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Hyvan rekrytoinnin
muistilista



Rekrytointion haaste organisaatiolle,
mutta myos suuri mahdollisuus ja sijoitus
tulevaisuuteen. Rekrytoinnin tavoitteena

on loytdd tehtdvaan mahdollisimman

hyvd tyontekijd ja tyontekijalle
mahdollisimman hyvi tyo.



Tee rekrytointisuunnitelma

Laadi selkea ja houkutteleva tyopaikkailmoitus
Valitse oikea kanava

Kasittele tyohakemuksia luottamuksellisesti
Suunnittele ja valmistaudu haastatteluun
Kuuntele ja anna mahdollisuus

Varmista hakijan tietojen luotettavuus

Kayta vain luotettavia arviointeja ja muita testeja
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Ala unohda rekrytointiviestintaa
10. Tee valinta ja tiedota siita



b
Hyvin suunniteltu
on puoliksi tehty.



Mieti ennen rekrytoinnin aloittamista tehtavankuva seka
minkalaista persoonaa ja osaamista organisaatiosi
hakee ja tarvitsee.

Pohdi myds, I6ytyisikd omasta organisaatiostasi tehtavaan
sopiva henkilo ja hyddynna mahdolliset aiemmin saapuneet
avoimet hakemukset.

Mieti, millaisia kehittymismahdollisuuksia tulevalle
tyontekijalle 16ytyy organisaatiostasi ja miten henkilon
tulisi kehittya tehtavassaan.

Pohdi, mita rekrytoinnin tyokaluja on kaytossasi
ja mitka sopivat parhaiten hakuprosessiin.

Harkitse, [0ytyyko organisaatiostasi tarvittava osaaminen ja
ammattitaito hoitaa rekrytointi itse vai tarvitsetko ulkopuolisen
kumppanin apua. Asiantuntevia rekrytointipalveluja tarjoavat
muun muassa henkilostopalveluyritykset.



Kerro tyOpaikkailmoituksessa selkeasti, tarkasti ja
totuudenmukaisesti haettavasta tehtavasta, hakijalta
vaadittavasta osaamisesta ja organisaatiostasi.
Kerro, mita voitte tarjota tyontekijalle.

Kohdenna ilmoituksesi tarkasti. Samalla tyylilla ei kannata
hakea kaikkia tyontekijoita. Mieti, mitka asiat ovat tyonhakijalle
merkityksellisia ja tuo nama asiat selkeasti esiin ilmoituksessa.

Laadi tyopaikkailmoitus, joka ei ole syrjiva esimerkiksi ian,
etnisen tai kansallisen alkuperan, kansalaisuuden, kielen
tai sukupuolen perusteella.

Hy6édynna uudenlaisia tapoja hakea tyopaikkaa
(tydnaytteet, video, YouTube).



Varmista, etta tyopaikkailmoituksesi tavoittaa tehtavaan
parhaiten sopivat hakijat.

Jaa tietoa uudesta rekrytoinnista sisaisesti ja innosta oma
henkilostosi jakamaan tydpaikkailmoitus omalle verkostolleen
(esim. LinkedIn, Facebook). Omien tyontekijoiden

verkostot ovat merkittava rekrytointikanava.

Harkitse, tarvitsetko asiantuntija-apua. Eri tydnhakukanavia
on niin paljon, etta ulkopuolinen apu on joskus tarpeen.
Ajantasaista tietoa eri tybnhakukanavista 16ytyy muun
muassa henkildstopalveluyrityksista.



L. Kasittele tyohakemuksia luottamuksellisesti
Muista kunnioittaa tyonhakijan yksityisyydensuojaa.

\/ Mieti, mitka ovat valintakriteerit ja niiden painoarvot
ennen kuin tutustut hakemuksiin, jotta hakemukset
voidaan kasitella tasapuolisesti.

/ Kasittele ja sailyta tydhakemuksia niin,
ettet loukkaa tyonhakijoiden yksityisyydensuojaa.

/" Pyydi lupa tydnhakijoilta, jos haluat sailyttaa tyénhakijoiden
tydhakemuksia tulevia tai toisia tyotehtavia varten.

\/ Havita asianmukaisesti tarpeettomat ja
vanhentuneet tydbhakemukset.



Tutustu ennen haastattelua hakemuksiin ja niiden
liitteisiin huolella seka mieti, miten haastattelu etenee.

Laadi ajoissa lista tehtavan kannalta tarkeista osaamisalueista
ja tiedoista, joihin haluat saada haastattelun aikana vastaukset.

Mieti etukateen perusteltuja ja asiallisia kysymyksia. Taydenna
niita tarvittaessa jokaisen haastateltavan osalta erikseen.
Muista tyonhakijoiden yhdenvertainen ja tasa-arvoinen kohtelu.

Paata, kuka/ketka osallistuvat haastatteluun. Joissakin
tapauksissa kaksi haastattelijaa paasee parempaan loppu-
tulokseen kuin yksi. Joskus myos ulkopuolisen, neutraalin
asiantuntijan kaytto lisaa hakijoiden tasavertaista kohtelua
ja paatoksenteon objektiivisuutta.

Valitse haastattelulle rauhallinen ymparisto ja riittavasti aikaa.



Anna haastateltavalle mahdollisuus. Ensivaikutelma ei aina
kerro kaikkea hakijasta. Mieti, miten hakijan persoona sopii
tiimiin ja organisaatioon.

Pyri haastattelun alkuvaiheessa rentouttamaan tilanne
ja vahentamaan haastateltavan jannitysta.

Kerro haastattelun alussa, miten haastattelu etenee.

Kay ennalta mietittyja kysymyksia lapi haastateltavan kanssa
niin, etta saat selvitettya tehtavan kannalta olennaisimmat asiat.

Kerro myOs innostavasti organisaatiostasi ja tyotehtavista
seka siita, mita tyo edellyttaa. Varmista, etta tydnhakijalla
on realistinen ja konkreettinen kuva tyotehtavasta.

Muista kuunnella ja anna myos hakijalle mahdollisuus
esittaa kysymyksia.

Kerro haastattelun lopussa, kuinka rekrytointi etenee.



Varmista aina tyonhakijan antamien tietojen luotettavuus.
Tarkista todistuksista tai muista asiakirjoista, etta
mahdolliset muodolliset patevyysvaatimukset tayttyvat.

Katso verkosta ja sosiaalisesta mediasta vain ne tiedot
tyohakijasta, jotka han on linkittanyt tybhakemukseensa

(esim. LinkedIn-profiili, YouTube-video, verkkosivut, Twitter-tili).
Nain voit varmistua tietojen oikeellisuudesta ja tarpeellisuudesta.

Pyyda tyonhakijalta lupa ottaa yhteytta suosittelijoihin.
Selvitd myos tydnhakijan ja suosittelijan valinen suhde.



Kayta vain luotettavia arvioitsijoita ja arviointimenetelmia.

Kerro mahdollisesta arvioinnista tyonhakijalle etukateen ja
varmista, ettda han ymmartaa, miksi ja miten hanta arvioidaan.

Varmista, etta arviointitulokset tulkitaan asiantuntevasti ja
etta tyonhakija saa niista palautteen.

Muista, etta soveltuvuusarvioinnit ovat vain osa rekrytointia.
Ammattitaidolla toteutetusta tulosten arvioinnista saadaan
haastattelun lisaksi paatoksentekoa tukevaa tietoa



Sovi organisaatiossasi, kuka viestii, mita ja missa vaiheessa.

Kerro tyonhakijoille hakuprosessista ja sen aikataulusta

seka tiedota myos myohemmin rekrytoinnin etenemisesta.
Kun olet tehnyt valinnan haastatteluun kutsuttavista, harkitse,
voitko jo tassa kohtaa ilmoittaa muille hakijoille prosessin
paattymisesta heidan osaltaan.

Mieti, kannattaisiko haastatelluille tarjota mahdollisuus antaa
ja saada palautetta rekrytointiprosessista. Palaute kehittaa
seka tyonhakijoiden tydnhakutaitoja etta organisaatiosi
rekrytointiprosesseja.



Valitse tyontekija tehtavaan aina syrjimattomilla perusteilla.
Kerro valinnasta tyonhakijalle, joka on valittu tehtavaan.

limoita viimeistaan valinnan tehtyasi tydnhaun paattymisesta
myods tehtavaan valitsematta jaaneille.

Sovi tehtavaan valitun kanssa, milloin tieto on julkinen
ja siita voidaan kertoa muille.

Kerro mahdollisuuksien mukaan haastatelluille,
mutta valitsematta jaaneille tydnhakijoille, valinnan
perusteena olleet syyt.

Arvioi koko rekrytointiprosessia ja mieti, miten voisit kehittaa sita.

Neuvottele valinnan jalkeen niisté tydsuhteen ehdoista,
joista ei ole viela sovittu ja laadi kirjallinen tydsopimus.

Anna tyosopimus tyontekijalle etukateen
(esim. sahkopostitse) tutustuttavaksi.

Ala tee rekrytointipdatdsta, jos sopivaa tyontekijaa ei 16ydy.
Aina on mahdollisuus aloittaa rekrytointi alusta.
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