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Digitalisaatio ja vuonna 2020 alkanut Covid-19-pandemia ovat vaikuttaneet rekrytointiprosessiin
viimevuosina ja pakottaneet monet yritykset ottamaan suuren digiloikan nopeasti. Naiden tapah-
tumien ansiosta esimerkiksi tydhaastattelut voidaan pitaa etana tai toteuttaa kokonaan video-
haastatteluina. Myo6s tydilmoituksien teko on muuttunut ja painottunut nyt enemman internettiin
ja sosiaaliseen mediaan. Jotkut yritykset eivat ole pysyneet tdman nopean kehityksen mukana.
Taman opinnaytetyon tarkoituksena on luoda pienyritykselle opas, jossa kasitelldan rekrytoin-
nissa lahivuosina tapahtuneita muutoksia ja tapoja, joilla yritys saa kehitettya rekrytointiaan itse-
aan palvelevammaksi ja modernimmaksi.

Tama opinnaytety0 toteutettiin toiminnallisena tyona yritykselle Uudenmaan Lukitus ja Murto-
suojaus Oy. Tydn tavoitteena on luoda opas, jonka ansiosta yritys voi kehittda rekrytointiproses-
siaan ajankohtaisemmaksi ja tehokkaammaksi. Ty0 toteutettiin syksylla 2022. Tyon kohderyh-
mana ovat yrityksen rekrytointia hoitavat tyontekijat. Opinnaytetyon produktia, eli rekrytointia ke-
hittdvaa opasta voi kayttda apuna ennen rekrytoinnin aloittamista tai rekrytointiprosessin aikana.
Tyo6ssa keskitytdan pienen yrityksen ndkodkulmaan ja rekrytointiprosessin kasittelyssa ei kayda
|api asioita, jotka tulevat soveltuvuusarviointien ja referenssihaastattelujen jalkeen.

Opinnaytetydn tietoperusta luo pohjan oppaalle. Tietoperusta koostuu rekrytointiprosessiin liitty-
vasta teoriasta, kuten rekrytointiprosessiin liittyvista laeista ja kasittelee onnistuneen rekrytointi-
prosessin vaiheet seka rekrytointiprosessin onnistumisen tarkeyden. Tietoperusta kasittelee
myds rekrytointiprosessissa viime vuosina tapahtuneet suurimmat muutokset. Opinnaytetydssa
kaytetty menetelma produktin toteuttamisen tukena on strukturoitu asiantuntijahaastattelu.
Strukturoidun asiantuntijahaastattelun tuotos analysoitiin ja sitd kaytettiin apuna oppaan tekemi-
seen. Haastattelussa keskityttiin enimmakseen yrityksen rekrytointiprosessin nykytilan ja siina
ilmenneiden ongelmien selvittdmiseen.

Opinnaytetyd etenee tietoperustasta oppaan esittelyyn, jossa kasitellddn myds haastattelun tu-
lokset. Seuraavana vaiheena on pohdintaosuus.

Asiasanat
rekrytointi, yritykset, pienyritys, rekrytointiprosessi
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1 Johdanto

Taman opinnaytetyon aiheena on pienen yrityksen rekrytointiprosessin analysointi ja kehittaminen.
Opinnaytetyd on toiminnallinen. Tyon tarkoituksena on tuottaa kohdeyritykselle opas, jonka avulla
sen rekrytointiprosessia voidaan kehittdd ajankohtaisemmaksi ja yritysta palvelevammaksi. Pro-
duktin tuottamista varten suoritetaan yksi asiantuntijahaastattelu, jossa haastattelen yrityksen
omistajaa, Jari Rytkosta. Opinnaytetydssa kerrotaan rekrytointiprosessista, siihen liittyvista laeista,
rekrytointiprosessin nykytilasta yrityksessa ja rekrytointiprosessissa viime vuosina tapahtuneista

muutoksista.

Aihe on tarkea ja yritykselle ajankohtainen, silla rekrytointiprosessi on muuttunut viime vuosina pal-
jon digitalisaation ja Covid-19-pandemian vuoksi. Rekrytointiprosessissa on esimerkiksi nykyisin
suosittu enemman etdhaastatteluja (Open Access Government 2020). Nykymaailmassa yrityksen
on tarkeaa hallita muutkin rekrytointivaylat, kuin tavalliset tydnhakusivustot. Yrityksen on tarkeaa
osata hyddyntaa esimerkiksi sosiaalista mediaa rekrytoinnissa maksimoidakseen tydnhakijamaa-
rat. (Salli & Takatalo 2014, 33.)

Paadyin tahan opinnaytetydn aiheeseen keskustelemalla toimeksiantajani kanssa. Keskustelun ai-
kana selvisi, etta yritys kaipaa rekrytointiprosessinsa paivittdmista nykyaikaisemmaksi. Tama joh-
tuu siita, ettei yrityksella ole ollut aikaa kehittaa rekrytointiprosessiaan. ltse hyddyn tyostani niin,
etta paasen soveltamaan jo aikaisemmin opittua tietoa ja syventamaan kasitystani rekrytointipro-
sessista. Todennakdisesti opinnaytetyon aikana opin paljon lisda rekrytointiprosessista ja rekrytoin-
nista. En ole aikaisemmin tehnyt oppaita, joten myos osaamiseni oppaan teossa tulee kehitty-
maan. Opinnaytetydon kohderyhmana on yrityksessa rekrytointia hoitavat henkilot eli Jari Rytkonen

ja Kai Engstrom.

1.1 Opinnaytetyon tavoitteet ja rajaukset

Opinnaytetydn tavoitteena on tehda rekrytointiprosessia kehittdva opas kohdeyritykselle, jonka
avulla rekrytointia saadaan ajankohtaisemmaksi ja yritysta palvelevammaksi. Opinnaytetyd on hyo-
dyllinen yritykselle, koska sen avulla rekrytointiprosessista saadaan tehokkaampi ja modernimpi.

Opinnaytetyon tavoitteena on:

1. Esitelld toimenpiteita, joiden ansiosta yrityksen rekrytointiprosessia saadaan ajankohtai-
semmaksi. Tavoitteen saavuttamiseksi esitellaan rekrytointiprosessissa viimevuosina ta-

pahtuneet muutokset ja annetaan ohjeita niihin sopeutumiseen.



2. Selvittaa yrityksen rekrytointiprosessissa olevat suurimmat ongelmat ja tarjota helposti yri-
tyksessa sovellettavia ratkaisuja niihin. Nain rekrytointiprosessista saadaan yritysta palvele-

vampi.

Opinnaytetyo rajataan rekrytointiprosessiin ja tydssa keskitytdan yrityksen nakdkulmaan asioista.
Tyo6ssa rekrytointiprosessin kasittely loppuu referenssihaastatteluihin ja soveltuvuusarviointiin.

TyOssa ei siis kasitella esimerkiksi tydsopimuksiin ja tyontekijoiden perehdyttamiseen liittyvia asi-
oita. Ty6 on onnistunut, jos yritys saa toteutettavissa olevia keinoja rekrytointiprosessinsa kehitta-

miseen ajankohtaisemmaksi ja itsedan palvelevammaksi.

Opinnaytetyon kohdeyrityksena on Helsingissa sijaitseva lukkoliike Uudenmaan lukitus ja Murto-
suojaus Oy. Tyostani hyotyy lukkoliikkeen omistaja, joka tekemani oppaan ansiosta saa keinoja
yrityksen rekrytointiprosessin parantamiseen. Tyoni tulee sisaltamaan selkeita ja helposti toteutet-
tavissa olevia toimenpiteita, joiden avulla rekrytointiprosessista saadaan yritysta palvelevampi ja

nykyaikaisempi.

Tyo6tani voidaan hyddyntaa rekrytointiprosessin aikana tai ennen sen aloittamista, esimerkiksi tydil-
moituksia laadittaessa ja tyontekijoita haastatellessa. Opinnaytetyd on ajankohtainen ja merkityk-

sellinen toimeksiantajayritykselle, silla yritys kaipaa rekrytointiprosessinsa uudistamista.
1.2 Keskeiset kasitteet

Rekrytointi on yrityksen henkilostohankintaa. Rekrytointi on prosessi, joka sisaltaa toimenpiteet,

joiden avulla yritykseen saadaan palkata yrityksen tarvitsemat henkilot. (Viitala 2021, luku 3.3.)

Rekrytointistrategialla tarkoitetaan yleisia periaatteita ja linjauksia, joiden puitteissa rekrytointia to-
teutetaan. Strategian ansiosta ei ole tarpeellista kdyda samoja asioita uudelleen Iapi jokaisen uu-
den rekrytoinnin yhteydessa. Strategiassa voidaan ilmaista esimerkiksi halutun rekrytoitavan henki-
I6n ominaisuuksia ja tapoja, joilla tallainen henkilé saadaan rekrytoitua. Strategiassa kerrotaan

myos henkild, jonka vastuulla rekrytointi on. (Viitala 2021, luku 3.3.)

Sisaisella rekrytoinnilla eli sisdisella siirrolla tarkoitetaan tyéntekijan palkkaamista yrityksen sisalta
(Osterberg 2014, 93).

Kompetenssi on tyontekijan nakyvaa kayttaytymista, joka koostuu tyontekijan tiedoista, taidoista,

kokemuksesta, arvoista, persoonallisuudesta ja arvoista (Salli & Takatalo 2014, luku 2).



Strukturoitu haastattelu on tyypillisin tydhaastattelussa kaytetty haastattelutapa. Strukturoidussa
haastattelussa haastattelija on miettinyt haastattelukysymykset ja niiden esittamisjarjestyksen
etukateen (Osterberg 2014, 102-103).

Soveltuvuusarviointia kaytetdan analysoimaan hakijoiden soveltuvuutta ja persoonallisuutta teh-
tévaan sopimisen kannalta. Soveltuvuusarviointi voidaan toteuttaa erilaisten testien avulla. (Os-
terberg 2014, 107-108.)

Referenssihaastattelussa haastatellaan tyonhakijoiden suosittelijoita. Referenssihaastattelun
avulla voidaan varmistaa tydnhakijan sopivuus tehtdvaan. Referenssihaastattelun suorittamiseen

tarvitaan aina lupa tydnhakijalta. (Osterberg 2014, 108.)

Rekrytointikriteerit ovat rekrytoinnin kannalta olennaisia kriteereja, esimerkiksi tehtavan suoritta-

miseen vaadittavaa osaamista tai muita siihen liittyvia kompetensseja (Salli & Takatalo, luku 2).

STAR-tekniikka perustuu tutkimustuloksiin, joiden mukaan toiminta ja kayttaytyminen ennustavat
tybhaastattelussa luotettavimmin suoriutumista tulevaisuudessa. STAR tulee sanoista Tilanne
(Situation), Tehtava (Task), Toiminta (Action) ja Lopputulos (Result). Tassa tekniikassa haastat-
telu Iahtee kysymyksista, jotka liittyvat tilanteeseen ja paattyy lopputulokseen liittyviin kysymyk-
siin. (Salli & Takatalo, luku 8.)

SOARA-tekniikka eroaa STAR-tekniikassa ainoastaan siing, etta siina pyydetaan tydnhakijaa
viela reflektoimaan, eli mitd han oppi tilanteesta ja miten han on hyddyntanyt oppimaansa myo-
hemmin. SOARA tulee sanoista Tilanne (Situation), Tavoite (Objective) Toiminta (Action), Loppu-
tulos (Result) ja Reflektointi (Aftermath). (Salli & Takatalo, luku 8.)



2 Rekrytointiprosessi

Rekrytointitarve syntyy, kun yritykseen tarvitaan lisaa kapasiteettia tai osaamista (Rotkin 2015,

luku Rekrytointi). Tarve kapasiteetista ja osaamisesta voi aiheutua esimerkiksi yrityksen toiminnan
laajenemisesta sellaiseksi, etteivat nykyisen henkildston voimat riita siihen tai esimerkiksi yrityk-
sesta lahteneen tyontekijan vuoksi. Rekrytointitarve voi syntya myos sellaisen uudenlaisen osaami-
sen tarpeesta, jonka kehittdminen olemassa olevalle henkildstdlle tulisi viemaan liian paljon aikaa.
(Viitala 2021, luku 3.3.) Rekrytointi mahdollistaa uudenlaisten nakokulmien, osaamisen ja energian

virtaamisen yritykseen (Rotkin 2015, luku Rekrytointi).

Rekrytoinnin onnistumisen pitaisi johtua taidosta, eika tuurista (Rotkin 2015, luku Rekrytointi). Rek-
rytoinnin onnistumiseen tarvitaan huolellista suunnittelua. Edellytyksia rekrytoinnin onnistumiselle
ovat rekrytoinnin tarpeellisuus ja se, etta rekrytointiin on maaritelty toimenkuva, joka sopii yrityksen
tarpeisiin. Onnistumista varten tama toimenkuva tulee pitda tarkasti mielessa koko rekrytointipro-
sessin ajan. Onnistumista edistaa myds se, etta rekrytoija osaa arvioida henkilon tydskentelytapaa
seka persoonallisuutta ja rekrytoijan tulee osata suhteuttaa ndma ominaisuudet olemassa olevaan
tyoyhteis6on sopivalla tavalla. Rekrytoinnin onnistumista voidaan arvioida vasta kuukausien kulut-
tua rekrytoinnista ja sitéd voidaan mitata esimerkiksi kerddmalla rekrytoitavilta palautetta ja mielipi-
teité rekrytointiin littyen sek& mittaamalla saatujen tydhakemusten maaraa ja laatua. (Osterberg
2014, 109.) Yrityksen on oltava nopea rekrytointiprosessin aikana, silld hakija on useimmiten hake-
nut samaan aikaan useampaan yritykseen ja mikali muut yritykset etenevat rekrytointiprosessis-
saan nopeammin, saavat he todennakdisemmin kyseisen hakijan itselleen (Salli & Takatalo 2014,
11).

Suurimpia syita rekrytoinnin epaonnistumiseen ovat huonosti tehty rekrytointitarpeen ja -tavoitteen
maarittely. Tilanteessa, jossa yritys ei itsekaan tieda tarvitsemastaan osaamisesta, voidaan haki-
jalle luvata vahingossa liikaa ja taman vuoksi hakijan odotukset eivat toteudu. (Osterberg 2014,
109.)

2.1 Rekrytointiprosessiin liittyvia lakeja

Rekrytointiprosessiin liittyy monia erilaisia lakeja ja kaytantoja, jotka koskevat tyonantajaa ja tyon-
hakijaa. Tassa opinnaytetydssa keskitytdan produktin tuottamisen kannalta olennaisimpiin lakeihin.
Opinnaytetyossa kasiteltavia rekrytointiprosessiin liittyvia lakeja ovat tydsopimuslaki
(26.1.2001/55), laki naisten ja miesten valisesta tasa-arvosta (8.8.1986/609), rikoslaki
(19.12.1889/39) ja laki yksityisyyden suojasta tydeldmassa (13.8.2004/759).



Tybsopimuslaki (26.1.2001/55): Tydsopimusten tekoa saatelee tydsopimuslaki (26.1.2001/55).
Tydsopimuslain 2. luvun 6 §:n mukaan tyonantajan on ilmoitettava vapautuvista tyopaikoista ylei-
sesti yrityksessa omaksuttua kaytantéd noudattaen varmistaakseen sen, ettd myos osa-aikaisilla ja
maaraaikaisilla tydntekijoilld on yhtalaiset mahdollisuudet naihin tydpaikkoihin kuten myds vakitui-

silla tai kokoaikaisilla tyontekijoilla.

Laki naisten ja miesten valisesta tasa-arvosta (8.8.1986/609): Naisten ja miesten valista tasa-arvoa
koskevan lain (8.8.1986/609) 7 §:n mukaan valillinen ja valiton sukupuoleen perustuva syrjinta on
kielletty. Valittomalla syrjinnalla tarkoitetaan miesten ja naisten asettamista eri asemaan esimer-
kiksi sukupuolen, raskauden tai synnytyksen, sukupuoli-identiteetin tai sukupuolen ilmaisun perus-
teella. Valillistd sukupuoleen perustuvaa syrjintda on henkildiden asettaminen eri asemaan suku-
puoleen, sukupuolen ilmaisuun tai sukupuoli-identiteettiin ndhden neutraalilta vaikuttavan kaytan-
ndn, sdanndksen tai perusteen nojalla, jos henkildt voivat menettelyn vaikutuksesta joutua tosiasi-
allisesti huonoon asemaan sukupuolen perusteella. Valillistd sukupuoleen perustuvaa syrjintda on
myos henkilon eri asemaan asettaminen perheenhuoltovelvollisuuden tai vanhemmuuden perus-

teella.

Rikoslaki (19.12.1889/39): Rikoslain (19.12.1889/39) 47 luvun 3 §:n mukaan tyOnantaja tai hanen
edustajansa, joka ilmoittaa tydpaikasta, valitsee tydntekijaa tai palvelussuhteen aikana asettaa
tydnhakijan tai tydntekijan huonoon asemaan rodun, kansallisen alkuperan, ihonvarin, kielen, ian,
sukupuolen, kansalaisuuden ja esimerkiksi vammaisuuden takia seka uskonnon, poliittisen toimin-
nan tai muun naihin rinnastettavan toiminnan perusteella tulee tuomita tyésyrjinnasta vankeuteen

enintadn kuudeksi kuukaudeksi tai sakkoon.

Laki yksityisyyden suojasta tydeldmassa (13.8.2004/759): Yksityisyyden suojaa tydelamassa kos-
kevan lain (13.8.2004/759) 2. luvun 3 §:n mukaan tyOnantaja saa kasitella vain tyontekijan tyosuh-
teen kannalta oleellisia henkilotietoja, jotka ovat tydsuhteen osapuolten velvollisuuksien ja oikeuk-

sien hoitamiseen tai tydnantajan tarjoamiin etuuksiin liittyvia.
2.2 Rekrytointiprosessin onnistumisen tarkeys

Rekrytointiprosessin onnistuminen vaikuttaa suuresti yrityksen menestymiseen ja onnistuneen rek-
rytoinnin vaikutukset nakyvat vasta useiden vuosien paasta rekrytoinnista. Onnistuneen rekrytoin-
nin ansiosta yritys sailyttaa kilpailukykynsad myos tulevaisuudessa. Onnistunut rekrytointi voi nakya
esimerkiksi niin, ettei palkattu tyontekija irtisanoudu nopeasti rekrytoinnin jalkeen. Nain tyontekija ei
tuhlaa yrityksen arvokkaita koulutusresursseja ja paasee tuottamaan hyotya yritykselle. Rekrytoin-

nin tavoitteena tulisi aina olla tyéntekijan palkkaaminen pidemmaéksi aikaa. (Osterberg 2014, 91.)



Tyontekijan palkkaaminen on suuri investointi yritykselle (Kaijala 2016, 19). Uuden tyontekijan
palkkaaminen vaikuttaa esimerkiksi yrityksen toiminnan tehokkuuteen, tuottavuuteen ja laatuun
(Viitala 2021, luku 3.3). Mikali yritykseen on palkattu epasopiva henkild, aiheutuu hanesta yrityk-
selle enemman haittaa kuin hyotya. Tama voi nakya esimerkiksi tyotehtavissa alisuoriutumisella.
Vaaran rekrytoinnin kustannukset voivat olla jopa tuhansia euroja. (Rotkin 2015, luku Rekrytointi.)
Mita pienemmasta yrityksesta on kyse, sita suurempi taloudellinen menetys vaarasta rekrytoinnista
tulee. Rekrytoinnin I&htokohtana pidetaan sita, etta jokaisen palkatun tyontekijan tulisi tuottaa yri-
tykselle vahintaan sen verran mita tama kyseinen tyontekija tulee yritykselle kustantamaan. (Viitala
2021, luku 3.3.)

2.3 Onnistuneen rekrytointiprosessin vaiheet

Onnistuneen rekrytointiprosessin ensimmainen vaihe on rekrytointiprosessiin valmistautuminen,
johon kuuluu rekrytointitarpeen maarittely, rekrytointiprosessin aikataulutus, rekrytointikriteerien
maarittdminen, hakukanavien valinta seka tyoilmoituksen laatiminen. Seuraava vaihe on tyonhaki-
joille varattu hakuaika. Hakuajan jalkeen seuraava vaihe on saatujen hakemusten lapikaynti ja sen
jalkeen suoritetaan esikarsinta. Esikarsinnan jalkeen valitut henkilot haastatellaan ja haastattelujen
jalkeen suoritetaan soveltuvuusarvioinnit seka referenssihaastattelu tarvittaessa. Viimeisin vaihe

on rekrytointipaatosten tekeminen ja niista ilmoittaminen hakijoille. (Kuva 1.)



Vko 1: Vko 2-3: Tyonhakijoille
Rekrytointiprosessiin hakemiseen varattu
valmistautuminen aika

Vko 3-4: Saatujen
hakemusten lapikaynti

Vko 5-6: Vko 6-7: Tarvittaessa
Potentiaalisten soveltuvuusarvioinnit
tyonhakijoiden IE

haastattelut referenssihaastattelut

Vko 4-5: Esikarsinta
hakemuksille mikali
hakemubksia tarpeeksi

Vko 8:
Rekrytointipaatokset
ja niista ilmoittaminen
hakijoille

Kuva 1. Suositus rekrytoinnin aikataululle (Salli & Takatalo 2014, luku 1)
2.3.1 Rekrytointitarpeen maarittely

Rekrytointiprosessin ensimmainen vaihe, eli rekrytointiprosessiin valmistautuminen aloitetaan rek-
rytointitarpeen maarittelysta. Tassa vaiheessa kuuluu pohtia, onko uuden henkilén palkkaaminen
tarpeellista, vai 16ytyyké muita tapoja korvata tydntekijan puute. Tallainen korvaava toimenpide voi
olla esimerkiksi poislahteneen tyontekijan tyotaakan jakaminen henkilostolle niin, ettei siitd aiheudu
liikaa kuormitusta. Uuden tyontekijan rekrytointi on yritykselle kannattavaa, silld se antaa yritykselle
mahdollisuuden saada lisda osaamista ja uusia nakdkulmia. On tarkeaa tietaa, ettei uuden tyonte-
kijan tarvitse olla kopio yrityksesta lahteneesta tyontekijasta. Rekrytoijan on tarkedd myos osata
ennakoida toimintaymparistdssa ja tehtavan vaatimuksissa mahdollisesti tulevaisuudessa tapahtu-
via muutoksia ja huomioida nama asiat rekrytoinnin aikana. Poislahtokeskustelusta yrityksessa lo-
pettaneen tyontekijan kanssa on yritykselle paljon hydtya ja se kannattaa ottaa kayttéon. Tasta
keskustelusta yritys voi saada tarkeaa tietoa tyotehtaviensa kehittamista varten. Rekrytointitarvetta



pohtiessa tulisi myds miettia, 10ytyyko tarvittua osaamista jo yrityksen sisalta vai tuleeko uusi tyon-

tekija palkata yrityksen ulkopuolelta. (Osterberg 2014, 92.)

Tyontekijan palkkaamisessa yrityksen sisalta, eli sisdisessa siirrossa on etuna se, etta tydntekija
tuntee yrityksen ja sisaisen siirron ansiosta myos muille yrityksen tyontekijoille syntyy mahdolli-
suuksia toimenkuvansa vaihtamiseen. Sisdisessa siirrossa valinnan tekeminen on paljon nopeam-
paa ja kulut yritykselle pienemmat. Yrityksen sisalta palkatun tyontekijan tavat ja tydmoraali ovat
tiedossa, jolloin taman tyontekijan sopeutuminen tydymparistoon on helpompi toteuttaa juuri ha-
nelle sopivalla tavalla. Liika sisaisten siirtojen maara samaan aikaan hankaloittaa tdiden suju-
vuutta. Haasteellisin tapaus sisaisessa siirrossa on tyéntekijan nostaminen esimiesasemaan, silla
talloin henkiloston ja uuden esimiehen voi olla hankalaa erottaa vaihtuneet roolit esimiehen ollessa
vahan aikaa sitten tavallinen tyontekija. Tallaisessa tapauksessa voidaan tarvita ylemman johtajan
puuttumista. Tyontekijat, jotka eivat saaneet paikkaa voivat olla kateellisia ja pahoittaa mielensa,
minka vuoksi tyOpaikalle voi syntya tyoilmapiiria pilaavia kuppikuntia. Sisaisessa siirrossa palkattu

tydntekija ei mydskaan tuo valttamatta yritykseen mitaan lisaa. (Osterberg 2014, 93.)
2.3.2 Aikataulutus

Rekrytointiprosessiin on hyva varata paljon aikaa ja sen aikana on tarkeaa pitaa tiiviisti yhteytta ha-
kijoihin. Hyva aika rekrytointiprosessille on noin kahdeksan viikkoa. Rekrytointiprosessia suunnitel-
lessa on tarkeaa varata tarpeeksi aikaa jokaiselle vaiheelle ja erityisesti hakijoiden kysymyksille
(Salli & Takatalo, luku 1.)

2.3.3 Rekrytointikanavien valinta

Rekrytointikanavaa valitessa kannattaa ottaa huomioon aikataulu, avoimen tehtavan tyyppi ja bud-
jetti. Esimerkiksi johtotehtaviin rekrytoidessa on tyypillista hakea nayttavilla ja suurilla ilmoituksilla.
Johto- ja huippuasiantuntijatehtaviin rekrytoidessa kuluu enemman resursseja, silla tyypillisesti nai-
hin tehtaviin rekrytoidessa kaytetddn enemman aikaa ja arviointeja. Rekrytointikanavaa valitessa
kannattaa pohtia, kuinka paljon haun avulla halutaan vaikuttaa yrityskuvan rakentamiseen. (Oster-
berg 2014, 95.) Oikeanlaisen hakukanavan valinta rekrytoinnissa on tarkeaa, silla tydilmoituksen
tarkoituksena on tavoittaa ensisijaisesti henkilét, jotka sopivat yrityksen tydntekijéihin osaamisel-

taan, koulutukseltaan, tydkokemukseltaan ja persoonaltaan. (Osterberg 2014, 93.)

Joissain tapauksissa rekrytointi on parempi ulkoistaa asiantuntijoille, kuten esimerkiksi tapauk-
sissa, joissa rekrytoinnin tiedetdan olevan vaikeaa. Tallainen tapaus voi olla esimerkiksi toimitus-
johtajan valinta. Rekrytointiasiantuntijan valinnassa tulee olla erittain tarkka. (Osterberg 2014, 95.)

Rekrytointikanavia voi kayttaa rinnakkain (Osterberg 2014, 94).



2.3.4 Rekrytointikriteerien muodostaminen

Rekrytointikriteerien muodostamisesta on todella paljon apua tydilmoituksen laatimisessa ja rekry-
toinnin aikana. Rekrytointikriteerit auttavat saamaan selkean kasityksen siita, mita ollaan hake-
massa. Kriteerien avulla saadaan myds rekrytointiprosessiin lisda oikeudenmukaisuutta ja objektii-
visuutta tyontekijaa valitessa. Mikali yrityksen rekrytointia hoitaa useampi henkild, on hyva myos
maaritella kriteerit. Nain kaikilla on selkea kasitys siita, mita mikakin kriteeri tarkoittaa. (Salli & Ta-
katalo, luku 1-2.)

Rekrytointikriteerien maara on hyva pitda mahdollisimman pienend. Kahdeksan kriteeria on hyva
pitdd enimmaismaarana. Kriteereja valitessa kannattaa pohtia, mitka tekijat erottavat erinomaisen
tyossa suoriutujan keskivertotyontekijasta. Lisaksi kannattaa miettia kompetensseja tai osaamisia,
jotka ovat tyontekijalle valttamattomia ja mitka taas ovat sellaisia asioita, jotka tyontekija voi oppia
tydn kautta. (Salli & Takatalo, luku 1-2.)

2.3.5 Tyoilmoitus

Tyoilmoitusta tehdessa on tarkeaa keskittya tuomaan esiin vain niitd vaatimuksia, joita tarvitaan
tehtavan hoitamisessa. On tarkeaa olla luomatta kuvaa yli-ihmisesta, silla lian monen vaatimuksen
vuoksi moni potentiaalinen tyonhakija saattaa jattda hakematta. Vaaranlaisen kuvan tehtavasta an-

tava ty6ilmoitus voi aiheuttaa hakijoille vaaranlaiset odotukset. (Salli & Takatalo, luku 12.)

Tyoilmoituksessa on hyva kertoa ytimekkaasti yrityksesta ja sen toimialasta. Yritysesittelyssa kan-
nattaa erityisesti keskittya korostamaan asioita, jotka saattavat herattda potentiaalisten hakijoiden
kiinnostusta. Tydilmoituksessa kannattaa myds kiinnittda erityisen paljon huomiota oikeakielisyy-
teen, silla kirjoitus- ja kielioppivirheet laskevat hakijan luottamusta yritysta kohtaan. Hakijoilta kan-
nattaa vaatia lyhyt hakemus ja sen liitteeksi ansioluettelo, jossa on kerrottu tyOhistoriasta ja koulu-
tuksesta. (Salli & Takatalo, luku 12.) Liséksi kannattaa miettia esimerkiksi sita, milla tyylilla tyoil-

moitus kannattaa kirjoittaa ja mihin aikaan mennessa hakemukset halutaan (Kuva 2).
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1. Minkalainen on hakija, joka halutaan tavoittaa?

2. Minkalaista tietoa yrityksesta halutaan antaa ja miten se

vaikuttaa tyonantajakuvaan?

3. Milla tyylilla tyoilmoitus kirjoitetaan?

4. Miten avoinna oleva tehtava saadaan esitettya

mahdollisimman houkuttavasti, selkeasti ja realistisesti?

5. Kuka antaa hakijoille lisatietoa tehtavaan liittyen, miten ja

milloin?

6. Minkalaisia hakemuksia halutaan ja mihin ajankohtaan

mennessa’?

Kuva 2. Kysymykset avuksi tydilmoituksen tekoon (Osterberg 2014, 96-97)

Hyvan tydilmoituksen ominaisuuksiin kuuluu ytimekkyys ja selkeys. Hakijan tulee saada selvitettya
nopeasti ja helposti olennaisimmat asiat. Hyvassa tydilmoituksessa tyotehtava osataan kuvata
suorituspohjaisesti, eli siinad kerrotaan mita tyotehtava on konkreettisesti. Siina voidaan esimerkiksi
kertoa, millainen tyontekijan normaali viikko tai paiva tulee olemaan. Suorituspohjaisen tehtavanku-
vauksen ansiosta voidaan valttya turhilta hakemuksilta ja sdastetdadn samalla aikaa. Visuaalisuutta
kannattaa hyddyntaa tyoilmoituksessa, silla kuvien avulla saadaan usein kerrottua enemman kuin
tekstilla ja kuvat jaavat paljon paremmin ihmisten mieleen. Hyva tydilmoitus sisaltaa myods selkeat
toimintaohjeet hakijalle, eli iimoituksen lopussa on selkeasti kerrottu mita hakijalta odotetaan seu-
raavaksi. Hakijaa ei kannata kuormittaa turhilla lomakkeilla, vaan hakemisesta kannattaa tehda
mahdollisimman helppoa ja houkuttelevaa. (Kuva 3.)
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Selkea ja ytimekas

Hakemisesta tehty
helppoa ja
houkuttelevaa

Suorituspohjainen
kuvaus

Tyonhakijalle
annettu selkeat Valittu oikeat
ohjeet ilmoituskanavat
hakemiseen

Visuaalisuutta
kaytetty apuna

Kuva 3. Hyva ty6ilmoitus (Salli & Takatalo, luku 3)
2.3.6 Tyohakemusten lapikdynti ja esikarsinta

Ennen tydhakemusten Iapikdyntid kannattaa maaritelld tydntekijan koulutus- ja tydkokemusvaati-
mukset. Naiden vaatimusten perusteella suoritetaan ensimmainen valinta. Ensimmaisessa vai-
heessa tydhakemuksista etsitdan myos tyotehtavan kannalta tarkeat faktat, joiden avulla valitaan
haastatteluun kutsuttavat hakijat. Hakemuksia kasitellessa hakemukset kannattaa jakaa kolmeen
kategoriaan. Nama kategoriat ovat haastatteluun kutsuttavat, mahdollisesti kutsuttavat ja selkeasti
hylattavat hakijat.

Hyva hakemus on sellainen, joka vastaa suoraan laadittuun tydilmoitukseen ja on siisti seka selke-
asti jasennelty. Hakemuksesta kay ilmi, mihin yritykseen ja tehtdvaan hakija on hakemassa ja se
sisdltaa selkeat tiedot tydnhakijan patevyydesta, soveltuvuusvaatimuksista, saavutuksista ja osaa-

misesta, jota haetaan tydilmoituksessa. Tyoilmoituksesta selvidd myos tydnhakijan motivaatio
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tyotehtavaa kohtaan ja siina nakyy tyonhakijan persoona. Tydilmoituksesta I0ytyy myos oikeat yh-
teystiedot ja johdonmukainen ansioluettelo. (Osterberg 2014, 97-98.)

2.3.7 Tyohaastattelu

Tybhaastattelu on tarkeimpia menetelmia, joita kaytetdan tiedon kerdamiseen tydnhakijoista.
Haastatteluja kannattaa hoitaa useamman henkilén voimin, silla kaksi haastattelijaa havainnoi yhta
enemman. (Osterberg 2014, 102-103.) Haastattelun aikana haastattelija voi tehda muistiinpanoja
ja kayttaa apuna joitain ennalta maarattyja kysymyksia (Kuva 4).

1. Onko haastateltava siististi pukeutunut ja huoliteltu?

2. Tuleeko haastateltava haastatteluun ajoissa?

3. Millainen on haastateltavan kadenpuristus, yllapitaako

katsekontaktia haastattelun aikana?

4. Onko haastateltava hankkinut tietoa yrityksesa ja mista
on nama tiedot saanut?

5. Miksi hakija on kiinnostunut tehtavasta ja yrityksesta?

mmm 0. Millainen persoona haastateltava on?

7. Miksi juuri tama henkil6 olisi paras hakijoista?

8. Vastaako haastateltava kysymyksiin johdonmukaisesti,
selkedsti ja todenmukaisesti?

9. Loytaako haastateltava itsestaan huonoja puolia liian
helposti ja miten han niihin suhtautuu?

10. Osoittaako haastateltava aktiivisuutta esimerkiksi
kysymalla kysymyksia?

Kuva 4. Esimerkkikysymyksia haastatteluun (Osterberg 2014, 102-103)
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TyoOhaastattelu on useimmiten strukturoitu haastattelu. Talldin haastattelijalla on valmiiksi mietityt
kysymykset ja jarjestys niiden esittamiselle. Strukturoitua haastattelua on hyva kayttaa tilanteissa,
joissa haastattelija ei ole vield kovin kokenut. Vastakohtana strukturoidulle haastattelulle on va-
paasti aihealueittain eteneva keskustelun tapainen haastattelu, jossa haastateltava kertoo itses-
taan ja taustoistaan keskustelun lomassa. Talloin haastattelijan kannattaa olla jo kokenut, jotta han
saa varmasti kaikki tarvitsemansa tiedot hakijasta. Haastattelutila kannattaa pitda rauhallisena.
(Osterberg 2014, 102-103.)

Haastattelu aloitetaan kevyella rupattelulla, jonka tarkoituksena on luoda otollinen ilmapiiri avoi-
melle keskustelulle. Ensimmaisessa vaiheessa esitellddn myods paikallaolijat, avoin tehtava, yritys
ja rekrytointiprosessi. Taman jalkeen siirrytaan kasittelemaan tydntekijan urapolkua ja ansioluette-
loa. Kolmannessa tydhaastattelun vaiheessa kasitelldan tydnhakijan motivaatiota tehtavaan liit-
tyen. Motivaation kasittelyn jalkeen voidaan halutessa kayda lapi viela tydntekijan kompetenssialu-
eet STAR- tai STOARA-tekniikan avulla. Kompetenssialueiden kasittelyn jalkeen siirrytaan kasitte-
lemaan tydnhakijan nykyista eldamantilannetta. Viimeisessa vaiheessa kerrotaan, miten rekrytointi-
prosessi etenee ja annetaan tydnhakijalle mahdollisuus kysya kysymyksia. (Kuva 5.)

3. Motivaatio
tehtavaan

1. Esittely 2. Urapolku/CV

4,
Kompetenssialueiden
lapikaynti

5. Nykyinen 6. Lopetus: info
elamantilanne jatkosta, kysymykset

Kuva 5. Tybhaastattelun vaiheet (Salli & Takatalo 2014, luku 8).

Haastattelijan tulee osata muistaa tarkentaa ja kysya riittavasti riittdvan tiedon saamiseksi. Haas-
tattelun aikana kannattaa kirjata muistiin omat tuntemukset ja pddkohdat haastattelusta. Haastatte-
lun aikana taytyy pyrkia objektiivisuuteen ja muistaa alkuperaiset tehtavélle asetetut kriteerit. (Os-
terberg 2014, 102-103.) Haastattelussa valtettavia kysymyksia ovat esimerkiksi hypoteettiset, joh-
dattelevat, tuomitsevat seka eparelevantit kysymykset (Salli & Takatalo 2014, luku 8).
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Haastattelusta voidaan tehda kompetenssipohjainen kayttamalla siina kompetenssipohjaista haas-
tattelutekniikkaa, eli STAR- tai SOARA-tekniikkaa. SOARA-tekniikka eroaa STAR-tekniikasta niin,
ettd SOARA- tekniikassa pyydetaan haastateltavaa lisaksi kertomaan, mita tehtava opetti hanelle
ja miten han on hyoédyntanyt oppimaansa. SOARA-tekniikan avulla saadaan hyva kasitys hakijan
oppimisketteryydesta. Tilanteessa, jossa hakijalla ei vield ole kokemusta tilanteesta, johon naita
tekniikoita voisi kayttaa, tulee haastattelijan miettid ominaisuuksia, jotka liittyvat tdhan kompetens-
sialueeseen ja muodostaa kysymykset niiden pohjalta. (Salli & Takatalo 2014, luku 8.)

1. Tilanne: "Kerro
haastavasta
asiakastilanteesta"

STAR= 5
4 Situation, Toiminta:"Miten

Reflektoir.1ti:"l\/lité . .
opit tilanteesta?" Task, Action, toimit sina

tilanteessa?"
Result

3. Lopputulos:
"Mika oli
lopputulos?"

Kuva 6. STAR-tekniikka (Salli & Takatalo 2014, luku 8)

Mikali kaytetaan STAR tai STOARA tekniikkaa, tulee ennen haastattelua paattaa kompetenssit,
joiden avulla hakijaa arvioidaan. Kompetensseja valitessa tulee valita sellaiset, jotka takaavat tyén-
tekijan menestymisen niin lyhyella kuin myds pitkalla aikavalilla. (Academicwork s.a.)

Tyonhakijan CV:hen tutustuminen ennen haastattelua lisaa haastattelun tehokkuutta, mutta sen
vuoksi haastattelijalle saattaa syntya tietynlaisia ennakko-oletuksia. Mikali CV:hen ei tutustuta
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ennakkoon, tiedot saadaan itse hakijalta ja ndin hyddynnetdan myds tietosuojalakia parhaimmalla
tavalla. (Duunitori 2017.)

2.3.8 Soveltuvuusarvioinnit ja referenssihaastattelu

Soveltuvuusarvioinneista voidaan saada tukea rekrytointipaatéksen tekemiseen. Soveltuvuusarvi-
ointeja kaytetdan hakijoiden persoonallisuuden ja soveltuvuuden arviointiin tietyn tehtavan naké-
kulmasta. Testit kannattaa valita sen mukaan, mitd niilla halutaan saavuttaa. Soveltuvuusarvioin-
teja voidaan kayttda vahentamaan rekrytoinnin epdonnistumisen riskia. Arvioinnin avulla voidaan
saada eroja kahden tasaisen hakijan valille. Rekrytointipdatds ei saa perustua soveltuvuusarvioin-
tiin, vaan soveltuvuusarviointeja tulee kayttaa ainoastaan tukena paatéksenteossa. (Osterberg
2014, 107-108.)

Soveltuvuusarviointi on kannattavaa, silla sen avulla hakijasta saadaan tietoa monesta eri arviointi-
l&hteesta. Soveltuvuusarviointi on toteutettu hyvin, kun se on suunniteltu tehtavan vaatimuksien
pohjalta ja arviointimenetelmat on valittu ndiden vaatimuksien mukaan. Soveltuvuusarviointeja voi-
daan tehda esimerkiksi tydskentelysimulaatioiden avulla. Soveltuvuusarvioinnin jalkeen tehdaan

soveltuvuusarviointiraportti. (Salli & Takatalo, luku 10.)

Referenssihaastattelu suoritetaan, mikali halutaan viela viimeinen varmistus henkilén sopivuudesta
tehtavaan. Referenssihaastattelussa haastattelija haastattelee tyonhakijan suosittelijoita. Tyonhaki-

jalta tarvitaan lupa suosittelijoiden haastatteluun. (Osterberg 2014, 108.)
2.4 Rekrytointiprosessissa tapahtuneet muutokset

Digitalisaatio ja COVID-19-pandemia ovat aiheuttaneet monille yrityksille vaikeuksia, silla niiden on
pitdnyt osata sopeutua nopeasti suuriin muutoksiin. Ymparistdn muuttuessa myds rekrytointi muut-
tui, esimerkiksi ennen internettia tyoilmoitukset julkaistiin esimerkiksi lehtiin. Nykyaan rekrytointia
voi toteuttaa myos sosiaalisen median kautta. Onnistuneen rekrytoinnin takaamiseksi on tarkeaa
osata tunnistaa, missa rekrytointikanavissa kohdehakijasi ovat ja osata tehda niihin ilmoitukset
(Osterberg 2014, 93).

Digitalisaation myo6ta rekrytointiprosessi on siirtynyt nettiin, ja viime vuosina keskittynyt yha enem-
man sosiaaliseen mediaan tavanomaisten tydnhakusivustojen sijaan. Sosiaalisesta mediasta on
paljon apua rekrytoinnissa. Sosiaalisessa mediassa voi rekrytoida nakyvasti ja tavoittaa tehok-
kaasti potentiaaliset tydntekijat. Sosiaalisen median etuina on sen kyky tavoittaa myds passiiviset
tyonhakijat, jotka ovat kuitenkin valmiita tarttumaan hyviin tyotarjouksiin. Lisaksi tydilmoituksen

nahneet henkilot saattavat jakaa ilmoituksen kavereilleen, jotka saavat olla tehtavasta
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kiinnostuneita. Sosiaalinen media on myos yritykselle kustannuksiltaan alempi, tehokas ja antaa

mahdollisuuden kohdistaa haut tavoittamaan oikeat henkilot. (Salli & Takatalo, luku 4.)

Sosiaalisen median suosittuja rekrytointikanavia ovat Facebook, LinkedIn, YouTube, Twitter,
Google+ ja Pinterest. Muita Suomessa kaytettavia internetpohjaisia hakukanavia ovat Monster fi,
Oikotie.fi, Joberate ja mol.fi. Nykypaivana on yleistynyt myos tydnhakusovellusten kaytto rekrytoin-
nissa. Naissa sovelluksissa tyonhakijat voivat asettaa hakuvahteja ja saada ilmoituksia tyopai-
koista reaaliajassa. Sovelluksien avulla hakeminen on mahdollista suoraan mobiililaitteelta. (Salli &
Takatalo, luku 4.)

Sosiaalisessa mediassa onnistunut rekrytointi edellyttda hyvin kohdistettuja kampanjoita, joissa on
selka viesti ja joiden jakamisesta on tehty helppoa. Sosiaalisessa mediassa rekrytoidessa kannat-
taa integroida eri kanavia ja keskittya mobiiliuteen. On tarkeaa, etta tydpaikkailmoitukset ovat siina

muodossa, ettd ne ovat helposti luettavissa mobiililaitteelta. (Salli & Takatalo, luku 4.)

Uusi nykypaivan trendi rekrytoinnissa on kayttaa luovuutta, hauskuutta ja panostaa pelillistdmi-
seen. Rekrytoinnin voi tehda luovasti, esimerkiksi Ikea-huonekalujatti jatti tydonhakuilmoitukset huo-
nekalujen mukana tulleisiin pahvilaatikkoihin. (Salli & Takatalo, luku 4.) Nykypaivana panostetaan
my0s tasa-arvon lisaamiseen rekrytoinnissa ja sen toteuttamiseen on tullut anonyymia rekrytointi.
Sen ansiosta esimerkiksi eri kansalaisuudesta kertova nimi ei voi millaan tavalla vaikuttaa rekry-

tointipaatokseen. (Forbes 2021.)

Toinen rekrytointiprosesseja mullistanut tapahtuma oli vuonna 2020 syntynyt Covid-19-pandemia.
Pandemia pakotti monet yritykset ottamaan suuren digiloikan. Koronan aikana rekrytointeja ei voitu
toteuttaa enda paikan paalla, vaan tilalle tulivat etdhaastattelut esimerkiksi Zoomissa, Teamsissa
ja Skypessa. Koronan my6ta myds videohaastattelujen kayttd rekrytoinnissa on kasvattanut suo-

siotaan. (Open Access Government 2020.)
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3 Rekrytointiprosessin kehitysopas kohdeyritykselle

3.1 Toimeksiantaja

Toimeksiantajanani toimii Uudenmaan Lukitus ja Murtosuojaus Oy -lukkoliike. Yritys tydllistaa alle
20 henkil®a, eli se on pienyritys. Yrityksen toimialana on turvallisuus- ja lukituspalvelut. Tydstani
hyotyy lukkoliikkeen omistaja, joka tekemani oppaan ansiosta saa uusia ideoita yrityksen rekrytoin-
tiprosessin parantamiseen. Tyoni tulee sisaltdmaan selkeita ja helposti toteutettavissa olevia toi-
menpiteita, joiden avulla rekrytointiprosessista saadaan yritysta palvelevampi ja nykyaikaisempi.
Tyo6tani voidaan hyddyntaa rekrytointiprosessin aikana ja ennen sen aloittamista, esimerkiksi tydil-
moituksia laadittaessa ja tydntekijoita haastatellessa. Opinndytetyd on ajankohtainen ja merkityk-

sellinen toimeksiantajayritykselle, silla yrityksen rekrytointiprosessia ei ole kehitetty pitkdan aikaan.
3.2 Oppaan perustelu

Oppaan tavoitteena on auttaa yritysta kehittdamaan rekrytointiprosessiaan ajankohtaisemmaksi ja
yritysta palvelevammaksi. Opasta voi kayttda esimerkiksi koko rekrytointiprosessin ajan tai sita voi
kayttda apuna jonkin tietyn rekrytointiprosessin vaiheen toteuttamisessa. Opas auttaa yrityksen
rekrytointia hoitavia henkil6ita suorittamaan rekrytointiprosessin helpommin, yritystdan palvelevam-
min ja nykyaikaisemmin seka ratkaisee haastattelussa ilmenneet rekrytointiprosessiin liittyvat on-

gelmat.

Oppaan kohderyhmaa ovat yrityksessa rekrytointia hoitavat henkil6t. Haastattelussa selvisi, ettei
yrityksen rekrytointia ole uudistettu yli 10 vuoteen, silla rekrytoitavia henkil6itad on ollut vahan eika
uudistamista ole koettu tarpeelliseksi. Tyontekijapulaa on Rytkésen mukaan, eikd hakemuksia
saada tarpeeksi tydilmoitusta kohden. Rekrytointiprosessin uudistamista koskeva opas on siis erit-

tain tarpeellinen.

Haastattelusta selvisi, ettei tuotokselle ole rajoittavia tekijoita, ainoastaan se, ettd oppaan tulee olla
helposti ymmarrettava ja ytimekas. Oppaan laadullisia kriteereja onnistumiseen ovat oppaan help-
pokayttdisyys, ymmarrettavyys ja se, ettd opas tarjoaa kaikkiin haastattelussa ilmenneisiin rekry-

tointiprosessiin liittyviin ongelmiin ratkaisut, jotka ovat helposti sovellettavissa yrityksessa.
3.3 Haastattelun tulokset

Haastattelin yrityksen toimitusjohtajaa ja rekrytointia hoitavaa Jari Rytkdsta. Haastattelussa selvisi,
ettei rekrytoinnin nykytilaa ole uudistettu yrityksessa yli kymmeneen vuoteen, silla rekrytoitavia

henkildita on ollut vahan. Yrityksessa ei ole koskaan ollut kaytdssa rekrytointisuunnitelmaa.
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Rytkdnen kertoo, etta yrityksessa ilmoitetaan avoimista tyopaikoista tydvoimatoimiston sivuilla, yri-
tyksen omilla nettisivuilla seka ottamalla yhteytta suoraan tyota etsiviin lukkoseppiin tai kyselemalla
kilpailevista yrityksista. Haastattelussa selvisi, etta yrityksella on kova pula tyontekijoista ja he eivat
saa tarpeeksi hakemuksia tyoilmoitusta kohden. Rytkdsen mukaan valilla on ollut tilanteita, jolloin
useisiin kuukausiin ei ole tullut hakemuksia. Tilannetta ei helpota yhtadan se, etta alalla kilpailu

tydntekijdista on todella kovaa, silla tydpaikkoja on tarjolla enemman, kuin lukkoseppia on.

Haastattelussa ilmenneita yrityksen rekrytointiprosessiin liittyvia ongelmia olivat tyGilmoituksiin kay-

tettava aika, tyodnhakijoiden maaran lisdaminen ja kaiken tiedon saaminen tyohaastattelusta.

Rytkdnen kertoo, etta talla hetkelld rekrytointiprosessi hoidetaan yrityksessa niin, ettéd he ensin lai-
tettavat tyGilmoituksen omille sivuilleen ja tydvoimatoimistoon. Yrityksessa saatetaan myos ottaa
yhteyttd suoraan patevaan lukkoseppaan esimerkiksi kilpailevasta liikkeesta. Toinen vaihe on ta-
paamisajankohdan sopiminen ja potentiaalisen tydntekijan taustan seka kokemuksen tarkistami-
nen. Rytkonen kertoo, ettei heilla ole kaytossa rekrytointistrategiaa. Rekrytointiin kuluu aikaa Ryt-
kdsen mukaan noin kuukausi tai vahan paalle. Heidan tavoitteenansa on saada tyontekija toihin

mahdollisimman nopeasti. Haastattelussa selvisi, etta firmassa on kerran tapahtunut hutirekrytointi.

Rytkdnen kertoo haastattelussa, etta valilla rekrytointiprosessi on viivastynyt syysta tai toisesta.
Talléin he ovat siirtaneet haastattelun ajankohtaa. Mikali rekrytointiprosessi on viivastynyt sen
vuoksi, etta tulevalla tyontekijalla on ollut jokin rekrytointiprosessin etenemiseen liittyva ongelma,
ovat he odottaneet sopimuksen mukaisen ajan. Rytkonen kertoo, etta tyoilmoituksiin ei panosteta
niin paljoa. TyOpaikkailmoitusten teko tuntuu hanesta aina hieman vakinaiselta, silla johtajilla on
paljon muitakin tarkeita aikaa vievia tyotehtavia. Hyvan tyonhakijan Rytkonen tunnistaa kokemuk-
sen perusteella ja tarkastelemalla taman kaytosta seka sita, kuinka hyvin tyontekija ja han tulevat
toimeen. Rytkonen kertoo, ettéd Covid-19 aikaan he rekrytoivat kaksi uutta tyontekijaa normaaliin
tapaan kasvotusten. Rytkonen kertoo, ettei rekrytoitu henkil6 ole koskaan kieltaytynyt tarjotusta

tyopaikasta.

Rytkdnen kertoo, ettd he ovat yleensa joutuneet rekrytoimaan uusia tyontekijoita elakkeelld jaami-
sen tai tyontekijan toiselle paikkakunnalle muuton vuoksi. He ovat valilla tehneet niin, ettd uuden
tyontekijan palkkaamisen sijaan ovat jakaneet tyotaakkaa muille tyontekijoille. Yhden kerran tyo-
taakka oli niin suuri, etta joutuivat ottamaan lainatyontekijoitéd muista lukkoliikkeistd saadakseen
pahimmat kKiireelliset ty6t pois. Rytkdnen kertoo, ettéd he toteuttavat rekrytoinnin avoimena keskus-

teluna, eivatka analysoi rekrytointiprosessia jalkeenpain.

Rytkdnen kertoo, ettd he suosivat sisaista rekrytointia, silld nain he tietavat jo tydntekijan tavat ja

persoonan. Tarkeimpina asioina tyoilmoituksissa Rytkonen pitaa toimenkuvan ja kriteerien
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iimoittamista tyontekijalle. Rytkonen suosii lyhyita ilmoituksista. Rytkonen kertoo, ettei hakijoiden

kesken suoriteta esikarsintaa, silla hakijoita ei ole niin paljoa. Sopivin henkild yritykseen on Rytko-
sen mukaan sosiaalinen, tulee toimeen kaikkien tyontekijoiden ja asiakkaiden kanssa, tietaa erilai-
sista asennuksista, tydvalineista ja asennettavista laitteista. Rytkdnen kertoo, etta heidan tyopaik-

kailmoitusten tavoitteena on tavoittaa patevia ja kokeneita lukkoseppia.

Rytkdnen kertoo, etta tydhaastattelu aloitetaan ensin tapaamisen sopimisella. Haastattelussa kay-
daan ensin tyontekijan historia, sen jalkeen tydkokemus ja lopuksi henkildn muut ominaisuudet.
Haastattelun jalkeen mietitdan asiaa yon yli ja jos molemmat haastatteluun osallistuneet osapuolet

hyvaksyvat uuden tyon aloittamisen, sovitaan tydehdot ja muut asiat.

Rytkénen kertoo, ettei STAR tai SOARA tekniikka ole heille tuttu ja ainoat rajoitukset oppaalle ovat

ytimekkyys ja etta opas on helposti ymmarrettava.
3.4 Oppaan tuottamisen kuvaus

Sain idean rekrytointiprosessia uudistavan oppaan kehittdmisesta, kun olin kesatdissa yrityksessa
ja keskustelin yrityksen myymalapaallikon seka toimitusjohtajan kanssa. Tydn toteuttaminen alkoi
syyskuussa 2022 suunnitelman mukaisesti. Oppaan kehittdminen eteni ensin tutustumalla aihetta
kasittelevaan kirjallisuuteen. Kaikki alkoi siis viitekehyksen muodostamisesta ja viitekehys toimii
oppaan perustana. Opinnaytetydn aiheen rajaus muodostui selkedmmaksi aiheeseen perehty-
malla. Kaytin opinndytetyon toteuttamiseen kehittamistyon menetelmista asiantuntijahaastattelua ja
opinnaytetyd toteutettiin toiminnallisena tydna. Haastateltavat valittiin niin, ettd tutkimuksen koh-
teena oleva ilmio liittyy heihin (Kananen 2010, 54). Valitsin haastateltavaksi Jari Rytkosen, silla

han hoitaa rekrytointia yrityksessa.

Haastattelu maaritellaan menetelmana ennalta suunnitelluksi, haastattelijan alulle panemaksi ja
ohjaamaksi. Haastattelussa haastattelija tuntee roolinsa seka joutuu usein motivoimaan ja yllapita-
maan haastateltavan motivaatiota. Haastateltavan tulee pystya luottamaan, etta hanen antamiaan

tietoja kasitelldan luottamuksellisesti. (Metsamuuronen 2009, 245.)

Haastattelu jaetaan strukturoituun, puolistrukturoituun ja avoimeen haastatteluun klassisen jaon
mukaan. Strukturoitu haastattelu on useimmiten lomakehaastattelu ja siina on valmiiksi mietityt ky-
symykset, jotka esitetdan kaikille vastaajille samassa jarjestyksessa. Strukturoitua haastattelua on

hyva kayttaa tilanteessa, jossa on useampi haastateltava. (Metsamuuronen 2009, 246.)

Puolistrukturoitu haastattelu on haastattelutapa, jossa on valittu ennakkoon teemat. Puolistruktu-

roidussa haastattelussa ei ole tarkkaa kysymysten esittamisjarjestysta. Tallainen haastattelutapa
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on hyva tilanteissa, joissa kohteena ovat arat tai intiimit aiheet tai tilanteissa, joissa halutaan selvit-

taa heikosti tiedostettavia asioita. (Metsamuuronen 2009, 247.)

Avoin haastattelu muistuttaa keskustelua. Haastattelija ei ohjaa keskustelua, vaan aiheen vaihto
tapahtuu haastateltavan toimesta. Haastattelija kdy materiaalin 1&pi vasta haastattelun paatyttya.
Avoin haastattelu sopii tilanteisiin, kun haastateltavien kokemukset vaihtelevat paljon ja haastatel-
tavia on vahan. (Metsamuuronen 2009, 247.) Johdattelevien kysymysten kysyminen on epaeet-

tista, silla niilden avulla saadaan tulokseksi haluttu vastaus (Kananen 2010, 57).

Ennen aineiston analysoimista tulee aineisto saavuttaa muotoon, jonka avulla sen analysointi on
mahdollista. TAma tehdaan yleensa litteroimalla aineisto, eli puhtaaksikirjoittamalla. (Metsa-
muuronen 2009, 254.) Litterointi jaetaan sanatarkkaan, yleiskieliseen ja propositiotason litterointiin.
Sanatarkassa litteroinnissa kirjataan jokainen aannahdys, yleiskielisessa litteroinnissa tekstista
poistetaan murre- ja puhekielen ilmaisut seka teksti muutetaan yleiskieliseksi ja propostitiotasoi-

sessa litteroinnissa kirjataan vain ydinsisalto. (Kananen 2010, 59.)

Haastattelu toteutettiin viikolla 40 paikan paalla. Haastattelu toteutettiin valmiin haastattelurungon
pohjalta ja kysyin tarvittaessa lisatietoa keskeyttamalld. Haastattelu kesti noin 45 minuuttia. Tein
haastattelun aikana muistiinpanoja ja nauhoitin haastattelun, jotta voin tarvittaessa palata siihen
uudestaan. Muodostin haastattelukysymykset opinnaytetyoni viitekehyksen pohjalta. Kysymysten
tavoitteena oli selvittéda yrityksen nykytila rekrytointiprosessin suhteen, ongelmat siina ja rajoitukset
seka toiveet opinnaytetydlle. Haastattelurunko toimi tavoittelemieni asioiden selvittamisessa kiitet-
tavasti. Vastausten analysoinnissa keskityin eniten oppaan tavoitteiden toteutumisen kannalta
olennaisiin asioihin. Kaytin haastattelussa enimmakseen avoimia kysymyksia, silla koin niiden ole-
van tiedonsaannin kannalta parempia. Haastattelussa oli 26 kysymysta, joista 22 oli avoimia.
Haastattelun aikana selitin haastateltavalle joitain kasitteita, joita han ei ymmartanyt. Pyrin ohjaa-
maan haastattelua niin vahan kuin mahdollista, nain haastateltava toi esiin joitain asioita, joita en

olisi itse osannut kysya hanelta. Haastattelurunko sijaitsee opinnaytetyon liitteissa (Liite 1.)

Opas on luotu haastattelun ja viitekehyksen avulla PowerPoint-muodossa. Valitsin PowerPointin
oppaan toteutukseen, silla se on suurimmalle osalle tuttu tydkalu ja sen avulla on helppoa esittda
tietoa lyhyesti ja ytimekkaasti. PowerPointin avulla on myds mielestani helpompi sisallyttaa tekstiin
havainnoivia kaavioita tekstin lisaksi. Pyrin tekemaan oppaan niin, ettd yhdessa diassa olisi yksi
rekrytointiprosessin vaihe, myods taman vuoksi PowerPoint oli mielestani tdhan soveltuvin tyokalu.
Haastattelun avulla selvitin yrityksen rekrytointiprosessin ongelmakohdat ja asiat, joihin keskityn
oppaassa. Oppaan alussa esittelen rekrytointiprosessin vaiheet ja suosittelemani etenemisaikatau-
lun. Taman jalkeen kasittelen jokaisen rekrytointiprosessin vaiheen erikseen ja tarjoan suosituksia

teorian pohjalta vaiheen toteuttamiseen samalla keskittyen yrityksen rekrytointiprosessiin liittyviin
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ongelmiin. Pyrin tekema&an oppaasta mahdollisimman helppokayttdisen ja ymmarrettavan. Opasta
voi kayttaa rekrytoinnin tukena tai ennen sen aloittamista rekrytointiprosessin suunnittelua varten.
Oppaan tarkoituksena on saada yrityksen rekrytointiprosessia ajantasaisemmaksi ja yritysta palve-
levammaksi. Oppaan avulla yrityksen rekrytointiprosessiin kaytetty aika vahenee ja rekrytointi

muuttuu helpommaksi. Opas l6ytyy opinnaytetyon liitteista (Liite 2).
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4 Pohdinta

41 Tuotos

Taman opinnaytetydn produktin avulla saadaan kehitettyd pienen yrityksen rekrytointiprosessia te-
hokkaammaksi ja modernimmaksi. Opas on toteutettu ppt-muodossa ja on pituudeltaan 16 diaa

pitkd. Opasta voi kayttaa ennen rekrytointiprosessia tai sen aikana esimerkiksi tukena ty6ilmoitus-
ten tekemisessa. Olen sisaltanyt oppaaseen sen kayttda helpottavia kuvioita, joiden avulla esimer-

kiksi vaiheiden jarjestys ja niihin sisaltyvat toimenpiteet on helpompi ymmartaa.

Oppaan alussa annetaan ohjeet oppaan kayttamiseen. Oppaassa esitelldan jokainen rekrytointi-
prosessin vaihe yksi kerrallaan ja annetaan jokaisessa vaiheessa kehitysehdotuksia haastattelussa
ilmenneiden ongelmien ratkaisuun. Poikkeuksellisesti ensimmainen vaihe, eli valmistelu ja viides
vaihe, eli haastattelu kasitelldadn oppaassa niin, ettd ne esitelldadn useassa eri vaiheessa. Rekry-
tointiprosessin kasittely aloitetaan oppaassa siihen kuuluvien vaiheiden esittelysta. Taman jalkeen
oppaassa edetaan ensimmaiseen vaiheeseen, eli valmisteluun. Valmisteluvaihe on jaettu op-
paassa selkeyden vuoksi rekrytointitarpeen maarittelyyn, aikataulun suunnitteluun, rekrytointikritee-
rien maarittelyyn, hakukanavien valintaan ja tyGilmoituksen laatimiseen. Rekrytointitarpeen maarit-
tely -diassa oppaan kayttajaa autetaan rekrytointitarpeen maarittelyssa. Tassa vaiheessa op-
paassa esimerkiksi vertaillaan sisdisen ja ulkoisen rekrytoinnin hyotyja ja haittoja seka tarjotaan
korvaava vaihtoehto uuden tyontekijan rekrytoimiselle. Aikataulun suunnittelu -diassa oppaassa
tarjotaan aikataulutusehdotus rekrytointiprosessille ja rekrytointikriteerien maarittdminen -diassa
ohjeet rekrytointikriteerien maarittamiseen. Hakukanavien valinta -diassa esitelldan erilaisia haku-
kanavia ja niiden eroja. Tydilmoitusten laatiminen -diassa annetaan ohjeita tydilmoitusten laatimi-

seen ja tarjotaan apukysymyksia helpottamaan niiden tekoa. (Liite 2.)

Valmisteluvaiheen jalkeen oppaassa kasitellaan hakuaikaan ja hakemusten lapikayntiin liittyvia asi-
oita. Naiden vaiheiden jalkeen siirrytaan esikarsintaan. Esikarsintaan oppaassa tarjotaan apukysy-
myksia, joiden avulla saadaan tunnistettua hyva tydhakemus helposti. Esikarsintavaiheen jalkeen
oppaassa kasitellaan tydhaastatteluun valmistautumista. Tassa vaiheessa opas tarjoaa esimerkiksi
erilaisia vaihtoehtoja tydhaastattelun toteuttamiseen. Taman vaiheen jalkeen oppaassa siirrytaan
kasittelemaan tyOhaastattelun vaiheita sekéd STAR-tekniikkaa. Tyohaastattelun jokaisen vaiheen
toteuttamiseen on tarjottu apukysymyksia. Viimeinen vaihe, joka kasitelladn oppaassa, on soveltu-

vuusarvioinnit ja referenssihaastattelut. (Liite 2.)

Opinnaytetydn toteutukseen liittyvia valintoja olivat opinnaytetydn ja oppaan pituuden, l1ahteiden
tyypin ja maaran seka viitekehykseen sisallytettavien asioiden valinta. Lisaksi myos tyon aikataulu-

tukseen liittyvat valinnat, kuten tyon valmistumisen ajankohdan valinta ja haastattelun ajankohdan
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valinta. Viitekehykseen valitsin rekrytointiprosessin vaiheet, rekrytointiprosessiin liittyvaa lainsaa-
dantoa ja rekrytoinnissa tapahtuneita muutoksia viime vuosina. Paatin, etta jatan kasittelematta
rekrytointiprosessin loppuun kuuluvia vaiheita, silla yrityksella ei ole ongelmia niissd. Taman vuoksi
rekrytointiprosessin viimeinen vaihe, jonka kasittelen oppaassa, on soveltuvuusarvioinnit ja refe-
renssihaastattelu. Valitsin kasiteltavaksi nama asiat, silla niiden lapikaynti on mielestani tarkeaa

oppaan tekemisen kannalta.
4.2 Johtopaitokset

Produkti on erittain ajankohtainen, silla yritys ei ole uudistanut rekrytointiprosessiaan yli kymme-

neen vuoteen ja rekrytointiprosessi on muuttunut sina aikana todella paljon. Yrityksella ilmeni myos
ongelmia rekrytointiprosessiin liittyen. Naita ongelmia olivat tyoilmoitusten lilkka ajanvieminen, tyon-
hakijoiden maaran lisdaminen ja kaiken tiedon saaminen tyOhaastattelusta. Produkti on siis todella

tarpeellinen.

Produktin tarkoituksena oli kehittaa pienen yrityksen rekrytointiprosessia ajankohtaisemmaksi ja

yritysta palvelevammaksi. Oppaan tarkoituksena oli olla mahdollisimman selked, helppokayttdinen
ja lyhyt. Opasta on tarkoitus kayttaa ennen rekrytointiprosessin aloitusta tai sen aikana rekrytoijan
tukena. Etukateen maarittelemiani oppaan laadullisia kriteereja produktin onnistumiseen olivat sen
helppokayttdisyys, ymmarrettavyys seka se, ettd kaikkiin haastattelussa ilmenneisiin ongelmiin tu-

lee 16ytya ratkaisu, joka on helposti sovellettavissa yrityksessa.

Oppaan ymmarrettavyys ja helppokayttdisyys on mielestani toteutunut hyvin. Olen lisannyt oppaa-

seen helppokayttdisyytta toteuttamalla sen PowerPoint-sovelluksessa. Paatin toteuttaa oppaan Po
werPointissa, koska se mahdollisti mielestani sen, ettd oppaasta tulee mahdollisimman selked ja
helppokayttéinen. PowerPoint on my6s suurimmalle osalle tuttu sovellus. Oppaan helppokayttoi-
syytta lisda myds siihen tekemani sisallysluettelo, josta oppaan kayttaja nakee heti kaikki kasittele-
mani rekrytointiprosessin vaiheet ja voi sen avulla navigoida helposti tarvitsemansa vaiheen
luokse. Oppaan sisallysluettelon jalkeen tulee dia, jossa kerron oppaasta ja annan ohjeet oppaan
kayttoon. Loin helppokayttoisyytta ja ymmarrettavyytta myos erilaisten kuvioiden avulla. Tein esi-
merkiksi kuvion, jonka avulla saa helposti selvitettya rekrytointitarpeen. Mikali en olisi tehnyt kuvi-
oita, olisi oppaasta tullut paljon vaikeammin ymmarrettava ja hankalakayttdinen. Lisasin myos jo-
kaiseen vaiheeseen liittyvat toimenpiteet, eli mita tulee taman vaiheen jalkeen olla selvitettyna en-
nen kuin voi edetd seuraavaan vaiheeseen. Olen pyrkinyt kdyttdmaan oppaassa mahdollisimman
vahan ammattisanastoa, minka vuoksi se on helpommin ymmarrettava. Opasta voi kayttaa sahkai-

sessa muodossa tai sen voi tulostaa.
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Viimeisena onnistumisen kriteerina oli se, etta jokaiseen haastattelussa ilmenneeseen rekrytointi-
prosessiin liittyvaan ongelmaan tulee 16ytya ratkaisu, joka on helposti sovellettavissa yrityksessa.
Haastattelussa selvisi, etta yrityksen rekrytointiprosessiin liittyvia ongelmia olivat tydilmoitusten liika
ajanvieminen, tyonhakijoiden maaran lisdaminen ja kaiken tiedon saaminen tyohaastattelusta. Tyo-
ilmoitusten liika ajanvieminen ratkaistiin oppaassa antamalla selkeat ohjeet tyoilmoituksen laatimi-
seen, hakukanavien valintaan ja rekytointikriteerien maarittamiseen. Rekrytointikriteerien maaritta-
misen avulla tyéilmoitusten laatiminen helpottuu ja nopeutuu, silla rekrytoijalla on tiedossa tarkat

hakukriteerit. Tama tapa on helposti sovellettavissa yrityksessa.

Tybnhakijoiden maaran lisddmiseen tarjottu ratkaisu oppaassa on kehotus kayttdmaan monia eri
hakukanavia, vinkit parhaista hakukanavista sekd ohjeet hyvien tydilmoitusten tekoon. Myo6s tama
ratkaisu on helposti hyddynnettavissa yrityksessa. Ratkaisuna siihen, etta haastattelussa saadaan
kaikki tieto hakijasta oppaassa, on muistiinpanojen tekeminen haastattelun aikana ja erilaisten
haastattelutekniikoiden esittely. My6s tdma ratkaisu on helposti kdytteenotettavissa yrityksessa.

Pidan opasta siis onnistuneena, silla se toteuttaa kaikki sille asettamani laadulliset kriteerit.

4.3 Arviointi

Opinnaytetyd on mielestani onnistunut, mutta ei ole taysin sellainen millaiseksi olin sen suunnitel-
lut. Olin suunnitellut opinnaytetydsta pidemman, mutta haasteeksi osoittautui se, etten |6ytanyt tar-
peeksi lahteita, jotka koskevat rekrytointiprosessin muutoksia. Jouduin kayttamaan taman vuoksi
blogeja lahteena, mika heikentaa opinnaytetyon luotettavuutta. Luotettavuutta heikentaa myos
pieni lahteiden maara seka se, etta haastattelin vain yhta yrityksen rekrytointiin osallistuvaa henki-
I6a. Yrityksessa on myos toinen rekrytointiin osallistuva tyontekija, mutta han ei pystynyt osallistu-
maan haastatteluun kiireiden vuoksi. Luotettavuutta olisi voinut lisatd kayttdmalla monipuolisempia
lahteita, esimerkiksi aiheeseen liittyvia artikkeleita ja enemman kansainvalisia lahteitd. Opinnayte-
tydn heikkoutena on myds huono aikataulutus, minka vuoksi opinnaytetydn valmistumisessa meni

suunniteltua pidempaan.

Opinnaytetydn vahvuuksista tarkein on produktin onnistuminen. Oppaasta tuli viela parempi, kuin
olin siitd suunnitellut. Opas tayttaa kaikki sille asettamani laadulliset kriteerit ja sain siita positiivista
palautetta toimeksiantajalta. Oppaasta on siis hyotya yrityksessa. Myds asiantuntijahaastattelun

pitdminen sujui todella hyvin. Pidan opinnaytety6ta onnistuneena.

4.4 Oma oppiminen

Opinnaytetyoprosessi alkoi 2022 syksylla ja minulla oli jo aihe mietittyna. Sain idean aiheeseen

keskustellessani yrityksen omistajan kanssa. Lisaksi olen myds itse kiinnostunut
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rekrytointiprosessista. Ensimmainen aiheen rajaus oli liian laaja, mika osittain vaikutti opinnayte-
tyon viivastymiseen. Olin ajatellut, ettd opas voisi kasitella myos kilpailijoista erottautumista, mutta
talldin tyosta olisi tullut liian laaja ja hankala tehda. Olin etsinyt jo lahteet, jotka sopivat tdhan en-
simmaiseen rajaukseen, mutta ne osoittautuivat turhiksi, kun vaihdoin rajausta nykyiseen. Tall6in
jouduin taas etsimaan lisda lahteita, mihin meni aikaa. Tietoperustan muodostaminen ei ollut mi-

nulle helppoa. Aiheen rajaus kehittyi tietoperustaa kirjoittaessani.

Opinnaytetydn valmistumisen viivastyminen johtui myds huonosta aikataulutuksesta. Aikataulun
suunnittelu oli minulle haastavaa. Pyrin ottamaan huomioon kaikki sairastapaukset ja mahdolliset
motivaation laskut aikataulussa, mutta syksyn tuoma pimeys vaikutti minuun enemman kuin olin
ajatellut. Aikataulussa olin suunnitellut kirjoittavani tyota joka paiva vahan kerrallaan, mutta todelli-
suudessa kirjoitusprosessi meni niin, ettd minulla oli koko paivan pituisia kirjoitussessioita, joiden
jalkeen pidin kirjoittamisesta muutaman paivan taukoa. TAma johtui siita, etta jonain paivina kirjoit-
taminen ei sujunut ollenkaan ja jotkut paivat taas olivat tehokkaita, minka vuoksi paadyin hyédynta-
maan tehokkaista paivista kaiken. En pitanyt jarkevana yrittaa kirjoittaa huonona paivana, silla sil-

loin yleensa myds syntyy huonoa tekstia.

Opinnaytetyon aikana kehityin todella paljon ammattilaisena. Sain esimerkiksi syvennettya tietojani
rekrytointiprosessista ja paasin heti soveltamaan saamaani tietoa kaytantoon opinnaytetyon avulla.
Opin myos paljon rekrytointiprosessissa tapahtuneista muutoksista, esimerkiksi tydnhakusovelluk-
set olivat itselleni aivan uusi tuttavuus. Kehityin myds aikataulutuksessa ja kirjoittajana. Opin, etta
aikataulutuksen tulee olla itselleni todella joustava ja tulee muistaa varata viela enemman aikaa
levolle. Nain myos motivaatio pysyy ylla. Kirjoittajana opin tiivistamaan suuren maaran tekstia viela

paremmin kuin ennen opinnaytetyota.

Kehityin myos PowerPoint-ohjelman kaytdssa. Opin luomaan erilaisia kaavioita ja tekemaan niista
selkedmpia. En ole aikaisemmin tehnyt opasta, joten kehityin myds sen luomisessa. Kehityin myos
haastattelujen pitamisessa ja niiden litteroinnissa. Opin, ettd haastattelussa on lahes aina parempi
kayttaa enimmakseen avoimia kysymyksia, joiden avulla haastateltava voi tuoda haastatteluun

ihan uudenlaisia nakokulmia, joita itse ei olisi ymmartanyt kasitella.

Oppaan jatkojalostamista voisi toteuttaa esimerkiksi kokeilemalla siina olleita eri tekniikoita ja valit-

semalla niista itselleen toimivimmat ja paivittaa niitd aina ajankohtaisemmiksi.
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. Haastattelukysymykset

Kukalketka hoitavat rekrytoinnin yrityksessanne?

Millaiseksi koet rekrytoinnin nykytilan yrityksessanne? Miksi?

Milloin viimeksi uudistitte rekrytointiprosessianne?

Miksi mielestanne rekrytointiprosessin uudistaminen on tarkeaa?

Miten ilmoitatte avoimista tyopaikoista?

Miten hoidatte rekrytointiprosessin nyt? (prosessin vaiheet)

Kuinka monta hakijaa teilla on nyt /ty6ilmoitus? Koetteko, etta hakijoita on tarpeeksi?
Onko teilla rekrytointistrategiaa?

Mita kanavia kaytatte rekrytointiin?

. Kuinka paljon aikaa teilld menee rekrytointiin?

. Onko teilla ollut hutirekrytointia, eli rekrytoitu vaara henkilo?

. Onko rekrytointiprosessi koskaan viivastynyt? Miten olette talldin toimineet?

. Miten tyGilmoitusten laatiminen sujuu? onko nautinnollista vai tuskaista? miksi?

. Miten tunnistatte hyvan hakijan muista?

. Tuntuuko, etta saatte aina tydhaastattelussa kaiken tarvitsemanne tiedon vai unohtuuko

jokin asia kysya?

Rekrytoitteko koronan aikaan uusia tyontekijoita? Jos kylla, niin miten toteutitte rekrytointi-
prosessin?

Onko rekrytoimanne henkilé koskaan kieltaytynyt tyétarjouksesta? Onko han perustellut
miksi?

Miksi olette yleensa rekrytoineet uusia tyontekijoitd? Oletteko koskaan harkinneet vaihtoeh-
toa, jossa tyontekijan lahdettya ette palkkaisi uutta ja jakaisitte hanen tyotaakkansa jaljella
olevien kesken?

Miten olette mitanneet rekrytoinnin onnistumista?

Suositteko sisaista rekrytointia vai ulkoista? miksi?

Mitka ovat mielestanne tarkeimmat asiat tyoilmoituksessa? Suositteko lyhyita vai pitkia il-
moituksia?

Miten suoritatte esikarsinnan hakijoiden kesken?

Miten kuvailisitte taydellisesti teidan tiimiin sopivaa henkil6a? Minkalaisia henkildita siis ha-
luatte tavoittaa?

Miten tyohaastattelu etenee teilla? Mista vaiheista koostuu? Mihin asioihin keskitytte haki-
jassa haastattelun aikana? Onko haastattelu strukturoitu vai vapaasti eteneva?

Onko STAR/SOARA tekniikka tuttu?

Onko teilld toiveita oppaaseen liittyen?
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. OPPAASTA

* Opas on tarkoitettu apuvilineeksi auttamaan pienyritysta toteuttamaan rekrytointiprosessi
nykyaikaisemmin ja yritysta palvelevammin.

Opasta voi kiyttdd ennen rekrytointiprosessia tai sen aikana.
© Oppaan kdytto: etene dia kerrallaan ennen reertgintl%qsessiq aloittamista. Lue diassa olevat ohjeet ja
taman jalkeen tee kursivoidulla tekstilla oleva tehtava. Mikali kaytat opasta rekrytointiprosessin aikana
tietyn vaiheen apuna, ei tarvitse opasta lukea alusta asti.
* Oppaan kohderyhmaa ovat toimeksiantajayrityksen rekrytointia hoitavat henkilot.

* Oppaassa kdydaan ensin lapi rekrytointiprosessin aikataulusuositus. Taman jalkeen oppaassa
esitelladn jokainen rekrytointiprosessin vaihe yksi kerrallaan seka siihen liittyvat
kehitysehdotukset haastattelussa selvinneiden ongelmien ratkaisuun.

 Poikkeuksellisesi vaihe I.Valmistelu ja 5. Haastattelu kasitellddn selkeyden vuoksi niin, ettd esitetddn niissa
olevat vaiheet yksi kerrallaan.

2. REKRYTOINTIPROSESSIN VAIHEET

1.3.Valmistelu:

1.2.Valmistelu: rekrytointikri- |.4.Valmistelu:

aikataulun hakukanavien

Ceflleiie s o Uuden tyontekijan
suunnittelu EETA valinta

S palkkaaminen on suuri
investointi pienelle
yritykselle (Kaijala
2016, 19).

2. Hakuaika * Taman vuoksi on
tarkeaa saada
rekrytointiprosessi
sellaiseksi, etta sen

7 avulla saadaan palkattua
5.3. Haastattelu: 6. Soveltuvuusarvioinnit Rekrytointipaitos yritykseen parhaiten
sopivat tyontekijat.

5.2. Haastattelut: 5.1. Haastattelut:
haastattelun valmistautumi- 4. Esikarsinta
vaiheet nen

3. Hakemusten

lapikaynti

STAR-tekniikka ja referenssihaastattelu (ei Kisitell
oppaassa)

Kuva |. Rekrytointiprosessin vaiheet
(Salli & Takatalo, luku I). °
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Tarvitaanko yritykseen uusi tyontekija vai
_kannattaako tyctaakka jakaa nykyisille?

2.1. REK RYTO INTITARPEEN (Osterberg 2014, 92.) Saadaanko tydtaakka

hoidettua jos tydmenetelmia kehitetdan

M AA RITTELY tehokkaammiksi?

Uusi tyontel
" 5 Kallis investointi pienyritykselle
Kyseessa vaihe 1. Tuo uusia nikdkulmia ja osaamista
. o . Tyo6taakan jakaminen nykyisille yritykseen
valmistelu ja siihen tyontekijoille: e

Iiittyvﬁ Yritys ei ole valmis investoimaan uuteen

rekrytomtltarpeen Tyotaakan jakaminen nykyisille tyontekijoille Loytyyko tarvittu henkild jo
m'al'airittely. mahdollista yrityksestad vai tuleeko se
palkata yrityksen
ulkopuolelta?

Tdmdn vaiheen jalkeen

selvilld: . . B
5 . + Tuntee yrityksen tyontekija:
Tarvitseeko y”tykseen + Tydmoraali ja tavat tunnetaan - tiedetian hanelle
y sopivat tavat auttaa hantid sopeutumaan muutokseen
Pa’kata uutta g i + uutta osaamista ja nakokulmia

o o + Yrityksen muille tyontekijille aukeaa Stk Osterberg 2014, 92
tyontekuaa? mahdollisuuksia toimenkuvan muuttamiseen i TR )
+parantaa yrityksen kilpailukykya
)

Mikadli uusi tyOntekl]a (Osterberg 2014, 93) (Osterberg 2014, 91).
tulee palkata: yrityksen

sisdltd vai ulkoa? - Tapoja ei tunneta
- Muiden tyontekijciden voi olla hankala erottaa A S
vaihtuneet roolit - Hutirekrytoinnin
mahdollisuus suurempi
- Tyéntekiji ei val i tuo yritykseen mitaan lisaa - Suurempi investointi
(Osterberg 2014, 93.)

Kuva 2. Rekrytointitarpeen mairittelyssd auttava kaavio

2.2. AIKATAULUN SUUNNITTELU

© Kyseessd vaihe |. valmistelu ja siihen liittyvd aikataulun
Vko 3-4: suunnittelu.

MEolE Gl el MEGRZ el Hﬁ.k?lf".us?n © Rekrytointiprosessiin on hyvi varata noin kahdeksan viikkoa.
apliayntl (Salli'& Takatalo, luku 1).

© Varattava aika voi vaihdella riippuen siit paljonko hakemuksia tulee ja tarvitseeko
soveltuvuusarviointeja pitaa.

«  Mikéli hakemuksia ei tule hakuajan aikana paljoa, voi rekrytointiprosessi olla paljon
Vko 6-7 lyhyempi.
o Vko 5-6: Vko 4-5:

Soveltuvuusarvioin . ]
8 Haastattelut Esikarsinta e Ao
nit ilmoittaa missd mennaan

tyonhakijoita on paljon.

+  Tyonhakijoihin on tarkead gicﬁi hteyttd koko rekrytointiprosessin ajan ja
(Salli & Takatalo, luku 1). Varsinkin jos

*  Tarkedd varata aikaa myos hakijoiden kysymyksille.

4 iden kyselld, silld kysellessa voi selviti ettei hakija sovikaan
tydhon. Nain sadstetddn molempien aikaa. (Salli & Takatalo, luku 1.)

* Tdssd vaiheessa on hyvd varmistaa, ettd on tarpeeksi aikaa rekrytointiprosessin
iselle (ja yrittdd koida, kuinka paljon hakemuksia saattaa tulla).

Kuva 3. Suositus rekrytointiprosessin aikataululle (Salli & Takatalo 2014, luku 1).
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2.3. REKRYTOINTIKRITEERIEN
MAARITTAMINEN

* Kyseessd vaihe |.valmistelu ja siihen
liittyvad rekrytointikriteerien
madarittdminen.

* Apuna tyoilmoituksen laatimisessa,
ohjaamaan rekrytointia.

+ Rekrytointikriteerien avulla saadaan selked
kasitys siita mita haetaan.

* Lisaavat objektiivisuutta ja )
oikeudenmukaisuutta tyontekijan valintaan.

* Hyvad maira on enintiin 8 kriteeria. (Salli &
Takatalo, luku 1-2.)

« Tdssd vaiheessa on hyvd selvittdd enintddn 8
rekrytointikriteerid.

+ Kayta naita kysymyksia apuna
rekrytointikriteereja miettiessa:

Mitkd tekijdt erottavat

erinomaisen suoriutujan Mitkd tekijdt erottavat

keskiverrosta? (Salli & aikaisemmat menestyvdt
Takatalo, luku 1-2). tyontekijdt heikommista?

Mitkd ovat kriteerit
esimerkiksi tyontekijdn
persoonalle tai tyémoradlille,
sellaisia jotka voi oppia tyon jotta hdn sopisi
kautta? (Salli & Takatalo, mahdollisimman hyvin
luku 1-2). kulttuurillisesti yritykseen?

Kuva 4. Kysymyksia rekrytointikriteerien muodostamisen avuksi e

2.4. HAKUKANAVIEN VALINTA

Kyseessi vaihe I. valmistelu ja siihen liittyvd hakukanavien valinta.

Oikeanlaisen hakukanavan valinta on erittdin tirkead, silld tysilmoituksen tarkoituksena
on aina ensisijaisesti tavoittaa henkildt jotka ovat yritykseen sopivimpia. (Osterberg
2014, 93.) Kayta siis hakuk jossa ittel i tyontekijat todennikoisesti
ovat.

Uusia suosittuja rekrytointikanavia nykyiin ovat sosiaalinen media ja
tydnhakusovellukset (Salli & Takatalo, luku 4).

Suosittuja somen rekrytointikanavia ovat Facebook, LinkedIn, Youtube,
Google+, Pinterest ja Tiktok. Eri somekanavien integrointi on erittdin hyvd
onnistumisen kannalta. (Salli & Takatalo, luku 4.)

Internetisti 16ytyy paljon hyvia videoita ja ohjeita, joiden avulla tydilmoituksen
luomisen oppii eri somen kanaville.

*  Perinteisia hakukanavia ei kannata kuitenkaan unohtaa (esim. internetpohjaiset
hakusivustot kuten Monster-fi, Oikotie.fi, Joberate ja mol.fi. ) Monster- fi- sivu julkaisi
oman tyonhakusovelluksen. (Salli & Takatalo, luku 4.)

. Mig 11a halkuk Ifa ilmoituksia on, sité todennakai

hakemuksia saadaan enemmin.

paa on ettd

i PP

«  Tdssd vaiheessa on hyvd miettid rekrytoi avulla, missd tyor
kriteerit tdyttdvd henkilo pyorii ja pddttdd, mitd hakukanavia kdytetddn.

TYONHAKUSOVELLUKSET

+ suurin osa tyonhakijoista selaa
o : ' tyopaikkoja puhelimellaan =
- tyollmm_custen |akanjusen tydnhakusovellukset mahdollistavat
mahdollisuus kavereille tyopaikkojen selaamisen ja niihin
+ alhaiset kustannukset hakemisen kitevasti missa vaan ja milloin
vaan

SOME
+ voi tavoittaa passiiviset hakijat

+ mahdollisuus kohdistaa haut oikeisiin -
henkildihin oikeaan aikaan + Tyonhakijat voivat asettaa hakuvahteja

: ja saada ilmoituksia tyopaikoista
(Salli &Takatalo, luku 4.) reaaliaikaan (Salli & Takatalo, luku 4.)

PERINTEISET HAKUKANAVAT
+ moni vanhempi henkil6 kayttaa
+ suurimmalle osalle sivustoista voi

my®Os asettaa hakuvahdin

- Ei mahdollisuutta kohdentaa hakuja
- Vaikea hakea puhelimella

Kuva 5. Erilaisten hakukanavien vertailua °



2.5. TYOILMOITUKSEN LAATIMINEN

+ Kyseessd vaihe . ja siihen liittyva tydilmoituksen laatiminen.

= Ald luo kuvaa yli-ihmisest, silld tlldin moni voi jittda hakematta. Sisiltda tiedon
yrityksestd ja toimialasta (lyhyesti).

*  Korosta esittelyssa asioita, jotka herattavat potentiaalisten hakijoiden kiinnostusta
yritystd kohtaan.

«  Oikeakielisyys tirkes, lisd3 tyonhakijan luottamusta yritykseen. (Salli & Takatalo,
luku 12.)

Hyvid kysymyksia tySilmoituksen laatimiseen:
- Minkilaisia hakijoita haluan tavoittaa? (rekrytointikriteerit)
- Mité rekrytointikanavia/aa kaytetaan?
- Minkilaista tyylia ilmoituksessa kaytetdan? (tirkead, ettd puhuttelee hakijaa)

- Miten kerrotaan selkedsti, realistisesti ja houkuttelevasti avoinna olevasta
tehtdvasta!

- Minkilaiset hakemukset halutaan ja mihin ajankohtaan mennessi? (Osterberg

2014, 96-97.)
«  Tassd vaiheessa on hyvd tehdd tyonhakuilmoitus, joka tdyttdd suurimman osan kehdssd
hyvdn tyGpaikkailmoituk kri istd ja julkaista se valituilla hakuk ill

2.6. HAKUAIKA JA
HAKEMUSTEN

LAPIKAYNTI

Ytimekas ja selked:
tarkeimmat asiat
tulee nopeasti ilmi

Tee hakemisesta
helppoa ja
houkuttelevaa, dla
ylikuormita hakijaa

Suorituspohjainen kuvaus:
hyva kertoa mista esim.
normiviikko koostuu

Selkedt :
toimintaohjeet Oikeat

- ilmoituskanavat
hakijalle

Visuaalisuuden
hyddyntaminen: kuvat
kertovat tek
enemman ja jadvat

mieleen °

Kuva 6. Hyvin tydilmoituksen ainekset (Osterberg 2014, 96-97).

© Kyseessd vaiheet 2. hakuaika ja 3. hakemusten
lapikdynti.

* Hakuaikana on tarkeaa varata aikaa mahdollisille
kysymyksille tehtavaa kohtaan.

© Nain saastetdan aikaa ja resursseja. Kyselyn aikana voi
selvitd, ettei hakija olekaan sopiva tehtdvaan ja hanta ei
tarvitsekaan kutsua haastatteluun. (Salli & Takatalo, luku

1)

* Nykyaikana on erittain tarkeaa keskittya tasa-arvoon
ja poistaa mahdollisimman paljon hakijaan liittyvia
ennakko-oletuksia. Esimerkiksi anonyymin
rekrytoinnin kaytto. (Forbes 2021.)
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2.7. ESIKARSINTA: TYOHAKEMUSTEN
KASITTELY

Kyseessd vaihe 4. esikarsinta ja siihen liittyvd
tyohakemusten kisittely.

+  Taman vaiheen voi ohittaa, mikali hakemuksia tuli lilan
vihan.

Rekrytointikriteerien hyodyntaminen apuna.

Esikarsinnassa poimitaan ensin tyotehtivan kannalta
oleelliset faktat kuten koulutus- ja
tyokokemusvaatimukset

Mikali hakemuksia tulee paljon, kannattaa ne jakaa
kolmeen kategoriaan: haastatteluun kutsuttavat,
mahdollisesti kutsuttavat ja hylittivit. (Osterberg
2014, 97-98).

Tdssd vaiheessa on hyvd kdydd Idpi kaikki hakemukset
vieressd olevassa kuviossa olevien kysymysten avulla ja
jakaa hakemukset haastatteluun kutsuttaviin,
mahdollisesti kutsuttaviin ja hyldttdviin.

Vastaako
suoraan
laadittuun
tydilmoitukseen?

Loytyko
johdonmukainen
ansioluettelo?

Kysymyksia
auttamaan hyvan

tyohakemuksen
tunnistamista

Loytyyko
selkedt
yhteystiedot ja
onko ne oikeat?
Tuleeko ilmi
tyonhakijan
persoona ja miksi
hdn hakee juuri
tahan tehtivain?

Kuva 7. Kysymyksid hyvan ty6

Onko siisti ja
selkeasti
jasennelty?

Kertoo
osaamisesta ja
kriteereistd
jotka vaadittu
tyGilmoituksess
a

(© 2014, 97-98).

2.8. TYOHAASTATTELUUN
VALMISTAUTUMINEN

|. Miten haastattelu toteutetaan: et

vai tyopaikalla?

* Nykyisin haastattelun toteuttaminen et

2. Mita haastattelutapaa kdytetdan?

m. Zoom/Teams) on suosittua. (Open Access Government 2020.)
* + Saastad aikaa (ei kulu matkaan), mahdollista vaikka toinen kipes, hyvi jos monta hakijaa
* - Haastateltava ei padse nikemaan tydymparistod, mahdolliset tekniset haitat, et nde tydnhakijan elekielta niin hyvin

« l.tapa: haastattelukysymykset valittu valmiiksi
* Haastattelija ei ole kokenut
* Mitdin ei unohdu kysya
* Haastattelu kaikille sama
* Kysymykset laadullisesti parempia kun mietitty etukiteen
* 2.tapa:aiheet valittu valmiiksi
* Syntyy vaf paa keskustelua, haastateltavalle vih an str

« 3. tapa: tehdddnkd haastattelusta kompetenssipohjainen?

ja voi avautua paremmin. (Osterberg 2014, 102-103.)

* Moderni tapa haastatella, tydnhakijan tydssd menestymisen selvittimiseen (lisdd diassa 14)

* Mikili tehddan kompetenssipohjainen, tulee ennen haastattelua maarittad kompetenssit, joiden avulla hakijaa arvioidaan
(sellaiset jotka takaavat tyontekijan menestymisen niin pitkilld kuin lyhyelld aikavalilld). (Salli & Takatalo 2014, luku 8.)

3. Luetko CV:n ennen haastattelua?

(Duunitori, 2017.)
4. Onko tila haastatteluun sopiva?

« Siisti ja rauhallinen (Osterberg 2014, 102-103).

« Ei suositeltavaa, silla talléin on mahdollisimman vahan ennakko-oletuksia. Mikili luet, haastattelu on tehokkaampaa.

* Kyseessd vaihe 5.
tyohaastattelu ja siihen
valmistautuminen.

* Tdssd vaiheessa hyvd pddttdd:
|. miten haastattelu toteutetaan?

2. mitd haastattelutapaa
kdytetddn?

- Mikdli teet haastattelusta myos
kompetenssipohjaisen: mitkd ovat
kompetenssit joiden avulla
tyontekijdd arvioidaan?

3.Tutustutko CV:seen etukdteen?

4. Missd tilassa haastattelu
pidetddn ja miten tila

valmistellaan?
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2.9. TYOHAASTATTELUN VAIHEET

I. Esittely 2.Tydntekijin 3.Tydntekijin

* Paikallaolijat, tehtava, organisaatio, urapolku/CV motivaatio tehtiviin
haastattelun eteneminen lyhyesti

* Saapuuko haastateltava ajallaan,
onko siisti, kidenpuristus,
katsekontakti, persoona?

* Muista kysya * Milld perusteella kiinnostui
lisakysymyksia, mikali jokin tehtavasta? .
asia epéselva * Onko hankkinut tietoa

rityksesta?

7.Omat mi inpanot ja fiilikset .

4. Kompetenssialueiden 5. Nykyinen - * Mika fiilis jai?
lapikdynti eliamantilanne 6. lopetus: infoa * Vastasiko johdonmukaisesti ja

* STAR tekniikka halutessa jaktosta, hakijan selkedsti? o
(dia 13) kysymykset * Osoittiko kiinnostusta esittamalla
* Kiinnostuksen kysymyksia?
kohteet * Miksi juuri han olisi paras
hakijoista?

Kuva 8.Tydhaastattelun vaiheet. (Salli & Takatalo 2014, luku 8.)

Kyseessi vaihe 6.
tyShaastattelu ja siihen
liittyvit haastattelun
vaiheet.

Haastatteluun kannattaa ottaa
apulainen. Kaksi haastattelijaa

havainnoi enemman kuin yksi.
(Osterberg 2014, 102-103.)

Tee haastattelun aikana
muistiinpanoja.

Tdssd vaiheessa on hyvd luoda
haastattelun runko (kysymykset
tai aiheet) haastattelun vaiheiden
perusteella.

2.10. STAR-TEKNIIKKA

|.Tilanne ja tavoite:

"kerro haastavasta © Kyseessid vaihe 6. ty6haastattelu ja siihen

asiakastilanteesta” liittyvd STAR-tekniikka.

© Kaytd, jos haluat haastattelusta

tueksi.
2. Toiminta:

kompetenssipohjaisen. (Salli & Takatalo 2014,
luku 8.) Tama tekniikka on siis perushaastattelun

4. Reflektointi: "miten tarkkaan © Ennen haastattelua paatetaan kompetenssit, joiden

itd opit ottaen toimit avulla hakijaa arvioidaan.

tilanteesta? e © Kompetenssipohjainen haastattelu on modernia ja

tilanteessa?”

3. Lopputulos:

”mika oli tilanteen
lopputulos?”

Kuva 9. STAR-tekniikka. (Salli & Takatalo 2014, luku 8)

sen avulla selvitetddn tydnhakijan kyl
tyotehtavassa niin lyhyelld kuin pitkalla

kya menestya
Iﬁaikavéililléi.

© Haasteena menneeseen tietoon pohjautuminen.
Aiempi kdyttaytyminen ei valttimatta ennusta
tulevaa kaytosta. (academicwork, s.a.)



2.11. SOVELTUVUUSARVIOINNIT JA
REFERENSSIHAASTATTELU

Kyseessid vaihe 6. soveltuvuusarvioinnit ja referenssihaastattelu. Tama vaihe ei ole pakollinen.

Soveltuvuusarviointi tehdaan arvioidakseen tyonhakijoiden soveltuvuutta ja persoonallisuutta tietyn tehtavan
nakokulmasta. Esimerkiksi kun on tehtdva paatos kahden tasaisen tyontekijan valilla.

Soveltuvuutta voidaan arvioida erilaisten testien avulla. Soveltuvuusarviointi lisdd rekrytoinnin onnistumisen
mahdollisuutta.

Ainoastaan tukena paitdksenteossa, koko paitoksenteko ei saa perustua soveltuvuusarviointiin. (Osterberg 2014,

107-108.)
Voi olla esimerkiksi tehtava, joka liittyy tyohon.

Referenssihaastattelua kdytetddn soveltuvuusarviointien jilkeen vield viimeisend varmistuksena ja tilloin
haastatellaan tyontekijan suosittelijoita. Siihen tarvitaan tyontekijalta lupa. (Osterberg 2014, 108.)

Tdssd vaiheessa on pidetty tyéhaastattelut ja arvioitu hakijoita. Arvioi, onko kaksi tyéntekijdd todella samalla tasolla eli
tarvitaanko soveltuvuusarviointeja? Tarvitaanko referenssihaastattelua?
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