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JOHDANTO

Rekrytointivalmennukselle on viime vuosien aikana havaittu olevan tilausta. Hankkeen
suunnitteluvaiheessa hyodynnetty Osaavan tyovoiman saatavuuden toimenpidesuunnitelma (ELY, 2022)
tuo esille kuinka rekrytointiongelmat ovat laajentuneet uusille aloille, ja yritykset kokevat tarvitsevansa
uudenlaista rekrytointiosaamista.

Tahan tarpeeseen olemme Osuva rekrytointi -valmennuksen avulla vastanneet. Hankkeen
aikana olemme kehittaneet 22 yrityksen rekrytointiosaamista valmentaen 40 yrityksissa
toimivaa henkiloa. Mukana valmennuksessa on ollut yrityksia ympari Lappia. Olemme tuoneet
myO0s 0san naista yritystarinoista mukaan tahan oppaaseen.

Taman oppaan tarkoituksena on koota yhteen valmennuksen aitkana parhaiksi havaitsemamme tyokalut
ja kaytannon vinkit. Naita tyokaluja ja muuta oppaan antia voivat kayttaa itsenaisesti tai osana
yrityskehittamista itse yrityksissa toimivat ja rekrytoinnin parissa tyoskentelevat henkilot tai yritysten
kehittamisen eteen tyota tekevat.

Antoisia hetkia yrityskehittamisen parissa toivottaa
Karita Arminen
projektipaallikko




TERVETULOA MUKAAN!

Seuraavilla sivuilla kaydaan lapi hakijaystavallinen ja sujuva rekrytointiprosessi vaihe vaiheelta. Jokaisen osion alussa on
lyhyt johdanto, josta saa kokonaiskuvan vaiheen sisalldista, merkityksesta ja suhteesta rekrytointiprosessin
kokonaisuuteen. Jokaisen vaiheen yhteydessa on myds tehtavia ja tyokaluja, joita voi kayttaa tukena yrityksen
rekrytointiprosessin kehittamiseen. Tunnistat vaiheet kyseisen teeman varisymbolista, joka toistuu sivun oikeassa
ylakulmassa. Ennen kuin aloitetaan, kannattaa kuitenkin pohtia muutamia asioita hakijaystavallisyyteen ja oman ajattelun
tiedostamiseen liittyen.

Rekrytointiin liittyy usein hiljaisia oletuksia, tottumuksia ja uskomuksia, joita ei ehka koskaan ole pysahdytty
kyseenalaistamaan. Esimerkiksi tietyn tyyppisia tai ikaisia hakijoita saatetaan pitaa automaattisesti sopivampina, koska
siihen on aikojen kuluessa totuttu. Kun tiedostaa, miksi ajattelee rekrytoinnista niin kuin ajattelee, alkaa uusia nakokulmia
muodostua. Se ei ole pelkkaa ajatusleikkia, vaan tie parempaan paatoksentekoon, tasa-arvoisempaan valintaan ja aidosti
osuvampiin rekrytointeihin.

e Pohdi omia ennakkoasenteitasi. Millaisia piirteita arvostat hyvassa tyontekijassa ja miksi?
* Asetu tyonhakijan saappaisiin suunnitellessasi prosessin kulkua. Kuinka helppoa tyon hakeminen on?

» Muista, etta rekrytointi on aina ihmisten valista toimintaa, jossa myos sattumalla on sijansa.

Millaista on

hyva rekrytointi?




OSUVA REKRYTOINTI -VALMENNUKSEN RUNKO

Osuva rekrytointi -valmennus rakentui neljan vaiheen ymparille: maarittely- ja suunnitteluvaihe, markkinointivaihe, hakuvaihe ja valintavaihe. Vaikka
vaiheet on nimetty erikseen, vaikuttaa jokainen osa-alue seuraavaan ja kytkeytyy tiiviisti muihin. Hyvin tehty maarittely luo pohjan houkuttelevalle
markkinoinnille, mika taas vaikuttaa siihen, millaisia hakijoita tavoitetaan ja millainen hakukokemus heille syntyy.

Hakuvaiheessa tehdyt ratkaisut, kuten viestinta tai valintakriteerien selkeys, vaikuttavat lopulta myds valintavaiheen onnistumiseen ja
tyoyhteison vastaanottavuuteen. Siksi vaiheiden erottaminen on aina osittain keinotekoista, mutta luo selkeat raamit ja sujuvan etenemisen
valmennukselle. Kaytannossa rekrytointiprosessi on aina kokonaisuus, jossa kaikki osat rakentavat toisiaan.

B — 7 = R
MAARITTELY JA MARKKINOINTI HAKU VALINTA
SUUNNITTELU v
inni " Ryvan * Hakemusten + Oman ajattelun
* Rekrytoinnin tyopaikkailmoituksen vastaanottaminen ja tunnistejminen
suunnitelmallisuus runko Kasittel anen -
. Tarvekartoitus mo- asittely « Rekrytoinnin riskien
, - - Tyopaikkailmoituksen . Tyohaastattelu L
» Sujuva prosessi ja : y minimointi
selkest vastuut Kliseet * Haastattelukysymykset « Vastuullinen rekrytointi
:  Palkka-avoimuus Perehdvtvs
« Vetovoimatekijat . Hakukanavat yty
Meille toihin -sivu




VAIHE 1: MAARITTELY JA SUUNNITTELU

Rekrytoinnin alkuvaihe luo perustan onnistuneelle prosessille. Kun tavoitteet ja toiveet maaritellaan selkeasti alusta alkaen, rekrytointi
etenee suunnitelmallisesti ja tuloksellisesti. Hyvin tehty maarittely auttaa tunnistamaan, millaista osaamista ja vahvuuksia tehtavassa
todella tarvitaan. Se houkuttelee oikeanlaisia hakijoita, sujuvoittaa valintaa ja tukee seka organisaation etta uuden tyontekijan onnistumista.
Panostus alkuvaiheeseen on sijoitus, joka tuo varmuutta paatoksiin ja sdastaa aikaa seka resursseja koko prosessin aikana.

Huolellinen valmistelu kannattaa aina. Maarittely- ja suunnitteluvaihe tarjoaa erinomaisen mahdollisuuden pysahtya pohtimaan tehtavan
merkitysta ja sen roolia osana tiimia ja organisaatiota. Usein keskustelu herattaa uusia oivalluksia ja auttaa tarkentamaan odotuksia, myos
silloin, kun tehtava on ennestaan tuttu. Kun tarkeat kysymykset kaydaan lapi yhdessa jo alkuvaiheessa, rekrytointiprosessi etenee
johdonmukaisesti ja luottavaisin mielin kohti parasta mahdollista lopputulosta.

Millaista osaamista
oikeasti
tarvitsemme?

o Maarittele tarve ja vaatimukset realistisesti

Suunnittele prosessi sujuvaksi ja hakijaystavalliseksi, maarittele vastuut ja aikataulut
Tunnista vetovoimatekijat

Ymmarra tydnhakijan tilannetta ja ajatusmaailmaa

Mieti oikea tydllistamisen tapa ja tyosuhteen muoto
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REKRYTOINNIN SUUNNITELMALLISUUS ‘\@,@}

Monet lappilaiset yritykset ovat pienig, ja rekrytointitarve voi olla satunnaista. Talloin rekrytointi hoidetaan usein tilanteen mukaan, ilman
tarkempaa suunnitelmaa. Jos yrityksella on kasvunakymia, rekrytointitarve toistuu esimerkiksi kausiluonteisuuden vuoksi tai sopivien osaajien
|6ytaminen on haastavaa, on syyta siirtya suunnitelmallisempaan lahestymistapaan. Tassa auttaa rekrytointistrategia.

Rekrytointistrategian ei tarvitse olla laaja tai monimutkainen asiakirja. Sen tarkoituksena on tuoda selkeytta ja johdonmukaisuutta
rekrytointiprosessiin. Strategia toimii pitkan aikavalin suunnitelmana, joka maarittelee, miten organisaatio houkuttelee, valitsee ja palkkaa osaajia
eri tehtaviin. Samalla se ohjaa, miten prosessia johdetaan ja mita kaytantoja, resursseja ja menetelmia hyddynnetaan.

Strategian tueksi rekrytoinnin onnistumista ja kehittamistarpeita voidaan arvioida yksinkertaisilla mittareilla: rekrytointien ja taytettyjen paikkojen
maara, hakijamaarat ja hakijaprofiilien sopivuus, rekrytointien lapivientiaika seka yhden rekrytoinnin kustannukset.

Rekrytointistrategia voi sisaltaa seuraavia osa-alueita:

 Yrityksen tavoitteet ja liiketoimintaperiaatteet
Tyonantajamielikuvan rakentaminen
Hakukanavat ja lahestymistavat eri kohderyhmille
Arviointimenetelmat ja valintakriteerit

Tyovoiman monimuotoisuuden huomioiminen
Teknologian ja analytiikan hyodyntaminen
Palauteprosessi ja jatkuva kehittaminen



YRITYSKEHITTAJAN KOMMENTIT

Suunnitelmallisuus on onnistuneen rekrytoinnin perusta!

Osuva rekrytointi -valmennus tarjosi arvokkaan mahdollisuuden perehtya lappilaisten yritysten rekrytointikaytanteisiin ja
-ajatuksiin. Yritysten tarpeet vaihtelevat suuresti: joillekin rekrytointi on satunnaista, toisille taas jatkuvaa esimerkiksi tyon
kausiluonteisuuden vuoksi. Riippumatta rekrytoinnin tiheydesta, suunnitelmallisuus on keskeinen tekija onnistuneessa
lopputuloksessa.

On tarkeaa tunnistaa rekrytointiprosessin eri vaiheet ja ymmartaa, mita kussakin vaiheessa tapahtuu. Nain voidaan kehittaa
toimintatavat, jotka sopivat juuri oman organisaation tarpeisiin. Hyva lahtokohta on tarkastella prosessia tydnhakijan
nakokulmasta: kuinka laadimme houkuttelevan ja kuvaavan tyopaikkailmoituksen, mita kanavia pitkin tavoitamme oikeat
hakijat, ja miten viestimme selkeasti ja johdonmukaisesti prosessin eri vaiheissa.

Suunnitelmallisuus nakyy siina, miten prosessi etenee hakijaviestinnasta valintapaatoksiin: johdonmukaisesti, avoimesti ja
inhimillisesti. Inhimillisyys ei tarkoita vain henkilokohtaista yhteydenpitoa tai joustavuutta, vaan myds prosessin
lapinakyvyytta, rehellisyytta ja selkeytta. Selkea ja ajantasainen viestinta vahvistaa hakijoiden luottamusta ja parantaa
heidan kokemustaan. Huolellisesti toteutettu rekrytointiprosessi ei ainoastaan paranna hakijakokemusta, vaan myos
vahvistaa yrityksen mainetta ja lisda sen houkuttelevuutta pitkalla aikavalilla.

Inga Koskitalo
Yrityskehittaja




TARVEKARTOITUS

Rekrytoinnissa kaikki lahtee siita, etta tietaa mita on hakemassa. Vaikka tarve voi joskus kuulostaa itsestaan selvalta ja yksinkertaiselta,
kannattaa maarittelyyn panostaa aikaa. Pieni panostus alkuvaiheessa tekee kaikista seuraavista vaiheista helpompia ja vie rekrytoinnin kohti
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onnistunutta lopputulosta.

Nailla kysymyksilla paaset alkuun:

o Milaista osaamista tarvitsemme nyt ja tulevaisuudessa?

o Mika on tyotehtavan kannalta kriittista osaamista?

o Mika on tydtehtavan kannalta tarkeda osaamista, joka voidaan esim. oppia tyossa?

o Mitka ovat haettavan henkilon tarkeimmat ominaisuudet?

Kuka on tulossa meille to6ihin? Kuvittele mielessasi ja kirjoita muistiin. Tama auttaa hakijoiden tavoittamisessa ja vertailussa.

/

Tyotehtavat

Oleelliset ja tarkeimmat
ydintehtavat

Osaamisen mukaan
maariteltavat mahdolliset
lisatehtavat

Millainen tyontekjia?
Koulutus
Tyokokemus
Erityistaidot
Eduksi katsottavat asiat

Opetettavissa olevat asiat

Potentiaaliset hakijat

Opiskelijat
Lisatyota hakevat

Kokeneet ammattilaiset

Kansainvaliset osaajat




SUJUVA PROSESSI JA SELKEAT VASTUUT

Selkea rekrytointiprosessi ja tarkasti maaritellyt roolit tuovat varmuutta, sujuvuutta ja johdonmukaisuutta rekrytointiin. Kun jokainen
tietaa, kuka vastaa mistakin vaiheesta ja milla perustein valintoja tehdaan, saastetaan aikaa, valtetaan turhat vaarinkasitykset ja

parannetaan hakijakokemusta. Selkeys auttaa myos vertailussa ja paatoksenteossa. Se luo pohjan reilulle, avoimelle ja yhdenvertaiselle
prosessille. Kun rekrytointi tehdaan harkitusti ja hallitusti, rakennetaan samalla myos uskottavaa tyonantajamielikuvaa.

Kun rekrytoinnin vaiheet ja niihin liittyva tyo ovat selkeasti esilla, on helppo maaritella, kuka tekee ja missa vaiheessa.

T.A.RPEEN HAKEMUSTEN VALINTOJEN
MAARITTELY KASITTELY TEKEMINEN
HAKU AUKI HAASTATTELUT
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VETOVOIMATEKIJAT

Vetovoimatekijat ovat niita asioita, jotka tekevat organisaatiosta kiinnostavan
tyonhakijoiden silmissa — oli kyse tydtehtavista, arvoista, tydyhteisosta tai
kehittymismahdollisuuksista. Niiden tunnistaminen auttaa rakentamaan
rekrytointiviestintaa, joka puhuttelee oikeita kohderyhmia ja erottuu muista
tyOnantajista. Kun tietaa, miksi tyontekijat viihtyvat ja mika saa heidat
sitoutumaan, voi asian kertoa houkuttelevasti myds tyonhakijoille. Aidosti
tunnistetut vetovoimatekijat luovat pohjan rehelliselle tyonantajakuvalle ja
houkuttelevat yritykseen sopivia ihmisia.

Vetovoimatekijoiden tunnistaminen kannattaa aloittaa nykyisista tyontekijoista.

Usein jo pelkka kevyt keskustelu tydntekijdiden kanssa voi auttaa
tunnistamaan, miksi ihmiset ovat hakeneet yritykseen toihin ja miksi siella
viihdytaan. Vetovoimatekijoita voi myos tunnistaa erilaisilla kyselyilla,
rekrytointiprosessista saaduilla palautteilla ja lahtevien tyontekijoiden
exit-haastatteluilla. Kannattaa myds tarkastella muiden yritysten esille tuomia
vetovoimatekijoita. Tama voi auttaa myds tunnistamaan, sanallistamaan ja
kehittamaan oman yrityksen vetovoimatekijoita. Kopioimaan ei kuitenkaan
kannata alkaa, vaan muistaa, etta vetovoimatekijat perustuvat aina
todellisuuteen ja aitoihin huomioihin omasta organisaatiosta.

Palkka ja edut

Kilpailukykyinen palkka
ja houkuttelevat etuudet

Urakehitys

Mahdollisuudet etenemiseen ja
ammatilliseen kasvuun

Seuraavalta sivulta (s.10) loydat hyodyllisen tyokalun vetovoimatekijoiden tunnistamiseen.

Voit pohtia eri osa-alueiden avulla oman yrityksesi vetovoimatekijoita.

Tyon sisalto ja
tyoymparisto

Kiinnostastava tyo,
positiivinen ja
kannustava ilmapiiri

..{%%



MITA VETOVOIMATEKIJOITA MEILLA ON?

PALKKA JA EDUT

/

TYON JA VAPAA-AJAN TASAPAINO

/

TYOYMPARISTO

~

TYON TURVALLISUUS

-

URAKEHITYSMAHDOLLISUUDET

-

ORGANISAATION MAINE JA ARVOT

-~

TYON SISALTO

-~

JOTAIN MUUTA?

-
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YRITYSCASE: PIENEN AUTOKORJAAMON REKRYTOINTIHAASTEET
JA UUSI SUUNTA

Lapissa toimiva pieni autokorjaamo kohtasi toistuvia haasteita rekrytoinnissa. Yrittaja oli turhautunut ja vasynyt. Hakijoita ei kaytannossa ollut ja aiemmat
virherekrytoinnit olivat jattaneet jalkensa. Tyosuhteita oli jouduttu purkamaan, mika lisasi epavarmuutta ja varovaisuutta. Tama nakyi myos tyopaikkailmoitusten
savyssa: viestinta oli ehdotonta, varauksellista ja paikoin jopa turhautunutta, mika puolestaan karkotti potentiaalisia hakijoita entisestaan. Koska yrittajalla ol
rajalliset mahdollisuudet kouluttaa uusia tekijoita ja virheet tydssa voivat olla kalliita, hakuihin liittyva vaatimustaso pysyi korkeana.

Valmennus antoi yrittajalle uskoa omaan tekemiseen ja toi mukanaan selkeamman ajattelun seka uusia nakokulmia. Yrittaja huomasi, etta yrityksella oli itse asiassa
monia vetovoimatekijoita, joita ei oltu tuotu esiin tarpeeksi hyvin, kuten mahdollisuus jarjestaa asunto tyontekijalle. Lisaksi paikkakunnan vahvuudet, kuten luonto ja
valja elinymparisto, otettiin paremmin mukaan viestintaan. Tyopaikkailmoituksia muokattiin kohdennetummiksi, houkuttelevammiksi ja inhimillisemmin
kirjoitetuiksi. Hakua laajennettiin Etela-Suomeen asti, ja pian alkoi nakya tuloksia: hakijoita alkoi I6ytya. Mielenkiintoisena esimerkkina yrittajan uudesta,
aktiivisemmasta lahestymistavasta mainittakoon tyohaastattelu, jossa yrittaja vei hakijan ajelulle kylan raitille ja esitteli paikkakunnan palvelut ja ympariston
kadytannossa. Tama auttoi tydnhakijaa nakemaan, millaista elama Lapissa voisi olla tyon ulkopuolellakin.

Autokorjaamon tapaus osoittaa, kuinka tarkeaa on pysahtya arvioimaan omaa viestintaa ja uskaltaa muuttaa lahestymistapaa. Avoimuus, vetovoimatekijoiden
hyodyntaminen ja aktiivinen kohtaaminen voivat kaantaa vaikean rekrytointitilanteen uusien mahdollisuuksien avautumiseen.

Tasta tarkeimmat opit mukaan:

 Vaikka tilanne olisi vaikea, dla anna turhautumisen nakya ulospain

o Maarittele seka tyopaikan etta alueen ja paikkakunnan vetovoimatekijat - ja uskalla hyodyntaa niita
« Laajenna hakua tarvittessa ylialueelliseksi tai valtakunnalliseksi

e Panosta tyohaastatteluun ja hyodynna sitd myds markkinointikeinona



VAIHE 2: MARKKINOINTI Y

Maailma on muuttunut: kilpailu tyontekijoista on kiristynyt monilla aloilla ja tyonhakuun liittyvat odotukset muuttuvat jatkuvasti. Nykyaan b
tyonantajalla on kaytossaan laaja kirjo keinoja ja kanavia tavoittaa tyontekijoita: sosiaalinen media, verkkosivut, kohdennetut kampanijat,

verkostot, oppilaitosyhteisty0 ja suorat yhteydenotot. Samalla rekrytointiviestinnalta odotetaan enemman eika pelkka tyotehtavan kuvaus

enaa riita. Hakijat haluavat tietaa, millainen tyopaikka on arjessa, millaisia ihmisia siella on toissa ja mita etuja tai merkityksellisyytta tyo

tarjoaa.

Rekrytointimarkkinointi on siirtynyt passiivisesta odottamisesta aktiiviseen vuorovaikutukseen. Parhaimmillaan se on jatkuvaa tydonantajakuvan rakentamista
ja yrityksen tavoittelemien tydnhakijoiden puhuttelemista. Hyvin suunniteltu markkinointi auttaa tavoittamaan oikeat ihmiset, herattamaan kiinnostuksen ja
erottumaan kilpailijoista. Markkinointia mietittdessa on hyva palata alkuun: millainen tekija on haussa, ja miten hanet tavoitetaan? Vasta kun tama on selvillg,
voidaan valita oikeat viestit, kanavat ja savy. Kannattaako puhutella suoraan somevideolla, korostaa tiettya etua, vai panostaa visuaalisesti houkuttelevaan
ilmoitukseen? Rekrytointimarkkinointi toimii parhaiten, kun se on kohdennettua, aitoa ja tydnhakijan nakdkulman huomioon ottavaa.

Vaikka resurssit olisivat rajalliset, voi pienikin tyonantaja tehda tehokasta markkinointia. Tarkeinta on tunnistaa omat vahvuudet ja kertoa niista rehellisesti:
millainen on tyopaikan arki, miksi toissa viihdytaan, ja millainen porukka toissa on. Yksinkertainen video arjesta, tyontekijan haastattelu tai aidon rehellisesti
Kirjoitettu tydpaikkailmoitus voi olla tehokkaampi kuin kallis mainoskampanja. Kun viesti on selkea ja suunnattu oikealle yleisoélle oikeissa kanavissa, pienikin
yritys voi tavoittaa juuri ne itselleen sopivimmat tyontekijat.

e Tunne kohderyhmasi

 Viesti selkeasti ja houkuttelevasti oikeissa kanavissa
e Ole helposti lahestyttava ja rehellinen

« Palaa aina alkuun: keta olimmekaan hakemassa?

12



YRITYSCASE: TYONTEKIJAPULA JA JATKUVA REKRYTOINTI

Sosiaali- ja terveysalan yritys kohtasi toimialalleen tyypillisia rekrytointihaasteita. Yrityksella oli jatkuva tarve uusille tyontekijoille, mutta tyon luonne teki
rekrytoinnista erityisen haastavaa. Koska tyo on ennen kaikkea ihmislaheista ja asiakkaiden kanssa tehtavaa, eivat muodolliset koulutusvaatimukset ole ainoita
tyonhakijalta vaadittavia asioita. Tarkeinta on, etta tyontekija ja asiakas loytavat keskinaisen luottamuksen ja toimivan vuorovaikutuksen. Rekrytoinnin osalta
tama merkitsi sita, etta pelkka osaaminen ei riittanyt, vaan tarvittiin myods sopivaa persoonallisuutta ja tilannetajua. Miten siis tunnistaa hakijat, joiden persoona
vastaa asiakkaan tarpeisiin? Koska asiakassuhteet vaihtelivat ja tilanteet saattoivat muuttua nopeasti, yrityksen oli hankalaa ennakoida tydvoiman tarvetta
pitkalla aikavalilla. Hyvien hakijoiden pitaminen "varastossa" oli vaikeaa, silla vaikka he olisivat olleet yritykselle sopivia, moni ehti tydllistya muualle, kun t6ita ei
ollut heti tarjota.

Sosiaali- ja terveysalan yrityksessa rekrytointeja vaikeuttaa myds alan yleinen houkuttelevuus. Palkkataso ei ole kovin korkea ja tydaikojen vaihtuvuus vaatii
tyontekijoilta joustavuutta. Yritys joutuikin tekemaan perusteellista pohdintaa sen suhteen, keita he oikeastaan etsivat, ja miten nama ihmiset voitaisiin
tavoittaa. Tavoitteena oli maaritella entista tarkemmin hakijaprofiilit ja valita tehokkaimmat rekrytointikanavat, jotka tavoittavat motivoituneita ja oikeanlaisen
asenteen omaavia ihmisia, jotka ovat valmiita tydskentelemaan eri vuoroissa ja haluavat esim. ansaita pienta lisatienestia.

Tama yrityscase osoittaa, etta rekrytointi on paljon enemman kuin osaamisen mittaamista. Se on myos ihmisten valisten suhteiden, luottamuksen ja
yhteensopivuuden arviointia, seka jatkuvaa monikanavaista esilla olemista. Yritys joutui kehittamaan rekrytointiaan kokonaisvaltaisesti, jotta se |oytaisi
tyontekijoita, jotka eivat vain tayta tehtavaa, vaan myds viihtyvat ja saavat asiakkaan voimaan paremmin.

Tasta tarkeimmat opit mukaan:

o Tyontekijan sopivuutta on joskus arvioitava monesta nakokulmasta
» Hyvin hakijoiden pitaminen varastossa on haasteellista, joten ole rehellinen hakijoita kohtaan



HYVAN TYOPAIKKAILMOITUKSEN RUNKO

Hyva tydpaikkailmoitus on avain oikean osaajan Idytamiseen. Se ei ole pelkka lista vaatimuksista, vaan ensivaikutelma yrityksesta ja

tyotehtavasta. Selkea, houkutteleva ja informatiivinen ilmoitus herattaa kiinnostuksen, tavoittaa oikeat hakijat ja saastaa aikaa rekrytoinnissa.
liImoituksessa kannattaa tuoda esiin paitsi tydonkuva ja vaatimukset, myos tydyhteiso, arvot ja edut eli miksi juuri teilla kannattaa tydoskennella.

Hyvin suunniteltu tyopaikkailmoitus alkaa huolellisesta pohjatydsta. Ennen kuin sanaakaan kirjoitetaan, on tarkeaa maaritella tarkasti mita
tehtava oikeasti sisaltaa ja millaista osaamista haetaan. Kun ilmoitus rakentuu selkedn ymmarryksen varaan, siita tulee aidompi,
houkuttelevampi ja osuvampi. Laadukkaasti kirjoitettu ilmoitus viestii ammattimaisuudesta ja herattaa luottamusta.

Hyodynna tyopaikkailmoituksessa selkea ja looginen kappalejako:

» Otsikko: Napakka ja informatiivinen otsikko, joka kertoo tehtavan nimen ja sijainnin.

« Yrityksen esittely: Lyhyt kuvaus yrityksestd, sen arvoista ja kulttuurista. Huomioi vetovoimatekijat!
o Tyonkuvaus ja tehtavat: Selkea kuvaus tyotehtavistg, roolista, vastuista ja odotuksista.

« Patevyysvaatimukset: Lista tarkeimmista vaadituista taidoista, koulutuksesta ja kokemuksesta.

e Eduksi katsottavat asiat: Mainitse mahdolliset lisdedut tai toivottavat ominaisuudet.

« Palkka ja edut: Selked maininta palkasta ja mahdollisista eduista.

« Hakuprosessi: Ohjeet hakemusten lahettamisesta ja hakuaikataulu.

» Yhteystiedot: Rekrytoijan yhteystiedot ja esimerkiksi ajankohta jolloin voi soittaa ja kysella lisatietoja.
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YRITYSCASE: KONKRETIA TUO VETOVOIMAA
— MATKAILUYRITYS SYRJASEUDULLA

Syrjaseudulla toimiva matkailualan yritys kamppaili tutun haasteen kanssa: hakemuksia ei tullut toivotulla tavalla. Yrityksella oli tarjota tyontekijoilleen
poikkeuksellisen hyvat henkilostoedut: muun muassa vapaa kayttooikeus erilaisiin harrastusvalineisiin, kuten sahkopyoriin, kajakkeihin ja lumikenkiin.
Ongelma oli siing, etta nama edut mainittiin tydpaikkailmoituksessa vain yleisten ilmaisujen, kuten "hyvat henkiléstoedut”, kautta.

Kun rekrytointivalmennuksessa tarkasteltiin ilmoitusteksteja kriittisesti, nousi esiin ajatus konkreettisuuden lisaamisesta. Kun ilmoitukseen lisattiin tarkkoja
esimerkkeja eduista ja arjen mahdollisuuksista, kuten "tyontekijat voivat vapaa-ajallaan kayttaa sahkopyoria ja kajakkeja maksutta’, alkoi hakijamaara
kasvaa. Tama tapaus muistuttaa siita, etta konkretia on tarkeampaa kuin yleistykset. Pienilla sanoilla voi olla suuri vaikutus. Tyonantajalle arkisilta ja
itsestaan selvilta kuulostavat asiat voivat olla tydnhakijan kannalta oleellisia ja ratkaisevia.

Tasta tarkeimmat opit mukaan:

o Konkretia voittaa yleistykset

* Arjen pienet asiat voivat olla ratkaisevia

* |Imoitustekstin sanavalinnat vaikuttavat lopputulokseen



TYOPAIKKAILMOITUKSEN KLISEET

Yritykset haluavat houkutella hakijoita kertomalla asioita, joiden uskotaan vetoavan. Usein kuitenkin samat ilmaisut toistuvat, ja ilmoitukset alkavat
muistuttaa toisiaan. Sen sijaan, etta tukeutuisi tuttuihin fraaseihin, kannattaa rohkeasti kertoa juuri siita, mika tekee omasta tydpaikasta ja arjesta
ainutlaatuisen. Kun kuvaat tyota ja tyoyhteis6a konkreettisesti ja avoimesti, heratat kiinnostusta ja autat hakijaa ndkemaan, millaiseen ymparistoon
han on tulossa. Aito, selkea ja arkinen kuvaus kertoo enemman kuin kliseet, ja tekee ilmoituksesta erottuvan ja uskottavan.

KLISEE

"Olet hyva tyyppi, jolla on oikea asenne.”

"Meilla on huipputiimi ja loistava tyoilmapiiri.”

"Tarjoamme dynaamisen ja vaihtelevan tyoympariston.’

"Mahdollisuus kehittya ja kasvaa!"

"Kilpailukykyinen palkkaus ja hyvat edut."

KONKRETIA

Olet tottunut ottamaan vastuuta omasta tyostasi ja viet asioita itsenaisesti eteenpain,
mutta kysyt tarvittaessa apua.

Tiimissasi on seitseman henkilda, jotka auttavat toisiaan kiireessakin. Kahvit juodaan
yhdess3, ja uudet otetaan heti mukaan porukkaan.

Paivittaiset tehtavat voivat vaihdella asiakaspalvelusta raportointiin. Tilanteet elavat,
joten ty0 vaatii joustavuutta ja organisointikykya.

Perehdytyksen jalkeen paaset mukaan koulutusohjelmaan, jossa kehitat esimerkiksi
projektinhallinta- tai johtamisosaamistasi.

Palkka perustuu tehtavakohtaisiin vaatimuksiin ja kokemukseen. Tarjoamme myos
lounasedun, lilkunta-/kulttuuriedun seka mahdollisuuden etatyohon 2 paivana viikossa.
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VIERASKYNA: REKRYTOINNIN TUTKIJA

Rekrytointitarve tulee eteen hyvin erilaisissa tilanteissa. Tyypillisesti kyse on henkilostovaihdoksista, uuden
tekniikan kayttoonotosta seka tuotannon ja palvelujen laajentumisesta tai uudelleen suuntaamisesta. Tavanomaista
on myads, ettd muutosten ennakoinnista huolimatta rekrytoinnit ja niihin liittyvat haasteet tulevat eteen ainakin
jossain maarin varoittamatta tai nopealla aikataululla.

Naissakin tilanteissa paras tapa onnistua on tuntea tarkkaan oma yritys seka toimiala ja varsinkin oma hyva tapa toimia
rekrytoinneissa. Vaikka rekrytoinnissa on erilaisia vaiheita omine erityisine tehtavineen ja tavoitteineen, on rekrytointi
kaikkiaan jatkumo, joka parhaimmillaan kytkeytyy osaksi yrityksen arkipaivaista toimintaa ja sen arviointia seka
kehittamista. Lisaksi on hyva muistaa, etta rekrytointi sisaltaa aina myos inhimillista toimintaa ja kasityota. Se on
vuorovaikutusta ja erilaisia kohtaamisia, jossa myds rekrytoija ja rekrytoiva yritys on pohdinnan kohteena. Sopivuuden
arviointia ja valintapaatoksia tekevat siis seka tyonantaja etta tyonhakija. Kuten vuorovaikutuksessa yleensakin, myos
rekrytoinnissa on usein luotettava tunteeseen. Ja toisinaan on jouduttava hyvaksymaan, etta tunne oli vaara.

Silti yritykselle onnistuminen on varmempaa, kun tuntee rekrytoinnin valineet ja reitit seka ymmartaa rekrytoinnin
kokonaisuuden. Tama edellyttaa rekrytointiosaamisen yllapitamista ja toisaalta myos sen tunnistamista ja
tunnustamista, etta aina oma osaaminen ja resurssit eivat riita. Rekrytointi on yksi tarkeimmista yrityksen
tulevaisuutta maarittavista kaytannoista. Sita ei ole varaa hoitaa huonosti.

Heikki Huilaja
Yliopistonlehtori, rekrytoinnin tutkija



PALKKA-AVOIMUUS

Palkan ilmoittaminen tydpaikkailmoituksessa on selkea viesti avoimuudesta ja reilusta tydnantajasta. Se vahvistaa luottamusta ja
saastaa seka tyonantajan etta hakijan aikaa. Hakemuksia tulee todennakdisemmin juuri niilt, joille palkkataso on aidosti sopiva.
Palkka-avoimuus edistdaa myos tasa-arvoa ja yhdenvertaisuutta, kun hakijat voivat arvioida tyon arvoa ilman arvailuja tai epatietoisuutta.

Yha useampi tyonhakija odottaa palkkatietoa jo ilmoitusvaiheessa. Palkan puuttuminen voi vaikuttaa hakemishalukkuuteen tai heikentaa
mielikuvaa tyonantajasta. Siksi palkkatiedon ilmoittaminen ei ole pelkkd muodollisuus, vaan konkreettinen keino houkutella sopivia,
motivoituneita hakijoita ja rakentaa positiivista tyonantajakuvaa. Erilaiset palkkamallit ja saannolliset palkan tarkistukset voivat toimia
myos yrityksen vetovoimatekijoina.

3200€ / kk +
mahdolliset

& kokemuslisat

TES:n mukaan

:

Neuvoteltavissa

13,54 - 15,58€/h




HAKUKANAVAT

Sopivien hakukanavien valinta on yksi rekrytoinnin tarkeimmista paatoksista. Paraskaan tyopaikkailmoitus ei valttamatta
tuota tulosta, jos se ei nay siella, missa oikeat hakijat liikkkuvat. Siksi on tarkeaa pysahtya miettimaan, missa ja miten
kohderyhma tavoitetaan: some, ammattialan verkostot, tyollisyyspalvelut, oppilaitosyhteistyo tai suorat kontaktit voivat
kaikki toimia, kun ne valitaan tarkoituksenmukaisesti. Kun kanavat valitaan harkiten, saastyy seka aikaa etta rahaa ja
tavoitetaan aidosti kiinnostuneet hakijat.

Tyonhaun sivustot Sosiaalisen Muut
median kanavat
Tyomarkkinatori « Olemassa oleva

1  Duunitori 7 . LinkedIn 3 henkilosto
 Kuntarekry . Facebook « Perhe ja tuttavat
- Valtiolle.fi . Instagram * Yritys-ja
« Opiskelijoiden . TikTok opiskelijaverkostot
tyonhakualustat . YouTube « Messut ja muut
(Aarresaari, Tiitus, tapahtumat
Tuudo)  Henkilostovuokraus
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MEILLE TOIHIN -SIVU ﬁ;

Tyonhakijat etsivat tietoa tyonantajista monikanavaisesti, olivat he sitten aktiivisia tydnhakijoita tai passiivisia tdiden vilkuilijoita.
Tyopaikkailmoitus on usein vain ensikosketus, mutta paatosta tyon hakemisesta tehdaan harvoin vain sen perusteella. Hakijat vierailevat
yrityksen verkkosivuilla, sosiaalisessa mediassa ja kyselevat tuttaviltaan. Siksi hyvin rakennettu "Meille téihin" -sivu ei ole pelkka lisa, vaan
oleellinen osa yrityksen rekrytointimarkkinointia.

Hyva rekrysivu kertoo selkeasti, millaisia tehtavia ja urapolkuja on tarjolla, mita arvoja yritys edustaa ja millainen arki tydpaikalla on. Se voi
sisaltaa tyontekijoiden kokemuksia, kuvia tydymparistosta, kaytannon tietoa eduista, yhteyshenkildiden tiedot seka tietysti selkeat ohjeet
tyopaikan hakemiseen. Laadukas sivu vahentaa hakijoiden epatietoisuutta ja siihen liittyvia yhteydenottoja, mika saastaa myos tyonantajan
aikaa. Se toimii paitsi tiedonlahteena, myds mielikuvan rakentajana. Parhaimmillaan se saa hakijan ajattelemaan: tuolla mina voisin olla
toissa.

4 4 4

 Avoimet tydpaikat e Tiedot yrityksesta * TyGharjoittelut e Rekrytoijan yhteystiedot
« Uramahdollisuudet e Sijainti  Opinnaytetyot e Somekanavat
« Tyontekijatarinat * Missio, visio, arvot e Kesatyontekijat e Yritysvideot

Usein kysytyt Avoin hakemus

kysymykset

Mita me
tarjoamme

Perehdytys
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YRITYSCASE: HYVA TYONANTAJAKUVA TOIMIVAN
REKRYTOINNIN MAHDOLLISTAJANA

Lapissa toimiva auto- ja konealan yritys oli onnistunut vuosien varrella rakentamaan vahvan aseman tyomarkkinoilla hyvan tyonantajakuvansa ansiosta.
Yrityksen toiminta henkiloityi voimakkaasti omistajaan, joka toimi keskeisena linkkina tyovoiman saatavuuteen. Han oli vuosien mittaan rakentanut toimivat
suhteet alueen oppilaitoksiin, mika mahdollisti harjoittelijoiden saanndllisen saannin ja potentiaalisten tyontekijoiden varhaisen tunnistamisen.

Yritys ei juurikaan rekrytoinut avoimilla tydpaikkailmoituksilla. Kaytannossa rekrytointi tapahtui hiljaisesti, eli ihmiset ottivat itse yhteytta omistajaan,
tiedustelivat mahdollisuuksia ja jattivat yhteystietonsa tulevia tarpeita varten. Tama osoittaa tydnantajakuvan olevan poikkeuksellisen vahva. Tyopaikkaa
ei tarvinnut erikseen markkinoida vaan se markkinoi itse itseaan.

Omistaja oli kehittanyt myds omaperaisia, mutta kaytannollisia keinoja tyonhakijoiden arviointiin. Tyohaastattelun yhteydessa hakijalle saatettiin antaa
rikkindinen moottori ja pyytaa tata kertomaan, mita tilanteessa kannattaisi tehda. Tallaiset tilanteet mittasivat seka teknista ajattelukykya etta erilaisiin
tilanteisiin reagoimista, eli juuri niita ominaisuuksia, joita arjen tyossa tarvitaan. Nain haastattelusta saatiin irti enemman kuin pelkalla keskustelulla, ja
moottorin ihmettely toimi myods hyvana alkujannityksen rikkojana.

Pienessa yrityksessa henkilokohtaiset suhteet, maine ja luovuus voivat toimia avaimina onnistuneeseen rekrytointiin, jopa silloin kun perinteisia

rekrytointikanavia ei kayteta lainkaan. Samalla se tuo esiin haasteen: mita tapahtuu, jos henkilditynyt osaaminen ja verkostot eivat siirry eteenpain ja vastuut
kasaantuvat yrityksessa liikaa yhdelle ihnmiselle?

Tasta tarkeimmat opit mukaan:

Tyopaikan hyva ilmapiiri ja mukava tyoyhteiso ovat tarkeita vetovoimatekijoita rekrytoinnissa
Ihmiset puhuvat keskenaan ja yrityksen maine tunnetaan varsinkin pienilla paikkakunnilla hyvin tyonhakijoiden keskuudessa
Tyohaastattelun ei tarvitse noudattaa perinteisia kaavoja

Perinteisia rekrytointikanavia ei aina tarvita



VAIHE 3: HAKU

Hakuvaihe on rekrytointiprosessin kohta, jossa organisaation toimintatavat ja viestinta nakyvat suoraan hakijalle. Selkeasti
suunniteltu prosessi helpottaa rekrytoijan tyota ja luo ammattimaisen vaikutelman. Tarkeaa on paattaa, miten hakemukset
vastaanotetaan ja kuka niihin reagoi, jotta ne pysyvat hallinnassa koko prosessin ajan.

Automaattiset vastausviestit parantavat viestintag, ja esitestien tai -kyselyjen avulla voidaan kartoittaa hakijoiden osaamista ennen
haastatteluja. Rekrytointia voi sujuvoittaa hyodyntamalla ajanvarausjarjestelmia, joiden avulla hakijat voivat itse varata sopivan
haastatteluajan tarjotuista vaihtoehdoista. Myos videoyhteydella toteutettavat haastattelut tuovat joustavuutta ja nopeuttavat
prosessia. Kokonaisuutena hyvin toteutettu hakuvaihe saastaa aikaa, tukee positiivista hakijakokemusta ja vahvistaa
tyonantajakuvaa.

« Selkea hakemusten vastaanotto ja kasittely: maarita, miten ja mihin hakemukset toimitetaan seka kuka niista vastaa

« Hakemusten seulonta: kayta rekrytointijarjestelmaa suodattamaan hakemuksia ennalta maaritettyjen kriteerien, kuten
avainsanojen, koulutuksen tai tyokokemuksen perusteella

« Ajanvarausten hallinta: hyodynna ajanvarausjarjestelmaa, jonka kautta hakijat voivat itse varata sopivan haastatteluajan

» Esitestaukset ja -kyselyt: arvioi hakijoiden osaamista etukateen automaattisilla testeilla tai kyselyilla ennen haastatteluja

« Viestinnan automatisointi: [aheta automaattisia vastausviesteja, kiitoksia ja paivityksia sahkopostimallien avulla
rekrytointiprosessin eri vaiheissa

« Etahaastattelut: toteuta henkilokohtaiset haastattelut videoyhteydella (esim. Zoom, Teams), mika saastaa aikaa ja tuo
joustavuutta
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HAKEMUSTEN VASTAANOTTAMINEN JA KASITTELY

Hakemusten vastaanottaminen on rekrytointiprosessin tarkea vaihe, joka vaikuttaa suoraan koko prosessin sujuvuuteen,
lainmukaisuuteen ja hakijakokemukseen. Siksi sen kaytannot on tarkea miettia etukateen. Ensin on ratkaistava, miten hakemukset
vastaanotetaan. Kaytetaanko sahkopostia, verkkolomaketta vai rekrytointijarjestelmaa. Taman jalkeen on tarkeaa paattaa, mita tietoa
hakijoilta kerataan ja miksi. Liiallinen tiedonkeruu voi olla turhaa tai jopa tietosuojalain vastaista, mutta liilan vahainen tieto vaikeuttaa
valintaa ja johtaa liiallisiin hakemusmaariin.

Tietojen tallennus ja hallinta on toinen keskeinen kysymys: mihin hakemukset menevat, missa muodossa ja kuka niihin paasee kasiksi?
Tietosuoja-asetuksen (GDPR) mukaan paasy tietoihin tulee rajata vain niille, jotka sita tyotehtaviensa puolesta tarvitsevat. On myos
paatettava, miten hakemuksia analysoidaan ja vertaillaan ennalta maaritellyt arviointikriteerit huomioiden.

Lopuksi on muistettava suunnitella myos se, kuinka kauan tietoja sailytetaan ja miten ne poistetaan rekrytoinnin jalkeen. Nain
varmistetaan, etta prosessi on seka toimiva etta vastuullinen, ja antaa hakijoille kuvan tydnantajasta, joka hoitaa asiat huolellisesti
alusta loppuun.

4 4 4 4 4 4
hakg;iiset Mit3 tietoa Mihin tieto Kuka paasee Miten tietoa KuinI.<a kauan
vastaanotetaan? kerataan? tallennetaan? tietoon analysoidaan? tietoa
| kasiksi? sailytetaan?
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TYOHAASTATTELU

Tyohaastattelu on usein ensimmainen henkilokohtainen kohtaaminen tydnantajan ja hakijan valillg, joten siksi silla on valtava
vaikutus mielikuvaan puolin ja toisin. Taman vuoksi haastattelutilanteeseen kannattaa panostaa. Hyva haastattelu ei ole
kuulustelu, vaan keskustelu, jossa molemmat osapuolet tutustuvat toisiinsa ja pohtivat yhteensopivuutta. Kun ilmapiiri on
rento ja kunnioittava, hakija uskaltaa olla oma itsensa ja tyonantaja nakee aidommin, millainen ihminen on kyseessa.

Parhaat tulokset saadaan, kun haastattelu suunnitellaan hyvin, tehdaan siita keskusteleva ja muistetaan: hakija arvioi
tyOnantajaa yhta lailla kuin tydnantaja hakijaa. Sen sijaan haastattelutapa, jossa hakijaa "hiillostetaan’ ja testataan
epaolennaisilla kysymyksilla, kertoo enemman tyonantajasta kuin hakijasta. Tallainen l[ahestymistapa voi luoda pelkoa, ei
luottamusta, minka lisaksi se karkoittaa osaajia, jotka etsivat arvostavaa ja inhimillista tydyhteisoa.

Muistilista hyvaan tyohaastatteluun:

 Jarjesta rauhallinen ymparisto ja kiireeton tilanne

Mieti, miten murrat jaan haastattelun alussa

Ole avoin ja rehellinen, esim. palkkaukseen, tyoaikoihin ja tyotehtaviin liittyvissa asioissa

Anna hakijoille tilaisuus esittaa kysymyksia, jotta he voivat saada lisatietoa tehtavasta ja organisaatiosta
Kerro, miten prosessi etenee haastattelun jalkeen

Keraa lopuksi palautetta hakijoilta parantaaksesi rekrytointiprosessia
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HAASTATTELUKYSYMYKSET

Usein pohditaan, mitka ovat parhaimmat haastattelukysymykset. Asiaan ei ole yksiselitteista vastausta ja netista loytyviin valmiisiin
haastattelukysymysluetteloihin ei kannatta sokeasti luottaa. Mieti oleelliset kysymykset avoinna olevan tyotehtavan ja organisaation tarpeiden

kautta. Lahde kysymysten jasentelyssa liikkeelle esimerkiksi alla olevien kategorioiden mukaisesti.

Kokemukseen ja patevyyteen liittyvat kysymykset:
« Kerro meille hieman taustastasi ja aiemmasta tyokokemuksestasi.

» Millaisia taitoja ja osaamista tuot tullessasi talle tyopaikalle?

Toimintatapaan liittyvat kysymykset:
« Voisitko kertoa meille tilanteesta, jossa jouduit ratkaisemaan
konfliktin tydymparistossa?
« Kerro meille esimerkki ajasta, jolloin sinun piti sopeutua
nopeasti muuttuviin tilanteisiin tai paineisiin.

Tulevaisuuteen ja motivaatioon liittyvat kysymykset:
« Mitka ovat uratavoitteesi ja miten naet itsesi kehittyvan tassa roolissa?
« Mika motivoi sinua hakeutumaan talle alalle tai organisaatioon?

Tiimityo- ja yhteistyokykyyn liittyvat kysymykset:
o Kerro meille ajasta, jolloin jouduit tydskentelemaan tiimin
kanssa saavuttaaksesi yhteisen tavoitteen?
e Miten suhtaudut ja sopeudut erilaisiin tydymparistoihin
ja tiimikokoonpanoihin?

Ongelmanratkaisukykyyn ja luovuuteen liittyvat kysymykset:
» Voisitko kertoa meille esimerkin tilanteesta, jossa keksit
luovan ratkaisun ongelmaan tyossasi?
« Miten lahestyt vaikeita tilanteita tai haasteita tyossasi?

Itsensa kehittamiseen ja oppimiseen liittyvat kysymykset:
e Miten pidat taitosi ja tietosi ajan tasalla talla alalla?
« Voisitko kertoa meille viimeaikaisesta tilanteesta, jossa sinun piti

oppia uutta?

Organisaation tuntemukseen liittyvat kysymykset:
« Mika sai sinut kiinnostumaan tasta organisaatiosta ja tehtavasta?

o Miten naet organisaation arvot ja kulttuurin sopivan
omaan arvomaailmaasi ja tyoskentelytapaasi?
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YRITYSCASE: HAASTATTELUPROSESSIN KEHITTAMINEN

Valmennuksemme tuli ajankohtaiseen tarpeeseen lappilaisessa organisaatiossa, jossa kaynnissa oli uuden tyontekijan rekrytointi ja tyopaikkailmoitus ol
juuri julkaistu. Organisaatiolle tilanne oli uudenlainen: rekrytointeja ei aiemmin ollut juurikaan tarvinnut tehda, ja vastuu prosessista oli siirtynyt uudelle
henkilolle. Tavoitteena oli rakentaa systemaattinen ja toimiva haastattelukokonaisuus, joka tukisi seka osaamisen arviointia etta tydyhteisoon sopivuuden
varmistamista.

Valmennuksessa paatettiin organisaation kanssa keskittya siis erityisesti haastatteluihin ja niiden kehittamiseen. Organisaatiolla ei ollut aiemmin kaytossa
haastattelurunkoa, joten valmennuksessa keskusteltiin siita, kuinka kysymyksia voisi jasentaa ja miten haastattelutilanteeseen voisi parhaiten
valmistautua. Lisaksi pohdittiin, millaisia muistiinpanoja haastatteluissa kannattaa tehda, jotta hakijoiden vertaileminen olisi sujuvaa ja valintojen perustelu
helpottuisi. Tahan liittyen valmennuksessa kaytiin lapi myds, kuinka useamman henkilon osallistuminen haastatteluun hyodynnetaan parhaalla
mahdollisella tavalla sen sijaan, etta se tekee vertailusta entistd haastavampaa.

Prosessissa keskusteltiin myos keinoista, joita pienilla resursseilla toimivalla organisaatiolla on palautteenkeruuseen hakijoilta. Mielenkiintoista oli myds
pohtia, kuinka kartoittaa hakijoiden tulevaisuuden nakymia, kun tehtavassa ja organisaatiossa nahdaan potentiaalia myds jatkokehitykselle. Organisaatio
sai hakijoilta kiitosta haastattelujen sujuvuudesta ja esitetyista kysymyksista. Valmennukseen osallistuneet organisaation jasenet kokivat, etteivat
haastattelut olisi onnistuneet yhta hyvin ilman valmennuksen tarjoamaa tukea.

Tasta tarkeimmat opit mukaan:
o Hyvin valmistellut haastattelukysymykset ja selkea runko helpottavat hakijoiden arviointia ja valintojen perustelua
« Haastattelijoiden roolien ja vastuiden jakaminen tuo varmuutta ja sujuvuutta haastattelutilanteisiin
e Muistiinpanojen logiikan suunnittelu etukateen tukee hakijoiden vertailua ja paatdksenteon lapinakyvyytta
» Rekrytointiprosessiin liittyvan palautteen keraaminen antaa arvokasta tietoa prosessin kehittamiseksi



YRITYSKEHITTAJAN KOMMENTIT

Osuva rekrytointi -valmennus oli monin tavoin mielenkiintoista ja antoisaa aikaa. Oli silmia avaavaa paasta
tyoskentelemaan niin monen eri toimialoja edustavan yrityksen kanssa. Joillain rekrytointi oli jo ennen valmennusta
hyvin suunniteltua ja toimivaa, jotkut taas menivat hyvin pitkalti fiilispohjalta ja suunnitelemattomasti, mutta parjasivat
silti kohtuullisesti. Jotkut tuskailivat hakijoiden puutteen kanssa, joillakin niita oli turhankin paljon. Joillekin
tyonhakijoiden puute oli muodostunut jo koko yrityksen tulevaisuutta uhkaavaksi asiaksi. Hanskat olivat jo tipahtamassa
ja tuskan hiki valui kasvoille. Joillakin taas puhelin soi vaikka uusia tyontekijoita ei edes oltu hakemassa.

Tama kaikki korostaa sita, miten monimutkaisesta ja monenkirjavasta ilmiosta rekrytoinnissa on kyse. Rekrytointi ei ole
vain tekninen suoritus tai mekaaninen prosessi, vaan siihen liittyy paljon inhimillisia tekijoita. Etenkin pienissa yrityksissa
rekrytointia tehdaan usein kiireessa, fiilispohjalta ja intuitioon luottamalla, sen kummemmin asioita syvallisemmin
miettimatta.

Vaikka intuitiolla ja hyvalla tyonantajakuvalla voi saadakin joskus hyvia tuloksia aikaiseksi, korostuu pitkassa juoksussa
rekrytoinnin suunnitelmallisuus ja oman toiminnan kriittinen tarkastelu. Asioita ei kannata tehda niin kuin ne on aina
ennenkin tehty. Tyomarkkinat, hakijoiden odotukset ja kilpailutilanne muuttuvat jatkuvasti. Siksi on tarkeaa pysahtya
arvioimaan, ovatko omat toimintatavat tarkoituksenmukaisia ja millaiseen ajatteluun ne perustuvat. Kriittinen tarkastelu ei
tarkoita virheiden etsimista, vaan mahdollisuutta oppia ja kehittya. Rekrytointia ei mydskaan kannata rakentaa toiveiden
varaan, vaan realistisesti arvioiden: mita tarvitaan, mita voidaan tarjota ja miten sopivat hakijat tavoitetaan. Rehellisyys itsea
kohtaan on hyva lahtdkohta rekrytoinnille. Kannattaa kysya itseltaan: Miksi ajattelen rekrytoinnista niin kuin ajattelen?

Heikki Pantsar
Yrityskehittaja




VAIHE 4: VALINTA

Rekrytointiprosessi kulminoituu valintavaiheeseen. Siina tehdaan paatoksia, jotka vaikuttavat suoraan tyoyhteison toimintaan
ja tulevaisuuteen. Siksi valintoja ei kannata jattaa kiireessa tehtavaksi ja pelkan tuntuman varaan, vaan suunnitella huolellisesti:
mihin asioihin kiinnitetaan huomiota, miten hakijoita vertaillaan, ja miten paatdokset perustellaan.

Hyvin valmisteltu valintavaihe varmistaa, etta oikeat kysymykset tulevat esiin, hakijoita arvioidaan tasapuolisesti ja paatdsta
tukevat seka intuitio etta faktat. Samalla kannattaa valmistella viestinta niille hakijoille, joita ei valita. Inhimillinen, ajantasainen ja
kunnioittava viestinta vahvistaa tydnantajamielikuvaa ja houkuttelee hakijoita tulevaisuudessakin.

Viimeistaan valintavaiheen yhteydessa on myos tarkeaa aloittaa perehdytyksen suunnittelu. Uuden tyontekijan vastaanotto ei ala
ensimmaisena tyopaivana, vaan jo rekrytointiprosessin aikana. Hyvin suunniteltu perehdytys ja tyoyhteison tiedottaminen luo
onnistuneen aloituksen ja tukee sitoutumista. Siksi se on tarkea osa rekrytointia, ei erillinen prosessi. Kun valintavaiheeseen
panostetaan kunnolla, koko rekrytointi saa vahvemman pohjan ja tyontekija paasee nopeasti toihin ja tydyhteis6on kiinni.

» Palauta mieleen millaista tyontekijaa oltiinkaan hakemassa

e Nuku yon yli, keskustele muiden kanssa, perustele valinta

 Viesti nopeasti, sovi aloitus ja muut olennaiset asiat viipymatta

» Muista, etta valintatilanne on myo6s neuvottelua ja kompromissien tekemista
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OMAN AJATTELUN TUNNISTAMINEN

Rekrytointi ei ole pelkkaa osaamisen arviointia. Se on myds ihmisten valista vuorovaikutusta, tulkintaa ja paatoksentekoa, jossa oma ajattelu
vaikuttaa huomaamattakin. Siksi on tarkeaa pysahtya miettimaan: milla perusteella teen valintoja, ja mita oletuksia niihin liittyy?

Meilla ihmisilla on taipumus suosia itseamme muistuttavia henkildita. Tata ilmiota kutsutaan samankaltaisuusvinoumaksi. Saatamme valita
hakijan, joka tuntuu heti "hyvalta tyypilta”, mutta emme ehka huomaa, etta arvio perustuu tuttuuden tunteeseen eika todelliseen tyossa
menestymisen ennusteeseen. Onkin syyta kysya: onko hyva tyyppi aina hyva tyontekija? Rekrytointia ohjaavat usein myds tiedostamattomat
asenteet ja kulttuuriset ihanteet, jotka voivat vaikuttaa siihen, keita pidamme sopivina ja keita emme. Saatamme esimerkiksi ajatella, etta
"nuoret eivat halua vakituista tyota” tai "pitka tyokokemus tarkoittaa automaattisesti osaamista”, vaikka todellisuus on aina paljon
monipuolisempi. Tallaiset stereotypiat ja lokeroivat oletukset voivat sulkea ulkopuolelle juuri sen osaajan, jota yrityksessa oikeasti tarvitaan.

Myos oma itsetuntemus ja kriittisyys omaa intuitiota kohtaan ovat tarkeita. Intuitio voi joskus olla hyddyllinen, mutta se voi myods pettaa, etenkin
silloin kun arvioimme ihmisia nopeasti pintapuolisten vaikutelmien perusteella. Siksi on hyva kysya itseltaan: olenko niin hyva ihmistuntija kuin
luulen, vai voisiko systemaattinen ja tietoinen arviointitapa auttaa tekemaan parempia valintoja? Kun opimme tiedostamaan omat ajatusmallimme
ja haastamaan ennakko-oletuksemme, avaamme oven tasapuolisemmalle, tarkemmalle ja onnistuneemmalle rekrytoinnille.

Kysy itseltasi:

Millainen on mielestani hyva tyontekija?
Millaisin perustein arvioin tyonhakijoita?

Kuinka paljon perustan paatoksiani intuitioon?
Miksi ajattelen rekrytoinnista niin kuin ajattelen?
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REKRYTOINNIN RISKIEN MINIMOINTI

Rekrytointi on investointi, jossa onnistuminen vaikuttaa koko tyoyhteisodn. Se on usein myds taloudellisesti tarkea paatds. Siksi prosessi
kannattaa rakentaa niin, etta virherekrytoinnin riski pienenee mahdollisimman paljon. Tassa kuusi keskeista periaatetta, joilla rekrytoinnin
riskeja voi hallitusti vahentaa:

1. Maarittele tarve ja tehtava tarkasti

Aloita pohtimalla, miksi rekrytointi tehdaan. Kirjaa selkeasti tehtavat, vastuut, onnistumisen mittarit seka vaadittava osaaminen ja persoona.

2. Kayta monipuolisia arviointimenetelmia
Suunnittele haastattelu huolella ja hyodynna lisaksi tyonaytteita, case-tehtavia tai tarvittaessa soveltuvuusarviointeja. Kun arvioit
hakijaa eri nakokulmista, saat kokonaisvaltaisemman kasityksen hanen sopivuudestaan tehtavaan.

3. Tarkista taustat ja suosittelijat fiksusti
Kysy suosittelijoilta konkreettisia kysymyksié, jotka liittyvat suoraan tehtéavan vaatimuksiin. Ala tyydy ymparipyoreisiin vastauksiin, vaan
selvita, miten henkild on toiminut aiemmissa tyotilanteissa.

4. Osallista oikeat ihmiset rekrytointiin
Ota mukaan esimerkiksi tulevat tiimikaverit tai lahiesihenkild. Useampi nakokulma tuo varmuutta valintaan ja sitouttaa tiimia jo ennen

uuden tyontekijan aloitusta.

5. Reflektoi ja kehita jatkuvasti
Palaa prosessiin myos rekrytoinnin jalkeen. Mika meni hyvin, mita voisi tehda toisin? Virherekrytoinneista kannattaa ottaa opiksi,
silla ne ovat harmillisia, mutta arvokkaita oppimisen paikkoja.
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VASTUULLINEN REKRYTOINTI

Rekrytointiin liittyy aina myds vallankayttda. Rekrytoija toimii portinvartijana, jonka tekemat valinnat vaikuttavat siihen, kuka paasee sisaan
tyoelamaan ja kuka jaa ulkopuolelle. Tama rooli tuo mukanaan suuren vastuun. Tiedostamattomat ennakkoluulot, kuten taipumus suosia itsensa
kaltaisia ihmisia tai luottaa liikaa intuitioon, voivat huomaamatta ohjata paatoksia pois moninaisuudesta ja yhdenvertaisuudesta. Onkin tarkeaa,
etta rekrytoija uskaltaa pysahtya kysymaan itseltaan: perustuvatko valintani todelliseen osaamiseen vai opittuihin ja usein myos tiedostamattomiin
oletuksiin siita, millainen on "hyva tyontekija™?

Kulttuuriset ihanteet vaikuttavat vahvasti siihen, millaisia piirteita ja ihanteita arvostamme tyoelamassa. Puhumme helposti rohkeista,
ulospdinsuuntautuneista ja kunnianhimoisista inmisista ikaan kuin ne olisivat universaaleja hyveita, vaikka erilaiset ihmiset voivat menestya
tehtavissaan eri tavoin. Kun rekrytointi perustuu lilan kapeaan malliin siita, millainen tyontekijan “pitaisi” olla, vaarana on seka syrjinta etta
potentiaalin hukkaaminen. Vastuullinen rekrytointi tarkoittaa tietoista, kriittista ja lapindkyvaa prosessia, jossa tunnistetaan valtaan ja valintaan
liittyva vastuu, ja ollaan valmiita laajentamaan kasitysta siita, ketka voivat olla sopivia, patevia ja arvokkaita tydoyhteison jasenia.

Meilla ihmisilla on luonnollinen taipumus suosia niitg, jotka muistuttavat meita itseamme. Saatamme helposti suosia ihmisig, joilla on
samanlainen tausta, huumorintaju, koulutus tai vaikka samoja harrastuksia. Rekrytointitilanteessa tama voi johtaa siihen, ettd huomaamme
pitdvamme eniten hakijasta, jonka kanssa keskustelu soljuu luontevasti tai joka tuntuu heti tutulta. Tallainen samankaltaisuuden vinouma voi
kuitenkin hamartaa arviointikykyamme: saatamme paatya valitsemaan sen, joka tuntuu tutulta ja turvalliselta, sen sijaan etta keskittyisimme
siihen, kuka oikeasti parhaiten vastaa tehtavan tarpeisiin. Tunnistamalla taman inhimillisen taipumuksen voimme alkaa tietoisesti purkaa sita ja
tehda tilaa moninaisemmalle ja osaavammalle tyoyhteisdlle.
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PEREHDYTYS

Rekrytointiprosessi ei paaty uuden tyontekijan valintaan ja tydsopimuksen allekirjoittamiseen. Painvastoin, silla tarkea ja
usein ratkaiseva vaihe on vasta alkamassa: perehdytys. Hyvin suunniteltu ja toteutettu perehdytys on keskeinen osa
tyontekijakokemusta ja vaikuttaa merkittavasti tyonantajamielikuvan rakentumiseen.

Perehdytyksen avulla uusi tyontekija paasee nopeasti kiinni tyotehtaviinsa, ynmartaa organisaation toimintatavat ja kokee itsensa
tervetulleeksi osaksi tyoyhteisda. Tama lisaa tyotyytyvaisyytta, sitoutumista ja tuottavuutta. On tarkeaa hyodyntaa uuden
tyontekijan intoa ja motivaatiota, tiedonjano kun on suurimmillaan juuri tyosuhteen alussa.

Perehdytyksen onnistuminen lahtee liikkeelle huolellisesta valmistelusta. Kokoa tarvittava perehdytysmateriaali selkeaan, helposti
saavutettavaan muotoon, olipa se sitten kirjallinen, sahkdinen tai molempia. Mieti, mita asioita on tarkeaa kasitella ja missa
jarjestyksessa. Perehdytyslistat ja tarkistuslistat ovat erinomainen apuvaline kokonaisuuden hallintaan, ja valmiita pohjia on
saatavilla runsaasti myos verkosta.

Materiaalit Aikataulu Vastuut Jatkuvuus Arviointi

Perehdytysopas, Mita? Milloin? Perehdytysvastuut: Tarjoa jatkuvaa tukea Anna ja pyyda
esittelymateriaalit, Lyhyen ja pidemman esihenkild, tiimi, ja tarkista edistyminen palautetta
ohjeet ym. aikavalin suunnitelma. mentori



YRITYSCASE: YRITYKSEN PANOSTUS PEREHDYTTAMISEEN TOI
TULOKSIA

Matkailualan yritys kohtasi muutama vuosi sitten tilanteen, jossa nopea kasvu ja kansainvalinen rekrytointi alkoivat haastaa aiemmin varsin epamuodollista
perehdyttamiskaytantod. Sesonkityontekijoita saapui ympari maailmaa, ja perehdytyksen laatu seka kattavuus vaihtelivat sen mukaan, kuka ehti opastaa ja
kuinka paljon aikaa oli kaytettavissa. Tama alkoi nakya tyon laadussa, asiakaskokemuksessa ja tydntekijdiden sitoutumisessa.

Yrityksessa paatettiin tarttua haasteeseen kunnolla ja tavoitteeksi asetettiin rakentaa systemaattinen ja helposti seurattava perehdytysprosessi, joka
palvelisi seka tyontekijoita etta esihenkiloita. Tuloksena syntyi sahkdinen perehdytysalusta, joka kokoaa kattavasti yrityksen toimintatavat,
turvallisuusohjeet, asiakaspalvelun linjaukset ja kulttuurilliset erityispiirteet yhteen paikkaan. Koska suuri osa tyontekijoista saapuu ulkomailta, materiaalit

kaannettiin useille kielille ja perehdytys voitiin aloittaa jo ennen fyysistd saapumista kohteeseen. Tama toi tyontekijoille varmuutta ja vahensi alkuvaiheen
hammennysta merkittavasti.

Yrityksen osallistuttua rekrytointivalmennukseen paatettiin perehdytysprosessia tarkastella viela kriittisemmin. Yhdessa tunnistettiin kehityskohteita muun
muassa muistiinpanojen ja palautteen dokumentoinnissa, tydntekijan roolien ja vastuiden avaamisessa seka kulttuurien valisessa viestinnassa.
Valmennuksen mydta perehdytyssisaltoja paivitettiin ja prosessia selkeytettiin. Panostus perehdytykseen ei ole jaanyt huomaamatta. Uudet tydntekijat ovat
antaneet erinomaista palautetta prosessin selkeydesta ja saavutettavuudesta. Yrityksen maine hyvana ja laadukkaana perehdyttajana on alkanut kiiria
tyontekijoiden keskuudessa, mika on osaltaan vahvistanut positiivista tydnantajamielikuvaa seka helpottanut rekrytointeja etenkin sesonkihuippujen aikaan.

Tasta tarkeimmat opit mukaan:

» Joustava ja sahkdinen perehdytysalusta mahdollistaa tehokkaan valmistautumisen jo ennen tyon aloittamista
e Hyvin suunniteltu ja vaiheistettu perehdytys tuo varmuutta seka uusille tyontekijoille etta esihenkildille

o Perehdytyksesta keratty palaute tukee jatkuvaa kehittamista ja pitaa sisallon ajantasaisena

e Laadukas perehdytys vahvistaa tyonantajamielikuvaa



LOPPUSANAT: REKRYTOINTIA VOI JA KANNATTAA KEHITTAA

Rekrytointivalmennukseen osallistuminen tarjosi monelle yritykselle arvokkaan mahdollisuuden pysahtya ja tarkastella omaa
rekrytointiajattelua uudesta nakdkulmasta. Ulkopuolinen sparraus toi mukanaan kysymyksia ja havaintoja, joita arjen kiireessa ei tule itse
ajatelleeksi. Valmennuksen kautta syntyi oivalluksia siita, miksi tekee kuten tekee, ja miten pieni muutos esimerkiksi viestinnassa,
ilmoituksen savyssa tai hakukanavan valinnassa voi vaikuttaa hakijamaariin tai tydnantajakuvan vahvistumiseen. Usein kyse ei ole siit4, etta
jokin olisi vaarin, vaan siita, etta asioita voi tehda fiksummin, selkeammin ja tehokkaamin.

Samalla on hyva muistaa, ettei kaikkea tarvitse muuttaa kerralla. Rekrytointikaytantdjen kehittaminen on matka, ei kertaponnistus.
Valmennuksen jalkeen tarkeinta on poimia itselle sopivat ideat ja lahted kokeilemaan pienia muutoksia kaytannossa — esimerkiksi kirkastaa
tyopaikkailmoituksen rakennetta tai ottaa kayttoon uusi hakukanava. Pienin askelin eteneminen vahentaa muutoksen vastustusta ja auttaa
sitoutumaan pysyvampaan kehittamiseen. Jo yksi onnistuneempi rekrytointi voi olla iso askel kohti selkeampaa, vetovoimaisempaa ja
toimivampaa tyonantajakuvaa.

Toivomme, ettd tama opas tukee rekrytoinnin kehittamiseen ryhtymista yrityksissa ja auttaa yritysten kanssa tyoskentelevia konkreettisilla
tehtavilla, joiden avulla kasitella rekrytoinnin teemaa. Vaiheittaisesti jaettu oppaamme mahdollistaa myds yhteen osioon tarttumisen ja siita
aloittamisen, jos koko kokonaisuuden kehittaminen kerralla tuntuu haastavalta.

Valmennustiimin kiitos oppaaseen perehtymisestal
Karita, Inga ja Heikki



HANKKEESTA

Osuva rekrytointi -hankkeen tavoitteena oli tuoda helpotusta tyovoiman saatavuusongelmiin
kehittamalla rekrytointivaikeuksista karsivien lappilaisten yritysten rekrytointiosaamista
yrityskohtaisella ja raataloidylla valmennuskokonaisuudella. Hankkeeseen osallistuneilla lappilaisilla
mikro- ja pk-yrityksilla oli joko valiton rekrytointitarve tai rekrytointia oltiin suunnittelemassa. Erityista
huomiota kiinnitettiin tydvoimapulasta karsivien toimialojen yrityksiin seka huomioitiin erityisesti
sesonkiluontoiset alat.

Hankkeessa toteutettiin yrityskohtainen valmennuskokonaisuus ja luotiin tama loppujulkaisu, joka
on myos muiden alueen yritysten ja verkostotoimijoiden vapaasti hyodynnettavissa. Julkaisun
avulla vahvistetaan onnistuneiden rekrytointitapojen jakamista ja kayttoonottoa.

Hankkeen toteutusaika 1.11.2023-31.10.2025

Rahoitus:
o Euroopan sosiaalirahasto ESR: 179 779 €

o Kokonaisbudjetti: 224 725 €







