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Tassa laadullisin menetelmin toteutetussa toiminnallisessa opinnaytetyossa kasiteltiin rekrytoin-
tia ja rekrytointioppaan toteuttamista. Tavoitteena oli luoda toimeksiantajalle rekrytointiopas tu-
eksi iltapaivakerhon ohjaajien rekrytointiin. Osaavista tydntekijdista on pulaa ja hyvin suunniteltu
seka toteutettu rekrytointiprosessi voi olla ratkaisevassa asemassa tydvoimapulan selattami-
sessa. Tassa opinnaytetydssa ei kasitelty rekrytoinnin ulkoistamista, eika ulkopuolisten palve-
luntarjoajien soveltuvuustesteja. Siita rajattiin myds pois toimeksiantajan muiden tyétehtavien,
kuin iltapaivakerho-ohjaajien, mahdolliset muut kelpoisuusvaatimukset.

Tietoperustan lahteina kaytettiin alan kirjallisuutta, Suomen lakia, viranomaisten ja eri rekisteroi-
tyjen yhdistysten julkaisuja ja tutkimuksia. Tietoperustassa perehdyttiin rekrytointiin ja rekrytoin-
tiprosessiin teoriaan nojautuen. Ensin kaytiin 1api rekrytointia laajemmin, tutkittiin mita lainsaa-
dantdja ja sdadoksia on noudatettava, perehdyttiin rekrytointistrategiaan, tydnantajakuvaan
seka organisaation vastuullisuuteen henkilostohallinnan nakdékulmasta. Nama ovat kaikki asi-
oita, joihin kannattaa perehtya, vaikka rekrytointi ei juuri nyt olisikaan ajankohtaista. Varsinkin
tydnantajakuvaa kannattaa rakentaa ja yllapitaa jatkuvasti. Taman jalkeen syvennyttiin itse rek-
rytointiprosessiin. Tassa opinnaytetydssa prosessi kattoi rekrytoinnin kaikki vaiheet tarvemaari-
tyksesta perehdytykseen.

Opinnaytetydn empiirisessa osuudessa tutustuttiin toimeksiantajaan, [&htétilanteeseen ja selvi-
tettiin toimeksiantajan tarpeet ja toiveet. Kaytiin myos Iapi rekrytointioppaan suunnittelu, toteutus
jarakenne. Toimeksiantaja toivoi informatiivista opasta rekrytoinnin tueksi, jonka avulla kokema-
tonkin rekrytoija voisi onnistua. Oppaan tydstaminen aloitettiin kevatlukukaudella 2024 ja se val-
mistui syyslukukaudella samana vuonna. Opas koostuu kahdesta osasta. Ensimmaisessa pe-
rehdytaan rekrytointiin laajemmin sekad kaydaan lapi ajankohtaisia lakeja ja sdadoksia. Toinen
osa opastaa lukijaa koko rekrytointiprosessin 1api vaihe vaiheelta, tarvemaarityksesta perehdy-
tykseen.

Raportin lopussa pohdittiin opinnaytetyon toteutusta eettisesta nakdékulmasta. Arvioitiin myos
prosessin kulkua ja omaa oppimista seka ideoitiin rekrytointioppaan kehitysmadollisuuksia.
Opinnaytetyon lopputulos on tiivis mutta informatiivinen rekrytointiopas, jonka avulla kokematon-
kin rekrytoija saa tarvittavat tyokalut ja edellytykset rekrytoinnissa onnistumiseen.
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1 Johdanto

Taman laadullisin menetelmin toteutetun toiminnallisen opinnaytetyén tavoitteena oli luoda rekry-
tointiopas toimeksiantajalle. Tyon lahdekirjallisuutena kaytan alan kirjallisuutta, Suomen lakia seka
eri virastojen ja rekisterdityjen yhdistysten julkaisuja. Rekrytointi on aiheena aina ajankohtainen,
erityisesti koska toimeksiantajana toimi oma tyénantajani, ja olen valmistumiseni jalkeen hakeutu-
massa uutta koulutustani vastaavaan tyéhoén, ja taten tydnantajallani on edessaan seuraajani rek-
rytointi. Rekrytointioppaan on tarkoitus antaa kaikki tarvittavat tydkalut ja edellytykset onnistua tule-

vissa rekrytoinneissa.
1.1 Toimeksiantajan esittely

Toimeksiantaja on pieni, rekisteroity, aatteellinen paikallisyhdistys, joka toimii suuremman keskus-
organisaation alaisuudessa. Yhdistyksen tavoitteena on mahdollistaa kaikille aktiivinen ja terveelli-
nen arki. Yhdistys jarjestaa toimintaa lapsille, nuorille, aikuisille seka perheille, kuten uimakouluja,
nuorisoiltoja seka erilaisia kokoperheen tapahtumia ja matkoja. Taman lisaksi yhdistys pyorittaa
ruotsinkielisen alakoulun iltapaivakerhoa Uudellamaalla. Rekrytointiopas onkin suunniteltu juuri ilta-

paivakerhon ohjaajien rekrytointiin.
1.2 Tavoite ja rajaukset

Vaikka Suomessa oli Ty6- ja elinkeinoministerion (2024) mukaan tdman vuoden syyskuussa lahes
30 000 enemman tyotonta tydnhakijaa verrattuna viime vuoteen, on varsinkin ruotsinkielisista, am-
mattitaitoisista iltapaivakerhon ohjaajista huutava pula. Olen itse ollut alalla pitkdan ja todistanut
rekrytointihaasteet nakoalapaikalta. Kun osaajista on kova kilpailu, voi hyvin suunniteltu ja toteu-

tettu rekrytointiprosessi olla avainasemassa rekrytointihaasteiden selattamisessa.

Yhdistyksen hallitus pyorii vapaaehtoisvoimin ja hallituksen jasenilla on monikirjavat taustat. Ei
voida olettaa, etta kaikilla olisi kokemusta rekrytoinnista ja sen eri vaiheista. Taman takia tavoit-
teena oli luoda mahdollisimman informatiivinen rekrytointiopas. Opas siséaltaa tiivistetyssa muo-
dossa tieto itse prosessista, mutta myds paljon taustainformaatiota muun muassa lainsdadan-
ndsta, tydnantajamielikuvasta ja eri rekrytointitavoista. Itse rekrytointiprosessi on kuvattu yksityis-
kohtaisesti askel askeleelta, jotta rekrytoija voi sitd seuraamalla varmistua, etta kaikki tarvittavat
kohdat on kayty lapi ja prosessi on toistettavissa tulevissakin rekrytoinneissa samalla tavalla. N&in
halusin tarjota my6s kokemattomalle rekrytoijalle syvallisemman katsauksen itse rekrytointiproses-

siin ja sen kulkuun, seka taata mahdollisuuden onnistua rekrytoinnissa.

Yhdistyksen hallitus hoitaa rekrytoinnin itse alusta loppuun ja tasta syysta rekrytoinnin ulkoistami-

nen ja ulkopuolisten palveluntarjoajien tarjoamat soveltuvuustestit on rajattu tydsta pois. Vaikka



opas on laadittu iltapaivakerhon ohjaajien rekrytointiin, voi siitd olla apua yhdistyksen muissakin
rekrytointitarpeissa. Siitd on kuitenkin rajattu pois kaikkien muiden tyétehtavien, kuten uimaopetta-

jien, mahdolliset kelpoisuusvaatimukset.
1.3 Keskeiset kasitteet

Rekrytointi: Pitaa sisallaan kaikki ne toimenpiteet, joiden avulla organisaatio saa palkattua tarvitse-
mansa henkiléston (Viitala 2021, 71).

Rekrytointiprosessi: Rekrytointiprosessi kasittaa kaikki ne askeleet, jotka kaydaan 1api uuden hen-
kilon rekrytoimiseksi, tassa tyossa se lahtee liikkeelle tarvemaarityksesta ja paattyy perehdytyk-

seen.

Rekrytointistrategia: Rekrytointistrategiaksi kutsutaan organisaation yleisia linjauksia ja periaatteita,

jotka ohjaavat rekrytoinnissa tehtavia valintoja ja paatoksia (Viitala 2021,72).

Tybnantajakuva: On se mielikuva, joka organisaation henkildstolla ja tydnhakijoilla on organisaa-

tiosta (Kauhala 2010, 69). Se on henkilon subjektiivinen nakemys organisaatiosta.

Kelpoisuusvaatimus: Tehtavan asettamat vaatimukset tydonhakijan koulutukselle, taidoille ja osaa-

miselle.

Tarvema&érittely: Tarvemaarittelyssa kaydaan lapi sen hetkinen tilanne ja tarve, pohditaan esimer-
kiksi, onko tehtava tarpeellista tayttaa vai voiko sen jattaa tekematta, voiko tehtavan ulkoistaa,
onko tehtavankuva muuttunut sitten edellisen rekrytoinnin ja mita kriittistd osaamista tarvitaan (Kai-
jala 2016, 28.)

Tehtédvénkuva: Tehtavankuva on avoimen tyotehtavan alaisuuteen kuuluva tehtavakokonaisuus,
siihen sisaltyvat tehtavat, vastuut, tydn vaativuus ja vaadittavat tiedot seka taidot. Siita kay myos
ilmi tehtavanimike, ty0ssa kaytettavat laitteet ja valineet seka selvitys siita, missa ty6 tehdaan. (Vii-
tala 2021, 65-66.)

Valintakriteerit: Valintakriteerit laaditaan tehtavankuvan perusteella, niiden avulla arvioidaan haki-
jan soveltuvuutta tehtavaan ja verrataan hakijoita keskenaan. Ne kertovat, mita valmiuksia tehta-
van menestyksekas suorittaminen vaatii, ja mita vaatimuksia tehtava asettaa. Ne voivat olla amma-
tillisia- tai henkilokohtaisia valmiuksia. (Honkaniemi, Junnila, Ollila, Poskiparta, Rintala-Rasmus &
Sandberg 2006, 43—-44.)



2 Rekrytointi

Henkildéstéhankinta eli rekrytointi on tydsuhteen elinkaaren ensiaskel ja pitaa sisallaan kaikki ne toi-
menpiteet, joiden avulla organisaatio 16ytaa ja palkkaa tarvitsemansa osaamisen. Rekrytointiin
paadytaan tavallisesti tilanteessa, jossa tyontekija syysta tai toisesta jattaa tehtavansa, tai kun or-
ganisaation kasvun my6ta tydn maara ylittdd oman kapasiteetin. Se on taloudellisesti merkittava
paatos, jolla on usein pitkdaikainen vaikutus toimintaan. Onnistunut rekrytointi voi tuoda tullessaan
varsinaisen tydpanoksen lisdksi monenlaista muuta hyoétya, kuten innovaatiota, uutta energiaa, uu-
sia nakokulmia ja ty6ilmapiirin parannusta. Epaonnistunut rekrytointi puolestaan voi olla hyvin kallis
ja siité karsii niin valittu, kuin organisaatio ja asiakkaatkin. Uuden tyontekijan palkkaaminen tuo
aina mukanaan kustannuksia, niihin sisaltyy kaikki rekrytointiprosessin kustannukset, kuten ilmoi-
tukset, kulutettu aika ja hallinnolliset toimenpiteet, tdman liséksi perehdyttdminen, mahdolliset vii-
veet ja tehokkuuden aleneminen, seka harjoittelun aikana mahdollisesti tapahtuvat virheet on syyta
sisallyttaa laskuihin mukaan. Mahdollisen virherekrytoinnin sattuessa on tama kaikki ollut hukkaan
heitettya ja prosessi on aloitettava jalleen uudelleen. (Rétkin 2015, 44—45; Viitala 2021, 71-75.)

Tavallisia virheita rekrytoinnissa on esimerkiksi huonosti tehty tarvemaaritys, keskittyminen vaariin
asioihin, ihmisten valisen dynamiikan unohtaminen ja uuden tyontekijan jattaminen yksin. Usein
lahdetaan rekrytoimaan samanlaista ihmista kuin aiempi tydntekija oli, talléin katsotaan historiaan
eika keskityta rakentamaan uutta. On rauhassa kaytettava aikaa tarvemaaritykseen ja pohdittava
pitkan aikavalin tavoitteita, mietittdva minkalainen henkild voisi kasvaa tahan rooliin. Itse rekrytoin-
nissa on tarkea, ettei jdmahdeta katsomaan ainoastaan cv:ta, vaan etta tutkitaan myoés hakijan
aikaansaannoksien toteuttamiseen tarvittua osaamista, sekad mitd osaamista han parhaillaan hank-
kii ammatillisten tavoitteidensa saavuttamiseksi. On myds tarkeda ymmartaa organisaation luon-
netta ja tuntea tiimi, johon uusi rekrytoitava on tulossa. Tutustumalla mahdollisimman monipuoli-
sesti hakijaan voidaan arvioida tdman sopivuutta tiimin dynamiikkaan. Kun kaivattu osaaja on lo-
pulta 16ytynyt ja palkattu, ei tyo ole vielad valmis. Jotta osaajat saadaan myds pysymaan organisaa-
tiossa, on perehdytys ja seuranta syyta tehda huollella. Uutta tyontekijaa ei sovi jattaa yksin vaan

hanta on tuettava paasemaan yrityksen arkeen mukaan. (Kaijala 2016, 21-26.)
2.1 Rekrytointiin ja iltapaivatoimintaan liittyvaa lainsaadantoa

TyoOnantajalla on hyva olla tyolainsaadannon perusteet hallussa, nain voidaan valttya ikavilta ja kal-
liilta riidoilta ja oikeuskuluilta. Mikali kuitenkin ajaudutaan haastavaan ristiriitatilanteeseen, on ai-
heellista kaantya lainoppineen puoleen. Lakeihin kannattaa perehtya hyvin jo ennen rekrytointia,
nain voidaan rauhassa keskittya itse rekrytointiprosessiin. (Joki 2021, 53—-73.) Ennaltaehkaiseva
tyd on tassa tilanteessa valttia, mita paremmin on perehdytty lain pykaliin ja varauduttu, sen pa-

remmin voidaan keskittya rauhallisin mielin itse tyohon.



2.1.1 Tydehtosopimus ja tyosopimus

Tyoehtosopimus on ammattiliiton ja tydnantajaliiton valinen toimialakohtainen sopimus, jossa sovi-
taan tydehdoista, kuten palkoista, loma- ja arkipyhakorvauksista, sairausajan palkoista, tydajoista,
tydrauhasta ja paikallisista sopimuksista. Sovitut palkka- ja muut edut ovat vahimmaisehtoja, ne
saa ylittda, mutta ei alittaa. Ei ole olemassa yhta yleista tydehtosopimusta, vaan sen sijaan yleissi-
tovia ja normaalisitovia sopimuksia. Normaalisitova sopimus sitoo ainoastaan sen allekirjoittaneita
osapuolia. Tybehtosopimuksen yleissitovuuden vahvistuslautakunta voi vahvistaa tydehtosopimuk-
sen yleissitovaksi, jolloin se sitoo myds niita, jotka eivat kuulu sopimuksen allekirjoittaneisiin tydn-
antaja- tai tydntekijajarjestdihin. (Digi- ja vaestdtietovirasto 2024; Finlex 2024; Viitala 2013, 342—

343.) Nain pyritaan takaamaan kaikille tyontekijoille reilut tydolosuhteet ja minimipalkka.

Tybsopimuslain (26.1.2001/55) 2 luvun 7§ mukaan tyénantaja on velvollinen noudattamaan vahin-
tddn oman alansa yleissitovan tyéehtosopimuksen maarayksia. Tydsopimuslaista 16ytyy useita
muitakin kohtia, joihin on hyva tutustua jo ennen rekrytointia, kuten 1 luvun 3§, jonka mukaan tyo-
sopimuksen voi solmia maaraaikaiseksi, mikali siihen on perusteltu syy. Tydsuhteen katsotaan kui-
tenkin olevan toistaiseksi voimassa oleva, mikali se on solmittu maaraaikaiseksi ilman perusteltua
syyta tydnantajan aloitteesta, tai maaraaikaisuuksien toistuva ketjuttaminen osoittaa pysyvan tyo-
voimatarpeen. 1 luvun 4§ maarittelee koeajan maksimi pituudeksi 6 kuukautta toistaiseksi voi-
massa olevissa tydsuhteissa ja maaraaikaisissa tydsuhteissa sen pituus saa olla enintaan puolet
tydsuhteen pituudesta, mutta ei kuitenkaan 6 kuukautta enempaa. Pykalan mukaan tydsuhteen
saa koeajan aikana purkaa molemmin puolisesti, mutta ei kuitenkaan syrjivin tai epaasiallisin pe-

rusteluin. (Tydsopimuslaki.)

Tydsopimuslain 1 luvun 3§ mukaan tydsopimuksen voi tehda seka suullisesti, etta kirjallisesti. 2
luvun 4§ saata kuitenkin, etta mikali kirjallista tydsopimusta ei ole, tai siita ei kay ilmi tydnteon kes-
keiset ehdot, on tydnantaja velvollinen antamaan tyontekijalle kirjallisen selvityksen, jossa tyonteon
keskeiset ehdot kayvat ilmi. Tasta syysta Juristiliitto suositteleekin, etta tydsopimus tehtaisiin aina
kirjallisena, nain valtyttaisiin epaselvyyksilta ja tydnantaja tayttaisi samalla velvoitteensa kirjalli-
sesta selvityksesta (Juristiliitto 2024).

Kirjallisen selvityksen tulee sisaltda vahintdan seuraavat kohdat (Tydsuojeluhallinto 2024)

— ty6nantajan ja tydntekijan koti/liikepaikka

— tyonteon alkamisajankohta

— maaraaikaisen tydsopimuksen tarkka, tai arvioutu paattymisaika, seka peruste maaraaikaisuu-
delle

— koeajan kesto

— tybnteonpaikka



— paaasialliset tyotehtavat

— palkan maaraytymisen perusteet ja palkanmaksukausi

— noudatettava tydaika

— oikeus ty6nantaja tarjoamaan koulutukseen, jos se perustuu lakiin, sopimukseen tai kdytantéon
— vuosiloman maaraytyminen

— irtisanomisaika tai sen maaraytymisen peruste

— sovellettava tydehtosopimus

— minka vakuutuslaitoksen kautta tydnantaja on jarjestanyt tyontekijan elaketurvan ja vakuuttanut

tyotapaturman varalta.
2.1.2 Yhdenvertaisuus rekrytoinnissa

Tybnantajan on huomioitava yhdenvertaisuus paivittdisen toimintansa lisdksi myos koko rekrytointi-
prosessin aikana. Suomen laista 16ytyy useampi pykala, joiden tavoitteena on taata kaikille yhden-

vertainen mahdollisuus tydllistya ja menestya tydelamassa.

Yhdenvertaisuuslaki (30.12.2014/1325) 8§ kieltda kaiken muotoisen syrjinnan ian, alkuperan, kan-
salaisuuden, kielen, uskonnon, vakaumuksen, mielipiteen, poliittisen toiminnan, ammattiyhdistys-

toiminnan, perhesuhteiden, terveydentilan, vammaisuuden, seksuaalisen suuntautumisen tai muun
henkilédn liittyvan syyn perusteella. 7§ mukaan tydnantajalla on velvollisuus arvioida ja edistaa yh-

denvertaisuutta niin tydpaikalla, kun rekrytoinnissa noudatettavia toimintatapoja kehittdessa.

Yhdenvertaisuuslain syrjintakiellon lisdksi on otettava huomioon laki naisten ja miesten valisesta
tasa-arvosta (8.8.1986/609). Sen 6§ sanoo, etta jokaisella tydnantajalla on velvollisuus edistaa su-
kupuolten valista tasa-arvoa. 6§ mukaan tydnantajan tulisi tavoitteellisilla ja suunnitelmallisilla toi-
millaan kehittaa tydoloja soveltuvaksi seka naisille etta miehille, ja toimia siten, etta avoimiin paik-

koihin hakeutuisi seka etta.

Tyosuojeluhallinon mukaan syrjintaa voi esiintya eri muodoissa, se voi olla valitonta, valillista, hai-
rintaa, kohtuullisten mukautusten epaamista tai jopa suora ohje taikka kasky syrjia. Véalitén syrjinta
tarkoittaa sita, etta henkiloa kohdellaan jostain syrjivasta syysta epasuotuisammin, kuin toista.
Tama voi nayttaytya esimerkiksi ulkomaalaisten tyontekijoiden matalampana palkkana suomalai-
siin verrattuna. Vdlillinen syrjinté on tasapuoliselta vaikuttava kaytanto, saanto tai peruste, joka itse
asiassa asettaa henkildon epaedulliseen asemaan syrjivan syyn perusteella. Syrjinta on valillista,
jos esimerkiksi avoimen tyopaikan kriteereihin kuuluu taydellinen suomen kielen taito, vaikka se ei
ole tarpeellista tyon suorittamisessa. Héirinté on kiellettyyn syrjintaperusteeseen liittyvaa kayttayty-
mista, joka luo uhkaavan, vihamielisen, halventavan tai hyokkaavan ilmapiirin, taikka loukkaa tar-

koituksellisesti tai tosiasiallisesti toista henkilda tai ihmisryhmaa. Se voi olla rasistinen vitsi tai



vaikka seksuaalivahemmiston nimittelya. Kohtuullisten mukautusten epdéminen puolestaan pitaa
sisalladn tapaukset, jossa tydnantaja ei toteuta asianmukaisia, kohtuullisia mukautuksia, joiden
avulla esimerkiksi vammaisella henkil6lla olisi yndenvertainen mahdollisuus tydllistya ja suoriutua
tehtavasta. Syrjintd voi tulla vastaan rekrytoinnissa ja tyd eldaméassa myos syrjinnan aikaansaa-
miseksi annettuna ohjeena tai késkyné, se voi olla opastus, toimintaohje tai velvoite. Esihenkild voi
esimerkiksi kieltda alaistaan palkkaamasta jonkin tietyn etnisen taustan omaava henkilda. (Tydsuo-
jeluhallinto 2023.)

2.1.3 Tyodnhakijan yksityisyys

3§ mukaan laissa yksityisyyden suojasta tyoelamassa (13.8.2004/759), tydnantaja saa kasitella
ainoastaan tyosuhteen kannalta tarpeellisia henkilétietoja, tasta tarpeellisuusvaatimuksesta ei
voida poiketa tyontekijan suostumuksellakaan. 4§ mukaan nama henkilékohtaiset tiedot on paaasi-
assa kerattava tydntekijalta itseltdan, mutta voidaan myds tydntekijan suostumuksella keratd muu-
alta. Suostumuksen voi antaa kirjallisesti tai suullisesti. Erillistd suostumusta ei tarvita tilanteissa,

jos laki niin erikseen saataa. (Laki yksityisyyden suojasta tybeldmassa.)

Henkilotietolain (523/1999) 3§ maarittelee henkilbtiedoiksi kaikkia kuvaavia merkintdja henkilosta,
hanen ominaisuuksistansa tai elinolosuhteista, joiden avulla hanet tai hanen perheensa voidaan
tunnistaa. Jotta merkintaa voidaan pitaa lain piiriin kuuluvana henkilétietona, taytyy sen olla tallen-
nettuna kasin, koneella, optisesti, sdhkdisesti tai magnetoimalla. Vain ja ainoastaan suullisesti ka-
sitellyt tiedot eivat taten ole lain silmissa henkiltietoja. Tydnantaja saa 9§ mukaan kerata ainoas-
taan tarpeellisuusvaatimuksen mukaisia henkilGtietoja tydnhakijasta, eli niiden tulee olla valinnan
kannalta tarpeellisia hakijan soveltuvuutta ja patevyytta arvioitaessa. 11§ luokittelee arkaluontoi-
siksi tiedoiksi tiedot, jotka kuvaavat henkilon rotua tai etnista alkuperaa, henkilon yhteiskunnallista,
poliittista tai uskonnollista vakaumusta, ammattiliiton jasenyytta, rikollista taustaa, terveydentilaa,
sairautta tai vammaa ja mahdollisia hoitotoimenpiteita, seksuaalista suuntautumista tai henkilon
saamia sosiaalihuollon palveluita. Naiden henkilotietojen kasittely on lain mukaan kiellettya. Kerat-
tyja henkilGtietoja on 5§ huolellisuusvelvoitteen mukaan kasiteltava laillisesti, huolellisesti ja siten,
ettei henkildn yksityisyyden suoja vaarannu. Lain 6§ mukaan tydnantajan on myos ennen henkilo-
tietojen keraamista suunniteltava kasittely. Suunnitelmaan pitaa sisaltda kerdamisen asiallisen pe-
rustelun, kerdamisen tarkoituksen, mista tieto keratdan ja mihin tietoa luovutetaan. (Salli &Takatalo
2014, 93-97; Henkilttietolaki.)

2.1.4 Rikostaustan huomioiminen rekrytoinnissa

Alaikaisten turvallisuuden ja koskemattomuuden edistamiseksi on saadetty laki lasten kanssa tyds-

kentelevien rikostaustan selvittdmisesta (14.6.2002/504). 2§ mukaan lakia sovelletaan ty6hon,



johon olennaisesti sisaltyy alaikaisten kasvatus, opetus, hoito tai muu huolenpitoa, seka tapahtuu

ilman huoltajan lasn&oloa. 9§ mukaan jo tydnhakuilmoituksessa on mainittava, etta tehtavaan vali-
tun henkildn on esitettava rikosrekisteriote ja 3§ velvoittaa tydnantajaa pyytamaan rikosrekisteriot-
teen nahtavakseen ennen tydn aloittamista. (Laki lasten kanssa tydskentelevan rikostaustan selvit-

tamisesta.)

Rikosrekisteriote voidaan vaatia ainoastaan tydhdn valitulta ja han toimittaa sen itse tyonantajalle
nahtavaksi, jonka jalkeen se palautetaan tydntekijalle. Tybnantaja ei saa arkistoida, tai ottaa ot-
teesta jaljenndsta, eikd myodskaan jakaa suullisesti sen sisaltdmaa tietoa ulkopuolisille. Otteesta
selvida ainoastaan lasten kanssa tydskentelyn kannalta merkittavia tietoja, kuten sukupuolisiveelli-
syytta loukkaavat rikokset, lapseen kohdistuvat rikokset, seksuaalirikokset, vakivaltarikokset ja
huumausainerikokset. Merkinta rikosrekisteriotteessa ei automaattisesti merkitse, etteikd henkil6a
voitaisi palkata, vaan soveltuvuus on tydnantajan harkittavissa. (Salli & Takatalo 2014, 100-101;

Ty0- ja elinkeinoministerio 2013, 15-17.)
2.1.5 lltapaivatoiminta ja ohjaajien kelpoisuusvaatimukset

Perusopetuslain (21.8.1998/628) 8a luvun 48a§ mukaan iltapaivatoiminnan tavoitteena on tukea
kodin ja koulun kasvatusty6ta seka lapsen tunne-elaman kehitysta. Sen tulee edistaa lasten hyvin-
vointia, ennaltaehkaista syrjaytymista ja tarjota monipuoliset mahdollisuudet osallistua ohjattuun
toimintaan sekd mahdollisuuden lepoon rauhallisessa ymparistéssa. 48e§ mukaan iltapaivatoimin-
nassa tulee olla toiminnan jarjestamistapa huomioon ottaen, riittdva maara ammattitaitoisia ohjaa-
jia, ndiden ohjaajien kelpoisuudesta saadetaan asetuksessa opetustoimen henkiloston kelpoisuus-
vaatimuksesta (14.12.1998/986). Edella mainitun asetuksen 9a§ mukaan iltapaivatoiminnan oh-
jaaja on kelpoinen, jos on suorittanut tehtadvaan soveltuvan korkeakoulututkinnon, opistoasteen tut-
kinnon tai ammatillisen perustutkinnon ja hanella on koulutuksen yhteydessa tai kokemuksella
osoitettu taito toimia lapsiryhman ohjaajana, taikka hanella on joko luokanopetus, erityisopetus, ai-
neenopetus tai oppilaanohjaajan kelpoisuus. (Asetus opetustoimen kelpoisuusvaatimuksesta; Pe-

rusopetuslaki.)

TyOnantaja ei saa asettaa eparelevantteja tai syrjivia kelpoisuusvaatimuksia, vaan niiden pitaa olla
tyon suorittamisen kannalta merkityksellisia (Salli & Takatalo 2014, 93). Ei voida esimerkiksi vaatia

tiettya koulutusta, jos se ei ole valttamatonta tyon suorittamisen kannalta.
2.2 Rekrytointistrategia

Rekrytointistrategia joko muotoutuu itsestaan, tai laaditaan suunnitelmallisesti. Siité selviaa organi-
saation yleiset linjaukset ja periaatteet rekrytoinnille. Se helpottaa rekrytointity6ta, kun ei joka kerta

tarvitse pohtia samoja asioita uudelleen. Strategia on kuitenkin ohjenuora, josta ei voi pitaa liian



tiukasti kiinni. Jokaisen rekrytoinnin kohdalla on hyva pohtia, seurataanko strategiaa vai olisiko ai-
hetta poiketa siita. Strategia linjaa esimerkiksi millaisia ihmisia haetaan, mita kanavia kaytetaan ja
millaisia houkuttimia kaytetdan. Organisaation strategiaan voi esimerkiksi kuulua, etta suositaan
vastavalmistuneita ja talla tavalla itse koulutetaan omat osaajat, tai vaihtoehtoisesti voidaan pyrkia
palkkaamaan kokeneempia tydntekijditd. Voidaan paattaa, etta painopiste on sisaisessa rekrytoin-
nissa, ja nain lisata urakiertoa, tai suosia ulkoista rekrytointia ja saada uutta osaamista. Siina voi-
daan my6s maaritella, milloin kanavana kaytetaan internettia, kuka rekrytoinnin hoitaa ja milloin

rekrytointipalvelu ostetaan ulkopuoliselta taholta. (Viitala 2021, 72.)
2.2.1 Ulkoinen vs. sisdinen rekrytointi

Mikali avoimeen tehtavaan lahdetaan rekrytoimaan henkilda organisaation ulkopuolelta, kutsutaan
sita ulkoiseksi rekrytoinniksi. Kannattaa ensin kuitenkin selvittda, mikali organisaation sisalta voisi

I6ytya motivoitunut henkilo tehtavaan, eli rekrytoida sisaisesti. (Viitala 2021, 75.)

Viitalalla (2021,779) ja Vaahtiolla (2005, 36) on eriavat mielipiteet siitd, kumpi rekrytointitapa on va-
kiintuneempi ja tyypillisempi. Vaahtio pitaa ulkoista rekrytointia vakiintuneempana ja Viitala si-
saista. Saattaa olla, etta tavat ovat muuttuneet naiden kahden mielipiteen valissa ja sisaisesta rek-
rytoinnista on tullut ensisijainen tapa. Tai sitten molempia tapoja on kaytetty ja kdytetdan edelleen

niin lomittain, ettéd on vaikea arvioida kumpi loppujen lopuksi on tavallisempi.

Molemmilla tavoilla on omat hyvat ja huonot puolensa. Ulkoisen rekrytoinnin hyvia puolia ovat laa-
jaempi joukko hakijoita, mahdollisuus tuulettaa organisaation tydilmapiiria ja saada uusia nakokul-
mia. Uusi tyontekija saattaa myos tuoda tullessaan kilpailevan organisaation salaisuuksia. Haitta-
puolia taas ovat prosessin vaatima aika ja hinta, eika voida mydskaan olla tdysin varmoja palkatta-
van suoriutumisesta tydtehtavassaan ja hanen asenteestaan. Ulkoisen rekrytoinnin vaarana on
myos omien tyontekijoiden tydmotivaation lasku, he saattavat etsid etenemismahdollisuuksia muu-

alta, jos ei niitd omasta organisaatiosta 16ydy. (Vaahtio 2005, 36-39; Viitala 2021, 77-78.)

Sisainen rekrytointi taas on halvempaa kuin ulkoinen, ei tarvita tydpaikkailmoitukisa ja aikaa vaati-
vaa seulontaa, kun hakuprosessi kohdistuu omiin tyontekijéihin. Se lisdd oman henkildstén tyémo-
tivaatiota ja osaamisen kehittamista, kun tyontekijoille aukeaa etenemismahdollisuuksia. Perehdy-
tysprosessi on lyhyempi, koska tyontekija tuntee jo entuudestaan organisaation tyotavat, seka kult-
tuurin. On myo6s organisaation edunmukaista tuntea tydntekijan toimintatavat ja arvot entuudes-
taan, tiedetaan mita saadaan. Haittapuolia on esimerkiksi se, ettei saada mahdollisesti kaivattua
uutta tuulahdusta, kun tyontekija jatkaa samassa organisaatiossa tuttuun tapaansa. Tyopaikan si-
saiset erimielisyydet ja ristiriidat voivat myos aiheuttaa komplikaatioita tyontekijan edetessa ural-

laan. Sisaisen rekrytoinnin haittapuolia on myds ehdokasjoukon rajallisuus, tarjonta on niukempaa



ja mita pienempi organisaatio, sen hankalampi tilanne. Taman takia onkin jarkevaa kayttda molem-
pia rekrytointitapoja yhta aikaa. (Vaahtio 2005, 36-39; Viitala 2021, 75-77.)

Sisaisessa rekrytoinnissa kannattaa myos huomioida harjoittelijoina ja projekteissa toimineet hen-
kilot, kaikki lyhytaikaisissa ja maaraaikaisissa tyosuhteissa olleet, lomittajat ja sijaiset sekd muualle

siirtyneet ja elakkeelle jaaneet entiset tyontekijat (Viitala 2021, 77).

On tarkeda huomioida, etta sisdinen rekrytointi luo usein ketjureaktion, jossa usealla tydntekijalla
on mahdollisuus edeta ja tayttaa aina auki jaanyt virka. Vastaavasti yksi ulkoinen rekrytointi voi es-
taa usean tyontekijan kasvupolkumahdollisuuden ja heikentda tyémoraalia. TallGin riskina on, etta
hyvat tyontekijat jattavat organisaation ja hakevat kasvupolkumahdollisuuksia muualta. (Kauhanen
2010, 72.)

2.2.2 Etupainotteinen rekrytointi

Etupainotteinen rekrytointi tarkoittaa, etta organisaatio pyrkii houkuttelemaan opiskelijoita kiinnos-
tumaan organisaatiosta jo opintojensa aikana. Mikali rekrytointisstrategiassa on linjattu, etta halu-
taan paaasiassa rekrytoida vastavalmistuneita tiettyyn tehtavaan ja itse kouluttaa uusi huippu-
osaaja, voidaan puhua etupainotteisesta rekrytoinnista. Houkuttimina voi toimia stipendit, oppilai-
tosten sponsoroinnit, yritysvierailut, avointen ovien paivat, tydharjoittelu ja kesatyotoiminta, yhteiset
projektit ja opinnaytetyd mahdollisuudet. Nain voidaan I6ytaa organisaatioon motivoituneita ja lah-

jakkaita tyontekijoita heti heidan uransa alkumetreilla. (Viitala 2021, 83—-85.)
2.2.3 Suorahaku vs. ilmoituspohjainen rekrytointi

limoituspohjaisessa rekrytoinnissa avoimeen tyétehtdvaan haetaan tyontekijaa tydilmoituksen
avulla, tydnantaja ilmoittaa avoimesta paikasta ja tydnhakija on aktiivinen osapuoli, joka halutes-
saan hakee paikkaa. Suorahaussa tydnantaja on aloitteen tekeva osapuoli. Han ottaa yhteytta
osaajaan, joka ei itse valttamatta edes aktiivisesti etsi uusia t6ita. Riippuu taysin rekrytointi tilan-
teesta ja tarpeesta, kumpaa tapa kannattaa kayttaa. limoituspohjainen rekrytointi sopii tilanteisiin,
jossa hakijoita oletetaan olevan paljon ja esimerkiksi tarvitaan ripeasti joku osaava poislahteneen
tilalle. Suorahaku on parempi vaihtoehto vaativien strategia ja innovaatio tehtavien tayttamisessa.
Mikali hakemuksia tulee vahan tai ei ollenkaan, koska osaajien maara on rajallinen, organisaatio ei
syysta tai toisesta ole houkutteleva tai tehtava on erityisen vaativa, voidaan myos turvautua suora-
hakuun. Kaytettiin sitten kumpaa vaan tapaa rekrytointiprosessin alkupaassa, on syyta edeta pro-
sessissa samalla tavalla jokaisen kohdalla. Haastattelut ja henkilon sopivuus organisaatioon seka
tehtavaan on syyta arvioida jokaisen kohdalla samalla tavalla. (Kaijala 2016 ,129, 143.) LinkedIn
on nykypaivana aktiivisesti kaytetty tyokalu suorahaussa. Sita kautta voi I0ytaa tarvitsemiaan osaa-

jia ja ottaa heihin suoraan yhteytta.
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2.3 Tyodnantajakuva

Tybnantajakuvan sijaan voidaan puhua tydnantajamielikuvasta, tydnantajamaineesta, tydnanta-
jaimagosta tai tydnantajabrandista, kaikki sopivat tahan yhteyteen. Puhutaan siitd mielikuvasta,
joka nyKkyisilla tydntekijoilla ja tydnhakijoilla on organisaatiosta. Kaikki mitd organisaatio, seka yksit-

taiset tyontekijat tekevat, muokkaavat tata kuvaa. (Kauhanen 2010, 69; Uggla 2018, 25.)

Hakijan mielikuva organisaatiosta voi houkutella hakemaan avointa tydpaikkaa, tai pahimmillaan
passittaa sen hakijan toivelistan hantapaahan. Jokaisen organisaation kannattaa pitaa tyonantaja-
mielikuva mielessaan hyvinakin aikoina, mutta sen tarkeytta ei voi liikaa nostaa esille, kun rekrytoi-
daan tyévoimapulan aikana. Hyvan tyénantajamielikuvan rakentaminen ei kdy kdden kdanteessa
ja tdman takia sitd kannattaa vaalia koko ajan. Kun hyvista tekijdista on alalla suuri pula, voi tyén-

antajamielikuva olla ratkaisevassa asemassa rekrytointihaasteiden selattamisessa.

Kauhasen (2010, 69) mukaan moni asia vaikuttaa tyonantajakuvaan kuten

— organisaation toimiala

— tyontekijdiden (vakituisten, kesa- ja vuorotydntekijdiden seka opiskelijoiden) kokemukset
— ulkoinen ja sisainen viestinta, seka julkinen nakyvyys (nettisivut, sosiaalinen media jne.)
— sijainti

— omistajuus

— rakennus, toimitilat jne.

— palkkataso ja henkilostoedut

— kasvupolut ja oppimismahdollisuudet.

Kauhanen (2010, 69) esittaa, etta tydonantajakuvalla olisi erityisen suuri merkitys nuorten tydnhaku-
kayttaytymiseen ja ettd merkitys pienenee kokemuksen karttuessa. ltse koen asian olevan toisin
pain, kokemuksen ja ian karttuessa ihmisilla on usein parempi kasitys omista arvoistaan, seka pa-
rempi ymmarrys siitd, millaisessa organisaatiossa he mieluiten olisivat tdissa. Vaikka nuorena on
suuri tarve saada oma ura polkaistua kayntiin ja rakentaa omaa brandia, kokisin kuitenkin, etta sil-

loin ollaan valmiita joustamaan enemman asian suhteen, kun hiukan kokeneempana.

Tydnantajakuvaa voi muokata eri mielleyhtymilla. Selkein esimerkki on tietenkin organisaation tar-
joama palvelu, se jo itsessaan luo mielikuvan esimerkiksi laadusta, luovuudesta tai luotettavuu-
desta. Toinen vahva assosiaatio vaihtoehto on historia ja historialliset tapahtumat. Tuomalla esiin
organisaation pitkaa historiaa ja mahdollista roolia historiallisissa tapahtumissa voidaan ankkuroida
organisaatio osaksi historiallista ja kulttuurista kontekstia, joka luo ylpeytta, mielleyhtymia uskotta-
vuuteen ja statusta yhteiskunnassa. Mielleyhtymia voidaan myos luoda esimerkiksi vahvaan johto-

hahmoon tai maantieteelisiin paikkoihin. Yhteistyd muiden organisaatioiden tai instanssien kanssa
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vaikuttaa myds kokonaisuuteen. Yhteistybkumppaneiden imago ja maine vaikuttaa niin hyvassa,
kuin huonossa. Assosiaatiot voivat olla vapaaehtoisia tai vastentahtoisia, on hyva pitda mieless3,
ettd kaikki kontaktit muihin organisaatioihin vaikuttavat tyénantajamielikuvaan. (Uggla 2018, 23—
44.)

Tybnantajakuvan merkitys ei paaty hakijan paatdkseen hakea avointa tydpaikkaa, vaan se kuinka
rekrytointiprosessi hoidetaan loppuun asti vaikuttaa myds vahvasti ihmisten mielikuviin. Prosessi
on syyta hoitaa kunnialla kotiin, koska jos hakijalle jaa huono maku suuhun, saattaa han kieltaytya
tarjotusta tyosta tai olla hakematta uudestaan, mikali valinta ei talla kertaa osunutkaan kohdalle.
Rekrytointiprosessiin on varattava tarpeeksi aikaa ja sen olisi hyva edeta ripeasti. Moni tydnantaja
ei tule myoskaan ajatelleeksi viestinnan tarkeytta prosessin aika ja sen paatyttya. Hakijat arvosta-
vat avointa viestintda prosessin etenemisesta ja sen lopputuloksesta. Pelkka automatisoitu viesti
hakemuksen vastaanottamisesta ei riita, vaan olisi hyva viestittda hiukan persoonallisemmin pro-
sessin etenemisesta, mieluiten 2 viikon sisalla hakuajan paatyttya. Moni hakija arvostaa kiitosvies-
tia, josta ilmenee hakijoiden maara ja valinnassa painottuneet seikat. Myos puhelinkeskusteluilla
on valia, toéykea tai tympea mielikuva puhelun aikana saattaa saada hakijan toisiin aatoksiin. (Kai-
jala 2016, 106—109.) Mikali tydnhakuilmoituksessa on ilmoitettu henkild, jolle voi esittaa lisakysy-

myksia, on taman myds varattava aikaa puheluihin vastaamiseen.

Mitchellin (2023, 12, 132) mukaan tyonantajakuva ei ole tarkea ainoastaan uusien tydntekijéiden
rekrytoinnissa, vaan sen avulla myos sitoutetaan nykyisia tyontekijoita. Rekrytointi on aina kallista
ja hyvan tyontekijan I0ydyttya onkin organisaation edunmukaista pitaa tyontekija talossa. Tasta
syysta rekrytointiprosessin aikana maalatut hienot kuvat organisaatiosta on myos lunastettava, nii-
den on oltava paikkaansa pitavia, silla todellisuus paljastuu valitulle hyvin nopeasti ty6t aloitettu-

aan, ja pahimmassa tapauksessa han saattaa irtisanoutua.
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Inspiroiva
johtajuus
Selkea Vastuulli-

strategia =S

Avoin &
selkea
kommuni-
kointi

Positiivinen Houkut-
tybnantaja- televa
kuva tybpaikka

Selkeat In__nc_wa—
tavoitteet tiiviset
Oppimista edut
tukeva
kulttuuri

Kuva 1. 8 askelta positiiviseen tydnantajakuvaan (Uggla 2018, 99)

Organisaation tyOnantajakuvaa voidaan parantaa usealla eri tavalla. Selkeys ja lapinékyvyys ovat
tdssad monella tapaa avainasemassa, on tarkeda luoda selkea strategia ja tavoitteet, jotka tehdaan
kaikilla selvaksi. Ainoastaan nain voidaan luoda yhteinen, maaratietoinen ponnistus tavoitteiden
saavuttamiseksi. Avoin ja selked kommunikointi 1api koko organisaation on kaiken a ja o, ilman sita
voidaan nopeasti paatya tilanteeseen, jossa oikea kasi ei tieda mita vasen tekee. Positiivista
tydnantajakuvaa edistdad myds johtaja, joka osaa ja haluaa inspiroida tydntekijditd saavuttamaan
potentiaalinsa. Vastuullisuus kohentaa organisaation tyénantajakuvaa ja moni tydntekija arvostaa
sosiaalista- ja ymparistévastuuta kantavaa tydnantajaa. Luomalla tydpaikalle kulttuuria, joka
kannustaa ja tukee uuden oppimista ja kehitysta, seka tarjoamalla joustavia ja innovatiivisia etuja,
voidaan luoda houkutteleva ty6ilmapiiri. Taman lisaksi on myos hyva kiinnittaa huomiota itse
tiloihin, jossa tyo suoritetaan. Tarkoituksenmukaiset, viihtyisat tilat luovat puitteet mukavalle
tyopaikalle. (Kuva 1.)

2.4 Vastuullisuus

Vastuullisuus kulkee kasi kaddessa arvojen ja etiikan kanssa, abstrakteina kasiteind ne voivat kui-
tenkin olla vaikeasti hahmotettavia. Arvot voidaan ndhda kaukaisina ihanteina hyvasta, kauniina
periaatteina, jotka vaikuttavat inmisten kayttaytymiseen ja luovat pohjan tavoiteltaville
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toimintamalleille. Sanalla etiikka on juurensa kreikan kielisissé sanoissa ethos ja ethiko’s. Ethos
tarkoittaa yhteisesti sovittuja sosiaalisten tilanteiden kayttaytymismalleja ja ethiko’s ihmisen luon-
netta tai mielenlaatua, joka saa heidat toimimaan ja kayttaytymaan tietylla tavalla. Eettisyys kuvail-
laan usein pyrkimyksena etsia hyvaa. Tama ei tarkoita, etta olisi olemassa yhta oikeaa tapaa, vaan
etiikassa on useita eri koulukuntia ja nama lahestyvat hyvan etsimista eri nakokulmista. Eettinen
egoismi pyrkii ajamaan omaa etuaan, utilitaristinen etikka pyrkii maksimoiman hyédyn mahdollisim-
man suurelle maaralle ihmisia ja velvollisuusetiikan periaatteena taas on toimia oikein, riippumatta
siitd kuka hyotyy. Nama ovat vain muutamia esimerkkeja eri koulukunnista. Kaikilla ihmisilla on jo-
kin eettinen perusta toiminnalleen, kuten myds organisaatioilla ja taten henkilostohallinallakin.

(Juuti 2013, 355—-359.) Tassa luvussa syvennytaan aiheeseen henkildstdéhallinnan nakékulmasta.

Organisaatioiden vastuu, josta usein kaytetaan termia yhteiskuntavastuu, koostuu taloudellisesta-,
sosiaalisesta- ja ymparistdvastuusta. Organisaatiot ovat vastuussa eri sidosryhmille, vastuu vas-
tata kysymyksiin, miksi teit ndin ja miksi et tehnyt niin? Organisaation ja henkilostdéjohtamisen vas-
tuut ovat Iahes samat, mutta ei identtiset. Sidosryhmat ovat pitkalti samoja ja ainoastaan eettinen
organisaatio voi harjoittaa eettista henkildstdjohtamista. Erona on vastuiden sisalto ja erilainen pai-
nottuminen sidosryhmia kohtaan. Organisaation ja henkilostdjohtamisen eettisyyden tasot eivat

myo6skaan ole aina samat, vaan voivat lipua toisistaan. (Juuti 2013, 360-367.)

/ Omistajat /
/ Asiakkaat /
/ Henkil6std /
/ Ymparisto ja yhteiskunta /
/ Alan kollegat /
Alihankkijat &
Palveluntoimittajat
Tyomarkkinajarjestot &
Julkinen sektori

Kuva 2. Henkiléstdjohtamisen sidosryhmat (Juuti 2013, 368-371)

Henkildstéjohtaminen
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Jokainen sidosryhma on tarkea ja ne ansaitsevat oman huomionsa. Henkildstdjohtamisen kavuttua
keskeiseksi menestystekijaksi organisaatioiden liiketoiminnassa viime vuosikymmenten aikana, on
sen syyta huolehtia vastuustaan eri sidosryhmid kohtaan. Kuvassa 2 voimme nahda henkildstojoh-
tamisen seitseman keskeisinta sidosryhmaag, jotka ovat omistajat, asiakkaat, henkildstd, ymparistd
ja yhteiskunta, alan kollegat, alihankkijat ja palveluntoimittajat seka tydmarkkinajarjestot ja julkinen
sektori. (Juuti 2013, 355-371.)

Henkilostojohtamisen vastuu omistajia kohtaan on ennen kaikkea taloudellinen ja toteutuu hyvana
ja totuudenmukaisena viestittdmisena organisaation henkildstoasioista, seka henkildston ajantasai-
sesta osaamisesta ja toimintakyvysta huolehtimisena. Vaikka henkildstdjohtaminen ei olekaan suo-
raan asiakkaiden kanssa tekemisissa, on sen omilla keinoillaan mahdollistettava asiakkaille kor-
keatasoinen palvelu. (Juuti 2013, 368-371.)

Itsestaan selvin sidosryhma on tietenkin henkildstd. Henkildstdjohtamisessa onkin pyrittéava avoi-
muuteen tasapainoillessaan organisaation ja henkildston tarpeiden valilla. Henkildsté haluaa tulla
kuulluksi ja toivoo lapinakyvyytta, mahdollisuutta mielekkdaseen tyohon ja oikeudenmukaisuutta,
niin palkkojen kuin kohtelunkin suhteen. (Juuti 2013, 368-371.)

Ymparistoa ja yhteiskuntaa kohtaan henkildstdjohtamisen keskeisimmat vastuut ovat esimerkiksi
ajantasaiset koulutukset turvallisuuden, seka ymparistdnsuojelun suhteen. Henkiléston vahennysti-
lanteissa yhteiskuntavastuuseen kuuluu irtisanottujen uudelleen tydllistymisen tukeminen eri kei-
noin. Alan kollegat ovat myos yksi sidosryhma, joka kuuluu myds henkildstdjohdon alaisuuteen.
Alansa asiantuntijat verkostoituvat ja jakavat ajantasaista tietoa keskenaan, seka luovat yhdistys-
tensa kautta alalle standardeja. On tuettava tyontekijoita henkildstéjohtamisen keinoin verkostoitu-

maan ja omaksumaan uusimmat alan kaytannét. (Juuti 2013, 368-371.)

Alihankkijoiden ja palveluntoimittajien suhteen on henkildstdjohtamisen keinoin varmistettava kaik-
kien osapuolten yhtenevasta nakemyksesta vastuista, seka laatu- ja ymparistovaatimuksista. Tyo-
markkinajarjestoja ja julkista sektoria kohtaan vastuu on olla sopimusosapuolena paikallisissa sopi-
misissa seka menettelytapojen ja kaytanteiden luomisessa, jotta sovitut asiat toteutuvat. (Juuti
2013, 368-371.)
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3 Rekrytointiprosessi

Rekrytointiprosessi pitaa sisallaan kaikki ne askeleet, joiden avulla uusi tydntekija saadaan palkat-
tua organisaatioon ja se nytkahtaa kayntiin tarpeesta. Tarve voi olla ennakoitu, kuten tydntekijan
elakdityminen, organisaation suunnitelmallinen kasvu tai tyon uudelleen organisointi. Tarve voi
my0s tulla vastaan yllattaen tydntekijan irtisanoutumisen, vanhempain- tai hoitovapaan, opintova-
paan tai esimerkiksi kuolemantapauksen takia. Kuten voimme kuvasta 3 nahda, etenee prosessi
tarpeenmaarittelyn jalkeen kriteerien maarittelyyn, hakukanavien valintaan, ilmoituksen laadintaa ja
julkaisuun, hakijoiden esikarsintaan, haastatteluihin, rekrytointipaatdékseen ja loppuu perehdytyk-

seen.

Kriteerien
maarittely

Perehdytys

Haku-
kanavien
valinta

Rekrytointi-
paatos

lImoituksen
laadinta &
julkaisu

Haastattelu

Kuva 3. Rekrytointiprosessi
3.1 Tarvemaarittely, tehtavankuva ja valintakriteerit

Rekrytointiprosessissa on lahdettava liikkeelle tarvemaarityksesta. Tarvemaarityksessa pohditaan
sen hetkista tarvetta: onko tehtavaan tarpeellista palkata uusi henkild, voidaanko se kenties jattaa
kokonaan tekematta, vai voidaanko tehtava jakaa nykyhenkildoston kesken. (Kaijala 2016, 28.) On
myos harkittava, kannattaako henkilo palkata maaraaikaiseen tyosuhteeseen vakituisen sijaan, se
on mahdollista, mikali kyseessa on esimerkiksi sijaisuus tai kausiluontoinen ty6. On kuitenkin muis-

tettava, ettei maaraaikaisia tydsopimuksia saa ketjuttaa loputtomasti perakkain. Mikali tyonkuva on
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koko ajan pysynyt ldhes samana, katsotaan tydvoimatarpeen olevan pysyvaa ja maaraaikaisuus
taten perusteetonta. (Tydsopimuslaki, 1 luku 3§; Viitala 2021, 91-92.) Kannattaa myo6s pohtia,
onko tyd jarkevaa tehda itse, vai voisiko sen kenties ostaa ulkopuoliselta palveluntarjoajalta, tai

kayttaa vuokratyovoimaa.

Useimmiten pysyvaluontoiset, strategiset ja organisaation ydinosaamista Iahimpana olevat tehtavat
pyritdan hoitamaan oman henkiloston voimin ja muut tehtavat hankitaan ulkopuolisilta palveluntuot-

tajilta, kuten esimerkiksi siivous ja vartiointi (Viitala 2021, 71).

Tarvemaarityksen jalkeen voidaan siirtyd pohtimaan tehtavankuvaa, se onkin yksi prosessiin kes-
keisimmista vaiheista. Tehtavankuvaus kertoo, mita tyd pitda sisalladn. Tama vaihe on syyta tehda
huolella, silla sen pohjalta muovautuvat valintakriteerit. Tehtdvankuvauksen on myds annettava
tydnhakijalle realistinen kuva tyon laadusta ja vastuista, ilman vaaria lupauksia. Nain voidaan valt-
tya kalliilta virherekrytoinneilta ja pettymyksilta. Esihenkilén kannattaa pyyta apua ja mielipiteita
muulta tydyhteisolta tehtavankuvausta laatiessaan, vaikka tunteekin tehtavan tavoitteet parhaiten,

useampi nakdkulma antaa laajemman kuvan. (Honkaniemi ym. 2006, 40—42.)

Tehtavankuvaan, toiselta nimeltdan toimenkuva tai tydnkuva, sisaltyy esimerkiksi tehtavanimike,
tarkeimmat tehtavat, tydn luonne (kuten rutiinitehtavat tai ongelmanratkaisu), vaadittavat tiedot ja
taidot, seka tehtavan sisallon ja sen tarkoituksen maarittelyn. Esihenkild miettii usein lilkaa tyoteh-
tavan tdmanhetkisen tai juuri poislahteneen tydntekijan taitoja, osaamista ja toimintatapoja. Olisi
kuitenkin osattava pohtia mita taitoja ja ominaisuuksia tyotehtavan menestyksekkaaseen suoritta-
miseen tarvitaan, sen sijaan etta yritetdan 10ytaa kopio edellisesta tyontekijasta. (Hyppanen 2013,
200; Viitala 2021, 65-66.)

Mitchell (2023, 152—-153) toteaakin, ettd hyvan tydntekijan lahtiessa, on aina mahdollisuus 16ytaa
jotain viela parempaa. Entista tyontekijaa voi kayttaa Iahtokohtana, mutta on aina pyrittava loyta-

maan joku, joka tayttaa viela muutaman uuden kriteerin.

Tyotehtavaa aiemmin hoitanut henkild voi myos antaa tarkeitd nakemyksia ja kokemuksia. Tyoteh-
tavasta poistuvaa henkilda onkin hyva haastatella, jos mahdollista. Tehtavassa tai tyoyhteisossa
esimerkiksi saattaa olla jotain sellaista, joka on hyva ottaa huomioon uutta rekrytoitaessa. (Honka-
niemi ym. 2006, 43.)

Tehtavankuvauksen valmistuttua, ldhdetaan sen perusteella listaamaan valintakriteereita. Kriteerit
kertovat ne edellytykset, mita tehtdvan menestyksekas suorittaminen vaatii. Siitd selvida tehtavan

asettamat vaatimukset, tarvittavat taidot, osaaminen ja valmiudet, jotka hakijalla pitda olla. Valinta-
kriteerien avulla arvioidaan hakijoiden soveltuvuutta tehtdvaan, seka vertaillaan hakijoita keske-

naan. Valintakriteereita laatiessa on pohdittava niiden tarkeysjarjestysta, jotta tiedetdan mista
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voidaan joustaa ja mika kriteeri on ehdoton, mikali vastaan ei tule taydellista, kaikkia kriteereita
tayttavaa hakijaa. Niiden on myos oltava mahdollisimman selkeét ja ristiriidattomat. Kriteereita voi-
vat olla tietty koulutus, tietty taito tai ominaispiirre. (Honkaniemi ym. 2006, 43—44.) Tietty maara ko-
kemusvuosia, tradenominkoulutus, kielitaito, paineensietokyky tai hyvat vuorovaikutustaidot ovat

esimerkkeja kriteereista.
3.2 Illmoituksen laadinta ja hakukanavien valinta

Sallin ja Takatalon (2014, 25) mukaan tyépaikkailmoituksen tarkoituksena on houkutella hakijoita,
se on periaatteessa markkinointia. Sen ero tavalliseen markkinointiin on kuitenkin se, ettd hyvan
tydpaikkailmoituksen ei ole tarkoitus houkutella suuria massoja. Kaijalakin (2016, 59) toteaa, etta

jos tyopaikkailmoituksesi mobilisoi 200 hakijaa, olet epaonnistunut tehtavassa.

limoitusta laadittaessa on pidettava mielessa tavoiteltava kohderyhma ja pyrittava karsimaan pois
ne, joita ei haluta organisaatioon palkata. Jos hakijoita on 200, ei ilmoitus ole ollut tarpeeksi tarkka
ja hakemusten lapikaynti vaati valtavan paljon enemman ty6ta ja prosessi muuttuu tarpeettoman
raskaaksi. Samalla lilan ymparipyorea ilmoitus on saattanut aiheuttaa sen, etta etsimdmme osaajat
eivat ole viitsineet hakea paikkaa. limoituksen on oltava houkutteleva, mutta ei harhaanjohtava tai
likoja lupaava. (Honkaniemi ym. 2006, 46—47; Kaijala 2016, 59.)

Hakijoita ei haluta lilkka, mutta liian karsiva rekrytointi ilmoitus ei mydskaan ole hyva. Riskina on,
ettei hakijoita ole tarpeeksi, tai jopa yhtadan. Sallin ja Takatalon (2014,27) mukaan tekemalla pitkia
vaatimuslistoja hakijan taidoista ja koulutuksesta, voidaan tahattomasti karsia paljon hakijoita pois.

He suosittelevatkin valitsemaan enintdan 5 pakollista vaatimusta, joita hakijalla pitaa olla.

Hyva ilmoitus on ytimekas ja selked, eika lupaile liikoja. Ei ole hakijan, tai organisaation edunmu-
kaista esittaa tehtavaa haastavampana tai helpompana, kun mita se on, tai maalata tydolosuhteita
todellisuutta ruusuisemmaksi. Tama johtaa vain virherekrytointeihin ja pettymyksiin, kun ihmiset
hakeutuvat téihin vaaranlaisin odotuksin huomauttaa Joki (2021, 70). Honkaniemen ja muiden

(2006, 47) mukaan harhaanjohtava ilmoitus tai tydnkuvaus voi olla jopa perusta tydsuhteen purulle.

limoituksen olisi hyva sisaltaa ainakin seuraavat (Honkaniemi ym. 2006, 47; Salli & Takatalo 2014,
25-26)

— lyhyt kuvaus organisaatiosta (ja nettisivu osoite, jos on)

— tehtavanimike

— tydpaikan sijainti

— vastuualueet ja tehtdvan sisallon paapiirteet

— ehdottomat vaatimukset ja lisatoiveet (kokemus, koulutus, ominaisuudet jne.), joita tehtavan

suorittaminen edellyttaa
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— eritysvaatimukset, kuten esimerkiksi oma auto

— mita tarjotaan, miksi kannattaa hakea, kerro organisaation arvoista, kulttuurista, eduista jne.

— tulevaisuuden ndkymat, kuten maaraaikaisuuden vakinaistaminen tai etenemismahdollisuudet
— hakemusten muoto ja sisalté (hakemus, ansioluettelo, palkkatoive jne.)

— miten ja minne hakemukset toimitetaan

— milloin hakuaika paattyy

— kenelta ja milloin voi kysya lisatietoja

Mikali tyotehtavaan valitun on lain (laki lasten kanssa tyoskentelevan rikostaustan selvittamisesta)
mukaan esitettava rikosrekisteriote ennen tyon aloittamista, on tdma muistettava erikseen tyopaik-

kailmoituksessa mainita.

Sisallén lisaksi kannattaa miettia ilmoituksen visuaalista ilmettd. Honkaniemi ja muut (2006, 47)
huomioivat, etta ilmoituksen on hyva seurata organisaation muun viestinnan visuaalista ilmetta. Or-
ganisaation logo ja mahdollinen kuva auttaa vangitsemaan lukijan huomion ja muovaa kuvaa orga-
nisaatiosta. Vaahtio (2005, 129) huomauttaa, ettd moni selaa tydpaikkailmoituksia myds huvikseen
ja tydpaikkailmoitus luo aina jonkin mielikuvan lukijassa, halusi tai ei. Tamankin takia ilmoituksen

laatiminen on ajateltava markkinointina.

Huolella laaditun ilmoituksen toivotaan tietenkin saavuttavan mahdollisimman laajan joukon sopivia
kandidaatteja. Parhaan mahdollisen tuloksen saavuttamiseksi onkin usein kaytettava eri hakukana-

via monipuolisesti. (Viitala 2021, 78.)

Eri hakukanavia (Honkaniemi 2006; Viitala 2021, 78)

— organisaation kotisivut

— rekrytointisivustot (Oikotie, Duunitori, Jobly jne.)

— tybvoimatoimisto ja tydvoimahankintaa seka henkildston vuokrausta tarjoavat yritykset
— lehti-ilmoitukset (ammattialan, sanoma-, aikakausi- ja paikallislehdet)

— digitaalinen ja sosiaalinen media (esim. LinkedIn, Facebook)

— eri sidosryhmat (asiakkaat, kilpailijat, alihankkijayritykset jne.)

— henkiloston henkilokohtaiset ja ammatilliset verkostot

— rekrytointimessut

— koulut ja oppilaitokset ja niiden rekrytointipalvelut

— ilmoitukset julkisissa tiloissa

Digitalisaatio on muuttanut rekrytointimarkkinoita merkittavasti, lehti-ilmoitusten sijaan sosiaalinen
media ja verkkosivut ovat nykyaan paaasialliset rekrytointikanavat. Verkosta l0ytyvien alustojen,

kuten LinkedlInin avulla on luotu kohtaamismarkkinat, jossa niin organisaatiot, kuin tyonhakijatkin
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voivat luoda oman profiilinsa. Nain kysynta seka tarjonta kohtaa aivan eri tavalla, kun lehti-ilmoituk-

sen avulla, jossa tydnantaja yksipuolisesti yrittda houkutella hakijoita. (Viitala 2021, 79-81.)
3.3 Esikarsinta

Tassa kohtaa huolella laaditut valintakriteerit tulevat helpottamaan ty6ta, niiden avulla voidaan nyt
verrata ja luokitella hakijoita. Oli hakijoita sitten 2 tai sata, on Valviston mukaan hyvaksyttava se

tosiasia, ettei taydellista ihmista olekaan. Todennakdisesti hakijoiden joukossa ei ole ketaan, joka
tayttaisi kaikki kriteerit, niitéd joudutaan mahdollisesti valjentamaan. (Valvisto 2005, 38-39.) Taman
takia on hyva asettaa kriteerit tarkeysjarjestykseen, jotta valmiiksi jo tiedetdan mista voidaan jous-

taa ja mista ei.

Hakemuksia voi Iahtea kasittelemaan ja karsimaan monin eri tavoin. Honkaniemen ja muiden mu-
kaan joissakin organisaatiossa voi olla hyvinkin tarkkaan suunniteltu pisteytys- tai karsintajarjes-
telm3, kun taas toisissa lahdetaan kriteereihin peilaten kdymaan lapi ansioluetteloa ja koulutus-
taustaa. Hakemukset voidaan esimerkiksi jakaa kolmeen ryhmaan, ensimmaiseen ryhmaan lajitel-
laan ne hakemukset, jotka tayttavat tarkeimmat kriteerit. Toiseen ryhmaan kuuluvat ne, jotka eivat
ihan tayta kriteereitd, mutta joissa on potentiaalia ja viimeiseen ryhmaan lajitellaan ne, jotka eivat
lainkaan sovellu tehtdvaan. Nama viimeiseen ryhmaan kuuluvat voidaan karsia saman tien ja en-
simmaisesta ryhmasta valitaan ne, jotka kutsutaan haastatteluun. Mikali ensimmainen ryhma on
liian suppea, voidaan toinen ryhma kayda lapi vield kertaalleen suopeammilla kriteereilla. (Honka-
niemi ym. 2006, 48.)

Vaahtio suosittelee ensin lukemaan lapi kaikki hakemukset, ilman minkaanlaista karsintaa. Kun on
saatu kokonaiskuva hakijoista, on hyvaa pitaa tauko, levata vaikka yon yli ja vasta taman jalkeen
palataan lukemaan hakemukset huolella uudestaan lapi ja karsimaan pois epasopivat. Mikali mah-
dollista, on hyva konsultoida esimerkiksi esihenkil6a tai tyotoveria hakemusten karsinnasta. Han
my0s suosittelee vertailutaulukon kaytt6a, sen avulla voidaan helposti vertailla hakijoiden ansioita
ja patevyyksia, kuten koulutusta, kielitaitoa jne. Taulukkoon on kerattava vain sellaista tietoa, joka
voidaan ehdokkaiden omasta pyynndsta nayttda myos hanelle itselleen. (Vaahtio 2007, 74-75.)
Markkanen puolestaan suosii referoivaa lahestymistapaa, joka muistuttaa taulukointia. Siind jokai-
sesta hakemuksesta kirjoitetaan ensi lukemisen jalkeen lyhyt referaatti, josta selvida keskeiset
osaamiset ja muu tyon kannalta relevantti tieto. (Markkanen 2002, 44.) Vertailu on tdman jalkeen

helpompaa, kun kaikki tarkea tieto |0ytyy katevasti tiivistetyssa muodossa.

Markkanen huomauttaa, etta hyvilla tyéntekijéilla voi olla haku paalla moneenkin tyétehtavaan ja
taman takia on tarkeaa, ettei prosessissa viivytella. Hakuajan paatyttya olisi hyva tehda ensimmai-

nen karsinta viimeistaan sitd seuraavalla viikolla. (Markkanen 2002, 44—45.) Ensimmaisessa
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karsinnassa tippuneille on hyva ilmoittaa viipymatta ja kiittdd heitd mielenkiinnosta organisaatiota
kohtaan. Talla tavalla rakennetaan hyvaa tydnantajakuvaa ja he saattavat hakea uudestaan johon-

kin toiseen tehtavaan. Vielda mukana olevia informoidaan prosessin etenemisesta ja aikataulusta.

Kannattaako hakemuksia kadyda Iapi hakuprosessin aikana, tasta voidaan olla useampaa mielta.
Markkanen (2002, 44) toteaa, etta tiedon kerdaminen hakemuksista vie paljon aikaa, ja siksi kan-
nattaakin kayda lapi hakemuksia sitd mukaan, kun niitd tulee. Vaahtio taas huomauttaa, etta oikeu-
denmukaisuuden nimissa hakemuksia kannattaa kayda lapi vasta hakuajan paatyttya. Mikali hake-
muksia silmailldan hakuajan aikana, on riskina, ettd ensimmaiset jadvat mieleen parhaiten, niista
voi tulla vertailukohtia kaikille muille. Mikali hakemuksia silmaillaan usein, tuntuvat ensimmaiset tu-
tummilta, mika asettaa mydhaisemmat epaedulliseen asemaan. (Vaahtio 2005, 138.) Teki siiten

niin tai ndin, on jokaista tydnhakijaa kohdeltava tasavertaisesti ja kunnioittavasti.
3.4 Haastattelu

Haastatteluun kutsutaan yleensa alle kymmenen hakijaa tyotehtavasta ja hakijamaarasta riippuen.
Haastattelun tavoitteena on muodostaa hakijasta kokonaiskasitys ja arvioida hanen soveltuvuut-
taan kyseiseen tydtehtavaan ja yhteisddn. Sen sijaan, ettd keskitytdan hakijan tdmanhetkiseen ti-
lanteeseen, on pyrittdva kdantdmaan katse tulevaan ja nahtava mihin hakija pystyy tulevassa teh-
tavassaan. Koulutustausta ja tydhistoria selvida suurilta osin hakemuksesta, mutta persoonalli-
suus, motivaatio ja asenne ovat asioita, joita on pyrittdva selvittdmaan haastattelun avulla, joka on-
kin yleisin ja kaytetyin valintamenetelma. Haastattelu muistuttaa paljon keskustelua, se on kaksi-
suuntainen vuorovaikutustilanne, jossa myds haastateltavalla on mahdollisuus vaikutta sen kul-
kuun, ainakin jossain maarin. Haastattelun ero verrattuna keskusteluun on sen suunnitelmallisuus
ja tavoitteellisuus. (Hyppanen 2013, 206—208; Kauhanen 2010, 83; Koivisto 2004,59; Syrjanen
2007, 23; Vaahtio 2007, 78.)

Vaikka haastattelussa on keskustelunomaisia piirteita, se ei tarkoita, ettd hyva keskustelija olisi au-
tomaattisesti hyva haastattelija. Hyva keskustelija on usein tottunut olemaan aanessa, mutta haas-
tattelutilanteessa on osattava olla my0s hiljaa ja kuunneltava. Tavoitteena olisikin, etta haastattelun
aikana haastattelija olisi adnessa 20 prosenttia ajasta ja haastateltava 80 prosenttia. (Hyppanen
2013, 209; Koivisto 2004, 58-59.)

Haastattelussa on pyrittava puolueettomuuteen, Koivisto tdsmentaa, ettd sosiaalisissa kanssa-
kaymisissa ihmisilla on tapana antaa omien mieltymysten ja ominaisuuksien vaikutta arviointeihin.
Ihmiset mieltyvat henkil6ihin, joilla on samanlaisia ominaisuuksia ja piirteita kuin heilla itsellaan.
Haastattelussa on kuitenkin pystyttava erottamaan omat mieltymykset tyotehtavan tarpeista ja kes-

kityttdva asetettuihin kriteereihin. Haastattelutilanne saattaa helposti lipsua vain leppoisaan
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jutusteluun, sen sijaan ettd pureuduttaisiin selvittdmaan mitdan olennaista, jos ei kriteereita pideta

ohjenuorana lapi haastattelun. (Koivisto 2004, 59-60.)
3.4.1 Haastattelu metodit

Haastattelu voidaan suorittaa usealla eri tavalla, joko strukturoituna, avoimena tai puoliavoimena.
Strukturoidussa haastattelussa seurataan kasikirjoitettua kaavaa, jossa kysymykset on ennalta
mietitty. Avoin haastattelu on enempi vapaata keskustelu: kysymykset ja juttelu saa soljua vapaasti
aiheesta toiseen, niin kuin tilanteessa parhaaksi ndahdaan. Nimensa mukaisesti puoliavoin on sitten
silta valilta, kysymyksia on osittain mietitty etukateen, mutta ei seurata tarkkaa jarjestysta ja voi-
daan niin sanotusti poiketa aiheesta tarvittaessa. Strukturoidun etu on tarkkaan harkitut kysymyk-
set, jotka esitetdan kaikille hakijoilla ja ndin ollen heidan keskindinen vertailunsa on helppoa. Heik-
koutena kasikirjotusta seuratessa on aina jonkin asteinen jaykkyys. Avoimen haastattelun etuja
ovat sen rento ilmapiiri, joka voi auttaa jannittynyttd haastateltavaa, sekd sen sujuvuus ja mukautu-
vuus tilanteeseen. Avoin haastattelu vaatii onnistuakseen kokeneen haastattelijan, jotta saadaan
kaikki tarvittava tieto selvitettyd. Kokematon kadottaa helposti punaisen langan ja saattaa paatya
kyselemaan epaoleellisia kysymyksia, tai asioita, jotka selvidisivat hakemuksesta. Hakijoiden ver-
taaminen toisiinsa myos hankaloituu, kun jokaisen kanssa on kyselty ja edetty vahan eri tavalla.
Tasta syysta kokemattoman on helpompi pysytelld strukturoidussa, tai vahintdan puoliavoimessa
metodissa. (Hyppanen 2013, 208; Joki 2021, 74.)

Yeungin mukaan haastattelulla on kolme paatavoitetta. Ensimmainen on ehdokkaiden todenmukai-
nen ja oikeudenmukainen arvioiminen parhaan ehdokkaan ldytadmiseksi. Toisena tulee ehdokkai-
den asianmukainen ja kunnioittava kohteleminen, jotta he haluaisivat tydskennella organisaatiossa
ja kolmanneksi tydn luonteen ja tavoitteiden selittaminen ehdokkaalla, jotta he voivat paattaa ha-
luavatko he kyseiseen tehtavaan. Yeung ei pida vapaata haastattelua varteen otettavana vaihtoeh-
tona tavoitteiden saavuttamiseksi. Avoimessa haastattelussa esihenkilot luottavat usein liikaa niin
kutsuttuun mututuntumaan, siihen olettamukseen, etta he kylla tunnistavat hyvan ehdokkaan sellai-
sen nahdessaan. Tavallisia sudenkuoppia tallaisissa tilanteissa on tuttuuden suosiminen, eli ihmis-
ten luontainen taipumus mieltya henkilon, jolla on samoja piirteita, kun hanella itsellaan. Mikali pi-
damme ihmisesta, on meilld usein alitajuntainen taipumus kysya heiltd helpompia kysymyksia, kun
henkildlta, jonka kanssa emme tunne valitonta yhteyttd. Tama asettaa hakijat eriarvoiseen ase-
maan ja on sama, kun opettaja, jolla on eri kokeet lempioppilailleen ja muulle luokalle. Toinen su-
denkuoppa on antaa yhden hyvan tai huonon puolen varittaa kasitystdmme ihmisesta. Voidaan
esimerkiksi virheellisesti olettaa, ettd hyvat vuorovaikutustaidot omaava henkild on automaattisesti
yhta hyva kaikessa muussakin, tai ettéd henkild, joka saapuu haastatteluun mydhassa ja hengasty-

neen on epaluotettava, vaikka mydhastyminen saattoi olla hanesta itsestaan riippumatonta. Taman
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lisaksi yksi tavallinen virhe on luottaa liika hakijan ansioluetteloon ja menneisiin saavutuksiin. Ne
kertovat mihin henkild on kyennyt niissa olosuhteissa ja siind tydymparistdssa, mutta siita ei voi ve-
taa suoria johtopaatdksi. Tilanne saattaa olla aivan eri organisaatiossa, jossa on eri arvoperusta ja
tyokulttuuri. (Yeung 2011, 1-5.)

3.4.2 Valmistelu ja kulku

Haastatteluun on syyta valmistautua huolella, kalenteriin on varattava aikaa, jotta haastatteluaiko-
jen sopiminen sujuisi mahdollisimman sujuvasti, kayttdon on varattava rauhallinen tila, hakemuk-
siin tutustutaan viela kertaalleen, valintakriteerit kdydaan lapi seka mietitdadn valmiiksi haastattelun
runko ja kysymykset. Yksinkin voi haastatella, mutta suositeltavaa on, ettd mukana olisi ainakin
yksi muu, esimerkiksi oma esihenkild, kollega tai henkiléstdpuolen edustaja. Tarkoituksena ei ole
ainoastaan haastatella, vaan enneminkin arvioida ja kaksi silmaparia havainnoi paremmin, jolloin
arvio on objektiivisempi. Mikali haastattelijoita on useampi, on hyva jakaa jokaiselle omat tehtavat.
On pyrittava valttdmaan tilannetta, jossa haastattelijat kilpaa pommittavat hakijaa kysymyksilla ja
luovat painostavaa tunnelmaa. Hyva roolijako on esimerkiksi, ettd yksi kyselee kysymyksia sa-
malla, kun toinen kirjoittaa muistiinpanoja ja tarkkailee, tai sopimalla kullekin haastattelijalle omat
aihealueet. Tarkeaa on, etta kaikki mukana olevat henkilot ovat paikalla jokaisessa haastattelussa,
muuten he eivat voi verrata hakijoita keskenaan. (Hyppanen 2013, 206; Joki 2021, 73; Vaahtio
2007, 77-79; Yeung 2011, 80-81.)

Haastatteluun on hyva varata aikaa tunnista puolentoista tuntiin, siina ajassa kerkeaa yleensa hy-
vin kayda lapi tarvittavat asiat. On pidattava huoli, ettd haastattelutilanne on rauhallinen, ja etta
muut tietavat, ettei silla hetkella sovi hairita. Mikali tarkoituksena on haastatella saman paivan ai-
kana useampaa hakijaa, on hyva varata valiin vahintaan puolen tunnin tauko. Haastattelijat tarvit-
sevat itse hengahdystauon, voidakseen arvioida luotettavasti ja taman lisaksi on kohteliasta pyrkia

valttdmaan hakijoiden turhaa kohtaamista haastattelujen valissa. (Vaahtio 2007, 78-79.)

On hyva myo6s miettia valmiiksi, halutaanko haastattelun aikana tarjota jotain, mutta vahintaan ve-
sikannu ja lasit on hyva tuoda pdydalle (Vaahtio 2007, 80). Mikali mahdollista, voidaan tarjota
myods esimerkiksi kahvia ja teetd, se voi auttaa rennon ilmapiirin luomisessa. Syétavan tarjoamai-

nen voi taas puolestaan olla epakaytanndllisempaa, kun tarkoituksena on puhua paljon.

Hyva haastattelu etenee helpoista aiheista haastavampiin ja palaa lopussa taas kevyempiin. Haas-
tattelu on hyva aloittaa leppoisalla jutustelulla, jossa tutustutaan ja luodaan otollinen ilmapiiri tuot-
toisalle keskustelulle samalla, kun pahin jannitys hiukan laantuu. Voidaan kysella hakijan kuulumi-
sia ja kertoa lyhyesti organisaatiosta ja tehtavasta. Taman jalkeen siirrytaan tiedonkeruuseen ja

haastavampiin kysymyksiin tyohistoriasta ja kokemuksesta. Pyritdan intensiivisesti selvittdmaan
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hakijan asenteita, motivaatiota, arvoja sekd vahvuuksia ja heikkouksia. Haastattelun loppupuolella
palataan taas helpompiin kysymyksiin, kuten nykyisen tyon irtisanomisaikaan, palkkatoiveeseen ja
kerrotaan rekrytointiprosessin etenemista. Lopuksi on myds annettava hakijalle mahdollisuus aset-
taa kysymyksia. Heti haastattelun jalkeen on hyva kirjata ylos haastattelun paakohdat, plussat ja
miinukset sekd omat tuntemukset, jos ei haastattelun aikana olla keretty sitéd tekemaan. (Hyppanen
2013, 208-209; Joki 2021, 74.)

Haastattelun aikana on pyrittava arvioimaan hakijaa kokonaisvaltaisesti, pistettava merkille pienia
yksityiskohtia kayttaytymisessa ja vastausten johdonmukaisuudessa seka huomioida elekieli sa-
malla, kun kuunnellaan vastauksia. On kuitenkin pidettava mielessa, etta haastattelutilanne voi olla
hyvinkin jannittdva haastateltavalle ja han voi hermostuksissaan kayttaytya tavanomaisesta poike-
ten. Toisaalta mikali tyotehtavassa ollaan usein korkean paineen alla, on hyva huomioida hakijan

kayttaytyminen stressaavassa tilanteessa.

Huomioitavaa on, etta arviointitilanne on kaksisuuntainen. Samalla kun haastattelijat pyrkivat par-
haansa mukaan kaivautumaan haastateltavan sielunsopukoihin, tekee haastateltava itse arviota
organisaatiosta ja haastattelijasta. Vaahtio tdsmentaakin, ettd halutuilla osaajilla on mahdollisuus
itse valita tydnantajansa, tasta syysta onkin tarkeaa rakentaa hyvaa kuvaa kohtaamalla hakija am-
mattimaisesti ja arvostavasti (Vaahtio 2007, 78-80). Mikali hakija kokee tilanteen hyokkaavana,
epakunnioittavan tai muulla tavoin kyseenalaiselta, saattaa han hyvinkin paatta, ettei kyseinen or-
ganisaatio ole hanta varten. Yeung muistuttaa haastattelijan oman elekielen ja &dnensavyn tarkey-
desta. Puhumalla rauhallisesti, katsomalla silmiin ja peilaamalla haastateltavan eleita taman kerto-
essa onnistumisesta, josta on erityisen ylpea tai vaikeasta tilanteesta tydyhteis6ssa, luodaan rento

ilmapiiri, jossa hakijan on helpompi avautua (Yeung 2011, 63-64).
3.4.3 Kysymykset

Kysymyksia laatiessa on pidettava mielessa, etta hakijalta saa kysya ainoastaan avoinna olevaan
tyotehtavaan liittyvia kysymyksia. On valtettava henkildtietolain mukaisiin arkaluontoisiin tietoihin
liittyvia kysymyksia, kuten esimerkiksi etniseen taustaan, poliittiseen tai uskonnolliseen vakaumuk-
seen, terveydentilaan, rikostaustaan tai seksuaaliseen suuntautumiseen liittyvia kysymyksia. Ta-
man lisdksi yhdenvertaisuuslaki kieltdd syrjinndn muun muassa ian, kansalaisuuden, kielen, us-
konnon, mielipiteen tai vammaisuuden perusteella. Eli naihin liittyvat kysymykset ovat myos kielle-
tylla listalla. Poikkeuksia tietenkin on, kuten jos tyotehtava asettaa tiukat kriteerit terveydentilalle tai
toita ei voi aloittaa, ennen kuin poliisin suorittama turvaselvitys on tehty, talléin nama seikat vaikut-
tavat radikaalisti myds tydhdnottotilanteessa. (Henkildtietolaki, 11§; Honkaniemi ym. 2006, 58; Yh-

denvertaisuuslaki, 8§.)
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Monivalintakysymykset:
Vastaaja saa valita
useasta vaihtoehdosta

Avoimet kysymykset:
Kertoisitko miten..?
Kuinka..?

Toistotekniikkaa:
Toistetaan vastaajan

kayttamaa tarkeaa
sanaa ja kysytaan lisaa

Vaihtoehtokysymykset:
Kuvaako sinua

enemman X vai Y? aiheesta
Tarkentavat
kysymykset:
Koska? Miksi?
Miten? i
Suljetut
tarkistuskysymykset:
Yhteenvetokysymykset: Oletko?

Ymmarsinkd oikein, etta..?
Tarkoititko..?

Kuva 4. Haastatteluissa kaytettyja kysymystyyppeja (Hyppanen 2013, 210)

Kysymyksen muoto ja sisaltd vaikuttaa suuresti saatujen vastausten laatuun. Erilaiset tilanteet vaa-
tivat erilaisia kysymyksia. Kuvassa nelja ndemme eri kysymystyyppeja, joita on hyva kayttaa haas-
tatteluissa, aina tilanteen mukaan. Avoimet kysymykset, miten, kuinka ja niin edelleen, vaativat sy-
vallisemman vastuksen, kun lyhyen kylla tai ei, seka avaa tilannetta selkedmmin. Tarvittaessa voi-
daan viela kysya tarkentavia kysymyksia, kuten miten, miksi, mika, saadaksemme kuvaa kirkastet-
tua. Toistotekniikassa tartutaan ja toistetaan hakijan kayttdmaa tarkeaa sanaa ja kysytaan siita li-
saa. Monivalinta- ja vaihtoehtokysymykset antavat vastaajalle kaksi tai useamman vaihtoehdon,
jonka valilta valita. Varmistaaksemme, ettd olemme ymmartaneet asian oikein, voidaan viela kysya
yhteenvetokysymys, ymmarsinkd oikein, etta...? Tarkoitatko siis...? Valtettavia kysymyksia ovat
niin kutsutut suljetut kysymykset, eli mika tahansa kysymys, johon hakija voi vastata yhdella sa-
nalla, kylla tai ei, kuten oletko tarkka? Tallaisten kysymysten avulla ei paasta pintaa syvemmalle.
Suljettua kysymysta voidaan toki kayttaa tarkistus tarkoituksessa, kuten oletko. (Hyppanen 2013,
210.)

Yeung suosittelee valttamaan hypoteettisia kysymyksia, kuten miten toimisit hankala asiakkaan
kanssa, seka johdattelevia kysymyksia, kuten ajan hallinta on tdssa tehtdvassa erittain tarkeaa,

onko sinulla hyva ajanhallinta. Molempiin naihin kysymyksiin haastateltava luultavasti antaa
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sellaisen vastauksen, jonka han kuvittelee haastateltava haluaavan kuulla. Taman sijaan Yeung
kannustaa pyytamaan hakijaa kertomaan konkreettisesta tilanteesta, kuten kerro tilanteesta, jossa
olet joutunut kohtaamaan hankalan asiakkaan ja kuinka toimit, tai kerro tilanteesta, jossa olet hal-
linnut ajankayttdasi onnistuneesti. Nain saat todenmukaisemman vastauksen henkilon tavasta toi-
mia. Liian laajat kysymykset tuottavat myos harvoin toivottua tulosta. Pyytamalla hakijaa kerto-
maan itsestaan, tai jostain asiasta, jota han katuu, voi johtaa hanet kertomaan eldaméantarinansa ja
kariutuneen avioliiton tuomasta katumuksesta. Tuottoisempaa on rajata kysymykset tarkemmin
tydhdn. Voidaan esimerkiksi pyytda hakijaa kertomaan tydurastaan ja kysya jostain hanen teke-

mastaan virheestaan tyossa ja siita, kuinka han toimi korjatakseen sen. (Yeung 2011, 56—-61.)

Hakijan ollessa nuori henkilda, jolla on lyhyt tyohistoria tai ei ollenkaan tyokokemusta, voidaan pe-
rehtya hanen tydskentelytyyliinsad haastattelemalla hantad hanen ryhmatydkokemuksistaan ja hanen
roolistaan niissa. Hanelta voidaan myos kysya esimerkiksi, miten han kuvittelee tavallisen asiakas-
kohtaamisen etenevan tai millaisena han nakisi oman roolinsa organisaatiossa. (Kaijala 2016,
161.)

3.5 Rekrytointipaatos

Ennen lopullista paatdsta kaydaan vield 1api ehdokkaan suosittelijat. Suosituksia ei saa lahtea ky-
selemaan keneltd tahansa, vaan ainoastaan niilta, joiden yhteystiedot hakija itse on antanut. Kes-
kustelu kannattaa pitdd mahdollisimman rentona, jotta suosittelija ei turhaan jannittaisi ja uskaltaa
vastata spontaanisti. Alku esittelyn ja soiton syyn selvittdmisen jalkeen voidaan siirtya kyselemaan
esimerkiksi mista han tuntee hakijan, mik& hakijan rooli oli ja millaiseen tehtavaan han sopisi par-
haiten, miten hakijan arvot peilautuvat toimintaan ja miten han toimii paineen alla, onko han oma-
aloitteinen ja vastuuntunteva, ottaisiko suosittelija hanet takaisin t6ihin, mikali mahdollisuus tulisi?
Voidaan myos tiedustella hakijan kielitaitoa, hanen kyvystaan oppia uusia asioita, mika hanta moti-
voi, millainen kommunikoija han on ja niin edelleen. Kysymysten on syyta olla tarpeeksi tasmallisia,
jotta saadaan mahdollisemman selkeita vastauksia. Mikali suosittelijalla vaikuttaa olevan epailyk-
sia, on niihin tartuttava ja kyseltava lisaa. Suosituksiin on kuitenkin hyva suhtautua kriittisesti, ha-
kija on luonnollisesti valinnut heidat sen perusteella, etta he luultavammin antavat hyvan suosituk-
sen ja kuvan hanesta. Tassa vaiheessa rekrytointia on jo keratty paljon tietoa hakijasta ja suositte-
lijoiden avulla pyritdankin paaasiassa saaman vahvistus omiin nakemyksiin. (Joki 2021, 80; Kaijala
2016, 140-141.)

Lopullinen ty6tarjous ei valttamatta mene kaikista patevimmalle hakijalle, vaan tehtavaan sopivim-

malle. On kuitenkin pidettava mielessa, etta paatdksen on pohjauduttava faktoihin, jotka voidaan
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perustella. Valitsematta jaanyt, patevampi hakija saattaa riitauttaa paatoksen, mikali epailee tul-
leensa syrjityksi tydhdnottotilanteessa. Talldin on voitava osoittaa mitka kriteerit ovat johtaneet
paatdkseen ja mitka seikat ovat tehneet toisesta hakijasta sopivamman tehtavaan. (Hyppanen
2013, 215; Tasa-arvovaltuutettu 2024; Yeung 2011, 139.)

Kun lopullinen valinta on tehty, tehdaan valitulle hakijalle tyétarjous, jossa tdsmennetaan tyétehta-
vat ja tydsuhteen ehdot, seka sovitaan palkasta. Mikali hakija hyvaksyy tarjouksen, voidaan siirtya
tydsopimuksen kirjoittamiseen. (Hyppanen 2013, 215.) Kuten luvussa 2.1.1 jo totesin, voi tyésopi-
muksen tehda joko suullisesti tai kirjallisesti, mutta kaiken kaikkiaan on kirjallinen varmempi vaihto-
ehto. Mikali tydsopimus tehdaan suullisesti, on tydnantajan kuitenkin annettava tyontekijalle kirjalli-

nen selvitys tyon keskeisista ehdoista.
3.6 Perehdytys

Uusi osaaja on I6ytynyt ja tydsopimus on allekirjoitettu. Voi tuntua siltd, etta pitka projekti on vih-
doin saatu paatdkseen ja arki voi asettua uomaansa. Honkaniemi ja muut (2006, 154) tosin tera-

voittavat, ettd nyt alkaa prosessin kenties jopa tarkein vaihe, eli perehdytys.

Uuden tydntekijan ensimmaiset askeleet uudessa tydpaikassa luovat perustan hanen viihtymisel-
leen ja sitoutumiselleen. Ei voida olettaa, ettd han omatoimisesti 16ytaa paikkansa tydyhteistssa ja
oppii tydtehtavansa, vaan hanta on aktiivisesti tuettava ja ohjattava ensi paivina ja viikkoina. Ta-
voitteena on antaa henkildlle valmiudet ja riittdvasti olennaista tietoa, jotta han voi menestya uu-
dessa tehtavassaan. Hyvan perehdytyksen avulla virheiden maara vahenee, tydpaikan ilmapiiri ja
sitoutuminen paranee, motivaatio nousee ja tuottavuus paranee. Pieleen mennyt perehdytys voi
pahimmassa tapauksessa johtaa irtisanoutumiseen koeajan aikana. Vastuu perehdyttamisesta on
I&hiesihenkildlld, han voi hoitaa sen itse, tai delegoida toiselle. Perehdytys rakentuu tydyhteisoon,
tyopaikkaan ja tyohon perehdyttamisesta. Prosessin aikana uusi tydntekija oppii tuntemaan organi-
saation arvot, tavat ja vision, asiakkaat ja tyotoverit seka omat tehtavansa ja haneen kohdistuvat
odotukset. (Honkaniemi 2006, 154—-155; Hyppanen, 2013, 217; Kauhanen 2010, 151-152.)

Perehdytyksessa on paljon huomioon otettavaa ja se kannattaakin suunnitella hyvin. Kirjoittamalla
ylos kaiken lapikaytavan, voidaan olla varmoja, ettei mikaan asia jaa unohduksiin. Toimenpiteisiin
on ryhdyttava jo ennen tyontekijan ensimmaista paivaa. Tyopisteen jarjestely, tyovalineiden ja sa-
lasanojen tilaaminen ovat esimerkiksi asioita, joita ei kannata jattaa viime tippaan. Uudelle tyonte-
kijalle voi myos antaa tyosopimuksen allekirjoitusvaiheessa mukaan perehdytysmateriaalia organi-
saatiosta itseopiskelua varten. Ensimmaisena paivana on tarkea3, etta perehdyttdja on varannut
tarpeeksi aikaa perehdytykseen, tyontekijalle kerrotaan konkreettisesti organisaaton menestysteki-

jOista ja arvoista, jotta hanelle rakentuu selkea kuva organisaatiosta. Taman jalkeen siirrytaan
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yksikkdtasolle, tutustutaan tyétovereihin, seka selkeytetdan miten yksikdn tyétehtavat nivoutuvat
yhteen organisaation suureen kokonaisuuden kanssa. Seuraavaksi vuorossa onkin itse tyd, mista
tehtava koostuu ja kuinka se suoritetaan, mita vastuita siihen sisaltyy ja mita haneltd odotetaan.
Kaydaan myos lapi asiakkaat ja yhteistyokumppanit. Tyossa tarvittavien laitteiden kaytto ja huolto,
tarvikkeiden sijainti seka toimintaohjeet hairidtilanteessa ovat myos tarkea osa perehdytysta. Lo-
puksi kerrotaan vield kenelta voi tarvittaessa kysya neuvoa ja apua, mikali esihenkild ei juuri silla
hetkelld ennatd. Kukaan ei pysty sisdistdmaan rajatonta maara informaatiota yhdella kertaa ja siksi
hyvassa perehdytyssuunnitelmassa tietoa annetaan pienemmissa, helposti hallittavissa pake-
teissa, jotka yhdessa luovat yhtendisen kokonaisuuden. (Hyppanen 2013, 218-220.)
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4 Rekrytointiopas

Tassa luvussa kasitellaan lahtétilannetta, tutustutaan IAhemmin toimeksiantajaan ja heidan tarpee-

seensa. Kaydaan myds lapi toiminnallisen opinnaytetydn suunnittelu, toteutus ja rakenne.
4.1 Lahtotilanteen kuvaus

Lopputy6 on luonnollisesti pyorinyt mielessa opintojen aikana useasti. Jo aikaisessa vaiheessa mi-
nua houkutteli toiminnallisen tydn toteuttaminen. Kostamon, Airaksisen ja Vilkan (2022, luku 1.1)
mukaan toiminnallisen opinnaytetydn tavoitteena on tuotos, joka palvelee jotain tiettya kohderyh-
maa tai toimintaympariston, kuten organisaation tai yrityksen kaytantoja. Halusin tehda jotain konk-
reettista, josta olisi selkeasti hyotya toimeksiantajalle ja koin, etta nain voisin konkreettisesti parhai-

ten myos kehittaa omaa ammatillista osaamistani.

Lahdin pohtimaan, josko voisin toteuttaa jotakin, josta olisi hyotya nykyisessa tydpaikassani. Olen
tyoskennellyt toistakymmenkunta vuotta varhaiskasvatuksen ja iltapaivatoiminnan parissa ja olen
vuosien ajan seurannut alan tydvoimapulaa lahelta. Kukaan ei ole voinut valttya uutisoinnilta var-
haiskasvatusta vuosikausia piinanneesta tydvoimapulasta. Talentian vuonna 2023 valmistuneesta
selvityksesta selvidakin, ettd 52 % kunta-alan varhaiskasvatushenkildstosta kokee tyéolosuh-
teensa kuormittavaksi, paatekijana on jatkuva tyévoimapula (Sosiaalialan korkeakoulutettujen am-
mattijarjestd Talentia ry 2023). Henkilostopula piinaa myos iltapaivatoiminnan puolella, patevia oh-
jaajia on hankala 16ytaa ja rekrytointi on vaikeaa. Esimerkiksi Espoo kamppaili elokuussa 2022 va-
kavan tydvoimapulan kanssa. Usea espoolainen ruotsinkielinen iltapaivakerho ei voinut avata ovi-
aan ensimmaisend koulupaivana tai pyysivat vanhempia hakemaan lapsensa kotiin aikaisemmin,

koska henkil6stoa ei vain yksinkertaisesti ollut (Koskinen 2022, 6).

Valmistumiseni jalkeen minun olisi tarkoitus ty6llistya kouluttautumalleni uudelle alalle ja nain ollen,
olisi tydnantajallani edessaan uuden henkildén rekrytointi. Tasta lahti liikkeelle ajatus rekrytointiop-
paasta, joka voisi olla apuna haastavina rekrytointi aikoina, kun hyvista osaajista on huutava pula.

Otin idean puheeksi tydnantajani kanssa ja he ryhtyivat mielelldan toimeksiantajakseni.

Toimeksiantaja on pieni, rekisterdity, aatteellinen paikallisyhdistys, joka toimii isomman keskusor-
ganisaation alaisuudessa. Yhdistyksen tavoitteena on luoda ja edistaa turvallista, terveellista ja ak-
tiivista arkea kaikille. Yhdistys pydrittda yhden ruotsinkielisen alakoulun iltapaivakerhoa, jonka li-
saksi se jarjestaa kerhoja, nuorisoiltoja, paivaleireja, uimakouluja ja vesiliikuntaa. Yhdistys jarjestaa
myds erilaisia perhetapahtumia, kuten keilailua, minigolfia, cartingia ja kylpyla seka risteilymatkoja.
Yhdistys pyorii vapaehtoisvoimin ja sen lisaksi se tyollistaa 2 kokopaivasta ja 7 osa-aikaista tyonte-

kijaa, jotka toimivat ohjaajina, uimaopettajina ja niin edelleen.
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Yhdistyksen hallitus hoitaa rekrytoinnin itse, eika silla ole entuudestaan kaytossaan minkaanlaista
rekrytointiopasta tai ohjeistusta. Hallitus koostuu eri alan ihmisista, eika voida olettaa, etta kaikilla
tai kelldadn on aikeisempaa kokemusta rekrytoinnista. Toimeksiantajan toiveena olikin opas, jonka
avulla kuka tahansa voisi tutustua prosessiin ja parjata rekrytoinnissa, riippumatta taustasta tai ko-

kemuksesta.

Sovimme toimeksiannosta kevaalla 2024 ja suunnittelimme sen valmistumisajankohdaksi lokakuun
loppua. Toimeksiantajan ollessa tydnantajani, oli suunnittelu ja yksityiskohtien hiominen helppoa

seka joustavaa ja pystyimme matalalla kynnyksella keskustelemaan sen etenemisesta.

Toimeksiantajalla ei ollut mitdan muita erityistoiveita oppaan muodosta tai sisallésta, kun edella
mainittu tarve tukea keta tahansa onnistumaan rekrytoinnissa, taustasta riippumatta. Toimeksian-
tajalla ei myoskaan ollut mitdan aikaisempaa rekrytointimateriaalia, joten tydn toteuttaminen lahtisi

kayntiin taysin tyhjalta pdydalta.

Nakisin tuotoksen olevan onnistunut ja hyva, jos toimeksiantaja kokee sen hyddylliseksi tyokaluksi
tulevissa rekrytoinneissa ja se antaa asiaan vihkiytymattémallekin itsevarmuuden navigoida tiensa

lapi koko rekrytointiprosessin.

4.2 Rekrytointioppaan tuottaminen

Toimeksiantaja

Oppaan kirjoit- | )
Suunnittelu - =i :} Oppaan esittely

% faminen
= ' : Rakenteen | _
g luonnostelu

Toimeksiantaja Ohjaaja

Tiedonkeruu

Kuva 5. Rekrytointioppaan tuottaminen

Kuvasta 5 voimme nahda, kuinka rekrytointioppaan tuottaminen eteni. Prosessi lahti kayntiin toi-

meksiannon sopimisen jalkeiselld suunnittelulla. Suunnittelun aikana kavin keskusteluja
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toimeksiantajan kanssa ja tein lahtotilanteen kartoitusta. Sovimme projektin toteuttamisen aikatau-
lusta ja keskustelimme odotuksista ja tavoitteista. Tuotoksen valmistumisajankohdaksi sovittiin lo-
kakuun loppu ja toimeksiantajan toiveena oli selked, kaikenkattava opas rekrytoinnin tueksi. Opas
tulisi kasittelemaan rekrytointia aivan prosessin ensiaskelista perehdytykseen asti. Toimeksianta-

jan ollessa oma tyénantaja, oli kommunikointi puolin ja toisin vaivatonta koko prosessin aikana.

Suunnittelun jalkeen siirryin tiedonkeruuseen. Asiantuntijuutta kehittdvassa toiminnallisessa opin-
naytetydssa on pystyttava perustelemaan ratkaisujaan tarkkaan dokumentoidulla, ammattikirjalli-
suudesta ja tutkimuksista jarjestelmallisesti ja harkitusti kerdamallaan tiedolla (Kostamo ym. 2022,
luku 1.1). Kirjallisuuskatsaus oli paaasiallinen tiedonkeruunmenetelmani ja koska toimeksiantajalla
ei ollut kaytdssaan entuudestaan mitdan rekrytointimateriaali, niin perehdyin laajasti alan kirjalli-
suuteen, suomen lainsdadantoon, tutkimuksiin ja lehtiartikkeleihin. Syventdessani osaamistani ja
ymmarrystani aiheesta, [dhdin samalla luonnostelemaan rekrytointioppaan rakennetta. Nain op-
paan raakavedoksen rakenne ja sisaltdé muotoutuivat orgaanisesti tiedon lisdantyessa ja samalla

hahmottui myds tietoperusta.

Prosessin seuraavassa vaiheessa syvennyin ja kirjoitin ensin puhtaaksi tietoperustaan, jonka jal-
keen lahdin tydstamaan itse opasta raakavedoksen pohjalta. Kirjoittamisen aikana sain palautetta
toimeksiantajalta ja loppupuolella Iahetin tuotoksen myos ohjaajalleni kommentoitavaksi. Palauttei-

den perusteella tein viela tarvittavia muutoksia.

Opas koostuu kahdesta osasta, joista ensimmainen tarjoaa taustatietoa rekrytoinnista, lainsaadan-
nosta ja tydnantajakuvasta. Toinen osa syventyy itse rekrytointiprosessiin ja sen sisaltamiin aske-
liin. Ajatuksena oli, ettd ensimmainen osa antaa lukijalle hieman taustatieto, mikali han ei ole aiem-
min rekrytoinut ja sen avulla voi myds virkistaa muistiaan lakeihin ja sdadoksiin liittyen, vaikka olisi-
kin. Sen voi my6s hyvin lukea, vaikka ei olisikaan akuuttia rekrytointitarvetta juuri silla hetkella,
koska se sisaltaa paljon tieto esimerkiksi tydbnantajakuvasta ja etupainotteisesta rekrytoinnista, joita
on hyva pohtia milloin vain. Toinen osio on sitten konkreettisempi, selkea apu itse rekrytointipro-
sessin suorittamiseen. Siita selvidd prosessin kaikki askeleet ja sita voi kayttaa muistilistana rekry-
toinnin aikana. Lukemisen ja asioiden muistamisen helpottamiseksi 10ytyy lapi oppaan sijoitetut in-
foruudut, jotka kiteyttavat osioiden tarkeimmat seikat yhteen paikkaan. Niiden avulla voi helposti
tarkistaa, onko kaikki tarvittavat asiat mietitty 1api, ennen seuraavaan askeleeseen siirtymista. Ku-
villa ja listoilla olen pyrkinyt helpottamaan informaation sisaistamista ja keventdmaan lukukoke-

musta.

Toimeksiantaja oli lopulliseen tuotokseen tyytyvainen, ja vaikka se on hyvin tiivis ja informaatio-
tayteinen, ei siind toimeksiantajan mukaan ollut mitdan ylimaaraista. Oppaan koettiin olevan hyo-

dyllinen ja kayttokelpoinen tytkalu tulevissa rekrytoinneissa.
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Heti prosessin alussa koin Word-dokumentin olevan sopivin muoto oppaalle. Nain ollen sen voisi
helposti jakaa ja tulostaa, seka se olisi toimeksiantajan muokattavissa. Rekrytointikdytantoja ja pro-
sessia on hyva arvioida seka kehittda koko ajan, Word-dokumentti mahdollistaa oppaan paivittami-

sen ja toimeksiantajan omien huomioiden lisddmisen.
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5 Pohdinta

Tassa luvussa pohdin opinnaytetydni eettisyytta, prosessin ja tuotoksen onnistumista peilaten teh-

tyyn suunnitelmaan, kehittdmisideoita ja omaa oppimistani.
5.1 Eettisyys

Suomen Akatemian mukaan koko tutkimusprosessin, niin tutkimusaiheen, kun kaytettyjen menetel-
mien ja aineiston on lapaistava eettinen tarkastelu. Tutkimusetiikkaan lukeutuvat esimerkiksi kysy-
mykset menettelytavoista, tutkittavien tietoisesta suostumuksesta ja heidan anonymiteettinsa suo-
jaamisesta seka tarvittavista tutkimusluvista. Opinnaytety6ssa on myoés hyvan tutkimustavan mu-
kaisesti mainittava tausta-aineistona kaytetyn jonkun toisen omistaman aineiston alkupera, tekija ja
lahteet lainsaadantdéa noudattaen (Ammattikorkeakoulujen rehtorineuvosto Arene ry 2019, 12;
Suomen Akatemia s.a.) Opinnaytetydssani en kasitellyt aineistoa, joka olisi edellyttanyt kenenkaan
erillista suostumusta, en mydskaan tarvinnut tutkimuslupia. Tietoperustan lahdemateriaalina kaytin
alan kirjallisuutta, suomen lakia seka virastojen, liitojen ja rekisterdityjen yhdistysten julkaisuja. Jo-
kaisen lahteen kohdalla arvioin sen luotettavuutta, ennen materiaalin kayttamista. Opinnaytetyon

raportissa kaikki lahteet on merkitty Haaga-Helian ammattikorkeakoulun ohjeistuksen mukaisesti.

Opinnaytetydn eettisyytta tarkastellessa on pohdittava monia nakdkulmia. Yksi on esimerkiksi oma
esteellisyys. Esteellisyys tarkoittaa, etta opinnaytetyota tekeva henkild olisi sellaisessa suhteessa
aiheen asianosaisiin, etta hanen puolueettomuutensa voisi olla vaarantunut. Toinen on riittava pe-
rehtyminen aiheeseen. Tama tarkoittaa sita, etté opiskelija on edennyt opinnoissaan tarpeeksi pit-
kalle ja kartuttanut riittdvaa osaamista aiheesta ja tutkimusetiikasta, voidakseen suoriutua ty6sta
sen edellyttdmalla ammattitaidolla. (Ammattikorkeakoulujen rehtorineuvosto Arene ry 2019, 16—
17.) Toimeksiantajana toimi tydnantajani, enka ole opinnaytetydssani kasittelemani asian asian-
osaisiin sellaisessa suhteessa, ettd puolueettomuuteni olisi vaarantunut. Olen myds opintojeni ai-

van loppumetreilld ja koen siten kartuttaneeni riittdvaa perehtyneisyytta ja osaamista aiheesta.
5.2 Prosessin arviointi ja kehitysideoita

Aloitin opinnaytetydprosessin kevaalla ja aluksi suunnittelin tiukan aikataulun, tavoitteena oli olla
valmis elokuussa. Paatin kuitenkin varautua mahdollisiin esteisiin ja sovin toimeksiantajan kanssa,

etta tuotos olisi valmis lokakuun lopussa, viikolla 44.

Kuvasta 6 kay ilmi prosessin suunniteltu aikataulu, toukokuun puolivalistéd kesakuun puolivaliin oli
varattu lahdekirjallisuuteen tutustumiseen ja toimeksiantajan kanssa keskusteluun. Kesakuun lop-
pupuolella oli tarkoitus aloittaa raportin ja oppaan hahmottelu Iahteisiin syventymisen ohella. Vii-

kosta 30 eteenpain, heindkuun lopulla, oli tarkoitus aloittaa itse kirjallisten osuuksien ty6sto, joka
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jatkuisi lokakuulle asti viimeistelyn muodossa. Tuotoksen esittely toimeksiantajalle sovittiin loka-

kuun lopulle ja lopputydraportti oli tarkoitus palauttaa heti sen peraan. (Kuva 6.)
Lopputyo

Viikko 20 21 22 23 24 25 26 27 28 25 30 31 32 33 34 35 36 37 38 39 40 41 42 43 44

Lopputydprosessiin syventyminen

Lahdekirjallisuuteen tutustuminen

Toimeksiantajan kanssa keksustelu

Lopputyon palautus

Kuva 6. Suunnitelma prosessin etenemisesta

Onneksi varauduin aikataulutuksessa muutoksiin ja esteisiin, silla en osannut odottaa kuinka paljon
perheolosuhteiden muutokset vaikuttaisivat tyotahtiini. Kesakuukausien aikana oli useita viikkoja,
jolloin tyo ei edistynyt juuri ollenkaan. Elokuussa sain taas tyorytmista hyvin otteen ja projektin
takaisin raiteilleen.

Tyo eteni hyvin ja yhteistyd toimeksiantajan kanssa sujui joustavasti. Tydnteko sujui sen verran

omalla painollaan, etta en tullut ajatelleeksi pyytaa ohjaajani palautetta ja pallottelemaan ideoita
kanssani, kun vasta tyon ollessa jo hyvin pitkalla. Minun olisi kuitenkin kannattanut lahettaa tyoni
valiarvioitavaksi ohjaajalle prosessin puolivaiheessa, hanella olisi varmasti ollut hyviad neuvoja ja

kehittamisideoita.

Kaytin Iahteina laajaa kattausta kotimaista alan kirjallisuutta. Yritin 16ytdd myds kansainvalista
kirjallisuutta ja muutamaa kaytinkin Iahteena. Olisin kuitenkin voinut etsid enemman esimerkiksi
kansainvalisia artikkeleita aiheesta. Varsinkin henkildarvioinnin ja haastattelun saralta olisi

varmasti 16ytynyt enemman materiaalia.

Opas kay pintapuolisesti lapi eri rekrytointitapoja, mutta keskittyy prosessina ilmoituspohjaiseen
rekrytointiin. Opasta voisi tulevaisuudessa kehittaa ja laajentaa esimerkiksi lisdamalla askel-
askeleelta ohjeet suorahakuun ja ohjeita onnistuneeseen etupainotteiseen rekrytointiin. Koska
opas on suunniteltu iltapaivakerho-ohjaajien rekrytointiin ja tydnkuva on taten joka kerta lahes
sama, ainoastaan pienin muutoksin tehtaviin ja vastuun maaraan, voitaisiin haastattelu osuuteen
laatia valmis lista kysymysehdotuksista, josta haastattelija voi valita sopivia omaan
haastattelurunkoonsa. Opas on sangen tekstipainotteinen, koska halusin siséllyttaa siihen

mahdollisimman paljon tietoa, jotta se tarjoaisi myds kokemattomalle rekrytoijalle mahdollisuuden
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parjata. Tama tosin tarkoittaa, ettd se voi olla hiukan raskas. Toimeksiantajalta saadun palautteen
perusteella, oppaassa ei kuitenkaan ole mitdan ylimaaraista. Yritin helpottaa luettavuutta ja
informaation I0ytamista selkealla rakenteella ja inforuuduilla, mutta tulevaisuudessa opasta voisi
kehittda laatimalla sen oheen selkean vuokaavion, jossa rekrytointiprosessin jokaisen askeleen
tarkeimmat kohdat pilkotaan helppoon, nopeasti silmailtdvaan muotoon. Nain rekrytointiprosessin
askeleet voisi katevasti ja nopeasti tarkistaa vuokaaviosta ja oppaasta voisi lukea tarkentavia

tietoja.

Tavoitteena oli luoda informatiivinen rekrytointipas toimeksiantajalle, joka olisi yhdistyksen
hallituksen jasenien apuna ja tukena iltapaivakerhon ohjaajia rekrytoitaessa. Ajatuksena oli, etta
sen avulla parjaisi, vaikka ei olisi aiempaa kokemusta rekrytoinnista. Vaikka opas on suunniteltu
iitapaivakerhon ohjaajien rekrytointiin, voi siité olla apua myos muussa rekrytoinnissa, kunhan
otetaan huomioon avoimen tehtdvan mahdollisesti asettamat vaatimukset ja erityistarpeet.
Toimeksiantajalta saatu palaute oli positiivista ja he kokivat oppaan hyddylliseksi tyokaluksi

tulevissa rekrytoinneissa. Taten voisin pitaa tuotosta onnistuneena ja hyvana.
5.3 Oman oppimisen arviointi

Opinnaytetydn aikana opin valtavasti uutta rekrytoinnista ja prosessin eri osa-alueista. Oli mielen-
kiintoista oppia, kuinka monesta pienesta palasta suuri kokonaisuus loppujen lopuksi rakentuu,
tuntui kun olisin voinut loputtomiin kaivautua aina vaan syvemmalle ja perehtya yha vain uusiin,
mielenkiintoisiin aiheisiin. Varsinkin henkildoarvio seka haastattelun eri menetelmat olivat aiheita,

joita tunsin vain raapaisseeni ja joihin haluan ehdottomasti perehtyd syvemmin.

Olen tottunut olemaan rekrytoinnissa se ty6ta hakeva osapuoli ja olikin silmia avaavaa perehtya
prosessiin tarkemmin rekrytoijan silmin. Opin arvioimaan prosessia kriittisesti ja nakemaan kehitys-

kohteita, seka kehittdmaan uusia toimintatapoja.

Vaikka olen ollut jo vuosia tyoelamassa ja mukana erilaisissa projekteissa, niin tuntui tama kuiten-
kin erilaiselta. Tama oli ensimmainen konkreettinen projekti tydelamassa, josta olin itse yksin vas-
tuussa. Se opetti ndkemaan kokonaisuuksia aivan uudella tavalla ja vaati tarkkaa ajanhallintaa,
seka itsena johtamista. Projektin alussa lapikahlattava valtava tiedon maaraa tuntui ylitsepaase-
mattomalta. Seuraamalla kuitenkin laatimaani aikataula, vaikka valilla tulikin pienia mutkia mat-
kaan, se alkoi kumminkin paiva paivalta tuntua hallitavammalta. Tama opetti luottamaan pieniinkin
askeliin ja teravaitti aikatauluttamisen tarkeytta. Kaiken kaikkiaan koen, etta prosessi opetti minulle

paljoin sellaista, josta on minulle hyotya matkallani rekrytoinnin ammattilaiseksi.
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Johdanto

Tervetuloa tutustumaan rekrytointioppaaseen. Tamaé opas on luotu osana
Haaga-Helian ammattikorkeakoulun tradenomiopintojen opinnaytetyota. Se on
tarkoitettu yhdistyksen hallituksen jasenille, tueksi ja avuksi koko rekrytointi-
prosessin aikana.

Opas koostuu kahdesta osasta, ensimmaisessa kdaydaan lapi taustatietoja, jotka
on hyva tuntea ennen prosessin aloittamista. Siind kdydaan lapi rekrytointiin
hittyvaa lainsdadantoa ja sdadoksia, tutustutaan eri rekrytointikeinoihin ja pe-
rehdytaan tyonantajamielikuvaan. Toisessa osiossa kiydadn askel askeleelta
lapi kaikki rekrytointiprosessin eri vaiheet tarvemaérityksesta perehdytykseen
asti. Nopean selailun ja informaation 16ytdmisen helpottamiseksi osioiden lo-
pusta 16ytyy vihreit inforuudut, jotka toimivat yhteenvetona ja muistilistana.

Uuden henkiloston rekrytointi on taloudellisesti merkittava paatos, jolla on pit-
kéaaikainen vaikutus toimintaan. Epdonnistunut rekrytointi on kallis ja siita
kéarsii niin organisaatio, asiakkaat, kuin myoés itse valittu. Onnistunut rekry-
tointi puolestaan voi tuoda tyépanoksen lisdksi paljon muutakin hyotya, kuten
innovaatiota, uusia ndkokulmia, uutta energiaa ja tyéilmapiirin parannusta.

Huolellinen suunnittelu ja valmistautuminen edesauttaa prosessin saumatonta
etenemista ja auttaa valttdmaan virheitda. Onnea rekrytointiin!




I. Taustaa

Tassa luvussa kaydaan lapi asioita ja kéasitteita, jotka on hyvéa tuntea en-
nen itse prosessin aloittamista. Se on hyva lukea lapi, vaikka rekrytointi
el juuri nyt olisikaan ajankohtaista. Tyonantajakuva ja etupainotteinen
rekrytointi ovat esimerkkeja aiheista, joita kannattaa pohtia, vaikka ei
juuri nyt olisikaan tarvetta uudelle rekrytoinnille.

Laki

Jotta voidaan edeta rauhallisin ja varmoin mielin, on hyva olla tietoinen
voimassa olevista lakipykalista ja asetuksista. Nédin voidaan valttya ikéa-
vilta riidoilta ja kalliilta oikeuskuluilta. Rekrytoinnin eri vaiheisiin sovel-
letaan useampaa eri lakia, alla kdyddaan niitd tarkemmin lapi.

Tyosopimuslaki (26.1.2001/55)

Tyosopimuslaki maaraa, etta tyonantaja on velvollinen noudattamaan va-
hintdan oman alansa yleissitovan ty6ehtosopimuksen méaarayksia. Tyoeh-
tosopimuksessa sovitut palkka- ja muut edut ovat vahimmaisehtoja, joita
el saa alittaa, ylittaa tietenkin saa.

Lain mukaan tyosuhde voidaan solmia méaaraaikaiseksi, mikéali sithen on
perusteltu syy. Tyosopimuksen katsotaan kuitenkin olevan toistaiseksi
voimassa oleva, mikali se on tyonantajan aloitteesta solmittu méaaraai-
kaiseksi ilman perusteltua syyta, tai maaraaikaisten sopimusten ketjut-
taminen osoittaa pysyvan tyovoimatarpeen.

Tyosopimuslain mukaan ty6sopimuksen voi tehdé joko suullisesti tai kir-
jallisesti. Huomioitavaa on, ettd mikali sopimus tehdaan suullisesti, tai
mikali kirjallisesta tyosopimuksesta ei kiy ilmi tyonteon keskeiset ehdot,
on tyonantaja lain mukaan velvollinen antamaan tyontekijalle kirjallinen
selvitys, josta namaé keskeiset ehdot kdayvéat ilmi. Suositeltavaa onkin, etta
sopimus tehddan aina kirjallisena, talloin e1 jatetd mitddn mahdollisuuk-
sia epaselvyyksille ja kaikki ovat tietoisia sopimuksen sisillosta ja eh-
doista.




Vahintaankin seuraavat tyonteon keskeiset ehdot on syyta sisallyttaa tyo-
sopimukseen tai kirjalliseen selvitykseen:

¢ tyonantajan ja tyontekijan koti/litkepaikka

+ tyonteon alkamisajankohta

+ maéardaikaisen tyosopimuksen tarkka, tai arvioitu paattymisaika,
seké peruste maaraaikaisuudelle
koeajan kesto
tyonteonpaikka
padasialliset tyotehtavat
palkan maaraytymisen perusteet ja palkanmaksukausi
noudatettava tyoaika
vuosiloman maaraytyminen
irtisanomisaika tai sen maaraytymisen peruste
sovellettava tyoehtosopimus
minkéa vakuutuslaitoksen kautta tyonantaja on jarjestanyt tyonteki-
jan elaketurvan ja vakuuttanut tyétapaturman varalta
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Yhdenvertaisuuslaki (30.12.2014/1325)

Yhdenvertaisuuslaki kieltda kaitkenmuotoisen syrjinnin idn, alkuperan,
kansalaisuuden, kielen, uskonnon, vakaumuksen, mielipiteen, poliittisen
tolminnan, ammattiyhdistystoiminnan, perhesuhteiden, terveydentilan,
vammaisuuden, seksuaalisen suuntautumisen tai muun henkil6on liitty-
van syyn perusteella. Tyonantajan on velvollinen edistdméaan yhdenver-
taisuutta seka tyopaikalla, etta rekrytoinnissa.

Syrjintda voi esiintya rekrytoinnissa eri muodoissa. Kaikki tilanteet, jossa
henkil6a asetetaan epdedulliseen asemaan muihin verrattuna, jonkin
kielletyn syrjintaperusteen perusteella, on lain mukaan kiellettya. Se voi
olla vaatimus kielitaidosta, joka ei tyon suorittamisen kannalta ole valtta-
méatonta, tai se vol olla puute asianmukaisten, kohtuullisten mukautus-
ten jarjestamisessé, joiden avulla vammainen henkil6 saisi yhdenvertai-
sen mahdollisuuden tyollistya ja menestya tehtavassiaan. Lisda aiheesta
voi lukea Tyosujelu.fi sivulta.




Laki naisten ja miesten valisesta tasa-arvosta (8.8.1986/609)

Lain mukaan tyonantajalla on velvollisuus edistda sukupuolten valista
tasa-arvoa. On tavoitteellisella ja suunnitelmallisella toiminnalla kehitet-
tava tyooloja kaikille soveltuviksi ja pyrittdva toimimaan siten, etta avoi-
miin tyopaikkoihin hakeutuisi sekd miehié, etta naisia.

Henkil6tietolaki (523/1999)

Henkilotietolakl maarittelee henkilotiedoks: kaikkia henkil64, hanen omai-
naisuuksiaan tai elinolosuhteita kuvaavia merkintoj4, joiden avulla voi-
daan tunnistaa hinet tai hinen perheensa. Lain silmissa henkilotiedoiksi
katsotaan vain tiedot, jotka on kirjattu jossain muodossa talteen, eli vain
ja ainoastaan suullisesti kéasitellyt tiedot eivit lain mukaan ole henkil6-
tietoja.

Tyonantaja saa lain mukaan kerata ainoastaan tarpeellisuusvaatimuksen
mukaisia henkil6tietoja tyénhakijasta, eli niiden tulee olla tarpeellisia ha-
kijan soveltuvuutta ja patevyytta kyseiseen tyohon arvioitaessa. Arka-
luontoisten tietojen kasittely on lain mukaan kielletty4, ellei sithen ole
erillistd painavaa syyta. Niithin lukeutuvat kaikki tiedot, jotka kuvaavat
henkilon rotua, etnista alkuperaa, vakaumusta, ammattiliiton jasenyytta,
rikollista taustaa, terveydentilaa, hoitotoimenpiteita, seksuaalista suun-
tautumista tai sosiaalihuollon asiakkuutta.

Ennen henkil6tietojen kerddmisté on lain mukaan suunniteltava niiden
kéasittely. Suunnitelman tulee sisiltaa keradmisen asiallisen perustelun,
keradmisen tarkoituksen, misté tieto kerdtdan ja mihin sita luovutetaan.
Henkilotietoja on huolellisuusvelvoitteen mukaan kasiteltava huolelli-
sesti1 siten, ettel henkilon yksityisyyden suoja vaarannu.

Laki yksityisyyden suojasta tyoelamassa (13.8.2004/759)

Lain mukaan tyonantaja saa kéasitella ainoastaan tyosuhteen kannalta
tarpeellisia henkilotietoja, eika tasta tarpeellisuusvaatimuksesta voida
poiketa edes tyontekijan suostumuksella. Naméa henkilotiedot on paaasi-
assa kerattava tyontekijalta itseltddn, mutta ne voidaan myos tyontekijan
suostumuksella keratd muualta. Suostumuksen voi antaa joko suullisesti
tai kirjallisesti.




Laki lasten kanssa tyoskentelevan rikostaustan selvittamisesta
(14.6.2002/504)

Alaikaisten turvallisuuden ja koskemattomuuden edistdmiseksi sdddet-
tya lakia sovelletaan tyohon, johon olennaisesti sisaltyy alaikéisten kas-
vatusta, opetusta, hoitoa tai muuta huolenpitoa, joka tapahtuu ilman
huoltajan lasnéoloa. Lain mukaan tyonantajalla on velvollisuus pyytaa
nahtaviakseen tyohon valitun henkilon rikosrekisteriote ennen tyon aloit-
tamista. Laki maaraa, etta jo tyoilmoituksessa on mainittava, etta valitun
henkilon on esitettava rikosrekisteriotteensa enne tyon aloittamista.
Tyontekija toimittaa itse otteen tyonantajalle nahtavaksi ja tdméan jal-
keen se palautetaan heti takaisin tyontekijalle. Tyonantaja ei saa arkis-
toida tai ottaa jaljennosta otteesta, eikd myoskaan jakaa suullisesti sen
sisaltoa ulkopuolisille.

Rikosrekisteriotteesta selvida ainoastaan lasten kanssa tyoskentelyn kan-
nalta merkittavia tietoja, kuten sukupuolisiveellisyytta loukkaavat rikok-
set, lapseen kohdistuvat rikokset, seksuaalirikokset, vakivaltarikokset ja
huumerikokset. Merkintéa rikosrekisteriotteessa ei automaattisesti mer-
kitse, etteiko henkil6a voitaisi palkata, vaan soveltuvuus on tyénantaja
harkittavissa.

Perusopetuslaki (21.8.1998/628)

Perusopetuslain mukaan iltapaivatoiminnan tavoitteena on tukea kodin
ja koulun kasvatustyota seké lapsen tunne-elaméan kehitysta. Sen tulee
edistdéd lasten hyvinvointia, ennaltaehkaista syrjaytymisté ja tarjota mo-
nipuoliset mahdollisuudet osallistua ohjattuun toimintaan sekd mahdolli-
suuden lepoon rauhallisessa ymparistossa. Lain mukaan iltapaivatoimin-
nassa tulee olla toiminnan jarjestamistapa huomioon ottaen riittava
maara ammattitaitoisia ohjaajia.

Asetus opetustoimen henkiloston kelpoisuusvaatimuksista
(14.12.1987/986)

Asetuksen mukaan iltapaiviakerhon ohjaaja on kelpoinen, jos on suoritta-
nut tehtavaan soveltuvan korkeakoulututkinnon, opistoasteen tutkinnon
tal ammatillisen perustutkinnon ja hanellad on koulutuksen yhteydessa




tal kokemuksella osoitettu taito toimia lapsiryhmén ohjaajana, taikka ha-
nella on joko luokanopetus, erityisopetus, aineenopetus tai oppilaanohjaa-
jan kelpoisuus.




Rekrvytointikeinoja

Erilaisia rekrytointikeinoja on useampia. Kuhunkin tilanteeseen parhai-
ten sopivat keinot ja kanavat riippuvat organisaation rekrytointitarpeesta
ja henkilostopolitiikasta, seka tyomarkkinatilanteesta.

Sisainen vs. ulkoinen rekrytointi

Rekrytointitarpeen noustua esille, kannattaa ensin selvittaa, mikali orga-
nisaation sisalta voisi 10ytya tarvittavaa osaamista omaavaa, motivoitu-
nut henkilo. Tata kutsutaan sisdiseksi rekrytoinniksi. Ulkoisessa rekry-
toinnissa puolestaan etsitdan tyontekijaa organisaation ulkopuolelta. Mo-
lemmilla tavoilla on omat hyvét ja huonot puolensa.

Ulkoisen rekrytoinnin hyvia puolia ovat laajempi hakija joukko, mahdolli-
suus tuulettaa organisaation tyéilmapiiria ja saada uusia nakokulmia.
Haittapuolia ovat prosessin vaatima aika ja hinta, seké aina tietty epa-
varmuus valitun henkilon asenteesta ja sopivuudesta organisaatioon. Ris-
kind on myo6s omien tyontekijoiden tyomotivaation lasku, mikali he koke-
vat, etteil heilld ole etenemismahdollisuutta organisaatiossa.

* Laaja hakijajoukko * Henkil6ston
o rneds) Tl motivaation lasku

Trraes ot * Epavarmuus valitun
henkilon sopivuudesta

* Kallis ja aikaa vieva

Ulkoinen rekrytointi




Sisdinen rekrytointi on nopeampaa ja halvempaa kuin ulkoinen, ei tarvita
tyopaikkailmoituksia ja aikaa vievia seulontoja. Tamaéan lisdksi tunnetaan
jo entuudestaan tyontekijan asenne ja tyomotivaatio. Perehdyttaminen-
kin on nopeampaa, koska tyontekija tuntee jo entuudestaan organisaation
tyotavat ja kulttuurin.

Sisdinen rekrytointi lisid myos oman henkiléston tyomotivaatiota ja osaa-
misen kehittamista, kun heille avautuu etenemismahdollisuuksia. Sisai-
nen rekrytointi luo myos usein ketjureaktion, jossa useammalla tyonteki-
jalla on mahdollisuus edeta ja tayttaa aina avoimeksi jaanyt tyopaikka.
Tama tosin aitheuttaa sen, ettd monella henkil6lld on perehdytys meneil-
ladn samaan aikaan ja saattaa hankaloittaa toimintaa.

Sisdisen rekrytoinnin muita mahdollisia haittapuolia ovat esimerkiksi
toivotun uuden tuulahduksen pois jAdminen, tyopaikan sisdisten erimieli-
syyksien ja ristiriitojen jatkuminen tai kdrjistyminen ja ennen kaikkea
ehdokasjoukon rajallisuus. Mita pienempi organisaatio, sen hankalampi
tilanne.

* Nopea ja halpa * Pieni hakijajoukko

* Tyontekijd tunnetaan | . Tygpaikan sisdiset

* Tyontekija tuntee ristiriidat ja
organisaation erimielisyydet

* Motivaation kasvu * Useampi

s Etenemis samanaikainen
ketjureaktio perehdytys

Sisainen rekrytointi

Suositeltavaa onkin kayttda molempia rekrytointitapoja rinnakkain, tal-
16in maksimoidaan mahdollisuudet 16ytaa tehtavaan sopivin henkilo.
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Sisdisessi rekrytoinnissa kannattaa myos pitda mielessa kaikki entiset
harjoittelijat, entiset lyhyt- ja maaraaikaiset tyontekijat, sijaiset, muualle
siirtyneet ja jo eldkkeelle jadneet entiset tyontekijat.

Etupainotteinen rekrytointi

Etupainotteisessa rekrytoinnissa pyritddn houkuttelemaan opiskelijoita
kiinnostumaan organisaatiosta jo opintojensa aikana. Tavoitteena on 10y-
taa motivoituneita ja lahjakkaita tyontekijoita heti uransa alkumetreilla.
Houkuttimina voidaan kayttaa stipendeja, oppilaitosten sponsorointeja,
organisaatiovierailuja, avoimien ovien paivia, tyoharjoitteluja, kesatoita,
yhteisid projekteja ja opinnéytetyo mahdollisuuksia.

Suorahaku vs. ilmoituspohjainen rekrytointi

Perinteinen ilmoituspohjainen rekrytointi perustuu tyonantajan julkaise-
maan ilmoitukseen avoimesta tyopaikasta, johon aktiivinen tyénhakija
halutessaan hakee. Tama rekrytointitapa soveltuu hyvin tilanteisiin,
jossa tarvitaan nopeasti joku tayttdméaan avoimeksi jadnyt paikka ja voi-
daan olettaa hakijoita olevan paljon. Mikéali hakemuksia tulee vahan tai
el ollenkaan, joko osaajien rajallisen méaaran takia, tai siitd syysta, ettei
organisaatio tai tyotehtava syysta tai toisesta ole houkutteleva, voidaan
turvautua suorahakuun.

Suorahaku, joka tunnetaan myos termilla headhunting, on rekrytointi-
tapa, jossa tyonantaja on aloitteen tekeva osapuoli. Han ottaa yhteytta
osaajaan, joka e1l valttamatta ole edes aktiivisesti hakemassa uutta tyo-
paikkaa, ja tarjoaa tille houkuttelevaa mahdollisuutta. LinkedIn on tyo-
kalu, jota kdytetaan aktiivisesti suorahaussa, sen avulla voi katevésti 10y-
taa tarvitsemansa osaajan ja ottaa heihin yhteytta. Suorahaussa kayte-
tdan usein rekrytointifirmojen palveluja, mutta mikali budjetti ei tdhan
veny, vol sen hoitaa myos itse.

Paadytaan sitten kayttamaan kumpaa tahansa tapaa, on kuitenkin syyta
edeta prosessissa johdonmukaisesti. Haastattelu ja hakijan sopivuus or-
ganisaation on arvioitava jokaisen hakijan kohdalla samalla tavalla.
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Vastuullisuus

Vastuullisuus kulkee kéasi kiddessa arvojen ja etiitkan kanssa. Arvot voi-
daan ndhdéa kaukaisina ithanteina hyvasté, periaatteina, jotka muokkaa-
vat ihmisten kayttaytymista. Eettisyys taas kuvaillaan usein pyrkimyk-
sena etsid hyvaa. Koulukunnasta riippuu, kenen parasta ajetaan, mutta
jokaisella thmisella ja organisaatiolla on jokin eettinen perusta toiminnal-
leen. Ainoastaan eettinen organisaatio voi harjoittaa eettista henkilosto-
johtamista.

Organisaation vastuuta kutsutaan usein termilla yhteiskuntavastuu, se
koostuu taloudellisesta-, sosiaalisesta- ja ympéaristovastuusta. Organisaa-
tiot ovat vastuussa eri sidosryhmille. Organisaation ja sen henkil6st6joh-
tamisen sidosryhmét ovat samat, vastuut ovat lahes samat, mutta eivat
aina identtiset. Erona on vastuiden sisilt6 ja vastuun erilainen painottu-
minen sidosryhmié kohtaan. Alla pohditaan hiukan organisaation vas-
tuuta rekrytoinnin ndkokulmasta.

Rekrytointiprosessin aikana tdrkeimmaéat huomioon otettavat sidosryhmét
ovat yhdistys ja sen hallituksen jasenet, asiakkaat ja oma henkil6sto.
Uutta henkilostoa rekrytoitaessa on vastuu yhdistysta ja hallituksen jase-
nid kohtaan ennen kaikkea taloudellinen. Se toteutuu hyvana ja totuu-
denmukaisena viestintdna henkilostoasioista ja huolellisesti hoidettuna
rekrytointiprosessina, joka pyrkii valttaméaan kalliita virherekrytointeja.

Asiakkaita kohtaan vastuu nayttaytyy pyrkimyksenéa tuottaa korkealaa-
tuista, luotettavaa palvelua palkkaamalla luotettavia, asiantuntevia oh-
jaajia.

Oma henkilosté on myos yksi sidosryhmaé, ja heitd kohtaan organisaa-
tiolla on vastuu pyrkia avoimuuteen koko prosessin aikana. Henkilosto
haluaa tulla kuulluksi, toivoo lapindkyvyytta ja oikeudenmukaista kohte-
lua.
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Tyonantajakuva

Tyonantajakuvan sijaan voidaan myos puhua tyonantajamielikuvasta,
tyonantajamaineesta, tyonantajaimagosta tai tyonantajabrandista, rak-
kaalla lapsella on monta nimeé. Kaytetdadn mita termia tahansa, puhu-
taan siitd mielikuvasta, joka nykyisilla tyontekijoilla ja tyonhakijoilla on
organisaatiosta.

Hyvaa tyonantajakuvaa el rakenneta paivassa tai parissa, vaan vaatii pit-
kajanteista panostusta. Sen rakentaminen ja yllapitdminen kuuluukin
osaksi toimintaa vuoden jokaisena paivana. Kaikki mita organisaatio ja
sen tyontekijat tekevat, muokkaavat tata kuvaa ihmisten mielissa.

Tyonantajakuvaan vaikuttaa moni asia, kuten:
¢ organisaation toimiala
+ tyontekijoiden kokemukset (vakituiset, kesatyontekijat ja opiskeli-
Jat)
¢ ulkoinen ja sisidinen viestinta, seka julkinen niakyvyys (nettisivut,
sosiaalinen media jne.)
sijainti
omistajuus
rakennus, toimitilat jne.
palkkataso ja henkilostoedut
kasvupolut ja oppimismahdollisuudet

* 6 6 o o

Aikana, jolloin alalla on tyévoimapulaa ja osaajista on kova kilpailu, on
aarimmaisen tarkeia pohtia oman organisaation tyonantajakuvaa ja mi-
ten sita voisi parantaa entisestdan. Se voi olla ratkaisevassa asemassa
rekrytointihaasteiden selattamisessa. Tyonhakijan mielikuva voi houku-
tella hakemaan avointa tyopaikkaa, vaikka esimerkiksi sijainti olisi han-
kala, tai pahimmassa tapauksessa aiheuttaa taysin painvastaisen reak-
tion ja siirtda tyopaikan hakijan toivelistan hantapaahéan.

Hyva tyonantajakuva ei ole tarkea ainoastaan uusien tyéntekijoiden hou-
kuttelemisessa, vaan sen avulla myos sitoutetaan nykyisia tyontekijoita.
Rekrytointi on seké kallista, ettd aikaa vievaa ja mitd tehokkaammin saa-
daan hyvat tyontekijat pysyméaan talossa, sen parempi.
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Organisaation tyonantajakuvaa voidaan muokata usealla eri tavalla,
mutta voidaan sanoa, ettd kaikki lahtee litkkeelle kommunikaatiosta. Sel-
kea ja avoin kommunikaatio lapi koko organisaation, on kuin talon tu-
keva perustus. Sen paélle voidaan lahted rakentamaan selkeita tavoit-
teita ja strategiaa, oppimista tukevaa kulttuuria ja houkuttelevaa tyo-
paikkaa innovatiivisilla eduilla, viithtyisissa ja tarkoituksenmukaisissa ti-
loissa.

Mielikuvaa nostaa myos esihenkilo, joka osaa ja haluaa inspiroida tyonte-
kij6i1ta saavuttamaan potentiaalinsa. Moni tyontekija arvostaa nykyaan
vastuullista tyonantajaa. Organisaatio, joka kantaa esimerkiksi ympéris-
tovastuutaan mallikkaasti, saa usein paljon positiivista huomiota osak-
seen. Lopuksi on hyva pitda mielessé, ettel pelkdn ruusuisen kuvan
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maalaamien riitd, vaan todellisuuden on myos vastattava odotuksia. Uu-
den tyontekijan asetuttua taloon, selviaa hanelle nopeasti arjen totuus ja
pahimmillaan pettymys voi johtaa irtisanoutumiseen koeajan aikana.

Tyo6nantajakuvaa vol my6s muokata eri mielleyhtymilla. Selkein esi-
merkki on organisaation tarjoama palvelu, joka voi luoda mielikuvaa esi-
merkiksi laadusta ja luotettavuudesta. Toinen usein kaytetty assosiaatio
on historia ja historialliset tapahtumat. Tuomalla esiin organisaation pit-
kaa historiaa ja mahdollista roolia historiallisissa tapahtumissa, voidaan
ankkuroida organisaatio osaksi historiallista ja kulttuurista kontekstia,
joka herattaa ylpeytta, mielleyhtymia uskottavuuteen ja luo statusta yh-
teiskunnassa.

Kontaktit yhteistybkumppaneihin vaikuttavat myos kokonaisuuteen. Yh-
teistyokumppaneiden imago ja maine vaikuttaa omaan organisaatioon
niin hyvéassé, kuin huonossakin. On pidettava mielessé, etta assosiaatiot
voivat olla vapaaehtoisia, mutta myos vastentahtoisia. Tama tarkoittaa,
etta aivan kaikki kontaktit muihin organisaatioihin muokkaavat mieliku-
vaa, haluaisit niin tai et.

Hyvan imagon merkitys ei lopu tyonhakijan haettua toita, vaan myos se,
miten rekrytointiprosessi hoidetaan kokonaisuudessaan vaikuttaa suu-
restl mielikuviin. Prosessi on syyta hoitaa mallikkaasti loppuun asti, silla
mikali hakijalle jda huono maku suuhun esimerkiksi huonosta viestin-
nasta, toykeasta puhelinkeskustelusta tai huonosti hoidetusta haastatte-
lusta, saattaa han paattaa, ettel haluakkaan toihin kyseiseen organisaa-
tioon ja hén tulee mita luultavammin kertomaan kokemuksistaan myo6s
tutuilleen.

Tyonhakijat arvostavat avointa kommunikaatiota rekrytointiprosessin
etenemisesta ja sen aikataulusta. Mikali valinta ei osukaan heidan koh-
dalleen on siitd hyva ilmoittaa heille viipymatta, eika jattaa heita epatie-
toisuuteen. Lyhyt viesti, jossa kiitetdan heita kiinnostuksesta organisaa-
tiota kohtaan, on vahinta mita voidaan tehda, taméan lisdksi monia kiin-
nostaa tietda hakijoiden méaara ja lopulliseen valintaan vaikuttaneet kri-
teerit. Vaikka viestinta vie aikaa, on se tarkeéa osa hyvan imagon yllapitéa-
misessa. Mikali hakijalle jaa hyva kuva organisaatiosta, saattaa héan ha-
kea toihin toiste, vaikka valinta ei juuri nyt osunutkaan kohdalle.
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II. Rekrytointiprosessi

Tassa luvussa kiymme lapi itse rekrytointiprosessin ja kaikki sen vai-
heet. Askeleet on numeroitu alla olevan kuvan mukaisesti ja ne kidydaan
kaikki lapi yksityiskohtaisesti. Vihreista inforuuduista 16ydéat jalleen pie-
nen yhteenvedon osion tdrkeimmisti kohdista ja niiden avulla voit tarkis-
taa, oletko valmis siirtyméédn seuraavaan askeleeseen.

Rekrytointiprosessi nytkdhtaa kayntiin tarpeesta. Se voi olla ennakoitu,
kuten tyontekijan elakoityminen, tai tulla vastaan yllattden esimerkiksi
odottamattomana irtisanoutumisena tai opintovapaana. Alla olevasta ku-
vasta 4 voimme nihda prosessin etenemisen vaihe vaiheelta.

1.
Perehdytys

Kriteerien
maarittely

2. Haku-
kanavien
valinta

a
Imoituksen 5.
laadinta & Haastattelu
julkaisu

4.
Esikarsinta

1. Tarvemaarittely, tehtaviankuva & kriteerit

Prosessin ensiaskel on tarvemaéaritys, entinen tyontekija on syysta tai toi-
sesta jattanyt tehtavéan ja paikka on avoin. Mutta tarvitaanko siithen valt-
tamatta uutta tyontekijaa? Voiko tyon jattaa tekematta? Vai voidaanko
tehtava kenties jakaa nykyisen henkil6ston kesken? Voidaanko tehtavaan
palkata maaraaikainen tyontekija? Se on mahdollista, jos kyseessa on
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esimerkiksi sijaisuus tai kausiluontoinen tyo6. Voiko tyon ostaa ulkopuoli-
selta palveluntarjoajalta vai kenties kayttaa vuokratyovoimaa?

Mikali paadytaan rekrytointiin, siirrytddn pohtimaan tehtavankuvaa, toi-
selta nimeltadn toimenkuva tai tyonkuva. Tama on keskeinen vaihe,
koska se kertoo mita tyo pitda sisalladn ja sen pohjalta muovautuvat va-
lintakriteerit. Tehtavankuvan on annettava tyonhakijalle realistinen
kuva tyon laadusta ja vastuista, ilman vaaria lupauksia, ndin voidaan
valttya pettymyksilta ja kalliilta virherekrytoinneilta. Esihenkilo tuntee
luonnollisesti tyonkuvan parhaiten, mutta useampi ndkoékulma ei kos-
kaan ole pahitteeksi, kysy siis rohkeasti tyoyhteison mielipiteita.

Tehtavankuva kertoo:
¢ tehtavanimikkeen
tarkeimmat tehtavat
tyon luonteen (esimerkiksi rutiinitehtavia tai ongelmanratkaisua)
tehtdvan suorittamiseen vaadittavat tiedot ja taidot
tehtavan sisallon ja sen tarkoituksen méaarittelyn

* 6 o o

Tehtavakuvauksen perusteella listataan valintakriteerit. Ne kertovat,
mita tehtavan menestyksekés suorittamien vaatii. Mita edellytyksia teh-
tava asettaa hakijan taidoille, valmiuksille ja osaamiselle. Kriteerit ovat
ne, joiden avulla hakijoiden soveltuvuutta tehtdvaan arvioidaan ja niiden
avulla hakijoita verrataan toisiinsa.

Kriteereita listatessa kannattaa pohdita niiden tarkeysjarjestysta. Tay-
delliseen hakijaan harvemmin térméaa ja on hyva miettid valmiiksi, mista
kriteereista ollaan tarvittaessa valmiita joustamaan ja mitka ovat kiveen
hakattuja. Ne kannattaa laatia mahdollisimman selkeiksi ja ristiriidatto-
miksi. Kriteereina voi olla tietty koulutus, taito tai ominaispiirre, esimer-
kiksi kielitaito, paineensietokyky tai hyvéat vuorovaikutustaidot.
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2. Hakukanavien valinta

Ilmoituksen toivotaan luonnollisesti saavuttavan mahdollisimman laajan
joukon potentiaalisia hakijoita ja taméan takia kannattaakin kayttaa eri
hakukanavia monipuolisesti. Digitalisaatio on muuttanut rekrytointi-
markkinoita merkittdvasti ja nykyaén sosiaalinen media ja verkkosivut
ovat paaasialliset rekrytointikanavat. Verkosta l6ytyvat alustat, kuten
LinkedIn, ovat luoneet kohtaamismarkkinat, jossa niin organisaatiot,
kuin tyonhakijat voivat luoda omat profiilinsa. Nain kysynté ja tarjonta
kohtaa toisensa aivan eri tavalla, verrattuna yksipuolisiin lehti-ilmoituk-
siin.

Eri1 hakukanavia:

¢ organisaation kotisivut

+ rekrytointisivustot, kuten Oikotie, Duunitori ja Jobly

¢ tyovoimatoimisto, tyomarkkinatori.fi

+ tyovoimahankintaa ja henkiloston vuokrausta tarjoavat yritykset

¢ lehti-ilmoitukset (ammattialan lehdet, sanoma-, aikakausi- ja pai-
kallislehdet)

¢ digitaalinen ja sosiaalinen media, kuten Facebook, Tiktok ja Lin-
kedIn

+ eri sidosryhmat, kuten asiakkaat, kilpailijat ja yhteistyokumppanit

+ henkil6ston henkilokohtaiset ja ammatilliset verkostot

¢ rekrytointimessut

¢ koulujen ja oppilaitosten rekrytointipalvelut

¢ ilmoitukset julkisissa tiloissa

Kaytettavat kanavat voivat asettaa ilmoituksen muodolle ja ulkonéaélle
omat vaatimuksensa, joten ennen ilmoituksen laatimista on hyva pohtia
valmiiksi mitd kanavia talla kerralla kdytetaan.

3. Laadi i1lmoitus

Tyopaikkailmoitus on miellettava osaksi markkinointia. Sen on tarkoitus
vetdd huomiota osakseen ja herattaa kiinnostusta organisaatiota ja tyo-
tehtavaa kohtaan. Se on yksi osa tyonantajakuvan ja organisaation ima-
gon palapelissa.
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Vaikka i1lmoitus on suunniteltava houkuttelevaksi, se eroaa tavallisesta
markkinoinnista siind suhteessa, ettel sen haluta houkuttelevan liian
suuria massoja. Ilmoituksen laadinta muistuttaa hiukan nuoralla kave-
Iya. Ymparipyorea ilmoitus vol mobilisoida 200 hakijaa, jolloin prosessista
tulee tarpeettoman raskas ja aikaa vievé, kun joudutaan seulomaan lapi
suuria hakemusmaééria, joista moni luultavasti ei edes sovellu tehtavaan.
Liian karsiva ilmoitus taas voi johtaa siihen, ettei hakemuksia tule juuri
ollenkaan, tai ei yhtaan,

Ilmoitusta laatiessa on pidettava toivottu kohderyhméa mielessé ja pyrit-
tava laatimaan ilmoitus, joka karsii pois ne hakijat, joita organisaatioon
el haluta palkata, samalla kun kohderyhmén kiinnostus heraa. Ilmoituk-
sen on syyta olla houkutteleva johtamatta harhaan ja lupaamatta liikoja.

Pitkat vaatimuslistat hakijan taidoista ja koulutuksista ovat eparealisti-
sia ja lilan rajaavia, niin karsitaan helposti pois monta lupaavaa hakijaa.
Suositeltavaa onkin, ettd valintakriteereista on valittu maksimissaan 5
tarkeinta kriteerid ja ne on asetettu tarkeysjarjestykseen.

Hyva ilmoitus on ytimekés, selkeé ja totuudenmukainen. Ei ole hakijan
tal organisaation edunmukaista maalata ruusuisempaa kuvaa tyosta,
taikka esittda tehtavaa haastavampana tai helpompana, kuin mitéa se to-
dellisuudessa on. Téllainen toiminta johtaa helposti virherekrytointeihin
ja pettymyksiin, kun ithmiset hakeutuvat t6ihin vaérin odotuksin. Har-
haanjohtava kuvaus voi olla jopa perusta tyosuhteen purulle.

Sisallon lisdksi kannattaa ajatella myo6s ilmoituksen visuaalista ilmetta.
Organisaation logo ja mahdollinen kuva auttavat vangitsemaan katseen
ja muovaavat lukijoiden kuvaa organisaatiosta. Ilmoituksen on hyva seu-
rata organisaation muun viestinnin visuaalista ilmetta.

Ilmoituksen olisi hyva sisdltda ainakin seuraavat:

lyhyt kuvaus organisaatiosta ja nettisivun osoite

tehtavanimike

tyopaikan sijainti

vastuualueet ja tehtavan sisallon padpiirteet

ehdottomat vaatimukset ja lisdtoiveet, joita tehtdvan suorittaminen
edellyttaa (esimerkiksi kokemus, koulutus, ominaisuudet jne.)

¢+ maininta valinnan jalkeisesta rikosrekisteriotteen esittdmisesta

* 6 ¢ o o
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mahdolliset erityisvaatimukset, esimerkiksi oma auto

mita tarjotaan ja miksi kannattaa hakea, kerro organisaation kult-
tuurista, eduista jne.

tulevaisuuden nadkymaét, kuten esimerkiksi maaraaikaisuuden vaki-
naistaminen

hakemusten toivottu muoto ja sisalto (vapaamuotoinen, ansioluet-
telo jne.)

miten ja minne hakemus toimitetaan

milloin hakuaika paattyy

kenelta ja milloin voi kysyéa lisatietoja

Ilmoitus & hakukanavat

+ Valitse hakukanavat kohderyhméa ajatellen ja
kayta useampaa hakukanavaa

4+ Nie ilmoitus osana markkinointia
+ Pida ilmoitus lyhyena ja ytimekkaana

+ Pyri laatimaan ilmoituksesta houkutteleva, mutta totuu-
denmukainen

+ Rajaa kriteereilld ja valta liian ympéaripyoread kuvausta

+ Tarkista, etta ilmoitus sisaltaa kaikki tarvittavat tiedot

+ Muista myos visuaalisuus
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4. Esikarsinta

Téassa vaiheessa alemmin huolella laaditut valintakriteerit tulevat helpot-
tamaan tyota. Niiden avulla voidaan nyt arvioida hakijoiden sopivuutta
tehtavaan ja verrata hakijoita keskendén. On epatodennéakoista, etta joku
hakijoista tayttaisi kaikki kriteerit ja siksi onkin hyva, etta kriteerit on jo
asetettu tarkeysjarjestykseen. Nain tiedetdan jo mista kriteerista voidaan
joustaa ja mik& on ehdoton.

Hakemuksia kannattaa lahtea karsimaan kolmen pinon taktiikalla. En-
simmaiseen pinoon laitetaan ne hakemukset, jotka tayttavat tarkeimmat
kriteerit, toiseen pinoon ne, jotka eivat ithan tayta niitd, mutta joissa on
potentiaalia ja viimeiseen pinoon ne hakemukset, jotka eivit selkeasti
sovl tehtavaan.

Viimeisen pinon hakemukset voidaan karsia saman tien. Ilmoita heille
karsiutumisesta ja kiita heita heidan mielenkiinnostaan organisaatiota ja
tehtavaa kohtaan. Ensimmaisestd ryhmaéasta taas valitaan ne hakijat,
jotka kutsutaan haastatteluun. Mikéli ensimméinen pino on liian suppea,
palataan tarkistamaan toisen pinon hakemukset suopeammilla kritee-
reilla.

Mikali sopivia hakijoita on useampi, voidaan heita verrata keskenaan esi-
merkiksi taulukoinnin avulla. Keraa taulukkoon kaikki olennainen tieto
omiin sarakkeisiinsa, jolloin hakijoiden vertailu keskendén helpottuu.
Toinen hakemusten lapikaynti tapa on kirjoittaa lyhyt referaatti aina ha-
kemuksen lukemisen jdlkeen. Kun tarkeimmaét tiedot ja huomiotavat
asiat on kirjattu muistiin kompaktissa muodossa, on karsinta helpompaa,
varsinkin jos hakemuksia kdydaan lapi sitd mukaan, kun niita tulee.

Informoi hakijoita prosessin etenemisesti ja anna suuntaa antava aika-
taulu seuraavista vaiheista. Monella tyonhakijalla on haku paéalla useam-
paan tehtavaian samanaikaisesti, ja tasta syysta prosessia el kannata pit-
kittaa turhaan, jotta hyvat osaajat eivat ennata lupautua muihin toihin.
Hakuajan paatyttya olisi hyva tehda ensimmaéainen karsinta viimeistaan
sitd seuraavalla viikolla ja kutsua mielenkiintoiset ehdokkaat haastatte-
luun.
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5. Haastattelu

Haastatteluun kutsutaan yleensa kourallinen hakijoita, tyotehtavasta ja
hakijamaéarasta riippuen. Tavoitteena on muodostaa heista kokonaisval-
taisempi kasitys, kuin mitd hakemuksista voi paatella ja arvioida heidan
soveltuvuuttaan tyotehtavain ja yhteisoon. Hakemuksesta selviaa koulu-
tustausta ja tyohistoria, mutta persoonallisuus, motivaatio ja asenne, ne
on yritettava selvittda kasvotusten.

Haastattelu asettuu keskustelun ja kuulustelun valimaastoon. Keskuste-
lusta sen erottaa sen suunnitelmallisuus ja tavoitteellisuus, ja kuuluste-
lusta se eroaa olemalla kaksisuuntainen vuorovaikutustilanne, jossa
myo6s haastateltavalla on mahdollisuus vaikuttaa sen kulkuun, ainakin
jossain maarin.

Vaikka haastattelu muistuttaa keskustelua, on haastattelijan oltava hyva
kuuntelija ja annettava haastateltavan puhua mahdollisimman paljon.
Tavoitteena onkin, ettd haastattelija olisi 4dnessa 20 prosenttia ajasta ja
haastateltava 80 prosenttia.

Haastattelussa on pyrittava ndkemaéaan hakijan timéanhetkista tilannetta
pidemmalle, ndhtadva mihin han uudessa tehtaviassiaan kykenee, sen si-
jaan etta liikaa tuijotetaan menneeseen. Haastattelussa on myos osattava
olla puolueeton, sosiaalisissa tilanteissa ithmisilld on taipumus antaa
omien mieltymysten ja ominaisuuksien vaikuttaa arviointiin. Ihmiset
mieltyvat henkil6ihin, joilla on samanlaisia ominaisuuksia ja piirteita
kuin heilla itselladn. Tallainen tuttuuden suosiminen saattaa johtaa sii-
hen, etta alitajuntaisesti asetamme hakijat eriarvoiseen asemaan. Haas-
tattelussa on kuitenkin pystyttava erottamaan omat mieltymykset tyo-
tehtavan tarpeista ja keskityttava asetettuihin kriteereihin. Muuten
haastattelu saattaa helposti lipsua vain leppoisaan jutusteluun, jonka ai-
kana ei selvid mitdan olennaista.

Toinen valtettava virhe on antaa yhden hyvan tai huonon puolen varittaa
kasitystaimme ithmisestda. Kuten olettamus, etta hyvat vuorovaikutustai-
dot omaava henkilé on automaattisesti yhta hyva kaikilla muilla osa-alu-
eilla. Tai etta henkilon, joka saapuu haastatteluun myohéssa ja
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hengastyneena taytyy olla epaluotettava, vaikka myohastyminen saattoi
olla hanesté itsestddn taysin riippumatonta.

Haastattelumetodit

Haastattelu voidaan suorittaa strukturoituna, avoimena tai puoliavoi-
mena. Strukturoidussa haastattelussa seurataan késikirjoitettua kaavaa,
jossa on ennalta mietityt kysymykset. Avoin haastattelu taas on enem-
méankin vapaata keskustelua, jossa haastateltava antaa keskustelun ja
kysymysten virrata vapaasti ja tilanteen mukaan. Puoliavoin haastattelu
on sitten silta valilta, kysymyksid on pohdittu etukiteen, mutta ei seu-
rata selvaa kasikirjoitusta ja aiheesta voidaan tilanteen mukaan poiketa.

Strukturoidun haastattelun etu on tarkkaan harkitut kysymykset, jotka
esitetdan kaikille hakijoilla. Ndin ollen heidan keskindinen vertailunsa
on helppoa. Heikkoutena kasikirjotusta seuratessa on aina jonkin astei-
nen jaykkyys ja persoonattomuus.

Avoimen haastattelun etuja ovat sen rento ilmapiiri, joka purkaa janni-
tystd, sekéd sen mukautuvuus tilanteeseen. Avoin haastattelu vaatii on-
nistuakseen kokeneen haastattelijan, jotta saadaan kaikki tarvittava
tieto selvitettya ilman, ettad eksytdan aiheesta sivuraiteille. Kokematon
havittaa helposti punaisen langan ja saattaa paatya kyseleméan epaoleel-
lisia kysymyksia. Hakijoiden vertaaminen toisiinsa myos hankaloituu,
kun jokaisen kanssa on kyselty ja edetty vahéan eri tavalla.

Avoimen haastattelun riskind on myos liiallinen luotto niin kutsuttuun
mututuntumaan, "kylla mina tunnistan hyvan hakijan sellaisen ndhdes-
sani” ajatteluun. Eli annetaan omien mieltymysten vaikuttaa arviontiin
sen sijaan, ettd tukeudutaan ennalta mééritettyihin kriteereihin. Tasta
syysté on suositeltavaa pysytella strukturoidussa, tai vahintaéan puolia-
voimessa metodissa.
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Haastattelu metodien vahvuudet ja heikkoudet

Valmistelu ja kulku

Haastatteluun on syyta valmistautua huolella. Kalenteriin on varattava
aikaa, jotta haastatteluaikojen sopiminen on mahdollisimman sujuvaa.
Hakemuksiin on tutustuttava viela kerran, kriteerit kaytava lapi, haas-
tattelurunko ja kysymykset suunniteltava seka varattava kayttoon rau-
hallinen tila.

Yksinkin voi haastatella, mutta suositeltavaa on, ettd mukana olisi aina-
kin yksi muu henkil6, esimerkiksi toinen hallituksen jasen. Kaksi silmé-
paria vol havainnoida paremmin kuin yksi ja nain ollen tulee arviosta
myo0s objektiivisempi. Jos paddytadn useampaan haastattelijaan, on huo-
lehdittava, etta molemmat voivat olla lasné kaikissa haastatteluissa,
muuten he eivit voi verrata hakijoita keskenaan.
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On vialtettava tilannetta, jossa haastattelijat pommittavat hakijaa kilpaa
kysymyksilld, taméan takia kannattaa sopia roolijaosta etukiateen. Voi-
daan esimerkiksi sopia, etta yksi kyselee samalla kun toinen havainnoi ja
tekee muistiinpanoja, tai ettd kummallakin on omat aihealueet, joista
keskustella. On kuitenkin hyva ilmapiirin rentouden nimissé, etta ha-
vainnoijakin véalilld sanoo jotain. Asetelma, jossa yksi henkilo istuu aivan
hiljaa nurkassa ja kirjaa vimmatusti ylos haastateltavan sanomisiaan, voi
tuntua aika painostavalta.

Haastatteluun kannattaa varata aikaa tunnista puoleentoista tuntiin,
slina ajassa ennattia yleensa hyvin kayda lapi kaikki tarvittavat asiat.
Varaa rauhallinen tila kayttoon ja pida huoli, ettei teitd hairita haastatte-
lun aikana. Mieti valmiiksi, halutaanko haastattelun aikana tarjota jo-
tain ja ota esille kaikki tarvittava. Vahintaan vesikannu ja lasit on hyva
nostaa poydalle, haastateltava on saattanut joutua kiirehtiméaan ennét-
tadkseen ajoissa tai puhuessa voi iskea jano.

Mikali saman paivan aikana on tarkoitus haastatella useampaa hakijaa,
kannattaa haastattelujen viliin varata noin puolen tunnin tauko. Haas-
tattelijat tarvitsevat aikaa havaintojen kirjaamiselle, sekd hengdhtami-
selle ja taman liséksi on kohteliasta valttaa hakijoita vahingossa tormaéaa-
masta toisiinsa haastattelujen valissa.

Kun haastattelun aika ldhenee, varmista ettd haastateltava loytaa hel-
posti oikeaan paikkaan, tai ettd joku on hianté vastassa. Tervehdi ystaval-
lisesti ja kattele, muista etté hakija luo myos sinusta ensimméisen mieli-

piteensa heti tavattuanne. Mikéali haastattelijoita on useampi, muista esi-
tella kaikki.

Hyva haastattelu etenee helpoista aiheista haastavampiin ja palaa lo-
puksi taas kevyempaédn. Aluksi on hyva aloitta leppoisalla jutustelulla,
jossa tutustutaan ja luodaan otollinen ilmapiiri tuottoisalle keskustelulle,
samalla kun pahin jannitys hiukan laantuu. Voidaan kysella hakijan
kuulumisia ja kertoa lyhyesti organisaatiosta, seka tehtavasta.

Tutustumisen jalkeen siirrytddn tiedonkeruuseen ja haastavampiin kysy-
myksiin tyohistoriasta ja kokemuksesta. Pyritdan intensiivisesti selvitta-
maan hakijan asenteita, motivaatiota, arvoja seka vahvuuksia ja heik-
kouksia.
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Haastattelun loppupuolella palataan taas helpompiin kysymyksiin, kuten
nykyisen tyon irtisanomisaikaan, palkkatoiveeseen ja kerrotaan rekry-
tointiprosessin etenemisestd. Viimeistdan tassa vaiheessa on annettava
hakijalle mahdollisuus asettaa kysymyksiéa, mikéali hanella niita on. Lo-
puksi kattele ja kiitd hanta hdnen mielenkiinnostaan ja ajastaan. Mikali
poistumisreittl on monimutkainen, saata hanet viela ulko-ovelle. Heti
haastattelun jalkeen kirjataan ylos omia tuntemuksia seké plussia ja mii-
nuksia, kun ne vielad ovat tuoreessa muistissa, mikali niita ei kirjattu
haastattelun aikana.

Haastattelun aikana pyritddn arvioimaan hakijaa kokonaisvaltaisesti.
Pista merkille vastausten johdonmukaisuus ja huomio elekieli samalla,
kun kuuntelet vastauksia. Huomio kuitenkin, etta haastateltava saattaa
olla hyvinkin jannittynyt ja kayttaytya hermostuksissaan tavanomaisesta
poiketen.

Muista, ettd arviointi tilanne on kaksisuuntainen. Samalla kun haastat-
telija pyrkii parhaansa mukaan kaivautumaan haastateltavan sielunso-
pukoihin, arviol haastateltava samalla organisaatioita ja haastattelijaa.
Haastattelu tilanne on myo6s tyonantajakuvan rakentamista, huomioi
oma elekielesi, Adnensivysi ja katsekontakti. Kun hyvista tyontekijoista
on pulaa, voivat hakijat vapaasti valita tyopaikkansa. Mikali hakijalle jaa
haastattelusta paha maku suuhun, saattaa han paattaa, ettei kyseinen
organisaatio ole hanta varten.
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Kysymykset

Kysymyksia laatiessasi pida mielessa henkilotietolain tarpeellisuusvaati-
mus ja yhdenvertaisuuslain syrjintiakielto. Kysymysten on oltava tyoteh-
tavaan luttyvia ja perusteltuja.

Monivalintakysymykset:
Vastaaja saa valita useasta
vaihtoehdosta

Avoimet
kysymykset:
Kertoisitko miten..?

Kuinka..?

Toistotekniikkaa:
Toistetaan vastaajan

kayttamaa tarkeaa
sanaa ja kysytaan lisaa
aiheesta

Vaihtoehtokysymykset:
Kuvaako sinua enemman
Xva1Y?

Tarkentavat
kysymykset:
Koska? Miksi?
Miten?

Suljetut
Yhteenvetokysymykset: tarkistuskysymykset:
Ymmarsinko oikein, Oletko?

etta..?
Tarkoititko..?

Haastatteluihin sopivia kysymysmuotoja

Kysymysten muoto ja sisalto vaikuttavat suuresti saatuihin vastauksiin,
ja eri tilateisiin sopivat erimuotoiset kysymykset. Valta suljettuja kysy-
myksid, eli kaikkia sellaisia, joihin voi antaa pelkan kylla/e1 vastauksen.
Avoimet kysymykset, kuten esimerkiksi miten ja kuinka, vaativat syvalli-
semmén vastauksen ja tarjoavat enemmén sisaltod. Suljettuja kysymyk-
sia vol kayttaa tarkistus mielessé, toisen kysymyksen jalkeen, kuten
oletko.

Haastateltaessa nuorta henkilo4, jolla on tyokokemusta vain vahan tai ei
ollenkaan, voidaan perehtya hénen tyoskentelytyyliinsa kyseleméalla hé-
nen ryhméatyokokemuksistaan ja hdnen roolistaan niissia. Voidaan myos
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kysya, miten hén kuvittelee tavallisen paivan etenevan tai millaisena hin

nékee oman roolinsa organisaatiossa.

Valta

* Suljettuja kysymyksia

* Liian laajoja kysymyksia
(esim. Kerro i1tsestési.)
Vastaukset antavat harvoin
haluttua tietoa.

* Hypoteettisia ja
johdattelevia kysymyksia
(esim. Miten toimisit
hankalan asiakaan kanssa?
Tyo6 vaatii hyvaa
ajanhallintaa, oletko hyva
hallitsemaan
ajankayttoasi?) Naihin
vastataat helposti mita
kuvitellaan haastattelijan
haluavan kuulla.

* Kysymasta monta
kysymysta samassa
lauseessa, haastateltava
saattaa hakeltya ja vastaa
useln vain vilmeiseen.

Kayta

* Avoimia kysymyksia.

* Rajattuja kysymyksia
tyohon ja uraan liittyen.

* Pyyda mielummin
kuvailemaan konkreettista
tilannetta (esim. Kerro
tilanteesta jossa kohtasit
hankalan asiakkaan, kuinka
toimit? Kerro tilanteesta,
jossa hallitsit ajankayttoasi
onnistuneesti.) Nain saat
todenmukaisemman
vastauksen.

* Kysy yksi kysymys
kerrallaan ja anna
haastateltavan vastata
rauhassa.




Ennen haastattelua:

4+ Varaa kalenterista aikaa haastatteluille
+ Kay viela lapi valintakriteerit ja lue lapi hakemukset

+ Sovi mahdollisen haastattelukumppanin kanssa roolija-
osta

+ Suosi strukturoitua tai puoliavointa haastattelua, suunnit-
tele runko ja kysymykset

+ Varaa kayttoon rauhallinen tila, kata mahdollinen tarjot-
tava, varmista ettei teita hairita ja sulje puhelin

+ Varmista, ettd haastateltava loytaa helposti oikeaan paik-
kaan

Haastattelun aikana:

+ Kittele, tervehdi kohteliaasti ja esittele paikalla olijat.
Muista, etta hakija arvio myos sinua ja organisaatiota

+ Aloita rennolla jutustelulla ennen intensiivisenpaan kyse-
lyyn siirtymista

+ Havainnoi ja tee muistiinpanoja haastattelun aikana tai
heti sen jalkeen

+ Kevenna tunnelmaa loppua kohden ja kerro prosessin ete-
nemisaikataulusta

+ Lopuksi kiita ajasta ja saata hakija ulos, mikali reitti el
ole selkea

31
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6. Rekrytointipdatos

Ennen lopullista rekrytointipaatosta kannattaa viela soittaa lapi hakijan
suosittelijat. Suosituksia saa kysya ainoastaan hakijan itsensi esittéa-
milta suosittelijoilta. Keskustelu kannattaa pitda mahdollisimman ren-
tona, jotta suosittelija uskaltaa vastata spontaanisti. Kysymysten on
syytéa olla tarpeeksi tasmallisid, jotta saadaan mahdollisimman selkeita
vastauksia ja mikali suosittelijalla vaikuttaa olevan epéilyksid, on nithin
tartuttava ja kyseltava lisaa.

Itsensa esittelemisen ja soiton syyn selittimisen jalkeen voidaan kysya
esimerkiksi seuraavia asioita:
¢ Mista tunnet hakijan ja mika oli asemasi hdneen ndhden?
Mika hanen roolinsa oli?
Miké& on mielipiteesi hdnesta thmisena?
Millaiseen tehtavaan han soveltuu?
Millainen kommunikoija hidn on?
Millainen on hinen tyoskentelytapansa?
Kuinka han toimii asiakaspalvelutilanteessa?
Miké on positiivisin seikka hénessa tyontekijana?
Onko sinulla varauksia hinen suhteensa?
Onko hin vastuuntuntoinen/oma-aloitteinen/tdsméallinen?
Voisitko ajatella palkkaavasi hinet uudestaan?

® 6 6 6 O 0 0 0+ o o

Suosituksiin on kuitenkin hyva suhtautua hieman kriittisesti, hakija on
luonnollisesti valinnut heidit sen perusteella, ettda he luultavasti antavat
hyvan suosituksen ja kuvan hanesta. Tassa vaiheessa rekrytointia on ke-
ratty jo paljon tietoa hakijasta ja suosittelijoiden avulla pyritaankin paa-
asiassa saamaan vahvistus omiin ndkemyksiin.

Kun lopullinen paatos on tehty, tehdaan valitulle hakijalle tyotarjous,
jossa tdsmennetian tyotehtavat ja tyosuhteen ehdot seké sovitaan pal-
kasta. Mikali hakija hyvaksyy tarjouksen, voidaan siirtya tyésopimuksen
kirjoittamiseen. Tyosopimus kannattaa aina tehda kirjallisena ja huoleh-
tia siitd, ettd se sisdltda tyonteon keskeiset ehdot.

Saatatte paattaa, etta lopullinen tyotarjous el menekaan kaikista pate-
vimmalle hakijalle, vaan tehtavaan sopivimmalle. Nain voidaan toimia,
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mikali valitulla on selkeé, kriteereihin perustuva parempi edellytys
tyossid menestymiselle. Pida kuitenkin mielessé, ettd paatoksen on poh-
jauduttava perusteltuihin faktoihin. Mikéali valitsematta jaanyt péate-
vampil hakija kokee tulleensa syrjityksi tyohonottotilanteessa ja haluaa
riitauttaa paatoksen, on voitava osoittaa mitkéa kriteerit ovat johtaneet
paatokseen ja mitka seikat ovat tehneet toisesta hakijasta sopivamman
tehtavaan.

4 £

Rekrytointipaatos

+ Soita viela lapi suosittelijat ja pyri saamaan

+ vahvistus omiin ndkemyksiisi hakijasta

4+ Huolehdi, etta paatos perustuu faktoihin

+ Tee tyotarjous ja sovi vield lopulliset ehdot ja palkka

+ Laadi kirjallinen ty6sopimus, josta selvida tyonteon keskeiset
ehdot

< /
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7. Perehdytys

Tyo6sopimus on allekirjoitettu ja uusi tyontekijaa on saapunut taloon! Voi
tuntua silta, etta pitka tyorupeama on saatu paatokseen ja arki voi aset-
tua uomaansa, mutta viela ei pida huokaista. Nyt alkaa prosessin kenties
tarkein vaihe, eli perehdytys.

Uuden tyontekijan ensiaskeleet uudessa tyopaikassaan luovat perustan
hénen viithtymiselleen ja sitoutumiselleen. Ei voida olettaa, ettd hdn oma-
toimisesti loytaa paikkansa tyoyhteisossa ja oppii tyotehtavansa. Pereh-
dytyksen tavoitteena on antaa hanelle valmiudet ja riittdvasti olennaista
tietoa menestyakseen tyotehtavassaan. Hyvan perehdytyksen avulla vir-
heiden méaara vahenee, tyopaikan ilmapiiri ja sitoutuminen paranee sekéa
motivaatio nousee. Perehdytyksen aikana tyontekija oppii tuntemaan or-
ganisaation arvot, asiakkaat, ty6toverit, omat tehtavinsa ja hianeen koh-
distuvat odotukset.

Perehdytys on esihenkilon vastuulla, mutta hian voi my6s delegoida sen
jollekulle toiselle. Perehdytys kannattaa suunnitella hyvin ja koska muis-
tettavaa on paljon, kannattaa se suunnitella kirjallisena. Nédin voidaan
olla varmoja, ettel mikaan padse unohtumaan.

Mikali uudelle tyontekijalle on hankittava salasanoja tai tyovalineita, ku-
ten puhelin tai avaimet, on tdma tehtava hyvissa ajoin ennen ensim-
maista tyopaivaa. Ensimmaéisenéa paivana perehdyttijan on varattava
riittavasti aikaa perehdytykselle, jottei tilanteesta tule hatikoity.

Aluksi tutustutaan ty0ympéaristoon ja tyotovereihin, seka kaydaan lapi,
kuinka hinen tyonsa nivoutuu yhteen organisaation suuren kokonaisuu-
den kanssa. Kdydaan myos lapi asiakkaat ja yhteistyokumppanit. Taméan
jalkeen siirrytaéan itse tyohon, mista tehtdva koostuu ja mita hanelta odo-
tetaan. Esitellaan kaikki tilat, tyossa tarvittavat materiaalit, varusteet ja
niiden kaytto, seka toimintaohjeet mahdollisessa hairiotilanteessa.

Ei saa myoskaan unohtaa turvallisuutta, on kaytava lapi hatapoistumis-
tiet ja pelastussuunnitelma, jotta han hatatilanteessa osaa toimia oikein
lasten kanssa. Tarkeaa on myos kertoa kenelta voi kysya neuvoa, jos esi-
henkil6 e1 juuri silloin ennéata vastaamaan.
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Kukaan ei pysty sisdistimaédn loputonta méaraa informaatiota yhdella
kertaa ja siksi voikin olla jarkevaa antaa tietoa pienemmissa kokonai-
suuksissa, jottei perehdytettdva huku informaatiotulvaan. Perehdytys voi
kestdd muutamasta viikosta pariin kuukauteen, riippuen tyotehtavasta ja
vastuun maarasta.

> ¢

Perehdytys

+ Kuka hoitaa perehdytyksen ja kenelta voi
kysya apua?

+ Hanki mahdolliset salasanat ja tyovéalineet ajoissa ennen
ensimmaista tyopaivaa

+ Tee kirjallinen suunnitelma, jotta kaikki tarkeat asiat var-
masti tulee kaytya lapi

+ Varaa tarpeeksi aikaa perehdytykselle ensimmaéisenéa pai-
vana

+ Perehdytys vie parista viikosta muutamaan kuukauteen,
riippuen tyotehtavasta ja vastuusta

+ Pilko tarvittaessa informaatio helpommin hallittaviin, pie-
nempiin kokonaisuuksiin

+ Perehdytys luo perustan tyossa vithtymiselle, tyontekijan
sitoutumiselle ja takaa hanelle valmiudet menestya tyo-
tehtavasséaan, ala veda mutkia suoriksi!
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