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Onnistuneilla rekrytoinneilla yritykset varmistavat menestyksen ja kilpailukykynsa myés tulevai-
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omalta osaltaan muuttanut rekrytointiprosessia varsinkin yhtené rekrytointikanavana.
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1. JOHDANTO

Onnistuneella rekrytoinnilla on merkitysté organisaation menestykseen. Usein rekrytoin-
nin vaikutukset nakyvéat vasta pitkan ajan kuluttua, mutta juuri onnistuneiden rekrytoin-
tien kautta organisaatio varmistaa menestyksen ja kilpailukykynsa myds tulevaisuu-
dessa. (Osterberg 2015, 91)

Taman opinnaytetyon tavoitteena oli selvittda tekijoita, jotka vaikuttavat laadukkaan rek-
rytoinnin onnistumiseen. Laadukkaan rekrytoinnin kulmakiviksi on valittu rekrytointipro-
sessin hyva suunnittelu, rekrytointikriteerien méaarittely, tydnantajamielikuvan tarkeyden
ymmartaminen, rekrytointi-ilmoitukset, haastattelut, viestintd, perehdytys seka koeaika.
Kokonaisuudessaan rekrytoinnissa on siis monta eri vaihetta ja taman tyon avulla halu-
taan tuoda esille, ettd nama kaikki vaikuttavat siihen, miten p&&stdén onnistuneeseen,
laadukkaaseen rekrytointiin. Usein rekrytoinnissa pidetaan liikaa kiiretta tai keskitytaan
vain johonkin prosessin osa-alueeseen, ei siis ndhda, ettd kaikki osat vaikuttavat kaik-
keen. Tybnantajamielikuvan merkitysta ei mydskaan saa unohtaa, silla koko rekrytointi-

prosessi toteuttamistapoineen vaikuttaa siihen.

Lisaksi tssa opinnaytetydssa on tehty toimeksiantajalle eli Varsinais-Suomen Sairaan-
hoitopiirille (jatkossa VSSHP) haastattelumenetelmien malli sek& rekrytointi-ilmoitusten

laatuvaatimusten malli uuteen henkildstéohjelmaan.

Tydskentelen itse talla hetkella VSSHP:n henkildstbpalvelujen rekrytointiosastolla, joten
tydn aihe tuntui luontevalta. TAman tyon kautta pystyn syventamaan omaa tietdmystani
ja ndkemystani siitd, mista laadukas rekrytointi koostuu. Tydssani nden hyvinkin erilaisia
rekrytointiprosesseja kaikkine vaiheineen, joten koen, etta tarvetta téllaiselle tietAmyk-
selle on ja toivon, etté tasta tydsta on hyodtya myods muille rekrytointien kanssa tydsken-
televille organisaatiossamme. Oman tyoni kautta koen, ettd teoriaosuuteen valitsemani
laadukkaan rekrytoinnin osa-alueet ovat juuri ne osa-alueet, mita kautta saadaan onnis-
tunut rekrytointi. Mielestani rekrytointiprosessi kokonaisuudessaan paattyy koeaikaan ja
perehdyttamisen onnistumiseen ja vaatii mielestéani tarkastelun omana osanaan. VSSHP
on julkisen sektorin organisaatio ja tdma tuo tietysti omat vaatimukset rekrytointiproses-
sin eri vaiheisiin. Tassa tydssa pyrin kAymaéan laadukkaan rekrytoinnin vaiheita l&pi kui-

tenkin niin, ett ne sopivat mihin tahansa organisaatioon.
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Haastattelumenetelmien mallin tarkoitus on korvata ja paivittédd jo olemassa olevia oh-
jeita ja saada aikaan laadullisesti onnistuneita haastatteluja eri haastattelujen muodoilla.
Rekrytointi-ilmoitusten laatuvaatimuksien mallin kautta pyritaan luomaan VSSHP:lle sel-
keat ja yhtenevaiset ohjeet rekrytointi-ilmoitusten sisélldlle niin, ettd ilmoituksissa on
kaikki vaadittava tieto. Viitalan (2013, 102) mukaan organisaatioiden ulospdin nakyva
rekrytointipolitikka vaikuttaa organisaatioiden yrityskuvaan. Mallit laitetaan sahkoisesti

VSSHP:n intranetsivuille.

Tulevat henkilostéohjelman mallit ovat syntyneet pitkélti teoriaosuuden kautta. Metodina
on kaytetty havainnointia. Lisaksi haastattelumenetelmien malliin on kysytty kokemuksia
ryhmahaastatteluista kahden toimialueen osastonhoitajilta ja ylihoitajilta ja videohaastat-
telujen kokemuksista henkilostdpalveluista. Rekrytointi-ilmoitusten malliin olen hyddyn-
tanyt VSSHP:n omaa rekrytointitutkimusta, joka on lahetetty hakijoille valintap&atoksen
yhteydessa. Tutkimus on kaynnistetty 1.10.2015 ja on yha kayttssa. Tutkimuksessa on

kysytty kokemuksia rekrytointi-ilmoituksista seka rekrytointiprosessista.
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2. VARSINAIS-SUOMEN SAIRAANHOITOPIIRIN
REKRYTOINTIKAYTANNOT

VSSHP on erikoissairaanhoidon terveydenhuoltopalveluja tuottava asiantuntija- ja pal-
veluorganisaatio. Erityisosaamisella on iso merkitys, ja jotta saadaan tuotettua yliopisto-
sairaalan tason palveluja, tarvitaan taman erityisosaamisen ympaérille myos toimiva tuki-

organisaatio omine tyontekijoineen. VSSHP:n organisaatio on esitetty kuviossa 1.

Jag%\:ﬂ:at Sairaanhoitopi Sairaanhoitopii-
yliopisto i-rin hallitus rin valtuusto
Turun Hallintokesku Teknisten ja Ensihoidon ja et v
yliopistollinen k-sen huolotpalvelui paivystyksen ﬁi’(g;ﬁﬂzﬂ TL;raui?amala;\n .[)ilillizlgﬁgsa
sairaala tulosalue -den alue liikelaitos

>

l Palvelualueet Sairaalat

1. Asiantuntijapalvelut 1. Tyks Kantasairaala

2. Totek 2. Tyks Kirurginen sairaala
3. Tyks Loimaan sairaala
4. Tyks Paimion sairaala

{i]

1. Tules
2..Syankeskus

3. Vatsaelinkirurgian ja urologian
Klinikka

4. Neuron toimialue

5. Medisiininen toimialue

6. Operatiivinen toiminta syopataudit
7. Naistenklinikka

8. Lasten ja nuorten klinikka

5. Tyks Raision sairaala
6. Tyks Salon sairaala
7. Tyks Vakka-Suomen sairaala

J

Kuvio 1. VSSHP:n organisaatiokaavio

2.1 VSSHP:n rekrytointiprosessi

VSSHP:ssa on kaytossa Kuntarekry-jarjestelméa, jonka avulla kaikki avoimeksi tulevat
tehtavat laitetaan auki. Kuntarekryohjelman kautta saadaan tehtya kaikki tarvittavat toi-
minnot julkaisuun asti. Kuntarekryn liséksi tehtavat laitetaan hakuun TE-palvelut.fi- seka
sairaanhoitopiirin omille www-sivuille. Laakarihaut julkaistaan myos Laakarilehdessa ja

joitakin virkoja ilmoitetaan sanomalehdissa.

VSSHP:n rekrytointiprosessin kuvaus l&htee vapautuvasta vakanssista ja sen jalkeen
rekrytointitarpeen méaaérittelystd. Seuraavaksi haetaan tayttélupaa. Tama tarkoittaa kay-

tannossa sita, etta tayttdlupahakemus taytetddan Kuntarekryn kautta ja tAman jalkeen se
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menee puollettavaksi. Talla hetkella hyvaksyntékierros kasittad yhdesté kahteen paatta-
jaé ja lopullisen hyvaksynnan viran tai toimen hakemiselle antaa sairaanhoitopiirin joh-
taja. Kun puoltava lausunto on saatu, prosessi etenee kuvion 2 mukaisesti. VSSHP:ss&
rekrytointiprosessi ndhdaan paattyvaksi perehdytykseen, mika on tasséa tydssa otettu
yhdeksi laadukkaan rekrytoinnin yhdeksi kulmakiveksi.

Vapautunut vakanssi

Tyopaikkailmoituk-
sen laatiminen ja o
julkaisu Hakuaika ja
kyselyihin
vastaami-nen

Hakemusten
karsiminen ja Haastat-telut
haastatel-tavien
valinta

Rekrytointi- Mahdollinen

Tayttoluvan

Rekrytointi-paatos ja
hakeminen

tarpeen tiedottaminen

madrittely

soveltuvuusar-
viointi

Tarvittaessa laajempi
ilmoittelu

Perehdytys

Kuvio 2. VSSHP:n rekrytointiprosessi

Hakuaika vakituisissa viroissa ja toimissa on aina vahintaan 14 vuorokautta. Sijaisuuk-
sissa voidaan kayttda myos lyhyempaa hakuaikaa. Kuntarekry-jarjestelman myota tyon-
haku on s&hkoistynyt kovaa vauhtia. Vakituisiin tehtéviin on vield mahdollista l&hettaa

kirjallinen hakemus, mutta sijaisuuksiin otetaan vastaan vain sahkdinen hakemus.

Vakituiset toimet ja virat julkaistaan aina ulkoiseen hakuun. My6s pidemmista sijaisuuk-
sista laitetaan useimmiten hakuilmoitus ja rekrytoinnit etenevat rekrytointiprosessin mu-
kaisesti. Sijaisuuksissa ei tarvita prosessin mukaista tayttdluvan hakua, joten se voidaan

ohittaa.

VSSHP:ssa on kaytdssa myos sijaisuusilmoituksia, joiden kautta haetaan sijaisia ympari
vuoden. Naitd ilmoituksia kaytetddn, jotta saadaan kattava sijaisrekisteri ja sita kautta
tekijoita eripituisiin sijaisuuksiin. Sijaisuudet voivat olla yhden péaivan keikkatoita tai use-
amman kuukauden pituisia sijaisuuksia. Kaikki keikkat6ihin sopivat henkilét haastatel-
laan rekrytointipalveluissa tai eri yksikoissa. Muunlaisiin sijaisuuksiin yllapidetéaan rekis-
terid ja tarvittaessa rekisterissa oleville voidaan ehdottaa jotain tiettya sijaisuutta tai va-
littd& hakijan hakemus eri yksikdiden esimiehille.
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2.2 Rekrytointien jakaantuminen VSSHP:ssa

VSSHP:ssa tyoskentelee télla hetkella noin 7660 tydntekijaa ja erilaisia tydnimikkeita on
kaytossa 230. Vuonna 2015 VSSHP:ss4 laitettiin hakuun vakituisia toimia ja virkoja 412
kpl. Eripituisiin sijaisuuksiin hakuilmoituksia oli 370 kpl. Taulukossa 1 on kuvattu
VSSHP:n suurimmat ammattiluokat

Taulukko 1. VSSHP:n suurimmat ammattiluokat

Hoitohenkilosto 5039
Hallinto-, talous- ja huoltohenkil6sto 1121
Laakarit 1028
Tutkimushenkil6sto 283
Ylimaaraiset projektitutkijat 151
Amanuenssit 39

VSSHP:ssa kaytetaan myos paljon lyhytaikaisia sijaisia. Lyhytaikaisilla sijaisilla tarkoite-
taan palvelussuhteita, jotka kestavat alle 14 paivaa ja ndma sijaisuudet voivat olla minka
tahansa pituisia 1-13 paivan valiltd. Vuonna 2015 lyhytaikaisia sijaisuuksia oli yhteensa
9 900 kpl ja pidempia sijaisuuksia eli yli 14 paivaa kestavia palvelussuhteita seka avoimia
sijaisuuksia 11 215 kpl. Suurimmat ammattiryhmat sijaisuuksissa olivat sairaanhoitajat,
l&hihoitajat ja perushoitajat, paivystavat laékarit, laboratoriohoitajat, lahetit seka laitos-
huoltajat. Taulukossa 2 on kuvattu, miten lyhytaikaiset palvelujaksot jakaantuvat
VSSHP:n eri yksikdissa.
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Taulukko 2. Lyhytaikaisten ja muiden sijaisuuksien jakaantuminen VSSHP:ssd vuonna
2015

Lyhytaikaiset pal- Lyhyet sijaisuudet (yli 13
velujaksot  (1-13 pv) ja avoimet/tilapaiset

pv) vuonna 2015 palvelujaksot vuonna 2015

Tyks 3310 6411
Ensihoidon ja pdaivystyksen 2724 891
liikelaitos

Psykiatria 1464 769
Tyks-Sapa 994 1463
Turunmaan sairaala 739 146
Hallintokeskus 386 662
Huoltopalvelut 283 831
Tekniset palvelut 37
Kiinteistopalelut 5
Yhteensa 9900 11 215

Rekrytointipalveluissa kasitellaan kaikki muut paitsi vakituisiin virkoihin ja toimiin saapu-
neet hakemukset ja erilaiset kyselyt koskien tyd- ja harjoittelupaikkoja. Hakemukset tu-
levat paaasiassa VSSHP:n omien ymparivuotisten sijaisuusilmoitusten kautta ja sahko-
postitse. Myds Kuntarekry.fi-sivuston kautta on mahdollista jattéda avoin hakemus. Tal-
lainen avoin hakemus kohdistuu VSSHP:lle joko hakijan valitseman paikkakunnan mu-
kaan tai sen on myo6s voinut kohdistaa valitsemalla organisaatioksi VSSHP:n. Vuonna
2015 edelld mainittujen kaltaisia saapuneita hakemuksia kasiteltiin 3 209 kpl. Lisaksi rek-
rytointipalveluiden kautta hankitaan jonkin verran keikkatyontekijoitd eri osastoille.
Vuonna 2015 keikkalaisia eli lyhytaikaisia tyontekijoita valitettiin rekrytointipalveluiden
kautta 359 keikkapyyntton. Osastot hankkivat valtaosan lyhytaikaisista sijaisista itse ja
paljon kaytetddn esim. opiskelijoita, jotka ovat olleet osastoilla harjoittelussa. Taulukko
3. kuvaa rekrytointipalveluiden kasitellyt hakemukset ja keikkapyynnot kuukausitasolla.
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Kasitellyt hakemukset 2015

500
450
400
350
300
250
200
150
100

B Kasitellyt hakemukset

Keikkapyynnot

Kuvio 3. Rekrytointipalveluissa kasitellyt hakemukset ja keikkapyynnot vuonna 2015

Itsessaan jo nama suuret rekrytointien maarat kertovat sen, ettd VSSHP:ssa tarvitaan
yhtenaista linjausta koko rekrytointiprosessiin. Tarve prosessin sisalléon laadun paranta-
miselle ja sen tarkemmalle sisadistamiselle on olemassa. Yhtenevaisten rekrytointi-ilmoi-
tusten my6té vaikutetaan etenkin tydnantajamielikuvan luomiseen. Haastattelumenetel-
mien paivittamisella pyritddn myos tydnantajamielikuvan parantamiseen sekd antamaan
tyokaluja ja ohjeita erilaisiin haastattelutilanteisiin. Hyvin suunnitellulla rekrytoinnilla luo-
daan myo6s paremmat edellytykset, etta juuri oikea henkilé saataisiin palkattua.

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Johanna Hoikkala
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3 LAADUKAS REKRYTOINTI

Jotta paastaisiin laadukkaaseen rekrytointiin kokonaisuudessaan, tulisi koko prosessin
olla jokaisessa organisaatiossa suunniteltua ja téarkea osa liiketoimintaa. Tata kokonai-
suutta tarkastellaan rekrytointiprosessin hyvalla suunnittelulla, kriteerien maarittelylla,
tydnantajamielikuvan ymmartamisella, rekrytointi-ilmoitusten laadinnalla, haastattelujen
merkitykselld, koko prosessin ajan kestavalla hyvalla viestinnalla seka perehdytysajan ja
koeajan hyvalla hyddyntamiselld, johon onnistunut rekrytointi paattyy. Rekrytointiproses-

sin kaikissa vaiheissa tulisi muistaa tydnantajamielikuvan tarkeys.

3.1 Rekrytointistrategia

Rekrytointistrategian tarkoitus on tehda linjauksia, miten organisaatiossa toimitaan, kun
rekrytointitilanne tulee ajankohtaiseksi. Kun yrityksessa aletaan miettia rekrytointitar-
vetta, tulisi sen lahtea rekrytointitarpeen maarittelysta. Pohjana maarittelylle toimii yrityk-
sen perustehtava markkinoilla ja sen strategia ja viela tarkemmin juuri rekrytoivan yksi-
kon vastaavat toiminnot. Seuraava vaihe on tunnistaa yrityksen osaaminen ja miettia
mitd osaamista yrityksella on ja mita osaamista puuttuu. Liséksi pitaisi miettid, mihin teh-
tavaan uutta tyontekijaa tarvitaan ja ottaa tédssa pohdinnassa mukaan tulevan tyontekijan
vastuut ja toimenkuva. Tarkemmin pitéisi olla maariteltyna, mitd osaamista avoinna ole-
van tehtavan toteuttaminen edellyttaa. (Viitala 2013, 50-51; Osterberg 2014, 25-27)

Viitalan, (169-170) mukaan yritysten Kilpailukyky perustuu osaamiseen ja siihen miten
osaamista kaytetaan, kehitetaan ja milla aikavalilla opitaan uutta. Osaamisen hankki-
mista, uudistamista ja kehittamista johdetaan osaamisen johtamisella. Maaritellaan siis
se osaaminen, milla yritys toimii markkinoilla ja minka avulla saavutetaan halutut paa-
maarat ja liiketoiminta olisi kannattavaa. Osaamisen tunnistamista ja kehittdmista varten

on hyva pohtia vastauksia mm. seuraavanlaisiin kysymyksiin:

¢ Mitd osaamista yrityksella taytyy olla eri liiketoiminnallisiin suunnitelmiin ja milla
aikavalilla?

e Kenelld on tarvittavaa osaamista?

e Kuinka paljon tarvitaan uusia osaajia?

¢ Minkalaisissa tydsuhteissa osaajia tarvitaan ja mihin?

e Mihin he organisatorisesti sijoittuvat?
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e Mitd osaaminen maksaa?

¢ Milloin organisaatiosta poistuu osaamista, joka voidaan ennakoida?
(Viitala 2013, 169-170)

Pohdittavia asioita rekrytointistrategiaan ovat mm. kaytetaanko sisaista rekrytointia eli
avoinna olevaan tehtavaan pyritdan ensisijaisesti valitsemaan tyontekija organisaation
sisalta vai paadytaanko ensisijaisesti kayttamaan ulkoista rekrytointia eli tyontekija han-
kitaan organisaation ulkopuolelta. Rekrytointikanavien valinta on strateginen linjaus. Or-
ganisaatiossa voidaan paatya kayttAmaan jotain tiettya rekrytointikanavaa, mutta lisaksi
on syyta miettid muitakin vaihtoehtoja. Strategisia linjauksia voidaan tehda esimerkiksi
halutun koulutustason suhteen, ketk&a organisaatiossa hoitavat rekrytointeja, ostetaanko
rekrytointipalvelut ulkopuolelta tai kaytetddnko etupainotteista rekrytointia. Etupainottei-
nen rekrytointi on toimintaa, jonka tarkoituksena on saada opiskelijat kiinnostumaan or-
ganisaatiosta. Etupainotteista rekrytointia ovat mm. yritysvierailut, avoimet ovet- tapah-
tumat, harjoittelu- ja keséatydpaikkojen tarjpaminen seka erilaiset yhteiset projektit ja
opinnaytety6t. (Viitala 2013, 103-104)

Osaamisen tunnistaminen ja kehittdminen varmistetaan osaamisen jarjestelméan tuella.
Jarjestelman avulla varmistetaan asioiden tapahtumista, paatdksenteon tukemista ja
huomion suuntaamista oikeisiin asioihin. Osaamisen kehittdmiselle tulee olla selkeét ta-
voitteet ja sen tulee ndkya toiminnan kehittdmisena ja liiketoiminnan menestymisen ja
kannattavuuden parantumisena. Osaamisen jarjestelman tulisi siséltaa seuraavia asi-

oita;

e suunnittelu ja seurantajarjestelma

e 0saamisen kehittamisjarjestelma

e 0saamista tukevat muut HR-toiminnot (mm. rekrytointi, tydhyvinvointi, palkkaus)
o erilaiset tietojarjestelmat

e organisaatiorakenne

e tydn organisointi

e oppimista tukevat toimintamallit

e o0saamisriskien hallinta.

(Viitala 2013, 184)
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3.2 Rekrytointiprosessin suunnittelu

Kun rekrytointiprosessia aletaan suunnitella, tulisi sille varata aikaa ja pitdd myds suun-
nitelmista kiinni. Nopeus ja tehokkuus ovat myos hakijanédkdkulmasta tarkeita asioita.
Organisaatiotasolla rekrytoinnin prosessikuvauksen seké rekrytointistrategian tulisi olla
olemassa. Prosessikuvaus auttaa siina, etta rekrytoinnin jokainen vaihe etenee sujuvasti
vaiheesta toiseen. Olemassa olevan strategian avulla rekrytointi saadaan aloitettua no-
peasti ja tAma tukee myds ilmoituksien sisaltdd, hakukanavien valintaa ja muita proses-
sin vaiheita. Rekrytointiprosessi alkaa aikatauluttamisesta. Kokonaisuudessaan hyva
rekrytointiprosessi vie aikaa keskimaarin kaksi kuukautta. Hakijanakokulmasta tama
kaksi kuukautta voi tuntua pitkaltakin ajalta, joten hyva suunnitelma tukee joustavaa ete-

nemista lapi rekrytointiprosessin. (Salli & Takatalo 2014, 10-13)

Kuvioissa 3 ja 4 on kaksi esimerkki&, miten rekrytointiprosessin voi aikatauluttaa ja suun-
nitella. Kuviossa 3 aikataulutus on tehty viikkotasolla, mutta tAman mallin puutteena on,
ettd prosessi loppuu rekrytointipdatdkseen ja suunnittelussa on unohdettu koeaika seka
perehdytys. Kuviossa 4 on huomioitu seurantavaihe, mika sisaltaa koeajan ja perehdy-
tyksen. Rekrytointiprosessin suunnitteluun vaikuttaa, varsinkin julkisella puolella, taytt6-
lupien haku esim. johtoryhmalta tai hallitukselta, mitk& omalta osaltaan pidentavat rekry-
tointiprosessin kestoa. Molempiin malleihin on myds suunniteltu mahdolliset soveltu-
vuusarvioinnit ja mikali niita ei kaikissa rekrytoinneissa kaytetd, aikataulusuunnitelma

luonnollisesti lyhenee.

* Valmistelu- * Hakuaika * Hakemusten « Esikarsinta * Haastattelut * Soveltuvuus * Rekrytointi-
ty6t lapikaytni -arvioinnit paatokset

Kuvio 4. Esimerkki rekrytointiprosessin aikataulutuksesta (Salli & Takatalo 2014, 11)
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salkukartoitus )
«tehtavankuva
evalintakriteerit
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*haastattelut
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o *nimityksen uutisointi
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tydsopimis )
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*koeaika
svalinnan arvionti )

Kuvio 5. Esimerkki rekrytointiprosessin suunnittelusta (Kortetjarvi ym. 2015, 167)

Rekrytointiprosessin aloittaminen on erilaista sen mukaan, onko kyseessa yksityisen vai
julkisen sektorin organisaatio. Ennen rekrytointiprosessin kaynnistamista tulee miettia,
onko rekrytoinnilla juridisia esteita. Yksityiselld puolella voidaan aina paattaa vapaasti
milloin rekrytointi aloitetaan, mitk& tyopaikat ilmoitetaan hakuun ja missa ne ilmoitetaan.
(Salli & Takatalo 2014, 88-93)

Julkisen puolen rekrytointiprosessissa on otettava enemman asioita huomioon. Ensin
organisaatioissa kaydaan lapi lupahakuprosessit, jotka venyttavat rekrytointia. Lupaha-
kuprosessi voi my6s paattya kielteisesti eli rekrytointia ei voidakaan aloittaa ja valmiste-
luihin on jo nain mennyt aikaa. Valintapaattksen jalkeen taytyy myds ottaa huomioon
valitusaika, joka on 14 paivaa valintapaatoksen vastaanottamisesta. Mikali joku haki-
joista tekee oikaisuvaatimuksen, tdma pitkittd& rekrytointia keskimaarin ylimaaraisen

kuukauden ajan.

Rekrytointiprosessi tulisi tehdd myds mahdollisimman kustannustehokkaaksi. Yksi kus-
tannustehokkuuteen vaikuttava tekija on hakukanavien valinta. Lehti-ilmoittelu on kallista
ja tdman paivan tyonhakijoille ehkéapa vaara kanava. Hakukanavia on monia ja organi-
saatiossa tulisikin selvittdd, mitd kanavia potentiaaliset hakijat kayttavat. Sosiaalinen me-

dia esimerkiksi tarjoaa lukuisia kanavia, kuten Facebook, LinkedIn ja Twitter ja ne ovat
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erittain kustannustehokkaita. Sosiaalinen media tarjoaa mahdollisuuden nopeaan ja hy-
vaan tyopaikkailmoitusten levikkiin. Rekrytointiprosessin kustannustehokkuuteen vaikut-
taa myos se, kuinka monta henkil6a osallistuu prosessiin, hakijoiden esikarsinta seka
ennakointi. (Salli & Takatalo 2014,13 — 14)

3.2.1 Rekrytointikriteerit

Rekrytoinnille asetetut kriteerit ja kompetenssit ovat kantava voima l&pi rekrytointipro-
sessin. Selkeasti maaritellyt kriteerit toimivat ohjaavana toimintona kohti haluttua.

Kompetenssit ovat henkilon nékyvéksi tulevaa kayttaytymistd. Nakyva kayttaytyminen
muodostuu henkilttiedoista, kokemuksesta, taidoista, motiiveista, arvoista ja persoonal-
lisuudesta. Nama toiminnot muodostavat tydssa suoriutumisen. Rekrytointikriteerista pu-
huttaessa taas tarkoitetaan, etta kompetenssin liséksi se voi olla jokin yksittiinen taito.
(Salli & Takatalo 2014, 17-18)

Kyvyt, tiedot,
taidot

Ulospain nakyva
. ‘ kayttaytyminen
Motivaatio,

arvot Ominaisuudet Persoonallisuus

Ty6ssa suoriutumi-
nen

Kuvio 6. Kompetenssin elementit (Salli & Takatalo 2914, 18)

Kriteerien maarittely kannattaa aloittaa perusasioista eli mitd osaamista hakijalla pitaa

olla ja mitka ovat ne osaamiset, mitk& hakija voi oppia tyon tai koulutuksen kautta. Mikali
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osaamisen voi oppia ty0ssé, tulisi pohtia kannattaako sita maaritella kriteeriksi. Kritee-
rien maara kannattaa pitaa kohtuullisena. Hyvana maarana voidaan pitd& noin kahdek-
saa kriteeria ja maksimina kahtatoista. (Salli & Takatalo 2014,15-19).

Kun kriteerit ja kompetenssit on valittu, ne tulee maaritella. Talléin tiedetaan, mita kritee-
reilla ja kompetensseilla tarkoitetaan. Erityisen tarkeda on tehda maarittelyt, mikali rek-
rytoinnissa on mukana useita henkiloita. Nain taataan, etté jokainen osallistuva henkild
ymmartaa kriteerit samalla tavalla. Toinen asia mika kannattaa tehda, on arviointias-
teikko. Arviointiasteikko on hyva tehda niin, etta siina joutuu ottamaan kantaa ja se on
riittavan laaja. (Salli & Takatalo 2014, 16).

Mikali kriteereita ei ole maaritelty kunnolla, on todennékdistd, etta tehtavaan hakee run-
saasti sopimattomia henkilditd. Tama taas lisda rekrytoijan tydaikaa, kun kasilla on ha-
kemusten karsintavaihe. Nain myos rekrytointiprosessi pitkittyy. Pitkittynyt hakuprosessi
kertoo my®6s siitd, etta valitut kriteerit ja hakuilmoitus eivat toimi. Kun kriteerit on maari-
telty oikein ja saatu myos oikealla tavalla markkinoitua itse tyopaikkailmoitukseen, saa-
daan mita todenndkodisemmin ohjattua oikeat henkilét hakemaan tehtavaa. Kriteereita
maariteltdessa on myos syytd muistaa tarvittava vaatimusten taso eli ei mydskaan vaa-
dita liikaa. Tama tietysti riippuu paljon myos siité, mihin tehtavaan henkiléa haetaan. Kri-
teereita maariteltdessa on siis osattava priorisoida niitd ja toisaalta myds osattava tinkia
niista. (Koivisto 2004, 41, 45-46)

Jokaisella organisaatiolla on jonkinlainen visio ja tavoite toimia markkinoilla. Yksi ajatte-
lutapa kriteerien maarittdmiseen on, etta jokainen uusi tyontekija tuo organisaatiolle jo-
takin lisédarvoa eli olisi se puuttuva palanen omalla saralla, jolla yritys paasee kohti ase-
tettuja tavoitteita ja visioita. (Valvisto 2005, 28-29)

3.2.2 Tyo6nantajamielikuva

Tyonantajamielikuvan merkitysté ei sovi unohtaa rekrytointiprosessissa. Tydnantajamie-
likuva ei synny hetkessa, vaan se on monien tekijéiden summa. Kuten Elisa Valvisto

(2005, 24) toteaa, se on osa pitkajanteista ja tavoitteellista kehittdmishanketta.

TyOnantajamielikuvalla tarkoitetaan sitd, milla tavoin organisaatio nayttaytyy tyonhaki-
joille seké& jo olemassa olevalle henkilokunnalle. Tydnantajamielikuvan rakentamiseen
vaikuttavat mm. tyon kiinnostavuus, ty6ilmapiiri, oman tyon kehittamismahdollisuudet

seka kokonaispalkkaus. (Korpi ym. 2012, 66-71)
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Voidaan puhua sisaisesta ja ulkoisesta tydnantajamielikuvasta. Sisédinen tydnantajamie-
likuva muodostuu yrityksen tyontekijoiden nakemyksista ja kokemuksista ja ulkoinen
tydnantajamielikuva, millaisena ulkopuoliset tyOnantajan nakevét. Seuraavat tekijat
muokkaavat ja luovat tyonhakijoille tydnantajamielikuvaa.

o Urakehitysmahdollisuudet
Itsensa kehittdminen ja mahdollisuudet urakehitykseen kasvattavat tyonteki-
jan uskottavuutta ja itseluottamusta.

e TyoOn kiinnostavuus
Se, kuinka kiinnostavia yrityksen olemassa olevat tuotteet ja palvelut ovat
juuri tybnhakuhetkelld, mutta myos tieto siitd, etta kehitysta on tapahtumassa,
ovat merkittdvassa asemassa muodostamassa tydnantajamielikuvaa.

e Tyoilmapiiri
Kannustava, yleisesti hyva ilmapiiri vaikuttaa tydnantajamielikuvaan.

e Oman tyon kehittamismahdollisuudet
Tybnantajan mahdollistamat koulutukset ja mahdollisuudet vaikuttaa oman
tydn kehittamiseen lisdavat niin tydnantajamielikuvaa kuin yhteenkuuluvuutta
omaan tydyhteisdon ja koko yritykseen.

e Palkkaus
Palkkaus nayttaytyy usein isona osana, kun tyonhakija tekee paatosta tyon
vastaanottamisesta, mutta sen vaikutus ei yleensd ole kuitenkaan muita
edella mainittuja suurempi. Tarkedmpina tekijoina voidaan yleisesti pitda tyon
jatkuvuutta ja kehittAmismahdollisuuksia. Palkkaus on varmastikin néista te-
kijoista kaikkein henkilokohtaisin tekija eli toiset tekevat tyota vain rahan takia

ja toiset taas kutsumuksen tai intohimon kautta.
(Korpi ym. 2012, 66-72)

Rekrytoinnin nakdkulmasta tydnantajamielikuvalla on suuri merkitys siina, etta lIéytaa uu-
det oikeat tyontekijat yritykseen. Jokaisen HR-asiantuntijan ja rekrytointien kanssa tyos-
kentelevan tulisi ymmartaa ja sisdistaa tama. Kaikki rekrytointiprosessissa olevat henki-
I6t vaikuttavat siihen, millaisen tyonantajamielikuvan hakija saa. Koko organisaation
viestintd ja markkinointiosaaminen tulisi linkittd& myo6s rekrytointiin, koska ammattimai-
sesti hoidettu rekrytointi on se tilaisuus, jolla saadaan parhaat osaajat omaan yritykseen
ja erittdin hyva keino saada uudistettua ja kirkastettua tydnantajamielikuvaa. (Salli & Ta-
katalo. 2014, 41-44)
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Tydnantajamielikuvan merkityksen ymmartaminen ja sen kehittdminen tulisi olla yksi osa
rekrytointistrategiaa suunniteltaessa. TyOnantajamielikuvaa ei kuitenkaan rakenneta
hetkessa. Perustana hyvalle tyénantajamielikuvalle on se, etté yritys mielletdan toimin-
naltaan hyvaksi tydnantajaksi ja ettd johtamista tukee hyvin suunniteltu viestintd. Kun
suunnittelee tydnantajamielikuvaa rekrytoinnin kannalta, on hyva pohtia seuraavanlaisia

kysymyksia:

e Mika on tybnantajamielikuvan merkitys juuri meille?

e Miten saamme kehitettya tydnantajamielikuvaa?

e Miten tietyntyyppiset rekrytoinnit vaikuttavat ja keihin ne vaikuttavat?
e Mita rekrytointikanavia tulisi kayttaa?

¢ Miten huomioida eri-ikaiset tytnhakijat?

¢ Miltd naytamme ulospain?

e Mika on tavoitteemme?

e Mihin olemme menossa?

¢ Milla keinoin haemme ratkaisuja?

¢ Miten kohtaamme uudet tyontekijat?
(Surakka 2009, 47-58)

Rekrytointiin ja tatd kautta tydnantajamielikuvan muodostumiseen vaikuttavia teki-
j6ita on siis paljon. Uusien toimintatapojen synty ja toisaalta vanhojen poisjattaminen,
organisaatiomuutokset, innovatiivinen ja teknologinen kehitys, yleinen tyémarkkina-
tilanne suhdannevaihteluineen seké lainsdadanto vaikuttavat tydnantajamielikuvaan
alasta riippumatta. (Surakka 2009, 50)

Yleisesti voisi sanoa, etta hyva tydnantajamielikuva lisda avoimien hakemusten maa-
raa, henkilosto viintyy tydssaédn ja asenne tyéntekoon on positiivisempaa. Positiivi-
nen tyénantajamielikuva takaa hyvat mahdollisuudet kannattavalle ja menestyksek-

kaalle liiketoiminnalle. (Korpi ym. 2012, 76)

3.2.3 Viestinta

Rekrytointiprosessissa viestintéa on tarke&a ja sen tulisi olla tiivista ja suunniteltua. Vies-

tinta tulisi aloittaa jo hakemuksen vastaanottamisesta eli kiittaa hakijaa saapuneesta ha-
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kemuksesta ja kertoa, miten prosessi tulee etenemaan. Nain saastettaisiin myos tyon-
hakijan ja rekrytoijan aikaa. Mikali prosessin etenemisesta ei viela tassé vaiheessa ker-
rota, olisi se hyva tehda hakuajan paatyttya tai vimeistaan noin viikko hakuajan paatty-
misestd. Seuraava viestinnan vaihe on haastatteluun kutsuminen ja myds viestinta ha-
kijoille, jotka eivét ole edenneet jatkoon. Haastattelujen jalkeen tulisi taas viestittaa siita,
miten ja mill& aikataululla prosessi tasté eteenpéin etenee ja lopuksi viestittéaa rekrytoin-
tipaatoksesta. (Salli & Takatalo 2014, 12-13)

Mikali rekrytointiprosessi viivastyy syysta tai toisesta, viestinndn merkitys hakijoille ko-
rostuu. Mikali hakija ei saa tietoa prosessin vaiheista, hanen kiinnostuksensa organisaa-
tiota kohtaan saattaa tai mité todennakoisimmin lopahtaa. Viestinndn puute aiheuttaa
hakijoissa odotusten laskemista ja rekrytoiva organisaatio saa tallaisella toiminnalla luo-
tua kielteisia mielikuvia. (Salli & Takatalo 2014, 10-13)

Viestinnassa on tarkeaa ilmaista asia ystavallisesti ja kunnioittavasti, jotta rekrytointipaa-
toksesta jaisi myds ei-valitulle hakijalle tunne, etta juuri hanen toivotaan hakevan jatkos-
sakin toita kyseisesta organisaatiosta.

3.2.4 Rekrytointi-ilmoitukset

Rekrytointi-ilmoitusten osuus tydnantajamielikuvan luomisessa on suuri. Rekrytointi-il-
moitukset ovat itse asiassa markkinointia ja niiden houkuttelevuuden ja ulosannin taytyy
olla sellaista, ettd potentiaalinen hakija todellakin pyséhtyy lukemaan ilmoituksen. Ty6-
paikkailmoitusten tulisi siis herattad hakijan mielenkiinto. Mielenkiintoa voidaan korostaa
vareilla, kuvilla tai videoilla. Huomioon tulisi myds ottaa ennen kaikkea se, mitd kanavaa
kayttaen tavoitetaan parhaiten potentiaaliset hakijat ja miten tydnantajamielikuvaa saa-

daan parhaiten esiin. Kuviossa 7 on kuvattu hyvan tydpaikkailmoituksen ominaisuuksia.
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Tee hakeminen Hyva tehtavankuvaus

helpoksija - kriteerien mukainen tai
houkuttelevaksi suorituspohjainen

Anna selkeat Valitse oikea
hakuohjeet ilmoituskanava

Hyddynna visuaalisuus
- kuvat, aanet, varit

Kuvio 7. Hyvan tyopaikkailmoituksen ominaisuudet (mukaillen Salli & Takatalo 2014, 25)

Rekrytointi-ilmoitusten tarkoitus on siis myyda avoinna oleva tyopaikka hakijalle. Hyva
tydpaikkailmoitus on selkea ja houkutteleva. limoitusta mietittdessa tulisi ottaa ainakin

seuraavia asioita huomioon:

e Keitd halutaan tavoittaa?

o Mita rekrytointikanavia kaytetaan?

o Minkalaista tyylid ja kielté ilmoituksessa kaytetaan?

o Mité yrityksesta halutaan kertoa?

e Minkalaista tydnantajamielikuvaa halutaan antaa hakijoille?

¢ Miten kuvataan avoinna oleva tehtava niin, etta se on realistinen, houkutteleva ja
selked?

e Kuka antaa lisétietoja ja milloin?

e Millainen hakemus halutaan?

¢ Miten ja mihin mennessa hakemukset tulee lahettaa?

Asetettuihin kysymyksiin on hyva paneutua kunnolla ja kdyda ne jokainen yksitellen Iapi
ennen kuin lahdetaan julkaisemaan ilmoitusta. (Hyppanen 2013, 201; Osterberg 2015,
96-97)

Rekrytointikanavan valintaan vaikuttaa vahvasti se, keité halutaan tavoittaa. Rekrytointi-
kanavia on paljon ja oikean valinta saattaa olla haasteellista. Vaikuttavia tekijoitd ovat
my0os aikataulu, kaytettavissa oleva budjetti seka avoinna oleva tehtéava. Aikaisemmin
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sanomalehdet ja alan lehdet ovat olleet isossa roolissa tydpaikkailmoitusten julkaisupaik-
kana. Internetin my6ta kanavat ja mahdollisuudet ovat luonnollisesti laajentuneet ja mah-
dollistaneet suuremmat hakijamaarat seké tuoneet nopeutta sahkoéisten hakemusten ja
prosessien myo6ta. Internet on myos antanut hyvat puitteet tydnantajamielikuvan kasvat-
tamiseen. (Surakka 2009, 53; Osterberg 2015, 95)

Rekrytointikanavia on siis kaytossé todella paljon. Valintaa voi tehdd mm. seuraavien
kanavien valilla: sanomalehdet, ammattialan lehdet, internetin tyopaikkasivut, henkilds-
ton vuokrayritykset, rekrytointimessut, televisio, radio, yritysten omat internetsivut ja il-
moitustaulut, suorahakukonsultit, henkilokohtaiset verkostot seka oppilaitosten omat si-
vut. (Honkaniemi ym. 2006, 46; Osterberg 2015, 94-95)

Yksi taman paivan merkittava ja kasvava rekrytointikanava on sosiaalinen media. Sosi-
aalinen media antaa kustannustehokkaat mahdollisuudet nopeaan ja laajaan levikkiin.
Sosiaalisen median etuja on myds sen helppous kayttda vareja, kuvia ja &énia. Videot
ovat varmasti yksi rekrytointi-ilmoitusten kasvava valine. Videoiden kautta saadaan il-
moituksesta henkilokohtaisempi ja haluttu tunnelma valittyy hakijalle paremmin. Videoi-
den avulla ei saada vain esitettya itse tyopaikkailmoitusta, vaan saadaan helpommin ja
luonnollisemmin tuotua esille yrityksen kulttuuria, tapoja toimia ja yrityksen tarjoamia
mahdollisuuksia. Videoiden avulla saadaan kerrottua tarinoita. Myds esimerkiksi erilaiset
PowerPoint-esitykset voidaan julkaista joko pdf- tai videoesityksind. Sosiaalisen median
julkaisut on my6s helppo linkittda muihin palveluihin. Yhtena sosiaalisen median etuna
voidaan pitaa sita, etta hakijat tavoitetaan usein heidan omasta ympadristostaan, ei siis
tydnhakuun liittyvasta ymparistosta. Talla saadaan tavoitettua myds passiivisia tyénha-
kijoita. Kun toimitaan sosiaalisessa mediassa, rekrytointi-ilmoitusten tulisi olla monipuo-
lisia ja sosiaalinen media mahdollistaakin laajemman sisalléntuotannon. Liséksi taytyy
olla valmiutta keskusteluun eli tybnhaku sosiaalisessa mediassa on interaktiivisempaa.
Suosituimpia sosiaalisen median kanavia ovat Facebook, LinkedIn, Twitter, Digg, Stum-
ble Upon seka naiden kautta erilaiset keskustelupalstat ja blogit. (Korpi ym. 2012, 29-55;
Faragher 2016)

Mobiililaitteet ovat myts muuttaneet tydnhakua, ja se on hyva ottaa huomioon rekrytoin-
tikanavan valinnassa. Tama taas tuo esille sen ndkdkulman, etta rekrytointi-ilmoituksen
on hyva olla lyhyt ja ytimekas. ilmoituksessa on kuitenkin oltava kaikki tarvittava tieto.
On ennustettu, ettd mikali yritykset eivat ota mobiililaitteita huomioon rekrytoinnissa, ne

mitd todennakdisemmin menettavat hakijoita. Henkildstopalvelujen tulisikin omaksua
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mobiililaitteet jo nyt rekrytointiprosessin kaikissa vaiheissa osaksi tehokasta rekrytointia.
(Salli & Takatalo 2014, 26; Faragher 2016)

Esimerkiksi Kuntarekry.fi antaa kunta-alan tydnantajille ja tydnhakijoille hyvat mahdolli-
suudet mobiililaitteiden kayttdon rekrytoinnissa. Sen mobiilisovellus toimii hyvana tyoka-
luna sijaisten haussa ja rekrytointi-ilmoitukset ovat helposti luettavassa muodossa, joten
tydnhaku onnistuu suoraan mobiiliversiossa paikasta ja ajasta riippumatta. (Kuva 1)

HYPPAA
SINAKIN

rekryiﬁ
Kuva 1. Esimerkki Kuntarekryn rekrymobiilisovellus-mainoksesta (Kuntarekry 2016)

Rekrytointi-ilmoituksessa yritysesittely on tarkeédssa osassa. Sen pitéisi olla melko lyhyt,
mutta tuoda kuitenkin esille niitd asioita, jotka houkuttelevat hakijoita. Yritysesittelyssa
on hyva kertoa mm. yrityksen toimiala, henkilomaara, toimipaikka seka tarpeen mukaan
tietoa yrityksen arvoista, kulttuurista ja eduista. Etujen korostamisessa on tarkeda huo-
mioida, etta ne pitavat paikkansa. Talldin valtytaan siltd, etta hakija ei kiinnostu paikasta
vaarin perustein. (Hyppanen 2013, 201; Salli & Takatalo 2014, 26; Osterberg 2015, 96)

Tehtavankuvaus on keskeisin osa rekrytointi-ilmoituksessa. limoituksessa tulee olla ku-
vattuna ydintehtavat ja vastuut. Mitd paremmin ilmoitukseen saadaan kuvattua vaaditut
edellytykset, sitd varmemmin tavoitetaan halutut hakijat. On tarkeda miettia, mita osaa-
mista hakijalla taytyy olla ja mita han voi oppia tyon tekemisen kautta. Tama tulee ottaa
huomioon ilmoitusta tehtaessa. Jos siis osaamista ei valttdmatta vaadita, vaan yritys on
valmis kouluttamaan tulevan tyontekijan, se pitda ilmaista ilmoituksessa. Jos kouluttami-
seen ollaan valmiita, korostuvat todenndkoisesti muunlaiset tekijat, kuten hakijan asenne

ja persoonallisuuteen liittyvat tekijat. Yksi vaihtoehto vaatimusten sijaan on korostaa il-
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moituksessa tehtdvankuvausta suoritepohjaisesti. Tama tarkoittaa sita, etta tehtava ku-
vataan konkreettisesti eli millainen on esim. tehtavaan liittyva normaali tyopaiva. Kaytan-
nonldheinen ja realistinen tehtavankuvaus todennakdisesti lisda niité hakijoita, jotka ovat
aidosti tehtavasta kiinnostuneita eiké rajaa heitéa pois vain tietyilla taito- tai kokemuskri-
teereilla. (Honkaniemi ym. 2006, 43-44; Hyppanen 2013, 201; Salli & Takatalo 2014, 25-
27)

Rekrytointi-ilmoituksessa on téarkeaa olla tieto, mita hakijan tulee tehdé seuraavaksi eli
miten han hakee, missé aikataulussa sek& mistd han saa lisétietoa ja milloin han voi
kysya lisatietoja. Usein rekrytoinnit kuormittavat henkilokuntaa ja on parempi laittaa lisa-
tietojen saantiin esim. tietyt paivat ja kellonajat soittoajalle tai sdhkopostiosoite kuin jat-
tda mahdollisuus lisatietojen saantiin kokonaan pois tai kiireiden vuoksi olla vastaamatta
yhteenk&an lisatiedusteluun. Tarkeaa on huomioida, ettd hakeminen tehddan mahdolli-
simman helpoksi selkeilla ohjeilla. (Hyppénen. 2013, 201; Salli & Takatalo 2014, 28-30)

Rekrytointi-ilmoitus ei saa olla harhaanjohtava. lImoitusta laadittaessa on tarkeaa, ettei
luvata liilkaa tai vaarid asioita. Huomioitavaa on kaikenlainen syrjintaan kohdistuva ilmoi-
tusteksti, kuten ik&- tai sukupuolikriteerien méaarittely. (Honkaniemi ym. 2006, 46-47;
Vaahtio 2007, 37)

3.3 Haastattelut ja niiden suunnittelu

Haastattelut ovat merkittavassa ja tarkeassé osassa koko rekrytointiprosessia ja vaativat
hyvaa valmistautumista. Haastattelua varten tulisi tehda runko niista asioista, jotka sel-
vitetddn kaikkien haastateltavien kanssa. Hyva runko ja sita kautta kysymykset perustu-
vat ennalta maariteltyihin kriteereihin eli kompetensseihin seka mietittyyn tehtavanku-
vaukseen. Hyva lahtdkohta haastattelun sisalldlle on miettia, miten hakija tulee selviyty-
maan tulevassa tehtavassa eika niinkaan painottaa tamanhetkista tilannetta. Haastatte-
lijan on siis tarkeaa nahda tulevaisuuteen. Valmistautumisessa tulisi my6s miettia, mita
organisaatiosta halutaan kertoa. Haastattelua varten jokaisen haastateltavan hakemus
tulee kayda hyvin lapi ja samalla miettia, mihin asiaan halutaan mahdollisesti lisatietoa.
Erityisen tarkedd on myo6s rakentaa haastattelu siten, ettd pystytdéan vertailemaan eri
hakijoita. (Honkaniemi ym. 2006, 55-56; Vaahtio 2007, 78; Koskela E. & Jokiranta M.
luentomateriaali 8.12.2015)
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Hyvin suunniteltua haastattelurunkoa painotetaan paljon, mutta vastakohtana hyvin
strukturoidulle haastattelulle on vapaa haastattelu. Vapaan haastattelun voi mieltda
my06s erdanlaiseksi neuvotteluksi. Strukturoitu haastattelu sopii hyvin sellaisiin rekrytoin-
teihin, joissa haetaan henkil6a tehtavaan, jonka toimenkuva on hyvin jAsennelty ja jossa
faktat ratkaisevat. Vapaa haastattelu toimii taas ehkd paremmin tilanteissa, joissa halu-
taan hakijalta enemmankin henkilokohtaisia ndkemyksia, miten h&n kykenee sovelta-
maan ammattitaitoaan ja minkalaiset ovat hakijan asenteet eri asioihin. (Markkanen
2009, 106)

Haastattelujen kulku tulee my6s suunnitella hyvin. Se voidaan karkeasti jakaa kolmeen
vaiheeseen: avaus, haastatteluvaihe ja lopetus. Avausvaiheessa on téarke&&d, miten
haastateltava otetaan vastaan, ja haastattelutilanteesta on hyva tehda hairiéton ja rau-
hallinen. Haastattelun voi aloittaa kevyilla kysymyksilla ja ndin saadaan luotua kontakti
ja luottamus haastateltavaan. Ensivaikutelmalla on suuri merkitys. Avausvaihe on ikdan
kuin johdatus itse haastatteluun ja haastateltava saadaan tdssa vaiheessa aktivoitua.
(Vaahtio 2007, 80; Osterberg 2015, 102; Koskela E. & Jokiranta M. luentomateriaali
8.12.2015)

Haastatteluvaiheessa paastaan itse kysymysten pariin, jotka on mietitty valmiiksi. TAssa
vaiheessa haastattelijan taytyy myo6s osata kuunnella. Taytyy muistaa, ettd haastattelu-
tilanne on kaksisuuntainen eli my6s hakijat tekevéat valintoja. Hakija tekee myos paatok-
sid ja havaintoja ja miettii, onko tdma sellainen tehtava, jonka han todella haluaa. Haas-
tatteluvaiheessa tehdaén eniten havaintoja ja muistiinpanoja. Tassa vaiheessa on syyta
miettia asetettuja kriteereita ja sita, ettd arviot olisivat mahdollisimman obijektiivisia.
Haastatteluvaiheessa selviaé jo pitkalti osaako, haluaako ja soveltuuko hakija haluttuun
tehtavaan. (Honkaniemi ym. 2006, 65; Osterberg 2015, 102-103; Koskela E. & Jokiranta
M. luentomateriaali 8.12.2015)

Kolmas eli lopetusvaihe pitda sisallaan tarkennuksia haastatteluvaiheen aikana noussei-
siin asioihin, yhteenvedon haastattelusta, mahdollisuuden antaa hakijan esittaa viela ky-
symyksia seka tiedottaa haastateltua jatkoaikataulusta. Kokemus tuo varmuutta haas-
tattelutilanteisiin ja kokemuksen kautta myos kysymysten méaéraa ja haastatteluun kulu-
vaa aikaa oppii hallitsemaan. (Honkaniemi ym. 2006, 65- 66; Osterberg 2015, 107; Kos-
kela E. & Jokiranta M. luentomateriaali 8.12.2015)
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Haastatteluja suunniteltaessa tulee pitdd mielessa, ettei mitdan arkaluonteisia asioita
saa kysya haastateltavilta. Arkaluontoisten henkilotietojen kasittelya suojaa Henkilttie-
tolaki. Henkilttietolain 523/1999 118 mukaan:

Arkaluonteisten henkilétietojen kasittely on kielletty. Arkaluonteisina tietoina pide-

aan henkilétietoja, jotka kuvaavat tai on tarkoitettu kuvaamaan:
1) rotua tai etnista alkuperag;

2) henkilén yhteiskunnallista, poliittista tai uskonnollista vakaumusta tai ammatti-

liittoon kuulumista;
3) rikollista tekoa, rangaistusta tai muuta rikoksen seuraamusta;

4) henkildn terveydentilaa, sairautta tai vammaisuutta taikka h&neen kohdistettuja

hoitotoimenpiteité tai niihin verrattavia toimia;
5) henkildn seksuaalista suuntautumista tai kayttaytymista; taikka

6) henkilon sosiaalihuollon tarvetta tai hdnen saamiaan sosiaalihuollon palveluja,

tukitoimia ja muita sosiaalihuollon etuuksia.

Mikali haettavan tehtéavan suorittamisen kannalta on oleellista kysya jotakin edell& mai-
nittua, se on sallittua, mutta muuten haastateltavaa suojaa Henkilotietolaki. Tyonantajan
taytyy kysya Henkil6tietolain tarkoittamat arkaluontoiset asiat ensi sijaisesti hakijalta it-
seltaéan tai saatava hakijan suostumus, mikali tietoja keratdan ulkopuoliselta. (Markka-
nen. 2009, 125; Osterberg 2015, 100; Henkil6tietolaki 523/1999)

Onnistuneen haastattelun piirteitd on avoin, rakentava ja arvostava ilmapiiri. Tata kautta
syntyy hyvad keskustelua ja haastateltava kertoo itsestddn avoimesti. Onnistuneen
haastattelun myota haastateltava saa tarvitsemansa tiedon paatoksentekoa varten. Tar-
kedd on myds, ettd haastateltavalle jad haastattelusta hyva vaikutelma, vaikka ei tulisi-
kaan valituksi. Haastattelut voivat myos epaonnistua mm. seuraavista syista: huono val-
mistautuminen, huono keskittyminen, kiire, hallinnan menettdminen, vaarat kysymykset

ja vahvat ennakkokasitykset. (Koskela E. & Jokiranta M. luentomateriaali 8.12.2015)

Haastattelutilanne on tarkea tapahtuma seka haastattelijan etta haastateltavan kannalta.
Motivoitunut haastattelija ei korosta omaa valta-asemaansa eiké eksy haastattelusuun-
nitelmasta. Hyvan haastattelijan piirteisiin kuuluu myds osata antaa tilaa haastateltavalle
eikd dominoida liikaa tilannetta. Hyvalla haastattelijalla on tavoite ja han on méaaritellyt

keinot, miten tavoitteisiin pddstaan. Hyva haastattelija osaa myds tarvittaessa muuttaa
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suunnitelmaa tilanteen mukaan joko omiin tulkintoihin perustuen tai vuorovaikutuksen
ohjaamana. (Koivisto 2004, 67; Markkanen 2009, 88, 91)

Haastattelutilanne on erittain tarkea tiedon saamisen kannalta, joten siihen tulee valmis-
tautua hyvin. Haastattelutilanteessa on hyva olla vahintaan kaksi haastattelijaa. Kaksi
haastattelijaa tukee monipuolisemman tiedon saantia. Kahden haastattelijan menetel-
malla hakijaa pystytaan arvioimaan paremmin kokonaisuutena eli ei vain héanen vastauk-
siaan suoriin kysymyksiin, vaan my6s hanen koko olemustaan ja eleitaan. Arvioinnista
tulee nain objektiivisempi. Useamman haastattelijan asetelma suo myos valjyyttd haas-
tattelijoille toisen esittaessa kysymyksié ja toisen keskittyessa paremmin kuuntelemaan
jatekem&an havaintoja. Hyvaa on myos se, ettéd haastattelun jalkeen haastattelijat voivat
vaihtaa mielipiteitaan ja kasityksiaan ehdokkaasta. (Honkaniemi ym. 2006, 62; Vaahtio
2007, 78; Osterberg 2015, 101)

Hyvéksi haastattelijaksi kehitytddn ajan myota. Mikali yksi haastattelija on aloittelija, on
tilanteeseen hyva saada haastattelijapariksi kokeneempi haastattelija. Hyvaksi haastat-
telijaksi kehittymiseen riittaa kiinnostus, hyva kaytos ja halu seké asenne tehda haastat-
teluja. Hyvalla asenteella tarkoitetaan sitd, ettd haastattelija ottaa tehtavan vakavasti ja
arvostaa tilannetta ja haastateltavaa. Liséksi haastattelijalta tarvitaan avoin mieli eri na-
kemyksille ja kyky néhd& haastateltava mielenkiintoisena yksiléna. Uskallus kysya haas-
tattelun aikana tarkentavia kysymyksia on yksi haastattelijan hyva ja kokemusta koros-
tava piirre. Aloitteleva haastattelija eparo6i usein kysya tarkennuksia, koska sen luullaan
olevan merkki osaamattomuudesta. Nain ei kuulu ajatella, vaan tarkentavilla kysymyk-
silla valtytaan epaselvyyksilta ja arvailuilta. (Vaahtio 2007, 78; Salli & Takatalo 2014, 65;
Koskela E. & Jokiranta M. luentomateriaali 8.12.2015)
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- saa haastattelutilanteesta
rauhallisen

- antaa haastateltavalle myos
mahdollisuuden puhua

- 0saa kuunnella

- huono valmistautuminen
haastattelutinalteeseen

- kyselytekniikan- ja
kuuntelutaidon puutteet

- haastattelija dominoi liikaa

- tuntee haettavan tehtavan tilannetta

S|sallor'1 - haastattelijan liiallinen

- varmistaa, ettd myos kokemattomuus, joka ilmenee
haastateltava ynmartaa tehtavan |arkuutena

sisallon o - liiallinen asioiden yleistaminen
il Iu'ottar.nu"sta herattava - vuorovaikutustilanteiden vaara
- on aidosti kiinnostunut tulkinta

haastateltavasta

Kuvio 8. Haastattelijan hyvia ja huonoja puolia (Koivisto 2004, 70; Laine ym. 2013, 65-
66; Koskela E. & Jokiranta M. luentomateriaali 8.12.2015)

Hyvalla, positiivisella, kunnioittavalla ja avoimella haastattelutilanteella saadaan var-
masti luotua myds positiivista tydnantajamielikuvaa seka organisaation viestintaa. (Hon-
kaniemi ym. 2006, 62-63)

3.3.1 Erilaisia haastattelutilanteita ja haastattelukysymyksia

Haastattelutilanteita on monenlaisia. Aina kaikki ei mene suunnitelmien mukaan ja en-
nen kaikkea kokemus tuo varmuutta yllattaviinkin tilanteisiin. Hyvalla haastattelun suun-
nittelulla ja haastattelurungolla kysymyksineen valtytd&dn varmasti monelta yllattavalta ti-
lanteelta. Haastattelutilan tulisi olla rauhallinen ja hairioton ja haastattelu kannattaa aloit-
taa kevyella keskustelulla. ( Osterberg 2015, 102-103)

Haastattelutilanteet voivat olla hyvin erilaisia ja haasteellisia. Haastateltavien luonteen-
piirteet voivat aiheuttaa haluttuun suunnitelmaan muutoksia. Lahtokohtaisesti haastatte-
lun kuvitellaan menevan rutiinilla, mutta mité jos haastateltava onkin esim. hiljainen, pu-
helias, dominoiva tai kaikkitietava? Naihin kaikkiin tilanteisiin voi myds varautua ja tas-

sakin kohtaa kokemus tuo varmuutta.
Hiljainen haastateltava — arka, jannittynyt, hidastempoinen

o On tarkeaa olla korostamatta omaa asemaa haastattelijana eika olla korostetun

itsevarma.
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e Haastateltavan vastauksia pitdd malttaa odottaa.
e Haastattelutilanteen keventaminen ja olemalla asiallisella tavalla ymmartavainen

voi auttaa tilannetta.
Dominoiva haastateltava — varma, hallitseva, ei ota muita huomioon

e On tarkeaa olla itse hermostumatta.

o Haastateltavalle on hyva antaa aluksi hetki toimia omalla tavallaan, mutta tAman
jalkeen tilanne otetaan tiukan kontrolloidusti omaan hallintaan.

e Ontarke&é edetd suunnitelman mukaisesti ja esittdé kaikki suunnitellut kysymyk-
set.

¢ Dominoivalle haastateltavalle kannattaa olla ystavallinen ja varmaotteinen.
Puhelias haastateltava — usein hermostunut, vilkas, rénsyileva ajatuksenjuoksu

o Aluksi tulee rauhoitella hermostunut haastateltava kevyella keskustelulla ja ta-
man jalkeen antaa hanelle tilaa esittaa omat ajatukset.

e Mikali tilanne lahtee liikaa ronsyilemaan, tulee tilanne ohjata takaisin aiheeseen
ja palata tarvittaessa ko. tilanteeseen myéhemmin.

e Tarkentavat kysymykset auttavat usein tai haastateltavaa voi pyytaa esittdmaan
asia uudestaan paapiirteittain.

Kaikkitietava haastateltava — arvosteleva, varautunut, kaikkitietava, ylimielinen

o Tarkeaa sailyttaa oma maltti ja olla ottamatta mitdan henkilokohtaisesti.

e Mikali haastateltava arvostelee asioita, niihin ei saa l&hted mukaan.

o Hallitsemalla kehon kielen valtytd&n paljastamatta, ettd haastateltavan kysymyk-
set voivat olla hankalia.

o Téarkeda ottaa tilanne haltuun ja epaolennaisiin kommentteihin voi palata my6-
hemmin tai ne voidaan suoraan ohittaa.

¢ Mikali haastattelu menee taysin asiattomuuksiin, haastattelu on oikeutetusti syyta

lopettaa.
(Koskela E. & Jokiranta M. luentomateriaali 8.12.2015)

Haastattelukysymyksia mietittdessa kannattaa ryhmitella kysymykset aihealueittain.

Haastattelu keskittyy ennen kaikkea haettavaan tehtavaan ja sen kannalta tarkeisiin osa-
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alueisiin. Kysymyksia voi esim. luokitella seuraavasti: perustiedot (mina-tiedot), motivaa-

tio, nykytilanne, tehtéavakohtaiset kysymykset, ryhméatybéosaaminen, esimies- ja johtamis-

tybosaaminen, stressin- ja elamanhallinta, terveys, kehittyminen seké perheasiat, liikku-

vuus ja tyGajat (taulukko 3.). Aihealueiden jako voidaan nahda myds selkedmmin neljan

suuremman tekijan kokonaisuutena, jotka ovat ammatillinen osaaminen, persoonalli-

suus, motivaatio ja henkilokemia. Neljan tekijan jakoon vaikuttaa lukuisia pienempia

muuttujia. Oman kysymysrungon kehittamiseen vaikuttaa luonnollisesti se, mité asioita

misséakin tehtavéassa halutaan painottaa. (Markkanen 2009, 43-44; Osterberg 2015, 103-
106; Koskela E. & Jokiranta M. luentomateriaali 8.12.2015;)

Taulukko 3. Haastattelukysymyksia aihealueittain

Perustiedot Tyokokemus? Mistd aiemmasta Kuvaile itseasi ihmi- Mitka ovat urasi | Miten jaksat ru- Kerro tyoskentelyta-
CV:n mukaisesti | tehtdvasta olet pitd- | send? tarkeimmat tiineja? Oletko voistasi? Oletko spon-
tai vapaasti ker- | nyt eniten? Mistd haasteet? Mi- pitkdjanteinen? | taani vai toimitko
toen vdhiten? Miksi? ten olet selvin- mieluummin tarkan

nyt niista? suunnitelman mukai-
sesti?

Motivaatio Miksi haet tata Miksi haluat vaihtaa | Mitd odotat talta teh- Mika sinua mo- Millaisia tavoit- Miten ndet taman
tehtdvaa? tyota? Mita ehka tavalta? tivoi tyonte- teita sinullaon? | tehtdvan vaikuttavan

menetat, kun jatat ossa? uraasi?
nykyisen tydsi?

Nykytilanne Miten viihdyt Mainitse nykyisen Mika on sinulle tar- Miten tyo vai- Onko sinulla Miten suhtaudut, mi-
nykyisessa tyos- | tyon plussat ja mii- keda eldamassa? kuttaa perhe- muita hakuja kali sinua ei valita ta-
sasi? nukset? eldamaasi ja kadynnissa? hén tehtavaan?

painvastoin?

Tehtdvikoh- Mika tassa Mika tai mitka teh- Mitka ovat hakemasi Miten koet, ettd | Mitka ovat vah- Mitka ovat heikkou-

taiset kysy- tyOssa kiinnos- tavan osat tuntuvat tehtdvan vastuut ja sinun tulisi ke- vuutesi tdhan tesi tdhan tehtdvaan?

mykset taa sinua eni- negatiivisimmilta? vaatimukset? hittda itseasi tehtdvaan?
ten? tata tehtavaa
varten?

Tiimityos- Oletko tehnyt Mitka ovat koke- Onko tiimityoskente- Minka roolin Kuvaile hyva Millainen on hyva esi-

kentely-tai- paljon tyota tii- muksesi tiimityos- lyssa tullut vastaan itse otat useim- | tyokaveri? Mil- mies-alaissuhde?

dot meissa? kentelysta? erimielisyyksia? Millai- | miten tiimissa? lainen tyokaveri

sissa tilanteissa? sind olet?

Esimies- ja Minkalaisia esi- Kuvaile johtamistyy- | Miten sitoutat ja moti- | Mitkd ovat mie- | Millainen muu- Millaisissa muutos-

johtamis- miestehtavia si- | lidsi? voit alaisia? lestdsi esimie- tosjohtaja olet? projekteissa olet ollut

osaaminen nulla on ollut hen suurimpia mukana? Miten ne
aiemmin? haasteita? ovat sujuneet?

Stressin- ja Mitka asiat tai Miten selviat jatku- Miten hallitset stressi- | Kerro jostakin Miten rentou-

eldménhal- tilanteet saavat | vasta suuresta tyo- tai painetiloja? stressaavasta ti- | dut?

linta sinut stressaan- | maarasta? lanteesta ja mi-
tumaan? ten selvisit

siita?

Kehittymi- Miten seuraat Millaisia urasuunni- Miten toivot kehitty- Minkélaiset teh-

nen oman alasi ke- telmia sinulla on? vasi juuri téssa tyossa? | tdvat kiinnosta-

hittymista?

vat sinua eniten
ja mitka vahi-
ten?
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3.3.2 Ryhméahaastattelu

Ryhmé&haastattelua on hyva kayttaa silloin, kun halutaan ndhda, miten hakija toimii ryh-
massa. Ryhméahaastattelussa saadaan selville, miten hakija ottaa muut huomioon ja
minkalaisen aseman han itse ottaa ryhmatilanteessa. Ryhméahaastattelua voidaan kayt-
tad myos esihaastatteluna ja taman perusteella valita jatkoon paésijat tai toisin pain eli
ensin kaydaan yksilohaastattelut ja sitten kaytetddn ryhméahaastattelua. Ryhmahaastat-
telulle on luonteenomaista ryhméadynamiikka eli ilmapiiri, mik&a syntyy ryhmassa. Ryhma-
dynamiikan takia ryhmahaastattelun tulisi olla etukateen hyvin suunniteltu eika kayttaa
vaihtoehtona vapaata haastattelumuotoa. Mikali ryhnméhaastattelua ei ole hyvin suunni-
teltu, riskina on, etta ryhmasta vain muutama on aanessa tai ettd haastattelijat alkavat
keskenaan debattityylisen keskustelun. (Vaahtio 2007, 89; Markkanen 2009, 114-115)

Ryhmahaastattelussa sopiva haastateltavien maara on neljasta kuuteen henkiloa.
Kuutta haastateltavaa siis voidaan pitaa enimmaismaarana. Jos haastatteluun otetaan
enemman kuin kuusi henkil6a, on vaikeampi havainnoida haastateltavien kayttaytymista
ja my6s haastattelijoita on talléin oltava enemman. Haastattelijoita on hyva olla vahin-
taan kaksi. (Koskela E. & Jokiranta M. luentomateriaali 8.12.2015)

Ryhmahaastattelussa tulee muistaa, ettei kysyta henkilokohtaisia asioita. Ryhméahaas-
tattelu toimiikin parhaiten sellaisissa tilanteissa, joissa ryhmassa toimiminen on tarkeéaa
ja joissa halutaan ndhda vuorovaikutustaitoja. Tassé haastattelumuodossa saadaan hy-
vin esille haastateltavien ottamia rooleja ja ryhmailmi6ita. Ryhméhaastattelussa on tar-
keaé, etta kaikki haastateltavat sanovat jotain vuorollaan ja yksi hyva ryhmahaastattelun
tekniikka on antaa ryhmalle jokin tehtava ratkaistavaksi. Ryhmahaastatteluun tulee va-
rata enemman aikaa kuin yksildhaastatteluun, ja tarkeaa on myds informoida haastatte-
luun kutsuttuja, mikali kaytetaan ryhmahaastattelua. Tdma antaa hakijoille mahdollisuu-
den valmistautua tilanteeseen. (Vaahtio 2007, 89; Koskela E. & Jokiranta M. luentoma-
teriaali 8.12.2015)

3.3.3 Videohaastattelu

Videohaastattelut ovat tdman paivan nouseva trendi tydhaastattelujen toteuttamisessa.

Ne ovat kuitenkin viel& monelle tydnantajalle melko vieras rekrytoinnin véline. Sanoma
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rekrytointimedioiden ja Evidensin vuonna 2015 yhteistyonéa tehdyn Tyoelaman ja rekry-
toinnin tutkimuksen mukaan varsinkin nuoret, uuden sukupolven tydnhakijat kokevat vi-
deon luonnollisena vélineena tydnhaussa. He ovat tottuneet |ahettamaan CV:n video-
muodossa, joten myds videohaastattelut ovat heille taté paivaé. Videohaastattelut saas-
tavat rekrytoinnissa aikaa ja toimivat hyvin hakemusten esikarsintana. Niita kaytetaankin
usein korvaamaan ensimmaisen kierroksen perinteiset haastattelut. Myos tyonhakijalle
tasté on etua, koska haastattelua varten ei tarvitse lahtea mihinkaan, vaan haastattelun
VOi antaa ajasta ja paikasta riippumatta. Videohaastattelut antavat siis nopean ja hyvan
mahdollisuuden tavoittaa huipputekijat nopeasti. Juuri tastd syysta videohaastattelut
ovat kustannustehokkaita. Kustannustehokkuus ilmenee seka tydnantajan etta tyénha-
kijan nakdkulmasta. (Oikotie 2014; The Online recruitmen Resource 2014; Harju, M &
Toivonen J. 2015)

Kuten kuviossa 9 iimenee, videohaastattelujen avulla saadaan nopeasti tietoa tydnhaki-
jan vuorovaikutustaidoista ja paineensietokyvysta. Hakijoille lahetetaan etukateen nau-
hoitetut kysymykset hakijan sahkopostiin tai hakijalta voidaan myos pyytaa vapaamuo-
toinen esittelyvideo. Kysymykset voi muotoilla niin, ettéa hakijasta saadaan erilaista tie-
toa, ei siis vain tietoa itse kysymyksiin vaan yleisesti hdnen vastauskyvystaan, elekieles-
taan ja luonteestaan. Tarkoitus on saada jotakin oleellista tietoa hakijasta. Kysymyksia
ei saa olla liikaa. Hyvana maarana voidaan pitaa enintddn neljaa kysymysta. (Oikotie.
2014; The Online recruitmen Resource 2014; Vennervirta 2014; Malkki 2016)

Tulevaisuuden nakymat rekrytoinnissa liittyvat paljolti videoiden muotoon. Ei vain video-
haastatteluissa, vaan myds tyopaikkailmoitusten yhteydessa kaytettavissa videoissa ja
tarinoissa, joissa kerrotaan, mita kaytannon tyo haettavassa tehtavassa on. (Auvinen H,

luentomateriaali 8.3.2016)
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SEESCEECE!
-valtytaan
turhilta
tapaamisilta ja
puheluilta

Kertoo hakijan

vuorovaikutus- Luo positiivista
taidoista ja ja modernia

persoonallisuu- tyonantajakuvaa

desta nopeasti

Videohaastattelu

Henkilkohtai-

sempi kontakti Ajasta ja
tybnantajan ja paikasta
hakijan vélille jo riippumatonta
alkuvaiheessa

Kuvio 9. Videohaastattelun hytdyt (Vennervirta 2014)

3.3.4 Syvahaastattelu

Syvéhaastattelu on haastattelumuoto, jonka avulla hakijasta saadaan liséatietoa ensim-
maisen haastattelukierroksen jalkeen. Syvahaastattelua ei kannata kayttaa kaikissa rek-
rytoinneissa, mutta esim. johtotehtévien rekrytoinneissa tdméa haastattelumuoto on var-
teenotettava vaihtoehto. Syvéahaastattelu on siis tukemassa paatoksentekoa ja tama teh-
daan yleensa kahdelle tai kolmelle potentiaaliselle ehdokkaalle. Syvahaastattelulla pyri-
taédn varmistamaan, etté hakija on todella sitoutunut ja motivoitunut hakemaansa tehta-
vaan. Syvahaastattelussa voidaan edetd normaalihaastattelun tavoin eli jonkinlainen
runko on hyva olla olemassa, mutta kuitenkin avoimempi. Etukateen tulee miettia aiheet,
mista puhutaan ja niita ei kannata olla liian monta, jotta hyvélle ja syvalliselle keskuste-
lulle jA& aikaa. Syvahaastattelussa ei ole tarkoitus vain kysya hakijan osaamista ja tai-
toja, vaan se voidaan enemmankin nahda neuvotteluna. Tydnantajandkdkulmasta syva-
haastattelussa tulisi tuoda esille kaikki se, mika saa ehdokkaan lopulta sitoutumaan ja
haluamaan tyon. (Laine & Aijala 2013, 71)
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3.4 Arvioinnit, testit ja tehtavat haastattelujen tukena

Erilaisia testeja, tehtavia ja soveltuvuusarviointeja voidaan kayttaa haastattelujen apuna
ja tukena valittaessa henkilod tehtavaan. Kun halutaan kayttaa erilaisia testeja, tulee
ensin miettid, mité testeilla halutaan saavuttaa ja millaisia testeja on olemassa. Sopivien
testien lIoytdminen vaatii tyota, koska niitéa on tarjolla paljon. Suomen lainsdadanto aset-
taa erilaisten testien ja henkildarviointien kayttoon omat vaatimukset. Laki yksityisyyden
suojasta tyoeldmassa (YksL 759/2004, 138) edellyttada, ettd

Tyontekijaéd voidaan hanen suostumuksellaan testata henkild- ja soveltuvuusarvi-
oinnein ty6tehtévien hoidon edellytysten tai koulutus- ja muun ammatillisen kehit-
tamisen tarpeen selvittdmiseksi. Tydnantajan on varmistettava, etta testeja tehta-
essa kaytetadn luotettavia testausmenetelmia, niiden suorittajat ovat asiantunte-
via ja testauksella saatavat tiedot ovat virheettdmia. Tietojen virheettomyytta var-
mistettaessa on otettava huomioon testausmenetelma ja sen luonne. Tydnanta-
jan tai tAman osoittaman testaajan on tydntekijan pyynnésta annettava tyonteki-
jalle maksutta henkil6- tai soveltuvuusarvioinnissa annettu kirjallinen lausunto.
Jos lausunto on annettu tydnantajalle suullisena, tyontekijan tulee saada selvitys

lausunnon sisallosta.

Suomen Psykologiliitto on kehittanyt sertifiointijarjestelmén tukemaan téata lakia. Sertifi-
ointia tukemaan Suomen Psykologiliitto on julkaissut Hyvan henkiléarvioinnin kasikirjan.
Kasikirjan tarkoitus on vastata kysymyksiin, mika on henkildarviointia ja mika ei, arvioin-
tityohon liittyvien kasitteiden maarittelya seka vastata kysymykseen miksi henkildarvioin-
teja tehd&an. Sertifioinnin avulla ammattilainen pystyy osoittamaan toimivansa lain mu-
kaisesti. (Suomen psykologiliitto 2011, 7; Osterberg. 2015, 107-108; Suomen psykologi-
liitto 2016)

Valittaessa erilaisia soveltuvuus- ja henkildarviointeja on ensiarvoisen tarkeaé valita so-
piva yhteistybkumppani. Yhteistybkumppania valittaessa on syyta tarkastella kaikkien
ehdokkaiden koulutus- ja tydkokemustaustoja. Juuri monipuolinen tyékokemus luo poh-
jan, ettéa ehdokkailla on hyva nakemys tydelamasté ja kokemusta oleellisista asioista,
jotka vaikuttavat tydmenestykseen. Suosituksia on hyva kysya aiemmilta asiakkailta.
Kun yhteistydbhon aletaan, toimeksiantajan on térkeda tuoda esille, mita asioita eniten
kaivataan haastattelujen tdydennykseksi. Kannattavaa olisi myds, jos yhteistyékumppa-

nista tulisi pitkdaikainen. Nain saataisiin luotua selvéat kaytannot arviointeihin. Arviointi-
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kriteerit ovat yleensa moninaisia ja niilla mitataan hakijan taitoja, kykyja ja toiminnalli-
suutta, jotka liittyvat hakijan kykyyn selviytyd ja suoriutua tilanteista. Hyvat arviointikri-
teerit liittyvat yleensé hakijan paineensietokykyyn eli miten han suoriutuu Kriittisissa ti-
lanteissa tai vastuullisia paatoksia tehdesséaén. Usein mitataan myos hakijan numero-

tarkkuutta, esiintymiskykya ja erilaisia muita taitoja. (Honkaniemi ym. 2006, 68-75)

Henkilo- ja soveltuvuusarviointien lisdksi haastattelujen tueksi on erilaisia pikatesteja ja
tehtavid. Tyokokeet ovat yksi muoto saada konkreettista nayttdd ehdokkaan osaami-
sesta sekd saada tietoa yleisesti hdnen ongelmanratkaisutaidoistaan ja ajattelutavas-
taan. TyOkokeet voivat olla osa arviointeja tai tavallisia haastatteluja. Ne voivat olla esim.
erilaisia asiakaspalvelutilanteita, neuvottelutilanteita tai keskustelutilanteita vieraalla kie-
lella. Yksi mahdollisuus on pyytaa hakijaa tuomaan tyonaytteitad edellisista tehtavistaan
tai pyytaa hanta lahettdmaan portfolion tai www-linkin, jota kautta hanen aikaansaannok-
siaan paasee katsomaan. Pikatestit on myds tarkoitettu apuvalineiksi haastattelujen rin-
nalle. Haastattelun jalkeen niiden avulla voidaan tarkentaa haluttuja asioita. Usein pika-
testeissa hakijat arvioivat itsedan ja tapaa toimia eniten ja vahiten kuvaavilla vaihtoeh-
doilla. (Vaahtio 2007, 16-108; Hyppéanen 2013, 213)

Erilaiset testit ja arvioinnit ovat saaneet osakseen myds kritiikkia. Kritiikkiin vaikuttaa
osaltaan se, ettd markkinoilla on luotettavien tahojen lisdksi myds paljon palveluntarjo-
ajia, joilla ei ole vaadittua ammattitaitoa ja kayttaytymistieteellista osaamista. Usein heilla
on kilpailuvalttina hinta ja tamé houkuttelee helposti monia saastéja hakevia yrityksia.
Muistettava on myds, etta tydnhakija voi kieltaytya testista, mikali han katsoo, ettei testi
anna tyonantajalle perusteltua lisatietoa. Pohjana luotettaville testeille on, etta tydnantaja
on miettinyt tarkkaan, mitk& persoonallisuuden piirteet, taidot ja kyvyt ovat juuri kysei-
sessd tehtavassa oleellisia. Vasta taman jalkeen voidaan sanoa, onko tehty testi luotet-

tava ja onnistunut. ( Noponen 2014)

3.5 Valintapaatos

Haastattelujen ja muiden mahdollisten testien ja soveltuvuusarviointien jalkeen rekrytoin-
tiprosessissa on vuorossa itse valintapaatos. Mikali tehtyjen vaiheiden jalkeen on yha
epavarmuutta sopivimmasta ehdokkaasta, on syyta tehda viela lisdhaastattelu asian var-
mistamiseksi. Hatikointid ja pakkoratkaisuja tulee valttaa. Valintapaatos on helppo silloin,
kun selkeéasti yksi tai kaksi hakijaa nousee ylitse muiden, mutta on myds tilanteita, jossa

hakijat ovat paapiirteittain todella tasavakisia. Toisaalta joskus voi tilanne olla se, etta
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kukaan hakijoista ei tayta kriteereitd ja vaatimuksia, joten rekrytointi jatetadn kesken tai
hakuaikaa jatketaan. (Honkaniemi ym. 2006, 147-149)

Tiedottamisen tarkeys nousee taas tassa vaiheessa esille. Valitulle ilmoitetaan luonnol-
lisesti puhelimitse, mutta myds muille haastattelussa olleille olisi suotavaa ilmoittaa hen-
kilokohtaisesti. Kaikki hakijat kuitenkin odottavat tietoa valintap&atoksesta ja tiedottami-
nen kertoo positiivisesta tyonantajasta ja lisaa néain positiivista tydnantajamielikuvaa.
Valintapaétos voidaan antaa kirjallisesti, sdhkdoisesti tai puhelimitse. Valintapaatoksessa
on hyva kertoa hakijoiden maara ja keskeiset valintakriteerit. (Honkaniemi ym. 2006,
151; Vaahtio. 2007, 129-130; Salli & Takatalo 2014, 109)

Valintapaatosta tehtdessa on syytd ottaa huomioon lainsdadannolliset nakoékulmat.
Tassa on eroa yksityisen ja julkisen sektorin valilla. Seka yksityisella etta julkisella sek-
torilla valintaa tehtédessa taytyy ottaa huomioon tasa-arvolaki, yhdenvertaisuuslaki ja tyo-
sopimuslain syrjintédperusteet. (Salli & Takatalo 2014, 110).

Julkisella sektorilla on my6ds huomioitava mm. kunnan hallintosaantd, hallintolaki, viran-

haltijalaki ja kuntalaki. Julkisella puolella on lisaksi huomioitava mahdollinen valitusaika.

Hallintolain 49 ¢ §:n mukaan oikaisuvaatimus on tehtdva 30 paivéan kuluessa paatoksen tie-
doksisaannista. Kuntalain mukainen oikaisuvaatimusaika on edelleen 14 paivaa paatoksen

tiedoksisaannista (KuntalL 93 §).”

Julkisella puolella on lisaksi organisaatiokohtaisia saantéja valintapaatésten lahettami-
sesta. Joissakin organisaatioissa lahetetaan valintapaattkset vain viranhaltijalain edel-
lyttéavasti virkoihin, mutta ei toimiin. Joissain organisaatioissa paatokset lahetetd&n myos

toimiin.

3.6 Perehdytys ja koeaika

Rekrytointiprosessin viimeinen vaihe pitda sisallaédn perehdyttdmisen. Perehdyttdminen
tulisi nahda yhta tarkeana osana prosessia kuin muutkin osa-alueet. Mikali perehdytystéa
ei hoideta kunnolla, saatetaan muuten onnistunut rekrytointi oikealla ja parhaalla henki-
I6valinnalla jopa menettaa. Hyvalla ja hyvin suunnitellulla perehdyttamisellda varmiste-
taan uuden tydntekijan tydssa onnistuminen ja tyéssa viihtyminen. Toki tahan vaikuttavat

myds uuden tyontekijan omat valmiudet ja tiedot ja taidot. Ei kuitenkaan tule ajatella niin,
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ettd uusi tyontekija itse sisdistad uuden tydpaikan tavat, 16ytaa paikkansa tyoyhteisdssa
ja oppii uudet tydtehtavat nopeasti. (Honkaniemi ym. 2006, 154)

Vastuu perehdyttdmisesta on lahiesimiehelld. Esimiehen vastuulle kuuluu perehdytyk-
sen ja opastuksen suunnittelu, toteutus ja valvonta. Esimies voi delegoida perehdyttami-
seen liittyvid asioita my6s muille tyontekijoille, mutta pddasiallinen vastuu tulisi olla esi-
miehella. Hyvaan ja onnistuneeseen perehdyttdmiseen osallistuvat myos uuden tyonte-
kijan tyokaverit ja muu henkilostd. Se, mitd perehdyttamisessa painotetaan, vaihtelee
luonnollisesti riippuen organisaatiosta ja tehtavasta, mutta esimiehen tulisi huolehtia ai-
nakin seuraavista osa-alueista: varmistaa oikeanlainen perehdytys, olla lasna lapi pe-
rehdytysajan ja erikseen sovituissa palautekeskusteluissa, varmistaa, etté tyontekija ym-
martaéd tehtavan perusasiat ja asettaa tavoitteet oppimiselle, huolehtii muun tydyhteison
perehdyttamiseen osallistumisesta, varmistaa uuden tydntekijan tydturvallisuuden ja tyo-
hyvinvoinnin seka tukee kaikkia, jotka ovat mukana perehdytyksessa. (Kupias ym. 2009,
62-63; Osterberg 2015, 118-119)

Siihen, kuinka laaja ja syvallinen perehdytysohjelma tehd&aén, vaikuttavat monet asiat,
kuten henkilon tuleva rooli organisaatiossa, aikaisempi ammatillinen osaaminen, tyoko-
kemus ja ikad. Kokemus tuo erilaista pohjaa perehdyttamiselle, koska yleensa silloin ol-
laan oma-aloitteisempia ja aktiivisempia kuin esimerkiksi ensimmaiseen tyopaikkaan tu-
leva tyontekija. Aikaisempaa tyokokemusta omaavalla henkil6lla on kyky havainnoida ja
kyseenalaistaa asioita, joten perehdytyssuunnitelmaan saattaa tulla muutoksia perehdy-
tyksen aikana. (Osterberg 2015, 116-117.)

Laadittu perehdytysohjelma on hyvéa antaa heti tyontekijalle. Talla luodaan kuvaa, etta
hanta on odotettu ja han paasee valittbmasti omaksumaan tyttehtaviin liittyvia asioita.
Liséksi on hyva koota yleinen tietopaketti, joka koostuu erilaisista esitteistd, vuosi- ja
toimintakertomuksista ja tydohjeista. On myds tarkeaa, etta tyontekija paasee heti kaik-
Kiin yritysta koskeviin yleisiin sahkoisiin tietoihin, kuten intranetiin, ja hanelle kerrotaan,
mita kaikkea tietoa sahkdisista jarjestelmista loytyy, lisdksi hanelle annetaan aikaa tie-

don etsimiseen ja siihen tutustumiseen. (Osterberg 2015, 122-123.)

Perehdyttdminen on hyva suunnitella siten, ettd maaritellaédn ne osa-alueet, jotka ovat
kokonaisvaltaisen osaamisen pohjana. Kuviossa 10 on kuvattu, miten osaamisen osa-

alueet voidaan jaotella.
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Tehtavaosaaminen

Yleis-/perusosaaminen

Organisaatio-
osaaminen

Toimialaosaaminen

Kuvio 10. Perehdyttamisen osaamisalueet (Kupias ym. 2009, 90)

Perehdyttdmisen suunnittelun ja toteutuksen avuksi on olemassa erilaisia menetelmia.
Yksi menetelm& on ns. viiden askeleen menetelmé (kuvio 11). TAssa menetelmassa
edetddn portaittain opittavaan tyohon. Portaat alkavat opetustilanteen aloittamisesta,
jossa oppimaan kannustaminen on tarkeaa. Kannustamisella saadaan perehdytettava
motivoitumaan. Seuraava porras on itse opetus. On tarkeda saada perehdytettava ym-
martamaan tekemisen tarkoitus eli mika merkitys tekemisella on isompaan kokonaisuu-
teen. Kolmas porras on mielikuvaharjoittelu. Tassa kolmannessa vaiheessa perehdytet-
tavad pyydetdan selostamaan tyo ja selostaessaan han oikeasti miettii tekemista vaihe
vaiheelta. Nyt annetaan pelkistetyt sdannot ja pyydetédéan perehdytettavaa toistamaan ne
ajatuksissaan ja ndin han hahmottelee ja jAsentaa asioita mielessaan. Mallin neljas por-
ras on taidon kokeilu ja harjoitteleminen. Perehdytettavan annetaan itse kokeilla asioita
ja han myds arvioi tekemistéén ja perehdyttdja antaa palautteen sen jalkeen. Viimeinen
eli viides porras on opitun varmistaminen. Nyt perehdytettdvan annetaan tydskennella
yksin ja tehda itsearviointeja ja perehdyttdja antaa palautteen, rohkaisee kysymaan ja

paattdd opastuksen. (Ahola, 2014.)
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Kuvio 11. Viiden askeleen menetelma perehdyttdmiseen (Penttinen ym. 2009, 6)

Koeajan kayttd uudessa tydsuhteessa on suositeltavaa. Siitd hyotyy seka tydnantaja etta
tyontekijd. Koeaika antaa tydnantajalle mahdollisuuden seurata, miten tyontekija suoriu-
tuu tydstaén ja tyontekija saa mahdollisuuden varmistua, etta tyo vastaa hanen odotuk-
siaan. Koeajan kayttdé mahdollistaa sen aikana tydsuhteen purkamisen ilman irtisano-
misaikaa. Mikali tydsuhde puretaan koeaikana tai valittomasti sen paatyttya, se ei saa
tapahtua epéasiallisiin syihin perustuen. Téallaisia syitd ovat esim. uskonto, ika tai am-
mattiyhdistystoiminta. Koeaika on yleensa nelja kuukautta ja maaraaikaisissa tydsuh-
teissa se ei saa kestaa yli puolta tydsuhteen pituudesta. Koeaika kaiken kaikkiaan antaa
viimeisen varmistuksen sille, etta rekrytointiprosessin henkildvalinta on ollut oikea. (Vii-
tala 2013, 120; Hyppanen ym. 2013, 217)
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4 HAASTATTELUMENETELMIEN JA REKRYTOINTI-
ILMOITUSTEN LAATUVAATIMUSTEN MALLIT
VARSINAIS-SUOMEN SAIRAANHOITOPIIRIIN

Taméan opinnaytetyodn tarkoituksena on kasitellyn teorian pohjalta laatia Varsinais-Suo-
men sairaanhoitopiirille haastattelumenetelmien malli seké& rekrytointi-ilmoitusten malli
organisaation yleiseen kayttoon. Mallit ovat osa VSSHP:n uutta henkildstéohjelmaa.
Mallien tarkoitus on saada VSSHP:lle aiempaa selkeammat ja yhtenevéiset ohjeet ja
vinkkeja, mita tulee ottaa huomioon haastattelutilanteissa ja mietittdesséa rekrytointi-il-
moitusten laatimista. Varsinkin ryhmé&haastatteluihin on kaivattu ohjeistusta. Videohaas-
tattelut ovat olleet todella pienessa kaytdssa, mutta niiden kaytannollisyys on nahty mah-
dollisuudeksi ja siksi ryhnmé&haastattelut ja videohaastattelut halutaan saada laajempaan

kayttéon organisaation sisalla.

Henkilostoohjelmaan tulevat mallit rakentuvat taman opinnadytetydn teorian pohjalta ja
lisdksi olen haastatellut sahkdpostitse kahden toimialueen osastonhoitajia ja ylihoitajia
koskien ryhnmahaastatteluja seka kahta henkildlta koskien videohaastatteluja. Pyrin saa-
maan heilté teorian tueksi mahdollisesti uutta tietoa seka toisaalta vahvistamaan teoria-
osuudessa saatua tietoa. Rekrytointi-ilmoitusten mallia varten olen teorian lisaksi tutkinut
VSSHP:n vanhoja rekrytointi-ilmoituksia ja tehnyt ndista tarvittavia havaintoja. Valitsin
ilmoituksia yhteensa 18 kappaletta. Olen valinnut tutkittavat ilmoitukset niin, etta niissa
olisi teoriassa tarkeiksi painotettuja asioita ja vastapainoksi ilmoituksia, joissa on selkeita

puutteita.

4.1 Tutkimusmenetelmat

Tutkimusmenetelména olen kayttanyt sahkdpostihaastatteluja seka havainnointia. Ha-

vainnointi perustuu omaan tytkokemukseeni organisaation rekrytointipalveluissa.

Valitsin sahkopostihaastattelun sen helppouden takia ja koska koin, ettd sen avulla sain
tarvittavat lisatiedot teorian tueksi ja tavoitin sen avulla paremmin haastateltavat. Haas-
tattelujen sopiminen olisi ollut melko hankalaa henkildiden ty6tehtavien vuoksi. Sahko-

postihaastattelut Iahetin kaiken kaikkiaan seitsemaélle henkildlle.

Havainnointi taas tuntui luonnolliselta valinnalta oman tyoni ja kokemukseni perusteella.
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4.2 Sahkopostihaastattelut

Sahkopostihaastattelujen etuna voidaan pitéda niiden taloudellisuutta ja nopeutta. Séh-
kopostihaastattelun valintaan vaikuttavaa myos valittu kohderyhma.( Aaltola & Valli
2010, 113)

Tassa tyossa otannan valinta oli helppoa silla lahetin haastattelut sdhkopostitse niille
henkildille, joiden tiesin kayttdneen ryhméahaastatteluja ja videohaastatteluja. Ryhma-
haastattelua koskevat kysymykset lahetin viidelle henkil6lle ja videohaastattelua koske-
vat kysymykset kahdelle henkildlle. Sain kaikkiin |&hettadmiini haastatteluihin vastaukset.

Olen kayttanyt puolistrukturoitua lomakehaastattelua eli kysymykset on muotoiltu kaikille
samalla tavalla ja kysymykset ovat samat, mutta mitédén vastausvaihtoehtoja ei ole an-
nettu eli vastaajat vastaavat kysymyksiin omin sanoin. Td&ma haastattelumuoto sopii ti-
lanteisiin, kun halutaan saada tietoa jostakin tietysta asiasta eika siis anneta haastatel-
tavalle kovin suuria vapauksia haastattelutilanteessa. (Eskola ym. 2000, 86; KvaliMOTV)

4.2.1 Ryhmahaastattelukysely

Lahetin kysymykset (liite 1) ryhmahaastatteluista yhteensa viidelle henkil6lle, joiden tie-
sin kayttaneen ryhmahaastattelua. Sain jokaiseen kyselyyn vastaukset. Teorian pohjalta

halusin saada tietoa seuraavanlaisiin kysymyksiin:

o Minkalaisissa haastatteluissa he ovat kayttaneet ryhmahaastattelua ja kuinka
usein?

e Ovatko hakijat entuudestaan tuttuja vain onko mukana ollut uusia hakijoita?

¢ Minkalaisia tehtavia he ovat kayttaneet haastatteluissa?

¢ Ovatko he kayttaneet rynméahaastattelua yksilohaastattelun lisdksi ennen vai jal-
keen yksilbhaastattelu ja onko siina ollut eroa, kumpi jarjestys toimii paremmin?

¢ Kuinka monta haastattelijaa on ollut mukana?

¢ Mitka ovat ryhmahaastattelun edut ja haitat?

e Aikovatko vastaajat kayttaa ryhmahaastattelua jatkossakin ja suosittelevatko sita

my6s muille?

Kysymykset valitsin siksi, etta teoriaosuudessa en saanut mielestani tarpeeksi tietoa nai-

hin asioihin.
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Alkuun halusin tietda, kuinka usein haastateltavat ovat kayttaneet ryhméahaastattelua ja
minkéalaisissa haastatteluissa. Vastaajista kaksi kertoi kayttaneensé ryhmahaastattelua
vasta yhden kerran ja muut vastasivat kayttaneensa useita kertoja, jopa kymmenia ker-
toja. Kaikki vastaajat kertoivat kayttdneensa ryhmahaastattelua hoitohenkilokunnan rek-

rytoinneissa.

Kysymykseen ovatko hakijat entuudestaan tuttuja vai onko mukana ollut myés uusia ha-
kijoita, sainkin hyvaa tietoa. Kaikki vastasivat, ettéd ryhmat oli koottu niin, ettd haastatel-
tavat olivat tasavertaisia keskendan. Joko siis ryhma koottiin niin, etta kaikki haastatel-
tavat olivat olleet kyseisella osastolla jo tdissa tai sitten kaikki olivat entuudestaan tunte-
mattomia. Liséksi yksi vastasi, ettd ryhméaan valituilla oli tybkokemus katsottu tasaver-
taiseksi. Mikali oli haluttu haastatella tuttujen lisdksi esim. vain yhta tai kahta uutta haki-
jaa, heille oli tehty erillishaastattelu samoilla kysymyksilla kuin muille.

Teoriaosuudessa tuli ilmi, ettd ryhmahaastattelussa on hyva kayttaa erilaisia tehtavia
(Vaahtio 2007, 89). Vain yksi vastaaja kertoi, ettei ollut k&yttanyt mitdan tehtavia. Muut
olivat kayttaneet paaosin ennakkotehtavia eli tehtava on lahetetty haastateltavalle etu-
kéteen ja haastattelussa tehtava oli purettu keskustellen. Tehtavien aiheena oli ollut
esim. tyonjakoon liittyvat tehtévat, joilla oli pystytty arvioimaan hakijoiden organisointiky-
kya ja hoitotydn osaamista. Yhdessé vastauksessa oli kaytetty kylla tehtavaa, mutta teh-
tava annettu vasta haastattelutilanteessa ja tdssa tapauksessa kaikki haastateltavat tun-

sivat toisensa ja heita oli pyydetty kertomaan toistensa vahvuusalueita.

Ryhmahaastatteluja voidaan kayttaa esihaastatteluna ja taman perusteella valita jatkoon
paasijat tai toisin pain eli ensin kdydaan yksildhaastattelut ja sitten kaytetaan ryhma-
haastattelua (Vaahtio 2007, 89). Minua kiinnosti tietdd, miten oli toimittu, ja oliko jarjes-
tyksellda merkitysta. Kolme vastaajaa kertoi kayttdneensa, vain yhta menetelméaa kerral-
laan. Yksi vastaaja kertoi, etta oli tehnyt tarkennuksia ryhmahaastattelun jalkeen. Tassa
vastaaja kertoi myds, ettd jonkin toisen rekrytoinnin kohdalla saattaa mukana olla henki-
I6it&, jotka ovat olleet jonkun rekrytoinnin yhteydessa ryhmahaastattelussa ja sitten han
on my6hemmin toisessa rekrytoinnissa yksilohaastatellut samat hakijat. Vastaaja kertoi,
ettd nain nakee yksilon kehityksen ja kokemuksen tuoman muutoksen. Yksi vastaajista
kertoi, ettd oli aina valmistautunut mahdollisiin yksiléhaastatteluihin ryhmahaastattelun

lisaksi, mutta naille ei ole ollut tarvetta.
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Haastattelijoiden maaraan halusin varmistuksen, onko kaytetty aina vahintdan kahta
haastattelijaa. Haastattelijoita oli jokaisen vastaajan mukaan ollut vahintaéan kaksi, jos-
kus kolme. Tehtavét ja roolijaot oli suunniteltu tarkasti.

Ryhmahaastattelun etuna on nahda, miten hakija toimii ryhmassa, minka roolin hén ottaa
ja miten han ottaa muut huomioon (Vaahtio 2007, 89). Yksi vastaajista kertoi, etta ryh-
mahaastatteluista on olemassa vain véhan tietoa ja neuvoa. Jo itsessaan tama huomio
vahvisti tarvetta haastattelumenetelmien mallin tekemiselle. Liséksi haittoina néhtiin, etta
ryhméahaastattelun suunnittelu vei paljon aikaa, haastattelijoiden oli vaikeaa saada hiljai-
semmatkin hakijat mukaan keskusteluun seka se, ettei voi esittdd henkilokohtaisia kysy-
myksia. Etuina taas suunnitteluun viety aika tuli sdastona, kun haastateltiin useampaa
samaan aikaan. Lisaksi etuna nahtiin, toisten kannustus eli ryhnmadynamiikan positiivi-
nen vaikutus seka se, ettéd hakijat olivat olleet realistisempia omien taitojensa kuvaami-

sessa.

Kaikki haastateltavat vastasivat, ettd aikovat kayttdd ryhmahaastattelua tulevaisuudes-
sakin ja suosittelevat sitd kylla muillekin. Ohjeita annettin mm. siihen, ettd kannattaa
tarkkaan miettid, mihin rekrytointeihin rynméhaastattelua kayttaa ja suunnitella runko hy-
vin. Liséksi kannattaa valttda kysymyksia, joihin haastateltavat voivat vastata vain kylla
tai ei.

4.2.2 Videohaastattelukysely

Lahetin kysymykset videohaastatteluista kahdelle henkilélle (lite 1). Videohaastatteluita
ei tosiaan ole saatu viela jalkautettua sairaanhoitopiiriin yleisempaéan kayttéon ja sen ta-

kia ne otettiin omaksi osuudeksi haastattelumenetelmien malliin.
Videohaastatteluja varten halusin saada tietoa seuraavanlaisiin kysymyksiin:

¢ Minkalaisissa haastatteluissa he ovat kayttédneet videohaastattelua ja kuinka
usein?

e Miten videohaastattelut on toteutettu?

¢ Minkalaisia asioita hakijasta on saatu videohaastattelun avulla?

e Miké videohaastattelun tarkoitus on ollut?

o Mitk& ovat videohaastattelun edut ja haitat?
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e Aikovatko vastaajat kayttaa videohaastattelua jatkossakin ja suosittelevatko sita

muille?

Ensimmaiseen kysymykseen kuinka usein haastateltavat olivat kayttédneet videohaastat-

telua, molemmat vastasivat kayttaneensa vain kerran. Tama vahvistaa tarvetta ohjeille.

Yleinen kaytanto on lahettaad hakijoille etukéateen nauhoitetut kysymykset hakijan sahko-
postiin (Malkki 2016) ja nain oli myds molempien vastaajien mukaan toimittu. Haastatte-

lijat olivat tehneet kysymysten lisdksi oman esittelyvideon itsestddn ja organisaatiostaan.

Siihen, mita asioita haastateltavista on saatu esille videon avulla, vastattiin, ettd videon
avulla saatiin parempi kokonaiskuva hakijasta ja hakijan persoona tuli ihan eri tavalla
esille kuin pelkdssa hakemuksessa. Liséksi taman avulla nahtiin, oliko hakija suunnitellut

vastauksiaan vai toimiko han spontaanisti.

Videohaastattelujen tarkoituksena oli saada hakijasta lisétietoa ja ne toimivat esikarsin-
tana varsinaisia yksildhaastatteluja varten. Téta korostettiin myos teoriaosuudessa eli

videohaastattelut toimivat juuri hakemusten esikarsintana.

Teoriaosuudessa tuli ilmi, ettd videohaastattelut saastavat ennen kaikkea aikaa (Ven-
nervirta 2014), ja tama vahvistui vastausten perusteella. Molemmat vastaajat korostivat
juuri ajansaastoa. Teoriaosuudessa sanotaan, etta hakijoihin saadaan videohaastattelun
avulla henkildokohtaisempi kontakti (Vennervirta 2014) ja tama vahvistui myos vastauk-
sissa. Molemmissa vastauksissa korostui siis se, etté itse haastattelut olivat rennompia
ja haastateltavien kanssa oli tutumpi olo. Haittoja ei niinkaan néhty. Toisessa vastauk-
sessa korostettiin, ettd videohaastatteluihin pitaa osata valita optimaalinen maara haki-
joita ja kysymykset pitdd osata valita niin, ettd saadaan oikeasti valittua halutut henkiltt

varsinaisiin haastatteluihin.

Molemmat vastaajat suosittelivat videohaastatteluja ja tulevat kayttdmaan niita, mikali ne

saadaan sairaanhoitopiirissa yleiseen kayttéon kohtuukustannuksin.

4.2.3 Paatelmat

Kyselyjen avulla sain muutamia hyvia aiheita tuleviin malleihin, mita teoriaosuudessa ei
tullut ilmi. Ryhmé&haastattelujen osalta merkittavin oli se, miten haastateltavat oli valittu
haastattelutilanteeseen. Otin taméan asian malliin, koska koen, etta tama tieto on erittain

hyva sellaiselle haastattelijalle, joka ei ole aikaisemmin kayttanyt ryhmahaastattelua.
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Vastauksista kavi ilmi myos, ettd on tarkeda koota ryhmahaastattelun ryhma niin, etta
haastateltavat ovat tasavertaisia keskendan. Ryhman voi koota joko niin, etté kaikki ovat
osastolle entuudestaan tuttuja tai sitten kaikki ovat uusia, mutta etta heilla on samankal-

tainen tybkokemus vuosina.

Teoriaosuudessa tuli ilmi myds se, ettéd ryhméahaastatteluissa on hyva kayttaa erilaisia
tehtavid, mutta ei kerrottu millaisia tai miten ne toteutetaan. T&Ahan sain vastauksien pe-
rusteella vahvasti tukea tehtavien hyodyllisyydestad ja siitd, ettéd niitd on ainakin
VSSHP:ssa kaytetty nimenomaan ennakkotehtévind. TAma on mielestani hyva huomio
ja juuri ennakkotehtavien kayttd on ajallisesti varmastikin jarkevaa.

Videohaastattelukyselyssa ei niinkaan tullut ilmi mitdén uutta tietoa teoriaosuuden li-
saksi. Teoriaosuuden asiat [&hinnd saivat vahvistusta. Tahan vaikutti varmasti se, etta

vain kaksi henkil6a oli tehnyt videohaastatteluja.

4.3 Havainnointi

Havainnointitapoja on monia ja ne on jaoteltu sen mukaan, miten tutkija toimii suhteessa

tutkimuskohteeseen. Havainnointitavat voidaan luokitella seuraavasti:

¢ tarkkaileva havainnointi

¢ osallistuva havainnointi

¢ aktivoiva osallistava havainnointi
e kokemalla oppiminen

e piilohavainnointi.

Havainnointitavan valintaan vaikuttaa se, miten hyvin tutkija tuntee tutkimuskohteensa
ja sen toiminnan. (Vilkka 2006, 42)

Havainnoinnin tuloksellisuuteen vaikuttaa, miten havainnoitsija itse vaikuttaa havainnoi-
tavaan asiaan. Havainnoitsija havainnoi valikoivasti ja jotain asioita voi jadda nakemaétta
tai niita ei edes huomata. Liséksi vaikuttaa se, osaako havainnoija kiinnittaa relevanttei-
hin asioihin huomiota ja esimerkiksi havainnoitsijan mieliala ja aktiivisuustaso. (Eskola
ym. 2000, 102)

Tassa tydssa olen kayttanyt havainnointitavoista piilohavainnointia.

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Johanna Hoikkala



48

4.3.1 Piilohavainnointi

Piilohavainnointia on kahdenlaista. Havainnoija osallistuu tutkittavan kohteen elamaan,
mutta tutkittavat eivat tieda, etté osallistuminen tapahtuu tutkimustarkoituksessa. Tutkija
ei osallistu tutkimuskohteen tapahtumien kulkuun eik& siis ulkopuolisena osallistujana
voi vaikuttaa mitenkdan tilanteen kulkuun. Toisessa taas tutkija osallistuu tutkimuskoh-
teeseen, mutta vasta toissijaisesti tutkimussyista. Tutkija ei siis soluttaudu tutkimusryh-
maan, koska kuuluu siihen itsekin. (Vilkka 2006, 53-54)

Tassa tyossa on kaytetty jalkimmaista tyyppia, oman tyoni puitteissa. Koska olen jul-
kaissut tydpaikkailmoituksia monen vuoden ajan, on minulle kehittynyt nakemys ja tie-

tamys, mita ilmoituksissa tulisi olla ja mita ei.

4.3.2 VSSHP:n rekrytointi-ilmoitukset

Rekrytointi-ilmoitusten laatuvaatimusten mallin tarve on syntynyt siité, etta sairaanhoito-
piirissé& on rekrytointi-ilmoitusten siséltd vaihdellut melkoisen paljon. Taman opinnayte-
tydn mallin avulla on tarkoitus saada VSSHP:n yksikét sisaistaméaéan, mita kaikkea ilmoi-
tustekstia mietittdessa tulisi huomioida sekd saada yhtendisempaa linjaa ja ilmetta ilmoi-

tuksiin.

Kuten teoriaosuudessa tuli ilmi, tehtdvankuvaus on keskeisin osa rekrytointi-ilmoituk-
sessa (Honkaniemi ym. 2006, 43-44). Siina tulisi olla kuvattuna ydintehtavat ja vastuut.
Hyvalla tehtdvankuvauksella saadaan tavoitettua varmimmin halutut hakijat. Lis&ksi tulisi
miettia, mita osaamista tarvitaan ja mitd voidaan oppia tyon kautta seka olla tarkka, ettei
ilmoitus ole harhaanjohtava. (Honkaniemi ym. 2006, 46-47; Vaahtio 2007, 37) Myds hy-

valla tydnantajamielikuvalla on iso merkitys ilmoituksissa.

Kelpoisuusehdot taytyy olla jokaisessa ilmoituksessa sanatarkasti, kuten sairaanhoito-

piirin hallitus on ne maaritellyt. Niitéd ei siis voi muuttaa.

Olen valinnut téhan tyohon 18 tydpaikkailmoitusta, jotka on julkaistu vuoden 2016 ai-
kana. Tarkastelen naitd ilmoituksia ja yritan 16ytaa niista teorian tueksi vinkkeja ja teoriaa

tukevia asioita rekrytointi-ilmoitusten laatuvaatimusten malliin.
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VSSHP:ssa on rekrytointi-ilmoituksissa ehk&pa suurimpana puutteena vuosien varrella
ollut juuri tehtavankuvauksen puutteellisuus seka positiivisen tydnantajamielikuvan ko-

rostaminen.

Tarkastellessani ilmoituksia paallimmaisena nousi esille se, ettd monessa ilmoituksessa
on kerrottu ainoastaan mita tyontekijaé haetaan ja mihin yksikkéon. limoituksissa ei siis
ole kerrottu mitaan tehtavankuvauksesta eika mitdan muutakaan. Kelpoisuusehdot ilmoi-
tuksissa tietysti on. Palkkatiedot on p&&saantdisesti ilmoitettu vain palkkaus
KVTES/VES/Tekniikan sopimus. Toisin sanoen tehtavakohtaista tarkkaa palkkaa ei ole
ilmoitettu. Lisatietojen antajat on annettu, mutta tarkkoja kellonaikoja ei ilmoituksissa ole
kaytetty kuin muutamissa. Vastapainona ilmoituksille, joissa ei ole tehtavankuvausta, on
myds ilmoituksia joissa tehtavankuvaus on hyvin kuvattu. limoituksissa on kerrottu paa-
tehtavaalueet seka vastuut. limoituksissa on myos jo alettu ilmoittaa mité tyonantajalla
on tarjota hakijalle, esim.

"Tarjoamme sinulle mukavan tydyhteison ja kollegoiden tuen seka taydennyskou-

lutusta”

"Tarjoamme mielenkiintoiset ja haasteelliset tehtavat, joissa on mahdollista kehit-

taa osaamistaan moniammatillisessa tiimissa.”

"Tarjoamme sinulle ison alueellisen tydnantajan ja tyon melko isolla, monipuoli-
sella osastolla, jossa on hyva yhteishenki ja jossa tehdd&n moniammatillista yh-

teisty6ta. Tervetuloa joukkoomme.”

"Tarjoamme sinulle monipuolisen ja haasteellisen tyén seka innokkaan tiimin an-
taman perehdytyksen ja tuen kehittyvassa julkisen organisaation toimintaympéris-

tossa.”

"Tarjoamme sinulle ammatillisia haasteita seka kehittymismahdollisuuksia. Pereh-
dytyksen liséksi tuemme ammattitaitosi kehittymista mahdollistamalla tdydennys-
koulutuksiin osallistumisen. Tydvuorot suunnitellaan tybaika-autonomiaa noudat-

taen, joten sinulla on hyvat mahdollisuudet vaikuttaa omiin tydvuoroihisi.”

Kaikissa ilmoituksissa on ohjeet, miten hakijan tulee toimittaa hakemus. Nama tiedot tu-
levat Kuntarekry-ohjelmasta automaattisesti. Vakituisissa toimissa ja viroissa on sahkoi-
sen hakemuksen lisdksi mahdollista jattdd hakemus myds kirjallisena. Maéardaikaisissa
sijaisuuksissa sairaanhoitopiiri ottaa vastaan vain séhkoiset hakemukset. Tama puoli il-
moituksissa on siis automaattisesti kunnossa. Lisaksi ilmoituksissa on automaattisesti

organisaatioesittely. Joten nama asiat ovat kaikissa ilmoituksissa kunnossa.
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Kelpoisuusehdot on siis VSSHP:ssa maaritelty tarkasti ja niitd ei saa muuttaa. Muuta-
missa ilmoituksissa on lisdksi ilmoitettu, mikali arvostetaan jotakin tdydennyskoulutusta,
tiettyd osaamista tai jonkin kyvyn/ominaisuuden omaamista ja ndma on hyva ilmoittaa.
Silloin valintaa tehdessa on selkeasti mietitty kriteereita. Tutkimistani ilmoituksista noin
puolessa oli ilmoitettu hyvin asioita, mitd arvostetaan ja ne varmasti helpottavat tehta-

essa valintaa, esim.

"Eduksi katsotaan aiempi kokemus lastenneurologisesta tydsta ja aiempi kokemus

tai kilnnostus perehtya lasten sydomisvaikeuksiin.”
"Eduksi katsotaan hyvat yhteistydtaidot, kehittymishalukkuus ja joustavuus.”

"Tyodyhteisbmme arvostaa potilaslahtodista ja kunnioittavaa asiakaspalvelua, jous-

tavaa tydotetta, muutosmyonteisyytta ja hyvia yhteistyé6taitoja.”

"Arvostamme hyvid vuorovaikutus- ja asiakaspalvelutaitoja, joustavuutta toimia
erilaisissa tydryhmissa, hyvaa tydtoveruutta ja yhteistyokykya, sitoutumista oman

tydn, ammatillisen osaamisen ja tydyhteison kehittdmiseen.”

Kuitenkin viela monessa ilmoituksessa téllainen puuttui ja niissa oli vain kerrottu kelpoi-

suusehdot.

4.3.3 VSSHP:n valintapaatoksen yhteydesséa lahetetty tutkimus

VSSHP:ssa on lahetetty vakituisten virkojen ja toimien valintapaéattksen yhteydessa kai-
kille hakijoille kyselytutkimusta. Kyselytutkimus on aloitettu 1.10.2015 ja on yha edelleen
kaytossa. Kyselytutkimuksen tarkoituksena on saada tietoa, miten hakijat ovat kokeneet
VSSHP:n rekrytointiprosessin. Olen nostanut tehdysta kyselytutkimuksesta esille asioita,
jotka ovat hakijoiden nakemyksia siitd, mitéa rekrytointi-ilmoituksissa toivottaisiin olevan.
Aineisto sisaltaa 211 hakijan vastaukset. Kyselyssa on kysytty seuraavanlaisia kysymyk-

sia:

Mihin yksikkd6n hait t6ihin?

Hakemasi tehtava?

Mihin ikaryhmaan kuulut?

Olitko tydpaikkaa hakiessasi tdissa Varsinais-Suomen sairaanhoitopiirissa?

Mika mielikuva sinulle jai tyopaikkailmoituksesta, saitko haluamasi tiedon?

o a0k~ w NP

Mita tietoa olisit toivonut tydpaikkailmoituksessa olevan?
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7. Tavoititko henkilon, joka oli merkitty tyopaikkailmoituksessa yhteyshenkiloksi?
Saitko mielestasi riittavasti tietoa rekrytointiprosessin etenemisesta?
Saitko tiedon siitd, kuka tehtavaan on valittu riittavan nopeasti?

10. Missé ajassa hakuajan paatyttya olisit toivonut saavasi tiedon valinnasta?

11. Jos voisit muuttaa jotakin rekrytointiprosessissamme, mita toivoisit tehtavan toi-
sin?

12. Mink& arvosanan antaisit rekrytointiprosessille?

13. Voisitko kuvitella hakevasi uudelleen VSSHP:ssa avoinna olevia tyopaikkoja?

Poimin naista kysymyksisté lahempaan tarkkailuun kysymykset mika mielikuva hakijalle
jéi ja saiko han haluamansa tiedon, mita tietoa hakija olisi toivonut ilmoituksessa olevan,
tavoittiko han henkilén, joka oli ilmoitettu yhteyshenkiloksi ja mité hakija muuttaisi rekry-
tointiprosessista.

Vastauksia kysymykseen, mika mielikuva sinulle jai tydpaikkailmoituksista, ja saitko ha-
luamasi tiedon, oli 201 kappaletta. Kysymyksesséa on pyydetty vastaamaan kylla tai ei

seuraaviin asioihin:

Taulukko 4. Tydpaikkailmoituksen mielikuva

Kylla En Yhteensa Keskiarvo

Ty6tehtavan sisallosta 186 14 200 1,07
Ty6tehtavan vaatimuksista 172 27 199 1,14
TyOpaikan sijainnista 175 23 198 1,12
Siitd, mita tyOpaikka tarjoaa | 146 52 198 1,26
sinulle

Palkasta 124 75 199 1,38
TyOnantajasta 172 27 199 1,14
Hakuohjeista 181 15 196 1,08
Yhteenséa 1156 233 1389 1,17

Vastauksista ilmenee, ettd parannettavaa ilmoituksia tehtdessé on ilmoittaa tyopaikkail-
moituksessa palkasta, tydtehtéavan vaatimuksista seka tyonantajasta. Sijainnin puute oli
ehkéapa yllattava, koska ilmoitusta ei oikeastaan voi julkaista ellei siiné ole ilmoitettu kau-

punkia ja tybpaikan osoitetta.

Kysymykseen 6 eli, mité tietoa hakijat toivoivat ilmoituksissa olevan, oli saatu 40 vas-

tausta.
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Vastauksista ilmenee, etta hakijat toivovat ilmoituksissa olevan seuraavia asioita:

o tarkka peruspalkka

e valintakriteerit tarkemmin

e tarkempi ja realistisempi kuvaus tyopaikasta
e tyOtehtavien vaatimuksista enemman tietoa
e tyOajat tarkemmin

e tyOnantajan odotukset hakijalta selvemmin

o tyOtehtdvaédn vaadittava kokemus vuosina

¢ tieto milloin lisatietojen antajat ovat tavoitettavissa

Kuten myos kysymyksen 5 vastauksista ilmeni, nousi myogs tassa kysymyksessa ylivoi-
maisesti suurimmaksi puutteeksi se, ettei palkkaa ole ilmoitettu (11 vastausta). Liséksi

valintakriteerien puute oli seuraavaksi yleisin vastaus (8 vastausta).

Kysymykseen 7, saivatko hakijat kiinni lisatietojen antajan, oli vastauksia 212 kappaletta.
Vastausvaihtoehdot olivat kylla, en tai ei ollut tarvetta tavoittaa. Selvasi suurimmalla
maaralla vastaajista, 145 vastaajaa, ei ollut tarvetta tavoittaa lisatietojen antajaa, mutta

22 vastaajaa oli sita mielta, ettei ollut tavoittanut henkil64, ja loput 45 vastasi tahan kylla.

Kyselysséd on mahdollista vastata kysymykseen, mitd hakija muuttaisi sairaanhoitopiirin
rekrytointiprosessissa, jos se olisi mahdollista. Sieltd nousi 75 vastaajan joukosta ylivoi-
maisesti esille valiaikatietojen puutteellisuus ja huono informointi. Téata mielta oli 16 vas-

taajaa.

4.3.4 Paatelmat

Kasittelemani rekrytointi-ilmoitukset vahvistivat kasitysta siitd, etta ilmoitusten laatuvaa-
timuksia on syyta vahvistaa ja saada yhtenaisempaé linjaa ilmoitusten sisaltéén. Mo-
nesta ilmoituksesta puuttui kunnollinen tehtavankuvaus vaikka taas osassa ilmoituksia
tehtavankuvaus oli kerrottu hyvin. My6s hakijan muiden ominaisuuksien ja taitojen ilmoit-
taminen on tarkedd. Hyvan tyonantajamielikuvan korostamisen koen myds vahvaksi

asiaksi.

VSSHP:n oma kyselytutkimus antoi hakijoilta paljon hyvié vinkkeja, joihin kannattaa kiin-

nittdd huomiota. Eritoten hakijat korostivat puutteellisia tietoja juuri tehtdvankuvauksesta,
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tarkemmasta palkasta seka tyonantajasta. Liséksi esille nousi huono viestinté rekrytoin-
tiprosessin aikana.

4.4 Haastattelumenetelmien ja rekrytointi-ilmoitusten mallit

Taman tyon liitteend olevat mallit ovat osa Varsinais-Suomen sairaanhoitopiirin henki-
|6stoohjelmaa vuosille 2016—-2018. Toimintaohjelma on jaettu neljaéan paateemaan: joh-
taminen ja muutoksen hallinta, hyva ty6paikka, henkildston riittéavyys ja rekrytointi seka
osaamisen hyddyntadminen ja kehittdminen. Haastattelumenetelmien ja rekrytointi-ilmoi-
tusten mallit ovat osa toimenpiteitéa henkiléstdohjelman teemaan henkiloston riittavyys ja

rekrytointi ja vield tarkemmin osioon laadukkaat rekrytoinnit.
Mallit tullaan julkaisemaan VSSHP:n intranet sivuilla henkildstdasioiden ohjeiden alle.

Mallit olen tehnyt p&&painoltaan kirjoitetun teorian pohjalta. Liséksi hyddynsin saatua tie-
toa sdhkopostihaastatteluista seka hakijoille valintapééatdoksen yhteydessa lahetetyn tut-

kimuksen vastauksista.
Haastattelumenetelmien malliin (lite salainen) on valittu seuraavat osa-alueet:

¢ Motivaatio, osaaminen ja yhteensopivuus

e 3-vaiheinen prosessi

¢ Hyva haastattelurunko

¢ Onnistuneen haastattelun piirteet

e Hyvén haastattelijan ominaisuudet

¢ Haastattelijoiden roolit

¢ Haastattelijan hyvia ja huonoja piirteita

e Erilaisia haastattelutilanteita

o Erilaisia haastattelukysymyksia (perustiedot, motivaatio, nykytilanne, tehtava-
kohtaiset kysymykset, tiimitydskentelytaidot, esimies- ja johtamisosaaminen,
stressin- ja elamanhallinta, kehittyminen)

¢ Kielletyt haastattelukysymykset

e Suosittelijan/taustojen tarkistus

e Ryhmahaastattelu

¢ Videohaastattelut
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Malliin saatiin sisélt6d hyvin pitkalti opinnéytetyon teoriaosuudesta. Yksi taysin uusi
osuus on valittu tahan malliin ja se on suosittelijan/taustojen tarkistus. Tama koettiin kui-
tenkin tarkeéksi asiaksi toimeksiannon yhteydessd, joten se sisallytettiin tahan malliin
sen takia. Varsinkin koettiin, ettd mikali hakijat ovat aikaisemmin tydskennelleet sairaan-
hoitopiirin palveluksessa, saataisiin kynnysta taustojen selvittdmiseen madallettua.

Mallin alussa halutaan selvittaa haastattelujen koostuvan kolmesta paatekijasta: hakijan
motivaatio, osaaminen ja yhteensopivuus organisaatioon. Prosessi nimettiin tahan mal-
liin kolmen tekijan tyokalupakiksi. Motivaatiossa selvitetaan miksi hakija on kiinnostunut
tehtavasté ja organisaatiosta. Osaamisen osalta tarkoitus on saada selville hakijan osaa-
minen ja vahvuudet sek& halu oppia uutta. Yhteensopivuudella halutaan selvittda hakijan
toimintatapoja ja arvoja. (Karilahti M. 2016)

Mallien ulkoasu haluttiin mahdollisimman selkeé&ksi ja helposti aihealueittan luettavaksi.

Lisaksi malliin haluttiin mahdollisuuksien mukaan esimerkkeja.

Rekrytointi-ilmoitusten laatuvaatimusten malliin (lite salainen) on valittu seuraavat osa-

alueet:

o Kirjoitustyyli

e Tehtavankuvaus

¢ Hyva tydnantajamielikuva

¢ Milla saan houkuteltua tyontekijat hakemaan juuri tata tyota
o Lisatiedot

e Rekrytointikanavat

o Kielletyt asiat

e Viestinta rekrytointiprosessin aikana

¢ Sairaanhoitopiirin edut

Myds tyopaikkailmoitusten malliin saatiin sisaltdéa hyvin pitkalti opinnaytetydn teoriaosuu-
desta. Tekemieni havaintojen pohjalta mallin sisalté sai kuitenkin vahvistusta eritoten
tehtavankuvauksen ohjeisiin, tytpaikan houkuttelevuuden korostamiseen, lisatietojen
antajien osalta parempaan tavoitettavuuteen seka hyvaan viestintdan rekrytointiproses-

sin aikana.

Mallin avulla halutaan korostaa sitd, ettéd ilmoituksien ei tarvitse olla jaykkia vaan esi-
merkkien avulla annetaan mahdollisuus erilaiseen, rennompaan ilmoitteluun. Hyva tapa

houkutella hakijoita on herattaa hakijan kiinnostus laittamalla muuta-ma kysymys alkuun.
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Toki tiettya virallisempaa tai enemmankin yhtendista linjaa halutaan mallin kautta saada
aikaan. Talla tarkoitetaan sita, ettd kaikki ottaisivat huomioon tietyt asiat eli iimoituksessa
tulee olla tarkka yksikkod, mihin haetaan, tehtavankuvaus, hyvéan tydnantajamielikuvan
luominen, esim. mainitsemalla ilmoituksessa organisaation etuja, jotka ovat kaikille sa-
mat ja mahdollisuudet koulutuksiin. Mallissa on myds mainittu mahdollisuus uudenlai-
seen visuaalisempaan ilmoitteluun, esim. some-kanavien kautta. Tall6in on mahdollista

kayttaa perinteisen ilmoituksen rinnalla esim. esittelyvideota tai muita visuaalisia keinoja.

Myos tassa mallissa ulkoasu tehtiin mahdollisimman selkeaksi ja helposti aihealueittan
luettavaksi.
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5 JOHTOPAATOKSET

Taman opinnaytetydn tavoitteena oli siis selvittdd, mitka ovat onnistuneen rekrytoinnin
kulmakivet ja tehdd VSSHP:n henkildstbohjelmaan sisallytettavat haastattelumenetel-

mien ja rekrytointi-ilmoitusten laatuvaatimusten mallit.

Teoriaosuudessa sain hyvin laaja-alaisesti selvitettya rekrytointiprosessin tarkeét kulma-
kivet ja hyvan perustan tuleville malleille. Kayttdmani menetelmat tuomaan lisatietoa
malleihin olivat myds sisalloltdan hyvat. Taman tydn haasteena oli se, etta sain haastat-
telut ndinkin isossa organisaatiossa lahetettyd vain todella pienelle kohteelle, mikéa ker-
too siita, ettd ryhma- ja videohaastattelut tulevat olemaan tulevaisuutta ja saavat var-

masti laajemman osuuden rekrytoitaessa uusia tydntekijoita.

Ryhmahaastatteluja koskevat haastattelut toivat mielenkiintoista tietoa siihen, etté ne on
koettu todella hyvaksi haastattelumuodoksi ja kaikki haastateltavat kertoivat kayttavansa
niitd uudestaan ja suosittelevansa muille. Tarkeé&a tietoa tuli myds heidan vastauksistaan
siihen, miten he ovat kooneet ryhman eli kaikki haastateltavat ovat jollain tavalla tasa-
arvoisia keskenaan. Joko he ovat kaikki tuttuja tai vastaavasti kukaan ei ole ollut aikai-

semmin kyseisella osastolla toissa. Myos tyékokemus oli otettu hyvin huomioon.

Yksi vastaajista kertoi, ettd ryhméahaastatteluista on vain vahan tietoa saatavilla ja se tuli
esille jonkin verran myds teoriaosuudessa. Tama tuo vahvistusta sille, ettéa ohjeita on

hyva olla saatavilla kaikille asiasta kiinnostuneille.

Videohaastattelut eivat tuoneet kovin paljon lisatietoa teoriaosuuden tueksi. Yksi syy on
varmasti se, etté en voinut lahettaa kyselya kuin kahdelle henkildlle. Molemmat toki toivat
juuri teoriaosuudessa tulleita asioita esille. Videohaastattelut voidaan siis myds nahda
yhtena tulevaisuuden keinona saada hakijoista hyvaa ja rakentavaa lisatietoa osana rek-

rytointiprosessia.

Seka vanhojen rekrytointi-ilmoitusten ettd VSSHP:n valintapaatoksen yhteydessa lahet-
taman tutkimuksen vastauksien havainnoinnista sain paljonkin hyvaa tietoa ja kehitta-
miskohteita. Rekrytointi-ilmoituksista nousi voimakkaimmin esille puutteellinen tehtavan-
kuvaus ja vaikka monessa ilmoituksessa on alettu kertoa tydnantajan tarjoamia etuja, on
viela paljon kehittdvaa. Tehdyt mallit siis tukevat hyvin tAman kehittamista. Valintapaa-
toksen yhteydessa lahetetyn kyselyn tulokset ovat ehk&pé parasta palautetta, mita tulisi

hyddyntaa. Tutkimuksen tuloksista nousi myds esille puutteellinen tehtavankuvaus seka
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puutteellinen viestinta. Hakijat toivoivat myos tarkemmin palkan ilmoitusta. TAma on asia

johon varmasti kannattaa myds kiinnittd& huomiota.

Tehdyt mallit ovat olleet jo kdytdsséd, mutta varsinaista palautetta niista ei ole tullut. Mie-
lenkiintoa on ilmaistu ryhmahaastattelujen osalta ja varmasti helposti saatavilla olevan

materiaalin avulla ryhmé&haastatteluja lahdetaan ehk& herkemmin kokeilemaan.

Tehtyjen mallien pohjalta voisi olla hyva suunnitella ehké jonkinlaista pikakoulutusta asi-
asta. Tasta on keskusteltu VSSHP:n henkilostopaallikén kanssa. Itsessaan mallit ovat
materiaaliltaan koulutusta ajatellen hieman liian pitkéat. VSSHP:ssé on kaytdssa kuukau-
sittainen tilaisuus HR-tarpit ja naihin tilaisuuksiin voisi olla mahdollista sisallyttdd mallien

aiheista vaikkapa vuorotellen jotain aiheita.
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Liite 1
Ryhmaéahaastattelukysely

1. Minkalaisissa rekrytoinneissa olet kayttanyt ryhméahaastattelua ja kuinka
usein?

2. Ovatko hakijat olleet entuudestaan tuttuja vai onko mukana ollut myds
uusia hakijoita?

3. Minkalaisia tehtavia olet kayttanyt ryhmahaastatteluissa?

4. Oletko kayttanyt ryhmahaastattelua yksilohaastattelujen liséksi ennen
vai jalkeen yksilohaastattelun? Onko ollut eroa kumpi jarjestys toimii pa-
remmin, ja miten?

5. Kuinka monta haastattelijaa on ollut mukana?
6. Mitka ovat mielestasi ryhmahaastattelun edut ja haitat?

7. Aiotko jatkossa kayttdd ryhmahaastattelua osana haastatteluprosessia
ja suositteletko sitd muille?

Videohaastattelukysely

1. Minkalaisissa rekrytoinneissa olet kayttanyt videohaastattelua ja kuinka
usein?

2. Miten kayttamasi videohaastattelut on toteutettu?

3. Minkalaisia asioita olet saanut hakijasta videohaastattelun avulla?
4. Mika on ollut videohaastattelun tarkoitus?

5. Mitka ovat mielestasi videohaastattelun edut ja haitat?

6. Aiotko jatkossa kayttdad videohaastattelua osana haastatteluprosessia ja
suositteletko sitéa muille?
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