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Tyon tavoitteena on luoda tyduransa alussa olevan HR-ammattilaisen tydn tueksi opas, jo-
hon voi tukeutua rekrytointia tehtdessa. Opinnaytetyd méaarittelee rekrytoinnin ja kay sen
lapi prosessina ilmoituksesta palkkauspaatokseen asti. Teoriaperusta toimii pohjana itse
oppaalle ja myds empiiriselle osuudelle. Teoriassa kdydaan lapi myés monikulttuurisuutta
ja rekrytoinnin tulevaisuutta.

Tietoa on keratty kirjojen lisaksi myos eri ammattilaisten kolumneista ja blogeista, silla rek-
rytoinnista ei enaa kirjoiteta samalla tavalla, kuin ennen. Isojen rekrytointia suorittavien yri-
tysten, kuten Baronan, rekrytointia hoitavien ammattilaisten teksteista ilmenee hyvin rekry-
toinnin tulevaisuuden suuntaukset ja se, miten ala on kehittynyt ja miten myds "big data”
on tulossa mukaan rekrytointiin, vaikka sitd on ennen pidetty toissijaisena tiedonléhteena,
silla rekrytointi ei ole tietylla tapaa mitattavissa olevaa tekemista.

Kaikki alkaa ilmoituksesta; millaista tekijaa haetaan ja miten. Rekrytointikanavien merkitys
korostuu, kun kohderyhma on selvilla. llmoituksen jalkeen hakijoiden joukosta pitda valita
ne henkilot, jotka kutsutaan itse tydhaastatteluun. Muille pitda myos ilmoittaa siitd, etta pro-
sessi on edennyt ja he eivat ole enaa osana sita. Haastatteluissa tarkeaa on osata lukea
haastateltavan elekieltéd ja samalla I16ydettava ne ominaisuudet, mita ollaan hakemassa.
Arviointi tapahtuu haastatteluiden aikana ja niiden jalkeen. Sopivan hakijan valintaan vai-
kuttavat monet eri tekijat; tietotaidot, sosiaaliset taidot ja valmius oppia uutta. Valitulle hen-
kilolle ilmoitetaan ja tydsopimus kirjoitetaan. Hakijat, jotka eivat tulleet valituksi, saavat
myds ilmoituksen siita, etta haku on paattynyt ja valinta on tehty. Téméa on rekrytointipro-
sessi tiivistettyna.

Farenta Oy:n rekrytointipaallikko Liisa Haapakoski antoi haastattelun, jossa ilmeni, etta
han on noudattanut vastaavanlaista lapivientia tyelamassaan. Haapakosken nakemys
asiasta tukee hyvinkin paljon teoriatietoa, joskin se on vain paivittyneempaa, silla osa teo-
riatiedosta on jo yli kymmenen vuotta vanhaa. Haapakoski ndkee, etta tulevaisuudessa
rekrytointi muuttuisi enemman suorarekrytoinniksi, varsinkin ylempien tasojen tyotehta-
vissa.

Opinnaytetyon liitteena on itse rekrytointiopas, jossa minad paasin itse nayttamaan omaa
osaamistani tulevana HR-ammattilaisena. Oppaan on tarkoitus toimia alasta riippumatto-
masti, eli sitd voi soveltaa lahes missa vain rekrytointiprosessissa. Oppaan kappaleiden lo-
puissa on aina lyhyt tiivistelma tarkeimmista asioista liittyen aina kappaleen tekstiin.
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1 Johdanto

Yksityoelaman haasteista on rekrytointi ja yrityksen osaamisen kasvattaminen. Rekrytointi
on jatkuvasti muuttumassa sahkodiseksi ja enemman "headhunting” — tyyppiseksi. Video-
haastattelut ja — hakemukset ovat nykypaivaa. Myos itse tydhakemukset ovat muuttuneet
suppeammiksi ja hakijat usein panostavat maaraan laadun sijaan. Taistelu tytpaikoista
omalla tavallaan pakottaakin hakijat etsiméaén téita kaikkialta, jolloin hakemuksia pitaa
saada tehtya paljon; hakemusten tayttamiseen ei kuitenkaan haluta kayttaa paljon aikaa.
Rekrytoinnilla pidetaan ylla yrityksen osaamisen tasoa ja pyritdan myos nostamaan ja laa-
jentamaan sitd. Harvoissa yrityksissa siihen ei olla kuitenkaan valmiita laittamaan varoja

paljon kiinni, joten rekrytointia hoidetaan edelleen perinteiseen tyyliin.

Rekrytointiopas on jotain, mit& olen pitk&an toivonut padsevani tekemaan. Opinnaytetyo

antoi minulle mahdollisuuden tutustua rekrytointiin tarkemmin ja luoda opas, jota voi nou-
dattaa lahes milla tahansa alalla. Yksi syy aihevalintaani oli myos se, etta rekrytointiin ei

ole oppaita tyénantajille, mutta hakijoille 16ytyy monia erilaisia hakuoppaita. T&han opin-

naytetyohon olen huomioinut mm. monikulttuurisuuden, hakuprosessissa kaytettavat ka-
navat ja miten itse haastattelutilanteessa tulisi toimia, jotta paras mahdollinen hakija tulisi
valituksi avoimeen tyotehtavaan. Lopussa pohditaan myds rekrytoinnin tulevaisuutta ja

sita, miten se mahdollisesti tulee muuntautumaan tai kehittyma&an.

Tata opinnaytetyota kirjoittaessani suoritan syventavaa tyoharjoitteluani Farenta Oy:lI4,
jossa olen paassyt suorittamaan kaikkea rekrytointiin liittyvaa taysin itsenaisesti, aina tyo-
paikkailmoituksen teosta itse tythaastatteluun, palkkauspaattkseen ja tydsopimuksen kir-
joittamiseen. Farenta on mahdollistanut minun syventya rekrytointiin hyvinkin itsendisesti
ja syvallisesti. Teoriatiedon lisdksi opinnaytetyttani tukee Farenta Oy:n rekrytointipaalli-
kon, Liisa Haapakosken haastattelu, jonka kanssa tyskentelin tiiviisti koko harjoitteluni

ajan.

Opinnaytety6ni tavoitteena on luoda kaytanndllinen opas, jota voi hyddyntaa rekrytointia
tehtaessa alasta riippumattomasti. Tyo kasittelee rekrytointiprosessin ilmoituksen teosta
palkkaukseen ja tytsopimuksen kirjoittamiseen. Tydn alussa on teoriaperusta, jonka poh-
jalta tein haastattelun. TAma haastattelu on suurin osa empiiristd materiaalia ja tukee hy-
vin my6s oppaan sisaltdd, joka loytyy liitteena tydn lopusta. Oppaassa on oletusarvona
se, etta rekrytointia tekeva henkilo hallitsee jo perusasiat rekrytoinnista ja voi hakea op-

paasta tukea oman rekrytointiuransa alussa; se toimii siis eraanlaisena tarkistuslistana.



Avaintydntekijoista on paljon kilpailua rekrytointimarkkinoilla. Yrityksen huomioivat yha
enemman yrityskuvaansa, jotta yritykseen hakeutuu entistd enemman taitavia henkiloita
aina kilpailevista yrityksista asti. Rekrytoinnissa on aina riskeja; se voi tiettyjen tekijoiden
takia onnistua, minka takia on tarkeaa, etta yritykset jatkuvasti kehittavat omia rekrytointi-
keinojaan ja — menetelmiaan. (Heinonen, Jarvinen & Otava 1997, 129-130.)

1.1 Maaritelma

Rekrytointi on prosessi, jonka paatarkoituksena on hakea osaavia ja taitavia tyontekijoita
avoimiin tyotehtéaviin. Rekrytoinnissa hankitaan ulkoisia voimavaroja, jonka liséksi siina
my06s kohdennetaan ja kehitetdan sisaisia resursseja. Rekrytoinnin tukena kaytetaan
muun muassa psykologisia testeja ja henkildarviointeja, jotka suoritetaan usein haastatte-
lemalla tydnhakijoita. Rekrytointi alkaa aina rekrytoinnin tarpeesta. Tarve voi olla vapautu-
van paikan tayttaminen esim. yrityksesta elékkeelle jaavan tyontekijan tilalle. Rekrytointi
voi olla myds uuden osaamisen hankkimista yritykseen. Rekrytointi jaetaan yleensé kah-

teen kategoriaan; ulkoiseen ja sisdiseen rekrytointiin. (Vaahtio 2005, 32.)

Ulkoisessa rekrytoinnissa uudet tydntekijat valitaan yrityksen ulkopuolelta eri kanavien
kautta. Tavoitteena on saada uusia tyontekijoita yritykseen, joilta saadaan erilaisia nake-
myksia ja kokemuksia. Ulkoisella rekrytoinnilla voidaan saada paljon enemman kilpailue-
tua yritykselle, mutta se on my®ds huomattavasti kallimpi ja monimutkaisempi prosessi,
kuin sisainen rekrytointi. (Tiittanen 2007, 15-17.) Sisaisessa rekrytoinnissa yrityksessa jo
tydskentelevia henkildita valitaan uusiin vapautuviin tyétehtaviin. Sisaisen rekrytoinnin tar-
koituksena on usein yrityksen omien voimavarojen tehokas kaytto tai mahdollistaa henki-
|6ston piilevien voimavarojen Idytdminen. Usein naita piilevid voimavaroja ei ollut otettu
yrityksessa tehokkaaseen kayttoon. (Tiittanen 2007, 15-17.)

1.2 Tavoitteena onnistunut rekrytointi

Rekrytointia kasittelevissa kirjoissa puhutaan usein myds onnistuneesta rekrytoinnista, ei
pelkastaan rekrytoinnista. Onnistuneeseen rekrytointiin (kuvio 1) vaikuttaa monet asiat,
joihin vaaditaan muutakin, kuin teknistd osaamista ja rekrytointiprosessin lapivientid. Pro-
sessissa on monia kohtia, joista useimpien tulisi onnistua, jotta rekrytointia voidaan sanoa
onnistuneeksi. N&aita ovat mm. tuotannon/tehokkuuden lisdantyminen yrityksessa, liike-
vaihdon kaswvu ja tulos, tydyhteison tyytyvaisyys uuteen tydntekijaan ja uuden tyontekijan
viihtyminen yrityksessa. (Markkanen 1999, 9-47; Markkanen 2002; Vaahtio 2005, 9-36.)



Onnistuminen

rekrytoinnissa

Rekrytointiprosessin eri
vaiheet

Perusta

Imago, tydkalut, eettisyys, suunnitelma

Kuvio 1. Rekrytoinnin vaiheet



2 Rekrytointiprosessi

Rekrytointi alkaa yleensa alkukartoituksella, jossa mietitdén rekrytoitavan henkilon tulevat
tydtehtavat ja millaista taitotasoa tydtehtava vaatii. Lisaksi tulee tehda paatos siita, rekry-
toidaanko henkil® yrityksen sisélta vai ulkoa. Toinen iso paatds on rekrytoinnin suorittajan
valinta; tehdaanko rekrytointi itse vai ulkoistetaanko se. (Kortetjarvi-Nurmi, Kuronen & Olli-
kainen 2008, 152.) Rekrytointi tulee suunnitella, jotta sen toteuttaminen on helpompaa ja
tulokset parempia sekéd varmempia. Rekrytointi, jota ei ole suunniteltu etukateen, sisaltaa
enemman riskeja, siihen kuluu enemman aikaa ja tulokset ovat arvaamattomampia.
(Markkanen 2002, 9-16.)

2.1 Rekrytointikanavan valinta

Seuraavana vaiheena on rekrytointikanavan valinta. Kanava tulee aina valita sen mukaan,
jolla uskotaan saavutettavan oikea kohderyhma, eli kaikista potentiaalisimmat tyontekijat.
(Markkanen 2005, 87—90.) Kanavia ovat muun muassa sisaiset viestintdkanavat, ty6voi-
matoimisto, internet, messut, tydvoimatoimisto ja head hunteritkin. Nykydan myds am-
matti- ja opiskelijajarjestdilla on omaa rekrytointitoimintaa, mika antaa yrityksille mahdolli-
suuden suunnitella tulevaisuuttaan pidemmalla téhtaimella. (Vaahtio 2005, 40—41.) Kana-
via ei voi kuitenkaan vertailla suoraan toisiinsa, silla esimerkiksi tydvoimatoimisto ja inter-
net operoivat taysin eri tydmarkkinasegmentilla. Tyévoimatoimiston kautta haetaan
yleensa enemman tuotantoon ja palvelualojen ammatteihin, kun taas internetissa ilmoituk-
set kohdistetaan hyvinkin tarkasti tiettyihin asiantuntija- ja johtotehtaviin. Internetissa pi-
dettavat ilmoitukset ovat myos suhteellisen kalliita. (Vaahtio 2005, 43.)

Internet itsessaan on nopeuttanut ja helpottanut huomattavasti henkiléston rekrytointia ja
on nykyaan suurin ja suurimman joukon ihmisia tavoittava kanava. Lahes 100 % rekrytoin-
nista tapahtuu digitaalisesti. (Business News Daily, 2016.) Verkkorekrytoinnin ansiosta
tydnhakija voi hakea useaan tydtehtavaan kerralla ja tybnantajaa etsimaan sopivaa henki-
|64 eri rekrytointiportaalien kuten monster.fi tai oikotie.fi — CV-tietokannasta. Tydnhakija ja
tydnantaja voivat molemmat tallentaa erilaisia paikkavahteja, jolloin hyviin hakemuksiin

voidaan reagoida hyvinkin nopeasti. (Markkanen 2002, 88.)

2.2 Tyopaikkailmoituksen avaintekijat

lImoitusta tehdessa kohderyhman merkitys korostuu. Media, viestin kirjoitusasu ja varsi-
nainen sisélto tulee osoittaa halutulle kohderyhmalle. Itse ilmoitukseen tulisi aina myads si-
sallyttaa ammattinimike, tehtavan toimenkuva ja halutut ominaisuudet ja osaaminen. Téar-

keintd on, ettd ilmoitus on selked ja ytimekas; mielelladn myods huomiota herattéava, jolloin



se jaa mieleen. limoituksessa tulee siis jo myyda yritysta hakijoille, tekemalla ilmoituk-
sesta houkutteleva ja sellainen, etté hakijoiden tekee mieli hakea yrityksen tarjoamiin tyo-
tehtaviin. (Markkanen 2002, 26—29.) Hyvin rakennetulla ilmoituksella, jossa tiedot ovat sel-
keasti esilla, voidaan rajata pois sellaiset henkiltt, jotka muuten saattaisivat hakea kysei-
seen tyohon, vaikka heidan tietotaitonsa tai osaamisensa ei olisi vaadittavalla tasolla.

Rekrytointiprosessi on osa yrityksen imagoa ja viestintaa, jolla on suuri vaikutus siihen,
mita mieltd mielikuvia ja kasityksia inmisilla on yrityksesta. Taman vuoksi ilmoitus saisi
olla myos markkinoiva, jonka saavuttamiseksi voidaan kayttaa apuna esimerkiksi mainos-
toimistoa. Rekrytointiprosessin tulisi olla mahdollisimman tdsmallinen, lapindkyva, nopea
ja eettisen tarkastelun kestava. (Salminen 2013, 21.) limoituksessa tulisi aina olla my6s
yhteystiedot sille henkillle, johon voi ottaa yhteytta lisdkysymysten ilmetessa. limoituk-
sessa siis kannattaa antaa mahdollisuus ottaa henkilokohtainen kontakti, silla oma aktiivi-
suus ja kiinnostus yritysta kohtaan viestivat, etta hakijalla on aito halu hakea ty6ta. (Kor-
tetjarvi-Nurmi ym. 2008, 153.)

2.3 Hakemusten kasittelytavat ja suodattaminen

Hakemusten kasittely on muuttunut kaytanndssa taysin sahkdiseksi. Hakemusten sah-
koistyminen edistaa rekrytoinnin suorittajan ty6ta, silla se nopeuttaa hakemusten kasitte-
lya. Sahkoisten lomakkeiden seasta voidaan suodattamalla I6ytaa kyseiseen toimenku-
vaan sopivan henkil6 ilman, ettd jokaista hakemusta tarvitsee lukea lapi. Hakemusten
tayttamisen helppous kuitenkin saa suuremmat hakijamaarat liikkeelle, misté voi helposti

seurata hakemusten tulva. (Kortetjarvi-Nurmi ym. 2008, 153.)

Yleensd hakemuksia suodatetaan tietyilla tasovaatimuksilla kuten tutkinto, tyékokemus-
vuodet tai kielitaito. (Manninen 2013) Suodattamisen jalkeen hakemuksia aletaan kasitella
yksitellen. Hakemuksia lapikaydessa tulisi kiinnittda huomiota tekstin asetteluun, selkey-
teen seka huoliteltuun jasentelyyn. (Kortetjarvi-Nurmi ym. 2008, 160.) Tyotehtavaan sovel-
tuva koulutus ja osaaminen, tyokokemus sek& elaman varrella opitut erityistaidot rikastut-
tavat hakemusta, jos ne ovat lyhyesti kerrottuna hakemuksessa ja CV:ssd. Muuan mu-
assa naiden edelld mainittujen ominaisuuksien perusteella rekrytoinnista vastaava henki-
I6st6 tekee paatoksen haastatteluun kutsuttavista henkil6ista. (Tydnhakuopas 2014). Ha-
kemuksia lapikaydessa kannattaa kategorioida hakemukset esimerkiksi POTENTIAALI-
NEN, EHKA ja EI POTENTIAALINEN nippuihin aiemmin paéatettyjen kriteerien mukaan.
(Markkanen 2002, 35-49; (")sterberg 2005, 75-79.)



Motivoituneimmat hakijat saadaan usein eriteltyd jo ensimmaisilla kasittelykierroksilla, silla
hakemuksen sisalldsta voidaan varsin hyvin paatella, kuinka kiinnostunut ja innostunut ha-
kija on kyseisesta tyotehtavasta. Motivaatio ndkyy monin eri tavoin; hakemus on kohdis-
tettu kyseiseen yritykseen ja hakemuksesta ilmenee myds omat vahvuudet juuri kysei-
seen tyotehtavaan liittyen. Hakemuksen kohdentaminen osoittaa lukijalle, etta hakija on
valmistautunut ja kiinnostunut tulevaa tyopaikkaa/ty6suhdetta kohtaan. (Kortetjarvi-Nurmi
ym. 2008, 153-161; Tyonhakuopas 2014)

Hakemusten kasittelyn yhteydessa on muistettava lainsdadantd. Tydsopimuslaki
(55/2001, 2. luku 5-68, 5. luku, 7. luku 3—-48) maaraa syrjintékiellosta esim. ian, va-
kaumuksen, rodun tai sukupuolen mukaan. Vapaat tydpaikat tulee myds ilmoittaa yrityk-
sen sisalla ja tarjota sita ensisijaisesti jo tydsuhteessa oleville osa-aikaisille, lomautetuille

tai tuotannollisista/taloudellisista syista irtisanotuille.

2.4 Haastattelukutsu, haastattelu ja soveltuvuuden arviointi

Hakijoita kutsutaan haastatteluun yleensa jo hakuajan aikana tai vimeistaan sitten, kun
hakuaika on mennyt umpeen. Kutsun yhteydessé sovitaan haastatteluaika ja — paikka ja
mahdollisten soveltuvuustestien jarjestamisesta. Kutsu haastatteluun olisi aina hyva tehda
puhelimitse, jotta sopivan haastatteluajan sopiminen tapahtuu heti, jolloin se ei jaa taus-
talle pyérimaan siihen asti, kunnes hakija vastaa sahkopostiin. Puhelimitse annetaan
my0s positiivisempi kuva hakijalle, jolla voi olla suurikin merkitys sen kannalta, miten ha-
kija haluaa paasta yritykseen toihin. Sahkodposti voi olla liian etainen kanava ilmoittaa tal-

laisesta asiasta. (Kortetjarvi-Nurmi ym. 2008, 158.)

Haastattelu suoritetaan, kun hakemusten joukosta on valittu ne potentiaaliset tydnhakijat,
joita tyGtehtavan tayttamiseen harkitaan. Haastattelun ideana on saada lisétietoa CV:n tu-
eksi ja selvittdd soveltuvuus tybtehtavaan. Haastattelukysymysten avulla pyritdan siis kar-
toittamaan haastateltavan kokemuksen lisaksi persoonallisia ominaisuuksia, tyémotivaa-
tiota, omien vahvuuksien ja heikkouksien tunnistamista ja timitydoskentelytaitoa. Kaytan-
ndssa haastattelussa tulee selvittda kaikki muut asiat, mita tyéhakemuksesta ei voida
saada totuudenmukaisesti tietdd. Haastattelulla on selkeét tavoitteet, jotka tulisi tayttya jo-
kaisessa haastattelussa; haastattelijan on saatava selkea kuva hakijoista, jotta palkkaus-
paatds olisi mahdollisimman helppo. Haastattelijan on siis my6s oltava hyva lukemaan
elekielté ja havaitsemaan mahdolliset varoittavat merkit. Mikéli haastattelija ei ole hyva tul-
kitsemaan elekieltéd ja muita retorisia keinoja, voi haastattelun perusteella syntya virhe-

rekrytointi. Hyva esimerkki epaonnistuneesta valinnasta olisi esimerkiksi se, etta valittu



tyontekija ei osaisikaan tehda hanelta vaadittuja tehtavia. (Markkanen 2002, 53—-89; Mark-
kanen 2008, 21-25.)

Isomman yrityksen kannattaa suorittaa haastattelu kahdessa tai kolmessa osassa, jolloin
ensimmaiselld kierroksella on mukana noin kymmenen sopivaa ehdokasta, jotka ovat
nousseet esille kokemuksellaan tai saaneet huomiota hakemuksillaan. Toisella, syventa-
valla, kierroksella jaljella on endéa mielellaan alle viisi ehdokasta, jotka ovat tayttaneet tar-
kemmat kriteerit ja vaikuttavat sopivalta kyseiseen tyttehtavaan. Kolmannella kierroksella
pidetaan lopullinen haastattelu jossa on enaéa kaksi tai kolme tasavertaista hakijaa. Tallgin
heita voidaan pyytaa tuomaan haastatteluun mukaan tyonaytteita tai esimerkkeja siita, mi-
ten he voisivat vaikuttaa yrityksen tulevaisuuteen. Kolmiosainen haastattelutapa on varsin
kannattava silloin, kun halutaan varmistua siitd, etta palkattava henkilé on juuri sitd mita
haetaan. (Markkanen 1999, 121.)

Rekrytointiprosessia vaikeuttaa omalla tavallaan se, ettd haastattelija toimii haastattelussa
subjektiivisesti. Rekrytointia ei voida siis suorittaa tieteellisia kaavoja kayttamalla, koska
tavoite on yksil6llisempi eli sellainen, mita ei voida mitata tai verrata aiempiin tutkimustu-
loksiin. On hyvin tarkeaa, etta osaa tulkita miten haastateltava kayttaytyy ja kertoo omasta
osaamisestaan. Naiden merkkien perusteella haastattelija tulkitsee onko hakija sopiva
my0s esimerkiksi itse tydyhteis6on. Elekieli kertoo myds siitd onko han yleensakaan kiin-
nostunut hénelle tarjottavasta tydpaikasta ja miten han on valmistautunut haastatteluun.
Haastattelijaa yleenséd myos kiinnostaa onko haastateltavalla hakuja muihin tydtehtaviin
eri yrityksissa. (Markkanen 2008, 23—-26.) Vahemman koulutusta vaativissa tyotehtavissa
haastatteluja ei yleensa jarjesteta kuin yksi ja se tapahtuu esimerkiksi ryhmassa tai yksilo-
haastatteluina. Tallbin ehdokkaista sopivin hakija palkataan haastatteluiden jalkeen. Yh-
den kierroksen haastattelu on nopeampaa ja halvempaa, mutta virherekrytoinnin riski kui-

tenkin kasvaa.

2.5 Hakijoille ilmoittaminen on automatisoitunut

Nykyaikana usealla yrityksella on kdytdssa reaaliaikaiset automaattiviestit, jotka lahtevat
heti, kun hakemus on vastaanotettu. Viestin siséaltdon kuuluu yleensa kuvaus hakuproses-
sista ja milloin hakijaan ollaan yhteydessa. Automaattiviesteilla valtetdan turhat puhelin-
soitot koskien esimerkiksi sita, onko hakijan hakemus tullut perille ja milloin se kasitellaan.
Hakijoille ilmoitetaan yleensa puhelimitse palkkauspdattksestd, mutta joskus selkeén va-
linnan kohdalla siitd voidaan ilmoittaa jo haastattelun lopuksi. Hakijoiden maarén ollessa

monia kymmenia, ei kaikille tarvitse l&hett&da yksilditya viestia siitéd miksi heita ei valittu.



Suurille hakijamaarille voidaan ilmoittaa, ettd hakuprosessi on edennyt ja he eivat paas-
seet jatkoon. Kielteinen vastaus tulisi olla kohtelias ja selked, jolloin yrityksesta jaa kuiten-
kin positiivinen kuva. (Markkanen 2005, 153.)

2.6 Rekrytoinnin haasteet

Rekrytointiin olisi aina syyta panostaa, silla virherekrytointi voi tulla yritykselle kalliiksi niin
rahallisesti, kuin ajallisestikin. Amerikkalainen CareerBuilder haastatteli noin 2 500 ty6n-

antajaa; yhden uuden tydntekijan rekrytointi on maksanut useimmille yli 760 euroa ja noin
joka kymmenennelle yli 7 600 euroa, joten vaarélla valinnalla voi olla erittéinkin suuria vai-

kutuksia yrityksen tulokseen. (Taloussanomat 2010.)

Huonon tydntekijan tilalle on yleensa etsittava uusi tekija ja tama vie taas lisaa aikaa ja ra-
haa, mutta huonolla tyontekijalla voi olla negatiivisia vaikutuksia myds tuottavuuteen,
myyntiin ja jopa asiakassuhteisiin. CareerBuilderin mukaan joka neljannelle yritykselle tuli
virherekrytoinnista tappiota jopa 38 000 euroa. Yleisin syy virherekrytointiin oli kiire. (Ta-

loussanomat 2010.)

Yksilon ndkodkulmasta syy otetaan usein omille harteille ja mietitaan, ettei olisi pitanyt
menna tydskentelemaan kyseiselle yritykselle. Virhe on tapahtunut molemmilla osapuo-
lilla, koska tydtehtavia tarjottiin vaaralle henkildlle. Tydntekija on tietenkin voinut antaa it-
sestddn paremman kuvan haastattelussa, kuin mitd todellisuudessa on, jotta hanet valit-
taisiin kyseiseen tyttehtavaan. (Markkanen 2002, 112-113.) Epaonnistuminen tapahtuu
silloin, kun palkkaava osapuoli ei ole kiinnittanyt tarpeeksi huomiota yksilon ja yrityksen
yhteensopivuuteen. Usein syind epéaonnistuneeseen rekrytointiin ovat vaarat valintapaa-
tokset ja suunnitteluvirheet. Yleisimmin virheet tapahtuvat toimenkuvien maarittelyissa,
tydroolien erittelyissad ja mediaratkaisuissa. Nama virheet voivat pahimmillaan vaaristaa
koko rekrytointiprojektin. (Markkanen 2002, 113.)

2.7 Monikulttuurisuus tuo erilaisia haasteita rekrytointiin

Ammatti-ihminen palkkaa aina parhaan hakijan riippumatta taustasta. Taman tulisi olla tie-
tenkin itsestédanselvyys, mutta niin se ei viela kuitenkaan ole. Ruotsissa on kokeiltu kay-
tantd4, jossa rekrytoija ei nae hakuvaiheessa viela hakijan nimeéa tai kuvaa, eika voi siten
paatella hakijan sukupuolta tai etnista taustaa. Monikulttuurisessa ymparistdssa on rekry-
toija hyva huomioida, mitka omat ennakko-oletukset ja mielikuvat ovat. Tiedostamalla nai-
den mielikuvien olemassaolon, voimme tarkistaa onko niissa peraé ja mahdollisesti pyrkia

jopa muuttamaan niitd. (Karvonen 2010, 10.)



Vieraskielisen hakijan saapuessa haastatteluun kannattaa huomioida se jo haastattelurun-
gossa, jonka voi jopa antaa hakijalle kateen. Tilanteen hahmottaminen helpottuu tall6in
molemmilla osapuolilla. Ennakkoon voi myos miettia tapoja, joilla hakija voi osoittaa am-
mattitaitonsa; nayttdtehtava tai suullinen selitys voi kertoa paljon, mik&li todistuksia ei ole
tai niiden sisaltd on epaselva. Vieraskieliseen haastatteluun kannattaakin varata enem-
man aikaa, kuin aidinkieliseen haastatteluun. Etuk&teen voi myos pohtia sitd, millaista kie-
litaitoa tarjottavassa tyotehtavassa tarvitaan. Joskus riittdéé suomen perustaidot ja suulli-
nen taito, kun taas joskus vaaditaan kirjoittamista ja luetun ymmartamista. Vieraan kielen
kayttaminen on stressaavaa ja vasyttavaa,; vaikka hakija osaisikin kielta, niin energiaa ku-
luu keskittymiseen. Uusi ymparistd on toinen stressitekija ja puhutut asiat voivat menna
helposti ohi. Tarkeda haastattelijalle on talldin jaksottaa, toistaa ja kerrata. (Karvonen
2010, 10.)

Vaikka uskontoa tai kulttuurisiin tabuihin kuuluvia asioita ei ole suotavaa kysya suoraan,
on tarkeaa talldin kuvata tyttehtavat tarkasti ja kysya tehtéavan hoitamiseen liittyvid asioita,
kuten onko hakijalla estetta pesté toista sukupuolta edustavaa potilasta, kasitella tiettya
lihalaatua tai esteita kayttaa jotain tydnantajan tarjoamaa tydvaatetta. Asiallinen avoimuus
haastattelussa osoittaa ammattitaitoa. Hakijan saadessa asiallista tietoa ja selvan kasityk-
sen, mitd hanelta odotetaan, valtytaan vaarinkasityksiltd mahdollisen rekrytoinnin tapah-
duttua. (Karvonen 2010, 10.)

2.8 Rekrytoinnin tulevaisuus on sahkdistyminen

Suurimmat haasteet vuonna 2016; monella yrityksella yksi naista on rekrytointi ja osaami-
sen pitdminen yrityksen sisalla. Viisaimmat yritykset tietéavat, ettd menestyminen perustuu
myds hyviin tyontekijoihin ja keskittyvatkin etsimaan kaikista parhaimmat tekijat itselleen.
Teknologian kehittyessa jatkuvasti, on tarkeaa, etta rekrytointitavat kehittyvat sen mu-
kana. LinkedIn:n ja erilaisten sdhkdisten hakuohjelmien ilmestyessa, niita pidettiin Iahinné
"lis@mausteena” perinteiselle paperiselle CV:lle. Nyt 1dhes 100 % rekrytoinnista tapahtuu
digitaalisesti. Nykyaan digitaalinen jalanjalki on yksi eniten hyddynnetyista keinoista selvit-
taa tyontekijan kykyja ja osaamista, mitd CV:ssa ei valttamatta ole mainittu. LinkedIn:sta
voi ndhda parhaimmillaan osallistumisesta erilaisiin koulutuksiin, konferensseihin, semi-

naareihin yms. osaamista kehittaviin tapahtumiin. (Business News Daily 2016.)

Videohaastattelut ja videohakemukset ovat yleistyneet huomattavasti, silla ne antavat
myds yrityksestd nuorekkaamman kuvan ja se my6s nopeuttaa itse rekrytointiprosessia,
koska rekrytoija henkilon ndkee heti prosessin alusta asti. Videohaastattelun uskotaan li-

saantyvan hyvinkin paljon seuraavien 3-5 vuoden aikana. (Business News Daily 2016.)



Baronan rekrytointipaallikké llkka Lagerstromin blogissa ilmenee, etta tulevaisuudessa
myds analytiikka ja "Big Data” tulevat tukemaan rekrytointia. Ne eivat tietenkaan voi taysin
poistaa haastatteluita ja testejd, mutta ne nopeuttavat paatoksentekoa ja mahdollistavat
hakijoiden tarkastelua eri tavalla. "Big Datan” tarkoituksena olisi, ettd hakijoiden antamien
tietojen perusteella voitaisiin tutkia sitd, miten he ovat valmiita oppimaan uutta, sen sijaan,
etta tutkittaisiin esimerkiksi koulumenestysta. (Lagerstrom 12.11.2014.)

"Mm. Google havaitsi omassa analyysissaan, etta tutkintotodistukset, testit ja myods
osittain haastatteluvaikutelmat eivat ennusta millaén tavalla henkilén menestymista
itse tydssa. Sen sijaan valmiudet ja kyky oppia — ovat parhaimmat indikaattorit hen-

kilon tulevaisuuden menestyksen takana ” (Lagerstrom 12.11.2014.)
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3 Ammattilaisen ndkemys rekrytoinnista ja sen tulevaisuudesta

Haastattelin Farenta Oy:n rekrytointipaallikkda Liisa Haapakoskea. Vaikka Farenta Oy:n
rekrytointi keskittyy suurimmalta osin vain farmaseuttisen tyévoiman rekrytointiin, siella
rekrytoidaan myos yritykseen muutkin toimistotydntekijat itse. Liisa Haapakoski on ty6s-
kennellyt Farentalla vuodesta 2009 ja han on ollut monissa eri tydtehtavissa ennen paaty-

mistaan rekrytointipaallikon tehtaviin.

3.1 llmoitus ja rekrytointikanavat vaikuttavat hakijoiden laatuun

Haapakosken mukaan ty6paikkailmoitusta tehdessa tarkeintd on huomioida se, etta itse
ilmoituksessa on kaikki oleelliset tiedot, jotta turhat kyselyt jaavat pois. limoituksessa pitaa
myds olla aikataulut ja muut tarvittavat tiedot tehtavankuvauksesta palkkaukseen. Talla
rajataan pois "turhat” hakijat, jotka eivat ole soveltuvia avoimeen tyétehtavaan jo pelkas-
taan esimerkiksi koulutuksensa puolesta. lImoituksen myos tulee olla myyva, silla sen on
tarkoitus houkutella tyontekijoitéd hakemaan toihin yritykseen. Informatiivinen, myyva ja tar-
keimmat asiat sisaltava ilmoitus on kuitenkin hyvin vaikea koostaa siten, etta se olisi viela
kuitenkin suhteellisen lyhyt ja ytimekés. Kahdesta neljaan kappaletta pitk& ilmoitus olisi
sopiva pituus, ensimmaiset kaksi kappaletta sisdltaa tietoa yrityksesta ja kaksi viimeista
taas tietoja avoimesta paikasta. (Haapakoski 26.2.2016.)

Kanavaa valitessa on myos huomioitava kohderyhma, silla esimerkiksi Farentalla, jossa
palkataan paljon vastavalmistuneita farmaseutteja, hakijat eivat valttamatta lue esimer-
kiksi Helsingin Sanomia tai muita uutislehtid. Talléin tyopaikkailmoitusten tulee olla mo-
nessa muussa paikassa kuten omilla verkkosivuilla, Oikotie.fi:ss&, tyévoimatoimiston si-
vuilla ym. paikoissa. Liséksi Farenta jarjestaa erilaisia rekrytointitilaisuuksia messuilla ja
erikseen viela pelkastaan opiskelijoille. Nain yrityksesta saadaan luotua mielikuva jo en-
nen varsinaiseen tydeldmaan astumista. Moni valmistuva farmaseutti ja proviisori hakee
Farentalle heti, silla he ovat kuulleet siita paljon ja haluavat heti paasta ison yrityksen
palkkalistoille. Enemman kokemusta vaativaan ylemman tason tehtavaan rekrytoidessa
muuttuu rekrytointiprosessi enemman head huntingiksi kuin avoimeksi hauksi. Varsinkin
juuri ylemman tason tehtavia tayttaessa tulee kanavien, ilmoituksen kirjoitus- ja kieliasu
olla oikeat. Nama antavat yrityksesta parhaan mahdollisen kuvan, jolloin hakijoiden maara
on todennékoisesti suurempi, kuin huolimattomasti ja nopeasti tehty tyopaikkailmoitus.
TyOpaikkailmoitukset ovat kuitenkin samalla aina yrityksen markkinointia, vaikka siina

haetaankin lisda tytévoimaa. (Haapakoski 26.2.2016.)
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3.2 Tyobhaastattelu ja siihen valmistautuminen

Ty6haastatteluun valmistautuminen tapahtuu siten, etta tutustutaan hakijan ennalta anta-
miin tietoihin kuten CV, aiempi tydkokemus ja muu osaaminen. On myos selvitettava itsel-
leen mita haetaan, jotta haastattelussa osataan kysya oikeat kysymykset. Kun on selkeéa
visio siitd mita tarvitaan, on helpompi ohjata haastattelun keskustelua ilman, etta sita tar-
vitsee erikseen ajatella ja miettia. Keskustelusta tulee ikaan kuin luontevaa, eik& se enda
tunnu haastattelulta, jolloin hakijakin kertoo helpommin ja mahdollisesti my6ds vahan laa-
jemmin asioistaan. Haastattelutilanteesta pyritddn luomaan aina mahdollisimman avoin,
jotta voidaan kertoa suoraan, minkalaista tyontekijaé haetaan. TAma vaikuttaa vahvasti
siihen, miten avoimesti hakija kertoo omista asioistaan. Haastattelutilanteen ilmapiiriin vai-
kuttaa myo6s hakijan ika ja tarjolla oleva tyonkuva. Karrikoituna esimerkkina voi kayttaa
esimerkiksi uuden talouspaallikdn rekrytointia, jolloin haastattelutilanne on formaali ja asi-
allinen. Vastavalmistuvaa farmaseuttia rekrytoidessa haastattelutilannetta voi keventaa
huumorilla, jolloin ilmapiiri on rennompi, mutta edelleen asiallinen. (Haapakoski
26.2.2016.)

Silloin, kun haastateltava edustaa esimerkiksi muuta kuin suomalaista kulttuuria tai uskon-
toa, ei valmistautuminen haastatteluun muutu. Oletuksena on, etta tydnhakija pystyy toi-
mimaan tassa kulttuurissa ("maassa maan tavalla”) ja talla kielella. Tahan toki vaikuttaa
se, etta suurin osa rekrytoinneista kohdistuu farmaseutteihin, joiden tulee osata suomen
kieltd hyvin, jotta esimerkiksi ladkeneuvonta apteekissa onnistuu sujuvasti. Suhtautumi-
nen muihin kulttuureihin on kuitenkin avoin, jonka lisaksi oma tietamys eri kulttuureista ja
uskonnoista lisaa ymmarrysta tietyista tydhon liittyvista esteista. Kokemuksen myéta Haa-
pakoskelle on tullut haastatteluihin niin selked rutiini, ettd haastattelun rakennetta pystyy
muokkaamaan sen aikana. Luotto omaan kielitaitoon myos tuo turvaa, jolloin puheen voi
my0s vaihtaa englanniksi tarpeen tullen. Vastaan ei ole viela tullut tilannetta, jossa on
my6hemmin joutunut toteamaan, ettéd haastatteluun olisi pitanyt valmistautua eri tavalla

juuri eri kulttuurin tai uskonnon takia. (Haapakoski 26.2.2016.)

3.3 Piilotieto ja valintapaatoksen teko

Ammattioikeudet ym. tiedot pystytaan selvittdmaan internetista eri tietokantojen kautta, jo-
ten sellaisista ei tarvitse huolehtia haastattelun aikana. Tarkedmpaa on selvittaa asiat,
joita haastateltava ei valttdmatta kerro suoraan. Hakijoille ei saisi koskaan haastattelun ai-
kana nayttaa sita, etta paatos on jo tehty, silla se voi vaikuttaa haastattelijan kaytékseen
kesken haastattelun. Farmasian alalla kontakteja kertyy nopeasti ja heilta saa paljon suo-
situksia tekijoistd. Lisaksi suosittelijoille on helppo soittaa, jos jokin jAd haastattelun jal-

keen hairitsemaan tai epailyttamaan. Yksittaisten tietojen selvittdminen haastattelussa on
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hyvin vaikeaa, silla kukaan ei suoranaisesti kerro palkkauspaattkseen negatiivisesti vai-
kuttavia tietoja. Helpoin tapa saada jotain naista tiedoista on esittdad aina jatkokysymyksia,
kun haastateltava vastaa alkuperaiseen kysymykseen. Vastauksessa saattaa olla jokin
"poikkipuolinen” sana, johon voi tarttua ja pyytaa tarkennusta, jolloin voi selvita jokin tekija,

milla on suuri vaikutus palkkauspaattkseen. (Haapakoski 26.2.2016.)

Tilanteita, joissa olisi kaksi tai useampi tasaveroinen hakija, on hyvin harvoin; yleenséa
joku erottuu joukosta selkeasti. Mikali tallainen tilanne kuitenkin ilmenisi, niin lopullinen
ratkaisu tehdaan yleensa lopullisen vaikutelman perusteella ja intuition pohjalta. Joskus
on tarvetta tehda vield toinen haastattelukierros, jolloin ehdokkaat haastatellaan perékkain
jotta molemmat ovat tuoreena mielessé. Palkkauspaatokseen vaikuttaa myos sopivuus
tydyhteisdon; tdma voi tietynlaisissa tilanteissa jopa ohittaa tietotaidollisesti paremman ha-
kijan. Rekrytointi ei ole tiedetta ja siina ei voi turvautua taulukoihin tai ennakkotapauksiin;
onnistunut rekrytointi tapahtuu silloin, kun haastattelussa selvitetdén ne asiat, jotka halu-
taan tietaa. Useasta hakijasta valitessa on tehtava itselleen selvaksi se, mitkd ominaisuu-
det ovat tarkeimmat. (Haapakoski 26.2.2016.)

Hakijalle ilmoittaminen on tarkeaa ja kaikki hakijat tulee huomioida, vaikka heita ei edes
kutsuttaisi haastatteluun asti. Kiitetddn mielenkiinnosta yritysta kohtaan ja perustellaan,
miksi valinta ei osunut kohdalle. Aina vélilla negatiivinen ilmoitus ei kelpaa ja halutaan li-
satietoja siita, miksi valinta ei osunut kohdalle. Tall6in asia tulee hoitaa mahdollisimman
hellavaraisesti ja mihinkaan henkilokohtaiseen syyhyn ei tietenkaan voida vedota, vaikka

asia saattaisi niin olla. (Haapakoski 26.2.2016.)

Mielestani nykyaikana on yleistynyt hyvin paljon se, ettd tydnhakijoille ei ilmoiteta ollen-
kaan, jos heita ei ole kutsuttu haastatteluun. [Imid on n&htavissa keskustelufoorumeilla ja
muualla sosiaalisessa mediassa. Téallaista kaytantoa tulisi valttaa, silla se antaa yrityk-
sesta todella negatiivisen kuvan. Kielteinen vastaus, sen ollessa lyhyt ja ystavallinen, jat-
taa paljon mielekkadmman kuvan yrityksestéa ja mahdollistaa sen, etta tydnhakija voi tule-

vaisuudessa hakea yritykseen paremmalla menestyksella.

3.4 Rekrytoinnin tulevaisuus rekrytointipaallikdn silmin

Haapakoski ei nae tulevaisuudessa suuria muutoksia rekrytoinnissa. Suuri osa yrityksista
kayttaa jo nyt pelkastaan sosiaalista mediaa rekrytointikanavana. Moni my6s luottaa pelk-
k&an yritysmielikuvaan, jolloin markkinointi ja nakyvyys tydnantajana ovat lahes olema-

tonta. TAma voi tulevaisuudessa yleistyd, mutta pienelld markkinoinnilla on ainakin Faren-
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talla olevan paljonkin vaikutusta hakijamé&ariin. Videohakemuksiin ja — haastatteluihin mo-
nilla hakijoilla ei viela tana paivanakaan ole valmiuksia tai osaamista. Harmittavan moni ei

osaa kayttaa Skypeé tai muuta vastaavaa videokeskustelu — ohjelmaa. (Haapakoski
26.2.2016.)

Haapakosken (26.2.2016) mielesta tulevaisuudessa tulee korostumaan suorarekrytointi ja
konsulttien kayttd. Rekrytoinnin tukena on hyva kayttaa konsultteja, joilla on kokemusta ja
rutiinia rekrytointiin. Virherekrytoinnin riski on suuri yrityksen hoitaessa rekrytoinnin itse,
varsinkin, jos he eivat tee sité usein.
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4 Pohdinta ja kehitysehdotukset

Rekrytointi on aiheena sellainen, etta siita kirjoitetaan paljon blogeja ja kolumneja, mutta
varsinaista tietokirjallisuutta siita ei nykypaivana esiinny samalla tavalla kuin kymmenen
vuotta sitten. Taman toki nakee myos itse rekrytoinnissa; kaikki sahkdistyy. Yhdistamalla
vanhempaa faktatietoa uusimpiin ammattilaisten kirjoittamiin teksteihin sain kuitenkin ai-
kaiseksi jotain mihin olen erittdin tyytyvainen. Rekrytointioppaan noudattaminen alusta
loppuun ei kuitenkaan koskaan ole taysin validi tapa suorittaa oman yrityksen rekrytointia,
vaan sita tulee vain soveltaa tapauskohtaisesti parhaan lopputuloksen saamiseksi. Rekry-
tointiopas on keskittynyt siihen, ettd luodaan haastattelutilanteesta mahdollisimman mu-
kava, jotta haastateltavakin tuntee olonsa hyvéksi ja tata kautta kertoo avoimemmin itses-

taan.

Liisa Haapakosken mielipiteet tukevat hyvinkin vahvasti teoriaperustaa, vaikka joitain kay-
tannon eroja ilmenikin haastattelun aikana. Suurin osa eroista johtuu siitd, etté teoriape-
rusta on jonkin verran vanhentunutta, ett esimerkiksi monikulttuurisuus on merkittavasti
muuttunut. Kielitaito ja teknologian kehittyminen on my6s helpottanut rekrytointiprosessin
lapivientia. Englannin osaaminen on muuttunut siten, ettd 18—-64 —vuotiaiden kielitaito on
parantunut 15 prosentilla vuodesta 1995 vuoteen 2006. Vuonna 2006 myos 98 % alle 35-
vuotiaista ilmoitti osaavansa ainakin yhta vierasta kielta (Tilastokeskus, 2006).

4.1 Kehitysehdotukset rekrytoinnin kehittamiseksi

Omat ehdotukseni rekrytoinnin kehittdmiseksi tulevat enemman omien kokemusten perus-
teella, kuin teoriaperustan ja empiirisen materiaalin pohjalta. Ensimmainen kehityskohde
on viestinta rekrytointiprosessin aikana; sité tulisi lisata. Nykyaikana toki automaattinen
sahkoposti tulee heti hakemuksen lahettdmisen jalkeen, mutta usein sen jalkeen yrityk-
sesta ei kuulu enada mitaan. Aina valilla saapuu automaattinen “ei kiitos” — viesti, joka on
lahetetty kerralla usealle henkil6lle. On tietenkin hyva, etté jonkinlainen viesti edes tulee,
jotta tietaa miten kyseisessa hakuprosessissa on kaynyt. Itse kuitenkin haluaisin aina
kuulla perustelun sille, miksi oma hakemukseni ei ollut riittava tai milla perusteella karsiu-

duin pois, jotta voisin ottaa tdm&n huomioon seuraavaa hakemusta tehdesséni.

Toinen selkeé& kehittymisen paikka on itse haastattelutilanteessa. Tilanne on usein varsin
vakava ja korrekti. TAma voi johtua esimerkiksi siitd, ettéd haastattelua suorittaa henkild,
joka ei tee sita usein ja tasta syysta ei ole saanut siita riittavaa kokemusta. Tama johtaa

usein siita, ettd haastattelu muuttuu enemman kuulusteluksi, jolloin hakijakin mahdollisesti
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sulkeutuu ja vastauksista tulee lyhyitd. Tama on huono asia molempien osapuolien kan-
nalta, silla haastateltava ei valttamatta kerro tarpeeksi omasta osaamisestaan ja haastat-
telija taas ei valttdmatta saa kaikkea tarvittavaa “piilotietoa”, koska haastateltavan ulosanti
on niin suppeaa. Vapautuneempi ilmapiiri luo tilanteen, jossa haastateltava kertoo mielel-
laan asioistaan. Tydhaastattelun tulisikin kulkea keskustelunomaisesti sen sijaan, etté ky-
symyksiin vastataan yksi kerrallaan ja lopuksi kiitetaan ajasta.

Omasta mielesténi rekrytoinnin tulevaisuus on yhdelta osa-alueelta hyvin synkk&; hake-
musten laatu on heikko. Nykyisessa tydssani luen paivittin tydhakemuksia, joista puuttuu
itse hakemusteksti ja joskus jopa koulutustiedot. Usein on myds niin, ettd edelliset tyénan-
tajat on merkitty, mutta itse tydonkuva on jatetty kokonaan pois. Talldin hakijasta ja hanen
osaamisestaan on hyvin vaikeaa saada selkeaa kuvaa. Tama johtuu usein siita, etta hae-
taan niin moneen paikkaan samaan aikaan, etta hakemusten tayttaminen itsessaan kay jo
tydsta. Tata voisi karsia pois perustamalla systeemin, jonne hakija voisi tallentaa kerralla
omat tietonsa. Tasta tietopankista hakija voisi aina lahettdd omat tietonsa (hakemusteks-
tia lukuun ottamatta) yrityksille esim. PDF-liitteen muodossa hakiessaan tiettyd paikkaa.
Muutenkin yritykset voisivat yksinkertaistaa hakemusmenetelmiaan, jolloin riittaisi kun saa
tydnhakijalta CV:n ja hakemustekstin. Mahdollisen palkkauksen yhteydessa henkildn tie-
dot voidaan lisata erilaisiin jarjestelmiin ja tietokantoihin, jos tydntekijoita pitaa hallita esim.

osaamisen tai tydskentelyalueiden perusteella (esim. vuokratydssa).

4.2 Oman oppimisen arviointi

Opinnaytetydprosessi syvensi omaa osaamistani rekrytoijana ja yrityksen toiminnan tuki-
henkilond. Opinndytetydhon oli hyva péésta soveltamaan omaa osaamistaan ja luennoilta
saatua oppia. Lisaksi teoriatiedon paivittaminen oli mielekasta ty6td, koska siina paasi so-
veltamaan omaa oppimistaan. Rekrytoinnista opin paljon my6s harjoittelustani ja paasin
sita kautta myos tasmentdmaan teoriatiedon epéaselvia kohtia. Itse oppaan tekeminen oli
varsin mielekasta, silla siind sain omin sanoin kertoa miten rekrytointia kannattaa suorit-
taa. Oppaalla paasin myds nayttamaan omaa osaamistani ja soveltamaan kaytannéssa

oppimiani asioita.
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5 Produktin toteutus ja arviointi

Produktia eli rekrytointiopasta kayttaa lahtékohtaisesti rekrytointiuransa alussa oleva hen-
kilo. Produktin tuottamisessa on kaytetty tekijan eri yrityksissa hankittua osaamista rekry-
toinnista ja sen lisaksi haastattelumateriaalia seka teoriaperustaa. Tydn valmistumisen
suhteen suuria riskeja ei ollut; aikaa oli riittvasti ja materiaalia tarjolla monista eri l&h-

teistd. Produkti pysyi hyvin aikataulussa ja se valmistui ilman suurempia esteita.

Produktin tavoite oli olla tukena rekrytointiuran alussa olevalle ammattilaiselle, joka sa-
malla tukee yritysta tuloksellisessa rekrytoinnissa. Produktin tavoitteena oli siis pilkkoa
rekrytointiprosessi palasiksi ja keskittya sen tarkeimpiin ja kaytannonlaheisimpiin kohtiin.
Valmis opas on hyva perusta henkil6lle, jolla on jo ymmarrys rekrytoinnista koulutuksen
kautta, mutta ei vielda ehka ole paassyt tekemdaan sita kaytannodssa. Siin& produkti tukee
hyvin paivittdisessa rekrytointitydssa.

Koko opinnaytety6 eteni varsin nopealla tahdilla ja hyvin itsendisesti. Toimeksiannon uu-
puessa oppaan tuli olla yleispéateva, jotta sita pystyisi mahdollisimman monella eri alalla
hyddyntamé&én. Haastattelumateriaalin antaneen yrityksen rekrytointipaallikko pystyi myos
haastattelua antaessaan yleistamaan omia kokemuksiaan ja tietojaa muihin aloihin, kuin

pelkastaan farmasian alaan, josta oli paljon apua empiiristd osuutta kirjoittaessa.

Opasta on myds tarkoitus tulevaisuudessa paivittaan aina tarpeen tullen, kun oma tytko-
kemus siihen antaa evaita. Tarkeinta on kuitenkin se, etta opas antaa hyvan pohjan ke-
nelle tahansa lahted tekemaan rekrytointia silla hetkella. Opasta siis voi ja pitaakin ajoit-
tain paivittdd esimerkiksi rekrytointikanavien ja — menetelmien muuttuessa. Taman pro-
duktin jatkoty6na voisikin olla esimerkiksi alakohtaisia liitteita, jolloin sita voisi viela parem-

min hyddyntaa eri alojen ammattilaisia rekrytoidessa.

5.1 Produktin suunnittelu

Produktin suunnittelu alkoi jo vuoden 2015 syksylla, kun viimeiset kurssit olivat meneil-
l[aan. Tyon alueen rajaaminen ja muut kaytdnnon seikat saivat miettimaan aihetta ja sen
jarkevaa aikatauluttamista usein. Alusta asti oli kuitenkin selvad, ettéa rekrytointiopas oli
se, mitd halusin tuottaa. Sain rohkaisua myds vield omalta esimieheltani aiheenvalin-
nassa. Vinkkeina itse produktiin sain sen, etta yksinkertaisuus ja oppaan pituus ovat tar-

keitd; kukaan ei halua tukeutua oppaaseen, jossa kdydaan asiat todella yksityiskohtaisesti
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ja pitkasti lapi. Oppaan oli kuitenkin tarkoitus olla vain tukena tyén ohella, jolloin ei mo-
nella varmasti edes ole aikaa alkaa tutustumaan pitkdan, monen kymmenen sivun oppaa-
seen.

5.2 Produktin aikataulu
Opinnaytetyoprojektin alussa pystyi jo jakamaan produktin eri vaiheet voitiin jakaa ja aika-

tauluttaa alla olevan kuvion mukaisesti:

Paatos tyon aiheesta Teoriatiedon kerays
7/2015 8-10/2015

FEES UG Teoriaperustan Kirjoitus

2/2016 1/2016

Empiirisen osan kirjoitus Viimeistelya
2/2016 3/2016

Toinen vedos SSIINETERE [0S
4/2016 3/2016

Valmistunut tyo
4/2016

Kuvio 2. Produktin eteneminen ja aikataulu
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Liitteet
Liite 1. Haastattelukysymykset

Mika on mielestdsi tirkeinta huomioida tydpaikkailmoitusta tehdessi?
Mika on tarkeintd huomiocida rekrytointikanavaa valitessa?
Kuinka tavoitetaan juuri oikeat kandidaatit tyopaikkailmoituksella?

Milla tavoin mielestisi tybhaastatteluun kannattaa valmistautua (tyonantajan
nikékulmasta)?

Oletko valmistautunut eri tavalla silloin, kun haastateltava on edustanut jotain muuta
etnisyytti/kulttuuria/uskontoa?

=2 Olisiko pitinyt?

Minkilaisen haastattelutilanteen pyrit jarjestamaan? (Muodollinen, avoin tms.)
Milla tavoin selvitit ns. piilotietoa, jota haastateltava ei suoranaisesti kerro?

Mitka tekijat ovat ratkaisuasemassa valittaessa 2-4 hakijasta sopivin? Olettaen, ettd hakijat
ovat tasavertaisia opintojen/kokemuksen perusteella.

Mihin ndet rekrytoinnin menevidn tulevaisuudessa? (Kanavat, haastattelutavat yms.
kaytinnot)
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Liite 2. Rekrytointiopas

[Rekrytointiopas]

ILMOITUS, HAASTATTELU, ARVIOINTI JA
PALKKAUSPAATOS

TEKIJA:
VILPPU HYPPOLA
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Sisallys
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Tamdan oppaan tarkoituksena on k&ydd I&pi rekrytointiprosessi ja se toimii
fukena rekrytointia suorittaessa. Oppaan on tarkoitus toimia mahdollisim-
man monella eri alalla ja sitd ei ole tarkoitus noudattaa kirjaimellisesti. Op-
paan perusta on siing, ettd se on vain tukena rekrytointia suorittavan hen-
kilbn tydssa. Opas sopii siis parhaiten esimerkiksi sellaisille henkilbille, jotka

ovat vield rekrytointiuransa alkuvaiheessa.

- Vilppu Hyppol&
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liImoituksen teko @

lImoituksella herdtetddn hakijoiden mielenkiinto ja siksi sihen kannattaa kayttaa ai-
kaa. IImoitusta tehdessd on térkedd huomioida se, kenelle iimoitus kohdennetaan.
Aloitustason téihin iimoitus kannattaa laittaa mahdollisimman moneen eri mediaan
ja rekrytointikanavaan, kuten paikallislehtiin, tydnhaku - sivustoille ym. muille alus-
toille, joista moni eftsii t&itd. Huomioitavaa on se, ettd esimerkiksi oikotie on maksulli-

nen palvelu, kun taas tydvoimatoimiston sivulle iimoitukset voi laittaa maksutta.

Tarkeintd on, ettd ilmoitus on selked ja siitd iimenee kenelle se on kohdistettu. Vaao-
fivammissa tyétehtavissd tulisi vaadittava koulutus (ja muut vaadittavat taidot) il-
moittaa mahdollisimman selkedsti, jotta rittdmattéman taitotason omaavat hakijat
jaavat pois heti alussa. Halutessaan voidaan lisaté myos toivottavaa kokemusta ja

erityismainintoja siitd, mik& katsotaan selkedsti eduksi palkkauspddtdstd tehdessa.

limoituksesta tulisi ilimeta ainakin seuraavat asiat:

Tyotehtavan kuvaus
Tyon kesto ja muoto
Vaadittava koulutus
Vaadittava kokemus

Rekrytoinnin aikataulu

Yhteystiedot lisatietojen kysymista varten

Lyhyka&isyydessadn ilmoituksen tulee olla myyva, lyhyt ja selked, josta selvidd kaikki,

mitd hakijalta odotetaan.
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Haastattelu

Haastattelutilanne on monelle hakijalle kova paikka, joten siitd tulisi tehd& mahdol-
lisimman vapautunut hetki. Haastattelussa on helpompi saada haastateltavasta
enemman irti, jos hén kokee voivansa kertoa asioista avoimesti, sen sijaan, ettd
haastattelu on enemman tenttimdinen. Haastatellun tuntiessa olonsa rauhalliseksi
ja mukavaksi, kertoo hé&n myds helpommin niistd asioista, joita hén saattaisi muuten
jattadd sanomatta. NGma tiedonjyvaset ovat ns. piilotietoa, jotka voivat valilla vai-
kuttaa hyvinkin paljon palkkauspddatdkseen. Ensimmaisen kysymyksen jélkeen on
hyva myos esittdd jatko- tai tarkentavia lisakysymyksia riippuen haastateltavan vas-
tauksesta; jokin "poikittainen” sana voi olla ratkaiseva tekijd siind, miten han voisi
tulevan tyétehtadvan hoitaa. Lisdkysymyksilld saa selville ngitd asioita ja silloin voi sel-
vitd hyvid/huonoja asioita, esim. asenne tietynlaisiin inmisiin, reagointi kireeseen tai

johdonmukaisuuden puutuminen vastauksissa.

Ennen itse haastattelua tulee jo tehdd itselleen selvdksi se, mitéd haetaan. On hel-
pompi suunnitella mitd asioita hakijalta kannattaa kysyd ja mihin tietoihin haluaa
vield tarkennusta. Tutustuminen hakijaan etukdteen esimerkiksi CV:n avulla myds
helpottaa haastattelun rakenteen ohjaamista ja sujuvoittaa keskustelun kulkua. On
muistettava, ettd rekrytointi p&datds tulee tehdd haastattelijon antamien tietojen
perusteella eik& sosiaalisesta mediasta [6ytyvad tietoa ei saa kayttad pdatdsta teh-
tdessd, joten "taustojen tutkiminen™” tatd kautta kannattaa suosiolla jGttad pois.
Tadma myds luo haastattelusta keskustelun, jolloin haastateltava antaa itsestadan
enemman tietoa. Myos haastattelijan kannattaa muistaa kertoa mahdollisimman
avoimesti tilanteessa, ettd mitéd haetaan ja millaisia edellytyksid se tuo mukanaan.
Avoimuus haastattelussa on ratkaisevassa asemassa; filannetta voi esimerkiksi ke-
ventdd huumorilla ja tyétarinoilla, on vain muistettava pitdd filanne kuitenkin asial-

lisena.

Monikulttuurisessa Suomessa kannattaa myods varautua siinen, ettd aina haastatte-
lua ei pddse tekemadn omalla kielellddn, vaan joudutaan vaihtamaan esimerkiksi
englannin kieleen. Tallaisiin haastatteluihin kannattaa varautua viel& paremmin var-
sinkin, jos niitd ei kovin usein tee. Kielimuuri voi tulla valild vastaan myds englannis-

sakin, esimerkiksi silloin kun englanti ei ole haastateltavan didinkieli. N&issa tilanteissa
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tulee myds muistaa uskonnolliset ja kulttuuriset erot; on asioita, joista ei voi puhua ja
joita ei saa kysyd (esimerkiksi: uskonto, vakaumukset, rotu, sairaudet ja hoidot, sek-
suaalinen suuntautuminen, sosiaalihuollon tarpeet). On kuitenkin muistettava, ettd

esimerkiksi kulttuuri/uskonto ei voi olla esteend tydn suorittamiselle.

NENURNENEN

Arviointi

Arviointi on se osuus rekrytointia, jossa kaikkia asioita ei voi mitata tai verrata aiem-
paan tietoon. Yksi iso osatekijd arviointia on intuitio ja se, millainen vaikutelma haas-
tatellusta tuli haastattelun aikana. On luotettava omaan inmistuntemukseensa ja
otettava se huomioon myos henkildn tydtehtdvadn sopivuuden arviointia tehdessa.
Tietenk&dan p&datds ei perustu kokonaan vain siihen, millainen fiillis haastattelusta jai,
vaan siihen vaikuttaa myos hakijan patevyys tehtdvadn. Ne ovat ensisijaisena teki-
j@nd, mutta esimerkiksi valittaessa kahden muuten tasavertaisen hakijan valiltd, tu-
levat ndma sosiologiset tekijat mukaan peliin. Ndissd tapauksissa valinta usein osuu-
kin siihen, jonka arvioidaan sopivan paremmin itse tydhon ja tydporukkaan. Sopi-
vuutta tydporukkaan voi testata myds esimerkiksi ndyttdmallé haastateltavalle toi-
mistoftilat, joissa tydskentely tulisi tapahtumaan; tassé muut tydntekijét voivat tavata
haastateltavan ja kysy& muutamia kysymyksid. Tallaisissa tilanteissa ndkee hyvin, mi-

ten tydntekijat tulevat keskenddn toimeen.

Arviointi tulisi tehd@ mahdollisimman objektiivisesti, pitden kuitenkin mielessd yrityk-
sen edut; tietty subjektiivisuus on siis valttadmatdntd. Haastattelijan tulee pystyd tul-

kita miten haastattelija kayttaytyy ja miten rehellisesti hdn kertoo omasta
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osaamisestaan. Rehellisyyttd ja muuta vilpittdmyyttd on varsin vaikea mitata mil-
ldan mittareilla, eli on luotettava omaan intuitioon. Haastattelun aikana kannattaao-
kin seurata siis haastateltavan eleitd ja ilmeitd, silld ne kertovat paljon siitd miten
vilpitén hdn on. Onko haastateltava rauhallinen vai hermostunute Rauhallinen ha-
kija voi olla todella rehellinen ja avoin, mutta toisaalta hén voi myds olla epdrehel-

linen ja hyvd valehtelija. Hermostunut hakija taas voi olla hyvin lyhytsanainen ja an-

taa itsestddn paljon vihemmdan tietoa, koska haluaa vain pois tilanteesta.

Ty&todistukset ja suosittelijat ovat hyvd tapa vield varmistaa haastateltavan osaa-
minen, silla siitd on vain hdnen sanansa. Todistuksissa on usein laitettu arviointi osaa-
misesta ja kdytdksestd. Soitto suosittelijalle voi myds lisdtd varmuutta siitd, miten
haastateltava tydnsd on tehnyt. Todistus tai suosittelija ei mitd&n negatiivista saa
tietenk&dn antaa iimi, mutta kehuminen on sallittua ja se onkin juuri se vahvistus

omille p&atelmille, jotka voivat johtaa onnistuneeseen rekrytointiin.

RN NN

Palkkauspaatos ja ilmoittaminen

Jo ennen kuin haastattelut ovat alkaneet, tulee tehdd padtds siitd, ketd haastatte-
luihin kutsutaan. T&ma on jo itsessadan tietynlainen palkkausp&dtoss, jolloin myds niille
hakijoille joita ei kutsuta haastatteluun fulee iimoittaa ystévallisesti miksi heitd ei kut-
suta haastatteluun. Tassé saa tietynlaisen "taiteellisen vapauden” silld joskus p&atds
voi perustua taysin esimerkiksi tydnhakijan hakutekstiin. Hyvassd hakutekstissa ei ole

kirjoitusvirheitd tai muuta ylimadrdistd tarinankerrontaa. Hakijoille voi siis ilmoittaa
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esimerkiksi, ettd "Hakuprosessimme on edennyt haastattelukierrokselle ja talla ker-
taa sinua ei valitettavasti kutsuta haastatteluun. Kiitos mielenkiinnostasi yritystmme

kohtaan ja toivomme, etté& haet meille mybhemmin vuudestaan.”

Kun arvioinnit on suoritettu ja palkattava henkild on pdadatetty, tulee vield iimoittaa
lisaksi muillekin hakijoille filanteesta. Ensin tulisi iimoittaa tietenkin henkildlle, joka on
padatetty palkata, koska hén voi myos kieltdytyd paikasta. Varmistetaan siis ensin se,
ettd valittu henkild oikeasti ottaa paikan vastaan, ennen kuin muille hakijoille ilmoi-
tetaan. Tarkeintd on kuitenkin se, ettd kaikille oikeasti iimoitetaan. Yrityksen imago
karsii, jos hakija joutuu itse soittelemaan perddn kahden viikon padasta ja kyselee

joko p&datds on tehty.

Palkkauspddatds tapahtuu yleensd vasta haastattelun jGlkeen, mutta joskus se voi
vahvistua jo haastattelun aikana. Talldin on tarkedd& muistaa, ettei sitd ndytetd ha-
kijalle kesken haastattelun. TGma& voi johtaa siihen, ettd hakija alkaa rehvastella tai
ajattelee olevansa lian hyva kyseiseen tydhdn, jolloin ei valttdmattd otakaan sitd
vastaan. Hakijalle voi tietenkin ilmoittaa heti haastattelun padatteeksi palkkauspad-
téksestd, mutta vasta kun haastattelu on suoritettu loppuun. limoittaminen olisi hyvé
tehd@ puhelimitse, sillé se antaa mahdollisuuden kertoa hakijalle, miksi hdnta ei ole
valittu tehtavaan. Yleensd syynd on se, ettd paikkaan 16ytyi joku sopivampi henkild.
T&ma ei ole henkildkohtainen vika, jolloin myésk&dan hakija ei lannistu omassa tyon-
haussaan ja mahdollisesti hakee vield joskus uudestaankin yrityksen tydtehtaviin.
Sahkdpostitse saapuva iimoitus on varsin kyImdé ja etdinen tapa ilmoittaa, varsinkin

jos on jo kdynyt haastattelussa ja tavannut rekrytoijan.
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Yhteenveto «

Rekrytointiprosessi on monimutkainen ja t&dynnd sudenkuoppia, sind voi onnistua
erinomaisesti tai ep&onnistua totaalisesti. Siksi onkin tarke&& myds luottaa omaan
intuitioon, kun hakijoiden joukosta valitaan palkattavaa henkilda. Itse tydsopimuk-
sen kirjoittaminen on jokaisessa yrityksessd oma prosessinsa ja sille on yleensd jokin
vakiopohja. Tyésopimuksen kirjoittamista ei kaydd téssé oppaassa 1api mydskadn

sen takia, ettd se on taysin irrallinen osuus rekrytoinnista ja on enemman kdytdnndn

asia, kun palkkauspddtds on jo tehty. T&hdn loppuun vield kertauksena rekrytointi-

prosessin lapivienti lyhyesti ja ytimekkadasti.

Lapivienti:
limoituksen teko
Kutsut haastatteluun (puhelin)
limoitukset hylatyille (puhelin/e-mail)
Valmistautuminen haastatteluun
Haastatteluiden pito
Arviointi haastattelun aikana ja jalkeen
Paatoksenteko

limoittaminen palkattavalle (puhelin)

Tyosopimuksen kirjoittamien
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