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Kangasalan kunta siirtyi sahkdiseen rekrytointiin lokakuussa 2011. HRM Rekrytointi -
jarjestelmén ensimmainen kayttoonotto Kangasalan kunnalla tapahtui varhaiskasvatuk-
sen yksikosséd. Taman jalkeen sdhkdiseen rekrytointiin siirtyminen on tapahtunut por-
taittain eri toimintayksikoissa vuoden 2012 tammikuusta l&htien, ja siirtymévaihe on
edelleen kdynnissa. Jarjestelma on k&ytéssa myods muilla Tampereen kehyskunnilla.

Tutkimuksen tavoite oli kehittdd Kangasalan kunnan rekrytointia sahkdisen
rekrytointijarjestelman muutosten avulla. Tutkimuksen tarkoitus oli kartoittaa sahkdisen
rekrytoinnin  k&yttoonoton vaikutuksia sekd jarjestelman kayttokokemuksia ja -
mahdollisuuksia. Kangasalan kunnan sahkdisen rekrytoinnin toimivuuden selvittdminen
oli koko td&man tutkimuksen lahtokohta.

Tutkimusmenetelmana on kéytetty tapaustutkimusta, koska tutkimuksessa kartoitettujen
kayttokokemuksien pohjalta on luotu sahkdisen rekrytointijarjestelman kehitysehdotuk-
sia. Teoriaosuudessa on kuvattu rekrytointiprosessin eteneminen seké kerrottu sahkdi-
sestd rekrytoinnista. Lisaksi tutkimuksessa on kuvattu lyhyesti Kangasalan kunnan sah-
kdinen rekrytointiprosessi ja HRM Rekrytointi -jarjestelman ominaisuudet.

Tiedonkeruumenetelmind on kaytetty kyselya ja haastatteluita. Kysely osoitettiin Kan-
gasalan kunnan varhaiskasvatuksen tyonhakijoille, ja haastattelut osoitettiin Kangasalan
kunnan varhaiskasvatuksen rekrytointiyhdyshenkilolle sekd jarjestelmakouluttajalle.
Néin tutkimusaineistossa tulee esille niin tydnhakija- kuin tyonantajandkékulmakin.

Tutkimus osoitti, ettd HRM Rekrytointi -jarjestelma on kokonaisuudessaan helppokéyt-
toinen, selked ja toimiva eri kéyttajatahojen kannalta. Jarjestelman kayttdonotto on al-
kanut onnistuneesti Kangasalan kunnassa. Kehitysehdotuksia kuitenkin l6ytyi, joten
johtopaatoksend voi todeta, ettd muutosten toteuttamiseksi Kangasalan kunnan tulisi
tehda tiivistd yhteistyotd Tampereen kehyskuntien ja jarjestelmayllépitdjan Logican
kanssa.
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Kangasala municipality changed over from traditional recruiting to electronic recruiting
in October 2011. The first implementation of HRM Rekrytointi -system took place in
the early childhood education unit of Kangasala municipality. After that the implemen-
tation has been executed stepwise in different units but the process is still unfinished.
The same electronic recruiting system is also used in other surrounding municipalities
of Tampere.

The objective of this study was to develop recruiting of Kangasala municipality by
changes of the electronic recruiting system. The purpose of this thesis was to map the
effects of the implementation of the electronic recruiting system and also to map experi-
ences and opportunities of the system. The main idea was to find out the functionality of
the system.

The approach of this study was case study as the development proposals for the recruit-
ing system were created on the basis of the gathered experiences. The data collection
was executed by survey and interviews. The survey was directed to job applicants in the
unit of early childhood education of Kangasala municipality. The interviews were di-
rected to persons who work with recruiting and HRM Rekrytointi -system in Kangasala
municipality.

The findings indicate that altogether the recruiting system is easy to use, clear and func-
tional. The implementation of the system has started successfully in Kangasala munici-
pality. Nevertheless development proposals were found. As a conclusion it can be said
that Kangasala municipality has to cooperate with surrounding municipalities of Tam-
pere and system administrator Logica to execute changes in the system.

Key words: recruiting, recruiting process, electronic recruiting, electronic recruiting
system, HRM Rekrytointi -system
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1 JOHDANTO

Taman tutkimuksen suunnittelu alkoi vuoden 2011 alkusyksyll&, kun sain idean aihee-
seen tyoharjoittelupaikastani Kangasalan kunnalta. Aihe jai tassé vaiheessa vielé ajatus-
tasolle, ja perehdyin siihen kunnolla vasta opinndytetydn tekemiseen liittyvalla kurssilla
loppuvuodesta 2011. Vasta silloin tutkimus sai tarkemman muotonsa, ja tein virallisen
tutkimussuunnitelman. Ajan kuluessa tutkimukseni tehtdva on muuttunut muutamaan
otteeseen, mikd onkin tavanomaista tapaustutkimukselle. Aluksi suunnitteilla oli sah-
koisen rekrytointijarjestelmén kayttoonotto-oppaan tekeminen Kangasalan kunnalle.
Koska HRM Rekrytointi -jarjestelma kuitenkin otettiin pilottik&yttdon jo vuoden 2011
lokakuussa, aihe muutettiin Idhemmas sen nykyistd olemusta. Tdssa tutkimuksessa tut-
kitaan HRM Rekrytointi -jarjestelman ja sdhkdisen rekrytoinnin toimivuutta Kangasalan

kunnassa.

1.1 Tausta

Tutkimusaihe on ajankohtainen, koska sahkdinen rekrytointi on niin Kangasalan kunnan
kuin kaikkien muidenkin tyonantajien tulevaisuutta. Tampereen kehyskunnat hankkivat
Logicalta henkilostohallinnon ohjelmistokokonaisuuden, johon kuului myés HRM Rek-
rytointi -jarjestelma. Tampereen kehyskuntiin kuuluva Kangasalan kunta otti rekrytoin-
tijarjestelman kayttoonsa 13.10.2011 varhaiskasvatuksen eli péivahoidon puolella kol-
mella pilottihaullaan. Tédssa tutkimuksessa toteutettu kysely osoitettiin kaikille yhden
pilottihaun tyonhakijoille. Haettu tehtdva oli nimeltdén 8 pdaivéhoitajan tydsuhdetta”.
Kun ensimmaiset sdhkdiset haut oli suoritettu varhaiskasvatuksen puolella, tammikuusta
2012 alkaen ovat myds muut yksikot ja palvelukeskukset vahitellen ottaneet jérjestel-
man kayttoonsa omien tarpeidensa mukaan. Ennen taman jarjestelman kayttéonottoa
Kangasalan kunta harkitsi myds Kuntarekry.fi -palvelua, mutta toistaiseksi se paatti
ottaa kayttoonsa HRM Rekrytointi -jarjestelman ja siihen liittyvan rek-
ry.tampereenkehyskunnat.fi -julkaisusivuston, jota osa Tampereen kehyskunnista jo
kaytti.

Jokaisen Kangasalan kunnan palvelukeskuksen rekrytointiyhdyshenkilé vastaa oman
yksikkonsa esimiesten kanssa sahkdisen rekrytoinnin kayttoonotosta. 16.3.2012 men-

nessa Kangasalan kunnan palvelukeskuksista Liiketoimintayksikké Oksa (tukipalvelut,
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asiantuntijapalvelut ja tilapalvelu), Sivistyskeskus sekd Sosiaali- ja terveyskeskus olivat
julkaisseet jarjestelman kautta useamman séhkoisen haun. Kuitenkin Kangasalan Vesi -
liikelaitos, Strateginen johto ja hallinto sek& Tekninen keskus eivat olleet julkaisseet
vield yhtd&n hakua sdhkoisesti. T&mé johtuu siitg, ettd avoimia palvelusuhteita ei ole
ollut. Liséksi on otettava huomioon, ettd toimintayksikdissé on monia eri alayksikoita,
joilla ei valttdmatta ole vield kokemusta sdhkoisesta rekrytoinnista.

Sahkadisen rekrytoinnin toimivuuden selvittdminen on tarke&a rekrytointiprosessin no-
peuttamiseksi ja tehostamiseksi. Jarjestelman kehitysehdotukset ja -mahdollisuudet on
selvitettdvd, jotta jarjestelman hyoty olisi mahdollisimman suuri. Koska jarjestelméa
kayttdd moni rekrytointiyhdyshenkilo sek& esimies, on tiedon siirtdminen kaikille heille
olennaista. Tutkimuksen tulokset ovatkin ensisijaisesti tarkoitetut Kangasalan kunnan
rekrytointivastaavien avuksi, jotta he voivat olla mukana kehittdmassa Kangasalan kun-

nan séhkoista rekrytointia.

1.2 Toimeksiantajan esittely

Kangasalan kunta on perustettu vuonna 1865. Siihen on lahivuosina liitetty kuntaliitok-
sen seurauksena myos Sahalahti ja Kuhmalahti. Vakiluku oli 1.1.2011 29 675 asukasta,
joka kuitenkin on kasvamaan pdin tilastojen mukaan. Kangasalan kunnassa oli 1.1.2011
henkilostod 2207 henkilod. Tama tarkoittaa sitd, ettd Kangasalan kunta oli 31.12.2010
kuntansa suurin tyonantaja. (Kangasala pédhkindnkuoressa 2011.) Henkiloston méaaraan
ovat vaikuttaneet monet organisaation rakennemuutokset. Kuhmalahden kunnasta siirtyi
kuntaliitoksen yhteydessa 43 palvelusuhdetta Kangasalan kuntaan. Liséksi Kuhmalah-
den - Kangasalan vanhainkodin kuntayhtyma purettiin kuntaliitoksen myota, ja sen hen-
Kilostd eli 44 palvelusuhdetta siirtyi Kangasalan kunnan palvelukseen. Vuoden 2011
alussa Kangasalan kunnan palvelukseen siirtyi perusterveydenhuollon yhteistoiminta-
alueen laajennuksen yhteydessa Orivedeltda 116 palvelusuhdetta ja Juupajoelta 9 palve-
lusuhdetta. (Henkilostokertomus 2010.)

Kangasala sijaitsee Pirkanmaalla, ja se on yksi Tampereen naapurikunnista. Kangasalan
kunta tarjoaa kuntalaisilleen palveluita, joista huolehtivat eri palvelukeskukset. Liike-
toimintayksikkd Oksan palvelukokonaisuuteen kuuluvat ateria-, atk-, siivous-, talous-,
tila- ja toimistopalvelut seka kiinteistdjen huolto ja kunnossapito. Sivistyskeskus huo-

lehtii lapsille ja nuorille suunnatuista palveluista. Asumiseen ja ympéristoon liittyvissé
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asioissa kuntalaisia palvelee Tekninen keskus ja Kangasalan Vesi -liikelaitos. N&iden
yksikoiden vastuualueisiin kuuluvat tekniset ja ympéristOpalvelut, tontit ja kaavoitus,
rakennus- ja pysakdinninvalvonta, asuntoasiat seka vesilaitokset. Sosiaali- ja terveys-
keskus huolehtii kuntalaisten hyvinvointipalveluista, joita ovat sosiaalityd, kehitys-
vammahuolto sekd vanhus-, vammais-, terveys- ja psykososiaaliset palvelut. Sivistys-
keskuksen alueeseen kuuluvat lasten péivahoito, esiopetus, koulut, koululaisten iltapai-
véatoiminta ja liséksi vapaa-aikapalvelut. Kangasalan kunnan paatoksenteosta ja hallin-
nosta huolehtivat valtuusto, kunnanhallitus ja erilaiset lautakunnat sek& viranhaltijat

hallintosdanndssa maaritellyn toimivaltajaon mukaisesti. (Kangasalan kunta.)

Tama tutkimus pohjautuu Kangasalan kunnan varhaiskasvatuksen syksyn 2011 aikana
julkaistuun tyontekijahakuun. ”Kangasalan kunnan varhaiskasvatuksen keskeisend toi-
mintaa suuntaavana ajatuksena on lapsen hyvinvoinnin edistdminen. Varhaiskasvatus
toteutuu hoidon, kasvatuksen ja opetuksen kokonaisuudessa. Keskeisena lahtokohtana
on lapsuuden arvostaminen ihmisen ainutkertaisena eliméinvaiheena.” (Kangasalan kun-
ta.) Nama lauseet kiteyttavat varhaiskasvatuksen paatavoitteet. Tutkimukseni kannalta
halusin kiinnittdd huomion tahan tekstiin, koska Kangasalan kunnan varhaiskasvatuksen
henkilokuntaan kuuluu noin 300 tydntekijaa (Tetri-L&hde 2012). Jotta suunniteltuihin
tavoitteisiin pééstaisiin, rekrytointiprosessiin panostaminen on ensisijaista. Rekrytointi-
paatoksen pohjalta Kangasalan kunta valitsee henkil6t kasvattamaan kuntalaisten lapsia,
joten onnistunut rekrytointi on konkreettisesti olennainen osa nadiden tavoitteiden saa-

vuttamista.

1.3 Tavoite ja tarkoitus

Tutkimuksen tavoitteena on kehittdd Kangasalan kunnan rekrytointia sahkdisen rekry-
tointijarjestelman muutosten avulla. Tahan pyritddn niin Kangasalan kunnan tyonhaki-
joiden, tydnantajan kuin jarjestelmakouluttajan avustuksella. Tutkimuksen ideana on
luoda Kangasalan kunnalle hyodyllisia kehitysehdotuksia sahkdiseen rekrytointiin. Tut-
kimus on yksi keino kehittaa rekrytointiprosessia entistd tehokkaammaksi, joten se pal-
velee Kangasalan kunnan etua. Tutkimuksen tulokset ovat hyddyllisia myds muille
HRM Rekrytointi -jarjestelmaa kayttaville tahoille.

Tutkimuksen tarkoitus on kartoittaa sahkdisen rekrytoinnin k&yttdonoton vaikutuksia

sekd jarjestelman kayttokokemuksia ja -mahdollisuuksia. Kangasalan kunnan tyénhaki-
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joille suunnatun kyselyn tarkoitus on selvittada sdhkoisen rekrytointijarjestelmén toimi-
vuutta ja tata kautta saada selville sen mahdollisia puutteita. Haastattelujen avulla on
tarkoitus selvittdad tyonantajan ja jarjestelmékouluttajan ndkokulmasta sekda sahkoisen
rekrytoinnin toimivuutta ettd sen kehitysmahdollisuuksia. Talla tutkimuksella haetaan
suoraa hyotya Kangasalan kunnan rekrytointiprosessiin osallistuville henkil6ille. Tut-
kimuksella odotetaan olevan apua rekrytoinnin entistd tehokkaampaan toteuttamiseen

tulevaisuudessa.

1.4 Raportin eteneminen

Tutkimusraportin alussa on kayty l&pi aiheen taustaa ja johdateltu lukija tutkimukseen.
Ensimmaisen johdantokappaleen jalkeen kdyd&an lapi tutkimuksen teoriapuolta, johon

tutkimus perustuu. N&in lukija saa selkeén kasityksen ja pohjan tyon lukemiselle.

Kolmannessa kappaleessa kerrotaan, milla tavalla tutkimus on toteutettu ja mitkd ovat
sen ominaispiirteet. Sen jélkeen raportti ké&sittelee tutkimuksen aikaansaamia tuloksia.
Tama on toimeksiantajan kannalta olennaisin osio koko tutkimuksessa. Kappaleessa

kaydaan lapi kyselyn ja haastatteluiden tuloksia ja analysoidaan niitd.

Viimeisessa kappaleessa kdydadn lapi johtopaatoksia ja pohdintaa. Kappaleessa on ki-
teytettynd koko tutkimus, ja mita sill4 voidaan saavuttaa Kangasalan kunnan séahkdisen
rekrytointiprosessin kehittdmisen suhteen. Tutkimusraportin lopussa annetaan tiivis ja

selked kuva tutkimuksesta kokonaisuudessaan.
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2 REKRYTOINTI

2.1 Rekrytointiprosessi

2.1.1 Rekrytointiprosessin eri vaiheet

Rekrytointi on pitkd prosessi, jossa on monta eri vaihetta. Prosessi kaynnistyy, kun
uuden tyontekijan tarve huomataan. Prosessiin kuuluvat suunnittelu-, toteutus-, paa-
toksenteko-, perehdytys- ja seurantavaihe. Mahdollisiin muutoksiin taytyy varautua,
vaikka suunnittelu olisikin toteutettu huolella. Esimiehen vastuulla on maéritelld toi-
menkuva, johon uutta tekijad aiotaan hakea. Toimenkuvan méaarittelyn jalkeen on mie-
tittdva, millaiset ominaisuudet, kokemukset ja koulutukset vastaisivat tatd tarvetta.
Tama liittyy vahvasti myos rekrytointi-ilmoituksen luomiseen. Koska prosessi on pitké
ja monimutkainen, tiedottaminen on térkedd. Nain kaikki prosessissa mukana olevat

henkil6t pysyvat ajan tasalla. (Markkanen 2002, 9-10.)

Analysointi- ja suunnitteluvaihe on térkeé tehd& huolella, koska aina ei ole tarvetta
rekrytoida organisaation ulkopuolelta. Myds muiden tyoyksikdiden sisaltd saattaa l16y-
tya henkild, jonka omasta tyonkuvasta poikkeavaa osaamista ei ole ennen osattu hyo-
dynt&é. Toiset ihmiset myds nauttivat suuresti uusista haasteista, joten uudelleen méaa-
ritelty tydnkuva saattaa olla heille mieluinen. Lisaksi kustannuksien kannalta sisainen
rekrytointi saattaa joissain tapauksissa olla ainut varteenotettava vaihtoehto, jos yrityk-
sen taloudellinen tilanne sitd vaatii. (Honkaniemi, Junnila, Ollila, Poskiparta, Rintala-
Rasmus & Sandberg 2006, 17-18.)

Hakemusten vastaanotto, kasittely ja ndita seuraavat haastattelutilanteet vaativat tydn-
antajataholta resursseja ja osaamista. Jotkut tydnantajat kayttavat myos ulkopuolisia
konsultaatiopalveluja tai rekrytointiin erikoistuneita yrityksid, jos omat henkilosto-
resurssit tai osaaminen eivét riitd prosessin lapiviemiseen. Kuitenkin lahtokohtana on
se, ettd hyva suunnitelma ja aikataulutus tekevat rekrytointiprosessin etenemisen suju-
vammaksi. (Markkanen 2002, 11-12.)

Vaikka rekrytointiin osallistuu usein monta eri tahoa, esimiehelld on viime k&dessé

vastuu koko prosessista. Siksi esimiehen onkin tarkedd ymmartaa, ettd onnistunut rek-
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rytointi on muutoksen liséksi myds mahdollisuus. Onnistunut rekrytointi voi tarjota
yritykselle sellaista uutta osaamista, jollaista kouluttamisella olisi vaikea saada aikaan.
(Honkaniemi ym. 2006, 18.)

Tarkein vaihe koko rekrytointiprosessissa on valinnan tekeminen. Hakemuksien l&pi-
kdyminen ja niiden karsiminen vaiheittain kannattaa tehda ajatuksen kanssa ja mahdol-
lisesti kahden eri henkilon toimesta, jotta yksikaan hyva hakemus ei ja&& huomiotta.
Kun haastatteluun kutsuttavat on valittu, tydnantajan kannattaa harkita, meneek6 haas-
tattelijaksi yhden sijaan useampi henkild, jolloin tilanne olisi luotettavampi. T&ssa,
niin kuin koko prosessissa, viime kdden vastuu on esimiehelld, joten hdnen taytyy olla

ensisijaisena haastattelijana. (Helsil4 & Salojarvi (toim.) 2009, 133.)

Haastattelutilanne voi olla strukturoitu tai vapaamuotoinen. Kumpikin vaihtoehto on
hyvd, ja usein paras haastattelutapa onkin molempien vaihtoehtojen sekoitus. Tallgin
haastateltava ja haastattelija voivat olla vuorovaikutuksessa toistensa kanssa, ja tilanne
etenee aina osapuolien itse luomalla tavalla. Kun haastattelut on suoritettu ja esimies
on tehnyt valintansa, tehdaan tyonhakijalle tyotarjous, jonka hakija joko hyvaksyy tai
hylkaa. Liséksi yrityksen positiivisen mielikuvan yllapitdmiseksi on ehdottoman tar-
kedd ilmoittaa myods valitsematta jadneille paatoksesta ja kiittada heitd kiinnostuksesta
yritystd kohtaan. (Helsild & Salojérvi (toim.) 2009, 133-137.)

Rekrytointiin panostaminen on palkitsevaa. Ammattitaitoisten osaajien I6ytdminen on
paras tie yrityksen menestykseen. Lisaksi, kun positiivinen tydnantajamielikuva on
luotu, se herattdd myds muiden tyonhakijoiden mielenkiinnon. Rekrytoinnin toteutta-
mistavalla kerrotaan hakijoille ja samoin muille ulkopuolisille, mill& tavalla yritys
kohtelee tyontekijoitddn. Positiivinen mielikuva tyénantajana luo yritykselle kilpai-

luedun markkinoilla. (Honkaniemi ym. 2006, 15.)

Kun rekrytointiprosessi on saatu suoritettua loppuun, sen onnistumista voidaan mitata
eri keinoin. Muun muassa hakemusten maéara ja laatu, hakijoiden mielipiteet ja palaut-
teet sekd rekrytoinnin vaikutukset tydnantajamielikuvaan antavat yritykselle arvokasta
tietoa onnistumisestaan. Ennen kaikkea paras mittari rekrytoinnin onnistumiselle on
rekrytoidun henkilén menestyminen uudessa tydssaan. Jos rekrytointi jostain syysta
epéaonnistuu, sen todenndkdisimmat syyt ovat tarpeen ja tavoitteen epaselvad maarittami-

nen. Silloin tydantajan sekd tyontekijan odotukset tulevaa tyotehtdvdd kohtaan eivét
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kohtaa toisiaan, mika voi luoda kummallekin osapuolelle pettymyksen. Kuitenkin tdssa
kohtaa on hyva muistaa hyvén perehdytyksen merkitys sopeutumisessa. llman kunnol-
lista perehdytysta koko rekrytointiprosessi on kéyty lapi turhaan. Tyontekijan sopeutu-
mista on néin ollen seurattava ja mahdollisesti perehdytettava lisé4, jos se néhdaan tar-
peelliseksi. (Osterberg 2009, 96.)

2.1.2 Oikean henkilon I6ytaminen

Jokaiseen rekrytointiin liittyy vahvasti epavarmuus. Esimies ei voi ikina etukateen tie-
taa, onko lopullinen rekrytointipdédtds onnistunut. Sopeutuuko valittu henkild tyéympé-
ristéon ja onnistuuko haneltd ty6? On tdysin normaalia, ettd useat esimiehet saattavat
kokea rekrytointiprosessin stressaavana. Se saattaa olla hyvékin asia, koska rekrytointi-
paatosta ei saa missédan olosuhteissa tehdd kevein perustein. Paatos vaikuttaa yleensa
hyvin moneen ihmiseen ja asiaan yrityksessa. Kun esimies vihdoin paasee rekrytointi-
prosessissa valintavaiheeseen, on hyva palata miettiméén, mitd oltiinkaan alun perin
etsimdssé. (Vaahtio 2007, 126-127.)

Valintavaiheessa puhutaan usein hyvén tyypin loytamisestd. Se asetetaan rekrytoinnin
tavoitteeksi. Késitteend hyva tyyppi on suhteellisen usein kaytetty, vaikka harva osaa
madritelld, millainen hyvé tyyppi oikeasti on. Yleista on kuitenkin sanoa, ettd hyvéan
tyypin tunnistaa heti hanet nahdessaan. TyOnantaja saattaa mieluummin perehdyttéa ja
kouluttaa uuden henkilon, kunhan rekrytoitava vain olisi luonteeltaan hyva tyyppi.
Omistautuneisuus on erés piirre, jota tyonhakijalta myds odotetaan. Tydnantaja toivoo,
etta tyontekija kokisi yrityksen omanaan ja edustaisi tydnantajaa arvokkaasti myos tyon
ulkopuolella. (\Vaahtio 2005, 63-65.)

Tyo6nantajan on useimmiten helppo maaritellda jo tydpaikkailmoituksessa tyonhakijalta
odotetut koulutukseen ja kokemukseen liittyvat tiedot ja taidot. Kuitenkin henkilokoh-
taisten ominaisuuksien luetteloa on vaikeampi maaritelld. Téssd on muutamia henkil6-

kohtaisia ominaisuuksia, joita tyonhakijoilta nykyaan odotetaan:

o taito l6ytaa oikea tieto
e visiointikyky
e oman alan perustiedot

e ryhmatyotaidot
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o Kkielitaito ja kansainvalisyys

e esiintymistaito

e kirjallinen ilmaisutaito

e kyky vaikuttaa

e péaatoksentekokyky

e paineen ja epavarmuuden sieto
e pitkgjanteisyys

e ulospdin suuntautuneisuus

e joustavuus

o aloitteellisuus

e oman erikoisalan osaaminen. (Kauhanen 2006, 73.)

Edelld luetellut ominaisuudet ovat hyvid ominaisuuksia tyontekijélle tydssa kuin tyossa.
On kuitenkin tarke&dd miettid, mitk& ovat olennaisia vaatimuksia kyseisessa toimenku-
vassa. Varsinaisten vaatimusten ja muuten hyvien ominaisuuksien ero on muistettava
huomioida rekrytointipdatoksenteossa. Myos tastd syystd rekrytointiprosessin alussa
tapahtuvassa yksityiskohtaisten vaatimuksien méérittelyssd on tarkea olla perusteelli-
nen. (Kauhanen 2006, 72-73.) Lisaksi on muistettava patevyysvaatimuksia luotaessa
mahdolliset lait ja asetukset (Vaahtio 2005, 230).

Hakemusten ja haastatteluun kutsuttujen vertailun jalkeen saattaa ilmetd, ettd kenella-
kaan tyonhakijoista ei olekaan juuri oikeita haettuja ominaisuuksia tai oikeaa osaamista.
TyoOnantajan on mietittdva, pystyykd hén luopumaan joistain hakukriteereistdan. On
mietittdvda, mikd on toimenkuvan kannalta kaikkein olennaista. Rekrytointiprosessin
aikana saattaa myos kdyda niin, ettd rekrytointitarve ja -tilanne muuttuu, joten tasta
syystd vaatimuksiakin on muutettava. Yksityissektorilla tdamé on usein laillista, mutta
julkissektorilla se saattaa johtaa valituksiin ja kanteluihin. Esimiehen kannattaa kuiten-
Kin vaikeissa tapauksissa kysya apua muilta tyoyhteison sisalla. Néin saattaa ilmeta ai-

van uusia nakdkulmia ja ratkaisuja vaikeaan paatoksentekoon. (Vaahtio 2007, 127-128.)

Lopulta valinnan onnistumisen arviointi on mahdollista vasta kuukausien kuluttua tydn-
hakijan aloittamisen jalkeen. Jos rekrytointi on perusteltu, ja maaritelty toimenkuva on
ollut koko rekrytointiprosessin ajan rekrytoijan mielessa, rekrytoinnin onnistumiseen on
kaikki mahdollisuudet. Rekrytoidun persoonallisuuden ja tyotavan sopeuttaminen yri-

tyksen omaan tydyhteisdon auttaa myds onnistumisessa. (Osterberg 2009, 96.)
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2.2 Sahkdinen rekrytointi

2.2.1 Yleistd sahkdisesta rekrytoinnista

Séhkoisestd rekrytoinnista on 2000-luvulla tullut rekrytointiprosessiin kuuluva osa.
Sahkoposti ja web-pohjaiset rekrytointitavat ovat syrjayttamassa paperisen rekrytoinnin.
Hakijan on kuitenkin muistettava, ettd sdhkoiseen rekrytointiin kuuluu silti samat lain-
alaisuudet kuin mihin tahansa tapaan. Sahkdinen rekrytointi on tyonantajalle yksinker-
taisesti kaikkein tehokkain rekrytointitapa, kun kyseessé on suuri ihmisjoukko. Monet
hakijat kuitenkin kokevat persoonallisuuden katoavan lomakkeeseen, kun hakijoita on
monia ja hakemukset samalla pohjalla. Siksi onkin ehdottoman térkead, ettd myos sah-
kdiseen tydnhakuun panostetaan ja valmistaudutaan kunnolla. (Tuulos-Vihridla 2006.)

Nykyadén on yleistd kayttad sdhkoisessa rekrytoinnissa strukturoituja hakemuslomakkei-
ta. Tama tarkoittaa, etta rekrytoija k&yttdd samaa hakemuspohjaa, jotta hakemuksia voi-
daan vertailla helposti toisiinsa. Siksi on vield tarkedmpaé, ettd hakija on miettinyt ha-
kemuksensa sisallon tarkkaan. Hakijan on olennaista muistaa, ettd han Kirjoittaa hake-
muksen lukijalle eiké itselleen. Hakijan lahettdma hakemus on ainut asia, milla rekrytoi-

ja luo ensimmaisen kuvan hakijasta. (Markkanen 2005, 152-153.)

Hakijan on annettava koko panoksensa hakemuksen kirjoittamiseen. Usein suppeasti
Kirjoitettu hakemus antaa hakijasta negatiivisen kuvan. Hakija saattaa itse kokea luo-
vansa tyonantajalle kiinnostusta heréttdvén salaperdisen kuvan itsestdén, jotta kutsu
haastatteluun tulisi varmemmin. Tdma on kuitenkin harvinaista, koska useimmiten vai-
kutus on pdinvastainen. Suppea hakemus voi herattda tunteen motivaation puutteesta tai
jopa pyrkimyksesta salata jotain. Joku toinen tyonhakija on voitu kutsua haastatteluun
samalla taustalla ja osaamisella, kun hdnen hakemuksensa on ollut tydnantajan mielesté

avoimempi ja monipuolisempi. (Markkanen 2005, 152-153.)

Myods sahkoisessa hakemuksessa raatalointi on tarkead. Haetun tehtdvan toimenkuvaus
ja vaatimukset on muistettava koko ajan hakemusta kirjoitettaessa. Omana pohjana voi
kuitenkin kayttaa jo kertaalleen Kirjoitettuja hakemuksia ja ansioluetteloa, koska ne aut-
tavat myds hakulomakkeen tayttamistd. Lomakkeen tayttaminen taytyy tehda ajatuksel-
la, vaikka se saattaa tuntuakin helpolta. Liséksi séhkdisen tyonhaun lomassa ei saa

unohtaa suorien kontaktien luomista yritykseen tai yhteisoon. (Tuulos-Vihriala 2006.)
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Internet on tdynna erilaisia s&hkoisié rekrytointijarjestelmié ja hakulomakkeita. Lomak-
keet saattavat olla yksi- tai monisivuisia ja toiset yksinkertaisempia kuin toiset. Jos ha-
kulomakkeessa on mahdollisuus Kirjoittaa vapaasti tai liittaa liitteita, ne mahdollisuudet
kannattaa kayttaa viisaasti. Kun hakijamassaa karsitaan, voidaan se tehdé tiettyja haku-
sanoja kayttamalla. Esimerkiksi paikkakunta, koulutusohjelma, tydkokemus tai tekninen
osaaminen saattavat olla kriteereind. Siksi jokaisen hakemuksen taytyy vastata tarkasti

kyseiseen tyonkuvaukseen. (Tuulos-Vihriéla 2006.)

Hakulomakkeen voi mahdollisesti jattda4 avoimeksi yrityksen séhkoiseen rekrytointijar-
jestelmaan pidemmaéksi aikaa, joten myos hakijan kannattaa tulostaa tai tallentaa hake-
muksensa itselleen. Nain hakija pystyy palaamaan siihen helpommin. Lisé&ksi joissakin
jarjestelmissa hakemusta pystyy muokkaamaan jalkikéteen ja kayttdmaén pohjana uu-
siin hakuihin. Kerralla hyvin tehdystd hakemuksesta saattaa olla siis hyotyd pidempéan-
kin. (Tuulos-Vihriala 2006.)

Sahkdinen rekrytointi muutti yritysten rekrytoinnin jatkuvaksi prosessiksi. Myds séh-
kdinen rekrytointi sisaltdé pitkén ja monivaiheisen prosessin sisdansd, joka kuitenkin on
nopeampi toteuttaa kuin tavallinen rekrytointiprosessi. Kun tavallisesti rekrytointi on
joukko perakkaisia irrallisia prosesseja, sahkoisyys tuo mahdollisuuden jatkuvaan ja
suorassa yhteydessa hakijaan olevaan prosessiin. Ndin monet tyovaiheet voidaan toteut-
taa samanaikaisesti. (Lee 2005, 57-68.)

Yrityksen paatés sahkoisen rekrytoinnin kéyttamisestd ja jarjestelmévalinnasta taytyy
olla perusteltua. Kéayttéonoton kannattavuuteen vaikuttavat muun muassa yrityksen ko-
ko, tietotekninen rakenne, avautuvien tydpaikkojen maéard, tavoitellut tydnhakijat, tyo-
kategoria ja sijainti. Kallis ja monimutkainen eli toisin sanoen pitkalle kehittynyt sah-
kdinen rekrytointijarjestelma ei valttamattd ole paras valinta pienelle tai keskisuurelle
yritykselle. My0s rekrytointiprosessiin kaytettava tyopanos ja tydvoiman maaré luovat
haasteita pienemmille yrityksille. Prosessi vaatii monen ihmisen tyotunteja ja kuormit-
taa niin rekrytointivastaavia, esimiehid, johtohenkildita, henkiléstohallinnon muita tyon-

tekijoita kuin jarjestelmasuunnittelijoitakin. (Lee 2005, 57-68.)

Useat yritykset eivat enda vastaanota ollenkaan hakemuksia sahkoisen rekrytointijarjes-
telman ulkopuolelta kuten postilla, sahkopostilla tai faxilla. Taté perustellaan silla, ettd

muuta kautta saapuneet hakemukset luovat kustannuksia erillisen késittelyn takia seka
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niitd on vaikea lisata rekrytointijarjestelmaén. Toiset tydnantajat ovat kuitenkin antaneet
hakijoillaan mahdollisuuden valita itselleen paras vaihtoehto hakemuksen lahettami-
seen. (Lee 2005, 57-68.)

2.2.2  Esimerkki yrityksen sahkoisesta rekrytoinnista — Nokia Oyj

Nokiassa séhkdinen rekrytointi on ensisijainen rekrytointikanava. Nokian rekrytointi-
konsultin mukaan hakemuksia tulee niin suuria maéaria, ettd sahkodinen rekrytointi on
kaytanndllisin vaihtoehto. Nokiassa hakijan on mahdollista taytt&a Internet-sivuilla joko
avoin tai suoraan tehtavaan suunnattu hakemus. Tdma on suhteellisen yksinkertaista.
Lisaksi samaa hakemusta voi kayttadd pohjana myos muihin hakuihin. Hakijan osoittaes-
sa hakemuksen johonkin tiettyyn tehtdvéén se menee suoraan esimiehelle, joka valitsee
haluttujen osaamiskriteerien avulla parhaan hakijan. (Tuulos-Vihriala 2006.)

Nokia toivoo, ettd hakemuksessa kuvataan tarkasti osaaminen, kiinnostuksen kohteet
sekd esimerkiksi opiskelijoiden kannattaa liittd4 opintorekisteriote hakemukseen. Yri-
tyskielen huomioiminen on myos térkead, koska esimerkiksi Nokiassa se on englanti. Jo
kirjoituskielen valinta saattaa karsia hakemuksia. Sahkdinen haku on suuressa yrityk-
sessa hyddyllinen pelkastaan siksikin, ettd sahkopostilla tai paperilla toimitettu hakemus
ei paady yrityksen sisalla kaikkien esimiesten kasiin toisin kuin séhkdinen. (Tuulos-
Vihriéla 2006.)

Nokian rekrytointikonsultti kertoo, ettd hakijat saattavat kokea valmiiksi muotoillun
hakemuslomakkeen kitkevan luovuuden. Sen koetaan heikentdvadn muista erottumista.
Rekrytointikonsultti kuitenkin korostaa, ettd hakijamassasta voi erottua, jos hakemus on
taytetty huolella ja kattavasti. Nokiassa arvostetaan, ettd hakemuksessa on kaikki pyy-
detyt tiedot, koska niiden selvittdmiseen ei ole ylimaaréista aikaa. Osaamisen lisaksi

Nokiassa arvostetaan motivaation 16ytymistd. (Tuulos-Vihridla 2006.)

2.2.3 Sahkdisen rekrytoinnin hyodyt ja haitat

Sahkoisen rekrytoinnin suurimmat hyodyt yritykselle ovat sen nopeus ja tehokkuus.
Tama johtuu siitd, ettd suuria hakijajoukkoja voidaan karsia nopeammin. Lisaksi hyo-
tyin& voidaan mainita varmuus ja turvallisuus. Sahkdisen rekrytointijarjestelmén avulla

hakijoiden hakemukset eivét jad esimerkiksi yhden henkilon sahkdpostiin lojumaan.
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Rekrytointijarjestelman kayttooikeuksia jaettaessa tehdaan rajauksia, ketk& henkil6sto-
hallinnosta ja esimiehistd paéasevat hakemuksiin kasiksi. Tdma suojaa hakijoiden yksi-
tyisyyttd. Hakemukset sdilytetadn jarjestelmassa tietyn ajan, joka usein ilmoitetaan haki-
jalle. (Tuulos-Vihri&la 2006.)

Koska erilaisia sahkdisia rekrytointijarjestelmia ja hakulomakkeita on niin monia, se voi
luoda hakijalle paljon lisatyoté. Jarjestelmien toimivuus on myos yksi ongelma, joka voi
Kiusata niin tyonhakijaa kuin tyonantajaakin. Haittana yrityksen kannalta ovat myos
huolimattomasti Kirjoitetut hakemukset, joista saattaa puuttua jokin oleellinen tieto. N&-
enndisesti katsottuna sahkdinen hakutapa on helppo, joten hakemuksia voi tulla aikai-
semmin ja enemman kuin ennen. Yrityksen kannattaa tasté syystd panostaa kontaktien
luomiseen hakijoiden parissa esimerkiksi messujen avulla. (Tuulos-Vihriala 2006.)

Vaikka séhkdinen rekrytointi kdy saman prosessin lapi kuin tavallinen, se luo paljon
etuja. Naitd ovat esimerkiksi keskitetty tietokanta rekrytoinnille ja saapuvien hakemus-
ten integroitu muoto eli ne ovat kaikki yhtenéisid samalla pohjalla. Edistynyt s&éhkdinen
rekrytointi voi parhaimmillaan luoda yritykselle strategisen kilpailuedun. Ajan séasta-
minen sek& hakijoiden madrén ja laadun paraneminen ovat myds selvida hyotyja rekry-
toivalle yritykselle. (Lee 2006, 24-25.) Suurimmat sahkdisen rekrytoinnin edut ovat
kuitenkin kustannuksissa saastdminen, tehokkuus seka soveltuvuus niin tyénantajalle
kuin tyonhakijallekin. Lisaksi se sdéstéé luontoa, kun yliméaaraisesta paperien kasittelys-
ta paastaan eroon. (Lee 2005, 57-68.)

Verkkoon siirretty rekrytointi luo siis etuja tyonantajalle. Se luo kuitenkin myos etuja
tyonhakijalle. Useat yritykset ovat julkaisseet avoimia hakujaan muissa kolmannen osa-
puolen tarjoamissa rekrytointipalveluissa. Toiset yritykset kayttdvat pelkastaan omia
Internet-sivujaan ilmoittamisessa, mutta useat kéyttavat seka omia etta erillisia tyonha-
kupalveluita apunaan. Téllaisia ulkopuolisia palveluja tarjoaa muun muassa kansainvéa-
linen Monster.com -sivusto. Palvelu voi olla esimerkiksi avoimien tyépaikkojen haku-
kanava, jossa tydnhakija voi tietyin kriteerein kuten tydpaikan kategorian tai sijainnin
avulla hakea itselleen sopivaa tydpaikkaa. Liséksi jotkut sahkoiset rekrytointijarjestel-
mat tarjoavat sekd tydnhakijalle ettd tyonantajalle mahdollisuuden luoda jarjestelmaan
automaattisen haun, joka ilmoittaa kausittain tai jatkuvasti sopivasta tyOpaikasta tai
tyonhakijasta. (Lee 2005, 57-68.)
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Sahkoisessa rekrytoinnissa on nelja selkedsti suurinta haastetta. Ne ovat organisaatioon,
hallintoon, lakiin ja teknologiaan liittyvat asiat. Organisaation liittyvid haasteita ovat
kaytantdjen muuttumiset koko henkildstohallinnon toiminnassa. Koska usein myos kai-
Kista ammattitaitoisimmat tyontekijat ovat passiivisia tyonhakijoita muiden yritysten
palveluksessa, yrityksen taytyy 10yt4d keino tavoittaa ndma tyonhakijat. Lisaksi par-
haimman rekrytointitavan I6ytaminen voi olla hyvin vaikeaa. (Lee 2006, 24-25.)

Yksi hallinnollisista haasteista ovat tydnantajan palveluksessa tyoskentelevat séhkdisen
rekrytoinnin kayttajat. Heidat taytyy saada hyvaksymaan uusi teknologia ja kouluttaa
asianmukaisesti, jotta he sopeutuvat ja hyvaksyvét uuden jarjestelmén. Teknologian
lisdksi on tarkedd, ettd yritys kayttdd hyodykseen myods hallinnollisia taitojaan, jotta
edistys on mahdollista. On myds huomioitava, ettd kaikki tyonhakijat eivat halua tai
osaa kéyttaa sahkoisté rekrytointikanavaa. Yrityksen on pééatettava, millaisen strategian
se valitsee rekrytointitapoja paatettdessd. Sahkdinen rekrytointi auttaa yritysta varastoi-
maan ja hakemaan ammattiosaajia tietojarjestelmastdén, mutta yritys saattaa epéonnis-

tua néiden tietojen riittdvéassé suojaamisessa. (Lee 2006, 24-25.)

Laillisia haasteita ovat esimerkiksi suuryrityksen keskitetyssa rekrytoinnissa mahdolli-
set hallituksen vaatimat raportit. On olemassa paljon lakeja hakijoiden syrjinnastd, taus-
tojen tutkimisesta ja vaardn mainonnan kieltamisestd. Lakiasiantuntijoiden avustuksella
kannattaa suunnitella kattava ohjeistus hakijoiden tietojen kerddmisestd. Sahkdinen rek-
rytointi voi rajoittaa yrityksen monimuotoisuutta, jos tarvittavia toimia ei tehda. On
huomioitava, etta usein tietoteknisesti alykkaat koulutetut nuoret ovat suurin séhkoisesti
aktiivinen tyonhakijaryhma. Yrityksen tdytyy miettid, miten tavoittaa tyonhakijoita
my0ds muista ryhmistd. Yksi tapa estaa tatd yksipuolisuutta on tarjota tyénhakijoille eri

hakutapoja eika siis vain sahkdista kanavaa. (Lee 2006, 24-25.)

Teknologiaan liittyvia haasteita on myds olemassa. Y htendistetty rekrytointiprosessi voi
olla vaikeaa olemassa olevilla jarjestelmilla. Myds paperiset ansioluettelot taytyisi pys-
tyd muuttamaan digitaaliseen muotoon ja siirtdd sahkoiseen rekrytointijarjestelmaan.
Sahkoisen hakemisen turvallisuus voi epéilyttdad osaa hakijoista. Olisi hyva, ettéd yritys
tarjoaisi siita tietoa Internet-sivuillaan. Liséksi tyonhakijatietokannan luominen on mo-
nimutkainen tehtdva. On tarkead, ettd yritys luo jarjestelmén niin, ettd ylimaaraisen tie-
don ja tyopaikan seka tyontekijan etsiminen jarjestelmastd olisi mahdollisimman teho-

kasta ja helppoa. Tdmén toiminnon taydellinen ymmartaminen molempien osapuolien
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osalta on ehdotonta, jotta jarjestelmén koko potentiaali saadaan hyotykayttoon. (Lee
2006, 24-25.)

2.2.4 S&hkdisen rekrytoinnin tulevaisuus

Yritysten séhkdinen rekrytointi on vuosien saatossa kehittynyt valtavasti. Myohdisen
1990-luvun jalkeen se on r&jahdysmaisesti kasvanut. Vahva taloustilanne aiheutti suu-
ren kysynnan pateville tyontekijoille. Yritysten oli pakko uudistaa rekrytointiaan, jotta
he tavoittaisivat nama tyontekijat. Yhtendistettyihin web-pohjaisiin henkiléstdhallinto-
jarjestelmiin siirtyminen téytyi toteuttaa nopeasti. (Lee 2005, 57-68.)

Sahkadisen rekrytoinnin kehittymiseen liittyy pitk& prosessi, jossa monella yrityksella on
vield parannettavaa. Alussa sahkodiseen rekrytointiin kuului lahinné vain avoimista tyo-
paikoista ilmoittaminen yrityksen Internet-sivuilla. Nykydan yrityksen on kuitenkin
mahdollista hoitaa lahes koko rekrytointi sahkdisesti. Téhén on jokaisen yrityksen hyva
tahdata tulevaisuudessa, jotta kaikki séhkdisyyden tuomat edut saadaan kayttoon. Kui-
tenkin, vaikka tulevaisuus néhdaan yritysmaailmassa sahkoéisten palveluiden ympé-

roimand, ihmiskontaktien tarkeytta ei saa unohtaa. (Lee 2005, 57-68.)

Ammattitaitoisten tyontekijoiden I6ytdminen tulee olemaan tulevaisuudessa haasteellis-
ta. Huippuosaajien rinnalla kdytannén ammattiosaajien etsinta tulee olemaan olennaista,
kun niin sanotun hiljaisen tiedon omaavia vuosikymmenien tydokokemuksen kerryttanei-
ta tyontekijoitd jaa elakkeelle. Lisaksi tulevaisuudessa uuden henkiléston hankinnassa
kouluilla tulee olemaan suurempi merkitys. Yritysten kannattaa tehda yhteistyéta koulu-
jen kanssa rekrytointitilanteessa, koska kouluista 16ytyvét uudet tulevaisuuden osaajat.
Nékyvyys eri osaajille muutenkin on ehdottoman térkeda. Yritysten taytyy miettia tar-
koin rekrytointitapansa, koska rekrytoinnin kuuluu olla yrityksen yksi tulevaisuuden
menestystekija. (Vaahtio 2005, 218-220.)

2.2.5 Sahkdinen rekrytointi Kangasalan kunnassa

Kangasalan kunnassa sédhkdinen rekrytointiprosessi aloitetaan selvittamalla palvelukes-
kuksen sisélla, onko avautuva tehtdvéa hoidettavissa nykyisella henkilostolld erilaisten
jarjestelyjen avulla vai taytyyko ulkoinen haku aloittaa. Jos tarve havaitaan, haetaan

siihen tayttdlupa ohjeiden mukaisesti. T&man jalkeen suunnitellaan prosessin aloittami-
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nen ja tehdaan paatos rekrytointimenetelmésta eli kaytetddnko perinteisté paperiversio-
ta, uutta sdhkdista rekrytointitapaa vai molempia yhdessa. Tadman jalkeen toimintayksi-
kon rekrytointiyhdyshenkilo valmistelee hakuilmoituksen seka hakulomakkeen yhteis-
tyossé esimiehen kanssa. Valmiiksi luotua séhkoista hakulomakepohjaa voidaan kéayttaa
uudelleen, joten on hyva tarkastaa myos aikaisemmat pohjat, voidaanko niitad kayttaa
hyodyksi. Hakulomakkeen luomisvaiheessa on tarked miettia, mitkd kohdat lomakkee-
seen laitetaan pakollisiksi, jotta hakemusta ei padse lahettdmaan ilman tarkeimpia tieto-
ja. (Kangasalan kunta 2012.)

Rekrytointiyhdyshenkild maarittelee haun alkamis- ja paattymisajan seké julkaisee haun
Internetissd. Haku tulee ndkyviin Kangasalan kunnan ja rekry.tampereenkehyskunnat.fi
-palvelun Internet-sivuille, joista péasee suoran linkin kautta hakulomakkeeseen. Muista
hakuilmoituspaikoista, kuten kunnan ilmoitustaulusta, tyovoimahallinnon sivuista ja
lehdistd, taytyy tdssd kohtaa huolehtia my6s asianmukaisesti. Rekrytointijarjestelman
hakuajaksi kannattaa madritella sama kuin kunnan viralliselle ilmoitustaululle asetetta-
van ilmoituksen hakuaika on, koska silloin kdynnistyy virallinen hakuaika. On térke&
tarkistaa, ettd rekrytointijarjestelmén haku toteutuu asetettuun aikaan myds todellisuu-
dessa. Prosessin seuraaminen jarjestelman kautta mahdollistaa ajan tasalla pysymisen.
(Kangasalan kunta 2012.)

Hakijoilla on mahdollisuus lahettadéd kysymyksia séhkodpostilla hakemukseensa liittyvista
ongelmista. Rekrytointiohjelman péaakéyttajat ohjaavat ne sen jélkeen oikeille henkil6il-
le. Kun hakemus on lahetetty sahkdisen rekrytointijarjestelmén kautta, se kirjautuu suo-
raan jarjestelman tietokantaan, ja hakija saa viestin ’Kiitos hakemuksestasi.”. Kun ha-
kuaika on paattynyt, rekrytointiyhdyshenkild merkitsee hakemusten kohdalle jarjestel-
maan niiden diaarinumeron, ja ne merkitddn KuntaToimisto-ohjelman asianhallintajar-
jestelmaan eli diaariin. (Kangasalan kunta 2012.) Arkistolaitos méaérittelee sanan diaari
ndin: ”Tietyn periaatteen, nykyisin tavallisesti tehtdvaryhmittdisen diaarikaavan mukaan
pidetty rekisteri vireille pannuista asioista ja niihin liittyvistd toimenpiteista ja paatok-
sistd. Asiankasittelyjarjestelmat ovat nykyisin muuttaneet diaarin asemaa siten, etta eril-
listd diaaria ei enaa useinkaan pidetd. Diaaritiedot sisédltyvét silloin asiankasittelyjérjes-
telmédn ns. rekisteriosaan.” Taman jalkeen hakemuksesta tehdain yhteenveto esimiehel-
le. Yhteenveto tulee jarjestelmastd suoraan Exceliin, joka helpottaa huomattavasti ha-

kemusten vertailua. Jos hakemuksia tulee sdhkdisen haun yhteydessa myos kirjallisena,
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tehdadn néista tiedoista myds yhteenveto, mutta niita ei vieda jarjestelmaan. (Kangas-
alan kunta 2012.)

Paakayttajan liséksi rekrytointiyhdyshenkild seké esimies padsevét ndkemaan hakemuk-
set rekrytointijarjestelméssa. Esimies valitsee haastatteluun kutsuttavat henkilot hake-
musten perusteella. Haastattelukutsut kannattaa hoitaa jarjestelman ulkopuolella, koska
se on henkilékohtaisempi l&hestymistapa. Prosessin edetessé jarjestelmadan merkitédan
haastatteluun kutsutut, ei-valitut ja rekrytoitu henkild. Ndin muille I&hetet&an jarjestel-
man kautta kiitos-viesti haun péatyttyd. L&hetettdessé valintapdatostd rekrytointijarjes-
telmén sahkoisen viestin avulla hakijoille siihen liitetddn myos virallinen p&atos liitteek-

si. Valitulle pa&tos lahetetddn kuitenkin aina postitse. (Kangasalan kunta 2012.)

Esimerkiksi Kangasalan kunnan varhaiskasvatus jarjestaa laajojen hakujen yhteydessa
tyonhakijoilleen ryhméhaastatteluja, joissa on lasnd noin viisi hakijaa kerralla. P&atok-
senteosta vastaa varhaiskasvatuksen johtaja, mutta haastattelussa on liséksi lasna var-
haiskasvatuksen aluejohtajat ja kyseisen alueen pdivakodinjohtaja tai -johtajat. (Rekry-
tointiyhdyshenkild 2012.)

Arkistoinnin suhteen hakemukset sdilyvat rekrytointijarjestelméssa kaksi vuotta. Vali-
tun hakijan hakemus kuitenkin tulostetaan ja arkistoidaan. Vakituiseen tehtavaan valitun
hakijan hakemus séilytetdan pysyvésti. Samoin tehdaan terveys- ja opetustoimen maa-
réaikaisten virkasuhteiden hakemusten suhteen. Muut méé&rdaikaisen toimen hakemuk-
set sailytetadn valittujen osalta kaksi vuotta palvelusuhteen paattymisesté tai pysyvasti,

jos hénet vakinaistetaan my6hemmin. (Kangasalan kunta 2012.)

Néiden ohjeiden mukaan odotetaan jokaisen rekrytointiprosessin etenevan Kangasalan
kunnassa. Yhdenmukainen toimintatapa helpottaa kunnan rekrytoinnin onnistumista ja
seurantaa. Ohjeet on jaettu kaikille rekrytointivastaaville kevaan 2012 aikana, kun sah-
koista rekrytointia alettiin porrastetusti ottaa kayttodon kunnalla. Kangasalan kunnan
paakayttaja ja varapadkayttdja myontavat rekrytointivastaaville kayttajatunnukset ja

auttavat mahdollisissa jarjestelmaan liittyvissa hallinnollisissa ongelmissa.

Kangasalan kunnan ndkyma HRM Rekrytointi -jarjestelmassa sisaltaa kuusi eri palvelu-
keskusta. Nama ovat Liiketoimintayksikké Oksa (tukipalvelut, asiantuntijapalvelut ja

tilapalvelu), Sivistyskeskus, Sosiaali- ja terveyskeskus, Kangasalan Vesi -liikelaitos,
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Strateginen johto ja hallinto sekd Tekninen keskus. Lisdksi ndiden yksikodiden alla on
omia alajakojaan, jotka nakyvat alikansioina jarjestelmassa.

2.3 HRM Rekrytointi -jarjestelma

HRM Rekrytointi -jarjestelma on kaytossd Tampereen kehyskunnilla, joihin kuuluvat
Kangasala, Lempaald, Nokia, Pirkkala, Vesilahti, Yl0jarvi ja Himeenkyrd. Hameenkyro
ei ole vield ottanut jarjestelm&a kayttdonsa, mutta kayttdonotto on tarkoitus toteuttaa
tulevaisuudessa. Internetissd toimiva rekry.tampereenkehyskunnat.fi -julkaisusivusto
tarjoaa vaylan jokaisen kunnan avoimiin tydpaikkoihin, joista hakija paésee suoran lin-
kin kautta tayttdmaén haluamaansa hakemusta. Myds avoimen hakemuksen l&ahettami-
nen on mahdollista. Hakemukset turvataan suojatun yhteyden avulla, ja ne siirtyvét suo-
raan kyseisen kunnan rekrytointitietokantaan. (Rekry.tampereenkehyskunnat.fi 2008.)

Tampereen kehyskunnat hankkivat Logicalta henkildstohallinnon ohjelmistokokonai-
suuden ja Populus-palkanlaskentajarjestelman yhteydessé HRM Rekrytointi -
jarjestelmén vuonna 2007. S&hkdista rekrytointia ei otettu vield tuolloin ké&yttéon, koska
aluksi kéyttéonotto koski ohjelmiston muita osioita. Vuoden 2011 syksyll& kayttoonotto
kuitenkin vihdoin toteutettiin. Toisena vaihtoehtona ennen kéyttéonottoa tutkittiin myds
Kuntarekry.fi -palvelua. Tuolloin tehtyjen selvityksien mukaan Kuntarekry.fi -palvelu ei
olisi ollut kannattavaa tassé tilanteessa. Kuntarekry.fi -palvelu saattaa tulla tulevaisuu-
dessa harkintaan uudelleen, jos sen kayttd kuntien keskuudessa lisaantyy, ja sen naky-
vyys tydnhakijoiden keskuudessa laajenee. Logican tarjoaman rekrytointijarjestelmén
kayttdminen on kuitenkin luonteva vaihtoehto tdssa vaiheessa, koska Tampereen kehys-
kunnat hankkivat sen Logicalta ohjelmistokokonaisuuden yhteydessa. (Tetri-L&hde
2012.)

Selainkéyttdisessa HRM Rekrytointi -jarjestelméssa kayttaja pystyy hallitsemaan tyo-
paikkailmoituksia sekd tyopaikkahakemuksia. Jérjestelmassda on seka julkinen puoli
etta yllapitopuoli. Julkista puolta ei ole rajoitettu kayttajaoikeuksilla, joten se on kaikki-
en palvelun kayttajien nahtavilla. HRM Rekrytointi muodostuu kuudesta eri osiosta eli
moduulista, joita ovat User (kayttajatunnusten ja oikeuksien hallinta), Ilmoitukset (tyo-
paikkailmoitukset), Hakemuslomakkeet (ilmoituksiin liitettdvien hakemuslomakkeiden
muokkaaminen), Hakemukset (jarjestelméan kautta saapuneet tydpaikkahakemukset),
Kirjepohjat sekd Toimipaikat. (HRM Rekrytointi — kayttéohje 2008, 5-7.)
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Kun HRM Rekrytointi -jarjestelmd otetaan kayttoon paakayttdjat saavat yllapito-
oikeuksilla varustetun kayttajatunnuksen, joka kattaa koko jarjestelman. Kirjautumisen
jalkeen paakayttajilla on oikeus luoda erilaisia kayttdjarynmia ja kayttajatunnuksia.
Naéille eri ryhmille mydnnetdén kayttdoikeuksia riippuen toimintavallasta jarjestelmas-
sé. Palveluun kirjaudutaan sisadn annetuilla tunnuksilla Internetin kautta. Jéarjestelmén
valikkondkymé vaihtelee aina kayttajalle myonnettyjen kayttooikeuksien mukaan.
(HRM Rekrytointi — kayttdohje 2008, 6-8.)

Admins-ryhmdassd nakyvat kaikki Tampereen kehyskuntien padkayttdjat. Everyone-
ryhmassa taas nakyvat kaikki rekrytointikayttgjat. Esimiehille luodaan omat kayttajaoi-
keudet. Kéayttooikeuksien rajaaminen tekee hakemusten seuraamisen esimiehille hel-
pommaksi, ja lisaksi hakijoiden tietoturva sdilyy. Jos kunnan toimintayksikdissé tapah-
tuu henkildstovaihdoksia, tulee niistd ilmoittaa kunnan paakayttajéalle. Liséksi sdhkdisen
rekrytoinnin toimivuutta on varmistettu sill, etta kéyttajat eivat itse méaarittele tunnuk-

siaan, vaan ne méaaritelladn heille valmiiksi. (Sinisalo 2012.)

Ennen jarjestelmén ensimmaista k&yttdonottokertaa toimintayksikossa kannattaisi Kan-
gasalan kunnan esimiesten ja rekrytointiyhdyshenkiloiden kayttaa jarjestelman testi- ja
koulutusympéristda hyodykseen. Tdméan ympériston tiedot eivét siirry viralliselle tuo-

tantopuolelle, joten sen kdyttdminen on turvallista. (Sinisalo 2012.)

Toimipaikat-moduulin alla maaritelladn organisaatiorakenne, jota jarjestelman kayttaja
haluaa kéyttaa. Toimipaikkarakenteeseen perustuvat niin ilmoitukset, hakemukset kuin
kayttooikeusmallikin. Kansiondkyména tadma tarkoittaa sitd, etta padkansion alla voi olla
alikansioita. N&mé& kansiot saadaan auki painamalla kansion nimen edessa olevaa
plusmerkkia (+), ja samoin ne saadaan suljettua painamalla nimen edessé olevaa mii-
nusmerkkia (-). (HRM Rekrytointi — kayttdohje 2008, 29-30.)

Hakemuslomakkeet-moduulissa pystytdan luomaan ja muokkaamaan ilmoituksiin liitet-
tavid hakemuslomakkeita. Tama moduuli vaikuttaa Ilmoitukset-moduuliin, joten hake-
muslomakkeet taytyy olla valmiina ennen kuin limoitukset-moduulia voidaan kéayttaa.
(HRM Rekrytointi — kayttdohje 2008, 7.) Lomakkeet luodaan haluttujen pohjien ja osi-
oiden perusteella. Lomakkeita voidaan luoda erilaisten komponenttien, sivunvaihtojen
ja kenttien pakollisuuden suhteen mieleisiksi kyseisen haun perusteella. Eri hake-

musosioiden eli lohkojen joukosta valitaan hakemukseen halutut lohkot ja méaaritellaan
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pakolliset kentét laittamalla rasti kyseisen kohdan ruutuun. Pakolliset kentét nakyvéat
hakulomakkeella tyontekijélle tahdelld (*). Lomakepohjia voidaan mygs tallentaa uutta
kayttoa varten, ja ne loytyvat jarjestelméasta aakkosjarjestyksessa. (HRM Rekrytointi —
kayttdohje 2008, 31-34.)

Kirjepohjat-moduuli on tarkoitettu hakijoille lahetettdvien kiitos-kirjeiden hallinnoimi-
seen. Nama Kirjeet voidaan lahettad jarjestelméstd sahkopostilla. Kun kirjepohja on tal-
lennettu, siihen voidaan lisatd myos liitetiedosto. Lisaksi kirjepohjia voidaan kayttaa
my6hemmin hyoddyksi uusissa hauissa. (HRM Rekrytointi — kéyttéohje 2008, 35-37.)
Kirjepohjat-moduulin k&ytdssa on huomioitava, ettd se on liitoksissa IImoitukset-
moduuliin. Kirjepohjien pit4d& olla valmiita ennen kuin lImoitukset-moduulia voidaan
kayttdd. (HRM Rekrytointi — kayttéohje 2008, 7.)

IImoitukset-moduulissa hallinnoidaan eli luodaan, muokataan ja poistetaan tyopaik-
kailmoituksia jarjestelman sisalla. Osiossa maaritelladn toimipaikka ja yksikko, johon
haku liittyy. Olennaisinta t4ssé kohdassa on madritella tarkka tehtavanimike sekd kuva-
us. Lisaksi ilmoitukseen kirjataan hakemuslomake, tydaika, oletuskirjeet, tydsuhteen
muoto, esimies, periytyminen toimipaikkarakenteessa, paikkojen lukumaara, haun sisai-
syys ja julkisuus seka voimassaoloaika, automaattisten Kirjeiden lahetys, kieli, otsikko,
arvostetut asiat, yhteystiedot, muut tiedot seké yleiset ja mahdolliset yll&pidolle suunna-
tut siséiset tiedot. Myos ilmoituksen luomis- ja muokkauspédivamaarat 16ytyvat jarjes-
telméstd. (HRM Rekrytointi — kéyttoohje 2008, 38-42.) Vaikka ilmoituspohjien luomi-
nen on hajautettu, on hyvé olla yhtaldiset tydpaikkailmoitukset (Sinisalo 2012).

Hakemukset-moduuli siséltdé julkaistut ilmoitukset sek& jarjestelman kautta saapuneet
tyopaikkahakemukset. N&itd molempia voidaan selata valilehtien kautta. Lisaksi jarjes-
telméén on mahdollista lisdta paperiversiona tullut hakemus. Tassé osiossa hakemuksia
pystyy etsimaan, lukemaan ja kasittelemaan. Yllapitonakyma jakautuu neljadn osaan,
johon kuuluvat toimipaikat, ilmoitukset ja hakemukset, ilmoitusten tai hakemusten omi-
naisuusnakyma ja pikahaku-néayttd. (HRM Rekrytointi — kayttdohje 2008, 43.)

Toimipaikka-moduulissa luodut toimipaikat listautuvat hierarkkisesti ja nakyvat Hake-
mukset-moduulissa. Jos toimipaikkaan on tehty julkaistuja tydpaikkailmoituksia, ne
nékyvat numerona toimipaikan nimen perdssa. Kayttajaryhmasté ja sen oikeuksista kui-

tenkin riippuu, mitka toimipaikat ja niihin liittyvat tiedot nakyvét t&ssa osiossa. Pikaha-
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ku-ndytossa voidaan hakea jarjestelméssé julkaistuja ilmoituksia tai saapuneita tyopaik-
kahakemuksia yksinkertaisella ja nopealla haulla. Hakemukset-osiossa on tietenkin
my0s varsinainen hakundkyma. Siell4 voidaan hakea hakemuksia eri kriteereja yhdiste-
lemalla kattavasti. Luodut hakuprofiilit voidaan myos tallentaa jatkoa ajatellen, jos
my6hemmin halutaan tehd& samanlainen haku samoilla kriteereilld. Hakemusmassan
suodattaminen on tiettyjen maédriteltyjen kriteerien avulla huomattavasti helpompaa.
(HRM Rekrytointi — ké&yttdohje 2008, 44-46.)

Ty0Opaikkahakemuksia tarkasteltaessa on muistettava ensin maaritelld, minka ilmoituk-
sen alaisia hakemuksia halutaan etsid. Hakemukset-vélilehti sisdltda kasittelyprosessiin
liittyvid toimintoja. Sielld on mahdollista selata hakemuksia, liittdd uusia hakemuksia
ilmoituksiin, lahettdd hakemus séhkopostilla eteenpdin, tulostaa vertailuraportteja vali-
tuista hakemuksista seka késitella ja kommentoida niitd. (HRM Rekrytointi — kayttdohje
2008, 49-51.) Hakemuksia pystyy karsimaan eri hakutoimintojen avulla. Esimerkiksi,
jos tyokokemuksen odotetaan olevan yli 5 vuotta, voidaan ndma hakijat etsia jérjestel-
mastd suoraan. (Sinisalo 2012.) Lisaksi jarjestelmésta pystyy ldhettamaan tiedotteita
kesken rekrytointiprosessin. Tama toiminto ei ole sama kuin kiitos-kirjeet vaan ideana
on, etté rekrytoijalla on mahdollisuus lahettdd muita informatiivisia viesteja jarjestelman
kautta suoraan hakijoille kuten hakuajan jatkumisesta tai haastattelukutsusta. Tiedote
voidaan lahettda yhdelle tai usealle hakijalle samanaikaisesti. (HRM Rekrytointi — kéyt-
toohje 2008, 49-51.)

HRM Rekrytointi -jarjestelma tarjoaa mahdollisuuden liittdd paperisena saapunut ha-
kemus jarjestelmén tietokantaan. Hakemuksia pystyy myds tulostamaan esimerkiksi
haastattelua varten paperille. Hakemuksia pystytaan kasittelemaén perustiedot-, tausta-
tiedot-, kommentit- ja historia-vélilehdiltd. Hakemuksia pystyy tarvittaessa muokkaa-
maan, taydentamaan, esikatselemaan ja kommentoimaan. Kaésittelyyn vaikuttaa kuiten-
kin hakemuksen tila, joka voi olla esimerkiksi harkinnassa, haastateltu, analysoitu tai
rekrytoitu. Myds hakemuksen poistaminen on mahdollista ilman kiitos-Kirjettd. Rekry-
tointivastaavan on kuitenkin muistettava, etta rekrytoitaessa hakijan tiedoissa on pakko
nakya kaikki pakolliset tiedot tai ne on taytettava ennen rekrytointipdatoksen kirjaamista
jarjestelmééan. Hakemuksia on mahdollista myds siirtda toisen ilmoituksen alle, jos se
halutaan kirjata esimerkiksi johonkin avoimeen hakuun. (HRM Rekrytointi — kdyttéohje
2008, 52-57.)
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3 TUTKIMUKSEN TOTEUTTAMINEN

3.1 Tutkimusongelma ja —kasitteet

Taman tutkimuksen tutkimusongelma on: Miten Kangasalan kunnan séhkoisté rekry-
tointia voisi kehittdd? Ongelma on ajankohtainen, koska Kangasalan kunta on vasta ot-
tanut kayttoonsa sahkdisen HRM Rekrytointi -jarjestelman. Tastd syystd on hyva heti
alkuvaiheessa selvittdd, edesauttavatko nykyiset kéytannot ja uusi jarjestelmé kaikin
puolin tehokasta rekrytointia ja Kangasalan kunnan tarpeita. Tutkimuskysymyksia taas
ovat: Mika jarjestelméssd on hyvaa/huonoa ja mitd muutoksia tulisi tehdd, jotta sahkoi-
nen rekrytointi olisi mahdollisimman toimivaa ja tehokasta? Naihin kysymyksiin selvi-
tettiin vastauksia kyselyll4, joka suunnattiin Kangasalan kunnan tyonhakijoille. Lis&ksi
tutkimuksessa on haastateltu Kangasalan kunnan varhaiskasvatuksen rekrytointiyh-
dyshenkilod ja Lempé&élan kunnan suunnittelijaa, joka on toiminut jéarjestelmékoulutta-

jana sek& Kangasalan kunnalla ettd muilla Tampereen kehyskunnilla.

Sahkoistéd rekrytointia on tutkittu paljon vuosien saatossa. Tutkiminen on ajankohtaista
tassd vaiheessa myos siksi, ettd se tulee olemaan tulevaisuudessa vaajaamaton kehitys-
suunta kaikilla tyonantajilla. Koska Kangasalan kunnan kayttokokemuksia ei ole viela

kartoitettu, niiden selvittdminen on olennaista néin kayttéonoton alkuvaiheessa.

Tutkimuksessa keskeisia késitteita ovat rekrytointiprosessi seké sahkoinen rekrytointi.
Lisaksi Kangasalan kunnan kéyttaman HRM Rekrytointi -jarjestelman esittely on tér-
ked osa tutkimuksen teoriaosuutta. Olennaisimmat kasitteet ovat ndin ollen rekrytointi,
rekrytointiprosessi, sahkoinen rekrytointi, sahkdinen rekrytointijarjestelma ja HRM

Rekrytointi -jarjestelma.

3.2 Tutkimusmenetelma

Tutkimusmenetelmana tassa tutkimuksessa on kaytetty tapaustutkimusta (case study).
Se soveltuu tutkimukseen hyvin, koska tarkoituksena on luoda kehittdmisehdotuksia ja -
ideoita. Tutkimuksen kohde voi olla esimerkiksi yrityksen toiminta tai prosessi. Kay-
tanndn tarve ja kehittamisen tavoitteet maarittelevat tutkimuksen kohteen. Kehittdmis-
prosessin edetessé on hyvin mahdollista, ettd alkuperéinen kehittamistehtéva ei olekaan

tutkimuksen my6hdisemmasséd vaiheessa mielekés. Talloin kehittdamistehtdvaa on tar-
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peen muokata. Se on kuitenkin normaali osa prosessia eiké sitd kannata pelatd. Kuvassa
1 on kuvattu tapaustutkimuksen eri vaiheet. (Ojasalo, Moilanen & Ritalahti 2009, 52-
54.)

&5

KUVA 1. Tapaustutkimuksen vaiheet (Ojasalo ym. 2009, 54)
3.3 Tiedonkeruumenetelmat

Tiedonkeruumenetelmand tutkimuksessa on kaytetty kyselyéd sekd haastatteluita, joiden
vastauksista muodostuu tutkimuksen tutkimusaineisto. Naiden kahden eri tiedonkeruu-
menetelmén avulla tutkimuksessa tulee esille niin tyénhakija- kuin tyonantajanakdokul-
ma. Kyselyn vastauksia saatiin oletettua vahemman, joten sen tadhden haastatteluiden

arvo tutkimusaineistona kasvoi entisestaan.
3.3.1 Kysely

Kysely on tiedonkeruumenetelmd, jonka ideana on tietyn maaritelmédn mukaan valita
joukko henkil6itd, jotka vastaavat kaikki samoihin kysymyksiin. Ensisijaista kyselyn
toteuttamisessa on tutkimuksen tavoite. Tavoitteen mukaan madritelld&n toteuttamista-
pa, kysymykset ja vastaajat. Saadut vastaukset ja niiden luonne, vastausprosentti seké
luotettavuus vaihtelevat eri muuttujien mukaan. Tasté syysté on ensisijaista, etta kyselya
testataan ennen kuin se julkaistaan. Analysointivaiheessa voidaan kéayttaa joko maéaral-
lista tai laadullista analyysia. Tama kuitenkin riippuu kyselyn rakenteesta. (Jyvaskylan

yliopisto C.)

Teorian ja ennen kaikkea varhaiskasvatuksen 8 Péivéahoitajan tyosuhdetta” -tyonhaussa
kaytetyn hakulomakkeen (Liite 1) pohjalta luotu kysely osoitettiin Kangasalan kunnan
varhaiskasvatuksen tyonhakijoille, joilla on k&ytanndn kokemus jarjestelman toimivuu-

desta ja realistinen ndkdkulma asiaan. E-lomake -pohjainen kysely oli mielesténi paras
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tapa lahestyd Kangasalan kunnan tyonhakijoita, koska talloin heiltd pyydetty panos ei
ollut niin suuri. Saateviestin (Liite 2) saattelema e-lomakkeen muotoinen kysely (Liite
3) lahetettiin 14.2.2012 varhaiskasvatuksen vuoden 2011 syksyiseen hakuun vastanneil-
le. N&it4 hakijoita oli yhteensé 70, joten suhteellisen suuren lukumaaran vuoksi heidat
valittiin kyselyn vastaanottajiksi. Kysely luotiin heille osoitetun hakulomakkeen pohjal-
ta vuoden 2012 alkukevaén aikana, joten téstd syysta kyselya ei voitu lahettda eri haku-
jen hakijoille kyselyn julkaisuajankohtana. Kyselyn vastauksista muodostuu tutkimuk-

sen kvantitatiivinen aineisto.

Kysely toteutettiin Tampereen ammattikorkeakoulun tarjoaman E-lomake -jérjestelman
avulla. Kysely julkaistiin aikavalilla 14.2.2012 klo 08:00 - 4.3.2012 klo 23:59. Saate-
viesti, jossa oli suora linkki kyselyyn, lahetettiin sahkopostilla hakijoille ensimmaisen
kerran 14.2.2012 ja uudelleen muistutuksena 23.2.2012. Kun kyselylomakkeen ja saate-
viestin luominen tapahtui vuoden 2012 alussa, ne kaytiin tarkkaan lapi yhteistyossa oh-
jaajien seké opiskelijatoverin kanssa. Nain selvitettiin muun muassa kysymysten selke-
ytta seké kyselyn tayttdmiseen kuluvaa aikaa. Kyselylomakkeen ensimmaisessd kysy-
myksessa vastaaja valitsi i&n annetulta asteikolta. Sen jalkeen vastaaja vastasi 29 kysy-
mykseen asteikolla 1 - 5 riippuen, mitd mieltd hén vaittdmésta oli. Asteikon vaihtoehdot
olivat 1 = taysin eri mieltd, 2 = eri mieltd, 3 = samaa mieltd, 4 = tdysin samaa mieltd ja 5
= en osaa sanoa. Téata kutsutaan Likertin asteikoksi (KvantiMOTYV 2007). Lisaksi lopus-
sa oli avoin kenttd, johon vastaaja sai vapaasti Kirjoittaa mielipiteensa Kangasalan kun-
nan sahkoisesta rekrytointijarjestelmasta ja miten han mahdollisesti kehittéisi sen toimi-

vuutta.

Hakulomakkeen pohjalta tehty kysely sisélsi kysymyksia lomakkeen kentistd ja Kan-
gasalan kunnan sahkdisesta rekrytoinnista. Hakulomakepohjaan kuului henkilén perus-
tiedot -osio, jonka jalkeen siirrytaén toiselle sivulle, jossa hakija voi kertoa muista tyo-
kokemuksista, osaamisista ja ominaisuuksista. Hakulomakkeen kenttia olivat henkil®-
tiedot, koulutus, muu koulutus ja tarkeimmat kurssit, koulutuksen lisatiedot, nykyinen
tyo, tyokokemus, ATK-osaaminen, muu osaaminen, kerro vapaasti itsestasi ja miksi

haet tata tehtdvaa. Lisaksi hakijalla oli mahdollista ladata hakemukseen liitetiedosto.
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3.3.2 Haastattelut

Haastattelu on viestintétilanne, jossa on vahintédan kaksi osapuolta. Vuorovaikutus on
haastattelutilanteessa ehdottoman tarkedd. Osapuolilla taytyy olla méaaritellyt roolit, jot-
ka voivat yksinkertaisimmillaan olla kysyja ja vastaaja. Haastattelussa on etukéteen
suunniteltu rakenne, ja sen tavoitteena on aina ensisijaisesti tiedonhankinta. (Jyvaskylan

yliopisto B.)

Tutkimuksen ensimmaisen haastattelun kohteena oli Kangasalan kunnan varhaiskasva-
tuksen toimistosihteerind ja rekrytointiyhdyshenkilona toimiva henkild, joka vastaa sah-
koisen HRM Rekrytointi -jarjestelméan kayttdmisestd varhaiskasvatuksen osalta. Haas-
tattelun kysymysrunko loytyy liitteestd 4. Haastattelu toteutettiin huhtikuussa 2012.
Haastateltava edustaa téssé tutkimuksessa tyonantajandakokulmaa. Haastattelussa selvi-
tettiin sdhkdisen rekrytoinnin toimivuutta Kangasalan kunnalla. Haastattelussa tuli esille

hanen kaytanndnlaheinen kasityksensa ja kokemuksensa jarjestelmasté.

Liséksi tutkimukseen haastateltiin Lempé&élan kunnan suunnittelijaa huhtikuussa 2012.
Lempééldn kunnan suunnittelija on tydskennellyt sdhkdisen HRM Rekrytointi -
jarjestelmén péaékayttajana ja kouluttajana Lempadlan kunnassa, joten tasta syystd Kan-
gasalan kunta pyysi hantd esimiestensé jarjestelmakouluttajaksi. Koulutukset toteutettiin
tammikuussa 2012. Jarjestelmakouluttajan haastattelu toteutettiin vasta kyselyn ja en-
simmaisen haastattelun jalkeen, ja sen kysymysrunko 6ytyy liitteestd 5. ldeana oli am-
mentaa tutkimuksen muusta aineistosta kysymysaiheita Kangasalan kunnan jarjestelma-
kouluttajana haastatteluun. On tarked selvittdéd kehittdmiskohteita ennen kuin voi selvit-
td4 niiden toteuttamismahdollisuuksia. My0ds hanen haastattelunsa on avainasemassa
tdman tutkimuksen suhteen. Naistd kahdesta eri haastattelusta muodostuu tdmén tutki-

muksen kvalitatiivinen aineisto.

3.4 Aineiston analyysi

Vaikka kvantitatiivista ja kvalitatiivista analysointia voidaan kayttad samassa tutkimuk-
sessa selittdmassd samaa tutkimuskohdetta, niiden eroa kuitenkin korostetaan. Kvalita-
tiivinen analyysi tahtaa tutkittavan asian laadun, ominaisuuksien ja merkitysten avaami-
seen. Kvantitatiivinen analyysi taas tdhtaa tutkittavan asian kuvaamiseen ja tulkitsemi-

seen erilaisten taulukoiden ja lukujen suhteen. (Jyvaskylén yliopisto A.)
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Kyselyn vastauksien eli kvantitatiivisen aineiston havainnollistamisessa on kéytetty
apuna Tixel-ohjelmaa. Tulokset ilmoitetaan pylvasdiagrammien avulla, koska ne ovat
yksinkertaisia ja havainnollistavia. Koska kyselyn vastauksia saatiin vain 15 kappaletta,
kuvioissa on kaytetty prosenttien sijaan lukuméarid. Tulosten esittdminen on realisti-
sempaa tassa muodossa. Lukijan on helpompi lukea tuloksia, kun ne on néytetty avoi-

mesti lukumaariné eikd prosentteina.

Kyselyn vastaukset on myos esitetty perustaviin menetelmiin kuuluvalla keskiluvulla,
joka tassé tutkimuksessa on keskiarvo (Ojasalo ym. 2009, 119). ”Keskiarvo — — on ns.
keskiluvuista kaikkein tavallisin. Se ilmoittaa, mihin kohtaan muuttujan jakauman kes-
kikohta mitatulla ulottuvuudella sijoittuu.” (Tilastokeskus.) Koska kyselyn véittdmaas-
teikko oli 1 = taysin eri mielta, 2= eri mieltd, 3 = samaa mielt4, 4 = taysin samaa mielta
ja 5 = en osaa sanoa, keskiarvon suuruus kuvaa, kuinka samaa mieltd vastaajat olivat
véittdman kanssa. Keskiarvoa laskettaessa vaihtoehtoa 5 = en osaa sanoa ei voi ottaa

mukaan laskuun.

Haastattelujen vastauksien eli kvalitatiivisen aineiston analyysivaiheessa vastaukset on
avattu ja analysoitu sisallén analyysin avulla. Sisallon analyysia voidaan kéayttaa seké
kvantitatiivisesti ettda kvalitatiivisesti. Tutkimuksen tavoitteet madrittelevat, kumpaa
tutkimuksessa kaytetaan. Kvalitatiivisen sisallon analyysin lahtokohta on se, etté tutki-
musaineistoa luokitellaan merkitysten perusteella. Tutkimuskohteen kuvaamisen liséksi
aineistoa tulkitaan, selitetddn ja ymmarretaan. (Parrila 2002.) Olennaista on selvittaa,
mihin haastateltavat pohjaavat vastauksensa, ja mitd ne kaytdnndssa tarkoittavat. Vasta-

usten avaaminen ja analysointi on tarkeé osa tutkimuksen tuloksia.
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4 TUTKIMUSTULOKSET

4.1 Kyselyn tulokset

Vastauksia kyselyyn tuli 15 kappaletta. Koska kysely lahetettiin 70 hakijalle, vastaus-
prosentti oli 21,43 %. Kysely toteutettiin noin nelja kuukautta varhaiskasvatuksen tyon-
haun paattymisen jalkeen. Tahan verrattuna vastausprosentti oli kohtuullinen, vaikka
lukumaardisesti pieni. Tuloksia esittdessa on asia otettu huomioon niin, ettd kuvioissa

on prosenttien sijaan lukumaaria.

1kd

6 6
2
1
0 .

alle 20 vuotta 20-29 vuotta 30-39vuotta 40-49vuotta 50taiyli 50
vuotta
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KUVIO 1. Vastaajien ikdjakauma

Kuviossa 1 nadkyy tulokset vastaajien idn suhteen. lkdjakauma selvitettiin, jotta
nahtdisiin, kayttavatké kaikenikdiset tyonhakijat sahkoistad rekrytointia hyddykseen.
Kuviosta 1 nakyy, ettd suurin osa hakijoista on nuoria ja aikuisia 20 — 39 vuoden iassé.
On hienoa huomata, ettd yksi vastaajista on hieman muita vanhempi eli 50 tai yli 50
vuotta. On myds hyvé ottaa huomioon, ettd Kangasalan kunnan henkildston keski-ika
oli 1.1.2011 43 vuotta (Henkilostokertomus 2010). Jos ika rajoittaisi tyonhakijoiden
sédhkoista hakemista, samalla se rajoittaisi myds ty6paikan monimuotoisuutta
tyontekijoiden suhteen (Lee 2006, 24-25).
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Sain tietdd vapaasta tyopaikasta Kangasalan kunnan Hakulomake oli helppo 16yta kunnan Internet-
Internet-sivuilta. sivuilta.
7 A 9.
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1=tdysin eri mielts, 2=eri mielts, 1=téysin eri mielts, 2=eri mielts,
3=samaa mielts, 4=tdysin samaa mielts, 5=en osaa sanoa 3=samaamielts, 4=tiysin samaa mielt3, 5=en osaasanoa

KUVIO 2. llmoituksen l6ytdminen KUVIO 3. Hakulomakkeen loytdminen

Kyselyssa selvitettiin, miten s&hkdinen rekrytointi onnistuu Kangasalan kunnan
Internet-sivujen kautta. Kuviot 2 ja 3 kertovat t&std tyonhakijan kannalta. Kuvio 2
kuvaa, mitd kautta hakijat ovat saaneet tiedon avoimesta paikasta. Vastanneista
yhdeksén henkil6a oli saanut tietdé paikasta kunnan Internet-sivuilta ja kuusi henkil6a
muualta, joten keskiarvo on 2,80. Kun taas kysyttiin kuvion 3 mukaan, oliko
hakulomake helppo 16ytdd kunnan Internet-sivuilta, vain yksi vastasi Kieltavasti.
Keskiarvoksi saadaan 3,54. Tasta voi ymmartéa, ettd Kangasalan kunnan Internet-sivut

ovat helppokayttdiset rekrytoinnin osalta.

Tydpaikkailmoitus ja hakulomake vastasivat toisiaan. Mahdollisuus hakea tyépaikkaa sahkéisesti vaikutti
siihen, ettd hain ty6paikkaa.
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1=téysin eri mielts, 2=eri mielts, 1=téysin eri mieltd, 2=eri mielts,
3=samaa mielts, d=téysin samaa mielts, 5zen osaa sanoa 3=samaa mielts, 4=tdysin samaa mielté, S=en osaa sanoa

KUVIO 4. liImoituksen ja lomakkeen vastaavuus KUVIO 5. Sahkdisen haun vaikutus

Kuvio 4 kuvaa sitd, kuinka monen mielesté ilmoitus ja hakulomake vastasivat toisiaan.
Koska kaikki olivat joko samaa tai taysin samaa mieltd, on niiden luomisessa onnistuttu
todella hyvin. Onkin térkedd, ettd ne ovat johdonmukaisia toisiinsa nahden. Vastausten
keskiarvo on 3,40. Kuvio 5 selvittdd sahkdisen hauan merkitystd hakijoiden
hakupaatoksen tekemisessd. Suurin osa hakijoista naki sen positiivisesti vaikuttavana

tekijand. Kuitenkin kaikki eivdat ndhneet asiaa samalla tavalla. Té&stda johtuu 2,80
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keskiarvo. Vastaukset viittaavat siihen, ettd motivaatiota hakea tyOpaikkaa I0ytyy,

vaikka hakija joutuisikin tekeméan hakemisen eteen enemman tyota.

Hakulomake oli selkea. Hakulomakkeen tdyttdminen oli nopeaa.
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1=tdysin erimielts, 2=eri mielts, 1=tdysin eri mieltd, 2=eri mieltd,
3=samaa mislté, 4=téysin samaa mislts, S5=en osaa sanoa 3=samaa mieltd, 4=tdysin samaa mielts, 5=en osaa sanoa
KUVIO 6. Hakulomakkeen selkeys KUVIO 7. Lomakkeen tayttbnopeus

Hakulomakkeen selkeyttd kuvaava kuvio 6 nayttaa, ettd yhtd hakijaa lukuunottamatta
kaikki pitivat hakulomaketta selke&dnd, ja keskiarvoksi saadaan 3,50. Tama on
positiivinen asia, koska hakijoilla on usein kokemusta eri rekrytointijérjestelmista, joten
nain ollen he pystyvat vertailemaan niitd. Kuvio 7 kuvaa lomakkeen tayttdmisen
nopeutta. T&mMa on mielenkiintoista selvittdd, koska valmiit vastauskentét ovat hitaampi
tayttad kuin vapaamuotoisen hakemuksen kirjoittaminen. Neljd vastaajaa koki, etta
tayttaminen oli hidasta. Kuitenkin 11 hakijaa néki, ettd se on nopeaa. Vastausten
keskiarvo on ndin ollen 2,93. T&ssé kohtaa on kuitenkin muistettava, ettd vastaukseen
vaikuttaa hakijoiden aiempi kokemus sdhkdisesta hakemisesta sekd hakemuksen

tayttamiseen annetusta panoksesta.

Olisin kaivannut tarkempia tayttéohjeita Koulutustietojen liséaminen oli helppoa.
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KUVIO 8. Tayttéohjeiden tarpeellisuus KUVIO 9. Koulutustietojen lisédminen
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Kuvio 8 esittdd, olisivatko hakijat kaivanneet tarkempia téayttoohjeita
hakulomakkeeseen. Suurin osa hakijoista ei olisi niitd kaivannut, mutta on tarkeé ottaa
huomioon ne nelja vastaajaa, jotka kuitenkin olisivat ohjeita kaivanneet. He olisivat
saattaneet luoda paremman hakemuksen tai lahettdd sen nopeammin, jos he olisivat
saaneet mielestddn kattavat ohjeet. Kuitenkin keskiarvo 2,00 on hyva tulos. Kuvio 9 taas
on ensimméinen kuvio, joka kuvaa hakulomakkeen kysymyksiin liittyvd4d materiaalia.
Koulutustietojen lis&dminen oli kolmea vastaajaa lukuunottamatta helppoa, ja keskiarvo
on 3,13. Kysymys on olennainen, koska hakulomakkeessa ovat valmiiksi annetut kentat
ja kysymykset. Jokaiselle koulutustiedolle on oma kenttansa.

Tyokokemustietojen lisddminen hakulomakkeelle oli ATK-osaamisen kuvaaminen asteikolla 0-3(0=ei
vksinkertaista. osaamista, 1=alkeet, 2=kayttdjataso, 3=asiantuntija)
9 oli hankalaa.
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3=samaa mieltd, 4=tdysin samaa mieltd, 5=en osaa sanoa 3=samaa mielt§, 4=tdysin samaa mielt, 5=en osaa sanoa

KUVIO 10. Tyokokemustietojen lisadminen KUVIO 11. ATK-osaamisen kuvaaminen

Tyokokemustietojen lisdédminen on kuvion 10 mukaisesti 11 vastaajan mielesta
yksinkertaista, jota kuvaa myos keskiarvo 3,00. Tdma on positiivinen asia, koska niin
kuin on todettu hakulomakkeessa ovat valmiiksi annetut kentét ja kysymykset, joihin
hakija vastaa. Hakija voi lisdtd kokemustietoja maéarallisesti oman kokemuksensa
mukaan. Kolme vastaajista ei kuitenkaan nahnyt lisaédmistad helppona. ATK-osaamisen
kuvaaminen annetulla asteikolla ei ollut 12 vastaajan mielestd hankalaa, ja tatad kuvaa
myos keskiarvo 2,07. Vastaukset nakyvat kuviosta 11. Tama on hyvéa tietdd, koska
jarjestelméssa olevan asteikon taytyy olla tarpeeksi havainnollistava, jotta hakija 16ytaa

itselleen parhaiten sopivan kategorian.
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Pystyin tuomaan persoonallisuuteni hyvin esille Pystyin antamaan haluamani kuvan
sihkéisellid hakemuksella. ammattitaidostani sdhkdisella hakemuksella.
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KUVIO 12. Persoonallisuuden esille tuonti KUVIO 13. Ammattitaidon kuvaaminen

Persoonallisuuden kuvaaminen on usein vaikeimmaksi koettu asia, kun kyseessé on
séhkoinen hakulomake. Kuviosta 12 nakyykin, ettd tdmé& on ensimméinen kysymys,
joka jakaa vastaukset selvasti. Kuusi vastaajaa oli eri mieltd ja seitseman samaa tai
tdysin samaa mieltd siitd, saivatko he mielestddn persoonallisuutensa hyvin esille.
Vastausten keskiarvo on kohtalainen 2,69, mutta on huomioitava, ettd kaksi vastaajaa ei
osannut vastata tahan kysymykseen lainkaan. Kuvio 13 taas osoittaa, ettd kuitenkin 12
vastaajaa kokee, ettd ammattitaitoa oli helppo kuvata s&hkoiselld hakemuksella.
Keskiarvoksi saadaan tasan luku 3,00. Hyvaa tulos voidaan selittda silla, ettd jo pelkka
tyokokemusten luettelointi saattaa riittdd ammattitaidon kuvaamiseen, mutta ei
persoollisuuden kuvaamiseen. Kenttien valitseminen hakulomakkeelle onkin vaikea osa
séhkdisessa rekrytoinnissa, koska silloin taytyy madritelld, mitkd kysymykset antavat

tyonantajalle kaikki hanen haluamansa tiedot hakijoista.

Pystyin antamaan haluamani kuvan itsesténi Koen, ettd erotuin muista hakijoista selkedsti
tyontekijana sahkéisellda hakemuksella. edukseni sdhkéisella hakulomakkeella.
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KUVIO 14. Itsensa kuvaaminen tyontekijand KUVIO 15. Muista hakijoista erottuminen

Kuvio 14 kuvaa, kuinka moni hakijoista koki antaneensa haluamansa kuvan itsestdan

tyontekijand. On positiivista huomata, ettd vain kaksi vastaajaa ei koennut pystyvéansa
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siithen. Olisi kuitenkin mielenkiintoista kuulla, miksi nd&mé& kaksi vastaajaa eivét olleet
tyytyvdisid. Olisivatko erilaiset kysymykset auttaneet? Keskiarvo 3,00 on kuitenkin
hyvad. Kuvio 15 kertoo, kuinka moni koki erottuvansa muista hakijoista edukseen
hakemuksellaan. Tassa kuviossa ensimmaisena kiinnittd4 huomion siihen, etté yksikaan
vastaaja ei ollut taysin samaa mieltd. Nelja vastaajaa ei osannut sanoa kysymykseen
mit&an, ja muiden vastausten keskiarvoksi saadaan 2,27. On huolestuttavaa, jos hakijat
eivat koe tehneensd hakemuksellaan hyvaa vaikutusta rekrytoijaan. Téhén asiaan myos
tyonantajan on hyva kiinnittdd huomiota.

Varhaiskasvatuksen hakemuslomakkeella oli kolme avointa kysymystd, jotka olivat
muu osaaminen, kerro vapaamuotoisesti itsestasi ja miksi haet kyseista tehtdvad. Kun
hakijalla on mahdollisuus Kirjoittaa osaamisestaan, itsestddn ja motivaatiostaan tyota
kohtaan persoonallisesti, on tdysin hakijasta kiinni, kuinka han kayttdd mahdollisuuden
hyvakseen. Jos hakijoille on annettu mahdollisuus persoonallisuuteen, voiko tydnantaja

enda parantaa hakijoiden erottumismahdollisuuksia muihin hakijoihin ndhden?

Vastauskenttien kirjoitustila ei ollut riittava. Hakulomakkeen kysymykset olivat loogisessa
9 - jéarjestyksessa.
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KUVIO 16. Kirjoitustilan riittavyys KUVIO 17. Kysymysten jarjestys

Kirjoitustilan riittdvyytta kuvaava kuvio 16 nayttaa, ettd vain nelja vastaajaa ei kokenut
tilaa riittavaksi. Keskiarvo on 2,07. Vastauksiin saattaa vaikuttaa hakijoiden erilaiset
Kirjoitustyylit: toiset osaavat Kirjoittaa tiiviimmin kuin toiset. Kuvio 17 kuvaa
kysymysten loogista jérjestystd hakulomakkeella. Kaikki vastaajat olivat joko samaa tai
taysin samaa mieltd, ja keskiarvo on 3,33. Kangasalan kunta voi siis olla tyytyvéinen

séhkdiseen rekrytointilomakkeeseensa ja rekrytointijarjestelmaansa tassa asiassa.
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Hakulomakkeessa kysyttiin kaikki olennaiset Hakulomake oli mielestani kattava.
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KUVIO 18. Kysymysten olennaisuus KUVIO 19. Lomakkeen kattavuus

Kuviot 18 ja 19 nayttdvat, kuinka monen vastaajan mielestd hakulomakkeessa oli
olennaiset kysymykset, ja kuinka monen vastaajan mielestd hakulomake oli kattava.
Vastaajamadrat ovat molemmissa kuviossa samat, koska kysymykset ovat toistensa
kaltaiset. On positiivinen asia huomata, ettd vain yksi vastaaja ei ollut samaa mielta
hakulomakkeen ja kysymysten kattavuudesta. Molempien kysymysten vastausten
keskiarvo on 3,27. Varhaiskasvatuksen hakulomake voi siis olla hyva esimerkkipohja
my6s muille sahkdisen rekrytoinnin kayttajille.

Sahkéinen hakulomake oli mielestani luotettava.
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KUVIO 20. Lomakkeen luotettavuus

Kuvio 20 nayttda, ettd hakijat luottavat yhtd lukuunottamatta Kangasalan kunnan
séhkdisen rekrytoinnin luotettavuuteen. Tdma on todella hieno asia, koska julkisuudessa
on ollut paljon puhetta Internet-pohjaisten hakemusten luotettavuudesta. Keskiarvo 3,33

kertoo hyvasta tuloksesta.
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Sihkoisesta rekrytoinnista oli minulle vain hyotya. Hakulomakkeen latautuminen oli nopeaa.
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KUVIO 21. Sahkoisyyden hyoty hakemisessa KUVIO 22. Lomakkeen latausnopeus

Kuvio 21 kuvaa séhkdisen rekrytoinnin hyodyllisyyttd hakijoiden keskuudessa. Jostain
syystd, joka olisi mielenkiintoista tietdd, kolmen vastaajan mielestd haun sdhkdisyys ei
ollut pelkéstaan hyodyllista. Yksi vastaaja ei osannut vastata kysymykseen. Kuitenkin
11 hakijaa oli samaa tai tdysin samaa mieltd sen hyddyllisyydestd, joka tekee
keskiarvosta hyvan eli 3,21. Hakulomakkeen latautumisen nopeutta kuvaava kuvio 22
nayttad, ettd hakijoilla ei ole ollut ongelmia hakulomakkeen latautumisen nopeudessa.
Jérjestelmé on siis latautunut yhtd vastaajaa lukuunottamatta moitteettomasti, joten

keskiarvoksi tulee 3,33.

Olisin halunnut pystyd muokkaamaan hakemustani Liitetiedoston siirtdminen onnistui ongelmitta.

jalkikdteen. 6
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KUVIO 23. Hakemuksen muokkaaminen KUVIO 24. Liitetiedoston siirtdminen

Koska hakemusta ei pysty muokkaamaan sen lahettdmisen jalkeen, selvitettiin, oliko se
hakijoiden mielestd huono asia. Kuviosta 23 voi nahda, ettd vastauksia on laidasta
laitaan. 10 hakijaa olisi halunnut mahdollisuuden muokata hakemusta, ja vastausten
keskiarvoksi tuleekin 3,07. Ainahan hakemusta ei valttamattad haluta muuttaa, mutta

mahdollisuus siihen olisi positiivinen asia. Liitetiedoston siirtdmisen ongelmattomuutta
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kuvaava kuvio 24 ndyttéd, ettd vastaajien kokemukset vaihtelevat. Kuudella vastaajalla
oli ollut jonkinlaisia ongelmia ja kuudella ei ollut ongelmia. Liséksi kolme vastaajaa ei
osannut sanoa asiasta mitdan. Luultavasti ndm& kolme hakijaa eivat lisdnneet
liitetiedostoa ollenkaan hakemukseensa. Liitteen muoto ja koko vaikuttavat, saako
liitteen lisattyd hakemukseen. Keskiarvo 2,67 oli odotettu, koska esimerkiksi hakijoiden

tietotekniset taidot ovat eri tasoisia.

Mahdollisuus liittda vain yksi liite ei mielestani ollut Liitin CV:ni hakemukseen.
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KUVIO 25. Yhden liitteen liittdminen KUVIO 26. CV:n liittdminen

Yhden liitetiedoston lisédmisen mahdollisuus oli kuvion 25 mukaan suurimman osan
mielesté lilan vahan. Vastausten keskiarvoksi saadaan 2,82. Kuitenkin nelja hakijaa ei
osannut vastata. Tassd kohtaa on hyva miettid, pitaisiké hakijoilla olla mahdollisuus
liittdd useampi liite, jos han itse niin haluaa. Vastaajista kuusi kertoo kuviossa 26
liittdneensd CV:n hakemukseensa ja seitseman jattaneensé liittamatta. Kaksi vastaajaa ei
luultavasti muista péaatostdan, koska he eivat osanneet vastata tahan. Vastausten
keskiarvo on 2,23. On mielenkiintoista huomata, kuinka nainkin moni ei liittdnyt CV:té4
hakemukseensa, vaikka siitd olisi saattanut olla hyotya heille. Parhaimmillaan sen

avulla voi kertoa itsestaan lisda persoonallisesti.
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Hakeminen onnistui heti ensimmiisell kerralla. Sain sahkdpostilla varmistuksen hakemuksen
vastaanottamisesta.
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KUVIO 27. Hakemisen onnistuminen KUVIO 28. Sahkdpostivarmistus

Kuvio 27 kertoo, kuinka monen hakijan hakeminen onnistui heti ensimmaisella kerralla.
Suurimmalla osalla hakijoista se onnistui. Miksi kahdella vastaajalla néin ei ollut?
Hakijalle voi olla harmillista ja todella aikaavievad, jos hakemuksen tayttdmisessé tai
ldhettdmisessd tulee ongelmia. Jokaisen hakemuksen vastaanottamisen jalkeen
rekrytointijarjestelméd lahettdd hakijalle sahkopostilla varmistuksen hakemuksen
vastaanottamisesta. Kuitenkin keskiarvo 3,33 on hyvé luku. Kuvio 28 nayttaa, ettéd
jokainen vastaaja on saanut tdmén varmistuksen. Keskiarvo on 3,60. Varmistuksen
vastaanottaminen on todella térked asia, koska silloin hakija voi olla varma

onnistuneesta hakemuksen lahettamisesta.

Jouduin ottamaan jalkikdteen yhteytta kuntaan Kokonaisuudessaan sédhkéinen rekrytointi oli
sahkéisen hakemukseni vuoksi. onnistunut kokemus.
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KUVIO 29. Yhteydenotto jalkikateen KUVIO 30. Kokemuksen onnistuminen

Kuvio 29 kertoo, ovatko hakijat joutuneet ottamaan jalkikateen yhteyttd Kangasalan
kuntaan séhkdisen hakemuksensa vuoksi. Keskiarvo 1,53 on hyva, mutta on tarkeda
huomoida ne kaksi henkil6d, jotka joutuivat ottamaan yhteyttd kuntaan. Sahkdiseen
rekrytointiin siirryttdessd pyritddn siihen, ettd hakija saa hoidettua hakuprosessinsa
ilman ongelmia. Vaikka ldhes kaikki hakijat pérjasivat omillaan, tavoitteena on, etta

jokaisen hakemuksen tekeminen onnistuu ilman yhteydenottoa. Sahkoéisen rekrytoinnin
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on tarkoitus helpottaa rekrytointiprosessia, joten yliméaaraiset yhteydenotot tyollistavat
turhaan. Kenties juuri ndma kaksi kysymykseen 29 positiivisesti vastannutta hakijaa
olivat kuvion 30 mukaan sitd mielts, etta kokonaisuudessaan sédhkdinen rekrytointi ei
ollut onnistunut kokemus. Siitd huolimatta kokemuksen onnistumista kuvaa hyva
keskiarvo 3,33.

Kyselyssd oli myds yksi avoin vastauskenttd, jossa vastaajan annettiin vapaasti kertoa
mielipiteensd Kangasalan kunnan s&hkoisesta rekrytointijarjestelmastd, ja miten han
mahdollisesti kehittéisi sen toimivuutta. Tahan kenttdan saatiin vain yksi vastaus, jossa
todettiin: “Hyva ettd tuli kdayttoon.” Kyselyiden vastaajilta on vaikea saada vastauksia
avoimiin Kkenttiin ylipddnsd, joten vastausten vahyys ei tullut yllatyksend. Tahan
kenttd&dn oli kuitenkin toivottu kehittdvia kommentteja, joita ei saatu. Yksi saatu
kommentti oli kokonaisuudessaan kuitenkin hyvin tyhjentdvd, johon uskon kyselyn
tuloksien mukaan lahes jokaisen vastaajan yhtyvén.

4.2 Kyselyn tulosten luotettavuus

Kyselyn tulokset ovat tdssa tutkimuksessa suuntaa-antavana aineistona, koska vastauk-
sia tuli odotettua vahemman. Kysely lahetettiin 70 hakijalle, mutta vastauksia saatiin 15.
Néin ollen johtopaatoksid luotaessa ja taté raporttia luettaessa on hyvé muistaa vastaus-
ten maaré. Lisaksi, koska kysely l&hettiin helmikuussa 2012 jo lokakuussa 2011 paatty-
neen haun hakijoille, on huomioitava, ettd vastaajien motivaatio on voinut olla tastékin
syysté alhainen. Tuloksia esittavissa kuvioissa on kéytetty prosenttien sijaan lukumaa-
rid, jotta tulokset eivat olisi harhaanjohtavia. Tutkimuksen reliabiliteetin ja validiteetin
eli luotettavuuden ja patevyyden suhteen ongelmakohdan luo otoksen pienuus ja vasta-
usten vahyys. Kysely kuitenkin vastasi tutkimuksen tarkoitusta kartoittaa kayttokoke-

muksia HRM Rekrytointi -jarjestelmén suhteen.

Vastauksien maaraan on arvatenkin vaikuttanut hakijoiden motivaation puute. Kieltdva
rekrytointipadtds ei valttamatta ole miellyttanyt monia. Lisaksi hakuajan ja kyselyn
ajoittumiset ovat olleet varmasti osasyy, miksi vastaajia on karsiutunut. Osalla kyselyn
vastaanottajista ei valttamatta ole enda ollut tarpeeksi selkedd muistikuvaa hakuproses-

sista.
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4.3 Kayttokokemukset

TyoOnantajan nakokulman selvittdminen on tapahtunut tassa tutkimuksessa Kangasalan
kunnan varhaiskasvatuksen rekrytointiyhdyshenkilon haastattelun avulla. Kysymykset,
joiden pohjalta haastattelu tehtiin, 10ytyvat liitteestd 4. Kun ldhdet&dan selvittdmaan
HRM Rekrytointi -jarjestelmén toimivuutta ja kehitysehdotuksia, on tarkeéd kartoittaa
my0s rekrytoinnin taustoja yleisesti. Liséksi jarjestelmakouluttajalle osoitetun haastatte-
lun kysymysrunko loytyy liitteesta 5. Tassd haastattelussa selvitettiin HRM Rekrytointi
-jarjestelman toimivuuden liséksi mahdollisuuksia puutteiden korjaamiseksi.

Varhaiskasvatuksen rekrytointiyhdyshenkil6lld on kolmen vuoden kokemus rekrytoin-
nista Kangasalan kunnalla ennen kuin sédhkdinen jarjestelma otettiin kayttoon. Jarjes-
telméén siirtyminen helpotti rekrytointia tietylla tavalla. Prosessin nopeutuminen on
suurin edistysaskel. Endé ei muun muassa tarvitse késin avata Kirjeitd tai kirjata diaari-
numeroa postilla tulleisiin hakemuksiin. (Rekrytointiyhdyshenkild 2012.) Jarjestelma-
kouluttajan esille tuomia positiivisia asioita ovat myos hakijarekisterin kahden vuoden
séilytysaika, jonka jalkeen jarjestelmd automaattisesti poistaa tiedot, sekd yhteenvedon
helppo tekeminen, jarjestelmén yksinkertaisuus, helppokayttdisyys ja toimintavarmuus.
Jérjestelmé on ollut Lempaalan kunnalla k&ytéssa jo noin kolme vuotta eiké sen toimin-

tavalmiudessa ole ollut ongelmia kuin muutaman kerran. (Jarjestelmakouluttaja 2012.)

Y leisesti huonojen ja hyvien puolien kartoittaminen on olennaista, kun aletaan selvittaa
kehitysmahdollisuuksia. Tyonantajan nakokulmasta jarjestelmdd on helppo kéyttaa,
koska se on looginen. Toimintayksikon rekrytointikayttdja nakee vain oman yksikkénsa
tiedot, joten se ei sekoita kayttdjaa. Muiden kuntien Kkirje- ja lomakepohjien ndkyminen
jarjestelméssa luo haastetta, koska se vaatii enemman tarkkuutta ohjelman kayttami-
seen. Muun muassa oman kunnan Kirjeiden valitsemisessa ja lahettdmisessa pitéa olla
tarkka. (Rekrytointiyhdyshenkilo 2012.) Omasta mielestani jarjestelméa oli ensimmaisil-
I& tutustumiskerroilla epaselva. Téssa kohtaa on kuitenkin huomioitava, etta Kangasalan
kunnan rekrytointikéyttdjilla ei ole yhté laajat oikeudet jarjestelméédn kuin paakayttajal-
l&. Omat kokemukseni perustuvat paakayttajan tunnuksilla tehtyihin havaintoihin. Laa-
jojen oikeuksien takia eri kuntien ja palvelukeskusten kautta lilkkuminen on tyolaampéa
ja hitaampaa. Eri alivalikoita taytyy avata todella paljon, jos haluaa l6ytaa esimerkiksi

jonkun tietyn hakemuksen. Paakayttdja kuitenkin kayttdd jarjestelmad paasééntoisesti
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vain hallinnollisissa tehtévissé, joten hanen ei tarvitse vélttamatta ollenkaan kohdata

naitd ongelmia paivittaisessa tyossaan.

Kun jarjestelmad otetaan ensimmaista kertaa kayttoon, taytyy kunnan paakayttajien teh-
da maaritelmat kayttdjien oikeuksista. Tdmé voi olla haastavaa ja tyollistavaa, mutta
kayttoonoton jalkeen oikeuksien hallinnointi ja rajaaminen on helpompaa. Ajoittain
saattaa ilmeté kayttoliittymén hitautta, joka voi johtua monen kayttgjan samanaikaisesta
kayttamisesta. Logica on kuitenkin vastannut tiedusteluihin hyvin, joten kannattaakin
ottaa aina heti yhteytté heihin, jos ongelmia syntyy. (Jarjestelmékouluttaja 2012.)

Hyvid puolia HRM Rekrytointi -jarjestelmassa ovat rekrytointiprosessin nopeutuminen,
loogisuus ja se, ettd tyonhakija joutuu itse tiivistdmadn hakemukseensa omat parhaat
puolensa. Ennen rekrytoija joutui poimimaan ne tavallisesta hakemuksesta. Kun sahkdi-
nen rekrytointi otetaan kayttoon toimintayksikdssa, se vaatii paljon tyota. limoitusten ja
hakulomakkeiden huolellinen luominen alkuvaiheessa helpottaa kuitenkin jarjestelmén
kayttamista tulevaisuudessa. Valmiita pohjia on mahdollista kayttdd hyvaksi tulevissa
rekrytoinneissa. (Rekrytointiyhdyshenkilé 2012.)

My0ds varhaiskasvatuksessa on tormatty seuraavaan ongelmaan: hakijat nakevat sahkoi-
sen hakemuksen tayttamisen niin helppona, ettd he eivat ota huomioon tehtévén kelpoi-
suusvaatimuksia. Kunta ei voi rekrytoida henkilod, joka ei tayta kelpoisuusvaatimuksia.
(Rekrytointiyhdyshenkilé 2012.) T&hén asiaan tydnantajan on kuitenkin vaikea vaikut-
taa. Kelpoisuusvaatimukset on aina mainittu tyopaikkailmoituksen tehtdvékuvauksessa,

joten on hakijan omasta huolimattomuudesta kiinni, jos han ei lue niita tarkkaan.

Nykyaén lahes aina on mahdollista lahettda sdhkdisen hakemuksen sijaan myos paperi-
hakemus. Se luo tasa-arvon tuntua tyonhakuun. Jérjestelmékouluttaja huomauttaakin,
ettd jos pelkkaan sahkoiseen rekrytointiin siirrytdan tulevaisuudessa, olisi reilua tarjota
hakijoille mahdollisuus tulla tyénantajan luokse tayttamaan hakemus. Kuitenkin nykyi-
nen kaytantd, seka sahkoisten ettda paperihakemusten hyvaksyminen, on hyddyllinen,

koska paperisia hakemuksia saapuu kuitenkin aika vahan. (Jarjestelmakouluttaja 2012.)

Kun rekrytointiyhdyshenkild luo rekrytoinnissa kaytettdvad hakulomakepohjaa, on tér-
ked miettid, mitk& ovat olennaisia kysymyksid. Varsinkin avointen kysymysten merkitys

kannattaa punnita tarkkaan. Varhaiskasvatuksen rekrytointiyhdyshenkilo kokee, ettd



44

avoimia kysymyksia on hyva olla hakemuksessa monia, mutta samankaltaisten kysy-
mysten toistamista kannattaa valttad. Avoimet kysymykset ovat kuitenkin hakijalle yksi
tapa kertoa motivaatiostaan. Hakemukseen panostaminen kertoo hakijasta. Se on hanen
keinonsa erottua muista hakijoista ja tuoda persoonaansa esiin. Yleisesti katsottuna séh-
koisen rekrytoinnin valmiit hakulomakkeet tuovat kuitenkin hakijat tasa-arvoiseen ase-
maan, koska kaikilla on samat kysymykset. (Rekrytointiyhdyshenkild 2012.) My0s jar-
jestelmakouluttaja on samaa mieltd siitd, ettd hakijalla itselldédn on vastuu hakemuksensa
persoonallisuudesta. Hakijan taytyy itse huolehtia, ettd tiedot on osoitettu juuri kyseessé
olevaa toimenkuvaa varten ja panostaa sdhkoiseen hakemukseensa enemmén kuin pape-
riseen, jotta erottuminen olisi varmaa. Liitetiedoston kautta vaikuttaminen on myo6s

mahdollista. (Jarjestelmakouluttaja 2012.)

Hakulomakkeen suunnitteluvaiheessa kenttien pakollinen-tadyttdominaisuus on tyonan-
tajalle ainut keino pyrkid saamaan haluamansa tiedot mahdollisimman kattavasti. Var-
haiskasvatuksen ensimmdinen hyvin suunniteltu ja myos jalkeenpdin hyvaksi todettu
hakulomakepohja sisédlsi pakollisina kenttind ainoastaan henkilotiedot sek& avoimet
kentét: kerro vapaamuotoisesti itsestasi ja miksi haet kyseista tehtdvad. Myds muita tie-
toja kannattaa harkita pakollisuutta maariteltdessd. Lisaksi on muistettava, ettd kelpoi-
suusvaatimusten perusteella koulutus on joka tapauksessa pakollinen kenttd, vaikka sité
ei jarjestelman kautta olekaan pakolliseksi valittu. Varsinkin varhaiskasvatuksen puolel-
la erilaiset kurssit seké tyokokemus ovat yleisesti tarkeitd, koska henkilt saattavat olla
lisdkouluttaneet itseddn paljon. Atk-osaaminen on kaikissa ammateissa lisdarvoa luova

tekija, mutta se ei ole peruste valinnalle. (Rekrytointiyhdyshenkilé 2012.)

Kangasalan kunnan varhaiskasvatuksen rekrytointiyhdyshenkilén tehtaviin kuuluu vas-
tata HRM Rekrytointi -jarjestelmén kayttamisestd, jonka liséksi varhaiskasvatuksen
johtajalla, aluejohtajilla ja paivakodinjohtajilla on jarjestelmaan katseluoikeus. Rekry-
tointiyhdyshenkilon tehtéviin ei kuulu hakemusten karsiminen, vaan han toimittaa esi-
miehille yhteenvedon kaikista hakemuksista aakkosjarjestyksessa. Esimiehen valittua
haastateltavat rekrytointiyhdyshenkild kutsuu hakijat haastatteluun sahkopostilla ja pyy-
tdd kutsutuilta vastaanottokuittauksen. Kangasalan kunta on ohjeistanut rekrytoijiaan
hoitamaan haastattelukutsut rekrytointijarjestelméan ulkopuolella. Nain mahdolliset ky-
symykset osoitetaan suoraan kyseisen rekrytoinnin vastaavalle eiké jarjestelman paa-
kayttajalle. (Rekrytointiyhdyshenkilo 2012.)
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Yleiselld tasolla Kangasalan kunnan séhkdisen rekrytoinnin k&yttéonotto on varhais-
kasvatuksen rekrytointiyhdyshenkilon mukaan onnistunut hyvin. Sahkéisen rekrytoin-
nin onnistumiseen varhaiskasvatuksen puolella on vaikuttanut se, ettd varhaiskasvatus
sai tehdd Kangasalan kunnan pilottihaun syksyllad 2011. Talloin he tekivat omat ohjeen-
sa koko prosessille. Né&it& ohjeita on my6hemmin pdivitetty varhaiskasvatuksessa, kun
séhkdinen rekrytointi on otettu laajemmin k&yttéon kunnassa. Koko kunnan kayttoénot-
tovaiheessa on luotu koko kuntaa koskevat ohjeet. Myds tdmén tutkimuksen kyselyn
pohjalla k&ytetty hakulomakepohja oli prosessin tulos, joka toteutettiin yhdessa tyoryh-
man kanssa. Kangasalan kunnan tarjoamaan perehdytykseen ja koulutusmateriaaliin
ollaan oltu tyytyvéisia, ja tarvittaessa kdyttaja on aina saanut apua jarjestelmakoulutta-
jalta. (Rekrytointiyhdyshenkilé 2012.) Muidenkin Kangasalan toimintayksikdiden kan-
nattaisi luoda jo sdhkdisen rekrytoinnin alkuvaiheessa hyvé pohja jatkuvalle rekrytoin-
nilleen, jotta sen tehokkuudesta saadaan kaikki hyoty irti.

Kangasalan kunnan jérjestelmékouluttajalla on kdaytannonldheinen kokemus HRM Rek-
rytointi -jarjestelmasté. Se selittdd hyvin, miksi hénet valittiin Kangasalan kunnan jar-
jestelmékouluttajaksi Logican omien kouluttajien sijaan. Kangasalan kunta on onnistu-
nut kouluttajan mukaan omaksumaan jarjestelman kayttdmisen suhteellisen nopealla
tahdilla eikd paakayttdjiltd ole tullut paljoakaan kysymyksid. Kouluttaja suosittelee
kaikkien rekrytointiprosessiin osallistuvien henkildiden perehtyvan koulutusmateriaa-
leihin ja ohjeisiin huolella. Itseopiskelun merkitystd ei pida vaheksya. Usein ihmiset
oppivat parhaiten yrityksen ja erehdyksen kautta. Opiskelun apuna on HRM Rekrytointi

-jarjestelmén tarjoama testiymparisto. (Jarjestelmakouluttaja 2012.)

4.4  Kehitysehdotukset

4.4.1 Tyonhakijoiden nakdkulma

Kyselystd saadut tulokset kertovat tyontekijanakokulmasta, kuinka toimiva sédhkdinen
rekrytointi on ollut hakijoiden mielestad. Kyselyyn vastanneet hakijat olivat suhteellisen
tyytyvdisia HRM Rekrytointi -jarjestelméaan, kun tuloksia silmailee yleisesti. Kuitenkin
jo yhden hakijan kokemukset saattavat kertoa isosta puutteesta. Onkin térked ottaa
huomioon ja reagoida tarpeen mukaan, jos hakija ottaa jalkikéateen yhteyttd rekrytointi-
vastaavaan sahkdiseen hakemukseensa liittyvassa ongelmatilanteessa. Téassa kappalees-

sa kasitella&n tyonhakijakyselyn vastausten perusteella luotuja kehitysehdotuksia.
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Varhaiskasvatuksen kayttdma hakulomakepohja oli kyselyyn vastanneiden mukaan sel-
ked sekd kattava ja siind oli kaikki olennaiset kysymykset. Lomakkeen tdyttdmiseen
kului vastanneiden mukaan sopivasti aikaa. Kysymyskenttien valinta ja méara oli siis
onnistunut ajankayton suhteen. Tasta syystd muidenkin Kangasalan kunnan rekrytointi-
vastaavien kannattaisi ottaa tastd lomakepohjasta mallia, jos se muuten sopii haetun

toimenkuvan tayttamiseen.

Kyselyn tuloksissa nakyi, ettd persoonallisuuden esille tuominen ja muista erottuminen
koetaan vaikeana sdhkoisen rekrytoinnin kautta. Onko ty6nantajalla jotain mahdolli-
suuksia helpottaa tyonhakijan hakuprosessia ndiden asioiden osalta? Ainut keino, miten
se voisi olla mahdollista, on avoimien kysymysten kdyttdminen ja liitetiedoston lisd&dmi-

sen mahdollisuus.

Hakemuksen jalkikateen tapahtuvan muokkaamisen mahdollisuutta kaivattiin kyselyn
vastaajien keskuudessa. Taman toteuttaminen on suuri jarjestelmamuutos, mutta sita
kannattaa selvittaa tulevaisuudessa. Lisaksi muutamat hakijat olisivat kaivanneet taytto-

ohjeita hakulomakkeeseen. Néiden asioiden kehittdminen saattaisi olla hyddyllista.

Kaikki hakijat eivét liittdneet CV:td4 hakemukseensa. Silti liittdmisen mahdollisuus kan-
nattaisi séilyttdd. CV on yksi keino hakijalle ilmaista itsedan ja kertoa itsestaan vapaasti
ja laajasti hakulomakkeen ulkopuolella. My6s tyonantaja saattaa saada hakijan liitteena
olevasta CV:sté tarvitsemansa syyn palkata juuri hanet monen muun hyvén vaihtoehdon
joukosta. Osa kyselyn vastaajista oli kohdannut ongelmia liitetiedoston siirtdmisessé,
mika saattoi johtua tiedoston koosta ja muodosta. Lisaksi useamman liitetiedoston siir-

tamismahdollisuutta olisi kaivattu.

4.4.2 Tyo6nantajan edustajan nakokulma

Kangasalan kunnan varhaiskasvatuksen rekrytointiyhdyshenkilon kehitysehdotukset
kumpuavat hanen henkilokohtaisesta kokemuksestaan HRM Rekrytointi -jarjestelman
parissa vuoden 2011 syksysta lahtien. Vaikka jarjestelma onkin hanen mielestaan koko-
naisuudessaan helppokéyttdinen, muutamia kehitysta kaipaavia asioita on noussut esiin.
Tassa kappaleessa kasitelladn Kangasalan kunnan varhaiskasvatuksen rekrytointiyh-

dyshenkilon haastattelun perusteella luotuja kehitysehdotuksia.
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Ohjetekstien olemassaolo hakemuksessa helpottaisi rekrytointiprosessia niin kyselyn
muutamien vastaajien kuin tyonantajan edustajan mielestd. Ainakin mahdollisuus lisata
ohjeteksteja hakemukseen olisi hyodyllistd. N&in niitd voitaisiin kokemuksen perusteel-
la lisaté hakulomakkeen niihin kohtiin, joissa hakijoilla on vaikeuksia. Esimerkki tallai-
sesta ongelmasta on henkildtunnuksen kirjoitusmuotoon liittyvén ohjetekstin puuttumi-
nen. Kun henkildtunnuskenttd on pakollinen, hakemusta ei voi l&hettad ilman sita. Haki-
joiden taytyy kirjoittaa henkildtunnus sen kokonaisessa oikeassa muodossa tai jarjes-
telmé ei hyvéksy sitd. Tastd ongelmasta johtuvat soitot kunnalle luovat lisdty6ta mo-
lemmille osapuolille. Tdama ongelma olisi kuitenkin helppo karsia ohjetekstien avulla.
On otettava huomioon, ettd jarjestelman yllapitajan mielestd yksinkertainen asia ei valt-

tamatté ole sité jarjestelman muiden kayttdjien mielesta.

Sahkopostiosoitteen kirjoittaminen oikein sdhkdiseen hakemukseen on ehdottoman tér-
kedd. Muuten hakija ei saa varmistusta hakemuksensa vastaanottamisesta. Jos han ei saa
varmistusta, han joutuu varmistamaan muuta kautta, onko hakemus tullut perille. Tdma
on myos yksi lisatyon aiheuttaja niin tyonhakijalle kuin rekrytointia hoitaville tyonteki-
joille. Itsellani tulee kehitysehdotuksena mieleen vaihtoehto, ettd sahkopostiosoitetta
voitaisiin kysya esimerkiksi kaksi kertaa, jolloin sen oikeellisuus varmistettaisiin jo en-

nen lahettamista.

Rekrytointiyhdyshenkilon mukaan liitetiedostoja ei ole ollut varhaiskasvatuksen hake-
muksissa paljoakaan, mutta jopa kuvallisia ansioluetteloita on saapunut. On nykypéivaa,
ettd hakijalla on jo valmiiksi ansioluettelo tehtynd, joten sen liittdmisen ei luulisi olevan
vaikeaa. Liian suurien liitetiedostojen siirtdmisen ongelmista ei ole varhaiskasvatuksen
yksikkdon tullut tietoa, vaikka siirtokoko onkin rajallinen. Parhaillaan liitetiedosto luo
lisdarvoa hakijan hakemukselle, joten hakijan kannattaisi aina liittad vahintaan ansiolu-
ettelo hakemukseensa. Hakemuslomakkeeseen liitetty liite saattaa olla joillekin paras

tapa ilmaista itsedan, mutta sitd ei voi asettaa pakolliseksi kohdaksi lomakkeeseen.

Sahkoisessa rekrytoinnissa on perinteista rekrytointia yleisempaa, ettd myos epapatevia
hakijoita 10ytyy. Tama johtuu todennédkoisesti siitd, ettd sdhkdisen hakemuksen taytta-
minen ei vaadi tyonhakijalta niin suurta vaivannaka kuin paperisen hakemuksen lahet-
taminen. Téllaisten hakemusten saapumista on kuitenkin lahes mahdotonta estaa, joten
ne tuovat lisatyotd hakemusten karsimisvaiheessa. Varhaiskasvatuksen rekrytointiyh-

dyshenkilé kuitenkin kokee, ettd todelliset hakijat eivét ole laiskoja, vaan he todellakin
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panostavat tyohakemukseen. Joissain hakemuksissa muun muassa tyokokemuksia on
lisdtty todella suuria méérid. Varhaiskasvatuksen tyonhakijoilla saattaakin olla paljon
lyhyitd maardaikaisia tydsuhteita, joten tyonhakijan vastuulla on miettid, mitka niista
ovat tarkeimmat. Omasta mielestani on olennaista harkita kehitysehdotusta, pitdisiko
tyokokemuksien lisd&dmistd rajoittaa jollain maaralla. Silloin tydnhakijan téytyy oikeasti
poimia juuri kyseessé olevaan tyttehtdvaan parhaiten sopivat tyokokemukset.

Yhteenveto hakijoista saadaan HRM Rekrytointi -jarjestelmastg, ja se tallennetaan suo-
raan Exceliin. Jérjestelméstd saatava yhteenvetolista on kuitenkin epdselvd, joten sitd
taytyy muokata. TA&mé taas vaatii Excel-osaamista. Kaikki rekrytointijarjestelmén kéyt-
tajat eivat valttamatta hallitse Excelid tarpeeksi hyvin, joten yhteenvedon muokkaami-
nen tulostettavaksi versioksi vaatii tyoté ja saattaa viedad aikaa. Toisaalta tassékin tapa-
uksessa on muistettava, ettd harjoituksen myo6ta tyé helpottuu. Liséksi postitse saapu-
neet hakemukset taytyy kasin lisétd yhteenvetoon, mutta niité ei saa Kangasalan kunnan
ohjeiden mukaisesti lisaté rekrytointijarjestelméaén. Yhteenvedon tekeminen on térked
vaihe, koska yhteenvetolista on pohjana esimiehen paatoksenteolle virallisten hakemus-
ten ja liitetiedostojen ohella.

HRM Rekrytointi -jarjestelman kayttaminen vaatii tarkkuutta. 1lmoituksen julkaisuvai-
heessa on valittava valmiiksi oikeat Kkirjepohjat, jotka lahtevat hakijoille prosessin eri
vaiheissa. Ilmoituksen julkaisuvaiheessa valmiita Kkirjepohjia ei kuitenkaan voi enaa
esikatsella, joten rekrytoijan taytyy olla taysin varma, ettd han valitsee oikeat pohjat.
Kun ilmoituksen julkaisu on tehty, sen muokkaaminen on monimutkaisempaa. Tassa
kohtaa minulla herad kysymys, miksi kirjepohjia ei voisi valita vasta lahettamisvaihees-

sa?

4.4.3 Jarjestelmékouluttajan nakékulma

Lempaéldn kunnan suunnittelija ja Kangasalan kunnan HRM Rekrytointi -jarjestelman
jarjestelmékouluttajalla on kokemusta jérjestelmasté jo useamman vuoden ja eri kunnan
nakokulmasta. Han toimii Lempéaélan kunnan HRM Rekrytointi -jarjestelman paakayt-
tdjana. Han on nahnyt jarjestelméssa itsekin puutteita, vaikka kokonaisuudessaan se on
toiminut suhteellisen hyvin. Puutteiden selvittamista on kuitenkin jatkettava myos tule-

vaisuudessa. Tyonhakijoilta on mahdollista kysya mielipiteitd esimerkiksi haastattelun
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yhteydessa. Jarjestelmakouluttajan haastattelun pohjalta luotuja kehitysehdotuksia kay-
daén lapi tassa kappaleessa.

Samoin kuin Kangasalan kunnan rekrytointiyhdyshenkildé myos jarjestelmakouluttaja
tiedostaa Excel-yhteenvedon ongelmat. Vaikka yhteenvedon saaminen suoraan jarjes-
telméstd helpottaa tyoskentelyd, samaan aikaan on turhankin hankalaa tehda yhteenve-
dosta tulostuskelpoinen versio. Kouluttaja on luomissaan koulutusmateriaaleissa ja ope-
tusvideossa antanut rekrytoijille ohjeet Excel-tiedoston muuttamisesta tulostettavaksi
versioksi Word-tekstinkasittelyohjelman kautta. Lisdksi yhteenveto saattaa siséltaa tur-
hia tietoja ja jattaa tarkeitd pois, koska siirtyvaan pohjaan ei voi itse vaikuttaa. Uusien
puuttuvien kenttien lisdédminen yhteenvetoon erikseen on tyGlastd. Taman prosessin hal-
litseminen vaatii ylimadraista tyota rekrytointinenkildilta. Siksi yksi tarkeimmistd kehi-
tysehdotuksista onkin yhteenvedon tekemisen yksinkertaistaminen. A3-kokoiselle pape-
rille tiedot mahtuisivat paremmin, mutta se tuskin olisi rekrytoijista kaytdnnollinen. Yk-
si ehdotus olisi, ettd yhteenvedon saisi PDF-muotoisena. Silloin siihen mahtuisi enem-
man tietoja. Esimiehien on kuitenkin hyvad muistaa mahdollisuus véhent&a rekrytoin-
tiyhdyshenkildiden tyoté ottamalla haastattelutilanteeseen tietokone, jolloin yhteenvetoa
ei tarvitsisi tulostaa paperille. Ndin tdma havaittu ongelma ei olisi enédéd ongelma ollen-
kaan. Tamé& on kuitenkin selva kehittdmista tarvitseva asia, johon Logican pitdisi ottaa

kantaa. Yhteenveto pitdisi saada jarjestelmasta ulos suoraan A4-muotoisena tulosteena.

Rekrytointikasittelijan ja Kangasalan kunnan tapauksessa rekrytointiyhdyshenkildiden
tyoskentelyd vaikeuttaa se, ettd jokainen hakemus ja siihen kuuluvat liitteet avataan
erikseen, jonka jalkeen ne on mahdollista tulostaa. Tadma prosessi voi olla todella ty6lés-
td, jos hakijoita on ollut paljon. Hakemuksia voidaan kaivata kokonaisuudessaan esi-
merkiksi haastattelutilanteeseen. Kehitysehdotuksena olisikin mahdollisuus valita use-
amman hakijan tiedot kerralla ja tulostaa ne kaikki yhdessa. Lisaksi tulostusvaiheessa
saattaa syntya ongelma tulostinasetuksissa. Tulostusversiosta saattaa jaada osa tekstisté
pois. Tamén pitdisi kuitenkin olla tulostimesta riippumatonta. PDF-muotoinen tiedosto

ei loisi myoskaan téllaista ongelmaa.

Osa kyselyn vastaajista ja samoin Kangasalan kunnan rekrytointiyhdyshenkilo on ha-
vainnut, ettd tayttdohjeiden puuttuminen saattaa luoda joissain kohdin ongelmia. Jarjes-
telmakouluttaja huomautti liitetiedostosta puhuttaessa, ettd todistusjaljennéksien lisaé-

minen varillisiksi liitteiksi skannattuina on turhaa, koska aidot ovat joka tapauksessa
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naytettdvd myohemmin tyonantajalle. Liitetiedostokohdassa voisikin olla ohjeena huo-
mautus téstd asiasta. Ndin kaikkien tyoprosessi helpottuisi jalleen hieman. Liséksi toi-
nen ohjetekstid kaipaava kohta on lisakoulutustietojen lisddminen, jossa ajanjaksot pi-
taisi ilmoittaa kuukausina. Tatd Logica ei ole viela huomioinut ohjeistuksen puutteen

suhteen.

Kangasalan kunnan tyénhakijoilla on ollut ongelmia henkildtunnusten kirjoitusmuodon
kanssa. Myos jarjestelmakouluttaja huomauttaa, ettd hakua ei pysty paattamaan jarjes-
telmdssa ennen kuin henkil6tunnus on hyvéksyttdvassd muodossa. Siksi voisikin harki-
ta, onko mahdollista lisit4 oikea henkilotunnus vasta myéhemmin, mutta haun saisi silti
normaalisti péatettyd. Liséksi tydnantajan ndkdkulmasta huomattu esikatselumahdolli-
suuden puute ilmoituksen julkaisuvaiheessa valtetaan silld, etta tallennetut kirjepohjat ja
muut tallenteet nimeté&én tarkasti oikein. Esimerkiksi liian pitkat kirjepohjien nimet saat-
tavat aiheuttaa sen, ettd nimet eivat ndy kokonaan ilmoituksen julkaisun yhteydessa ta-
pahtuvassa valinnassa. Muuten hakulomakepohjan oikeellisuus kannattaa kdydéa tarkas-
tamassa heti sen julkaisun jalkeen. Jos julkaisu on ajastettu alkamaan my6hemmin, sité
ei voi n&dhda ennen julkaisuajankohtaa. Muokkausta vaativa haku voidaan hetkellisesti
pysayttéa ja julkaista sen jalkeen uudelleen. Jarjestelman tarjoama tiedote-ominaisuus
tarjoaa myos mahdollisuuden lahettda hakijoille tieto mahdollisista muutoksista haku-
lomakkeessa. On huomioitava, ettd muokkaustilanne ei saa vaikuttaa hakijoiden tasa-
arvoiseen hakemiseen. Siksi hakulomake kannattaa tarkastaa heti, kun se julkaistaan.
Néin sitd voidaan muokata ennen kuin yhtddn hakemusta on vastaanotettu. Hakuilmoi-
tuksen muokkaaminen on helpompaa kuin hakulomakkeen. Jérjestelméa saattaa sekoittaa

vaarien kuntien hakulomakkeita toistensa kanssa. Muutokset vaativat siis tarkkuutta.

Myos jarjestelmakouluttaja on havainnut ongelmia hakijoiden ilmoittaman sdhkdpos-
tiosoitteen suhteen. Ongelmia tdman suhteen on ilmennyt yllattavan paljon. Keskiméaa-
rin joka toisessa haussa Lempaalan kunnalla ongelmia syntyy siitd, ettd hakemuksen
vastaanottamiskuittaus ei mene hakijoilla l&pi. Silloin jarjestelman sahkopostiin tulee
ilmoitus ongelmasta. Tama voi johtua esimerkiksi siitd, ettd hakijan sahkdposti on tayn-
na, joten Kkuittausviestia ei saada perille. Sahkopostin valinnan oikeellisuus voitaisiin
varmistaa hakijalta esimerkiksi valintaruudulla hakemuksen lopussa. Néin hakijan on
keskityttdva paremmin sahkopostiosoitteensa valitsemiseen ja Kirjoittamiseen hakemuk-

seen.
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HRM Rekrytointi -jarjestelma ei tarjoa hakijoille mahdollisuutta muokata hakemustaan
jalkikateen. Taman onnistuminen edellyttéisi esimerkiksi palvelutason kayttajatunnuk-
sia, joilla hakija pystyy palamaan hakemukseensa. Jéarjestelmakouluttajan mielesté tama
ei kuitenkaan ole suuri puute, koska han henkiloékohtaisesti hyvaksyy liitteeksi tarkoitet-
tujen tietojen toimittamisen myos hakemuksen l&hettdmisen jalkeen. Kun hakuaika on
voimassa, on hakijoilla oikeus lahett&a lisatietoja, jotka voidaan liittdéd mydhemmin jar-

jestelman hakemukseen.

Liitetiedostojen tiedostokoko voisi olla isompikin. Toisaalta isompi koko kuitenkin lis&a
latautumisen ja tulostamisen hitautta. Lisaksi on mietittdva, haluaisiko rekrytoija edes
lukea kovin pitki& liitetiedostoja. Jarjestelmakouluttajan mukaan tiedostokoon suuren-
taminen esimerkiksi kaksinkertaiseksi tuskin vield kaataisi palvelua. Toisaalta, jos haki-
ja on tietoteknisesti lahjakas, hédn osaa pakata tiedostot tiiviiseen muotoon, jolloin on-
gelmaa ei synny. PDF-muotoinen liitetiedosto takaa hakijalle mahdollisuuden ison tie-
doston lahettamiseen. Esimerkiksi kuvan lisédminen on t&lloin helppoa. Kuitenkin niin

hakemuksen kuin liitetiedostonkin tiivistdiminen on hyvin arvostettava taitolaji.

4.5 Kehitysmahdollisuudet

HRM Rekrytointi -jarjestelmén kehitysmahdollisuuksien osalta tarkein on jarjestelman
yllapitdja Logica. Ainoastaan heiddn kauttaan on mahdollista tehdd muutoksia jarjes-
telméén. Muutoksien tekemiseen voi vaikuttaa myo6s yksittdinen kayttdjakunta, mutta
talléin se tulee maksamaan todella paljon. Esimerkiksi uusien kenttien lisddminen on
mahdollista, ja niitd on toteutettukin. Kuitenkin, jos riittdvdn moni taho ottaa yhteytta
Logicaan jonkun tietyn ongelman tiimoilta, muutos voidaan toteuttaa yhdessé eivatka
kustannukset kaadu yksittaisen kayttdajan harteille. Muutoksen tekeminen saattaa Kui-
tenkin kestda, koska sita taytyy testata ensin kattavasti. Uusien versioiden sijaan paivi-

tyksia on mahdollista luoda. (Jarjestelmakouluttuja 2012.)

Kehitysehdotuksia on siis mahdollista toteuttaa, ja niitd on tehty jo aiemminkin. Tehtyja
korjauksia ovat muun muassa testiympariston lisédminen ja liitetiedoston lisaédmisen
mahdollisuus. Tietoturvan takia jarjestelmaan ei voi itsendisesti tehdda muutoksia esi-
merkiksi kenttaotsikoihin. On tarkeda turvata toiminta myds muille kayttajille. Jos muu-
toksia olisi mahdollista tehda itsenéisesti, ne saattaisivat aiheuttaa vahingossa muutok-

sia myos muiden kayttajien puolella, mitd ei saa tapahtua. Logica pyrkii tuomaan jérjes-
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telméén tarvittavia muutoksia kayttajien pyyntéjen pohjalta. (Jarjestelmakouluttaja
2012.)

Yksi Kangasalan kunnan mahdollisuus on harkita tulevaisuudessa toista sahkgista rek-
rytointijarjestelmad, jos HRM Rekrytointi -jarjestelmé ei vastaa sen odotuksia pitkélla
tahtaimelld. Kun Tampereen kehyskuntien henkildstohallinnon ohjelmistokokonaisuu-
den hankintap&&tds oli tehty, oli looginen paatds ottaa kayttoon Logican HRM Rekry-
tointi -jarjestelmd. Varteenotettava vaihtoehto yhtena palveluntarjoajana on kuitenkin
Kuntarekry.fi -palvelu. Tdmén osalta on tarkedd ensin selvittad tarkemmin jérjestelmén
aiheuttaman hyodyn ja hinnan suhde. Eli onko palvelu todella niin hyoddyllinen, jotta
pitkd muutosprosessi on kannattavaa. Toisaalta tulevaisuudessa ndkyvéat mahdolliset
kuntakentén rakennemuutokset on tarpeen ottaa myds huomioon. Jos kuntia yhdistel-
l4é&n, saattaa se vaikuttaa myos rekrytointik&ytantojen yhdistamiseen. Tasta syysté suu-
rien jarjestelmédvaihdosten tekemisté kannattaa harkita todella tarkkaan.

Kuntarekry.fi -palvelu tarjoaa kunnille nykyaikaiset sahkdiset tyokalut. Palvelun avulla
kunnat pystyvét esimerkiksi seuraamaan rekrytoitavien maaraa helposti ja tarjoamaan
yhtendistettyja rekrytointipalveluita muiden kuntien kanssa. Kuntarekry.fi tehostaa rek-
rytointia, véhentda kustannustehokkaasti kéytdnnon rekrytointityotd ja tuottaa uusia
mahdollisuuksia perinteiseen rekrytointiin verrattuna. Samassa palvelussa kunta voi
hoitaa tavallisen ja sijaisrekrytoinnin, ja se kattaa lahes koko rekrytointiprosessin. Pel-
kalla kayttajatunnuksella toimiva palvelu on yksinkertainen valinta. Se on tarjolla Inter-
netissé kaikilla verkkoselaimilla, joten sen kdyttoonotto ei edellytd asiakkaalta laite- tai

ohjelmistohankintoja. (Kuntarekry.)
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5 JOHTOPAATOKSET JA POHDINTA

Taman tutkimuksen tutkimusongelma oli: Miten Kangasalan kunnan sahkoistéa rekry-
tointia voisi kehittad? Ongelmaa selvitettiin tutkimalla, mik& HRM Rekrytointi -
jarjestelméssa on hyvad ja huonoa ja mitd muutoksia tulisi tehda, jotta séhkdinen rekry-
tointi olisi mahdollisimman toimivaa ja tehokasta. Tulokset on saatu kerddmalla tietoa
Kangasalan kunnan varhaiskasvatuksen tyonhakijoilta, rekrytointiyhdyshenkilolta ja

jarjestelmékouluttajalta.

Tutkimuksen tavoitteena oli kehittdd Kangasalan kunnan rekrytointia sdhkoisen rekry-
tointijarjestelman muutosten avulla. Tutkimuksen tuloksena on luotu hyodyllisia kehi-
tysehdotuksia HRM Rekrytointi -jarjestelmaan. Tutkimuksen julkaisun jalkeen Kangas-
alan kunta voi péaéattad, haluaako se lahted toteuttamaan nditd kehitysehdotuksia. Tutki-
muksen tarkoitus taas oli kartoittaa sahkdisen rekrytoinnin kayttoonoton vaikutuksia

seka jarjestelmén kayttokokemuksia ja -mahdollisuuksia.

Internet on nykyaén suosittu rekrytointikanava, koska se on toiminnassa vuorokauden
ympéri. Se luo tyénantajalle yksinkertaisen ja nopean keinon hankkia yritykseen lisaa
tyovoimaa. Koska Internetissé toteutettava rekrytointi on vaivatonta, se luo samaan ai-
kaan myos riskin. Rekrytointiprosessiin panostaminen, toiminnan jasentdminen ja todel-
lisen rekrytointitarpeen Kartoitus saattavat jaada yrityksessd huomiotta. (Markkanen
2005, 107.) Vaikka sahkdinen rekrytointi saattaa vaikuttaa tyonantajan panostukseen
rekrytointiprosessin eri vaiheissa, se saattaa vaikuttaa myods ty®nhakijoiden antaman

panostuksen laatuun.

Sahkoisen rekrytoinnin padidea on helpottaa kaikkien osapuolien tyota. Siksi séhkdises-
sa rekrytoinnissa kaytetyn hakulomakkeen tulisi myds olla yksinkertainen. Aina ei ole
vélttamatonta kysya yksityiskohtaisia kysymyksid, vaan ainoastaan yhteystiedot ja am-
mattitaitoon liittyvat tiedot riittdvat. Naiden tietojen perusteella voidaan pééattaa, halu-
taanko hakijasta tietdd enemman esimerkiksi haastattelun yhteydessa. Laki yksityisyy-
den suojasta tydeldmassa on tarked muistaa rekrytointiprosessissa. Séahkdisen hakulo-
makkeen kysymysten taytyy selvittdd ainoastaan tyosuhteen kannalta perusteltavissa
olevia tietoja. (Markkanen 2005, 108-109.)
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Johtopééatoksend voidaan mainita, ettd Kangasalan kunnan rekrytointivastaavien olisi
hyodyllisté tutustua varhaiskasvatuksen luomaan hakulomakepohjaan, koska se on ollut
niin tyénhakijoiden kuin tyonantajankin mielestd toimiva. Hakijoiden mielestd se on
selked seka kattava, ja se sisaltdéd kaikki olennaiset kysymykset. Hakulomakepohja on
tulos viimesyksyisen tydéryhmén tyopanoksesta, kun jarjestelma otettiin varhaiskasva-
tuksella pilottikayttoon.

Vaikka aina ei olisikaan tarpeen kysyé hakijalta yksityiskohtaisia kysymyksia hakulo-
makkeella, on varhaiskasvatuksen hakulomakkeella kéytetty avoimia kysymyksig, joi-
hin hakija voi kertoa muun muassa vapaamuotoisesti itsestdan. Niin kuin tutkimuksen
teoriaosuudessa mainittiin, suppea hakemus voi herattdd tunteen motivaation puutteesta
tai jopa pyrkimyksesta salata jotain. Joku toinen tydnhakija on voitu kutsua haastatte-
luun samalla taustalla ja osaamisella, jos hdnen hakemuksensa on ollut tydnantajan mie-
lestd avoimempi ja monipuolisempi. (Markkanen 2005, 152-153.) Tdémé selvisi myos
tyonantajan edustajien mielipiteistd, joten hakulomakkeen liiallinen yksinkertaisuus ei
aina ole hyvasta. Lisaksi avoimia kysymyksia kannattaisi asettaa pakollisiksi, jotta nii-

hin varmasti saataisiin vastaukset.

Tutkimuksessa selvisi, ettd muista erottuminen ja persoonallisuuden esille tuominen on
Kangasalan kunnan varhaiskasvatuksen tyonhakijoiden mielestd haastavaa sahkoisella
hakulomakkeella. T&ma vastaa ajatusta siité, ettd hakijan taytyy miettid strukturoitujen
hakulomakkeiden siséltéa tarkemmin kuin tavallisen hakemuksen. Samojen pohjien
vertailu on helpompaa tyonantajalle, mutta samaan aikaan se luo haastetta tyonhakijalle.
(Markkanen 2005, 152-153.) Tutkimuksen tyonantajanakdokulman edustajat kuitenkin
korostavat, ettd jos hakijalle annetaan mahdollisuus vastata avoimiin kysymyksiin ja
liittad esimerkiksi ansioluettelo hakemukseen, on hakijasta itsestddn kiinni, tarttuuko
han tahan mahdollisuuteen. Juuri oikeiden ja tarkeimpien puolien esille nostaminen ha-
kemuksessa onkin taysin hakijan itsensa vastuulla. Nain ollen molempien osapuolien on
yhtd tarkeda panostaa tyonhakuprosessiin, jotta se olisi mahdollisimman antoisa kaikil-

le.

Kyselyssa selvitettiin myos sahkdisen hakulomakkeen luomaa luotettavuutta hakijoiden
parissa. Vastaukset kertovat, ettd hakijat ovat tyytyvaisia hakulomakkeen luotettavuu-
teen. Tdmé on Kangasalan kunnan kannalta térkeé tieto, koska luotettavuus on omiaan

luomaan positiivista tyénantajakuvaa (Honkaniemi ym. 2006, 15). Tampereen kehys-
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kuntien rekrytointisivulla tyonhakijoille kerrotaankin, ettd hakemusten lahetyksessa on
kaytetty suojattua yhteyttd (Rekry.tampereenkehyskunnat.fi 2008). Jo tallainen mainita

auttaa positiivisen mielikuvan luomisessa.

Kehitysehdotuksia tuli eri osapuolilta jarjestelmén toimintojen suhteen. Muutoksia kai-
paavia asioita HRM Rekrytointi -jarjestelmassé ilmeni liitetiedoston lisdédmisessa, yh-
teenvedon luomisessa, tulostustoimintojen ongelmallisuudessa seka tayttoohjeiden, sah-
kdpostiosoitteen varmentamisen ja hakemusten muokkaamismahdollisuuden puuttumi-
sessa. Néaiden ongelmien ratkaisuksi Kangasalan kunnan olisi hyodyllistd tehd tiivista
yhteistyotd Tampereen kehyskuntien ja jarjestelmayllapitdjan Logican kanssa. Lisaksi
on havaittavissa erds selvd puute, jonka jokainen rekry.tampereenkehyskunnat.fi -
julkaisusivuston kayttdja voi huomata. Palvelu toimii osoitteen http://212.213.116.235/
alla. Nain ollen sivuston viralliseksi osoitteeksi olisi hyva saada kayttoon selked nimi
rekry.tampereenkehyskunnat.fi, jolloin se olisi helpompi 16ytaa Internetista.

Yrityksen asettaman toimintastrategian ja siihen kuuluvien tavoitteiden toteuttaminen
ovat yrityksen tarkeimpié tehtdvid. N&iden toteuttamisessa henkiloston merkitys on to-
della suuri. Kun yrityksen henkiléstéhallinnon prosessit, esimiesty6 ja hallinnon tehté-
vét ovat kaikki huomioitu, on mahdollista kehittda tyoskentelytavoista tehokkaampia.

Tyovoiman ja ajankdyton perusteellinen suunnittelu tuo yritykselle selkeda hyotya. (Lo-

gica.)

Sahkoisen rekrytoinnin kéyttéonotto on tuonut nopeutta ja tehokkuutta Kangasalan
kunnan rekrytointiprosessiin. Tama vastaa sahkoisen rekrytoinnin luomia yleisia kési-
tyksid. HRM Rekrytointi -jarjestelman yksinkertaisuus ja sen luomat helpotukset arkis-
toinnissa ovat nousseet esille tatd tutkimusta tehdessa. Koska muutkin Tampereen ke-
hyskunnista kéyttavat samaa rekrytointijarjestelmad, se luo liséarvoa niin tyénhakijoille
kuin Kangasalan kunnalle. Hyoty on siing, ettd tyonhakijat pystyvat saman Internet-
sivun kautta ndkemaan kaikkien Tampereen kehyskuntien tarjoamat tyopaikat ja valit-
semaan sielta itselle sopivat avoimet tehtévét. Toisaalta tydnantajan nakokulmasta kun-
tien jarjestelman niin sanottu yhteiskaytto vaatii kayttamisen suhteen erityista tarkkuut-
ta. Aikaisempien hakemus-, kirje- ja ilmoituspohjien kayttdmisen mahdollisuus on itses-
séan kuitenkin yksi sdhkdisen rekrytoinnin hyoty, jota tdma yhteistyo liséa. Prosessia ei
tarvitse aina aloittaa alusta, koska joissakin tyovaiheissa voidaan kayttaa hyédyksi van-

hoja malleja.
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Kangasalan kunnan olisi hyvé olla aktiivinen rekrytointinsa kehittdmisessa. Kun jarjes-
telmépuutteita havaitaan, niitd ei tulisi jattdd huomioimatta. Logican kautta olisi hyva
selvittdd muutosmahdollisuudet heti yhteistyossd Tampereen muiden kehyskuntien
kanssa. Tyonhakijoiden, rekrytointivastaajien seka muiden kuntien kayttokokemuksia ja
mielipiteitd on hyvéa selvittaa tietyin aikavélein, jotta sahkoisestd rekrytoinnista saatai-
siin kaikki mahdollinen hyoty irti. Tampereen kehyskunnat hankkivat Logican henkilds-
tohallinnon ohjelmistokokonaisuuden yhdessd, joten yhteistyd on muutosten suhteen

elintarkeaa.

Tutkimuksen tulokset viittaavat siihen, ettd kaiken kaikkiaan Kangasalan kunnan sah-
koinen rekrytointi on toimivaa. Tutkimuksen eri osapuolet ovat kokonaisuudessaan ol-
leet tyytyvdisia HRM Rekrytointi -jarjestelmddn ja sen kayttdonoton onnistumiseen.
Kangasalan kunnalle ja my6s muille jarjestelman kayttajille olisi kuitenkin hyodyllista
tutkia tassa tutkimuksessa esiintyvid kehitysehdotuksia. Jarjestelmamuutosten toteutta-

minen loisi rekrytointiprosessista entista onnistuneemman ja tehokkaamman.

Uskon vahvasti siihen, ettd sdhkdinen rekrytointi on tulevaisuudessa yritysten ja yhtei-
sOjen ainut rekrytointitapa, koska se on yksinkertaisesti kaikkein tehokkain ja moder-
nein keino tyonhakuun. Ammattitaitoisten tyénhakijoiden tavoittaminen ja kilpailuky-
vyn sdilyttdminen tyontekijamarkkinoilla tulee olemaan suuri haaste tyonantajille
(Vaahtio 2005, 218-220). Siksi rekrytoinnin tarkeytté ei voi véheksya.

Rekrytointi on yksi yrityksen tarkeimmista prosesseista, joten siihen panostaminen on
jokaisen yrityksen elinehto. Rekrytointiin liittyy paljon onnistumisen ja pettymyksen
tunteita, ja se tulee aina asettamaan yritykset ja tyonhakijat kilpailutilanteeseen. Onnis-
tuneeseen rekrytointiin pyrkiminen luo kuitenkin haastetta jokapaivaiseen tyohon, joten
siitd kannattaa ottaa kaikki irti. (Markkanen 2002, 115-116.)
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LIITTEET

Liite 1. Paivahoidon hakulomake (Kangasalan kunta 2012)

1(4)

vuorohoitopaivakoti. Yksi tydsuhteista on paivakotien vakituinen varahenkis ja

e perhepaivahoidon varahenkilda.

ettd minulle voidaan 13hettaa
tieto valinnasta sdhkopostilla.

X lhnnl:l)s'n‘us (ellei fvutymlih (pp.kk.vvvv) Henkildtunnus. *

[ei valintaa]
Lihetds  Tyhjennd

Esikatselu Edeliinen  Seuraava 1 2

hitp://212.213.116.235/rekrytointi/ ApplyJob.aspx?applyld=921E83C5F3FF44FFA40... 29.10.2011



[kouLuTus 9
Peruskoulutuksen
Peruskoulutus SUOTRUSIUOSL,
Koulutustaso Tutkinnon nimi RRe i/
Oppilaitos Suoritusvuosi tai arvioitu Kesken
valmistumisvuosi.
Koulutustaso Tutkinnon nimi ;:“' m’l t {"Slx:"mmnﬂml
Oppilaitos Suoritusvuosi tal arvioitu Kesken
valmistumisvuosi.
Poista
Lisaa
Imm KOULUTUS JA TARKEIMMAT KURSSIT
Kurssin nimi Jarjestaja Alkupvm (pp.kk.vvvv) Loppupvm (pp.kk.vvvv)
Kesto
Kurssin nimi Jarjestdja Alkupvm (pp.kk.vvvv) Loppupvm (pp.kK.vvvv)
Kesto
Poista
Kurssin nimi Jarjestaja Alkupvm (pp.kk.vvvv) Loppupvm (pp.kk.vvvv)
Kesto
Poista
Lisaa
[KOULUTUKSEN LISATIEDOT ]
Kerro liittyen taso, set opinnot ja tasot, tutklelmasi aihe ja arvosana). Jos opintosi ovat

kesken, kerro missé valheessa opintosi ovat.

http://212.213.116.235/rekrytointi/ ApplyJob.aspx?applyld=921E83CSF3FF44FFA40... 29.10.2011

2(4)
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3(4)

Tybnantaja Tehtavanimike
Osasto/toimipiste

Kuvaus tehtavista.
Muista mainita mahdollinen osa-aikaisuus.

Alkupvm (pp.kk.vvvv) Loppupvm (pp.kk.vvvv)
Tybsuhteen kesto vuotta Irtisanomisaika (paivaa).
kuukautta
Voimassa oleva tydsuhde.
[rr6kokemus ; <)
(Téyta tar tydk aikajarjesty 3 ensin.)
Tybdnantaja Tehtavanimike
Osasto/toimipiste
Kuvaus tehtavists,

Muista mainita ‘mahdollinen osa-aikaisuus.

Alkupvm (pp.kk.vvvv) Loppupvm (pp.kk.vvvv)

Tybsuhteen kesto vuotta- - Caits
; ‘kuukautta ‘

Tydnantaja Tehtavanimike

Osasto/toimipiste

Kuvaus tehtdvista.

Muista mainita mahdollinen osa-aikaisuus.

Alkupvm (pp.kk.vvvv) Loppupvm (pp.kk.vvvv)
Tybsuhteen kesto Viona
kuukautta
Poista
Tydnantaja Tehtdvanimike
_Osasto/toimipiste
Kuvaus tehtdvista.

Muista mainita mahdollinen osa-aikaisuus.

Py

Alkupvm (pp.kkavwwv) - - g - Loppupvm (pp.kk.vwvy). - . %
Tydsuhteen kesto Soabha %
kuukautta
Poista
Tydnantaja Tehtavanimike

http://212.213.116.235/rekrytointi/ApplyJob.aspx?applyld=921E83C5F3FF44FFA40... = 29.10.2011
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4 (4)

Osasto/toimipiste

Kuvaus tehtdvista.
Muista mainita mahdollinen osa-aikaisuus.

Alkupvm (pp.kk.vwvv) Loppupvm (pp.kk.vvvv)
Ty8suhteen kesto vuotta
kuukautta
Poista
Lisad
[ATK-0SAAMINEN el
Osaamisalue (1 o e
MS Office ohjelmat s
Palkanlaskentajarjestelmat (Populus yms.) ; = Alkeet
Ty ittelujarjestelmat (Titania yms.) Kayttajataso
Soslaalitoimen jarjestelmat (Effica yms.) :s; -
[Muu osAAMINEN ]
Kerro muusta osaamisestasi.
KERRO VAPAAMUOTOISESTI ITSESTASI * |
MIKSI HAET KYSEISTA TEHTAVAA? * FH

LATAA LIITETIEDOSTO

Tassa voit lisdta yhden liitteen (esim. cv:si) Sallitut liit dot ovat:
* txt, *.doc, *.docx, *.rtf, *.odt, *.gif, *.jpg, *.jpeg, *.png, *.gif, *.pdf.
Mikali haluat lisats useamman liitteen kerralla, tee niista pakattu tiedosto ja liitd hakemukseen.

Lahetd Tyhjennd

Esikatselu Edellinen  Seuraava 1 2

hitp://212.213.116.235/rekrytointi/ApplyJob.aspx?applyld=921E83CSF3FF44FFA40... 29.10.2011



Liite 2. Kyselyn saateviesti

Hyvii vastaanottaja.

Olet hakenut Kangasalan kunnan tyopaikkaa sihkoisen
rekntointijiarjestelnxin kautta.

Toivomme, etti ystivillisesti chtisit vastata tiléin kvselyyn,

Joka koskee Kangasalan kunnan uutta sihkoisti rekrytointijiarjestelnxii.
Kyselvn tavoitteena on kartoittaa tyénhakijoiden kokemuksia
sahkoisestid reknvtointijérjestelneisti.

Alla olevasta linkista padset Ivhveen kvselyyn. jonka tiyvttiminen

kestdd noin 5 mimmttia. Tietoja Kisitelliddin koko prosessin ajan
luottamuksellisesti. eikii niisti voi tunnistaa vEsittiisia vastauksia.

Linkki: M/ { i3/ ckeet/ 12466/ X

Kysely onavoinm 4.3.2012 asti. ja sen toteuttaa allekirjoittanut

Tampereen ammattikorkeakoulun opiskelija vhteistyossi Kangasalan

kunnan kanssa. Kyselyn tuloksia Kiytetiin opinniytetyossi.

Tulokset lvovutetaan Kangasalan kunnalle hvédynnettiviksi

rekrvtoinnin kehittinusessi.

Kangasalan kunta toivottaa lnvia talven jatkoa ja Kiittii jo etukiteen ajastanne!

Ystivillisin terveisin,

Kati Pihlajanxiki
Kangasalan kunta/ TAMK

Lisitiedot: kati.pihlajamaki « kangasala.fi
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Liite 3. Kyselylomake

Kangasalan kunta
Lomake on ajastettu: julkisuus alkaa 14.2.2012 8.00 ja paattyy 4.3.2012 23.59
Kysely Kangasalan kunnan sahkaisen rekrytointijarjestelmén toimivuudesta.

SAHKOISEN REKRY TOINTIJARJESTELMAN TOIMIVUUS

~lka
- alle 20 vuotta
20-29 vuotta
30-39 vuotta
1 40-49 vuotta
© 50 tai yli 50 vuotta

~Mita mielta olet seuraavista vaittamista asteikolla 1-5, kun 1=taysin eri mieltd, 2=eri mieltd, 3=samaa mielta, 4=taysin samaa mielta ja 5=en osaa sanoa?
1 2 3 4  5=eos

Sain tietaa vap tySpaik K Internet-sivuilta.

Hakulomake oli helppo l6ytaa kunnan Internet-sivuilta.

Tyopaikkailmoitus ja hakulomake vastasivat toisiaan.

Mahdollisuus hakea tysp sahkoi i vaikutti siihen, etta hain tyopaikkaa.

Hakulomake oli selkea. C S

Hakulomakkeen tayttaminen oli nopeaa.

Olisin kaivannut tarkempia tayttdohjeita hakulon

Koulutustietojen lisdaminen oli helppoa.

Tyokok ietojen lisaami hakul kkeelle oli yksink

Amits

ATK-osaamisen kuvaaminen asteikolla 0-3(0=ei c , 3=asiantuntija) oli hankalaa.

t, 2=kayttaja
Pystyin tuomaan persoonallisuuteni hyvin esille sédhkéisella hakemuksella.

Pystyin antamaan haluamani kuvan ammattitaidostani sahkdiselld hakemuksella.
Pystyin antamaan haluamani kuvan itsestani tyontekijana sahkoisella hakemuksella.
Koen, etta erotuin muista hakijoista selkeésti edukseni sdhkaisella hakulomakkeella.
Vastauskenttien kirjoitustila ei ollut riittava.

Hakulomakkeen kysymykset olivat loogisessa jarjestyksessa.

Hakulomakkeessa kysyttiin kaikki olennaiset kysymykset.

Hakulomake oli mielestani kattava.

Sahksinen hakulomake oli mielestani luotettava.

Sihkoisesta rekrytoinnista oli minulle vain hystya.

Hakulomakkeen | inen oli nop

Olisin halunnut pystyad muokkaamaan hakemustani jalkikateen.

Liitetiedoston siirtaminen onnistui ongelmitta.

Mahdollisuus liittda vain yksi liite ei mielestani ollut tarpeeksi.

Liitin CV:ni hakemukseen.

Hakeminen onnistui heti ensimmaisella kerralla.

Sain sé@hkopostilla varmistuksen hakemuksen vastaanottamisesta.

Jouduin ottamaan jalkikateen yhteytta kuntaan sahkoisen hakemukseni vuoksi.

Kokonaisuudessaan sahkoinen rekrytointi oli onnistunut kokemus.

AVOIN PALAUTE

Tahan voit kirjoittaa vapaasti
elipiteesi K Geg

sahkoisesta
rekrytointijarjestelmésta, ja miten
mahdollisesti kehittaisit sen
toimivuutta?

Kiitos vastauksestanne!



Liite 4. Haastattelulomake 1

HAASTATTIELULOMAEE
Ajankohtz:

Paikka:

Hazstartelija:
Hazstateltava & fyoihtia:

1. Mliten s3hkodisesn rebntainriin sifyminen o vadmitam trdsemshys rsbnpoinmn
parizsa’

2. Onko HEM Relytoimt -jéfjeselmin kiviGminen mislestasi helppos tydmanEian

nakdkolmasta®

- Mlitd hyvaa HEM Relorvtoing -jareselmdsss mislesGsion”

. Miti hoonoa HRM Belrrtomnt -jarestebnds & mislesGsion?

Mlitd kehitysehdombosiz aneisit Eanzzszlan kunmen s3hkdiszn ssbninimin suhiesn ™

4. Mtz kehitvsshdombsiz aneisit HRM Relrrtomt -jageselmiss (rdnngjan & tvinekijzn

7. Mllzin=n on mislestzs hywd habemuos li mitd sen pigis nydrehiavass fppumars sizElEa]

B Millzin=n on mizlestis hywd hakulemebepahiz 2li mitd kysvmyisid 52 sisdhEd?

4 {Omka hyvassi halmlpmebbess sz mizles@si paljom vad vihin zvodmia kypymylsE j2 miks™

10 Afit2 hakijoise halwzan hebemnizen pemstzslla fietid, j2 mien halo tedoet s2adzen”

11 Lzhettdvatkd tydnhakijatmislesdsi tarpacks kattavia habemuksiz sehhkidseat (estmerkisi
avoimisn kysymysten snhresn)?

12 Tszat mitkimulzen kyselym vasannsista oivat sitd mizlg, end he sivatsotunsst moisz
hzbijoistz s2hlodiselld habemuksslls Oletho rdnentajan edustzjans sames mizlET Josalat
mifd parannusshdomlzia simla alii® Eng miten persomallisnnden 25ills otz vais

[ S N

(=

parantza’

13 Mliten rebrytaintvhdyshenkdldiden j2 estmissten tydvaihest eroavat ioisistzan sthldisessd
rebntaintiprosessissa’ Oletho ollw tyyyvanen omassa fydssds fyonjakoon”

14 MMit3 meuvoja antaisitmoills Kanzsalm koman relenrtointivhdyshenkilillk & ssimishille”

15 0letho olle pyytyvinen Kanmzsalan kunnsn henkiliston sasmasn konliokssen sihkdisen
rekrytoinninsubteen” Onko sim e herdnmtjarjeselmin kiviSmiseen Htndd s ymydsi
jotka halozisit sehritga konlonsjzla”

14 Onko sinulz muuE kommenivitavaa HRM Felryning -jarjestelmastd =i sthbdisend
rekrytoinnista yleisesti Kanzzszlan bumalla”
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Liite 5. Haastattelulomake 2

HAASTATTELULOMAEE
Ajankobta:
Paikla:
Haastaftalija:
Haastafaltava & tyotehiava
1. Mlitd hyvdd HR W Bosbrvtointi <jarjestalmEsad mislastdsi on?
2. NIitd huomoa HRM Fakorytointi <jarjestalmaezd mislestisd on?
3. NIitd kshitvzshdotuksia antsizit HE W R skrvtointi -jar sstalmésta {tvinantajan &
fyintakijan pakilulmat)?
4. Omko jérjsstalmis=d huomattujen punttsidan bogasmisalei mahdollista tahdd mitdan nyt tai
tulavaizwndasza’?

5. Omko jéjestalmain mahdollizta saada palvaluksyttdidkohtsizia muutlsis?

§. Omko HPM Pakoytodnti -jagestalman kayttsminen mislestisi halppoa tyonantsjan
nakdkulmasts?

T. Nlitdkiytinndn neuvoja antsisit Kangscalan kunnan ssbrytodintivhdyshenlilodla &
aximighills HE M Pakrvtoint - djestalmin tehokkassta kiytoeE?

2. Pvatyvkd rebonviodjaitze masnittsl smasm habemulksan vastanskeanttisn kifodustilan? Cnko
pieni vai swer kifjoitestila mislestSsd yvd valinta hakemulkzaen?

€. (OzaKangazalan tyonhakijedlls suomnatom Iopzslyn vastanmeizm olizivat kaivannast parempia
taytedohjeita Iitd mislts ol=t 132187 Veiko tihin vailutza?

10. Uz=at adalld mainithoum kyeslyyn vastanneizta olivat 2itd misltd =ttd he vt srotfunsst
nwizta hakijodsta sdhkdisslld habemulzslls Ols=tho tyinantsjan adusts)ana samas mislts?
Joz olat, mitd parannusshdotuleia sinulls olizi? Entd miem parzoonallisvudan azills fuontia
viodsd parantas?

11. Joz hakija kifjoittas zshbdpostiosoittesnea habemulsson vasrin hin 2i 2as uittausta
hakemukzastasm Oliziko tihin mahdollista laittas esim. muistotesohie tal varmizteskantis?

12. Cmbo mahdollizta tarjota hakijalls tilsizuves muokats hebemustsam jalkiksteen? Toizizza
jarjestelmizza 22 on mahdollizta viimsisesn kalorpdivaan asti.

13. Cmko hakemukssn litetisdoston koko mislastdsi tarpesksd {507 Onko esimerkiksi kuva litn
izo liitstisdostolsi?

14. Viiziko uzesmman liittesn liitEminen hakbemulsesn olla mahdollizta tulevainmdssza
kozka myt 2221 ola? Eayttaahs kukamm nyloriztd mahdollizwetta 1iitta8 neaas liitetts vhisnd
tisdostona?

15. Sziziko Excal-vhisenvedon munttamizast tulosttavaksd versioks vhinkertaizempas?

1. Koskajafjestalman kSyitd vastii tafklouutta jo ilmoitusta julkaistasssa ek olisi
byodylliztd jos walithja kifj=pohjia vm. pratyis asikatzalsmaan snnan jullosizea?

17. Kuinks ussin jafestalmain tehdsim wesia jagjestalmapaivitykaid -versioiE?

12, hIita misltd olst Kuntarsbry i -palvalests verrattons Tempersen kehvelumtisn :8hlkdizesn
rkrytointiin?

1%, Omko zinulla muuta kommentoditsvas HEM Ralrrtointi -j&nestalmastd?
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