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Onnistunut rekrytointi tukee
yrityksen litkevaihdon kasvua.



Nae rekrytointi
osana yrityksen
strategiaa

Rekrytointi on kokonai-

suus, joka koostuu useista
eri osa-alueista ja tekijois-
ta. Rekrytointi alkaa kauan
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ennen varsinaista tarvetta,
eika oikeastaan paaty.
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Kidymme oppaassamme
lapi quick stepit siita, mita
hyva rekrytointi on ja mil-
laisia tyokaluja onnistunut
rekrytointityd edellyttaa.
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Osaamistarve Strg tavoitteet Menestyminen
Haluamme tukea hyvan tyénan- mistarpeisiin ja strategisiin ta-
tajamielikuvan ja erinomaisen voitteisiin. Oikeilla valinnoilla
hakijakokemuksen rakentamis- voidaan ratkoa ennalta lukuisia
ta. Ne auttavat yritystasi onnis- haasteita ja osaamisen kautta
tumaan rekrytoinneissa ja erot- edistad tavoitteiden saavutta-
tautumaan kilpailijoista. mista.

Yksittdinen rekrytointi on yri-
tykselle seka investointi etta
strateginen prosessi. Tavoite on
hyvin yksinkertainen, rekrytoida
henkild, joka pystyy tarjoamaan
yritykselle mahdollisimman
suuren lisdarvon.

Onnistunut rekrytointi sdastaa
aikaa ja rahaa, epaonnistunut
aiheuttaa laajamittaista harmia
niin henkilolle, yritykselle kuin
muille sidosryhmille. Vaikutuk-
set osuvat myo6s tydénantajaku-
vaan ja tydnantajaimagoon.

Menestyksekas rekrytointipro-

sessi perustuu yrityksen osaa-



Huomioi ensin

Rekrytointi on sidoksissa
yrityksen liiketoimintaan ja
kokonaisstrategiaan. Rekry-
toinnin alku on nykytilatar-
kastelussa ja tulevaisuuden
osaamistarpeessa. Vaikka
rekrytointi voi olla yksittdinen
toimi, se nahdaan vahvana
osana yrityksen kokonais-
markkinointia ja tydnantajai-
magoa.

Siina syy, miksi matka alkaa
kauan ennen rekrytoinnin
tarvetta, eika varsinaisesti

paaty. Nae rekrytointi koko-
naisuutena, jossa eettisten ja
juridisten pelisaantdjen nou-
dattaminen on toiminnan Kki-
vijalka.

Rekrytointiin liittyy olennai-
sena osana rekrytointia teke-
van itsetuntemus ja itsere-
flektoinnin merkitys. On hyva
tunnistaa rekrytointiin liittyva
eettisyyden vaade, seka te-
kijan vastuu ja valta. Tydvoi-
mapula aikoina rekrytoinnin
nopeuden ja tehokkuuden
merkitys on kasvanut huo-

mattavasti.




1. Profilointi ja

tyonkuva Prosessi

itsessaan
on selkea

3. Ilmoitus ja
tiedusteluihin
vastaaminen

2. Aikataulu
ja hakuka-
navat

4. Hakemusten
kasittely ja

karsinnat 5. Haastattelut

(Henkilbarviointi)

6. (Referenssit
ja tyonaytteet)

7. Analysointi

8. Valinnasta
tiedottaminen
9. Ty6sopimus

10. Perehdyttiminen




Mita huomioida rekry-
tointia aloitettaessa?

Suunnitelmallisuus luo kustannus-
tehokkuutta. Kun tiedat, mita olet

hakemassa, tavoite ohjaa tekemista.
Prosessimainen tydskentely ja aika-
tauluttaminen edistavat rekrytoinnin

etenemista.

Luo profiili

Avain kysymyksesi on - Mita osaa-
mista tulevaisuudessa tarvitaan? Se
peilaa koko prosessia. Pohdi kou-
lutus- ja tydkokemustaustaa, seka
henkilokohtaisia ominaisuuksia. Pro-
filointi on potentiaalisten osaajien

identifiointia ja kriteerien maarittelya.

Pida katse kohti tulevia tavoitteita ja
niiden edellyttamia osaamisia. Rekry-
tointi on suhteessa koko organisaa-
tion osaamistasoon. Pohdi, etsitko jo
ammattilaista vai pontentiaalia kasva-

maan.

Millaiseen organisaa-
tion tyontekija tulee
Pohdi, mita teidan yrityksenne tar-

joaa uudelle tyontekijalle ja millainen

organisaationne ilmapiiri on. Muista,

etta mikali haet potentiaalia, on sille

oltava kayttoa.

Jokainen tyontekija vaikuttaa omalla
persoonallaan siihen, millaiseksi tyo-
yhteis6 muodostuu. Mieti myds mil-
laiset mahdollisuudet uutta tydnteki-

jaa odottavat.

Houkuttelevuuden rakenteina toimi-
vat muun muassa, tydilmapiiri, palkka
ja palkitseminen, kehitysmahdollisuu-
det, tydajan joustavuus, johtaminen,
tyo itsessaan, tyopaikan sijainti ja

tydnantajan maine.




Valitse kanava

Sahkoposti on viela yleinen ka-
nava hakemusten vastaanottami-
seen, mutta eri jarjestelmien kautta
parannetaan hakijakokemusta ja
luodaan tekemiseen tehokkuutta.
Huomioi, etta kayttamasi kanava

tukee mobiilinakua.

Viestinta

Rekrytoinnin viestinta on fiilistulkki
siita mita tyo ja yritys on. Keita ha-
luat tavoittaa ohjaa sita, missa nayt.
Ilmoittelu ei ole vain kohdennettu

yhteen rekrytointiin, vaan on myaos

osa yrityksen brandityota. Kun teet

tyopaikkailmoitusta, ole avoin ja re-
hellinen. Kuvaa tydtehtava ja tyds-
kentelyolosuhteet konkreettisesti.

Pida hakijat ajantasalla koko rekry-
toinnin ajan ja tiedota myds haun
paattyminen.

Menetelmat

Kayttamasi valintamenetelmat
korreloivat suoraan rekrytoinnin
onnistumiseen ja eri menetelmien
yhdistaminen tukee luotettavuutta.
Erillaiset hakuvideot ja verkossa ta-
pahtuva haastattelu auttavat alku-

vaiheen analysoinissa.




Haastattelu

Huomioi, ettei hakijoiden tai haas-
tattelujen maara korreloi haun
onnistumista. Haastattelu on
vuoropuhelua, ei kuulustelu. Tee
haastattelusta lyhyita muistiinpa-
noja.

Varaa keskustelulle riittavasti aikaa.
Sina olet yrityksesi kayntikortti, jo-
ten hyodynna tilanne oikein. Ennen
haastattelua kay lapi, mita tiedat
hakijasta ja mita haluat tietaa lisaa.
Haastattelupohja antaa tukea kes-
kustelulle ja auttaa vertailemaan eri
hakijoita.

Kysyminen itsessaan on helppoa,
analysointi oma lajinsa. Uteliaisuus
ja varmistaminen auttavat. Varmista
ettd saat kuvan hakijan osaamisesta,
motivaatiosta ja potentiaalista.

Kysymysten tulee arvioida tehtavan
kannata olennaisia asioita. Poliittinen
katsontakanta ja yksityiselamaan
liittyvat asiat, eivat ole relevantte-

ja tietoja tehtavasta suoriutumisen
kannalta.

Toimi oikein
Rekrytoinnissa vastuullisuus esiin-
tyy hakijoiden yhdenvertaisena koh-

teluna ja syrjimattomyytena. Tietoa
voi hankkia hakijasta vain tyonhaki-
jalta itseltaan tai hanen osoittamas-
taan paikasta. Rekrytointiin liittyvat
juridiset pelisaannot maarittavat
mista tietoja kerataan, miten niita
talletetaan ja kaytetaan, seka kuinka
kauan niita saa sailyttaa.

Oikein toimimiseen liittyy myds
syrjinnan ehkaiseminen valintoja
tehtdessa. Huomioithan, etta valin-
tapaatos on myos pystyttava perus-
telemaan. Kun valitset, pohdi miten
toimit, jos hakija kiistda prosessin tai
paatdksen.

TyOsuhteen alussa on hyva sopia
tyosuhteen ehdoista, muista etta
rekrytointiprosessin aikana esiin tuo-

dut ehdot sitovat myohemmin.




Analysointi

Kun kasittelet hakemuksia, peilaa
tavoiteprofiilia hakijoihin. Mita haun
materiaaleissa nousee esille ja mita
puuttuu. Onko sinulla riittavasti tie-
toa tarpeeksi paatoksentekoa var-
ten? Paatosta tehdessasi ristiriita
syntyy, mikali faktat ja tunne ovat
ristiriidassa. Ala jaa ongelmaan kiinni,

vaan jatka haastattelua.

Henkiloarviointi

Arvioinnit voivat olla tarkeita tyon-
tekijan tyoskentelytavan, yhteistyon
ja kehittymisen nakoékulmista. Se voi
auttaa myos paatdksenteossa, mi-
kali hakijoiden tasavakisyys nousee

haasteeksi.

Perehdyttaminen

Perehdyttamisen juju on siing, etta
uusi tyontekija autetaan sisaista-
maan oma tehtavansa ja osaksi

muuta tydyhteisoa.

Perehdyttaminen alkaa, kun tapaat
henkildn ensimmaisen kerran ja tulisi
jatkua tyosuhteen alettua seurannan

muodossa useiden kuukausien ajan.

Suunnittelu ja aikatauluttaminen ko-
rostuvat tassakin. Muista, etta rinnal-
la kulkija ja sparrari on erinomainen

lisa uudelle tyontekijalle.

Mittaaminen

Rekrytoinnin tulosta on hyva seu-
rata ja miettia, milla onnistumista
mitataan? Mittaaminen itsessaan ei
ole tavoite, toiminnan kehittaminen
on. Valitse mittarit sen mukaan, mita
haluat tietaa ja mihin tietoa kaytat.
Hyva mittari voisi olla relevanttien
hakemusten maara tai tavoitteeseen

paaseminen.




Palautteita koulutuksesta:

"Muutos ajattelussa, kasvua rekrytoijana, taydensi omaa tieto-taitoa

ja osaamistaan todella paljon”

"Kaytannon tilanteiden lapikaynnista sai paljon uutta nakdkulmaa asioihin.
Erittdin tyytyvainen olen taman paivan antiin, ja uskon saaneeni tasta

tulevaisuuden varalle paljon uutta tietoa”
"Materiaalia tuli paljon, tama selkeyttaa tyota, mita aiemmin tehnyt”

"Keskusteleva luennointitapa sai kuulijat osallistumaan”

Nain HRA etenee:

Vko 1 Vko 3 Vko 5 Vko 8
Moduuli 1 Moduuli 2: Rekrytoinnin ylei- Moduuli 3: Rekry- Moduuli 4: Analysointi
Orientaatio set periaatteet ja prosessi toinnin juridiikka ja paatoksenteko
Vko 2 Vko 4 Vko 6 Vko 7
Ennakkotehtédva Etatyo Ryhméatyo Ryhmatyo
osa osa 2

Mikali haluat vahvistaa osaamistasi rekrytoijana tai kehittaa rekryp-

rosessianne, ole yhteydessa koulutus@hra.fi tai ilmoittaudu koulu-
tukseemme.
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