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Tama opinnaytety6 on toteutettu toiminnallisen opinnaytetydn muodossa. Opinnaytetyon tavoit-
teena oli luoda rekrytoinnin ohjeistus suunnattuna erityisesti pienempien yritysten rekrytointia
hoitaville henkil6ille. Ohjeistuksen tarve korostui huomattuaan enintdan nelja henkilda tyodllista-
vien yritysten olevan Suomessa ylivoimaisesti suurin luokka kaikista yrityksista. Myds yrityksen
helppo perustaminen korosti tarvetta entisestaan.

Tama opinnaytetyd on toteutettu ilman toimeksiantajaa. Tydn tuotoksen tavoitteena on toimia
yksinkertaisena ja informatiivisena ohjeistuksena etenkin pienempien yritysten rekrytointia hoita-
ville henkildille. Opinnaytetydn raporttiosuudessa kaydaan lapi koko rekrytointiprosessi alusta
loppuun asti. Tietoperustassa on hyddynnetty aiheeseen liittyvaa kirjallisuutta, artikkeleita, seka
blogeja. Mukaan on otettu myos yleisempia rekrytoinnin kaytantoja.

Toiminnallisen opinnaytetyon tuotoksena syntynyt ohjeistus on rakentunut tietoperustan ympa-
rille ja sen laatimisessa on pyritty ottamaan huomioon juuri pienemmat yritykset ja heidan tar-
peensa, seka resurssinsa. Liitteista [0ytyva ohjeistus on yksinkertainen ja informatiivinen, taten
mahdollistaen sen toimimisen tydkaluna rekrytointitilanteissa.
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1 Johdanto

Rekrytointi on iso ja erittain oleellinen asia yritykselle sen mahdollisen tulevan menestyksen ja kas-
vun kannalta. Asia on erityisen tarkeassa asemassa pienemissa yrityksissa, silla epaonnistumi-
seen ei valttamatta ole varaa pienempien resurssien johteesta, silla rekrytointi vie oman aikansa ja
sen mukana pienelle yritykselle arvokkaita resursseja. Pienemmilta yrityksilta ei valttamatta 16ydy
osaamista tai kokemusta rekrytoinnista lainkaan, silla yrityksessa ei valttamatta ole omistajan li-

saksi ollenkaan muuta henkilostéa tai henkildston koko on pieni.

Vuonna 2021 "0—4” henkiléston suuruusluokkaan kuuluvia yrityksia oli Suomessa 526 027. Tama
maara on 93,6 % kaikista Suomesta Ioytyvista yrityksista. (Tilastokeskus 2023.) Edella mainittu
prosenttiluku osoittaa, etta "0—4" henkildstén suuruusluokkaan kuuluvia yrityksia on Suomessa yli-

voimaisesti eniten, korostaen niiden merkitysta.

Taman toiminnallisen opinnaytetydn tavoitteena on luoda tiivis, kaytanndllinen ja helposti tulkitta-
vissa oleva ohjeistus sita tarvitseville, antaen kattavan kuvan koko rekrytointiprosessista vaihe ker-
rallaan. Ohjeistuksen tarkoituksena on antaa tietoa ja olla tukena koko rekrytointiprossin aikana sa-

malla vahentaen tarvetta turhille pienemmille tiedonhauille.

Ohjeistuksen ajankohtaisuus ja tarve osoittautui Tilastokeskuksen tiedoista havainnoituaan, etta
"0—4" henkildston suuruusluokaltaan olevien yrityksien maara on Suomessa ylivoimaisesti suurin
suuruusluokka. Taytyy ottaa myds huomioon, etta yrityksen perustaminen on helpompaa kuin kos-
kaan, sillda osakepdaoma ei ole vaatimus ja perustamisilmoituksen voi tayttaa katevasti verkossa
(Yrityksen-perustaminen.net s.a.). Yrityksen pystyy siis perustamaan lahes kuka tahansa ilman
suurempia ongelmia. Vaikka yrityksen perustaminen onkin helppoa, monelta puuttuu rekrytointiin
littyvad osaaminen. Osaamisen puute voi taas rajoittaa yrityksen kasvua ja menestysta. Taman toi-
minnallisen opinndytetydn tuloksena syntynyt ohjeistus tarjoaisi ainakin yhden vaihtoehdon lisaa
tiedon hankkimiselle ja oppimiselle, sekd mahdollisesti my6s vahentaisi muiden tiedonhakuka-

navien kayttétarvetta mahdollisesti mahdollistaen yrityksen potentiaalisen kasvun ja menestyksen.

Tassa opinnadytetydssa keskeisia kasitteitd ovat rekrytointi, rekrytointiprosessi, tydnantaja, tyénte-
kija, seka tydnhakija. Wellpack (s.a.) maarittelee rekrytoinnin olevan prosessi, jossa yritys pyrKii
palkkaamaan tyéntekijan tydpaikkaa tai -tehtavaa varten. Rekrytointiprosessi puolestaan on
useista rekrytoinnin eri osa-aluista muodostuva kokonaisuus, johon kuuluu mm. tydpaikkailmoituk-

sen tekeminen ja hakijoiden haastattelut (Wellpack s.a.).

Tyonantajalla tarkoitetaan tydsopimuksen toista osapuolta, tarkemmin sita osapuolta, joka tarjoaa

tydn (Minilex s.a.). Tydntekija puolestaan on henkild, joka sitoutuu henkildkohtaisesti tekemaan



tydta tydnantajalle vastiketta vastaan (Tydsopimuslaki 26.1.2001/55). Tydnhakija taas on sellainen

henkild, joka etsii avoimia tydpaikkoja tai -tehtavia eri lahteistad (Tydmarkkinatori 2023).



2 Rekrytointiprosessi

Rekrytointi, toiselta nimeltd myds henkildéstéhankinta on prosessi, jossa yrityksen palvelukseen tar-
vitsemia henkil6itd hankitaan erilaisten rekrytoinnin toimenpiteiden avuin. Rekrytointipaatds on
useimmissa tapauksissa yritykselle merkittava asia nykyisen ja tulevaisuuden tilanteen nakoékul-
masta. Rekrytoinnin taustalla pyérii myo6s taloudelliset ajatukset, jotka voivat olla positiivisia tai ne-
gatiivia. Onnistunut rekrytointi on yritykselle erittdin positiivinen asia ja se voi tuoda yritykselle mer-
kittavasti hyotya esimerkiksi innovatiivisuuden ja tyon tuottavuuden lisdantymisen merkeissa. Epa-
onnistunut rekrytointi on tietenkin onnistuneen rekrytoinnin vastakohta, eli usein negatiivinen asia
yritykselle. Se voi vaikuttaa negatiivisesti itse yritykseen ja kaikkiin sen liitoksessa oleviin tahoihin.
(Viittala 2021, luku 3.3)

Taulukko 1: Rekrytointiprosessin alueet (mukailen Salli & Takatalo, 10)

Koko rekrytoinnin aloittaminen | Rekrytointiin liittyvien kritee- Hakukanavat
rien maarittely ja rekrytointi-il-

moituksen tekeminen

Hakijoiden esikarsinta Hakijoiden haastattelut ja so- | Lopullinen rekrytointipdatds ja

veltuvuusarvioinnit perehdyttaminen

Rekrytointi voi olla monimutkainen prosessi koostuen monista siihen liittyvista vaiheista ja toimen-
piteistd. Koko prosessia voi kutsua rekrytointiprosessiksi. (Wellpack s.a.) Ylla oleva taulukko (tau-
lukko 1) esittelee yhden esimerkin siitd, miten rekrytointiprosessi voi yrityksessa edeta. Ylarivin va-
semmalla puolella ndhdaan prosessin alku, eli koko rekrytoinnin aloittaminen esimerkiksi uuden
rekrytoinnin tarpeen havainnoimisella. Prosessissa edetdan seuraavaksi kriteerien maarittelyyn ja
rekrytointi-ilmoituksen tekemiseen, seka hakukanavien valintaan. Hakijoita karsitaan mahdollisesti
myos esikarsinnassa. Taman jalkeen suoritetaan haastattelut ja soveltuvuusarvioinnit. Alarivin oi-
kealla puolella ndhdaan puolestaan prosessin loppu, eli rekrytoinnin lopetus esimerkiksi lopulliseen

rekrytointipaatdkseen tai rekrytoidun henkilén perehdyttamiseen.

On kuitenkin tarkeda muistaa, etta rekrytointiprosessi voi vaihdella hyvinkin paljon mm. eri aloilla,
yrityksissa ja tilanteissa. Taten rekrytointiprosessissa voi olla enemman tai vahemman osa-alueita
riippuen yrityksen yksildllisesta tarpeesta, tavoitteista tai tavoista. Myds osa-alueiden jako tai niiden

painoarvo voi vaihdella mm. edelld mainittujen asioiden perusteella.

Tassa toiminnallisessa opinnaytetyossa kasittelyssa oleva rekrytointiprosessi perustuu edella ole-

van taulukon (Taulukko 2) oppeihin, opinnaytety6ta edeltaviin taustahaastatteluihin, seka omiin



kokemuksiin rekrytoinnista. Sallin & Takatalon taulukkoon on myds lisatty perehdytys, eli tyo-

hdnopastus lopullisen rekrytointipdatdksen rinnalle.
2.1 Rekrytoinnin aloittaminen ja siihen liittyva lainsaadanto

Jokaisen rekrytointitilanteen lahtokohtana on pohtia itse tyotehtavan tai siihen liittyvien asioiden
valttamattdmyytta, eli niiden todellista tarpeellisuutta. Tahan pohdiskeluun voi myos liittya jo valmii-
den resurssien uudelleenjarjestelya. Mikali huolellisen pohdiskelun lopputuloksena on, etta rekry-
tointi kuitenkin on tarpeellista, asian kanssa voidaan ja myds kannattaakin siirtya eteenpain. (Viit-
tala 2021, luku 3.3.)

Yhtena hyvin tehokkaana tydkaluna rekrytoinnissa on myos tiimin kasaaminen, joka on tukena
koko prosessin ajan. Optimaalisesta tiimista olisi ainakin tulevan rekrytoitavan henkilén esihenkil®d
ja kollega. (Academic Work s.a. a) Aina sellaisen tiimin kasaaminen ei ole mahdollista, varsinkin
pienemmassa yrityksessa, jossa ei valttamatta ole edes erikseen maariteltyna esihenkiléa. Usein
pienemmassa yrityksessa tydntekijana ja/tai johtohahmona toimii yrityksen omistaja, hanen lisaksi
olisi kuitenkin hyddyllistd saada mukaan myds asiaan erilaista ndkdkulmaa tuova, esimerkiksi tyén-

tekijan roolissa toimiva henkild, mikali vain sellainen mahdollisuus [0ytyy.

Viittala (2021, luku 3.3) mainitsee ajan saatossa yritykseen muodostuvan eraanlaisen rekrytointi-
strategian, eli erilaisia periaatteita tai kdytantoja rekrytointiin liittyen. Pienen yrityksen kannalta
tama rekrytointistrategian muodostuminen voi olla haasteellista, silla aiempaa rekrytointia ei valtta-
matta ole tapahtunut lainkaan. Kuitenkin, jos yritykseen on rekrytoitu aiemmin henkiléstda, edes
jonkinlainen pieni kasitys omalle yritykselleen sopivasta rekrytoinnista I0ytyy ja taten jonkinlaisen

rekrytointistrategian voidaan katsoa muodostuneen.

Koko rekrytointiprosessin ajan, rekrytoinnin ensiaskelista ihan rekrytoinnin paatdkseen asti on tar-
keaa rakentaa ja yllapitdd mydnteista hakijakokemusta ja tydnantajamielikuvaa. Myo6s tydnhakijoilla
on markkinoilla valinnanvaraa, joten heidan valintansa voi loppupelisséd pohjautua hakijakokemuk-
seen ja tyonantajamielikuvaan. Parhaan mahdollisen kokemuksen tarjoaminen on erittain oleelli-
sessa roolissa. Sujuva ja ajallaan tapahtuva viestinta, seka oikeanoppinen ja ammattimainen haas-
tattelu ovat esimerkkeja hakijakokemukseen ja tydnantajamielikuvaan vaikuttavista tekijoista. (Sihti
23.8.2023.)

2.1.1 Sukupuolten valinen tasa-arvo

Jo rekrytoinnin alkuvaiheessa ja tietysti koko rekrytointiprosessin aikana on hyva pitaa mielessa
kaikki sellainen lainsaadanto, joka liittyy rekrytointiprosessiin. Lain naisten ja miesten valisesta

tasa-arvosta (8.8.1986/609) tarkoituksena on estaa sukupuoleen, sukupuoli-identiteettiin tai



sukupuolen ilmaisuun perustuva syrjintd. Tydnantajan tulee myos edistda sukupuolten valista tasa-

arvoa tavoitteellisesti ja suunnitelmallisesti.

Samassa laissa on myos tuotu esille konkreettisia kohtia, jotka tydnantajan tulisi ottaa huomioon
edistédkseen tasa-arvoa, toki ottaen huomioon myos tydnantajan omat voimavarat. Tyonantajan
toiminnan tulee tukea naisten ja miesten tasapuolista hakeutumista tehtaviin, sekad myds edistaa
niissa sijoittumista ja etenemista. Toiminnan tulisi myds edistda tasa-arvoa tydehdoissa ja -oloissa,
helpottaa tyd- ja perhe-eldaman yhteensovittamista, seka ehkaista sukupuoleen perustuvaa syrjin-
taa. Tiivistettyna sanottuna, sukupuolilla, sukupuoli-identiteeteilld tai sukupuolen ilmaisuilla ei tulisi

olla minkaanlaista osallisuutta henkilon tydelamaan tai rekrytointiin.
2.1.2 Yhdenvertaisuus

Yhdenvertaisuuslain (1325/2014) tarkoituksena on edistaa yhdenvertaisuutta, ehkaista syrjintaa,
seka tehostaa syrjinnan kohteeksi joutuneen henkilon oikeusturvaa. Keskeisenad asiana on myos
syrjinnan kielto, joka tarkoittaa, etta ian, alkuperan, kansalaisuuden, kielen, uskonnon, vakaumuk-
sen, mielipiteen, poliittisen toiminnan, ammattiyhdistystoiminnan, perhesuhteiden, terveydentilan,

vammaisuuden, seksuaalisen suuntautumisen tai muun syyn perusteella ei saa syrjia ketaan.

Myds valitdn ja valillinen syrjinta on kielletty. Syrjinnaksi luokitellaan myds hairinta, kohtuullisen
mukautusten epaaminen, seka ohje tai kasky syrjia. Lyhyesti sanottuna, ketaan ei saisi kohdella eri
tavalla verrattuna muihin. Kaikki ovat tasa-arvoisia ja tydn suorituksen kannalta merkittdmattémat

asiat eivat ole relevantteja, eika perusteellisia syita kenenkaan eriarvoiseen kohteluun.
2.1.3 Yksityisyyden suoja

Laki yksityisyyden suojasta tydelamassa (13.8.2004/759) kasittelee yksityiselaman suojaa ja sen
turvaavia perusoikeuksia tyéelamassa. Tarpeellisuusvaatimuksen perusteella kasitella saa vain

tydsuhteen kannalta tarpeellisia tietoja ja ne on kerattava ensisijaisesti tyontekijaltd. Tydnantajan
on ilmoitettava tietojen hankkimisesta ulkopuolisilta tahoilta, sekad saamistaan tiedoistaan ennen

niiden kayttamista paatdksenteossa liittyen tydntekijaan.

Rekrytoinnin ytimessa on oikeudenmukaisuus ja kaikin puolin kunnioittava vuorovaikutus. Rekry-
tointiprosessin aikana sattuneet ikdvat kokemukset voivat jddda vaivaamaan pitkaksikin aikaa.
(Nissila 13.4.2021.) Kaikki edelld mainitut lait tulisi pitaa tarkasti mielessa, jos epailyksia niihin liit-
tyen ilmenee, on parempi tarkistaa asiat suoraan laista tai sita tietavalta henkil6lta tai taholta. Jos
mahdollisesti mydhemmin syntyy erimielisyyksia, tehdyt paatdkset on pystyttava perustelemaan
siten, ettei ne ole olleet lain kanssa ristiriidassa. Nissilan (13.4.2021) esille nostamat oikeudenmu-

kaisuus ja kunnioittava vuorovaikutus, sekd samaan kategoriaan meneva eettisyys on hyva pitaa



mielessa kaikissa rekrytointiprosessin vaiheissa heti rekrytoinnin aloittamisesta lopulliseen paatodk-

seen ja perehdytykseen asti, seka tietysti myds jatkona arkipaivaisessa tydelamassa.
2.2 Kiriteerien maarittely

Rekrytointiin liittyvien kriteerien maarittely on keskeinen osa-alue koko rekrytoinnissa. Se ikaan
kuin luo pohjan koko rekrytoinnille ja sen onnistumiselle, joten se vaatii myds huolellisuutta ja sii-
hen panostamista. Kun maaritelldan tulevan rekrytoinnin kriteereja mukana niitd marittelemassa,
on hyva olla my6s sellainen henkild, jolla on kdytannon tasolta kokemusta kyseisesta tyosta. Sa-
moin muiden vastaavaa ty6ta tekevien henkildiden mielipiteitd on hyodyllistd kuunnella. (Academic
Work s.a. b.) Nama asiat saattavat olla erityisen tarkedssa asemassa sellaisissa tyotehtavissa,
joissa vain tydntekijoilta I10ytyy oikeaa kokemusta tydsta kaytanndn tasolta. Esihenkildlla, jolla ei ole
kokemusta tehtavasta puuttuu myos realistinen kuva kyseisesta tyosta ja sen vaatimuksista. Pie-
nessa yrityksessa esihenkildlta usein kuitenkin I6ytyy kokemusta ja osaamista tyésta, muiden hen-

kildiden mukaan ottaminen ei kuitenkaan ole pahitteeksi.

Rekrytointiin liittyvat kriteerit voidaan paasaantdisesti jakaa kolmeen eri osa-alueeseen: osaamis-
vaatimukset, persoonavaatimukset ja perusvaatimukset. Osaamisvaatimuksiin voi kuulua esimer-
kiksi tydkokemus ja koulutus, persoonavaatimuksiin esimerkiksi tydhon ja yritykseen sopiva per-
soona, perusvaatimuksiin esimerkiksi palkka ja sijainti. Kannattaa pohtia, mitk& asiat ovat toimineet
tahan asti hyvin ja mita kaivataan lisda. Myds markkinoilla 16ytyva osaaminen ja yrityksen tulevai-
suuden tarpeet tulee ottaa huomioon. (Academic Work s.a. b.) Mielessa tulee pitaa myos erilai-

suus, jotta yrityksen osaaminen kehittyy ajan kanssa.

Kriteereja on mietittava tarkkaan ja niitd on myds priorisoitava oikein. Oleellisimmat taidot tehta-
vassa menestymisen kannalta on hyva laittaa muiden kriteerien etusijalle. Rekrytoinnin myohem-
massa vaiheessa jousto joistakin kriteereista saattaa olla tarpeen, mikali selvda ykkdsehdokasta ei
I6ydy. Tarkeinta on kuitenkin pitaa rekrytointikriteerien tarkeysjarjestys mielessa ja jo alkuvai-
heessa hieman pohtia, mistd mahdollisista kriteereista voitaisiin tarpeen tullen joustaa. (Duunitori
15.9.2022.)

Pienemmissa yrityksissa joskus etuna voi siis olla myos yrityksen pieni koko. Pieni yritys mahdollis-
taa esihenkildiden ja tyontekijoiden erittain tiiviin yhteistyon ja siten kaytannonlaheisemman ja rea-
listisemman lahestymisen kriteereihin. Tama on usein nain, koska itse tyon luonne ja sen vaati-
mukset ovat kaikilla, usein myos esihenkildilla tiedossa. Isompiin yrityksiin verrattuna, joissa esi-
henkilot eivat valttamatta ole koskaan tehneet kyseista tyota kaytannon tasolla, pienemat yrityksen

saattavat vieda tassa osiossa voiton.



2.3 Rekrytointi-ilmoituksen tekeminen

Joblyn (s.a. a) artikkelista kay ilmi, etta rekrytointi-ilmoituksen tarkoituksena on herattaa kiinnos-
tusta ja innostusta mahdollisissa hakijoissa saaden heidat siten my6s hakemaan tyopaikkaa. llmoi-
tuksesta kannattaa tehda myos omanlainen, jotta se erottuisi joukosta ja samalla houkuttelisi haki-
joita. Kaikessa tassa on toki suotavaa kayttda myds vapaasti omaa luovuuttaan, muistaen kuiten-

kin, etta ilmoituksen on oltava lopulta asiallinen ja ymmarrettava.

Rekrytointi-ilmoitus on hyva aloittaa lyhyella ja asiallisella yrityksen esittelylld, josta voidaan siirtya
eteenpain tydnkuvaan. (Jobly s.a. a.) Rotkin (2015, 48-53) kertoo, ettd mahdollisia hakijoita pystyy
innostamaan jo rekrytointi-ilmoituksessa kaymalla l1api tehtavan tarkeyden ja tarkoituksen organi-
saatiolle. limoituksessa voidaankin avata ty6tehtavia kahdella eri tavalla; tylsalla ja ldhes mitadansa-
nomattomalla tavalla kertoen sanasta sanaan vain sen, mita tydssa tehdaan, tai vahan kiinnosta-
vammalla tavalla avaten tekemisen merkityksellisyyden ja sen mihin se johtaa. Kumman kuvauk-
sen tydtehtavistd sina haluaisit kuulla? Kumpi innostaa sinua enemman? Uskon, ettd naihin kysy-

myksiin lahes kaikki vastaavat samalla tavalla.

lImoituksesta 16ytyvat tydnkuvauksen on oltava realistinen ja aito sisalloltdan. Epamaaraiset ku-
vaustekstit voivat karkottaa patevat hakijat, silla he eivat valttamatta usko suoriutuvansa tyétehta-
vista. Usein tyo kdytannon tasolla on ollut aivan erilaista tydnkuvaukseen verrattuna. (Rotkin 2015,
48-53).

Rekrytointi-ilmoituksessa on hyva tuoda esille, mita hakijalta odotetaan. (Jobly s.a. a) Vaikka kri-
teerit onkin jaettu osaamisvaatimuksiin, persoonavaatimuksiin ja perusvaatimuksiin, niita ei tarvitse
luetella listana rekrytointi-ilmoituksessa. Ty6ssad menestymisen kannalta oleellisimpia asioita on
hyva kayda ilmoituksessa lapi. Westerlund (10.11.2021) ottaa kantaa asiaan kertomalla, etta ilmoi-
tuksesta l10ytyva vaatimuslista vain karkottaa potentiaaliset hakijat. Muutaman tarkeamman vaati-
muksen itse tyon kannalta pystyy sijoittamaan ilmoitukseen erittain hyvin luomatta erillista lista-

maista luetteloa.

limoituksesta tulisi kayda myos ilmi, mita tyopaikka tarjoaa tyontekijalle. Tassa on oltava tasmalli-
nen unohtaen kliseet ja mitdansanomattomat ilmaisut. Konkreettiset mahdollisuudet ja edut, seka
muut oleelliset asiat, kuten palkka tai palkkaluokka, tyopaikan sijainti ja nykyaan oleellinen asia;
mahdollisuus etatydhon on ainakin hyva mainita. (Jobly s.a. a.) Myds Westerlund (10.11.2021) ker-
too kliseiden olevan turhaa lisaysta; asiat on tuotava esille sellaisinaan kuin ne ovat, maarittelema-

ton palkka ja laista 16ytyvien asioiden kaantaminen tyopaikkaeduiksi vain karkottavat hakijoita.

Rekrytointi-ilmoituksessa on hyva mainita viela kdytannon asioista, eli esimerkiksi hakuajoista, ha-

kemusten toimittamisesta ja tarvittavista asiakirjoista tai tyonaytteista tms. Myos yhteyshenkilon



yhteystiedot on hyva laittaa mukaan ilmoitukseen, jotta hakijat pystyvat matalalla kynnyksella otta-

maan tarvittaessa yhteytta. (Jobly s.a. a.)

Tassa vaiheessa saattaa jo vaikuttaa silta, etta rekrytointi-ilmoituksen tekeminen on erittain ras-
kasta, hankalaa ja l&hes mahdotonta. Nama tuntemukset voivat patea varsinkin pienen yrityksen
kodalla, silla rekrytointi-ilmoitusta ei valttamatta ole koskaan aikaisemmin laadittu ja osaamista ei
yksinkertaisesti I0ydy. Yksinkertaisia vinkkeja seuraamalla ja muutamasta toisesta ilmoituksesta
inspiraatiota ottamalla pystyy saamaan aikaiseksi kohtuullisen rekrytointi-ilmoituksen. Jos itse rek-
rytointi-ilmoituksen tekeminen tosiaan vaikuttaa ylitsepaasemattomalta, on hyva muistaa, etta rek-
rytoinnin voi ulkoistaa, joskus myds osittain, riippuen tietenkin palveluntarjoajasta. Asian saa hoi-

dettua ja samalla myds itse oppii hieman uutta.

Lyhyesti sanottuna rekrytointi-ilmoitusta laatiessaan on suotavaa kayttda omaa luovuuttaan, sa-
malla kuitenkin on pysyttava asiallisena. Rekrytointi-ilmoituksen alkuun lyhyt esittely yrityksesta,
siirtyen eteenpain tydnkuvaan ja siihen, mita ollaan etsimassa. Tydpaikan tarjoamat asiat tydnteki-
jalle ja kdytannon asiat ovat myds oleellisia asioita ilmoituksessa. Valttaen yleisempia kompastus-

kivia, ilmoituksesta pitaisi tulla tehtdvansa tayttava, eli houkutteleva ja informatiivinen.

Rekrytointi-ilmoitusta tehdessaan kannattaa myods miettia, mita kanavia aikoo rekrytoinnissa kayt-
taa. Erilaisia rekrytointisivustoja, sosiaalista mediaa, perinteisempia tapoja ilmoitustaulusta muu-
hun vastaavanlaiseen. limoituksesta pitaisi tehda sellainen, etta se sopii kyseiselle kanavalle. Ny-
kymaailmassa kukaan ei lahde lukemaan rekrytointisivuston tyylista ilmoitusta esimerkiksi In-

stagram-postauksesta.
2.4 Hakukanavat

Nykyajan rekrytointi tapahtuu todella usein verkossa. (Duunitori 2018) Verkossa tapahtuva rekry-

tointi ei kuitenkaan tarkoita, etta rekrytointi-ilmoituksia levitetdan sokeasti eri verkkosivuille ja alus-
toille. Duunitorin (1.2.2018) ja Experisin (24.5.2021) blogit korostavat molemmat oikeanlaisen rek-
rytointikanavan tai -kanavien I0ytamisen, tavoittaen toivotut hakijat samalla tukien koko rekrytointi-

prosessia.

Sosiaalisen median, eli somen alustat, kuten Facebook, Instagram ja nykyisin paljon suosiota naut-
tiva TikTok on yleisia kanavia, joita hyodynnetaan rekrytoinnissa. Myos LinkedIn on erittain hyva
alusta rekrytointiin. Mutta kuinka valita juuri oikeat kanavat? Nykyaan yritykset, toimialasta tai si-
jainnista riippumatta 16ytyvat usein ainakin yhdeltd some-alustalta. Some-kanavien ja yleisen verk-
konakyvyyden yllapitaminen ovat helppo ja tehokas tapa pysya yhteydessa asiakkaisiin ja muuhun
yleis6on. Jopa pienet yritykset voivat menestyd some-kanavillaan kohtalaisen hyvin pelkastaan

yleisella lasnéololla ja suosittuihin trendeihin mukaan hyppaamalla.



241 Linkedin

Yksi suosituimpia ja Iahes vakiintuneista jopa suorarekrytointikanavista on vuosien varrella ollut
LinkedIn. Alustalle on rekisterditynyt yli miljoonaa suomalaista. (Experis 24.5.2021.) Rekisterdity-

neiden maara on huomattava, tama tekee LinkedInista erittéin vahvan alustan rekrytointiin.

LinkedIn on pitkdan ollut suosittu toimihenkildiden keskuudessa, mutta sen suosio on lahtenyt kas-
vuun my0s suorittavan tyon puolella. Rekrytointialustana LinkedIn on hyvin kilpailtu, sieltd on mah-

dollista I6ytaa vain ne henkilot, jotka haluavat tulle I0ydetyksi. (Experis 24.5.2021.)

Tiivistettyna LinkedIn on hyva alusta rekrytointiin, mutta pienemmat yritykset voivat kohdata haas-
teita ja jaada yksinkertaisesti sanottuna isompien yritysten jalkoihin. Profiilien lapikayminen ja sita
kautta rekrytoitavien I6ytaminen voi vaatia huomattavasti aikaa. Aikaa, johon pienemmalla yrityk-

sella ei valttamatta ole resursseja.
24.2 SOME

Varsinaisten some-alustojen kaytté hakukanavina rekrytoinnissa on nykyaan melko tyypillinen tapa
rekrytoida. Perinteisiin rekrytointikanaviin verrattuna, sosiaalinen media tarjoaa omia vahvuuksi-
aan. Naita vahvuuksia ovat mm. laaja tavoittavuus, lahestyttavyys, vuorovaikutus, seka viestinta ja
tiedotus. Sosiaalisen median avulla pystyy mahdollisesti tavoittamaan erittdin laajan ja monipuoli-
sen joukon mahdollisia rekrytoitavia, mukaan lukien ne, jotka eivat valttamatta edes ole aktiivisesti

etsimassa tyopaikkaa. (Laaksonen 13.12.2022.)

Rekrytointi sosiaalisen median kautta mahdollistaa my&s kohtalaisen henkilékohtaisen ja helposti
Iahestyttavan kokemuksen kaikille osapuolille. Kevyet ja informatiiviset some-postaukset, jotka an-
tavat kuvan tydyhteisOsta ja -kulttuurista, seka helppo vuorovaikutus esimerkiksi kommenttien tai
yksityisviestin muodossa luovat henkildkohtaisen ja osallistavan kokemuksen. Kokonaisvaltainen
viestintd on melko helppoa ja kohdennetun mainonnan avulla rekrytointiin liittyvat postaukset saa-

daan nakyville juuri haluamalle kohdetyhmalle. (Laaksonen 13.12.2022.)

On kuitenkin tarkeaa pitda mielessa, etta sosiaalisen median kayttd rekrytoinnissa ei valttamatta
ole kuin ruusuilla tanssimista, silla erilaisia haasteita voi tulla vastaan. Laaksonen (13.12.2022) ko-
rostaa kolmea somerekrytoinnin perusasiaa: laajan kayttajakunnan tavoittelu, kohderyhman huomi-
oiminen viestinnassa ja viestinnan kielessa, seka hashtagien oikeaoppinen kayttd. Duunitorin
(1.2.2018) blogissa mainitaan myds vastaanoton kontekstin olevan kanava- ja laitekohtainen, joten

myos se tulisi huomioida.
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Sosiaalisen median hyddyntaminen rekrytoinnissa voi tarjota runsaasti mahdollisuuksia, mutta sa-
malla se voi my0Os vaatia huomattavasti aikaa tarkkaan suunnitteluun ja strategisen Iahestymista-

van luomiseen.
2.4.3 Perinteiset ja muut kanavat

Perinteiset rekrytointikanavat ovat edelleen tehokkaita, riippuen miten, missa ja milloin niita kayte-
taan. Esimerkiksi perinteinen lehti-ilmoitus tai ilmoitustaululle ilmoituksen laittaminen saattaa olla
jopa paras vaihtoehto pienemmalla paikkakunnalla. (Experis 24.5.2021.) Duunitorin (1.2.2018) mu-

kaan lehti-ilmoitukset ovat kuitenkin nykymaailmassa kustannustehottomia.

Perinteiset rekrytointikanavat voivat olla kohtuullisia valineita, kun niitd hyddynnetaan oikealla ta-
valla ja oikeassa kontekstissa. Isossa ja vilkkaassa kaupungissa ilmoitustaululla oleva pieni lappu
jaa tietysti monelta huomaamatta. Pienessa kylassa ilmoitustaulu saattaa puolestaan olla 1ahella

erdanlaista kylan keskustaa, jossa monet ihmiset vierailevat. Kontekstilla ja harkinnalla on siis va-

lia.
2.4.4 Hakukanavien yhteenveto

Sanonnan mukaan "kaikkia munia ei kannata laitaa yhteen koriin”. Téama patee myos rekrytoin-
nissa. Miksi rajoittua vain yhteen kanavaan, kun monikanavainen lahestymistapa voi olla tehok-
kaampi? Oikeanlaisten rekrytointikanavien valinta ei ole yksinkertainen paatds, ja siihen ei myos-
kaan ole yhta oikeanlaista vastausta. Voi kuitenkin suositella, etta jo olemassa olevia some-alus-
toja hyédynnetaan. Jos yrityksella on jo aktiivinen Facebook-tili, sitd kannattaa hyddyntaa, eika
suunnata koko rekrytointia esimerkiksi Instagramiin. My6s perinteisia rekrytointikanavia voi hyo-

dyntaa, jos niissa nahdaan mahdollisuus.

Mitaan oikeaa reseptia ei 10ydy. Esimerkiksi kilpailevan yrityksen rekrytoinnista voi ottaa mallia
myo6s oman yritykseen rekrytointiin. Ketdan ei kannata kuitenkaan kannata Idhted matkimaan, vaan

on tarkeaa pohtia ja kokeilla, mika toimii oman yrityksen kannalta parhaimmalla tavalla.
2.5 Hakijoiden esikarsinta

Mahdollista hakijoiden karsinnasta aiheutuvaa kuormitusta voi pyrkia vahentdamaan jo rekrytointi-

ilmoituksen yhteydessa varmistamalla, etta ilmoitus houkuttelee oikeanlaista hakijakuntaa, eli haki-
joina olisi mahdollisimman pienikokoinen joukko sopivia henkil6ita. Tyopaikkailmoituksesta voidaan
tehda sellainen, etta se hellavaraisesti karkottaa tehtadvaan sopimattomat tai keskinkertaiset hakijat
jo ilmoitusvaiheessa. (Toivola s.a.) Tavoitteena on siis saada mahdollisimman pieni, mutta samalla

myo6s mahdollisimman laadukas joukko hakijoita. On kuitenkin pidettava mielessa, etta pienemman
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yrityksen rekrytoinnissa ei valttamatta ole sellaista maaraa hakijoita, josta aiheutuisi liiallista kuor-
mitusta yritykselle. Helldvarainen hakijoiden karkottaminen voi jopa kostaa, jos karkottaminen ei
olekaan niin hellavarainen kuin luultiin ja sen my6ta lopullinen hakijoiden maara on jopa liilan vahai-

nen.

Rekrytointi-ilmoitukseen vastanneiden henkildiden hakemukset on kaytava huolellisesti lapi, se on-
kin yksi oleellisimpia esikarsinnan muotoja. Lopullista paatosta pelkan hakemuksen perusteella ei
kuitenkaan kannata tehda, silla hakijasta ei pelkdn hakemuksen perusteella saa kokonaisvaltaista
kasitysta, seka muita tydn kannalta tarkeita asioita ei valttdmatta tule esille. Hakijat kannattaakin

paastaa suhteellisen vapaasti esikarsinnasta eteenpain. (Salli & Takatalo 2014, 49-50.)

Hakemuksia lapikdydessaan kannattaa kiinnittda huomiota muutamiin seikkoihin, jotka voivat an-

taa osviitta hakijan sopivuudesta tehtavaan. Naita seikkoja voivat olla esimerkiksi tydhdn maaritel-
lyt kriteerit, koulutus, tyohistoria, uran eteneminen, ja hakemuksen laatu. Naiden seikkojen perus-
teella voi sitten pohdiskella syvemmin hakijan kokonaisvaltaista kokemusta, sopivuutta tydhon,

seka myos rekrytoinnin tarpeita. (Salli & Takatalo 2014, 49.)

Salli & Takatalo (2014, 50), seka Toivola (s.a.) tuovat kaikki esille myds erilaisia ennakkotehtavia
yhtena esikarsinnan valineena. Esittelyvideo tai erilaiset nettipohjaiset soveltuvuustestit nousevat
molemmissa pinnalle. Pienemman yrityksen kannalta Sallin & Takatalon (2014, 50) esille tuoma
lyhyt puhelinhaastattelu voisi kuitenkin toimia mielestani parhaiten esittelyvideon rinnalla, tamahan

siis, jos sellaisia koetaan tarpeellisiksi.

On my6s mahdollista, etta rekrytointi-ilmoitukseen ei tullut kovinkaan suurta vastausmaaraa ja ha-
kijoiden maara saattaa olla melko pieni. Tall6in varsinaiselle esikarsinnalle ei ole valttamatta edes
tarvetta, ja kaikki hakijat voi myds paastaa suoraan eteenpain seuraavaan vaiheeseen, eli itse var-

sinaiseen haastatteluun, jossa myds yleensa hakijasta saadaan kokonaisvaltaisempi kuva.
2.6 Hakijoiden haastattelut

Haastattelu voi olla molemmalle osapuolelle, seka haastateltavalle etta haastattelijalle jannittava tai
jopa taysin uusi kokemus. Haastattelua ei kuitenkaan kannata sen kummemmin pelata, silla muu-
tamia ohjeita seuraamalla voi saada aikaiseksi erittain positiivisen ja rakentavan haastattelun,
jonka perusteella haastateltavasta ja hanen sopivuudestaan tyotehtavaan saa hyvan kasityksen.
Joblyn (s.a. b) mukaan haastatteluun ei ole mitdan oikeaa tai vaara tapaa, silla haastattelutekniikka

ja -tapa voivat vaihdella esimerkiksi tehtavan mukaan.

Haastattelutilanteeseen tulisi valmistautua huolellisesti jo ajoissa etukateen. Myos selvien aikatau-

lujen laatiminen kaikkien osapuolten, seka jonkinlaisen rauhallisen tilaan varaaminen kannattaa.
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Jos paivan aikana on useita haastatteluja, niiden valiin on viisasta varata tarpeeksi aikaa mahdol-
listen muistiinpanojen ja arvioiden tekemiseen. Riittavalla valiajalla pystyy myos valttdmaan mah-
dolliset paallekkaisyydet tai muut aikatauluongelmat. Haastatteluja sovittaessa tulisi olla joustava,

jotta haastatteluja saadaan sovittua. (Jobly s.a. b.)
2.6.1 Haastattelutyypit

Haastattelutyyppeja on monia erilaisia. On kuitenkin tarkeda 16ytaa juuri se oikea ja sopiva haastat-
telutyyppi palvelemaan tarpeita, seka pysya siind kaikkien hakijoiden kanssa, jotta kaikilla on tasa-
puoliset mahdollisuudet ja arviot voidaan toteuttaa tasapuolisina. Erilaisia haastattelutyyppeja voi
kayttda yksinaan, mutta tietysti erilaisten haastattelutyyppien yhdistdminen on myés mahdollista.
(Jobly s.a. b.)

Kompetenssihaastattelu on yksi suosituimmista, se tapahtuu kasvotusten ja siina pyritaan selvitta-
maan hakijan osaamista ja kokemusta. Puhelinhaastattelussa taas pyritddn saamaan vastauksia
I1&hinna CV:sta esille tulleiden asioiden tarkentamiseen. Tekninen haastattelu on puolestaan varsi-
nainen tydn tekeminen ja siten osaamisen nayttdminen kaytadnndssa esimerkiksi koetydjakson
muodossa. (Jobly s.a. b.) Nama kaikki haastattelutyypit ovat perinteisempia, mutta erittain hyvia.
Vaihtoehtoja on siis monia ja niitd kannattaakin hyddyntaa yksitellen tai jopa yhdistellen yrityksen,

tydluonteen ja tydtehtavien mukaan.
2.6.2 Haastattelun runko

Taulukko 2. Haastattelun vaiheet (mukaillen Salli & Takatalo, 67)

Haastattelun alku, lyhyt esit- Hakijan urapolun ja CV:n lapi- | Hakijan motivaatio.

tely. kayminen.

Esim. paikallaolijat, rekrytointi-

ilmoitus, yrityksen esittely

Hakijan kompetenssialueet. Elamantilanne. Haastattelun lopetus.

Informointi rekrytoinnin jat-

kosta, kysymyksia.

Ylla oleva taulukko (taulukko 2) esittelee haastattelun eri vaiheita. Taulukkoa tarkastellaan vasem-
malta oikealle etenevassa jarjestyksessa. Taulukon sisaltd on kuitenkin vain yksi esimerkki siit3,

miten haastattelu voi edeta. Taulukossa olevia vaiheita voi siirrelld, muokata, yhdistaa, laajentaa
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tai vaikka jattaa jopa kokonaan pois riippuen tilanteesta. Taulukon sisaltda kasitelldan laajemmin

tulevassa tekstissa.

Haastattelu voidaan aloittaa lyhyella esittelylla, jolloin mm. kaikki lasnaolijat tulevat tutuiksi. Myos
rekrytointi-ilmoitusta tai tehtavaa voidaan kayda viela lyhyesta ja kootusti lapi, sekd myos pieni yri-
tyksen esittely ei olisi pahitteeksi. Haastattelun kevyt aloitus myds auttaa helpottamaan jannitysta

ja luomaan rennon ilmapiirin.

Hakijan urapolkua ja CV:ta on mita luultavammin tarkasteltu jo aiemmassa vaiheessa, mutta haas-
tattelussa ilmenee mahdollisuus kysya tarkentavia lisdkysymyksia askarruttavista asioista, jolloin
kokonaiskuvan voi tulla entistdkin selvemmaksi. Tassa vaiheessa on myds sopiva hetki keskustella
hakijan motivaatiosta kyseista tehtavaa kohtaan, seka kayda lapi kompetenssialueita. Myos ela-
mantilanteesta, harrastuksista yms. voi kysella ja niiden avulla voi myds 16ytaa uusia kompetenssi-
alueita, jotka eivat valttamatta ole tulleet aiemmin esille. Kangas (22.12.2020) kuitenkin muistuttaa,
ettd taytyy ymmartaa, missa raja menee, eika sita tulisi ylittaa, silla liiallinen utelu voi luoda haki-

jalle helposti epamukavan olon.

Haastattelun loppuun on tarkeaa varata aikaa mahdollisille kysymyksille, jotka oivat voineet nousta
mielenpaalle haastattelun aikana. Salli & Takatalo (2014, 67-68) kertovat myds, etta jos sanaton
viestinta on herattanyt jonkinlaisia kysymyksia, ne kannattaa kysya suoraan ja avoimesti, eika

jaada pohtimaan niitd omassa paassa. Lyhyt informointi rekrytoinnin jatkosta on myds paikallaan.
2.6.3 Haastattelukysymyksia

Valitettavan usein haastatteluun valmistautuminen jatetdan viime tinkaan ja lopputuloksena on it-
sestaanselvyyksien kysyminen tai jo CV:ssa esilla olleiden asioiden toteaminen. On tarkeaa val-
mistautua haastatteluun ennen viimehetken kiireen iskemista, jolloin hyvin valmistautuneena haas-
tattelusta saa mahdollisesti irti erinomaista tietoa. (Koivusaari 18.1.2018.) Tahan ennakkovalmiste-
luun kuuluu myés esimerkiksi haastattelukysymyksien pohtiminen ja niiden oikeanlainen jarjestele-

minen jarkevan kokonaisuuden luomiseksi.

Yleisesti I0ytyy myos sellaisia kysymyksia tai kysymystyyppeja, joita tulisi valttaa haastattelussa.
- Hypoteettiset kysymykset
- Johdattelevat kysymykset
- Eparelevantit kysymykset
- Epaselvat kysymykset tai monta kysymysta yhdisteltyna
- Tuomitsevat kysymykset

(Salli & Takatalo 2014, 66.)
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Nama kysymystyypit saattavat olla turhia, yksinkertaisesti sopimattomia, tai jopa kiellettyja esimer-
kiksi tasa-arvo lain mukaan. Hypoteettiset kysymykset ja niiden vastaukset eivat kerro todellisuu-
dessa mitaan, silld nehan ovat hypoteettisia. Johdatteleviin kysymyksiin saa johdateltuja vastauk-
sia, eli ei taaskaan todellista vastausta. Eparelevantit kysymykset sisaltavat usein turhia, sopimat-
tomia, loukkaavia tai jopa kiellettyja kysymyksia, naista voi myds jaada kaikille osapuolille jalkika-
teen huono mieli. Epaselvat kysymykset tai monta kysymysta yhdisteltyna luovat sekaannusta, si-
ten myds vastus tai vastaukset eivat valttamatta ole kovinkaan selvia tai totuudenmukaisia. Tuomit-
sevat kysymykset voisi luokitella eparelevanttien kysymysten kanssa samaan kategoriaan, silla ne

eivat ole usein edes tarpeellisia ja niista voi jaada huono mieli.

Loytyy kuitenkin myds eraanlaisia vakiokysymystyyppeja, joiden avulla haastattelusta ja haastatel-
tavasta voi saada hyvinkin paljon oleellista tietoa.

- Kerro kuka olet (Haastateltava kertoo siis itsestaan)

- Millainen kuva sinulla on tasta tehtavasta?

- Millainen osaaminen on mielestasi tarkeaa tassa tehtavassa menestymisen kannalta?

- Mitka asiat tydntavat sinua pois nykyisesta tehtavasta? Mita puolestaan vetavat sinua kohti

tata tehtavaa?

"Kerro kuka olet” johtaa yleensa siihen, ettéd haastateltava alkaa kertomaan tyohistoriastaan. Tasta
on kuitenkin hyva jatkokysymyksien avuin siirtyd mm. harrastuksiin, kiinnostuksen aiheisiin tai mui-
hin vastaaviin itse henkildsta enemman kertoviin aiheisiin. Hakijan kuvan tehtavasta kysymisen
avuin varmistetaan lahinna, etta tehtavan mm. sisaltd, vaatimukset, tavoitteet ja mahdollisuudet
ovat molemmin osapuolin selvat. Myds mahdolliset vaarinymmarrykset tai selvennysta vaativat
kohdat paastaan tassa vaiheessa paikkaamaan. Tehtavan menestymisen kannalta osaamisen tie-
dustelemisen avuin saa haastateltavalta hanen omaa nakemystaan ja analysointiaan osaamisensa
tai sen kehittdmisen tai tukemisen tarpeellisuudestaan tehtavassa onnistumisen kannalta. Nykyi-
sen tehtavan luopumisen ja uuden tehtavan hakemisen syiden tiedustelulla voi tulla ilmi haastatel-
tavalle epamotivoivia, mutta myds motivoivia tekijoita. Naiden tekijdiden avulla haastateltavan sopi-
vuus tehtdvaan voi ilmentya paremmin. Myds mahdollisia kompastuskivia pystyy valttdmaan tai

puolestaan myds motivoivia asioita kayttda houkuttimena. (Atea 13.8.2021.)

Vakiokysymystyyppien lisdksi myds muut aiheeseen liittyvat ja sopivat kysymykset ovat haastatte-
lussa enemman kuin tervetulleita. Usein kysymyksia ja erilaisia keskusteluaiheita syntyy myds
haastattelun yhteydessa. On kuitenkin muistettava, ettd myos kysymyksissa on pysyttava yhden-

vertaisena, jotta kaikista henkildistd saa mahdollisimman hyvia vertailukelpoisia tuloksia.
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2.7 Rekrytointipaatos

Rekrytointiprosessin loppuvaiheessa hakijoista on usein hyvinkin paljon tietoa. Naiden koko rekry-
tointiprosessin aikana kerattyjen tietojen pohjalta tehdaan myds rekrytointipaatds. Kaikki 16ytyvat
tiedot kannattaa jasennella jarkevasti esimerkiksi taulukkoon tai dokumenttiin niin, etta niita pystyy
my0s tarkastelemaan keskenaan tietysti aina tasavertaisesti. (Duunitori 15.9.2022.) Mielessa on
my0s pidettava laki yksityisyyden suojasta tydelamassa seka muita mm. tietojen sailytykseen liitty-

vid saantgja.

Rekrytointipdatosta tehdessaan on pohdittava asioita oikealla tavalla. Vain koska hakija on vaikut-
tanut koko rekrytointiprosessin ajan "hyvalta tyypiltd” ei han valttamatta kuitenkaan ole yritykselle
juuri se oikea ja paras ratkaisu. Arvuuttelulla ja sattumanvaraisella paatoksenteolla ei ole asiaa
rekrytointiprosessissa, etenkaan lopullisessa rekrytointipdatoksessa. Sen sijaan merkitsevia asioita
ovat mm. ammatillinen patevyys, muun tydporukan kanssa yhteensopivuus, sekd motivaatiotekijat.
(Sihti 23.8.2023.) Rekrytointi on usein aikaa, rahaa ja resursseja vieva prosessi, jossa monilla yri-
tyksilla ei ole varaa tehda vaaria paatdksia. Paatoksia on tehtava objektiivisesti pitden mielessa
koko rekrytointiprosessin aikana saatuja tietoja, miettien kokonaisvaltaista hyvinvointia, seka tule-
vaisuuden menestystekijoita. Tietysti jos tilanne sita vaatii, esimerkiksi tasavertaisten ehdokkaiden

erottelemiseksi, "hyva tyyppi” voidaan laskea eduksi.

Rekrytointipaatoksen antaminen voi olla haastavaa. Erityisen haastavana pidetaan hylkaavan paa-
toksen antamista. Kaikkien osapuolten kannalta hyodyllisinta on antaa paatés mahdollisimman
pian, viela kun paatokseen liittyvat yksityiskohdat ovat tarkasti mielessa, jotta ne voi tarvittaessa
perustella ja niista voi kdyda enemman keskustelua. Paatoksen voi myos antaa jo haastattelun yh-
teydessa, jos asian harkitsemista sen enempaa ei katsota tarpeelliseksi. Aina on kuitenkin muistet-
tava kohdeltava hakijaa kunnioittaen ja paatos on tehtava oikein perustein. Moni hakija kuitenkin
arvostaa myos hylkaavaa paatosta, mikali siihen on oikeasti ollut perusteluja. (Toivola s.a.) Myds
hylkaavista paatoksista oppii, joten monet hakijat ottavat perusteluja hylkaavalle paatokselle vas-

taan melko positiivisesti.

On vield muistettava, etta rekrytointipaatéksen tekeminen ja siita ilmoittaminen ovat mahdollisuus
vaikuttaa hakijakokemukseen ja tyonantajamielikuvaan. Positiivinen tyonantajamielikuva ei ole it-
sestaanselvyys. Usein positiivisen tyonantajamielikuvan vaikuttajana on sujuva ja ajallaan tapah-
tuva viestinta. Taten asia on viela muistettava myos ihan rekrytointiprosessin loppuvaiheessa.
(Sihti 23.8.2023.) Yksinkertaisella puhelinsoitolla tai viestilla rekrytointipdatdksesta hakijoille parjaa
jo pitkalle. Hyvin loppuun viety rekrytointiprosessi voi helpottaa myds tulevaisuudessa uutta rekry-

tointia.
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2.8 Tyohon ottaminen ja perehdytys

Kun lopullinen rekrytointipaatds on tehty ja paatdéksen kohdehenkild on sen hyvakysynyt, edessa
on tyésopimuksen laatiminen. Netista [0ytyy monia erilaisia tydsopimuspohjia, joita voi kayttaa hyo-
dyksi. Tyosopimuksen tekeminen itse ei myoskaan ole mitaan rakettitiedetta, kunhan varmistaa,

etta siita 16ytyy kaikki oleellinen ja tarvittava tieto.

Tybsopimus voidaan laatia kirjallisesti, suullisesti tai sdhkdisesti. Lahtdkohtaisesti tydsopimus on
voimassa toistaiseksi, ellei sita ole tehty maardaikaiseksi perustellusta syyta johtuen. Toistuvien
maaraaikaisten tydsopimusten kayttd ei mydskaan ole sallittua, mikali niiden lukumaara tai yhteen-
laskettu kesto osoittaa pysyvan tarpeen tydvoimalle. Myos yleissitova tydehtosopimus on pidettava
mielessa, silla tydsopimuksen ehto, joka on ristiriidassa yleissitovan tydehtosopimuksen ehdon
kanssa, on mitatoén, jolloin yleissitovan tydehtosopimuksen ehtoa on noudatettava. (Tydsopimus-
laki 26.1.2001/55.)

Tybsopimuksesta tai kirjallisesta selvityksesta on myds kaytava ilmi tydnteon keskeiset ehdot.
- Tydnantajan ja tydntekijan perustiedot
- Tydnteon alkamiskohta
- Maaraaikaisen tydsopimuksen kohdalla sopimuksen paattymispaiva ja maaraaikaisuuden
peruste
- Koeajan pituus
- Tyontekopaikka
- Tyontekijat tyotehtavat
- Palkan ja muiden vastikkeiden maaraytymisen perusteet, seka palkanmaksukausi
- Tyodaikaan liittyvia tekijoita
- Vuokra — tai ulkomaantyodhon liittyvia tekijoita
- Tydantajan tarjoamaan koulutukseen liittyvia tekijoita
- Vuosiloman maaraytyminen
- Irtisanomisaika tai milla perustein se maaraytyy
- Tyohon sovellettava tydehtosopimus

- Vakuutuslaitos
(Tyosopimuslaki 26.1.2001/55.)

Tyosopimuksessa tai kirjallisessa selvityksessa on siis monta kohtaa, jotka tulisi kayda ilmi. Koska
tyosopimukset voivat olla joskus jopa riitaa aiheuttavia, yleensa paras tapa laatia tydsopimus on

kirjallisesti. Kirjallinen tyosopimus takaa sen, etta kaikki, mita on sovittu, pystytaan tarkastamaan
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helposti paperilta. Kirjallisesta tydsopimuksesta kdy myoés ilmi, ettd kaikki osapuolet ovat suostu-

neet sen ehtoihin.

Perehdytys on rekrytointiprosessin viimeisia askelia, viimeisena mutta ei vahaisimpana. Perehdy-
tys on yhta tarkeaa kuin muut rekrytointiprosessin vaiheet. Mannermaan (18.10.2022) mielesta pe-
rehdytykseen panostaminen ja siihen jo etukateen huolellinen suunnittelu on tarkeaa, silld uuden
tydn aloittaminen luo mahdollisuuden oppia ja vastaanottaa uutta tietoa. Laadukkaaseen perehdy-

tykseen on kuitenkin oikeus kaikilla riippumatta esim. tydsuhteen kestosta. (Tydelamaan s.a.)

Tyontekija tulee perehdyttaa riittdvasti mm. tydhdn, tydolosuhteisiin, tyd- ja tuotantomenetelmiin,
tydvalineisiin, seka niiden tyévalineiden kayttdédn ja turvallisuuteen. Tydvalineiden kayttdon ja tur-
vallisuuteen tulee kiinnittdd huomiota erityisesti ennen uuden tyon tai tehtavien aloittamista tai
muuttuessa, seka uusien tyovalineiden tai menetelmien kayttéon ottamista. Tyontekijalle tulee an-
taa opetusta ja ohjausta myos tydn haittojen ja vaarojen, seka tydsta aiheutuvan turvallisuutta tai
terveytta uhkaavan haitan estamiseen ja valttamiseen liittyen. Myds saatd- puhdistus- ja korjaustoi-
hin, seka hairid- ja poikkeustilanteisiin on annettava opetusta ja ohjausta. Opetusta ja ohjausta on

my0s tarvittaessa taydennettava. (Tyoturvallisuuslaki 23.8.2002/738.)
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3 Opinnaytetyon toteuttaminen

Tassa luvussa tulen kasittelemaan opinnaytetyon toteuttamista. Kasittelen aihetta ensin [ahtétilan-
teen kuvauksen ja suunnittelun kannalta, jossa kuvailen alkutilanteen. Taman jalkeen kerron tuo-

toksen tuottamisesta tuoden muutamia esimerkkeja.
3.1 Lahtotilanteen kuvaus ja suunnittelun esittely

Tama toiminnallinen opinnaytetyd kasittelee rekrytointia ja sen perusteella muodostuu rekrytoinnin
ohjeistus pienille yrityksille. Tassa opinnaytetydssa ei ole mukana erillista toimeksiantajaa, idea
syntyi tarpeen huomattuaan. Toimeksiantajan puuttuminen toi opinnaytetydhon haasteita, mutta

myads positiivista.

Kohderyhmana ovat etenkin pienet yritykset, jotka ovat yhden tai muutaman hengen pydrittamia.
Asiaa enemman avattuna, kohderyhmana ovat rekrytointia hoitavat henkil6t naissa yrityksissa. On-
gelmana on pienten yritysten rekrytointiin liittyvat haasteet, joita saattaa kohdata mm. puutteellisen
osaamisen tai kokemattomuuden myo6ta. Nama haasteet voivat johtaa epaonnistuneisiin rekrytoin-
teihin, joihin pienilla yrityksilla ei ole resursseja. Jotta osaamista voi kehittda matalalla kynnyksella
ja sita myota mahdollisesti mahdollisia epaonnistuneita rekrytointeja valttaa, tarpeena on helposti
tulkittavissa oleva ohjeistus. Taman opinnaytetyon tuotos vastaa pienten yritysten tarpeeseen tii-

viina, kaytannollisena ja helposti tulkittavissa olevana ohjeistuksena.

Taman opinnaytetydn rajoittavina tekijéina ovat ainakin resurssit ja tutkimustyd. Riippuen nakdkul-
masta, myos toimeksiantajan puuttuminen voidaan laskea mukaan rajoittavaksi tekijaksi. Laadulli-
sia kriteereja tuotokselle ovat selkeys tiedollisesti ja visuaalisesti, tietosisallon laatu, hyodyllisyys,
seka visuaalinen ilme. Tuotoksen on oltava selkea niin tiedollisesti kuin visuaalisesti, jotta siitd saa
mahdollisimman moni henkilé helposti selvaa. Tietosisaltd on oltava selkeydesta huolimatta infor-
matiivinen ja kattava koko rekrytointiprosessin osalta, tdma myés mahdollistaa tuotoksen hyddylli-

syyden. Myds tuotoksen visuaalisen ilmeen on oltava houkutteleva, mutta selkea ja informatiivinen.
3.2 Tuotoksen tuottaminen

Varsinaista tuotosta lahdin tuottamaan vasta opinnaytetydn loppuvaiheessa. Tama nain, koska
varsinaiselle tuotokselle pohjana oli koko opinnaytetyén aikana keratty informaatio. Tuotoksen tuot-
tamisen aloittaminen vasta opinnaytetyon loppuvaiheessa mahdollisti myés paremman aikataulut-
tamisen ja keskittymisen kohdentamisen. Itse tuotoksen tuottaminen ei aiheuttanut aikataulullisesti
ongelmia. Tietysti sen olisi pystynyt tydstamaan myds nopeammin loppuun, mutta valipohdinnat

olivat mielestani hyva tapa varmistua omista ideoista.
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Tuotoksena syntyneesta ohjeistuksesta lahdin tekemaan todella yksinkertaisia raakaversioita ko-
keillakseni erilaisia ideoita ja kasatakseni informaatiota sopivalla tavalla. Raakaversiot antoivat hy-
vaa osviittaa lopulliseen tuotokseen. Pyrin tekemaan tuotoksesta mahdollisimman tiiviin, ilman yli-
maaraista tekstia tai muita mahdollisesti hairitsevia tai huomiota vievia sivuseikkoja. Tassa suunnit-
telu- ja raakaversiovaiheessa muistelin myds Juho Toivolan laatimaa opasta, jota kaytin varsinai-
sessa opinnaytetydssa myds lahteenda. Toivolan opas oli minusta yksinkertainen ja informatiivinen,

halusin tehda ohjeistuksestani myds vastaavanlaisen, mutta kuitenkin omin ideoin.

REKRYTOINTIPAATOS

Rekrytointiprosessin aikana keratty tieto tulee jasennelld
niin, ettd sitd pystyy tarkastelemaan helposti ja hakijoiden
kannalta myds tasavertaisesti. "Hyvalta tyypiltd”
vaikuttanut hakija ei valttdmatta ole paras ratkaisu, vaan
paatos tulee tehda objektiivisesti pitden mielessd mm.
yrityksen kokonaisvaltaista hyvinvointia ja tulevaisuuden

menestystekijoita.

Rekrytointipddtoksen antamisen kanssa on suotta hidastaa.
Paatos on hyva antaa mahdollisimman pian, kun
yksityiskohdat ovat vield kirkkaasti mielessa.

Erityisesti hylkdavan pditdksen antamista pidetdan
haastavana asiana. Qikein perustein tehdyn paitoksen
tuloksista kertominen hakijaa kunnioittaen on asia, mitd
monet hakijat myds arvostavat.

Kuva 1. Ohjeistuksen tydstetty raakaversio.

Kuva 1 on jo tyOstetty raakaversio, kuva 2 puolestaan lopullinen versio. lime on pysynyt rakenteel-

taan ja perustaltaan suhteellisen samana, lopullinen versio on kuitenkin paljon enemman silmaa



miellyttdvampi. Lisddmalla tuotokseen varia ja valiviivoja, siita tuli huomattavasti visuaalisesti sel-

vempi, houkuttelevampi ja hienompi, sailyttden kuitenkin yksinkertaisuutensa. Teksti korostuu yla-

ja alaosaan lisattyjen varien avuin, seka valiviivojen kayttd jakoi tekstikappaleet mielestani sopiviin

patkiin.

REKRYTOINTIPAATOS

Rekrytointiprosessin aikana keratty tieto tulee jasennella
niin, ettd sitd pystyy tarkastelemaan helposti ja hakijoiden
kannalta tasavertaisesti.

"Hyvaltad tyypilta” vaikuttanut hakija ei valttamatta ole
paras ratkaisu, vaan paatos tulee tehda objektiivisesti
pitden mielessd mm. yrityksen kokonaisvaltaista
hyvinvointia ja tulevaisuuden menestystekijoita.

Rekrytointipddtoksen antamisen kanssa on suotta hidastaa.
Paatds on hyvad antaa mahdollisimman pian, kun
yksityiskohdat ovat vield kirkkaasti mielessa.

Myids hylkddvan paatoksen antaminen on tirked osa
rekrytointipdatosta. Oikein perustein tehdyn hylkdavan
paatdksen ilmoittaminen hakijaa kunnioittaen on asia, mita
moni henkild arvostaa.

Kuva 2. Lopullinen versio.
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4 Pohdinta

Pohdinnassa kayn lapi opinnaytetydn johtopaatokset ajankohtaisuuden, tarpeellisuuden, hyddyn-
nettavyyden, onnistuneisuuden ja jatkokehittdmisen kannalta. Tuon esille asetettuja tavoitteita ja

niissa onnistumista. Arvioin myés omaa oppimistani.
4.1 Ohjeistuksen pohdintaa

Opinnaytetydn tavoitteena oli luoda selkea ja helposti tulkitsevissa oleva ohjeistus liittyen rekrytoin-
tiin. Tavoitteena oli myds suunnata kyseinen ohjeistus enemman kohti pienempien yritysten esi-
henkilita tai muita rekrytoinnista huolehtivia henkilitd. Ohjeistuksen tarve ja ajankohtaisuus nou-
sivat esille, kun tilastoista oli havaittavissa enintdan nelja henkilda tyollistavan yritysten olevan suu-
ruusluokaltaan ylivoimaisesti suurin. Myos yrityksen helppo perustaminen liittyy ohjeistuksen tar-
peeseen ja ajankohtaisuuteen. Tyon tuotoksen tavoitteena oli toimia yksinkertaisena ja informatiivi-

sena ohjeistuksena.

Tuotoksena syntyneen ohjeistuksen hyddynnettavyys on mielestani kohtalaisen hyva, silla laadulli-
set kriteerit tayttyivat kohtalaisen hyvin ja paaasialliset tavoitteet on saavutettu. Ohjeistus on selkea
tiedollisesti ja visuaalisesti, mutta samalla kuitenkin koko rekrytointiprosessin kattava, antaen infor-
matiivista tietoa. Hyodynnettavyys voisi mahdollisesti olla kohtalaisen hyva, jos tai kun ohjeistus
paatyisi sita tarvitsevan henkildn kasiin. Ohjeistus tayttaisi hyvin tehtavansa, eli ohjeistaisi koko

rekrytointiprosessin lapi.

Tuotosta pystyisi jatkokehittdmaan suuntaamalla sitd enemman kohti pienempien yritysten rekry-
tointia hoitavia henkil6ita. Vaikka alkuperaisena tavoitteena olikin luoda juuri pienten yritysten rek-
rytointia hoitaville henkildille ohjeistus, tuotoksesta tuli ehka lilankin paljon yleiskattava ohjeistus,

vaikka monissa kohdissa onkin lahestytty aihetta pitden mielessa juuri pienemmat yritykset.
4.2 Oma oppiminen

Koko opinnaytetydprosessi oli mielestani hyvin opettavainen ja yleisella tasolla myos mielenkiintoi-
nen. Vaikka aikaisemmin on myos tullut kirjoitettu pitkia teksteja ja tehtya isoja projekteja, tama
tuntui erilaiselta. Asetin itselleni yleiseksi tavoitteeksi oppia lisda paaasiallisesti rekrytoinnista,
mutta siind samalla myés kirjoittamisesta ja tiedonhausta. Myds aikatauluttaminen ja aikataulussa
kiinni pysyminen olivat tavoitelistallani. Mielestani onnistuin oppimaan uutta, mutta myds vahvista-
maan jo olemassa olevaa tietoa rekrytoinnista. Rekrytointiprosessi kirkastui minulle siis entises-
taan. Koen, etta onnistuin kehittymaan myos kirjoittamisessa ja tiedonhaussa. Kirjoittaminen tuli
minulle luontevammaksi ja koen myds, etta kielellinen osaamineni kehittyi. Tiedonhaun kehittami-

sessa olisin voinut onnistua viela enemman. Ulkomaalaiset lahteet jaivat puuttumaan, mutta
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toisaalta ajatellen, rekrytointi voi olla hyvinkin paljon sidottuna maahan ja kulttuuriin, joten kotimai-

set lahteet olivat loppujen lopuksi mielestani parhaita vaihtoehtoja talle opinnaytetyolle.

Mita tulee aikatauluttamiseen ja siina kiinni pysymiseen, ainakin toinen naista asioista onnistui.
Laadin itselleni aikataulun, johon olin tyytyvainen. Aikataulussa kiinni pysyminen tuotti kuitenkin
vaikeuksia elaman haasteiden tullen vastaan. Koen, ettd saavutin henkilokohtaiset tavoitteeni ylei-
sella tasolla melko hyvin ja opin myos koko opinnaytetydn aikana hyvin paljon niin aiheestani, kir-
joittamisesta, mutta myds itsestani. Aina voi toki onnistua paremmin, mutta olen itse melko tyyty-
vainen siihen, mita tuli saatua aikaiseksi saatavilla olevilla resursseilla. Tuotoksena syntynyt ohjeis-
tus on mielestani yksinkertainen ja informatiivinen, eli tavoitteiden mukainen. Koen kuitenkin, etta
ohjeistusta olisi voinut kohdistaa enemman pienemmille yrityksille. Jalkikateen asiaa ajateltuna,

tassa asiassa toimeksiantajasta olisi ollut varmasti hyotya.

Opinnaytetyd eteni suhteellisen hyvin, aina kun oli aikaa tydstaa sitd. Suurimmaksi ongelmaksi
koin ajan puutteen. Koen kuitenkin, ettd vaikka en aikataulusta pystynytkaan pitamaan kiinni, alku-
perainen laadittu aikataulu antoi minulle mielenrauhaa ja turvallisuuden tunnetta, koska tiesin
kaikki tulevat tyostamisvaiheet jo etukateen. Kokonaisuudessaan olen tyytyvainen, vaikken py-
synytkaan aikataulussa kiinni. Minulle tarkeinta tassa koko opinnaytetyéprosessissa oli oppiminen

ja voin ilomielin sanoa, etta opin hyvinkin paljon.
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ALOITTAMINEN

Rekrytointitilanteen Idhtdkohtana on usein itse tyotehtavan
tai muiden siihen liittyvien kohtien valttamattomyyden, eli
todellisten tarpeiden pohtiminen.

Pohdinnan tuloksena voidaan todeta, etta rekrytointi on
tarpeellista. Talloin asian kanssa on suotavaa siirtya
eteenpdin ilman suurempia viivastyksia.

Mikali vain mahdollista, itsensa ymparille on suotavaa
koota tiimi, joka on tukena koko rekrytoinnin ajan tuoden
usein kaivattua erilaista ja todellista nakokulmaa.

REKRYTOINTIPROSESSI
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"~ LAINSAADANTO
REKRYTOINNISSA

Rekrytoinnin alkuvaiheesta koko rekrytointiprosessin
loppuun asti on pidettava mielessa kaikki sellainen
lainsaadanto, joka liittyy rekrytointiprosessiin.

e Laki naisten ja miesten valisesta tasa-arvosta
e Yhdenvertaisuuslaki
e Laki yksityisyydensuojasta tyoelamassa

Minkaanlaisella syrjinnallad ei ole osaa eika arpaa
rekrytoinnissa. Sukupuolten valista tasa-arvoa tulee edistaa
ja kaikkia tulee kohdella yhdenvertaisesti ja
ennakkoluulottomasti. Tyon kannalta merkityksettomat
asiat eivat ole olennaisia, joten niita ei tulisi myodskaan
ottaa huomioon merkittavalla tavalla rekrytoinnissa.
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REKRYTOINNIN

KRITEERIT

Rekrytoinnin kriteerien madrittely on erittdin oleellinen osa
koko rekrytointiprosessin kannalta luoden pohjan
rekrytoinnille ja sen onnistumiselle.

Kriteerit voidaan jakaa kolmeen osaan:

e Osaamisvaatimukset, esim. tyékokemus ja koulutus
e Persoonavaatimukset, esim. sopiva persoona
e Perusvaatimukset, esim. palkka ja sijainti

Kriteereja on pohdittava tarkkaan ottaen huomioon tyon
luonteen ja nykyisen osaamisen. Myds mahdolliset
tulevaisuuden tarpeet on hyva ottaa huomioon, mikali asia
on mahdollista. Priorisointi on suotavaa, tyon kannalta
oleellisimmat taidot on hyva laittaa etusijalle.




REKRYTOINTI-ILMOITUS

Rekrytointi-ilmoituksen tarkoituksena on herdttaa
mahdollisissa hakijoissa kiinnostusta ja innostusta, saaden
heidat siten myds vastaamaan rekrytointi-ilmoitukseen.

Luovuutta kayttamalla, mutta kuitenkin asiallisena ja
ymmarrettavana pysymana rekrytointi-ilmoituksesta voi
saada omanlaisen ja joukosta erottuvan.

Rekrytointi-ilmoituksessa olisi hyva olla seuraavat asiat:

Lyhyt esittely

Tyonkuva, eli tyon sisdltd

Odotukset hakijaa kohtaan, eli kriteerit

Mita yritys tarjoaa hakijalle?

Kaytannon asiat, eli esim. hakuajat ja yhteystiedot

Jo rekrytointi-ilmoitusta miettiessaan, olisi hyva pohdiskella
myos kaytettavia hakukanavia. IImoituksen on hyva sopia
alustaan tai verkkosivuun.
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HAKUKANAVAT

Nykypadivan rekrytointi tapahtuu usein verkossa. Tama ei
kuitenkaan tarkoita, etta ilmoituksia lisataan sokeasti
kaikille mahdollisille alustaille ja verkkosivuille.
Oikeanlaisten hakukanavien valinnalla tavoitetaan toivotut
hakijat ja samalla tuetaan koko rekrytointiprosessia.

Mahdollisia hakukanavia voi olla:

e Linkedln
e Erilaiset some-alustat, esim. Facebook ja Instagram
e Perinteiset kanavat, esim. lehti-ilmoitus

Yrityksella jo kaytossa olevia kanavia on hyva hyodyntaa
rekrytoinnissa, silla talloin pelkkaa rekrytointia varten ei
tarvitse rakentaa kanavia nollasta.

Hakukanavien kayttoon voi ottaa mallia myds kilpailijoilta.
On kuitenkin muistettava, etta ketdan ei kannata ldhted
matkimaan. On tarkeaa |0ytaa oman yrityksen kannalta
toimivin ratkaisu.
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HAKIJOIDEN KARSINTA

Karsinnan ideana on luoda mahdollisimman pieni, mutta
samalla myos mahdollisimman laadukas joukko hakijoita.
Sopimattomat tai keskinkertaiset hakijat pystyy

karkottamaan hellavaraisesti jo rekrytointi-ilmoituksessa.

Oleellisimpia karsinnan muotoja on rekrytointi-
ilmoitukseen vastanneiden henkil6iden hakemusten
huolellinen lapikayminen.

Ennakkotehtdvat, kuten esittelyvideo tai nettipohjainen
soveltuvuustesti voivat myos toimita hyvina karsinnan
valineina.

On kuitenkin tarkeaa muistaa, ettd hakijoita ei tulisi karsia
turhan helposti pois pelkan hakemuksen perusteella. Tama
erityisesti silloin, jos hakijoita on pieni maara. Hakijasta saa
kokonaisvaltaisemman kasityksen haastattelussa.
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HAKIJOIDEN

HAASTATTELUT

Haastattelu antaa mahdollisuuden saada hyvin paljon
tietoa haastateltavasta ja hanen sopivuudestaan
tydtehtavaan.

Haastatteluun on hyva valmistautua ajoissa etukateen,
esim. rauhallisen tilaan varaamisella ja aikatauluttamisella
voi olla iso merkitys.

HAASTATTELUN RUNKO

N\ A \iﬁ\i r
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"Kerro kuka olet” tai “Millainen kuva sinulla on tasta
tehtdvasta?” ovat lahes vakiokysymystyyppeja, joiden
avulla haastateltavasta voi saada erittdin paljon oleellista
tietoa.

VALTA NAITA
KYSYMYSTYYPPEJA
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REKRYTOINTIPAATOS

Rekrytointiprosessin aikana keratty tieto tulee jasennella
niin, etta sita pystyy tarkastelemaan helposti ja hakijoiden
kannalta tasavertaisesti.

"Hyvalta tyypilta” vaikuttanut hakija ei valttamatta ole
paras ratkaisu, vaan paatos tulee tehda objektiivisesti
pitden mielessa mm. yrityksen kokonaisvaltaista
hyvinvointia ja tulevaisuuden menestystekijoita.

Rekrytointipadtoksen antamisen kanssa on suotta hidastaa.
Paatos on hyvaa antaa mahdollisimman pian, kun
yksityiskohdat ovat viela kirkkaasti mielessa.

Myos hylkdaavdan paatoksen antaminen on tarked osa
rekrytointipaatosta. Oikein perustein tehdyn hylkaavan
paatoksen ilmoittaminen hakijaa kunnioittaen on asia, mita
moni henkil6 arvostaa.
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TYOHON OTTAMINEN

Tyohon ottaminen ja perehdyttaminen ovat hyvin tarkedssa
asemassa ja antavat paasaantoisesti pisteen
rekrytointiprosessille.

Tyosopimuksen laatiminen on oleellinen asia. Valmiita
tydsopimuspohjia 10ytyy netistd, mutta sellaisen voi myos
laatia itse. Tyosopimus on varminta laatia kirjallisena,
talloin mahdollisissa riitatilanteissa sopimukseen voidaan
palata ja varmistaa, mita on sovittu.

Tyosopimuksesta tai vastaavasti kirjallisesta selvityksesta
on kaytava ilmi monia asioita, esim. osapuolten
perustiedot, tyotehtavat, tydaika ja monia muita asioita.
Keskeiset ehdot on hyva tarkistaa tydsopimuslaista. On
my6s muistettava, ettd tydsopimuksen ehto ei voi olla
ristiriidassa yleissitovan tydehtosopimuksen kanssa, tallGin
tyosopimuksen ehto on mitaton.
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PEREHDYTTAMINEN

Uuden tyon aloittaminen luo mahdollisuuden oppia ja
vastaanottaa uutta tietoa, joten siihen tulisi panostaa
suunnittelemalla perehdyttamista huolellisesti etukateen.

Tyoturvallisuuslain mukaan tyontekija tulee perehdyttaa
riittavasti moniin tyohon liittyviin seikkoihin. Esille nousevat
mm. itse tyohon, tydolosuhteisiin, sekd tyovalineisiin, etta
niiden kayttoon ja turvallisuuteen perehdyttaminen.
Perehdytysta tulisi antaa myoés tyésta mahdollisesti
aiheutuviin haittoihin ja vaaroihin, seka turvallisuutta tai
terveytta uhkaavien haittojen estamiseen ja valttamiseen
liittyen.

Uusi tyontekija on hyva perehdyttaa myos yleisiin tyohon
liittyviin asioihin. Kierros mm. ty6- ja taukotiloista, seka
tyopaikan saanndista tai tavoista kertominen on paikallaan.
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