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Taman toiminnallisen opinnaytetytn aiheena oli laatia rekrytointiopas toimeksiantona Tuusulan
kunnalle. Tavoitteena oli luoda rekrytointiopas, joka sopii erityisesti uudelle rekrytoijalle. Rekry-
tointioppaassa otettiin huomioon kunta-alan tuomat erityispiirteet samalla soveltaen rekrytointi-
prosessista l0ytyvaa yleisté tietoa. Rekrytointioppaan kaytolla voidaan varmistaa sovittujen me-
nettelyjen ja rekrytointiin liittyvien lakien mukaan toimiminen. Toimeksiantajalla rekrytointia hoi-
tavat paasaantoisesti esihenkildt. Rekrytointiopas suunnattiin erityisesti uudelle esihenkilélle,
jolla ei ole kaytanndénkokemusta rekrytoinnista.

Rekrytoinnin onnistuminen vaatii esihenkildlta paljon aikaa ja osaamista. Rekrytointiopas on tii-
vistetty kokonaisuus, joka antaa ohjeita rekrytoinnin onnistumiseen ja Tuusulan kunnan tyénan-
tajamielikuvan kehittdmiseen. Oppaaseen koottiin edellytyksia ja yhteisia sddnnoksia, jotka tu-
lee ottaa huomioon rekrytointiprosessissa.

Uuden tydntekijan palkkaaminen on organisaatiolle kallis sijoitus, minka vuoksi myds virhe rek-
rytointi tulee kalliiksi. Organisaatiolle on kannattavampaa panostaa rekrytoinnin toteutukseen.
Rekrytoinnin onnistuminen saattaa olla tarked menestystekija, jonka avulla sitoutetaan tyénteki-
joita. Nain voidaan saastaéa henkiloston vaihtuvuuteen liittyvissa kustannuksissa ja kehittaa sa-
malla organisaation mainetta.

Opinnaytetydn tietoperusta sisaltaa kunta-alan erityispiirteita, rekrytointiprosessin eri vaiheita
sekéd muita rekrytointia kasittelevia aiheita. Rekrytointiopas rakennettiin tietoperustaa seka toi-
meksiantajalta saatuja tietoja ja materiaaleja hyddyntéen. Tyon laatimisessa pyrittiin ottamaan
esihenkilon seka uuden rekrytoijan nakoékulma.

Opinnaytetyd tehtiin paritydna vuoden 2022 aikana tiiviilla aikataululla. Tiiviista aikataulusta huo-
limatta, tyon lopputulos saavutti asetetut tavoitteet. Rekrytointiopas luotiin jatkokehitettavaksi,
joten sen kaytannollisyys sailyy myos tulevaisuudessa rekrytoinnin kehityksen mukana.

Asiasanat
Rekrytointiopas, rekrytointioppaan laatiminen, rekrytointiprosessi
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1 Johdanto

Tyoterveyslaitoksen ja henkilostéammattilaisten julkaisema tutkimus osoittaa joka kolmannentoista
rekrytoinnin epaonnistuvan Suomessa. Suurimmat tahan johtavat syyt l6ytyvat rekrytoinnin hei-
kosta suunnittelusta ja kiireellisesté toteuttamisesta. Tapauksissa ei tutkita tarpeeksi henkilén sopi-
vuutta organisaatioon ennen palkkausta, jolloin vasta tydsuhteen aikana huomataan hanen sopi-
mattomuutensa kyseiseen tehtavaan ja yrityskulttuuriin. Uuden tydntekijan palkkaaminen on orga-
nisaatiolle kallis sijoitus, joten virherekrytointi tulee kalliiksi. Onnistunut rekrytointi taas on tarkea
menestystekijd, jonka avulla voidaan parantaa organisaation mainetta, tehda parempaa tulosta ja

s&astaa henkilostonvaihtuvuuteen liittyvissa kustannuksissa. (Rekrytointi 2018.)

Opinnaytety® on tehty toimeksiantona Tuusulan kunnan henkilostopalveluiden tiimille. Opinnayte-
tyd on rekrytointiopas uudelle esihenkildlle, jolla ei ole viela paljon kdytannénkokemusta rekrytoin-
nin toteuttamisesta. Opas on selkea tiivistetty kokonaisuus asioista, mita ottaa huomioon rekrytoin-
nissa ja siina onnistumisessa. Aihe on tarke& sen ollessa ajankohtainen ja kehittyessa koko ajan.
Rekrytointiopas on tarkea toimeksiantajalle, koska opas toimii kdytdnnénlaheisena tukena Tuusu-
lan kunnan rekrytointiprosesseissa nyt ja tulevaisuudessa. Rekrytointiopas on konkreettinen osoi-
tus siitd, ettd tydnantaja toimii rekrytoinnissa asetettujen edellytysten mukaan. Huomioimalla esi-
merkiksi oma henkildsto rekrytointiprosessissa seka olemalla rekrytoinnin toteutuksessa yhdenver-
tainen. Rekrytointiopas on tarked tietolahde organisaation esihenkiléille yhteisista sdanndista, joita
kaikkien tulee noudattaa rekrytoinnin toteutuksessa. Organisaatiolle on kannattavampaa panostaa
rekrytoinnin toteutukseen, jonka avulla saadaan pysyvampaa tyévoimaa ja saéstetaan kustannuk-

sissa.

Opinnaytetyd tehdaan paritydna. Rekrytointi aiheena on kiinnostanut meité jo opiskelujen alusta
l&htien ja molemmilla on toiveena tyollistya aiheen parissa tulevaisuudessa. Opinnaytetydssa pys-
tymme tuomaan esiin uusia ja tarkeitd nakdkulmia toimeksiantajalle seka hyddyntamaén osaamis-

tamme tulevina rekrytoinnin ammattilaisina.
1.1 Tavoite jarajaukset

Opinnaytetyon tavoitteena on tuottaa rekrytointiopas aloittelevan rekrytoijan tueksi. Opinnaytety6
tehdaéan toimeksiantona Tuusulan kunnan henkildstopalveluille. Opinnaytetydssa perehdytaan sy-
vallisesti rekrytointiprosessiin esihenkilon nakokulmasta. Rekrytointiprosessin viimeinen kasiteltava
vaihe on rekrytoinnin jalkihoito. Opinnaytetydsta rajataan pois perehdyttdminen, koska perehdytys

on laaja aihe ja toimeksiantajalla ei ole tarvetta sen kehittdmiseen.

Taulukko 1. Peittomatriisi



Opas (ylaotsikko) Tietoperusta (luku)
1. Palvelussuhdelaji 2.1

2. Eri tydsuhdemuodot 2.2

3. Suunnittelu 2.2,2.3

4. Rekrytointilupa 2.1

5. limoituksen laatiminen 2.3

6. Valinnat 2.4

7. Rekrytoinnin jalkihoito 2.4

Taulukossa 1 on peittomatriisi, jolla havainnollistetaan oppaan ja tietoperustan yhteytta. Tauluk-

koon on eritelty oppaan ylaotsikot seka ne tietoperustan luvut, joita on kaytetty ylaotsikon alla.
1.2 Toimeksiantajan esittely

Tuusulan kunta on perustettu vuonna 1643 ja se on yksi paakaupunkiseudun kehyskunnista. Tuu-
sulan kunta on pinta-alaltaan 225 nelidkilometrid. Tuusulan kunnan ty6ttémyysaste oli vuonna
2021 7,7 prosenttia, ja vuoden 2019 tydpaikkaomavaraisuusaste 80,6. Vuoden 2022 alussa Tuu-
sulassa oli noin 3300 toimipaikkaa, joista yli 60 prosenttia oli palvelun toimipaikkoja. Tuusulan vaki-

luku on kasvanut 1990-luvulta noin 10 000 asukkaalla. (Tuusulan kunta s.a.)

Toimeksiantaja Tuusulan kunta ty6llistaa noin 1600 ammattilaista eri aloilta. Ammattilaisten tehtéa-
vana on mahdollistaa noin 40 000 tuusulalaisen arkea. (Tuusula 2022.) Suurin osa Tuusulan kun-
nan henkildstosta tydskentelee sivistyksen toimialueella. Muita toimialueita ovat kuntatoimiala, yh-
teiset palvelut, kasvu ja ymparistd sekéa vesihuoltoliikelaitos. El&akditymisennusteen ja vaihtuvuus-
tietojen perusteella on arvioitu, etta vuosien 2022-2025 rekrytointitarve on 568 henkil6a eli 33,16

prosenttia Tuusulan kunnan henkildstésta. (Tuusulan kunta 2021.)

Tuusulan kunnan henkiléstdpalveluiden tiimissa tydskentelee kahdeksan henkil6a eri rooleissa.
Henkilostopalveluiden tehtavana on tuottaa henkildstéhallinnon palveluita kunnan johdolle, esihen-
kilGille seka henkildstolle. Palveluihin kuuluvat muun muassa johdon ja esihenkiléiden tukeminen
seka palvelussuhdeasioissa neuvominen. Lisaksi henkilostépalvelut vastaavat henkildstén osaami-

sen kehittdmisesta, tydhyvinvoinnin ja turvallisuuteen liittyvasta kehittdmisesta seka




asiantuntijatuesta. Henkilostépalvelujen palvelulupaus on tarjota reilua, asiantuntevaa ja ystaval-
lista HR-kumppanuutta turvallisen ja hyvinvoivan tydelamén tueksi. (Tuusulan kunta 2022a.)

1.3 Keskeiset kasitteet

Rekrytointi on toimenpide, jonka seurauksena uusi tyontekija otetaan téihin (Hyppénen 2013, luku
7).

Rekrytointiprosessi on vaativa prosessi, joka koostuu suunnittelusta, toteutuksesta ja arvioinnista
(Hyppanen 2013, luku 7).

Palvelussuhdelaji maarittdad, onko tyontekija tydsuhteessa vai virkasuhteessa (Lehtinen 2017).

Ansiovertailu on rekrytoinnin tueksi laadittu yhteenveto tydnhakijoiden koulutuksista, tydkokemuk-

sista sekéa henkilokohtaisista ominaisuuksista (Kuntaliitto 2022a, 5-6).

Rekrytointistrategia tukee tavoitteiden saavuttamista rekrytointiprosessissa (Salli & Takatalo
2014, 12).

Henkil6profiili on profilointi siitd, millainen tydntekija olisi paras mahdollinen organisaatioon (Hyp-
panen 2013, luku 7).

TyOnantajamielikuva on organisaatiosta luotu mielikuva tyénantajana, johon organisaatio voi vai-

kuttaa toiminnallaan (Hyppanen 2013, luku 7).

Soveltuvuusarviointi on menetelma selvittdd miten tydnhakijan persoonallisuus ja soveltuvuus

sopisivat tiettyyn tehtavaan. (Joki 2021, 79).

Suorahaku on rekrytoinnin menetelma, jonka avulla henkilost6 valintoja tehdaan strategisesti (Kai-
jala 2016, 129).

Suorahakukonsultti on liiketoiminnankonsultti, jolla on laaja kokemus eri asiantuntija- ja esihenki-
I6tehtavista (Kaijala 2016, 129).



2 Kunnan onnistunut rekrytointiprosessi

Jokainen rekrytointiprosessin vaihe tulee tehda huolella, jotta prosessi ja sen lopputulos onnistuvat
(Hyppanen 2013, luku 7). Tassa luvussa kasitelldadn rekrytointiprosessia kunta-alan nakdkulmasta:
Mita erityispiirteitd kunta-alan rekrytoinnissa tulee ottaa huomioon? Luvussa esitellaéan rekrytointi-

prosessin eri vaiheita, ja mita jokaisessa vaiheessa tulee ottaa huomioon.
2.1 Kunta-alan erityispiirteet

Kunta-ala ty6llistad Suomessa yli 420 000 ihmistd, mika on noin viidesosa kaikista palkansaajista
Suomessa. Suuresta henkilostomaarasta seuraa suuret henkildstokulut, minka vuoksi rekrytointia
kunta-alalla on jouduttu tiukentamaan. Kunnat joutuvat pohtimaan tydnantajamielikuvaansa yha
enemman suomalaisten ikdantymisestd, kunta-alan tydntekijoiden elakoitymisesta seka koulutetun

tydvoiman puutteesta johtuen. (Arolainen 2020.)

Kunta-alan tyontekijat tuottavat kunnallisia terveys-, sosiaali- ja opetuspalveluita kunnan asukkaille
ja asiakkaille. Kunta-alan vahvuuksiin kuuluvat "haasteelliset ja palkitsevat asiakaspalvelutehtavat,
monipuoliset ja kohtuullisessa kunnossa olevat tydolot, luottamus henkildston ja esimiesten kes-
ken, tydn mielekkyyden kokeminen ja vaikutusmahdollisuudet seké hyvét kehittymismahdollisuudet
tydssa”. Kuntaty0ssa olevia vaara- ja haittatekijoita ovat tyontekijoiden kokema fyysinen ja psyko-
sosiaalinen kuormitus, kiireisyys, asiakasvakivallan uhka seka tapaturmavaara tydssa liikkumisen

yhteydessa. (Tyoturvallisuuskeskus s.a.)

Kunta-alalle palkattava henkilé voidaan palkata joko virkasuhteeseen tai tydsopimussuhteeseen.
Virkasuhde tarkoittaa sita, etta tyotehtavassa kaytetaan julkista valtaa. Mikali tydtehtavassa ei kay-
tetd julkista valtaa, tyontekija palkataan tydsuhteeseen. Virkasuhteeseen sovelletaan osittain eri
lainsaadantoa kuin tydsopimussuhteeseen. Perussaannokset koskien virkasuhdetta 16ytyvat viran-
haltijasta annetussa laista (304/2003), ja tytsuhdetta koskevat tydsopimuslaista (55/2001). Palve-
lussuhdelaji maarittdd sen, mitd menettelya lainsaadanto edellyttda tydntekijan palkkauksessa. Ha-
kuprosessissa kaytetddn lainsdadannon liséksi tydnantajan laatimia rekrytointiohjeita ja hallinto-
sédantoa. (Lehtinen 2017.)

Kunnalliseen virkasuhteeseen rekrytointi edellyttda useimmissa tapauksissa julkista hakumenette-
ly&; virkasuhde tulee julistaa haettavaksi ennen paikan tayttamista. Virka voidaan tayttaa ilman jul-
kista hakumenettelya ainoastaan tietyissa erityistilanteissa, jotka on lueteltu kunnallisen viranhalti-
janlain 4 8:n 3 momentissa. Naita erityistilanteita ovat esimerkiksi sijaisen hakeminen, virkasuhteen
madraaikaisuus ja viranhaltijan siirtiminen toiseen virkasuhteeseen. Kun virka julistetaan, ilmoitus

on julkaistava ainakin kuntalain (410/2015) tarkoittamassa yleisessa tietoverkossa. limoitus



voidaan julkaista myos lisdksi kunnan paattamalla tavalla. Hakuaika tulee olla vahintaan 14 kalen-
teripaivaé ilmoituksen julkaisemisesta. limoituksessa tulee mainita kunta, virkasuhde, kelpoisuus-
vaatimukset, hakuaika, kenelle hakemus tulee osoittaa, minne hakemus taytyy toimittaa seka tieto
viran mahdollisesta maaraaikaisuudesta. Virkasuhteeseen voidaan ottaa ainoastaan henkil®, joka
on hakenut virkasuhdetta hakuaikana. Hakijan on toimitettava hakemus kirjallisesti ja hakemuk-
sessa on oltava liitettyné selvitys hakijan kelpoisuudesta (Lehtinen 2017.)

Hakijan valinta virkasuhteeseen tulee paasaannon mukaan perustella. Perusteluista tulee kayda
ilmi, mitk& asiat ja selvitykset ovat vaikuttaneet ratkaisuun. Liséksi perusteluissa tulee mainita so-
velletut sd&nnokset. Valinta virkasuhteeseen edellyttaa perustuslain sddnndsten mukaan hakijoi-
den ansiovertailua. Hakijoiden ansiovertailu, joka on tehty huolellisesti ja tasapuolisesti, on keskei-
nen osa paattksen perustelua. (Kuntaliitto 2022b.)

Virantayttopaatosta valmisteltaessa hakijoista tulee laatia ansiovertailu, johon keratééan tiedot viran
kannalta olennaisista koulutuksista ja tydkokemuksista. Ansiovertailua laadittaessa kaikkia haki-
joita taytyy kohdella tasapuolisesti. Mikali valinnassa on poikettu tasapuolisuudesta tai ansiovertai-
lussa on muita olennaisia poikkeavuuksia, voidaan virantayttopaatés kumota hallintotuomioistui-
messa. Haastateltavien hakijoiden maara on vapaasti harkittavissa, ja haastateltavat valitaan an-
siovertailun perusteella. Haastatteluissa kerataan tietoa hakijoiden henkilokohtaisista ominaisuuk-
sista, joita kaytetaan virkavalintapaatoksen teossa. Valintaperusteluissa on tuotava esille ne omi-
naisuudet, joiden perusteella hakija soveltuu virkaan. Ominaisuuksien arvioinnissa tulee huomioida

ainoastaan ne vaatimukset, jotka on tuotu esille myds hakuilmoituksessa. (Kuntaliitto 2022a, 5-6.)

Tyo6suhteiden haussa rekrytointiprosessi voidaan toteuttaa tydantajan rekrytointiohjeiden ja hallin-
tosaanndn maaraysten pohjalta. Tydsuhteisen tydntekijan rekrytointiprosessista ei ole maaratty
tydsopimuslaissa. Nain ollen tydnantaja voi kayttaa esimerkiksi sisaista hakua. (Lehtinen 2017.)
Valintapaatos tydsuhteeseen vaatii tasa-arvolaissa ja yhdenvertaisuuslaissa saadettyjen syrjinta-
kieltojen noudattamista. Ansiovertailun tekemisella ja kirjallisella pdatdksen perustelulla voidaan

osoittaa, ettd syrjintakieltoa on noudatettu. (Kuntaliitto 2022a, 15.)

Kunta-alalla, ennen rekrytoinnin aloittamista, rekrytoivan henkilon tulee hakea rekrytointilupaa.
Rekrytointiluvalla varmistetaan tehtavien riittdvan laaja tarkastelu ennen tehtavien auki julkista-
mista. Rekrytointiluvan tarkoituksena on huolehtia siité, etté henkilostomaara ja rakenne ovat kun-
tastrategian mukaisia. Lisaksi rekrytointiluvalla turvataan riittdva osaaminen palveluverkkosuunni-
telman mukaisten tavoitteiden saavuttamiseksi. Ennen kuin rekrytointilupaa haetaan, toimialueiden
tulee huomioida palvelualueille laaditut henkildéstdsuunnitelmat seka tehtaviin varattu budjetti. (Tuu-
sulan kunta 2022b.)



2.2 Rekrytoinnin lahtokohdat, rekrytointipolitiikka ja eri tydsuhdemuodot

Rekrytointistrategia on osa kokonaisstrategiaa. Organisaation visio ja strategia ohjaavat rekrytoin-
tia. Visio ja strategia seka tavoitteet ohjaavat kartoittamaan millaista henkilostéa ja osaamista orga-
nisaatioon halutaan palkata, jotta tyontekijoiden kaytods tukee organisaation menestysta. (Salli &
Takatalo 2014, 18.)

o . _ Tyontekijan Organisaation
Visio, strategia ja tavoitteet _
kayttaytyminen menestys

Kuvio 1. Organisaation strategia rekrytoinnin tukena (mukaillen Salli & Takatalo 2014, 18)

Rekrytoinnin lahtokohtana organisaation tulee huomioida tulevaisuuden tavoitteet ja suhteuttaa ne
oman henkildstdvoimavarojensa nykytilaan. Ensin tulee kartoittaa osaamisen tarvitsemisen laa-
juus. Taman jalkeen, mikali organisaation todetaan tarvitsevan lisda tyévoimaa, edetaan rekrytoin-

tiprosessin seuraavaan vaiheeseen. (Viitala 2014, 81.)

Tulevaisuudessa yritysten valinen kilpailu hyvista tyontekijdista kovenee. Organisaatiolle yksi tar-
keimmista rekrytoinnin lahtdkohtiin liittyvista osa-alueista on panostaa tyténantajamielikuvan raken-
tamiseen. Positiivinen tydnantajamielikuva houkuttelee potentiaalisia hakijoita ja sitouttaa tyonteki-
joita, mika parantaa samalla organisaation kilpailukykya. On kuitenkin otettava huomioon, etta
tydnantajakuvaa on rakennettava realistiseksi, minka vuoksi organisaation tulee olla toiminnassaan
ja viestinnassaan avoin ja rehellinen. Tydnantajamielikuvan kehittdmisen valineitd on panostaa
tydntekijoiden hyvinvointiin ja teettaa kyselyja myds irtisanoutuneille tydntekijoille. Tyontekijdiden
positiivinen kokemus organisaatiosta tydnantajana parantaa yrityksen mainetta ja samalla tyonan-
tajamielikuvaa. (Salli & Takatalo, 2014; Hyppanen 2013, luku 7.)

Ty6nantajamielikuvan kehittdmisen keinona on tarkeda panostaa myds rekrytoinnin hoitamiseen.
Mahdolliset kontaktit ennen rekrytointia, sen aikana ja rekrytoinnin jalkeen ovat organisaatiolle
mahdollisuus vaikuttaa tyénantajamielikuvan luomiseen. Haastattelun aikana mielikuvaa luodaan
vuorovaikutuksella, haastattelijan kaytoksella seka esitetyilla kysymyksilla. Lis&ksi hyvalla tiedotta-
misella rekrytointiprosessin etenemisesta ja paatdksista luodaan hakuun osallistuneille positiivista
tydnantajamielikuvaa. On tarkead, etta valinnasta tiedotetaan myds ei valituksi tulleita hakijoita.
Talla tavoin valtetdan epaselvyyksista johtuvia yhteydenottoja rekrytointiprosessiin liittyen ja voi-

daan parantaa hakijalle jaanytta kokemusta, vaikka hén ei olisikaan tullut valituksi. Hakijoille



jadédessa positiivinen kokemus tydnantajasta, pyrkivat he mahdollisesti hakemaan organisaatioon
uudestaan toihin. (Salli & Takatalo 2014, & Hyppé&nen 2013, luku 7.)

Tyontekijat ja hakijat jakavat kokemuksiaan helposti eteenpain. Sosiaalisella medialla on tassa ny-
kypéaivana iso vaikutus, koska siella jaetut kokemukset levidvéat nopeasti ison yleison tietoon. Tyon-
antajasta kiinnostunut henkild saattaa seurata organisaation sosiaalisen median postauksia ja liit-
tya tyonantajaan liittyviin keskusteluihin. Sosiaalinen media on my6s tydnantajalle hyva valine
tyonantajamielikuvan kehittdmiseen. Eri sosiaalisen median kanavat mahdollistavat organisaation
tuoda tietouteen toimintaansa tytnantajana laajalle osalle erilaisia kohderyhmié. Organisaation ol-
lessa aktiivinen sosiaalisessa mediassa, saattaa se saada liikkeelle uusia tydnhakijoita. Moni saat-
taa oppia uutta organisaatiosta ja sen toiminnasta. (Hyppanen 2013, luku 7.)

Yleinen syy rekrytointitarpeen muodostumiselle on henkiléstonvaihtuvuus. Organisaatiosta lahtee
tai irtisanoutuu henkiloita, mink& vuoksi heidan tilalleen on monesti rekrytoitava samalla uusia tyon-
tekijoita. Yleisemmat syyt irtisanoutumiselle ovat elakkeelle jaaminen ja tyontekijan omasta pyyn-
nosta irtisanoutuminen. Muita syita ovat tydnantajan painavista ja asiallisista syista tehdyt irtisano-
miset, jotka liittyvat tyontekijan velvoitteiden laiminlyontiin tai asiattomaan kaytokseen seka yksi
syy ovat maaraaikaisten tydsuhteiden paattymiset. Maardaikaisen tydsuhteen paattymisessa posi-
tiivisella tydnantajamielikuvalla on tarkea rooli, jonka avulla voidaan saada tyontekija hakemaan
organisaatioon uudestaan t6ihin. Lisaksi yksi syy rekrytointitarpeen muodostumiselle saattaa olla
organisaation laajentuminen tai palveluiden ulkoistaminen, jolloin nykyiset tydntekijat siirtyvat uu-
siin tydtehtaviin tai uudelle tydnantajalle. Tydnantajalla on tarkeaa olla suunnitelma valmiina téllai-
sia yllattavia tilanteita varten, jolloin henkildiden paikkaamista tarvitsee hoitaa nopealla aikataululla.
(Hyppanen 2013, luku 8.)

Esihenkilon tulee rekrytoinnin l&htokohdissa ottaa huomioon organisaation ja hakijan arvot. On tar-
ke&aéa, ettd organisaatiolle on maaritetty henkilékohtaiset juuri sitéa palvelevat arvot. Arvojen tulee
nakya organisaation arjessa, niin esihenkildiden kuin kaikkien tydntekijoiden toiminnassa. Kaikkien
organisaatiossa tulee tietdd ndma arvot, niiden vastainen toiminta ja siihen liittyvat seuraukset
seka millaisia odotuksia nama arvot luovat tyontekijoille. Organisaation arvoja saattaa esimerkiksi
olla monimuotoisuuden kehittdmiseen viittaavat arvot, yksilon kehittdmiseen tai kaikkien tyontekijoi-

den tasapuoliseen kohteluun liittyvat arvot. (Hyppéanen 2013, luku 2.)

Haastattelussa on hyva kysya hakijan arvoista. Arvot kuvaavat henkilostdjohtamisen perusteita ja
toimintamalleja organisaatossa (Hyppéanen 2013, luku 4). On tarkead, ettd hakijan ja organisaation
arvoissa on yhtenevaisyyksia, vaikka naiden ei tarvitse olla keskenaan taysin samanlaisia. Yhte-
nevaiset arvot organisaation ja hakijan valilla kertovat kulttuurillisesta sopivuudesta. On todettu,

etta kulttuurillinen samankaltaisuus lisaa tyotyytyvaisyytta ja parantaa suoriutumista tyéssa. Tama



parantaa organisaation menestysta seka lisda tyontekijan viihtyvyyttéa organisaatiossa, joka johtaa
tyontekijan parempaan sitoutuvuuteen. (Salli & Takatalo 2014, 20; Hyppénen 2013, luku 2.)

Esihenkil6lla on tarkea rooli rekrytoinnin toteutuksessa. Onnistunut rekrytointi edellyttéd& esihenki-
I6n olevan perilla organisaation visiosta ja tavoitteesta. Esihenkildn tulee pitdéd huolta, etta hanen
oma toimintansa tukee naiden tavoittamista. Toiminnan lisaksi esihenkilon ajattelumalli, puhuminen
ja hanen osoittama arvostus muita kohtaan on yhta tarke&é rekrytoinnin kannalta. Rekrytoinnin
paavastuu on esihenkil6lla ja han tekee aina lopullisen paatoksen rekrytoinnista. Esihenkil® voi kui-
tenkin jakaa vastuun rekrytoinnin toteutuksesta ja kayttaa ulkoista apua rekrytoinnin toteutuksessa.
Rekrytointiprosessin toteutus on mahdollista ostaa rekrytointiin perehtyneeltéd asiantuntijalta/suora-
hakukonsultilta. Rekrytointi on mahdollista ulkoistaa kokonaan, jolloin alan asiantuntija hoitaa rek-
rytoinnin alusta loppuun. Toinen mahdollisuus on, etta rekrytointiprosessista ulkoistetaan tietyt
osuudet, jolloin vain esimerkiksi haastattelu tai soveltuvuusarvioinnin jarjestaminen ostetaan palve-
luna. Rekrytoinnin ulkoistaminen on viisas paatos, mikali esihenkildlta puuttuu osaaminen rekry-
toinnin toteutuksesta tai organisaatio haluaa keskittya omaan ydinosaamiseensa ja sddstaa aikaa
rekrytoinnin toteuttamisessa. Ulkoistamalla rekrytoinnin asiantuntijalle voidaan luottaa, etta mini-
moidaan riski virherekrytointiin ja rekrytointi toteutetaan laeissa maariteltyjen edellytysten mukaan.
(Kaijala 2016, 72; Vaahtio 2005, 122-123.)

Rekrytoinnin onnistuminen ja oikeiden henkildiden palkkaaminen tuo organisaatiolle kilpailuetua,
motivoi ja sitouttaa tydntekijditd, minkd vuoksi on tarkeaa miettia rekrytoinnin hakukanavat ja hae-
taanko osaamista organisaation sisalta vai ulkopuolelta (Rekrytointi 2018). Sisdisessa rekrytoin-
nissa voidaan keskittya [dytamaan oman organisaation sisalta tehtavaan sopiva tyontekija. Tama
on tehokas tapa paikata avoinna oleva tyétehtava. Tyontekijan I6ytyessa organisaation sisalta, on
hanella jo kokemus organisaatiosta tydnantajana ja talloin perehdytys on yleensa myds nopeampi
toteuttaa. Haastava puoli sisdisessa rekrytoinnissa saattaa kuitenkin olla, etta uuden tyontekijan
|0ytyessa organisaation sisalta jaa yleensa hanen tyttehtavansa paikattavaksi. Toteuttaessa si-
sdista rekrytointia esihenkilo voi olla yhteydessa myds toisen yksikon esihenkildon, jonka tydnteki-
jOista saattaa loytya sopivia ja kiinnostuneita hakijoita tehtavaan. Sisaisessa rekrytoinnissa haku-
kanavana toimii hyvin organisaation sisdiset kanavat, kuten intranet. Tukena sisdisessa rekrytoin-
nissa tydnantajan kannattaa myos kayttaa henkiloston kanssa kaytyja kehityskeskusteluita tai seu-
rantasuunnitelmia. Sisdinen rekrytointi luo positiivisen mahdollisuuden tydntekijalle kehittya ja

edeta organisaatiossa. (Hyppéanen 2013, luku 7.)

Ulkoisessa rekrytoinnissa tyontekijaa etsitaan organisaation ulkopuolelta. Ulkoisella rekrytoinnilla
organisaatio vaikuttaa tydonantajamielikuvansa luomiseen. Ulkoisessa rekrytoinnissa tydnantajan

on suunniteltava hakukanavien kaytto, joiden avulla tavoitetaan potentiaalisimmat hakijat.



Rekrytointikanavia on tarjolla monipuolisesti ja tyonantajalla on mahdollisuus hyddyntaa naista sa-
maan aikaan useampaa tai vaihdella naiden valilla. Rekrytointikanavien kaytto on tarkeda miettia
kohderyhmé&n mukaan. Halutaanko ilmoitus suunnata esimerkiksi nuorelle sukupolvelle, jolle sosi-
aalinen media on nékyvin kanava. Tall6in rekrytoijan kannattaa miettia, onko lehti-ilmoituksien hyo-
dyntadminen tarpeetonta. Organisaatiolla on vaihtoehtona kayttaa maksullisia tai maksuttomia rek-
rytointikanavia. Kustannustehokas vaihtoehto on hyddyntaa sahkdoisid kanavia, jossa tyopaikkail-
moitukset leviavat laajalle alueelle erilaisia kohderyhmia. Sahkoisina rekrytointikanavina organisaa-
tiolla on mahdollisuus hyddyntd& omia verkkosivujaan seka eri palveluntarjoajien vaihtoehtoja.
Muita rekrytointikanavia ovat tydvoimatoimistot, lehti-ilmoitukset, oppilaitosten ja korkeakoulujen
tarjoamat kanavat, kilpailijat seka organisaation henkiléstd. (Hyppanen 2013, luku 7; Joki 2021,
68.; Salli & Takatalo 2014, 13.)

Soveltuvuusarviointi on hyva keino vahentaa virherekrytointeja. Soveltuvuustestia voidaan kayttaa
lisdtukena arvioidessa kyseisen hakijan soveltuvuutta tiettyyn tehtavaan. Soveltuvuusarvioinnista
saattaa my0s olla hydtya kahden hakijan vertailussa. Hakijat saattavat olla tasavertaisia haastatte-
lun ja kokemuksiensa perusteella. Soveltuvuustestia hyddyntamalla saatetaan 16ytaa toiselta
enemman tehtdvaan haluttuja ominaisuuksia. Rekrytoiva esihenkild saa kayttaa soveltuvuusarvi-
oinnin tuloksia vain rekrytointipddtoksensa tekemiseen, josta han kantaa myds vastuun. Testeja
I6ytyy markkinoilta paljon erilaisia ja hintaisia, joten on tarkeaa maaritella millaisia tuloksia ja tietoja
arvioinneilla halutaan saavuttaa. Testit sisaltavat erilaisia menetelmid esimerkiksi monivalintakysy-
myksia, persoonallisuuskyselyita, ryhmatoitd, haastatteluja sekd ongelmanratkaisutaitoja vaativia
testeja. (Joki 2021, 79: Hyppanen 2013, luku 7.)

Hyvassa soveltuvuus- sekd henkildarvioinnissa hakijaa arvioi alan sertifioidut asiantuntijat. Esihen-
kilo ja psykologi yhdessa maarittavat kriteerit, joita hakijalta halutaan arvioida. Arvioinnissa kayte-
tédan monipuolisia menetelmia. Arvioinnissa voidaan esimerkiksi kasitella henkilén psykologista ar-
viointia, jonka avulla arvioidaan hanen persoonallisuutensa ja osaamisen soveltuvuutta kyseiseen
tyotehtavaan. Toinen arviointimenetelm& on osaamisen arviointi, jolloin keskitytd&n hakijan tietoon

ja osaamiseen. (Psykologiliitto 2022.)

Rekrytoinnissa voidaan hyddyntaa suorahakua. Keskeinen hyva saanto, milloin suorahakua kan-
nattaa hyodyntaa on, kun tehtdvan merkitys on sellainen, ettd siihen halutaan varmistaa alan par-
haimmat osaajat. Tallaisia tehtavia ovat yleensa asiantuntija- ja esihenkilétehtavat. Suorahaussa
rekrytointiin saadaan tukea suorahakukonsultilta, joka kartoittaa henkiléston nykytilanteen seka
millaiset tavoitteet ja toiveet organisaatiolla on rekrytoinnin suhteen. Suorahakukonsultille esihenki-
I6n tulee kertoa realistisesti organisaation tilanteesta, jolloin hanella on oikeanlainen lahtokohta

rekrytoinnin toteutukseen ja mahdollisuus tukea rekrytoinnissa parhaalla mahdollisella tavalla.
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Suorahakukonsultti toteuttaa rekrytointiprosessin organisaation toiveita ja tavoitteita kuunnellen.
Suorahakukonsultti hoitaa rekrytoinnin toteutuksen ja antaa suosituksensa potentiaalisista haki-
joista. Suorahakukonsulttia hytdyntaessa esihenkil6lla sailyy kuitenkin lopullinen vastuu rekrytoin-
nin toteutuksesta ja hanen tulee tehda lopullinen paatos rekrytoinnista. Suorahakukonsultin valin-
nassa kannattaa olla tarkkana ja perehtya etukateen heidan toimintaansa, sen laatuun ja eettisyy-
teen seké taustoihin. (Kaijala 2016, 130.)

Ty6suhde solmitaan yleisimmin vakituisella tyésopimuksella, joka on toistaiseksi voimassa oleva
sopimus. Ty6ésuhde voidaan sopia myos maaraaikaiseksi. Osa-aikatydsté voidaan sopia tytnanta-
jan ja tyontekijan tarpeiden mukaan. Osa-aikatytssa sovittu saannollinen tydaika on lyhyempi kuin
toimialalla yleisesti sovittu saanndllinen tydaika. Osa-aikainen tygsopimus voi olla myds maaraai-
kainen. (Salli 2012, 41-43.)

Tybsopimus voidaan solmia maardaikaiseksi ainoastaan perustellusta syysta. Laissa ei ole méaari-
tetty, minkalaisin edellytyksin maaraaikainen tydsopimus voidaan solmia. Perustellun syyn tulee
ottaa huomioon kaytannon tydelaman tarpeet. Mikali tydsopimus tehdaan maaraaikaiseksi tyonte-
kijan aloitteesta, perusteltua syyta ei kuitenkaan tarvita. Maaraaikaisen tyésopimuksen perustelun
syiksi kdy esimerkiksi tyon projektiluontoisuus, kausiluonteisuus, sijaisuus tai tydharjoittelu. (Salli
2012, 16-43))

Tyon projektiluontoisuudella tulee olla selvéa ajallinen kesto. Organisaation normaalien tbiden teke-
minen projektiluontoisesti ei riitd maaraaikaisuuden perusteeksi. Tyévoiman tarvetta ei voida kat-
soa tilapaiseksi, jos tyd ei lopu projektin paattymisen jalkeen. Projektiluontoisen tydn tulee siis kes-
kittya tiettyyn tydkokonaisuuteen esimerkiksi tietty korjausty® tai uuden tuotteen kokeiluluontoinen
markkinointi. Kausiluonteisella tydlla tarkoitetaan ty6ta, jota tehdaan tiettyna aikana vuodesta tai
jos tyon maara lisaantyy tiedossa olevina ajanjaksoina. Kausiluonteista ty6ta on esimerkiksi kesa-
tyd, jolloin tydvoimaa tarvitaan henkildstén loma-aikojen vuoksi. Tyontekijan sijaisuutta voidaan tar-
vita esimerkiksi perhevapaan, sairausloman tai opintovapaan vuoksi. Sijaisuudessa on kyse siit4,

etta sijaistettavan tyontekijan tydsuhde jatkuu poissaolon jalkeen. (Salli 2012, 18-22.)

Tyo6harjoittelusuhde voidaan solmia joko tydsopimuksella tai harjoittelusopimuksella. Mikali tyéhar-
joittelusuhde solmitaan tydsopimuksella, tulee tydehtoihin soveltaa normaalisitovaa tai yleissitovaa
ty6ehtosopimusta. Oppisopimuskoulutuksessa opiskelija ja tyénantaja solmivat mééaraaikaisen op-
pisopimuksen. Sopimuksessa tulee kayda ilmi sopimuksen voimassaoloaika, koeajan pituus, suori-
tettava tutkinto sekéa palkkauksen perusteet. Lisaksi sopimuksessa tulee tuoda ilmi: ty6tehtavat,
koulutukseen sisaltyva opetus ja koulutuksen jarjestaja, opintojen ajoittuminen koulutusajalle, tyo-
paikkakouluttajat, tydnantajalle maksettavan kulutuskorvauksen méaara seka muut opintojen jarjes-

tamisen kannalta tarpeelliset seikat. (Salli 2012, 84-86.)
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2.3 Tarvemaarittely, suunnittelun edellytykset ja ilmoituksen laatiminen

Rotkinin (2015, 46) mukaan rekrytointi alkaa tarpeen kirkastamisesta. Ensimmaiseksi maaritetaan,
mihin rekrytoinnilla tahdatdén ja mihin asioihin tarvitaan resursseja. Tarpeen maarittely on rekry-
tointiprosessissa vaikein ja tarkein vaihe, johon tulisi varata hyvin aikaa. (Rotkin 2015, 46; Kaijala
2016, 26.)

Tarvemaarityksessa tarkastellaan, tarvitseeko organisaatio ollenkaan uutta tyéntekijaa vai voiko
kyseisen tehtéavan esimerkiksi ulkoistaa tai jattaa kokonaan tekematta. Ovatko tyot mahdollista ja-
kaa ilman kenenk&an ylikuormittamista vai olisiko mahdollista kehittaa tydmenetelmi&, minka seu-
rauksena uutta tyontekijaa ei tarvita. Kuinka pitkéksi aikaa tarvitaan uusi tyontekija; etsitaanko va-
kituista vai maéraaikaista tyontekijad? Lisaksi tulee maaritelld, ovatko tehtavéan tarpeet muuttuneet
ja mita koetaan, ettd on tarkeintd saada aikaiseksi tietyn ajan puitteissa. Mité kriittistd osaamista
organisaatio tarvitsee ja mita taitoa sen saavuttamiseksi tarvitaan? My0s yhteistyon toimivuutta on
hyva pohtia eli kenen kanssa uusi tyontekija tulisi tydskentelemaan. (Kaijala 2016, 28; Joki 2021,
66.)

Tarvemaadrityksen lisdksi tdsséa vaiheessa asetetaan tavoitteet eli se, mité tulevalta tyontekijalta
odotetaan. Tavoitteet voidaan asettaa pohtimalla, mitéd hakija on saanut aikaiseksi esimerkiksi kol-
men kuukauden, vuoden tai kolmen vuoden aikana. Olennaista ei siis ole se, minkélaisessa orga-
nisaatiossa hakija on tydskennellyt tai mika on ollut hakijan toimenkuva, vaan mita hakija on todelli-
suudessa saanut aikaan ja mitéd osaamista siihen on hakijalta vaadittu. Tavoitteiden asettamisessa
on lisdksi hyva miettia hakijan kehitysta; miten hakija on kehittynyt viime vuosina ja kuinka paljon
han haluaa kehittya jatkossa. (Kaijala 2016, 27.)

Tavoitteiden asettamisen lisdksi on tarkeaa maarittaa kriteerit eli minkalainen tydntekija sopisi ky-
seiseen organisaatioon ja tyotehtavaan toihin. Tassa vaiheessa maaritetddn henkildprofiili. Henki-
I6profiili sisaltda tydntekijan henkilokohtaisia ominaisuuksia, jotka auttavat kyseisessa tydtehta-
vassa onnistumisessa. Kriteerien maarittdmisessa tulee miettia, miten hakijan osaaminen voisi tay-
dentdd tAmanhetkistd osaamista. Liséksi voidaan pohtia, miten hakijan persoona ja arvomaailma
sopivat organisaatioon sekd minkalainen johdettava hakija on. (Kaijala 2016, 27-28; Hyppénen
2013, luku 7.)

Rekrytointiprosessin haaste saattaa olla heikosti tehty tarvemé&arittely. Monesti saattaa olla, etta ei
ymmarreta tarvemaarittelyn tarkeyttd ja saatetaan keskittyd rakentamaan hieno rekrytointiprosessi
siséltden hienot tyopaikkailmoitukset. Taméa kuitenkin on turhaa, mikali tarvemaarittelya ei ole

tehty. Haaste my6s on, jos rekrytointiprosessi yritetaan toteuttaa kiireella. Talloin esimerkiksi yrite-

tdan paikata jotain akillistd henkildvajetta nopeasti ja tarveméaarittely saattaa jaada kokonaan
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tekematta tai se toteutetaan huolimattomasti. Tilanteessa ei ehdita keskittymaan siihen millaista
osaamista juuri tahan kyseiseen organisaatioon tarvittaisiin. Riskina potentiaalisimmat hakijaeh-
dokkaat saattavat jadda pahimmassa tapauksessa huomaamatta. Pohjaty® on siis rekrytoinnin on-
nistumisessa erittain tarkeda. Rekrytoijan tulisi erityisesti keskittya konkretisoimaan, mita ja miksi
rekrytoidaan seka mité rekrytoivalta odotetaan nyt ja tulevaisuudessa. (Kaijala 2016, 21.)

Haasteena voi olla, etté ei keskitytd, miten rekrytoitava sopii organisaation ty0ymparistoon. Rekry-
toijan on tarkeaa olla perilla millaista johtamismallia ja kommunikointitapaa ty6tiimissa kaytetaan ja
miten kyseinen hakijaehdokas sopisi organisaation dynamiikkaan. Haaste voidaan valttaa tutustu-
malla ehdokkaaseen ja kayttAmalla rekrytointiprosessissa testeja, joiden avulla arvioidaan hanen
sopivuuttansa tyoyhteisoon. (Kaijala 2016, 24.)

Rekrytointiprosessin pitaminen |lapinakyvana viestimalla tarvittava méara on tarkeaa. Mikali tama
toteutetaan heikosti, saattaa hakijalle jaada kasitys, etté hakijaa ei huomioida prosessissa. Liian
vahdainen viestintd ei anna hakijalle positiivista kuvaa organisaatiosta tyénantajana. Riittavalla, sel-
kedlla ja ystavallisella viestinnalla varmistetaan, ettd hakijat ja organisaation tydntekijat ovat tietoi-
sia prosessista ja sen etenemisesta. Talldin voidaan varmistaa hyva hakijakokemus, joka vaikuttaa

samalla organisaation luomaan tyénantajamielikuvaan. (Siren 2022.)

Rekrytointiprosessin onnistumisen edellytyksena on, etta se toteutetaan laissa sdanneltyjen vel-
voitteiden mukaan. Tydsopimuslaissa kaydaan lapi tydnantajan velvollisuuksia rekrytointiin ja tyo-
suhteeseen liittyen. Tydsopimuslain (55/2001) 2 luvun 5 § sdantelee, ettd tydnantajan tehdessa
paatds rekrytoida lisda tydvoimaa, tulee ensin tarjota tdité organisaatiossa tydskenteleville osa-ai-
kaisille tyontekijoille. Tydsopimuslain 2 luvun 6 §:n mukaan tydnantajan tulee myds olla avoin va-
pautuvista tydpaikoista ja antaa jokaiselle tasapuolinen mahdollisuus hakea avointa paikkaa, jolloin
osa-aikaisten tyontekijoiden lisaksi myts maaraaikaisella sopimuksella tydskentelevat henkilot

seké vuokratyontekijat saavat tasavertaisen mahdollisuuden muihin néhden.

Lain yksityisyydensuojasta tydelamassa (759/2004) 4 §:n mukaan ty6nantajan on paaasiassa ke-
rattava kaikki tarvittavat henkildtiedot tyontekijalta itseltdén, kun taas muualta tietoja saa keratéa ja
kayttaa vain tyontekijan suostumuksella. Ainut poikkeus ovat viranomaiselta saadut tiedot. Lain yk-
sityisyydensuojasta tydeldmassa 3 §:n mukaan tiedot, joita tyontekijasta kasitelldan ja kerataan,

tulee olla vain tydsuhteen oikeuksien ja velvollisuuksien hoitamisen kannalta oleellisia.

Tietojen kasittelemista varten tydnantaja luo henkilorekisterin. Rekrytointiprosessissa keratyt henki-
I6tiedot on heti tuhottava valinnan jalkeen kaikilta sellaisilta tydnhakijoilta, joille ei tehda tyottar-
jousta. Hakijarekisterissa tietoja valituilta hakijoilta kuitenkin tulee sailyttda vuoden verran tai tyon-

tekijan luvalla pidemmaén aika. Tasa-arvolain (609/1986) 12 8§:n mukaan syyte syrjintékiellon
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rikkomisesta tulee tehdéa vuoden sisalla tapahtuneesta. Hakijan on myo6s pyydettdessa saatava ta-
kaisin itselleen kaikki hanen ty6nantajalle toimittamansa asiakirjat. Tiedot, jotka koskevat rekrytoin-
tiprosessissa kaytettyja soveltuvuustesteja ovat tydnantajan omaisuutta, mutta tyontekijalla on oi-
keus pyytaé naidenkin tuloksista kirjallinen lausunto. TyOnantajalla on myds velvollisuus poistaa
vanhentuneet ja oikaista vaarat henkildtiedot viipymatta oikeiksi, mikali h&an ei tdhan suostu tulee
hanen tehda kirjallinen lausunto hylk&d&misen perusteista. Tyonantajalta vaaditaan huolellisuutta
henkilttietojen kerddmisessa ja niiden keraaminen on suunniteltava etukateen. (Saarinen 2015,
luku 2.1.7; Koskinen ym. 2008, 43.)

Lainsdaadanto tulee myos huomioida haastattelussa ja tyopaikkailmoitusta tehdessé. Yhdenvertai-
suuslain (1325/2014) 2 luvun 7 § velvoittaa tydnantajaa kehittdmaan yhdenvertaisuuden toimimista
tydolojen ja toimintatapojen osalta, joilla on osuus myds henkilostoa koskevissa paattksissa seké
uusia hakijoita palkatessa. limoituksessa ja haastattelussa tyontekijalta ei voida vaatia ominaisuuk-
sia, jotka eivat ole oleellisia tydssa suoriutumisen kannalta tai saattavat aiheuttaa syrjintaa. Tallai-
sia syrjintaan liittyvia ominaisuuksia voivat olla esimerkiksi ik&, uskonto, alkuperéa tai sukupuoli.
Tybnantajan tulee pystya perustelemaan mitatut kriteerit valinnassa ja osoittaa, etté valintaa ei ole
tehty syrjivasti. Tyonantajalla on kuitenkin mahdollisuus valita kuka tahansa ehdokas, joka sopii

hanen mielestaan parhaiten tyétehtavaan. (Jarmas 2017.)

Rekrytointiprosessissa tarkeaa on tehda selkea ja houkutteleva ilmoitus seka hakemus. limoituk-
sesta/hakemuksesta tulee saada vain valttamattdmimmat tiedot paatdékseen, jatketaanko rekrytoin-
tiprosessin etenemista kyseisen hakijan kohdalla. Mikali ilmoituksesta tehdaan liian pitka ja raskas,

saattaa osa mahdollisista hakijoista jattaa sen vuoksi hakemuksen laittamatta. (Siren 2022.)

Tyontekijan haussa tulee ymmartaa, etta huippuosaajien kysynta on suurempaa, kun tarjonta. Ei
kannata tarjota tarkkaan rajattua tehtavaa vaan mielenkiintoista mahdollisuutta rakentaa itselleen
urapolku. Rekrytoijalta vaaditaan hyvad ymmarrysta tyontekijdiden motivoitumisesta ja mika voisi
mahdollisesta motivoida heitéd vaihtamaan hyvasté tyopaikasta toiseen. Useimmiten motivoiva te-
kija ei ole palkka tai tydsuhde-edut. Kokeneet ammattilaiset voivat haluta vaikutusvaltaa, etenemis-
mahdollisuuksia, jatkuvaa kehittymista, luottamustehtavia seka vaativia haasteita. (Kaijala 2016,
63-64.)

Toisaalta Hyppéasen (2013) mukaan ilmoituksessa esitetyn tehtdvan kuvauksen seka organisaation
tarjoamien mahdollisuuksien on pidettavéa paikkansa. llmoituksessa ei tule luvata asioita, jotka ei-
vat ole hakijalle mahdollisia. Mikali ilmoituksessa luvataan myds paljon houkuttelevia etuja, voi
kayda niin, ettd hakijat kiinnostuvat tehtavasta vaarin perustein. Tallgin rekrytoinnilla ei voida saa-

vuttaa tuloksia pitkalla tahtaimella. (Hyppénen 2013, luku 7.)
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Minkalaisia
hakijoita?

Kuka antaa
lisatietoja
tehtavasta?

Mika/mitka
kanavat?

Rekrytointi-
ilmoitus

Miten saadaan
houkuttelevaksi
ja selkeaksi
(tyyli)?

Mita tietoa
annetaan
organisaatiosta?

Minkélaiset
hakemukset
halutaan?

Kuvio 2. Rekrytointi-ilmoituksen laatiminen (mukaillen Joki 2021, 70-71)

Kuviossa 2 on esitettyna asioita, joita tulee pohtia ennen rekrytointi-ilmoituksen tekemista. Ilmoituk-
sessa kannattaa keskittya siihen, etta se tavoittaa juuri ne henkil6t, jotka sopisivat koulutuksen,
osaamisen, tyokokemuksen ja persoonan kautta organisaatioon tdihin. Myds hakukanava kannat-
taa valita edella mainitun mukaan. limoituksessa on hyva tuoda esille ainoastaan ne vaatimukset,
joita tehtéavan hoitamisessa todellisuudessa tarvitaan. On turhaa laatia pitka lista osaamis- ja per-
soonallisuusvaatimuksista. Talléin kay helposti niin, etta tehtavaan saattaa hakeutua tyontekijoita

vaaranlaisin odotuksin, ja rekrytointi on vaarassa epaonnistua. (Joki 2021, 68-70.)

lImoituksessa tulisi tuoda ilmi, miksi kyseinen ty6tehtava on organisaatiolle tarkea ja mika tarkoitus
tehtavalla on. Usein tydpaikkailmoituksissa keskitytaan enimmakseen tyttehtavista kertomiseen
eika siihen, miksi kyseinen tehtdva on olemassa. Tyotehtavan merkityksellisyyden korostaminen
voi innostaa mahdollisia tydnhakijoita hakemaan tehtavaa seké saada tyotehtavan nayttdmaan
mielenkiintoiselta. (Rétkin 2015, 49.)

liImoituksessa tulee liséksi kertoa organisaatiosta ja sen toimialasta. Esittelyssa kannattaa korostaa
niité asioita, jotka herattavat kiinnostusta organisaatiota kohtaan. Esittelya laadittaessa kannattaa
miettia organisaation vahvuuksia ja houkutustekij6itd. lImoituksessa tulee myos ottaa huomioon
oikeakielisyys. Mikali tekstiss&a on paljon kirjoitus- ja kielioppivirheité, voi se vaikuttaa siihen, miten

luotettavana organisaatio ndhdééan. (Joki 2021, 70.)
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2.4 Kutsu haastatteluun, valinnat ja rekrytointiprosessin p&attaminen

Ensimmainen askel valintojen tekemiseen on hakemusten kasittely. Ennen hakemusten kasittelya
on tarkedd muistaa toimenkuva ja henkildprofiili. Seulontakriteereista voi tehda esimerkiksi muisti-
listan, joka helpottaa hakemusten karsimista. lImoituksessa on maaritelty, mink& kanavan kautta ja
minkalaisina hakemukset halutaan. Hakemuksen lisaksi tyonhakijoilta on hyvéa pyytaa ansioluettelo
hakemuksen liitteeksi, josta nékee hakijan koulutuksen ja tyohistorian. Suuresta hakemusmaéarasta
on helpompi l&hteéd karsimaan hakijoita kriteerien lisdksi myos koulutuksen ja tyékokemuksen pe-
rusteella. (Hyppanen 2013, luku 7; Joki 2021, 71.)

Rekrytoijan tulisi lukea jokainen hakemus, jotta arvokasta informaatiota ei jA& huomaamatta. Hake-
muksen kasittely silmailylla on seka epéaeettisesta etta epaviisasta. Hakemuksista tulee kerata ty6-
tehtéavan kannalta oleellisia seikkoja, joiden perusteella valitaan haastatteluun kutsuttavia. Seuraa-
vat kolme kategoriaa helpottavat hakemusten kasittelyssa: haastatteluun kutsuttavat, mahdollisesti
haastatteluun kutsuttavat ja heti hylattavat. (Vaahtio 2007, 70; Joki 2021, 71.)

Ansioluettelossa kannattaa kiinnittdd huomiota hakijan aikaisemman tyékokemuksen kestoon ja
laatuun, hakijan aikaansaannoksiin seka kehittymiseen tyéelamassa. Hyvan hakemuksen tunnis-
taa siita, etta se vastaa suoraan laadittuun tyopaikkailmoitukseen. Hakemuksessa tulee myds kiin-
nittd& huomiota ulkoasuun ja siisteyteen. Hyvassa hakemuksessa tulee selkeasti ilmi ne patevyys-
ja soveltuvuusvaatimukset seka saavutukset ja osaamiset, joita ilmoituksessa on esitetty. Lisaksi
hakemuksessa tulisi olla esitettynd, miksi hakija hakee kyseista tehtavaa ja minkalainen han on
persoonaltaan. Hakemuksesta taytyy myos loytya selkeasti yhteystiedot sekad ansioluettelo. (Hyp-
panen 2013, luku 7; Joki 2021, 71-72.)

Hakemusten lapikaynnin jalkeen potentiaaliset hakijat kutsutaan haastatteluun. Haastateltavien
henkildiden lukuméaara on hyva maarittaa etukateen, ja jos patevia hakijoita on vahan, voidaan
haastateltavaksi kutsua myos tehtavaan sopivat hakijat (Hypp&nen 2013, luku 7). Haastattelu on
tarkein menetelma kerata tietoa hakijoista (Joki 2021, 73). Taman vuoksi haastatteluun tulee val-

mistautua huolellisesti, jotta se olisi mahdollisimman hyddyllinen (Vaahtio 2007, 77).

Haastattelun suunnitteluun tulee varata tarpeeksi aikaa. Suunnitteluun kuuluu sopia haastattelijat
etukateen, heidan roolinsa haastattelun jarjestamisessa seka varata heidan kalenteristaan haastat-
teluille sopivia aikoja. Haastattelukutsussa on tarkeaa kertoa, missa haastattelu jarjestetdan seké
aloitusajankohta ja kesto. Ennen haastatteluja on tarkea myds tutustua kutsun saaneiden hake-
muksiin sek& palauttaa mieleen millaista tyontekijad organisaatioon etsitddn. Tarkeda on myos va-

rata haastatteluille sopiva ja rauhallinen tila. (Hyppanen 2013, luku 7.)
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Rekrytointihaastattelun tavoitteena on |0ytaa ja palkata osaaja, joka tayttaa tehtavaan haetut kri-
teerit ja hoitaa tyotehtavansa parhaalla mahdollisella tavalla. Haastattelun onnistuminen edellyttaa,
etta rekrytoijalla on selva suunnitelma haastattelun toteuttamisesta seka maariteltyna, mika on tar-
peeksi osaamista tai mita ominaisuuksia kaivataan tehtavaan palkatulta tyontekijaltéd. Haastattelijan
tulee myds osata arvioida itsedén, omia arvojaan seka haasteitaan. Onnistumisen kannalta rekry-
toijalta tarvitaan lisdksi psykologista taitoa ymmartad ihmisen kayttaytymista ja taitoa osata johdat-
taa haastattelun etenemisté oikealla tavalla. On tarke&d, ettéd haastattelun sisalto pysyy keskitet-
tyna haastateltavaan ihmisend, hdnen ammattiosaamiseensa seka persoonaan. (Markkanen 2009,
21-24; Salli 2014, 68.)

On ymmarrettavaa, etta hakijaan on mahdotonta tutustua kokonaan pelkén haastattelun avulla. Ta-
man vuoksi haastattelijan on my6s osattava tehda tulkintoja haastattelusta syntyneiden oletus-
tensa perusteella, jotta sanattoman viestinnan ja haastattelusta syntyneiden tunteiden tulkitsemi-
nen otetaan huomioon lopullisessa vallinnassa. Seuraamalla kuinka avoimesti hakija otti kontaktia
haastattelun alussa seka sen aikana, voidaan muodostaa kasitys millaista luottamuksen luominen
haneen voi olla tulevaisuudessa. (Markkanen 2009, 21-24; Salli 2014, 68.) Onnistuneena haastat-
teluna pidetaén avointa, syvallista ja vuorovaikutteista keskustelua hakijan ja rekrytoijan valilla.
Haastattelussa on tarkeda kasitella organisaation arvoja/tavoitteita seka hakijan tavoitteita/pate-

vyytta samalla selvittaen kohtaavatko ne keskenaan. (Kaijala 2016, 176.)

Avoimeen haastatteluun pyrkimisessa on tarkeaa, etta haastattelija on taysin lasna tilanteessa ja
sulkee mielestaan pois muut kiireelliset asiat. Haastattelutilanteessa kannattaa olla osallisena
kaksi haastattelija, jolloin roolijako on selked. Roolien jakaminen haastattelutilanteessa on tarkeaa,
jotta haastattelijoiden kysymyksien esittdmisesta ei tule kilpailullista asetelmaa. Yksi haastattelija
voi keskittya kuunteluun ja syvalliseen keskusteluun, kun toinen haastattelija taas voi keskittya ha-
vainnoimaan ja kirjoittamaan merkintdja yloés. Lasna olemiseen voi kayttaa apuna myds tietoisuus-
harjoittelua ennen haastattelua. Tarkedd myos on, etta haastattelija uskaltaa kysyéa tarkentavia ky-

symyksia hakijalta, mikali jokin jai epaselvaksi. (Salli 2014, 64—-65.)

Yksi hyodynnettava haastattelutyyli on kompetenssipohjainen haastattelumalli, jolla tarkoitetaan
kayttaytymispohjaista haastattelua. Haastattelumalliin liittyy tekniikat SOARA ja STAR. SOARA tu-
lee englannin kielen sanoista tarkoittamalla (tilanne, tavoite, toiminta, lopputulos ja reflektio). STAR
tulee englannin kielen sanoista tarkoittamalla (tilanne, tehtava, toiminta ja lopputulos). Naiden tek-
niikoiden avulla pystytaan porrasmaisesti kdymaan lapi alkutilanne siirtyen toimintaan ja kayttayty-
miseen seké lopuksi viela saatuihin lopputuloksiin. STAR ja SOARA ovat samanlaiset, mutta erona
SOARA:ssa hakija tiivistédé lopuksi vield toimintaansa ja sen vaikutuksia. Haastattelutilanteessa

pyydetaan esimerkiksi hakijaa kertomaan kohtaamastaan haastavasta tilanteesta. Mihin siin&
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pyrittiin, miten han itse toimi, mika oli lopputulos, ja lopulta hakijan oma reflektointi tilanteen onnis-
tumisesta ja siitd oppimisesta. (Salli 2014, 60-61.)

Haastattelijan tulee valttdd hypoteettisia, johdattelevia, tuomitsevia, eparelevantteja ja epaselvia
kysymyksia. Hypoteettiset kysymykset eivat perustu mihink&aan todelliseen tilanteeseen, minka
vuoksi niiden perustelulle hakijalla ei ole olemassa todenperaisté vastausta. Johdattelevilla kysy-
myksilla saatetaan tarjota hakijalle jo haluttua vastausta, mink&a vuoksi hakijan vastaus ei valtta-
matta ole aidosti hdnen oma ajatuksensa. Tuomitsevilla kysymyksilla taas saatetaan tyrmata haas-
tattelevan mielipidetta. Epérelevantit kysymykset eivéat liity mitenk&&n ehdokkaan mahdolliseen
tydssa suoriutumiseen, minka vuoksi ne vievét haastattelusta vain turhaa aikaa. Epaselvat kysy-
mykset tai monta kysymysta samanaikaisesti saattavat sekoittaa hakijan vastaamista. (Salli 2014,
66.)

Valinnan tekemisen tukena tyénantaja voi kayttda henkildarviointitestia. Tyontekijalla on oikeus
kieltaytya testiin osallistumisesta. Tyonantaja saa kuitenkin tallaisessa tilanteessa olla valitsematta
hakijaa ja hanellda on mahdollisuus paattaa rekrytointiprosessi hakijan kohdalla. Henkilostéarviointi-
testissa tytnantajalla patee samanlaiset edellytykset kuin soveltuvuusarviointitestia tehdessa.
Tama tulee toteuttaa luotettavasti ja tydnantajalla on velvollisuus antaa testin tekijalle lausunto ha-
nen suorituksestaan, mikali han tallaista pyytad. Lausunnossa tulee mainita tieto paatoksesta, suo-
rituksesta ja tuloksista. Luotettavuuden varmistamiseksi tydnantaja voi ostaa soveltuvuusarviointi-
tai henkildstoarviointitestit palveluna asiantuntija yritykselta. Tydnantajan kannattaa tarkistaa psy-
kologiliiton sivuilta, onko asiantuntijalle myonnetty sertifikaatti testien tekemiseen seka ottaa selvaa

monipuolisesti selvaa arviointitesteista ja ndiden alkuperasta. (Salli & Takatalo 2014, 109.)

Ennen paatdksen tekemista hakija voidaan pyytaa kaymaan tyodterveystarkastuksessa, mikali
tydsta voi olla vaaraa henkilon terveydentilalle tai tydnteossa vaaditaan terveydellisia erityisvaati-
muksia. Tyoterveystarkastuksessa kaydaan lapi hakijan terveydentila yleensa toteuttamalla perus-
tarkastus ja haastattelu, jonka yhteydessa arvioidaan, onko hakija terveydentilaltaan sopiva ty6-
hon. Hakijan suostumuksella hanelté voidaan vaatia myds huumausainetestissé kayminen, johon
laki yksityisyyden suojasta asettaa omat erityisvaatimuksensa. (Hyppanen 2013, luku 7; Joki 2021,
81.)

Tyontekijan valinnassa voidaan hyddyntaa hakijan ilmoittamia suosittelijoita. Suosittelijoiden haas-
tatteluun on kuitenkin oltava aina hakijan lupa. Suosittelijaa haastateltaessa tulee suhtautua kriitti-
sesti ja arvioida, kuinka luotettavana lausuntoa voidaan pitaa. Suosittelijalta voidaan kysya esimer-
kiksi seuraavia asioita:

1. Misté tunnette?

2. Mita mielta olet hanesta ihmisena?
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Osaatko kertoa hanen osaamisestaan?

Mik& oli h&nen roolinsa?

Millainen kielitaito h&nella on ja oletko kuullut h&nen hyddyntavan sita?
Oletko ollut hanen kanssaan tekemisissa viime aikoina?

Mit&a positiivista hdnessa on tyontekijana?

Millaisia ongelmia tai huonoja puolia hanella oli tyésuhteen aikana?

© © N o g M~

Millainen paineensietokyky hanella oli?

10. Miten kuvailisit h&anta?

11. Miksi hanen tyésuhteensa paattyi?

12. Ottaisitko hanta enéé t6ihin? Jos et, miksi? (Joki 2021, 80.)

Valintapaattds kohdistuu hakemuksen ja haastattelujen perusteella sopivimpaan henkilé6n. Kuten
hakemusten kasittelyvaiheessa, myos valintapaatosta tehdessé kannattaa muistella, mita oltiin et-
simassa. Nain valtytaan silta, etta rekrytoinnin padasia unohtuu. Jos kelldan hakijoista ei ole oike-
anlaista osaamista tai oikeanlaisia henkilokohtaisia ominaisuuksia, pitaa valita, mista kriteereista
voidaan joustaa. Talloin jarkevampaa on joustaa osaamisesta, koska osaamista voidaan kehittaa
perehdytyksella ja koulutuksella. Tarkeinta on hahmottaa tydtehtavéan olennaiset asiat. (Hyppanen
2013, luku 7; Vaahtio 2007, 127.)

Kun valintapdatds on tehty, tulee valituksi tulleelle tehda ty6tarjous. Tydtarjouksessa kaydaan tyo-
tehtavat ja tydsuhteen ehdot lapi seka sovitaan tydsta saatava palkka. Peruspalkan liséksi tulee
maarittad my6s muut palkitsemisen elementit. Mikali hakija hyvaksyy tyésuhteen ehdot ja aloitus-
ajankohdan, tulee seuraavaksi sopia aika tydsopimuksen tekemiseksi. Tydsopimus voidaan kuiten-

kin tehda myds tydsuhteen aloituspaivana. (Hyppanen 2013, luku 7.)

Ratkaisusta tulee muistaa ilmoittaa myds valitsematta jaaneille. limoitus voidaan tehda kirjallisena
esimerkiksi sahkopostin valitykselld. Kun hakijoita ei jateta tiedottomaksi valinnasta, jaa hakijoille
my6s todennakdisemmin hyva tyénantajamielikuva. Monet hakijat ovat saattaneet tehda paljon ha-
kemuksen eteen, joten on reilua pitd& hakijat tietoisena rekrytoinnin tilanteesta. (Vaahtio 2005,
191.)

Taman jalkeen taytyy pohtia, miten uusi tyontekija pystyy parhaiten omaksumaan organisaation
kulttuurin, arvot, toimintatavat ja tavoitteet. Ennen kuin tyésuhde alkaa, organisaation tulee vahvis-
taa tyontekijan sitoutumista seka pitaa huolta positiivisen tydnantajakuvan muodostumisesta. Uu-
teen tydntekijaan tulee olla yhteydessa seké huolehtia, ettd kaytanndn asiat ovat kunnossa ennen
tyon aloittamista. (Kaijala 2016, 66-67.)



19

3 Toiminnallisen osuuden toteuttaminen

Tassa luvussa kuvataan opinnaytetyn tuotoksen eli rekrytointioppaan (liite 1) lahtétilanne seka
tuottamisprosessi. Lahtttilanteen kuvauksessa tarkastellaan toimeksiantajan lahtétilannetta sekéa

tarvetta tuotokselle. Tuottamisen kuvauksessa esitelldadn tuottamisprosessin kulku alusta loppuun.
3.1 Lé&htotilanteen kuvaus

Opinnaytetydn muodoksi valikoitui toiminnallinen opinnaytety6, koska opinnaytetydn aiheena ol
laatia opas. Toiminnallisen opinndytetydn tavoitteena on ohjeistaa, opastaa, jarjestaa tai jarkeistaa
kaytannon toimintaa ammatillisessa kentassa. Toiminnallisen opinnaytetyén tekeminen on vaihto-
ehto tutkimukselliselle opinnaytetyélle. Toiminnallinen opinnaytetyd voi olla muun muassa ohje,

opas tai jonkun tapahtuman tuottaminen. (Airaksinen & Vilkka 2003, 9.)

Toimeksiantaja on luonut paljon materiaalia rekrytoinnin tueksi. Toimeksiantajalla on rekrytoin-
tiopas, mutta toimeksiantaja toivoi uutta opasta vanhan rinnalle. Tuusulan kunnalla rekrytointia hoi-
tavat paasaantoisesti esihenkiltt, joilla ei valttamatta ole ollenkaan kokemusta rekrytoinnista. Nain

ollen toimeksiantajalla oli tarve rekrytointioppaalle, joka on tehty uuden rekrytoijan nakokulmasta.

Toimeksiantajalla oli oppaalle seuraavat toiveet: rekrytointiprosessin havainnollistaminen kunta-
alan nakokulmasta ja ansiovertailun kasittely. Lisaksi rekrytointia hoitavat esihenkil6t toivoivat op-

paaseen kuvitusta eri rekrytointiprosessin vaiheista. Oppaasta toivottiin kevytta ja helppolukuista.

Oppaan aikataulutettiin olevan valmis marraskuussa 2022. Toimeksiantajan kanssa sovittiin, etta
tekijoiden kanssa pidetaan tarpeen tullen Teams-kokouksia, joiden avulla toimeksiantaja pysyisi
ajan tasalla tyon etenemisesta ja tekijdilla olisi myds mahdollisuus kysya tarkentavia tietoja toimek-

siantajalta.

Toimeksiantaja jakoi olemassa olevan oppaan tekijoiden kesken. Vanhassa oppaassa kasitellaan
tyGnantajamainetta, henkilostosuunnittelua, tydmarkkinoita, rekrytointijarjestelmaa, avoimia ty6-
paikkahakemuksia, tietosuojaa, rekrytoinnin vaiheita seka perehdyttamista. Opas on 18 sivua pitka
Word-tiedosto. Liséksi toimeksiantaja jakoi Tuusulan kunnan muuta sisaista materiaalia: esittely-
diat Tuusulan kunnasta, henkildstokertomuksen, esittelyn henkildstépalveluista, rekrytointilupaoh-

jeen, hakuilmoitusten mallipohjia sek& materiaalia henkildarvioinnista ja suorahakuyhteistyosta.
3.2 Tuottamisen kuvaus

Oppaan tuottamisprosessissa oli selkeét vaiheet. Tuottaminen alkoi suunnittelusta, johon siséltyi

l&htotilanteen kartoittaminen. Taman jalkeen oli tuottamisen vaihe, jolloin keréttiin tietoa ja kasattiin



20

ne yhteen. Lopuksi viimeisimmasséa vaiheessa tuottamisprosessia oppaaseen pyydettiin kehityseh-
dotuksia ja opas viimeisteltiin n&ita hyddyntaen.

( ) ( )
Aikataulun suunnittelu, Tapaaminen toimeksiantajan
yhteydenotto kanssa, toiveiden lapikdynti,
toimeksiantajaan, lahteiden perehtyminen olemassa
etsintd, vastuun jakaminen oleviin materiaaleihin
\_ J \ J
( ) ( )
Oppaan kokoaminen
Oppaan sisallon/ulkoasun tietoperustaa hyodyntaen,
viimeistely, syventdminen kehitysehdotuksien kautta
toimeksiantajan nakokulmaan oppaan
laajentaminen/syventdminen
\ J g W,
( )

Lopullisen tuotoksen esittely
ja toimittaminen
toimeksiantajalle

\_ J

Kuvio 3. Rekrytointioppaan tuottamisen prosessi

Oppaan tuottaminen alkoi paatoksella toteuttaa rekrytointiopas rekrytointia aloittelevalle esihenki-
I6lle. Valinta rekrytointioppaan toteutuksesta oli selkea. Ajatus oppaan toteutuksesta syntyi omasta
tarpeesta. Tallaisen oppaan koettiin olevan hyddyllinen tuki esimerkiksi opintojen jalkeen mahdolli-
sesti tyollistyessa ensi kertaa rekrytoinnin parissa. Paatoksen jalkeen pidettiin suunnittelupalaveri,
jossa sovittiin aikataulu tyon toteutukselle seka rekrytointioppaan aiheiden rajaamisesta. Aikatau-
lussa oli sisdllytettyna eri valitavoitteita. Tassa kohtaa oppaasta paatettiin jattda perehdyttdminen
kokonaan pois ja keskittya kasittelemaan rekrytointiprosessin aloittamisesta tydsuhteen solmimi-

seen asti.
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Toimeksiantaja vaihtoehtoihin oltiin suunnitteluvaiheessa yhteydessa séhkoposteilla. Sahkopos-
teilla kartoitettiin mahdollisten toimeksiantajien tarvetta oppaalle. Rekrytointioppaan ajateltiin ole-
van toimeksiantajalle varmasti hyddyllinen tuki rekrytointiprosessin toteutuksessa ja samalla toi-
meksiantajan tuovan lisaa motivaatiota oppaan tekemiseen. Rekrytointioppaan tydstamisen merki-
tysta lisdd, kun se toteutetaan oikeaan tarpeeseen. Tuusulan kunnalta vastattiin, etté he olisivat

kiinnostuneita olemaan toimeksiantajia ja keskustelemaan lisda oppaasta.

Taman jalkeen sovittiin yhteinen tapaaminen, jossa kartoitettiin, kohtaavatko ajatukset oppaan to-
teutuksesta. Palaverissa kaytiin [&pi Tuusulan kunnan henkiléstotiimin seka esihenkildiden toiveet
oppaaseen liittyen. Toiveena heilla oli ansiovertailun lisddminen oppaaseen seka, etta oppaassa
olisi asiat kasiteltyna kuntarekrytoinnin nakékulmasta. Toiveena oli myds, ettd opas sisaltaisi kuvi-
tusta rekrytointiprosessin toteutuksesta, joita voi hyddyntdd myds oppaasta irrallisina kokonaisuuk-
sina. Muutoin toimeksiantaja antoi meille vapauden rekrytointioppaan toteutukselle ja aikataululle.
Tapaamisen jalkeen allekirjoitettiin toimeksiantosopimus ja Tuusulan kunnalle tutkimuslupalomake.
Samalla toimeksiantaja jakoi olemassa olevat materiaalinsa rekrytointiin liittyen, joita pystyttiin hyo-

dyntamaan oppaan suunnittelussa.

Suunnitteluvaiheen jalkeen alkoi varsinainen toteutus. Tassa kohtaa lisattiin otsikot kasiteltavista
aihealueista ja jaettiin nadiden osa-alueiden kasittely tasapuolisesti. Toteutus vaiheessa tietoa etsit-
tiin monipuolisista lahteista ja samalla kirjoitettiin ylds tietoperustaa oppaan toteutusta varten.
Opasta tyostettiin tietoperustan rinnalla. Noin puolessa vélissa toteutusvaihetta, sen hetkinen ai-
kaansaannos lahetettiin ohjaajalle kommentoitavaksi. Tama oli toteutuksen kannalta erittin hyo-
dyllinen vaihe. Kommenttien avulla oppaan siséaltéa saatiin laajennettua ja osa-alueita alettiin kasit-
telemaan syvallisemmin. Rekrytointiopas oli tdssa vaiheessa toteutettu myds melko yleisella ta-

solla ja ohjaajan tuella ndkdkulmaa osattiin suunnata enemman kuntarekrytointiin.

Tietoperustan ollessa kasassa taydennettiin loputkin tiedot oppaaseen, minka jalkeen opas lahetet-
tiin vield ohjaajalle seka toimeksiantajalle kommentoitavaksi. Kommenteista saatiin viel& huomioita
oppaan viimeistelya varten. Viimeistelyvaiheessa oppaaseen tarkennettiin vield toimeksiantajan
toimintatapojen erityispiirteitd. Toimeksiantaja toivoi oppaaseen ansiovertailun kasittelyd, mutta ai-
heesta ei [0ytynyt paljon tietoa. Toimeksiantajan kanssa sovittiin, ettd ansiovertailua kasitellaan op-
paassa pintapuolisesti, ja toimeksiantaja liséé itse ansiovertailumallin oppaaseen. Viimeistelyn jal-
keen rekrytointiopas toimitettiin séhkopostilla toimeksiantajan hyddynnettavaksi. Toimeksiantaja

antoi tyytyvaista palautetta oppaasta koko prosessin ajan.

Rekrytointiopas tuotettiin Word-dokumentin muodossa. Tahan paadyttiin sen vuoksi, etta opas toi-
mii hyvin s&hkdisessd muodossa ja se on mahdollista tulostaa tarvittaessa. Rekrytointiprosessia

tulee arvioida ja kehittaa jatkuvasti. Word-dokumentti mahdollistaa, etté opasta on helppo muokata
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seka laajentaa tulevaisuudessa sitda mukaan, kun toimenpiteet organisaatiossa muuttuvat. Oppaan
kayttoa ajatellen Word-dokumentissa myos arjessa helpottava ominaisuus on hakutoiminto kaytta-

malla nappaimia Ctrl+F.

Opas koattiin loogiseen jarjestykseen niin, ettd aihealueet kasitellaan rekrytointiprosessin kannalta
loogisesti etenevassa jarjestyksessa. Aihealueet otsikoitiin lukemista helpottaen. Rekrytointiop-
paassa on seitseman paaotsikkoa, joista nelja sisaltda alaotsikoita. Opas alkaa johdannolla, jossa
kaydaan lapi oppaan tarkoitus ja onnistuneen rekrytoinnin hyotyja. Lisaksi rekrytointioppaassa ha-
luttiin padotsikoida tietyt kuntarekrytoinnin kannalta tarkeéat erityispiirteet seka yleiset laajemmat

rekrytointiprosessiin liittyvat kokonaisuudet, joiden alle on helpompi koota alaotsikoita.

Rekrytointiopas siséltaa sisallysluettelon ja sivunumerot, mika helpottaa myds oppaan silmailyssa
tai aiheen etsimisessa. Ulkoasussa on hyddynnetty toimeksiantajan kayttamia vareja ja kansileh-
dessé on heidan logonsa. Fontiksi valittiin Calibri leipateksti ja pistekoko on 11. Rivivalina op-
paassa on 1, mutta selkeyttamisen vuoksi rivinvaihtoja lisattiin enemman tiettyihin kohtiin, esimer-
kiksi otsikoiden alle. Teksti valinnassa pyrittin huomioimaan, etta se olisi mahdollisimman selkeda
ja helppolukuista. Oppaassa on kaytetty merkintatapana useassa kohtaa ranskalaisiaviivoja sek&
kuvioita, jotka tekisivat oppaasta kevyempaa luettavaa. Kuvioissa koitettiin huomioida toimeksian-
tajan toive rekrytointiprosessin vaiheiden kuvituksesta. Kuvioita on mahdollista irrottaa oppaasta ja
tehda naistd omia rekrytointitauluja. Kuviot oppaassa kuitenkin otsikoitiin, jotta ne eivat nayttaisi
irralliselta osalta oppaan sisélla. Tarkeat huomiot haluttiin nostaa esiin, minka vuoksi ne on liséatty

lyhyina virkkein& kuvioiden sisdan. Tallbin ne tulevat paremmin nékyviin myos opasta silméillessa.
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4 Pohdinta

Tassa luvussa arvioidaan opinnaytetydprosessia: mik& onnistui ja mitd olisi voinut tehda toisin. Ar-
viointi on tehty peilaamalla prosessin alkuvaiheessa tehtyja suunnitelmia lopputulokseen. Liséksi
tdssa luvussa kéasitellaan opinnaytetyon kehittamisehdotuksia seka asioita, joita opinnaytetydpro-

sessin aikana on opittu.
4.1 Opinnaytetydprosessin arviointi

Opinnaytetydprosessi lahti kayntiin opinnaytetyén suunnittelusta. Meilla oli aihe valmiina, mutta ei
varmuutta siita, tulemmeko tekemaan opinnaytetydn toimeksiantona. Teimme opinnaytetydsuunni-
telman valmiiksi varautuen molempiin vaihtoehtoihin: teemmeké opinnaytetydn toimeksiantona
kunta-alalle vai yleisesta nakokulmasta. Suunnitteluvaiheessa aloitimme luvun 1 kirjoittamisesta,

tietoperustan lukujen hahmottelusta ja lahteiden etsimisesta.

Jalkeenpain ajateltuna lahteita olisi voinut etsia hieman monipuolisemmin jo alussa, miké olisi teh-
nyt tietoperustan Kirjoittamisesta tehokkaampaa. Alkuun olimme etsineet pari sivua lahteitd, mutta
tietoperustan Kirjoitusvaiheessa kuitenkin tuntui, ettd nama eivat valttamatta suoraan olekaan par-
haita lahteitd meidan tuotostamme ajatellen. Loppujen lopuksi naita kaikkia ei paadytty hyddynta-
maan tietoperustan kirjoittamiseen ja etsimme koko opinnaytetydprosessin ajan paljon uusia lah-
teitd. Tama yllatti, kuinka paljon lahteiden etsiminen vie aikaa ja hidasti kirjoitusprosessia samalla
huomattavasti. Lahteissa olisimme voineet hyddyntédd myos kansainvalisid lahteitd, jotka olisivat
tuoneet monipuolisempaa tietoa tuotokseen. Opinnaytetydprosessin aikana yritimmekin etsia kan-
sainvalisia lahteitda, mutta naiden kasittely ja hyvien lahteiden I6ytdminen tuntui haastavalta. Lahtei-
den etsiminen vei jo muutenkin paljon aikaa opinnaytetydprosessin loppu metreille asti, ja englan-
ninkielisten lahteiden tutkimiseen huomattiin menevan aikaa entistékin enemman. Tdma on var-

masti toinen syy siihen, etta kansainvaliset l&hteet jaivat hyodyntamatta.

Opinnaytetydprosessin edetessa huomattiin, etté tietoperustan lukuja olisi voinut pohtia enemman
jo suunnitteluvaiheessa. Olemme muokanneet ja lisanneet lukuja paljon verrattuna siihen mita
olimme alussa ajatelleet. Tama tietenkin kuuluu prosessiin ja on luonnollista, ettéa opinnaytetyo
muuttuu koko ajan sen edetesséa. Meidan tilanteessamme kuitenkin, kun lukujen ja sisallén kehitta-
minen olisi tajuttu jo aiemmin, niin tietoperustan toteuttamiseen olisi ollut enemman aikaa. Tallgin
olisimme saaneet tehtya toteutuksestamme paljon laajemman ja asioita olisi ehditty kasittelemaan
syvallisemmin. Aihealueiden syvallisempi k&sittely olisi varmasti lisannyt tyon kasittelyd kuntarekry-

toinnin nakokulmasta.
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Tietoperustamme jai melko yleiselle tasolle ja lahteet, joita hyddynnettiin, kertoivat padasiassa rek-
rytointiprosessista yleisella tasolla. Nakokulmaksi olisi pitanyt ottaa aiemmin kunta-alan rekrytointi.
Emme ymmarténeet ennen opinnaytetyon tekemisté, kuinka paljon erityispiirteita kunta-alan rekry-
tointiprosessissa on. Tahan, kun olisimme paasseet perehtym&én paremmin, olisimme voineet ka-
sitella kunta-alan ndkékulmaa enemman jo tietoperustassa, mika olisi tehnyt oppaan toteutukses-
takin helpompaa. Opas olisi saatu télldin alusta alkaen kohdennettua enemman kunta-alan rekry-
tointiprosessiin. Lahetimme opinnaytetydmme kommentoitavaksi hieman yli kuukausi ennen opin-
naytetyon palautusta ohjaajalle, jolta saimme paljon vinkkeja opinnaytetydn kehittamiseen. Oli-
simme voineet lahettdd opinnaytetyon aikaisemmin kommentoitavaksi, jotta korjauksille olisi ollut

enemman aikaa ja olisimme saaneet aihealueiden kasittelysta syvemman seka laajemman.

Suunnitteluvaiheessa maaritimme aikataulun, arvosanatavoitteen ja prosessissa mahdollisesti
esiintyvia riskeja. Maarittelemamme aikataulu oli hieman tiukka. Ajattelimme aloittaessa, etta kaksi
kuukautta riittdd opinnaytetyoprosessiin hyvin. Opinnaytetydn ohella molemmat tekivat samalla
toita ja toisella tekijalla kokopaivatyo hidasti opinnaytetyon edistamista. Tama yllatti opinnaytetyo-
prosessin aikana ja toteuttamisessa tulikin kiire. Opinnaytetydn tekemiseen olisimme siis voineet
varata hieman enemman aikaa. Toisaalta kuitenkin tiedostimme jo suunnitteluvaiheessa, etta jos
varaamme prosessiin liikaa aikaa, niin riskiné saattaa olla, etta lykkdadmme kirjoittamisen aloitta-

mista.

Tiesimme, ettd kumpikin toimii paremmin pienen kiireen ja paineen alla, joten kiire tassa tapauk-
sessa toisaalta lisasi opinnaytetydn edistamista. Kiireen vuoksi opinnaytetydprosessin aikana ei
myo6skaan tullut liilan pitkia taukoja. Liian pitkat tauot olisivat saattaneet vaikuttaa laskemalla mo-
lempien motivaatiota, mika olisi saattanut tuoda haasteita tarttua opinnaytetyén tekemiseen uudes-
taan. Yhteenvetona, olisimme voineet suunnitella aikataulun sellaiseksi, etta olisimme aloittaneet
tietoperustan Kirjoittamisen kuukautta aiemmin, jolloin aikaa olisi ollut enemman, mutta ei kuiten-

kaan liikaa.

Olimme nimenneet yhdeksi riskiksi tekijoiden erilaiset henkilokohtaiset aikataulut. Opinnaytetyon
edetessa I6ysimme kuitenkin hyvin aikaa yhteiselle tekemiselle. Tydnjako opinndytetydprosessissa
sujui hyvin ja saimme tasaisesti jaettua opinnaytety6n toteuttamisen. Kummallakaan ei tullut tun-

netta, etta olisi tehnyt opinnaytetyon eteen paljon enemman kuin toinen.

Toimeksiantajamme oli koko prosessin ajan nopeasti ja helposti tavoitettavissa. Saimme toimeksi-
antajalta kaikki tarvittavat materiaalit. Namé& helpottivat paljon siihen, etta opinndytetydhon saatiin
oikea ndkokulma. Yksi riskeistdmme olikin pelko siitd, ettd toimeksiantaja olisi hankala tavoittaa.
Toimeksiantaja oli kuitenkin kiinnostunut tydmme etenemisestd ja tarjosi meille, tasaisin valiajoin

sparrausta tydbmme etenemiseen. Sovimme prosessin aikana yhteisia tapaamisia, joissa
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keskustelimme tydmme etenemisesta ja saimme kysyttya tarkentavia kysymyksia. Opinnaytety6-
prosessissa, vaikka saimmekin toimeksiantajalta paljon ulkoista apua, olisimme voineet hyédyntaa
myds muuta ulkoista apua kuten Haaga-Helian tarjoamaa raportointipajaa. Ohjaajaamme olisimme
voineet myds ottaa yhteyttd aiemmin, koska huomasimme jalkikateen ohjaajalta saatujen kom-
menttien olleen suuri tuki tydn parantamisessa. Lahteisiin liittyen olisimme voineet hy6dyntaa

enemman Haaga-Helian kirjastopalveluita, mutta tyydyimme hyddyntdmaan paaosin E-kirjoja.

Maarittelimme alussa yhdeksi riskiksi sen, ettd saammeko tehtya tekstista yhtenevaista, koska
opinnaytetyolla oli kaksi tekijaa. Monesti kirjoittajilla on eri tyylitavat kirjoittaa, miké saattaa aiheut-
taa sen, etta tekstin rakenteessa on paljon eroja ja tekstia lukiessa huomaa, kun kirjoittaja vaihtuu.
Mielestamme kuitenkin onnistuimme tekemaan tekstista yhtenevaista eika tallaisia eroja suurem-
min ollut. Pohdimme myds, ettd saammeko tehtya oppaasta kaytanndllisen, kun kummallakaan ei
ole kokemusta rekrytointialalta. Esittelimme oppaan kuitenkin lopuksi vieléd toimeksiantajamme
henkilostétiimille. Heiltd saimme positiivista palautetta: saimme toteutettua oppaasta kaytannonla-
heisen ja tulevaisuudessa jalostettavan, jota voi paivittaa rekrytoinnin kehityksen mukana. Toimek-
siantajamme oli rekrytointioppaaseen tyytyvainen ja aikoo ottaa taman osaksi rekrytointiprosessi-
aan. He aikovat kehittda opasta myds tulevaisuudessa lisaamalla oppaaseen enemman aihealu-

eita ja kasittelemalla oppaassa myo6s heidan rekrytointiprosessiinsa liittyvia erityispiirteitaan.
4.2 Kehittdmisehdotukset

Opinnaytetyo6ta olisi mahdollista kehittaa siten, ettd opinnaytetydta suunnattaisi yha enemman
kunta-alalle. Oppaassa voisi ottaa huomioon kunta-alan eri toimialueita erittelemalla esimerkiksi
varhaiskasvatuksen tydntekijan ja terveysalan tyontekijan rekrytointimalleja. Oppaassa voisi myos
pohtia eri palvelussuhdelajien lisaksi enemman eri tasoisia rekrytointeja kuten esihenkiltn tai joh-
don rekrytointeja. Lisaksi oppaassa voisi kasitella enemman eri tydsuhdemuotoja rekrytoinnin na-
kokulmasta esimerkiksi: mita tulee ottaa huomioon, kun rekrytoidaan kesatydntekijaa tai tydharjoit-

telijaa.

Toimeksiantaja toivoi oppaaseen ansiovertailun kasittelyd, joka toteutettiin tiedon puutteen vuoksi
pintapuolisesti. Opasta voisi kehittda lisaamalla konkreettiset ohjeet, miten ansiovertailu tehdaan.

Liséksi oppaaseen voisi liittaa esimerkkimallin ansiovertailusta.

Tuotosta voisi laajentaa lisaamalla oppaaseen perehdyttdmisen. Perehdytyksella parannetaan or-
ganisaation mahdollisuuksia pyrkid kohti asetettuja tavoitteita ja samalla vahvistetaan tyénantaja-
mielikuvaa. Perehdyttdmalla tyontekijad mahdollistetaan hanelle tukea toimimaan organisaation
menestyksen saavuttamiseksi, jonka avulla vaikutetaan samalla positiivisesti organisaation liikketoi-

mintaan. (Hyppanen 2013, luku 7.)
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Aihealueita voisi kasitella laajemmin, koska rekrytoinnista I6ytyy paljon tietoa. Aihealueiden laajem-
malla kasittelylla saataisiin enemman syvempaa tietoa ja samalla tietoa voitaisiin kasitella kriitti-
semmin. Kriittisella kasittelylla on tarke& merkitys rekrytoinnin kehittdmisessa ja arvioinnissa. Opin-
naytetydssa voitaisiin lisdksi hydodyntdd kansainvalisia lahteita. Nain opinnaytetybhon saataisiin en-
tistdkin monipuolisempaa tietoa seka laajempaa nakdkulmaa asioiden tarkasteluun. Toisaalta, mi-
kali aihealueita laajennettaisiin liilkaa, voisi oppaasta tulla sekava ja talloin oppaan kayttajan voisi
olla hankalampi hahmottaa olennaisimmat tiedot.

Oppaasta voisi saada selkedmman tekemalld jokaisesta aihealueesta esimerkiksi yhteenveto tau-
lukon. Taulukoista lukija voisi nopeasti tarkistaa olennaisimmat seikat eik& koko samaa aihetta ka-
sittelevaa lukua tarvitsisi valttamatta lukea lapi. Lisaksi oppaan loppuun voisi tehda yhteenvedon

koko oppaasta, johon olisi nostettu tarkeimmat asiat. Tiivistelm& oppaan lopussa helpottaisi lukijaa

ja samalla tama tekisi oppaasta viimeistellymman.

Opinnaytetydhdn voisi hyddyntdd myds enemman toimeksiantajan tietoja esimerkiksi haastatteluja
tekemalla. Opas on tehty esihenkilGille, joten esihenkildiden haastattelulla opasta voisi kehittda esi-
henkildiden toiveiden mukaan. Tall6in oppaasta tulisi yha hyédyllisempi ja kaytannollisempi. Op-
paaseen saisi lisattya rekrytointiin liittyvia asioita, jotka usein mietityttavat esihenkilditd. Oppaassa
on muutama kohta, jossa lukijaa kehotetaan tarkistamaan jotain jostain oppaan ulkopuolisesta oh-
jeesta tai laista. Opasta voisi kehittdd avaamalla kyseisia ohjeita ja lakeja suoraan oppaaseen,

jotta lukijan ei tarvitse siirtyd materiaalista toiseen, vaan kaikki tarvittava tieto 18ytyisi oppaasta.

Opasta voisi kehittda tutkimalla ohjeita, miten opas rakennetaan. Meilla kummallakaan ei ollut mi-
tédan kokemusta oppaan tekemisesta, joten oppaasta olisi voinut saada selkeamman ja paremman
esimerkiksi katsomalla muiden tekemia oppaita. Ohjeiden hyédyntaminen olisi varmasti auttanut

saamaan oppaasta myds ammattimaisemman ja entista kaytannollisemman.

Lisdsimme oppaaseen kuvitusta, joka tekee oppaasta kevyempdaa luettavaa lukijalle. Opasta kui-
tenkin voisi kehittaa tekemalla siita vield visuaalisemman. Visuaalisempi opas voisi olla helpommin
l&hestyttava ja mukavampi kayttéinen lukijalle. Lisdksi visuaalisuuden parantaminen tekisi op-

paasta entistakin viimeistellymman ja ammattimaisen nékoisen.
4.3 Oman oppimisen arviointi

Opimme paljon uutta rekrytointiprosessin eri vaiheista ja sen laaja-alaisuudesta. Opimme, etta rek-
rytointiprosessi koostuu isommista kokonaisuuksista, joihin siséltyy useita tarkeitd osa-alueita.
Opinnaytetyon edetessa opimme myo6s erottamaan rekrytointiprosessiin liittyvia kasitteita toisis-

taan, esimerkiksi mitd tarkoittaa palvelussuhde, rekrytointiprosessi tai rekrytointistrategia.
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Opinnaytetydssa syvennyimme kunta-alan tuomiin erityispiirteisiin. Samalla saimme lisaé tietoa
mita erikoispiirteité kunta-alan rekrytoinnissa on. Opimme mité eroa on virkasuhteella tai tydsopi-
mussuhteella sek& millaisia asioita tulee ottaa huomioon virkasuhteeseen rekrytoitaessa. Opimme
tarkastelemaan aihetta esihenkilén nékdkulmasta. Aiemmin olemme péésseet tarkastelemaan rek-
rytointia vain tyontekijana ja emme osanneet olla sen onnistumista kohtaan yhta kriittisia. Us-
komme opinnaytetydn opettaneen meille kriittisyytta rekrytointiprosessin tarkastelua kohtaan. Sa-
malla opinnaytetyon tekeminen antoi meille paljon oppia rekrytoinnin toteuttamiseen tulevaisuu-
dessa seka opetti miten voimme kehittaé tulevalla urallamme omaa osaamista rekrytoinninammat-

tilaisina.

Opinnaytetydn aikana opimme rakentamaan oppaan tietoperustaa seka toimeksiantajalta saatuja
tietoja hyodyntéden. Syvensimme tietouttamme siitd, ettd rekrytointi on tarkea osa esihenkilotyota ja
onnistuneella rekrytoinnilla voidaan tehostaa organisaation liiketoimintaa ja kehitysta tavoitteiden
saavuttamiseksi. Opimme kuinka tarkeda tytkalu opas voi olla rekrytointiprosessissa menestymi-
sessd. Opas on organisaation tosite, jonka avulla konkretisoituu, etta rekrytointiprosessissa huomi-
oidaan lakien ja hyvien tapojen maarittamat edellytykset esimerkiksi yhdenvertaisuudesta seka
tydntekijdiden huomioimisesta uuden tydntekijan rekrytoinnissa. Opas helpottaa esihenkil6ita toimi-

maan rekrytoinnissa tehokkaasti ja organisaation yhteisilla saannailla.

Opinnaytetydprosessin aikana opimme ajanhallintaa seka suunnitelmallisuutta, ja tata kautta it-
sensa johtamistaitoja. Opinnaytetydn eteneminen vaati paljon itseohjautuvuutta ajanhallinnassa,
milloin tydta tehdaan, jotta opinnaytetyt etenee sovitulla aikataululla. Opimme my6s palautumisen
tarkeyden prosessin aikana. Téiden ja opinnaytetyon tekeminen tiiviilla aikataululla vaati pitkia pai-
via eikd vapaapaivia juuri ollut. Valilla piti pyséhtya ja ottaa pieni tauko, joka auttoi palautumisessa

ja motivaation yllapitamisessa.

Opinnaytetydn aikana opimme ottamaan kritiikkid vastaan. Pyysimme ohjaajalta palautetta proses-
sin aikana. Tama auttoi meita kehittAmaan opinnaytety6td palautteen pohjalta, ja samalla opimme
tarkastelemaan kriittisemmin omaa kirjoitustamme. Opinnéaytetyd kehitti meita samalla kirjoittajina.
Opimme kirjoittamaan paremmin asiatekstid ja hyodyntdmaan erilaisia |ahteitd. Kehitimme omaa

[&hdekriittisyyttdmme |ahteiden haussa.

Opimme enemman tiimityoskentelysta. Opinnaytetydn toteutus vaati tiivista yhteydenpitoa ja toisen
ajatusten huomioimista. Opimme tiimitydskentelyn haasteista, joita toi esimerkiksi molempien eri-
laiset aikataulut. Kumpikaan ei mydskaan ollut tydskennellyt toimeksiantajan kanssa ennen opin-
naytetydprosessia, joten opimme tydskenteleméaan yhdessa toimeksiantajan kanssa. Toimeksian-
tajan kanssa yhteisty0 ja tiimitydskentely antoi meille paljon liséa oppia tiimitydskentelysta tulevai-

suuden tybelamassa.
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JOHDANTO

Tervetuloa lukemaan rekrytointiopasta. Tdmd opas on tuotettu osana Haaga-
Helian ammattikorkeakoulun opintoihin kuuluvaa opinndytetyétd. Opas on
suunnattu erityisesti uusille esihenkilGille, joilla ei ole vield kéytdinnénkokemusta
rekrytoinnista. Rekrytoinnin onnistuminen vaatii esihenkilélté paljon aikaa ja
osaamista. Tdmd rekrytointiopas on tiivistetty kokonaisuus, joka antaa ohjeita
rekrytoinnin onnistumiseen ja Tuusulan kunnan tyénantajamielikuvan
kehittimiseen. Oppaaseen on koottu edellytyksid ja yhteisié sGdnndksid, jotka
tulee ottaa huomioon rekrytointiprosessissa.

Uuden tydntekijcn palkkaaminen on organisaatiolle kallis sijoitus, minkd vuoksi
myos virhe rekrytointi tulee kalliiksi. Organisaatiolle on kannattavampaa
panostaa rekrytoinnin toteutukseen. Rekrytoinnin onnistuminen saattaa olla
tdrked menestystekijd, jonka avulla sitoutetaan tydntekijoitd. Ndin voidaan
sddstdd henkiléston vaihtuvuuteen liittyvissa kustannuksissa ja kehittdd samalla
organisaation mainetta.



1 PALVELUSUHDELAJIT

Kunta-alalle palkattava henkil6 voidaan palkata joko virkasuhteeseen tai tydsopimussuhteeseen.
Virkasuhde tarkoittaa sita, etta tyotehtavassa kaytetaan julkista valtaa. Virkasuhteeseen sovelletaan
osittain eri lainsdadantoa kuin tydsopimussuhteeseen.

1.1 VIRKASUHDE

Virkasuhteeseen rekrytoidessasi, tutustu perussdadannoksiin viranhaltijasta annetussa laissa (304/2003).
Virkasuhteeseen rekrytointi edellyttda useimmissa tapauksissa julkista hakumenettelya. Tama tarkoittaa
sitd, etta virkasuhde tulee julistaa haettavaksi ennen paikan tayttamista. Viranhaltijanlain 4 §:n 3
momentissa on lueteltu erityistilanteita, joissa julkista hakumenettelya ei tarvitse kayttaa. Naita
erityistilanteita ovat muun muassa sijaisuus, virkasuhteen maaraaikaisuus tai viranhaltijan siirtdminen
toiseen virkasuhteeseen.

lImoitus tulee julkaista ainakin kuntalain (410/2015) tarkoittamassa yleisesséa tietoverkossa. Tuusulan
kunnalla ilmoitus tulee julkaista aina kunnan julkisten kuulutusten ilmoitustaululla ja Tuusulan www-
sivuilla. Avoimet tydpaikat julkaistaan myos Ty6- ja elinkeinopalvelujen verkkosivuilla www.mol.fi.
Lisaksi voit julkaista ilmoituksen harkintaa kayttden myos muissa kanavissa. Hakuajan tulee kestda
ainakin 14 kalenteripaivaa siita, kun olet julkaissut ilmoituksen. IImoituksessa tulee mainita seuraavat
tiedot:

- kunta

- virkasuhde

- kelpoisuusvaatimukset

- hakuaika

- kenelle hakemus osoitetaan

- minne hakemus tulee toimittaa

- tieto viran mahdollisesta maaraaikaisuudesta

Huomioithan, etta virkasuhteeseen voidaan ottaa poikkeuksia lukuun ottamatta ainoastaan sellainen
henkild, joka on hakenut virkasuhdetta hakuaikana. Lisdksi hakijan tulee toimittaa hakemus kirjallisesti ja
hakemuksessa tulee olla liitteena selvitys hakijan kelpoisuudesta.

Hakijan valinta virkasuhteeseen tulee pddasaannén mukaan perustella. Perusteluista tulee kayda ilmi,
mitka asiat ja selvitykset ovat vaikuttaneet ratkaisuun. Lisdksi perusteluissa tulee mainita sovelletut
sdaannokset. Valinta virkasuhteeseen edellyttdaa perustuslain séanndsten mukaan hakijoiden
ansiovertailua. Hakijoiden ansiovertailu, joka on tehty huolellisesti ja tasapuolisesti, on keskeinen osa
paatoksen perustelua.

Virantayttopaatosta valmisteltaessa hakijoista tulee laatia ansiovertailu, johon kerataan tiedot viran
kannalta olennaisista koulutuksista ja tydkokemuksista. Ansiovertailua laadittaessa kaikkia hakijoita



taytyy kohdella tasapuolisesti. Mikali valinnassa on poikettu tasapuolisuudesta tai ansiovertailussa on
muita olennaisia poikkeavuuksia, voidaan virantayttopaatos kumota hallintotuomioistuimessa.
Haastateltavien hakijoiden maara on vapaasti harkittavissa, ja haastateltavat valitaan ansiovertailun
perusteella. Haastatteluissa kerdtaan tietoa hakijoiden henkil6kohtaisista ominaisuuksista, joita
kdytetdan virkavalintapaatoksen teossa. Valintaperusteluissa on tuotava esille ne ominaisuudet, joiden
perusteella hakija soveltuu virkaan. Ominaisuuksien arvioinnissa tulee huomioida ainoastaan ne
vaatimukset, jotka on tuotu esille myos hakuilmoituksessa.

1.2 TYOSOPIMUSSUHDE

Ty6sopimussuhdetta rekrytoidessasi voit toteuttaa rekrytoinnin tatd opasta ja muita tydnantajan
laatimia ohjeita hyodyntaen seka hallintosadannon maaraysten pohjalta. Tarkista ohjeet ja sdadokset
Tuusulan kunnan hallintosdannén sdadoskokoelmasta.

2 ERITYOSUHDEMUODOT

Tyosuhde solmitaan yleisimmin vakituisella tydsopimuksella, joka on toistaiseksi voimassa oleva
sopimus. Tydsuhde voidaan sopia my6s maaraaikaiseksi ja/tai osa-aikaiseksi.

2.1 MAARAAIKAISET TYOSUHTEET

Ty6sopimus voidaan solmia madraaikaiseksi ainoastaan perustellusta syysta. Laissa ei ole kuitenkaan
maaritelty, minkalaisin edellytyksin maaraaikainen tyésopimus voidaan solmia. Mikali tydsopimus
tehdaan madraaikaiseksi tyontekijan aloitteesta, perusteltua syyta ei tarvita. Maaraaikaisen
ty6sopimuksen perustelun syiksi kdy esimerkiksi tyon projektiluontoisuus, kausiluonteisuus, sijaisuus tai
tyoharjoittelu.

Tyon projektiluontoisuudella tulee olla selva ajallinen kesto. Organisaation normaalien téiden
tekeminen projektiluontoisesti ei riitd maaraaikaisuuden perusteeksi. Tydvoiman tarvetta ei voida
katsoa tilapaiseksi, jos tyo ei lopu projektin paattymisen jalkeen. Projektiluontoisen tyon tulee siis
keskittya tiettyyn tyokokonaisuuteen.

Kausiluonteisella ty6lla tarkoitetaan tyotd, jota tehdadan tiettyna aikana vuodesta tai jos tydn maara
lisddntyy tiedossa olevina ajanjaksoina. Kausiluonteista tyota on esimerkiksi kesatyo, jolloin tydvoimaa
tarvitaan henkiloston kesdlomista johtuen.

Tyontekijan sijaisuutta voidaan tarvita esimerkiksi perhevapaan, sairausloman tai opintovapaan vuoksi.
Sijaisuudessa on kyse siitd, etta sijaistettavan tyontekijan tydsuhde jatkuu poissaolon jalkeen.

Tyoharjoittelusuhde voidaan solmia joko tydsopimuksella tai harjoittelusopimuksella. Mikali
tyoharjoittelusuhde solmitaan tydsopimuksella, tulee tyéehtoihin soveltaa normaalisitovaa tai
yleissitovaa tyéehtosopimusta. Oppisopimuskoulutuksessa opiskelija ja tydnantaja solmivat



maaraaikaisen oppisopimuksen. Sopimuksessa tulee kdyda ilmi sopimuksen voimassaoloaika, koeajan
pituus, suoritettava tutkinto seka palkkauksen perusteet. Lisdksi sopimuksessa tulee tuoda ilmi:
tyotehtavat, koulutukseen sisaltyva opetus ja koulutuksen jarjestdja, opintojen ajoittuminen
koulutusajalle, tyopaikkakouluttajat, tydnantajalle maksettavan kulutuskorvauksen maara sekd muut
opintojen jarjestamisen kannalta tarpeelliset seikat.

2.2  OSA-AIKATYO

Osa-aikatyosta voidaan sopia tyonantajan ja tyontekijan tarpeiden mukaan. Osa-aikatydssa sovittu
saannollinen tydaika on lyhyempi kuin toimialalla yleisesti sovittu sdannollinen ty6aika. Osa-aikaisen
tyontekijan tydsopimus voi olla joko toistaiseksi voimassa oleva tai maaraaikainen.

3 SUUNNITTELU

Rekrytointiprosessi lahtee kayntiin suunnittelusta. Suunnittele rekrytointiprosessi huolella ennen haun
aloittamista. Hahmottele aikataulu, jonka perusteella rekrytointiprosessi etenee. Lisdksi tee huolellinen
tarvemaaritys, aseta tavoitteet ja maarita kriteerit. Esihenkil6lla on tarkea rooli rekrytoinnissa.
Esihenkild kantaa vastuun rekrytoinnista ja tekee lopullisen paatoksen. Onnistunut rekrytointi
edellyttas, etta esihenkil6 on perilla tavoitteista/visiosta ja tukee toiminnallaan ndiden saavuttamista.
Oikeanlaisen henkilon palkkaaminen tuo organisaatiolle kilpailuetua, motivoi ja sitouttaa tyontekijoita.
Onnistumisen vuoksi on tarkeaa miettia rekrytoinnin hakukanavat ja haetaanko osaamista organisaation
sisalta vai ulkopuolelta. Viran osalta tulee kuitenkin muistaa aina kayttaa julkista hakumenettelya.

Aikataulu Tarvemaaritys Tavoitteet Kriteerit

Kuvio 1. Rekrytointiprosessin suunnittelun eteneminen

3.1 REKRYTOINNIN LAHTOKOHDAT

. . . Tyontekijan Organisaation
Visio, strategia ja tavoitteet i .
kayttaytyminen menestys




Kuvio 2. Strategia rekrytoinnin tukena

Rekrytointistrategia on osa kokonaisstrategiaa. Visio, strategia ja tavoitteet ohjaavat rekrytointia ->
millaista osaamista ja henkilostda halutaan palkata, ettd tdma tukee organisaation menestymista.

Ensin otetaan huomioon Tuusulan kunnan tavoitteet ja suhteutetaan ne omien henkiléstévarojen
nykytilaan. Samalla kartoitetaan osaamisen tarvitsemisen laajuus. Taman jalkeen, mikali todetaan, etta
tarvitaan lisdaa tyovoimaa, siirrytaan rekrytointiprosessin seuraavaan vaiheeseen.

Tuusulan visio on ”Elamisen taidetta kestavasti kasvavassa Tuusulassa”

Visiolla tarkoitetaan, etta Tuusulaan voidaan rakentaa omanlainen elama. Tuusulassa halutaan tarjota
turvallinen ymparisto, joka on lahelld luontoa ja samalla paakaupunkiseudun vilskeesta sopivan lyhyella
etaisyydelld. Tuusula on kulttuurikunta, johon vision sana "“taide” viittaa. Talla myds korostetaan
mahdollisuutta rakentaa omanlainen eldma Tuusulaan.

Elamisen taidetta kestavasti kasvavassa Tuusulassa I

Strategiset paamaarat

Tuusulassa on Tuusulassa on hyva Tuusula kehittyy
mahdollisuuksia kasvaa ja elaa: kestavasti:
menestya: e Hyvinvointi e Kestdvyys-ja
e Veto- ja pitovoima e Osallisuus ja ilmastoteot
e Asuminen ja yhteisollisyys e Luonnon
elinymparisto e Oppiminen ja monimuotoisuus
e Yritykset ja osaaminen e Liikkuminen
tyopaikat e Turvallisuus e Talous

e Vapaa-aika,
harrastaminen ja
kulttuuri

Kuvio 3. Tuusulan kunnan visio ja strategiset pdamaarat



Keinot, joilla savutetaan strategiset paamaarat:

Digitalisaatio
Osaaminen ja Yhteistyo ja
kyvykkyys vaikuttaminen

Strategiset paamaarat saavutetaan yhdessa, osaamisella ja kyvykkyyksilla seka hyodyntamalla
digitalisaatiota.

3.2 SISAINEN REKRYTOINTI

Sisdisessa rekrytoinnissa voidaan keskittya |6ytdamaan tehtavaan sopiva tyontekija Tuusulan kunnan
palveluksessa olevasta henkilostosta. Sisdisessa rekrytoinnissa voit olla yhteydessa muihin
esihenkil6ihin, joiden palveluksessa saattaa olla tehtavaan sopivia osaajia. Tukena voit hyddyntda myos
henkildston kanssa kadytyja kehityskeskusteluita ja seurantasuunnitelmia.

Sisdisen rekrytoinnin edut:

e Tarjoaa mahdollisuuden oman tyouran kehittamiseen
o Lisaa tyontekijoiden tydmotivaatiota
o Yhden uraeteneminen antaa muille tyontekijoille mahdollisuuden tehtavien
vaihtumiselle
e (Osaamisen sdilyttdminen organisaatiossa
o Estetddn osaamisen vahenemista, jota saattaa tapahtua kokeneiden tyontekijoiden
irtisanoutuessa
e Lyhyempi perehdyttaminen
o Tyontekijalla on jo kokemus tydnantajasta, organisaation toiminnasta seka
kulttuurista
e Vahvistaa tydnantajamielikuvaa



o Tarjoamalla kehittymismahdollisuuksia viestitdan samalla tyontekijoille arvostusta
heidan osaamisestaan
e  Kustannustehokas ja nopea rekrytointitapa

Hakukanavana ja tiedotusvalineina toimii Kaiku-intranet, kulkunen, ilmoitustaulut seka tyopalaverit.

3.3 ULKOINEN REKRYTOINTI

Ulkoisessa rekrytoinnissa tyontekijaa etsitdan Tuusulan kunnan henkil6ston ulkopuolelta. Ulkoisella
rekrytoinnilla vaikutetaan tydnantajamielikuvan luomiseen. Ulkoisessa rekrytoinnissa tyénantajan on
suunniteltava hakukanavien kaytto, joiden avulla tavoitetaan potentiaalisimmat hakijat.
Rekrytointikanavia on tarjolla monipuolisesti ja tydnantajalla on mahdollisuus hyédyntda naista samaan
aikaan useampaa tai vaihdella ndiden valilla. Laatiessasi ilmoitusta hyddynna Laura-jarjestelmaa.

Laura-jarjestelma on henkil6tietorekisteri, johon oikeudet ovat vain henkildstéhallinnolla ja
esihenkil6illa. Muista huomioida henkil6tietojen oikeanlainen kasittely.

Aina kdytettavat hakukanavat:

e Kunnan omat sivut = www.tuusula.fi/tyopaikat (tdman kautta tulleet hakemukset/ansioluettelot
siirtyvat ajantasaisesti Laura-jarjestelmaan).

o Julkisten kuulutusten ilmoitustaulu -> ldheta ilmoitus osoitteeseen kirjaamo@tuusula.fi

e Tyo6- ja elinkeinopalvelut = www.mol.fi

Muita hakukanavia:

e Helsingin Sanomat

o Keski-Uusimaa

e  Muut lehdet (sanomalehdet, kuntalehti, ammattilehdet, rekrytointilehdet)

e Muut sdhkoiset palveluntarjoajat esimerkiksi. oikotie.fi, uratie.fi tai monster.fi
e Oma henkilosto

3.4 SOVELTUVUUS- JA HENKILOSTOARVIOINTI

Soveltuvuusarviointitestia voidaan kayttaa lisdtukena arvioidessa kyseisen hakijan soveltuvuutta tiettyyn
tehtavaan. Soveltuvuusarvioinnista saattaa myos olla hyotya kahden hakijan vertailussa heidan ollessa
tasavertaisia. Arviointitesteissa hyddynnetaan alan sertifioituja asiantuntijoita. Tallin voidaan luottaa,
etta testit toteutetaan varmasti luotettavasti ja laissa maariteltyjen edellytysten mukaan. Laissa
madritelldan, etta soveltuvuus- ja henkilostdarviointitestit tulee suorittaa luotettavilla menetelmilla,
asiantuntien toimesta ja niin, etta naista ei ole mahdollista tulla virhetuloksia. Hakija saa kuitenkin
kieltaytya testiin osallistumisesta. Tama on kuitenkin rekrytoijalle peruste jattaa hakija valitsematta.



Rekrytoiva esihenkild saa kadyttda soveltuvuusarvioinnin tuloksia vain rekrytointipdatoksensa
tekemiseen. Tyonantajalla on myos velvollisuus toimittaa hakijalle lausunto testissa suoriutumisesta,
mikali hakija niin pyytaa. Testit sisaltavat erilaisia menetelmia esimerkiksi monivalintakysymyksia,
persoonallisuuskyselyita, ryhmatoita, haastatteluja seka ongelmanratkaisutaitoja vaativia. Soveltuvuus-
seka henkildarviointia on syyta toteuttaa esihenkildtehtdvien ja johtoportaan tason tehtavien
rekrytoinneissa.

Henkildarvioinneissa tukenasi toimii Eezy, joka toimii Tuusulan kunnan yhteistydkumppanina arvioinnin
toteuttamisessa.

3.5 SUORAHAKU

Hyodynna suorahakua, kun tehtavan merkitys on niin suuri, etta siihen halutaan varmistaa alan
parhaimmat osaajat. Tallaiset tehtdvat ovat asiantuntijatehtdvat, johto- seka paallikkotasontehtavat.
Suorahaussa rekrytointiin saadaan apua suorahakukonsultilta, joka hoitaa rekrytoinnin toteutuksen
itsenaisesti.

Tuusulan kunnalla suorahaussa hyédynnetaan suorahakukumppania. Tuusulan kunnalla on
suorahakukumppanuuteen sopimus konsulttiyritys Mercuri Urvalin kanssa. Suorakonsultin kanssa
pidetdan aloituspalaveri, jossa han selvittda organisaation nykytilanteen, tavoitteet ja toiveet
rekrytointiin liittyen. Taman jalkeen suorahakukonsultti hoitaa toteutuksen ja jakaa suosituksensa
potentiaalisista hakijoista. Lopullisen paatoksen rekrytoinnista tekee silti rekrytoinnista vastaava
esihenkil6. Hyodyntamalla Mercuri Urvalin palvelua voidaan kehittdaa tydonantajamielikuvaa seka saada
enemman potentiaalisia hakijoita osallistumaan mukaan hakuprosessiin

Suorahakua tarvittaessa hyodynna Tuusulan suorahakukumppanin Mercuri Urvalin palveluita.

Yksi tarkein
rekrytoinnin
lahtbkohta on
tvonantajamielikuva.

3.6 TYONANTAJAMIELIKUVA

Tuusulan kunnan tyénantajavahvuuksia:

e Kasvukunta, joka tarjoaa pysyvia tyopaikkoja.

o Tyontekijoilla on mahdollisuuksia kehittdad ammattitaitoaan esimerkiksi koulutuksien keinoin
seka osallistumalla tydoyhteisdjen kehittamiseen.

Uusille tydntekijoille on tarjolla vuokra-asuntoja.

Tyoymparisto on turvallinen seka miellyttava.

Tyontekijoille on tarjolla laajat tyoterveyshuollon palvelut.

Kunnalla tyéskentely on ihmislaheista.

e Taloudellinen tilanne kunnalla on vakaa.

e  Tuusulan kunta on palkittu tyéhyvinvoinnista.

e Tuusula sijaitsee hyvalla paikalla ja hyvien kulkuyhteyksien varrella.



On tarkeda, etta tyonantajan vahvuuksia pidetdan esilla seka sisdisessa, etta ulkoisessa viestinnassa,
jonka avulla kehitetdaan tyénantajamielikuvaa. Positiivinen tydnantajamielikuva houkuttelee
potentiaalisia hakijoita ja sitouttaa tyontekijoita. Tydnantajamielikuva on rakennettava realistiseksi ja
tdman vuoksi viestinndssa on oltava rehellinen ja avoin.

Keinoja kehittda tydnantajamielikuvaa rekrytoinnissa:

Suunnittele rekrytointi-ilmoitus huolellisesti -> tdma luo hakijalle ensivaikutelman tydnantajasta.

Valitse parhaat hakukanavat -> kiinnitd huomiota ilmoituksen sisalté6n, ulkoasuun seka tekstiin
o Kunnan ilmoituksessa kaytetadn yhtendista graafista ulkoasua, joka tukee

tyonantajamielikuvan kehittamista.

Mahdolliset kontaktit ennen rekrytointiprosessia, sen aikana seka sen jalkeen.

Haastattelutilanne (vuorovaikutus ja esitetyt kysymykset) -> haastattelijalle on kdytdssa

tukimateriaalia positiivisen tyonantajamielikuvan edistamiseksi.

Tiedottaminen myds ei valituksi tulleille hakijoille

Panosta tyontekijoiden/hakijoiden kokemukseen (hakijoille jdddessa positiivinen kokemus

saattavat he pyrkida hakemaan organisaatioon uudestaan t6ihin)

Huomioi sosiaalisen median vaikutus. Siella jaetut kokemukset levidvat nopeasti
ison yleison tietoon. Tydnantajasta kiinnostunut henkild saattaa seurata

organisaation sosiaalisen median postauksia ja liittya tydnantajaan liittyviin
keskusteluihin.

3.7 REKRYTOINTIPROSESSIN SUUNNITTELUN EDELLYTYKSET

Onnistuminen rekrytointiprosessissa edellyttad, etta se toteutetaan laissa saanneltyjen velvoitteiden
mukaan.

Ty6nantajan tulee olla avoin avoimista tydpaikoista ja antaa jokaiselle tasapuolinen
mahdollisuus hakea paikkaa.

Kaikki henkilotiedot on kerattava hakijalta itseltdan ja niita saa kdyttaa vain taman
suostumuksella (ainoa poikkeus on viranomaiselta saadut tiedot).

Tiedot, joita hakijasta kerataan ja kasitellaan, tulee olla vain tydsuhteen oikeuksien ja
velvollisuuksien hoitamisen kannalta oleellisia.

Hakijoiden hakemuksia sailytetdan Laura-jarjestelmassa kaksi vuotta rekrytointiprosessin
jalkeen.

Tuusulan kunnalle valitun hakijan tietoja sailytetddn pysyvasti paperisena henkildstdarkistossa.
Ty6nantajalla on velvollisuus oikaista tyontekijoista olemassa olevat vanhentuneet ja vaarat
tiedot oikeiksi.

Uusien henkildiden palkkaus ja henkiloston kohtelu tulee olla kaikkien osalta yhdenvertaista.
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Tyonantajalla on velvollisuus pystya perustelemaan mitatut kriteerit hakijavalinnassa ja nain

todistaa, ettd paatosta ei ole tehty syrjivasti.

3.8 TARVEMAARITTELY

Rekrytoinnin suunnittelu Iahtee kayntiin tarvemaarittelysta. Varaa tahan vaiheeseen hyvin aikaa, koska
tarvemaarittely on rekrytointiprosessin seka vaikein etta tarkein vaihe. Tassa vaiheessa pohditaan,
tarvitseeko organisaatio todellisuudessa uutta tyontekijaa. Voit kdayttaa pohdinnan tukena seuraavia
apukysymyksia:

Voiko kyseisen ty6tehtavan ulkoistaa?

Voiko tehtdvan jattaa kokonaan tekematta?

Onko tehtdva mahdollista jakaa olemassa olevan henkiloston kesken?
Voidaanko tydmenetelmia kehittaa siten, etta uutta henkil6a ei tarvita?

Kun olet varmistunut siitd, etta uusi tyontekija tarvitaan, voit maaritella seuraavat:

Kuinka pitkaksi aikaa uusi tydntekija tarvitaan (vakituinen vai maaraaikainen tyosuhde)?
Ovatko tehtdvan tarpeet muuttuneet?

Mita tehtavassa on tarkeintd saada aikaiseksi tietyn ajan puitteissa?

Mita kriittistd osaamista organisaatio tarvitsee ja mitd taitoa sen saavuttamiseksi tarvitaan?
Kenen kanssa uusi tyontekija tulisi tydoskentelemaan (yhteistyotaidot)?

Huomioi! Maaraaikainen tydsopimus
voidaan solmia ainoastaan
perustellusta syysta

3.9 TAVOITTEIDEN ASETTAMINEN

Tarvemaarityksen lisdksi rekrytointiprosessin suunnittelussa asetetaan tavoitteet eli se, mita tulevalta
tyontekijaltda odotetaan. Aseta tavoitteet miettimalla:

Mita hakija on saanut aikaiseksi kolmen kuukauden, vuoden tai kolmen vuoden aikana?
Mita hakija on todellisuudessa saanut aikaan ja mitd osaamista siihen on vaadittu?
Miten hakija on kehittynyt viime vuosina?

Kuinka paljon hakija haluaa kehittya jatkossa?

3.10 KRITEERIEN MAARITTAMINEN
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Maarita kriteerit tulevalle tydntekijdlle ennen haun aloittamista. Toisin sanoen mieti, minkalainen
tyontekija sopisi organisaatioon ja tyotehtavaan toihin. Voit kayttaa apuna seuraavia kysymyksia:

e Miten hakijan osaaminen voisi taydentda tamanhetkista osaamista?
e Minkalainen persoona ja arvomaailma sopisivat organisaatioon?
e Minkalaista johdettavaa kaivataan?

Vilta néita virheitd: AlA aliarvioi tarvemaarittelyn ja suunnittelun tarkeytta tai tee

sita lilan kiireella. Tallaisessa tilanteessa ei valttamatta saada konkretisoitua millaista
osaamista ja tyontekijaa juuri teille tarvitaan.

4 REKRYTOINTILUPA

Ennen kuin aloitat rekrytoinnin, hae rekrytointilupaa noudattaen Tuusulan kunnan
rekrytointilupaohjetta:

REKRYTOINTILUPA

Rekrytointiluvalla varmistetaan se, etta tehtavia tarkastellaan riittavan laajasti ennen niiden auki
julistamista. Rekrytointiluvan tarkoituksena on huolehtia kuntastrategian mukaisesta
henkilostomadrasta ja rakenteesta samalla turvaten riittava osaaminen palveluverkkosuunnitelman
mukaisten tavoitteiden saavuttamiseksi. Henkilostolld on myos mahdollisuus siirtya uusiin tehtaviin.
Ennen rekrytointiluvan hakemista toimialueiden tulee ottaa huomioon palvelualueille laaditut
henkildstdésuunnitelmat seka tehtaviin talousarviossa varattu budjetti.

Henkilostésuunnitelmassa tarkastellaan minka verran ja minkalaista osaamista palvelualueilla on, jonka
vuoksi jokainen rekrytointi on ratkaistava tilannekohtaisesti. Tehtavien vapautuessa uudelleen taytta-
mista varten toimialueiden tulee aina selvittda vaihtoehtoiset tavat tehtavien hoitamiseksi, kuten
tehtavien yhdistaminen, osa-aikaisten tyontekijéiden mahdollisuus ja/tai halukkuus kokoaikaty6hon tai
uudelleensijoittaminen, joko toimialueen sisdisin tai muiden toimialueiden valisin jarjestelyin.
Tarvittaessa nykyinen henkilost6 tulee myos perehdyttda ja kouluttaa muuttuviin ja uusiin tehtaviin.

Virkojen ja tyosopimussuhteisten tehtavien toistaiseksi voimassa oleva tayttaminen

Rekrytointilupa anotaan aina kun virka tai tyésopimussuhteinen tehtdva vapautuu toistaiseksi voimassa
olevaa tayttamista varten, lukuun ottamatta valtuuston perustamat tai tayttamat virat tai tehtavat.
Rekrytointiluvan myontaa kansliapaallikko. Rekrytointilupa tarvitaan, vaikka tehtdva taytettaisiin sisaisin
jarjestelyin. Rekrytointilupaan tulee sisallyttaa riittavat perustelut seka selvitys tehtavan
vaihtoehtoisesta hoitamisesta. ja sitd haetaan ennen varsinaisen rekrytointiprosessin kdaynnistamista.

Rekrytointilupaa ei kuitenkaan vaadita Sivistys-toimialueen varhaiskasvatuksen lakisdateisiin mitoituksiin
perustuviin tehtaviin tai peruskoulun ja lukion opettajatehtaviin.
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Ennen rekrytointiluvan hakemista on tehtavanimike ja tehtavakohtainen palkka selvitettava palvelus-
suhdevastaavan kanssa, mikali ne poikkeavat Tuusulan kunnassa kdytdssa olevista nimikkeista tai
palkkataulukon mukaisesta palkasta. Muista tehtavaan liittyvista erillislisistd paatetaan hallintosdannon
mukaisin valtuuksin. Tehtavdakuvauksen edellyttama osaaminen ja tehtavan keskeiset vaatimukset tulee
olla samat kuin rekrytointi-ilmoituksessa. Tehtavdkuvaus liitetdan mukaan rekrytointilupa-anomukseen.

Virkasuhteisten osalta vakinaiseen virkasuhteeseen ottamisessa noudatetaan hallintosdannoén ja kun-
nallisen viranhaltijalain (304/2003) sadnnoksia (esimerkiksi julkinen hakumenettely, hakuaika vahintdan
14 kalenteripdivaa ja ilmoitus on julkaistava kuntalain 64 §:ssa sdadetylla tavalla).

Virkojen ja tyosopimussuhteisten tehtavien maaraaikainen tayttaminen

Kun rekrytointilupaa haetaan maaraajaksi, tulee siina ilmeta maaraaikaisuuden peruste, riittavat
perustelut maardaikaisesta tayttamisesta seka selvitys tehtdvan vaihtoehtoisesta hoitamisesta.
Maaraaikaisen palvelussuhteen perusteltu ja hyvaksyttava syy voi olla esimerkiksi avoimen viran hoito,
tyon luonne, sijaisuus tai harjoittelu (ks. tarkemmin KVhL 3.2§, TsL 3.28). Ennen maéraaikaisen tehtavan
tayttdmista tulee ensin selvittaa tyollisyyspalveluiden kanssa tyottémana olevien henkildiden
tyollistymismahdollisuus. Palveluyksikdn esihenkilo tekee esityksen kaikista yli kolme kuukautta
kestavista palvelussuhteista. Rekrytointiluvan maaraaikaista tayttamista varten myontaa
henkilostdjohtaja.

Rekrytointiluvan hakeminen

Palveluyksikon esihenkild hakee rekrytointilupaa Laura-rekrytointijarjestelmassa sahkoisella
lomakkeella, joka sisadltda olennaiset rekrytointiin liittyvat tiedot kuten tehtavanimikkeen ja
tehtavakohtaisen palkan, perustelun tehtavan tayttamiseksi, palvelussuhteen tyypin, maaraaikaisuuden
perusteen, jos kyseessda maardaikainen tehtdva, ja muut haettavan tehtdvan perustiedot.
Rekrytointilupa-anomukseen liitetdan valmis hakuilmoitus haun kdynnistamisen sujuvoittamiseksi.

Kirjaudu Laura-rekrytointijarjestelmaan > Luo rekrytointilupa > valitse kyseessa olevaan tehtavaan
sopiva lomake

Rekrytointiluvan hyvaksymisen jalkeen toimitaan hallintosdannén mukaisin rekrytointivaltuuksin.

Rekrytointien avaaminen ja rekrytointiluvan kasittely -ohjeessa on lisatietoja rekrytointilupaprosessista
Laura-rekrytointijarjestelmassa.

5 ILMOITUKSEN LAATIMINEN

Kun olet saanut rekrytointiluvan ja suunnitellut rekrytointiprosessin huolella, voit siirtya laatimaan
tyopaikkailmoitusta. Valitse ilmoituksesi pohjaksi sopiva hakuilmoituspohja Tuusulan kunnan
hakuilmoituspohjista. llmoitus tulee julkaista aina kunnan julkisten kuulutusten ilmoitustaululla ja



Tuusulan www-sivuilla. Avoimet tyépaikat julkaistaan myds Tyo- ja elinkeinopalvelujen verkkosivuilla
www.mol.fi. Lisdksi voit julkaista ilmoituksen harkintaa kayttden myds muissa kanavissa.

Minkalaisia
hakijoita?

Kuka antaa
lisatietoja
tehtavasta?

Mika/mitka
kanavat?

Rekrytointi-
ilmoitus

Mita tietoa
annetaan
organisaatiosta?

Miten saadaan
houkuttelevaksi
ja selkedksi ?

Minkalaiset
hakemukset
halutaan?

Kuvio 4. Rekrytointi-ilmoituksen laatiminen

Kuviossa on esitettyna seikat, jotka tulee ottaa huomioon rekrytointi-ilmoitusta tehdessa. Pohdi

seuraavia asioita ennen ilmoituksen laatimista:

ok wnNpRE

Keskity ilmoituksessa olennaisiin asioihin. Tuo selkeasti esille, mitd ominaisuuksia hakijalta vaaditaan
tyotehtavan kannalta. Tassa vaiheessa on hyva palata alussa maaritettyihin kriteereihin ja muistella,
mitka ovat ne keskeiset ominaisuudet, joita haluamme tulevalla tyontekijalla olevan. Tuo esille myds

Minkalaisia hakijoita pyrimme tavoittamaan?

Mita kautta hakijat voidaan tavoittaa?

Mita tietoa haluamme tuoda organisaatiosta esille?
Minkalaiset hakemukset haluamme ja mita kautta?
Miten saamme ilmoituksen houkuttelevaksi ja selkedksi?
Kuka on ilmoituksessa esitetty yhteyshenkil®, joka antaa lisdtietoja tehtavasta?

koulutus-, osaamis- ja tyokokemusvaatimukset.

Al3 unohda tuoda ilmoituksessa ilmi, miksi tydtehtiva on organisaatiossa tirkea ja mika sen
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perimmainen tarkoitus on. Pyri korostamaan organisaatiosta niita asioita, jotka herattavat kiinnostusta
organisaatiota kohtaan. Mieti organisaation vahvuuksia ja houkutustekijoita.

Tuusulan kunnan hakuilmoituksessa kadytetdan tiettya tyylia ja ulkoasua. Hakuilmoituksen laatiminen
voidaan tarvittaessa ostaa palveluna graafikolta, joka hoitaa, ettd ilmoituksen sisalto ja ulkoasu



vastaavat haluttuja kriteereja. Suunnittelusta ja julkaisusta syntyneet kustannukset ovat rekrytointia
hoitavan tulosyksikon vastuulla.

Esimerkki hakuilmoituksesta:

Tuusula - tekemisen taidetta!

Tuusulan kunnan varhaiskasvatuspalvelut on alkaansa seuraava ja innovatiivinen palveluorganisaatio, joka
rakentaa palvelunsa yhdessa lasten ja vanhempien kanssa.

Haemme varhaiskasvatuspalveluihin pdivikodin johtajaa vakituiseen virkaan Roinilan paivaketiin 1.9.2022
alkaen tai sopimuksen mukaan.

Reinilan paivaketi on 6-ryhmainen varhaiskasvatusyksikkd Kellokoskella, joka tarjoaa yhdessa ryhmassa
iltahoitoa alueen lapsille. Talossa toimii Kellokosken alueen avoimen varhaiskasvatuksen perhetupa-toiminta
sekd lasten kerhot. Paivakoti on valmistunut 2016.

Etsimme toimintakulttuurin kehittdjaa, jolla on vahva pedagoginen osaaminen ja kyky vieda yhdessd kehittdmista
eteenpdin rakenteiden kautta. Esihenkildna johdat suunnitelmallisesti, olet ratkaisukeskeinen ja omaat hyvat
vuorovaikutustaidot.

Tydyhteistssa tyoskentelee 20 vakituista kasvattajaa ja lapsia on noin 120. Talossa toimii resurssilastenhoitaja
hankerahoituksella ja oma varhaiskasvatuksen oma varahenkild. Johtaja on jésenena johtamisen
kehittamisryhmassa.

Viran menestyksellinen johtaminen edellyttda hyvia valmiuksia kehittaa toimintaa ja johtaa ison yksikan
toimintoja. Tehtavéssa vaaditaan johtamiskokemusta. Eduksi luetaan mahdollinen kokemus uuden yksikdn
aloittamisesta.

Kelpoisuus: Varhaiskasvatuslaki 540/2018 31§ Kelpoisuusvaatimuksena paivakodin toiminnasta vastaavan
johtajan tehtdvaan on kelpoisuus 26 tai 27 §:ss3 tarkoitettuun varhaiskasvatuksen opettajan tai sosionomin
tehtavaan ja vahintaan kasvatustieteen maisterin tutkinto seka riittava johtamistaito. Lis&ksi varhaiskasvatuslain
(540/2018) henkiltstoa koskevat siitymasaannokset.

Palkkaus ja muut virkasuhteen ehdot maaraytyvat kunnallisen yleisen virka- ja tydehtosopimuksen seka
Tuusulan kunnan tehtavan vaativuuden arvicinnin mukaan. Tehtavékohtainen palkka on oo eurfkk. Lisaksi
voidaan maksaa KVTES:n mukaista tySkokemusliséa aiemman tyékokemuksen perusteella. Viran taytossa
noudatetaan kuuden kuukauden koeaikaa.

Lisatietoja antaa varhaiskasvatuspaillikké Hannamari Halinen, p. 040 314 3328 tai
hannamari.halinen@tuusula fi.

Lahetd hakemuksesi ansioluetteloineen viimeistddn 21.8.2022 sahkbiselld hakulomakkeella osoitteessa
wwnw tuusula fityopaikat. klo 16.00 mennessa. Pyydetdan huomiocimaan, ettd haastattelujen ajankohta on
keskiviikkona 24.8. klo 16-18 Tuusulan kunnantalolla, Ketorannankuja 10.

Virkaan valitun on toimitettava nahtavaksi lain nro 504/2002 (laki lasten kanssa tydskentelevien rikostaustan
selvittimisestd) mukainen rikosrekisteriote sekd hyvaksyttava todistus terveydentilastaan viimeistaan 30 paivan
kuluessa valintapaatéksen tiedoksisaannista.

Kuvio 5. Hakuilmoituksen malli

Vilta naita virheitd: Al4 tee ilmoituksesta liian pitkaa ja raskasta hakijalle. Pyyda

hakemuksessa vain valttamattomimmat tiedot, joita tarvitaan paatoksen tekemiseen,

ettd kenet hakijoista kutsutaan haastatteluun. Al3 lupaa ilmoituksessa asioita, jotka

eivat ole totta.
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6 VALINNAT

Hakemusten

o Haastattelut Suosittelijat Valintapaatos
kasittely

Kuvio 6. Valintaprosessin eteneminen

Seuraavaksi siirrytdadan tekemaan valintoja. Valintojen tekeminen alkaa hakemusten kasittelysta, joiden
pohjalta potentiaalisimmat hakijat kutsutaan haastatteluun. Taman jalkeen kaydaan lapi hakijoiden
suosittelijat ja tehdaan valintapaatos.

6.1 HAKEMUSTEN KASITTELY

Ennen kuin luet ensimmaistakaan hakemusta, palauta mieleen toimenkuva seka kriteerit, jotka alussa
maariteltiin. Voit tehda seulontakriteereistd muistilistan, jonka avulla karsit hakemuksia. Mikali
ty6tehtadva vaatii tietyn koulutuksen ja/tai tydkokemuksen, on hakemuksia helppo alkaa karsimaan CV:n
avulla.

Voit jakaa hakemukset kolmeen kategoriaan:

e Haastatteluun kutsuttavat
e Mahdollisesti haastatteluun kutsuttavat
e Heti hylattavat

Tee ansiovertailu eli yhteenveto hakijoista, johon keraat tiedot tyotehtavan kannalta olennaisista
koulutuksista ja tyokokemuksista. Muista kohdella hakijoita tasapuolisesti. Kiinnita CV:ssa huomiota
hakijan aikaisempaan tyokokemukseen; missa hakija on ollut aiemmin toissa ja kuinka kauan? Tarkastele
myos hakijan aikaansaannoksia ja miten han on kehittynyt tyéelamassa.
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Huomioi CV:ssa

lokekemusia Aikaansaannokset “Ke‘hltyhs ..
koulutus tyoelamassa

. s Esim. uralla
Esim. projektit, .
Laatu Kesto . . eteneminen,
sertifikaatit -
luottamustehtavat

Kuvio 7. CV:ssa huomioitavat asiat

Muista lukea jokainen hakemus, jotta arvokasta informaatiota ei jaa huomaamatta. Keraa
hakemuksista tyotehtavan kannalta oleellisia seikkoja, joiden perusteella valitset haastatteluun
kutsuttavia. Kiinnita hakemuksissa huomiota ulkoasuun ja siisteyteen, patevyys- ja
soveltuvuusvaatimuksiin seka saavutuksiin ja osaamisiin. Hyva hakemus on laadittu suoraan
tyopaikkailmoitukseen.

Siisti ulkoasu

Hyvé Patevyys- ja
hakemus soveltuvuus

Osaaminen

Saavutukset

Kuvio 8. Huomiot hakemuksen kasittelyssa



6.2 HAASTATTELUT

17

On tarkeaa, etta hakijan ja
organisaation arvoissa on
yhtenevaisyyksia, vaikka

naiden ei tarvitse olla
keskenaan taysin
samanlaisia.

Tee suunnitelma haastattelun toteuttamisesta. Ennen haastattelua maarittele etukateen konkreettisella
tasolla mika on tarpeeksi vaadittua osaamista ja millaisia ominaisuuksia tehtavaan valitulta halutaan.
Arvioi itsedsi seka mieti my6s omia arvoja ja haasteitasi haastattelijana.

Muistilista haastattelun jarjestamiseen:

Varaa haastatteluun sopiva tila ja riittavasti aikaa.

Keskity olemaan ldsna ja sulje mielestdsi muut kiireiset asiat.

Pyyda tarvittaessa avuksi toinen haastattelija ja sopikaa roolit etukateen (toinen voi keskittya
syvélliseen keskusteluun ja kuunteluun, kun taas toinen voi keskittya havainnoimaan ja
kirjoittamaan merkint6ja ylos).

Seuraa miten hakija ottaa kontaktia haastattelun alussa ja sen edetessa.

Pida haastattelun sisalto keskitettyna siihen millainen haastateltava on ihmisend, hdanen
ammattiosaamiseensa, persoonaan ja saavutuksiin, jotka vaikuttavat hdanen toimimiseensa
mahdollisessa tyotehtavassa.

Tulkitse sanatonta viestintaa ja sen herdttamia tunteita (on tarkeaa arvioida kriittisesti mista
nama tunteet johtuvat).

Kysy tarkentavia kysymyksia, mikali jokin jai epadselvaksi.

Kysy hakijan arvoista (yhteneviiset arvot hakijan ja organisaation valilla kertovat kulttuurillisesta
yhteensopivuudesta)

Haastattelun avulla on mahdotonta tutustua hakijaan kokonaan, joten tee tulkintoja
haastattelusta syntyneiden oletusten perusteella.

Valta naita virheita: Valta kysymasta hypoteettisia kysymyksia, jotka eivat perustu mihinkaan
todelliseen tilanteeseen. Valta myos johdattelevia seka tuomitsevia kysymyksia, joilla voidaan

vaikuttaa hakijan vastaukseen. Lisaksi jata pois eparelevantit kysymykset, jotka eivat liity hakijan

tyossa suoriutumiseen. Pyri myos valttamaan epaselvia kysymyksia tai monen kysymyksen

esittamista samaan aikaan.
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6.3 SUOSITTELIJOIDEN LAPIKAYNTI

Valintaprosessin loppusuoralla voit olla yhteydessa hakijoiden ilmoittamiin suosittelijoihin.
Huomioithan, etta suosittelijoiden haastatteluun tulee olla aina hakijan lupa. Mikali suosittelija on
mainittu hakemuksessa tai CV:ssd, voidaan olettaa, ettd hakija on antanut suostumuksen suosittelijan
haastatteluun. Apukysymyksia suosittelijan haastatteluun:

Mista tunnette?

Mita mieltad olet hanesta ihmisena?

Osaatko kertoa hdanen osaamisestaan?

Mika oli hanen roolinsa?

Millainen kielitaito hdnelld on ja oletko kuullut hdnen hyodyntavan sita?
Oletko ollut hanen kanssaan tekemisissa viime aikoina?

Mita positiivista hdnessa on tyontekijana?

Millaisia ongelmia tai huonoja puolia hanella oli tydsuhteen aikana?

L ® N o v B~ W N

Millainen paineensietokyky hanella oli?

=
o

. Miten kuvailisit hanta?
11. Miksi hanen tyosuhteensa paattyi?

12. Ottaisitko hanta enaa téihin? Jos et, miksi?

Muista kuitenkin suhtautua kriittisesti ja arvioi lausunnon luotettavuutta!

6.4 VALINTAPAATOS

Ennen paatoksen tekemistd hakijaa voidaan pyytaa kdymaan tyoterveystarkastuksessa tai
huumausainetestissa. Tyoterveystarkastus on edellytys, mikali tydnteossa vaaditaan terveydellisia
erityisvaatimuksia tai tyonteosta voi koitua vaaraa tyontekijan terveydelle. Huumausainetestitodistus
voidaan pyytaa toimittamaan, mikali tyo vaatii erityista tarkkuutta, reagointikykya tai luotettavuutta.
Lasten ja nuorten kanssa tyoskennellessa hakijaa pyydetdan jo hakuilmoituksessa esittdmaan
rikosrekisteriote ennen valintapdatoksen tekemista.

Kuten hakemusten kasittelyvaiheessa, palaa alkuun ja mieti, mita oltiin etsimassa. Muutoin saattaa
kdyda niin, etta rekrytoinnin paaasia unohtuu. Mikali kukaan hakijoista ei vastaa taydellisesti
maariteltyja kriteereja, arvioi, mistd ominaisuudesta on jarkevinta tinkia. Useimmiten jarkevinta on
tinkia osaamisesta, koska osaamista voidaan kehittda perehdytyksella ja koulutuksella. Mieti kuitenkin,
mika on ty6tehtdvan kannalta olennaisinta.
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Kun olet valinnut sopivimman hakijan, tulee hanelle tehda tyotarjous. Mikali hakija hyvaksyy tarjouksen,
sovi hanen kanssaan aloitusajankohta ja se, milloin tyosopimus allekirjoitetaan. Tydsopimus voidaan
allekirjoittaa myo6s hakijan ensimmaisena tyopaivana.

Vilta naita virheitd: Al jata viestimatta hakijoille hakuprosessin etenemisestd. Muista viestia
ystavallisesti myos hakijoille, joille ei tehda tyotarjousta. Nain varmistat positiivisen

hakijakokemuksen, jolla on suora vaikutus tyénantajamielikuvan luomiseen.

7 REKRYTOINNIN JALKIHOITO

Ole uuteen tydntekijaan sopivalla tavalla yhteydessa jo ennen aloitusta. Nain voit sitouttaa uutta
tyontekijaa ja luoda hanelle positiivista tydnantajakuvaa.

Sovi myds
—> tyosopimuksen —>
allekirjoituksesta

IImoita ratkaisusta
muille hakijoille

Tee tydtarjous ja sovi
aloituksesta

v

Sitouta tyontekijaa

. . — Solmi tydsuhde
jo ennen aloitusta

Kuvio 9. Rekrytoinnin jalkihoito



