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PIKAOPAS OPERATIIVISEN TASON
REKRYTOINTEIHIN

Tama opas on koostettu, jotta voisit oman kiireesi keskella keskittya
rekrytoinnissa oikeisiin asioihin ja valttya muiden jo tekemilta virheil-
ta. Aito rekrytointi on yrityksen arvomaailmaan ja tavoitteisiin sopivan
osaamisen, tahtotilan ja kehittymiskyvyn ldytamista ja vaalimista.
Rekrytointiprosessi on jatkuvaa toimintaa, jota ei tule jattaa viimetin-
kaan yksi resurssitarve kerrallaan.

OPAS ON JAETTU KOLMEEN REKRYTOINNIN
VAIHEESEEN

1. Ennen rekrytointia

2. Rekrytoinnin aikana

3. Rekrytoinnin jalkeen
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REKRYTOINNIN KULMAKIVET

Suuri paino on tydnantajamielikuvan ja "imun”
rakentamisessa - kuinka houkutella osaajia

ja saada heidat pidettya. Tavoitemaarittelyyn
tulee kayttaa riittavasti aikaa ja miettia, mitka
ovat pitkan tahtaimen tavoitteet ja miten
henkild voi kasvaa tayttamaan ne.

Mieti, miten henkilén tulee kehittya ja mita
han voi saavuttaa, mihin muutoksiin hanen
tulee varautua ja miten han sopii yrityksen
kulttuuriin ja tiimiin.

Mieti asiaa myo0s vastakkaiselta puolelta ja
kehita nykyista kulttuuria ja tiimia niin, etta se
soveltuu paremmin uusille tydntekijoille
(esim. kansainvaliset rekrytoinnit).

Tunne syvallisesti se tiimi, johon olet rekrytoi-
massa uutta osaamista. Ymmarra, miten tiimi
kommunikoi ja millainen dynamiikka ihmisten
valilla on.

Esihenkilotyota ei voi delegoida — ota vastuu
uuden ihmisen perehdyttamisesta kiireenkin
keskella ja varmista, etta han aidosti ymmmartaa
vastuunsa ja tavoitteensa.




REKRYTOINNIN KOMPASTUSKIVET
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Et tieda riittavan tarkasti, mita etsit
Ajattelet huomista etka tulevia vuosia
Keskityt prosessissa vaariin asioihin

Et tunne ihmisten keskinaista dynamiikkaa

Jatat rekrytoidun osaajan yksin




ENNEN REKRYTOINTIA

# o




Ennen
rektrytointia

TYONANTAJAMIELIKUVA

REKRYTOINTI ON JATKUVA PROSESSI!

Vaikka yrityksessasi ei olisi juuri nyt yhtaan
avointa tyopaikkaa, jokainen yrityksesi verk-
kosivustolla vieraileva voi olla potentiaalinen
hakija ja jokainen sivustovierailu rakentaa
tydnantajamielikuvaa. Siksi on tarkeaa, etta
rekrytoinnin yhteydessa tarkeat asiat nakyvat
sivustollasi vuoden ympari.

mukaan myos yrityksesi some-alustoille.
Positiivinen tydonantajakuva toimii yhtalailla
asiakasmarkkinointina — ostaja (niin kuluttaja,
kuin yrityskin) ostaa mieluiten vastuulliselta
yritykselta, jossa tyontekijat voivat hyvin.

KUN REKRYTOINTI ON AJANKOHTAISTA
Luo sivustollesi osio tydonantajamielikuvan

rakentamista varten. Kerro mika olette, miksi
ja mita haluatte saada aikaiseksi. Muista ihmis-
kasvoinen viestinta ja esittele vahintaan omis-
taja ja rekrytoivat esinenkilot, mutta mieluusti
mMyos tiimilaisia monipuolisesti. Tarjoa selkea
kanava avoimille hakemuksille.

Kayta verkkosivustoillesi rakentamiasi materiaaleja
rekrytointi-ilmoituksissa tai lisaa ilmoituksiisi linkki
materiaaleihin. Nain sinun ei tarvitse tehda samoja
asioita uudelleen jokaisen rekrytoinnin kohdalla.

Luo kuvaa tydyhteisdsta ja kerro miten pidatte
huolta positiivisesta tyontekijakokemuksesta.
Kerro miksi teidan tiimiinne kannattaa tulla
toihin. Tuo nama asiat mahdollisuuksien
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Ennen
rektrytointia

TUO VERKKOSIVUILLESI AINAKIN NAMA ASIAT

1. Miksi olemme olemassa, mita haluamme saada aikaiseksi,
ja mitka ovat arvomme

2. Tybdyhteison kuvaus

3. Henkiloesittelyt

4. Miksi joku tahtoisi tulla meille toihin
5. Mita me tarjoamme tyontekijalle

6. Listaus avoimista paikoistanne

7. Tarjoa selkea kanava myds avoimille hakemuksille ’




Ennen
rektrytointia

TOIMENKUVAN MAARITTELY

TIEDA, MITA ETSIT

Maarittele ennen rekrytoinnin aloittamista rekrytointitarpeesi sivulta 10 1&ytyvan rekrytoijan muisti-
listan avulla. Jos sinulle ei ole selvaa millaista tyontekijaa haet ja miksi, se heijastuu myos potentiaa-
listen tydnhakijoiden suuntaan.

TYOKALU JARJESTELMALLISEEN REKRYTOINTIIN

Kayta rekrytoijan muistilistaa niin rekrytointi-ilmoituksen kirjoittamiseen kuin myés haastattelui-
den pohjana ja esitellessasi tehtavaa hakijalle. Mita paremmin olet nama asiat hahmottanut itsel-
lesi, sita selkeampaa ja johdonmukaisempaa rekrytointiviestinnastasi (ilmoituksen laatiminen ja
markkinointi seka kommunikaatio hakijoiden kanssa) tulee ja sitd paremmin pystyt myos vertaile-
maan hakijoita keskenaan.

TYON RAATALOINTI

Mieti, voisiko tyotehtavia pilkkoa yksinkertaisiin palasiin, jotka sopisivat esimerkiksi tasmatyokykyi-
selle henkildlle (henkilot, joilla on kykya ja osaamista rajattuihin tydtehtaviin huolimatta esimerkiksi
fyysisita ja psyykKkisista rajoitteista) tai henkildlle, jonka suomen kielen taito on vasta kehittymassa.
Tyota voi pilkkoa osiksi ja tarjota avaintehtavia myos esimerkiksi elakkeelle siirtyneelle kokeneelle
tekijalle, joka haluaisi jatkaa viela osittain tyoelamassa.



Ennen
rektrytointia

REKRYTOIJAN MUISTILISTA

Muista maaritella seuraavat asiat ennen rekrytoinnin aloittamista:

TYONANTAJAN/TEHTAVAN
OMINAISUUKSIA (MITA TARJOAMME)

1. Tehtavanimike
2. Tiimi, jossa henkild tulee toimimaan

3. Oma lahin esihenkil6 ja hanen tapansa
johtaa

4. 2-3 paavastuuta ja paivittaisen tyon
sisaltd

5. Paasidosryhmat (tiimi, asiakkaat,
yhteistydkumppanit)

6. 2-3 keskeisinta tavoitetta tehtavassa

HAKIJAN OMINAISUUKSIA (MITA HAEMME)

1.

2-3 tarkeinta osaamisaluetta

Toivottu aikaisempi tyokokemus (toimialat,
asiakkaat, organisaatio, kesto jne.)

Koulutustausta
Motivaatio & tydskentelytapa

Muuta tehtadvasta / tavoitteesta riippuen
(arvot, kielitaito, kansainvalisyys jne.)

Suurimmat syyt siihen, etta henkild kiin-
nostuu tehtavasta / yrityksestanne

Suurimmat syyt siihen, etta henkilo ei
kiinnostuisi tehtavasta / yrityksestanne

Palkan kattotaso



REKRYTOINNIN AIKANA




Rektrytoinnin
aikana

REKRYTOINTIMARKKINOINTI

TYOPAIKKAILMOITUKSEN LAATIMINEN

Laadi vetoava ja ytimekas ilmoitus. Mieti eten-
kin mita potentiaalinen tyontekija haluaa lukea,
ei pelkastaan mita itse haluat kertoa (tarjoama
vs. vaatimukset). Jos avoin paikkasi ei keraa
riittavasti hakemuksia, keskity siinen mita voit
tarjota ja listaa vain valttamattomat osaamis-
vaatimukset.

Kayta mahdollisimman selkeaa kielta ja
optimoi tekstisisaltd hakukoneldydettavyyden
kannalta: mieti mita sanoja potentiaalinen tydn-
tekija kayttaisi avointa tydpaikkaa etsiessaan.

Tarjoa ilmoituksessasi mahdollisimman paljon
taustatietoa linkittamalla se yrityksesi verkko-
sivuille. Yksi tehokas keino on sisallyttaa ilmoi-
tukseen videomateriaalia, joka tuo tehtavan ja
tyoympariston mahdollisimman konkreettisiksi
ja inmiskasvoiseksi.

TEKNOLOGIA TUEKSI

Jos rekrytoit vuositasolla lukuisia tyontekijoita,
suosittelemme rekrytointialustan hankkimista.
Tama tekee prosessista organisoidumman ja
nopeuttaa ilmoitusten avaamista ja jakamista

eri kanaviin seka tarjoaa tydkaluja tydnantajamie-
likuvan rakentamiseen.

Hyva alusta helpottaa hakemusten kasittelya,
parantaa hakijakokemusta ja varmistaa tietosuo-
jan lainmukaisuuden. Samoin se mahdollistaa
anonyymin rekrytoinnin (hakijoiden ika, sukupuoli,
kansalaisuus yms. piilotetaan rekrytoijalta hakijoi-
den tasapuolisen kohtelun varmistamiseksi).

Moderni rekrytointialusta mahdollistaa tehokkaan
osaajakannan rakentamisen, yllapidon ja hyddyn-
tamisen, jolloin jokainen rekrytointiprosessi
helpottaa tulevia rekrytointeja.
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Rektrytoinnin
aikana

ILMOITUKSEN LAATIMISEN MUISTILISTA

1. Kerro mita yrityksellasi on tarjota: Edut,
urapolku, kehittymisen mahdollisuudet jne.

2. Mika on yrityksesi tavoite ja miten aiotte
sen toteuttaa — tulevaisuuden suunnitel-
mat

3. Miten huolehditte tyohyvinvoinnista

4. Kerro tydsuhde-eduista ja mahdollisista
etatyomahdollisuuksista tai monipaikka-
tyosta

5. Millaiseen tiimiin uusi tydntekija tulee

6. Linkita rakentamaasi laajempaan tyonan-
tajamielikuvamateriaaliin sivustollasi
(ks. sivut 6 - 7))
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10.

Muista ihmiskasvoisuus — kerro rekrytoivan
esihenkilon nimi ja tarjoa yhteystiedot
mahdollisille tarkentaville kysymyksille

Esittele tehtavan vastuut ja vaatimukset ja
kerro missa asioissa tarjoatte laajempaa
perehdytysta

Tee hakuprosessista selkea ja hakemisesta
helppoa ja nopeaa

Kayta selkeaa kielta ja optimoi sisaltdé haku-
koneldydettavyyden kannalta kayttamalla
ilmoituksessa sanoja, joilla tydnhakijat etsivat
alan tydpaikkoja.



MISTA EHDOKKAITA?

Nopein ja tehokkain kanava I6ytaa uusia
tyontekijoita on vanhat ja nykyiset tyonteki-
jat. Kausitydn kohdalla pida yhteytta edellisen
kauden tyontekijéihin myds sesonkien valissa
ja pyyda heilta myés suositteluita tuntemis-
taan alan osaajista. Tyota itse tehnyt henkild on
usein paras arvioimaan toisen henkildon sovel-
tuvuutta samaan tehtavaan.

Rakenna osaajakantaa yllamainittujen lisak-
si my0s pois karsiutuneista hakijoista, joilla
ei ole ollut riittavaa kokemusta edellisen rekry-
toinnin yhteydessa, seka tietenkin avoimen
hakemuksen rekrytoinnin ulkopuolella lahet-
taneista. Pida osaajakantaan yhteytta myds
rekrytointien valissa ja kerro alustavista
rekrytointiaikatauluista tulevalle sesongille.
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Rektrytoinnin
aikana

Kun on aika avata rekrytoinnit, kayta kaikkia
mahdollisia kanavia ilmoituksen jakamiseen.
Linkita yrityksesi somepostauksia ilmoitukseen ja
kayta hyvaksi rakentamaasi tydnantajamielikuva-
materiaalia tukemaan tavoitettasi. Mitd enemman
sivullesi tai ilmoitukseesi on linkityksia luotettavilta
sivustoilta, sita parempi on orgaaninen hakukone-
nakyvyytesi myds asiakasmarkkinoinnin kannalta.

Hyoédynna ilmoittelun lisaksi suorahaun keinoja
— etsi mielenkiintoisia henkiloita esimerkiksi Linke-
dInista ja sosiaalisesta mediasta. Jos mahdollista,
laajenna haarukkaa myos kansainvalisesti. Ota
rohkeasti yhteytta ja kysy kiinnostusta avointa teh-
tavaasi kohtaan sekd mahdollisia suosituksia sopi-
vista osaajista heidan verkostoistaan. Verkostoidu
alan inmisten kanssa, vaikka he eivat olisikaan
kiinnostuneita juuri tasta tehtavasta.
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Rektrytoinnin
aikana

TYOPAIKKAILMOITTAMISEN MUISTILISTA

Hyoédynna vahintaan seuraavat kanavat:

1. Vanhat tyontekijat ja heidan kontaktinsa
2. ltse rakentamasi osaajakanta

3. Ammatilliset ja henkilokohtaiset verkostot
kuten alan yritykset, alan ammattilaisten
foorumit, tapahtumat, oppilaitokset, ja
sosiaalinen media

4. Hyddynna vahintaan kaikki ilmaiset ilmoi-
tuksen jakokanavat, esimerkiksi TE Palve-
lut, LinkedIn jobs, Facebook jobs, Google
jobs, Indeed, jooble yms.
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Hyddynna mahdollisuuksien mukaan myds
maksulliset kanavat seka maksulliset spon-
soroidut ja kohdennetut somepostaukset

Suorahaku ja potentiaalisten osaajien
aktiivinen kontaktointi

Mieti sopisiko tyd tasmatyodkykyiselle, tai jo
elakkeelle siirtyneelle osaajalle

Kansainvalinen rekrytointi silloin kun
tehtava ja organisaatio sen mahdollistavat



Rektrytoinnin
aikana

HAASTATTELUT

Haastattelun tarkeimpia tavoitteita on saada vastaus kolmeen asiaan:

MOTIVAATIO

Miksi hakija on kiinnostunut tasta tehtavasta ja yrityksestasi?
Mita odotuksia hanella on tehtavaa, tiimia ja yritystasi kohtaan?

OSAAMINEN

Mita osaamista ja vahvuuksia hakijalla on ja miten ne sopivat tehtavaan ja yritykseesi?
Mika on hakijan valmius ja into oppia uusia asioita?

YHTEENSOPIVUUS

Miten hyvin hakijan toimintatapa ja arvot istuvat yritykseesi, tahan tehtavaan, tiimiin, asiakkaisiin tai
muihin sidosryhmiin?
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Rektrytoinnin
aikana

HAASTATTELIJAN MUISTILISTAT

Haastattelun perimmainen tarkoitus:

1. Arvioidaan tarkkaan henkilon kyvykkyys,
motivaatio ja kehittymismahdollisuudet
vaadittavan tyon tekemiseen

2. Osoitetaan hakijalle, etta yrityksella ja
haastattelijalla on korkeat
rekrytointikriteerit

3. Kerrotaan tydssa vaadittavat ominaisuudet,
selkeasti ja liioittelematta

4. Kerrotaan hakijalle, jos tehtava tarjoaa
urapolun ja mahdollisuuden kehittya

5. Neuvotellaan tyésopimuksen ehdot pala
palalta.

Tee haastatteluprosessin aikana ainakin seuraavat asiat:

Pyri aikaansaamaan hyva tasapuolinen
keskustelu, anna ehdokkaalle aikaa puhua

Kuvaile tarkkaan tarvittava kyvykkyys ja
motivaatio

Tuo selkeasti esille tehtavan tavoitteet ja
odotukset ylimyymatta tehtavaa tai
olematta pitkaveteinen

Osoita hakijalle, jos tehtavassa on etene-
mismahdollisuuksia

Neuvottele tydtarjous vaiheittain, ala jata
kaikkea loppumetreille (mm. palkka, tyd-
ajat, edut, tyoterveys)
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VALINNAN TUEKSI

Muista, etta CV, koulutodistukset ja muut dokumentit eivat kerro kaikkea ihmisesta ja hanen

kyvykkyydestaan, tai niita ei aina ole saatavilla.

MOTIVAATION TARKISTAMINEN

Tarkein kriteeri hakukirjeita luettaessa on se,
onko hakija viitsinyt kirjoittaa hakemuksen
juuri kyseista tehtavaa ja organisaatiota koh-
taan. Hakemuksesta nakee kylla, milloin se on
kohdistettua kasilla olevaan tyopaikkailmoi-
tukseen tai milloin kyseessa on vain yleinen,
usealle vastaanottajalle tarkoitettu oman osaa-
misen esittelykirje.

MOTIVAATION TARKISTAMINEN

Henkildn kykya sitoutua voidaan arvioida
vasta haastattelutilanteessa kysymalla hen-
kilon suunnitelmista esimerkiksi seuraavan
1-3 vuoden sisalla. Minkalaisissa tyotehtavissa
henkild nakee itsensa silloin? Kun lahdetaan
kyselemaan nuoren tyonhakijan senhetkisista
tulevaisuuden suunnitelmista, on tiedostetta-
va, etta suunnitelmat ovat hadin tuskin muo-
toutumassa.
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TYOSKENTELYTYYLIN TARKISTAMINEN

Nuoren tydnhakijan tyoskentelytyylista paasee
parhaiten perille kartoittamalla haastatteluissa
hakijan ryhmatyokokemuksia ja erityisesti sita,
millainen rooli nuorella itsellaan naissa tilanteis-
sa on ollut. Mikali henkilolla on takanaan jotain
relevanttia tydkokemusta, hanen pitaisi pystya
tarjoamaan suosittelija, joilta asiaa voi kysya tar-
kemmin.

POTENTIAALIN TARKISTAMINEN

Potentiaalia tulee arvioida varsinkin silloin, kun
henkilon odotetaan kasvavan haastavampiin
tehtaviin. Tassa yhteydessa potentiaalilla tarkoi-
tetaan erityisesti oppimis- ja omaksumiskykya,
mutta myds henkilokohtaista tyylia reagoida
erilaisiin tilanteisiin (esim. Kiire, stressi, yllattavat
muutokset) ja ihmisiin seka yrityksesi kulttuuriin.

Rektrytoinnin
aikana
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Rektrytoinnin
jalkeen

TYOSOPIMUS & PEREHDYTYS

TYOSOPIMUS

Tee aina Kirjallinen tydsopimus, myos lyhyisiin
tyosuhteisiin. Epaselvyyksien ilmaantuessa on
muuten vaikea osoittaa, mita henkilén teh-
tavista, tydajoista, etatyomahdollisuuksista,
palkasta ym. on sovittu. Maaraaikaisen tydsopi-
muksen solmimiselle tulee aina olla perusteltu
syy, muuten tydsopimus on katsottava toistai-
seksi voimassa olevaksi.

PEREHDYTYS

Perehdytyksen jalkeen on hyva tarkistaa, miten
uusi tyontekija on ymmartanyt tavoitteensa ja
tehtavan vaatimukset, tee Kysymyksia ja anna
hanen kertoa, ala oleta hanen ajattelevan samoin
kuin sina. Ota huomioon yksilolliset tarpeet ja
tarvitseeko tydnkuvaa raataldida (esim. tasma-
tyokykyiset).



Rektrytoinnin
jalkeen

ESIHENKILOTYO

Esihenkilotyota ei voi delegoida, tee se itse ja kayta siihen aikaa, se
kannattaa. Yleisimmat syyt hyvan henkilon poislahté6n ovat huono
esihenkilotyo, tyon liiallinen rutiininomaisuus, ja vaikuttamismah-
dollisuuksien puute.

Muista huomioida uusia tyontekijoita. Se, etta he huomaavat sinun ar-
vostavan heidan tyopanostaan ja antavan tasta aitoa Kiitosta, on erin-
omaisen palkitsevaa.

Mieti, mika motivoi hyvaa tydntekijaa pysymaan yrityksesi palveluk-
sessa 3kk, 6 kk, vuoden tai viisi. Ky keskusteluja ja tee niiden pohjalta
kaytannon toimia tydssa viihtymisen varmistamiseksi.




Rektrytoinnin
jalkeen

ESIHENKILON MUISTILISTA

Huomioi seuraavat asiat, kun arki koittaa:

1. Tee kirjallinen tydsopimus, maarittele vastuut

2. Perehdytys - panosta, kuuntele, kysy

3. Esihenkilotyoskentely - ota vastuu, ala delegoi

4. Tyon tavoitteiden seuranta ja niille selkeat mittarit
5. Kehittymisen mahdollisuudet lisdavat motivaatiota
6. Palkitseminen - ei aina raha - vaan etenkin huomio
7. Yksilollisten tarpeiden huomioonottaminen

8. Pito - selvitda mika saa hyvan tekijan pysymaan?

|
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KOHTI ONNISTUNEITA
REKRYTOINTIKOKEMUKSIA!

PRO | SOURCE Elinkeino-, likenne- ja
BUILDING ORGANIZATIONS ympéristékeskus

Tama opas on tuotettu Lapin ELY-keskuksen pilottinakkeessa
Osaavaa tyovoimaa tydyhteiso- ja kumppanuusverkostoilla,
maaliskuussa 2023.
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