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TIIVISTELMA

Tamai opinndytetyon aihealueena on henkilostohallinto ja siité eriteltynd sen osa-
alue henkilostohankinta. Opinnidytetyo kisittelee yrityksen rekrytointia ja siind
onnistumista. Tyon tavoitteena on selvittdd rekrytoinnin ydin- ja avainasioita seki
avaimia rekrytoinnissa menestymiseen. Opinnédytetyon aihetta ldhestytdin yrityk-
sen ndkokulmasta. Opinndytetyon tutkimusmenetelmiksi on valittu kvalitatiivinen
tutkimus ja se toteutetaan case- eli tapaustutkimuksena.

Teoriaosuudessa késitelldidn rekrytointia kokonaisuutena, ei vain yksittdisend pro-
sessina tai pelkéstidin eri vaiheiden lapivientind. Teoriaosuudessa selvitetddn en-
sin, mitd tarkoittaa onnistunut rekrytointi sekd kdyd&én 1édpi niitd asioita, joiden
avulla saadaan rakennettua perusta onnistuneelle rekrytoinnille, kuten esimerkiksi
imago, suunnitelmallisuus, keskittdminen ja tyokalut. Timén jédlkeen késitellddn
rekrytointiprosessin eri vaiheita ja sitd miten niisséd tulee menetelld, ettd menesty-
tadn.

Empiirisessd osuudessa kdydiin ldpi kohdeyrityksen rekrytointia. Aluksi selvite-
tddn valitun toimialan, palvelualan ja siité eriteltynd matkailu- ja ravintola-ala,
tietoja ja tilannetta myynnin kehityksen ja tyovoimatarpeen nikokulmasta. Ta-
min jilkeen kdydidn ldpi Restel Oy:n yleisid tietoja, tydovoimatarpeen ja rekry-
toinnin nykytilaa. Rekrytoinnin nykytilaa kartoitetaan kyselylomakkeen avulla.

Kyselyn kohderyhmaksi valittiin kattava joukko esimiehid, joiden tyonkuvaan
kuuluu henkilostoasioiden hoitaminen ja henkilostohankinta. Kyselyn perusteella
yrityksen nykyinen rekrytointi kaipaa selkedd konseptia, ohjeistusta sekd tyokalu-
ja ja apuvilineitd. Case-osuudessa rakennetaan yrityksen rekrytoinnille selked
linjaus ja sivutuotteina luodaan kohdeyrityksen rekrytointiin kaivattuja tyokaluja
ja apuvilineitd, kuten keskitetyn rekrytoinnin toimintaohje, oppilaitosyhteistyo ja
tyoharjoitteluohjeistus sekd rekrytoinnissa kiytettdvid apuvélineiti.

Avainsanat: rekrytointi, yrityskuva, tydnantajaimago, yritysviestintd, toimintamal-
lit, toimintaohjeistus, keskittdminen
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ABSTRACT

The field of this study is personnel administration, its main focus lying on re-
cruitment of human resources. This thesis examines the recruitment policies of a
company and successful recruitment. The aim of this study is to clarify the key
concepts of recruitment and to provide information on how to plan a successful
recruitment process. The topic is examined from the viewpoint of an enterprise.
The method of the thesis is derived from qualitative methodology and it is been
done as case-study.

The theoretical part of this study examines recruitment as a whole concept not as a
separate process or only as the different phases of recruitment. The meanings of
successful recruitment and concepts such as image, methods, centralisation and
tools are discussed. In the end the different stages of the recruitment process are
examined and the critical success factors in recruitment are discussed.

In the empirical part of this thesis is the recruitment in the target company. It is
analysed by representing information and the current situation in the chosen
branch, service branch and in particular hotel- and restaurant industry, from the
viewpoint of development and need of labour. Then basic information concerning
Restel Oy is provided and the current situation in need of labour as well as in re-
cruitment is described. A survey of the situation in recruitment is carried out with
the help of a questionnaire.

The questionnaire was collected from a comprehensive group of superiors whose
job description contained taking care of human resources and recruitment. The
results point out that current recruitment policy in the company lacks a clear con-
cept and instructions as well as tools and instruments for assistance. In the case
part a clear recruitment policy for the company was developed. As by-products
tools and instruments for assistance for the target company were manufactured.
These tools consisted of instructions for the operations of centralised recruitment,
the operating instructions for co- operation with educational establishments and
trainees as well as providing tools of assistance in recruitment.



Key words: recruitment, company image, corporate communications, standard of
activity, instruction of operation, centralisation
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1 JOHDANTO

1.1  Taustaa tyolle

Henkilosto on yrityksen vilttiméattomin sekd samalla tirkein voimavara, kilpailu-
ja menestystekijd. Yrityksen olemassaolo ja sen toimintojen pyorittiminen on
riippuvainen kokonaan henkilostostid. Kun tyontekijd ldhtee, ei pelkki henkild
poistu vaan ldhtee samalla tietoa ja taitoa eli henkistd pddomaa pois yrityksesti.
Tamai poistuminen tuo yritykselle ongelmia ja jopa taloudellisia tappioita. (Viitala

2004, 10-11; Kauhanen 2006, 16, 35.)

Suomessa on koko ajan kasvava tydvoimapula ja se vaivaa useita eri sektoreita.
Tydvoiman, etenkin ammattitaitoisen tyovoiman, saatavuudesta on lyhyessa ajas-
sa tullut Suomessa valtakunnallinen ongelma. Toimialoilla on koko ajan kasvava

tyovoimapula; tydvoima ja sen kysyntd eivit kohtaa.

Tydvoiman vaihtuvuus on suurta, vaikkakin tdhédn on jo kiytetty paljon erilaisia
keinoja, kuten sitouttaminen, koulutus- ja valmennustoiminta, palkitseminen, ke-
hityskeskustelut, jne. Néistd edelld mainituista menetelmistd huolimatta tydvoima
liikkkuu ja vaihtuu. Tdmén pédivédn tydvoimapoliittinen suuntaus on vaihtuvuus eli
samassa tyopaikassa ollaan korkeintaan muutamia vuosia ja se koetaan markki-
noilla jo pitkiksi ajaksi. Tyopaikan vaihtuvuutta lyhyemmalla aikavililld katso-
taan jopa eduksi tyontekijille. Aikaisemmin trendi tydvoimamarkkinoilla oli
pdinvastainen, tyontekijdt pysyivit saman tyonantajan palveluksessa kymmenii
vuosia ja se katsottiin hyviksi asiaksi. Tyontekijédssd katsottiin olevan jopa jotain

vialla jos tyopaikka tai tyonantaja vaihtui liian usein.

Ténd pdivand tyovoimamarkkinoilla on tilanne, ettd tyontekijoiden ikdrakenne
nuorentuu ja suuret ikédluokat jadvit tyomarkkinoilta eldkkeelle. Tyovoiman iki-

rakenteen nuorentuminen tuo mukanaan tyovoiman liikkuvuutta ja vaihtuvuutta



eli tyopaikkaa ja jopa paikkakuntaa vaihdetaan nopeammassa tahdissa. Vaihtu-
vuuden lisiksi toinen ongelma on, ettd ei pystytd tarjoamaan vakituista tyota riit-

tdvin nopeasti sitd haluaville.

Nuoret etsivit eldmiinsi ja tyohonsi lisdkokemuksia, vaihtelua, ammattitaidon
karttumista sekd yleisesti uusia asioita, mutta tyopaikan vaihdolla haetaan myos

lisdd tyotunteja ja vakituisempaa tyotd (Restel Oy 2007, Lihtotutkimukset).

Ongelmana on se, miten saadaan tyontarjoajat ja tyonhakijat kohtaamaan oikeaan
aikaan oikeassa paikassa eli miten 10ydetiin oikea rekrytointisektori, kenelle rek-
rytointi on péadasiassa suunnattava ja minkd kanavan kautta. Tyonantajan on 10y-
dettdva yritykselleen oikeat viylit tybvoiman hankintaan ja oltava esilld aktiivi-
sesti positiivisella imagolla ja markkinoitava aktiivisesti yritystddn tyonantajana.
Varsinkin isoissa yrityksissd tyovoimanhankinta tulisi olla keskitettyd, harkittua ja
yhtendistd. Tyovoimahankinta tulee olla jatkuva prosessi sekéd tyovoimavirran
yritykseen pdin tulisi olla sddnnollistd. Yhtendiset ohjeistetut toimintatavat ja val-
miit apuvélineet helpottavat rekrytointiprosessien ldpivientid. (Elinkeinoeldmén

keskusliitto, Tydvoimatiedustelu 2006; Kahma 2007.)

Tulevaisuudessa on kiinnitettdvi erityistd huomiota siihen, ettd koulutusten sisil-
16t vastaavat tydeldmén tarpeita. Tdmén varmistamiseksi tarvitaan lyhyen ja pit-
kin aikavilin osaamis- ja koulutustarpeiden ennakointia seké tiivistd yhteistyoti
oppilaitosten ja tyoeldmin vililld. Yritysten tulee osallistua omalla panoksellaan
tdhdn ongelman ratkaisemiseen. Keinoja, esimerkiksi ehkiistd tyokokemuksen
puutetta, on tarjota entistd enemmin keséityo- ja tyoharjoittelupaikkoja sekd muita
mahdollisuuksia tydssdoppimiseen niin nuorille kuin aikuisille. Hyvit omakohtai-
set kokemukset tyoeldmaisti vahvistavat my0s positiivista mielikuvaa alasta.

(EK:n tydovoimatiedustelu 2006.)



1.2 Opinndytetyon tavoite, tutkimusongelmat ja rajaukset

Rekrytointi eli henkilosthankinta on vaativaa tyotd. Rekrytointi on aina ollut osa
yritysten toimintaa ja on sitéd tulevaisuudessakin. Yritysten toiminta on riippuvai-
nen myos ihmisistéd, pelkka teknologia ei pyoritd kaikkea. Tamén opinndytetyon
aiheena on rekrytointi ja siind onnistuminen. Opinniytetyon tavoitteena on tutkia
mitd teoriat, tutkimukset ja eri artikkelit kertovat rekrytoinnista yleisesti ja mitd
tarvitaan perustaksi menestymiselle rekrytoinnissa seki kartoittaa rekrytointipro-
sessin eri vaiheita. Teoreettisena viitekehyksend toimii onnistunut rekrytointi vali-
tulla toimialalla. Teoreettisen viitekehyksen avulla selvitetdédn, mité asioita tulee
ottaa huomioon ja mitké rakentavat hyvin pohjan sekd millé tavoin saadaan aikai-
seksi onnistunut rekrytointi. Ydinongelmien kartoittaminen rakentaa pohjan, jon-
ka kautta saadaan rakennettua ratkaisuja ja avaimia tydvoimapulaan ja rekrytoin-

nin ongelmiin.

Case-osuuden tavoitteena on etsid, tutkia ja 10ytdd toimiva keskitetyn rekrytoinnin
kokonaisuus, joka hyvin kentille vietyna ja aktiivisesti tyOstettynd antaa kadytin-
non tyokaluja rekrytointiin kohdeyrityksessd. Lihtokohtana tille tydlle on ollut
yleisesti vallitseva jatkuva tyovoimapula ja kohdeyrityksen rekrytointiongelmat.
Etukiteen kartoitettu, hyvin suunniteltu ja keskitetty rekrytointi ratkaisee ainakin
osittain, ellei jopa ihannetilanteessa kokonaan, tydovoimapulaa ja henkilostohan-

kintaa koskevat ongelmat. (Kahma 2007.)

Tamin opinndytetyon pddongelma on:

= Miti asioita tulee huomioida, ettd onnistutaan rekrytoinnissa?

Opinnidytetyon alaongelmina ovat:

= Miten rekrytoinnin keskittamiselld saavutetaan onnistuminen henkilosto-

hankinnoissa?

= Miti eri vaiheita rekrytointiprosessi sisaltdi?



Tyonantajana voi olla joko valtio, kunta tai yksityinen yritys. TyOnantajayritykset
jaetaan kahteen sektoriin, julkiseen tai yksityiseen. Tdssd opinndytetydssd rajaus
on tehty nédiden kahden sektorin vililld niin, ettd kohteena ovat yksityisen sektorin
yritykset. Yksityinen sektori tyollistdd kaikista sektoreista eriteltynd eniten (tau-

lukko 1). (Tilastokeskus, Tydvoimatutkimus 2007.)

TAULUKKO 1. Tyomarkkinat, Véestod toiminnan mukaan (Tilastokeskus, Tyo-
voimatutkimus 2007)

Yksityinen sektori on ollut suurin tyollistdjd koko Suomen tasolla tarkkailtuna jo
1990- luvulta ldhtien. Yksityinen sektori tyollisti 2006 vuonna kaikista tyollisisti
noin 73 prosenttia. Yksityisen sektorin osuus tyollistdjdnd 1990-luvulta lidhtien
vuoteen 2006 on ollut tasaisesti 71-73 prosentin vililld. (Tilastokeskus, Tyovoi-

matutkimus 2007.)



Piitoimialat ovat teollisuus, kauppa, rakentaminen ja palvelut. EK:n tutkimuksen
(Tyovoimatiedustelu 2006) mukaan rekrytointivaikeudet ovat yleistyneet ja yleis-
tyvit eniten kolmella sektorilla, teollisuudessa, rakentamisessa ja palveluissa.
Toimialoista rajaus on tehty palvelualan sektoriin, koska palveluala kérsii tdlla

hetkelld eniten rekrytointivaikeuksista (kuvio 1).

Toimialat, joissa ollut
rekrytointivaikeuksia, lokakuu 2006

rakentaminen
teollisuus

palvelut

0O 2000 4000 6000 8000 10000 12000

hléa

KUVIO 1. Rekrytointitarve EK:n jdsenyrityksissd tehtidvissd, joissa on ollut rekry-
tointivaikeuksia lokakuussa 2006 (EK, Tyovoimatiedustelu 2006, 13)

Henkilomaéralld mitattuna rekrytointivaikeudet olivat suurimmat palvelualalla,
jossa ne liittyivit yhteensd 12 000 henkilon palkkaamiseen. Teollisuudessa rekry-
tointivaikeudet koskivat 4 000 ja rakentamisessa 3 000 henkilon palkkaamista.
Nidin ollen néhtdvissi on, ettd esimerkiksi teollisuusalan ja palvelualan vililla rek-
rytointivaikeuksien henkilomédridssid on 8000 henkilon ero, kun taas teollisuuden
ja rakentamisen vélilld on 1000 henkilon ero. Palvelualalla 12 000 henkiloméaari
kattaa yksin teollisuus- ja rakentamisalan yhteenlasketun 7000 henkilon mééran.
Téstd voidaan paitelld kuinka suuri on rekrytointivaikeuksien mairi erityisesti

palvelualalla.



Palvelualoista keskitytddn vain majoitus- ja ravitsemisalaan, silli EK:n (Ty&voi-
matiedustelu 2006) mukaan tydvoimapulaa ja rekrytointivaikeuksia oli erityisesti
ja eniten tilld kyseiselld alalla. Majoitus- ja ravitsemisalalla tarvitaan tyontekijoitad
nyt ja tulevaisuudessa, koko ajan enenevissd mairin. Ala tyollistdd koko ajan li-
sdd uusia tyontekijoitd. Olemassa olevat reservit ovat riittiméattomaét. Kohdeyritys,
Restel Oy, on Suomen suurin majoitus- ja ravitsemisalan valtakunnallinen yritys.
Tyodvoimapula sekd sen mukanaan tuomien ongelmien ratkaiseminen ovat akuut-

tia alalla ja yritykselle.

Tyontekijoitd tarvitaan eri organisaation tasoilla, niin esimies- kuin suoritustasol-
la, mutta huutavin pula on suoritustason tyontekijoistd. Suoritustason tyontekijois-
td potentiaalisimmista voidaan tyokokemuksen ja ammattitaidon karttumisen
myo6td myohemmin kouluttaa esimiehid. Tdmén vuoksi rajaus on tehty suorittavan
tason henkilstdon ja heidin rekrytointiin. Tydvoimaa tarvitaan niin kokoaikaisiin
toihin kuin osa-aikaisiin tehtdviin. Kuitenkin pddasiassa rekrytointi kohdistuu osa-
aikaisten hakemiseen, koska osa-aikaiset jo yrityksessd tyosuhteessa olevat, pyri-
tddn aina ensisijaisesti vakinaistamaan myohemmin ajan kuluessa kokoaikaisiin

tehtdviin kuten tyosopimuslain 2 luvun 5 ja 6 pykild edellyttidd (TSL 55/2001).

Opinndytetyossi etsitddn ja tyostetddn kohdeyrityksen rekrytoinnille ensisijaisia:

» kanavia, esimerkiksi alan oppilaitokset, tydvoimatoimistot, muut

» tyokaluja ja apuvilineiti: keskitetyn rekrytoinnin toimintaohjeistus, oh-
jeistukset tyoharjoittelusta seké -harjoittelijoiden kdytosté ja oppilaitosyh-
teistyostd, rekrytointi-ilmoitusmallit, henkilotietolomake, tyohaastattelu-
pohja, oppilaitosten yhteystietoluettelo, tyoharjoittelijoiden tiedonkeruu-

lomake.

Alan oppilaitokset, opettajat ja oppilaat ovat erinomainen yhteistyokohde rekry-
toinnissa. Opiskelijoiden eldmintilanne antaa mahdollisuuden osa-aikaiseen tyo-
hon. Tavoitteena on luoda oma rekrytoinnin paketti oppilaitosyhteistyohon. Rek-
rytointia ei voi kuitenkaan rajata pelkistddn oppilaitoksiin ja oppilaitosyhteistyo-

hon, vaan my6s muita kanavia ja tyokaluja kartoitetaan.



Téssd tyossd ei kisitelld ulkopuoliselta taholta ostettua rekrytointia tai alihankin-
taa, kuten rekrytointifirmat tai henkilostovuokrausyritykset. Rajaus on tehty yri-
tyksen omiin ja sisdisiin rekrytoinnin keinoihin. Tutkimuksen pididkohteena on
ennakoiva rekrytointi ja tdtd kautta yrityksen tyovoimareservin kasvattaminen
ennakoiden tulevaa henkilostotarvetta ja ehkiisten tyovoimapulaa. Sisdistd ja ul-

koista rekrytointia késitellddn tyokaluna akuuttiin tydvoimapulaan.

Opinndytetyo laaditaan yrityksen ja tyonantajan ndkokulmasta, koska organisaatio
ja etenkin sen johto on se taho, joka piittdd viime kddessi rekrytoinnin kehitté-

misalueet, kehittdmistoimenpiteet ja prosessin toteuttajat seki osallistujat.

1.3 Tutkimusmenetelmit

Tutkimusaihetta voidaan ldhestyd kahdella eri tavalla. Namai ldhestymistavat ka-
tegorioidaan joko kvalitatiiviseen (laadullinen) tai kvantitatiiviseen (maéréllinen)
tutkimustapaan. Tdmai kahtia jaottelu ei sulje kuitenkaan pois sitd, ettd ndméa kaksi
tutkimusmenetelméityyppid tukevat toinen toistaan ja nykyéén on suositeltavaakin

kiyttdd molempia menetelmid samassa tyossd. (Hirsjiarvi ym. 2007, 122-136.)

Kvalitatiivisessa tutkimuksessa on varauduttava siihen, ettd ongelma saattaa
muuttua tutkimuksen edetessd. Tamén vuoksi puhutaan mieluummin tutkimusteh-
tivistd, joka asetetaan yleiselld tasolla, ei ongelmasta. Kvantitatiivinen tutkimus
jakautuu selvemmin erottuviin vaiheisiin ja asettaa selkeimmin tutkimusongel-

mat. (Hirsjarvi ym. 2007, 122-136.)

Kvalitatiivisessa tutkimuksessa kuvataan todellista elimii. Kvalitatiivisen tutki-
muksen avulla pyritddn ymmaértdméén tutkimuskohdetta/ -ilmiotd. Menetelméssa
viltetddn suoraviivaisuutta ja mustavalkoista ajattelumallia. Aineisto hankitaan
havainnoinnin eri keinoin esimerkiksi havainnoimalla ulkopuolisena tai osallistu-
vana. Omille tulkinnoille, nikokulmille, kokemuksille ja tunteille annetaan
enemmdn tilaa. Haastateltavat saavat kertoa vapaammin kyselyihin. Otanta on

yleensd pienemmaille méarille suunnattua. (Tilastokeskus, verkkokoulu 2004.)



Kvantitatiivisessa tutkimusmenetelméissi kiytetdidn padasiassa laskennallisia, nu-
meraalisia ja tarkkoja mittausmenetelmid. Téassd menetelméssi tutkimusaineistot
kerdtddn suuremmista mittavimmista joukoista eli otanta suunnataan isommalle
alueelle. Tutkimusaineisto késitelldéin usein tilastollisin menetelmin kuten tauluk-
kojen ja kaavioiden kautta. Analysointi tehdédén tarkkaan ja vain tulosten ja luku-

jen perusteella. (Tilastokeskus, verkkokoulu, 2004.)

Tutkimusmenetelméksi on valittu kvalitatiivinen tutkimus. Tdmai opinnédytetyo
koostuu kahdesta eri osasta. Ensimmaéinen osuus on teoriaosuus, jossa kidyddin
lapi rekrytointiin liittyvéd teoriaa sekd ajankohtaista tietoa tyoeldmasté, kuten ar-
tikkelit, haastattelut, tutkimukset, organisaatioiden materiaalit. Ndiden kautta sel-
vitetddn rekrytoinnin kulku, keinot ja kanavat seki selvitetddn keinoja onnistunee-
seen rekrytointiin ja ennakoidaan syiti, jotka voivat tuoda mukanaan epdonnistu-
misia rekrytoinnissa. Toinen osuus on empiirinen osuus, jossa kisitelldin rekry-
tointia tdmdn paivin tyoelamin ja kdytdnnon ndkokulmasta. Empiirisessi osuu-
dessa kidydaan ldpi selkeitd yksittdisid tekemisid ja kartoitetaan tyokaluja onnistu-
neelle rekrytoinnille. Lahdemateriaalina tutkimuksessa kédytetdin olemassa olevaa
henkil6stod ja heille tehtyja haastatteluja ja kyselyitd seké rekrytointia ja toimialaa

koskevaa aineistoa, kirjallisia ldhteitd, tutkimuksia ja tilastoja.

Opinndytetyon empiirinen osuus toteutetaan case- eli tapaustutkimuksena. Ta-
paustutkimuksen ominainen piirre on yksityiskohtaisen tiedon hankkiminen yksit-
tdisestd tapauksesta. Tapaustutkimus on tutkimus, jossa jotain nykyajan ilmiota
tarkastellaan sen reaalielimén yhteydessé ja ympéristossd, jossa ilmio tapahtuu.
Tarkastelu tapahtuu erityisesti silloin, kun rajat ovat hailyvit ilmion ja yhteyden
vililla. Kun tehdiin laadullista tutkimusta, silloin on aina tavallaan kysymys ta-
pauksesta. Aineistoa keritidin useilla metodeilla, kuten havainnoimalla, haastatte-
luilla ja dokumentteja tutkimalla sekéd analysoimalla. Tapaustutkimuksessa paaky-
symykset voidaan miiritelld kuinka sekd miksi ja tutkimuksen tulos antaa vasta-

uksen ndihin kysymyksiin. (Yin 2003, 9-14.)



Opinndytetyon empiirisessd osuudessa kartoitetaan case-yrityksen, Restel Oy:n,

rekrytoinnin nykytilaa. Tdmaé kartoittaminen tehddén haastatteluilla ja kyselyilla.
Haastateltavat edustavat yrityksen esimiestason henkilstod, jotka tyossdin ovat
tekemisissd henkildstohallinnon ja rekrytoinnin kanssa. Kysymyslomake, joka

kisittdd rekrytointia, lahetetddn henkilostoasioista vastaaville esimiehille.

Opinndytetyon pohjalla on ollut kohdeyrityksen antama projektityo. Projektityo
koski oppilaitosyhteistyon kartoittamista sekd kdynnistdmisté ja siihen liittyvien
materiaalien tyostdmisté, kuten ohjeistukset, yhteystiedot, lomakkeet. Tdssd oppi-
laitosprojektiosuudessa tyoskenteli itseni lisdksi Terhi Nyman, joten ideointi ja
aikaansaannokset ovat olleet tiimityon tulosta. Projektityohon kuului liséksi oma-
na osanaan luoda keskitetyn rekrytoinnin toimintamalli ja tyokalut koko konsernin
tasolla. Oma ty0 ja tyon sekd projektin kautta tulleet kokemukset, tuotokset seké
kohdeyrityksen taholta saatu ohjaus ovat olleet pohjana ja aineistona tyon empiiri-

sessd osuudessa.

1.4  Opinnidytetyon rakenne

Rekrytointia ldhdetéddn tutkimaan ja kartoittamaan teorian nikokulmasta. Teorian
kautta luodaan pohja tutkimuksen empiiriselle osuudelle ja teoria tukee empiiri-
sessd osuudessa esitettyjd asioita. Teoria osuuden jédlkeen siirrytidén opinnédytetyon

empiiriseen osuuteen, joka on case-yritys osio (kuvio 2).
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1. JOHDANTO

V

TEOREETTIINEN VIITEKEHYS

2. ONNISTUNEEN 3. REKRYTOINNIN
REKRYTOINNIN VAIHEET
PERUSTA

- =

EMPIRIA

CASE:
RESTEL OY, KESKITETYN REKRYTOINNIN

TOIMINTAOHJEISTUS JA TYOKALUT

AVAIMIA REKRYTOINNISSA MENESTYMISEEN

KUVIO 2. Opinndytetyon rakenne

Empiirisessd osuudessa kerrotaan ensin case-yrityksen historiaa ja tamén hetkisii
tietoja yleiselld sekd rekrytointi tasolla, jonka jidlkeen siirrytddn case-osuuden
ydinasiaan eli keskitettyyn rekrytointiin ja sen tydkaluihin. Case-osuuden ydinasi-
aa kisiteltiessd kiytetiddn hyviksi ja tukena teoria-osuudessa esitettyjd seikkoja
sekid kohdeyrityksen antamaa ohjeistusta. Case-osuudessa hyddynnetddn myos
kohdeyrityksessd jo olemassa olevia tyokaluja, jotka koordinoidaan seké ajan ta-

saistetaan vastaamaan tdméan pdivén tarpeita ja rekrytoinnin tilaa.

Johdannossa aihetta ldhestytdidn tamén pdivéan tyovoimapoliittisesta ndkokulmasta
ja tydvoimatarpeesta, selvitetddn tutkimuksen tavoite, tutkimusongelmat sekid mi-
ten aihetta on rajattu. Johdannossa on kerrottu myods ne menetelmit, joita on kay-

tetty tutkimuksen tekemiseen ja selvitetty koko opinnédytetyon rakenne.
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Aluksi selvitetddn tarkoitusperdisyys asialle onnistunut rekrytointi. Timén jidlkeen
kiydadn ldpi asioita erikseen, jotka tulee ottaa huomioon, ettd rekrytointi onnistuu
kokonaisuutena, ei pelkkédnid prosessina. Onnistuneelle rekrytoinnille tarvitaan
hyvin rakennettu perusta, josta itse rekrytointiprosessi voidaan kdynnistii ja saa-
daan suoritettua. Yrityksien tulee kiinnittdd huomiota tekemisien lisdksi imagolli-

siin seikkoihin ja markkinointiin.

Rekrytoinnin tulee olla hyvin organisoitua, jotta saadaan aikaiseksi myos hyvid
tuloksia. Selkeit ohjeet, mallit ja apuvélineet mahdollistavat onnistumisen tehté-
vissd kuin tehtdvissi. Projekteissa ja prosesseissa on aina tehtidvi valintoja ja
huomioitava my0s niissd oleva riskien mahdollisuus. Koska kaikkia riskeji tai
vahinkoja ei voida eliminoida etukiteen, on mietittdvd miten mahdolliset tulevat

epidkohdat ennakoidaan tai tehdyt virheet korjataan lyhyelld aikavélilla.

Kolmannessa luvussa kidydéin lédpi rekrytointiprosessin eri vaiheet. Ensin selvite-
tddn rekrytointia yleiselld tasolla, jonka jilkeen kdydiin ldpi rekrytoinnin eri vai-
heet ja niiden sisilto. Tédssd luvussa kisitelldén niitéd asioita, mité tulee kartoittaa
ja tehdd, ennen kuin henkilhaku kdynnistetddn sekd miten haku-, haastattelu- ja

valintaprosessi vieddin ldpi ja mitd sen jdlkeen vield tulee huomioida.

Case-osuuden alussa kiydién 1dpi toimialatietoa, jossa on selvitetty opinnédytetydn
kohteena olleen alan tyollisyyttd seki yleisesti toimialan historiatietoja ja tulevai-
suuden ndkymii asiantuntijoiden ja heidédn tuottamien tutkimusten seké tulosten
nikokulmasta. Toimialatietojen jalkeen siirrytiin itse kohdeyritykseen, esittamal-
14 perustietoja kohdeyrityksestd ja sen toiminnoista. Perustietojen jilkeen tarkas-
tellaan ja kartoitetaan nykyistd tyovoimatilannetta ja rekrytointia yrityksessa. Seu-
raavaksi kisitelldén ja esitetdin niitd rekrytoinnin viylid, keinoja ja apuvilineitd,
jotka olisivat kohdeyrityksen kannalta tirkeimpid ja tulosta tuottavimpia seké oh-

jaavat rekrytointia haluttuun suuntaan ja auttavat rekrytointiprosessin ldpivientia.
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Viimeisessi luvussa koko opinniytetyon aineisto ja tulokset koostetaan yhtenii-
seksi kokonaisuudeksi. Tdmén luvun tarkoituksena on summata yhteen kaikki
tdssd opinndytetyossi esille tulleet asiat ja havainnot ja pdéstd tutkimuksen tavoit-

teeseen.
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2 ONNISTUNEEN REKRYTOINNIN PERUSTA

2.1 Rekrytoinnin onnistuminen

Rekrytointia késittelevissé teoriakirjoissa puhutaan paljon onnistuneesta rekry-
toinnista, ei pelkistddn rekrytoinnista. Onnistunut rekrytointi on monen asian
summa ja kokonaisuus (kuvio 3), joka vaatii muutakin kuin vain teknistd suorit-
tamista tai eri rekrytointivaiheiden ldpivientid. (Markkanen 1999, 9-47; Markka-
nen 2002; Koivisto 2004, 11-54; Osterberg 2005, 70-85; Vaahtio 2005, 9-36;
Kauhanen 2006, 68-72, 213-229.)

KUVIO 3. Rekrytoinnin kokonaisuus

Hyvi ja vakaa pohja, jota on tydstetty suunnitelmallisesti seki pitkilld aikavililla,
ja joka tdhtédd tulevaisuuteen eikd vain tdhédn pdivddn, on onnistumisen perusta.

Tarvitaan selkeitd suunnitelmia sekd tyovilineitd ja hyvéd yritysimagoa, ettd
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rekrytoinnissa menestytddn. Onnistunut rekrytointi edellyttdd selkeédd konseptia ja
aikataulua sekd vastuunjakoa kaikkien rekrytointivaiheiden osalta. (Markkanen
2002; Koivisto 2004, 11-54; Osterberg 2005, 70-85; Vaahtio 2005, 9-36; Kauha-
nen 2006, 68-72, 213-229.)

Rekrytointi vaatii ammattimaisuutta, harkintaa, vilittimisti ja eettisyyttd. Kun
ndma edelld mainitut asiat ovat hallinnassa, menestyminen rekrytoinnissa on
mahdollista. Hyvin hoidetusta rekrytoinnista muodostuu yritykselle turvaverkko.
(Markkanen 2002; Koivisto 2004, 11-54; Osterberg 2005, 70-85; Vaahtio 2005,
9-36; Kauhanen 2006, 68-72, 213-229.)

2.2 Yrityskuva

Yrityskuva on tirkei tekijd tybvoimamarkkinoilla. Yrityksen vetovoima on hyvé,

kun yrityskuva on positiivinen. Hyvén yrityskuvan omaava yritys saa helpommin

tyontekijoitd kuin huonossa maineessa oleva. Hyvamaineisiin yrityksiin hakeudu-
taan toihin aktiivisemmin, eikd yritysten tarvitse ostaa tai houkutella tyontekijoitad
yritykseen markkinoita kovemmilla palkoilla. (Markkanen 2002, 110-112; Viitala
2004, 45-51; Valvisto 2005, 22-27; Vaahtio 2005, 47-62.)

Yrityksessd on jokaisen henkilon, niin johdon kuin tyontekijinkin, omalta osal-
taan huolehdittava positiivisen yrityskuvan luomisesta ja ylldpitdmisestd. Tilanne
on huono organisaatioissa, jos negatiivinen yrityskuva vaikuttaa tyontekijoiden
saatavuuteen ja vanhatkin poistuvat muualle, jopa kilpailijoille. (Markkanen 2002,

110-112; Viitala 2004, 45-51; Valvisto 2005, 22-27; Vaahtio 2005, 47-62.)
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Yrityskuvalla on keskeinen merkitys rekrytoinnissa. Siitd on kiinni, hakeutuuko
yritykseen riittdvéasti osaavia henkilditi, joten yritysten on kiinnitettiva erityisti
huomiota kuvaansa tyon tarjoajana. Yrityskuvaan ja sitd kautta tydonantajakuvaan

vaikuttaa monen asian summa (kuvio 4).

KUVIO 4. Tyonantajamielikuva syntyy vihitellen (Valvisto 2005, 24)

Yrityskuva rakentuu yrityksen imagosta ja maineesta markkinoilla. Imago raken-
tuu mielikuvista, kuvasta ihmisten mielissd. Maine puolestaan syntyy teoista, mi-
ten asiat hoidetaan. Yrityskuvan rakentuminen ei tapahdu hetkessi vaan tulee ajan
kuluessa ja sen rakentaminen vaatii pitkdjinteisyytti. (Vaahtio 2005, 56-62; Val-
visto 2005, 24-25; Rope 2005, 53-68.)

Yrityksen viestintd, sisdinen ja ulkoinen, ovat yrityskuvan rakennuselementteji.
Viestintdtapa on myds ajankohtaan, paikkaan ja sisdltoon sidonnainen. Viestin-
nissd on otettava huomioon vastaanottajat ja se mitd viestinnélld halutaan saavut-

taa. Yritysten on itse huolehdittava ja kannettava vastuu oman yritysimagon
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laadusta toiminnoillaan seki panostettava hyvin imagon saavuttamiseksi ja ylldpi-
tdmiseksi. Yritys itse on vastuussa siitd, millaisen kuvan se antaa organisaatios-
taan. (Heinonen & Jarvinen 1997, 129; Vaahtio 2005, 56—62; Valvisto 2005, 24—
25; Rope 2005, 53-68.)

Yrityskulttuuri vaikuttaa olennaisesti yrityskuvan muodostumiseen. Yrityksen
arvot ovat keskeinen osa yrityskulttuuria. Arvot luovat yrityksen imagon seka
luotsaavat yrityksen toimintaa eri tilanteissa kiytdnnon tydssd. Arvot ovat tirkeitd
janiitd on arvostettava. Yritysten arvoja ovat, esimerkiksi asiakasldhtoisyys, luo-
tettavuus, laatu ja hyvi tulos. Arvoja miériteltdessd huomioidaan yleensd yrityk-
sen henkiloston, asiakkaiden ja muiden sidosryhmien arvostukset. (Viitala, 2004,

56-59.)

Yrityksen johto vastaa yrityksen arvomaailmasta; luo, muuttaa ja ylldpitdid arvoja
omalla kayttaytymiselldén ja tavallaan toimia. Professori Pumpienin yritystutki-
muksissa on tullut esille (Heinonen & Jarvinen 1997, 38-39 mukaan), ettd kesté-
vid arvoja, kulttuuria ja toimintatapoja ovat muun muassa: vahva johtajuus, jous-
tavuus ja nopea reagointi muutostilanteissa, yksilollisyys ja omaleimaisuus, ympi-
ristdarvot, yritysimago, laadukas tuotepolitiikka, henkiloston kehittiminen, hyva
kannattavuus, yritysyhteistyo, toimintatapojen virtaviivaistaminen. (Viitala, 2004,

56-59.)

Henkiloston kohtelu ja arvostaminen organisaatioissa seka titd kautta syntyvi
tyotyytyviisyys, ovat myos yrityskuvaa rakentavia tekijoitd. Se mitd ja miten
tyontekijit puhuvat tyopaikoillaan tai sen ulkopuolella tydpaikastaan ja tyonanta-
jastaan, vaikuttavat merkittdvisti yrityskuvaan. Asiakkaiden saamat kokemukset
ja kuulemat asiat sekd heiddn mukanaan yrityksestd ulos kulkeva viesti, vaikutta-
vat suuresti yrityskuvan muodostumiseen. (Vaahtio 2005, 56-62, Valvisto 2005,
24.)
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2.3 Rekrytoinnin suunnitelmallisuus

Suunnitelmallisuus on strategiaa ja strategista johtamista. Strategia sana tulee alun
perin kreikankielisestd sanasta “’strategos”, joka tarkoittaa sodan johtamisen taitoa.
Strategia on sitd, ettd yritys tekee tietoisen valinnan keskeisisti tavoitteista ja
suuntaviivoista. Strategian avulla yritykselle etsitdén tdrkeimpid ja olennaisimpia
asioita ja yritys hallitsee ympéristodin. Strategia edellyttdd kisitteellistd, laajaa
jopa abstraktia ajattelua, mutta lopullisten strategioiden tulee olla konkreettisia ja
kiaytdnnonldheisid. Strategia on ikuinen kehitysprosessi, jonka muutostenkin kes-
kelld on pystyttdvd luomaan pysyvyyttd. Kun rekrytointi on konseptoitu, sen to-
teuttaminen on helpompaa, virtaviivaisempaa ja aikaansaadut tulokset ovat pa-
rempia ja varmempia. Rekrytointi, jota ei ole etukédteen mietitty tai suunniteltu,
sisdltdd enemman riskejd, sithen kédytetddan enemmin aikaa ja tulokset ovat arvaa-
mattomampia. (Markkanen 2002, 9-16; ()sterberg 2005, 85; Kamensky 2006, 19—
31.)

Strateginen johtaminen on puolestaan johtamisjarjestelmai tai ajattelutapa, jonka
avulla yritys pyrkii varmistamaan menestyksen. Strategisessa johtamisessa katso-
taan eteenpdin ajassa, eiki eleti tai hoideta pelkéstédidn timén pidivin asioita tai
toimintoja. Strategisessa johtamisessa otetaan huomioon, etti tulosta tehddan
huomenna ja senkin jidlkeen. Tillainen johtaminen vaatii suunnitelmallisuutta sekd
valmiuksia toimia tulevaisuudessa, ei pelkistiddn tissd paivissid. (Kamensky 2006,

19-31.)

Suunnitelmallisessa toiminnassa tiedostetaan omat resurssit. Tavoitteellinen toi-
minta etsii vastauksen kysymyksiin: mitd tehdddn, miksi, miten ja missd aikatau-
lussa. Méiritietoinen toiminta siséltidd asioiden etukiteen tiedostamisen seki va-
rautumisen tulevaan ja ajantasaisuuden asioissa jonka myo6td samanaikaisesti kye-
tddn hoitamaan ja hallitsemaan my®0s tatd paivdd. Aikataulujen tulee olla jarkevid
jariittdvid, mitddn hyvii ei saada aikaiseksi liiallisella kiireelld. Pohjana suunni-
telmiin ovat, muun muassa yrityksessd tapahtuvat tuotannolliset suunnitelmat,
tulevat muutokset seki historiatiedot. Rekrytointitarpeiden tiedostaminen ja mii-

rittiminen saadaan kartoitettua henkilostosuunnitelman kautta. (Heinonen &
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Jarvinen 1997, 19-26; Markkanen 2002, 9—16; Vaahtio 2005, 27-35, 52: Oster-
berg 2005, 20-23, 85; Kauhanen 2006, 16.)

Henkilostosuunnitteluun kuuluu kaikkien niiden vaihtoehtojen pohtiminen, joiden
avulla organisaatiossa varmistetaan oikea ja riittivi osaaminen seki oikein mitoi-
tettu henkilostd. Henkilostosuunnittelussa tdytyy varautua monenlaisiin tydvoima-
tilanteisiin, kuten henkiloston lisdaminen tai supistaminen. Kun alalla on esimer-
kiksi pulaa osaavasta tyovoimasta, henkilostosuunnittelussa tarvitaan ennakointia.
(Heinonen & Jarvinen 1997, 19-26; Markkanen 2002, 9-16; Vaahtio 2005, 27—
35, 52; Osterberg 2005, 20-23, 85; Kauhanen 2006, 16.)

Henkilostosuunnittelu on koko henkilostohallinnon ydin (kuvio 5). Henkilosto-
suunnittelu on yrityksen toimintojen kannalta kokonaisvaltaista suunnittelua ja
kuuluu osana henkildstotoimintojen suunnitelmallisuuteen ja toteuttamiseen.

(Hokkanen & Stromberg 2003, 175 - 181.)

2.
henkilosto-
hankinta

8. 3.
muu henkilGston
henkilosto perehdyttami-
hallinto nen

1.
henkil6sto-
,7‘ suunnittelu 4.
henkilosto- palkka-
ohjaus ja hallinto
valvonta

S.
koulutus- ja
kehittdmis-
toiminta

6.

sisdinen
tiedotus-
toiminta

KUVIO 5. Klassinen nikemys henkildstohallinnon kokonaisuudesta (Palm-
Voutilainen 1970, Viitala 2004, 225 mukaan)
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Henkilostosuunnittelulla varmistetaan toiminnan jatkuvuus riittdvillda henkilosto-
madrilld. Henkilostosuunnittelua tarvitaan, koska yritysten toiminnoissa ja toi-
mintoihin vaikuttavissa tekijoissd tapahtuu jatkuvasti muutoksia. Henkilostosuun-
nittelu on henkilostoméirin ja -rakenteen suunnittelua. Suunnitelmassa mietitdan
toimintaorganisaatiota ja henkilostorakennetta seké yksilollistd miehitys- ja henki-
I6stosuunnittelua ja médritellddn tarvittavat henkilostomadriat. Henkilostosuunni-
telmissa tulee miettid etukiteen myos toteutus ja tarkkailu. (Hokkanen & Strom-

berg 2003, 175-181.)

Henkilostohankinnan suunnittelun tavoite on turvata riittdvi tydvoima yrityksessa.
Hankintasuunnitelmaa rakennettaessa méadritelldin periaatteet hankinnalle ja luo-
daan systematiikka sekéd pohditaan toimen tai hankinnan tarpeellisuutta. Suunni-
telmassa kartoitetaan hankintatavat ja hahmotellaan kiytinnon toteuttaminen seka

perehdyttdminen. (Hokkanen & Stromberg 2003, 175-181.)

Tehokas suunnittelu ja organisointi mahdollistavat riittdvian keskittymisen rekry-
toinnin myShempien vaiheiden osa-alueisiin. Rekrytointisuunnitelma tai hankinta-
suunnitelma kytkeytyy osana yrityksen liiketoimintastrategiaan. Suunnitelmien
pohjatietojen kerddmisessi ja rakentamisessa auttavat yrityksen sisdinen viestinta.
Konkreettisia suunnitelmia tehtdessd on myos huomioitava yrityksen sisdiset ja
ulkoiset tulevat muutokset. Rekrytointisuunnitelma maérittdé rekrytoinnin 14hto-
kohdat, kuten mitd halutaan ja haetaan. Suunnitelmassa kartoitetaan myos keskei-
set asiat, kuten keinot, kanavat ja aikataulut. (Markkanen 2002, 9—-16; Valvisto
2005, 25.)

2.4 Rekrytoinnin keskittiminen

Yhteistyollad tavoitetaan synergiaetuja ja voidaan vaikuttaa yhteisesti. Yritysten
sisdiset verkot ovat tiimeji ja vastaavat ryhmétyoasetelmia. Yritysten viliset ja
niiden sisdiset verkostot lisddvit vuorovaikutusta. Yhteispeli antaa mahdollisuu-

den joustavalle toiminnalle. (Kairinen 2004, 65.)
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Toimintojen keskittdmiselld tekemisid koordinoidaan ja yhtendistetdédn sekd etsi-
tddn kanavat ja yhteistydbkumppanit. Yhteistyotahojen kanssa tehdédédn keskitetyt
yhteistyosopimukset ja rekrytointi tehddédn yhtendisesti sovitulla tavalla niin orga-
nisaation sisilld kuin ulkopuolella. Toimintoja ei tarvitse suoranaisesti ulkoistaa
ns. antamalla ulkopuolisen hoitaa kaikki toiminnot. Vaikka yhteistyokumppanit
tulisivatkin yrityksen ulkopuolelta, yrityksen sisélld koordinoidaan keskitetysti
vastuu rekrytoinnista organisaation omille vastuuyksikoille. Tillaisessa tilanteessa
ei ulkoistamista varsinaisesti tapahdu vaan voidaan puhua liittoutumisesta. ”Lan-
koja vedelléddn ja ohjaillaan” yrityksen piissi, joten lopulliset pdédtokset ja valin-

nat tehddédn organisaation taholla. (Koivisto 2004, 11-54; Osterberg 2005, 70.)

Browman on esittinyt viitekehyksen siitd miti itse tekeminen, ulkoistaminen tai
liittoutuminen toiminnoissa merkitsee toiminnan strategiaan ja osaamisen tasoon
(taulukko 2). Matriisi ei pyri antamaan yksiselitteisid vastauksia vaan se kuvaa
yleistd raamia ja toimii toimintojen organisointia pohdittaessa jonkinlaisena viite-

kehyksend. (Kauhanen 2006, 53-54.)

TAULUKKO 2. Tee, ulkoista, liittoudu-matriisi Browman (Kauhanen 2006, 54)

Liittoudu | Investoi ja Tee

@n-\ Liittoudu Liittoudu Tee
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Keskin-

kertainen

Osaamisen taso verrattuna alan parhaaseen
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Matriisista nékee, ettid suoranainen toimintojen ulkoistaminen ei tuo mukanaan
aina hyvii asioita. Paljon ja pitkdén on liputettu ulkoistamisen puolesta, mutta se
ei ole vilttdmattd aina kaikissa tilanteissa paras ratkaisu. Liittoutumalla eli luo-
malla yhteistyokontakteja ja investoimalla sekd itse tekemélld saavutetaan kor-
keimmat tulokset. Oman organisaation osaamisella ja tilanteiden muuttumisella
seki paljonko omia voimavaroja sitoutuu ja kuinka osaava ja luotettava yhteistyo-
partneri on, vaikuttavat siithen miten ja missd suhteessa liittoutuminen, ulkoista-

minen tai itse tekeminen tukee yritystd sen eri toiminnoissa. (Kauhanen 2006, 54.)

Keskittimélld saavutetaan tehokasta toimintojen organisointia ja toteuttamista.
Useasti tarvitaan eri alojen osaajien yhteistyotd. Keskittaminen ja yhteistyo lisaa-
vit yrityksissd tietopddomaa ja tuovat lisdarvoa yhteistyokumppaneiden toimin-
taan. Toiminnot ja asiat ovat helpompi toteuttaa, kun on selkeisti médritetty ke-
nelld on vastuu ja kenen kanssa yhteistyotd tehddédn. Téllaisessa yhteistydomuodos-
sa ei tarvitse endi, joka kerta erikseen, kartoittaa tai etsid tietoja yhteistyotahoista.
(Heinonen & Jéarvinen 1997; Stahle & Laento 2000; Kauhanen, 2006, 53-54, 68—
76.)

Yhteistyon ja keskittimisen avulla eri tahot voivat keskittyd ydinosaamisiinsa.
Alkututustumisen ja -kartoittamisen jilkeen kumppani onkin vanha tuttu ja heididn
toimintatapansa tiedossa. Yhteisten toimintatapojen sopiminen vakituisten tahojen
kanssa on helpompaa, kun taas uusien kanssa toimintatavat on aina sovittava erik-
seen. Yhteistyd kokonaisuudessaan keskitetyssd mallissa on joustavampaa, nope-
ampaa, selkedmpid, varmempaa ja tuloksellisempaa. (Heinonen & Jirvinen 1997;

Stahle & Laento 2000; Kauhanen, 2006, 53-54, 68-76.)

Liiketoimintamalli miirittdd organisaation ydinlogiikan, asiakkuudet, tuot-
teet/palvelut, ansaintamallin ja tavan toimia. Liiketoimintamalli koostuu organi-
saation tekemistd avainvalinnoista ja vastaa kysymyksiin, ketkd ovat asiakkaita,
miten asiakkaille luodaan arvoa, milli tavoin tulosta tehdédédn, miké on tapa toimia
ja kenen kanssa tehddin yhteistyotd. Tapa toimia osuutta kutsutaan toimintamal-

liksi (kuvio 6). (Hannus 2004, 307-308.)
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Toimintamallit
¢ Osaamme oman liikeideamme ja konseptimme
o Toteutamme toimintasuunnitelman avulla

e Varmistamme tunnusomaisten toimintamallien toteutumisen

Oikeat ihmiset
Varmistamme liikeideaamme oikeat ihmiset

Varmistamme valmiuden noudattaa konseptin toimintamalleja

Varmistamme, etti ihmiset toimivat toteuttajakuvauksen mu-

kaisesti

KUVIO 6. Johtamisen toimintamalli 2007 (Restel Oy, 2007)

Organisaatiossa tapahtuu eri toimintoja ja niitd toteuttavat useat tekijat, kuten
henkil6sto. Selkeidt ohjeistukset auttavat toimintojen toteuttamisessa ja toiminnoil-
le asetetut raamit ohjaavat tekemisii ja pitdvét asiat halutulla linjalla. Kun toimi-
taan yhtendisesti ja sovitulla tavalla, toiminta on varmempaa ja uskottavam-

paa.(Hannus 2004, 308-346, Sandstrom 2007.)

Toimintojen raamittaminen yhdenmukaistaa toimintatapoja. Toimintamallit orga-
nisaation toiminnoissa avustavat, selkeyttdvit, helpottavat ja jopa nopeuttavat
asioiden ldpivientid, kuten esimerkiksi henkilostohankintaa. Toimintamalli on
”suunniteltu konsepti, periaate” (Korpela 2007). Toimintamalli “méaérittdd tavan,
jolla organisaatio luo arvoa asiakkailleen ja tavan, jolla organisaatio toimii siséi-
sesti” (Hannus 2004, 3). Toimintamalleissa kirjataan puitteet ja ohjeistus organi-
saatiossa tapahtuville prosesseille, jotka toteutetaan yhteniisesti koko organisaati-
ossa. Yhtendiset toimintamallit takaavat sen, ettei toteutusvariaatioita ole kdytossa

yhtd monta, kuin on toteuttajaakin. (Sandstrém 2007.)
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Keskitetty ja ohjeistettu toiminta on kustannustehokkaampaa, tuloksellisempaa ja
selkedmpid johtaa. Téllainen toimintamuoto helpottaa organisaation toimintoja ja
antaa kuvan, ettd yrityksessi tiedetddn mita sielld tehdédén, vaikka yritykselld olisi
toimintoja yhdessa tai valtakunnallisesti useammassa yksikossd. Ylin johto, si-
jainnistaan huolimatta, voi luottaa, ettd jokaisessa yksikossi tai tyopisteessd toi-
minnot toteutetaan organisaatiossa sovitulla tavalla. (Hannus 2004, 3—4, 307-308;

Kahma 2007; Sandstrom 2007.)

2.5 Rekrytoinnin tyokalut

Organisaatiossa toiminnoille tarvitaan tyovilineitd, kun halutaan, ettd asioissa ja
tekemisissd varmistetaan mahdollisimman hyvi lopputulos. Rekrytointiinkin tar-
vitaan selkeitd suunnitelmia, ohjeistuksia ja valmiita apuvilineitd, jotka ovat rek-
rytoinnin tyokaluja. Valmiit tyokalut helpottavat toimintojen toteuttamista suju-
vasti ja niiden avulla onnistutaan saavuttamaan toivottu tulos. Organisaation omat
valmiit tyokalut poistavat myos epdonnistumisen riskid ja antavat toiminnoille
varmemman pohjan. Rekrytoinnille ja sen eri vaiheille voidaan yrityksisséd luoda

avuksi erilaisia vilineitd. Niitd tyokaluja ovat esimerkiksi:

e toimintasuunnitelmat
e yritysviestintd ulkoinen ja sisdinen, markkinointimateriaalit
¢ rekrytoinnin materiaalit: lomakkeet, ohjeistukset, esitteet, ilmoitukset

® yhteistybkumppanit: sopimukset ja yhteystiedot

Toimintasuunnitelmat ovat apu rekrytoinnissa, silld ne kertovat miti tulee tehda,
jotta toimintamallit ja asiat toteutuvat kdytdannodssid. Toimintasuunnitelma on aivo-
rithi ja muistilista asioiden ja toimintojen tekemisestd kdytinnon tydssd. Toimin-
tasuunnitelmat voidaan tehdi joko henkilokohtaisesti tai tiimissd. Toimintamallit
eivit yksinddn ohjaa toimintojen toteutumiseen kokonaisvaltaisesti vaan ovat

yleensi johdon strategisia valintoja ja ne on saneltu organisaatiossa ylhaalti
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alaspiin. Jotta toimintamallien toteuttajat sisdistdisivit asiat konkreettisella tasol-
la, vaati tdmi henkilokohtaisen ldhestymisen itse asiaan. Toimintasuunnitelmien
avulla toimintamallit “myydééan” ja jalkautetaan niiden toteuttajille. (Lempidinen

2006; Kamensky 2006, 306-311; Sandstrom 2007.)

Yritysviestinnilld tarkoitetaan kaikkea mika liittyy organisaation sisdiseen ja ul-
koiseen viestintddn. Yritysviestinndn on oltava loogista ja hyvin suunniteltua, ni-
mi ovat avaimet menestykseen. Yritysviestinnidn kautta viestitddn yrityksen ima-
gosta ja identiteetistd. Yritysviestintd on kaikkea ulkoiseen ja sisdiseen viestintiin

liittyvid asioita ja markkinointimateriaaleja. (Kariola 2002.)

Yritysten markkinointiviestintd perustuu yrityksen markkinointistra-
tegiaan, jossa on selvitetty tarkkaan, milléd periaatteilla varmistetaan
menestyminen kilpailussa ja mihin tulevaisuudessa panostetaan (Ku-
luttajavirasto, 2007).

Rekrytointiviestinndssd kdytettavid materiaali on markkinointiviestintdd ja silld on
keskeinen rooli hyvén yrityskuvan, suunnitelmallisuuden, keksittimisen_seki rek-
rytoinnin onnistumisen kannalta. Se mité ja miten organisaatio viestii ulospéin,

joko houkuttelee hakijoita (kuvio 7) tai tydntdd luotaan pois.

Houkutteleva YHTENAINEN
Puoleensavetivi - Viestintd
Myyvi - Mainonta

- Markkinointi

HYVA
Yrityskuva
&
Tyonantajakuva

KUVIO 7. Hyvin ja yhtendisen viestinnin vaikutus
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Nikyvyys, myyvit ja selkeit viestit, joissa keskitytdin oikealla tavalla olennai-
seen, saavuttavat enemmain mielenkiintoa. Organisaatioissa tulee miettid tarkkaan
mitd markkinointiviestinnélld halutaan viestid ja mité niilla haetaan. Markkinoin-
tiviestinndn tyokaluja ja materiaaleja on lukuisia, kuten esitteet, ilmoitukset, ta-
pahtumamateriaalit. Selked ja yhtendinen sanoma viestinnéssi ja rekrytoinnissa
tuo parhaan tuloksen. Jos saman yrityksen viestit ovat joka kerta erilaisia ja eri
ihmisten suunnittelemia tai jopa ammattitaidottomasti tehtyja, ei se rakenna selke-
44 mielikuvaa yrityksestd ja "myy” yritystd markkinoilla. (Heinonen & Jarvinen
1997, 119-121; Markkanen 1999, 49-60; Kariola 2002; Markkanen 2002, 18-30;
Valvisto 2005, 13-35; Valtiovarainministerio, Vm 2005; Kauhanen 2006, 68—78;
Rope 2005, 32-68, 90-138.)

Psycon Oy:n, yritys on henkilOstoresurssien, johtamisen ja organisaatioiden toi-
minnan kehittimisen konsulttitalo, asiakaslehdisti kerittyja kommentteja liittyen

rekrytointiin:

Keinoja sopivien tyontekijoiden palkkaamiseksi etsittiin laajasti. —
Meidin piti olla realisteja. Huippujen sijasta me paidtimme 10ytdd
hyvia keskivertosuorittajia, joista me jalostamme huippuja, Igglon
toimitusjohtaja Mikko Ranin (1/2007).

Olemme esimerkiksi uusineet hakemuskaavakkeen. Poistimme sel-
laiset tiedot, jotka eivit ole relevantteja haettavan tyon sisidllon kan-
nalta, Nokian resursointipalvelupiillikké Satu Roininen (1/2001).

Ammattimaisesti ja eettisesti hoidetussa rekrytointiprosessissa haki-
jaan kiinnitetddn huomiota koko prosessin ajan. — On tirkedd, ettd
organisaatiosta vélitetddan samanlaista tyonantajakuvaa rekrytointi-
prosessin eri vaiheissa, Psycon Oy:n Rekrytointi ja Henkil6arvioin-
nit -palvelualueen johtaja Arja Ladrd (1/2007).

Yritysten omat tarpeet huomioon ottavat rekrytoinnin materiaalit, tydvélineet ja
yhteistyotahot helpottavat sekéd nopeuttavat ja takaavat rekrytoinnin onnistumisen
sekd sitd kautta tybvoiman saannin. Yrityksen omia rekrytoinnin materiaaleja voi-
daan tuottaa paljon erilaisia, kuten tiedonkeruulomakkeet, tiedonantoraportit,

haastattelupohjat, ohjeistukset, yhteystietoluettelot, koulutukset, rekrytointiyksikot
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ja resurssipankit. Valmiiden tydvélineiden avulla puute tai epdvarmuus osaamisis-
sa paikataan. Jos tieto ja taito eivit riitd, sitd annetaan ja lisdtddn. Kun yritykselld
ovat valmiit tyokalut kidytossd, on tarkedd muistaa, ettd niitd on myos huollettava.
Tyokaluja on piivitettava saannollisesti, silld ajantasainen tieto tyokaluissa on
kaikkien osapuolien etu. (Heinonen & Jéarvinen 1997, 123—142; Markkanen 1999,
41-43; Miki 2001; Koivisto 2004, 35; Vm 2005; Suvanto 2007.)

2.6  Valintojen teko

Ennen kuin rekrytointiprosessi kdynnistetdédn, on valittava mitd haetaan ja kuka
tekee sekd mitd rekrytoinnin kanavia ja keinoja kéytetddn kussakin rekrytointiti-
lanteessa. Valintojen tulee lopulta vastata moneen kysymykseen, kuten esimerkik-
si vastuuhenkilot eri vaiheissa, avoinna olevan tehtdvin médrittiminen ja millaista
osaamista ja henkiloominaisuuksia haetaan ja tarvitaan. Taytyy arvioida juuri ky-
seiseen tilanteeseen sopiva viyld, keinot ja aikataulu. Rekrytointiprosessin lépi-
vienti vaatii ennakkosuunnittelua. Lisdksi on pohdittava miten ja mité tietoa kera-
tddn, tyosopimusasiat sekd perehdytyksen hoitaminen. Huolellinen etukiteistyo

helpottaa valintojen tekoja. (Koivisto 2004; Valvisto 2005, 9-55.)

Henkiloltd kerdttdavien tietojen suhteen on muistettava lainsdadéantd. Laki yksityi-
syyden suojasta tydeldmassa (759/2004, 2.luku 3-5 §) méirad, ettd henkilttietojen
kisittely tulee olla tydsuhteen kannalta tarpeellista ja tiedot on kerittavi ensisijai-
sesti henkiloltd itseltddn. HenkilGtietolain (523/1999, 2. luku 5-10 §; 3. luku 11—
12 §) mukaan ldahtokohtaisesti kiellettyja ovat siviilisdityé tai raskautta koskevat
kysymykset. Arkaluonteisten henkilGtietojen kisittely, esimerkiksi: vakaumukset,
rotu, sairaudet ja hoidot, seksuaalinen suuntautuminen, sosiaalihuollon tarpeet,
ovat sallittuja jos niilld on merkitystd tyon tekemisen kannalta ja hakija on antanut

suostumuksensa. (Meincke & Vanhala - Harmanen 2006, 18-22.)
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Kun valintatilanteessa on kiytettdvissd mahdollisimman paljon oikeaa ja tdsmil-
listd pohjatietoa ja riittdvisti tyokaluja, ne auttavat ja tukevat valinnantekoa. Van-
hat pinttyneet mielipiteet ja asenteet eivéit saa héiritd uusia rekrytointitilanteita.
Jokainen rekrytointitilanne on kyettdva viemain 1dpi omana tapauksenaan, avoi-

mella asenteella ja puhtain ajatuksin. (Koivisto 2004; Valvisto 2005, 9-55.)

2.7 Riskien huomiointi ja korjaavat toimenpiteet

Kun valinnat on tehty, toivotaan parasta. Vaikka rekrytointi olisi kuinka huolella
pohjustettua, riskien mahdollisuus on aina olemassa. Valintoja tekevit ihmiset ja
ihmiset tekevit virhearviointeja, tdima on aivan inhimillistd. Tdma virhearvioinnin
mahdollisuus on huomioitava ja mielelldadn etukédteen. Koska riskeji ei voida ko-
konaan eliminoida, on mietittiva keinoja miten niihin reagoidaan, kun ne tulevat

esille (kuvio 8).

4.
RATKAISU

KUVIO 8. Riskien huomiointi ja korjaavat toimenpiteet ketju

Reagoinnit ja korjaavat toimenpiteet on pysyttivi lainsdddidnnon puitteissa. Kun
henkil6 on aloittanut tyot, ja jos asiat eivit suju kuin oli tarkoitus, on kartoitettava
tilanne uudestaan. Avoin keskustelu henkilon kanssa ja tilanteen analysointi ovat

hyvia tyokaluja ongelmien kartoittamisessa. Ensisijaisesti kartoitetaan: onko syy
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osaamattomuudessa, tietiméttomyydessi, asenteessa ja voiko niille tehdi jotain.
Tillaisessa tilanteessa kehitysalueiden kartoitus ja lisdperehdytys sekd keskustelut

ovat ensisijaisia toimenpiteitd. (Vaahtio 2005, 201-205.)

On tilanteita, joissa on syytd kartoittaa ehkd toimenkuvan muutosta tai uudelleen
sijoitus mahdollisuutta. Tilanteessa, jossa ei 10ydy mitdédn korjaavaa toimenpidetti
henkil6 pitdmiseksi yrityksessid, on viimeinen vaihtoehto lopettaa tydosuhde. Téhin
tilanteeseen kuitenkin lainsdddanto (Tyosopimuslaki, 55/2001, 1 luku 4§, 2 luku
2§) asettaa omat rajoitteensa. Koeajan puitteissa voi tyosuhteen paittdd ilman irti-
sanomisaikaa niin tydnantaja kuin tyontekijédkin ja tydosuhde piitetddn ns. koeai-
kapurkuna. Koeaikapurku ei saa kuitenkaan tapahtua ilman pitevii syytd ja vas-

toin lakia esim. syrjintd. (Vaahtio 2005, 201-205.)
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3 REKRYTOINNIN VAIHEET

3.1 Yleistd rekrytoinnista

Rekrytointi on yrityksen toimesta tapahtuvaa henkilostohankintaa. Kairinen
(2004, 61-62) jaottelee kirjoituksessaan “Tulevaisuuden yritys ja sen henkilosto™
kolmeen lajiin tiedon, jota yrityksissad kdytetdin ja tarvitaan. Téssé tiedolla tarkoi-
tetaan siti tietoa ja sitd kautta taitoa, jota henkildstolld on. Hin havainnollistaa

nditi tiedonlajeja Kalevalan kautta:

1) Viindmaoinen edustaa vaativinta tiedon lajia, yleishistoriallista
’syntyjen syvid” hallintaa ja sellaista viisautta, jota ldhinna tieteelli-
nen perustutkimus tuottaa.

2) Joukahainen taas edustaa kiytdnnon tietoa, praktista osaamista.
Tita tietotaitoa ei kuitenkaan osata lisitéd, keksia uutta.

3) Tietotaidon lisddmiseen ja uuden keksimiseen tarvitaan paitsi
Viindmdisen viisautta myos kolmatta tiedon lajia, jota Kalevalassa
edustaa Seppo llmarinen, tuo Sammon eli rahakoneen takoja. Ilma-
rinen osaa yhdistdd nimd molemmat tiedon ja osaamisen lajit.

Tulevaisuudessa keskeisiin osaamis- ja tuotantoresursseihin kuulu-
vat Vdindmoisen, Joukahaisen ja Ilmarisen tiedon ja osaamisen lajit.
Ne hankitaan rekrytoimalla pétevid ihmisid. (Kairinen 2004, 61-62.)

Rekrytointi eli henkilostohankinta on toimenpide, jolla hankitaan organisaatioon
sen tarvitsema henkilosto ja rekrytoinnin ldhtokohtana on tydvoimantarve. ”Sana
rekrytointi juontaa juurensa sotilasorganisaation virvdystapahtumaan’, muita kiy-
tossd olevia termejd ovat ’palkkaaminen” ja “valitseminen” tai ’pestaaminen”.

(Markkanen 1999, 10-16; Markkanen 2002, 5.)
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Rekrytointi on eri palasten yhteensovittamista, kun kaikki osat loksahtavat pai-
koilleen, kokonaisuus on kasassa ja lopputulos saavutettu. Rekrytointi on osaa-
mista ja rekrytoimaan oppii rekrytoimalla. Etukéteen hankittu oppi ja tieto antavat
pohjan itse toiminnalle. Itse tyo ja tekeminen vahvistavat taitoa ja kdytdnnon
onnistumiset tai virheet opettavat. Prosessina rekrytointi voi minimisséén kestid
muutamasta minuutista enimmilldén useampiin kuukausiin. (Markkanen 1999,

10-16; Markkanen 2002, 5.)

3.2 Tarpeen, toimenkuvan ja vaatimustason madrittiminen

Kaikki henkilostohankinnan todelliset tarpeet on syyti tarkistaa aina tilannekoh-
taisesti erikseen, vaikka henkilostosuunnitelma tai akuuttitilanne tarvetta osoittai-
sikin. Ensisijaisesti tulee miettid voisiko tarvetta esim. korvata tyon uudelleen
organisoinnilla. Toinen vaihtoehto on miettid 10ytyisiko yrityksen omista henki-
16storesursseista vastaus. Jos nima edelld mainitut asiat eivit ole mahdollisia tai
tastd huolimatta tarvitaan uutta tydvoimaa, on ensin tehtdavi tyokuvasta analyysi

(kuvio 9).

[ TARVE ]

ANALYYSI

mité tarjotaan,
tilanne, ehdot
millaista haetaan

KUVIO 9. Tarpeen médrittiminen
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Ennen itse rekrytointitoimien kdynnistimistd, on médriteltiva miti tarvitaan. On-
ko kysymys akuuttitarpeesta vai resurssien lisdédmisesti tai jopa molemmista. On
my0s kartoitettava, minkilaisin ehdoin ty6té tarjotaan, onko henkilotarve tilapéis-
td vai jatkuvaa ja tarvitaanko osa-aikaista vai kokoaikaista tyontekijda sekd mika

on tydstd maksettava palkka. (Kauhanen 2006, 70-72.)

Toimenkuva on maédritettiva selkedsti, jotta oikean henkilotyypin hakeminen olisi
koordinoitua heti alusta alkaen oikeaan suuntaan. Kuvauksen tulisi lopulta antaa
vastaus mitd haetaan. Itse rekrytointiprosessia ei voi oikeastaan edes kdynnistéd,
jollei tarkastella aluksi, miki on tdytettdvin tehtdvin vaatimustaso ja ne ominai-
suudet, jotka ovat keskeisid tyossd onnistumisen ja menestymisen kannalta. Ei voi
palkata yleisesti taitavaa, jos tehtivi vaatii ja tarvitaan alan erikoisosaamista ja
piinvastoin. On kartoitettava, mitd kaikkea erilaisia tehtivid toimenkuva sisdltdd
ja millaista osaamista niistd suoriutuminen vaatii. (Markkanen 1999, 17-25;

Vaahtio 2005, 71-91; Kauhanen 2006, 72-73.)

Kriteeriston eli vaatimustason laadinta kertoo, mitd osaamista tai henkilokohtaisia
ominaisuuksia tyotehtivistd suoriutuminen vaatii. Tillaisen kriteerilistan laadin-
nassa on kuitenkin muistettava realistisuus ja kriteerit on hyva kirjata ylos. Kritee-
ristolista siséltdd yksityiskohtaisia vaatimuksia, asioita henkilokohtaisista ominai-
suuksista, osaamisesta sekd persoonaa koskevista ominaisuuksista, kuten fyysiset
ominaisuudet, dlykkyys ja tydkokemus, motivaatio, harrastukset. (Markkanen

1999, 17-25; Vaahtio 2005, 71-91; Kauhanen 2006, 72-73.)

3.3 Rekrytoinnin kanavat ja keinot

Hankintaldhteitd eli rekrytointikanavia on olemassa sisdisid ja ulkoisia. Ulkoisella
rekrytoinnilla tdytetdin avoimia tyopaikkoja, kun yritysten toiminnoissa tapahtuu
muutoksia ja resurssitarpeet kasvavat tai muuttuvat. Sisdinen rekrytointi hyodyn-
tdd yrityksessd jo olemassa olevia resursseja ja osaamista. Ulkoinen ja sisdinen
rekrytointi eivit ole toisiaan poissulkevia elementtejd. Ulkoista ja sisdistd rekry-

tointia voidaan myos kidyttdd samanaikaisesti, siind tapauksessa avoin paikka
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pistetddn hakuun molemmissa. Ennen kuin toimi laitetaan haettavaksi, on mietit-
tdvd mitd hankintalidhteitd on tarjolla ja mitd niistd kyseisessi tilanteessa on
asianmukaista kayttidd. (Koivisto 2004, 49-51; Viitala 2004, 250; Vaahtio 2005,
36-39; Kauhanen 2006, 68-74.)

Sisdinen siirto on nopea ja riskittémampi tapa sekd yleensi edullisempi kustan-
nuksiltaan, kun vertaa ulkoiseen rekrytointiin. Toisaalta riskind on jumiutuminen
ja kaavoihin kangistuminen eli uutta osaamista ja ajattelua ei tule yritykseen niin
kuin ulkoisessa rekrytoinnissa. Ulkoisen rekrytoinnin riskeji seki haittoja ovat
mm. hyppy tuntemattomaan eli hakijaa ei tunneta entuudestaan ja perehdyttdmi-
nen vie aikaa. Ulkoinen rekrytointi on my0s hidas prosessi. Positiivisia asioita
ulkoa rekrytoidessa ovat, esimerkiksi saadaan lisdosaamista, jota yrityksessi ei ole
ennestiin, uusia henkilGitd, uutta ajattelua ja virtaa. (Koivisto 2004, 49-51; Viita-

la 2004, 250; Vaahtio 2005, 36-39; Kauhanen 2006, 68-74.)

Tilanteessa, jossa on todettu, ettd organisaation nykyresurssit ovat riittimattomait,
on ryhdyttivi laadulliseen kehittdmiseen, sisiisiin siirtoihin seké/ tai ulkoiseen

rekrytointiin (kuvio 10).

Ennakoiva,
etupainotteinen rekrytointi
* Yhteydet eri oppilaitoksiin, kummiluokat, opettajayhteydet,
= QOpetusvierailut sekd muut informatiiviset ja organisoidut yhteydet

Ulkoinen rekrytointi

= Tyomarkkinoilla jo olevat
henkilot

= Koulutuksessa tai valmistu-
misvaiheessa olevat eri oppi-
laitosten opiskelijat sekd ja-
ko- ja tdydennyskoulutettavat

KUVIO 10. Henkil6ston rekrytointimahdollisuuksia ja -1dhteitd (Heinonen & Jér-
vinen 1997, 124)
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Etupainotteinen rekrytointi on toimintaa, missi pyritddn saamaan aikaan kiinnos-
tumista yrityksestd potentiaalisena tydnantajana. Tédlld menetelmilld haetaan tule-
vaisuuden tyontekijoitd ja reservin kasvattamista mm. ensin osa-aikaisilla tyosuh-
teilla alan opiskelijoille, jotka myohemmin heidédn elimétilanteensa muuttuessa
toiseksi, esim. opiskeluiden piityttyd, kokoaikaistetaan. (Viitala 2004, 242-255;
Koivisto 2004, 32-51; Vaahtio 2005, 36—46.)

Sisdisessd rekrytoinnissa etsitdidn toimeen henkild yrityksen siséltd. Sisdinen rek-
rytointi luo vuorovaikutusta yrityksen sisélld ja nédin ollen myds kasvua ja kehitys-
td. Se lisdd yrityksen sisilld osaamisen ja tiedon kulkua ja tukee oppimiseen ja
kehittimiseen kannustavaa kulttuuria. (Viitala 2004, 242-255; Koivisto 2004, 32—
51; Vaahtio 2005, 36—46.)

Ulkoisella rekrytoinnilla haetaan toimeen henkildd ja lisdtién resursseja ulkopuo-
lelta. Jos yrityksessd ei ole seuraaja- ja varamiesresursseja, on haku kidynnistettiva
ulkoa. Ulkoisesti rekrytoidulla henkil6lld voi olla parhaimmassa tapauksessa hyvia
vaikutus yrityksen toimintoihin ja ilmapiiriin. (Viitala 2004, 242-255; Koivisto
2004, 32-51; Vaahtio 2005, 36-46.)

Kanavaa valikoidessa on mietittivd myos, kenelle haku halutaan suunnata eli
kohderyhmi sekd minkilaisella aikataululla ja budjetilla ollaan liikkeelld. Kana-
van valinnalla on vaikutus my0s yrityksen tyonantajakuvaan. Kanavaa selvitetté-
essd on mietittdva kokonaisuutta, ketd haetaan seké paljonko ja miten yritysku-
vaan haun avulla halutaan vaikuttaa. Etupainotteisen, sisdisen ja ulkoisen rekry-
toinnin kanavia ovat yhteistyotahot, kuten oppilaitokset, rekrytointiyritykset ja
tyovoimatoimistot ja yrityksen omat resurssipankit. Tdnd pdivind sdhkoiset kana-
vat ovat nousseet merkittdviin asemaan rekrytoinnissa. Media ja erilaiset rekry-
tointitapahtumat sekd messut tuovat laajaa ndkyvyyttd ja suuremmat kohderyh-
mit. Yritysten asiakkaat, muut sidosryhmét ja omat toimipaikat ovat erittdin hy-
vid, jo olemassa olevia ja jatkuvia, rekrytoinninkanavia. (Markkanen 2002, 17-24;
Tompuri 2003; Viitala 2004, 242-255; ()sterberg 2005, 71-74; Kauhanen 2006,
73-76.)
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Rekrytointikeinoja on olemassa paljon ja niistd on valittava jokaisella kerralla
kyseiseen tilanteeseen sopivin. Yrityksen avoin ja aktiivinen viestintd sekd aktii-
vinen yhteisty0 eri tahojen kanssa, kuten rekrytointi - ilmoittelu, yritysesittelyt,
vierailut ja osallistumiset esim. oppilaitoksissa ja rekrytointitapahtumissa ovat
erinomaisia keinoja. Yrityksen sisdinen resurssipankki ja sen kasvattaminen antaa
yritykselle olemassa olevan jo valmiin henkil6storeservin. Hyvi keino rekrytoida
on myos yrityksen sisdisid rekrytointeja palveleva tiedosto ja tietojirjestelma, ku-
ten tiedot harjoittelijoista, opinnédytetoitd tehneet, projekteissa toimineet, aikai-
semmat tyonhakijat, osa-aikaiset ja sisiisid siirtoja odottavat. Yritysten omat tai
yhteistydssd oppilaitosten kanssa jéirjestetyt koulutukset ja trainee-ohjelmat ovat
huomionarvoisia keinoja rekrytoinnissa. (Markkanen 2002, 14-23; Tompuri 2003;

Koivisto 2004, 32-51; Viitala 2004, 242-255; Osterberg 2005, 71-74.)

3.4 Rekrytointi- ilmoittelu ja hakijoiden valinta haastatteluun

Rekrytointi-ilmoitusta suunniteltaessa on syytd miettid etukédteen, mitd informaa-
tiota halutaan antaa potentiaalisille hakijoille. [lmoituksen tulee olla tarkasti laa-
dittu ja oikein kohdennettu. Ilmoitusta laadittaessa on mietittidva sisédllon tarkoi-
tuksenmukaisuus, ensinnékin keitd halutaan tavoittaa ja miti tietoa itse organisaa-
tiosta halutaan antaa. Toimen siséltod kuvaava tieto tulee olla realistista ja infor-
matiivista, mutta samalla myds houkuttelevaa. Kun haetaan tiettyd henkilotyyppid
ja osaamista, on ilmoituksen kerrottava lukijalle selkedsti myds ndmaé asiat. Pitkd
luettelo toivotuista osaamis- ja persoonallisuusvaatimuksista, joissa kuvaillaan
superominaisuuksia omaavaa henkilod, on mahdoton yhtdlo. (Viitala 2004, 252—

254; Osterberg 2005, 74-75; Kauhanen 2006, 76-79.)

Kohderyhmi, jota yritys tavoittelee, ratkaisee ilmoituksen tyylin. Ilmoituksessa on
tultava esille lisédtietojen saamisesta seuraavat seikat: keneltd, milloin ja miten
niitd saa. [Imoituksen tulee myos kertoa selkeésti, miten hakijan tulee toimia ja
mitd hakemuksia hineltd halutaan sekid mikd hakuaika ja mihin hakemukset tulee
toimittaa. Kun ilmoitus on valmis, seuraavaksi tulee valita olemassa olevista ka-

navavaihtoehdoista tilanteeseen sopivin, jolla uskotaan saavutettavan juuri oikea
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kohderyhmi seka riittdvisti hakemuksia. (Viitala 2004, 252-254; ()sterberg 2005,
74-75; Kauhanen 2006, 76-79.)

Jos ilmoitukseen on laitettu hakuajan pddttyminen, on sitd kunnioitettava. Selvi-
tystyotd voidaan tehdéd sitd mukaan kun hakemuksia tulee ja se on hyvin suositel-
tavaakin, mutta ratkaisuja ei tule tehdi ennen hakuajan paittymistd. Kun hakuaika
umpeutuu, on oikea aika ratkaisuille. Hyvd hakemus vastaa suoraan laadittuun
rekrytointi-ilmoitukseen. Hyvéan hakemus on siisti, jdsennelty, selkei ja kertoo
mihin yritykseen ja tehtdviin haetaan sekd minké kanavan kautta. (Markkanen

2002, 35-49; Vaahtio 2005, 71-83; Osterberg 2005, 75-79.)

Hakemuksen sisilto on tirkein seikka hakemuksia luettaessa, joten sisdltoon on
keskityttdvi ja siind olevat asiat vaativat tarkkuutta, kuten paivamairit ja vuosilu-
vut. Hyvissd hakemuksessa on kerrottu selkedsti oma osaaminen ja persoonalli-
suus. Hakemuksista on etsittdva oleelliset faktat ja niitd tulee kayttda hyviksi pai-
toksenteossa, kun valitaan hakijoiden joukosta haastateltavien joukko. Epdilyksia
heréttdvit asiat tai seikat on syyti tarkistaa, esimerkiksi suositusten kautta tai ha-
kijan suostumuksella. Kun kaikki hakemukset on kéyty ldpi, on ne syytd samalla
tai lapikdymisen jidlkeen kategorioida, esimerkiksi JATKOON, EHKA JA EI nip-
puihin. Kategoriointi on hyvi tehdéd valmiin kriteerilistan mukaan.( Markkanen

2002, 35-49; Vaahtio 2005, 71-83; Osterberg 2005, 75-79.)

Valinnoissa on muistettava lainsdddéanto. Tyosopimuslaki (55/2001, 2. luku 5-6§,
5. luku, 7. luku 3—4§) méiraa syrjintdkiellosta mm. iidn, vakaumuksen, rodun tai
sukupuolen mukaan ja tasapuolisesta kohtelusta. Vapaista tyopaikoista tulee il-
moittaa yrityksen sisilld seké tyotd tulee tarjota ensisijaisesti jo tydsuhteessa ole-
ville osa-aikaisille, lomautetuille tai tuotannollisista ja taloudellisista syisti irtisa-
notuille. Laki naisten ja miesten vélisesti tasa-arvosta (609/1986, 1-8 §) maaraa
sukupuoleen perustuvan syrjintdkiellon ja naisten ja miesten vilisen tasa-arvon
edistimisestd. HenkilGtietolain (523/1999, 2. luku, 5-10 §; 3. luku 11-13 §) mu-
kaan henkilttietoja tulee kisitelld huolellisesti ja asiallisesti. Tietojen késittely
tulee olla tarkoituksenmukaista ja perusteltua. Laki yksityisyyden suojasta tyo-

elamissd (759/2004, 2.luku 3-5 §) sanoo vield, ettd henkilotietojen kisittely tulee
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olla vilittomasti tydsuhteen kannalta tarpeellisia, tiedot kerétdin ensisijaisesti
henkil6sti itseltddn. Kun valinta on tehty siitd keitd haastatteluun kutsutaan, on
heille siitd henkilokohtaisesti informoitava ja sovittava haastattelun ajankohta.
Hakijoihin, jotka valittiin haastatteluun, on syytd ottaa vélittomasti yhteyttd. Niil-
le, joita ei valittu, on kohteliasta tiedottaa asiasta mahdollisimman pian. (Markka-

nen 2002, 35-49; ()sterberg 2005, 77-79, 183-286.)

3.5 Haastattelut ja lopulliset valinnat

Haastattelu on rekrytointiprosessissa henkilokohtaisen tapaamisen osio. Haastatte-
lu on myos tdrkein elementti tiedon kerddmisen ja mielikuvan luomisen kannalta.
Haastattelijoita olisi hyvi olla enemmaén kuin yksi, silld useamman henkilon ha-
vainnot antavat objektiivisesmman kuvan haastateltavasta. Haastattelussa tulee
kiinnittdd huomiota sanotun asian lisiksi sanattomaan viestintddn; kuten eleisiin,
tyyliin, yleiskuvaan, millainen kddenpuristus, silmiin katsominen. (Markkanen

2002, 53-89; Koivisto 2004, 55-87; Osterberg 2005, 79-83.)

Haastattelukysymysten avulla kartoitetaan haastateltavalta osaamisen ja koke-
muksen lisdksi my0Os persoonallisia ominaisuuksia, kuten motivaatiota, omien
vahvuuksien ja heikkouksien tunnistaminen, tiimityoskentelytaito. Haastattelulla
haetaan kokonaiskuvaa haastateltavasta. Yleisin haastattelutekniikka on kdyttai
valmista kysymysten listaa haastattelun pohjana, johon kirjataan kommentteja
haastattelusta. Tama tekniikka sopii kaikille, jopa haastattelijalle jolla on vield
vihin kokemusta asiasta. Toinen vaihtoehto haastattelutekniikalle on avoin kes-
kustelu, joka taas vaatii haastattelijalta huomattavasti enemmén kokemusta.

(Markkanen 2002, 53-89; Koivisto 2004, 55-87; Osterberg 2005, 79-83.)

Haastattelutilanteeseen pitdd valmistautua etukiteen, esimerkiksi tutustumalla
hakemukseen ja miettimilld koko haastattelutilanne ennakolta. Haastattelutila ja
haastattelutilanne tulee olla rauhoitettu pelkéstiin haastattelua varten. Hiirioteki-

jdt on pyrittdva eliminoimaan mahdollisimman véhiisiksi. Haastattelijan on



37

seurattava haastattelun ilmapiirid ja oltava valmiina vaikuttamaan tunnelmaan.

(Markkanen 2002, 53-89; Koivisto 2004, 55-87; Osterberg 2005, 79-83.)

Haastattelun alussa vapaa ja kevyempi keskustelu vapauttaa jannitysté ja rentout-
taa tilannetta. Tdmin jdlkeen siirrytiiin itse asiaan eli tietojen kerddmiseen, missd
kysytddn vaikeammat kysymykset. Lopuksi jdtetdin muutama helpompi kysymys
ja annetaan lisikysymyksille mahdollisuus seké kerrotaan jatkotoimenpiteista.
Haastattelijan tulee keskittyd kuuntelemaan miti haastateltava sanoo. Kuuntelemi-
sen lisdksi hyvin haastattelijan ominaisuuksiin kuuluvat my6s johdonmukaisuus
haastattelun eteenpdin viemisessi, vastausten herdttimien lisdkysymysten tekemi-
nen ja ettd ei johdattele haastateltavan vastauksia. (Markkanen 2002, 53—89; Koi-
visto 2004, 55-87; Osterberg 2005, 79-83.)

Valinnan teko ei ole helppoa, joten haastattelun tukena ennen varsinaista valintaa
voidaan vield kdyttdda muita tyokaluja. Erilaiset soveltuvuustestit antavat lisdarvoa
ja tukea valintatilanteisiin, kuten psykologiset, kielitaito tai tyonsimulointi. Henki-
I6valintoja tehdessi on otettava huomioon lakisééteiset asiat, joista kerrottiin jo
edellisessd luvussa (3.6, Rekrytointi- ilmoittelu ja hakijoiden valinta). Hakijan
suositukset ja suosittelijat on syyti tarkistaa, kun ne on ilmoitettu ja hakija on an-
tanut luvan suosittelijoiden haastatteluun. Suosittelijoiden antamaan tietoon tulee
kuitenkin suhtautua arvioiden, esimerkiksi sen perusteella minkélainen yhteys
suosittelijalla on hakijaan. (Markkanen 2002, 95-104; Koivisto 2004, 27-29; Os-
terberg 2005, 83-89; Valvisto 2005, 36-46; Kauhanen 2006, 78-83.)

Ennen lopullista valintaa on syyti suorittaa myos terveystarkastus, ettei hakijalla
ole fyysisii tai psyykkisid esteitd kyseisen tyon teolle. Valintaa ei ole hyvi tehdi
yksin, silld yhden henkilon ndkemys asiasta voi olla subjektiivista eli rajattua.
Valitun henkilon tulee vastata méadriteltya tehtdaviprofiilia. Hakijoista voidaan
valita my06s useampia henkilGitd, jotka vastaavat haettua linjaa. Valinnoissa on
otettava huomioon myds tulevaisuus, ei pelkistiin tamé pdiva. Valitaan tulevai-
suuden kannalta oikea henkil6. Ndiden joukosta tehddin lopullinen valinta tai ja-
tetddn tekemdttd. Jos valintatilanteessa eparoididdn viahiankddn ratkaisun tekoa,
valintaa ei kannata tehdd. Paatos siséltdd aina riskejd, joskus tietoinen riskinotto ja

vahvaan tunteeseen perustuva vaistonvarainen toiminta ovat hyvii perusteita
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valinnalle. Ei ole olemassa ehdotonta totuutta miten valitaan varmasti oikein.
(Markkanen 2002, 95-104; Koivisto 2004, 27-29; Osterberg 2005, 83-89; Valvis-
to 2005, 36-46; Kauhanen 2006, 78-83.)

3.6 Jilkitys

Kaikista valinnoista, kyll4 tai ei, on syytd tiedottaa hakijaa vélittomasti. Ensin
tiedotetaan valitulle tai valituille. On olemassa myos mahdollisuus, ettd valittu
kieltdytyykin vastaanottamasta paikkaa tai sopimukseen ei pddstd. Téllaisessa ta-
pauksessa on siirryttiva seuraavaan vaihtoehtoon. Seuraavaksi informoidaan niité,
jotka eivit tulleet valituiksi. Valitsematta jddneille on kohteliasta ilmoittaa kiitos
osoitetusta mielenkiinnosta ja kuka tehtaviin valittiin, jos se suinkin on mahdol-
lista. Samalla voi my0s ilmoittaa, ettd heidédn tiedot sdilytetddn mahdollista uutta
yhteydenottoa varten, esimerkiksi kun uusi rekrytointitarve tulee esille. (Vaahtio

2005, 191-194.)

Nopea tiedottaminen antaa yrityksestd hyvén kuvan ja poistaa hakijan epitietoi-
suutta. Mitd pidempéin tiedonantoa pitkitetiin, sitd suurempi on epétietoisuuden
maird. Epitietoisuus taas puolestaan laittaa liikkeelle luulo- ja huhupuheita eli
vadrad viestid. Jokaisen yrityksen tulee arvostaa hakijoita siind méérin, ettd rekry-

tointiprosessi vieddidn kunnialla loppuun asti. (Vaahtio 2005, 191-194.)

Lopullisen valinnan jilkeen tulee tyosopimuksen teko, jolla tyosuhde solmitaan.
Tyosopimuksella tyontekija sitoutuu tekeméén palkkaa tai muuta vastiketta vas-
taan tyonantajalle tyotd. Tyosopimus sitoo molempia osapuolia, joten sen tekemi-
seen on syytd paneutua huolella. Tydsopimuksen voi laatia olemassa olevien mal-
lisopimusten pohjalta. Tydsopimusten eri tehtivid koskevia mallipohjia saa tyoan-
taja- ja tyontekijaliitosta ellei tdllaista ole yrityksessd valmiina. Tyosopimuksessa
sovitaan tyon tekemisestd ja tyonkuvasta keskeiset asiat, kuten tyonantaja ja tyon-
tekijd tiedot, tydsuhteen alkamisajankohta, tydsopimuksen muoto ja kesto, koeai-
ka, tyontekopaikka, tyotehtivit, sovellettava tydehtosopimus, palkka, tydaika- ja

vuosiloma-asiat sekd irtisanomisaika. Tydsopimusta solmittaessa tulee
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tyontekijdlle myos selvittdd muita tydsuhteeseen kuuluvia asioita, kuten tyoter-
veydenhuolto, Ihin esimies, vakuutukset ja erityisehdot. (TSL 55/2001, 1.-2.
luku; Kauhanen 2006, 84-87.)

Tyontekija on my0s perehdytettdva tyohonsd. Tyonantajalla on velvollisuus huo-
lehtia tyontekijdn perehdytyksestd (TSL 55/2001 2. luku 1§). Perehdyttdmisen
avulla tyontekijd oppii tyotehtavit ja asiat, jotka hdnen odotetaan hallitsevan. Pe-
rehdyttdminen tuo tyontekijdlle osaamisen ja turvallisuuden tyonteossa fyysiselld
ja henkiselld tasolla. Ei voida odottaa ja olettaa osaamista tai asioiden eteenpiin

menoa, jos asiaan ei perehdyteti. Perehdyttimiselld lyhennetdén aikaa, jossa tyon

tekijan tydpanos muuttuu tuottavaksi. Esimies on ensisijaisesti vastuussa pereh-
dyttdmisestd, mutta se ei sulje pois kuitenkaan muiden tyontekijoiden vastuuta
perehdyttimisestd. Valmis etukiteen suunniteltu perehdytys on tehokkain tapa
opettaa asioita. Suunnitelmallisessa perehdytyksessd varmistetaan, ettd kaikki tar-
vittavat asiat muistetaan kertoa ja eteneminen tapahtuu jirjestelmallisesti. (Oster-

berg 2005, 90-99; Valvisto 2005, 47-51.)



40

4 CASE: RESTEL OY, KESKITETYN REKRYTOINNIN TOIMINTA-
OHJEISTUS JA TYOKALUJA

4.1 Toimialatietoa

Myynti ja kehitys

Kansantalouden kokonaistuotannon kasvu on ollut nousujohteista jo usean vuoden
ajan. Vuonna 2006 kasvu nousi 5,5 prosenttiin. Tama johtui yksityisen kulutuksen
kasvusta. Kotitaloudet luottavat vahvasti omaan talouteensa, joka puolestaan lisda

kotitalouksien velkaantumista. (Matkailu- ja Ravintolapalvelut MaRa ry 2007.)

Matkailu- ja ravintola-alalla kokonaisuudessaan kasvu on ollut useamman vuoden
ajan jo nousujohteista. Alan tarjonnan kasvu seki kayttokapasiteetin kohoaminen

ovat vaikuttaneet positiiviseen kehitykseen (taulukko 3). (MaRa ry 2007.)

TAULUKKO 3. Myynti ja hinnat, Kokonaismyynti toimialoittain 2006 (Suomen
Hotelli- ja Ravintolaliitto ry)
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Matkailu- ja ravintola-alan kokonaismyynnin arvo kasvoi vuonna 2006 ldhes 5,7
prosenttia verrattuna edelliseen vuoteen. Majoitusliikkeilld kasvu oli suurin ver-
rattuna edelliseen vuoteen. Majoitusmyynti kasvatti myyntidédn jopa 9,2 prosent-
tia. Kun laskuihin otetaan huomioon majoitusliikkeiden ravintolatoiminta, niin
kasvu oli 7, 4 prosenttia. A- ja B- ravintolat tulevat hyvini kakkosena 5,9 prosen-
tin kasvulla edellisesti vuodesta. Heikoiten menestyi C- ravintolasektori, jossa

kasvua tehtiin 1,8 prosenttiyksikon verran.

Lihes 5,7 prosentin kokonaiskasvusta runsaat 3,5 prosenttia tuli alan palveluiden
kysynnésti eli myynnin méérin noususta. Myyntihintojen kohoamisesta tuli loput

eli ldhes 2 prosenttia (taulukko 4). (MaRa ry 2007.)

TAULUKKO 4. Myynti ja hinnat, Hintojen muutokset (% edellisestd vuodesta)
(Suomen Hotelli- ja Ravintolaliitto ry)

Hintojen muutokset toivat kasvua majoitus- ja ravitsemisalan kokonaismyyntiin
vuonna 2006 yhteensd vajaa 2 prosenttia. Eniten hintojen kasvu vaikutti majoitus-
sektorilla, jossa hintojen kasvu oli 2,8 prosentin luokkaa. Seuraavaksi tuli henki-
lostoravintolasektori 2,3 prosentin nousulla. A- ja B-ravintoloiden hintojen koro-
tuksien vaikutus kokonaismyynnin kasvuun oli 1,7 prosentin luokkaa. (MaRa ry

2007.)
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Yleisten talousndkymien ja EK:n suhdannebarometrien tulosten perusteella on
odotettavissa hieman hidastumista myynnin kehityksessd. Epdvarmuustekijoiti
ovat mahdolliset 6ljyn hinnan nousu ja korkotason kohoaminen lisdé entisestién.
Toisaalta taas viimeisin ennuste (Berg 2007) talouselimén asiantuntijoilta on, ettéd
koron nousu taantuu. Yleisesti matkailu- ja ravintola-alan myynnin ennustetaan
jatkavan positiivista kehitystidin, mutta maltillisemmin verrattuna muutamaan

edelliseen vuoteen. (MaRa ry 2007.)

Tydollisyys

Matkailu- ja ravintola-ala ty6llistdd yhda enemmaén. Positiivinen myynnin kehitys

on tuonut mukanaan tydllistdvin vaikutuksen. Tydvoiman tarve ja kdytto ovat

kasvaneet majoitus- ja ravitsemisalalla viime vuosina (taulukko 5).

TAULUKKO 5. Tyollisyyskehitys, Hotelli- ja ravintola-alan tyollinen tydvoima
(Suomen Hotelli- ja Ravintolaliitto ry 2007)

Hotelli- ja ravintola-alan nykyisen matkailu- ja ravintola-alan tyollisyystilanne on
ollut tasaisen nousevaa jo vuodesta 1998. Vuoden 2006 tilanne oli 2 prosenttia
enemmain tyollisid alalla kuin aikaisempana vuonna. Tydpanoksen kasvun kehitys

johtui suuresti alan palveluiden kysynnén kasvusta.
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Tydéllisyystilanteen positiivinen kehitys ndkyy myos tehdyissd tydtunneissa. Tyol-

lisyyden kasvua voidaan tarkkailla my0s tyotuntien kasvun méérélla (kuvio 11).

TEHTYJEN TYOTUNTIEN MAARAN KEHITYS (1980=100)
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KUVIO 11. Tehtyjen tyotuntien méirdn kehitys 1980-2006 (MaRa ry 2007)

Hotelli- ja ravintolapalveluiden kysynnén heikko kehitys alkoi muutama vuosi
sitten heijastua alan tydpanokseen, jonka nousu taittui tuolloin laskuksi. Vuonna
2005 tehtyjen tyStuntien méara kddntyi jalleen nousuun, joka jatkui viime vuoden
aikana. Myynnin hyvéi kehitys on vaikuttanut alalla myos tyollisyyteen ja téta
kautta kasvattanut alalla kdytettyjen tyotuntien médrdd. Positiivista kasvua on jat-
kunut jo muutaman vuoden ajan. TyOtuntien méiri ei kuitenkaan ole vield yltanyt
samaan huipputasoon, kuin se oli juuri lamaa edeltdvilld kaudella 1990-luvun
taitteessa, jonka jilkeen seurasikin todella jyrkkd alamiki. Alamaiki taittui ylama-
keen 1995 vuoden puolivilissi, jonka jidlkeen kasvu on ollut noin 10 vuoden ajan
tdhén pdividn asti ldhes yhti jyrkkdd kuin 1990-luvun taitteesta alkanut 5 vuoden

alamaki.
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Tyosuhteet

Elinkeinoeldmén keskusliiton mukaan (2007, Tydsuhteen muodot) yksityisen sek-
torin tyOsuhteista periti 87 prosenttia on kokoaikatyoti ja vain 13 prosenttia osa-
aikatyotd. Osa-aikaisia tyontekijoitd tarvitaan useilla aloilla, koska tarve ajoittuu
esimerkiksi ruuhkahuippujen mukaan. Viimeaikaisten tilastojen mukaan osa-

aikaisten tyontekijoiden méard on suurempi kuin kokoaikaisten (kuvio 12).

Koko- ja osa-aikatyolliset
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KUVIO 12. Koko- ja osa-aikatyolliset (EK 2007)

Kokoaikaisten madrin kehitys on ollut jonkin verran vaihtelevaa 2000-luvulla.
Kasvua on tapahtunut 2004-2006 viliseni aikana 2,5 prosenttia, jonka jdlkeen

vuoteen 2007, puoleen viliin mennessd, laskua on noin 1 prosentin luokkaa.

Osa-aikaisten médrd on sahannut ylos ja alas koko 2000- luvun ajan. Vuosien
2006-2007 véliseni aika kasvua on tapahtunut lihes 6 prosenttia. Osa-aikaisten

midrd ylitti kokoaikaisten médridn 2006 vuoden puolen vilin jdlkeen.
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Tydvoiman tarve ja rekrytointi alalla

Hotelli- ja ravintola-alalla kysyntd on kasvanut usean vuoden ajan. Myynnin kas-
vu on vaikuttanut positiivisesti tyotunteihin ja sitd kautta tydvoimatarpeeseen.
Alalla on kohonnutta kysyntii niin asiakkaiden taholta kuin myds tyonantajan
taholta. Tyovoimantarve hotelli- ja ravintola-alalla on kasvanut hilyttdvisti ja

kasvaa edelleen (kuvio 13).

Teallisuudan tuatantobyh
Haolelli= ja ravintolatys

Kulietus-, jakelu- ja varastolyd
Asennuatyt

Hiinteislde, siivous- j@ varticinlilyd
Rakentamisan ammattityd
Hilsaus ja levyiyt

Insinddit ja Dl

Terveys- ja sosiaalipalvelutyd
Haupan myyniifys
Tietoleknikkalys

Tyanjohtotyd

Myynti= & markkineintitys
Teknisten palvelujen suurnittelutys
Hokoonpanotyt

Kaneisius

Maalausalan ammattitys

Lahde: EK:n tybvoimatiedustelu 2006

Hualto= ja kunnossapitotyd

o 400 800 1200 1600 2000 2400

KUVIO 13. Rekrytointitarve EK:n jasenyrityksissi, tehtdvissi, joissa ollut rekry-
tointivaikeuksia lokakuussa 2006, tehtdviaryhmit, henkil6d (EK:n tyovoimatiedus-
telu 2006)

Palvelualoista erityisesti hotelli- ja ravintola-alalla on suurin rekrytointitarve talld
hetkelld. Hotelli- ja ravintolasektorilla on eniten rekrytointiongelmia kaikista pal-
velualoista mitattuna. Rekrytointitarve henkilomééarilla mitattuna (EK 2007) oli
2277 henkilod vuonna 2006, joista tarve kohdistui kaikkiin alan tehtédviin, kuten

tarjoilija, kokki ja ravintolapaallikko.
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Yritysten tulee ottaa vakavasti timén hetkinen tyovoimatarve- ja rekrytointitilanne
tyovoimamarkkinoilla ja yrityksissd. Passiivisella odottelulla ja satunnaisella rek-
rytoinnilla ei tilanne ainakaan parane eiki néin ollen auta yrityksid rekrytointion-
gelmissa. Aktiivinen rekrytointi ja yhteistyo eri tahojen kanssa ovat yrityksille
kullanarvoisia avaimia tydvoiman hankintaan ja tydvoiman saannin varmistami-
seen nyt ja tulevaisuudessa. Alan oppilaitokset ja niiden oppilaat ovat erinomai-

nen yhteistyon kohde, sillé sitd kautta saadaan uusia resursseja yrityksiin.

Perehdytys voidaan aloittaa jo opiskeluvaiheessa, esimerkiksi harjoitteluiden seka
opiskeluiden ohella tapahtuvan tyoskentelyn kautta. Oppilaitosten kanssa yhteis-
tyon kautta yritykset pddsevit vaikuttamaan alan koulutukseen ja jopa vetovoiman
lisddmiseen. Rekrytoinnissa ei kuitenkaan voida lidhted soitellen sotaan vaan yri-
tysten tulee panostaa rekrytoinnin suunnitelmallisuuteen. Selkeét linjaukset ja
tyokalut edesauttavat aktiivisuutta rekrytointiin ja menestymisté siind. Nyt rekry-
toinnissa tarvitaan tapojen ja tietojen paivittimistd timén péivin tasolle seké roh-

keutta ja hallittua riskinottoa.

4.2 Case- organisaation esittely

Yleistd yrityksesta

Restel Oy on tdlld hetkelld Suomen suurin hotelli- ja ravintola-alan yritys. Restel
Oy on Osuuskunta Tradeka-yhtymin tytdryhtio ja Restel konsernin hallinto- ja
emoyhtio, jonka liiketoimintaa harjoittavat tytaryhtiot. Naitd tytiaryhtioitd ovat
Restel Ravintolat Oy, Cumulus Oy, Rantasipi Oy, Restel Liikenneasemat Oy,
Restel Kylpyldhotellit Oy, Kansainviliset Restel Hotellit Oy, Rax Ravintolat Oy,
Kylpylédkasino Oyj ja Hotelli Pohjanhovi Oy (kuvio 14).
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KUVIO 14. Restel Oy:n toimintaorganisaatio 1.4.2007 (Restel Oy 2007, Vuosi-
kertomus 2006)

Restel Oy on Suomen johtavin hotelli- ja ravintola-alan yritys. Yritykselld on
omistuksessa ja johdettavana 45 hotellia ja ldhes 300 ravintolaa vuonna 2007.
Yrityksen hotellibrindeja ovat Cumulus, Rantasipi, Ramada, Crowne Plaza, Holi-
day Inn, Ikaalisten Kylpyla ja Hotelli Seurahuone Helsinki. Ravintolamaailman
konsepteja ovat Huviretki, Martina, Rax, Wanha Mestari, Grand Star Cafe, Night
Life, HelmiSimpukka, Hemingway s, Parnell s, City Seurusteluravintolat, Hotel-
lien ruokaravintolat, Hotellien monitoimiravintolat ja Tapahtumaravintolat (Hart-
wall Areena, Helsingin ja Tampereen jdédhallit, Finnair Stadium, Turun Messu- ja
kongressikeskus, Linnanméen ravintolat, Mestaritalli, Energia Areena, Linsi Auto

Areena).
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Tulos ja henkildstod

Hotellit ja ravintolat tekiviat 300 miljoonan euron liikevaihdon vuonna 2006 ja
kasvua on odotettavissa lihes 350 miljoonan euron liikevaihtoon vuonna 2007.

Restel Oy:n litkevaihto on kasvanut tasaiseen tahtiin viimeisen 5 vuoden aikana
(kuvio 15).

Toimintavuosi 2002 2003 2004 2005 2006
Lilkevaihto | Me 202 206 211 229 279
Voitto ennen

satunnaisia eria / M 20 22 24 20 27

KUVIO 15. Restel Oy:n liikevaihto ja voitto ennen satunnaisia erid toimintavuo-
sina 2002-2006 (Restel Oy 2007, Vuosikertomus 2006)

Restel Oy:n litkevaihto on ollut vakaasti ylospédin nouseva jo viimeisen viiden
vuoden aikana. Vuonna 2006 liikevaihto oli 279 miljoonaa euroa, joka oli edelli-
seen vuoteen verrattuna 50 miljoonaa euroa parempi. Aikaisempien vuosien
vuosittainen liikevaihdon kasvu on ollut 4-18 miljoonaa euroa, joten vuodesta

2005 vuoteen 2006 kasvu on ollut suurin eli ldhes 22 prosenttia.

Restel konsernin henkilostomaira vuoden 2006 péittyessa oli ldhes 4 700 henki-
164. Restelin henkilostoméira kasvoi 2005-2006 vilisend aikana lihes 1400 hen-
kilolla. Restel on menestynyt hotelli- ja ravintolapalveluiden tuottajana ja konser-
nin toiminta on koko ajan kasvussa. Kasvunsa turvaamiseksi Restelissi tarvitaan

koko ajan lisdd henkilostod.



49

Organisaatiossa toimii henkilostopankkeja eri alueilla Suomessa. Henkilostopan-
kit hoitavat alueellisesti henkilostohallinnon asioita, kuten rekrytointia, yhteistyo-
td toimipaikkojen ja oppilaitosten kanssa ja miehityskontrollerin tehtéavia.

Henkilostopankki vastaa alueensa henkildstoresursseista seki yllapitdaa tyovoima-

resurssipankkia alueensa hotelli- ja ravintolatarpeisiin.

Henkilostopankki on yrityksen sisdinen tydvoimareservi, joka antaa mahdollisuu-
den henkil6stolleen joustavaan, jokaisen eldmintilanteen huomioonottavaan tyos-
kentelyyn yrityksen eri toimipaikoissa. Henkilostopankki on yrityksen oma rekry-
tointikanava, josta on mahdollista tydllistyé ja tyollistdd yrityksen toimipaikkoihin

kokoaikaiseksi henkilokunnaksi.

Restel Oy:ssé toimii oma koulutusyksikko Restel Business School, joka valmen-
taa kaikki Restelin esimiehet. Restel Business School tarjoaa myds raétiloitya
valmennusta koko henkilostolle erilaisiin tarpeisiin. Henkiloston koulutukseen ja
valmennukseen kiytettiin vuonna 2006 noin 3250 vuorokautta, johdon valmen-

nuksista ja tutkinnoista valmistui 150 johtajaa, pdéllikkod ja vuoropaillikkoa.

4.3 TyoOvoimatarpeen ja rekrytoinnin nykytilanne

Tydvoimatarve

Restel Oy:ssi oli avoimia tydpaikkoja lokakuussa 2007 sisdisessd haussa, yrityk-
sen intranetissd (Restel OnLine), 27 paikkaa seké ulkoisessa haussa, julkisilla
verkkosivuilla (www.restel.fi), 26 paikkaa. Niistd avoimista paikoista samaa paik-
kaa koskeva ilmoitus késitti 15 toimea, joista ilmoitettiin molemmissa. Tamén
lisdksi henkilostopankit hakivat yrityksen sivuilla méarittimatontd madriad osa-
aikaisia tyontekijoitd kohdentamattomiin toimipaikkoihin. Kaiken kaikkiaan haet-
tiin 38 tyontekijdd selkedsti médritettyihin toimipaikkoihin ja liséksi henkilosto-

pankkeihin lisdresursseja. Yritykseen haetaan jatkuvasti osa-aikaisia
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tyontekijoitd henkilostopankkeihin. Rekrytoinnissa, kuten ilmoitukset ja viylit,

joita tyontekijdhaussa kdytettiin, oli paljon eroavaisuuksia.

Rekrytoinnin nykytilanne

Rekrytoinnin nykytilaa konkreettisella tasolla kartoitettiin kyselylld (liite 1). Yri-
tyksessi tyoskentelee esimiestasolla noin 1000 henkil64, joten rajaus kyselyn 14-
hettimiseen oli tehtdvi valitsemalla sellaiset henkil6t, joiden tyo tapahtuu pddasi-
assa henkildstohallinnossa eli henkilostopankkien pééllikot ja henkilostdasiantun-
tijat. Kyselyn sai myds muutama ravintolapiillikko, joilla tiedettiin olevan on-
gelmia rekrytoinnissa. Kysely ldhetettiin yrityksen henkilostopankkien paillikoille
(8), Shellien henkilostoasiantuntijoille (4) ja toimipaikkojen ravintolapéillikoille
(4). Kyselyyn vastanneita ja kyselyn palauttaneita oli 10, jokainen mainittu sektori
edustettuna. Kysely sisilsi laaja-alaisesti kysymyksia rekrytoinnin keinoista, ka-
navista ja vastuu asioista. Kysymyslomakkeella kartoitettiin myods miti tyokaluja

halutaan ja tarvitaan rekrytointiin.

Kyselyn tuloksena saatiin kartoitettua henkilostoasioista vastaavien mielipiteitd ja
omakohtaisia kokemuksia rekrytoinnista. Kyselyn tulokset on jaettu kuuteen osa-
alueeseen kysymysten mukaisesti. Nimé osa-alueet ovat: tavat, kanavat, vastuut,

roolit, kehittdmisalueet ja tyokalut.

Vastausten mukaan rekrytoinnin tulee olla tehokasta, aktiivista, jatkuvaa ja sidin-
nollistd. Rekrytoinnissa tulee antaa hyvi kuva yrityksestd tyonantajana. Ilmoitus-
ten tulee olla ammattimaisia, selkeitd ja riittivéan informatiivisia sekd yrityksen
yhdenmukaista linjaa ja positiivista imagoa tukevia. Apuna tulee olla kdytettdvissa
selkeitd rekrytointia tukevia materiaaleja ja tyokaluja. Rekrytoinnin tulisi painot-
tua ennakointiin seké aikaa, resursseja, valmistautumista ja panostusta pitdd olla

riittdvasti. TyOharjoittelijoita ja tydssdoppijoita tulee kdyttdd aktiivisesti.
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Kiytettidvissd olevista rekrytoinninkanavista kyselyssd tuli esille selkeisti oppilai-
tokset, tydvoimatoimistot, internetin eri verkkosivut, henkilostovuokrausyritykset,
lehdet, kilpailijat, yrityksen omat sisdiset kanavat; henkilostopankki, toimipaikat
ja omat verkkosivut. Oppilaitokset ja harjoittelijat sekd tyossdoppijat koettiin ensi-
sijaiseksi kanavaksi. Yrityksen sisdiset kanavat sekd tydovoimatoimisto ja tyovoi-
matoimiston verkkosivut (mol) ilmoitettiin seuraavaksi tehokkaaksi viyliksi, sa-
malla keskiarvolla. Muita hyviksi ja toimiviksi rekrytoinninkanaviksi mainittiin
ilmoittelu lehdissi, rekrytointitapahtumat, viidakkorumpu ja henkilostovuok-
rausyritykset. Maksullisilla internetin eri verkkosivuilla koettiin olevan jonkin

verran hyotya rekrytoinnissa.

Kyselyn mukaan vastuu rekrytoinnista tulee jakaa selkeidsti. Kysyttdessd onko
pédasiallinen vastuu rekrytoinnista toimipaikoilla vai henkildstdpankeilla, toimi-
paikkojen kannalla oli 60 prosenttia ja 40 prosenttia oli sitd mieltd, ettd henkilos-
topankeilla on padasiallinen vastuu. Ero oli todella pieni, ja monien vastauksista
ilmeni, ettd asia on riippuvainen siitd onko tarve toimipaikkakohtainen vai resurs-
sien lisddminen. Henkil6stopankki on pidvastuussa silloin, kun kyse on enna-
koivasta rekrytoinnista, resurssien lisddmisestd ja osa-aikaisista. Toimipaikka on
puolestaan padvastuussa silloin, kun haetaan itse toimipaikkaan tiettyyn tehtdaviin
tyontekijad, mutta tdssikin tilanteessa henkilostopankki toimii tuki- ja rekrytointi-

kanavana toimipaikalle.

Henkilostopankkien ja toimipaikkojen roolit rekrytoinnissa kyselystd ilmenneiden
vastausten mukaan kulkivat ldhes kéasi kdadessd. Selkedsti toimipaikkojen rooliksi
rekrytoinnissa madriteltiin kaikkien tyohakijoiden huomioiminen ja ohjaaminen

henkildstopankkiin, jos toimipaikalla ei itselldédn ole selkedd tyontekijitarvetta.

Tyoharjoittelijoiden ja tyossdoppijoiden aktiivinen vastaanottaminen koettiin
myo0s tiarkedksi. Aktiivinen yhteistyo ja tiedottaminen henkilostopankkeihin seki
oppilaitosyhteistyohon osallistuminen ja positiivisen tydnantajakuvan antaminen
ja ylldpitdminen mainittiin kaikissa vastauksissa. Henkilostopankkien rooli rekry-
toinnissa oli vastausten mukaan aktiivisen yhteistyon yllédpito, tiedottaminen toi-

mipaikkoihin ja oppilaitoksiin sekd jatkuva ennakoiva ja tarpeen mukainen
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rekrytoinnin hoitaminen. Henkilostopankki oli monen vastaajan mielestd yrityk-

sen rekrytoinnissa koordinaattori ja keskitetyn rekrytoinnin vastuutaho.

Kehitettdvad nykyisessd kidytdnnossa vastaajien mielestd oli paljon. Rekrytointiin
tulisi luoda selkei keskitetyn rekrytoinnin malli ja ohjeistus. Rekrytointiin kaivat-
tiin selkeitd linjauksia ja ohjausta. Yksikkojen paillikot ja muut henkildstdasioista
vastaavat tulisi perehdyttda sekd “asenne kouluttaa” rekrytointiin. Asenne koulu-
tusta kaivattiin myos harjoittelija asiassa eli tyoharjoittelija, tyossdoppija tai vas-
taava toiminta tulisi toimipaikoissa ajatella niin, ettd niiden tuoma lisdarvo ym-
mérrettiisiin hyvini ja kauaskantoisena asiana. Tdlld hetkelld tilanteen tiedetddn
olevan se, ettd suoraan toimipaikoista tyopaikkaa kysyviid tyonhakijoita sekd tyo-
harjoittelijoita ja tydssdoppijoita, jotka hakevat tydssdoppimispaikkaa, ei huomi-
oida riittdvasti rekrytoinnin nikokulmasta. Tiedottamiseen ja tiedottamisen avoi-

muuteen kaivattiin selkeisti parannusta.

Rekrytointiin haluttiin ty6- ja apuvilineitd, kuten yhtendistd keskitettyd konserni-
tason rekrytointiohjeistusta seké rekrytoinnissa kiytettdvdada markkinointi- ja tuki-
materiaalia. Vastaajat toivoivat myos selkeitd apuvilineitd rekrytointiin, kuten
haastattelupohjaa, yhtendistéd rekrytointi-ilmoituspohjaa, jota voi tarpeen mukaan
muokata seki ohjeistuksia tyOharjoittelija- ja tydssdoppija-asiasta ja yritysesitte-
lyista. Yleiselld tasolla rekrytointiin kaivattiin lisdresursseja ja -aikaa seké koulu-
tusta. Parannusta toivottiin myds yrityskuvaan ja henkilostoon vaikuttaviin asioi-
hin. Imagoasiat ja henkilostéedut on saatava ajantasaisiksi sekd toimiviksi, toivot-
tiin ”palkka- ja tuntiporkkanaa” osa-aikaisille sekéd konkreettista ja hallittua rekry-

tointia.

Ongelmat

Rekrytointiin liittyvid ongelmia on runsaasti nykyisessé tilanteessa ja niitd voi-
daan luetella paljon, mutta tissd késitelldéin ensisijaisia ja erityisesti projektitydn
aikana esille tulleita ongelmia. Rekrytointiasiaa ei ole yrityksessd selkedsti suun-

niteltu ja koordinoitu seki tyokalut ja apuvélineet eivit ole ajantasaisia tai niité ei
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ole riittdvisti. Rekrytointiin liittyvid ongelmia ovat lisdksi asenne- ja aikaongel-

mat, puutteita osaamisessa, epivarmuus ja tietamattomyys.

Asenneongelmat johtuvat muun muassa vilinpitamattomyydestd, asiaa ei koeta
tiarkeidksi tai omaa yksikkod koskevaksi. Puutteet osaamisessa ja tietiméttomyys
johtuvat pidasiassa siiti, ettd ei yksikertaisesti tiedeté, mitd ja miten tehda seké ei
ymmarretd asian tarkeyttd ja merkitystd. Epdvarmuutta luo taas epitietoisuus te-
kemisen oikeellisuudesta. Aikapula vaivaa useita ja johtuu usein siitd, ettd ongel-

mien kanssa painitaan yksin sekd selkeét ohjeet ja tyokalut puuttuvat.

Ratkaisut

Pohjaty0 on rakennettava ja tehtdavd kunnolla. Tédssé auttavat selkeit suunnitelmat,
pelisddnnot, materiaalit ja toimintatavat. Tekemiset on koordinoitava selkedsti ja
vastuualueet on jaettava. Kun edelld mainitut asiat ovat selvilld ja paketissa, on ne
my0s jalkautettava eli tieto on vietdvé kentille niille henkildille, jotka asioiden
kanssa ovat tekemisissi jatkossa. Avoin, sddnnéllinen ja aktiivinen tiedottaminen
sekd asiaan liittyvit koulutukset ja perehdytys ovat apuna tiedon viemisessa yksi-

koiden esimiehille.

4.4  Keskitetty rekrytointi

Oppilaitosyhteistyo

Oppilaitosten ja tydeldmén vélisestd yhteistyostd tydvoiman saannin apuna on
ollut paljon kirjoitusta viime vuosina. Elinkeinoeldamén keskusliiton kannanotto
asiaan on ollut, ettd tdllaisella yhteistydomuodolla on positiivinen vaikutus tyovoi-
man saannin ja hankinnan ongelmiin. Tdmé on havaittu monissa suomalaisissa
yrityksissd, varsinkin niiden alojen organisaatioissa, joissa kérsitddn rekrytoin-

tiongelmista ja tydvoimapulasta.
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Restel Oy:ssé kdynnistettiin keskitetty oppilaitosyhteistydprojekti elokuussa 2007.
Projektin tarkoitus oli kartoittaa kaikki Suomen majoitus- ja ravitsemisalan oppi-
laitokset ja kdynnistdd yrityksen ja oppilaitosten vélinen yhteistyd. Projektin en-
simmdinen tyovaihe sisilsi kaikkien majoitus- ja ravitsemisalan oppilaitosten et-
simisen. Kartoituksessa haettiin kaikki Suomen alan oppilaitosten yhteystiedot ja
yhteyshenkilt. Kun yhteystiedot ja yhteyshenkil6t oli saatu selville, koottiin tie-
dot yhteen saatujen tietojen pohjalta (kuvio 16).

AMMATILLISET OPPILAITOKSET:
Oppilaitos/ |osoite |postinum. | www- s-posti | puh. yhteys-
linja & -tmp sivut henkilo

AMMATTIKORKEAKOULUT:
Oppilaitos/ |osoite |postinum. |www- |s-posti |puh. yhteys-
linja & -tmp sivut henkilo

KUVIO 16. Pohja oppilaitosyhteystietoluettelosta

Seuraava vaihe sisélsi oppilaitosyhteistyohon liittyvin ohjeistuksen (liite 2). Oh-
jeistukseen kerittiin yksinkertaisia tekemisid alkaen yhteydenotosta oppilaitok-
seen ja vierailuihin oppilaitoksissa. Ohjeistus muokattiin tarkoituksella ns. muisti-
listamuotoon, jotta teksti olisi selkedi ja helposti ymmarrettdvid. Valitettavan
usein on huomattu, ettd kun ohjeet on kirjoitettu pitkiin raporttimuotoisiin selos-
tuksiin, jaa lukijalta moni asia huomioimatta, ja sanoma sisdistiminen tai muista-

minen kokonaan on huomattavasti vaikeampaa.

Ohjeistuksen tekemisen jdlkeen kdynnistettiin yhteistyd ensimmaiselld yhteyden-
otolla. Tdhidn ensimmadiseen yhteydenottovaiheeseen oli sovittu kolme yhteyshen-
kilod, ettei kidynnistamisvaiheessa asioiden koordinointi ja tiedottaminen olisi lii-
an monen henkilon késissd. Kysymyksessi on kuitenkin koko Suomen laajuutta

kisittdvistd yhteystyOstd, joten vastuun koordinointi liian monelle henkilolle
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aiheuttaisi jo pelkistédén tiedonkulussa ja asioiden sujuvuudessa ongelmia. En-
simmdinen yhteydenotto tapahtui kirjeitse, jossa oli asiaan liittyvi saatekirje sekd
rekrytointi-ilmoitus tyGharjoittelija- ja tydssdoppijahausta sekéd osa-aikaisista

tyontekijoista.

Viikon kuluttua kirjeen ldhettimisesti, tehtiin toinen yhteydenotto sdhkodpostitse,
jossa muistutettiin ldhetetystd kirjeestd, asiasta ja liitteend olivat samat ilmoitukset
sdahkoisessd muodossa. Rekrytointi-ilmoitus toivottiin ldhetettdvian oppilaitosten
oppilaille heidén sdhkopostiinsa. Sdhkoisessd yhteydenotossa saatiin samalla tar-
kistettua yhteyshenkiloiden ja yhteystietietojen ajantasaisuus ensimmadisté kertaa.
Yhteystiedot tulee paivittdd sddnnollisesti, ettd kidytettdvissd on aina ajantasaista

tietoa.

Oppilaitosyhteistyon kidynnistimisvaiheen jédlkeen, yhteistyon jatkaminen ja ylla-
pitaminen jatkossa on henkilostopankkien ja toimipaikkojen vastuulla. Yhteistyon
tulee olla vastaisuudessa jatkuvaa, aktiivista ja sitoutunutta. Kentille asian pereh-

dytys hoidetaan osittain ohjeistuksen avulla, mutta my0s esimiesten koulutuksilla.

Rekrytoinnin toimintaohjeistus henkilostopankeille

Henkilostopankkien rooli rekrytoinnissa on, koko organisaatiotasolla katsottuna,
erittdin tdrked. Alueelliset henkilostopankit ovat tukiorganisaatio oman alueensa
rekrytoinnissa. Tdma tarkoittaa sitd, ettd henkilostopankit ovat yhteyskanava toi-
mipaikoille seki hakijoille ja toimivat rekrytoinnin tukiyksikkoind toimipaikoille.
Henkilostopankit hoitavat yhteistyon oppilaitoksiin ja muihin rekrytoinnin véyliin

seki toimipaikkoihin (kuvio 17).
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A
HENKILOSTOPANKKI \ (4 Restel
ALUEEN REKRYTOINNIN
TUKI- JA YHTEISTYOORGANISAATIO

OPPILAITOKSET

TYOHARJOITTELIJOIDEN, TYOSSAOPPIJOIDEN SEKA
TYOVOIMAN HANKINTAKANAVA
henkilostopankin tehtivat:

ylldpitdd aktiivista oppilaitosyhteistyotd

oppilaitosyhteystietojen péivittdminen 1-2 vuodessa

yritysesittelyt

rekrytointimateriaalin pdivittdminen ja ldhettiminen alueensa oppilaitoksiin

=R R D B

olemalla yhteydessd opettajiin tai kdymalld oppilaitoksissa varmistaa, ettd ldhetetty
rekrytointimateriaali on sovitunlaisesti esilld esim. opiskelijoiden ilmoitustaululla tai
ldhetettynd heille sdhkopostilla

yhteistyd opettajien kanssa

tyontekijéhaku tarvittaessa

= =2 =

yhteistydsopimusten tekeminen

rekrytoinnin toimintaohje

KUVIO 17. Keskitetyn rekrytoinnin toimintaohje, henkilostopankki/oppilaitokset

Henkilostopankit ovat oppilaitosten ja muiden rekrytointiin liittyvien tahojen
kanssa aktiivisesti kontaktissa. Yhteistyostd tuleva hyoty tulee palvella kaikkia
osapuolia. Yhteistyomuotoja on paljon, kuten tyon tarjoaminen ja tyontekijdhaku,
yritysesittelyt, osallistuminen rekrytointi- ja tydnantajaesittelytapahtumiin, toi-
minnan ja opintojen kehittdminen yhdessi niin, ettd se vastaa timén péivin tyo-
elamin vaatimuksia. Yksi tarkeimmistd rooleista yrityksilld on tarjota tySharjoit-
telu- ja tyossdoppimispaikkoja alan oppilaitosten opiskelijoille seki tyovoimatoi-
miston kautta tuleville. Henkilostopankkien tulee huolehtia rekrytointimateriaali-
en reaaliaikaisuudesta ja ndkyvyydesti, esimerkiksi tyoharjoittelija ja tydssdoppija

hakuilmoitusten aktiivinen esilldolo oppilaitoksissa ja tydvoimatoimistoissa.
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Henkilostopankin tehtivad on vastaanottaa sekd huomioida kaikki pankkiin saapu-
neet hakemukset, kuten tyo-, harjoittelu- ja tydssdoppimishakemukset ja reagoida
niihin vélittomisti. Pankin tulee ottaa hakijaan ensikontakti, kutsua hakija
haastatteluun ja hoitaa haastattelujirjestelyt. Haastattelun jdlkeen, jos hakija on

potentiaalinen, alkaa toimipaikkojen kartoitus. Kartoituksessa otetaan huomioon

my0s hakijan toive (kuvio 18).

S A
HENKILOSTOPANKKI S Restel
KARTOITUS JA PEREHDYTYS KANAVA

TYOHARJOITTELIJAT JA TYOSSAOPPIJAT

HENKILOSTOPANKKI KARTOITTAA TYOSSAOPPIMIS- JA
TYOHARJOITTELUPAIKKOJA JA HANKKII TYOHARJOITTELIJOITA SEKA
TYOSSAOPPIJOITA OPPILAITOSYHTEISTYON & MUIDEN KANAVIEN AVULLA

henkilostopankin tehtavat:

tyopaikkaohjaaja koulutuksen hankinta
aktiivinen ja jatkuva haku eri kanavista, oppilaitokset, tydvoimakoulutus

toimipaikkojen kartoitus ja tyoharjoittelijoiden sijoittaminen

=R B =

tyoharjoittelija seuranta toimipaikoittain
(tyoharjoittelija tiedonkeruulomake ja henkilokohtainen kontakti)
tyoharjoittelijoista potentiaalit palkataan h-pankkiin heti

=

tyoharjoittelun paatyttyd

rekrytoinnin toimintaohje

KUVIO 18. Keskitetyn rekrytoinnin toimintaohje, henkildstopankki/ tydharjoitte-
lijat & tyossdoppijat

Tyoharjoittelijat tulevat yleensd ammattikorkeakoulupohjaisilta linjoilta, tyossa-
oppijat ovat taas toisen asteen oppilaitosten opiskelijoita ja tydvoimatoimistojen

kautta tulee tyOharjoittelijoita tyokokeiluihin. Harjoittelijat, joka yhtendiseni



58

nimikkeend tédssd yhteydessd ja jatko-osassa tekstid késittdd kaikki oppilaitosten ja
tyovoimatoimiston kautta tulevat tydssdoppijat, tyoharjoittelijat seki tyokokeilut,
ohjataan sovittuun toimipaikkaan. Tamén jdlkeen toimipaikka ottaa vastuun jat-
kosta. Harjoittelun jilkeen toimipaikka tdyttdd yhdessi harjoittelijan kanssa
harjoittelijan tiedonkeruulomakkeen ja toimittaa sen pankkiin. Pankki joko hyo-
dyntéd tietoja heti tarjoamalla vilittomasti, esimerkiksi osa-aikaista tyotd, tai ar-

kistoi sen mahdollista tulevaa tarvetta silméalldpitiden.

Tyopaikkaa hakevien kohdalla kiyténto kulkee 1dhes samalla tavalla kuin harjoit-
telijoiden. Poikkeuksena, kun verrataan harjoittelupaikkaa hakeviin, on tietysti se,
ettd harjoitteluajanjaksoa ei ole vaan haastattelun jalkeen henkilo joko palkataan
tai ei. Tilanteissa, joissa hakija palkataan henkildstopankkiin niin kutsutuksi hen-
kilostopankkilaiseksi, pankki hoitaa tydsopimuksen teon, tyohontulotarkastukseen
ohjauksen ja alkuperehdytyksen tai perehdytykseen ohjauksen tietyssd toimipai-

kassa.

Oleellista henkildstopankin roolista rekrytoijana yrityksessi on se, ettd kaikki ha-
kijat huomioidaan ja heihin otetaan kontakti. Lisiksi henkilostopankki toimii
koordinaattorina rekrytoinnissa. Henkilostopankkien tulee tehdd pddasiassa enna-
koivaa rekrytointia ja pitdd ylld tyovoimaresurssipankkia, unohtamatta kuitenkaan
akuuttitilanteiden rekrytointia. Henkil6stdpankit toimivat myos alueensa miehi-
tyskontrollereina, miké tarkoittaa avoimien vuorojen miehittdmistd ensisijaisesti
henkil6dstopankkilaisilla, kun toimipaikkojen omat tyontekijdresurssit ovat riitta-
mittomait. Henkilostopankin tulee myos aktiivisesti kartoittaa alueensa tulevaa
tyovoimatarvetta aktiivisella yhteistyolld toimipaikkojen kanssa. Pankeilla on tu-
kihenkil6n, perehdyttédjédn ja kouluttajan rooli toimipaikoille henkildstoon liittyvis-
sd asioissa. Henkilostopankkien henkilostohankintaa ja -hallintaa ohjaa keskitetyn

rekrytoinnin ohjeistus (liite 3).
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Rekrytoinnin toimintaohjeistus toimipaikoille

Yrityksen hotellit ja ravintolat eli toimipaikat ovat kaikkialla Suomessa niakyvilla
paikoilla. Toimipaikoista kysytddn suoraan harjoittelu- ja tyopaikkoja. Suurin osa
ndiden suorahakujen ensikontakteista tapahtuu juuri yrityksen toimipaikkoihin.
Toimipaikkojen rooli rekrytoijana on niin ollen yrityksessd keskeinen. Kaikki
hakijat on huomioitava, eikd ketddn saa paastidd ulos ovesta ilman, ettd hakijalle

jai jotain kéteen (kuvio 19).

& Restel
TOIMIPAIKAT

IPAIKOILLA ON MERKITTAVA ROOLI HENKILOSTOPANKIN
TYONTEKIJOIDEN REKRYTOINNISSA

TYONHAKIJA/-KYSYJA:

KAIKKI HAKIJAT HUOMIOIDAAN JA KONTAKTOIDAAN

toimipaikan tehtéviit:

£ hakijoilta, jotka ottavat kontaktin suoraan toimipaikkaan, tiytitetiin henkilotietolomake
Tarve toimipaikassa

f  toimipaikka hoitaa itse haastatteluprosessin (apuvilineeni valmis haastattelupohja liitteeni)
f  toimipaikka tekee tydsopimuksen toimipaikkaan tai henkilostopankkiin tilanteesta riippuen

(huom! Vain jos sovittu h-pankin kanssa erikseen)
Ei tarvetta toimipaikassa

£ toimipaikka antaa hakijalle h-pankin yhteystiedot, tervetuloa Resteliin vihkosen sek vilitt:iz
hakemuksen h-pankkiin

£ ldhettiid h-pankkiin tiytetyn henkilotietolomakkeen
£ henkilostopankki hoitaa haastattelun ja mahdollisen tydsopimuksen teon

rekrytoinnin toimintaohje

KUVIO 19. Keskitetyn rekrytoinnin toimintaohje, toimipaikka/ tydnhakija &-
kysyjd

Tilanteesta ja tarpeesta riippuen hakija huomioidaan, joko niin, ettd toimipaikka
itse hoitaa henkilon tietojenkeruun ja haastattelun tai henkil6 ohjataan henkil6sto-

pankkiin. Ohjaus henkildstopankkiin tapahtuu antamalla henkil6lle vahintddn
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henkildstopankin yhteystiedot ja mahdollisesti liséksi tervetuloa Resteliin esitte-
lyvihkosen ja henkildtietolomakkeen; jonka hakija voi tdyttdd heti, jolloin toimi-

paikka toimittaa tdytetyn lomakkeen pankkiin.

Harjoittelu- ja tyopaikanhakijat on ymmérrettidvi koko yrityksen tarpeen kannalta,
ei vain koskien omaa toimipaikan tarvetta. Harjoittelijoiden kiytto toimipaikoissa
on nihtiva lisdarvona ja potentiaalisina tulevina tyontekijoina yrityksessd. Har-
joittelijoita on otettava vastaan aktiivisesti kaikissa toimipaikoissa, kun heitd on
tarjolla. Harjoitteluaika on tydantajalle mahdollisuus antaa riittdvé perusperehdy-

tys osaamisen hankintaan ja tyoskentelyyn yrityksen toimipaikoissa.

Perehdytys harjoitteluaikana tule olla monipuolista ja siithen on suhtauduttava po-
sitiivisesti sekd sitouduttava tosissaan. Harjoitteluaika tulee olla harjoittelijalle
antoisa, monipuolinen ja positiivinen kokemus. Harjoittelun péatyttyéd toimipaikan
esimies ja harjoittelija tayttivit yhdessa harjoittelijan tiedonkeruulomakkeen, joka
toimitetaan henkilostopankkiin. Harjoittelijan tiedonkeruulomakkeella saadaan
perustiedot harjoittelijasta ja harjoittelusta, joka on pohjana mahdolliselle tuleval-
le tyotarjoukselle. Harjoittelijoiden kdyttéon ja opastamiseen yrityksessd on kiy-

tossd ohjeistus sekd esimiehille jarjestetddn tyopaikkaohjaaja koulutuksia.

Yhteistyo ja tiedottaminen henkilostopankkeihin ovat avainsanoja myos toimi-
paikkojen kohdalla. Toimipaikkojen tulee tiedottaa ajoissa ja mielelldén ennak-
koon tulevista tydvoimatarpeista, esimerkiksi kun joku on 1dhdossi pois toimipai-
kasta tai toiminnassa tapahtuvien muutosten aiheuttama henkiloston lisdys- tai
vihennystarve. Sisdiset siirtotoiveet, kuten esimerkiksi paikkakunnalta toiselle

muutot ja vastaavat asiat, on my0s tiedotettava henkilostopankkiin (kuvio 20).
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PN
TOIMIPAIKAT S Restel
AKTIIVINEN YHTEISTYO

HENKILOSTOPANKKI YHTEISTYO

AKTIIVINEN YHTEISTYO HENKILOSTOPANKKIEN
KANSSA, HENKILOSTOPANKKI TOIMII YHTEISTYO- JA
TUKIORGANISAATIONA TOIMIPAIKOILLE

toimipaikan tehtivét:

pyydetyt materiaalit ( raportit, listat, lomakkeet) on toimitettava annettuihin aikatauluihin

mennessd henkildstopankkiin
ennakoidaan tydvoimatarpeet ajoissa (esim. tyosuhteensa lopettavat, sesongit, tapahtumat)
tiedotetaan ajoissa tyovoimatarpeista h-pankkia

toimipaikat varmistavat toimien aktiivisessa yhteistyossd henkilostopankkien kanssa ,
ettd pankissa ja toimipaikoissa on riittdvésti henkilostoresursseja

rekrytoinnin toimintaohje

KUVIO 20. Keskitetyn rekrytoinnin toimintaohje, toimipaikat/ henkilostopankki

yhteistyd

Henkilostopankilla tulee olla kaiken kattavaa tietoa oman alueensa henkildstoasi-

oista, jotta henkil6stodasioita koskeva tieto kulkisi koko konsernitasolla. Toimi-

paikkojen aktiivinen, ennakoiva ja riittdvin ajoissa, annettujen aikataulujen mu-

kainen tiedottaminen henkilostopankeille antaa riittivisti aikaa hoitaa asioit, ku-

ten esimerkiksi avoimet tydvuorot saadaan varmemmin miehitettyd. Henkilosto-

pankkien olemassaolo ei kuitenkaan poista toimipaikkojen pidvastuuta vuorojen

miehittimisesta.
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4.5 Rekrytoinnin kanavat ja keinot

Kanavat

Projektityon yhtend kohteena oli rekrytointikanavien kartoittaminen. Kanaviksi
I6ytyi uusia ja jo kiytettivissd olevia. Rekrytoinnin kanavia, joita Restelisséd voi-
daan kidyttdd, ovat muun muassa oppilaitokset ja tydvoimatoimistot. Yritykselld
itsellddn on sisdisid kanavia, kuten henkilostopankit seké toimipaikat, joista erik-
seen vield mainittuna tapahtumaravintolat eri tapahtumien aikaan. Eri puolilla
Suomea jdrjestettdvit erilliset tydantajayritys- ja rekrytointitapahtumat, joissa saa-

daan erityisesti nakyvyytté yritykselle, ovat hyvid rekrytoinnin kanavia.

Internet mahdollistaa sdhkoisen kanavan kdyton. Restelin omat sivut, Tydvoima-
toimiston verkkosivut mol ja jobstep ovat rekrytointi-ilmoittelussa ilmaisia. Mak-
sullisia toimivia verkkokanavia on olemassa muun muassa Oikotie, Monster ja

Stepstone. Median puolelta paikalliset sanomalehdet ja alan lehdet palvelevat hy-

vind kanavina, mutta niissd ilmoittaminen maksaa.

Keinot

Rekrytoinnissa kiytettidvid keinoja, Restel Oy:ti ajatellen, ovat yhtendinen, selked
jandkyvi esilldolo sekd markkinointi. Yhteistyo eri tahojen kanssa, on myos
avain rekrytoinnissa onnistumiseen. Selkeiti ja yritykselle sopivia keinoja rekry-
tointiin, ovat yritysesittelyt ja rekrytointi-ilmoittelu. Rekrytointimarkkinoinnissa
on hyddynnettiva yrityksen sisdisid kanavia eli toimipaikkoja. Toimipaikoissa
voidaan pitdd jatkuvasti esilld rekrytointimateriaaleja seké rekrytoinnin ja yrityk-
sen mainoksia. Yrityksen jirjestimit omat rekrytointitilaisuudet tapahtumaravin-
toloissa erilaisten yleisotilaisuuksien aikaan, ovat hyva keino olla esilld ja rekry-
toida. Niilld edelld mainituilla keinoilla saadaan nimen omaa nidkyvyytti ja luo-
daan positiivista yrityskuvaa. Rekrytointimateriaalien kédyton lisiksi, ei saa unoh-
taa oleellisina keinoina harjoittelijoiden aktiivista kdyttod, opinndytetoitd ja sisii-

sid siirtoja.
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4.6 Rekrytoinnin tyokaluja ja apuvilineitad

Yhteistyo- ja vastuutahot

Ne tahot tai kanavat, joiden kanssa ja kautta rekrytointia tehdién, tulee listata ja
koota samaan pakettiin. Yhteistyo- ja vastuutahot on kirjattava ylos kyseisen asian
yhteyteen, esimerkiksi ohjeistukseen tai erikseen luetteloon. Ohjeistukset ja luette-
lot on oltava kaikkien saatavilla ja kdytossd. Tama yhteistyo- ja vastuutahojen
ylos kirjaaminen ja niiden helppo saatavuus ovat erinomainen tyokalu rekrytointi-
tilanteissa. Valmiit yhteystiedot nopeuttavat ja helpottavat koko prosessin lépi-
vientid. Aikaa ei kulu kanavien ja vastuuhenkildiden etsimiseen vaan paastidin

suoraan itse asiaan.

Koska oppilaitosyhteistydssd oppilaitokset ovat yhteistydkumppani, ja alan oppi-
laitoksia on Suomessa valtava mairi eli noin 150, kerittiin kaikista Suomen alan
oppilaitoksista projektin aikana oma erillinen yhteystietoluettelo. Oppilaitokset
jaettiin luetteloon henkilostopankkien alueiden mukaan eli se osa Suomea, joka
kuuluu tietyn henkilostopankin alueeseen, kuuluvat sille alueelle myds alueen alan
oppilaitokset. Muut yhteistyotahot ja vastuuhenkil6t kirjattiin itse ohjeistuksiin,

joihin ne liittyivit konkreettisesti.

Rekrytointimateriaali

Yrityksissd kédytettdvan markkinointimateriaalin on hyvi olla yhtendistd, myyvaa
ja ajantasaista. Restel on kokonaisuus, jonka nimen alla toimii useita eri litkeide-
oita. Tdma kokonaisuus tulee niékyd kaikessa markkinoinnissa niin, ettd ihmiset

nihtyddn yrityksen logon, mieltdvit ja muistavat siihen liittyvit kaikki liikeideat

ja brandit. Markkinoinnissa tulee nékyé kokonaisvaltainen yrityskuva (kuvio 21).
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I» Restel

Restel Oy hakee

Alallaan Suomen johtavan yrityksen Restelin palveluksessa on noin 4.700 ammat-
tilaista yli 320 toimipaikassa. Liikevaihtomme wv. 2006 oli yli 279 miljoonaa euroa.
Restelin operoimia hotelleja on Suomessa 45 kappaletta, sekd kaupunkien sykkeessa
ettd luonnon helmassa. Sekd |dhes 300 ravintolaa; lukuisia ruoka-, ilta-, areena- ja
monitoimiravintoloita sekd krouveja ja pubeja. Syksystd 2006 alkaen myds 55 Shell
HelmiSimpukka lilkenneasemaa. Kaikkiaan Restel palvelee asiakkaitaan yli 82.000
asiakaspaikalla.

GOLDEN

[ e 3K

PIZZABUFFET

1 -

Restel
Tapabtuntaraviniolal

Tyohakukaavakkeen voit myo6s kiydi tayttimaissi
yrityksemme www-sivuilla osoitteessa:
wivw.restel. fi

KUVIO 21. Rekrytointi-ilmoituspohja

Rekrytointimateriaaleina kédytetddn yhteniisid materiaaleja. Néitd yhteniisii rek-
rytointimateriaaleja ovat, esimerkiksi yritysesittely materiaali, esitevihkonen yri-
tyksestd ja valmis rekrytointi-ilmoituspohja, joka on muokattavissa eri tilanteisiin
sopiviksi, esimerkiksi eri tehtidvikuvat tai liikeideat. Kédytettidvissd on oltava myos
tapahtumissa hyodynnettdvd messupaketti, joka sisdltdd sovitut markkinointimate-
riaalit ja -vilineet seké tekniset laitteet. Kaikki edelld mainitut tyokalut ovat sa-
man linjan mukaisia, eikd yksittdisid omia variaatioita tekijén tai toteuttajan mu-

kaan.
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Itse rekrytointiin kaivattuja selkeitd tyokaluja olivat keskitetyn rekrytoinnin oh-
jeistuksen lisdksi haastattelurunko. Valmis, tyokaluksi tarkoitettu, haastattelurun-

ko tehtiin projektin aikana (kuvio 22).

1. 2. 3.
TYOKOKEMUS [l xourutus [Tl TYOELAMA
N 4. 5. N
RESTEL ’ MOTIVAATIO
6.
- MINAKUVA.
VAHVUUDET & KEHITTAMIS-
ALUEET
. 7. 8.
HARRASTUKSET > TULEVAISUUS

KUVIO 22. Haastattelupohjan runko

Haastattelupohjassa on valmiita kysymyksid eri osa-alueilta, kuten henkil6tiedot,
osaaminen, tydelimi, motivaatio, mindkuva ja kehittimisalueet, harrastukset ja
tulevaisuus. Haastattelulomakkeessa olevien kysymyksien avulla haetaan hakijalta

laajempaa tietoa ja tismentidvid vastauksia seuraaviin asioihin:

® ammattitaitoon, tyo- ja opiskeluhistoriaan

e kartoitetaan mahdollisuutta tehdd vuorotyota

e etsitdéin sanavalmiutta, keskittymiskykya ja asiakaspalveluhenkisyytta
e kykyd toimia joukkueessa ja toimintamallien mukaan

e kykyd vastaanottaa palautetta

e selvitetddn henkilokohtaista ja ammatillista soveltuvuutta

¢ halua tyoskennelld Restelissé
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Haastattelupohjaa voi kiyttdd ohjeellisena ja suuntaa antavana tai sitten aivan
tasmadllisesti kysymys kysymykseltd. Haastattelupohja (liite 4) tehtiin Restelin

nikokulmasta.

Harjoittelijatietoja toimipaikoittain on keritty Restelissd useamman vuoden ajan,
mutta tietoja on kerétty jilkikdteen syksylli, ja vain ajanjakso- ja midritietoja.
Tyoharjoittelijoiden tietojen kerddminen jalkikidteen koettiin turhauttavaksi, silld
tietojen oikeellisuudesta ei ollut varmuutta, esimerkiksi ilmoittivatko toimipaikat
kaikki harjoittelijatietonsa. Harjoittelijatietojen reaaliaikaisuus ja kattava tieto-
jenmadiri todettiin olevan rekrytoinnin kannalta tidrkedd, joten projektin aikana
tiimityona tehtiin téti tarkoitusta varten oma tiedonkeruulomake (liite 5). Yrityk-
sessd on tamin lisdksi kdytettdavissd henkilotietolomake, jonka tayttavét kaikki
tyonhakijat rekrytointitilanteessa. Henkilotietolomake péivitettiin ajan tasalle pro-

jektin aikana.

Uuden tyontekijian perehdytyksen yhtend tyokaluna on yrityksen oma perehdy-
tysopas. Tdmai on ollut kiytdssd jo vuosia ja todettu erinomaiseksi ja selkedksi
tyokaluksi. Perehdytysopas annetaan jokaiselle tyontekijélle jo ennen ensimmaisti
tyovuoroa, tutustumista varten ja luettavaksi. Oppaassa kerrotaan selkeisti juuri
niitd asioita, mitéd jokaisen tyontekijin tulee tietdd, omasta tyonantajastaan ja yri-
tyksestd, jossa tyoskentelee. Oppaassa kidydddn 1dpi muun muassa turvallisuus-,

henkil9sto- ja tydterveydenhuoltoasioita.

Harjoittelijoiden perehdytys on elintdrkedi yritykselle. Harjoitteluaika on loistava
mahdollisuus riittdvadn perusasioiden perehdytykseen seki aikaa riittdd, esimer-
kiksi 1 kuukauden ja sitd pidemmissi harjoitteluissa, jopa lisd- ja erityisasioiden
opettamiseen. Tyoharjoittelijoiden perehdytyksessd materiaalina kédytetddn samaa
perehdytysopasta kuin uusien tyontekijoiden kohdalla. Projektin aikana tehtiin
erillinen ohjeistus toimipaikoille tyoharjoittelijoiden kédyttamisestd toimi-
paikoissa (liite 6). Ohjeistuksessa kdydéin ldpi harjoitteluun liittyvit sopimusasi-

at, harjoittelun sisillon eri vaiheet eriteltynd seka jélkityo yrityksen sisélli.
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Keskitettyyn rekrytoinnin toimintaohjeistukseen perehdytys suunnataan toimi-
paikkojen esimiehelle. Restelin aluejohtajat, ketjujohtajat ja henkildstopankit toi-
mivat alueensa perehdyttdjinad toimipaikkojen esimiehille. Perehdytys tapahtuu
kirjallisen ohjeistuksen avulla ja henkilokohtaisella perehdytykselld. Henkilokoh-
tainen perehdytys tarkoittaa keskitettyi koulutusta asiaan, esimerkiksi alueiden

johtoryhmissé tapahtuvat luennot ja henkilokohtaiset kdynnit toimipaikoissa.
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5 YHTEENVETO

Henkilostohankinta on aina ollut osa yrityselimii. Ténd pdivdand tydvoimapula on
enenevissd madrin yhd useamman yrityksen ongelma. Rekrytointi ja sen toimimi-
nen yrityksessd on avain tydvoimahankintaan. Henkilosto ja henkilostokulut ovat

yritysten suurin menoerd. Tamén vuoksi onkin syytd, ettd rekrytointi tuottaa mah-
dollisimman hyvin lopputuloksen. Hyvi lopputulos tarkoittaa tdssi tilanteessa

onnistunutta rekrytointia, menestymisti rekrytoinnissa.

Téssd opinndytetyOssi tarkasteltiin rekrytointia yrityksessid onnistumisen niako-
kulmasta. Opinndytetyon tavoitteena oli selvittidd rekrytoinnin avainasioita eli
avaimia rekrytoinnissa menestymiseen. Tassd tyOssi etsittiin seki késiteltiin teori-
an ja ajankohtaisen tiedon kautta, mitd on onnistunut rekrytointi, milld keinoin
sithen pédstiddn ja mité eri asioita se pitdd sisdllddn. Tyossa selvitettiin, mitd tarvi-
taan onnistuneen rekrytoinnin pohjatyon rakentamiseen, mitd hyotyi toimintojen
keskittdminen tuo yrityksessd sekd mitd eri vaiheita ja tyokaluja itse henkil6sto-

hankintaprosessi pitda sisalldin.

Teoriaosuudessa selvitettiin menestymistd rekrytoinnissa yleiselli tasolla. Tille
etsittiin pohjaa olemassa olevista ldhteisti, kuten teoria ja ajankohtainen tieto tyo-
elamistd. Rekrytointia ja henkilostoasioita kisittelevii teoriaa on olemassa valta-
vasti. Tdssd tyossd hyodynnettiin padasiassa 2000- luvun materiaalia, mutta kui-
tenkin joitain ldhteitd on kdytetty 1990- luvulta. Ajankohtaista tietoa tyoeldmasti
saatiin, esimerkiksi rekrytointia ja henkilostoasioita kisittelevistd artikkeleista,
luennoista, haastatteluista, tutkimuksista sekd yritysten omista materiaaleista.

Ajankohtaisen tiedon materiaali oli kokonaan 2000- luvulla tuotettua.

Case-osuudessa kisiteltiin kohdeyritys Restel Oy:n rekrytoinnin nykytilaa, on-
gelmia sekd luotiin avaimia ongelmien ratkaisuun. Rekrytoinnin nykytila seki
ongelmat saatiin selvitettyd kyselyn avulla. Kysely kattoi laajan avoimet kysy-
mykset repertuaarin rekrytoinnista Restel Oy:ssd. Kysely ldhetettiin 16 henkilolle
ja kyselyyn saatiin vastauksia 10 henkiloltd. Ndméa henkil6t oli valittu niin, ettéd
heidin kaikkien tyotehtéviin sisiltyy, joko osittain tai kokonaan, rekrytointia ja

yleisesti henkilostdasioiden hoitaminen ja niistd vastaaminen. Vastauksista oli
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selkeisti luettavissa, ettd jokainen vastaajista koki rekrytoinnissa samantapaisia ja

-linjaisia puutteita ja ongelmia.

Kaikki vastaajat kaipasivat selkeitéd tyokaluja ja apuvilineitd rekrytointiin. Kyse-
lystd ilmeni, ettd rekrytointiin tulee Restel Oy:sséd saada selked konsepti ja ohjeis-
tus siitd, miten rekrytointia tehdidin koko konsernin tasolla. Yrityksen johdon toi-
meksianto sekd kyselyn vastausten tulos antoivat suuntaviivan télle opinnaytetyol-
le ja etenkin sen case-osuuteen. Tavoitteena oli rakentaa Restel Oy:lle selkei kes-
kitetyn rekrytoinnin toimintaohje, jota tulevaisuudessa kaikki toteuttavat yrityk-

sessa.

Tamin pdivin haasteet rekrytoinnissa ovat sellaisia, ettd yritysten tulisi suhtautua
niithin vakavasti. [Iman rekrytointia ei tapahdu tyovoimavirtaa sisdin yritykseen,
eikd avoimia toimia néin ollen voida tdyttdd. Yritysten, varsinkin suurten ja tyon-
tekijadmaariltddn isojen, tulisi panostaa rekrytointiin niin ettd se on hyvin valmis-
teltua, tarpeen mukaista seki selkedsti ldpivietdvissd riippumatta siitd missd pdin
maata toimitaan. Ei voida vain olettaa, etti asiat tapahtuvat itsestiin ilman tychon
tarvittavia tyokaluja. Kukaan meisté ei pysty hallitsemaan kaikkea osaamista,
vaikka kuinka olisi esimies. Konseptit ja ohjeistukset antavat tdhin asiaan avai-
men. Keskitetty rekrytoinnin toimintaohje sekd opinnédytetyon aikana luodut muut
rekrytoinnin tydkalut ja apuvélineet, kuten eri ohjeistukset, lomakkeet ja haastat-
telu- ja ilmoituspohjat, ovat Restelissd avaimet rekrytoinnissa menestymiseen.
Néiden tyokalujen ja apuvilineiden luomisessa on kdytetty hyviksi teoriaosuudes-
sa selvitettyjd asioita sekd yrityksen omia materiaaleja hyddyntéden, joko sellaise-

naan kiytettynd tai muokkaamalla niitd tarpeeseen sopiviksi.

Oma tyokokemus Restelissd sekd yrityksen antama projektityo olivat suurena
apuna titd tyotd tehdessi. Projektityossid tyoskenteli itseni lisdksi toinen henkild,
jonka kanssa yhteistyossa ideoitiin ja luotiin suurin osa opinndytetyohon liittyvas-
td keskitetyn rekrytoinnin materiaalista. Organisaation antama tieto ja tuki opin-

ndytetyohon olivat my0ds korvaamattomia.
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Vaikka nyt tdmi opinnédytetyon tuotoksena Restel Oy:lle on luotu selkeit rekry-
toinnin ohjeistukset, tydkalut ja apuvilineet, niin asiaa tulee seurata jatkossa, esi-
merkiksi miten ne toimivat kidytdnnossa. Tulevaisuudessa jatkotutkimusaiheena
olisikin hyvi tutkia tdtd. Kohteena voisi olla ohjeistukset ja niiden konkreettinen
hyoty, toimivuus ja vaikutus yrityksessd sekd samassa yhteydessi voisi etsid ke-

hittdmis- ja muutosalueet.
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Muista pdiivittid yhteystiedot 1-2 kertaa vuodessa!!!

YRITYSESITTELYYN
VALMISTAUTUMINEN:

Tarkista hyvissd ajoin ennen yritysesittelytilaisuutta,
mitd laitteita ja millainen tila on kdytossasi
esittelyd varten mm.:

2.KYSY ovatko kiinnostuneita * piirtoheitin >
* Restel yritysesittelystd, ‘ kalvot mukaan Restel yritysesittely
* tyoharjoittelupaikoista Power Point slaideista

* tyopaikoista
* tietokone >

5 onko paikan pddlld,
3.SOVI TOIMENPITEISTA vietko mukanasi koneen vai vain
kiinnostuksen perusteella cd:n/ muistitikun
* yideotykki >
onko paikan pddalld

vai vietké mukanasi




YRITYSESITTELY VIERAILUT:
muista ottaa mukaasi!!!

* Esittdmisen mahdollistavat vélineet:
> koneet, cd:t, muistitikku, jne.
* Tervetuloa Resteliin vihkoset
* Kdyntikortteja
* Rekrytointimateriaalia:
> rekrytointi- ilmoitukset

> henkilolomakkeita
> Perehdytys Oppaita (voi kierti

kuulijoilla esittelyn ajan)

> kynid, teippid, sinitarraa, klemmareita, nitoja
> Muuta Restel materiaalia, markkinointia &

tutustumista varten (kampanja mainokset, jne.)

MALLIT

& OPPILAITOS-

YHTEISTYOSOPIMUS

5 '

REKRY-ILMOITUKSET

LITE 2

REKRYTOINTI -ILMOITUKSET:

> Tilaa Kirsi Kirkkéiselti
puh. 040 576 8678
tai kirsi.karkkainen @restel.fi.

>Kirsilld valmis pohja,
Jjohon suunnittelet haluamasi tekstin

KATSO LIITTEET esimerkkind
*haemme tyoharjoittelijoita
* haemme osa-aikaisia tyontekijoitd

Muista paivittdd ja lahettdd
rekrytointi-ilmoituksia
oppilaitoksiin védhintdén 2 X vuodessa.

A l Restel Oy on Suomen suurin yksittéinen hotelli-ja
" Reste ravintola-alan yritys. Restel konsernilla on kaikki-
aan 44 hotellia eri puolilla Svomea, ravintoloita
240. Yrityksen vuasililkevaihte on yli 210 miljoo-

naa euroa ja henkilgston médrd noin 3000,

~

i
Yhtidn hotellit toimivat viiden hotelliketjun alla; Cumulus,

‘fg‘m‘?‘h | Ramada, Rantasipi, Holiday Inn ja Crowne Plaza. Restel
hyédyntaa ketjumaista toimintatapaa ravintoloidensa kon-
” septoinnissa ja palvelujen tuotannossa. Erilaisia ravintola-
Q konsepteja on kaikkiaan 11. Lisiksi yhtic harjoittaa ravin-
i tolatoimintaa maan suurimpien areenoiden tapahtuma-
ravintoloissa.
BDlI!Eh
RAX Haemme harjoittelijoita ja tyéntekijoita
Restelin Lahden, Ita-Suomen, Helsingin jo Tampereen alueen
- - hotellgihin ja ravintoloihin
P
% Restelin Lahden, Iti-Suomen, Helsingin ja Tampereen
henkildstopankin alueeseen kuuluu mm. Lahti, Heinola,
HARTWALL Orimattila, Kuusankoski, Kouvela, Lappeenranta, Imatra,
AsRERCEINCA Mikkeli, Helsinki, Espoo.Vantaa, Lohja, Riihimaki, Hyvinkaa,
‘. Kotka, Kerava, Jarvenp&a, Tampere, Vaasa, Himeenlinna,

Valkeakoski ja Nokia. Restelin henkilostopankki hoitaa
ndissé kaupungeissa harjoittelijoiden sijoittelua yhdessd
""""""" T toimipaikkojen kanssa.

Restelin henkildstopankki hoitaa néissd kaupungeissa
harjoittelijoiden sijoittelua yhdessa toimipaikkojen kanssa.
Alueella on edustettuna Restelin ravintolakonseptista 11
TURUN MESSU- JA seka Cumulus, Rantasipi, Ramada, Holiday Inn ja Crowne
KONGRESSIKESKUS Plaza hotellgja.

HIIS 10} Kiinnostuitko?

Ota minuun yhteyttd tyonhaku ja tyoharjoittelu asioissa.
G Avustan my&s mielellani tySssdoppijoiden sijoittumisessa
CUMULUS alueen ravintoloihin, keittigihin ja hotellien vastaan-

ottoon.
m‘lgi
G RAMADA

A

i)

Restel Oy / Henkildstipankki Lahden Alue
Lea Forsberg
Aleksanterinkaty 23
15110 Lohti
puh: 040-8676 673
e-mail [eg forsherg@restel f

Lisdtietoja Restelistd saat internetsivuilia: wwwrestel fi
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Restel Oy on Suomen suurin yksittdinen hotelli-ja ravintola-
alan yritys. Restel konsemilla on kaikkiaan 44 hotellia ja noin
300 ravintolaa eri puolilla Suomea. Yrityksen liikevaihto 2006
on noin 290 miljoonaa euroa ja henkiloston maard 4 900.

Yhtion hotellit toimivat kuuden hotelliketjun alla; Cumulus,
Ramada, Rantasipi, Holiday Inn, Crowne Plaza ja Hotelli Seura-
huone. Restel hyodynt3d ketjumaista toimintatapaa ravinto-

it} Ioidensa konseptoinnissa ja palvelujen tuotannossa. Erilaisia
“empone)® BEET ravintolakonsepteja on kaikkiaan 12. Lisaksi yhtio harjoittaa

auld ravintolatoimintaa maan suurimpien areenciden tapahtuma-
@ v ravintoloissa.

RESTALIRARIT

Haemme
TYOHARJOITTELIJOITA

Restelin Lahden, |td-Suomen, Helsingin ja Tampereen alueen
hotelleihin ja ravintoloihin

Restelin Lahden, Iti-Suomen, Helsingin ja Tampereen henkilfsto-
pankin alueeseen kuuluu mm. Lahtl, Heinola, Orimattila, Kuusan-
koskl, Kouvola, Lappeenranta, Imatra, Mikkeli, Helsinkl, Espoo, Van-

s taa, Lohja, Rithiméki, Hyvink3d, Kotka, Kerava, Jirvenpds, Tampere,
H ARTWA LL ﬁ Vaasa, Himeenlinna, Valkeakoskl ja Nokia. Restelin henkilostipank-
ki hoitaa ndissd kaupungelssa harjoittelijoiden sijoittelua yhdessi
toimipaikkojen kanssa

wergnnere eavis

@ .ﬂ_ ROPQLI Alueella on edustettuna Restelin ravintolakonseptista 12 sekd
’-““’#.‘k’:.ﬂ‘f,"“ Cumulus, Rantasipi, Ramada, Holiday Inn, Crowne Plaza ja

Seurahuone hotelleja.

TURUN MESSU- JA {

KONGRESSIKESKUS e . |
. Kiinnostuitko? [
lallﬁiiwu ﬂta mmuumh{e\ma g‘nhaljmttelu asioissa. .Avusl?n myds mielellini
. ijoittumisessa alueen in, keittiihin ja

Tampereen Jaghalli | noteiiien vastan attoon,

; 1. g
ERHILIEE S m— Restel Oy | Henkildstpankki Lahden Alue

.RAMADA. Lea Forsberg
Aleksanterinkatu 23

M‘!“Hw 15110 Lahti

3 puh: 040-8676 675
e-mail: lea.forsberg @restelfi 9

LT p—
L

OPISKELIJAMAARAT
ita sopimus koskee
avintola-alan perustutkinnot
lan perustutkinnot

Opiskelijoiden arvioitu lukumaara/vuosi,
joka sovitaan erikseen lukukausittain

tyi}pnim\au:' j ja ol" ta  of j tutkinnosta

avoitteena on, ettd opiskelija oppii ja osoittaa ammattiosaamisen néyt6lla osan tutkintoon
uluvasta ammattitaidosta ja opetussuunnitelman tavoitteista tai koko néayttétutkinnossa
aadittavan osaamisen todellisessa tydymparistossa ja sen saannoilla. Tyopaikalla tapahtuva
opiskelu on suunnitelmallista ja ohjattua. Tavoitteet ja siséllot tarkennetaan opettajan,
yopaikkaohjaajan ja opiskelijan yhteistydbna oppimis- ja ohjaussuunnitelmassa seka
nayttésuunnitelmassa.

TYOTURVALLISUUS
Tyonantaja vastaa opiskelijan tydturvallisuudesta. Tydturvallisuudessa erityisesti huomioon
otettavat asiat kirjataan opiskelijan oppimis- ja ohjaussuunnitelmaan.

OPPILAITOKSEN / OHJAAVAN OPETTAJAN TEHTAVAT JA VASTUUT

Oppilaitos nimeda yhteyshenkilon oppilaitoksen edustajaksi ja tukee tydpaikkaa tydsséoppimisen ja
nayttéjen toteuttamisessa. Ohjaava opettaja selvittaa tyopaikan soveltuvuuden tydssaoppimiseen ja
nayttdihin seka antaa yritykselle tarpeelliset tiedot opiskelijan saamasta opetuksesta ja tyévalmiuksista.
Ohjaava opettaja huolehtii siité, etta opiskelija tietaa velvollisut noudattaa ty6paikan jarjestysta
seka tyostd ja tyoturvallisuudesta annettuja ohjeita ja méaardyksid. Arvioinnista péattavat ohjaava
opettaja ja tydpaikkaohjaaja yhdessé/tai erikseen.

YRITYKSEN TEHTAVAT JA VASTUUT
Yritys nime&a tyopaikkaohjaajan ja antaa oppilaitokselle tarpeelliset tiedot tydhon ja tydympéristoon
Iuttywsta olosuhtelsta seka henklloston ammatmaldosta ja koulutuksesta. Yritys huolehtii opiskelijan
perehdyttéd a ja tiec yopaikan henkilostélle ja vastaa opiskelijan tyGturvallisuudesta.
Yntys huolehtu siitd, ettd opiskelija saa riittavasti ohjausta ty6ssdoppimisen aikana. Arvioinnista

jaaja/ tydpaikan edustaja ja ohjaava opettaja yhdessa tai erikseen.

Tyopalkkaohjaaja/tyopalkan edusta]a ja ohjaava opettaja sopivat tydsséoppimisen ja nayton
lyista tarkemmin opiskelijan oppimis- ja ohjaussuunnitelmassa seka

nayttésuunnitelmassa.

Tyopaikkaohjaaja ja ohjaava opettaja tiedottavat toisilleen tyssdoppimiseen liittyvista,
muutoksista.

Oppilaitos jarjestad erikseen niin sovittaessa tydpaikkaohjaajille soveltuvaa koulutusta.

LITE 2

YHTEISTYOSOPIMUS

JJAPUOLET

Koulutuksen jarjestéja ‘Yhteyshenkild

Oppilaitos puh fax
Koulutusyksikko Email

Katuosoite Postiosoite

Viitys / Muu tybrantzja ) Yhteyshenkild sopimusasioissa
Katuosaite puh fax
Postitoimipaikka Email

*) Yritys-sanalla tarkoitetaan jéljempéna myds muuta tydnantajaa tal yhteisoé.

KO..I.UTLKSENM.DTO

630/1998, ja asefus 811/1998, laki ammillisesta ah.lsku.lutl.ksesta 631/1998 ja asetus 812/1998. |
Tydturvallisuuslaki 738/2002. Laki nuorista tydntekijcista 998/1993 ja asetus nuorten tyontekijéin suo-
jelusta 508/861. Kansanterveyslaki 66/72.

Sopimus koskee tydpaikalla kaytannon tyStehtévien yhteydessa jarjestettévaa koulutusta ja ammat-
tiosaamisen nayttéja seka naytttutkintoja. Opiskelija el ole tydsuhteessa tydnantsjaan eiké hanelle
mekseta palkkaa, ellei tydsuhteesta ole erikseen sovittu tydsopimuksella. liman tysuhdetta opiskelija
on opintososiaalisten etujen piirissa koulutuksen aikana.

imisessa ja ndytdissa korvauksia ei makseta kummallekaan osapuolelle. ‘

ERIKSEEN SOVITTAVAT
AT

imisessa noudatetaan tydsuojeluun, tybtapaturmiin ja vahingonkorvauksiin littyvaa
inséadantoa.

Tydsséoppiminen voidaan keskeyttad tamén sopimuksen purkautumatta. Keskeyttdva osa-

puoli (oppilaitos tai yritys) on velvollinen ilmoittamaan keskeyttamisesta viipymétta toiselle

olelle.

Mahdolliset lisavakuutukset:

Yritykselldon __ voimassa oleva vastuuvakuutus, joka kattaa myds opiskelijat.

Yrityksella ei ole __ voimassa olevaa vastuuvakuutusta.

VOIMASSAOLOAIKA

Taméa sopimus on voimassa toistaiseksi

Taméa sopimus on voimassa enintdan / / saakka.
Sopimuksella on kahden (2) kuukauden irtisanomisaika molemmin puolin.

ALLEKIRJOITUKSET [

Sopimus on allekirjoitettu kahtena kappaleena, yksi kummallekin osapuolelle. |
Paivéys Paikka Péivays Paikka
Yritys Oppilaitos/
Apulaisrehtori
Nimen selvennys Nimen selvennys



& Restel

MENESTYKSEKASTA

OPPILAITOS-
YHTEISTYOTA
JA YRITYSESITTELYITA

LITE 2
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& Restel

KESKITETYN
REKRYTOINNIN

TOIMINTA-
OHJE

rekrytoinnin toimintaohje

A

v Res fel
TOIMIPAIKAT
IPAIKOILLA ON ISO JA KESKEINEN ROOLI
HENKILOSTORESURSSIEN HANKINNASSA

TYOSSAOPPIJAT & TYOHARJOITTELIJAT

TYOHARJOITTELIJAT ON YMMARRETTAVA LISAARVONA
JA MAHDOLLISINA POTENTIAALISINA TYONTEKIJOINA

toimipaikan tehtéviit:

I aktiivinen hankinta

! aktiivinen kaytto kaikissa toimipaikoissa (otetaan vastaan, kun on
tarjolla)

I tyopaikkaohjaaja & ndyttdtutkinnon arvioija koulutuksen hankinta

| otetaan tosissaan perehdytysvastuu tycharjoittelijan tyohon
opastamisessa

! luoda positiivinen, antoisa tyoharjoittelukokemus
alueen h-pankin yhteystietojen antaminen tyoharjoittelijalle ja
! yrityksen harjoittelijalomakkeen toimittaminen h-pankkeihin

I jdlkimarkkinointi (palkataan harjoittelijat heti harjoittelujakson
jélkeen h-pankkeihin ja toimipaikkoihin)

rekrytoinnin toimintaohje

1 (6)
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& Restel
YHTEYSTIEDOT

KILOSTOPANKIT:

ELSINKI henkilostopankki
H-pankin paillikko
Jari Pursiainen

puh. 09-733 5323

Jjari.pursiainen @restel.fi

Henkilostokoordinaattorit
Johanna Rokosa Jjohanna.rokosa@restel.fi

Ami Oksanen ami.oksanen@restel. fi

TAMPERE henkilostopankki puh. 040-570 5986
H-pankin paillikkod
Markku Muroma markku.muroma@restel.fi

Henkilostokoordinaattori

Virpi Mannila virpi.mannila@restel.fi
OULU henkilostopankki puh. 040-8676 675
H-pankin paillikko

Lea Forsberg lea.forsberg@restel.fi

Henkilostokoordinaattori

Minna Torvi

minna.torvi@restel.fi

rekrytoinnin toimintaohje

& Restel
TOIMIPAIKAT

OIMIPAIKOILLA ON MERKITTAVA ROOLI
HENKILOSTOPANKIN TYONTEKIJOIDEN
REKRYTOINNISSA

TYONHAKIJA/-KYSYJA:

KAIKKI HAKIJAT HUOMIOIDAAN JA KONTAKTOIDAAN

toimipaikan tehtéviit:

! hakijoilta, jotka ottavat kontaktin suoraan toimipaikkaan, tdytatetain
henkil6tietolomake

Tarve toimipaikassa

! toimipaikka hoitaa itse haastatteluprosessin (apuvilineend valmis
haastattelupohja liitteend)

! toimipaikka tekee tyosopimuksen toimipaikkaan tai
henkilostopankkiin tilanteesta riippuen

( huom! Vain jos sovittu h-pankin kanssa erikseen)
Ei tarvetta toimipaikassa

! toimipaikka antaa hakijalle h-pankin yhteystiedot, tervetuloa
Resteliin vihkosen seka vilittdad hakemuksen h-pankkiin

! lahettdd h-pankkiin tiytetyn henkilotietolomakkeen
! henkilostopankki hoitaa haastattelun ja mahdollisen
tyosopimuksen teon

rekrytoinnin toimintaohje
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\T4 Restel
TOIMIPAIKAT
KKI TUKEE JA AUTTAA REKRYTOINNISSA,
IPAIKAT REKRYTOIVAT ITSE AKTIIVISESTI

AVOIMET PAIKAT

HENKILOSTOPANKKI ON TUKIYKSIKKO TYOVOIMAN
HANKINNASSA JA TYOVOIMAN TARJOAJANA
toimipaikan tehtéviit:

! ilmoitus aina h-pankkiin, kun avoimia paikkoja tai vuoroja

! ilmoitus avoimista vuoroista h-pankkiin, jos ei toimipaikalla
itselld mahdollisuutta tdyttdd avointa vuoroa

| pyritdidn ensisijaisesti kartoittamaan ja 16ytimaan
henkilostopankkilaisista sopiva tyontekijd avoimeen paikkaan

! pyritddn ensisijaisesti 10ytdmain henkilostopankkilaisista sopiva ll
tekijd vuoroon, toissijaisesti alihankkijalta

! sovitaan yhteisesti kuka rekrytoi avoimeen paikkaan, jos ei h-
pankissa sopivaa henkil6d avoimeen paikkaan

! rekrytointi-ilmoitukset oltava yhteniisid, katso rekrytointi-
ilmoitukset osio

rekrytoinnin toimintaohje

& Restel

HENKILOSTOPANKKI
ALUEEN REKRYTOINNIN
TUKI- JA YHTEISTYOORGANISAATIO

OPPILAITOKSET

TYOHARJOITTELIJOIDEN, TYOSSAOPPIJOIDEN SEKA
TYOVOIMAN HANKINTAKANAVA

henkilostopankin tehtéavét:

! ylldpitad aktiivista oppilaitosyhteistyotd

! oppilaitosyhteystietojen péivittdiminen 1-2 vuodessa
| yritysesittelyt

! rekrytointimateriaalin pdivittdminen ja ldhettdiminen

alueensa oppilaitoksiin |

f

! olemalla yhteydessd opettajiin tai kdymélld oppilaitoksissa varmistaa,

ettd ldhetetty rekrytointimateriaali on sovitunlaisesti
esilld esim. opiskelijoiden ilmoitustaululla tai lhetettyni heille
sdhkopostilla
| yhteisty0 opettajien kanssa
! tyontekijd haku tarvittaessa

| yhteistygsopimusten tekeminen

rekrytoinnin toimintaohje
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& Restel

TOIMIPAIKAT
AKTIIVINEN YHTEISTYO

HENKILOSTOPANKKI YHTEISTYO

AKTIIVINEN YHTEISTYO HENKILOSTOPANKKIEN
KANSSA, HENKILOSTOPANKKI TOIMII YHTEISTYO- JA
TUKIORGANISAATIONA TOIMIPAIKOILLE

toimipaikan tehtéviit:

| pyydetyt materiaalit ( raportit, listat, lomakkeet) on toimitettava
annettuihin aikatauluihin mennessa henkilostopankkiin
! ennakoidaan ty6voimatarpeet ajoissa \

(esim. tyosuhteensa lopettavat, sesongit, tapahtumat) ll
! tiedotetaan ajoissa tyovoimatarpeista h-pankkia
! toimipaikat varmistavat toimien aktiivisessa yhteistyossi
henkilostopankkien kanssa , ettd pankissa ja toimipaikoissa
on riittdvisti henkilostoresursseja

rekrytoinnin toimintaohje

& Restel

HENKILOSTOPANKKI
KARTOITUS JA PEREHDYTYS KANAVA

TYOHARJOITTELIJAT JA TYOSSAOPPIJAT

HENKILOSTOPANKKI KARTOITTAA TYOSSAOPPIMIS-

JA TYOHARJOITTELUPAIKKOJA JA HANKKII
TYOHARJOITTELIJOITA SEKA TYOSSAOPPIJOITA
OPPILAITOSYHTEISTYON & MUIDEN KANAVIEN AVULLA

henkilostopankin tehtiviit:

I tyopaikkaohjaaja koulutuksen hankinta
! aktiivinen ja jatkuva haku eri kanavista, oppilaitokset, \
tyovoimakoulutus ll

! toimipaikkojen kartoitus ja tyoharjoittelijoiden sijoittaminen
| tyoharjoittelija seuranta toimipaikoittain
(tyoharjoittelija tiedonkeruulomake ja henkilokohtainen kontakti)
| tyoharjoittelijoista potentiaalit palkataan h-pankkiin heti
tyoharjoittelun péatyttya

rekrytoinnin toimintaohje
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HENKILOSTOPANKKI

REKRYTOI ALUEEN
TARPEEN MUKAAN TYONTEKIJOITA

TYONHAKIJAT:

KAIKKI HAKIJAT HUOMIOIDAAN

henkilostopankin tehtiivét:

! aina yhteydenotto hakijaan

| tapaamisten & haastattelujen sopiminen ja hoitaminen

I tyokokeiluista sopiminen esim. tydvoimatoimiston kautta>
tyoton tyonhakija

! tyosopimusten teko

! aktiivinen tarvekartoitus toimipaikoilta (ennakoiva)
I jilkityo, tyontekija palautteen vastaanotto toimipaikoista
I jélkityo, tyontekija palautteenanto tyontekijille

rekrytoinnin toimintaohje

& Restel

HENKILOSTOPANKKI
AKTIIVINEN YHTEISTYO

YHTEISTYO TOIMIPAIKKOJEN KANSSA

HP ON ALUEENSA YHTEISTYO- JA TUKIYKSIKKO SEKA
TIEDOTTAJA HENKILOSTOASIOISSA

henkiléstopankin tehtévét:

! h-pankki perehdyttd, tiedottaa ja kouluttaa henkilostoasioissa
! h-pankki toimii alueensa vastuullisena tukitahona henkilostoasioissa
| aktiivinen yhteydenpito yksikoihin

! henkilostopankki varmistaa toimien aktiivisessa yhteistyosséa
toimipaikkojen kanssa, etti alueella on riittavasti
henkilostoresursseja

rekrytoinnin toimintaohje
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HENKILOSTOPANKKI
H-PANKKI TUKEE JA AUTTAA ALUEEN
REKRYTOINNISSA

AVOIMET PAIKAT JA VUOROT:

HENKILOSTOPANKKI ON TUKIYKSIKKO TYOVOIMAN
HANKINNASSA JA TYOVOIMAN TARJOAJANA

henkiléstopankin tehtévét:

! h-pankki vastaanottaa avoimien paikkojen ja vuorojen
ilmoitukset

| sovitaan yhteisesti kuka rekrytoi avoimesta tyGpaikasta

! h-pankki auttaa rekrytoinnissa

! h-pankki auttaa avoimien vuorojen miehittaimisessd ensisijaisesti
henkilostopankkilaisilla, toissijaisesti alihankkijoilta

! Kkartoittaa henkilostopankkilaisista potentiaalit vaihtoehdot

! Kkartoittaa alueellaan muista toimipaikoista potentiaalit
vaihtoehdot

rekrytoinnin toimintaohje

& Restel
REKRYTOINTIPROSESSI

Tarpeen madrittdiminen
Suunnittele rekrytointi

tapa

kanavat

keinot
! Avoimesta tyotehtdvistd ilmoittaminen
! Hakemuksen vastaanotto, ksittely ja

hakijoiden valinta haastatteluun
! Haastattelu
! Valinta

! Tyosuhteesta sopiminen
! Perehdytys

rekrytoinnin toimintaohje
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MAARITA TARVE

Minkilaiseen tehtéiviin henkilostod haetaan
osaamistaso/ avoin tehtdvi

Minkélaista ihmistyyppii haetaan
sosiaaliset taidot

Minkilaisin ehdoin voimme tyoté tarjota
tyoaika, tyosuhteen kesto, tyontekijdn kiytettiavyys,
Tes: noudattaminen, palkkapolitiikka

SUUNNITTELE

Milla tavoin rekrytoidaan
Sisiisesti, Ulkoisesti, akuutti, ennakoiva

rekrytoinnin toimintaohje

& Restel

REKRYTOINTI-ILMOITUKSET

Kéytd yhtendisid Restelin valmiita ilmoituspohjia,
joita saa Kirsi Kéarkkdaiseltd
Suunnittele Kirsin kanssa yhdessi ilmoitus
Kirsi Karkkdinen > kirsi.kérkkdinen @restel.fi / 040 - 576 8678

& Restel

Restel Oy hakee

slisans,

HelmiSimpukia lilenneasamas. Kstisan Restl paveee ssakiataan i 52010
sshaspaiala

esimerkki valmiista ilmoituspohjasta

rekrytoinnin toimintaohje
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MISTA REKRYTOIDAAN (KANAVAT)
sisdinen & ulkoinen haku
Restel Online, Restel www- sivut
henkil6stopankki, toimipaikat
alan oppilaitokset, tyovoimatoimisto /mol,
muut verkkokanavat, lehdet, tapahtumat,
puskaradio

MITEN REKRYTOIDAAN
rekrytapahtumat, lehti-ilmoittelu, muu ilmoittelu,
oppilaitosyhteistyo, yritysesittelyt
jatkuvaa/ satunnaista tarpeen mukaan

Piétos yhdessi h-pankit & toimipaikka palkataanko tyontekiji
toimipaikan vai henkilostopankin kirjoille

rekrytoinnin toimintaohje

& Restel

Muista ilmoitukseen merkittdvi aina haun yhteyshenkilo
ja yhteystiedot
! Hakuajan deadline eli paidttyminen on esitettdva selkedsti
! Muut tarvittavat tiedot esim. on kirjattava ytimekkaasti,mutta
riittédvin informatiivisesti (ei pitkid selostuksia)

mitd ja mihin haetaan
tyon ja tyosuhteen lyhyt kuvaus
milld kriteerein
miten ja mihin hakemukset toimitetaan
mistd tai keneltd saa mahdollisia lisditietoja asiasta

! Avoimet esimiespaikat yhteyshenkilo Restelissd henkilostopadlli

Jari Kahma, hinelle laitetaan aina tieto avoimista esimiespaikoista.

! Kun avoin paikka on tdytetty tai haun deadline paittyy,
ilmoitukset on poistettava vilittomasti kaikista kanavista

jos hakuaikaa pidennetién, niin se on muutettava myos
ilmoitukseen ( ilmoitukset on pidettivi ajantasaisina)

rekrytoinnin toimintaohje



& Restel

KRYTOINNIN KANAVAT:

Ilmoituskanavat:

www.restel.fi ::> ndissi ilmoitettava aina

Restel Online >

restel.online @restel.fi
tailBonusAddressBookista valitse
Restel Online/1Bonus
ty6évoimatoimisto / mol

HUOM! Avoimet esimiespaikat Henkilostopiillikkoé Jari Kahman kautta
jari.kahma@restel.fi / 09 - 733 5338

paikallislehdet, alan lehdet ::> niistd sovittava erikseen
oikotie esimiehen kanssa

muut maksulliset verkkokanavat

Muut kanavat:

henkilostopankki, toimipaikat, alan oppilaitokset, rekrytointitapahtumat,
messut, puskaradio

rekrytoinnin toimintaohje

HAKEMUKSET

! Valinta haastatteluun:
Valintaa pohjustavat tekij6itd on useita mm.
Tyokokemus, ty6harjoittelut, koulutus
( kestot ja soveltuvuus)
Eldamintilanne, Kéytettavyys
Muodosta hakijasta kokonaiskuva ja tee arvio hakemuksen
perusteella. Valintoihin vaikuttavat hakemuksista saadun

tiedon liséksi syntynyt tuntemus
! Kutsu haastateltavat

! Ilmoita kohteliaasti aina myos niille, joita ei valittu
hyvin positiivisen yrityskuvan ja tyonantajakuvan ylldpito

muista, ettd odottavan aika on pitkd ja védrat “huhut” lahtevit
helpommin liikkeelle

rekrytoinnin toimintaohje
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HAKEMUKSET

Al tee yksin rekrytoinnin valintoja ja péitoksii,
jos mahdollista, silld vih. 2 henkil64 tai useamman
henkil6n tiimi

antaa objektiivisemman tuloksen

Hakemusten kisittely

Hakemuksiin on hyvi tutustua sitd mukaan kun niitd saapuu
Hakemuksia voi alustavasti jaotella sitd mukaan kun niihin on
tutustuttu esim. JATKOON, EHKA, EI kategorioihin

Tee lopulliset valinnat vasta, kun hakuaika paittyy
Kunnioita ilmoitetun hakuajan paattymista

rekrytoinnin toimintaohje

A
HAASTATTELU \[4 Restel

Haastattelun aloitus ja Lipivienti
Tyonhakija tayttiai henkilotietolomakkeen ennen haastattelua

Haastattele erillisessé tilassa jos mahdollista
poista hairiotekijdt, kuten puhelin, muut ihmiset
varaa aikaa n 30-60 min

Muodosta ensivaikutelma
minkélaisen kuvan hakija antaa omasta innostaan,
siisteydesté
sosiaalisuudestaan

Aloita keskustelulla jostain yleisesti asiasta,
joka keventid ilmapiiria
ei suoraan haastatteluun> haastattelutilanteet jannittavit useita

Kerro haastattelun kulku

Haastattelun ldpikéynti Restel haastattelulomaketta
hyodyntéien
haastattelulomake on vain ohjeellinen apuviline

Haastattelun aikana voit esittis lisikysymyksii, jotka
tulevat esille tilanteen tai vastausten myotéi

rekrytoinnin toimintaohje



Haastattelun loppuosa

! Kerro lopuksi lyhyesti

kuvaus kohteena olevasta tyostd ja tehtavisti, ‘
Restelin toiminnasta yleensi seké toimipaikan/toimipaikkojen
esittely \
palkkaus & palkanmaksu ‘
muut tyosuhteeseen liittyvit asiat, kuten tyoterveyshuolto, ‘
perehdytysprosessi,

henkilokuntaedut &-korttiasiat

Tarkista kysymiilli onko haastateltavalle jiilinyt oikea
kokonaiskuva miti olemme tarjoamassa

Kerro miten asia etenee,
aikataulut ja yhteydenottolupaus joka tilanteessa
(jos valitaan tai ei valita)

Muodosta kokonaiskuva
haastattelun aikana ja jilkeen kuulemasi ja ylos kirjattujen
asioiden perusteella

rekrytoinnin toimintaohje

VALINNAN TEKO ‘
JA JALKITYO

opullinen valinta

Aikataulun mukaan, mahdollisimman pian haastattelujen jilkeen

Tee valinta tai jdtd tekemdttd (ei pakko valita jos ei potentiaalisia

ehdokkaita, vaan kdynnisté rekrytointiprosessi uudestaan) |
Valitse
kirjaamisiesi asioiden, ‘
antamiesi arviointien ja kokonaisuudesta ‘
muodostuneen tuntemuksen ja kuvan mukaan. ‘

Valintaan vaikuttavat nihtyjen ja kuultujen asioiden liséksi intuitio,

joka ei ole ollenkaan huono asia. ( luota vaistoihisi )

Varmista tarvittaessa taustat hakijan suosittelijoilta

Ilmoita valintasi pian asettamasi ja antamasi aikatauluun mennessa

( mahdollisimman pian )

Sovi tutustumiskaynti

Vastaa aina kohteliaasti myds niille, joita et valinnut

Hoida jalkityo
tyosopimus, tyosuhteeseen liittyvit muut asia, tyohontulotarkastus
lahete ja perehdytys sovitulla (h-pankki/toimipaikka) tavalla
perehdytysmateriaali on toimitettava etukéteen tyontekijélle
ennen ensimméistd vuoroa ennakkoon

rekrytoinnin toimintaohje
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| Haastattelulomakkeen ldpikéynnilld haetaan tismentévii
vastauksia mm.

ammattitaitoon, tyo,opiskeluhistoriaan, ‘
kartoitetaan hakijan nykyistd eldméntilannetta,

etsitddn sanavalmiutta, keskittymiskykya,
asiakaspalveluhenkisyyttd

kykya toimia joukkueessa ja toimintamallien mukaan
kykyé vastaanottaa palautetta

selvitetdén henkilokohtaista ja ammatillista soveltuvuutta
halua tyoskennelld meilld.

rekrytoinnin toimintaohje
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HAASTATTELUPOHJA

Nimi:

Pvm:

Tehtédvi ja paikka
johon hakee:

Haastattelija:

TYOKOKEMUS:|

1. Mité tyotd on tehnyt ja missé tehtdvisséd toiminut aikaisemmin?

2. Mitka asiat / tehtédvét olleet eniten ja vihiten kiinnostavia?

3.Mité olet oppinut tydssisi?

IKOULUTUS:|

1. Miti opintoja suoritettu?

2. Miten opinnot tukeneet konkreettista tyon tekemistd? Mistéd ollut eniten hyotyd?

3. Kéynnissd olevat opinnot?

4. Muu koulutus / osaaminen? (atk, yms.)

TYOELAMA

Miten koet tiimitydskentelyn / yksintydskentelyn ?

Miten koet palautteen tyostisi? ( vastaanottokyky, miten reagoi, pomottamista/rakentavaa)

Toimintamallien sekd eri konseptien mukainen tyoskentely, kuinka paljon itse haluaa pdittda tekemisisti

Loytyyko mukautumis- ja muuntautumiskykyi tyoskentelyyn useissa eri liitkeideoissa?

Asiakaspalvelutyontekijin tarkeimmét ominaisuudet?

Asiakaspalvelun tarkeimmit / keskeisimmait asiat?

Millainen on tyohon sitoutunut tyontekijd?

RESTEL|

Miti tiedit Restelistid?

Oletko kdynyt asiakkaana meidén toimipaikoissa ja vithdyitk?

Miksi haet juuri meille?

Miti odotuksia (esim. tyopaikkana, tydantajana, koulutus)?
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IMOTIVAATIO|
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Miksi tdm4 ala?

Miksi haluat vaihtaa tyopaikkaa?

Miki motivoi hakea/ tulla Resteliin?

Mita odotuksia sinulla on hakemaasi tehtdvaa kohtaan?

Mitki ovat tavoitteesi tyoeldméassi?

Mitké ovat tyotehtivisi hyvit ja huonot puolet tai asiat?

IMINAKUVA, VAHVUUDET & KEHITYSALUEET|

Kuvaile itsedsi persoonana?

Kuvaile itsedsi tyontekijind?

Missé olet hyvi?

Mitid huonoja puolia sinussa on, henkilokohtaisia ja tyontekijani?

Mitké ovat kehittdamisalueitasi persoonana ja tyontekijana?

HARRASTUKSET)

Miti harrastat?

TULEVAISUUS|

Tavoitteesi tyoeldmissi?

Onko jatko-opinto suunnitelmia ja miti?

Miti odotuksia sinulla on Restelin suhteen tulevaisuudessa?

Missé ndet itsesi 1 vuoden, 3 vuoden ja 5 vuoden paasti?

Onko sinulla muita hakuja kdynnissi tyopaikoista?

Milloin voit aloittaa?

Palkkatoiveesi?

Haluatko kysyi jotain?
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A
7 Rest el TIEDONKERUULOMAKE
Henkiléstépankki
Tyéharjoittelija /Tyéssédoppija
Henkilotiedot
Sukunimi Etunimi Syntymiaika
Lihiosoite Postinumero Postitoimipaikka
Puhelin Sahkdopostiosoite
nro
Tyoharjoittelu-/ tyossdoppimisjakso
Koulu/oppilaito Linja Ajankohta
s/ muu
Tyossdoppimis/harjoittelu jakson
suoritus toimipaikka
Tehtédvit toimipaikassa
Edellinen koulutus
Koulu/oppilaitos Linja Aika/valmistumisvuosi
Koulu/oppilaitos Linja Aika/valmistumisvuosi
Koulu/oppilaitos Linja Aika/valmistumisvuosi
Tyokokemus
Tyonantaja Tehtiva Aika
Tyonantaja Tehtdva Aika
Tyonantaja Tehtdva Aika
Tietojani saa kdyttdd henkilostopankin yllapitaméaan opiskelijarekisteriin.
Kylld []
Ei

Aika Allekirjoitus

Olen kiinnostunut tyoskentelystid Restelissa.
Minuun saa ottaa yhteyttd tyontarjous asioissa.

Minuun ei saa ottaa yhteytta.
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Toimipaikan péallikko tai vastaava tayttdd

Tayttdjan nimi

harjoittelijan / tydssdoppijan nimi

Lyhyt arvostelu tyossaoppimis/harjoittelujaksosta

Aika Paikka Allekirjoitus

Palauta lomake alueesi henkilostopankkiin




Tyossdoppijat
ja

tyoharjoittelijat

Restelissa

& Restel

Tyossdoppiminen on mahdollisuus
tyopaikalle ja yritykselle

o olla mukana ammatillisen koulutuksen kehittimisessd
ja suunnittelussa

® hyodyntid oppilaitoksen osaamista, asiantuntemusta
ja koulutuspalveluja

® oppia tuntemaan nuorten odotuksia ja ajatusmaailmaa

o kehittidd tyopaikkojen oppimiskulttuuria ja
tyontekijoiden kouluttautumista

® saada osaavaa tyovoimaa yritykseen

LITE 6

Tyossioppiminen

Tydssdoppiminen on osa ammatillisen koulutuksen toteuttamista.
Tyossdoppimisella tarkoitetaan tydpaikalla kdytinnon tyotehtivien
yhteydessi jérjestettivid opetussuunnitelman mukaista oppimista.
Ty6ssdoppiminen toteutetaan tavallisesti ilman tydsuhdetta ja palkkaa.

Tyoharjoittelu

Tyoharjoittelu on vilttimiton osa tutkintoa. Tydpaikoilla on
ammattikorkeakoulujen, tyovoimakoulutuksen, jatko- ja
tiydennyskoulutuksen ja lyhytkurssien tySharjoittelijoita.

Tyossdoppiminen ja harjoittelu on tuloksellista, kun tyopaikkatasolla koetaan
tirkeidksi tukea alan koulutuksen toteuttamista yhteistyGssé alueen
ammatillisten oppilaitosten kanssa. Tyossdoppiminen ja harjoittelu tulee
jarjestdd siten, ettd opiskelijat/harjoittelijat ovat asianmukaisen ohjauksen ja
opastuksen piirissa.

& Restel

Tydossdoppiminen/harjoittelu on prosessi,
joka muodostuu lukuisista vaiheista ja
jonka toteuttaminen on eri osapuolten yhteistyotd.

TYOSSAOPPIMISEN/HARJOITTELUN
OSAPUOLET

ekoulutuksen jirjestijd
eoppilaitos, tydvoimatoimisto
etyonantaja

etyontekijit tyoyhteisossd
styopaikkaohjaaja
eJuottamushenkilot
eopiskelija
styomarkkinaosapuolet

etydsuojeluviranomaiset



& Restel

TYONANTAJAN TEHTAVAT:

Tyossdoppimisen/ harjoittelun toteuttaminen onnistuu,
kun koko henkilosté kannustaa ja suhtautuu positiivisesti

opiskelijoihin.

etarjota edellytykset koulutuksen
jérjestamiselle

esopia kirjallisesti oppilaitoksen kanssa
tyopaikalla tapahtuvan opiskelun jirjestamisestd
enimeti vastuullinen tyopaikkaohjaaja

eohjata ja arvioida opiskelijan oppimista
tyopaikalla

evastata oppijan tySturvallisuudesta,

soveltaa oppijaan tarvittavaa lainsdddantod
ejéirjestdd muut sopimuksessa mainitut asiat
stiedottaa tyopaikan henkildstolle
tyOssdoppimisesta

& Restel

OPISKELIJAN VASTUULLA ON

enoudattaa kiyttdytymisestd, tyostd ja tyoturvallisuudesta
annettuja ohjeita ja médrdyksid

tehdid tyopaikkaohjaajan ja opettajan kanssa sovitut tehtivit
ja noudattaa tygssdoppimissopimuksessa sovittuja asioita

korvata aiheuttamansa vahinko, mikili kyseessid on
tahallinen vahinko

emuistaa tyopaikan salassapitovelvollisuudet
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A
Tvoramisomaany VRl

TEHTAVAT:

Tyopaikka nimeii vastuullisen tyopaikkaohjaajan,
huolehtii ty6turvallisuudesta seké antaa
oppilaitokselle riittivit tiedot tyohon ja
tyoympiristoon liittyvisté oloista ja tyovilineisti.

Tyopaikkojen ammattilaiset ovat tyopaikkaohjaajina
avainasemassa, silld he vilittavit osaamista tuleville
tyontekijoille.

eosallistua tydssdoppimis-/ harjoittelujakson
ennakkosuunnitteluun

stutustua opiskelijan tyossdoppimisen/ harjoittelun
tavoitteisiin ja osaamiseen

evarmistaa, ettd tyoyhteiso tietdd tydssidoppijan/ harjoittelija
tulosta tydpaikalle

eperehdyttid ja ohjata opiskelijaa sekd antaa hinelle kehittavad
palautetta

eantaa oppilaalle kuva siitd, miten tyoyhteisd toimii ja kehittyy
eosallistua tydssdoppimisen/ harjoittelun

kiytintdjen kehittdmiseen yrityksessd ja yhteistyossd
oppilaitoksen kanssa

eantaa oppilaitokselle tiedot tyhon ja tydympiristoon

liittyvisti oloista ja tydvilineistd

& Restel

Opetussuunnitelmassa

maédritelldén ne periaatteet,
joiden mukaan osa ammatillisten opintokokonaisuuksien tavoitteista
opiskellaan tyopaikoilla sekéd miten tyossdoppimisen jaksot sijoitetaan
tutkinnon kokonaisuuteen, millaisilla tyopaikoilla tavoitteet voidaan
saavuttaa ja miten ohjaus ja arviointi jirjestetddn.

Lihtokohtana tydssdoppimisen suunnitelmaa laadittaessa on se, ettd
oppilaitoksessa ja tyopaikoilla tapahtuva
oppiminen tdydentévit toisiaan tutkinnon tavoitteiden saavuttamisessa.

Opiskelijan henkilokohtaisessa opiskelusuunnitelmassa

midritellddn opintojen valinnat, hyviksilukemiset sekid
tydssdoppiminen ja niytot. Tyossdoppimisjaksoa varten opettaja,
tyopaikkaohjaaja ja opiskelija yhdessi sopivat tydpaikkakohtaisen
suunnitelman siitd, mitd opiskelijan on tarkoitus oppia, mitd néyttdd
ja mitké ovat arvioinnin kohteet ja arviointikriteerit.

Niin opiskelija nikee, ettd opiskelu kytkeytyy tychon ja myos hinen
tulevaisuuteensa tydelamassa.
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Lainsdadanto ja suositukset

*Tyossdoppimisen tulee olla tavoitteellista, ohjattua ja arvioitua opiskelua.

*Tyossdoppiminen on suunniteltava yhdessd paikallisen tydelamén
edustajien kanssa ja siind on otettava huomioon alueelliset ja paikalliset
tydeldmin tarpeet ja mahdollisuudet.

*Oppilaitokselle tulee olla tydssdoppimisen jarjestimissuunnitelma, jossa
maédritellddn kaikille aloille yhteiset tydssdoppimisen periaatteet ja
opetussuunnitelman tutkintokohtaisessa osassa on kuvattu miten
kyseiseen tutkintoon siséltyvi tyossdoppiminen toteutetaan.

*Oppilaitoksessa tulee paittid miten tydssdoppiminen ja tydssdoppimisen
tavoitteet sijoitetaan opiskelijan henkilokohtaisessa opiskelu-
suunnitelmassa tutkinnon kokonaisuuteen ja miten oppilaitoksessa ja
tyopaikoilla tapahtuva oppiminen tdydentivit toisiaan tutkinnon
tavoitteiden saavuttamisessa.

*Oppilaitoksen tulee valmentaa opiskelijaa tyopaikkaa varten.

*Tyopaikalla on kiinnitettivi erityistd huomiota ohjaukseen ja
valvontaan sekd palautteen antamiseen.

*Tyossdoppiminen arvioidaan osana niitd ammatillisia kokonaisuuksia,
joihin tydssdoppiminen sisiltyy. Opiskelijan tutkintotodistukseen
merkitddn nakyviin tyossdoppimisen laajuus,
mutta ei erillistd arvosanaa.

& Restel

Kummankin osapuolen on allekirjoitettava sopimus, jossa

emidiritelldicin tyossdoppimisen jéirj yhdessii tydpaikan kanssa

maddrdajaksi tai toistaiseksi

esovitaan osapuolten tehtiivistd

esovitaan opiskelijan ohjauksesta

esovitaan opiskelijan osaamisen arvioinnista ja siihen sisdltyvien

ammattiosaamisen ndyttojen jdrjestdmisestd |
esovitaan tyonantajalle mahdollisesti maksettavista korvauksista
esovitaan muista koulutuksen ja ammattiosaamisen néiyttéjen jérjestimisen

kannalta tarpeellisista asioista kuten opiskelijan ruokailusta ja

mahdollisista matkakorvauksista.
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Sopimuksen tekemisen edellytykseni on,

ettd koulutustyopaikalla on kiytettdvissd opetussuunnitelman ja
néyttotutkinnon perusteiden mukaisen koulutuksen ja ammattiosaamisen
néyttojen jirjestimisen kannalta

riittivisti tuotanto- ja palvelutoimintaa, tarpeellinen tyovilineisto
seki ammattitaidoltaan, koulutukseltaan ja tyokokemukseltaan
pétevii henkilokuntaa,

joka voidaan méiriti opiskelijan vastuulliseksi kouluttajaksi.

(Asetus ammatillisesta koulutuksesta 603/2005 5 §).

Koulutuksen jirjestijd ja tydpaikan edustaja sopivat kirjallisesti
tyOssdoppimisen jirjestimisesta.

Sopimuksen sisdllostéd on sdéddetty asetuksessa ammatillisesta
koulutuksesta (603/2005, 5 §).

Sen mukaan koulutuksen jirjestijd ja tyonantaja
sopivat tyopaikalla kdytdnnon tyotehtdvien yhteydessi jarjestettivistd
koulutuksesta

& Restel

Kirjallisen sopimuksen osaksi liitetéén opiskelijan henkilokohtainen
opiskelusuunnitelma (HOPS), joka tiydentid yksittdisen opiskelijan
tyossdoppimisjaksoihin liittyvid asioita, joita ovat sopiminen

eopintojen tavoitteista ja tyétehtiivistd
styossioppimisjaksojen kestosta, ajankohdasta ja vastuusta
cammattiosaamisen néytoistd.

Opettaja, tyopaikkaohjaaja ja opiskelija tekevit yhdessd opiskelijaa koskevan
osan.

Opiskelija sitoutuu noudattamaan sopimusta ja on siten velvollinen |
noudattamaan myos ty6lainsdddannon madriyksid, tydyhteison sddntoja ja
tyoturvallisuudesta annettuja ohjeita ja madrayksia.

Tyossdoppimisen jarjestimisessd on kaikilla osapuolilla, opiskelijalla,
tyopaikalla ja koulutuksen jarjestdjilld oma tehtdvénsi, vastuunsa ja
velvollisuutensa.



ESIMERKKI

PIMUS TYOPAIKALLA KAYTANNON TYOTEHTAVIEN YHTEYDESSA
ARJESTETTAVASTA KOULUTUKSESTA JA AMMATTIOSAAMISEN
NAYTOISTA

Tissd sopimuksessa sovitaan ammatillisesta koulutuksesta annetusta laissa (L 630/1998) ja
asetuksessa (603/2005) tarkoitetusta tyopaikalla kdytinnon tyotehtivien yhteydessa
jarjestettivistd koulutuksesta ja ammattiosaamisen niytoisti.

Opiskelija on opintososiaalisten etujen piirissa tyopaikalla tapahtuvan koulutuksen ajan.
Koulutuksen jirjestéjin on ennen sopimuksen tekemisti

= tarkistettava ettd, koulutustyopaikka tidyttad opetussuunnitelman perusteiden
mukaiselle koulutukselle asetetut vaatimukset ja varmistettava ettd

= tyossdoppimispaikalla on tehty tySturvallisuuslaissa tarkoitetut tyon vaaroja
ja tarvittavia suojaimia koskevat arviot ja selvitykset

= ilmoitettava tydnantajalle ammatillisesta koulutuksesta annetun
lain 19 §:n mukaisesta tyoturvallisuusvastuusta

® varmistettava, ettid opiskelijalla on riittivd ammattitaito,
kokemus ja sopivuus annettuihin tyStehtiviin

= ilmoitettava opiskelijalle tychon liittyvistd ammattitaitovaatimuksista
ja tyon erityispiirteisiin liittyvistd seikoista

Ty6nantajan

® on ennen tyon aloittamista riittdvin tarkasti méadriteltdvi tyon edellyttimét
ammattitaitovaatimukset ja tyon erityispiirteet

= huolehdittava opiskelijan perehdyttimisestd tyohon ja tyopaikan olosuhteisiin,
tydsuojelutoimenpiteisiin seki tarvittaessa tyosuojelun yhteistoimintaa
ja tiedottamista seki tyoterveyshuoltoa koskeviin jérjestelyihin

= varmistettava, ettd opiskelijalla on riittivd ammattitaito, kokemus ja sopivuus
suoritettavaan tyohon seki kiytossidn tarvittavat suojaimet

. Tyoturvallisuus

Ty®éturvallisuusvastuiden selvittiminen

Ty6n vaarojen arviointi, selvittiminen ja kirjaaminen.
Tarvittavat ilmoitukset ja selvitykset tydsuojelupiirille
Henkilonsuojaimet, hankintavastuun jako
Tapaturma-, vahinko- ja vastuuvakuutukset

5. Opintososiaaliset edut
Ruokailu

Kuljetus/matkat tyopaikalle
Tydvaatetus

6. Korvaukset
Aiheutuvien kustannusten vastuunjako

7. Voimassaoloaika

Tami sopimus on voimassa tyopaikalla kaytannon tyotehtivien yhteydessi
Jjarjestettévin koulutuksen ajan, enintdin _ saakka. Sopimuksella on kuukauden
irtisanomisaika tai erikseen sovittaessa se voidaan irtisanoa ilman irtisanomisaikaa.

8. Allekirjoitukset
8.1 Sopijaosapuolet

8.2 Informoitu ja kuultu

Opiskelija varmentaa allekirjoituksellaan, ettd hin on tietoinen ja etti hénti on
kuultu tySpaikalla jérjestettévistd koulutuksesta ja ammattiosaamisen naytoista
(L 630/1998, 36 §).
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/ ammattic isen niyttoji
yopaikalla tapahtuva koulutus

1. Sopimuksen osapuolet

Koulutuksen jirjestiji

Tyonantaja

2. Opiskelija ja tyopaikalla jirj idvien opintojen tavoitteet

Opiskelija

Tutkinto, koulutusohjelma, opintokokonaisuus
Opetussuunnitelmaan perustuvat opintojen tavoitteet ja laajuus (ov)
Opintojen sisilté/opiskelijan (tyo)tehtivit

2. Tydopaikalla jirjestettiivien opintojen toteutus

3.1 Aika ja paikka

Aika, tyoajat (selvitys ilta-, yo- ja viikonlopputyon tarpeellisuudesta)
Tyopaikka/-piste

Opiskelijan (ty6)tehtavit
Opiskelijalta vaadittavat tiedot ja taidot (esim. hygienia- ja anniskelupassi, jne.)

3.2 Ohjaus annettuihin tydtehtéiviin

Opiskelijan ennakke (esim. tydturvalli ja ergonomiaan liittyvit opinnot)
Tybpaikan edustajien tiedc inen ja perehdyttimi
Ohjaus, opetus ja tuki (henkilot ja tehtiviit)

3.3 Opiskelijan arviointi ammattiosaamisen néyt6lld ja palaute opintojakson toteutuksesta

Ammattiosaamisen ndytté/muu tyopaikalla tapahtuvan koulutuksen opiskelijan arviointi
Ammattiosaamisen ndyton arvioijat
Palaute ty6paikalla tapahtuvan opiskelun toteutuksesta ja jérjestelyista
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TYOHARJOITTELUN /

TYOSSAOPPIMISJAKSON
KULKU

arjoittelun/ tydssdoppimisen suunnittelu koskee seki tydpaikkaa ettd oppilaitosta.
Avainhenkil6itd ovat vastuullinen tyopaikkaohjaaja
ja ohjaava opettaja, samoin myds opiskelija.

Tyopaikka nimeid henkil6n, jonka vastuulla on tydssdoppijan ohjaus.
Hinen ja oppilaitoksen nimedmén ohjaavan opettajan
suunnittelu- ja yhteistyosté riippuu pitkélti, kuinka onnistuneita
tydssdoppimisjaksoista tulee.

Arviointiin (arvioinnin kohteet ja arviointikriteerit) ja palautteen antamiseen
kannattaa kiinnittd jo suunnitteluvaiheessa huomiota, jotta niisti tulisi
jarjestelmallisia.

On tirkedd, ettd opiskelijan vastaanottavan yksikon esimies on kytketty aikaisessa
vaiheessa tydssdoppimisensuunnitteluun ja -toteutukseen.
Opiskelija on perehdytettivi tyopaikkaansa aivan kuten
muutkin tyontekijit. Tydssdoppimisjakson aikana
opiskelijan tulee saada tuntuma paitsi omaan ty6honsd,
my6s muualla tyopaikalla tehtiviain tyohon sekd tydyhteison
kokonaisuuteen.
Siihen héinté perehdyttiviit esimies, tyopaikkaohjaaja ja
lihimmiit tyotoverit.
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en ensimmiisté vuoroa harjoittelija kily esimiehen kanssa lLipi
ehdytysmateriaalin:

estel perehdytysopas, liikeideakuvauksen,toimintamallit, pdivikirjan, jne.
Esimiehen tehtivi on varmistaa, ettd harjoittelija ymmartidd mistd on kyse.

Harjoittelija saa mukaansa perehdytysoppaan kertaamista varten ja mahdollista
tulevaa perehdytyslomakkeen tiyttod varten.

Harjoittelijaan tutustuminen henkilokohtaisesti haastattelemalla tapahtuu myos tdssid
vaiheessa. Haastattelussa kartoitetaan harjoittelijan aikaisempi osaaminen ,
tyokokemus,motivaatio, jne.

Tyo6vuorot on sovittavat siten, ettéi vihintéiin ensimmaéisessé vuorossa on
toimipaikan esimies (rp/vp)mukana.

Jatkossa vuoroissa voi olla toimipaikan muut tyontekijit, silld edellytykselld,
etté heilld on riittivd osaamisen taso yrityksen ja toimipaikan asioista.

Ensimmidisissd vuoroissa kdydaén lapiriittavén ajan kanssa perusasioita, kuten
toimipaikka, kassakone, tuotteet, paivikirja.

Témin jilkeen siirrytdén muihin laajempiin asioihin, kuten asiakaspalvelu,
toimintamallit kdytannossd, jne.

Toimipaikan esimiesten ja henkilokunnan esimerkki ohjaa oppijaa/harjoittelijaa(nii
hyvissi kuin pahassa).
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Mikdli harjoittelija / tydssdoppija on potentiaalinen ja jatkossakin
halukas tyoskenteleméén Restelissé, tulee hiinet ohjata tekeméin

tyosopi henkilostopankkiin, mikili toimipaikalla ei ole tarvetta

palkata henkilod suoraan omaan toimipaikkaansa.

Térke#i on jittid opiskelijalle / harjoittelijalle positiivinen

Jja kannustava kuva yksikosti ja yrityksesti.

Mikili tyossdoppimis- /harjoittelujaksossa kiy ilmi, ettd henkild ei ole
Restelin konseptien toteuttajamallin mukainen ja palkkausperusteita ei
ole, kiitetdén tyossdoppimisajasta ja tyopanoksesta sekd toivotetaan onnea

jatkossa.

Jokaisen tyossédoppimisjakson suorittaneista tiaytetiin myos lomake
Restel — tyossidoppija- ja harjoittelijatiedot, miké palautetaan

valittomasti harjoittelu- tai tyossdoppimisjakson péityttyd oman
alueen henkil6stopankkiin.

5(5)
LIITE 6

& Restel

Yhden ainoan tyon tekeminen koko tydssioppimisen/ harjoittelun ajan ei
hyodyti opiskelijaa/harjoittelijaa, kuten monipuolisesti ja laadukkaasti
jarjestetty jakso.

Kokonaisuuden ymmirtiamiseksi opiskelijan tulisi pddstd tekemisiin
useamman kuin yhden tydpisteen tai tytehtdvin kanssa.

Koko harjoittelun ajan on syytd muistaa palautteenanto ja sen arvo oppimisen
kannalta.

Palautteen ja ohjauksen tulee olla rakentavaa ja asiallista, mutta myos
kannustavaa ja kiittivad.

HARJOITTELU- TAI TYOSSAOPPIMISJAKSON lopuksi pidetiin
palautekeskustelu.

Mikili harjoittelija tai tyossdoppija on tullut yksikkoon oppilaitoksen kautta,
niin tdytetddn oppilaitoksen palautelomake ja annetaan lisiaksi suullinen

palaute. Palaute tulee antaa rehellisesti seké kannustavasti. Opiskelijan tulee
saada kuulla omat vahvuutensa, heikkoutensa ja kehityskohtansa.
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TYOAIKA

Suuri osa tydssdoppimisesta toteutetaan ilman tyosopimussuhdetta.
Ilman ty6sopimussuhdetta toteutettavaan tydssidoppimiseen ei sovelleta
tyGaikalain sdadnnoksid eikd nuorista tyontekijoistd annetun lain tyGaikaa
koskevia saannoksid.

Mikili tydssdoppiminen toteutetaan ilman tydsopimussuhdetta, tulee
koulutuksen jérjestijén ja tyonantajan tydssdoppimista koskevassa
sopimuksessa kiinnittii erityistd huomiota opiskelijan
tyossdoppimisaikaan. Tydssdoppiminen on opiskelua ja opiskelijan
tydssdoppimisajasta sovittaessa ovat oppimistavoitteet ensisijaisia.

Pidsddntona tulisi olla, ettd ilman tyosopimussuhdetta tyGpaikalla
opiskelevien tydssdoppimisajat eivit ylitd tydaikalain ja nuorista
tyontekijoistd annetun lain sdénnoksissd madriteltyja. Tastd poikkeaminen
edellyttiisi opetuksellisia perusteluja.
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