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Taman toiminnallisen opinndytetyon tavoitteena on tehda kaytdnnon rekrytointiopas
rekrytointeja tydssaéan tekeville, seké muille asiasta kiinnostuneille.

Oppaan tekemisessa kaytettiin aineistona paaosin alan Kkirjallisuutta sek& lukuisia erilaisia
verkkolahteitd. Kokemukset monikansallisesta yhtiosta auttavat reflektoimaan kaytantéa
kirjallisuuteen.

Oppaassa itsessddn kaydaan lapi rekrytoinnin eri osa-alueet ja niissad piilevat haasteet
kaytannonlaheisesti. Oppaaseen on Kkeratty rekrytoijan toimintaohjeet pahkinankuoressa.
Oppaan luettuaan rekrytoiva esimies tietdd miten toimia, jotta rekrytoinnin lopputulos on paras
mahdollinen. Opas on tarkoitettu I&hinn& esimiehille, jotka eivat ole rekrytoinnin ammattilaisia,
vaan joutuvat rekrytoimaan tyontekijoitd oman tyonsa ohella.

Raportointiosassa avataan oppaassa olevat padkohdat laajemmin. Siind pohditaan ja
tunnistetaan rekrytoinnin onnistumisen kannalta olennaiset asiat, ja olennaisimmat on poimittu
oppaaseen. Rekrytoiva esimies voi kayttaa raportointiosaa perehtyakseen tarkemmin oppaan
neuvojen taustoihin, mutta onnistunut rekrytointi on mahdollista saavuttaa pelkastaan
oppaankin avulla.
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RECRUITING GUIDE FOR MANAGERS

The purpose of this functional thesis is to make a practical recruiting guide for people who are
responsible for hiring personnel and also for persons generally interested in recruitments
process.

When making this guide, available relevant literature and several websites were used. The long
experience in HR in multinational company helps in reflecting the practice with theory.

The guide itself goes through all different parts of recruiting process and challenges in very
practical manner. The most common recruiting guidelines are in a nutshell. By reading this
guide, the recruiter knows how to proceed, in order to ensure the best possible result. This
guide is meant for managers who are not professionals in recruiting, but who are hiring as part
of their own work.

The theory discusses the main points of the guide deeper and the most substantial points of
recruiting are dealt with in the guide. Any recruiter can use this theoretical part in order to study
and learn more of topics listed in the guide, but it is also possible to recruit successfully only by
following the steps of the guide.
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1 JOHDANTO

Olemme jo pitkd&n halunneet tutustua rekrytointiprosessin lainalaisuuksiin |&-
hemmin. Mitk& ovat ne tekijat, jotka johtavat haluttuun lopputulokseen, miten
l6ytaa hakijoiden joukosta sen ideaali tyontekija haluttuun tyétehtavaan? Henki-
I6n, jolla on voimavaroja, potentiaalia ja osaamista juuri tdmé&n tyon hoitami-
seen. Tulevaisuudessa pitdd myds miettia miten yrityksen rekrytoija saa poten-
tiaaliset hakijat kiinnostumaan yrityksesta ja sen tarjoamista tydpaikoista niin,
etta juuri patevimmat henkiloét hakevat paikkaa. Miten tavoittaa passiiviset haki-
jat? Millaisia uusia keinoja ja tydkaluja esimiesten pitda tulevaisuuden haastei-
den takia omaksua? Miten iso vaikutus on psykologisilla testeilld, tuovatko ne
lisaarvoa rekrytointiin? Kertovatko ne totuuden ihmisen persoonasta, vai voiko
testeja huijata? Tulkitsevatko esimiehet testiraportteja sokeasti vai kayttavatko

he harkintaa ja miten tdma vaikuttaa lopputulokseen?

Tassa opinnaytetydssa aiomme aluksi tutkia rekrytointiprosessia yleisella tasol-
la, yritamme |0ytaa ja nostaa esille rekrytoinnin kannalta oleellisia seikkoja ja
paneutua tutkimaan tunnistamiamme pé&ékohtia viela syvemmin. Tarkoituksena
on loytaa toimivat keinot, joilla esimies voi varmistaa palkkaavansa parhaan
tyontekijan. Aiomme myos tutkia lahemmin psykologisten testien merkitysta rek-
rytoinnin lopputuloksessa. Voiko menestyksellista rekrytointia suorittaa nykypai-
vana ilman psykologisia testejd, ja paljonko ’hyvia tyyppeja’ jaa valitsematta,
koska testiraportti antoi aivan vaaran kuvan henkilon kyvyista ja potentiaalista.

Voiko rekrytoija luottaa intuitioon?

Opinnaytetydbmme on hyvin konkreettinen ja kaytdnnodnlaheinen. Painotamme
tydssamme toiminnallista osuutta. Koska rekrytointi on ennen kaikkea osaamis-
ta, aiomme lopputuloksena tasta tutkimustyostéa kirjoittaa tiiviin oppaan esimie-
hille, jossa ohjataan selkokielella esimiehia rekrytointiprosessin eri vaiheiden
l&pi. Oppaan ohjeita noudattaen, he saavat kasityksen rekrytoinnin kokonais-
prosessista seka asioista, jotka kannattaa ottaa huomioon paastakseen rekry-
toinnissa parhaaseen lopputulokseen. Siind sivussa he saavat myds tytkaluja

hyvan tyonantajamielikuvan luomiseen seka tuotteidensa markkinoimiseen rek-



rytointiprosessin aikana. Opas on raportointiosamme liitteena aivan tyon lopus-
sa.



2 REKRYTOINTI

2.1 Resurssitarpeen tunnistaminen

Tyontekijan rekrytointi voidaan néahda projektina, joka kaynnistyy yrityksen tar-
peesta ja paattyy uuden tyontekijan palkkaamiseen. Hankkeessa on ndhtavissa
suunnittelu-, aloitus-, toteutus-, paatoksenteko- ja seurantavaiheet ja sen toi-
mintasuunnitelmassa pitaa paattad, miten tehdaan, kuka vastaa ja missa aika-
taulussa edetaan. Kun rekrytointi nahdaan prosessina, se on yrityksen jatkuva
toiminto. (Markkanen 2002, 9; Osterberg 2014, 92).

Rekrytointiprosessi tulee suunnitella huolella alusta loppuun. Tarke&a on enna-
koida tarve ajoissa. Tarpeen maéarittely olisi hyva sisallyttaa yrityksen vuosittai-
seen strategiaan, mutta suunnitellun rekrytointitarpeen lisdksi voi tulla akillisia
rekrytointitarpeita kuten esim. tydntekijan irtisanoutuminen, vakava sairastumi-
nen tai kuolema. Suunnitelmassa arvioidaan henkilostoméaaran lisays, minkalai-

siin tehtaviin ja millaisilla tiedoilla ja taidoilla varustettuja henkil6ita tarvitaan.

Kun tarve on tunnistettu, maaritellaén tarkkaan hakuun tulevan position toimen-
kuva, listataan tyotehtdvan tarpeet ja position mahdolliset erityisvaatimukset
mm. vuorotyd tai matkustusvalmius. Listataan ylés myos rekrytoitavalle henkil6l-
le asetettavat vaatimukset mm. koulutustaso, tyokokemus, erityisosaaminen ja
minkalaisia henkilékohtaisia ominaisuuksia rekrytoitavan pitdd omata juuri ta-

man tehtavan hoitamiseen.

Yrityksen pitkan aikavalin suunnitelmat pitda ottaa huomioon; tarkastellaan mil-
laisista tehtavista tyontekijan pitaisi suoriutua myos parin kolmen vuoden kulut-

tua.



Rekrytointi vaatii aina aikaa ja suunnitelmallisuutta. Kriteerien maarittely on en-
siarvoisen tarkedd. Ennakoidaan tarve ja lahdetaan ajoissa liikkeelle. (Vaahtio
2007, 16-18.).

Alla olevassa kuviossa kuvataan rekrytointiprosessin vaiheet.

(www.henryorg.fi).

Onnistunut

Resurssi- rekrytointi

tarve

Oonnistunut
Kohderyhman | perehdytys
kartoittaminen I/ ]
| |I
{
II‘ Sopivuus

tyoyhteiston
Hakijan yoy
osaaminen

Hakijan
henkilokohtaiset
ominaisuudet

Kuva 1. Rekrytoinnin onnistumiseen vaikuttavat tekijat.

2.2 Rekrytointikanavat

Rekrytointikanavan valintaan vaikuttaa muun muassa se, minkélaiseen tehtéa-
vaan, milla aikataululla ja mink&a kokoisella budjetilla uutta henkiléa ollaan ha-
kemassa. Valintaan vaikuttaa myos se, kuinka paljon ja milla tavalla haun avulla

halutaan vaikuttaa yrityskuvan rakentamiseen. (Osterberg 2014, 95.)

Rekrytoinnin avuksi on tullut ja tulee jatkuvasti lisaa uusia kanavia ja valineita.
Nykyaan tyonhakijoilla on myés mahdollisuus tydnhakuvalmennukseen —ja kou-
lutukseen, joten hakijat ovat entistd osaavampia. Tama lisda rekrytoinnin haas-
teellisuutta (Koivisto 2004, 30.)



Ulkoisia rekrytointikanavia on useita. Perinteisimpia kanavia ovat suorat kontak-
tit, lehti-ilmoittelu ja tyd —ja elinkeinotoimisto. Internet on kuitenkin kaytetyimpia
rekrytointikanavia konsulttitoimistojen ja henkiléstovuokrausyritysten lisaksi.
Kouluilla on myds omaa rekrytointitoimintaa ja yritykset ottavat oppilaitoksista
tyoharjoittelijoita ja voivat mahdollisesti tarjota heille tulevaisuudessa toitéa.
(Vaahtio 2005, 39-40.)

Erilaisia rekrytointikanavia, joita voidaan kayttad myos rinnakkain, ovat muun

muassa:

¢ lehti-ilmoittelu sanoma-, aikakausi —ja erityisammattilehdissa

o verkkorekrytointi, tydpaikkailmoitus julkaistaan siihen erikoistuneiden
palveluntarjoajien sivuilla

e yrityksen omat kotisivut

e cv-pankit

e tydvoimatoimistot

e rekrytointimessut

e korkeakoulujen rekrytointipalvelut

e oppilaitokset

e oma henkildstd

(Osterberg 2014, 94-95.)

2.2.1 Suorahaku

Suorahaulla (engl. headhunting) tydnantaja pyrkii saamaan rekrytointiprosessiin
henkiloita, jotka eivat valttamattd ole edes ajatelleet tydpaikan vaihtamista.

Suorahaku poikkeaa muista rekrytointitavoista lahinna kahdella tavalla. Ensin-
nakin haku tapahtuu lahes poikkeuksetta ilman julkisuutta. Toiseksi ehdokas ei
ole itse aktiivisena hakijana, vaan hanta pyydetddn hakuprosessiin mukaan.

Yritykset kayttavat suorahakua useimmiten siksi, ettd perinteiset hakukanavat,
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julkinen ilmoittelu ja sisdinen haku, eivat ndyta antavan parasta tulosta. Suora-
hakua voidaan kayttdd myos siitd syysta, ettd yritys ei halua hakuprosessin tu-

levan julkisuuteen. (HRM Partners kurssimateriaali 2012.)

Yrityksen sisaisessa rekrytoinnissa on monia etuja. Sisainen siirto on yleensa
edullinen, riskittdtmampi ja nopea tapa tayttaa avoinna oleva tehtava. Se on
myds yrityksen viesti henkilostolle siitd, etta oman osaamisen kehittAmisesta
palkitaan ja yrityksen sisalla on mahdollisuus urakehitykseen. Sisdisessa siir-
rossa henkilo tuntee jo valmiiksi organisaation ja yksi valinta voi osaltaan avata
mahdollisuuksia myds useammalle. Lisdksi tunnetun henkilon tavat ja osaami-
nen tiedetaan. Sisaisesti paikkoja tayttaessa riskina on paikoilleen juuttuminen.
(Koivisto 2004, 49; Osterberg 2014, 92-93.)

Yrityksen omaa henkilostéa voi hyddyntaa myos ulkoisessa haussa. Henkil6s-
toltd voi saada hyvia vinkkeja sopivan rekrytoitavan |0ytymiseen. Suorat yhtey-
denotot ovat mutkaton tapa etsid uutta tyontekijad. Talléin sellaiset epavar-
muustekijat, joita taydelliseen tuntemattomuuteen liittyy, vdhenevat. Lisdetuna
valtytaan byrokratialta ja voidaan pitdd hakutoimet omissa kasissa. (Hamalai-
nen 2006, 29-30.)

Suora kontakti voi olla myos yhteydenotto omiin entisiin tyontekijoihin ja tyénha-
kijan toimesta suoraan yritykseen otettu yhteys, esimerkiksi avoin tydhakemus.
(Vaahtio 2005, 41.)

Alla olevassa kuvassa on suorahaun nelikenttdanalyysi. (Valentin 2001, 54)

VAHVUUDET MAHDOLLISUUDET

Tehokkuus, ajan saasto,
luottamuksellisuus,

ammattitaito, Laaja-alainen osaaminen,
byrokratia vahenee kannustin yrityksen sisalld
HEIKKOUDET UHAT

Passiiviset hakijat
huomiotta Paikoille juuttuminen
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Kuva 2. Suorahaun SWOT-analyysi.

2.2.2 Julkinen haku

Julkinen haku tuottaa parhaimmat rekrytointitulokset silloin kun tiedetdan, etta
sopiva henkild voidaan |0ytaéa ilmoittelun keinoin eri medioita hyvaksikayttaen.
Rekrytoivan yrityksen tunnettavuus ja positiivinen tyonantajamielikuva seka
mielenkiintoinen ja selked tehtdvakuva vaikuttavat hakijoihin merkittavasti.

(www.proselectum.fi).

Julkinen hakuprosessi on nopea, tehokas ja keraa tehtavasta kiinnostuneet ih-
miset. Julkisen haun kautta on mahdollisuus lahestya henkil6ita, jotka ovat Kiin-
nostuneita yrityksestd. He ovat l&htbkohtaisesti motivoituneita ja innostuneita.
Koska julkisen haun nakyvyys on laaja, talloin tarjoutuu mahdollisuus samalla
myoOs rakentaa yrityskuvaa ja markkinoida yrityksen tuotteita ja palveluita.

(www.proselectum.fi; www.hrsadvisors.fi).

Ulkoinen rekrytointi tuo aina yritykseen uutta verta, ndkemyksia ja ideoita. Yri-
tyksen ulkopuolelta palkattu tyontekija tuo yritykseen uusia ideoita, uutta nakoé-
kulmaa. (Osterberg 2014, 92-93.)

Tybvoiman vuokraaminen erottuu perinteisestd mallista silla, ettéd vuokrayritys
on tyontekijan tybnantaja, mutta ty6 tehdaan toimeksiantajalla. Tyontekija tyos-
kentelee tyon vastaanottajan alaisuudessa. Tama ei sido toimeksiantajaa sa-
malla tavalla kuin suorassa tydsuhteessa, joten yritykselle ei muodostu kiinteita
kustannuksia. Henkilostd vuokraus on nopea ja joustava keino saada apua

akuuttiin tydvoimatarpeeseen. (www.vmp.fi).

Alla olevassa kuvassa on pohdittu julkisen haun myodnteisia ja kielteisia tekijoita.
(Valentin 2001, 54).


http://www.proselectum.fi/
http://www.proselectum.fi/
http://www.hrsadvisors.fi/
http://www.vmp.fi/

12

VAHVUUDET MAHDOLLISUUDET
Laaja nakyvyys, nopea, |Uusia nakdkulmia,
tavoittaa kiinnostuneet |yrityskuvan

(vai motivoituneet?) rakentaminen,

hakijat mainostaminen
HEIKKOUDET UHAT
Byrokratia,

hakemusten maara Virhe rekrytointi

Kuva 3. Julkisen haun SWOT-analyysi.

2.3 Saadokset & Lait

Rekrytoivalta esimieheltd edellytetdén tiettyja pelisdéantoja uutta tyontekijaéa rek-
rytoidessa. Esimiehen olisi hyva tutustua néaihin lakeihin huolellisesti ennen rek-
rytoinnin aloittamista, jotta valtytdan ongelmilta myéhemmassa vaiheessa. Seka
valinta, etta valintaprosessin jokainen vaihe on pystyttava perustelemaan myo6-
hemmin. Mitd merkittdvammasta ja nakyvammasta rekrytoinnista on kyse, sita

kiinnostuneempi media seké suuri yleiso on valintaperusteista.

Rekrytointia sdatelevat lukuisat lait, naista keskeisimmét ovat HenkilGtietolaki,
Laki yksityisyyden suojasta tytelamassa, Tyosopimuslaki, Laki nuorista tyonte-
kijoista seka Laki naisten ja miesten valisesta tasa-arvosta. Lait turvaavat tyon-
hakijan yksityiselaman suojaa seka muita tyonhakijan perusoikeuksia, mutta
myds yhdenvertaisuutta, tasa-arvoa tydelamassa. (Helsila 2009, 24-25; Vaahtio
2007, 43.)

Jo Suomen perustuslaki sanoo, ettei ketdan saa ilman hyvaksyttavaa syyta
asettaa eri asemaan sukupuolen, ian, alkuperan, kielen, uskonnon, vakaumuk-
sen, terveydentilan, vammaisuuden tai muun henkil66n liittyvan syyn perusteel-
la. (Vaahtio 2007, 55.)

Jos rekrytoinnissa on kaytetty epaeettisia keinoja ja esimerkiksi asiaankuulu-

mattomia kysymyksia ty6haastattelun yhteydessa, levida tieto niistd nopeasti,
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jolloin ne voivat heikentaa yrityksen imagoa tyomarkkinoilla pysyvasti. Lakivel-
voitteiden rikkominen voi johtaa jopa oikeusprosessiin sekd asettaa yrityksen

isoihin korvausvaatimuksiin. (Vaahtio 2007, 13.)

Tybnantajalla on todistustaakka, hdnen pitaa pystya todistamaan ettei ole syrji-
nyt. Sen sijaan sen, joka katsoo tulleensa syrjityksi, ei tarvitse pystya todista-
maan vaitettaan todeksi. Syrjinnéksi katsotaan, mikali tydnantaja tydbhon ottaes-
saan syrjayttda henkilon, joka on ansioituneempi kuin valituksi tullut henkil®.

Muistion pitaminen on tassa tarkedsséd asemassa, kun kaikki matkan varrella
tehdyt ratkaisut ja niiden perustelut on kirjattu, prosessi on kriittisen tarkastelun

ja paivanvalon kestava.

Tybnantajalla on kuitenkin oikeus valita tehtadvaan sopivin. Jos esimerkiksi asia-
kaspalveluammatissa toimivalta edellytetdan ulkoista siisteyttd, siisteys ja
asianmukainen pukeutuminen voivat olla mukana kokonaisarvioinnissa, se ei
ole syrjintéd. Ammateissa, joissa ollaan fyysisesti lahella asiakasta, tupakointi
tai liiallinen alkoholin kayttd ovat niin suuressa asemassa, etta tydnantaja voi

vedota paatdksenteossaan naihin ominaisuuksiin. (Vaahtio 2007, 55 — 62.)

2.4 Miten tavoittaa passiiviset hakijat

Rekrytoinnin haaste tulevaisuudessa tulee olemaan paitsi osaavien tekijoiden
|Idytaminen, myos se, kuinka saada potentiaalinen hakija kiinnostumaan yrityk-
sestd ja hakemaan sen tarjoamia tehtavia. Nykypaivana yrityksen haluamat
tyontekijat voivat olla missa pain maailmaa tahansa, eivatka he valttamatta ak-

tiivisesti hae tdita tai seuraa tydmarkkinoita.

Yritykset ovat pakotettuja etsiméaan ja kokeilemaan uusia keinoja hakuproses-
sissa. Julkisessa rekrytoinnissa on nahtavissa selkea muutos, ja internetin rooli
rekrytoinnin valineena on korostunut huomattavasti. Jotta yritys |6ytdd parhaat
osaajat ja parjaad kilpailussa tyontekijoistd, yrityksen on etsittava ja kokeiltava

rohkeasti ja monipuolisesti keinoja tehostaa rekrytointia ja ilmoittelua. Voimava-
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roja voidaan kohdistaa jarkevammin esimerkiksi suuntaamalla ilmoittelua

enemman ammattilehtiin ja liittojen verkkosivuille.

Suoramarkkinoinnista voi loytya uusia mahdollisuuksia: kirjeet, sahkopostit tai
jopa tekstiviestit ovat yksilollinen tapa lahestya mahdollisia hakijoita. My6s in-
ternet monipuolistuu ja tarjoaa tulevaisuudessa yha enemman valineita. Hyvana
esimerkkind tasta on yritysesittelyt, joissa hyddynnetdan liikkuvaa kuvaa ja in-
teraktiivisuutta ja tuodaan nain yritys lahemmas hakijaa. (www.henryorg.fi).

2.5 Hakemusten kasittely ja haastateltavien valinta

On tarkea pitdd mielessa, ettd jo pelkastaan jokaista hakijaa kunnioittaakseen
on jokainen hakemus luettava lapi ja tutustuttava hakijan meriitteihin. On hyvin
epaeettistd ja ajattelematonta suhtautua tulleisiin hakemuksiin ylimalkaisesti ja
vahattelevasti. Tassa on suuri riski menettaa paljon tarkeéa tietoa, josta voisi
olla myéhemmin hyo6tya, kun tarvitaan sijaisia tai tulee muita akillisia rekrytointi-

tarpeita.

Aluksi ihan jokainen hakemus kannattaa lukea kritiikitta lapi. TAssa vaiheessa ei
viela tehd& jaottelua, eikd hylatda kenenkdan hakemusta. Mieli on hyva pitaa
avoimena. Ensimmaisella lukukierroksella rekrytoija saa hyvéan yleiskuvan haki-
joista ja heidan taustastaan sekd osaamisestaan. Tassa vaiheessa pitaa keskit-
tya olennaiseen, niihin ominaisuuksiin ja vaatimuksiin joita avoimeen positioon
tarvitaan. On hyva lukea myds myohassa saapuneet hakemukset. Periaattees-
sa ne pitaisi hylata, jotta rekrytointiprosessi on oikeudenmukainen kaikkia haki-
joita kohtaan. Ennen hylkaamista on kuitenkin hyva punnita, onko mydhastynei-
den hakemusten joukossa kenties hakija, joka on huomattavasti ansioituneempi
kuin muut, jolloin vahéaiselle mythé&stymiselle ei kannata antaa liilan suurta mer-
kitystd. Syytd myoOhastymiselle kannattaa kuitenkin kysya haastattelussa.
(Vaahtio 2007, 70 — 75.)

Kun hakemukset on kerran luettu lapi, on syyta pitda tauko ja nukkua yon yli.
Sen jalkeen on tarkentavan lukemisen vuoro, jolloin rekrytoijan on hyva keskit-

tyd tekem&an huomioita ja kirjata niitd muistiin. Hakemukset, jotka eivat tayta


http://www.henryorg.fi/

15

patevyysvaatimuksia on hyva siirtda saman tien sivuun. Valinnan kriteerit kan-
nattaa jo rekrytointitoimia aloittaessa miettid hyvin, tarpeeksi tarkasti, mutta kui-

tenkin sen verran valjiksi etteivat ne sido liikaa.

Kun maaraajassa tulleet ja hakukriteerit tayttavat hakemukset on seulottu, on
hyva lukea ne tarkemmin. Téassa vaiheessa on hyva muistuttaa itselleen mité
ollaan etsimassa. Olennainen pitaa erottaa epaolennaisesta. Tybtehtava, johon
tyontekijaa ollaan rekrytoimassa, maarittelee sen miten paljon hakemuksen ul-

koasuun ja kieleen tulee kiinnittéa huomiota.

Kun kaikki hakemukset on kertaalleen luettu ajatuksella 1api, on aika tehda jako
kahteen: "ehka” ja "ei” pinoihin. Tassa vaiheessa seulotaan siis haastateltavat.
Jakoa tehdessa on hyva kiinnittda huomiota hakijoiden tydkokemukseen ja kou-

lutukseen.

Kun jako on tehty, on asiasta hyva viela keskustella kollegan tai yhtiokumppanin
kanssa, perustella h&nelle valinnan kriteerit. Kaikkien huomiot ovat arvokkaita,
koska eri ihmiset kiinnittavat huomiota eri asioihin. Mikali jonkun hakijan kohdal-
la on vaikea tehda paatosta kutsuako hanet haastatteluun, kannattaa kutsu la-
hettdd, silla han voi olla juuri se yrityksen etsima kultajyvanen. Jotta ehdokkai-
den vertailu tulee tehtya mahdollisimman oikeudenmukaisesti, on hyva laatia
hakijoista vertailutaulukko. Taulukosta nakee kaikki valintaan vaikuttavat asiat

kerralla ja se on myos hyva pohja haastatteluille. (Vaahtio 2007, 70 — 75.)

2.6 Haastattelut

Tybhakemusten jalkeen seuraava askel on haastattelu, jonka tavoitteena on

l6ytaa hakijoista paras ja sopivin yrityksessa avoinna olevaan paikkaan.

Hyvana sadanténa voidaan pitaa, ettei haastattelua tehda yksin. Kaksi haastatte-
lijaa havainnoi enemman kuin yksi ja arvio haastateltavasta on objektiivisempi.
On hyva pitda myds huoli, ettd samat haastattelijat haastattelevat kaikki ehdok-
kaat (Osterberg 2014, 102-103.)
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Valmistelut aloitetaan varaamalla tapaamiseen riittavasti aikaa ja pysy aikatau-
lussa. Haastatteluun tulee valmistautua aina huolellisesti. Jotta hakija palautuisi
mieleen, on hyva silmailla hakemus lapi ennen ehdokkaan haastattelua.

(www.monster.fi).

Useimmiten kaytetaan strukturoitua haastattelua, jossa haastattelijalla on valmis
kysymyslista. Tama lista on hyva laatia hyvissa ajoin ennen hakijan saapumista.
Haastattelussa taytyy kysya ja tarvittaessa tarkentaa riittavasti, jotta vastauksis-
ta saadaan esille tarvittava tieto.

Haastattelutilan on oltava rauhallinen ja haastattelu aloitetaan kevyella keskus-
telulla, jonka tarkoitus on luoda rennompi ilmapiiri avoimelle keskustelulle. Ke-
vyen aloituksen jalkeen siirrytdan tiedonkeruuvaiheeseen, jossa kysytaan vai-
keammat kysymykset. Haastattelun lopussa kysytaan viela muutama helpompi
kysymys, annetaan hakijalle tilaisuus lisakysymysten tekemiseen ja kerrotaan
miten rekrytointiprosessissa edetaan. (Osterberg 2014, 102-103.)

Haastattelutilanteessa on tarkeaa kuunnella enemman kuin puhua. Ei pida teh-
da samoja vanhoja kysymyksia, koska talléin on riskind saada valmiiksi harjoi-
teltuja vastuksia. Tyonhakupalvelu, Monster, antaa hyvid neuvoja kysymysten

laatimiselle:
"Kolme esimerkkia haastattelukysymyksista:

e Kerro tapauksesta, jossa jouduit opettelemaan uuden asian.
e Kuvaile haastavin tyd, joka sinulla on koskaan ollut.
¢ Miten voidaan motivoida henkil6d, joka ei hoida tehtavaansa tarpeeksi

hyvin?
Kolme valtettavaa haastattelukysymysta:

e Missa haluat olla viiden vuoden kuluttua?
e Mitkad ovat vahvuutesi ja heikkoutesi?

e Miksi olet vaihtamassa tyopaikkaa? ”

(www.monster.fi).



http://www.monster.fi/
http://www.monster.fi/
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Haastattelun aikana tai heti sen jalkeen on syyta kirjata muistiin tuntemukset ja
tarkeimmaét kohdat. Muistiota tehdessé on pyrittdva mahdollisimman objektiivi-

seen arvioon.

On pidettava mielessa, etta haastattelun tavoite on saada selville, miten hakija
menestyisi tehtavassa pitkalla aikavalilla. Keskitytaan siis myds tulevaisuuteen.
(Osterberg 2014, 102-103.)

2.7 Soveltuvuusarviot

Henkildarviointimenetelmien kaytolla halutaan saada haastatteluvaikutelman
tueksi tietoa, joka muutoin edellyttaisi pitkdaikaista tutustumista henkiléon ja
tyoskentelya hanen kanssaan. Persoonallisuustestit antavat tietoa muun mu-
assa luonteenominaisuuksista, motivaatiotekijoista, yhteistyttaidoista, toiminta-
tyylisté ja energiasta, jolla henkil6 vie tarkeita asioita eteenpéin, seké tavasta,

jolla han erittelee arvojaan. (HRM partners kurssimateriaali 2012.)

Virhearvioinnit rekrytoitaessa tulevat hyvin kalliiksi yritykselle, joten rekrytoijan
onkin hyva pohtia jokaisen rekrytoinnin kohdalla olisiko tassa hyva kayttaa hen-

kildarviointia paatoksen pohjana.

Jos kaytetddn tarkkaa, mahdollisimman vahan virheita tuottavaa arviointia, se
maksaa itsensa poikkeuksetta takaisin. Taman myota yritykseen saadaan pa-
rempia tyontekijoita ja sdastetddn kustannuksissa kun valtetaan virhearvioinnit.

(http://www.psycon.fi).

"Tavoitteena on loytda mahdollisimman hyva yhteensopivuus tehtavan vaati-
musten sekd hakijan ominaisuuksien, odotusten ja valmiuksien valilla.”

(http:/ffi.wikipedia.org).

Tybelamassa henkildarviot ovat lisaantyneet tasaisesti ja suunta on edelleen
noususuhdanteinen. Henkildarviointeja ei tehda enaa pelkastdan ylimman joh-
don tehtaviin rekrytoitaessa, vaan arviointeja tehdaan kaikille tyontekijaryhmille

ja kaikkiin organisaation tasoihin. Eniten henkildarviointeja tehddan edelleenkin
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rekrytoinnin yhteydessa, mutta kasvussa ovat myods tyburan varrella tehtavat
henkil6arvioinnit esimerkiksi ty6tehtavien muuttuessa. (Niitamo 2001,13.)

Psykologisia testeja on nykyaan tarjolla hyvin runsaasti. lkavaa on, etta yritys-
ten saastopaineet ja tarve nopeisiin muutoksiin ovat aiheuttaneet sen, etta psy-
kologisten testien laatu on karsinyt. Tarjolla on esimerkiksi pikatesteja, joihin
kuka vain saa iltapaivakoulutuksen kaytyaan menetelmasertifikaatin, jonka jal-
keen henkild  voi  vaittda  olevansa  sertifioitu henkildarvioitsija.

(http://www.topsykologit.fi).

Naille kyseenalaisille testeille on yhteisté se, etta testien tulos kertoo rekrytoijal-
le juuri sen minka han haluaa kuulla. Testeja yritetaan kaupata uusilla trendeilla,
kuten tunnedlylld, aivojohtamisella jne. Rekrytoijan onkin hyva muistaa, etta
isoimmat keksinnot psykologisissa testeissa on tehty jo kauan sitten, parhaim-
pia ovat perinteiset persoonallisuus- ja kykytestit. Toimivan testin erottaminen
tarjolla olevasta massasta on vaikeaa, muttei mahdotonta. Se vaatii aikaa, her-

moja ja paneutumista aiheeseen.

Validointitutkimus on hyva tapa varmistaa testin luotettavuus, on hyva vaatia
testeja tekevaltd yritykselta validointitutkimuksen tuloksia, tama varmistaa, etta
yritys itse tuntee kayttdmansa testit. On hyva varmistua myds testin normiryh-
masta, eli ryhmésta joka muodostaa vertailujoukon arvioitaville. Jos tdméa on

esimerkiksi liian pieni, tai liian homogeeninen, ei testituloskaan voi olla pateva.

Voidaankin pitdd mielessa, ettd psykologisten testien kolme kulmakivea ovat
normitus, reliabiliteetti seka validiteetti. Nama kaikki osa-alueet pitda olla kun-

nossa, jotta testi toimisi luotettavasti. (http://www.psycon.com).

2.8 Referenssien kysyminen

Koska tyotodistukset ovat usein vain sanahelinad lukuun ottamatta ty6tehtavaa
ja tyon kestoa, on hyva kysya suosituksia esimerkiksi aikaisemmilta tynantajil-
ta oman mielikuvansa tueksi. Pitdd kuitenkin muistaa, ettd kyselykierros tuottaa

parhaassakin tapauksessa vain taydentavaa tietoa. Tama johtuu siita, etta tyo-
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todistuksessa mainitaan tyosuhteen paattymisen syy seka arvio tyontekijan ty6-
taidoista ja kaytoksesta vain, mikali tyontekijd on pyytanyt merkitsemaan ne
tyotodistukseen. Monilla tydnantajilla on myds kasitys, ettei huonoa ty6todistus-
ta saisi edes antaa. Pitaa ottaa huomioon, ettd nykyinen tydnantaja voi olla lau-
sunnossaan valtteleva, koska ei halua menettdd hyvaa tyontekijad. Han voi
my0Os kehua tyontekijaa syyttd, mikali tarkoituksena on p&éasta hanesta eroon.
Kommentti ’en muista’ voi pahimmillaan viitata siihen, ettei tydnantajalla ole

tyontekijasta mitaan hyvaa sanottavaa.

Ennen kuin kysytaan suosituksia tyonhakijan maarittelemalta henkil6lta, pitaa
muistaa, ettad siihen tarvitaan hakijan itsensd suostumus. Suostumus on aina
hyva pyytaa kirjallisesti. Mikali suosittelijat on ilmoitettu jo hakemuksessa, erillis-
ta lupaa ei tarvitse pyytaa.

Suosituksia kannattaa kysya vasta loppusuoralla, ja vain niiden kahden, kolmen
hakijan kohdalla joiden kesken rekrytoija aikoo tehda lopullisen valinnan. (Vaah-
tio 2007, 52 — 54.)

2.9 Valinnan tekeminen

Kun kaikki rekrytointiprosessin vaiheet on kayty lapi, on aika tehda paatos. Ta-
ma vaihe sisaltaa eniten riskielementteja, joten tassa vaiheessa on hyva palaut-
taa mieleen tyotehtavan vaatimukset ja rekrytoitavalle henkiltlle asetetut kritee-
rit. On hyva vertailla hakijoita tyon kannalta tarkeimpien kriteerien perusteella.
Markkanen kirjassaan toteaa, ettd intuitio on asia, johon rekrytoijan yleensa
kannattaa luottaa, pitden kuitenkin mielessa, etta paatokset pitda pystya perus-

telemaan.

Lopullisen valinnan tekemista voi helpottaa numeerisen jarjestelman kayttéon-
otolla, eli tehtéavan kannalta oleellisille ominaisuuksille annetaan arvot painotuk-
sineen. Rekrytoijan on hyva miettia valmiiksi keskeiset kriteerit, joita painottaen
vertailemalla on mahdollista laskea hakijoiden pisteet ja nain ollen saada selville

hakija, joka tulee valituksi suurimmalla pistemaaralla.
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Jos jaljella on kaksi tasavahvaa ehdokasta, on suositeltavaa jarjestaa heille vie-
& kadytannon tyonayte, joiden avulla rekrytoiva esimies padasee ndkemaan eh-
dokkaiden tydskentelymetodeita tydelaman aitojen tilanteiden kautta. Tyon tu-
loksia peilaamalla esimies saa tarkeaa tietoa ehdokkaiden tyotavoista ja aja-
tusmaailmasta, jonka perusteella valinta on helpompi tehda. (Markkanen 2002,
98 - 103.)

Rekrytoijan on hyva varoa yleistyksia, kaavamaisia ennakkoluuloja. Valintaa
tehdessa pitda olla objektiivinen, taman varmistaakseen yrityksen on hyva var-
mistaa, etta valintaprosessissa on mukana useita henkilditd. Soveltuvuusarviol-
le on hyva antaa sellainen painoarvo kuin on tarkoituksenmukaista, riippuen
tehtavasta. Parhaimmillaan soveltuvuusarvio kuitenkin on yhtena arviointikritee-
rind paatoksen tukena. On hyvéa keskustella soveltuvuusarvion tuloksesta lop-
pusuoralla olevan ehdokkaan kanssa, miten han nékee raportissa esiin nous-
seet asiat, tunnistaako han niista itsensa. Tata kautta esimiehen on mahdollista

oppia tuntemaan ehdokasta viela lisda. (Vaahtio 2005, 164 — 167.)

Kun valinta on tehty, hyva tapa vaatii, etta tehtavaan valitulle henkil6lle ilmoite-
taan ensin. Sen jalkeen ratkaisusta ilmoitetaan valitsematta jaaneille. On hyvan
tavan mukaista tehda ilmoitus kirjallisena, mikali hakemukset on pyydetty kirjal-
lisena. lImoituksen on hyva sisaltaa valitun henkilon nimi ja koulutustiedot. On jo
pelkastaan yrityskuvan kannalta hyvin viisasta suhtautua valitsematta jaaneiden
tiedusteluihin asian vaatimalla intensiteetilla. Keskustelemalla hakijoiden kanssa
suoraan valtetdan mahdollinen spekulaatio ja epamaaraisyys asian ymparilla.
Hakijoita kohtaan pitdd my0s osoittaa arvostusta ja kertoa rehellisesti syyt va-
linnan takana niitd kysyttdessd. Ammattitaitoisesti loppuunviety rekrytointipro-
sessi edistdd positiivista yrityskuvaa ja parhaimmassa tapauksessa yritys voi
saada hakijoista uusia asiakkaita. (Vaahtio 2005, 191 — 194.)

2.10 Miten vélttaa virherekrytoinnit

Onnistunut rekrytointi edellyttaa huolellista suunnittelua ja selkeaa vastuunjakoa

kaikkien rekrytointivaiheiden osalta. Kun rekrytointi on ollut perusteltu ja siihen
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maadritelty yrityksen tarpeisiin sopiva toimenkuva, joka on ollut mielessa koko

prosessin ajan, onnistumisen edellytykset ovat olemassa.

Rekrytoinnin epaonnistumisen suurimpina syina ovatkin juuri rekrytointitarpeen
ja —tavoitteen huolimaton maarittely . Samoin jos perehdytys laiminlyédaan on
rekrytoidun henkilon vaikea saada otetta uudesta tyotehtavasta. (Osterberg
2014, 109.)

Yrityksen on osattava myyda itsensa hakijoille. Jotta yritys on myds tulevaisuu-
dessa mukana kilpailemassa hyvista tyontekijoista, yrityksen pitdd jatkuvasti
panostaa tytnantajamielikuvan kehittamiseen ja rakentamiseen. Yrityksen on
seurattava rekrytointivalineiden kehittymista, jotta l6ytda oikeat rekrytointi —ja
ilmoitusvélineet. Yrityksen on uskallettava olla luova ja kokeilla ennakkoluulot-
tomasti uutta. Tyo on aloitettava heti. On pidettava mielessa, ettd kun todellinen
kilpailu osaajista alkaa, on n&kyvyyden hankkiminen ja erottuminen muista

tyonantajista haasteellista. (www.henryorq.fi).



http://www.henryorg.fi/
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3 JOHTOPAATOKSET JA YHTEENVETO

Kuten johdannossa jo totesimme, rekrytointiprosessi voi olla hyvinkin erilainen
riippuen rekrytoivasta tahosta. Rekrytointiin liittyy myos paljon epavarmuusteki-
joita, koska inhimillista toimintaa on vaikea ennustaa aukottomasti. Rekrytoinnin
lainalaisuudet ovat moninaiset ja ndimme tarkeéaksi tutustua paremmin proses-

sin kulmakiviin ja tutkia niita tarkemmin.

Yritysten tapa tehda rekrytointeja on muuttunut paljon lyhyessa ajassa. Sosiaa-
lisen median osuus on korostunut entisestaan ja yritysten rekrytointi tapahtuukin
nykyddn pééasiassa sahkoisten tydkalujen avulla. Internet on rekrytointivali-
neend hyva, silla suurin osa tyopaikan vaihtajista ovat idltdan 25-40 —vuotiaita,
joiden tietotekniset taidot ovat hyvalla tasolla, joten yritys saavuttaa nopeasti ja

maailmanlaajuisesti lukuisia potentiaalisia tydnhakijoita.

Esimerkiksi LinkedIn verkkoyhteisopalvelulla on maailmanlaajuisesti jo noin 200
miljoonaa kayttajad. Sen teho perustuu kattavuuteen. Mistdan muualta ei 10ydy
niin kattavaa hakutulosta yhdella klikkauksella. Asiaan perehtyneina huo-
masimme kuitenkin, ettd ilman riittavaa pohjatyéta ja vaivannakoa, ei ole mah-

dollista saada kaikkea palvelun tarjoamaa hyotya irti.

Uudet rekrytointikanavat yksistddn eivat kuitenkaan takaa menestysta rekry-
toinnissa. Rekrytoinnin eniten riskeja siséltava vaihe on paatoksentekovaihe,
jossa suuri rooli on ihmistuntemuksella, kokemuksella seka tilannetekijoilla. Ar-
viointimenetelmia voidaan kayttda paatoksenteossa apuna, mutta ehdotonta
totuutta ei niidenkaan avulla 16yda. Rekrytointi on tulevaisuudessakin ankaraa
puurtamista, tietojen keraamista ja kokonaisnakemyksen rakentamista. Koke-
muksemme mukaan paatoksenteossa on myos intuitiolla suuri osuus, sita ei
pida aliarvioida. Kokosimme rekrytoinnin tarkeimmat paakohdat liitteend ole-

vaan oppaaseen.

Parjatakseen yha kilpaillummilla markkinoilla, yrityksen on ensiarvoisen tarkeaa
satsata imagoon, sen kehittamiseen ja rakentamiseen. Houkutellakseen haki-

joiksi parhaat osaajat, heiddn on osattava myyda itsensa hakijoille niin, etta juuri
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nama yrityksen tarvitsemat 'hyvat tyypit’ jattavat hakemuksensa avoimeen tyo-
paikkaan. Ensiarvoisen tarkeaa on myds rekrytoinnin “jalkipyykki”, joka useassa
yrityksessa unohtuu kokonaan tai hoidetaan vasemmalla kadelld. Tassa on oiva
tilaisuus vaikuttaa yrityksen imagoon. Pitda myos ottaa huomioon, etta valitse-
matta jadneiden ehdokkaiden joukossa voi olla joku, joka sopisi taydellisesti

myO6hemmin aukeavaan tyotehtavaan yrityksessa.

Rekrytointiprosessin lopputulos on molemmille osapuolille tarkea. Uuden tydn-
tekijan viihtyminen tydssaan edesauttaa hanen henkista hyvinvointiaan, ja sa-

malla edistaa tydpanoksellaan tydnantajan toiminnan jatkuvuutta.

Mielestdmme rekrytointi on yksi yrityksen elintarkein toiminto, johon pitaa keskit-
tya ja jolle pitda antaa sille kuuluva arvo. On hyva muistaa, etta rekrytointi on
kuitenkin inhimillista toimintaa, johon liittyy paljon tunteita. Rekrytointiin harjaan-
tuu kokemuksen kautta ja vain yksi on varmaa; rekrytointipaatoksessa ei voi
ikind olla ehdottoman varma valinnan onnistumisesta — siina piilee rekrytoinnin

vaikeus, mutta myos sen mielenkiintoisuus.
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