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Viime vuosina ulkoisten kumppaneiden kaytto rekrytoinnissa on lisaantynyt. Myos toimeksian-
tajayrityksessa on paadytty kayttamaan ulkoisia kumppaneja suurimpaan osaan rekrytoin-
neista. Tasta kuitenkin halutaan siirtya tekemaan rekrytointeja enemman itsenaisesti, silla
siihen yrityksesta loytyy resursseja. Rekrytointiprosessia ei ollut kuvattu aikaisemmin, eika
siihen ollut yhtenaista ohjeistusta.

Opinnaytetyon tavoitteena on kehittaa toimeksiantajalle rekrytointiprosessin kuvaus, jonka
avulla heidan on mahdollista jatkossa tehda rekrytointia itsenaisesti. Lopputuotos on visuaali-
nen prosessikuvaus rekrytointia tekevien henkiléiden avuksi, josta ilmenee roolit seka eri vai-
heet rekrytoinnissa. Tyon toimeksiantajaorganisaationa toimii Adapteo Oyj.

Tietoperustassa kasitellaan tyon toimeksiantajaa, rekrytointiprosessin eri vaiheita seka pro-
sessien kehittamista ja kuvantamista. Rekrytointiprosessin osiossa kaydaan lapi rekrytointi-
prosessin suunnittelu, rekrytointikriteerien maarittely, hakukanavien valinta, ilmoittelu, esi-
karsinta, haastattelu, soveltuvuusarviointi ja rekrytointipaatoksen tekeminen. Prosessien ku-
vaus ja kehittaminen -osiossa kasitellaan taman tyon osalta kehittamistyon ja kuvantamisen
keinoja.

Kirjallisten lahteiden lisaksi kehittamistyossa hyodynnettiin laadullisia tutkimusmenetelmia.
Tutkimusmenetelmina kaytettiin puolistrukturoitua haastattelua, teemahaastattelua seka ide-
ointityopajaa. Laadullisella tutkimuksella mahdollistettiin toimeksiantajayrityksen tyonteki-
joiden osallistaminen kehitystyossa.

Lopullinen tuotos 'Recruitment process’ syntyi kehittamistyon tuloksena. Kuvaus tehtiin eng-
lanniksi, jotta sita voidaan hyodyntaa toimeksiantajan eri toimintamaissa. Prosessikuvaus on
tarkoitettu rekrytointiin osallistuville esimiehille, seka henkilostopuolen henkiloille.

Lopputuotos tulee kayttoon Adapteolla rekrytoinneissa. Jatkossa kehittamisen kohteena toi-
meksiantajalla tulisi olla tunnettavuuden kasvattaminen, silla se aiheuttaa haasteita rekry-
toinnissa. Lisaksi hakijakokemuksen ja tyonantajamielikuvan tutkiminen tulevaisuudessa aut-
taa kehittamaan rekrytointiprosessia lisaa.

Asiasanat: rekrytointiprosessi, prosessien kuvaus, kehittaminen
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In recent years the use of external partners in recruitment has increased. The client company
in this thesis project, Adapteo Oyj, has decided to use external partners for most of its re-
cruitment. However, they want to move from this to make recruitments more independent as
the company has the resources to do so. The recruitment process had not been described be-
fore and there were no uniform guidelines for it.

The aim of the thesis is to develop a description of the recruitment process for the client
which will enable them to recruit independently in the future. The final product is a visual
process description to help the people doing the recruitment which shows the roles as well as
the different stages in the recruitment. This thesis was commissioned by Adapteo Oyj.

The knowledge base deals with the client, the steps in the recruitment process and the de-
velopment and description of the processes. The recruitment process section includes the
planning of the recruitment process, the definition of the recruitment criteria, the selection
of search channels, advertising, the pre-qualification, the interview, the suitability tests and
the decision-making process. The process description and development section discuss the
means of development and description for this work.

In addition to written sources, qualitative research methods were utilized in the development
work. The research methods used were semi-structured interviews, thematic interviews and
an ideation workshop. The qualitative research made it possible to involve the employees of
the client company in the development work.

The final output ‘Recruitment process’ was the result of development work. The description
was made in English so that it could be utilized in the client’s different countries of opera-
tion. The process description is intended for managers involved in recruitment and HR.

The final output will be used by Adapteo in recruitment. In the future the goal of the client’s
development should be to increase awareness of the company as this poses challenges in re-
cruitment. In addition, researching the applicant experience and employer image in the fu-
ture would help to further develop the recruitment process.

Keywords: recruitment process, process description, development
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1 Johdanto

Rekrytointi on yksi yrityksen suurimmista investoinneista. Siksi sen suunnitteluun ja kehitta-
miseen on syyta kayttaa myos aikaa. Kilpailussa menestyvat ne yritykset, jotka tekevat onnis-

tuneita rekrytointeja ja kayttavat resursseja niiden tekemiseen. (Kaijala 2016, 19.)

Kovan kilpailun takia rekrytoinnin ulkoistaminen on yleistynyt viime vuosina. Tarjolla olevia
konsulttitoimistoja seka head huntingia tekevia kumppaneita on paljon ja maara nayttaa li-
saantyvan jatkuvasti. Yha useammin tyopaikkailmoituksia selatessa vastaan tulee jonkin kon-
sulttitoimiston ilmoitus. Enka ihmettele, etta yritykset paatyvat tahan ratkaisuun silla rekry-

tointi on kallis ja aikaa vieva prosessi yrityksen toiminnoissa.

Opinnaytetyon kirjoitus lahti kayntiin toimeksiantajan tarpeesta rekrytointiprosessin kuvanta-
miseen. Lahtotilanteessa yrityksen rekrytointiprosessia ei ollut ollenkaan kuvattu ja rekrytoi-
vat esimiehet ovat kayttaneet paljon ulkoisia kumppaneita. Rekrytointiin yrityksessa ei ollut
yhteisia ohjeistuksia tai saantoja. Yrityksessa rekrytoivat esimiehet ovat tehneet rekrytoin-
teja kukin omalla tavallaan ja prosessit eivat siksi ole tasalaatuisia eika yhtenaisia. Suomen
HR vastaavan kanssa olimme yhteydessa heidan tarpeestaan rekrytointiprosessin kuvantami-
seen. Tana vuonna yrityksessa on alettu tekemaan rekrytointeja osittain myos itse ilman ul-

koisen toimijan apua ja siihen on tarkoitus siirtya tulevaisuudessa.

Rekrytointiprosessit ovat viimeisen vuoden ajan opinnoissa kiinnostaneet minua ja olen har-
joittelussa paassyt myos perehtymaan rekrytointityohon. Siksi tama opinnaytetyon aihe tuntui
minulle sopivalta ja kiinnostavalta. Tyo my0s tulee toimeksiantajayrityksessa tarpeeseen ja

heidan on tarkoitus kayttaa sita tulevaisuudessa.

Taman toiminnallisen opinnaytetyon tavoitteena on kehittaa rekrytointiprosessin kuvaus,
jonka avulla yrityksen on mahdollista tehda rekrytointia itsenaisesti. Kuvaus luodaan Power-
Point ohjelmaan, josta sita voidaan kayttaa yrityksessa rekrytoinnin tukena. Kuvauksen luomi-
sessa hyodynnetaan teoriatietoa ja kehittamistyon aikana esille noussutta tietoa. Tietoperus-
tassa avataan rekrytointiprosessin vaiheet ja millaisia asioita eri vaiheessa tulee ottaa huomi-

oon. Lisaksi tietoperustassa kasitellaan prosessien kuvaamista ja kehittamista.

Paamaarana on saada marraskuun loppuun mennessa Adapteo Oyj:lle valmis rekrytointiproses-
sin kuvaus, jota he voivat kayttaa rekrytoinneissaan kaikissa toimintamaissa. Kuvauksessa tu-
lee olla kuvannettuna rekrytoinnin vaiheet ja roolit rekrytoinnissa. Kuvaus tehdaan englan-

niksi, jotta sita voidaan kayttaa koko ryhmassa.

Aihe on rajattu kasittelemaan rekrytointia paaosin esimiesnakokulmasta, jotta paastaan ta-

voitteeseen saada esimiehille toimiva tyokalu rekrytointiin. Hakijanakokulma paatettiin



jattaa pois tyosta, jottei siita tulisi liian laaja. Lisaksi rekrytointiprosessissa sopivan henkilon

valinnan jalkeen tapahtuvat vaiheet kuten perehdytys on jatetty tyon ulkopuolelle.

Jotta tavoitteeseen paastaan on tutkittu seuraavia kysymyksia:

e Miten yritys rekrytoi talla hetkella?

e Mitka ovat roolit rekrytointiprosessissa?

e Mitka ovat haasteet rekrytoinnissa?

e Miten rekrytointia tulisi kehittaa?

2  Toimeksiantajan esittely

Opinnaytetyon toimeksiantajana toimii Adapteo Oyj. Adapteo toimii kansainvalisesti johta-
vassa asemassa mukautettavien rakennuksien valmistamisessa. Yritys rakentaa, vuokraa ja
myy rakennuksia esimerkiksi kouluiksi, vanhustenhoitoon ja toimistoiksi. Rakennuksia voidaan
mukauttaa asiakkaan toiveiden mukaan ja heidan suurin asiakasryhmansa toimii julkisella sek-
torilla. Adapteo toimii Suomen lisaksi Ruotsissa, Tanskassa, Norjassa ja Saksassa. (Adapteo
2020a; Adapteo 2020b.)

Adapteo toimi aikaisemmin osana Cramo-konsernia ja on itsendisena toimijana melko uusi,
silla se syntyi Cramon jakauduttua kesalla 2019. Ennen tata Adapteon toimintaan vaikutti vah-
vasti 2018 tapahtunut yrityskauppa, jossa ostettiin Group Holdin AB vahvistamaan Siirtokel-
poisten tilojen liiketoimintaa. Vuonna 2019 Adapteo Groupin liikevaihto oli 216 miljoonaa eu-
roa. Yrityksen toiminta jakautuu kahteen osaan Rental Space ja Permanent Space liiketoi-
minta-alueisiin. Koko konserni tyollistaa vajaa 400 henkiloa. (Adapteo 2020a; Adapteo 2020d;
Havukainen, S 2020.)

Rental Space -litketoiminta-alue vastaa vuokrattavista ja siirtokelposista tiloista. Paaasiallisia
asiakkaita ovat kunnat ja valtio. Tilaratkaisut ovat tarkoitettu valiaikaisiin tarpeisiin kuten va-
liaikaisiksi kouluiksi tai paivakodeiksi. Lisaksi tiloja tarjotaan yksityiselle puolelle valiaikaisiksi

ratkaisuiksi esimerkiksi toimistoina. (Adapteo 2020b.)

Vuokraamisessa hyodynnetaan moduulirakentamista, jossa saa kayttoonsa juuri tarvitsemansa
maaran tilaa haluamalleen ajalle. Vuokratessa Adapteolta tiloja vastuu niiden yllapidosta on
Adapteolla, joka saastaa yritysten resursseja. Kuviossa 1 on esitetty, milla tavalla vuokraus-
prosessi Adapteolla etenee. Asiakkaalle nakyvasta rakennusten vuokrausprosessista on tehty
mahdollisimman yksinkertainen ja mutkaton. Halutusta tilasta tulee esittaa toiveet ja Adap-
teo hoitaa kaiken sen jalkeen suunnittelusta rakentamiseen ja yllapitoon. Myos tilan siirto

pois on Adapteon vastuulla, kun sen kaytto paattyy. (Adapteo 2020f.)



® 01 Yhteydenotto meihin
Yhteydenotto meihin on ensimmainen askel
saadaksesi tarvitsemasi tilan. Kuuntelemme
tarpeitasi tarkalla korvalla ja
tyoskentelemme yhdess3 kanssasi
taydellisen tilan luomiseksi. Saat meilta
koko prosessin ajaksi nimetyn
yhteyshenkilén, joka auttaa sinua joka
vaiheessa.

02 Tilan suunnittelu @
Suunnittelemme tarvitsemasi tilan toiveidesi
seka kaikkien rakennusmaaraysten
mukaisesti.

® 03 Toimitus ja tilojen
kokoaminen

Toimitamme moduulit tontille sovittuna
ajankohtana, kokoamme ne ja siivoamme
jalkemme.

04 Tilojen viimeistely ja @
lopputarkastukset

Kun rakennus on valmis, kalustamme sen ja
varmistamme, ett kaikki on paikoillaan.
Huolehdimme myds lopputarkastuksista ja
annamme sinulle avaimet kiteen valmiiseen
rakennukseen.

® 05 Kiinteistohuolto
vuokrakauden aikana

Saat kauttamme kaikki kiinteistoon liittyvat
yllapito- ja korjauspalvelut. Kaytossasi on
24/7-huoltopalvelu koko vuokrauksen ajan.

06 Tilojen purku ja poisvienti @
Kun et enaa tarvitse rakennusta, me
puramme sen ja kuljetamme pois jattden
tilalle siivotun tontin.

Kuvio 1: Vuokrausprosessi (Adapteo 2020f).

Permanent Space -liiketoiminta-alue tarjoaa siirtokelpoisia tilaratkaisuja myytavaksi tai pit-
kaaikaisella leasingilla. Naiden myynti on aloitettu vasta vuonna 2018 ja Suomessa seka Nor-
jassa Permanent puolen toiminta on aloitettu vasta askettain. Talla puolella yksityisia asiak-
kaita on enemman, noin puolet kaikista asiakkaista. Merkittavimpia asiakaskokonaisuuksia on
kuitenkin koulut ja paivakodit. (Adapteo 2020c.)

Adapteolla on kolme ydinarvoa, jotka ovat ennakoiva, yhteistyokykyinen ja sitoutunut. Enna-
kointi nakyy toiminnassa asiakaslahtoisyytena ja siina, etta aina mietitaan loppukayttajan ko-
kemusta rakennuksien valmistamisessa. Yhteistyokyvylla tarkoitetaan Adapteon tiivista yhteis-
tyota muiden toimijoiden kanssa ja asiantuntemuksen jakamista pitkaaikaisille kumppaneille.
Adapteo on sitoutunut omiin tavoitteisiin ja ottaa vastuun omasta roolistaan mukautuvien yh-

teiskuntien rakentamisessa. (Adapteo 2020a.)



Muuntautuvat ja siirrettavat rakennukset ovat rakentamisen tulevaisuutta, silla niiden avulla
pystytaan varautumaan tulevaan. Rakennuksia on helppo laajentaa ja muokata niiden uusiin
kayttotarkoituksiin. Adapteo toimii luotettavana kumppanina koko rakennusprojektin ajan

suunnittelusta yllapitoon saakka. Lisaksi rakentaminen on ekologista, silla Adapteo huolehtii

aina rakennusten uudelleen kaytosta. (Adapteo 2020e.)

Adapteo on listattuna Tukholman porssissa, jossa silla on yksi osakesarja. Yhdella osakkeella
on yksi aani yhtiokokouksessa, ja ne tuottavat yhtalaiset oikeudet osinkoon. Adapteon johto
on listannut asioita, jotka tekevat Adapteosta vahvan sijoituskohteena. Naita on lahivuosina
odotettu kasvu, johtava asema Pohjois-Euroopassa ja vakituiset tulot yritykseen esimerkiksi
julkiselta sektorilta. (Adapteo 2020g; Adapteo 2020h.)

Tulevaisuudessa Adapteon odotetaan kasvavan Suomen vuokraustoiminnan kohdemarkkinoilla
yli 10 prosenttia vuosittain vuoteen 2023 mennessa. Lisaksi yritetaan nostaa Adapteo markki-
najohtajaksi kaikilla vuokrausmarkkinoilla. Kasvuun tulevaisuudessa vaikuttaa ja kysyntaa kas-

vattaa rakenteelliset trendit esimerkiksi muuttoliike ja kaupungistuminen. (Adapteo 2020h.)

3 Rekrytointiprosessi

”Rekrytointiprosessi on monivaiheinen tapahtuma, jonka kuluessa niin tyonhakijalla kuin tyon-
antajallakin on aikaa tutustua toisiinsa ja miettia, tahtovatko he toisensa” Nain rekrytointi-
prosessia kuvailee Kortetjarvi-Nurmi & Kuronen & Ollikainen (2009, 152) kirjassaan. Rekry-
tointi onkin valintaa kahteen suuntaan, toisaalta arviointia tekee hakija ja toisaalta taas tyon-
antaja (Koho 2020).

Rekrytointi tarkoittaa avoimeen paikkaan tai tehtavaan tekijoiden hakemista. Siihen kuuluu
erilaisia vaiheita, joita on esimerkiksi tyopaikkailmoitusten julkaiseminen, hakemusten lapi-
kaynti, haastattelut ja mahdolliset soveltuvuustestit. Rekrytointi kuvataankin usein proses-
sina. Rekrytointia voidaan tehda yrityksessa itsenaisesti tai kayttaa rekrytointiin erikoistu-
neita yrityksia. (Kaijala 2016, 142.)

Rekrytointiprosessi lahtee kayntiin aina rekrytointitarpeen syntymisesta. Se voi syntya esimer-
kiksi jonkun tyontekijan siirtyessa toisiin tehtaviin tai kun avataan uusia toimipisteita. Proses-
sissa voidaan ajatella olevan kolme paavaihetta, haettavan tyotehtavan analyysi, avoimesta

paikasta ilmoittaminen ja tyontekijan valinta. (Vaahtio 2005, 31.)

Rekrytoidaanko tehtavaan ulkoa vai sisalta? Joskus tehtavaan sopiva henkilo voi loytya yrityk-
sen sisalta. Taman takia rekrytoijien on hyva olla perilla oman henkiloston taidoista ja tie-
doista. Sisalta rekrytoidessa tuetaan henkilon urakasvua ja etenemista. Se on myos melko luo-
tettava reitti, koska silla valtytaan usein virherekrytoinneilta. Ulkoa rekrytoidessa saadaan

yritykseen uusia nakokulmia ja sellaista osaamista, mita yrityksessa ei viela ole. Ulkoa
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saadaan lisaa resursseja yritykseen ja joskus se on ainut tapa rekrytoida, jos vaikka tarvitaan

paljon tyontekijoita kerralla. (Vaahtio 2005, 37.)

Rekrytoinnissa voidaan myos hyodyntaa ulkopuolista apua. Rekrytointiprosessista osia tai koko
prosessin voi ulkoistaa esimerkiksi rekrytointikonsulttitoimistolle. Konsulttitoimistojen kaytto
on turvallista ja vapauttaa rekrytoivan esimiehen resursseja muihin tehtaviin. Suomessa toimii
monia konsulttitoimistoja ja ennen niiden kayttoa kannattaakin tutustua tarkkaan, mika on
itselle sopivin toimija. Eri toimijat ovat erikoistuneet toimimaan esimerkiksi eri aloilla ja alu-
eilla. Konsulttien kaytto voi nopeuttaa prosessia huomattavasti, silla rekrytointikonsultit ovat
alan ammattilaisia ja loytavat potentiaalisia kandidaatteja nopeasti ja tehokkaasti. (Vaahtio
2005, 122-123.)

Toinen ulkoinen apukeino on suorahaun eli head huntingin hyodyntaminen. Se on hyodyllista
erityisesti yrityksen korkeampiin asiantuntijatehtaviin potentiaalisia henkiloita haettaessa.
Suorahaussa head hunter hyodyntaa omia verkostojaan ja kontaktoi niiden avulla potentiaali-
sia kandidaatteja. Talloin yleensa toimeksiannot eivat ole julkisesti nakyvilla missaan. (Vaah-
tio 2005, 124-125.)

3.1 Rekrytointiprosessin suunnittelu

Olennaista rekrytointiprosessissa on nopeus ja tehokkuus, siksi aikatauluttaminen ja suunnit-
telu on tarkea osa rekrytointia. Hakijalle liika odottelu rekrytoinnin aikana aiheuttaa nopeasti
negatiivisia mielikuvia yrityksesta. Lisaksi taytyy ottaa huomioon, etta hakijoilla on usein mo-
nissa paikoissa hakuja menossa, joten joku saattaa napata loistohakijan ennen omaa yritysta.
(Salli & Takatalo 2014, 10-11.)

Esimiesten ja rekrytointiin osallistuvien henkildiden on syyta varata rekrytointiin aikaa. Tal-
l6in myos roolit rekrytoinnissa tulee olla selvat, jotta tiedetaan, kuka on yhteydessa hakijoi-
hin. Normaalitilanteessa prosessiin osallistuu vahintaan rekrytoiva esimies, HR:n edustaja ja
joku kollega. Tarkeaa on, etta mukana olevia henkiloita ei lahdeta muuttamaan tai lisaa-
maan, kun prosessi on jo alkanut. Jos liian moni sekaantuu mukaan, tulee prosessista hankala.
(Kaijala 2016, 62; Salli & Takatalo 2014, 10-11.)

Kokonaisuudessaan prosessin pitaisi vieda noin kaksi kuukautta. Tarkeaa on pitaa hakijat jat-
kuvasti ajan tasalla siita, missa mennaan. Varsinkin jos prosessi venyy, tiivis viestinta haki-
jalle korostuu. Kuviossa 1 on kuvattu rekrytointiprosessin aikataulu ja vaiheet. Prosessi alkaa
huolellisella valmistelulla, jossa tehdaan tarvekartoitus. Tarvekartoitukseen sisaltyy myos
oman henkiloston osaamisten kartoittaminen. Lisaksi luodaan tehtavakuvaus ja valintakritee-
risto. Seuraavaksi edetaan hakuvaiheeseen, esikarsintaan, haastatteluihin, soveltuvuusarvi-

ointeihin ja siita rekrytointipaatoksen tekemiseen. (Salli & Takatalo 2014, 11.)
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Vko 1
Valmistelu

Vko 8
Rekrytointi-
paatokset

Vko 2-3
Hakuaika

Vko 6-7 Vko 3-4
Soveltuvuus- Hakemusten
arvioinnit Lapikaynti

Vko 5-6 Vko 4-5
Haastattelut Esikarsinta

Kuvio 2: Rekrytointiprosessin aikataulu (Salli & Takatalo 2014, 11).

Rekrytointiprosessia voidaan nopeuttaa muutamilla keinoilla. Ajan saastamiseksi esimiehet
voivat ennen rekrytoinnin alkua varata jo kalenteristaan aikaa esimerkiksi haettavan profiilin
maarittelyyn, ilmoituksen laatimiseen, hakemusten lapikayntiin, haastateltavien valintaan ja
kontaktointiin seka itse haastatteluihin. Prosessi ei valttamatta vie niin paljoa aikaa, kun se

on hyvin suunniteltu ja ajoissa aloitettu. (Hyppanen 2013.)

Ennen rekrytointikriteereita on syyta suunnitella yrityksen tarpeet. Kaijala (2016, 22) kirjoit-
taa kirjassaan, etta tassa kohtaa usein eksytaan polulta, jos lahdetaan etsimaan samanlaisia
ihmisia kuin, millaisia aikaisemmin on tai on ollut. Hienoa rekrytointiprosessia on turhaa ra-
kentaa, jollei tiedeta mita silla halutaan saavuttaa. Tulee miettia yhdessa kollegoiden kanssa,
mita tavoitteita rekrytoinnilla on pitkalla aikavalilla ja miten ne voidaan saavuttaa. (Kaijala
2016, 22.)

Tarvemaarityksessa on syyta miettia asioita kuten, onko oikeasti tarvetta palkata uutta henki-
loa tai voiko tehtavan ulkoistaa, millaisia tarpeita tehtavassa on ovatko ne muuttuneet edelli-
sen tyontekijan jalkeen, mita uuden tekijan tulisi saada aikaiseksi pidemmalla aikavalilla esi-
merkiksi seuraavan kolmen vuoden aikana. Markkinat muuttuvat todella nopeasti ja samalla

myos yrityksen tarpeet tyontekijoiden osalta. (Kaijala 2016, 28.)

Rekrytoinnin tarkoitus on loytaa yritykseen puuttuvaa osaamista, jotta se paasee esimerkiksi
myyntitavoitteisiinsa. Sopivalle henkilolle olennaista ei ole se, missa paikoissa han on tyos-

kennellyt tai missa tehtavassa, vaan kannattaa keskittya enemman siihen:
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e Mita henkilo on saanut aikaiseksi muutaman kuukauden tai vuoden aikana?

e Mita osaamista henkilolla on taytynyt olla, etta han on onnistunut?

e Miten han on kehittynyt viime vuosien aikana?

e Miten henkilo haluaa kehittya jatkossa ja mita saada aikaiseksi?

e Mita han voisi saada aikaiseksi teidan yrityksessanne muutaman kuukauden tai vuoden

aikana?

(Kaijala 2016, 27.)

Tarvemaarityksen jalkeen luodaan tehtavakuvaus, jossa tulee esille tyontekijan tyotehtava,
ja mitka ovat edellytykset, jotta siina voi menestya. Tehtavakuvauksessa voidaan avata tyy-
pillista paivaa, mita vastuisiin kuuluu ja kenen kanssa tyoskennellaan. Kun vastuut ovat selke-
asti maaritelty, selkeyttaa se rekrytointia niin yritykselle kuin hakijalle. (Hyppanen 2007;
Honkaniemi, Junnila, Ollila, Poskiparta, Rintala-Rasmus & Sandberg 2006, 41-42.)

On mahdollista, etta yrityksella on jo valmiiksi maariteltyja tehtavankuvauksia, joita tayden-
netaan aina tilanteen mukaan. Tarpeiden kriteeriston tulee olla nakyva koko tiimille. Henki-

loston kuuleminen rekrytointipaatosta tehdessa on tarkeaa ja antaa heille myos mahdollisuu-
den vaikuttaa siihen, millainen jasen tiimiin tulee. Usein henkilostolla voi olla erilaisia nake-
myksia tiimin tarpeista kuin esimiehilla. Asiasta voidaan keskustella esimerkiksi tiimipalave-

rissa. (Vaahtio 2005, 120-121.)

Kun tehtavakuvaus on tehty, voidaan maaritella kriteerit rekrytointiin. Nama ovat asioita, joi-
den tulee tayttya valintavaiheessa, joten kriteerien tarkka ja totuudenmukainen pohdinta on
tarpeen. Huolellisesti tehtya tehtavankuvausta voidaan kayttaa myos jatkossa. (Honkaniemi
ym. 2006, 41-42.)

3.2 Rekrytointikriteerit

Salli ja Takatalo (2014, 15) vertaavat rekrytoinnissa kriteereita talon perustuksiin, jos kritee-
rit eivat ole yhtenaiset ja selkeasti maaritelty, huojuu rekrytointi kuin talo huonoilla perus-

tuksilla. Selkeat kriteerit tuovat myos hakijalle oikeudenmukaisuutta.

”Kompetenssi on tyontekijan nakyvaksi tulevaa kayttaytymista, joka muodostuu tyontekijan
taidoista, tiedoista, kokemuksista, motiiveista, arvoista ja persoonallisuudesta” Kompetenssi
siis muodostuu monen eri tekijan vaikutuksesta, ja ne vaikuttavat tyontekijan ulospain naky-

vaan kayttaytymiseen seka nain tyossa suoriutumiseen. Rekrytointikriteeri taas voi olla myos
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jokin yksittainen osaaminen esimerkiksi sujuva suomen kielen taito. (Salli & Takatalo 2014,
17-18.)

Kriteereita miettiessa on hyva miettia, mika erottaa erinomaisen hyvasta. Mitka tekijat teke-
vat jostain hakijasta toista paremman. Tarkeaa on myos miettia, mita osaamista ja kompe-
tensseja rekrytoitavalla henkilolla on valttamatonta olla. Onko joitain osaamista, jota ei valt-
tamatta tarvita vaan sen voi oppia tehtavan aikana. Kriteerien maara on kuitenkin hyva jattaa
pieneksi, noin kahdeksasta kahteentoista kriteeriin. (Salli &Takatalo 2014,15.)

Kun rekrytointia on tekemassa useampi henkilo, myos kriteerien maarittely on erityisen tar-
keaa, jotta kaikki ymmartavat kriteerit samalla tavalla. Myos voidaan kayttaa arviointiasteik-
koa, jolla hakijat arvioidaan numeroiden avulla. Talloin on tarkeaa ottaa riittavan laaja as-

teikko, jossa ei ole ns. turvallista keskivalintaa esimerkiksi 1-4. (Salli & Takatalo 2014, 16.)

Maaritellessa kriteereita Kaijalan (2016, 27-28) mukaan on hyva miettia ainakin

e Miten hakijan osaaminen taydentaa tamanhetkista osaamista?

e Miten hakijan persoona ja arvomaailma sopii yritykseen?

e Ovatko hakijan uratavoitteet sopusuhtaisia ja saavutettavissa?

e Minkalainen tyontekija han on johdettavana ja miten han auttaa sinua johtajana?

e Onko todennakoista, etta hakija loytaa itselleen kasvupolun ja pysyy nain talossa pi-

dempaan?

Kriteerien kirjaaminen ylos on tarkeaa. Talloin oleelliset asiat eivat paase unohtumaan ja
kaikki kriteerit otetaan huomioon jokaisen hakijan kohdalla. Myos eri rekrytointiprosessiin
osallistuvat henkilot ottavat ne talloin paremmin huomioon. Kriteereiden ei tarvitse olla luk-
koon lyotyja, vaan prosessin edetessa ne voivat muuttua esimerkiksi yrityksen tarpeiden
muuttumisen mukana. (Vaahtio 2005, 72-73.)

Tassa vaiheessa viimeistaan on syyta selvittaa oman henkiloston osaamiset. Osaamiskartoi-
tusta kannattaa tehda aina esimerkiksi kehityskeskustelujen yhteydessa. Henkilokunnalla voi
olla osaamista, joka ei ole tullut esille tai jota han on kehittanyt omalla vapaa-ajallaan. Osaa-
miskartoitus tulee kuitenkin erottaa normaalista kahvitaukokeskustelusta ja sen tulee olla sys-

temaattista seka tilanteessa tulee kirjata esille tulleet huomiot ylos. (Vaahtio 2005, 22-23.)

3.3 Hakukanavien valinta

Kun hyva pohjatyo on tehty, voidaan siirtya julkaisemaan avoin paikka hakuun tai aloittaa

suorahaku. Ilmoituskanavia on useita ja ne kannattaa valita sen perusteella, mista
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kohderyhma loytyy. Hyvan tehtavakuvauksen ja kriteerien avulla tiedetaan jo, millaista hen-

kiloa kaivataan.

Rekrytoinnissa on kaytossa monia erilaisia kanavia, joista voidaan hyodyntaa useampia tai kes-
kittya tiettyihin. Alla olevassa kuviossa on esitetty erilaiset hakukanavat. Kuten huomaa rek-
rytointikanavia on monia, mutta naista osa on jaamassa pois internetin suosion noustessa. Esi-

merkiksi lehti-ilmoittelua ei enaa harrasteta. (Kortetjarvi-Nurmi ym. 2009,152.)

Korkeakoulujen ja
Sisdainen haku Lehti-ilmoittelu oppilaitosten ura- ja
rekrytointipalvelut

Rekrytointimessut,
tapahtumat, kampanjat

Tyonvalitystoimistot Internet Rekrytointipalveluyritykset Suorahakukonsultit

Omien tyontekijoiden vihjeet Oma-aloitteiset hakemukset

Kuvio 3: Rekrytointikanavat (Kortetjarvi-Nurmi ym. 2009, 152-153).

Nykyaan internet on suurin rekrytointikanavista, joka on tehnyt prosessista helpompaa ja no-
peampaa. Hakijalle on helppoa lahettaa hakemuksia moneen eri paikkaan ja selata ilmoituk-
sia erilaisissa kanavissa. Lisaksi erilaiset CV-pankit ovat yleistyneet, joissa hakija voi jattaa
tietonsa jarjestelmaan ja odottaa kiinnostuneiden yritysten yhteydenottoa. Internetissa valit-
tavana on seka maksullisia etta maksuttomia palveluita. Suosituilla sivuilla enemman naky-

vyytta saa maksamalla ilmoituksesta. (Kortetjarvi-Nurmi ym. 2009, 153; Hyppanen 2013.)

Tyonantaja taas voi kayda katsomassa omasta tietokannasta ennen haun aloittamista, loytyi-
siko sopivia henkiloita. Jollei loydy voi ilmoituksen paikasta jattaa helposti omille verkkosi-
vuille tai muille internetin kanaville. Toisaalta helppoudessa on myos kaantopuolensa, silla
internetin kautta hakemuksia saattaa tulla suuria massoja, joista suurin osa voi olla sellaisia,

jotka eivat sovi tehtavaan. (Kortetjarvi-Nurmi ym. 2009, 153.)

Sosiaalinen media on noussut isoksi kanavaksi tyopaikkailmoitusten julkaisuun ja valittami-

seen. Se ei ole vain ilmoitusten puskemista ulos erilaisissa verkkosivuilla vaan taysin oma
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mediansa. Siella paasee helposti luomaan omanlaista tyonantajamielikuvaa. Ilman kunnollisia
tavoitteita ja suunnitelmaa ei saa kuitenkaan sosiaalisen median voimaa kaytetyksi. (Kaijala
2016,184.)

Oikeiden kanavien valinta on erityisen tarkeaa rekrytoinnin onnistumisessa. Sosiaalinen media
on uudistanut rekrytointia ja on nykyaan kanava, josta tavoittaa suuren osan potentiaalisista
hakijoista. Jos viela 10 vuotta sitten tehokkain keino l0ytaa hakijoita sanomalehtien ilmoituk-
silla, ajat siita ovat todellakin muuttuneet. (Salli & Takatalo 2014, 31.)

Kuitenkaan kaikissa kanavissa ei kannata olla kerralla. Tarkeampaa on miettia, missa omat
potentiaaliset hakijat ovat ja panostaa naihin. Suosituimpia sosiaalisen rekrytoinnin kanavia
ovat edelleen erilaiset ”sahkoiset ilmoitustaulut” kuten Duunitori ja Monster. Naiden lisaksi
LinkedIn nahdaan isona tyopainotteisena kanavana. Lahivuosina kuitenkin myos muut sosiaali-
sen median kanavat kuten Facebook ja Instagram ovat kasvattaneet jatkuvasti suosiotaan
osana rekrytointia. Naissa kanavissa paikkoja erityisesti markkinoidaan ja niihin etsitaan po-
tentiaalisia hakijoita. (Kaijala 2016, 184-185.)

Erityisesti tyontekijoiden suorahaussa sosiaalinen rekrytointi on toimiva tyokalu. LinkedInista
l6ytyy suuri maara valmiita profiileita, joiden avulla head hunting tai suorarekrytointi on
helppoa. Verkostojen merkitys korostuu sosiaalisen median vaikutuksen kasvaessa rekrytoin-
neissa. Yhteisoissa viesti kulkee liideilta toisille ja avoimia paikkoja suositellaan aktiivisesti
tutuille ja tuntemattomille. (Kaijala 2016, 186.)

Sosiaalisen median hyoty on siina, etta silla voidaan tavoittaa suuria ihmismassoja ja myos
passiivisia tyonhakijoita eli henkiloita, jotka eivat aktiivisesti etsi toita mutta saattavat kiin-
nostua paikasta, jos nakevat sen ilmoituksen. Myos kustannukset sosiaalisen median markki-
noinnissa ovat yleensa alhaiset ja voidaan hyodyntaa ”kaverimarkkinointia” eli ilmoituksen

nahneet vinkkaavat kaverilleen somessa paikasta. (Salli & Takatalo 2014, 31-32.)

Ensimmainen tarkea vaihe sosiaalisen median hyodyntamisen aloittamisessa on luoda rekry-
tointistrategia. Salli & Takatalo (2014, 32) ovat listanneet vaiheita, joiden avulla paasee hel-

posti alkuun.

1. Mihin yrityksemme on menossa? Mitka ovat organisaatiomme tavoitteet ja tulevaisuu-

den haasteet

2. Missa meilla on mahdollisesti osaamisaukkoja? Millaisia henkiloita haluamme palkata?

Mista jatkossa loydamme nama henkilot? (globaali aspekti)

3. Millaisia verkostoja haluamme rekrytoinnin tukena kayttaa? Eri verkostot tavoittavat

eri ihmiset.
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4. Luo tuore sisalto, jolla tuot organisaationne sosiaalisessa mediassa myonteisesti esiin.

5. Varmista, etta organisaationne brandimielikuva on vakaa ja tulee systemaattisella ta-

valla esiin eri kanavissa.

6. Laadi sosiaalisen rekrytoinnin prosessi - et ole yrityksessanne ainoa, joka prosessia to-

teuttaa, joten on tarkeaa, etta virallinen prosessikuvaus toimii rekrytointien tukena.

Kampanjat, joilla on selkea ja ytimekas fokus toimivat sosiaalisessa mediassa. Viestin taytyy
olla selkea ja kohdennettu yhdelle yleisolle. Talloin on helpompi lahtea myos miettimaan
missa kanavissa kampanjan toteuttaa. Eri kanavat ovat tarkeaa erotella toisistaan, silla niissa

on yleensa taysin eri yleisot. (Salli & Takatalo 2014, 33.)

Myo0s kuvaa yrityksesta rakennetaan sosiaalisen median avulla. Kiinnostava sisalto ja aktiivi-
nen kommunikointi sosiaalisessa mediassa saa hakijoiden mielenkiinnon heraamaan yritysta
kohtaan. Rekrytointi tulee olemaan myos yha visuaalisempaa ja sen takia kuvat ja videot rek-

rytoinnin apuna ovat entista arvokkaampia. (Salli & Takatalo 2014, 37.)

3.4 Tyopaikkailmoittelu

Tyonantajan houkuttavuus on suuri osa tyonhakua, silla halutaan mahdollisimman paljon po-
tentiaalisia hakijoita, joiden joukosta loytaa oikeat hakijat. Tyopaikkailmoittelu on suuri osa
yrityksen markkinointia. (Salli & Takatalo 2014, 25.)

Kuviossa 3 on esitetty hyvan tyopaikkailmoituksen ominaisuuksia. Kirjoittaessa ilmoitusta on
monta asiaa, jotka tulee ottaa huomioon, jotta ilmoitus menestyisi. Perusohje tyopaikkail-
moituksessa on, etta sen tulee olla selkea seka esittaa perusasiat helposti ymmarrettavassa

muodossa. Myos visuaalisuus tuo ilmoitukselle houkuttavuutta. (Salli & Takatalo 2014, 25.)
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Ytimekas ja selkea -
markkinoi tyopaikka

Ald kuormita hakijaa Laadi

- tieelg?)ﬁ?}]: en suorituspohjainen
houkuttelevaksi kuvaus

Anna selkeat
toimintaohjeet
hakijalle

Valitse oikea(t)
ilmoituskanava(t)

Hyodynna
IEESITY

Kuvio 4: Hyva tyopaikkailmoitus (Salli & Takatalo 2014, 25).

Parhaista osaajista taistellessa usein vahva kuluttajabrandi vetaa enemman hakijoita puo-
leensa. Se ei sinansa kerro yrityksesta tyonantajana, vaan tata kuvaa on rakennettava vaan
erikseen. Alalla, jossa vastaavia yrityksia ja tehtavia on paljon, vahva tyonantajakuva ratkai-
see hakijoiden maaran. Mielikuvaa yrityksesta kannattaa rakentaa tyontekijan nakokulmasta,
silla silloin sopivat hakijat hakeutuvat automaattisesti tehtaviin ja virherekrytointien maara
vahenee. (Kaijala 2016, 88-89.)

Olemme varmasti kaikki kohdanneet elamamme aikana monia erilaisia tyopaikkailmoituksia,
joten monella on varmasti kuva siita millaisista asioista ne yleensa muodostuvat. Perusasioi-
den lisaksi onkin olennaista lahtea miettimaan, miten ilmoituksella erottuu joukosta. Varsin-
kin nuoria akateemisia hakijoita rekrytoidessa erityisesti tyopaikan nimikkeella on merkitysta.
(Kaijala 2016, 157.)

Nimike ei saa olla harhaanjohtava, mutta toisaalta on turha kayttaa nimiketta, joka ei ole
houkutteleva. Kaijalan (2016, 157) mukaan erityisesti Analyytikko nimi ilmoituksessa houkut-
telee nuoria hakemaan, silla siina on odotus tietysta vapaudesta ja mahdollisuudesta luoda
lisaarvoa. Tarkeaa onkin miettia, mita yleisoa lahdetaan tavoittelemaan, silla erilainen tyyli
uppoaa eri yleisoon. Jos haluaa valita turvallisen vaihtoehdon kannattaa pitaytya asiallisessa
tyylissa ja perinteisessa rakenteessa. Tama herattaa usein enemman luottamusta hakijoissa.
(Vaahtio 2005, 130.)

AIDA-malli on varsinkin markkinointiviestinnasta tuttu, mutta toimii erinomaisesti myos tyon-

hakuilmoituksiin. AIDA-mallia olen itse kayttanyt aikaisemmin tyopaikkailmoitusten
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kirjoittamisen tukena. AIDA tulee sanoista Attention, Interest, Desire ja Action. Ketju tarkoit-
taa suomennettuna asiakkaan huomion kiinnittamista, kiinnostuksen herattamista, ostohalun
herattamista ja toiminnan tukemista. Tyopaikkailmoituksessa malli voi nakya niin, etta kappa-

leiden sisalto etenee tassa jarjestyksessa. Kuviossa esitetty AIDA-mallin idea etenemalla huo-

mion herattamisesta toimintaan. (Ahola 2016.)

Kuvio 5: AIDA-malli (Ahola 2016).

Kaijalan (2016, 59) mukaan "valitettavan usein tormaamme tyopaikkailmoituksiin, jotka ovat
ilmoituksia vapaasta tyopaikasta, mutta eivat mitaan muuta”. Kilpailu parhaimmista osaajista
on kovaa ja jos kokee onnistuneensa ilmoituksen tekemisessa saadessaan sadoittain hakemuk-
sia, on vaarassa. Ilmoituksen on tarkoitus karsia pois kaikki hakijat, joilla ei ole oikeanlaista
osaamista tehtavaan. Siksi myos perinteiset kliseet kuten “tervetuloa alan johtavaan yrityk-

seen” kannattaa jattaa pois. (Kaijala 2016, 59.)

Ilmoituksessa kannattaa mieluummin kuvata hakijan tulevaisuutta teidan yrityksessanne, mil-
lainen urapolku hanelle aukeaa ja minkalaisten haasteiden seka asiakkaiden kanssa paasee
tyoskentelemaan. Hakijat haluavat kuulla tiimista ja esimiehesta kenen kanssa paasee tyos-
kentelemaan, mista heidat tunnetaan? Lisaksi on tarkeaa tuoda konkreettisesti esille yrityksen
odotukset hakijaa kohtaan tehtavassa. Yhtion osalta kannattaa nostaa esille arvoja, tavoit-
teita, kehitysta ja kannattavuutta, silla hakija haluaa varmasti saada kuvan millaisessa yhtei-

sossa han tulisi tyoskentelemaan. (Kaijala 2016, 60.)

Tyopaikkailmoittelu on myos vahvasti tyonantajakuvan rakentamista. Tarkeaa on, etta rekry-

tointi, viestinta ja markkinointi tekee tiivista yhteistyota, jotta voidaan saavuttaa paras
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lopputulos. Kaijalan (2016, 95) mukaan “mielikuvaa ja tunnettavuutta pitaa rakentaa pitka-

janteisesti kohderyhmalle soveltuvalla viestinnalla”.

Erityisen varovainen taytyy olla, ettei ilmoituksessa viitata suoraan ikaan, sukupuoleen tai
muuhun vastaavaan ominaisuuteen. Nama ovat tyonhaussa syrjintaa ja siksi kiellettya. Jos tii-
miin kuitenkin halutaan varta vasten esimerkiksi nuoria hakijoita, kannattaa kayttaa ilmaisuja
kuten ”etsimme nuorekkaaseen joukkoomme”. Tai painvastoin voidaan myos viitata hakemuk-
sessa etsittavan pidemman kokemuksen omaavaa. Tama ei sulje ketaan hakijoita pois, mutta

antaa hakijalle kuvaa siita, sopiiko han kuvattuun tehtavaan. (Vaahtio 2005, 135.)

3.5 Esikarsinta

Hyvalla esikarsinnalla on mahdollisuus tehda rekrytoinnista entista tehokkaampaa ja nopeam-
paa. Tahan on monia erilaisia keinoja. Niista perinteisin on hakemusten tarkka lapikaynti ja
niiden perusteella hakijoiden karsiminen. Tarkeaa on kuitenkin olla tekematta liian pitkalle
vietyja mielikuvia vain hakemuksen perusteella. Hakemuksen avulla onkin nykyaan yha vaike-

ampi tehda oikeita valintoja esikarsinnassa. (Salli & Takatalo 2014, 48-50.)

Hakemuksia voi kayda lapi sita mukaa kun niita tulee tai kaikki kerralla. Vaahtio (2005, 138)
suosittelee kaymaan kaikki hakemukset kerralla lapi huolellisesti. Huolellisesti tehdyt valinta-
kriteerit auttavat tassa vaiheessa ja niiden avulla voidaan karsia suoraan hakijat, jotka eivat
tehtavaan sovellu. Kun useampi henkilo kay hakemuksia lapi saadaan laajempi nakokulma,
talloin tulee kuitenkin huomioida, etta samat henkilot osallistuvat myos muihin prosessin vai-
heisiin (Vaahtio 2005, 139-144.)

Erityisesti nuorilla osaajilla, joilla ei ole kertynyt viela paljoa tyokokemusta on vaikeaa tehda
esikarsintaa vain ansioluettelon tai hakemuksen perusteella. Talloin tyokokemusta tarkeam-
paa onkin paneutua muihin kokemuksiin ja aktiivisuuteen esimerkiksi ainejarjestotoiminnassa
tai harrastuksissa. Lisaksi kannattaa kiinnittaa huomiota hyvaan menestykseen koulussa tai
erilaisissa case- tehtavissa. Hakijan motivaatiota voi arvioida hakemuksen ja ansioluettelon
perusteella, silla kuinka perusteellisesti ne on laadittu. Hakemuksesta kannattaa ottaa huomi-
oon, onko se osoitettu juuri teidan yrityksellenne ottaen teidan kriteerit huomioon. (Kaijala
2016, 159.)

Parempi tapa esikarsintaan on esimerkiksi internetissa olevat tehtavat, joilla testataan loo-
gista paattelya tai erilaisissa tilanteissa toimimista. Tallaisilla voidaan testata miten hakijan
ja yrityksen arvot seka toimintatavat kohtaavat. Persoonallisuuden testaaminen kannattaa
kuitenkin jattaa esikarsinnasta pois, silla silloin testin tuloksista tulisi aina keskustella myos
hakijan kanssa, jotta tulos on validi. (Salli & Takatalo 2014, 48-49.)

Perinteinen puhelinhaastattelu toimii myos hakijoiden erottelussa. Sallin ja Takatalon (2014,

50) mukaan niilla voidaan selvittaa ”hakijan motivaatiota ja sopivuutta haettavaan
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tehtavaan”. Selvittamalla nama heti alkuun mahdollisimman hyvin saastetaan niin tyonanta-
jan kuin hakijankin aikaa. (Salli & Takatalo 2014, 50-51.)

Varmasti tehokkain teknologian kehittymisen mahdollistava esikarsinnan keino on esittelyvi-
deo tai tehtava. Kuvaamalla videoesittelyn itsestaan hakijan persoona tulee esille ja hakijalla
on mahdollisuus erottua joukosta sen avulla. Myos yksipuolinen haastattelu on talla mahdolli-
nen, jolloin hakija vastaa tiettyihin kysymyksiin silloin kun hanelle parhaiten sopii. Tama on

yrityksen kannalta tehokas ja vahan aikaa ja vaivaa vieva keino. (Salli & Takatalo 2014, 50.)

3.6 Haastattelut

”Haastattelun merkitys rekrytoinnissa on kuin maalinteko jalkapallossa: olet lahella ratkaisua
ja silti on todella helppo tehda vaara ratkaisu ja ampua ohi” (Kaijala 2016, 78). Kuten Kaijala
muotoili haastattelussa voidaan tehda joko oikeita asioita ja paatya parhaaseen ratkaisuun tai
menna taysin ohi. Tassa kohtaa on hyva taas palauttaa mieleen valintakriteerit ja tehtavanku-

vaus.

Haastattelun aikana hakijan kayttaytymista arvioidaan ensimmaisesta kohtaamisesta lahtemi-
seen saakka. Tarkein tavoite on selvittaa, onko hakija oikeasti kiinnostunut paikasta ja onko
han hakemanne henkilo tehtavaan. Tehtavasta aidosti kiinnostunut hakija etsii lisatietoja yri-
tyksesta ennen haastattelua ja esittaa haastattelun aikana kysymyksia. (Kortetjarvi-Nurmi
ym. 2009, 173.)

Haastattelu voi olla strukturoimaton eli vapaamuotoinen tai strukturoitu eli jasennetty. Va-
paamuotoinen haastattelu on usein keskustelunomainen tilaisuus, jossa haastattelija voi esit-
taa avoimia kysymyksia esimerkiksi hakijan tulevaisuuden odotuksista. Kuitenkin tutkitusti pa-
rempi lopputulos saavutetaan etukateen strukturoidulla haastattelulla, jossa on kaytossa

haastattelurunko. (Kortetjarvi-Nurmi ym. 2009, 173.)

Haastattelija voi kerata muistiinpanoja haastattelun aikana tai heti sen jalkeen. Tarkeinta on
keskittya siihen, mita hakija vastaa, eika kirjoittaminen saa vieda huomiota tilanteessa. Muis-
tin tukena voidaan kayttaa haastattelulomaketta tilanteessa, mutta sita ei mieluusti tayteta
haastattelun aikana. (Vaahtio 2005, 147.)

Salli ja Takatalo (2014, 60-61) suosittelevat kayttamaan haastatteluissa kompetenssipohjaista
haastattelutekniikkaa. Naista esimerkkeina he esittavat STAR- ja SOARA-tekniikat. Nailla tek-
niikoilla pyritaan selvittamaan hakijan kayttaytymista aikaisemmin erilaisissa tehtavissa ja ta-
man kautta ennustaa mahdollista suoriutumista tehtavassa. ”STAR tulee sanoista Situation
(Tilanne), Task (Tehtava), Action (Toiminta), Result (Lopputulos). SOARA tulee sanoista Situ-
ation (Tilanne), Objective (Tavoite), Action (Toiminta), Results (Lopputulos), Aftermath (Jal-

kivaikutus/Reflektointi).” Kuten voidaan huomata tekniikat ovat sisalloltaan hyvin
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samanlaisia, mutta niita erottaa SOARAssa syvemmalle meneva reflektointi. (Salli & Takatalo
2014, 61.)

SOARA tekniikkaa hyodyntavassa haastattelussa voidaan kayttaa esimerkiksi seuraavanlaisia

kysymyksia:

1. Kerro jostain haastavasta asiakastilanteesta, jossa olet ollut mukana

2. Mita sina tavoittelit tassa tilanteessa?

3. Miten toimit tilanteessa ja miten paadyit tekemaan asioita, joita teit? Pyysitko apua

joltain ulkopuoliselta henkilolta?

4. Kuinka tilanne paattyi? Ja oliko asiakas tyytyvainen siihen, miten tilanne hoidettiin?

Miten arvioisit omaa toimintaasi tilanteessa?

5. Tekisitko jotain toisin? Mita opit tilanteesta?

(Salli & Takatalo 2014, 62.)

Taman tyyliset haastattelukysymykset ovat myos hakijalle mieluisia, silla naiden kautta he
paasevat kertomaan omista kokemuksistaan ja minkalaisia ratkaisuja ongelmille on loytynyt.
My0s haastattelijan on helpompi poimia kompetenssien toteutumista erilaisten esimerkki ti-
lanteiden kautta. Ja nain myos voidaan perustella paremmin kieltavaa valintaa, jos jokin
kompetensseista ei toteutunut. (Salli & Takatalo 2014, 64.)

Ymparipyoreat ja avoimet kysymykset ovat syyta jattaa pois. Niista saa vain vastauksia, joilla
ei oikeastaan tee mitaan. Toimivat kysymykset sen sijaan keskittyvat tiiviisti tyotehtavaan ja

ennustavat hakijan menestymista tehtavassa. (Sommers 2019.)

Haastattelun lopussa on hyva antaa hakijalle mahdollisuus esittaa kysymyksia. Tassa kohtaa
myos voidaan esitella tarkemmin yritysta ja kertoa tiimista, jos sita ei tehty viela haastatte-
lun alussa. Hakijan esittamat kysymykset voivat kertoa paljon hanen kiinnostuksestansa tyo-
tehtavaa kohtaan. Esimerkiksi palkasta kysyminen kertoo siita, etta hakija on kiinnostunut ta-

loudellisista asioistaan, joka on tyontekijalle tarkeaa. (Vaahtio 2005, 151-153.)

Haastattelun ei tarvitse aina tapahtua kasvokkain. Koronaviruksen myota muuttunut maail-
mantilanne on pakottanut rekrytoijia siirtymaan yha enemman verkkoon. Tuloksien ei silti
tarvitse muuttua rekrytoinnin osalta, silla niin haastattelut kuin soveltuvuustestit voidaan
suorittaa digitaalisesti. Mercuri Urvalin asiakkuusjohtaja Niklas Sutelan mukaan on tarkeaa
selvittaa hakijan motivaatiotekijat tarkkaan ja hahmottaa kandidaatin odotukset tyotehtavaa
kohtaan. (Korpimies 2020.)
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Haastavaa haastattelutilanteessa on pitaa oma paa kunnossa, jotta pystyy lukemaan ja ym-
martamaan haastateltavia. Haastattelut ovat yleensa nopeatempoisia ja aiheet vaihtuvat ha-
kijan mukaan, joten haastateltavan tulee pysya hereilla siina, mitka ovat sopivia kysymyksia
ja mitka eivat. (Kaijala 2016, 82.)

Kun haastatteluun osallistuu useampi henkilo, on tarkeaa sopia mitka henkiloiden roolit ovat
haastattelussa. Tassa ei kuitenkaan tarvitse tehda liian tarkkaa suunnitelmaa, jotta tilanne
pysyy aitona. Lahinna voi miettia mitka henkiloiden tehtavat ja tavoitteet ovat haastattelussa
ja millaisia asioita kukakin henkilo selvittaa. Kaikkien haastattelijoiden on myos tutustuttava

hakupapereihin jo etukateen. (Vaahtio 2005, 144.)

3.7 Soveltuvuusarviointi

Soveltuvuusarviointi tai henkiloarviointi on rekrytoinnin vaihe, jossa hakijat lapikayvat tyon-

dollisimman monipuolisesti ja ennustaa hakijan menestymista tehtavassa. (Heino 2018.)

Ennen rekrytointipaatoksen tekemista on hyva viela varmistaa, etta ollaan valitsemassa oikea
henkilo tehtavaan. Tassa vaiheessa soveltuvuusarviointi on hyodyllinen apu. Menetelmia tahan
on erilaisia, mutta Sallin ja Takatalon (2014,79) mukaan parhaiten tulevaa suoriutumista

tyossa voidaan ennustaa tyoskentelysimulaation avulla. (Salli & Takatalo 2014, 79.)

Tyoskentelysimulaatioita voi olla monenlaisia muutamana esimerkkina naista toimii erilaiset
business caset ja asiakastapaamissimulaatiot. Business casen aikana hakija ottaa tietyn roolin,
jossa han tutustuu caseen ja luo siita esityksen vastaten vaadittuihin kysymyksiin omassa roo-
lissaan. Asiakastapaamissimulaatiossa ollaan myos tietyssa roolissa ja pidetaan esimerkiksi
myyntitapaaminen lyhyen tuotteeseen tai palveluun tutustumisen jalkeen. (Salli & Takatalo
2014, 80.)

Toisesta nakokulmasta testit voivat keskittya hakijan kompetensseihin. Talldin voidaan kysya
esimerkiksi kysymyksia hakijan tyo- tai opiskeluhistoriasta erilaisista tilanteista ja toimintata-
voista. Naiden kautta voidaan ennustaa hakijan menestymista tulevassa tyotehtavassa. (Heino
2018.)

Naiden lisaksi voidaan jarjestaa esimerkiksi tyopersoonallisuustesteja, joilla pyritaan selvitta-
maan henkilon luonnetta ja tyoskentelytyylia. On tarkeaa, etta tyontekijan ja yrityksen tyos-
kentelytavat kohtaavat. Usein sanotaan, etta kykytestit ennustavat parhaiten tyossa menesty-
mista. Tallaisia ovat paattelykykya testaavat testit, mutta tulee ottaa huomioon, etta testin
tulee vastata haettavaa tehtavaa. Kokonaisuuksien koordinointia mittaavat testit selvittavat
hakijan kykya hallita kokonaisuuksia ja sitovat teoreettisen paattelyn todellisuuteen. (Heino
2018.)
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Koko paivan kestavia soveltuvuustestauksia on hakijalla turha teettaa, silla ne saa vain haki-
joiden kiinnostuksen lopahtamaan. Toimiva soveltuvuustesti on sopivan pituinen, kiinnostava

ja liittyy kiinteasti haettavaan tyotehtavaan. (Sommers 2019.)

Sallin ja Takatalon (2014, 84) mukaan tarkeaa on muistaa, etta hyva soveltuvuusarviointi ei
ole psykologista palikkatestausta, vaan keskittyy monipuolisilla tehtavilla hakijan kompetens-
seihin. On aika siis unohtaa pitkat sarjat erilaisia persoonallisuustesteja ja hyodyntaa esimer-
kiksi teknologian tuomia mahdollisuuksia. Jauhiaisen (2020) mukaan persoonallisuustesteja
kaytetaan kuitenkin lahes aina soveltuvuus arvioinnin vaiheessa. Naiden ennustavuuskyky ei
ole hyva, mutta aina parempi kuin sattumanvarainen valinta. Osana kokonaisuutta ne saatta-

vat siis olla toimivia ratkaisuja. (Salli & Takatalo 2014, 84.)

Ihmisen suoriutumista parhaiten toissa ennustavat alykkyystestit sisaltavat ongelman, joka on
se, etta usein esikarsinnoista testiin paatyy hyvin samantasoisia koulutukseltaan ja kokemuk-

seltaan olevia henkiloita, joiden testitulokset ovat hyvin tasaisia. (Jauhiainen 2020.)

Tarkeaa on testimenetelmien ja testaajan laatu, jotta voidaan saada mahdollisimman aito
lopputulos. Tulosten tulee olla reliaabeleja eli eri testimenetelmista taytyy rakentua johdon-
mukainen tulos. Valitun menetelman taytyy mitata myos oikeita asioita eli testin tulee olla

validi. Testeista ei ole hyotya, jos niista ei saada johtopaatoksia (Heino 2018.)

Paasin testaamaan Adapteolla talla hetkella kaytossa olevia soveltuvuustesteja hakijan nako-
kulmasta. Adapteon soveltuvuustesteja on avattu tarkemmin liitteessa 1. Soveltuvuustestit
liittyivat hyvin vahvasti hakijan kompetensseihin. Hakijan ominaisuuksia kuten paattelykykya
ja tyomotivaatiota testattiin erilaisten testien avulla. Testeissa testattiin monipuolisesti haki-
jan tyopersoonallisuutta ja kykyja. Hakijalle lahetetty loppuraportti avasi tarkasti tuloksia lii-
tettyna kompetensseihin ja antoi kehitysehdotuksia tyoskentelyyn. Lisaisin itse viela soveltu-
vuustesteihin jonkin tyoelamaan tiiviimman testin, varsinkin korkeampiin tehtaviin rekry-

toidessa.

3.8 Rekrytointipaatos

Soveltuvuusarviointien jalkeen tulisi olla melko selkea kuva siita, kuka hakijoista kannattaa ja
kenet halutaan rekrytoida. Niin kuin hyva kauppa tulee paattaa klousaukseen, myos rekrytoin-
nin lopuksi on tehtava paatos. Jos tassa vaiheessa tuntuu, ettei sopivaa henkiloa ole loytynyt,
ei ketaan tarvitse rekrytoida. Sallin ja Takatalon (2014, 86) mukaan ”On parempi paattaa pro-
sessi paatokseen “ei valita ketaan” kuin ottaa liian suuri riski, etta huono valinta kostautuu
tulevaisuudessa”. (Salli & Takatalo 2014, 85-86.)
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Intuitiota on hyva kuunnella ja se kehittyy mita enemman rekrytointeja tekee. Valilla meidan
on vaikea rekisteroida esimerkiksi sanatonta viestintaa, jota hakija valittaa, joka saattaa il-

meta outona tunteena rekrytoinnin kannalta. Toisaalta taas saattaa tulla vahva intuitio siita,
etta rekrytointi kannattaa. Taman lisaksi kannattaa kuitenkin hankkia myos lisatietoa ja vah-

vistusta tunteelle esimerkiksi soveltuvuusarviointien kautta. (Salli & Takatalo 2014, 86.)

Tyo- ja organisaatiopsykologi Kirsi Laineen mukaan kuitenkin intuition liiallinen kuuntelu on
monen rekrytoijan kompastuskivi. Talloin helposti hakijan osaaminen jaa tunnistamatta,

koska haastattelija antaa ennakkoluuloille liikaa tilaa seka kysyy epaolennaisia kysymyksia.
Paatosta ei tule tehda sen perusteella, miten haastattelun aikana kemiat ovat kohdanneet,

koska se ei ole olennaista paatoksen kannalta. (Sommers 2019.)

Kaijalan (2016, 124) mukaan vanha sanonta menee ”palkkaa asenne, kouluta kompetenssi”.
Eli tarkeinta rekrytoitavassa henkilossa on, etta persoona on oikea. Henkilon tulee olla myos

nopeasti mukautuva ja valmis oppimaan jatkuvasti uutta (Kaijala 2016, 124).

4 Prosessien kuvaus ja kehittaminen

Prosessi tarkoittaa jonkinlaista tapahtumasarjaa, jossa tapahtumat seuraavat toisiaan jarjes-
tyksessa. Prosessin avulla on helpompi hahmottaa isompia kokonaisuuksia, kun ne on pilkottu
vaihe vaiheelta auki. Usein ajatellaan myos, etta prosessin tulos on arvoa lisaava. (Pesonen
2019.)

Aina prosessit eivat ole kuitenkaan luonteeltaan samanlaisia ja ne voidaan jakaa erilaisiin

tyyppeihin. Karjalainen (2007) jakaa artikkelissaan prosessit seuraaviin neljaan tyyppiin:

1. Vaiheittain etenevat prosessit: Perinteinen prosessimalli, jossa jokin ominaisuus ke-
hittyy tiettyjen vaiheiden kautta. Esimerkiksi tyonhakija kulkee lahettamastaan tyo-

hakemuksesta aina haastattelujen kautta palkkaukseen saakka.

2. Teleologiset prosessit: Toiminta prosessissa suuntautuu kohden jotain paamaaraa.
Tassa eri tekijoilla voi olla erilaiset paamaarat, jotka vaikuttavat ratkaisevasti loppu-
tulokseen. Esimerkiksi opetustilanteessa opettajan ja oppilaan erilaiset paamaarat

vaikuttavat opetuksen tulokseen.

3. Dialektiset prosessit: Prosessissa vastakkain on kaksi vastakkain olevaa toimijaa,
joista joko jompikumpi voittaa tai jannite naiden valilla sailyy prosessin valmistuttua.
Toimijat voivat esimerkiksi alkaa toimimaan yhteistydssa, jolloin syntyy positiivinen

lopputulos.
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4. Evolutiiviset prosessit: Kehittyva ja muokkautuva prosessi, joka mukautuu aina ympa-
ristoon ja siella vallitseviin muutoksiin. Rekrytointiprosessi voidaan nahda myos tallai-

sena, silla sen on oltava valmis mukautumaan tulevaisuuden tuomiin muutoksiin.

Tassa tyossa luotu rekrytointiprosessin kuvaus voidaan katsoa olevan vaiheittain eteneva pro-
sessi, koska siina rekrytointia tekeva henkilo etenee vaihe vaiheelta tiettyyn pisteeseen eli
rekrytointiin. Sen voidaan myos katsoa olevan evolutiivinen prosessi, silla sen on oltava valmis

kehittymaan ja muuttumaan ympariston muuttuessa.

Prosessien kuvaus on osa prosessien kehittamista ja se alkaa usein kehittamistarpeen heraa-
misesta. Tarkeaa on maaritella, miksi prosessi kuvataan. Kuvaamisen taytyy olla tarkoituksen-

mukaista, jotta siita syntyy hyodyllinen lopputulos. (JUHTA 2012.)

Prosessien kuvantamisella tarkoitetaan kehittamisen taustaksi tehtavaa kuvausta, jolla pyri-
taan koko ajan parantamaan tiettya toimintoa. Silla pyritaan muuttamaan prosessitodelli-
suutta. Se eroaa mallintamisesta silla, etta mallintamisessa pyritaan jaljittamaan prosessia
kasitteellisesti ja kaantamaan prosessitodellisuutta jollain tavalla kuvauskielelle. (Karjalainen
2007.)

Karjalaisen (2007) mukaan prosessikuvaus voi joko selkeyttaa ongelmia ja tuoda niihin ratkai-
suja tai lisata niiden kompleksisuutta. Prosessikuvauksella kuitenkin paaasiassa pyritaan tuo-

maan ratkaisua ja yksinkertaistamaan jotain ongelmaa yrityksessa.

Kuvantaminen voi sisaltaa esimerkiksi prosessin perustiedot, graafisen kuvauksen ja dokumen-
tin, jossa prosessin vaiheet on sanallisesti avattu. Tarkeaa on, etta tarpeelliset asiat loytyvat
selkeasti ja johdonmukaisesti. Myos kaikkien kuvausta hyodyntavien taytyy pystya tulkitse-

maan kuvausta samalla tavalla, jotta valtytaan epaselvyyksilta. (JUHTA 2012.)

Kuvantamismalleja on erilaisia. Naita voi olla esimerkiksi prosessikartta, toimintakaavio,
tyonkulkukaavio ja prosessikaavio. Kuvauksen kayttotarkoitusta varten valitaan paras ja toimi-
vin kuvantamismalli. Alla olevassa kuviossa on esitetty esimerkit erilaisista kuvantamismal-
leista. Kuvassa on esitetty miten alaspain mennessa kuviossa yksityiskohdat lisaantyvat. Tassa
opinnaytetyossa tuotettu prosessikuvaus on lahimpana kuvassa esitettya prosessin kulkukaa-
viota. (JUHTA 2012.)
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Kuvio 6: Prosessien kuvaustasot (JUHTA 2012).

Joskus voi olla tarpeen esittaa prosessit useammalla eri tasolla. Erot eri tasojen valilla voi
olla todella pienia. Prosessikartalla tuodaan esille perustason toimintoja organisaatiossa. Se
kuitenkin eroaa prosessin kulkukaaviosta silla, etta prosessikartassa prosessien valisia liittymia
seka riippuvuuksia ei kuvata. (JUHTA 2012.)

Toimintamallin tasolla kuvataan tarkemmin eri toiminnot, mutta niiden suorittajia ei ole viela
esilla. Mallissa voidaan kuvata myos prosessihierarkia, eli kuinka eri prosessit jakautuvat pie-
nemmiksi osastoiksi. Se antaa erityisesti johdolle yleiskuvan toiminnasta seka sitoo prosessit
yhteen. Vastaavat asiat esitetaan prosessin kulkukaaviossa, mutta yksityiskohtaisemmin.
(JUHTA 2012.)

Prosessin kulkukaaviossa tuodaan esille toiminnan periaatteita. Kaaviolla voidaan kuvata tar-
kemmin eri tyovaiheet, toiminnot ja niista vastaavat henkilot. Kuvauksessa on mahdollista

tuoda esille myos toiminnan tamanhetkisia ongelmia. Prosessin kulkukaaviolla on mahdollista
kuvata usean eri toimijan prosessit samalla kertaa. Siina voi olla esimerkiksi esitettyna asiak-

kaan ja toimijan toiminnot ja tehtavat. (JUHTA 2012.)

5  Opinnaytetyon toteutus ja tulokset

Opinnaytetyo on toteutettu tutkimuksellisen kehittamistyon avulla. Tutkimuksellisen kehitta-

misen avulla halutaan ratkaista kaytannossa ilmenneita ongelmia tai uudistaa kaytanteita.
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Halutaan my0s tuoda esille uusia nakokulmia ja uutta tietoa tyoelamasta. Kehittamistyon tu-
eksi kerataan tietoa teoriasta ja kaytannosta seka kaytetaan erilaisia menetelmia monipuoli-

sesti. (Ojansalo ym. 2014, 18.)

Alku kehittamistyolle voi tulla erilaisista lahtokohdista esimerkiksi organisaation tarpeesta
saada aikaan muutoksia. Olennaisena on yleensa jonkin kaytannon ongelman ratkaisu ja uu-
den ratkaisun tuottaminen. Eli ei pyrita siihen, etta saataisiin aikaan uutta tietoa, vaan noste-

taan kaytannon ratkaisuja esille tutkimuksen avulla. (Ojansalo ym. 2014, 19.)

Kehittamistyo ajatellaan usein prosessina, jossa on toisiaan seuraavat vaiheet. Yksinkertai-
sesti prosessin voidaan ajatella jakautuvan kolmeen vaiheeseen, suunnitteluun, toteutukseen
ja arviointiin. Yleensa opiskelijan tekema kehittamistyo on vain pienempi osa tallaista muu-
tostyota, koska muutostyo yleensa kestaa todella pitkaan. Usein kehittamistyosta raportoi-
daan projektiraportin kaltaisella dokumentilla, josta ilmenee kehittamisen lahtokohdat, tyo-

muodot, prosessin eteneminen ja lopputulokset. (Ojansalo ym. 2014, 20-23.)

Alla kuvatussa kuviossa on avattu tutkimuksellisen kehittamistyon prosessia. Usein kuitenkaan
itse prosessissa vaiheet eivat ole nain selkeasti esilla, vaan ne saattavat vaihtaa paikkaa ja
saatetaan palata valilla taaksepain vaiheissa. Tassa tyossa kehittaminen keskittyi lahinna teo-
riatiedon, haastattelujen ja tyopajatyoskentelyn muodostamiin havaintoihin, joiden avulla
ennalta maariteltya ongelmaa eli rekrytointiprosessia lahdettiin kehittamaan. Toteuttamisen

jalkeen prosessikuvassa esitetty arviointi jaa pois tassa tyossa. (Ojansalo ym. 2014, 23-24.)

1. Kehittamiskohteen
tunnistaminen ja
alustavien tavoitteiden
maaritteleminen

2. Kehittdmiskohteeseen
perehtyminen teoriassa ja
kaytannossa

. Kehittamisprosessin ja
lopputulosten arviointi

5. Kehittamishankkeen
toteuttaminen ja
julkistaminen eri

muodoissa

3. Kehittamistehtévan
maaritteleminen ja
rajaaminen

4. Tietoperustan
laatiminen seka
lahestymistavan ja
menetelmien suunnittelu

Kuvio 7: Tutkimuksellisen kehittamistyon prosessi (Ojansalo ym. 2014, 24).
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Tassa opinnaytetyossa kaytetaan kvalitatiivisia eli laadullisia tutkimusmenetelmia. Kehitta-
mistyota varten on haastateltu toimeksiantajayrityksessa rekrytointia tekevia henkiloita tee-
mahaastattelulla. Lisaksi rekrytoinnin nykytilaa selvitettiin erillisella HR vastaavan haastatte-
lulla. Henkilot on valittu tutkimukseen, koska on haluttu saada rekrytoijien nakokulmaa lopul-
lista tuotosta eli prosessikuvausta varten. Teemahaastattelulla on pyritty selvittamaan rekry-

tointiprosessin nykytilaa seka ongelmia ja haasteita rekrytointiprosessissa.

Laadullinen tutkimusmenetelma valittiin, koska silla uskottiin saatavan oikeaa informaatiota
valitusta aiheesta. Laadullinen tutkimus soveltuu, kun halutaan ymmartaa jotain ilmiota. Sen
avulla saadaan yksityiskohtaista tietoa tutkittavasta aiheesta. Haastattelun avulla pystytaan
keraamaan tietoa kehittamisen kohteesta ja ongelmakohdista. Haastattelu toteutettiin tee-
mahaastatteluna, jossa haastattelijalla on mahdollisuus vaikuttaa keskustelussa esille nouse-
viin teemoihin ja kaivaa tietoa haluamistaan asioista. (Ojansalo ym. 2014,106-107; Tuomi &
Sarajarvi 2018.)

Taman jalkeen pidettiin viela tyopajatyylinen aivoriihityoskentely yrityksen HR vastaavien
kanssa, jossa tyostettiin haastattelujen perusteella luomaani prosessikuvausta ja roolien ja-
koa yrityksen toiveiden mukaiseksi. Haastattelun tueksi haluttiin osallistuttaa toimeksianta-
jayrityksen tyontekijoita prosessikuvauksen valmisteluun. Tyontekijoiden osallistamisessa on
monenlaisia hyotyja kehittamistyossa. Tyopajatyoskentelyssa mukaan otettiin toimeksianta-
jalta henkiloita kertomaan omia mielipiteitansa ja kehittelemaan uusia ideoita. Tallainen
osallistaminen on arvokasta, varsinkin kun itse olen yrityksesta melko ulkopuolinen henkilo.
(Toikko & Rantanen 2009, 89-91.)

Kehittamistyo eteni tietoperustassa esitetyn tutkimuksellisen kehittamistyon prosessikaavion
mukaan. Kehittamistyo lahti kayntiin toimeksiantajayrityksessa ongelman tunnistamisesta ja
kehittamistarpeen heraamisesta. Tyo aloitettiin tapaamalla Suomen HR Business partner, jol-

loin kaytiin lapi kehittamiskohdetta ja tyon toimeksianto.

Seuraavassa tapaamisessa mukana oli myos Ruotsin HR business partner ja lapi kaytiin tarkem-
min tyon taustoja ja minulle esiteltiin olemassa olevia valmiita materiaaleja rekrytointipro-
sessiin liittyen. Lisaksi paatettiin lopullisesta aiheen rajaamisesta esimiesnakokulmaan, silla
sen koettiin olevan hakijakokemusta merkittavampi taman tyon lopputuotosta ajatellessa. Li-
saksi tyosta olisi tullut muuten liian laaja kokonaisuus, jos myos hakijakokemus olisi ollut mu-

kana.

Toisen palaverin jalkeen alkoi tietoperustan kasaaminen. Etsin tietoa niin sahkoisista lahteista
kuin painetusta kirjallisuudesta aiheeseen liittyen. Lisaksi suunnittelin kaytettavia tutkimus-
menetelmia ja tein haastattelurungot valmiiksi. Tietoperustaa kasatessa ilmeni, etta rekry-

toinnin nykytilaa on syyta selvittaa ennen teemahaastatteluja. Siksi paadyin tekemaan
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kolmannessa tapaamisessa Suomen HR business partnerille puolistrukturoidun haastattelun,

johon kasasin kysymyksia rekrytoinnin nykytilaan liittyen.

Haastattelurunkoja kasatessa pidin mielessa johdannossa mainitsemani kysymykset, jotka aut-
tavat tavoitteeseen paasemista. Erityisesti ensimmaisella haastattelulla HR business partne-
rille pyrittiin vastaamaan kysymykseen ’'miten yritys rekrytoi talla hetkella?’. Teemahaastat-
telurungossa kysymyksilla pyrittiin etsimaan erilaisia nakokulmia rekrytoinnin nykytilaan ja
vastauksia siithen millaiset roolit prosessissa on seka mita haasteita siina ilmenee. Lisaksi py-

rittiin saamaan kehitysehdotuksia rekrytointiin.

Kolmannessa tapaamisessa kaytiin myos lapi soveltuvuusarvioiden purku. Sain viikkoa aiemmin
omaan sahkopostiini soveltuvuusarvioinnit, jotka sain testimielessa tehda ja kavimme yhdessa
tulokset lapi. Soveltuvuusarviot teetettiin, jotta sain kuvan siita, millaisia tehtavia ne sisalta-
vat. Lisaksi testien tekeminen oli mielenkiintoinen kokemus omaa tulevaisuuden tyonhakua

ajatellen.

Seuraavaksi vaiheena oli teemahaastattelujen toteutus ja niita ennen kavimme viela Suomen
HR business partnerin kanssa lapi teemahaastattelurungon seka aikataulut ja haastateltavat.
My0s Ruotsin HR business partner lahetti sahkopostitse omat kommenttinsa haastattelurun-
koon. Tassa vaiheessa haastattelukysymyksiin lisattiin muutama kysymys ja esimerkkina haas-

tattelurungossa kaytettya prosessikaaviota muokattiin.

Haastattelut kaytiin viikoilla 42-43 yksitellen ja ne litteroitiin seka tulokset analysoitiin samo-
jen viikkojen aikana, kun haastattelut olivat viela tuoreessa muistissa. Teemahaastattelussa

saatiin vastauksia haettuihin kysymyksiin ja niita on avattu kappaleessa 5.2.

Haastatteluiden tulosten ja tietoperustan perusteella lahdin kasaamaan rekrytointiprosessin
kuvausta ja loin siita ensimmaisen luonnoksen tyopajatyoskentelya varten. Tyopajaan osallis-
tui Suomen ja Ruotsin HR business partnerit. Tyopajassa tyostimme ja ideoimme miten teke-
maani luonnosta voisi viela kehittaa. Tasta saatujen kommenttien perusteella loin lopullisen

prosessikuvauksen.

Arviointivaiheessa kavimme Suomen HR business partnerin kanssa lapi lopullisen tuotoksen ja
sain siihen sahkopostitse palautetta. Myos Ruotsin HR vastaava antoi oman palautteensa lop-

putuotokseen kirjallisesti.

Kuviossa 8 on esitetty kehittamisprosessin vaiheet ja paivamaarat. Siita ilmenee, etta tyota
tehtiin noin kolmen kuukauden ajan ja tapaamisia oli yhteensa kuusi. Naiden lisaksi erikseen

pidettiin teemahaastattelut.
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« HR Business partner- Suomi

« Adapteon Suomen toimisto, Vantaa

1.Palaveri » Opinndytetydn toimeksianto ja sopimuksen tekeminen
11.08.2020

« HR Business partner- Suomi ja HR business partner- Ruotsi
« Microsoft Teams
« Rekrytoinnin taustat ja materiaalien esittely seka aiheen lopullinen rajaus.

2.Palaveri
28.08.2020

« HR Business partner- Suomi
* Microsoft Teams
« Rekrytoinnin nykytilan taydentamiseen tietoperustassa puolistrukturoitu haastattelu

3.Palaveri L. PR
« Soveltuvuusarviointien lapikaynti

25.09.2020

« HR Business parter- Suomi

« Microsoft Teams

4.Palaveri » Haastattelukysymyksien lapikdynti ja haastateltavien valinta
6.10.2020

« HR Business partnerit ja rekrytoivat esimiehet
« Microsoft Teams

EGEENEREEN « Teemahaastattelut
13.10.-23.10.2020

« HR Business partner- Suomi ja HR Business partner- Ruotsi

« Microsoft Teams

« Prosessikuvauksen ensimmaisen version esittely ja tyostaminen yhdessa, haastattelun tulosten lapikdynti ja recruitment request-
6. Tydpaja lomakkeen soveltamisen ideointi

03.11.2020

« HR Business partner- Suomi ja HR Business partner- Ruotsi
« Microsoft Teams ja sahkoposti

7. Arviointi « Palaute lopputuotokseen

18.11.2020

Kuvio 8: Tyon toteutuksen prosessi

5.1 Puolistrukturoitu haastattelu HR business parter

Toimeksiantajan rekrytoinnin tilaa selvitettiin haastattelemalla Adapteon Suomen HR vas-
taava. Haastattelumuotona kaytettiin puolistrukturoitua haastattelua. Haastattelurunko oy-
tyy liitteesta 3. Kysymykset toimivat haastattelutilanteessa apuna. Haastattelu kaytiin Teams

-palaverissa, josta se aanitettiin. Aanite litteroitiin keskeisten asioiden osalta.

Puolistrukturoitu haastattelu toimii, kun haastateltavalta halutaan tietoa ennalta maariteltyi-
hin kysymyksiin. Haastattelu on teemahaastattelun ja lomakehaastattelun valimuoto, jossa
rakenne saattaa muuttua hieman haastateltavien valilla. Tassa haastattelussa muoto oli toi-
miva, koska kaikkia ennalta maariteltyja kysymyksia ei tarvinnut esittaa sanasta sanaan ja ti-

lanne oli enemman keskustelun omainen. (KvaliMOTV 2019a.)

Adapteolla Suomessa tyoskentelee kolmessa eri yhtiossa noin 62 henkiloa. Yhtiot ovat emoyh-

tio Adapteo Oyj, sen alla toimivat maayksiko Finland Oy ja pysyviin tilaratkaisuihin keskittyva



31

Flexator Oy. Toimisto sijaitsee Vantaalla ja siella tyoskentelee paaosin Adapteo Oyj:n alaisuu-
dessa olevia henkiloita, jotka toimivat paaosin konsernin tukitoiminnoissa. Koko konsernin
paaasiallinen talousyksikko sijaitsee myos taalla, sisaltaen konsernin talousosaston service
centerin. Kuitenkin konttorilla tyoskentelee myos yksittaisia muissa rooleissa toimivia henki-

l6ita, kuten haastateltu HR business partner.

Konsernin organisaatiokaaviota ei ole julkisesti esilla. Lyhyesti se koostuu ylimpana konser-
nissa toimivasta emoyhtio Adapteo Oyj:sta ja sen alla toimivasta Adapteo Sevices AB:sta ja
maayksikoista eli Business uniteista. Adapteo Sevices AB pitaa sisallaan Ruotsalaiset konsernin
toimijat verotussyista. Itse liiketoiminta eli moduulitoimitukset, myynti ja kaluston hallinta

tapahtuu maayksikoissa.

Haastatellun mukaan konsernin kokoon nahden uralla etenemismahdollisuuksia konsernin si-
salla on melko vahan. Selkeaa urapolkua ei ole. Tama johtuu siita, etta positioissa tyoskente-
lee melko vahan henkiloita. Kuitenkin ensin saatetaan rekrytoitua esimerkiksi junior rooliin,
josta voi edeta saamalla lisaa vastuuta. Tallaista tapahtuu esimerkiksi talousyksikossa, jossa

voi edeta kirjanpidosta business controlin puolelle.

Adapteo on kasvuyhtio ja yrityksen kasvu maarittelee myos tulevaisuuden rekrytointien tar-
peet. Yrityksen perustoiminnot ja tehtavat ovat paikallaan ja esimerkiksi alkuvuodesta oli jo
paljon rekrytointeja Suomeen, kun Vantaalle rakennettiin konsernin keskitetty talousyksikko.

Lahitulevaisuuden rekrytointitarpeet ovat paaasiassa korvausrekrytointeja konsernista lahte-

Adapteolla rekrytoinnissa on kaytetty aikaisemmin paljon konsulttiyrityksia. Vain muutama
rekrytointi on tehty kokonaan itse, mutta siihen pyritaan siirtymaan tulevaisuudessa niin
Ruotsissa kuin Suomessa. Talla hetkella avoinna on muutama paikka, jossa rekrytointia on

tehty jo itse.

Rekrytoinneissa mukana on ollut maan HR vastaava, rekrytoiva esimies ja hanta yhden tason
korkeammalla toimiva henkilo. Eli suoritetaan rekrytointeja niin sanotusti kaksiportaisesti.
Kaikki henkilot haastattelevat hakijaa jossain vaiheessa. Vastuut jakautuvat rekrytoijien va-

lilla tasaisesti, koska kaikilla hieman eri roolit

Tahan mennessa rekrytoinneissa on tehty niin, etta ensimmaiseen haastatteluun on osallistu-
nut rekrytoiva esimies ja hanen esimiehensa. Taman jalkeen soveltuvuustestit ja niiden purut

hakijalle on pitanyt HR vastaava.

Soveltuvuusarviointivaiheessa hyodynnetaan AoN:in kompetenssimallia. Naiden avulla ennen
rekrytointia voidaan maaritella mita kompetensseja positiossa tarvitaan ja saada arviointien

tulokset naiden valittujen kompetenssia perusteella. Kompetensseja on valittavana lahemmas
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20 erilaista, joihin kuuluu esimerkiksi vaikuttaminen, ihmisten johtaminen ja rakentava tiimi-
tyo. AoN:n on myos valmiiksi luonut maaritelmat, jotka auttavat soveltuvuusarviointia tekevia

henkiloita helpommin ymmartamaan kompetensseja.

5.2 Teemahaastattelu Adapteo Oyj

Teemahaastattelussa keskitytaan tiettyihin aikaisemmin paatettyihin teemoihin, joiden ympa-
rilla keskustelu sujuu melko avoimesti. Tilanne on keskustelunomainen, mutta haastattelija
ohjaa keskustelua teemojen sisalla lyhyiden muistiinpanojen avulla. Tutkittavaksi tulee valita

sellaisia henkiloita, joilla tiedetaan olevan tietoa tutkittavista teemoista. (KvaliMOTV 2019b.)

Teemahaastattelulla haluttiin paneutua yrityksen rekrytointiprosessiin ja loytaa sielta on-
gelma- ja kehityskohteita. Lisaksi pyrittiin kartoittamaan sita, millaisena esimiehet nakevat
rekrytointiprosessin tulevaisuudessa. Tuloksien avulla pyrittiin rakentamaan yrityksen tarpeita
vastaava kuvaus rekrytointiprosessista ja vastuiden jakautumisesta siina. Haastateltaviksi ha-
luttiin valita esimiehia niin Ruotsista kuin Suomesta, jotta saadaan mahdollisimman laaja kuva

rekrytoinnin tilasta molemmissa maissa.

Haastatteluja tehtiin yhteensa kuusi kappaletta 13.10.-23.10.2020 valisena aikana. Haastatte-
lut pidettiin Microsoft Teamsissa. Haastatteluun osallistuvat henkilot pysyvat tassa tutkimuk-
sessa anonyymeina. Teemahaastattelussa kaytettiin haastattelurunkoa, joka on esitetty liit-
teessa 2. Haastattelurunko toimi apuna ja sita kaytettiin vaihtelevasti eri haastattelutilan-

teissa, riippuen siita kuinka paljon haastateltava itse vastasi teemoihin.

Haastateltavaksi valittiin kaikista rekrytoivista rooleista henkilot Suomesta ja Ruotsista, eli
yksi maan HR vastaava, rekrytoiva esimies ja hanen esimiehensa. Haastattelut aanitettiin ja
litteroitiin tyon aiheeseen liittyvien asioiden osalta ja aineistoa analysoitiin sisallonanalyy-
silla. (Tuomi 2018.)

Haastattelussa rekrytointiprosessi Adapteolla muodostui sen perusteella, miten on toimittu
aikaisemmissa rekrytoinneissa ja mitka kaytannot toimivat seka mitka eivat. Kuviossa 9 on ku-

vattu prosessi ja sen vaiheita on avattu alla olevissa kappaleissa.
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Rekrytointitarpeen
heraaminen ja luvan Rekrytointiprofiilin
saaminen luominen
rekrytointiin

Rekrytointi-
ilmoituksen luominen
ja jakaminen

Hakemusten

Soveltuvuustestit 1. Haastattelu dpikdynti ja karsinta

2. Haastattelu Rekrytointipadtokset Tyosopimuksen

neuvottelut

Kuvio 9: Rekrytointiprosessi Adapteolla

Aiemmin oli jo tiedossa, etta aikaisemmissa rekrytoinneissa on kaytetty paljon ulkopuolisia
head huntereita ja rekrytointikonsultteja. Tahan on paadytty, koska rekrytoivat esimiehet
ovat tehneet rekrytointeja alussa yksin ilman HR tiimin tukea ja rekrytointi on ollut tallgin
liian tyolasta ja aikaa vievaa. Rekrytointiin osallistuvat henkilot ovat tehneet kaikki vasta
muutamat viimeisimmat rekrytoinnit ilman ulkoista apua, mutta siihen on tarkoitus siirtya tu-

levaisuudessa ainakin osan tehtavien kohdalla.

Haastattelussa vastaukset jaoteltiin kahteen eri prosessiin, jotka ovat oma prosessi ja head
hunter prosessi. Eniten ulkoisessa avussa on hyodynnetty head hunterin eli suorahaun ammat-
tilaisen apua. Suorahaussa tehtavat eivat ole usein julkisessa haussa ollenkaan, vaan head

hunter hyodyntaa verkostojaan, joiden kautta kontaktoi potentiaalisia kandidaatteja.

Prosessi alkaa aina rekrytointitarpeen heraamisesta. Rekrytoiva esimies tarvitsee aina luvan
rekrytointiin HR tiimilta ja omalta esimieheltaan. Rekrytointiprosessin aloittamisen hyvaksy-
miseen on kaytetty recruiting request- nimista lomaketta. Kun rekrytointi on hyvaksytty, voi-
daan aloittaa valmistelutyo. Valmistelutyohon kuuluu rekrytointiprofiilin luominen, joka maa-
rittelee haettavan paikan kriteerit ja tarpeet. Tassa vaiheessa voidaan myos kayttaa valmiiksi
luotuja profiileita positioista. HR tiimin kanssa kaydaan keskustelua aktiivisesti, kuinka rekry-

tointi toteutetaan.

Mielipiteet rekrytoinnin aloittamiseen kaytetysta recruitment request- lomakkeesta jakaan-
tuivat. Suurin osa oli sita mielta, etta se ei toimi tai sita ei kayteta. Kuitenkin se on ollut

vasta vahan aikaa kaytossa ja haastateltavat kokivat, etta prosessin raportointi kirjallisesti on
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hyodyksi. Epaselvyytta on ollut siina, kenella kaikilla lomake taytyy hyvaksyttaa eli kenen al-
lekirjoitukset siihen tarvitaan. Toiveena olisi, etta lomake otettaisiin joko yleisesti kayttoon
tai jatettaisiin selkeyden takia kokonaan pois. Talloin sen tilalle voitaisiin keksia jokin toinen

toimivampi tapa rekrytointiluvan saamiseen.

Rekrytoinneissa, joissa head hunter on ollut mukana, prosessin alkuosa on ollut suurimmaksi
osaksi ulkopuolisen head hunterin vastuulla. Ulkopuolinen kumppani on luonut rekrytoivan esi-
miehen antamien kriteerien pohjalta tyopaikkailmoituksen, jakanut sen ja kaynyt lapi hake-
muksia koko hakuajan. Taman jalkeen head hunter tai muu kumppani on sopinut rekrytoivan

esimiehen kalenteriin ajat ensimmaiselle haastattelulle potentiaalisten kandidaattien kanssa.

Rekrytoivat esimiehet kayttavat mielellaan ulkopuolista apua rekrytointiprosessin alkuvai-
heessa ja jatkavat parhaiten kandidaattien kanssa siita itse. Esimiesten mukaan kumppanei-
den kaytto nopeuttaa ja helpottaa heidan tyotaan. Kumppaneilla on enemman resursseja koh-
distaa markkinointia ja kontaktoida potentiaalisia hakijoita. Tama korostuu erityisesti siina,
etta suurin osa haastateltavista oli sita mielta, etta yritysta ei tunneta viela tarpeeksi, jotta
se saisi tarpeeksi hakemuksia julkisessa haussa. My0s esille nousi se, etta usein esimerkiksi
asiantuntija rooleihin haettavat kandidaatit eivat aktiivisesti etsi tyopaikkaa. Talloin heidat

on helpompi saada hakuun mukaan head huntereiden suorakontaktoinnin avulla.

Omissa prosesseissa HR tiimi on vahvasti rekrytoivan esimiehen tukena. HR vastaava on usein
tehnyt ilmoituksen haettavaan tehtavaan. Toiveena olisi kuitenkin, etta rekrytoiva esimies
kirjoittaa haettavaan positioon tyopaikkailmoituksen tai kayttaa valmiina olevaa ilmoitusta,
johon HR vastaava tekee omat muokkaukset. HR henkilo julkaisee ilmoitukset eri kanavissa.
Kaytettavia markkinointikanavia ei ole selkeasti maaritelty. Ainakin Suomessa on ollut kay-
tossa kaytanto, jossa ilmoituksiin laitetaan soittoajat ja rekrytoivan esimiehen numero, jotta

hakijat voivat tiedustella lisaa suoraan esimiehelta.

Kaytossa on ainakin osittain rekrytointiohjelma, johon hakemukset tulevat. Ohjelmassa on
mahdollista kutsua rekrytoiva esimies mukaan tarkastelemaan tulleita hakemuksia. Suurin osa

haastatelluista koki kaytossa olevan ohjelman toimivaksi.

Hakemuksia kaydaan paivittain lapi ja niista hylataan jo hakuaikana ne, jotka eivat sovellu

tehtavaan. Haastattelujen perusteella epaselvyytta on selkeasti ollut siina, kuka hakemusten
esikarsintaa tekee omissa prosesseissa. Paras ratkaisu olisi, jos molemmat rekrytoiva esimies
ja HR vastaava osallistuisi hakemusten lapikayntiin, silla silloin saadaan esille molempien na-
kokulmat. Esimiehet myos kokivat, etteivat he yksin selvia hakemusten lapikaynnista, mutta
haluavat silti olla siina mukana. Jos HR vastaava tietaa parametrit mita tehtavaan vaaditaan

osaa han karsia suoraan ne, jotka eivat ainakaan sovellu tehtavaan.
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Kun potentiaalisimmat kandidaatit ovat lOytyneet rekrytoivat esimiehet kutsuvat heidat lyhy-
een ensimmaiseen haastatteluun, missa saa yleiskuvan hakijasta. Ihannetilanne olisi, etta
haastatteluvaiheeseen saataisiin 3-4 kandidaattia. Haastatteluihin on olemassa valmiita haas-
tattelurunkoja, mutta usein esimiehet ovat kayttaneet omia pohjia tai ei pohjaa ollenkaan.
Osa haastatelluista on pitanyt ensimmaisen haastattelun yksin ja osalla ollut mukana myos
oma esimies. Tama on yleensa sovittu tapauskohtaisesti tai rekrytoivien esimiesten mielty-
myksen mukaan. Taman jalkeen, jos hakijoita on viela paljon, pidetaan toinen karsiva haas-

tattelukierros.

Yleensa hakijoita ei ole ollut niin paljoa ja ensimmaisesta haastattelusta soveltuvimmat haki-
jat on laitettu soveltuvuustesteihin, jotka HR vastaava suorittaa. HR tiimi myos kay testitulos-
ten purun lapi yhdessa kandidaattien kanssa ja jakaa tulokset ja niista heranneet ajatukset

seka lisakysymykset eteenpain rekrytoivalle esimiehelle.

Kaikki haastatellut ovat kokeneet soveltuvuustestit hyodylliseksi. Ne nopeuttavat prosessia,
silla niista nousee realistisemmin asioita esille, kuin haastatteluissa. Lisaksi ne auttavat kysy-
maan oikeita kysymyksia seuraavassa haastatteluvaiheessa. HR tiimilaiset ovat ainoita, joilla
on sertifikaatti soveltuvuustestien tekemiseen. Taman takia heidan roolinsa prosessissa on so-

veltuvuustestien teettaminen ja purku.

Soveltuvuustestien jalkeen pidetaan toinen haastattelu, jossa hyodynnetaan soveltuvuustes-
teissa esille nousseita seikkoja. Yksi esimies on myos tassa vaiheessa omatoimisesti ennen
toista haastattelua teettanyt hakijoilla pienen tehtavan. Toisessa tapaamisessa myos keskus-
tellaan hakijan kanssa tarkemmin sopimusasioista kuten palkkauksesta. Viimeistaan toisessa
vaiheessa on mukana rekrytoivan esimiehen esimies tai muu korkeammassa asemassa tyosken-
televa henkilo. Tata kutsutaan yrityksessa ’grandfather’ periaatteeksi. Taman haastattelun

tarkoitus on antaa myos ylempaa hyvaksynta ja vahvistus siihen, etta valitaan oikea henkilo.

Ylemman esimiehen rooli on auttaa rekrytoivaa esimiesta my0s prosessin muissa vaiheissa tar-
vittaessa, kuten haettavan profiilin luomisessa. Ylempi esimies katsoo koko organisaation kan-
nalta ja nakokulmasta sopiiko kandidaatti tehtavaan. Han pystyy myos kertomaan rajat mista
ominaisuuksista ei voida joustaa. Talla periaatteella varmistetaan myos, etta rekrytoiva esi-

mies ei voi yksinaan tehda lopullista rekrytointipaatosta.

Suurin osa koki ’grandfather’ haastattelun tarpeelliseksi, mutta sita voidaan soveltaa rekry-
toivan roolin mukaan. Korkeampiin rooleihin rekrytoidessa sen merkitys korostuu, silla silloin
halutaan olla erityisen varmoja, etta valinta on onnistunut. Esille nousi myos erilaiset tavat
soveltaa ’grandfather’ periaatetta prosessin nopeuttamiseksi. Esimerkiksi voitaisiin tehda
niin, etta rekrytoiva esimies ei osallistuisi tahan toiseen haastatteluun vaan se olisi vain ylem-

man esimiehen pitama nopea katsaus hakijasta. Myos vaihtoehtona voisi olla, erityisesti
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alempiin tehtaviin, toisen haastattelun jattaminen pois ja hakijan tietojen lapikayminen yh-

dessa ylemman esimiehen kanssa ja nain hyvaksynnan saaminen.

Viimeisen haastattelun jalkeen rekrytoiva esimies kuuntelee HR tiimin ja oman esimiehensa

nakokulmat rekrytoinneista. Yleensa tassa vaiheessa tarkistetaan myos hakijan antamat suo-
sittelijat. Rekrytointi ei kuitenkaan paaty viela siihen, etta potentiaalisin hakija on loydetty,
vaan sen jalkeen esitetaan hakijalle tarjous tyosopimuksesta ja siita neuvotellaan. HR vas-

taava ohjaa neuvotteluja ja antaa palkkatason, jonka rekrytoiva esimies esittaa hakijalle.

Isoimpana haasteena prosessissa nousi se, etta selkeita pelisaantoja rekrytointiin ei ole ollut
vaan jokaisella on oma nakemys prosessista. Ulkoisia kumppaneja on kaytetty paljon rekry-
toinnissa ja roolit prosessissa ovat epaselvat. Rekrytoivat esimiehet ovat tehneet rekrytoin-
teja kaikki omalla tyylillaan, joka nakyi selvasti haastattelun tuloksissa. He myos haluaisivat

oman ajan saastamiseksi jatkaa rekrytoinnin tekemista kumppaneiden kanssa.

Lisaksi toisena haasteena voidaan nahda se, etta yritys ei ole tunnettu eika tunnettavuuden
eteen ole tehty toita, joten hakemuksia on vaikea saada. Erityisesti omissa hakuprosesseja

hakemuksia tulee valilla todella vahan tai ei ollenkaan.

Toiveena olisi, etta prosessin vaiheet selkeytettaisiin ja tehtaisiin kaikille yhteiset pelisaannot
rekrytointiin. Lisaksi rekrytointi ei saa jaada kokonaan yhden henkilon harteille, kun prosessi
tehdaan itse. Selkeytta kaivataan myos siihen, jos kaytetaan ulkoisia kumppaneita, keita kay-

tetaan ja kehen ollaan yhteydessa.

Rekrytoivien esimiesten kaivattiin ottavan enemman vastuuta prosessista. He voisivat kayttaa
enemman aikaa omalta osaltaan tunnettavuuden kasvattamiseen ja positioiden markkinointiin
esimerkiksi sosiaalisessa mediassa. Lisaksi haastattelut voisivat olla rakenteeltaan enemman

suunniteltuja ja yhtenaisia. Hakijaa kohtaan viestitaan nopeasti ja tehokkaasti, jotta saadaan

ihmislaheinen kuva yrityksesta.

HR on prosessissa asiantuntija, jonka toivotaan antavan rehellinen toinen nakokulma. Lisaksi
HR tiimilta kaivataan asiantuntijuutta ja valmiutta auttaa kiperissa tilanteissa. HR auttaa
myos rekrytoivan esimiehen taakkaa erityisesti prosessin alkuvaiheessa. Lisaksi HR varmistaa,

etta aloittava tyontekija saa kaikki jarjestelmat kayttoonsa heti tyoskentelyn alkaessa.

Kehitysideana nousi esille DISC-profiilin hyodyntaminen haastatteluissa. Yksi esimiehista oli
ennen nykyisia soveltuvuustesteja teettanyt hakijoilla nama profiilit ja koki ne todella hyodyl-
lisiksi. Lisaksi HR tiimi voisi yhdessa rekrytoivien esimiesten kanssa kiinnittaa enemman huo-

miota haettavan profiilin maarittelyyn.

Lopullinen vastuu rekrytoinnista on rekrytoivalla esimiehella, joten halutaan etta kaikkiin tii-

meihin tulee tasalaatuisia hakijoita, eika rekrytointiprosessit eroaisi niin paljoa toisistaan.
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5.3 Ideointityopaja

Ideointityopaja tai toiselta nimeltaan aivoriihi on yksi ongelmanratkaisussa kaytetty mene-
telma, jossa ideoita tuotetaan ryhmassa. Siina vetajan johdolla ryhma pyrkii ideoimaan uutta

ratkaisua tai lahestymistapaa johonkin ongelmaan. (Ojansalo ym. 2014, 160)

Tyopajaan osallistui Adapteon HR tiimin Suomen ja Ruotsin edustajat. Tyopajan sisaltorunko
(liite 4) sisalsi haastattelutulosten lapikaynnin ja kommentoinnin, rekrytointiprosessin kuvauk-
sen, roolijaon seka rekrytoinnin alussa kaytettavan recruitment request- lomakkeen kehitta-
misen. TyOpajassa esittelin tekemani luonnokset naista alueista ja HR tiimi sai vapaasti kom-

mentoida ja esittaa kehitysehdotuksia kohtiin.

Tyopajan aikana kirjasin ylos esille nousseita kommentteja. Sen jalkeen kirjoitin kommentit
auki heti tyopajan jalkeen. Kommentteja ja kehitysideoita on avattu seuraavissa kappaleissa

ja niiden avulla on tyostetty prosessikuvausta ja roolien jakoa eteenpain.

Roolijaosta kommentteina nousi se, etta esimies halutaan myos mukaan ilmoituksen tekoon.
Koska rekrytoiva esimies tietaa parhaiten haettavan profiilin ja osaa kuvailla tyopaikkaa rea-
listisesti. Lisaksi kandidaattien sertifikaatteja tai muita todistuksia on harvoin tarkistettu, jo-
ten sen voi jattaa pois roolijaosta. Rekrytoiva esimies tarkistaa tarvittaessa esimerkiksi kandi-

daatilta loytyvan ajokortin, jos sita tehtavaan vaaditaan.

HR tiimin mielipide erosi haastatteluista nousseesta siina, ettei heidan rooliinsa kuuluisi tyon-
tekijan valmistelutehtavat tyopaikkaa varten esimerkiksi jarjestelmien valmistelu. Aiemmassa
teemahaastattelussa haastatellut rekrytoivat esimiehet kokivat tarvitsevansa HR apua tassa
vaiheessa. HR tiimin mukaan tyontekijan perehdytys ja valmistelutehtavat tyota varten ovat
kuitenkin rekrytoivan esimiehen vastuulla. Kuitenkin HR varmistaa, etta prosessi on kaynnis-

tetty ja lahettaa tassa vaiheessa valitulle kandidaatille tervetuloa- viestin.

Kehitysideana roolijakoon nousi se, etta voitaisiin lisata kohta haastatteluihin valmistautumi-
selle. Keskustelussa rekrytoivan esimiehen kanssa kaytaisiin lapi haastattelun runko ja se mi-
hin haastattelussa keskitytaan. Talloin haastattelut olisivat paremmin suunniteltuja ja yhte-

naisempia.

HR:n roolina on enemman rekrytointi systeemin pyorittaminen. He kontaktoivat mahdolliset
ulkoiset kumppanit ja pitavat rekrytointiohjelmaan tulleet hakemukset ja hakijat ajan ta-
salla. HR tiimi lahettaa hakijoille vahvistusviestin, jos hakija paasee seuraavaan haastattelu-

vaiheeseen ja myo0s osallistuu rekrytoivan esimiehen kanssa johonkin.

Prosessikuvaukset olivat tiimin mukaan hyvia ja selkeita. Niissa rakenne oli paapiirteittain
hyva ja heidan mukaansa toimiva. Muun muassa kommentointiin soveltuvuustesteja, joiden on

hyva olla ennen viimeista haastattelua, jotta niista nousseita asioita voidaan viela tarkentaa.
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Prosessikuvauksessa nousi esille muutamia kehitettavia kohtia. Esimerkiksi mahdollisten head
huntereiden kontaktointi on enemman HR:n tehtava kuin rekrytoivan esimiehen. HR vastaavat
haluavat olla enemman vastuussa prosessin toteuttamisesta ja sopia ulkopuolisen toimijan
kanssa rekrytoinnin yksityiskohdista. Vaikka aiemmin ainakin moni rekrytoiva esimies kertoi

haastatteluissa kontaktoineensa ulkopuoliset toimijat itse.

Selkeytysta kaivattiin myos siihen millaisissa tilanteissa head huntereita kaytetaan, ja milloin
ei. Head hunter prosessille ja sisaiselle prosessille voisi tehda omat kuvaukset. Ja prosessin

alussa avata askeleet siihen, kaytetaanko sisaista vai ulkoista rekrytointia. Talloin pelisaannot
olisivat kaikille yhteiset ja selkeat niiden kaytosta, eika ulkoista apua kaytettaisi turhaan. Kri-

teerit ulkoista apua kaytettaviin rekrytointeihin tulee siis viela selkeyttaa.

Ulkoisen avun kaytto ei riipu siita kuinka haastava tyotehtava on, vaan millainen profiili tyo-
tehtavalla on. Merkittavin syy esimerkiksi head hunter avun kayttoon on se, ettei omalla pro-
sessilla tehtavaan saada potentiaalisia hakijoita. Tallaisiin tehtaviin, joissa paikka on vaikea
tayttaa, on kaytettava ulkoista apua. Lisaksi voidaan sanoa, etta korkeampiin positioihin (ma-

nagers) on kaytettava ulkoista apua.

Pohjaan voitaisiin lisata linkki haastatteluiden kohdalle, mista paasee suoraan valmiiseen

haastattelurunkoon. Tama ehka lisaisi niiden kayttoa haastattelutilanteissa.

Rekrytointiluvan saamisen koettiin edelleen olevan kompastuskivi. Tahan on ollut kaytossa
recruitment reques- lomake, jolla on pyydetty lupaa rekrytointiin. Esitin tyopajassa omat eh-
dotukseni lomakkeen kayton helpottamiseen. Naita oli lomakkeen siirtaminen Microsoft
Teams palveluun ja siella tiimien luominen rekrytoinneille, sahkopostiketjut seka rekrytoin-

tiohjelmien hydédyntaminen.

HR tiimin mukaan luvan saamista helpottaa huomattavasti, kun lomakkeeseen ei vaadita alle-
kirjoituksia. He kokivat kuitenkin Teamsin liian hankalaksi, koska tiedot eivat ole kaikille jul-
kisia ja siksi taytyisi luoda aina uusi tiimi. Talla hetkella kaytossa oleva rekrytointiohjelma ei
sisalla ominaisuutta, jossa rekrytoiva esimies voisi pyytaa rekrytointilupaa ylemmalta taholta

ja HR tiimilta.

Tassa vaiheessa sahkopostit koettiin toimivimmaksi ratkaisuksi. Lomakkeen sijaan voitaisiin
luoda sahkopostipohja ja ohjeet sen tayttoon, jota hyodynnettaisiin rekrytointiluvan saami-

seen.

HR tiimi myos mietti, etta rekrytoiville esimiehille annettaisiin tulevaisuudessa laajemmin

paasy rekrytointiohjelmaan.
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6  Prosessikuvaus rekrytoinnin tueksi

Lopullinen tuotos on kansilehtineen seitseman diaa sisaltava PowerPoint -esitys. Kokonaisuu-
dessa on kuvattuna kolmesta eri nakokulmasta prosessit, joita on HR nakokulma ja rekrytoi-
van esimiehen nakokulma omissa prosesseissa seka ulkoistetuissa prosesseissa. Lisaksi toimek-
siantajan toiveesta kahdessa diassa on keskitytty myos siihen, milloin kaytetaan ulkoisia

kumppaneita ja milloin ei seka rekrytointiluvan pyytamisen ohjeistamiseen.

Kuvaus on luotu PowerPoint -ohjelmaan toimeksiantajan toiveiden mukaisesti ja pohjana
toimi toimeksiantajan toimittama PowerPoint -pohja. Rekrytointiprosessi voi aina elaa ja

muuttua ja toimeksiantajan on helppo tassa ohjelmassa muokata kuvausta tulevaisuudessa.

Kuvaus on tehty englanniksi, jotta sita voidaan kayttaa rekrytoinnin tukena Adapteon kaikissa
toimintamaissa. Kuvauksissa kaytetaan yleisesti kaskymuotoa, jotta lukija saa selkean kuvan,
mita hanen tulee tehda ja mita tekee joku muu. Lisaksi kuvauksissa tekstit on pyritty pita-

maan mahdollisimman lyhyena, jotta ohjeet ovat helppo ja nopea lukea.

Toimeksiantajan toiveena oli, etta kuvaus on selka ja helposti kohta kohdalta seurattava.
Siksi paadyin hyodyntamaan jo valmiiksi Adapteolla kaytossa ollutta nuolimallia. Kappaleessa
4 esiteltiin erilaisia kuvausmalleja. Naista omassa kuvauksessani lahimpana on prosessin kul-
kukaavio. Tassa prosessikuvauksessa erityisen tarkeaa on ollut esittaa toiminnot ja niiden suo-
rittajat prosessissa. Siksi paadyin hyodyntamaan tata kuvantamismallia taustalla omassa tyos-
sani. Prosessin kulkukaaviolla on myos mahdollista esittaa usean toimijan roolit samalla ker-
taa. Yksinkertaistamisen takia kuitenkin omassa lopputuotoksessa paadyin tekemaan kaikille

rekrytointiin osallistuville henkiloille omat kaaviot.

Varit kuvaukseen on otettu Adapteon omasta varimaailmasta, jota on esilla esimerkiksi heidan
nettisivuillaan. Alustana halusin kayttaa PowerPointia, silla se on myos yrityksessa kaytossa ja
sen kautta heidan on mahdollista tehda tulevaisuudessa tarvittaessa muutoksia prosessiku-

vauksiin.

Lopputuotos on esitetty liitteessa 5. Ensimmaisena kansisivun jalkeen on roolijako, joka on
esitetty taulukkona. Taulukossa jaetut tehtavat olivat yrityksen ennakkoon antamat, joihin ei
ollut selvitetty rooleja aikaisemmin. Roolijako muodostui teemahaastattelujen seka ideointi-
tyopajan perusteella. Roolijakoon loin kaksi saraketta omat sisaiselle ja ulkoistetulle proses-

sille. Lisaksi tehtaviin lisattiin referenssien tarkistaminen.

Ongelmana oli se, etta esimiehet eivat tieda milloin kaytetaan ulkoista apua, ja milloin ei.
Seuraavassa diassa olevassa kuviossa on pyritty selkeyttamaan ulkoisten kumppaneiden kayt-
toa (Kuvio10). Kuvioon on maaritelty alustavasti kriteerit siihen, kumpi prosessi valitaan. Yri-

tyksen on kuitenkin mahdollista jatkaa tasta kehittamista siihen, mitka tarkalleen ovat roolit,
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joissa ulkoista apua kaytetaan. Klikkaamalla laatikoita on mahdollista siirtya esityksessa

eteenpain prosessikuvauksiin.
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Kuvio 10: Sisainen vai ulkoistettu prosessi

My0s rekrytointiluvan saaminen koettiin haasteeksi. Kaytossa ollut lomake ei toiminut tai sita
ei kaytetty yleisesti yrityksessa. Kolmannessa diassa on ohjeistus rekrytointiluvan saamiseen.
Yhdessa HR business partnereiden kanssa paadyimme tassa tilanteessa helpoimman tavan rek-
rytointiluvan saamiseen olevan sahkopostipohjan kaytto. Muina ehdotuksina oli rekrytointioh-
jelman tai Microsoft Teamsin kaytto. Kuitenkin helpoimmaksi koettiin tassa vaiheessa valmis
sahkopostipohja, joka lahetetaan hyvaksyttavaksi ja hyvaksyntaan riittaa vastaus sahkopos-

tiin, jolloin aikaisemmin hidasta allekirjoittamisvaihetta ei tarvitse tehda.

Neljannessa diassa on HR vastaaville luotu oma prosessikuvaus heidan nakokulmastaan. Pro-
sessissa otettiin huomioon teemahaastattelussa nousseet kohdat, joissa esimiehet kokivat tar-
vitsevan apua eli esimerkiksi hakemusten lapikaynti. Kuvauksessa on esitetty erikseen yksit-
tain HR:n rooliin kuuluvat tehtavat nuolikuvion ylapuolella ja alapuolella yhdessa rekrytoivan

esimiehen kanssa tyostettavat tehtavat.

Rekrytoiville esimiehille on luotu kaksi erilaista prosessikuvausta, toinen yrityksen itse teke-
miin prosesseihin ja toinen ulkoistettuun prosessiin. Nama on esitetty dioissa viisi ja kuusi.

Rekrytoiville esimiehille tarkoitettu prosessikuvaus itse tehtaviin rekrytointiprosesseihin (ku-
vio 10) sisaltaa prosessin vaihe vaiheelta. Ylapuolella on rekrytoivan esimiehen vastuulla yk-

sittain olevat tehtavat ja alhaalla yhteistyossa HR:n kanssa tehtavat vaiheet. Esitykseen on
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luotu myos painikkeet tyopaikkailmoitusten esimerkkien ja haastatteluohjeiden kohdille,

joista ne aukeavat erillisena dokumenttina.
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Kuvio 11: Sisainen prosessikuvaus

Ulkoistettuun prosessiin luotu kuvaus on hyvin samanlainen kuin itse tehtavissa prosesseissa.
Siina rekrytoivan esimiehen vastuulla on vain vahemman tehtavia, koska suuremman osan hoi-
taa HR vastaava ja ulkoinen kumppani. HR business partner kontaktoi ulkoisen kumppanin ja
tekee heidan kanssaan sopimuksen. Taman vaiheen esimiehet ovat aikaisemmin hoitaneet,
mutta prosessin yhtenaistamiseksi halutaan siirtya kayttamaan samaa kumppania, jolloin HR

hoitaa heidan kanssaan yhteistyon.

Muutoksia varten prosessikuvausten ensimmaiset versiot lahetettiin toimeksiantajan kommen-
toitavaksi 3.11.2020. Koska kyseessa on heidan kayttoonsa tuleva tyokalu, haluttiin painottaa
mahdollisuutta tehda muutoksia sisaltoon ja formaattiin. Kuvauksiin tehtiin viela muutamia

muutoksia naiden kommenttien perusteella.

Ensimmaisesta versiosta kommenttien perusteella prosesseihin lisattiin HR:n vastuihin rekry-
tointijarjestelmissa hakijoiden yllapito seka hylkaysviestien lahettaminen. Lisaksi HR:n vas-
tuista poistettiin valitun tyontekijan valmisteluvaihe esimerkiksi jarjestelmien valmistelu. HR

vastaava myos osallistuu prosessissa yhteen haastattelutilanteeseen.

Rekrytoivan esimiehen prosessiin lisattiin taas valitun tyontekijan valmistelut tehtavaan kuten
tiimille informoiminen ja tarvittavien valineiden tilaaminen. My0s aikataulun luominen pro-

sessille omissa prosesseissa lisattiin rekrytoivan esimiehen vastuulle.
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Tarkeana havaintona tyon edetessa nousi suunnitelmallisuuden ja yhteisten pelisaantojen
puuttuminen rekrytoinnissa. Siksi tassa opinnaytetyossa toteutettu rekrytointiprosessin kuvaus
tuli erityisesti tarpeeseen. Sen on tarkoitus olla kaikille rekrytointiin osallistuville yhteinen
ohjenuora rekrytoinnin toteuttamiseen. Lisaksi jatkossa rekrytoinnissa kannattaa erityisesti
keskittya yhdessa tekemiseen ja suunnitteluvaiheen korostamiseen ennen rekrytoinnin aloitta-

mista.

Rooleja prosessissa pyrittiin tasaamaan. Rekrytoivat esimiehet kokivat haastattelun mukaan
jaavansa yksin omissa rekrytoinneissa ja prosessikuvauksissa korostettiin HR vastaavien apua
ja yhteistyota eri vaiheissa. Kuitenkin jotkin vaiheet ovat rekrytoivalla esimiehella vastuulla,
vaikka aina apua saa myos tarvittaessa. Rekrytoiva esimies on henkilo, joka pitaa hakijaan tii-
viisti yhteytta ja tietaa parhaiten millaista tekijaa omaan tiimiin kaivataan ja haetaan. Lop-
putuotoksessa on erikseen taulukko, jossa roolit eri rekrytoinnin vaiheista on maaritelty. Ta-

man avulla tulevaisuudessa on helppo tarkastaa, mika tehtava kuuluu kenenkin vastuulle.

Jatkokehitysehdotuksina antaisin tyonantajamielikuvan ja tunnettavuuden kehittamisen tule-
vaisuudessa. Tyonantajamielikuvan ja yrityksen huono tunnettavuus nousi myos esille haastat-
teluissa. Tama on ongelma erityisesti, kun paikkoja laitetaan julkiseen hakuun. Kehityskoh-
teena tulevaisuudessa naiden eteen tulee tehda toita, etta oman hakuprosessin toteuttami-
nen on helpompaa. Myos hakemuksia voidaan saada talloin helpommin julkisessa haussa ole-

viin paikkoihin.

Tyonantajamielikuvan ja tunnettavuuden luomisessa hyva tyokalu on sosiaalinen media. Sosi-
aalisen median markkinointia voisi ottaa enemman huomioon tulevaisuudessa yrityksen tyo-
paikkojen markkinoinnissa. Tasta vastuu paaosin rekrytoivilla esimiehilla, jotka voisivat jakaa
tyopaikkoja omissa sosiaalisen median kanavissaan esimerkiksi LinkedInissa. Paikkojen markki-

nointi nousi esille myos ongelmana teemahaastatteluissa.

Lisaksi tyon rajausvaiheessa pois jatetty hakijanakokulma ja hakijamielikuvan tutkiminen voisi
olla tarpeen rekrytointiprosessin kehittamiseen tulevaisuudessa. Se olisi kuitenkin kokonaan

oma opinnaytetyon aiheensa, joten jouduin tassa tyossa jattamaan nama asiat ulkopuolelle.

7  Arviointi

Toimeksiantajalta saadun palautteen mukaan he tulevat kayttamaan prosessikuvausta ohjeis-
tuksena esimiehille ja lisaamaan kuvauksen intraan. Prosessikuvaus on tarkoitus kayda esimie-
hen kanssa lapi aina kun tarve rekrytoinnille syntyy. Kuvauksen avulla esimiehet pystyvat va-
rautumaan prosessin lapivientiin parhaalla mahdollisella tavalla. Myos itse opinnaytetyosta
toimeksiantaja on saanut hyvia ohjeistuksia rekrytoiville esimiehille ja prosessin suunnittelun

ohjeistusta voidaan taydentaa tyon avulla.
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Toimeksiantaja on tyytyvainen tyon lopputulokseen ja kokee tuotoksen hyodylliseksi ja kay-
tannolliseksi jatkoa ajatellen. Erityisesti pidettiin siita, etta kuvauksen luomisessa on otettu

huomioon monen eri henkilon mielipiteet eri rooleista.

Projekti on pysynyt koko ajan aikataulussa ja suunnitelmassa. Sovitut tapaamiset on pitanyt
ja toimeksiantajan mukaan niihin on aina hyvin valmistauduttu. Yritys on ollut tyytyvainen
tyoskentelyyn ja kokenut sen helpoksi ja sujuvaksi. He myos kokevat, etta heidan mielipi-

teensa on otettu huomioon tyota tehdessa.

Tyosta jai puuttumaan viela haastattelurunko ja ohjeistus esimiehille haastattelutilanteisiin,
mutta se johtui toimeksiantajan ajan puutteesta sen kehittamiseen. Tama nousi tarpeeksi ke-
hittamistyon aikana, eli sita ei oltu maaritelty alun perin tyon tavoitteissa. Muuten kaikki tyon

tavoitteet on saavutettu.

Koen itse, etta tyon tavoitteet saavutettiin. Tarkoituksena oli tehda visuaalinen rekrytointi-
prosessin kuvaus ja se myos saatiin tehtya. Kehittamisprosessissa otettiin huomioon eri rekry-
tointiprosessiin osallistuvia henkiloita ja tehtiin tiivista yhteystyota toimeksiantajan kanssa.
Lopputuotos voidaan ottaa kayttoon yrityksen toiminnoista ja siita on apua rekrytointeja te-

keville henkiloille.

Kehittamistyon edetessa huomasin, etta tyota rekrytointiprosessin kehittamiseen olisi yrityk-
sessa viela lisaa. Kaikkeen kehittamista vaativaan ei ehditty tassa opinnaytetyossa keskitty-

maan. Tyon tavoite kuitenkin pysyi samana, vaikka ohelle tuli muutama kehityskohta lisaa.

Tyon alussa kokonaisuutta oli melko vaikea hahmottaa ja lopullinen tuotos rakentui pikkuhil-
jaa tyon edetessa. Luulen, etta tama johtui siita, etten ole aikaisemmin tuottanut nain isoa
kehittamistyota opinnoissa. Ty0 oli kuitenkin opettavainen kokemus ja sen edetessa on oppi-

nut paljon isojen kokonaisuuksien hallitsemisesta ja kehittamistyosta.
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Liite 1: Soveltuvuustestit Adapteo Oyj

Teimme simulaationa testit, jossa itse toimin rekrytoitavana henkilona ja opinnaytetyon oh-
jaaja Sanna Havukainen Adapteolta rekrytoijana. Testit oli suunniteltu HR Koordinaattorin
tehtavaa varten. Testeja oli kuusi erilaista, kuitenkaan normaalitilanteessa kaikkia testeja ei
teeteta hakijalla. Vain kaksi testeista oli pakollisia. Tehtavissa tarkeinta on mitata tyon kan-
nalta keskeisia ominaisuuksia, kuten luontaista kayttaytymista ja kykypiirteita. Sain tehtavien

tekemiseen sahkopostitse kattavat ohjeet ja testeista kaksi oli pakollisia.

Testit suoritettiin Aon Assessmentin tuottamassa palvelussa, joka on rekrytoinnissa hyodyn-
nettava online-arviointijarjestelma. Testissa kerattiin ensiksi taustatietoja, joista pakollista
oli antaa koko nimi ja sahkopostiosoite. Lisaksi halutessaan voi tayttaa tietoja koulutus- ja
tyotaustasta. Testeista pakollisia tai suositeltuja tahan kuvitteelliseen HR koordinaattorin
tehtavaan oli deduktiivisen paattelykyvyn testi ja tyokayttaytymisen testi johtamisen osalta.
Deduktiivisen paattelyn testissa oli kuusi minuuttia aikaa. Alla esitetyissa kuvassa esimerkki

ruudukosta, johon kuviot tuli paatella.

Aon // Deductive-logical Thinking

Please choose the correct answer

e

+* A O R
?
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Kuvio x. Aon Assesment Finland 2020

Deduktiivisen paattelykyvyn testauksen lisaksi suositeltuna oli tyokayttaytymisen testi, joka
sisalsi 48 vaittamaa. Vaittamiin vastaamisessa ei ollut aikarajaa. Vaittamat kasittelivat erilai-
sia kayttaytymismalleja toissa ja niihin vastattiin jakamalla pisteita sen mukaan, miten vait-

tamat pativat omaan kayttaytymiseen. Alla esitettyna esimerkkikuva vaittamatehtavista.

Aon // Work-related Behaviour

How accurately do these statements describe your behaviour?

Please allocate points by pressing on the circles

| often come up with unusual approaches

| pay great attention to the details of a task

® & o
C >

Aon Assessment Finland 2020

Ohjelma, jossa testit suoritettiin, oli todella selkea ja helppo kayttaa. Jarjestelma antoi sel-
keat ohjeet jokaiseen testiin ja esimerkin ennen itse testin suorittamista. Vaittamatehtavissa

oli positiivista se, etta aikaa oli vastata rauhassa ja miettia tarkkaan.

Soveltuvuustestien tulokset kaytiin lapi yhdessa, kuten rekrytointitilanteessakin kaytaisiin.
Purkutilanne kestaa normaalisti puolesta tunnista neljaankymmeneen viiteen minuuttiin ja
sen aikana keskusteltiin lapi testeissa esille tulleita asioita. Testin jalkeen sain viela sahko-

postiin raportit testituloksista.
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Liite 2: Teemahaastattelurunko

Tausta:
Kuinka kauan olet tyoskennellyt Adapteolla ja missa tehtavissa?

Oletko tehnyt rekrytointeja tana aikana? Kuinka paljon?

Miten rekrytoinnit ovat onnistuneet?

Prosessi:
Mita vaiheita rekrytointiprosessiin kuuluu ja mita ne sisaltavat? (Voi kayttaa apuna alla olevaa

esimerkkikuvaa rekrytointiprosessista) Mitka kaytannot toimii ja mitka ei?

Vko 7-8
Tydsopimuksen
neuvottelut

Vko 1 Valmistelu
~ SN
Vko 2-3 Hakuaika

Vko 7 Rekrytointi-
paatokset
A //
\ y
Vko 5-7 2. Vko 4-5
haastattelukierros Haastattelut
T —
Vko 5-6 &

—

Soveltuvuus-
arvioinnit

Miten kehittaisit ilmoittelua? Miten esimerkiksi itse voisit tehostaa tyopaikkailmoitusten le-
viaimista?
Miten haastattelut toteutetaan?

Millaisia soveltuvuusarviointeja on kaytossa? Oletko kokenut ne hyodylliseksi?

Mitka asiat koet haastavaksi rekrytoinnissa?
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Jos mietit tyontekijakokemusta, mitka asiat ovat tarkeita rekrytointiprosessissa?

Roolit:

Keta rekrytointiin osallistuu? Mitka ovat naiden henkildiden roolit?

Mika on oma roolisi rekrytoinnissa?

Mita rooleista on sovittu? (poikkeaako siita miten roolit jakaantuu)

Mita odotuksia HR/ rekrytoivat esimiehet/ esimiesten esimiehet

Background:

How long you have worked in Adapto and in what position?

Have you done any recruitment in that time? How many?

How do you think the recruits has gone?

Process:

How the recruitment process proceeds step by step? What the steps include? (You can use ex-

ample picture about recruitment process above for help) Which practices work and which

don’t?

Week 1
Preparation

Week 7-8
Negotiation of the
employment
agreement

Week 7
Recruitment
decisions

(Week 5-7 2nd
interviews)

Week 5-6
Suitability
assessments

Week 2-3

Application perior

Week 3-4
Examination of
applications and

Week 4-5
Interviews

prequalification
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How would you develop job postings? How for example leaders can promote the advertise-

ment?

How the interviews are done?

What kind of suitability assessments are used? Have you found them useful?
What things do you find challenging in recruiting?

If you think about candidate experience, what is important?

Roles:

Who is involved in the recruitment process? What are those people roles?
What is your role in recruitment?

How those roles are set? Is there a difference in how they work?

What expectations do you have for HR/leaders/managers?
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Liite 3: Taustahaastattelu Adapteo Sanna Havukainen

Minkalaisia tyopaikkoja on? Minkalaisissa rooleissa tyoskentelee ihmisia?

Miten organisaatio rakentuu? Organisaatiokuvio?

Millainen urapolku Adapteolla on?

Kuinka paljon henkilostoa Suomen konttorilla tyoskentelee? Enta koko ryhmassa?

Kuinka usein paikkoja avautuu?

Miten rekrytointi on tahan asti hoidettu?
Miksi rekrytointi vaatii kuvantamista?
Keiden ajatellaan olevan mukana rekrytointiprosessissa?

Kenella koet olevan isoin vastuu rekrytoinnissa?



Liite 4: IdeointityOpajan sisalto

1. Haastattelun tulokset tiivistettyna
a. kommentit
2. Roolijako
a. Kommentit
b. Kehitysideat
3. Prosessikuvaus
a. Kommentit
b. Kehitysideat
4. Recruitment request- lomake
a. Kommentit

b. Kehitysideat
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Liite 5: Prosessikuvaus

Recruitment process

Adapteo, Oct 2020

Adapteo.

Responsibilities

Task Responsibility Responsibility
Internal process External process

Start the recruitment process / approvals etc Hiring manager request recruitment Hiring manager request recruitment

Creating and publishing the job post (channels, socilal media) HR &hiring manager External actors

Selection and rejection of candidates for the interviews HR &hiring manager External actors

“No thank you” for rejected ing phase i HR External actors

Interview invitations and scheduling Hiring manager External actors

(who ic question etc.) 1. Interview hiring manager 1. Interview hiring manager . Interview template

2. Interview ‘grandfather interview 2. Interview ‘grandfather’ interview (click to open)

Internally conducted candidate assessments HR HR

c ication to intervi i (selected & rejected) Hiring manager (HR) Hiring manager (HR)

Checking references when needed (depends on a position) Hiring manager Hiring manager / External actor

Contract negotiations Hiring manager help from HR Hiring manager/help from HR

Collection of candidate’s info Hiring manager Hiring manager

Contract finalization and scheduling signing HR makes contracts and Hiring HR makes contracts and Hiring
manager schedule signing manager schedule signing

Pre-boarding (arranging and ordering tools and equipement for new joiners)  Hiring manager Hiring manager

3 2020-11-23 Adupteo.
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Internal or external partners?

Lower roles Apply
« Roles that can be recruitment

I a1 easily filled with request
public search Move to dia 7

Need for a
recruitment

How to

request
recruitment

Manager roles

. Apply
External iakerichivy
: i request
pa (WEIESM candidates in the Move thdlas

public search

Adapteo.

4 2020-11-18

Request recruitment via email

Move to
Ersall t6: Form of employment (permanent/temporary(long external
malto: term/temporary(short term)/external temp): process

Headline: Recruitment request i .
Full time or part time (hours per week?):

Copy and fill in this text Move to

) Salary range: »
Roleftitle: internall
Other benefits or allowance that are relevant for the process

position:

Motivate why the recruitment is needed:

’ ; 5,
letheesuibment fia bud gets: Vacation days according to local policy:

Replacement of...(add name) temporary or not?:  Date and approval of recruiting Manager

Recruiting Manager:

Approving Manager: Date and approval of Country Manager

Add role description:
Date and approval of EVP /

SVP

Adapteo.

5 2020-11-18



HR role in recruiting

Keep rectuitment
system up to date
regarding candidates
(selected/rejected)

Send no-thank you
messages

Indicate salary levels
and contract matters

(Contact and
negotiate with

external partners) Finalize the

Add the vacancy to
the recruitment
system and publish
across agreed job
boards

Inform and discuss
with Hiring manager
the results of the
interview and consult
on final selection

Suitability tests and
talking them through
with candidate

hiring manager for
approval

Accept recruiting

request

employment contract
draft and send to the

With
hiring
manager

6 2020-11-18

Hiring Manager role in recruiting
Internall process

Create
applicants
profile

Order
equipment by
using
preboarding
portal

Make a
schedule for
the process

Check
references
(when needed)

2. Interview with
upper manager

Recruiting request Write job

advertisement

craft and send
it to HR for
finalization

Inform
interviewed
candidates

about rejection

Inform team
about the new
team member

Respond to
applicant
queries

1. Interview
(click to open)

Recruiting

Plan induction
decicion

BEFORE APPLICATION POST
RECRUITMENT PERIOD INTERVIEWS INTERVIEWS EEEH0ARDINC
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Send Welcom-letter
to the employee

Adapteo.

Blue= alone

Light blue= with HR
or external actor

i

BEFORE APPLICATION
RECRUITMENT PERIOD INTERVIEWS

POST
INTERVIEWS PRE-BOARDING

Invite candidates to

1st interview

7 2020-11-23

Adapteo.



59

Hiring Manager role in recruiting
External process

2. Interview preboardi
with upper portal
manager
Inform team
(Suitability 2% ut the new
assesments § team member
applicants I8 .

profile
Recruiting request 1. Interview Recruiting
(click to open) decicion

Plan induction

8 2020-11-23 Adapteo.



