tyypillisin virhe on, ettd hakija ker-
too vain omista vahvuuksistaan ja siitd, miten han haluaisi kehittya tulevaisuudessa.
(Hoppe & Laine 2014, 45.)

Kiteytettyna hakemuskirjeessa olisi hyva ilmeté seuraavia tietoja hakijasta kuten yh-

teystiedot, osaaminen, motivaatio, koulutus, tydkokemus seka palkkatoivomus.

Hoppe ja Laine mukaan hyvan tythakemuksen tulee olla selkeasti jasennelty ja lukijan
taytyy saada siita helposti tarvittavat tiedot, eli muun muassa hakijan yhteystiedot, kou-
lutus, tydkokemus seka palkkatoivomus. Hakemuksessa on hyva olla tiedot tyontekijan
omista taidoista ja sopivuudesta haettavaan tehtavaan. Tietotaitoja on myds hyva ha-
vainnollistaa esimerkkien avulla ja olennaista myos on, etta hakemus on kohdistettu ha-
ettavaan tydpaikkaan. My0Os hakijan motivaation tulee valittya lukijalle hakemuksen
kautta. Liitteessa 1 on esimerkki hyvasta tydhakemuksesta, jossa nama edella mainitut
ehdot tayttyvat. (Hoppe & Laine 2014, 273.)

metropolia.fi WM etropolia



2.7 Ansioluettelo/CV

Ansioluettelossa eli CV:ssa luetellaan hakijan tiedot ja ansiot. CV koostuu monista eri
osioista. Osioiden jarjestysta suositellaan miettim&dn CV:n vastaanottajan nakokul-
masta. Hoppe ja Laine suosittelevat laittamaan kiinnostavimman, tarkeimman ja viimei-
simmé&n ensin. Tiivistelm&-osio tulee CV:ssa alkuun heti henkilon yhteystietojen jal-
keen. Jos henkild on vastavalmistunut, tiivistelman sijaan voi tydnhakija kirjoittaa tavoi-
teosion, johon han tiivistdéd ammatillisen uratavoitteensa. Muiden osien jarjestysta tyypil-
lisesti vaihdellaan sen mukaan, minka ajatellaan olevan tydbnhaussa tyonantajan nake-
myksesta mielenkiintoisin. CV:n rakenne paranee huomattavasti, kun eri osat ovat ni-

metty. Alle olen listannut esimerkkeja yleisimmin kaytetyistd CV:n osien nimista:

Uratiivistelmad, profiili, yhteenveto, tavoite, ammatilliset tavoitteet, vahvuudet, erikoistu-
misalueet, osaaminen lyhyesti, ydinosaaminen

e Koulutus ja kurssit, lisdkoulutus, lisdopinnot, viimeisin koulutus, opiskelu ulkomailla, har-
joittelu ulkomailla

Tyokokemus, ammattillinen tyokokemus, alan tydkokemus, muu tyékokemus
Atk-taidot, tietotekniikkataidot ja tietotekniset valmiudet

Viestintataidot, johtamistaidot

Kielitaito, kansainvalinen kokemus, kulttuurien kohtaaminen, muu ulkomaankokemus
Harrastukset, vapaa-ajan aktiviteetit, vapaa-aika, kiinnostuksen kohteet, muut taidot
Luottamustoimet, jarjestétoiminta, yhteiskunnallinen vaikuttaminen

Henkilttiedot

Suosittelijat (Hoppe & Laine 2014, 30.)

Hyva ansioluettelo koostuu siis omista tiedoista, koulutuksesta, tyokokemuksesta, kieli-
taidosta, suosittelijoista ja valinnan mukaan harrastuksista. CV olisi hyva lahettaa tyon-
antajalle aina tydhaun yhteydessa. Nain ollen tydnantaja ndkee hakijan taustat ja pystyy
alustavasti hahmotella, millainen tyénhakija on kyseessa. Liitteessa 4 on viela havain-

nollistettu kuvan muodossa, minkalainen hyva ansioluettelo tulee olla. (Monster)

2.8 Haastattelu & videohaastattelu

Kasvokkain tapahtuva haastattelu on yleisesti kaytetyin tyéntekijan valintamenetelma.
Haastattelussa pyritédén selvitamaan hakijan ammatillisia valmiuksia tyéhon. Haastatte-
lussa my@s selvitetddn hakijan kiinnostusta tulevaa ty6ta kohtaan, ja mita hakija odottaa
tulevalta ty6lta ja tydnantajalta. Haastattelijalla voi olla valmiit kysymykset tai haastatte-
lurunko, johon han hakee vastauksia sopivilla kysymyksilla. (Hoppe & Laine 2014, 80.)
Haastattelussa ei ole kuin kolme osaa alku, keskivaihe ja loppu. Alussa haastattelijan

tehtavana on vapauttaa tunnelmaa, rakentaa positiivista ilmapiirid luottamukselliseksi ja
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pyrkia rohkaisemaan avoimuuteen. Keskivalilla hanen tulisi keraté tarvitsemat tiedot. Lo-
pussa taas hanen tulisi laskeutua mahdollisimman arkiselle tasolle, jotta tydnhakija l&h-
tee hyvin mielin haastattelusta ja voi kokea itsensa hyvin kohdelluksi ja arvostavaksi.
(Markkanen 2009, 212.)

Haastattelun etenemiseen vaikuttavat haastatteljan ammattitaito. Mikali rekrytointi on
ulkoistettu yrityksessd, niin yleisesti haastattelun alun pitd&d konsultti. Konsultti kertoo
yleensa organisaatiosta ja tyotehtavasta kokonaisuudessa. Puolestaan tydnhakija ker-
too itsestaan, tyokokemuksestaan ja odotuksistaan tulevassa ty6tehtavassa. Haastattelu
voi tapahtua yrityksessa myads sisaisesti, jossa haastattelijana voi toimia yrityksen sisai-
nen rekrytoija, tydnhakijan tuleva esimies tai tuleva tydkaveri. Toki haastattelijoita voi olla
samalla kerralla useampia, ja he ovat voineet etukateen jakaa roolit keskenaan. (Hoppe
& Laine 2014, 81.)

Yritys voi myos kayttaa videohaastattelua apuvélineena tydnhakijan seulonnassa. Vi-
deohaastattelua kaytetaan apuvalineen silloin kun, mukana on alle kymmenen hakijaa.
Kaytadnntssa videohaastattelu tapahtuu seuraavasti: Tyonhakijalle l&ahetetddn sahko-
postilla kutsu haastatteluun. Kutsu sisaltaa linkin ja ohjeen, kuinka tyénhakijan tulisi toi-
mia seuraavaksi. Yleensa rekrytoija on tehnyt tehtavaksi hakijan vastata useampaan ky-
symykseen liittyen tyotehtavaan. Tyonhakijan vastattua kysymyksiin, lahettdaa han vas-
taukset yritykselle. Tydnhakijalle lahetetddn vahvistusviesti siitd, ettd hanen vastauk-
sensa on saapunut perille yritykseen. Vastaukset eivat yleisesti ole kaikkien nahtavilla.
Vastaukset ndkyvat yleensa vaan rekrytoijalle ja halutessaan muille yrityksessa tydsken-
televille henkildille, joille on annettu kayttéoikeudet vastausten ndkemiseen. (Hoppe &
Laine 2014, 83.)

2.8.1 Soveltuvuustestit

Yleisesti soveltuvuusarviointeja kaytetaan silloin, kun ollaan hakemassa uutta tyonteki-
jaa yritykseen. Jos tyttehtava liittyy merkittavasti terveyteen ja turvallisuuteen niin, silloin
hakijan ominaisuuksia pyritaan selvittdmaan erilaisilla testeilld. Rekrytoinneissa soveltu-
vuusarviointeja yleisesti hyédynnetaan silloin, kun tydnantaja mielesta hanen oma asi-
antuntemuksensa ei ole riittdvan hyva. Soveltuvuusarviointeja hyddyntaen voidaan

saada ennustettua Hoppen ja Laineen mukaan tydnhakijan sopivuus tydtehtavaan 45
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prosentin todennékdisyydelld. (Hoppe & Laine 2014, 85.) Soveltuvuustestit ovat kuiten-
kin saaneet my0s rajua kritiikkia. Johtamisen professorin Vesa Routamaan mukaan so-
veltuvuustestit ovat puutteellisia ja osoittavat vaaria tuloksia 95 prosentin todenn&kaisyy-
della. (Meritahti 2016.)

2.8.2 Haastattelurunko

Jotta itse ty6haastattelu sujuisi hyvin, on suositeltavaa luoda selkea haastattelurunko.

Haastattelurunko tukee haastattelijaa siind, ettd han pysyisi asiassa ja kavisi tarvittavat
asiat jarjestyksessa lapi. Haastattelussa pyritddn selvittdmaan hakijan valmiuksia ty6-
hon. Haastattelussa myos selvitetdan hakijan kiinnostusta tulevaa tydta kohtaan ja mita

hakija odottaa tulevalta ty6lta ja tyonantajalta. (Hoppe & Laine 2014, 78.)

Aluksi on hyva kayda haastateltavan kanssa lapi hdnen taustansa sekd minkéalaista tyo-
kokemusta hanellda on. Myos koulutuksesta on hyva keskustella jo haastattelun alussa.
Mikali kielitaito on haettavan tehtavan kannalta olennainen tekija, niin myds hakijan kie-
litaitoa tulee testata haastattelun aikana tai ainakin varmistaa, kuinka hyva kielitaito to-
dellisuudessa on. Taman lisaksi huomioitavaa on muun muassa hakijan yleisvaikutelma,
persoonallisuus, tuen tarve ja kehittymisnakymat. Liitteessa 3 on viela esimerkki toimi-

vasta haastattelurungosta. (Hoppe & Laine 2014, 78.)

2.8.3 Referenssien tarkistaminen

Referenssien tarkistamisen tarkoituksena on varmistaa, etta tyonhakijan antamat tiedot
totuudenmukaisia ja etta, hakija on juuri sopiva henkilo tehtavaan. (Osterberg 2014,
108.) Tyonhakijan on yleisesti ilmoittanut suosittelijoistaan ansioluettelossa tai sitten han
voi ilmoittaa ne myéhemmin. On kuitenkin muistettava, etta suosittelijoita ei saa tarkistaa
ilman hakijan antamaa lupaa. (Empore 2014.) Talouselama-artikkelin mukaan kolme nel-
jasta tybnantajasta ottaa yhteytta tydnhakijan suosittelijoihin, jotta saisi enemman selville

uuden tyontekijan tydskentelytavoista. (Aho 2015.)
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2.8.4 Valintapaatos

Valintavaiheessa rekrytoijat, henkildstdhallinnon edustajat ja muut organisaation jase-
net, jotka osallistuvat prosessiin kokoontuvat tekemaan valintapaatoksen. Paatosta teh-
tessa on tarked verrata ehdokkaiden henkilokohtaista soveltuvuutta ja osaamista toi-
siinsa. Persoona on juuri sitd, mité henkild on eli miten han kayttaytyy, toimii ja tuntee.
Osaaminen tarkoittaa puolestaan sita, miten henkilo hallitsee asioita, hanen teknista tai-
toa seka ammattitaitoon liittyvié kvalifikaatioita. (Vaahtio 2005, 164-165.) Markkasen mu-
kaan rekrytoijan paattkseen vaikuttavat kolme asiaa: tunne, jarki ja tahto. (Markkanen
2002,9,104.) Jos mielipiteet taas vaihtelevat, tyypillisesti valitaan enemmiston ehdokas.
Jos edelleenkaan ei paasta paatokseen, saattaa olla tarpeen kaynnistaa rekrytointipro-
sessi uudelleen. Prosessia kdaydaan lapi niin kauan, kunnes paastaan paatdkseen, johon
kaikki valintapaatékseen osallistuvat ovat tyytyvaisia. (Martin 2016.) Koiviston mukaan,
jos vahankaan epardidaan palkata henkild yritykseen, on parempi jattaa palkkaus koko-
naan tekematta. (Koivisto 2004, 28.)

2.8.5 Tyo6suhteen solmiminen ja hakijoille tiedottaminen

Yleenséa hakijoille tiedottamisesta sovitaan haastattelussa. Haastattelussa yleisesti sovi-
taan myods ne menetelmat, joiden avulla hakijalle ilmoitetaan. Sahkdposti ja posti ovat
menetelmina yleisesti kaytdssa. Samalla sovitaan myds tarkasta ajankohdasta ilmoittaa
valintapaatos. (Markkanen 2002, 102.) Hakijan tulee myos luonnollisesti ilmoittaa hyvak-
syntansa tarjouksesta, jotta se olisi lopullinen. Mikali valittu hakija ei hyvéksy tarjousta ja
hylkda sen, rekrytointiprosessi on aloitettava alusta. (Martin 2016.) Tydsopimukseen
maaritelldan muun muassa palkka, tydaika, koeaika, tydsopimuksen kesto, tehtava, ja
tydsuhteen alkamispdaiva. Tyosopimus tehdaan yleensa kirjallisesti. Suullinen tydsopi-
mus on my0s pateva, mutta on suositeltavaa, etta se tehtaisiin kirjallisesti. (Hyppanen
2013, 215-216.)

2.9 Perehdytys

Perehdytyksen tarkoituksena on tutustuttaa uusi tyontekija yrityksen toimintatavoille. Ta-
voitteena on myo6s antaa kaikki valmiudet uudelle tyontekijalle, jotta tdma suoriutuisi an-
netusta ty6tehtavasta. (Hyppéanen 2013, 217.) On my6s muistettava kertoa uudelle tyon-

tekijalle kaikki tapaturmariskit ja vaaratekijat, joita han voi uudessa tydpaikassa kohdata.
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Perehdytys luonnollisesti auttaa uutta tydntekijaéd, mutta se myds auttaa itse yritysta valt-
tym&an epaselvilta ja turhilta tilanteilta, jotka vievat yritykselta aikaa niiden selvittelemi-
seen. (Toikka 2017.)

Hyvin suunniteltu perehdytys auttaa muun muassa tyontekijgd ymmartamaan, ettd han
on tydkykyinen ja suoriutuu annetuista tehtavista. Sairauspoissaolot pienenevat, mikali
tyontekija kokee tyoniloa, jolloin turhautumisen tunne tydssa vahenee huomattavasti.
(Toikka 2017.) Onnistunut perehdytyksen oppi hyddyttaa tyontekijad useammalla eri ta-
valla. Tyontekijd oppii tydtehtdvansa nopeammin, seka virheiden tekeminen tydssa va-
henee merkittavasti ja niiden korjaamiseen meneva aika saastyy. Itse perehdytettava
tuntee talldin olonsa varmaksi ja tietdd saavansa hyvin kattavan valmennuksen tyoteh-
tavansa tekoon. (Osterberg 2014, 115.)

Ro6tkinin mukaan liséksi on myds suositeltavaa, etta otetaan uusi jasen vastaa hyvilla
mielin. On parhaan mukaan pyrittava jarjestamaan ennakkoon kaikki asiat valmiiksi uutta
tulokasta varten. Esimerkiksi kaikki uuden tydntekijan tarvikkeet, joita han tulee kaytta-
maan tyontekemisessa, on suositeltavaa laittaa valmiiksi enne hanen saapumistaan yri-
tykseen. On myds kohteliasta ottaa alusta asti uusi tyontekija mukaan yhteis6on ja tar-

joutua mukaan vaikka lounasseuraksi. (Ro6tkin 2015, 64—66.)

Rekrytointi voidaan todeta onnistuneeksi lopullisesti vasta useampien kuukausien jal-
keen, kun tydntekija on tyoskennellyt yrityksessa. Onnistunutta rekrytointia voidaan mi-
tata rekrytoitavien mielipiteilla, palautteilla, hakemusten maaralla ja laadulla, vaikutuk-
silla tynantajan mielikuvaan seka yritykseen palkatun henkilon menestyksella. (Oster-
berg 2014, 109.)

3  Tutkimus

3.1 Laadullinen sisallénanalyysi

Tassa opinnaytetydssa kaytettiin kvalitatiivista sisallonanalyysia. Aineiston keruu tehtiin
teemahaastatteluilla. Haastatteluissa edettiin kayttden valmiita haastattelukysymyksia,
jonka lisaksi tehtiin muistiinpanoja. Haastattelukysymykset l6ytyvat liitteesta 4. Teemoja

tutkimuksessa oli kuusi ja kysymysten maara vaihteli teemoittain yhdesta kuuteen kysy-
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mykseen. Tutkimuksen tarkoituksena on selvittda, millaiset rekrytointiprosessit ja mene-
telméat valitsemillani pk-yrityksilla on talla hetkella kaytdssa ja millainen yritysten rekry-
tointi on kokonaisuudessa. Valitsin juuri nAma yritykset opinnaytetydhon, koska yritykset
ovat kooltaan suurin piirtein samankokoisia ja alat, joilla yritykset toimivat ovat mielesténi
hyvin kiinnostavia. Teemahaastattelut tehtiin eri alojen yritysten rekrytoinnista vastaa-
vien edustajien kanssa. Teemahaastattelut toteutettiin toukokuussa 2020 Helsingissa.
Kahden vastaajan kanssa haastattelu tehtiin paikan paalla kasvotusten ja kolmas haas-
tateltava vastasi kysymyksiin puhelimitse.

Sisalldnanalyysissa pyritaan kaymaan aineistoa lapi eritellen, yhtenaisyyksia tarkastel-
len seka tiivistden. Sisallonanalyysi voidaan luokitella ikdan kuin tekstianalyysiksi. Ana-
lyysissa tutkittavat tekstit voivat olla kaytanndssa mita tahansa teksteja: Haastatteluja,
puheluita, kirjoja. Sisallonanalyysia hyddyntaen yritetdén tutkittavasta ilmiosta saada tii-
vistetty kuvaus niin, etta se ei menettéisi alkuperaista tarkoitusta. (Tuomi & Sarajarvi
2002, 105.)

3.2 Haastateltavien taustatiedot

Yrityksen A:n haastateltava henkild toimii yrityksessa toimitusjohtajana. Toimitusjohta-
jalla on rekrytoinnista kokemusta reilut kymmenen vuotta. Yrityksessa han hoitaa kaikki
rekrytointiin liittyvat tyétehtavat. Yritys A toimii vahittdiskaupan alalla. Yrityksessa tyds-

kentelee 17 tyontekijaa.

Yrityksen B:n haastateltava henkil6 toimii yrityksessa toimitusjohtajana. B toimitusjohta-
jalla on tytkokemusta rekrytoinnin tyétehtavista 30 vuotta. Yrityksessé han hoitaa paa-
saantoisesti kaikki rekrytointiin liittyvat asiat, mutta valilla hdnen apunaan on mydés yri-
tyksen muita tyontekijoita. Yritys B toimii opetusalalla. Yrityksessa tydskentelee 18 tyon-

tekijaa.

Yritys C:n haastateltava henkil6 toimii yrityksessé hallintoassistenttina. Hallintoassisten-
tilla on kokemusta rekrytoinnista ja sen erilaisista ty6tehtavista kolme vuotta. Yrityksessa
C hallinnonassistentti hoitaa HR-paallikdn lisaksi kaikkia rekrytointiin liittyvia asioita. Yri-

tys toimii ohjelmisto alalla. Yrityksessa tydskentelee 21 tydntekijaa.

Haastateltavien tietojen havainnollistamisen tueksi on tehty taulukko. Ks. alla oleva tau-
lukko 1.
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Taulukko 1. Haastateltavien taustatiedot

Yritys Vastaaja Toimiala Henkildstdn
Lukumaara
A Toimitusjohtaja Vahittdiskaupan ala 17
Toimitusjohtaja Opetusala 18
C Hallinnonassistentti Ohjelmistoala 21

Taulukossa 1 on esitetty haastateltavien tiedot. Tiedoissa on esitetty Yritykset ja niiden
nimet kirjaimin A, B ja C. Taulukossa on myds esitetty haastateltavien tittelit ja toimialat
seka yrityksessa tydskentelevien henkildiden lukumaarat.

3.2.1 Rekrytointiprosessi ja tarvekartoitus

Ensimmaisessa teemassa pyrittiin selvittaméaéan, millainen rekrytointiprosessi yrityksilla
on kaytdssa ja mista tarvekartoitus alkaa. Tama teema sisélsi yhteensa kolme kysy-

mysta.

Kaikki yritykset vastasivat ensimmaiseen kysymykseen melkein samalla tavalla. Yritys A
ja B vastasivat, etta tarvekartoitus yrityksessa alkaa silloin kun henkildkuntaa lahtee pois
yrityksesta syysta tai toisesta, taikka silloin kun resurssit eivat riité palvellakseen asiak-

kaita. Eli yrityksen kasvun myota.

Puolestaan C:n vastaus oli, ettd yleensa tarvekartoitus alkaa kasvun myota silla kaikki
tyontekijat pyritaan pitamaan yrityksessa, eiké he haastateltavan mukaan halua vaihtaa

tydpaikkaa.

Tarvekartoitus alkaa silloin kun yrityksissa tapahtuu merkittavad muutosta kasvun suun-
taan. Kahdella yrityksella tarvekartoitus voi alkaa myos silloin kun henkil6 lahtee yrityk-

sesta pois eli yrityksessa tehdaan talldin korvausrekrytointia.

3.2.2 Rekrytoinnin haasteet

Toisessa teemassa selvitettiin, mita rekrytoinnin haasteita yrityksessa voi olla ja mita

haasteita se voi kohdata rekrytoinnissa. Tama teema sisalsi yhden kysymyksen.
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Yritys A vastasi, etta nykyaan heidan yrityksesséén on haasteena oikean henkilon 16y-
tdminen yritykseen. Toisena ongelmana hanen yrityksessaan oli hakijoiden liilan suuri
palkkatoivomus. Yritys B:n vastaus oli aika samanlainen kuin yritys C:n, joiden mukaan
hyvat tyontekijat on vaikea saada houkuteltua yritykseen nykypaivana.

Rekrytoinnin haasteita yrityksille on selvasti I6ytaa oikeanlainen henkild tyttehtavaan.
Yhdella yrityksella todettiin toinenkin ongelma, joka on hakijoiden liian suuri palkkatoivo-

mus.

3.2.3 Sisaiset ja ulkoiset rekrytointikanavat

Kolmannessa teemassa selvitettiin, mita rekrytointikanavia yrityksilla on kayttssaan ja
minka takia ne ovat valinneet juuri nama kanavat kayttoonsa seka kuka yrityksessa tyos-
kentelevista henkilbista valitsee kanavat, joita kaytetdédn. Tassa teemassa myds selvitet-
tiin, kayttavatko yritykset sisaista vai ulkoista rekrytointia. Tamé teema sisalsi nelja ky-

symysta.

Yritys A:n haastateltavan mukaan yrityksen rekrytointikanavat valitsee itse toimitusjoh-
taja. Yleisesti ottaen kanavana kaytetaan Mol.fi sivua taikka Doska.fi sivua. Yritys A on
myos ottanut viime aikoina kayttddn hakukanavaksi muun muassa Facebookin, silla niita
seuraa 10 000 ihmista siella. Yritys A:n toimitusjohtaja sanoi, ettd ei kaytd muita sosiaa-
lisen median kanavia. Han kertoi esimerkiksi tunnetun Monster-rekrytointisivuston ole-
van niin kallis, ettei ole ndhnyt sen kayttéa tarpeelliseksi. Samoin printtimediaan hake-

muksen jattdminen maksaa paljon pienelle yritykselle.

Yritys B taas puolestaan kayttdd samoja nettisivuja kuin A, eli Mol.fi ja Doska.fi. Sosiaa-

lisen median ja printtimedian palveluja yritys ei toimitusjohtajan mukaan kayta lainkaan.

Henkildstoassistentin mukaan yritys C kayttad padsaantoisesti hakukanavina LinkedIn:ia

ja yliopistojen introja. Yritys myos satunnaisesti kayttaa kanavaa Mol fi.

Rekrytointikanavina haastateltavat yritykset kayttavat selvasti enemman ilmaisia rekry-

tointikanavia. Lisaksi sosiaalisen median kanavat ovat nykypaivana huomattavassa kas-
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vussa kustannustehokkuutensa vuoksi printtimediaan verrattuna. Printtimedia puoles-
taan on jddmassa selvasti pois valitsemiltani pk-yrityksilté rekrytointikanavien valin-

nassa.

3.2.4 Hakemusten kasittely

Neljdnnessa teemassa selvitettiin, miten tydnhakijoilta tulleita tybhakemuksia kasitelladn
yrityksissa, kuka niita yrityksessa kasittelee ja onko yritykselld kaytdssa rekrytointijarjes-

telmia. Tama teema sisalsi kolme kysymysta.

Yritykseen A tulleita hakemuksia kasittelee aluksi myyntijohtaja, silla toimitusjohtajan
tyGaika ei riitd tdhan toimenpiteeseen yrityksessa. Yleisesti ottaen tydnhakijat [Ahettavat
heille hakemuksia paivittain. Kaytdnnossa jos hakemuksista jokin nayttaa huomattavasti
kiinnostavammalta kuin muut tulleet hakemukset, niin myyntijohtaja lahettdd hakemuk-
sen eteenpdin toimitusjohtajalle luettavaksi. Yrityksella ei ole minkdanlaisia rekrytointi-

softia kaytossdan helpottaakseen hakemusten kasittelijéiden tyota.

Yrityksesséa B sihteeri saa alustavasti kaikki hakemukset kasiteltavéaksi itselleen, jonka
jalkeen haastateltavan mukaan sihteeri lahettaa kaikki hakemukset eteenpdin toimitus-
johtajalle kasiteltavaksi jatkotoimenpiteita varten. Yrityksessa B ei vastaajan mukaan ole

rekrytointisoftia kaytossa.

Yrityksessa C kaikki tydhakemukset tulevat HR-paallikon sahkopostiin, jonka jalkeen
niita kasitellaan yrityksessa HR-paallikon, johtoryhmén seka hallintoassistentin kanssa
yhdessa. Yrityksella ei toistaiseksi ole kaytdssa rekrytointijarjestelmia, mutta yrityksen

kasvun myota niitd on pohdittu olevan hyvaksi yritykselle.

Hakemukset kasittelee ensin joku muu henkild yrityksissa kuin toimitusjohtaja. Hake-
mukset kuitenkin lopulta paatyvat yrityksissa toimitusjohtajan luettavaksi, mutta yrityk-
sissa ei ole hakemusten kasittelya helpottavaksi toimenpiteeksi otettu kayttoon rekrytoin-

tijarjestelmia toistaiseksi.
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3.2.5 Hakemuskirje ja ansioluettelo

Teema osiossa viisi selvitettiin, mikd on haastateltavien ndkékulmasta hyva hakemus-
kirje ja hyvin tehty ansioluettelo. Tassa osiossa myds selvitettiin, mik& on hyvassa hake-
muskirjeessa ja ansioluettelossa juuri se, mika kiinnitté& haastateltavien huomion. Tama

teema sisalsi kuusi kysymysta.

Yritys A:n mukaan hyva hakemuskirje on lyhyt ja ytimek&s. Hakemuskirje pitaa olla kir-
joitettuna selkea kielella ja siinéd pitaa ilmeta tarkeimmat asiat, eli miksi henkil® olisi juuri
sopiva yritykseen ja mielellaan selkea palkkatoivomus heti alkuun. Haastateltavan toimi-
tusjohtajan mukaan han eritoten kiinnittdd huomionsa hakemuskirjeessa hakijan oikein-
kirjoitukseen. A:n haastateltavan mukaan on k&ynyt monesti niin, ettéa on edetty jo pitkalle
rekrytoinnissa hakijan kanssa, kun han viimeisilla hetkilla esittaa liian ison palkkatoiveen,

eika suostu tinkimaan palkkatoiveesta.

Yritys B:n haastateltavan mukaan hyvassa hakemuskirjeessa hakija menee suoraan asi-
aan ja kertoo miksi olisi juuri sopiva tdhan yritykseen. Hakemuskirjeeseen ei tarvitse kir-
joittaa mitddn ylimaaraista, silla kaiken sen vahemman tarkeéat asiat voidaan kasitella
haastattelussa hakijan kanssa. Mydskaan hakemuksen ei pida olla enempéa kuin yhden
sivun pituinen. Yrityksen B:n edustaja kiinnittda huomionsa hakemuskirjeessa oikeinkir-
joitukseen, silla hakemuksia on tullut useasti yritykseen niin sanotulla "slangi” kielella,

joka ei missddn maarin ole asiatekstia tallaisessa tilanteessa.

Yrityksen C:n hallinnonassistentin mukaan hyva hakemus pitaa sisallaan hieman enem-
man tietoa kuin A ja B yrityksissa. Yrityksen C:n mukaan hakemuksessa on noustava
esiin hakijan osaaminen heti alkuun. Hakemuskirje pitda olla jasennelty selkealla kielella
ilman virheita. Hakijan on myds perusteltava yritykselle se, miksi hén olisi juuri sellainen
henkild, joka sopisi yritykseen kulttuurillisesti. Haastateltavan mukaan yritykselle on
myos tarkedd tietdad mita henkil tekee vapaa-ajalla esimerkiksi. Onko hakija aktiivinen

urheilija luonteeltaan.

Yrityksen A:n mukaan hyva ansioluettelo on my6s hakemuskirjeen tapaa tehty asiateks-
tia kirjoittaen. Ansioluettelon on oltava myds mieluummin lyhyempi kuin pidempi. Ansio-
luettelo pitaa olla helposti luettavissa ja siitd pitaa ilmetéa tyéhakijan osaaminen, taidot,
aikaisemmat tyokokemukset ja koulutukset. Yrityksen A:n toimitusjohtajan mukaan ylei-

sesti ansioluetteloa lukiessa huomaa jo, millainen henkild on kyseessa. Tarkea asia
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my0ds mihin A kiinnittdé& huomion on se, etté tyonhakija ei ole turhan paljoon vaihtanut
tyopaikkoja lyhyen aikavalin siséén, joka haastateltavan mukaan on merkki siita, etta

tyonhakija on pitkajanteinen ja ahkera tyontekija.

Yrityksen B:n haastateltava vastasi ettd, hanen mielestdan hyva ansioluettelo on tehty
selkeasti ja hakijan p&a piirteet tulisivat selvasti esille ansioluettelosta. Toimitusjohtaja
B:n mukaan on tarke& saada selville ansioluettelossa tyénhakijan persoonaan ja olisiko
han juuri taidoilta ja osaamiselta soveltuva tydtehtavaan. Tyékokemus ja koulutus olivat
hyvin tarkeita asioita yrityksen B:n toimitusjohtajalle, johon han kiinnittd& huomionsa. Yri-
tykselle B on yhta tarkeda kuin yritys A:lle, ettd tyontekija ei ole turhan usein vaihtanut
tyopaikkaa.

Yrityksen C:n haastateltavan puolesta hyva ansioluettelo koostuu selkeasti kirjoitetusta
tekstista ja olennaisista asioista sekd sen on oltava totuudenmukainen, niin kuin yrityk-
sella A ja B. Yritys C kiinnittd& ansioluettelossaan huomiota siihen, jos hakijalla on ollut
katkoksia tydskentelyn suhteen tyopaikkoja vaihtaessa. Yritys C kiinnittdd myds huomion

ansioluettelossa siihen onko tytpaikkoja vaihdettu nopealla sykilill&.

Hakemuskirjeessa yritykset suosivat selkealla kielella kirjoitettuja hakemuksia. Hake-
muskirjeessa pitda myos olla selvasti kerrottu se miksi haluaa juuri tahan yritykseen to6i-
hin. Ansioluettelossa yritykset suosivat samaan tapaan kuin hakemuskirjeessa hyvin teh-
tya ansioluetteloa, joka on kirjoitettu selkeélla kielella. Etenkin ansioluettelossa yritykset
arvostavat sita, ettd hakija tuo selvasti omat taidot ja osaamisensa esille seké kokonai-

suudessa yritykset kiinnittavat huomionsa hakijan tydhistoriaan ja koulutukseen.

3.2.6 Referenssien tarkastaminen

Teema osiossa kuusi selvitettiin referenssien tarkastamista ja milla tavalla sita tehdaan.

Teema sisalsi kaksi kysymysta.

Yritys A ei ole kuin ainoastaan kerran tarkastanut hakijan referenssit ja kokee tarkasta-
misen olevan hyvin turhaa. A:n toimitusjohtajan mukaan, jos henkild valitaan tydtehta-

vaan niin alussa on koeaika tulokkaalle, jonka aikana jo kahden viikon sisalla pystyy
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nakemaan, millainen henkild on tyontekijané. A:n toimitusjohtajan mukaan hakijan aikai-
sempien ty6paikkojen edustajat joilta, tarkastusta tehdaan eivat todennakaoisesti kerro

fakta tietoa tydnhakijasta ja tydskentelytavoista.

Yritys B:n edustaja ei ole koskaan tarkastanut hakijoiden referensseja. Yrityksen B:n
edustajan mielesta referenssien tarkistaminen on hieman turhaa ja aikaa vievaa. B:n
haastateltavan mukaan koeaikana selvid& henkilon todelliset taidot ja persoona, mikali
henkild valitaan tydtehtavaan.

Yrityksen C:n haastateltava taas puolestaan sanoi tarkastavansa referenssit aina jokai-
selta hakijalta. Yrityksen C:n edustaja soittaa tydonhakijan kaikille aikaisemmille tyonan-
tajille puhelimitse, mikali hakija on ansioluettelossaan maininnut sellaisia olevan ja anta-
nut tarkistamiselle luvan. Tarkastuksessa pyritdéan saada selville, onko tyonhakija ollut
todella mainitsemansa ajan toissa yrityksessa, millainen henkilé on persoonaltaan ja mil-
lainen henkild on tekem&an toita. Yrityksen C:n hallintoassistentin mukaan, referenssien
tarkistamisella ja hakijan aikaisempien tyonantajien lausunnolla on suuri painoarvo otet-

taessa uutta henkiloa toihin.

Kaksi kolmesta ndista haastateltavista eivat tarkasta ollenkaan referensseja, silla koke-
vat tarkastamisen olevan turha toimenpide. Tyontekijoiden todellinen persoona tulee
vasta myohemmassa vaiheessa ilmi yritysten mielestd. Suurempi painoarvo tassa aset-

tuu yrityksilla selvasti koeajalla tydskentelyyn, kuin referenssien tarkastamiseen.

3.2.7 Haastattelu ja soveltuvuustestit

Seitsemannessa teemassa kasiteltiin haastattelua ja soveltuvuustesteja. Tassa osiossa
selvitettiin, milla tavalla haastattelut tapahtuvat yrityksissa, millainen haastattelun kulku
on seka hyoddyntaako yritys valmista haastattelurunkoa. Lisaksi myds selvitettiin, miten

yrityksessa tehdaan soveltuvuustesteja. Tama kappale sisalsi viisi kysymysta.

Yritys A:n haastateltavan toimitusjohtajan mukaan haastattelu toteutetaan yleensa yh-
dessa myyntipaallikon kanssa. Haastatteluja yrityksessa tehdaan ainoastaan yhden ker-
ran potentiaalisille hakijoille. Yritys A kayttda apunaan haastattelurunkoa, jossa on kaikki

tarkeimmat kysymykset tydtehtavan kannalta. Haastateltava painotti, ettéd haastattelussa
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pyritaan selvittamaan hakijan motivaatio, joka on téarkeé piirre tydskentelyé ajatellen. Yri-
tys A ei myoskaan tee soveltuvuusarviointeja hakijoilleen, silla toimitusjohtaja kokee nii-
den olevan mahdollisesti vaaria tuloksia tuottavia. Hanen mukaansa hakija voi olla so-
veltuvuustestien aikana esimerkiksi hermostunut ja tdméan vuoksi todellinen persoona ei
valttamattd tule selville. Hakijan todellinen persoona selviad hanen mielestaan lopulta
vasta koeajalla.

Yritys B:n haastateltava toimitusjohtajan mukaan haastattelussa on lasna toimitusjoh-
taja, seka tydnhakijan tuleva yksi kollega. Haastateltavan B:n mukaan yritys ei kayta
minkaanlaista haastattelurunkoa, vaan haastattelu kdydaan vapaamuotisena keskuste-
luna. Yleensé B:n haastatteluissa kdydaan hakijan taustat 1&pi sekéa keskustellaan haki-
jan ammatillisista valmiuksista kyseiseen tydtehtavaan. Yritys B:n toimitusjohtaja kokee
soveltuvuustestien olevan turhia ja aikaa vievia, jonka takia yrityksessa ei hyédynneta

testeja.

Yrityksen C:n haastateltavan hallintoassistentin mukaan haastattelussa ei ole haastatte-
lurunkoa kaytossa. Haastattelu kdydaan vapaamuotisena keskusteluna. Haastateltavan
C:n mukaan haastattelussa kaydaan tarkemmin hakijan hakemuskirjetta ja ansioluette-
loa lapi seka pyritdan selvittdmaén hakijan kulttuurinen yhteensopivuus ja henkilokemi-
oiden yhteensopivuus yrityksessa. Hallintoassistentin C:n mukaan haastatteluja on yh-
teensa kaksi. Ensimmadinen haastattelu tehddaan HR-paallikon ja hallintoassistentin
kanssa, jonka jalkeen toisessa haastattelussa on paikalla toimitusjohtaja, HR-paallikko
seka hallinnonassistentti. Yritys C:n edustaja sanoi, etta yritys hydédyntaa soveltuvuus-
arviointeja. Tarkemmin soveltuvuusarvioinnit liittyvat kulttuuriseen yhteensopivuuteen,

joita tehdaan haastattelun yhteydessa.

Yritysten jokaisessa haastattelussa on paikalla useampia yrityksen edustajia. Kaksi kol-
mesta yrityksesta ei kdytda minkaanlaisia valmiita haastattelurunkoja apuna. Yritysten
haastatteluissa myods pyritaan paaosin kaymaan hakijan taustoja lapi. Soveltuvuustes-
teja kahdessa yrityksessa ei kayteta ollenkaan ja ajatellaan niiden olevan turhia, kun taas

yhdessa yrityksessa testeja pidetaan merkittdvana toimenpiteena.
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3.2.8 Valintapaatos ja hakijoille tiedottaminen

Kahdeksannessa teemassa kéasiteltiin valintapaatdsta ja sen syntyvyyttd seka asioita,
jotka vaikuttavat valintapdatokseen. Tassa teemassa myds selvitettiin, milla tavalla ha-
kijoille pdatoksesta tiedotetaan. Tama kappale sisélsi nelja kysymysta.

Yritys A:n toimitusjohtajan mukaan valintapaatos syntyy silloin kun oikea henkil on I6y-
tynyt. Yleensa valintapaatosta tehdessa vertaillaan useampia hakijoita keskendan ja py-
ritddn palkkaamaan sellaisen henkilén, jolla on paras yhteensopivuus ja motivaatio yri-
tykseen. Lopullisen valintapdatoksen yrityksessa tekee toimitusjohtaja, mutta myynti-
paallikéllakin on mahdollisuus vaikuttaa paatokseen. Hakijoille tiedottamisesta sovitaan
yleensa haastattelun yhteydessa. Toimitusjohtajan A:n mukaan paatds tulee viikon si-

sélla sahkopostitse.

Yritys B:n vastauksen mukaan valintapaatds yrityksessa syntyy, kun yritys on loytanyt
tarpeensa tayttavan tyontekijan yritykseensa. Valintapaatdsta tehdessa yleisesti vertail-
laan samalla tavalla kuin yrityksessa A parhaimpia kandidaatteja keskendan ja valitaan
paras. Lopullisen paatoksen yrityksessa tekee toimitusjohtaja. Yritys B:n toimitusjohtajan
mukaan hakijoille tiedottamisesta sovitaan haastattelun yhteydessa ja paatos ilmoitetaan

yleensa puhelinsoitolla muutaman paivan sisalla.

Yritys C:n valintapaéattksen tekee toimitusjohtaja yhdessa HR-paallikon kanssa. Valinta-
paatoksessa yleensa vertaillaan parhaimpia hakijoita keskendan ja palkataan paras. Ha-

kijoille tiedottaminen tapahtuu yrityksessa C soittamalla viikon sisalla.

Valintapaattksen paasaantoisesti tekee toimitusjohtaja, mutta muulla johtoasemassa
olevalla henkildlla saattaa olla mahdollisuus vaikuttaa valintaan. Valintapaatoksessa yri-
tykset vertailevat my6s parhaimpia hakijoita keskenaén ja palkkaavat parhaimman. Ha-
kijoille tiedottaminen tapahtuu padsaantoisesti puhelimitse, mutta sahkopostillakin ilmoit-

taminen on ollut kaytdssa yhdella yrityksella.

3.2.9 Perehdytys

Yhdeksdnnessa teemassa kasiteltiin perehdytysta. Tassa osiossa selvitettiin, miten pe-
rehdytys toteutetaan, kuka toimii yrityksessa perehdyttijana ja kauan perehdytys yrityk-

sessd kestaa ajallisesti. Tama kappale sisélsi kolme kysymysta.
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Yrityksessa A perehdytyksesta vastaa myyntipaallikkd. Apuna on lisaksi kaikki yrityksen
tyontekijat seké toimitusjohtaja. Varsinainen perehdytys kestaa yrityksessa A kaksi viik-
koa. Myyntipaallikkod toimii kaksiviikkoa kahdestaan tulokkaan kanssa opastaen kaikki
hanelle kuuluvat ty6tehtavat. Yritys A:n toimitusjohtajan mukaan perehdytyksessa on
tarke&a kayda yrityksen vaaratekijat [api heti perehdytyksen aloitettua.

Yrityksessa B perehdyttajana aina toimii tulokkaan uusi tyOkaveri. Taméa perehdyttaja
nimetaan yrityksessa juuri aloittavan henkilon "tukihenkiloksi” joka opettaa aloittavalle
kaikki tydpaikan askarteet, vaarat ja kaytannossa kaikki mité tyontekija tulee kokemaan
tydssaan. Toimitusjohtajan mukaan yrityksessa B perehdytys kestédéa nelja kuukautta.

Yrityksessé C perehdyttdjana toimii HR-paallikké hallinnon tyttehtavissa. Muissa tehta-
vissa perehdyttajana toimii tulokkaan kollega. Perehdytys toteutetaan yritys C:n hallin-
nonassistentin mukaan yhdessa tekemalla ja keskustelemalla kaikki oleelliset asiat tyo-

tehtavan kannalta. Perehdytys yrityksessa C kestda kaksi kuukautta.

Perehdytyksessa yritykset kayttavat perehdyttéjina johtotehtavissa olevien lisaksi muita-
kin tyontekijoita. Perehdytyksessa kaydadn paadsaantdisesti jokaisessa yrityksessa
kaikki oleelliset asiat lapi tydnteon kannalta. Jokaisessa yrityksessa perehdytyksen kesto

vaihtelee huomattavalla ajalla kahdesta viikosta neljaan kuukauteen.

3.3 Tutkimuksen luotettavuus

Tassa opinnaytetydssa kaytettiin kvalitatiivista sisallonanalyysia. Tutkittavat yritykset on
valittu eri aloilta ja luotettavuutta lisda se, ettd haastateltavat ovat kaikki kokeneita rek-
rytoijia. Tutkimustuloksia voidaan pitda luotettavina, silla harkinnanvarainen nayte on
otettu useammalta toimialalta. Reliabiliteetti voidaan tassa tutkimuksessa maarittéaa luo-
tettavaksi, silld aineistoa on keratty riittavasti tutkimukseen. Tassa tutkimuksessa aineis-
ton hankinta on tehty teemahaastatteluja hyddyntaen ja haastattelujen yhteydessa teke-
malla muistiinpanoja. Teemahaastatteluissa on esitetty kysymyksia haastateltaville,
jotka ovat oleellisia tutkimukseen ja niissa on selkea paamaara. Validiteetti tutkimuk-
sessa voidaan maarittaa luotettavaksi, silla tutkimuksessa on haastateltu oikeita inmisia
tutkimuksen kannalta seka tutkimuksessa on esitetty selkeitad kysymyksia haastateltaville
tutkimukseen liittyen. Tutkimuksessa saadut tulokset ovat myds analysoitu ja tulkittu oi-
kein. (Perkio 2015.)
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4 Johtopéaatokset ja kehitysehdotukset

Tarvekartoitus alkaa silloin, kun yrityksissa tapahtuu merkittavad muutosta kasvun suun-
taan. Kahdella yrityksella tarvekartoitus voi alkaa my@s silloin kun henkil 1&htee yrityk-
sesta pois eli yrityksessa tehdaan talldin korvausrekrytointia.

Yrityksissa yleensa syntyy tarve uudelle tydntekijalle, kun vanha on lahtenyt pois. (Mark-
kanen 2002, 9.) On myds mahdollista jossain maéarin, ettd tarve uudelle henkildlle syntyy
silloin kun yrityksessé tapahtuu merkittavaa kasvua kuten Hyppanen on todennut. (Hyp-
panen 2013, 198.)

Rekrytoinnin haasteita yrityksille on selvasti |10ytd& oikeanlainen henkild tyétehtavaan.
Yhdella yrityksella todettiin toinenkin ongelma, joka on hakijoiden lilan suuri palkkatoivo-

mus.

Nykypaivana oikean tyontekijan Ioytaminen yrityksille on erittdin hankalaa niin kuin jokai-
nen tutkittavistani yritysten edustajista kertoi seké Monstercafe-artikkelissa ongelma to-
dettiin. (MonsterCafe 2019.) Vaikeus léytamiseen voi johtua toisestakin asiasta esimer-
kiksi osaamispuutteesta kuten Vaahtio on todennut. (Vaahtio 2005, 50.) Mahdollinen on-
gelma voi myos Kaijalan mukaan piilla siind, etté lahjakkuudet omistavat nykypaiva oman
osaamisensa ja ovat tietoisia sen hinnasta. Taméan takia yrityksesséa A voi olla ongelmia
Ioytaa oikea henkil, joka suostuu hyvaksymaan yrityksen esittaman palkkatoiveen. (Kai-
jala 2016, 15.)

Rekrytointikanavina haastateltavat yritykset kayttavét selvasti enemman ilmaisia rekry-
tointikanavia. Lisaksi sosiaalisen median kanavat ovat nykypaivana huomattavassa kas-
vussa kustannustehokkuutensa vuoksi printtimediaan verrattuna. Printtimedia puoles-
taan on jdamassa selvasti pois valitsemiltani pk-yrityksiltd rekrytointikanavien valin-

nassa.

Sosiaalinen media on muokannut monen yrityksen rekrytointi kaytantdja, niin kuin Hyp-
panen on todennut. (Hyppéanen 2013, 204.) Nayttaisi siltd etta, pk-yritysten mahdolli-
suuksien ja niukkojen budjetteja ajatellen sosiaalinen media ja ilmaiset sivustot ovat erin-
omaisia hakukanavia yrityksille. (Osterberg 2014, 95.) Esimerkiksi Doska.fi, jota kaytti

kaksi yritysta tutkimuksestani tai tunnettu Facebook kanava, jota yksi valitsemistani yri-
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tyksista kaytti. (Folcan 2019.) Printtimedia taas on puolestaan jadmassa yrityksilta koko-
naan pois rekrytointikanavien vaihtoehdoista, vaikka Mainostajienliiton artikkelissa sen
sanottiin olevan joillakin kohderyhmilla keskeinen kanava. (Lemminki 2017.) Vehmas on
todennut, ettd pk-yritykset kayttavat hakukanavana 45 prosentissa yrityksistd Mol.fi si-
vustoa, jota valitsemistani yrityksista kayttaa jokainen yritys. (Vehmas 2014, 64—65.)

Hakemukset kéasittelee ensin joku muu henkild yrityksissa kuin toimitusjohtaja. Hake-
mukset kuitenkin lopulta p&atyvat yrityksissa toimitusjohtajan luettavaksi, mutta yrityk-
sissa ei ole hakemusten kasittelya helpottavaksi toimenpiteeksi otettu kayttoon rekrytoin-

tijarjestelmia toistaiseksi.

Valitsemani yritykset ovat kooltaan pk-yrityksia. Pienempiin yrityksiin ei tule niin paljon
hakemuksia kuin suuriin organisaatioihin, joihin voi tulla yhteen avoimeen tydpaikkaan
tuhansia hakemuksia. N&in ollen yritykset eivat toistaiseksi tarvitse rekrytointijarjestelmia
helpottaakseen hakemusten kasittelya ja pystyvat kasitella hakemuksia suoraan sahkoé-

postissa. (Vilpponen 2011.)

Hakemuskirjeessa yritykset suosivat selkedlla kielella kirjoitettuja hakemuksia. Hake-
muskirjeessa pitdd myos olla selvasti kerrottu se miksi haluaa juuri tahan yritykseen toi-
hin. Ansioluettelossa yritykset suosivat samaan tapaan kuin hakemuskirjeessa hyvin teh-
tya ansioluetteloa, joka on kirjoitettu selkeélla kielella. Etenkin ansioluettelossa yritykset
arvostavat sitd, ettd hakija tuo selvasti omat taidot ja osaamisensa esille seka kokonai-

suudessa yritykset kiinnittavat huomionsa hakijan tydhistoriaan ja koulutukseen.

Tybnantajat suosivat paasaantdisesti mahdollisimman lyhyttéa ja ytimekasta hakemuskir-
jetta juuri samalla tavalla kuin Hoppe & Laine on todennut tekstissaan hakemuskirjeen
enimmaispituudesta, joka on yksi sivu. Lisaksi kaikki yritykset mainitsevat kiinnittdvansa
huomionsa hakijan perusteluun miksi han hakee kyseista tydtehtavaa ja miten hén tuo
oman persoonansa selvasti esille. (Hoppe & Laine 2014, 45.) Ansioluettelossa melkein
kaikki valitsemani pk-yritykset kiinnittdvat huomion ansioluettelossa hakijan tydhistoriaan
ja koulutukseen. (Hoppe & Laine 2014, 30.)
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Kaksi kolmesta yrityksesta eivat tarkasta ollenkaan referensseja, silla kokevat tarkasta-
misen olevan turha toimenpide. Tydntekijoiden todellinen persoona tulee vasta myéhem-
massa vaiheessa ilmi yritysten mielesta. Suurempi painoarvo tassa asettuu yrityksilla
selvasti koeajalla tydskentelyyn, kuin referenssien tarkastamiseen.

Tutkimuksesta yritykset A ja B eivét tarkasta referensseja ja pitavat niita turhina. Yritys
C puolestaan tarkastaa aina referenssit samalla tavalla kuin Talouselama artikkelissa
todetaan, ettd suurin osa tytnantajista tarkastavat aina referenssit tydhonoton yhtey-
dessa selvittddkseen tyonhakijan tyoskentelytapoja. (Aho 2015.)

Yritysten jokaisessa haastattelussa on paikalla useampia yrityksen edustajia. Kaksi kol-
mesta yrityksesta ei kayta minkaanlaisia valmiita haastattelurunkoja apuna. Yritysten
haastatteluissa myds pyritaan paaosin kdymaan hakijan taustoja lapi. Soveltuvuustes-
teja kahdessa yrityksessa ei kayteta ollenkaan ja ajatellaan niiden olevan turhia, kun taas

yhdessa yrityksessa testeja pidetaan merkittdvana toimenpiteena.

Jokaisessa valitsemassani yrityksessa haastattelu tilaisuudessa on useampia yrityksen
edustajia paikalla, samalla tavalla kuin Hoppe & Laine tekstissdan toteavat. (Hoppe &
Laine 2014, 81.) Yritykset eivat kayta paasaantoisesti haastattelurunkoa apuna, mutta
kuitenkin yksi yritys A kayttda haastattelurunkoa kaydakseen oleelliset asiat tydnteon-
kannalta lapi haastattelussa. (Hoppe & Laine 2014, 78.) Useampi valitsemani pk-yritys
ei hyddynna soveltuvuusarviointeja apuna valinnassa. Yritys C puolestaan sanoi hyo-
dyntavan soveltuvuustesteja, joiden mukaan niilla voi olla mahdollisesti painoarvo haki-
jaa valitessa tyotehtavaan. Niin kuin Hoppe & Laine toteavat, ettd soveltuvuustesteja
hyédyntaen voidaan tyéhakijan sopivuus yritykseen ennustaa 45 prosentin todennakoi-
syydella. (Hoppe & Laine 2014, 85.)

Valintapaatoksen paasaantoisesti tekee toimitusjohtaja, mutta muulla johtoasemassa
olevalla henkildlla saattaa olla mahdollisuus vaikuttaa valintaan. Valintapaatoksessa yri-
tykset vertailevat my6s parhaimpia hakijoita keskendan ja palkkaavat parhaimman. Ha-
kijoille tiedottaminen tapahtuu paasaantoisesti puhelimitse, mutta sahkopostillakin ilmoit-

taminen on ollut kaytdssa yhdella yrityksella.

Pk.-yritysten toimitusjohtajat tekevat lopullisen valinnan paasaantdisesti itse. Valintapaa-

toksessa voi myds olla vaikutusta toisen johtotehtavissa tydskentelevan henkilén lausun-
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nolla, niin kuin Martinin artikkelissa on todennut. (Martin 2016.) Lisaksi hakijoita vertail-
laan yrityksissa keskenaan ja palkataan parhaiten sopiva henkild organisaatiossa, sa-
malla tavalla kuin Vaahtio hakijoiden vertaamisesta toisiinsa on todennut. (Vaahtio 2005,
164-165.) Hakijoille tiedottaminen tapahtuu yrityksissa joko puhelimitse tai sdhkopos-
tilla, jotka ovat Markkasen mukaan yleisimmat tiedottamisen menetelmat. (Markkanen
2002, 102.)

Perehdytyksessa yritykset kayttavat perehdyttéjina johtotehtéavissa olevien lisaksi muita-
kin tyontekijoita. Perehdytyksessa kaydaan paasadntdisesti jokaisessa yrityksessa
kaikki oleelliset asiat |api tydonteon kannalta. Jokaisessa yrityksessa perehdytyksen kesto
vaihtelee huomattavalla ajalla kahdesta viikosta neljaan kuukauteen.

Perehdytyksessa kaikissa valitsemissani pk-yrityksissa kaydaan kaikki tyotehtaviin liitty-

vat valttamattomat asiat Iapi, niin kuin Toikka on artikkelissaan todennut. (Toikka 2017.)

Taulukko 2. Yritysten vertailutaulukko.

Yritys A

Yritys B

Yritys C

Rekrytointiprosessi ja
tarvekartoitus

Tytintekijan ldhtiessd pois
Yrityksen kasvun myété

Tytntekijdn ldhtiessd pois
Yrityksen kasvun mydté

Yrityksen kasvun myoté

Rekrytoinnin haasteet

Oikean henkiltn l6ytdminen
Liian suuri palkkatoivomus

Vaikea houkutella tydntekijoita

Vaikea houkutella tydntekijoitad

Rekrytointikanavat

Doska.fi, Mol fi

Doska.fi, Mol fi

Mol fi, Intrat ja LinkedIn

Hakemusten kisittely

Toimitusjohtaja ja
myyntipaéllikko

Toimitusjohtaja ja sihteeri

Toimitusjohtaja, HR-p3allikkd ja
Hallintoassistentti

Hakemuskirje ja
ansioluettelo

Lyhyt, selkd ja ytimekis
Ei kdytd rekrytointijirjestelmii

Lyhyt, selki ja ytimekis
Ei kdytd rekrytointijdrjestelmia

Pidempi, mutta selke3
Ei kdytd rekrytointijérjestelmis

Referenssien Ei Ei Kylla
tarkastaminen
Soveltuvuustestit Ei Ei Kylla

Valintap&atds ja
hakijoille tiedottaminen

Toimitusjohtaja pa&ttas
Sahkdposti

Toimitusjohtaja pa&ttas
Puhelin

Toimitusjohtaja pa&ttaa
Puhelin

Perehdytys

Myyntipaallikko
Kesto 2 viikkoa

Tydkaveri
Kesto 4 kuukautta

HR-péallikkd ja tydkaveri
Kesto 2 kuukautta

Taulukossa 2 on esitetty yritysten vertailu. Yritysten vertailutaulukossa on havainnollis-
tettu pk-yritysten rekrytointiprosessi ja sen vaiheet kiteytettyna. Yritysten nimet taulu-

kossa on kirjaimin A, B ja C.
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Kehittamisehdotuksena yrityksille suosittelisin hyddyntamaan muitakin sosiaalisen me-
dian kanavia. Esimerkiksi Instagram on kasvussa ja sielta voi tavoittaa nuoria tyénhaki-
joita. Yrityksille A ja B suosittelisin kayttaa LinkedIn:id samalla tavalla, kun tehd&an yri-
tyksessa C. LinkedIn on nimenomaan tyonhakua varten tehty kanava, jossa yrityksilla
on mahdollisuus l6ytaa potentiaalisia tyontekijoita.

Hakemusten kasittelyn suhteen ehdottaisin yritysten ottamaan rekrytointijarjestelmia
kayttoon heti kun vain hakijamaarat nousevat niin, etta sahkdpostissa hakemusten ka-

sittely muuttuu haastavaksi ja resurssit rekrytointijarjestelmdn hommaamisen sallivat.

Ehdottaisin yritysten A ja B ottavan referenssien tarkastamisen kaytannoksi niin kuin yri-
tyksessa C tehdaén. Referenssien tarkastamisesta voi saada uutta tietoa hakijasta ja voi
kysya suosittelijalta sellaisia asioita, jotka voi olla olennaisia tyénteon kannalta. Esimer-
kiksi onko hakija tiimi tydskentelija vai tekeekd han paremmin tyon yksin. Nain yksinker-
taisella kysymyksella voi olla suuri merkitys yritykselle riippuen millaiseen tehtavaan ol-

laan hakijaa palkkaamassa.

Soveltuvuusarviointitesteja ehdottaisin yrityksille A ja B ottaa kokeiluun. Vaikka soveltu-
vuustestit ei konkreettisesti kerro onko tyontekija sopiva yritykseen, mutta ne voi lisata

mahdollisuutta saada lisda tietoa hakijan sopivuudesta ja tydskentelysta.

Viimeisena kehittamisehdotuksena hakijoille tiedottamisesta suosittelisin yrityksen A ot-
tavan kayttdon puhelinsoiton. Puhelinsoitolla saadaan heti ilmoitettua asiasta, kun paa-
tos palkattavasta on tehty. Sahkoposti on taas tehty ei niin kiireellistd kommunikointia
varten ja mahdollisesti hakija, joka saa tydtarjouksen sdhkdpostiin ei valttamatta lue vies-

tia heti. Talloin saastytdan epaselvilta tilanteilta.
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Tytti Timangi HAKEMUS
Onkiniemenkatu

33230 Tampere 1422014
+358 40 123 2233

fi.inkedin.com/intyttitimangy

Puhelinkeskustelu Paula Hakkinen/Tytti Timangi 10.2.2014
Tarjoan myyntiin/markkinointiin positiivista aina valmiina -asennetta

Juuri sopiva henkild asiakaspalvelutimiinne seuraavista syista:

Sairaalatuotekansionne perusteelia tuotteenne ovat teknisest korkeatasoisia ja
uskon tydkokemukseni patenttitoimistossa antavan hyvan pohjan myynnin

Tehokas ajankaytto ja suunnitelmallisuus juurtuivat minuun, kun rahoitn
opintojani tydnteolla. Vahan kiireisena olen parhaimmillani. Partio on rakas
harrastukseni ja siella olen paassyt janestamaan niin pienia kuin suuriakin

Palkkatoiveeni on 2600 eur/kk ja sita voidaan neuvotella tehtivien tarkentuessa.
Muutamme perheen kanssa Hetsinkiin vikolla 8. Toivon etta saan
mahdoliisuuden tulla keskustelemaan henkilbkohtaisesti tehtivasta. Odotan
innolla yhteydenottoanne! Hakemuksen liitteena on CVini, jossa myds
Kevataurinkoa Helsinkiin toivottaen

Tytti Timangi
cv
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Ansioluettelo

cv pv.kk.vwww

Mirmi

Osoite
S3hkdpostiosoite
Puhelin

Linkit some-profiileihin tai muuhun lisatietoon

PROFIILI Tassd voit lyhyesti, muutamalla lauseella kertoa keskeisestd osaamisestasi,
tydskentelytavoistasi ja mahdollisesti myds tavoitteistasi. Tatd osiota voit
halutessasi hiukan raatiloida hakemasi tehtdvan mukaisesti.

TYOKOKEMUS
10,2007 — jatkuu Tehtavanimike, tyonantaja

Tass3 voit kertoa tarkemmin tyétehtavistasi, vastuistasi ja saavutuksistasi
muutamalla lauseella.

Listaa kaikki olennaisimmat samalla tyylilla.
KOULUTUS

08/2001 - 12/2004 Tutkinnon nimi, oppilaitoksen nimi
Halutessasi pddaine, lopputyén tiedot

Listaa kaikki alennaisimmat samalla tyylilla
KURSSI'ITI'&TDENNYE(OULU’I'US
1/2010-2,/2010 Kurssin nimi, kouluttajan tiedot

KIELITAITO
Kieli + arvio taitotasosta

IT-TAIDOT
Listaa IT-osaamisesi, ohjelmistot, jarjestelmat yms.

LUOTTAMUSTOIMET
Mamakin voi lisata jos katsot niistd olevan hydtyd tydnhaussa.

SUOSITTELUAT
Tiedot saatavilla pyydettdessa tai vaihtoehtoisesti suosittelijoiden yhteystiedot ja maininta, onko
supsittelija esimiehesi vai jokin muu taho.

HARRASTUKSET
MNama voit halutessasi lisata, erityisesti silloin, jos niistd voi olla hydtyd tyénhaussa.
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Haastattelurunko
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Haastattelukysymykset

1. Millzinen on yrityksen rekrytointiprosessi ja mitd vaiheita sithen kuuluu? Miten tdhan ratkzsisuun
on paddytty?

2. Miten yrityksen tarvekartoitusalkaa ja mité vaiheita siihen kuuluu?
3. Millaisia haasteita koet yrityksen rekrytoinnissa olevan?

4, Mitd rekrytointikanavaa kaytdtte yrityksessanne ja miksi? Onko yrityksessa kokeiltu muita
kanavia® Kuka valitsee rekrytointikanavat?

5. Kumpaa suositte sisdistd vai ulkoista rekrytointia? Miksi?

6. Miten hakijoilta tulleita hakemuksia kdsitell3dn yrityksessdnne? Kuka niitd kdsittelee? Onko
rekrysoftia kaytossa?

7. Millainen hakemuskirje on teiddn mielestanne hyvd? Miksi? Mihin kiinnitdtte huomion
hakemuskirjeessa?

B. Millzinen ansiolusttelo on teiddn mielesténne hyva? Miksi? Mihin kinnitdtte huomion
ansioluettelossa?

9. Miten tarkastatte hakijan referenssit? ©Mitd asioita tarkistatte?

10. Milld tavalla haastattelu tapahtuu yrityksessanne? Millzinen haastattelurunko teilld on apuna
kaytéssd vai onko haastattelu vapaamuaotoinen?

11. Millaisia soveltuvuustesteja yrityksessa tehdaan? Miten niitad tehddan?

12. Kuka vastaa valintapaatoksesta? Miten valintapaatos syntyy? Mitkad asiat vaikuttavat
valintaan?

13. Miten hakijoille tiedotetaan lopullisesta valinnasta?

14. Kuka vastaa perehdytyksestd? Miten perehdytys toteutetaan? Kauan se kestEiEi?l
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