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Opinnaytetyon aiheena oli rekrytointiprosessi ja sen tutkiminen nimelta mainitsemattomassa
case-yrityksessa. Opinnaytetyon teoreettinen viitekehys kasitteli rekrytointia ja
rekrytointiprosessia seka sen eri vaiheita. Tutkimuksen empiirisessa osuudessa tutkittiin,
kuinka case-yrityksen rekrytointiprosessi etenee ja toimii. Tutkimuksessa kartoitettiin myos
hieman yrityksen nykytilaa rekrytoinnin ja henkiloston suhteen. Opinnaytetyossa kasiteltiin
rekrytointia ja rekrytointiprosessia kokonaisuutena, joka kasitti koko prosessin alusta loppuun
saakka.

Tutkimus suoritettiin kayttaen kvalitatiivista tutkimusmetodia. Tutkimuksen
aineistonhankintamenetelmana kaytettiin strukturoimatonta haastattelua ja havainnointia.
Kvalitatiivinen tutkimus suoritettiin haastattelemalla erasta case-yrityksen
henkilostoasiantuntijaa ja osallistumalla henkiloarviointitilanteeseen. Haastattelu suoritettiin
case-yrityksen tiloissa, jolloin se litteroitiin eli nauhoitettiin. Taman jalkeen haastattelu
purettiin ja kirjoitettiin myohemmin auki tahan opinnaytetyohon. Havainnot
henkiloarvioinnista kirjoitettiin arviointitilanteessa muistioon, joka myos myohemmin
kirjoitettiin auki tahan opinnaytetyohon.

Tutkimustuloksina saatiin selville muun muassa rekrytointiprosessin eteneminen ja toimivuus
case-yrityksessa seka rekrytointikanavat, joita yritys kayttaa. Tarkeana tutkimustuloksena
saatiin selville, etta yritys on keskittanyt rekrytointiin ja henkilostoon liittyvat asiat omalle
HR-palvelut -osastolleen. Tutkimuksessa selvitettiin, mika on HR-palvelut -osaston tehtava
rekrytoinnissa ja kuinka yhteistyo toimii sen ja mahdollisen rekrytoivan osaston valilla.
Tuloksena saatiin selville, etta yhteistyo on todella tiivista rekrytoivan osaston ja HR-
palvelujen kanssa ja kaikki rekrytoinnit suunnitellaan tarkoin ja tapauskohtaisesti.
Henkilostomaara on yrityksessa vaheneva, joten rekrytointeja ei tehda jatkuvasti.
Johtopaatoksena todettiin, etta yrityksen rekrytointiprosessi toimii hyvin ja nykyiseen
kaytantoon rekrytoida on yrityksessa oltu tyytyvaisia. Yhteenvetona todettiin myos, etta
yhteistyo HR-palvelujen ja eri osastojen valilla rekrytoinnissa on toimivaa. Osastokohtaisia
eroja on, mutta paaasiassa rekrytoinnissa pyritaan kayttamaan samoja sovittuja kaytantoja.

Lopuksi opinnaytetyossa on esitetty joitakin kehitysehdotuksia, jotka nousivat esille
tutkimuksen yhteydessa ja joiden avulla rekrytointiprosessia voitaisiin entisestaan parantaa ja
tehostaa. Tarkeimmat kehittamisehdotukset liittyivat oppilaitosyhteistyohon rekrytoinnissa ja
uusien tyontekijoiden perehdytyksen tehostamiseen.

Opinnaytetyo tuotti tarkeaa informaatiota ja laajempaa kasitysta rekrytoinnista ja
rekrytointiprosessista sen tekijalle ja case-yritykselle. Toimeksiantajayritys noudattaa
rekrytoinnissaan jatkossakin nykyista kaytantoaan rekrytoida, mutta yritys voi halunsa
mukaan kehittaa omaa rekrytointiaan vastaisuudessa esitettyjen kehitysehdotusten pohjalta.

Asiasanat: Rekrytointiprosessi, rekrytointi, henkilostohallinto, tyohaastattelu
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The subject of this thesis was the recruitment process and recruitment in an anonymous case
company. The primary objective of this thesis was to examine recruitment and the recruit-
ment process in theory and in the case company. This thesis consists of the theoretical frame
and of the empirical section. In the theoretical frame the purpose was to examine and dis-
tribute knowledge of recruitment and of all the different phases in the recruitment process.
The empirical section discusses the case company. In the empirical section the primary objec-
tive was to examine how the case company's recruitment process proceed from the beginning
of the process until the end of it. The goal was also to examine the current state of personnel
and recruiting in the case company. In this thesis recruitment and the recruitment process
were considered as an entirety including information about recruiting and the entire recruit-
ing process.

The research was conducted by using a qualitive research method. The data collection meth-
od used in this research was an unstructured interview and observation. The qualitative re-
search was performed by interviewing one of the case company's Human Resource experts and
by participating in a personnel evaluation process. The interview was conducted in the case
company's premises where it was also recorded. The recording was then transcribed and in-
cluded in this thesis. The observation results about the personnel evaluation occasion were
written into a memorandum. The information in the memo was then included in the thesis.

The research method proved to be successful and the results were wide and comprehensive.
The results showed the functionality of the case company's recruitment process and the re-
cruitment channels that the company uses in its recruitment.The study found that the case
company has its own Human Resource department which manages personnel and recruiting
affairs. The research examined the responsibilities of the Human Resources department in the
recruiting process and how the cooperation between the recruiting department and HR
works. As a conclusion the cooperation between HR and the recruiting department operates
closely. The company recruits personnel carefully and all the recruitments are considered
case-by-case. It was also discovered that the recruitment process of the case company oper-
ates well and the company has been satisfied with the current policy to recruit personnel. As
a summary, it was found that in the recruitments, the cooperation between HR and the re-
cruiting department is effective.

In result this thesis offered some development proposals to the case company to enhance and
improve its recruitment process. The most important development proposals were related to
the cooperation with educational institutions in recruitments and orientation strengthening.
This thesis produced important knowledge and broader understanding of the recruiting pro-
cess for the author of the thesis and for the case company. The case company can reflect its
methods on the frame of reference of the thesis and make decisions on how it wants to de-
velop its recruiting.

Keywords: Recruitment process, recruitment, human resources management, job interview
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1 Johdanto

Tama opinnaytetyo kasittelee rekrytointiprosessia ja rekrytointia eli henkilostohankintaa
osana henkilostohallintoa. Rekrytointiprosessi ja rekrytointi ovat osa yritysten
henkilostohallinnon toimintoja ja oikea seka osaava henkilosto on jokaiselle yritykselle
erittain tarkeaa. Opinnaytetyon toimeksiantajana toimii nimelta mainitsematon yritys
tyoelakevakuuttamisen alalta. Opinnaytetyon tekija on tyoskennellyt kyseisessa yrityksessa,
josta tutkimuksen idea tahan tyohon syntyi. Aihe oli kiinnostava ja opinnaytteen tekija halusi
tutkia aihetta tulevaisuuden kannalta, koska on kiinnostunut henkilostohallinnollisista
tehtavista. Opinnaytetyon aihe on ajankohtainen, silla nykyaan yritykset kayttavat usein
henkilostonvuokrausta ja rekrytointialasta on tullut yleinen ja suosittu. Opinnaytetyon
tarkoituksena on tutkia rekrytointia ja rekrytointiprosessin teoriaa seka kartoittaa
rekrytointiprosessin eri vaiheita. Case-osuuden tavoitteena on tutkia, kuinka rekrytointi ja
rekrytointiprosessi on jarjestetty case-yrityksessa. Tavoitteena on selvittaa hieman yrityksen
henkiloston nykytilaa rekrytointien suhteen. Tutkimuksesta saatujen tulosten avulla on

tavoitteena tuottaa uusia kehitysehdotuksia viela tehostamaan yrityksen rekrytointiprosessia.

Tutkimusmetodina tassa opinnaytetyossa on kaytetty kvalitatiivista tutkimusta. Tutkimus
suoritettiin haastattelemalla erasta case-yrityksen henkilostoasiantuntijaa.
Haastattelutekniikkana kaytettiin strukturoimatonta haastattelua. Metodiksi valittiin
vapaamuotoinen haastattelu, silla haastattelusta haluttiin selkeita vastauksia. Talloin oli
mahdollista esittaa viela tarkentavia kysymyksia aiheesta. Myos yleista havainnointia

henkiloarviointitilanteesta on kaytetty taman tutkimuksen tekemiseen.

Taman opinnaytetyon teoreettinen aineisto kerattiin ja koottiin useista eri kirjallisuus- ja
internet-lahteista. Opinnaytetyo koostuu viidesta paaluvusta, joita ovat johdanto, rekrytointi,
rekrytointiprosessi, case-yrityksen rekrytointiprosessi ja johtopaatokset seka
kehitysehdotukset. Toinen luku kasittelee rekrytointia, jossa tarkastellaan rekrytointia
kokonaisuutena ja maaritellaan, mita rekrytoinnilla tarkoitetaan. Kolmas luku kasittelee koko
rekrytointiprosessin teoriaa, sen eri vaiheita ja etenemista. Neljannessa luvussa tutustutaan
case-yritykseen ja tutkimusmetodiin seka tutkitaan case-yrityksen tapaa rekrytoida. Tassa
luvussa tutkitaan ja selvitetaan, miten toimeksiantajayrityksen rekrytointiprosessi toimii.
Viidennessa ja viimeisessa luvussa pohditaan johtopaatoksia tutkimuksesta seka esitetaan
joitakin mahdollisia kehitysehdotuksia, joiden avulla yrityksen rekrytointiprosessia voisi viela

tehostaa ja kehittaa entisestaan.



2  Rekrytointi

Rekrytointi on osa yrityksen henkilostovoimavarojen johtamista. Henkilostovoimavarojen
johtaminen tunnetaan paremmin englanninkielisella nimella Human Resource Management
(HRM). Talla tarkoitetaan organisaation henkiloston hallinnointia, mihin sisaltyy esimerkiksi
tyontekijoiden hankinta, henkilojarjestelman yllapito, henkiloston motivointi, kehittaminen
ja palkitseminen. Henkilostovoimavarojen johtamisen tavoite on selkea. Tavoitteena on
pyrkia hankkimaan sopivia henkiloita yrityksen palvelukseen ja pitamaan henkilosto
tyytyvaisena motivoimalla ja kannustamalla. Samoin pyritaan luomaan hyvat edellytykset tyon
tekemiseen ja pyritaan palkitsemaan hyvista suorituksista. Tavoitteena on myos tukea ja
yllapitaa tyokykya seka kannustaa henkilostoa tyonteossa mahdollisimman pitkan ja
arvostettavan tyouran toivossa. Oikeanlainen henkilosto on yksi tarkeimmista voimavaroista
organisaatiossa, minka vuoksi henkilostojohtaminen on tarkea osa organisaation toimintoja.
(Kauhanen 2009,16.) Tassa opinnaytetyossa keskitytaan pelkastaan rekrytointiin ja

rekrytointiprosessiin seka siihen kuuluviin osa-alueisiin osana henkilostohallintoa.

Rekrytointipaatoksia tehdaan usein tietynlaisen tunteen, jarjen tai pelkan tahdon ohjaamina.
Kaikkia kolmea kaytetaan valintapaatoksen tekemiseen ja rekrytointi onkin tarkea paatos
yritykselle. Rekrytoinnin apuna voidaan myos kayttaa erilaisia soveltuvuuskokeita
hakijakandidaateille. Soveltuvuuskokeissa mitataan hakijoiden soveltuvuutta kyseiseen
tyotehtavaan ja -alaan. Naita soveltuvuuskokeiden tuloksia voidaan kayttaa rekrytoinnin
tukena henkilovalintapaatoksia tehtaessa. Kokeiden tuloksia ei tulisi kuitenkaan koskaan
kayttaa ainoana kriteerina paatoksia tehtaessa. Rekrytointi on aina riski, mutta se voi myos
tarjota yritykselle mahdollisuuden muutokseen. Menestyksellisesti hoidetut rekrytoinnit
nakyvat vuosien kuluessa hyvana tuloksena ja antavat yritykselle turvaa osaavista
tyontekijoista. Siksi se on myos tarkea toiminto yrityksen menestymisen kannalta. (Markkanen
2002,5.)

2.1 Rekrytoinnin maaritelma

Rekrytointi sanana voidaan yhdistaa moneen eri kieleen. Englanninkielinen verbi to recruit
kaantyy suomen kielelle sanaksi rekrytoida. Sama toistuu ruotsin kielessa, jossa hyvin
samankaltainen sana rekrytering kaannetaan sanalla rekrytointi. Myos useassa muussa eri
kielessa voidaan tunnistaa samankaltaisia sanoja termille rekrytointi. Suomeen termi
rekrytointi on rantautunut ruotsin kielesta, jossa sana johtaa juurensa alun perin
sotilasterminologiasta. Rekrytoinnilla on alun perin tarkoitettu sotavakeen varvaysta eli
palvelukseen otettavaa. (Koivisto 2004, 22-23.) Tana paivana sanalla rekrytointi kasitetaan
kaikki ne toimenpiteet ja tapahtumat, joilla organisaatioon hankitaan sen tarvitsema

henkilosto. Rekrytoinnilla toisin sanoen tarkoitetaan henkilohankintaa ja -valintaa. (Helsila



2002,20.) Rekrytointi on tarkea toiminto organisaation menestymisen kannalta. Paatos
rekrytoida uusia tyontekijoita lahtee usein liikkeelle tarpeesta hankkia ja palkata lisaa
tyovoimaa organisaatiolle. Tarve voi syntya uuden tyotehtavan myota tai tehtavaan, josta

aiempi tehtavanhaltija on siirtynyt pois. (Viitala & Jylha 2006,232.)

Tyontekijoiden rekrytointia voidaan kasitella projektina, joka lahtee ja kaynnistyy tarpeesta
saada uusi tyontekija ja paattyy ratkaisuun eli henkilovalintaan. Rekrytointiprosessilla
tarkoitetaan kaikkia naita perattaisia toimenpiteita ja tapahtumia, joilla toteutetaan
organisaatiossa onnistunut henkilostohankinta- ja valinta. (Koivisto 2004,23.) Prosessiin
kuuluvat suunnitteluvaihe, kaytannon toteutus ja paatoksentekovaihe eli henkilovalinta seka
perehdytys- ja seurantavaihe tyosuhteen alussa. Rekrytointiprosessia ja siihen liittyvia osa-

alueita tarkastellaan ja kuvataan tarkemmin taman opinnaytetyon luvussa 3.

2.2 Rekrytoinnin perusta

Rekrytointi perustuu uuden tyovoiman tarpeeseen ja tavanomaisin rekrytointitilanne alkaa
siita, etta tarvitaan korvaava tyontekija tehtavasta lahteneen tyontekijan tilalle. Tyypillisesti
korvaava tyontekija tarvitaan elakkeelle siirtyneen tai irtisanoutuneen henkilon tilalle.
Talloin toimenkuva ja tyotehtava ovat tavallisesti hyvin tiedossa seka tiedetaan, miten
kyseista tyotehtavaa ja tyontekijan vastuualuetta on hoidettu. Kyseiselle vastuualueelle ja
tyotehtavalle on maaritelty tavoitteet eika tyonkuva muutu. (Markkanen 2002, 12.) Toinen
tapa, jonka vuoksi voidaan jarjestaa rekrytointi, on taysin uusi tai uudistettu tyotehtava.
Talloin organisaation taytyy maarittaa uudelle tehtavalle tavoitteet ja kaytanteet, kuinka
tehtavaa hoidetaan. Tarkeaa on loytaa paras henkilo hoitamaan uutta vastuualuetta.
Tehtavaalueen muutokset tai taysin uusi tehtava taytyy pystya perustelemaan, silla usein
tehtavaalueella saattaa olla pitka historia organisaatiossa ja sen myota sen valta- ja
vastuusuhteita voi olla vaikea esittaa kyseenalaisiksi. Kummassakin tavassa rekrytoida tilanne

saattaa myos antaa mahdollisuuksia uudistaa yrityksen tehtavakenttaa. (Koivisto 2004,26-27.)

Ennen rekrytoinnin aloittamista tulisi pohtia, minkalainen on yrityksen visio ja mika on sille
tulevaisuudessa tarkeaa. Tarkeaa on harkita, mita yrityksessa todella tarvitaan vai
tarvitaanko mitaan? Seuraavassa on esitetty kysymyksia, joita on syyta ajatella ennen

rekrytoinnin aloittamista.

e Onko uudelle tyontekijalle todella tarvetta vai onko tyo mahdollista
uudelleenmuotoilla tai jakaa?

e Onko organisaatiossa jo valmiiksi halukkaita tehtavan vaihtoon tai uuden oppimiseen?

e Onko jo talossa olevaa henkilostoa mahdollista lisakouluttaa ja motivoida uusilla

tehtavilla?



e Voiko tehtavan tuoman tarpeen tyydyttaa tyomenetelmia kehittamalla tai

hankkimalla parempia tyovalineita? (Helsila 2002,21.)

Kummassakin tapauksessa rekrytoida on hyva pohtia tarkasti etukateen toimenkuvan sisaltoa.
Valintaa suoritettaessa on muistettava, etta tyontehtavasta usein muokkaantuu ajan kuluessa
tekijansa nakoinen. Organisaation strategiaa ja visiota tukevalla henkilostolla ja onnistuneilla
henkilovalinnoilla tuetaan yrityskuvaa seka sisaisesti etta myos ulkoisesti. Oikeissa
henkilovalinnoissa ja -ratkaisuissa on mahdollista vaikuttaa tehtavan sisaltoon ja tuleviin
panostuksiin. (Koivisto 2004,27.)

2.3 Rekrytoinnin haasteet

Rekrytointi ja oikeat henkilovalinnat ovat aina tarkea asia organisaatiolle ja rekrytointi
asettaa myos monia erilaisia haasteita rekrytoivalle organisaatiolle. Tyontekijoilta vaaditaan
monenlaisia taitoja ja kykyja seka oikeanlaista tyokokemusta. Entisaikaan riitti, etta hakija
oli pitkalle ja hyvin koulutettu tai lahjakas, mutta nykyaan valintaperusteet ovat muuttuneet.
Tana paivana organisaatiot edellyttavat hakijoilta enemmankin sosiaalisia taitoja ja
alykkyytta seka soveltuvaa persoonallisuutta alalle. Rekrytoijille tama monipuolisuuden
vaatimus ja etsinta on haaste ja se asettaa selvia vaatimuksia seka hakijoille etta rekrytoijille
ja heidan kayttamilleen apuvalineille. Jotta henkilovalinta olisi onnistunut, on rekrytoijan
ammattitaidolla suuri merkitys. Rekrytoijan oikeanlaiset tulkinnat ja valinnat vaikuttavat
merkittavasti oikean henkilon valintaan. Taman vuoksi haasteen tuo aina jo kokeneellekin
rekrytoijalle se, etta han osaa tulkita ihmisia oikein ja etta hanella on riittavasti
ammattitaitoa ja kokemusta esimerkiksi haastattelutilanteista. Naissa tilanteissa
ammattilaisten on vakuutettava asiantuntemuksellaan ja vaikutusvallallaan kykenevansa
oikeaan ratkaisuun. Rekrytoijan on tarkea muistaa olla tekematta merkittavia paatoksia liian
kevyin perustein. (Koivisto 2004, 23-24.)

Rekrytointiin sisaltyy my0s monia muita haasteita. Haasteeksi voi muodostua epaselva tai
kaunisteltu tehtavaprofiili, jolloin hakijoiksi muodostuu erilaisia hakijoita kuin oli ajateltu tai
valittu henkilo irtisanoutuu pian tehtavastaan. Tai haasteena voi olla toimeksiantajan kiireet,
jolloin ei ehdita keskittya tarpeeksi henkilovalintaan. Myos pitkat rekrytointiprosessit eivat
aina houkuttele rehellisia tyonhakijoita markkinoille. Kaikki ehdokkaat eivat aina kerro taytta
totuutta tai saattavat kaunistella sanojaan, jolloin on tunnistettava aidot hakijat
vaaristelijoista. Useasti tyopaikkaa vaihtavat ovat oma riskitekijansa joko
vaihtelunhaluisuuden tai lyhytjannittyneisyyden vuoksi. Rekrytointi on aikaa vievaa ja saattaa
olla kallista, jolloin vaariin henkiloihin panostetut voimavarat voivat menna hukkaan, jos
rekrytointi epaonnistuu. Vaikeuksia voivat tuottaa ennalta arvaamattomat tilanteet, joihin on

vaikea varautua etukateen. (Helsila 2002, 25)
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2.4  Rekrytointiin kytkeytyva lainsaadanto

Rekrytointiin ja tyontekoon liittyy useita eri lainsaadantoja ja kaytantoja, joita seka
tyonantajan etta tyontekijan tulee noudattaa. Lainsaadannon ja ammattietiikan
tarkoituksena on suojella etenkin tyontekijan, mutta myos tyonantajan oikeuksia
henkiloarviointeja tehtaessa. Lainsaadannon ansiosta tyonantajilla ja arviointityota tekevilla
on tiettyja oikeuksia tyota tehdessaan ja myos arvioitavilla on omat oikeutensa. Tassa
opinnaytetyossa keskitytaan paaasiassa henkiloarviointiin ja rekrytointiin liittyvaan keskeiseen
lainsaadantoon. Henkiloarviointityohon ja rekrytointiin keskeisesti vaikuttavia lakeja ovat laki
yksityisyyden suojasta tyoelamassa, henkilotietolaki ja tyosopimuslaki. (Honkanen 2005, 203-
204.)

2.4.1 Laki yksityisyyden suojasta tyoelamassa

Laki yksityisyyden suojasta tyoelamassa on rekrytoinnin kannalta keskeinen ja tarkea. “Lain
tarkoituksena on toteuttaa yksityiseldmdn suojaa ja muita yksityisyyden suojaa turvaavia
perusoikeuksia tyoeldmdssd.” Tyonantaja on vastuussa siita, etta lakia noudatetaan
rekrytointeja tehtaessa. (Laki yksityisyyden suojasta tyoelamassa 2014 ; Honkanen 2005, 207.)
Lain pykala 38 Tarpeellisuusvaatimus” on oleellinen osa henkildarviointia tehtaessa.
"Tybnantaja saa kdsitelld vain vdlittomdsti tyosuhteen kannalta tarpeellisia henkilétietoja,
jotka liittyvdt tydsuhteen osapuolten oikeuksien ja velvollisuuksien hoitamiseen tai
tyonantajan tyontekijoille tarjoamiin etuuksiin taikka johtuvat tyotehtdvien
erityisluonteesta. Tarpeellisuusvaatimuksesta ei voida poiketa tyontekijdn suostumuksella.”
Lain mukaan vain tarpeellista ja valttamatonta tietoa saa kerata. Tyonantajan on myos aina
pystyttava perustelemaan mihin ja miten henkilotietoja kaytetaan. Laki korostaa myos sita,
etta tasta ei voida poiketa edes tyontekijan suostumuksella. Tama siksi, koska muuten
tyontekija olisi alistetussa asemassa tyonantajaan nahden eika voisi kieltaytya vaikka

haluaisikin. (Laki yksityisyyden suojasta tyoelamassa 2014 ; Honkanen 2005,207.)

Lain pykala ”138 Henkilo- ja soveltuvuusarviointitestit” on henkiloarvioinnin nakokulmasta
kaikista tarkein. Lakipykalassa kasitellaan erityisesti henkiloarviointiin liittyvaa lainsaadantoa.
"Tyontekijdd voidaan hdnen suostumuksellaan testata henkilo- ja soveltuvuusarvioinnein
tyotehtdvien hoidon edellytysten tai koulutus- ja muun ammatillisen kehittdmisen tarpeen
selvittdmiseksi. Tybnantajan on varmistettava, ettd testejd tehtdessd kdytetddn luotettavia
testausmenetelmid, niiden suorittajat ovat asiantuntevia ja testauksella saatavat tiedot ovat
virheettomid. Tietojen virheettomyyttd varmistettaessa on otettava huomioon
testausmenetelmd ja sen luonne. Tybnantajan tai tdmdn osoittaman testaajan on tyontekijdn

pyynnostd annettava tyontekijdlle maksutta henkild- tai soveltuvuusarvioinnissa annettu
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kirjallinen lausunto. Jos lausunto on annettu tyénantajalle suullisena, tyontekijdn tulee
saada selvitys lausunnon sisdllostd.” Tama tarkoittaa, etta testeja suorittavan konsultin
taustat taytyy aina tarkistaa ja etta testauksessa kaytettavien menetelmien tulee olla
luotettavia. Lain mukaan arvioidulle on myos annettava kopio henkiloarviointilausunnosta,
mikali hakija sita pyytaa. (Laki yksityisyyden suojasta tyoelamassa 2014; Honkanen 2005,
209.)

2.4.2 Henkilotietolaki

Henkilotietolaki on huomattavan tarkea rekrytointiin liittyva laki. Laissa tarkastellaan
keskeisia kasitteita henkilotietoihin liittyen ja sita kuinka henkilotietoja tulisi kasitella.
"Henkilotiedolla tarkoitetaan kaikenlaisia luonnollista henkil6d taikka hdnen ominaisuuksiaan
tai elinolosuhteitaan kuvaavia merkintéjd, jotka voidaan tunnistaa hdntd tai hdnen
perhettddn tai hdnen kanssaan yhteisessd taloudessa eldvid koskeviksi.” Naita tietoja
kerataan ja sailytetaan huolella ja luottamuksella joko toimeksiantajan tai
rekrytointikonsultin tiloissa. "HenkilGtietojen kdsittelylld tarkoitetaan henkilotietojen
kerddamistd, tallettamista, jdrjestamistd, kdyttod, siirtdmistd, luovuttamista, sdilyttamistd,
muuttamista, yhdistdmistd, suojaamista, poistamista, tuhoamista sekd muita
henkilbtietoihin kohdistuvia toimenpiteitd.” Ilman arvioitavan selvaa suostumusta
henkilotietoja ei saa luovuttaa kenellekaan ulkopuoliselle. Rekrytoinnin paatyttya tiedot tulee

havittaa asianmukaisella tavalla. (Henkilotietolaki 2014, Honkanen 2005, 210.)

2.4.3 Tyosopimuslaki

Tyosopimuslaki on laaja ja keskeisesti tyontekoon liittyva laki. Laissa on maaritelty keskeisia
alueita tyosopimukseen liittyen kuten se, kuinka lakia sovelletaan, tyosopimuksen muotoon ja
kestoon liittyvat seikat, koeaikaan liittyvat asiat ja esimerkiksi tyosuhteen kestosta riippuvat
tyosuhde-etuudet. Yleinen saannds on etta, “"lakia sovelletaan sopimukseen (tyosopimus),
jolla tyontekijd tai tyontekijdt yhdessd tyokuntana sitoutuvat henkilGkohtaisesti tekemddn
tyotd tyonantajan lukuun tdmdn johdon ja valvonnan alaisena palkkaa tai muuta vastiketta
vastaan.” Lakia ei sovelleta "julkisoikeudelliseen palvelussuhteeseen eikd julkisoikeudellisen
palvelusvelvollisuuden tdyttdmiseen, tavanomaiseen harrastustoimintaan tai

sellaiseen tyosuoritusta edellyttdvéddn sopimukseen, josta sdddetddn erikseen lailla.” Laissa
maaritellaan myos monia muita tyosuhteeseen ja tyosopimuksen solmimiseen liittyvia
asetuksia. (Tyosopimuslaki 2014, Honkanen 2005, 210.)
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3 Rekrytointiprosessi

Rekrytointiprosessilla tarkoitetaan kaikkia niita eri vaiheita ja osa-alueita, jotka kuuluvat
henkiloston hankintaan. Rekrytointiprosessi voidaan havainnoida projektina, kuten mika
tahansa muukin projekti. Projekti alkaa tarpeesta hankkia tai saavuttaa jotain ja paattyy
ratkaisuun. Rekrytointiprosessi alkaa yleensa tarpeesta hankkia lisaa henkilokuntaa ja paattyy
lopulta uuden tyontekijan perehdyttamiseen ja sen varmistamiseen. Rekrytointiprosessiin kuin
mihin muuhunkin prosessiin kuuluu suunnitteluvaihe, toteutusvaihe, paatoksentekovaihe ja
seurantavaihe. Rekrytointiprosessin alkuvaiheessa on jo tarkeaa asettaa toivotut tavoitteet ja

aikataulu, missa ajassa prosessi on tarkoitus saada paatokseen. (Markkanen 2002,9.)

Suunnitteluvaiheeseen kuuluu myos monia muita tarkeita asioita, jotka taytyy ottaa huomioon
ennen prosessin aloitusta. Ennen prosessin kaynnistamista on syyta harkita, onko uuden
henkilon palkkaaminen todella tarpeellista vai onko olemassa muita vaihtoehtoja, kuinka pois
lahteneen tyontekijan tyot voitaisiin hoitaa. Myos prosessiin osallistuvat henkilot taytyy
maaritella ja heidat tulee pitaa ajan tasalla koko prosessin ajan. Rekrytointiprosessin
huolelliseen suunnitteluun ja toteutukseen on siis kaytettava aikaa ja vaivaa. Vain siten
voidaan valttaa epaonnistuneita rekrytointeja, jotka ovat kaikkien osapuolten kannalta huono
lopputulos. Organisaation menestymisen kannalta onnistuneilla rekrytoinneilla on suuri
merkitys tulevaisuudessa. Talla tavoin organisaatio varmistaa kilpailukykynsa sailymisen
tulevaisuudessa. Rekrytointiprosessin (KUVA 1) kaikkien vaiheiden suunnittelu etukateen

varmistaa prosessin onnistumista. (Osterberg 2009, 79-80.)
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3.1 Hakukanavan valinta ja hakuilmoitus

Rekrytointi lahtee liikkeelle tarpeesta eli rekrytointitarve tulee olla maariteltyna ennen haun
kaynnistamista. Ennen koko prosessin kaynnistamista on oltava tiedossa ja maariteltyna
tyotehtavassa tarvittavat ominaisuudet ja vaatimukset seka toimenkuvan tarkoitus.
Rekrytointi tehtavaan on jarjestettavissa joko organisaation sisaisena hakuna tai ulkoisena
hakuna. On siis syyta selvittaa, loytyisiko jo olemassa olevasta henkilostosta osaamista ennen
ulkoisen haun kaynnistamista. Sisaisena hakuna eli sisaisessa siirrossa henkilo palkataan
organisaation sisalta. Sisaisessa siirrossa tyontekija usein siirtyy esimerkiksi uusiin,
haastavampiin tyotehtaviin ja nain paasee myos samalla etenemaan urallaan. Tama myos
lisaa tyontekijan motivaatiota ja sitoutumista. (Viitala & Jylha 2006,232.) Sisainen
hankintakanava on edullinen tapa rekrytoida, silla yleensa sisainen ilmoitus yrityksen
sisaisessa verkossa riittaa. Sisaisessa siirrossa on monia etuja, mutta henkilovalinnoissa tulisi
olla yhta kriittinen seka sisaisissa etta ulkoisissa rekrytoinneissa. Jos paadytaan ulkoiseen
hakuun, on valittava hakukanava ja hakuilmoituksen viestintaa tulee miettia tarkkaan.
Hakukanavalla ja -ilmoituksella on aina vaikutusta organisaation tyonantajakuvaan. Taman
vuoksi on mietittava etukateen, millaisen kuvan organisaatio haluaa itsestaan antaa.
(Osterberg 2009, 80-82.)

Erilaisia ulkoisia hakukanavia on tana paivana monia ja ne monipuolistuvat ja lisaantyvat
jatkuvasti. Eri hakukanavia voi kayttaa ja usein kaytetaankin vaihdellen rinnakkain.
Hakukanavaa mietittaessa tulisi analysoida kohderyhma, jotta osataan paattaa, mika olisi
oikea rekrytointikanava ilmoittaa avoimesta tyopaikasta. Jarkevampaa on valita mieluummin
liian laaja kuin liian suppea hakukanavaratkaisu. Rekrytointikanavan valintaan voi vaikuttaa
esimerkiksi se, minkalaiseen tehtavaan, minka kokoisella budjetilla ja milla aikataululla
henkiloa ollaan etsimassa. Erilaisia rekrytointikanavia ovat muun muassa lehti-ilmoittelu,
tyovoimatoimistot, televisio, radio, rekrytointimessut, oppilaitokset, cv-pankit, kilpailijat,
verkkorekrytointi eli erilaiset internet-sivut, yrityksen intranet-sivut, suorahaku,
henkilostonvuokrausyritykset ja tana paivana myos sosiaalisen median palvelut kuten
esimerkiksi Facebook, Twitter ja LinkedIn. (University of California 2014; 6sterberg 2009, 82-
83.)

Tassa opinnaytetyossa tarkastellaan lahemmin varsinkin sahkoisia rekrytointikanavia.
Sahkoinen rekrytointi eli internetin hyodyntaminen rekrytointikanavana on tana paivana
varmasti suurin ja tarkein menetelma ja melkeinpa valttamattomyys jossain muodossa
nykyajan yrityksille. Internetissa julkaistu tyopaikkailmoitus tai tyonantajan omilta internet-
sivuilta loytyva hakulomake on hyvin yleinen rekrytointikanava. Internetista on tullut

tyonantajien ja tyonhakijoiden kohtaamispaikka ja se on merkittavassa asemassa
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hankintakanavana. Parhaimmillaan internet on selkeasti rekrytointia laajentava ja nopeuttava
tekija. (Markkanen 2005, 21-24.)

Tana paivana myos sosiaalinen media on merkittavassa asemassa yhtena rekrytointikanavana.
Tyonantajat voivat kayttaa esimerkiksi Facebookia, Twitteria, LinkedIn -palvelua ja Youtubea
seka muita sosiaalisen median palveluja tyontekijoiden houkuttelemiseen ja etsimiseen.
Sosiaalisesta mediasta on tullut suosittu paikka mainostaa omaa yritystaan ja olla
vuorovaikutteisesti tekemisissa muiden kayttajien kanssa. Sosiaalinen media onkin taman
vuoksi myo0s loistava hakukanava etsia ja loytaa sopivia tyontekijoita. Sosiaalista mediaa voi
hyodyntaa hakukanavavana esimerkiksi tyopaikkailmoituksien julkaisuun. Sosiaalista mediaa
voi hyodyntaa kayttamalla esimerkiksi palvelua LinkedIn, jonka tarkoituksena on luoda
henkilolle oma profiili, johon sisaltyy esimerkiksi CV, verkostot ja muut intressit. (Juslen
2011, 199.)

Hakuilmoituksen ensisijaisena tehtavana on tavoittaa sellainen henkilo, jolta lOoytyisi sopivaa
osaamista, koulutusta, tyokokemusta ja sopiva persoonallisuus yrityksen tyontekijaksi.
Hakuilmoituksen tulee olla tarpeeksi selkea ja informatiivinen ja se taytyy osata kohdentaa
oikein, jotta se tavoittaisi kohderyhmansa. Ilmoitusteksti tulee myos olla suunnattu oikealle
kohderyhmalle, oikeanlaisella kirjoitustyylilla. Ilmoituksen rakenne on useimmiten
seuraavanlainen. Ensin ilmoituksessa tulee kertoa lyhyesti yrityksesta ja sen toimialasta.
Yritysesittelyosioon kannattaa kirjoittaa niita asioita yrityksesta, jotka aidosti herattavat
hakijoiden kiinnostuksen yritysta kohtaan. Seuraavaksi esitetaan tehtavan vastuualue eli mita

tyontekija tulee tekemain ja mista han on vastuussa. (Osterberg 2009, 82.)

Kolmannessa kappaleessa toivotaan tai vaaditaan hakijalta mahdollisia tiettyja ominaisuuksia
ja kokemuspohjaista osaamista, jota hakijalla tulisi olla. Hakuilmoituksessa on jarkevaa tuoda
esille vain sellaisia vaatimuksia, joita tehtavan hoitamisessa tarvitaan. Hakuilmoituksen tulee
olla johdonmukainen ja melko lyhyt. Ilmoituksesta tulisi saada selville yhdella vilkaisulla kuka
hakee ja mita haetaan. Myos yrityksen logo ja haettava tehtavanimike tulee kayda selvasti
ilmi ilmoituksesta. Tarkeaa on muistaa laittaa ilmoitukseen yhteystiedot ja paivamaara, johon
mennessa hakemuksia otetaan vastaan. Tyopaikkailmoituksessa otetaan kantaa moniin,

esimerkiksi seuraavanlaisiin kysymyksiin:

e Minkalaisia hakijoita halutaan tavoittaa?

e Mita rekrytointikanavia kaytetaan?

e Minkalaista tietoa halutaan antaa yrityksesta ja mika on sen merkitys
tyonantajakuvaan?

e Miten kerrotaan houkuttelevasti, selkeasti ja totuudenmukaisesti avoinna olevasta

tehtavasta?
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¢ Kuka antaa lisatietoa tehtavasta ja milloin ja miten?
e Minkalaisia hakemuksia halutaan ja mihin ajankohtaan mennessa? (Markkanen 2002,
26-27.)

3.2 Hakuaika ja lisatietojen antaminen

Tyopaikkailmoitukset verkkorekrytointisivustoilla antavat joustavuutta hakuajan pituuden
suhteen. Internetilmoituksen etuna on sen helppo muunneltavuus ja sen koko hakuajan
jatkuva tuoreus uusille lukijoille. (Markkanen 2005, 147.) Hakuilmoitus voi olla sivustolla
useita viikkoja, usein kuitenkin kymmenkunta paivaa. Talla aikavalilla aktiiviset tyonhakijat
ovat yleensa hakuilmoituksen huomanneet. Kaytannon merkitysta ei hakuajan pituudella juuri
ole, paitsi joissakin tapauksissa. Esimerkiksi pitkaan sivustolla nakyvat ilmoitukset voivat
viestia tyonantajayrityksesta negatiivista tai jollain tapaa epailyttavaa kuvaa. Tyonhakijat
saattavat miettia, onko yrityksessa jotain vikaa, jos se ei l0yda sopivaa henkiloa muutamassa
viikossa rekrytointiajan puitteissa. Ilmoituksen pitkaan pitaminen sivustolla on yleensa
tarpeellista vain sellaisissa tapauksissa, jos etsitaan todella harvinaista osaamista ja jolloin
oletetaan, etta sita ei loydy valttamatta hyvin nopeasti tai jos ollaan palkkaamassa useampaa

henkiloa samaan tehtavaan. (Markkanen 2005, 116.)

Hakuajan aikana useimmissa tyopaikkailmoituksissa kehotetaan hakijoita ottamaan
puhelimitse yhteytta ilmoituksessa mainittuun henkiloon, mikali he haluavat lisatietoja
avoinna olevasta tehtavasta. Lisatietojen antaminen hakuaikana on markkinoinnillinen ja
asiakasystavallinen ele hakijoille. Koska rekrytointi-ilmoitus on yleensa sisalloltaan melko
niukka ja pelkistetty, on lisatietojen antaminen puhelimitse muodostunut yleiseksi
kaytannoksi. Tapana on, etta tehtavasta kiinnostuneet hakijat voivat soittaa ilmoituksessa
annetulle henkilolle ja kysya heita askarruttavia tai tarkentavia kysymyksia tyotehtavasta.
Yleensa tyonhakijoita kiinnostavat melko konkreettiset kaytannon asiat. Usein kysymykset
liittyvat tyotehtavan sisaltoon ja kaytantoihin tyopaikalla. Lisatietojen antajan olisi kuitenkin
myos hyva kerata itselleen tietopaketti oleellisimmista asioista koskien avoinna olevaa
tehtavaa, silla kaikki hakijat eivat aina osaa esittaa yksiloityja kysymyksia. Talloin lisatietojen
antajan on helpompi tarkentaa tyotehtavan kuvaa ja hakuilmoituksessa julkaistu

ilmoitusteksti laajenee. (Markkanen 2002, 31.)

Lisatietojen antamisen yhteydessa on tarkeaa motivoida ja rohkaista hakijoita jattamaan
hakemus. Tiedusteluihin vastaamisen ohella voi hakijasta tehda muistiinpanoja ja havaintoja
hakijan ammatillisesta osaamisesta ja persoonallisuudesta. Lisatietojen antamisen yhteydessa
voidaan valttya turhilta epasopivilta hakemuksilta, jos puhelun aikana kay ilmi, ettei hakijaa
kiinnostakaan tehtava tai se ei ole hanelle sopiva. Nain voidaan saastaa molemmin puolin

aikaa ja vaivaa. (Osterberg 2009, 86). Liian vahvoja mielipiteita ei hakijasta kannata
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kuitenkaan lyhyen puhelinkeskustelun perusteella tehda. Lisatietojen antamiseen kannattaa
panostaa ja varata aikaa, silla se viestii yrityksen hyvasta markkinoinnista ja rekrytoinnin
arvostuksesta. (Markkanen 2002, 30.)

Hakuajan paattymista kuvaavat ilmaisut rekrytointi-ilmoituksissa ovat perinteisesti usein
epatarkkoja. Ilmaisun tulisi olla selkea ja yksiselitteinen, jotta lukija ymmartaa, mihin
mennessa hakemuksen tulee olla perilla. Esimerkkina "Hakemuksen tulee olla perilld
viimeistddn 10.5.2015" on hyva ja selkea ilmaisu hakuajan paattymisesta. Talloin hakijalle on

selvaa, milloin hakemuksen voi viela viimeistaan lahettaa. (Markkanen 2005, 147.)

Hakuajan paatyttya rekrytointi-ilmoitukset poistuvat internet-sivustolta automaattisesti
viimeisen hakupaivan umpeuduttua eika ilmoittajan tarvitse itse huolehtia ilmoituksen
poistamisesta. Jos hakuaika on kuitenkin jatetty avoimeksi, voi ilmoituksen laatija itse
poistaa ilmoituksensa niin halutessaan. Nain voidaan toimia myos, mikali ilmoitus halutaan

poistaa jo ennen ilmoitetun hakuajan paattymista. (Markkanen 2005, 116-117.)

3.3 Hakemusten kasittely

Hakuajan paatyttya aloitetaan hakemusten kasittely. Hakuajan aikana on myos mahdollista
tehda selvitystyota ehdokkaista, jos hakemuksia saapuu hakuaikana erityisen runsaasti.
Merkittavia paatoksia ei tule kuitenkaan tehda ennen kuin hakuaika on paattynyt ja kaikki
mahdolliset hakemukset ovat saapuneet. Hakemusten kasittely helpottuu huomattavasti, kun
tyopaikkailmoitus on hyvin laadittu ja siina on selvasti maaritelty koulutus- ja
tyokokemusvaatimukset. Naiden perusteella suoritetaan alkukarsinta ehdokkaista.
Ensimmaisessa vaiheessa hakemuksista kerataan tyotehtavan kannalta tarkeimmat faktat,
joiden mukaan ryhdytaan valitsemaan haastatteluun kutsuttavia hakijoita. Hakemukset
voidaan jakaa kasittelyvaiheessa vaikkapa kolmeen kategoriaan; haastatteluun kutsuttavat,
mahdollisesti haastatteluun kutsuttavat ja selkeasti heti hylattavat hakijat. Tama helpottaa
hakemusten kisittelijaa hahmottamaan hakijoiden maaraa. (Osterberg 2009, 85.) Inhimilliset
tekijat tuovat aina mukanaan valintaan liittyvia riskeja, koska on kyse henkiloiden tulkinnasta
ja arvioinnista. (Koivisto 2004, 53.) Hakemuksen karsiminen hakuprosessista taytyy aina olla
perusteltu valinta ja hakemusten kasittelijan tulee olla varma siita, etta tehty tulkinta on
oikea tyotehtavan kannalta. (Markkanen 2002, 38.)

Suurin osa hakemuksista saapuu tana paivana sahkoisessa muodossa. Talloin hakemuksia
saattaa saapua paljon, koska kynnys lahettaa hakemus madaltuu hakemisen ollessa helppoa
internetissa. Joskus saattaa kuitenkin kayda niin, etta vaikka hakijoita on paljon, ei
tarvittavaa osaamista ja tyokokemusta omaavaa henkiloa loydykaan hakijoiden joukosta. Voi

olla myos, etta osa hakijoista jattaytyy pois hakuprosessin aikana. Rekrytoijan on kuitenkin
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syyta olla johdonmukainen ja pysyttava suunnitelmassa hakea tietynlaista osaamista, mika oli
rekrytoinnin alkuperainen tarkoituskin. Ensimmaiseen haastatteluun olisi syyta kutsua
hakijajoukosta riippuen noin 6-12 ehdokasta. Nain voidaan yrittaa turvata se, etta on
tarpeeksi hakijoita joista valita. Kuitenkaan jos sopivaa ehdokasta ei loydy, on haulle
hyvaksyttava myos nollatulos. Ei ole jarkevaa eika perusteltua palkata henkiloa, joka ei tayta

tehtavassa maariteltyja vaatimuksia. (Markkanen 2002, 45-47.)

Kun hakemukset on kasitelty, on haastatteluun tai jatkoon valituille ilmoitettava siita
mahdollisimman pian. Myos ei-jatkoon valituille hakijoille tulisi ilmoittaa, etta heita ei talla
kertaa valittu kyseiseen tehtavaan. Hyvaan rekrytointikaytantoon kuuluu, etta jokaiselle
hakijalle ilmoitetaan rekrytoinnin paattymisesta ja tehtavan tayttamisesta. Tiedotta
jattaminen ei koskaan luo positiivista kuvaa tyonantajaorganisaatiosta. Valitsematta
jaaneiden informointi on kohteliasta ja organisaation imagon yllapitoa. Nain hakija saattaa
myohemmin hakea organisaatioon uudestaan, vaikkapa saatuaan lisaa tyokokemusta.
(Osterberg 2009, 86.) Nykyaan on yleista lahettaa sahkoposti ei-valituille hakijoille
rekrytointiprosessin etenemisesta tai paattymisesta. Paperipostin lahettaminen alkaa jo olla
harvinaista. Paatoksesta ei tarvitse ilmoittaa heti hakijan pudottua hakuprosessista,
vaihtoehto on myos ilmoittaa kaikille valitsematta jaaneille hakijoille vasta, kun lopullinen
valinta on suoritettu ja valittu henkilo on kirjoittanut tyosopimuksen. (Markkanen 2002, 48;
Markkanen 2005, 150.)

3.3.1 Hakemus

Jotta avoinna olevaa tyopaikkaa voisi hakea, tarvitaan siihen hakemusasiakirja. Hakemus on
ensisijainen lahde, jota katsotaan, kun hakijajoukkoa on karsittava. Sahkoiset hakemukset
ovat yleistyneet nopeasti, mutta edelleen hakemuksista etsitaan samaa faktatietoa ja sen
odotetaan herattavan kiinnostuksen lukijassa. Hakemuksen sisalto ja erilaisuus on tana
paivana korostunut, silla monet hakemukset ovat samaan pohjaan kirjoitettuja
hakemuslomakkeita internetissa. Talloin on vaikeaa erottua massasta. Hakemuksella hakija
osoittaa kiinnostuksensa ja motivaationsa tyotehtavaa kohtaan. Hyva hakemus on
seikkaperaisesti kirjoitettu ja se erottuu massasta, siina on myos motivaatio ja kunnianhimo
tuotu selvasti esiin. (Markkanen 2005, 152-153.)

Hyva hakemus on ulkoasultaan siisti ja jasennelty selkeasti. Hakemuksen tulisi sisaltaa ainakin
seuraavat asiat: miksi hakija on hakemassa tehtavaan, patevyys- ja osaamisalueet,
tyokokemus, koulutus, hakijan persoonasta tietoa jonkin verran, yhteystiedot ja
palkkatoivomus, jos sellaista pyydetaan. Hakemuksen kuten (KUVA 2) tulisi olla myos

helppolukuinen eika kirjoitusvirheita saa olla. (Osterberg 2009, 85.)
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Essi Esimerkki HAEEMUS
Esimerkkitie 2

00003 Kaupunki

040-123 4567 pv.kkowrey

Yritys Oy

Titteli Matti Meikildinen
Yritystie 23

00001 Kaupunki

Viittaus haettavaan tehtavain

Ensimmainen kappale — herdtd vastaanottajan mielenkiinto, ja kerro miksi haet
kyseiseen tehtavaan.

Toisessa kappaleessa on hyva kuvailla osaamistaan, kokemustaan, saavutuksiaan,
onnistumisizan ym. lyhyesti ja tiiviisti. Tarkeint3d on vastata tyopaikkailmoituksessa
esitettyihin vaatimuksiin ja toiveisiin. Kaikista vaitteista on myds hyva antaa
perustelut tai esimerkki. Esimerkiksi jos kerrot sinulla olevan erinomainen
englanninkielen taito, wvoit lisdtd lyhyesti miten olet tdman kielitaidon saavuttanut.
Kolmannessa kappaleessa voit kertoa muista vahvuuksistasi, ominaisuuksistasi
tydntekijdna tai esimerkiksi luonteenpiirteistasi, joilla pystyt vastamaan
tydpaikkailmoituksen vaatimuksiin.

Loppukappalesssa on hywa kertoa halukkuutensa tulla haastatteluun. Palkkatoivesn
woi myds kertoa tdssa, mikali sitd on pyydetty.

stavallisin terveisin

Allekirjoitus

Essi Esimerkki

liite Ansicluettelo

KUVA 2. Hakemusmalli Monster (2014).

3.3.2 Ansioluettelo eli CV

Ansioluettelosta kaytetaan tana paivana yleisesti lyhennetta CV, joka tulee sanoista
Curriculum Vitae. Sana juontaa juurensa alun perin latinan kielesta. Ansioluettelo on
tyonhaussa tarkea asiakirja ja se kertoo paaasiassa tyonhakijan tyohistoriasta seka myos
tietysti perushenkilotiedot hakijasta. Ansioluettelo kertoo myos hakijan koulutushistorian ja

mahdolliset opintotodistukset ja niissa menestymisen. Hyvassa CV:ssa tulee olla ainakin



20

henkilotiedot, koulutustiedot, tyohistoria, kielitaito ja IT-taidot haettavasta tehtavasta
riippuen. Siihen voidaan myos sisallyttaa kiinnostuksen kohteet ja harrastukset, tai jokin
tyotehtavan kannalta oleellinen tieto kuten esimerkiksi ajokortti tai muu tarkea osaaminen.
CV:n (KUVA 3)tulee olla selkea ja lyhyt seka ytimekas ja se tulee paivittaa aina, kun uusia
tyotehtavia tai lisakoulutusta karttuu. (Barona 2014; Helsila 2009, 22.)

ANSIOLUETTELD vy
HENKILOTIEDOT
Miimi Essi Esimerkki
Osoite Esimerkkitie 2, 00003 Kaupunki Kuva
Syntymaaika -kl nnew
Sahkpostioscite i i I
Puhelin 040 - 123 4587
PROFILI Tassa voit lyhyesti, muutamalla lauseslla kertoa esimerkiksi ydinosaamisestasi,
tydskentelytavoistasi ja tavoitteistasi.
TYOKDKEMUS
102007 — jatkuu ATE jarjestelmakoulutustalo Suomi Oy, Helsinki
Kouluttaja
Tassa voit kerioa tarkemmin tyStehiSvistisi, vastuistasi ja saavutuksistasi
muutamalla lauseella.
0272005 — 082007 Ohjelmointiyritys Sovellus Oy, Espoo
Yrittija
Tassa voit kertoa tarkemmin tyotehtdvistasi, vastuistasi ja saavutuksistasi
muutamalla lauseella.
KOULUTUS
0872001 - 1272004 Lahden ammattikorkeakoulu
Tietojenkisititelyn ja sovelluskehityksen tradenomi
0ar18a8 - Da2001 Hyvinkaan Yhieiskoulun lukic
Ylioppilas
KURSSIT
12010 — 22010 Excelin jatkokurssi
KIELITAITD
Suomi Aidinkieli
Englanti Erinomainen
Ruotsi Hyva
HARRASTUKSET

Potkunyrkkeily, kuntosali
LUOTTAMUSTEHTAVAT
Taloyhtidn hallituksen puheenjohtaja
SUDSITTELLIAT

Tiedot saatavilla pyydettiesss tai vaihtoehtoisesti suosittelijpiden yhteystiedot ja maininta, ocnko suosittelija
esimiehesi vai jokin muu taho.

KUVA 3. Ansioluettelomalli Monster (2014).
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3.4 Haastattelut

Henkilohaastattelu on erilaisista arviointimenetelmista yleisin ja eniten kaytetyin
arviointimenetelma. Haastatteluita on monia erityyppisia ja niiden kirjo on vaihteleva,
vaihdellen haastattelun kokoonpanosta eli haastattelijoiden ja haastateltavien maarasta.
Haastattelijoina voi olla useampikin henkilo ja haastattelu voi olla muodoltaan esimerkiksi
ryhmahaastattelu, jolloin hakijoita on paikalla enemman kuin yksi. Haastattelussa kumpikin
osapuoli, haastattelija ja haasteltava antavat ja saavat toisiltaan tarkeaa informaatiota.
Haastattelun tarkoitus on realistisesti arvioida tyonhakijan edellytyksia menestya tulevassa
tyotehtavassa. Haastattelijan tehtavana on yrittaa selvittaa hakijan soveltuvuus tehtavaan.
Haastattelija kyselee, kuuntelee ja arvioi hakijan koko persoonaa ja tekee huomioita ja
johtopaatoksen soveltuvuudesta. Haastattelu voi olla parhaimmillaan hyva henkiléarviointi ja
hyvin tydomenestysta ennustava menetelma. Haastattelu on arvokas arviointimenetelma, silla
sen avulla saatuja tietoja peilataan myos muiden menetelmien antamaan tietoon. Talloin
haastateltavalla on myos mahdollisuus vaikuttaa muiden menetelmien tulkintaan. (Honkanen
2005,108.)

Haastattelu voi olla strukturoitu, puolistrukturoitu tai strukturoimaton. Strukturoitu muoto
viittaa haastattelutyyppiin, jossa kysymykset on laadittu etukateen ja niissa edetaan sovitussa
jarjestyksessa. Kysymyksia ei muuteta haastattelun aikana ja kaikki kandidaatit saavat
vastattavakseen samat kysymykset. Taman haastattelutyypin etuna on, etta tarkeat asiat
eivat paase unohtumaan, mutta toisaalta haittana voi olla lilan konemainen ja
epaluonnollinen keskustelu. Puolistrukturoidussa haastattelussa esitetaan myos valmiita
kysymyksia, mutta kysymyksia voi muotoilla tilanteen tullen ja niiden esittamisjarjestysta voi
muuttaa. Tata haastattelumuotoa kutsutaan niin sanotusti teemahaastatteluksi, koska
kysymyksista voi nostaa esiin teemoja, joista haastateltavan odotetaan kiinnostuvan ja nain
kertomaan itsestaan ja persoonastaan seka kiinnostuksen kohteistaan enemman. Taysin
strukturoimaton haastattelu ei ole kaytannossa mahdollista, silla kysymykseen tarvitaan aina
sisalto ja rakenne eli struktuuri. Puhuttaessa strukturoimattomasta haastattelusta
tarkoitetaan silla nykykielessa lahinna todella vapaamuotoista haastattelua, jossa haastattelu
on luonteeltaan keskusteleva ja seka haastattelija etta haastateltava voivat esittaa
kysymyksia ja tehda aloitteita. (Niitamo 2001, 28-29; Vaahtio 2005, 146-147.)

Haastatteluun on hyva valmistautua etukateen ja luoda edes jonkinlainen runko tai aihelista
tukemaan haastattelua. Etukateen valmisteltu haastattelu auttaa haastattelijaa keskittymaan
itse haastattelutilanteeseen ja kuuntelemiseen kunnolla. Haastattelukysymykset voivat olla
joko suljetussa muodossa (Mika, miten tai kuka?) tai avoimemmassa muodossa (Kertoisitko,

mita mielta olet..?) haastattelutyypista riippuen. Esitettyjen kysymysten tulee olla asiallisia
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ja tarpeellisia haettavan tehtavan kannalta. Haastattelijan taytyy myos siis olla tietoinen,
mita hakijalta voi kysya ja mita ei. (Honkanen 2005, 111-112.) Kysymykset voi jakaa
esimerkiksi yleiskysymyksiin ja tehtavakohtaisiin kysymyksiin. Yleiskysymykset voi kysya
kaikilta hakijoilta ja tehtavakohtaisia kysymyksia voi muokata riippuen tyonhakijan
aikaisemmasta tyohistoriasta ja osaamistasosta. Kysymysten ja haastattelun etenemisjarjestys
voi alkaa vaikkapa kysymyksilla aikaisemmasta tyohistoriasta ja nykyisesta tyosta, jonka
jalkeen kartoitetaan motivaatiota ja odotuksia tyopaikasta. Taman jalkeen voidaan kysya

hakijan tyoskentelytavoista ja vahvuuksista seka kehittamiskohteista tyontekijana.

Nykyaan suosittuja kysymysalueita ovat tehtavasta riippumatta tiimityoskentelyvalmiudet ja
sosiaaliset taidot, seka ongelmanratkaisukyky ja muutosvalmius. Haastattelukierros voidaan
paattaa kysymyksiin nykyisesta elamantilanteesta, harrastustoiminnasta ja tulevaisuuden
suunnitelmista. Tarkentavia lisakysymyksia kannattaa esittaa, jos jokin jaa epaselvaksi tai

haastateltava vastaa niukasti esitettyihin kysymyksiin. (Honkanen 2005, 114; Niitamo 85.)

Haastatteluun tulisi luoda rauhallinen ja rento, mutta kuitenkin asiallinen ilmapiiri.
Haastatteluympariston tulisi olla miellyttava ja haastattelijan tulisi kayttaytya luontevasti
lievittaen jannitysta tilanteessa. Kenellekaan ei ole hyotya siita, jos haastattelu epaonnistuu
jannityksen vuoksi. Haastattelutilan tulee olla hairioton ja aanieristyksen tulee olla hyva,
jotta hakija voi rauhassa puhua myos henkilokohtaisemmista asioista. Haastattelun aluksi on
hyva keventaa ilmapiiria juttelemalla parin lausahduksen verran jotain yleista, esimerkiksi
loysiko hakija hyvin perille. Nain saadaan tyonhakijasta totuudenmukaisempi kuva, kun han ei

ole liian jannittynyt. (Yeung 2008, 81.)

Haastattelussa voidaan tarkastaa tyo- ja opiskelutodistukset ja mahdolliset suosittelijat.
Paapaino haastattelussa on saada selville hakijan ammatillinen osaaminen ja henkilokohtaiset
valmiudet ja ominaisuudet. Haastattelu voi olla kestoltaan puolesta tunnista pariin tuntiin.
Haastattelun paatteeksi kannattaa luoda myonteinen kuva yrityksesta, jotta hakijalle jaa
miellyttava kuva tilanteesta ja organisaation toimintatavoista. Talloin varmistetaan hakijan
mielenkiinto yritysta kohtaan, mikali hakija saisi useamman tyotarjouksen vastaan. Hyva
yrityskuva voi toimia merkitsevana tekijana tyonantajaa valittaessa. (Honkanen 112; Vaahtio
2005, 146.)

3.5 Soveltuvuusarvioinnit

Joskus pelkan henkilohaastattelun avulla ei saada tarpeeksi tietoa ja pohjaa valintapaatoksen
tekoon tai hyvia ja varteenotettavia ehdokkaita on enemman kuin kaksi. Talloin on
mahdollista turvautua ja kayttaa soveltuvuuden arviointeja tekevan yrityksen palveluja.

Soveltuvuusarviointeja ja -testeja on hyvin monia erilaisia saatavilla niin kuin myos tarjontaa
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niita tarjoavista yrityksista. Soveltuvuusarvioinnit voivat olla esimerkiksi
itsearviointimenetelmia, persoonallisuustesteja, alykkyystesteja tai kyky- ja

lahjakkuusmenetelmia. (Koivisto 2004, 107.)

Soveltuvuuden arviointi voi olla ratkaisu, jos paatoksentekija tarvitsee lisainformaatiota
hakijasta tai pohtii riittaako henkilon osaaminen tehtavassa suoriutumiseen. Tyoantaja
paattaa, minka yrityksen se palkkaa suorittamaan arviointia ja minkalaisella menetelmalla.
Yrityksen ja menetelman tulisi kuitenkin olla aina haettavan tehtavan kannalta oikeanlainen.
Soveltuvuuden arviointi voi tuoda tukea seka ratkaisun ja varmuuden paatokselle kenet
palkata tehtavaan. Mikali soveltuvuusarviointeja tehdaan, kannattaa ne toteuttaa
ulkopuolisen asiantuntijakonsultin vahvalla ammattitaidolla, mika voi tuoda uusia nakemyksia
valintapaatoksen tekoon. Ulkopuolinen konsultti lisaa hakijoiden tasavertaista kohtelua ja tuo
uutta nakokulmaa vertailuun. Ulkopuoliselle konsultille ei kuitenkaan voi viimeista
paatoksentekovastuuta siirtaa, vaan paatos taytyy aina tulla esimiehelta. (Markkanen 2002,
96-97.)

Jos tyonantaja paatyy kayttamaan ulkopuolista yritysta ja henkiloarviointikonsulttia
hakijoiden arvioimiseen, tulee tyonantajan varmistaa soveltuvuusarvioinnin luotettavuus ja
sen suorittajan ammattitaito. Ulkopuolisen konsultin kayttoa puoltaa yrityksen omien
resurssien niukkuus ja ajankayttomahdollisuudet rekrytoinnissa. Jotta yhteistyo
toimeksiantajan ja konsultin valilla olisi tuloksellista ja toimivaa, on konsultin nahtava
rekrytointi asiakkaan tarpeista lahtevana. Konsultin tulee pystya sisaistamaan asiakkaan
tarpeet lyhyessa ajassa ja saada kuva siita, minkalaista hakijaa yritys on hakemassa. Myos itse
soveltuvuustestin taytyy olla luotettava ja oikeanlainen haettavan tehtavan kannalta.
Testituloksen luotettavuuden tulisi perustua siihen, etta kysellaan ja arvioidaan tyossa
tarvittavan suoriutumisen kannalta oikeita asioita. Arvioijan tulee olla pateva tulkitsemaan
tuloksia ja arvioimaan kaikki tarvittava saatu tieto yhdeksi kokonaisuudeksi. (Honkanen 2005,
164-166; Jarvinen 1996, 81.)

Soveltuvuusarviointia tehtaessa on syyta olla huolellinen ja varmistaa ettei arviointia kayteta
epasuorastikaan syrjinnan valineena. Arviointityossa on muistettava, etta henkiloa tulisi
arvioida paaasiassa tyossa tarvittavien ja merkittavien ominaisuuksien ja valmiuksien pohjalta
ja tyossa menestymisen kannalta. Arviointitilanteessa on kunnioitettava henkilon nakemyksia
ja kokemusta seka patevyytta. Soveltuvuustutkimustilanteessa on kunnioitettava henkilon
itsendisyytta ja oikeutta itsemaaraamiseen. Henkilolla on oikeus kieltaytya testaamisesta ja
lopettaa arviointi jopa kesken niin halutessaan, mutta tasta aiheutuvista seurauksista on
kerrottava hakijalle. Vain tyosuhteeseen liittyvaa tietoa tulisi testata. Arvioitavalla on myos
velvollisuus antaa totuudenmukaisia tietoja itsestaan ja vastausten taytyy olla rehellisia.
(Honkanen 2005, 210,221.)
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Suomessa soveltuvuusarvioinnit ovat yleisia osana rekrytointiprosessia, etenkin kun haetaan
henkiloa johtamistehtaviin. Soveltuvuusarvioinnin kautta saadaan syvempaa ja
monipuolisempaa tietoa hakijoista kuin mita saadaan pelkista hakemuksista, haastatteluista
ja referenssien tarkistuksesta. Lisaarvoa arviointiin tuo puolueettomasti tuotettu tieto, koska
valintapaatoksen tekijalla voi usein olla liian tunnepitoinen kasitys ehdokkaiden
paremmuudesta. Ulkopuolisen arvioijan kanta voi lisaksi tuoda helpotusta paatoksen

tekemiseen ja eri ehdokkaiden vertailuun. (Honkanen 2005, 224.)

3.6  Muut arvioinnin luotettavuutta lisaavat kaytannot

Arvioinnin luotettavuutta voidaan parantaa myos muilla kaytannoilla, joiden avulla saadaan
enemman luotettavuutta lisaavaa informaatiota hakijasta. Muita arvioinnin luotettavuutta
lisaavia yleisia kaytantoja voivat olla esimerkiksi koulutus- ja tyotodistusten tarkastaminen,
referenssit eli suositukset ja suosittelijat aikaisemmista tyopaikoista, seka joissain tapauksissa
luotettavuuslausunto eli hakijan taustan tarkistus, joka voi tapahtua viranomaisten avulla tai
haastattelun yhteydessa. (Honkanen 2005, 154; Koivisto 2004, 71.) Joidenkin tehtavien
kannalta tarvittavat varmistuskaytannot kuten luottotietojen tarkistus ja huumetestit antavat
tarvittavan varmistuksen hakijan luotettavuudesta. Luottotietojen tarkistamiseen ja
huumetesteihin seka luotettavuuslausunnon pyytamiseen viranomaisilta tulee kuitenkin aina
olla perusteltu syy tyotehtavan luonteen vuoksi ja ne tulee suunnitella ennakkoon hyvissa
ajoin osaksi rekrytointiprosessia. Myos terveystarkastus voi olla mahdollinen ja jopa
pakollinen kaytanto tietyissa tehtavissa tai tietyilla aloilla. Yleensa silla pyritaan
lahtokohtaisesti selvittamaan onko henkilon palkkaamiseen jonkinlaisia esteita. Samalla
henkilo saa oman kasityksen terveydentilastaan ja omasta tyokyvystaan. (Helsila 2009,24;
Parkkinen 2014.)

Nykyaan on yleistynyt etenkin suosittelijoiden kaytto ja erilaiset referenssit luotettavuutta
lisaavana kaytantona. Suosittelijat tai suositukset voivat olla tyonhakijan itsensa nimeamia tai
rekrytoijan erikseen hakemia. Jos rekrytoija hakee oma-aloitteisesti suosittelijoita tai
tarkistaa suosituksia, on asiallista kysya hakijan lupaa referenssien kysymiseen. Paaasiassa
referensseilla voidaan varmistaa, pitaako tyontekijan antamat tiedot paikkansa, esimerkiksi
CV:ssa annettu tyosuhteen kesto tai tyotehtavien sisalto. Parhaimmillaan suosittelijat tai
suositukset voivat antaa tietoa, jota ei voisi saada millaan muulla menetelmalla, kuten
esimerkiksi tietoa arvioitavan henkilon moraalista tai hyvista tavoista johtaa tata henkiloa.
Suositukset ja suosittelijat voivat antaa hyvaa tietoa ja luotettavan kuvan hakijasta, mutta
toisaalta niihin tulee myos suhtautua varauksellisesti. (Honkanen 2005, 156-157; Koivisto
2004,42-43.)
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Usein suosituksissa nahdaan pelkastaan positiivisia ja ylistavia sanoja hakijasta ja huonot
puolet jaavat mainitsematta. Talloin voi muodostua hieman vaaristynyt kuva hakijasta.
Vaaristynyt kuva kallistuu yleensa enemman positiiviseen kuin negatiiviseen suuntaan
erinaisista syista johtuen. Tyonantajan edustajat usein varovat aiheellisesti antamasta
kielteista lausuntoa tyontekijasta. Referenssien kanssa liikutaan hyvin aralla ja osittain
henkilokemioiden toimivuuden maaraamalla alueella. Taman vuoksi referenssien
tarkastelijalta tarvitaan taitoa ja asiantuntemusta lukea suosituksia. (Honkanen 2005, 156-
157.)

Referenssien antaminen on myos laissa saadettya ja sen vuoksi osin rajoitettua. Entinen
esimies ei voi esimerkiksi antaa hakijasta henkilotietolain mukaista henkilotietoa (kuten
tyotoveriarvioinnin tuloksia), vaan han voi vain esittaa oman henkilokohtaisen nakemyksensa
tyontekijasta. Muut luotettavuutta lisaavat kaytannot antavat tukea ja varmuutta
valintapaatokseen, mutta usein sita painavampia tekijoita ovat haastattelussa saatu tieto

seka yleinen tuntuma ja nakemys henkilosta. (Honkanen 2005, 156-157; Jarvinen 1996,82.)

3.7 Valintapaatos ja tyosuhteen solmiminen

Valintapaatos on koko rekrytointiprosessin lopullinen paatoksenteko ja usein kaikkein kriittisin
vaihe. Lopullisen valintapaatoksen tekee aina toimeksiantaja, jolloin hanen on osattava
irrottaa ja hyodyntaa kaikki asiaan kuuluva tieto hakijoista. Vaikka riittava tieto hakijoista on
tarkeaa, voi toisaalta liiallinen tietomaara olla rasite valinnantekijalle, etenkin jos han ei ole
nopea paatoksentekija. Ratkaisuntekovaiheessa voi paatoksentekija olla ihmeissaan, kun
hakijoita on kertynyt monta ja tietoa on runsaasti tarjolla, kaikki hakijat tuntuvat hyvilta eika
osata tehda paatosta, milla perusteella kenetkin jattaisi valitsematta. Hankaluutta voi lisata
myos se, etta loppusuoralla on useampi tasavertainen kandidaatti. Talloin valintaa tehtaessa
voi olla vaikea enaa paattaa ja tietaa, minka tiedon varaan tulisi rakentaa lopullinen ratkaisu.

Tilanne saattaa olla stressaava ja myos aikataulu voi olla tiukka. (Koivisto 2004, 138-142.)

Yleisin tapa valintapaatoksen tekoon on vertailla hakijoita keskenaan. Tama ei kuitenkaan ole
paras tapa tehda lopullista paatosta. Tehokkaampi tapa on ensin arvioida jokaisen
kandidaatin osaaminen ja patevyys yksilollisesti haettavan tehtavan kannalta ja vasta sitten
arvioida hakijoita keskenaan. Valintaa voi myos yrittaa helpottaa erilaisilla menetelmilla,
varsinkin jos on jaljella enaa kaksi yhta vahvaa kandidaattia. (Yeung 2008, 126.) Yksi
tekniikka on asettaa ehdokkaat numeeriseen vertailuun keskenaan, jossa annetaan pisteita
ehdokkaille kunkin tyossa tarvittavan painokertoimen mukaan. Tassa tekniikassa vertaillaan
hakijoiden osaamista ja ominaisuuksia, jotka ovat keskeisia tyossa menestymisen kannalta.
Vertailussa siis annetaan ehdokkaille pisteita asteikolla 1-5, erilaisista tyon kannalta

tarvittavista alueista, joita voivat olla esimerkiksi: kokemus, paineensietokyky, kielitaito,
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pitkajanteisyys ja niin edelleen. Taman jalkeen kun hakijat on pisteytetty, lasketaan tulokset
yhteen. Talloin enemman pisteita saanut on todennakoisesti paras valinta tehtavaan. Kovin
pitkalle ominaisuuksia ei kuitenkaan kannata lahtea vertailemaan, silla muuten kokonaiskuva
hamartyy. Jos tallaista vertailua kayttaa lopullisessa valintatilanteessa, tulee siihen listata
vain kaikkein keskeisimmat osaamiset ja ominaisuudet tyon kannalta. (Markkanen 2002, 101-
102.)

Henkilovalintaa tehtaessa on muistettava, etta valinnassa ei saa toteutua minkaanlaista
syrjintaa. Henkilovalintapaatosta ei saa tehda sukupuolen perusteella, eika esimerkiksi naisen
syrjayttaminen valintapaatoksen yhteydessa saa perustua naisen raskauteen, synnytykseen tai
muuhun vastaavaan seikkaan. Rekrytointitilanteessa on muistettava, etta kiellettya on

syrjinta palkan tai vastaavien etujen osalta. (Helsila 2009, 25.)

Lopullista valintaa ei kannata tehda hatikoiden, on parempi nukkua yon yli ja miettia asiaa
seuraavana paivana uudestaan kuin tehda paatos kiireessa. Samoin jos ollaan epavarmoja
valinnasta, on parempi jarjestaa uusi haku kuin tehda epavarma valinta. Jos ja kun valintaan
kuitenkin paadytaan, on valitulle henkilolle ilmoitettava siita mahdollisimman pian. Osaavalla
hakijalla saattaa olla muita tyopaikkoja haussa ja saatavilla, jolloin nopein tyonantaja nappaa
parhaimman hakijan. Jos valinnan teossa viivytellaan liikaa, voi hakija luulla, etta hanta ei
ole valittu ja han saattaa hakeutua jo muualle toihin. Talloin onkin pettymys suuri, kun ei
saadakaan parhaaksi osoittautunutta hakijaa ja joudutaan jarjestamaan uusi haku. Taman
vuoksi napakat ja ripeat paatoksentekotaidot ja henkilovalinnat ovat hyodyksi tyonantajalle.
My0s ei-valituille hakijoille on ilmoitettava, etta rekrytointi on saatu paatokseen. (Koivisto
2004, 140-142.)

Kun valinta on tehty ja paadytaan henkilon palkkaamiseen, on tyosuhde virallistettava ja
tehtava tyosopimus. Tyosopimus voi olla joko maaraaikainen tai toistaiseksi voimassa oleva,
se siis maarittaa tyosuhteen keston. Tyosopimus olisi hyva tehda aina kirjallisesti, mutta siita
voidaan sopia myos suullisesti. Tyosopimuksessa sovitaan tyOajasta ja koeajasta seka muista
ehdoista. Tyosopimuksen tunnusmerkkeja, joista ei voida toisin sopia ovat; sopimus tyon
tekemisesta, palkka tai muu vastike, ja tyonantajan tyonjohto- ja valvontaoikeus.
Tyosopimuksen sisalto ja ehdot perustuu osapuolten tahtoon ja erilaisia tyosopimusmalleja on
runsaasti. Tyosopimuslaki maarittaa tyosuhteeseen ja tyosopimuksen solmimiseen liittyvat
asetukset. (Helsila 2009, 30-35.)

3.8 Perehdyttaminen ja seuranta

Kun henkilo on palkattu ja tyosopimus solmittu, taytyy uusi tyontekija perehdyttaa

tehtavaansa. Perehdyttamisesta puhutaan silloin kun uusi tyontekija astuu uuteen tehtavaan



27

tai jos nykyisen tyontekijan tyoymparisto pysyy samana, mutta tehtavat muuttuvat osin tai
kokonaan. Perehdyttaminen merkitsee eri organisaatioissa eri asioita, mutta kaytannossa sen
tulisi merkita kaikkia niita toimenpiteita, jotka helpottavat tyossa aloittamista. Kupias ja
Peltola (2009,19) maarittelevat perehdytyksen seuraavasti: "Perehdyttdmiselld tarkoitetaan
niitd toimenpiteitd ja sitd tukea, joiden avulla uuden tai uutta tyétd omaksuvan tyontekijén
kokonaisvaltaista osaamista, tyoympdristod ja tyoyhteisod kehitetddn niin, ettd hdn pddsee
mahdollisimman hyvin alkuun uudessa tyossddn, tybyhteisossddn ja organisaatiossaan sekd
pystyy mahdollisimman nopeasti selviytymddn tydssddn tarvittavan itsendisesti.
Laajimmillaan perehdyttdminen kehittdéd perehtyjdn lisdksi myds vastaanottavaa tyoyhteisod

ja koko organisaatiota.”

Hyva perehdyttaminen siis kattaa kaikki kaytannon toimenpiteet, jotka helpottavat tyossa
aloittamista ja jotka tukevat tyontekijan osaamisen kehittymista. Perehdytykseen kuuluu
varsinainen opastus tyotehtavaan, tyoymparistoon ja koko organisaatioon. Hyvassa
perehdytyksessa osataan ottaa huomioon tulokkaan jo olemassa oleva osaaminen ja tausta ja

sita pyritaan hyodyntamaan perehdytysprosessin aikana. (Kupias & Peltola 2009, 19.)

Perehdytyksen lahtokohtiin (KUVA 4) liittyy olennaisesti usein monet tahot:
henkilostoammattilaiset, nimetyt perehdyttajat ja tyoyhteison jasenet, jotka osallistuvat
kaytannon toimenpiteisiin ja tuen antamiseen. Perehdytykseen kytkeytyy myos yrityksen
strategian ja toimintakonseptin ymmartaminen. Perehdytysta ohjaa sita erikseen saateleva
lainsaadanto, jossa erityisesti perehdyttamista kasittelee tyosopimuslaki, tyoturvallisuuslaki
ja laki yhteistoiminnasta yrityksissa. Naissa laeissa on monia suoria maarayksia ja viittauksia

perehdyttamiseen, joita tyonantajan tulee noudattaa. (Kupias & Peltola 2009,16-20.)

ﬁinséédénté \

/ Yrityksen perehdyttamiskonsepti \

Henkilostoammattilaiset
Nimetty perehdyttaja Tyoyhteiso

Esimies Perehtyja

Qrityksen strategia Yrityksen toimi ntakonsepti/

. /

Perehdyttamisen suunnittelu Toimijat Toiminta

perehdyttamistilanteessa
KUVA 4. Perehdyttamisen lahtokohdat (Kupias & Peltola mukaillen 2009,16.)
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On tarkeaa, etta perehtyjan aikaisemmat kokemukset otetaan huomioon, koska vanhan
osaamisen paalle on helpompi rakentaa uutta osaamista. Myos oppimistarpeet ja -tavoitteet
vaihtelevat eri perehdyttamistilanteissa. Jo perehdytyksen suunnitteluvaiheessa tulisi
miettia, mita oppimistavoitteita perehdyttamiselle asetetaan. Perehdyttamisen laajuus ja
syvyys vaihtelevat tehtavasta riippuen, mutta opastus olisi hyva suunnitella huolellisesti.
Tavoitteet antavat suuntaa oppimiselle, kun perehtyja tietaa mita hanen oletetaan oppivan.
(Kupias & Peltola 2009, 128.)

Kuten jo edella on mainittu, perehdyttamisen laajuus ja syvyys vaihtelevat seka tyotehtavan
vaativuudesta etta organisaation toimintatavoista. Perehdyttaminen voi riippua myos
organisaation koosta. Suuremmassa organisaatiossa usein maaritetaan nimetty perehdyttaja
uudelle tulokkaalle tai uusiin tehtaviin siirtyvalle henkilolle ja yritetaan nain varmistaa
perehdytyksen onnistuminen. Huolellisessa perehdytyksessa olisi hyva kayda lapi ainakin
seuraavat asiat: yritys ja sen toiminta-ajatus, liikeidea ja strategiat seka visiot ja
menettelytavat. Tarkeaa on tutustuttaa ja esitella ainakin lahimmat tyopaikan henkilot ja
kollegat ja kayda lapi tyoyhteison pelisaannot seka mahdolliset asiakkaat. Myos tuleviin
tyotehtaviin kytkeytyvat odotukset, toiveet ja kaytannon velvoitteet tulee kayda lapi. Vaikka
organisaatiossa maaritettaisiin henkilolle nimetty perehdyttaja, on esimies silti aina

viimeisessa vastuussa perehdytyksesta ja sen onnistumisesta. (Helsila 2009, 48-49.)

Rekrytoidun tai uusiin tehtaviin astuneen henkilon tulisi esimiehensa kanssa suorittaa
arviointia ja perehdytyksen seurantaa. Seuranta ja arviointi on tarkeaa, jotta kavisi ilmi, mika
on onnistunut ja mita on opittu ja missa olisi viela kehitettavaa. Arvioinnin ja seurannan
kautta perehdytettava oppii tyon vaatimukset ja hanen kasityksensa ja tietonsa tehtavista
laajenevat. Seuranta voidaan jarjestaa joko kirjallisena kyselyna tai keskusteluna, jossa
kaydaan lapi tyotehtavalle asetetut tavoitteet ja niiden hallitseminen seka muut tyohon
liittyvat asiat. Tarkeaa on, etta molemmat osapuolet, niin perehdytetty kuin perehdyttajakin
tuovat omat ajatuksensa ja nakemyksensa esiin, kuinka perehdytys on sujunut. Jos on jotain
viela jaanyt epaselvaksi tai on tullut yllattavia seikkoja esiin, on naista mahdollista viela
keskustella tai tarvittaessa viela kehittaa jotakin seikkaa tyosuhteen alkuvaiheessa. (Helsila
2009, 49; Markkanen 2002, 104.)

4  Case-yrityksen rekrytointiprosessi

Tassa opinnaytetyossa on kaytetty case-yrityksena ja toimeksiantajana nimelta
mainitsematonta yritysta. Tutkimuksessa on pyritty selvittamaan, miten kyseinen yritys
rekrytoi tyontekijoitaan ja miten koko rekrytointiprosessi toimii ja etenee yrityksessa aivan

alkumetreilta prosessin paattymiseen asti. Tutkimuksessa on tarkasteltu lahinna koko
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yrityksen rekrytointia nyt ja tulevaisuudessa. Kyseessa on suuri, nimelta mainitsematon yritys,
jonka johdosta sen organisaatiorakenne on myos suuri. Eri osastoja ja toimintoja on
organisaatiossa useita. Tiedossa on, etta yrityksella on oma HR-palvelut-osasto, joka hoitaa
yrityksen henkilostoon liittyvia asioita. Tutkimuksessa on selvitetty HR-palveluiden toiminta
ja osuus rekrytoinnissa ja samoin on tutkittu, kuinka HR-osasto toimii yhteistyossa
mahdollisen rekrytoivan osaston kanssa. Tutkimuksessa on peilattu tassa opinnaytetyossa
aiemmin esiteltya rekrytoinnin teoriaa kaytantoon, eli kuinka se toteutuu yrityksessa.
Tavoitteena on luoda tietoa rekrytointiprosessin tarkeydesta ja luoda uusia kehitysehdotuksia
rekrytoinnin parantamiseksi ja tehostamiseksi. Tutkimusmetodina tassa opinnaytetyossa
kaytettiin strukturoimatonta haastattelua, joka suoritettiin case-yrityksen tiloissa.
Haastattelu suoritettiin niin, etta haastateltiin erasta yrityksen henkilostoasiantuntijaa, jolta
loytyi tietoa liittyen yrityksen rekrytointiin ja koko rekrytointiprosessiin. Rekrytointi ja
rekrytointiprosessin kulku yrityksessa on purettu auki myohemmin tassa opinnaytetyossa

luvussa 4.4.1.

4.1  Tutkimusmetodi

Haastattelutekniikat voidaan jakaa karkeasti kahteen paaluokkaan: vapaamuotoiseen eli
strukturoimattomaan ja jasennettyyn eli strukturoituun haastatteluun. On myos olemassa,
naiden kahden tekniikan yhdistelmia, joissa hyodynnetaan molempien tekniikoiden
elementteja haastattelussa. Usein ne kuitenkin edustavat paaasiassa jompaakumpaa
tekniikkaa. Strukturoimatonta haastattelua kaytetaan useimmiten henkiloarviointeja
tehtaessa ja se on tekniikkana perinteisempi ja suositumpi kuin strukturoitu tekniikka.
Strukturoimaton tekniikka on tyyliltaan vapaamuotoisempaa eika haastattelussa kayteta

ennalta suunniteltuja tai sovittuja kaavoja.

Haastattelu elaa ja etenee haastateltavan ja haastattelijan vuorovaikutuksen myota.
Haastattelussa esitetaan ja tehdaan spontaaneja aloitteita molemminpuolin ja
haastattelukysymykset ovat usein hyvin avoimia. Avointen kysymysten tarkoituksena on
selvittaa haastateltavan persoonallisuutta ja hanen arvomaailmaansa. Myos kysymysten
esittaminen ja tulkinta on enemmankin intuitioon pohjautuvaa kuin systemaattista rakennetta
noudattelevaa. Persoonallisuuden arviointi on vapaamuotoisen haastattelun perimmainen
tarkoitus, jota pyritaan selvittamaan haastattelun kuluessa. Vapaamuotoinen haastattelu on
luonteeltaan keskustelevaa ja ominaispiirre sille on vuorovaikutuksen syntyminen. (Niitamo
2001, 28-29.)

Jasennetty haastattelu eli strukturoitu haastattelu on tyyliltaan jasenneltympi ja
kaavamaisempi nimensa mukaisesti. Siina esitetaan ennalta mietityt kysymykset yhtenaisesti

samassa jarjestyksessa ja samassa ennalta suunnitellussa mallissa. Usein kaytetaan
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tietynlaista haastelurunkoa ja samat kysymykset esitetaan kaikille haastateltaville. Tarkein
ominaispiirre strukturoidulle haastattelulle on sen tuottama yhtenainen viiva eli vertailupohja
kaikkien haastateltavien valilla. Etu on saman kysymysrungon kayttaminen, mika antaa
haastattelijalle aikaa. Haasteena strukturoidussa haastattelussa on kuitenkin sen
kaavamaisuus ja "jaykkyys", joka voi tehda haastattelusta liian luonnottoman keskustelun.
(Niitamo 2001, 32-33.)

Tassa opinnaytetyossa on kaytetty tutkimusmetodina paaasiassa strukturoimatonta
haastattelua. Myos yleista havainnointia ja tulkintaa henkiloarviointitilanteesta on kaytetty
tutkimukseen. Metodiksi valittiin vapaamuotoinen haastattelu, silla haastattelusta haluttiin
selkeita vastauksia ja mahdollisuus esittaa viela tarkentavia kysymyksia tarvittaessa.
Haastattelusta haluttiin saada mahdollisimman paljon tietoa jolloin katsottiin, etta
strukturoimaton haastattelu on paras tekniikka tahan. Haastattelusta saatiin erittain
vuorovaikutteinen ja spontaani keskustelu aikaan. Haastattelu suoritettiin case-yrityksen
tiloissa, jolloin se litteroitiin eli nauhoitettiin. Taman jalkeen haastattelu purettiin ja

kirjoitettiin auki tahan opinnaytetyohon.

4.2  Case-yrityksen yleiskuvaus

Taman opinnaytetyon case-yrityksena toimii nimelta mainitsematon keskinainen
tyoelakevakuutusyhtio, jonka omistavat sen asiakkaina olevat yritykset ja yrittajat,
vakuutetut tyontekijat seka takuupaaoman omistajat. Toimiala on laissa saadetty
tyoelakevakuutusyhtio. Yrityksen paatehtavana on kartuttaa elakemaksuina saatavia varoja
nykyisten ja tulevien elakkeiden maksamista varten eli huolehtia yksityisen sektorin
tyontekijoiden ja yrittajien elaketurvasta. Yrityksen toimialoihin kuuluu myos
kiinteistosijoitukset, asuntovuokraus, kiinteistokehitys- ja rahoitushankkeet ja
toimitilavuokraukset. Yritys myos tarjoaa asiakkailleen tyoelakekuntoutus- ja
tyohyvinvointipalveluja, jotka tukevat tyokykya ja auttavat jaksamaan pidempaan
tyoelamassa. Yhtio on markkinoillaan Suomen suurimpia tyoelakeyhtioita ja yksityisia

sijoittajia.

Yrityksen strategiana on tuottaa asiakkailleen paras taloudellinen hyoty asiakkuudesta.
Tavoitteena on, etta alan parhaan kustannustehokkuuden ja erinomaisen vakavaraisuuden
ansiosta yhtio voi maksaa parhaat asiakashyvitykset ja sita kautta alentaa asiakasyritysten
lopullisia vakuutusmaksuja. Yhtion tyohyvinvoinnin ja kuntoutuksen palvelut tahtaavat siihen,
etta asiakkailla on alhaisimmat tyokyvyttomyysmaksut. Strategiana on myos olla
ihmislaheinen, vakuuttava ja toimiva palveluiden tarjoaja seka asiakkaiden vaivaton
elakeasioiden hoito. Yrityksen organisaatiorakenne on suuri. Organisaatiota johtaa

toimitusjohtaja ja hanella on myos sijainen, joka korvaa hanet tarvittaessa. Toimitusjohtajaa
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tukee johtoryhma, johon kuuluu toimitusjohtajan lisaksi yhdeksan johdon ja kaksi henkiloston
edustajaa. Koko organisaatio tyollistaa noin 600 tyontekijaa. Organisaatiossa on
toimitusjohtajan lisaksi yhdeksan ”paaosastoa” ja nama osastot viela jakautuvat omiin
”alaosastoihin”. Myos nama ”alaosastot” jakautuvat joissakin osastotoiminnoissa viela

pienemmiksi yksikoiksi.
4.3 Haastattelu

Haastattelu suoritettiin haastatellen yhta yrityksen henkilostoasiantuntijaa, jolla on
tarvittava asiantuntemus ja tieto vastata haastattelussa esitettyihin kysymyksiin.

Haastattelua tehdessa oli selkeaa, etta haastateltavalla henkilostoasiantuntijalla on riittavasti
tietamysta ja asiantuntemusta seka kokemusta liittyen koko yrityksen rekrytointeihin, joten

taman opinnaytetyon kannalta ei katsottu tarpeelliseksi haastatella kuin yhta henkiloa.

Haastattelutekniikkana kaytettiin strukturoimatonta haastattelua, silla se sopi parhaiten
taman opinnaytetyon tutkimusmetodiksi. Haastattelusta haluttiin selkeita ja mahdollisen
tarkkoja vastauksia esitettyihin kysymyksiin, jolloin katsottiin, etta strukturoimaton
haastattelu on paras tekniikka tahan. Haastattelu litteroitiin eli nauhoitettiin ja purettiin ja
kirjoitettiin myohemmin auki tahan opinnaytetyohon. Haastattelussa esitettiin seuraavat

kysymykset henkilostoasiantuntijalle:

1. Mika on tyovoiman tarve ja rekrytoinnin nykytilanne talla hetkella yrityksessa?

2. Tapahtuuko rekrytointia vuosittain? Onko henkildston vaihtuvuutta paljon?

3. Kenen vastuulla rekrytointi on? Kuinka yritys hoitaa rekrytoinnin? Kuka laatii rekrytointi-
ilmoituksen?

4. Kuinka rekrytointiprosessi etenee alusta loppuun?

5. Mitka ovat HR-osaston vastuualueet ja tehtavat rekrytoinneissa?

6. Miten HR-osasto tekee yhteistyota osaston kanssa, johon rekrytoidaan?

7. Onko osastokohtaisia eroja rekrytointikaytantojen suhteen?

8. Mita rekrytointihakukanavia kaytetaan? Miten tahan ratkaisuun on paadytty?

9. Onko kokeiltu eri rekrytointikanavia? Jos on, miksi niista on luovuttu?

10. Kuka valitsee haastatteluun paasevat henkilot? Kuka haastattelee?

11. Kaytetaanko yrityksessa soveltuvuusarviointeja? Kaytetaanko muita luotettavuutta lisaavia
kaytantoja?

12. Kayttaako yritys ulkopuolisia rekrytointikonsulttiyrityksia tai konsultteja?

13. Kuka tekee viimeisen rekrytointivalinnan?

14. Kokeeko yritys rekrytoinnin haastavana?

15. Onko ilmennyt haasteita tai ongelmia rekrytoinneissa?

16. Missa asioissa on onnistuttu rekrytoinneissa?
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17. Olisiko nykyisessa kaytannossa rekrytoida jotakin kehitettavaa?
18. Onko minkaanlaisille uudistuksille tarvetta nyt tai tulevaisuudessa?

19. Kuinka perehdytys hoidetaan yrityksessa?

4.4 Haastattelun tuloksia

Organisaation nykyinen henkilostotilanne ja -maara on melko hyva ja rekrytoinnin tarve on
jatkuvasti vaheneva. Henkilostomaara vahenee vuosittain jonkin verran tyontekijoiden
jaadessa elakkeelle, mutta heidan tilalleen otettavat uudet, korvaavat tyontekijat eivat ole
itsestaanselvyys yrityksessa. Toita yritetaan jakaa ja kaikki rekrytoinnit harkitaan tarkasti,
aina ei ole tarvetta rekrytoida vanhojen tyontekijoiden tilalle uusia. Paaosin avoinna olevat
tyotehtavat ovat asiantuntijatehtavia ja niita avautuu kuitenkin jonkin verran vuosittain. Osa
tehtavista on ollut myos aivan uusia, joita on ilmaantunut organisaatiouudistusten ja
organisaatiomuutosten myota. Joskus samoihin tehtaviin voi olla useampikin paikka avoinna.
Talloin kyseessa voi olla esimerkiksi yksi avoinna oleva vakinainen tyosuhde ja yksi
maaraaikainen tyosuhde. Maaraaikaisia tyosuhteita solmitaan esimerkiksi erilaisten
perhevapaiden vuoksi. Organisaatiossa voidaan kuitenkin katsoa olevan melko vahan
vaihtuvuutta henkilostossa, silla tyosuhteet yrityksessa ovat pitkia. Keskimaarainen
tyosuhteen kesto on noin 15 vuotta, minka vuoksi rekrytointeja ei tehda hyvin tiuhaan ja

tyontekijoiden vaihtuvuus on melko vahaista.

4.4.1 Rekrytointi ja rekrytointiprosessi

Rekrytoinnin yritys hoitaa itse. Organisaation johto maarittelee rekrytoinnin linjaukset ja
vuosisuunnittelun yhteydessa johto vahvistaa kunkin vuoden henkilostomaaran. Periaatteena
on, etta avoimet tehtavat taytetaan ensisijaisesti nykyisen henkiloston osaamista ja
tehtavankuvaa kehittamalla tai sisaisin rekrytoinnein. Kaikista avoimista toimista tiedotetaan
aina yrityksen sisaisilla intranet-sivuilla. Ulkoista rekrytointia kaytetaan vain, jos sisaisilla
toimenpiteilla tai siirroilla ei saada riittavan hyvaa ratkaisua aikaan. Seuraavassa kuvassa

(KUVA 5) on esitetty case-yrityksen rekrytointiprosessin kulku.
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Rekrytointiprosessi lahtee kayntiin tydovoiman tarpeesta eli ensin organisaation osaston
toiminnossa maaritellaan rekrytoinnin tarve. Taman jalkeen toiminnon johtaja tekee
vakinaisen tyontekijan rekrytointiesityksen, joka esitetaan johtoryhmalle. Taman jalkeen
johtoryhma kasittelee asian ja paattaa antaako luvan rekrytointiin vai ei. Jos saadaan lupa
rekrytoida, laitetaan avoinna oleva paikka yrityksen sisaisille intranetsivuille hakuun seka
tarpeen vaatiessa ulkoisille sivustoille. Tama kaytanto koskee lahinna vakituisia ja vakinaisia
tyotehtavia. Maaraaikaisissa ja lyhyissa tyosuhteissa voi osaston johtaja tehda itse paatoksen
tyontekijan palkkaamisesta. Talloin osastopaallikko tekee esimiehelleen pyynnon rekrytoinnin
tarpeesta ja se voidaan hyvaksya ilman johtoryhman paatosta. Myos poikkeustapauksissa ja
perustellusta syysta voidaan avoin toimi tayttaa ilman hakumenettelya. Tallainen syy voi olla

esimerkiksi erilaiset tyojarjestelyt ja organisaatiomuutokset.

Jos paadytaan ulkoiseen rekrytointiin, lahetetaan siita HR-palveluihin tieto. Taman jalkeen
alkaa tiivis yhteistyo rekrytoivan osaston ja HR-palvelujen kanssa. HR-palveluiden
henkilostoasiantuntija laatii yhdessa rekrytoivan osaston kanssa suunnitelman
rekrytointiprosessista. Suunnitelmassa sovitaan esimerkiksi rekrytointikanavista, aikataulusta,
lisatietojen antamisesta ja muista kaytannon asioista seka laaditaan yhdessa rekrytointi-
ilmoitus. Rekrytointi-ilmoituksen pohjan tekee yleensa rekrytoiva osasto itse, jonka jalkeen
henkilostoasiantuntija taydentaa ja tekee loput viimeistelyt ilmoitukseen. Perusperiaate on
kaikilla osastoilla sama rekrytointikaytantojen suhteen, mutta vaihtelua on esimerkiksi
hakukanavissa ja haastattelutilanteissa. Rekrytoivan osaston esimies tekee viimeisen
rekrytointivalinnan. HR-palveluiden vastuut rekrytointiprosessissa on avoimien paikkojen
laittaminen sovittuihin hakukanaviin, koko prosessin seuraaminen ja yhteistyo rekrytoivan
osaston kanssa, yhteyksien hoitaminen ja mahdollisesti tehtavaan liittyvien lisatietojen
antaminen ja ei kiitos -kirjeiden lahettaminen. Joskus osastosta riippuen ovat
henkilostoammattilaiset olleet myos haastatteluissa mukana. HR-palveluiden vastuihin kuuluu

myos tyosopimusten tekeminen.

4.4.2 Rekrytointikanavat ja rekrytointijarjestelma

Rekrytointikanavat harkitaan tapauskohtaisesti avoinna olevan tyotehtavan mukaan.
Ulkoisissa rekrytoinneissa kaytetaan kuitenkin aina yrityksen ulkoisia internet-sivuja seka
lisaksi muita sopiviksi katsottuja ilmoituskanavia. Muita organisaatiossa yleisesti kaytettyja
rekrytointikanavia ovat lisaksi esimerkiksi Oikotie ja sosiaalinen media. Sosiaalisessa mediassa
yrityksella on oma Facebook-sivu, Twitter-tili ja LinkedIn-profiili, joissa ilmoitetaan myos
avoinna olevista tyopaikoista. Naihin kanavien kayttoon on paadytty, koska se on koettu
luontevaksi menettelyksi. Yritys haluaa pysya ajan tasalla ja nykypaivassa mukana ja on sen

myota paatynyt kayttamaan ja hyodyntamaan sosiaalisen median palveluita.
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Rekrytointikanavat paatetaan aina tarpeen mukaan, jolloin ei voida katsoa, etta mitaan
hakukanavia olisi suljettu pois tai olisi luovuttu jonkin kanavan kaytosta. Tapauskohtaisesti
yritys voi ilmoittaa avoinna olevista paikoista esimerkiksi oppilaitosten intranet-sivuilla. Yritys
tekee jossain maarin yhteistyota eri yliopistojen ja ammattikorkeakoulujen kanssa, jolloin
tyopaikkailmoitus voidaan laittaa jonkin oppilaitoksen intranet-sivulle esille. Yrityksessa
tehdaan myos jonkin verran oppilaitosvierailuja. Yhteistyo eri oppilaitosten kanssa

suunnitellaan aina tapauskohtaisesti ja harkiten.

Yrityksella on kaytossa Taito-rekrytointijarjestelma, jota kaytetaan rekrytoineissa
yhteistyossa HR-palvelujen kanssa. Jarjestelman avulla tehdaan esimerkiksi rekrytointi-
ilmoitus ja se voidaan julkaista ohjelmasta suoraan eri hakukanaviin kuten Oikotiehen ja
yrityksen omalle kotisivulle. Jarjestelmaan annetaan kayttooikeudet seka HR-palvelujen
tyontekijoille etta rekrytoivan osaston esimiehille. Jarjestelmassa on mahdollista seuloa
hakijoita reaaliaikaisesti, jolloin jarjestelmassa kasitellaan jatkoon paasevat ja tiputetaan
heikoimmat hakijakandidaatit joukosta. Kaikki hakemukset luetaan ja kasitellaan, jonka
jalkeen paatetaan jatkoon paasseista ja ei jatkoon paasseista. Ei jatkoon paasseille
lahetetaan ei kiitos -viesti, jonka voi lahettaa katevasti reaaliaikaisesti jarjestelman kautta.
Haastattelukutsut voidaan lahettaa myos samaisen jarjestelman kautta. Jarjestelma on melko
uusi, silla se on otettu kayttoon vasta taman vuoden alussa. Yrityksella on ollut kaytossa
vastaavanlainen jarjestelma ennen nykyista jarjestelmaa, mutta tama on kuitenkin uudempi
ja kehittyneempi versio edellisesta. Jarjestelmasta nakee esimerkiksi hakijamaarat ja sielta

voi tulostaa erilaisia raportteja ja yhteenvetoja rekrytointeihin liittyen.

4.4.3 Tyohaastattelutilanne case-yrityksessa

Eraana tutkimusmetodina tassa opinnaytetyossa kaytettiin havainnointia ja
henkiloarviointitilanteen tulkintaa tyohaastattelutilanteessa. Tyohaastattelu jarjestettiin
case-yrityksen tiloissa eika opinnaytetyontekija osallistunut itse haastattelemiseen tai
haastattelun kulkuun. Tarkoituksena oli havainnoida tilannetta ulkopuolisena ja tutkia
haastattelutilannetta ja sen kulkua yleisesti. Haastateltavana oli eras hakijakandidaatti
nimelta mainitsemattomalle osastolle. Haastattelu oli strukturoidun ja strukturoimattoman
haastattelun yhdistelmatekniikka, mutta muodoltaan enemman kuitenkin strukturoimaton.
Haastattelun runko oli valmiiksi muotoiltu, jota kyseinen osasto kayttaa yleisesti
haastattelutilanteissa. Haastattelu oli hyvin vapaamuotoinen, mutta osa kysymyksista oli
ennalta suunniteltuja tukemaan haastattelua. Haastattelijana toimi osastonjohtaja seka

eraan tiimin esimies, jonka tiimiin uutta tyontekijaa nyt haettiin.

Haastattelu alkoi yrityksen ja kyseisen osaston esittelylla, jossa kaytiin lapi muun muassa

osaston tiimit ja osastorakenne. Taman jalkeen siirryttiin haastateltavaan ja
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haastattelukysymyksiin. Kysymysaihealueita, joita haastateltavalta kysyttiin olivat muun

muassa:

e hakijan tyokokemus

e hakijan odotukset tyopaikasta ja tehtavasta

e hakijan motiivit ja kiinnostus tyopaikkaa kohden
e miksi hakija hakee juuri nyt tata tyopaikkaa

e hakijan harrastukset

¢ millainen tiimipelaaja hakija on

e ajatukset palkkauksesta

Haastattelijat tarkensivat tarvittaessa kysymyksiaan ja haastattelu sujui ja kulki luontevasti
eteenpain. Haastattelu oli luonteeltaan rento, mutta silti asiallinen ja ilmapiiri oli pyritty
luomaan miellyttavaksi. Haastatteluosuuden jalkeen haastateltavalle kerrottiin yrityksen ja
tyontekijan eduista ja rekrytointiprosessin kulusta seka mahdollisista seuraavaksi tulevista

hakuprosessin vaiheista.

Haastattelutilanteesta jai asiallinen ja miellyttava tunnelma ja haastattelukysymykset olivat
asiaankuuluvia ja tyotehtavan kannalta olennaisia. Haastattelutilanne ei ollut liian
intensiivinen ja ahdistava, mika nakyi myos haastateltavassa. Han mita luultavimmin pystyi
antamaan itsestaan melko todellisen kuvan, mika puolestaan on molempien osapuolten
kannalta edullista ja kannattavaa. Haastattelutilanteesta jai positiivinen vaikutelma, mika voi

mahdollisesti myos vaikuttaa yrityksen hyvaan tyonantajakuvaan.

4.4.4 Muita rekrytointiin liittyvia tuloksia

Yritys kayttaa luotettavuutta lisaavana menetelmana soveltuvuusarviointitesteja tarvittaessa
hakijakandidaateille heidan suostumuksellaan. Tama riippuu kuitenkin aina avoinna olevasta
tyotehtavasta. Yritys kayttaa ulkopuolista konsultointiyritysta aina niin tarvittaessa lisaamaan

luotettavuutta. Tarvittaessa myos tarkistetaan referensseja ja tyotodistuksia.

Lievana ongelmana yrityksessa on koettu se, etta hakijoita on paljon, mutta avoinna olevia
paikkoja vahan. Yritys saa paljon avoimia hakemuksia, mutta koska paikkoja ei juuri ole
avoinna ei kysyntaan pystyta aina vastaamaan. Kesatoihin ei varsinaisesti haeta aktiivisesti
uusia tyontekijoita, mutta muutamia paikkoja on avoinna kuitenkin vuosittain. Yritys ei koe
rekrytointia haastavana, silla tyonantajakuva on yleisesti ottaen hyva ja yritys on haluttu

tyopaikka. Kummallisempia ongelmia rekrytoinneissa ei ole myoskaan ilmennyt.
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Perehdytys organisaatiossa on jarjestetty jokaiselle tyontekijalle yksilollisesti. Jokaiselle
uudelle tyontekijalle suunnitellaan oma perehtymisohjelma, jonka avulla tyontekija tutustuu
seka yhtioon etta omaan osastoonsa ja oppii tekemaan omaa tyotaan. Osastolla on jokaiselle
oma nimetty perehdyttaja, joka opastaa ja auttaa tyontekijaa alkuun. Uuden tyontekijan
perehtyminen tehtaviinsa on laaja kokonaisuus, joka koostuu kaikista tyosuhteen aikana

omaksutuista asioista.

Organisaatiossa on erityisesti haluttu kiinnittaa huomiota hyvaan vastaanottoon ja
perehdytykseen. Aivan tyosuhteen alussa uusille tyontekijoille lahetetaan sahkopostia, jossa
pyydetaan tutustumaan organisaation sisaisiin intranet-sivuihin, joista loytyy paljon tietoa
yrityksesta. Intranet-sivuilta lOoytyy myos verkkokursseja ja eri perehdytystilaisuuksia, joihin
uudet tyontekijat voivat osallistua perehdytyssuunnitelman mukaisesti. Osastokohtainen
perehtyminen tapahtuu nimetyn perehdyttajan ja esimiehen opastuksella. Perehtyjan
vastuulla on olla aktiivinen ja kysya neuvoa askarruttavissa asioissa ja tilanteissa.
Perehdyttaja tai perehdyttajat ovat vastuussa siita, etta tulokas kokee itsensa tervetulleeksi

ja hanelle on tehty perehtymisohjelma.

Yritys kokee onnistuneensa erityisesti siina, etta silla on hyva tyonantajakuva ja tyopaikalla
viihdytaan hyvin. Yrityksessa on hyvat kehittymis- ja etenemismahdollisuudet, joihin on oltu
tyytyvaisia. Yritys tarjoaa paljon koulutuksia ja erilaisia menetelmia osaamisen
kasvattamiseen ja sisaiset siirrot ovat mahdollisia, mika koetaan positiivisena asiana
yrityksessa. Myos tyohyvinvointiin ja jaksamiseen panostetaan tarjoamalla liikuntaetuuksia ja
taukojumppaa tyon lomassa. Talla hetkella yrityksessa ollaan tyytyvaisia nykyiseen
kaytantoon rekrytoida, mutta varmasti aina kehitettavaa loytyy. Viimeisin uudistus on ollut
uusi rekrytointijarjestelma Taito, mutta uutta tekniikkaa ja uusia tyokaluja rekrytointiin tulee

koko ajan lisaa. Naissa on pysyttava ajan tasalla ja kokeiltava uusia tyokaluja.

5 Johtopaatokset ja kehitysehdotukset

Opinnaytetyon tavoitteena oli tutustua rekrytointiprosessiin seka teoriassa etta kaytannossa.
Toimeksiantajayrityksen puolelta tavoitteena oli selvittaa ja tutkia, kuinka case-yrityksen
rekrytointiprosessi toimii ja etenee rekrytointiprosessin alkutekijoista sen paattymiseen
saakka. Koska case-yritys on kooltaan suuri, tavoitteena oli myos tutkia kuinka yrityksessa on
jarjestetty yhteistyo rekrytoivan osaston ja HR-palveluiden kanssa rekrytointiprosessissa.
Opinnaytetyossa selvitettiin myos case-yrityksen nykytilaa rekrytointien suhteen ja millaiset

tulevaisuuden nakymat yrityksella on rekrytoinneissa odotettavissa.

Yhteenvetona voidaan todeta, etta yritys rekrytoi itse tyontekijansa melko perinteisin

menetelmin, mutta kayttaen kuitenkin nykyaikaisia sahkoisia ja my0s sosiaalisen median
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rekrytointikanavia. Myos oppilaitosyhteistyota tehdaan jonkin verran, jolloin tarvittaessa
saadaan rekrytoitua suoraan opiskelijoita eri oppilaitoksista. Yritys kayttaa laajasti eri
rekrytointikanavia ja kanavat seka niiden kaytto suunnitellaan aina avoinna olevan
tyotehtavan mukaan. Avoimet paikat pyritaan aina ensisijaisesti tayttamaan sisaisin
rekrytoinnein, mutta jos nain ei saavuteta toivottua tulosta, paadytaan ulkoiseen

rekrytointiin.

Kuten aikaisemmin on jo mainittu, yritys rekrytoi itse tyontekijansa, mutta ulkopuolista
soveltuvuusarviointiyritysta kaytetaan lisaamaan luotettavuutta tarvittaessa ja tyotehtavasta
riippuen. Tama on osoittautunut hyvaksi luotettavuutta lisaavaksi kaytannoksi tukemaan
valintapaatoksen tekemista niin tarvittaessa. Yrityksen tapa rekrytoida on todettu toimivan
hyvin ja se on vastannut hyvin yrityksen tarpeisiin, silla rekrytoinnit ovat vahenemaan pain
yrityksessa nyt ja tulevaisuudessa. Talla hetkella ollaan tyytyvaisia nykyiseen Taito-
rekrytointijarjestelmaan. Rekrytointia ollaan kuitenkin aina valmiita kehittamaan esimerkiksi
uusien rekrytointityokalujen- ja jarjestelmien myota ja yritys haluaa pysya ajan tasalla

nykyaikaisissa menetelmissa jatkossakin.

Johtopaatoksena voidaan todeta, etta yhteistyo HR-palveluiden ja mahdollisen rekrytoivan
osaston kanssa on tiivista. Rekrytointikaytannoissa vallitsee sama perusperiaate kaikilla
osastoilla, mutta vaihtelua on esimerkiksi rekrytointikanavissa ja haastattelutilanteissa.
Haastattelun ja tutkimuksen perusteella rekrytointiprosessi tuntuu toimivan ja etenevan hyvin
yrityksessa ja yhteistyo HR-palveluiden kanssa on toimivaa. Haasteeksi opinnaytetyossa nousi
kehitysehdotusten luominen, silla yrityksessa rekrytointi on jarjestetty hyvin ja kehitettavaa
ei juuri ole rekrytointien vahenemisesta johtuen. Seuraavassa on kuitenkin esitetty joitakin
kehitysehdotuksia, jotka nousivat esille tutkimuksen yhteydessa parantamaan
rekrytointiprosessia viela entisestaan. Yritys voi hyodyntaa seuraavia ehdotuksia niin
halutessaan, mikali kokee ehdotukset hyodylliseksi ja tarpeelliseksi tulevissa

rekrytoinneissaan.

Kehitysehdotuksena rekrytointiprosessin tehostamiseen ja oikean henkiloston valintaan on
panostaa viela enemman oppilaitosyhteistyohon oppilaitosten ja yrityksen valilla. Tama olisi
kannattavaa, silla alaa opiskelevia opiskelijoita on paljon ja monella opiskelijalla olisi
motivaatiota ja halua paasta toihin jo opiskeluaikana. Tama voisi olla toimiva ratkaisu silloin,
kuin haetaan kesatyontekijoita tai esimerkiksi osa-aikaisia tuntityontekijoita yritykseen.
Vaikka yrityksessa on vain muutama kesatyopaikka vuosittain ja osa-aikaisia tehtavia vahan
tarjolla, oppilaitosyhteistyo olisi toimiva ratkaisu silloin kuin kesaapulaisia ja osa-aikaisia

tyontekijoita tarvitaan. Tehostetumpi yhteistyo oppilaitosten kanssa varmistaisi
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myos henkilovalinnat olisivat oikeanlaisia. Tama puolestaan varmistaisi osaavan ja aidosti

alasta kiinnostuneen henkilokunnan yritykselle.

Toisena kehitysehdotuksena on panostaa uusien tyontekijoiden perehdytykseen viela entista
enemman. Vaikka perehdytys on jarjestetty hyvin yrityksessa, voisi siina kuitenkin olla jotain
kehitettavaa. Osastokohtaisia eroja perehdytyksessa toki on, aivan jo tyotehtavasta riippuen.
Opinnaytetyontekijan omasta kokemuksesta katsottuna perehdytykseen yrityksessa voisi
panostaa viela hieman enemman erityisesti alalle tulevien uusien tyontekijoiden kohdalla.
Toimiala voi olla monelle uudelle tulokkaalle uusi ja tuntematon, jolloin informaatiota

yrityksesta ja tyontekijan oman osaston toiminnasta on saatava riittavasti.

Perehdytyksessa olisi hyva paneutua hieman entista laajemmin osaston paaasiallisten
tyotehtavien kokonaisuuksiin, jolloin uudelle tulokkaalle selkeytyisi paremmin tehtavien
kokonaiskuva. Vaikka uuden tyontekijan omiin tyotehtaviin ei kuuluisi kuin jokin tietty osa
kokonaisuudesta, selkeyttaisi osaston paaasiallisen tehtavan kokonaiskuvan perusteellinen
hahmoittaminen tyossa aloittamista. Tama puolestaan antaisi uudelle tyontekijalle paremmat
lahtovalmiudet hoitaa oma tehtavansa hyvin ja kehittya tyossaan tulevaisuudessa. Perehdytys
olisi hyva myos jatkossa jarjestaa siihen tarkoitetussa omassa tilassa, jossa perehtyjalla ja
perehdyttajalla olisi mahdollisuus esittaa kysymyksia toisilleen riittavasti hairitsematta muita

osaston tyontekijoita.

Tyohaastattelutilanteen havainnoinnista nousi myos esiin kehitysehdotuksena se, etta avoinna
olevan tyotehtavan sisallosta voisi kertoa viela perusteellisemmin haastattelutilanteessa.
Tyotehtavasta voisi kertoa entista tarkemmin ja tulevista vastuualueista tulisi antaa
realistinen kuva. Liioitteluun tai minkaanlaiseen kaunisteluun tyonkuvasta ei tule sortua
haastattelutilanteessa. Toki on ymmarrettavaa, etta tyosuhteen alettua tyonkuva voi hieman
muokkautua ja muotoutua uudelleen, mutta tyOtehtavat ja vastuualueet eivat saa muuttua
suuresti luvatusta. Selkeampi kuva tyotehtavien sisallosta ja vastuualueista auttaisi hakijaa
ymmartamaan tulevaa tyonkuvaa paremmin. Realistinen kasitys tulevista tyotehtavista takaa
sen, etta seka tyontekija etta tyonantaja voivat luottaa hyvan ja hedelmallisen tyosuhteen

syntymiseen.
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Liite 1

Liitteet
Liite 1 Haastattelurunko

1. Mika on tyovoiman tarve ja rekrytoinnin nykytilanne talla hetkella yrityksessa?

2. Tapahtuuko rekrytointia vuosittain? Onko henkiloston vaihtuvuutta paljon?

3. Kenen vastuulla rekrytointi on? Kuinka yritys hoitaa rekrytoinnin? Kuka laatii rekrytointi-
ilmoituksen?

4. Kuinka rekrytointiprosessi etenee alusta loppuun?

5. Mitka ovat HR-osaston vastuualueet ja tehtavat rekrytoinneissa?

6. Miten HR-osasto tekee yhteistyota osaston kanssa, johon rekrytoidaan?

7. Onko osastokohtaisia eroja rekrytointikaytantojen suhteen?

8. Mita rekrytointihakukanavia kaytetaan? Miten tahan ratkaisuun on paadytty?

9. Onko kokeiltu eri rekrytointikanavia? Jos on, miksi niista on luovuttu?

10. Kuka valitsee haastatteluun paasevat henkilot? Kuka haastattelee?

11. Kaytetaanko yrityksessa soveltuvuusarviointeja? Kaytetaanko muita luotettavuutta lisaavia
kaytantoja?

12. Kayttaako yritys ulkopuolisia rekrytointikonsulttiyrityksia tai konsultteja?

13. Kuka tekee viimeisen rekrytointivalinnan?

14. Kokeeko yritys rekrytoinnin haastavana?

15. Onko ilmennyt haasteita tai ongelmia rekrytoinneissa?

16. Missa asioissa on onnistuttu rekrytoinneissa?

17. Olisiko nykyisessa kaytannossa rekrytoida jotakin kehitettavaa?

18. Onko minkaanlaisille uudistuksille tarvetta nyt tai tulevaisuudessa?

19. Kuinka perehdytys hoidetaan yrityksessa?
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