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1 Johdanto

Yritys X on julkisesti rahoitettu yksityinen koulutusalan yritys. Yritys X jirjestda paatoimisesti
ty6- ja elinkeinoministerion rahoittamia, ELY-keskusten ostamia, tydvoimapoliittisia
valmennuksia eri puolella Suomea. Organisaatiossa oli vuoden 2013 aikana tyosuhteessa noin 40
tyontekijad, joista yli 30 toimii osa-aikaisissa tai maardaikaisissa tyosuhteissa valmentajina tai
asiantuntijoina. Rekrytointi on iso osa yrityksen toimintaa, silld yritys rekrytoi kymmenia
henkil6itd useita kertoja vuodessa. Valmentajien palkkaaminen erittdin suuri osa yrityksen
litketoimintaa, silld rekrytointia tapahtuu usein ja ammattitaitoiset valmentajat mahdollistavat

onnistuneet valmennukset ja erinomaiset palautteet, jotka vaikuttavat usein sopimuksissa

esiintyvien optioiden kayttoon.

”Ty6voimapoliittinen koulutus(tyovoimakoulutus) on ty6- ja elinkeinohallinnon rahoittamaa
koulutusta, jonka tavoitteena on kehittda yksilon ammattitaitoa ja parantaa hinen
tyollistymismahdollisuuksiaan.” (Tyopajatieto 2014.) Tyovoimakoulutus on suunnattu
ensisijaisesti yli 20-vuotiaille ty6ttomille tyonhakijoille tai valittoman ty6ttomyysuhan alla
oleville. Koulutuksen tavoitteena on, tyévoimavalmennuksesta riippuen, kehittid tyonhakijan
tyonhakutaitoja, selkeyttad uramahdollisuuksia tai kehittad esimerkiksi ATK-taitoja. (Opetus- ja

kulttuuriministerio.)

Tyovoimapoliittiset valmennukset ovat julkisesti rahoitettuja, joten niiden toteuttamisesta
jarjestetddn julkinen kilpailutus. Tarjouspyynnot ja kilpailutuksien tulokset julkaistaan ty6- ja
elinkeinoministerion yllapitamalla HILMA-internetsivulla (www.hankintailmoitukset.fi). Jo
tarjouskilpailuvaiheessa tulee ilmoittaa valmennuksen toteuttajat, mika tarkoittaa valmennuksen
vastuuhenkil6d, valmentajia, mahdollisia psykologeja ja muuta henkilokuntaa. Tarjouskilpailun
atkana valmennusten ajankohtaa ei ole tarkasti mairitelty, ja niiden aloitusajankohta voi muuttua
tarjousprosessin aikana tai sen jilkeen. Valmennusten ajankohdan madirittelee lopulta asiakas eli

valmennuksen ostanut ELLY-keskus.

Palvelujen kesto voi vaihdella yhdestd paivistid useampiin kuukausiin. Jos organisaatiolla on

useita sopimukseen johtavia tarjouksia, toteuttajien tarve kasvaa paallekkiisten valmennusten



takia. Valmennusten aikana tulee varautua tilanteisiin, joissa valmennuksen ensisijainen
toteuttaja on estynyt esimerkiksi sairauspoissaolon takia. Tama huomioidaan rekrytoitaessa niin
valmentajia kuin hallinnollista henkil6st6a, silld valmentajien ja heidén sijaistensa ollessa

estyneitd, heididn esimichensi paikkaavat heita.

1.1 Opinnidytetyon tarkoitus

Opinndytetyon tarkoituksena on esittdd selked rekrytointiprosessikaavio, joka sopii yrityksen
rekrytointiprosessiin ja on helposti kehitettdvissd ja muokattavissa yrityksen kasvaessa ja
kehittyessd. Prosessikaaviossa nikyy, kuinka rekrytoinnin eri vaiheet linkittyvat toisiinsa.
Rekrytointiprosessikaavio tulee osaksi yrityksen henkilostéprosessia ja tavoittelemaa sertifioitua

EFQM-mallin mukaista laatujérjestelmaa.

1.2 Aiheen rajaus ja raportointi

Sain toimeksiannon kuvata ja avata Yritys X:n rekrytointiprosessin tavoitteena olevaa

laatujirjestelmid varten. Laatujirjestelmin on tarkoitus olla valmiina vuoden 2014 aikana.

Opinndytetyoni tavoitteena oli luoda toimiva ja selked kuvaus koulutusalan yrityksen
rekrytointiprosessista. Prosessikuvauksesta nakyvat kaytinnot prosessin eri vatheissa seka
yrityksen toimet laadun ylldpitdmiseksi. OpinnidytetyOssini kisittelen rekrytointiprosessia
kokonaisuutena laatujarjestelmin nikékulmasta. Tyon tarkoituksena ei ole tehda
rekrytointiopasta, jossa on osoitettu eri tyotehtdvia ja tarkkoja ohjeita eri vaiheiden

toimenpiteistd, vaan dokumentoida rekrytointiprosessikuvaus laatujirjestelmai varten.

Piiasiallisena tiedonhankintakanavana kéytin tyOharjoitteluni aikana saamaani tietoa ja
kokemusta Yritys X:n rekrytointiprosessista. Rekrytointiprosessikaavion avaamiseen liittyen
olen haastatellut rekrytointiprosessiin usein osallistuvia tyontekijoita heidian toimenkuvistaan
seki tavoista yllapitad laatua. Olen kerannyt yrityksen luvalla aineistoa tyoharjoittelun ja osa-
aikatyon aikana vuonna 2013, joten rekrytointiprosessi on minulle ennestdan tuttu. Minulla on
vapaa paasy yrityksen toimitiloihin ja tietoihin. Yrityksen aineiston lisaksi kaytin apuna

atheeseen liittyvia teoriaa.



Rekrytointiprosessikuvausta luodessani kaytin runkona Tyo6terveyslaitoksen (2010) julkaisemaa
rekrytointiprosessia. Erittelin prosessikuvauksen pohjalta tirkeimmat vaiheet, joita lahdin
tyostimaan soveltuvammaksi Yritys X:n rekrytointiprosessiin. Koska Yritys X:n
rekrytointiprosessi sisaltdd "normaalista” poikkeavia kohtia, kuten kouluttajarekisterin,

muokkasin vaiheita sopivammiksi yrityksen tarpeisiin.

Teoriaosuudessa kiyddin lapi rekrytointia ja sen tarkoitusta yrityksessi, rekrytointiprosessia
kokonaisuutena ja sen eri osia, kuten sisdinen ja ulkoinen rekrytointi ja hakijoiden seulominen.
Teoriaosuudessa kisitelldidn myos laatujirjestelmaa ja tarkemmin EFQM-mallia ja sen arviointia

sekd onnistunutta rekrytointia ja laatujirjestelman osuutta sithen.

Produkti koostuu kahdesta osasta: rekrytointiprosessikaaviosta ja rekrytointiprosessin kohtien
avaamisesta. Rekrytointiprosessi on esitetty kaaviona, jossa prosessin vaiheet on linkitetty
toisiinsa. Kaaviossa esitetyt vaiheet on selitetty auki kaavion jilkeen selkedsti laatujirjestelman

kannalta.

Produktista on laadittu selked ja helppolukuinen. Produkti on tirked, silld se tulee osaksi
yrityksen laatujirjestelman henkilostoprosessia. Laatujirjestelma on tarkoitus auditoida ja ottaa
kaytto6n vuoden 2014 aikana. Produktin tulee olla helposti kehitettivissd kasvavan yrityksen
tarpeisiin. Produktin ulkoasu on yhdenmukaistettu muiden laatujarjestelmin prosessien kanssa,

jotta itse laatujirjestelmasta tulee mahdollisimman yhdenmukainen ja selkea.



2 Rekrytointi

”Rekrytoinnilla tarkoitetaan kaikkia niitd toimenpiteita, joilla yritykseen hankitaan sen toiminnan
kulloinkin tarvitsema henkil6sto.” (Helsila 2002, 20.) Rekrytointi tarkoittaa my6s madrdaikaisten
sopimusten uusimista, ja tyopaikkojen vakinaistamista (Vaahtio 2007, 13). Rekrytointi luo

yritykselle mahdollisuuden innovatiiviseen ja menestykselliseen toimintaan, silld uusi tyontekiji
tuo mukanaan tyopanoksen lisiksi omaa osaamistaan ja inhimillistd pddomaa (Tyoterveyslaitos

2011; Vaahtio 2005, 11.) Rekrytointi tarjoaa yritykselle mahdollisuuden muutokseen, joka

jatetadn usein kayttimattd (Vaahtio 2005, 30).

Jokainen rekrytointi pitad suunnitella ajoissa, silld se on aikaa vieva prosessi. Kaikkien yritysten
tulisi tehda henkil6stésuunnitelma, joka helpottaa ja parantaa rekrytointia, silld se lihtee
todellisista tarpeista, jotka voi ennakoida. Kiireeseen vetoaminen osoittaa huonoa
henkil6stésuunnittelua, silld jokainen rekrytointi vie maérityn ajan riippumatta siitd, kuinka

myo6hain se aloitetaan. (Vaahtio 2007, 16—18.)

Rekrytointiprosessi tihtid aina pohjimmiltaan tyosopimukseen, joka on kaikille osapuolille
hyodyllinen (Valvisto 2005, 21). Rekrytointiprosessit ovat aina hieman erilaisia, mutta niissa on
Vaahtion (2005, 31) mukaan yleensd kolme selkedsti mairiteltyd osaa. Ne ovat tyotehtivin

analyysi, avoimesta tyOpaikasta ilmoittaminen ja tyontekijan valitseminen.

Vaahtion (2005, 32—-34) mukaan rekrytointiprosesseja on kahta pdityyppid, joita hin nimittda
aukon paikkaukseksi ja resurssien hankinnaksi. Aukon paikkauksessa etsitdan lahteneen
tyontekijan tilalle uutta henkil6a. Henkilon tulisi olla osaamiseltaan ja muilta ominaisuuksiltaan
mahdollisimman ldhelld edellista tyontekijad. Aukon paikkauksessa rekrytointiprosessi on
yleensi lyhyt ja nopea, ja siina valitaan yleensd ennestddn tuttu henkil6. Resurssien hankinta on
taysin toisenlainen prosessi. Siina etsitian henkil64, jota yrityksessa ei vield ole. Koivisto (2004,
26-27) muistuttaa ettd vaikka rekrytointia suunnitellessa on otettava huomioon toimenkuvan
sisalto, pitdisi myos muistaa, ettd lopullinen toimenkuva muokkautuu lopulta valittavan

henkilon mukaan.



Valviston (2005, 21-22) mukaan onnistuneessa rekrytointiprosessissa tulee ottaa huomioon
seuraavat asiat:
— Rekrytointitiimin hyvin méaritelty tyonjako tukee tehokasta rekrytointia
— Rekrytointitarpeen huolellinen mairittely ja oikeiden rekrytointikanavien seka -
menetelmien valitseminen varmistavat oikeat hakijat.
— Hyvin rakennetussa valintaprosessissa l6ytyy tyéhon oikea henkilé

— Tyonhakijajoukkoa ohjaa annettu mielikuva ty6nantajasta.

Liian sujuvasti tai nopeasti tapahtuva rekrytointi voi Koiviston (2004, 52) mukaan johtua siitd
ettd jossain vaiheessa prosessia on tapahtunut ratkaiseva virhe. Virheeseen johtaa yleensi
liiallinen kiire seka helpon ratkaisun tavoitteleminen. Virhelahteitd voivat olla esimerkiksi

hakijoiden antamat vairat tiedot tai ammattitaidottomasti toteutetut haastattelut.

2.1 Rekrytointitarpeen ennakointi, huomaaminen ja haettavan henkilon

ominaisuuksien maarittely

”Tavanomaisin rekrytointitilanne alkaa siita, ettd joku lahtee organisaatiosta ja tarvitaan
korvaavaa rekryointia.” (Markkanen 2002, 12.) Tyontekijin irtisanoutuessa tai irtisanottaessa
hinen toimenkuvansa tavoitteet on valmiiksi mairitelty ja vastuualueet ovat tiedossa. Tassa
vaitheessa on tarpeellista reflektoida kriittisesti toimenkuvaa ja sen tarpeellisuutta, silld se ei
valttamatta ole enai tarpeellinen tai sen painopisteitd on muutettava tulevaisuutta ajatellen.
(Markkanen 2002, 12—13.) Kauhanen (2006, 70) muistuttaa, ettd vaikka akuutti tilanne tai
henkil6stosuunnitelma osoittaisivatkin hankintatarvetta, tulisi tilannetta kuitenkin tarkastella
uudelleen. HenkilGstotarvetta voidaan paikata esimerkiksi ylit6illa, joustavilla tyoajoilla,

tyévoiman vuokrauksella tai osa-aikatoilla.

Organisaation toiminnan laajentuessa syntyy uusia tehtavid, jotka vaativat mahdollisesti
kokonaan uutta osaamista tai uutta henkilostod. Uutta toimenkuvaa tulee tarkastella laajempana
kokonaisuutena kuin paikkaavaa rekrytointia. Toimenkuvaa tarkastellessa tulee huomioida sen
kehitys tulevaisuudessa ja sen ja muiden toimenkuvien liittyminen toisiinsa. (Markkanen 2002,

14.)



Markkasen (2002, 9-10, 12) mukaan rekrytoinnille hahmotellaan jo suunnitteluvaiheessa
alustava aikataulu, hinta-arvio ja nimeti prosessiin osallistuvat henkil6t sekd heidin
vastuualueensa. Rekrytointiprosessille nimetdin johtaja, joka pitdd huolta aikataulusta, téiden
jakautumisesta seka ratkaisee mahdolliset ongelmatilanteet. Samanaikaisesti tapahtuvat tai
alkavat kiireelliset tehtivit tulee ottaa huomioon rekrytointiprosessin aikataulua luodessa.
Ohjeellisen aikataulun lisaksi on suositeltavaa luoda vaihtoehtoisia etenemistapoja, etteivit

mahdolliset yllatykset katkaisisi rekrytointiprosessia.

Vaahtion (2007, 23—24) mukaan rekrytoitavalle henkilolle maaritellian vaaditut kriteerit, kuten
osaaminen ja koulutus, ja ne kirjataan ylos. Niin ne saadaan selkeytettyd ja pysymadn muistissa
samoina koko rekrytointiprosessin ajan. Muistilistaan kirjoitetaan ainakin toimenkuva ja sen
vaatima valiton osaaminen, erityisosaaminen, tOista suoriutuminen muutaman vuoden paasta
seki henkil6kohtaiset soveltuvuusvaatimukset. Koivisto (2004, 41-42) muistuttaa, etti
haettavan henkilon ominaisuuksien maarittelyssa tulisi ottaa huomioon esimiehen, kollegoiden
ja mahdollisten alaisten nikemykset toimenkuvasta. Ryhmin tulisi my6s kasitelld tehtivin
tarkoitus eli miksi kyseiseen tyohon haetaan henkil6d ja mihin silld pyritaan. Markkasen (2002,
11) mukaan tulisi jo tassa vaiheessa paittada, montako ehdokasta valitaan haastatteluihin ja
milloin ensimmadinen haastattelukierros toteutetaan, missd haastattelut tapahtuvat ja ketkd sithen

osallistuvat.

2.2 Sisidinen rekrytointi

Uuden tehtidvin avautuessa, se julkistetaan avoimeksi my6s yrityksen sisalld. Yritys ei voi
kuitenkaan olettaa, ettd haettava henkilo 16ytyy talon sisalta. Sisdiset siirrot voivat aiheuttaa
ristiriitatilanteita esimiesten vilille, jos asiasta ei ole sovittu pelisdant6ja. Valviston (2005, 71)
mielesta tarkeinta sisdisissd siirroissa on, etta esimiehet keskustelevat alaistensa siirroista
keskendin ja alaistensa kanssa. Esimiehet ilmoittavat siirrosta yrityksen henkilstolle, kun
esimiehet ja alainen ovat tiysin varmoja tapahtuvasta henkiloston siirrosta. Sisdinen siirto et
kuitenkaan tapahdu hetkessa, vaan siirtymat vaativat useamman kuukauden, sillé siirto voi
atheuttaa useamman sisdisen siirron ketjureaktion (Valvisto 2005, 70). Usein esimies ja
tyontekijd joutuvat joustamaan odotuksistaan, jotta siirtymivaiheesta tulisi mahdollisimman

luonteva.



Sisdinen siirto el itsessdan poista tyOvoiman tarvetta, vaan voi siirtda sen helpommin
taytettdvaan tehtivdan. Yrityksen siséltd rekrytoitu henkil6 tuntee yrityksen ja sen toimintatavat
cikd vaadi perehdytystd yhtd paljon kuin yrityksen ulkopuolelta rekrytoitu henkilé (Markkanen
2002, 17-18). Kauhanen (2006, 69) huomauttaa, etti sisdinen siirto voi samanaikaisesti avata

useallekin tyontekijille etenemismahdollisuuden.

Siséisessd rekrytoinnissa voidaan kayda lapi myos yrityksen aikaisemmissa hauissa esille
nousseita henkil6itd. Ennen ulkoisen rekrytoinnin aloittamista esimies ottaa yhteytta
hakijarekisterin henkil6ihin, jotka ovat jo aikaisemmin haastateltuja ja antaneet luvan ottaa

yhteytta tyotarjouksien ilmaantuessa.

2.3 Ulkoinen rekrytointi

Jos sisdinen rekrytointi ei poista henkilostotarvetta, laajennetaan hakua organisaation
ulkopuolelle. Ulkoiseen rekrytointiin kuuluu useita tirkeitd vaiheita, kuten hakuilmoitus ja

hakukanavien valinta, hakijoiden seulonta, haastattelu ja itse paitos.

Tassa vaiheessa organisaation tulee valita tekeeko se rekrytoinnin itse vai turvautua ulkoisen
konsultin kayttoon. Ulkoisen konsultin kaytto vaatii resursseja, silld konsultti valitsee sopivat
henkil6t omilla hakumenetelmilldan, ja veloittaa tyostaan aina suhteellisen paljon rahaa. Hyvit
konsultit oikaisevat myos vairid mielikuvia tydnantajasta, seké jakavat tietoa mielenkiintoisista ja

hyvista puolista. (Valvisto 2005, 33.)

2.3.1 Hakuilmoitus ja hakukanavien valinta

Hakuilmoitus voidaan rakentaa kolmesta osasta: yrityksen kuvauksesta, haettavan henkilon ja
avoimen paikan kuvauksesta seka yrityksen faktoista. Yritysta voi kuvata lyhyesti, kuten
kertomalla sen kehityksestd nykypdivdin. Avoimen paikan kuvaus tulee kuitenkin rakentaa
haettavan henkilon mukaan, jotta se tavoittaisi oikeat henkil6t. (Markkanen 2002, 26-27.)

Korven, Laineen & Soljasalon (2012, 33) mukaan ilmoituksen pitiisi olla mahdollisimman



monipuolinen, silld tydnhakijoita kiinnostavat toimenkuvan lisaksi esimerkiksi

etenemismahdollisuudet, tyskentelyolosuhteet ja tyokaverit.

Valintakriteereistd mainitaan vain oleelliset ja toimenkuvassa edellytettivit ominaisuudet, jolloin
tehtivistd saadaan mahdollisimman realistinen kuva. Liialliset ja epirealistiset vaatimukset voivat
karkottaa hakijoita. Ilmoituksen sisalt6 tulee esiin paremmin, kun se on kirjoitettu selkedsti ja
johdonmukaisesti. Tarkeimmait ominaisuudet, kuten toimenkuva, laitetaan ilmoitustekstin
alkupdihin, silld niiden painoarvo on suurempi kuin esimerkiksi vaadittavat henkil6kohtaiset

ominaisuudet. Hakutekstin tulee vastata todellisuutta, silla muuten rekrytointiprosessi lihtee

vaarin oletuksin litkkeelle. (Markkanen 2002, 26-27.)

Tyopaikkailmoitusta luodessa tulee ottaa huomioon sen julkaisupaikka (Markkanen 2002, 19).
Valvisto (2005, 31-33) painottaa, ettd rekrytointikanavat tulisi valita haettavan toimenkuvan
perusteella, jotta se olisi mahdollisimman kustannustehokas ja tavoittaisi haetun hakijakunnan..
Erilaisia hakukanavia ovat muun muassa yrityksen omat internetsivut, lehti-ilmoitukset ja
tyovoimatoimiston palvelut. Korpi ym. (2012, 36) huomauttavat, ettei rekrytointikanavien
valinnassa kannata tyytya ensimmaisena esille tulleeseen tyénhakupalveluun, kuten esimerkiksi
mol.fi. Rekrytointikanavia kannattaa vertailla, silld oikein valittuna se tuo oikeat hakijat yrityksen
luokse. Joskus kannattaa kokeilla uusia rekrytointikanavia, kuten sosiaalista mediaa, silld se voi
tavoittaa enemmin hakijoita kuin aikasemmin kaytetyt muut palvelut. Korpi ym. (2012, 37, 50)
mainitsevat, ettd sosiaalisen median kiytté on paljon edullisempaa kuin perinteisten ilmoitusten
julkaiseminen esimerkiksi Helsingin Sanomissa. Internetissé julkaistu ilmoitus avoimesta

paikasta tavoittaa hakijat perinteista ilmoitusta nopeammin.

2.3.2 Hakijoiden seulominen

Markkasen (2002, 37) mukaan hakemuksista poimitaan vain tyopaikan kannalta oleellinen tieto,
jonka pohjalta tehdddn olettamuksia hakijasta, jotka hakija vahvistaa tai kumoaa haastattelussa.
Liian voimakkaita tulkintoja tulee kuitenkin vilttaa, silla ne voivat muokata mielikuvaa hakijasta
taysin vadrinlaiseksi. Esimerkiksi ty6nhakija voi kirjoittaa kdyttivinsi tyGpaikassa vaadittavaa
ohjelmistoa pdivittdin, mutta todellisuudessa vain ohjelmiston yhti toimintoa tai et hallitse
ohjelmiston eri osa-alueita vaadittavalla tasolla. Markkanen (2002, 42—43) painottaa hakemusten
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ja ansioluettelon yhteensopivuuden tarkastamisen merkitystd. Jos hakemuksessa korostetaan
hyvid tuloksia edellisissd tehtivissd mutta ansioluettelo on repaleinen, on syytd pohtia, miksi
ty6suhteet ovat katkonaisia. Hakija on voitu irtisanoa jo koeajalla, silld hinen viittimansa

osaamistaso el ole vastannut todellisuutta.

Markkasen (2002, 44, 46) mukaan haastatteluun valittavia henkil6itd ei kannata kuitenkaan rajata
liian tarkasti, silld usein haastattelu voi paljastaa haluttuja piirteitd hakijasta, mitka on
atkaisemmin todettu negatiivisiksi. Karsittuihin hakijoihin on vaikea palata my6hemmin, joten
litan suuri rajaus vol karsia potentiaalisia ehdokkaita heti alkuvaiheessa. Hakijoista voi tulla esille
positiivisia piirteitd kuten persoonallisuus, jotka kallistavat valintaa heidin suuntaansa, mutta
eivit vastaa toimenkuvan ehdottomia vaatimuksia. Hakijajoukko ei kuitenkaan saa ohjata

rekrytointiprosessia, vaan alkuperiisia kriteereja on noudatettava nollatuloksen uhalla.

Vaahtio (2007, 52—53) huomauttaa, ettd hakijoiden ty6todistuksia lukiessa tulee ottaa huomioon
se, ettd tyOnantajat antavat lihes aina hyvia tai erittdin hyvid arvioita henkilén tyosuorituksesta,
silld he uskovat ettei negatiivista palautetta saa antaa. Hin myo6s ilmaisee, etta “asteikko
kiitettava, hyvi, tyydyttivi ja vilttiva on loukkaamaton ja kayttokeilpoinen.” Vaahtio muistuttaa
myos siitd, ettd soittaessa suosittelijoille tulee varautua myo6s viltteleviin, muistamattomuuteen

vetoaviin vastauksiin, silld tyGnantajat saattavat haluta pitda hyvin tyontekijan itselldan.

Hakijoita seuloessa tulee muistaa yhdenvertaisuuslaki (20.1.2004/21), jonka mukaan ketdin ei
saa sytjid 1dn, sukupuolen, kansalaisuuden, kielen, uskonnon, vakaumuksen, mielipiteen,
terveydentilan, vammaisuuden, sukupuolisen suuntautumisen tai muun henkil66n liittyvin syyn
perusteella. Tt lakia tukee laki naisten ja miesten vilisestd tasa-arvosta (8.8.1986/609), jonka
tarkoituksena on estdd sukupuoleen perustuvaa syrjintdd ja edistdd naisten ja miesten vilistd

tasa-arvoa.

Vaahtio (2007, 58) huomauttaa, etta jos esimiehen ohjeistamana toimii syrjivasti hakemuksia
lukiessa, vastuu toiminnasta on ohjeistuksen mukaan toimineella tyontekijalla eikd esimiehella.

Hakijoita seuloessa tuleekin ottaa huomioon vain toimenkuvan vaativat ominaisuudet, kuten



vaadittava pohjakoulutus, vaaditun osaamisen tiyttyminen seka ty6tehtivain liittyva

tyokokemus.

2.4 Haastattelu ja soveltuvuusarviointi

Haastattelun tavoitteena on syventaia hakemuksen ja ansioluettelon pohjalta saatua tietoa
haastateltavan ammattiosaamisesta, tyohistoriasta, koulutuksesta seki persoonallisuudesta ja
motivaatiosta. Haastattelusta poimitaan oleelliset seikat, jotka mahdollistavat hakijoiden

tasapuolisen vertailun (Markkanen 2002, 54-56, 75-76.)

Haastatteluvaihe on pidettiva tiiviina ja tehokkaana, silla hidastelu ja paattimittomyys antavat
yrityksestd negatiivisen kuvan. Kuten koko rekrytointiprosessin ajan, myos haastatteluvaiheessa
on tirkead olla yhteydessi hakijoihin varsinkin mahdollisten muutosten tai ongelmatilanteiden

sattuessa. (Valvisto 2005, 42.)

Haastattelu toteutetaan yleensa noin tunnin mittaisena henkilokohtaisena tapaamisena, mutta eri
tehtaviin haastateltaville varataan eripituisia aikoja. Haastatteluun tulisi varata enemman aikaa,
mitd enemman erityisosaamista ty0ossa vaaditaan. (Vaahtio 2007, 79.) Haastattelussa palkkaava
osapuoli saa lisda tietoa hakijan tyo- ja elimankokemuksesta, persoonallisuudesta ja
motivaatiosta. Hakija saa lisitietoa yrityksesti ja toimenkuvasta sekd mahdollisuuden arvioida

tulevaa esimiestdan, jos esimies toimii haastattelijana. (Markkanen 2002, 49.)

Yeungin (2011, 51) mukaan pitad kysya vain tehtivan kannalta olennaisia kysymyksia, ettei
haastattelija ajautuisi haastattelun aikana vdardian suuntaan tai vahingossa kysyisi sytjivia tai
loukkaavia kysymyksid. Mahdollisia haastattelukysymyksid on rajattomasti, jolloin niiden
rajaaminen on tirkead. Haastattelukysymyksiksi valitaan ne, jotka mahdollistavat hakijoiden
monipuolisen tarkastelun. Suunnitelma tapaamisen etenemisesta pitda sisallian

joustomahdollisuuden, mutta keskeisten asioiden selville saaminen on jokaisen ehdokkaan

kohdalla haastattelun paitavoite. (Markkanen 2002, 51-52; Niitamo 2001, 84.)
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Jos haastattelijoita on enemmain kuin yksi, on Markkasen (2002, 50) mielestd tehtava selked
tyonjako arvioinnin suhteen. Yksi haastattelijoista arvioi tybkokemuksen ja ammattitaidon,
toinen persoonallisuuden ja kolmas tarkkailee tilannetta ja kertoo lopuksi lisitietoja yrityksesta,
toimenkuvasta ja rekrytointiprosessin seuraavista vaiheista. Valvisto (2005, 43) lisda, ettd
useamman haastattelijan ldsnédolo ja heidin eliminkokemuksensa moninkertaistaa haastattelusta

saadun informaation maaran.

Haastattelut voidaan tehdd my6s puhelimen vilitykselld, mutta Yeung (2011, 85) ei sitd
kuitenkaan suosittele, silld haastateltavien tapaaminen kasvokkain voi paljastaa enemmain tietoa

hakijan persoonasta ja taustoista.

2.5 Valintapiitos

Hakijoilla on erilaisia vahvuuksia eri osa-alueilla ja erottelevia ominaisuuksia, jotka Markkasen

(2002, 96) mukaan on laitettava tirkeysjarjestykseen toimenkuvaa ajatellen.

Nyt alkaa ehdokkaiden vertailu kaikilla tehtividdn liittyvilld osa-alueilla; yksi voi olla esiintyjdni
ddrimmadisen sujuva, toinen taas mietteliddmpi, harvasanainen. Yhdelld on erittdin tunnollinen ja

sitoutuva asennoituminen ty6hon, toisella taas vahvoja niytt6jd painetilanteiden

hallinnasta.(Markkanen 2002, 96.)

Valintaa tehtdessa ei tule etsid niin kutsuttua parasta hakijaa, jolla on parhaat arvosanat ja
suosittelijat, vaan sellaista, joka soveltuu haettavaan tehtivian ja yritykseen muita paremmin.
Pidtosta ei voi Valviston (2005, 45) mukaan tehdd demokraattisesti ddnestimalld, vaan sen tekee
pitkalti esimies hakijoista keratyn tiedon perusteella. Valintapaatosta tehdessa on pystyttava
erittelemain rekrytointia puoltavat seikat ja riskitekijit, jotka voivat aitheuttaa hakijan
epaonnistumiseen valituksi tullessaan. Vaikka olennaisten seikkojen mairittiminen ja valitun
linjan seuraaminen rekrytoinnissa on ensiarvoisen tirkedd, tunnetason tekijoita tulee ottaa

huomioon joissain mairin, mutta pelkdstddn niiden perusteella ei valintapditosti tule tehda.

(Markkanen 2002, 91.)
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Kielteinen vastaus lihetetdin, kun ollaan tdysin varmoja, ettei hakija sovellu tehtivain.
Markkasen (2002, 48) mukaan vastaus tulee ldhettad heti, kun ollaan varmoja hakijan
soveltumattomuudesta tai tehtidvian valittu hakija on allekirjoittanut sopimuksen. Viestin voi
muotoilla yleiseksi kirjeeksi, jossa todetaan kohteliaasti, ettei vastaanottajaa valittu juuri talld

kertaa, mutta toivotaan hinen kiinnostuksensa jatkuvan yritystd kohtaan.

2.6 Nollatulos eli rekrytointi ei padty haluttuun tulokseen

Organisaation on varauduttava sithen, ettei rekrytointi tuota haluttua tulosta. Jos haettua
tyontekijai ei loydeta, tyotehtivit on jaettava valiaikaisesti muille tyontekijoille niin, etteivat ne
haittaa tai vaikuta heidén jo vastuulla oleviin tehtiviin. Jos rekrytointi ei tuota haluttua tulosta,
on syyta tarkastella rekrytointiprosessin eri vaiheita ja testattava niiden toimivuus. Yksikin

huonosti toimiva tai huonosti toteutettu vaihe voi pilata koko prosessin.

Epidonnistuneita rekrytointeja tarkastellaan usein vain yrityksen nakokulmasta. Lopullinen
péadtos on kuitenkin valituksi tulleella hakijalla. Vidirin tai epaolennaisin perustein valittu henkil6

voi viela kieltaytyéd paikasta valituksi tulemisen jalkeen. (Markkanen 2002, 112.)

Markkasen (2002, 113) mielesta yleisimmait suunnitteluvaiheessa tehdyt virheet ovat
toimenkuvan mairityksessa, tyoroolin erittelyssd ja mediaratkaisuissa eli toimenkuvankuva ja
ty6roolin erittely ovat vairistyneet ja hakuilmoituksen julkaisupaikka ja ajankohta on valittu
vaarin. Yleisimpiid virheelliseen valintapaitokseen johtavia asioita, kuten kiirehtimalld tehty
rekrytointiprosessi, heppoisin perustein valittu henkilot tai liian varovainen lihestyminen

rekrytointiin on atheuttanut sen, ettd sopiva henkil6 voi jadda rekrytoimatta.

2.7 Onnistunut rekrytointi

Oikeiden thmisten 16ytaiminen ja rekrytointi on jokaisen toimivan yrityksen perusta. Vidarit

valinnat voivat heikentai yrityksen tehokkuutta, strategian toteutumista ja litketoiminnan

kehitystd. (Pilbeam & Corbridge 20006, 142.)
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Helsild (2002, 20) mukaan tirkein voimavara tai resurssi ei useimmissa yrityksissi ole
henkil6std, vaan oikeat ihmiset. Loytddkseen oikeat ihmiset, yrityksen tulee panostaa heidin
loytimiseen. Lecklin (2006, 213) kirjoittaa, ettd toimiakseen laadukkaasti yrityksen tulee

panostaa henkil6stoon, silld motivoitunut, koulutettu ja kokenut henkil6sté on paras tae

laadulle.
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3 Laatujirjestelma

Laatujirjestelmin perusta on laadun maiirittely. Laadun miiritelma ei kuitenkaan yksiselitteinen,
silld laatua voi tarkastella esimerkiksi palveluntuottajan, asiakkaan, ympiriston tai tuotteen
nikoékulmasta. Pesonen (2007, 36) pitia hyvinid laadun mairittelyni seuraavaa: “Laatu on kaikki
ne ominaisuudet ja piirteet, jotka tuotteella tai palvelulla on ja joilla se tdyttid asiakkaan
odotuksia, vaatimuksia tai tottumuksia, olivatpa ne ilmaisuja tai piilossa olevia”. Hin kuitenkin
painottaa ettd, laatu ei tarkoita maailman parasta tuotetta, vaan sitd ettd asiakkaan vaatimukset ja
odotukset tdyttyvit. Samaa médritelmai laadusta kdyttdia Hoyle (2007, 2, 10) mutta hin
muistuttaa, ettd yritys selvida vain, jos se luo ja sailyttdd tyytyvaisid asiakkaita. Asiakkaiden
odotusten ja vaatimusten lisaksi laadukas palvelu pyrkii tayttamédan my6s tyontekijoiden,

osakkeenomistajien, tavarantoimittajien ja yhteison vaatimukset.

Laadun midrittelyi voi lihestyd méarittelemalld laaduttomuuden. Laaduttomuus tarkoittaa, ettei
palvelu vastaa asiakkaan odotuksia. Asiakkailla on kuitenkin erilaisia vaatimuksia ja toiveita, silla
yhdelle kielteinen ominaisuus voi olla toiselle tervetullut. (Hoyle 2007, 15; Pesonen 2007, 37—
38). Pesonen (2007, 38) mainitsee laaduttomuuden vastakohtana olevan ylilaadun, jolloin
palvelussa on jotain sellaista mita asiakas ei ole pyytinyt eiki siitdi myoskaan ilahdu. Tuotteeseen

on lisitty ylimairaista hyvaa, mille ei ole jarkevaa kayttoa.

Palveluja tuottavalle yritykselle laadun maarittely voi olla hankalaa, silld asiakkaat eivit aina
ilmaise etukiteen toiveitaan. Palveluntuottajalla pitdi olla kyky ennustaa asiakkaan piilotarpeet
varsinaisen palvelun ohella, silld usein asiakas saattaa todeta palvelun jalkeen esimerkiksi ettd
valmennus oli itsessddn hyvi, mutta valmennuspaikan liheisyydessi ei ollut parkkipaikkoja,

joten auton parkkeeraaminen oli vaikeaa. (Pesonen 2007, 37.)

Laatujarjestelma on kirjallinen esitys organisaation toiminnan tavoitteesta, ja niista teoista ja
toimista, joiden avulla tavoite saavutetaan laadukkaasti organisaation, asiakkaan, tuotteen ja
ympiriston nakokulmasta. Pesonen (2007, 159—160) kirjoittaa, ettd laatujarjestelma on systeemi,

jossa tulee esille laatuun ja toimintaan liittyvat asiat ja niiden tasot. Laatujirjestelmin luominen
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el itsessddn paranna laatua, mutta se tarjoaa asiantuntijoille ja pdattijille tietoa onnistuneesta

toiminnasta ja kehittimiskohteista.

3.1 EFQM-malli

"EFQM-mallin tarkoituksena on edistda eurooppalaisten tuotteiden ja palveluiden kilpailukykya
sekd luoda uusia hyvid johtamisen malleja edistiméin yrityksen kilpailukykyd.” (Silvennoinen,

Michelsen & Niemi 2008, 17.)

Vuonna 1988 perustettu eurooppalainen laatujarjesté European Foundation for Quality
Management ylldpitda ja kehittdid EFQM-mallia. EFQM-malli syntyi 14 suuren eurooppalaisen
yrityksen johtajien aloitteesta, jotka olivat huolissaan eurooppalaisesta kilpailukyvysta Japanin ja
Yhdysvaltojen rinnalla. (Silvennoinen ym. 2008, 17). EFQM (1999, 6—7) miarittelee

erinomaisuudelle seuraavat piirteet:

— tuloshakuisuus

— asiakassuuntautuneisuus

— johtajuus ja toiminnan paamairatietoisuus

— prosessethin ja tosiasiothin perustuva johtaminen

— henkiloston kehittiminen ja osallistuminen

— jatkuva oppiminen, parantaminen ja innovatiivisuus
— kumppanuuksien kehittiminen

— yhteiskunnallinen vastuu.

Menestyakseen organisaatiot tarvitsevat tarkoituksenmukaisen johtamisjarjestelman.
Laatujirjestelmilld voidaan mitata asemaa ja menestystéd sekd paljastaa kehittimiskohteet. Yksi
laatujirjestelmistd on EFQM eli The European Foundation for Quality Management. EFQM-
malli antaa viitteitd ja ohjeita kohti erinomaisen litketoiminnan saavuttamista, mutta ei madrittele
tarkasti mitd toimintatapoja organisaatioiden tulisi kayttad. Organisaatioiden laatujarjestelmien

painopisteet vaihtelevat yritystoiminnan kehittyessa.
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Toimivan organisaation prosessit linkittyvit toisiinsa ja niitd johdetaan jarjestelmallisesti.
Toimivia prosesseja voidaan kehittdd vain luotettavalla ja oikealla tiedolla. Erinomainen
litketoiminta edellyttaa, ettd kaikki sidosryhmat otetaan hyvin huomioon, silld asiakkaat arvioivat
palvelun laadun (EFQM 1999, 6—7). Hyvilld palvelulla yllipidetidn asiakasuskollisuutta, ja
palveluyrityksessd my6s litketoimintaa. Kuviossa 1 on esitetty EFQM-malli ja sen osa-alueet

kokonaisuutena.

Toiminta Tulokset

—

Jontajuus Henkilosto Prosessit; Henkilosto- Toiminnan
tuotteetja tulokset tulokset
palvelut

Strategia Asiakas-
tulokset

RUmppas Yhteiskunta-
nuudet s tulokset
resurssit

Oppiminen, luovuus ja innovointi

Kuvio 1. EFQM-malli (Laatukeskus 2012, 5.)

Rekrytointi on osa henkilostohallintoa, jonka muita osa-alueita voi olla esimerkiksi koulutus,
harjoittelu ja valmennus sekd motivointi ja tyGolosuhteet. Henkil6stosuunnittelu on kytketty
tukemaan litketoiminnan tavoitteiden suunnittelua lyhyelld ja pitkélld aikavalilld.

Henkil6stohallinnon eri osa-alueilla on omat prosessit ja mittarit niiden laadun arvioimiseksi.

(Lecklin 2006, 215.)

3.2 EFQM-mallin arviointi

EFQM-mallia arvioidaan yhdeksilla eri arviointialueella, joista viisi kuvaa organisaation
toimintaa ja neljd ndiden toimintojen aikaansaamia tuloksia. Arviointialueet on jaettu

arviointikohtiin, jotka kasitellddn tarkemmin jakamalla ne pienempiin osakokonaisuuksiin.
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Taman lisiksi jokaisessa arviointikohdassa on luettelo tarkastelukohdista, jotka ovat esimerkkeja

asioista, joita siind kohdassa voitaisiin tarkastella. (Silvennoinen ym. 2008, 24.)

Prosessessien arvioinnissa otetaan huomioon miten prosesseja suunnitellaan, hallitaan ja
parannetaan, jotta ne tukisivat organisaation toimintaperiaatteita ja strategiaa. Arvioinnissa
otetaan huomioon my6s miten prosessit tyydyttivat sidosryhmien tarpeet ja tuottavat niille lisaa
arvoa. Prosessien arviointikohtia on viisi, joihin voi sisaltyid tarkennuksia organisaation

laatujirjestelmin sisallosta riippuen. Arviointikohtia ovat:

— Prosessien jarjestelmallinen suunnittelu ja hallinta

— Prosessien parantelu tarpeiden mukaisesti ja innovatiivisuutta hyoédyntien asiakkaiden ja
muiden sidosryhmien tarpeet tyydyttden ja tuottaen lisdarvoa

— Tuotteiden ja palveluiden suunnittelu ja kehittiminen asiakkaiden tarpeiden ja odotusten
perusteella

— Tuotteiden ja palveluiden tuottaminen, toimittaminen, tukeminen ja huoltaminen

— Asiakassuhteiden hallinta ja kehittiminen (EFQM 1999, 20-21.)

3.3 Laatujirjestelmin kehittiminen

Vaira kisitys laatujirjestelmasta on, ettei sita tarvitse kehittda tai parantaa kun se on kertaalleen
luotu (Pesonen 2007, 160). My6s Hoyle (2007, 17) painottaa, ettd laatujarjestelma pitaa laatia

sellaiseksi, ettd sita voidaan kehittda ja muokata.

Kehittadkseen laatua, yrityksen pitda valita laatujarjestelmin kehityskohteet. Kehityskohteiden
valinnassa auttaa itsearviointi, joka on keino jolla yritys tunnistaa omat vahvuutensa ja
parantamisalueensa ja ndiden avulla parantaa toimintaansa. (Lecklin 2006, 295-296.)
Itsearvioinnin jilkeen valitaan kehittimiskohteet, jotka voidaan jakaa kolmeen tyyppiin: pienet
parantamistoimet, pienet projektit ja isot projektit. Pienet parantamistoimenpiteet vaikuttavat
vain yksikon tai tiimin toimintaan, ja ne voidaan toteuttaa ilman erillista projektia, kuten
esimerkiksi ottamalla kayttoon palautelaatikko. Pienet projektit vaikuttavat useamman tiimin tai
yksik6n toimintaan, ja ne vaativat erillisen projektin, kuten esimerkiksi
asiakaspalvelujirjestelmin luominen. Isot projektit vaikuttavat laajasti koko yrityksen toimintaan
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ja sithen liittyy sidosryhmii ja konsultteja. Iso projekti on esimerkiksi kahden yrityksen

fuusioituminen. (Lecklin 2006, 303-304.)

Tuotteiden laadun varmistaminen on asiakkaalle tirkedd, mutta volyymien kasvaessa hankalaa ja
vaivaanloista. Laadun varmistamiseksi yritys ja asiakas voivat sopivia yhdessi laadulle asetettavat
vaatimukset ja standardit. Kun vaatimukset ja standardit on asetettu, laadun tarkastaminen ja

toteutuminen annetaan laadun valvonnan ja kehittimisen puolueettomalle taholle. (Lecklin

20006, 308.)

Laatujirjestelmi voidaan myos auditoida, jolloin yrityksen laatujirjestelmasti tarkastetaan miten
laadunhallinta tai laadunvarmistus tayttaa tietyt esimerkiksi EFQM-mallille vaadittavat tietyt
kriteerit (Laatukeskus). Lecklinin (2006, 315) mukaan laatujirjestelma ei kuitenkaan takaa hyvaa
laatua. Esimerkiksi ISO 9000 -standardin mukaisen laatujirjestelmin tavoitteena on osoittaa,
etta yritykselld on kirjattu jarjestelma, jonka mukaan yritys toimii. Vahemmin tehokkaat

prosessit voivat saada hyviksynnin, jos ne on dokumentoitu tarkasti ja niitd noudatetaan.
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4 Produktin tuottaminen

Toimeksianto opinniytetyolle saatiin tycharjoittelun aikana Yritys X:ssa kevaalld 2013. Aiheen
rajausehdotus tuli Yritys X:It4, silld he suunnittelivat laatujirjestelmén luomista ja sen
kehittamistd. Rekrytointi on tirked osa Yritys X:n litketoimintaa, silld se tarjoaa julkisen
rahoituksen valmennuspalveluita. Valmennuspalveluiden tirkempid osia ovat ammattitaitoiset
valmentajat, joten onnistunut ja laadukas rekrytointiprosessi on tirkedd kuvata selkedsti. Rajasin
opinndytetyon aihetta syksylld 2013 yhdessa Yritys X:n kanssa koskemaan

rekrytointiprosessikaaviota.

Aloitin produktin tuottamisen luonnostelemalla rekrytointiprosessin kaikki vaiheet
yksityiskohtaiseksi kaavioksi. TyOstin kaaviosta selkeampia yhdistien eri kohtia luoden
suurempia kokonaisuuksia. Tarkensin otsikointiani, silli moni vaihe kuului suuremman
kokonaisuuden alle tai vain yhteen rekrytointiprosessin vaiheeseen. Tarkoituksena oli tehda
yleinen kuvaus, joka soveltuu sekd “normaalin” rekrytointiin ettd valmentaja-

asiantuntijarekrytointiin, jotka poikkeavat toisistaan.

Lokakuussa 2013 kehitin ensimmadisen version rekrytointiprosessista, jonka esittelin yrityksen
laatukokouksessa joulukuussa 2013. Laatukokouksessa olleet esimiehet, litketoimintajohtaja ja
paallikot antoivat prosessikuvauksesta ja sen sisallosta palautetta, jonka perusteella muokkasin
prosessikuvausta ja lisdsin sithen laatuaspektin. Toiseen versioon karsin prosessikaaviosta
ylimadriisiksi ja/tai turhan tarkoiksi koetut prosessiosat, jolloin syntyi yleisempi ja rekrytointiin
yleisesti kohdistunut prosessikaavio. Avasin prosessikaaviossa eri vaiheita laatujirjestelmin

nikoékulmasta. Esittelin lopullisen version produktistani maaliskuussa 2014.

4.1 Rekrytointi yrityksessda X

Yritys X:n toimistolla ty6skenteli vakinaisesti johtohenkil6kuntaa ja valmennuksissa valmentajia
ja asiantuntijoita vuoden 2013 aikana yli 40. Produktin aloitusvaiheessa yritys X:1la ei ollut
yhdenmukaista kirjattua rekrytointiprosessia, -ohjetta tai toimintatapaa, vaan
hallintohenkildkunta suoritti rekrytointia omien tarpeideinsa, oman kokemuksensa ja
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osaamisensa puitteissa. Laatujirjestelmiprojektin myo6ta yrityksen koko toiminta, arvot ja
toimintatavat kirjataan ylos, jotta ne olisivat yhdenmukaisia ja helposti saatavilla. Niin

tarkoituksena oli my6s yhdenmukaistaa toimintatapoja.

Tyontekijoiden vaithtuvuus oli suurta, silld suurin osa tydsopimuksista on maara- tai osa-aikaisia.
Maiiri- ja osa-aikaisten tyosuhteiden kaytto johtui tarjouspyynnoistd, joissa kilpailutettavien
palvelujen yhteenlaskettu kokonaisaika oli lihes aina vain vuoden tai kahden mittainen. Tdmin
lisaksi valmennusten aikataulut paitti palvelun ostanut asiakas, joka voi muuttaa valmennusten

aikatauluja tai jopa perua ne lyhyelldkin varoitusajalla.

Rekrytointiprosessi lahtee litkkeelle tarjousprosessin alussa, jolloin tarjouspyynnossa annetaan
valmentaja-asiantuntijalle vihittiisvaatimukset koulutuksen ja tyokokemuksen osalta. Yritys X
kay vihittdisvaatimusten ja tyossikayntialueen perusteella lapi jo tyosuhteessa olevat
valmentajat, joille he ehdottavat mahdollisuutta lisityosta. Jos tyosuhteessa olevat valmentajat
eivit ole saatavilla uusiin valmennuksiin, kidydadn lipi kouluttajarekisteri, jossa on aikaisemmissa
rekrytoinneissa hakeneita valmentajia. Kouluttajarekisteriin lisitddn hakijan tiedot timan
suostumuksella, ja ne poistetaan pyynnosta tai viimeistaan vuoden paistd sinne lisiamisesta. Jos
toteuttajia ei 16ydetd kouluttajarekisteristd, kdynnistetdan ulkoinen rekrytointiprosessi.
Viimeisena vathtoehtona ovat valmennuksista vastaavat henkilot ja tyontekijoiden esimiehet,

jotka ovat valmiita paikkaamaan henkilostovajetta lyhyellakin varoitusajalla.

4.1.1 Aineiston keruu ja sen laadun arviointi

Ennen produktin aloittamista etsin aineistoa kirjastojen tietokannoista, Googlen tieteellisten
julkaisujen tietokannasta ja opinnaytetoiden lihdeluetteloista. Luin valitsemistani kirjoista
atheeseen liittyvit kohdat, tarkistin niiden lihdemerkinnit ja tarvittaessa seurasin lihteiti.
Tarkoituksenani oli kayttaa 2000-luvun julkaisuja, jotta tiedot olisivat mahdollisimman tuoreita.
Valitsin ldhdekirjallisuudeksi julkaisuja, jotka liittyivit rekrytointiprosessiin kokonaisuutena tai

erikoistuivat prosessin eri vaiheisiin.

Kerisin aineistoa kevian, kesan ja syksyn 2013 aikana, jolloin my6s hahmottelin
rekrytointiprosessia. Perehdyin rekrytointiprosessiin tyoharjoittelun ja osa-aikatyon kautta, silla
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avustin muiden tehtdvien ohella rekrytoinnissa. Kerisin aineistoa myos kohdeorganisaatiosta ja
siella kaytetyistd organisaation sisdisista materiaaleista kuten soveltuvuusarvioinneista ja

haastatteluista.

4.1.2 Aikataulu

Tavoitteenani on valmistua kesilld 2014. Opinnédytetyosuunnitelmassa esitin opinnaytetyon
olevan valmis 31.3.2014, mutta aikataulumuutosten vuoksi sen valmistuminen siirtyi huhtikuulle
2014. Esitin opinnéytetyosuunnitelmassa aikatauluni viikkotasolla, mutta sen seuraaminen
osoittautui odotettua hankalammaksi. silld opinnaytetyon, koulun, harrastusten, téiden ja muun

elamin yhteensovittaminen on vaativaa, silla ne eivit anna tilaa joustamiselle.

Sovittujen aikarajojen siirtiminen ja aikataulujen muuttuminen mahdollistivat opinndytetyén
lihemmain tarkastelun, mutta toivat uusia haasteita uuden aikataulun luomiseksi. Jalkikateen
tarkasteltuna paivakohtainen aikataulu olisi tuonut enemmin motivaatiota ja selkeyttéd
opinndytetyon tekemiseen. Suurempien kokonaisuuksien jakaminen tarkempiin osa-alueisiin
olisi toiminut paremmin, silld usein suurten kokonaisuuksien toteutus siirtyy viime hetkiin, ellei

jopa liian myc6haiseksi.

4.2 Opinndytetyén ja oman oppimisen arviointi

Koen, ettd olen kuvannut Yritys X:n rekrytointiprosessin selkedsti ja helppolukuisesti.
Opinndytetyoprosessi sujui hyvin pienista vastoinkdymisistd huolimatta. Jdin kaipaamaan
ohjaajalta enemmin ryhman yhteisia tapaamisia, silld ne olisivat rytmittineet opinnaytetyon

tekoa ja tarjonneet kanssaopiskelijoiden tukea. Ohjausta ja neuvoja sai tarvittaessa.

Opinniytetyota tehdessa koen kriittisen lukemisen ja lihteiden kriittisen tarkastelun
parantuneen. Opinnaytetyotd tekemalld sisdistin rekrytointia, sen laajuutta ja monimutkaisuutta,
silld sain tyOharjoittelun aikana kaytinnonliheista kokemusta, jota kirjoista saatu teoria tuki.
My®6s laatujirjestelma tuli tutuksi kasitteend tyoharjoittelun ohella, josta etsin lisitietoa
harjoittelun aikana ja sen jalkeen. Koen etsivani lihteita monipuolisemmin eri hakusanoin ja

erilaisista lahteistd, enké vain suurina kokonaisuuksina vaan my6s tarkentaen tirkeimpiin
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kohtiin. Lahdekriittisyys on my6s parantunut, silld olen ldhteita valitessa pohtinut niiden

uskottavuutta ja luotettavuutta tarkastamalla eri tietoja my6s muista lahteista.
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Rekrytointiprosessi

Tarkasteltavan yrityksen rekrytointiprosessi on osa henkilostoprosessia, joka liittyy seuraaviin
osa-alueisiin:

- talousprosessi: rekrytointiprosessin kustannukset, henkiléstokustannukset

- henkilstéprosessi: olennainen osa rekrytointiprosessin laadun toteutumista

- infrastruktuuri ja tyGympiristo: vaikuttaa tyon ja onnistumiseen

Prosessikaaviossa on kuvattu Yritys X:n rekrytointiprosessin keskeiset vaiheet.
Rekrytointiprosessi toteutetaan tydohjeiden mukaan (yrityksen verkkoasemalla), joista ilmenee
tyonjako roolien mukaisesti. Rekrytointiprosessissakaavio on luotu kouluttaja-
asiantuntijarekrytoinnin perusteella, mutta se soveltuu taysin rekrytoitaessa my6s muihin
tehtaviin rekrytoitaessa. Rekrytointiprosessikaavion tarkoitus on selventaa rekrytointiprosessin
eri vaiheita.
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Laadun toteutuminen rekrytointiprosessin eri vaiheissa

Rekrytointiprosessin padmairina on luoda pitkaaikaisia tyosuhteita ja yhteistyoverkostoja, joita
voidaan hyédyntid molemminpuolisesti tulevaisuudessa. Rekrytointiprosessin tavoitteena on
my0s tavoittaa valmentajat, joiden persoona ja valmennustapa tukee osaltaan valmennusten
onnistumista ja kiitettdvid palautearvosanoja, miki edesauttaa osaltaan mahdollisia
jatkosopimuksia ja yrityksen asemaa tarjouskilpailutuksissa.

Rekrytointiprosessikaaviossa on kuvattu Yritys X:n rekrytointiprosessi. Valmennusten ostajien
ja nithin osallistuvien asiakastyytyvaisyyden varmistamiseksi pyritaian muun muassa hyviin ja
nopeaan asiakaspalveluun ja tiedonkulkuun. Rekrytoijat/henkilostopaillikko ja esimies vastaavat
omalta osaltaan asiakaspalvelusta ja yhteydenpidosta rekrytointiprosessiin osallistuviin. He ovat
perehtyneita rekrytointiprosessiin kokonaisuutena ja heilld on siitd kokemusta.

Rekrytoinnissa on varauduttu my6s mahdolliseen nollatulokseen. Mikili toimenkuvaa vastaavaa
henkil6d ei 10ydeta, sithen sisdltyvit jactaan tehtidvit muille tyontekijoille kunnes tehtivaan
saadaan rekrytoitua pateva henkil6. Tehtivit jaetaan toimenkuvan, osaamisen ja
ajankiyttomahdollisuuksien perusteella. Aika, jona tehtivit on jaettu muille tyontekijoille,
pyritidn pitimain mahdollisimman lyhyeni, jollei sitd havaita kidytinn6ssa hyvaksi. Mikali
rekrytointi epdonnistuu, rekrytointiprosessi arvioidaan vaiheittain ja kokonaisuutena seka
tybnantajan ettd tyonhakijan nakokulmasta. Prosessista etsitidn mahdolliset kehityskohteet ja
ongelmat, jotka pyritiin ratkaisemaan. Kun rekrytointiprosessia on arvioitu ja kehitetty, voidaan
kaynnistdd uusi rekrytointiprosessi, mikili se koetaan tarpeelliseksi.

Mahdollisissa hiiriGtilanteissa selvitetdan, mitka asiat tilanteeseen ovat johtaneet, tarvittaessa
selvitetddn tilanne hakijalle ja/tai asiakkaalle ja pahoitellaan sekd kotjataan tilanne
mahdollisimman pian. Toimintaa kehitetdan niin, ettd vastaava hiiri6 ei toistuisi tulevaisuudessa.
Niiden lisaksi hairiétilanteita ovat my6s muut poikkeamat Yritys X:n laatutavoitteista.

Seuraavissa kappaleissa on maaritelty tarkemmin laadun toteutuminen rekrytointiprosessin eri
vaiheissa.

Tarpeen huomaaminen ja kriteerien mddrittely

Uusien tyontekijoiden tarpeen ilmaantuessa (vanhojen tyontekijoiden tilalle haetaan tekijda
paikkaamaan kyseistéd tyotehtavaa, tyovoiman lisidmisen tarve tai uusien toimenkuvien
luominen uudenlaisella innovaatiolla), kiynnistetiddn esimichen toimesta rekrytointiprosessi.
Tarpeen tullessa ilmi, valitaan kyseisestéd rekrytoinnista vastaavat henkil6t rekrytointitarpeen
perusteella, kuten esimerkiksi henkilostopaallikko ja rekrytoitavan henkilon tuleva esimies.
Rekrytointiprosessille laaditaan viitteellinen ja realistinen aikataulu, joka mahdollistaa padtdsten
tekemisen kiireettomasti ja tarvittavan aikaikkunan sisalla. Aikataulun laadinnassa otetaan
huomioon rekrytoijan/rekrytoijien kdynnissi olevat ja mahdolliset tulevat kiireelliset
tyotehtivit.

Kriteerit tiytettivain tehtivain maaritellddn vaadittavien ominaisuuksien perusteella
(esimerkiksi valmennusten ostajan maarittelemait kriteerit toteuttajille), kuten tarvittavat
patevyydet, tutkinnot ja ty6kokemus. Samalla maaritelladn tyontekijan toimenkuva,
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linkittyminen muihin tehtaviin seki vastuualueet. Maaritellyt kriteerit kirjataan ylos, ja niiden
perusteella tehddin paitokset rekrytoitavista.

Rekrytoitaessa kouluttaja-asiantuntijoita julkisen rahoituksen valmennuksiin huomioidaan
asiakkaan antamat vahittiisvaatimukset ja tarjouksissa kiytettyjen henkil6iden koulutus ja
osaaminen. Asiakkaalle luvatut valmentajan osaamis- ja koulutustasot toimivat
vihimmaisvaatimuksina, mikili tarjouksessa esitelty valmentaja on estynyt valmentamasta. Jos
hyviksytyn tarjouksen jilkeen tarjouksessa ilmoitetut valmentajat eivit ole saatavilla,
kaynnistetdan nopeasti uusi rekrytointi heidin korvaamisekseen. Jos valmentaja-
asiantuntijarekrytoinnissa ei 16ydetd vastaavaa henkil6a tayttamaan tarvetta, valmennuksessa
tyoskentelevien esimies tai muu vastaavan koulutuksen omaava henkil6 toimii valmentajana.

Sisdinen rekrytointi

Avoin tehtivi ilmoitetaan ensin talon sisilld ja esimies kay lipi jo tyosuhteessa olevat tyontekijit
ja arviol heiddn soveltuvuutensa avoimena olevaan toimenkuvaan. Jos toimenkuvaan 16ydetaan
yrityksen sisaltd kriteerit tdyttava henkild, joka on halukas uuteen toimenkuvaan, hinet
haastatellaan tehtavaa varten. Siirto tehdéin, jos se sopii tyontekijille ja hinen nykyiselle ja
tulevalle esimiehelleen.

Sisidisessd kouluttaja-asiantuntijarekrytoinnissa kdydéddn lipi jo olemassa olevat kontaktit,
esimerkiksi kouluttaja-asiantuntijarekrytoinnissa valmentaja-asiantuntijarekisteri. Rekisterin
valmentajat (jotka eivit ole vilttaimittd tyOsuhteessa Yritys X:ssd juuri silld hetkelld) ovat
organisaatiolle ennestddn tuttuja, ja he ovat kdyneet rekrytointiprosessin vahintdin kertaalleen
liapi ja heidit on todettu haastatteluissa tai soveltuvuusarvioinnissa pateviksi valmentajiksi seka
he tiyttavit aikaisempien tarjouspyyntdjen yleisimmat vaatimukset valmentajille. Sisdisessa
rekrytoinnin haastatteluissa ja soveltuvuusarvioinneissa selvitetaan heidian kaytettavyytensa
kyseisessa tehtavassa ja paivitetadn heidan uutta osaamistaan ja mahdollisia uusia patevyyksia.

Ulkoinen rekrytointi

Ulkoinen rekrytointi aloitetaan, jos sisdinen rekrytointi ei tuota haluttua tulosta. Ennen ulkoisen
rekrytoinnin aloittamista laaditaan tarpeeseen soveltuva tyopaikkailmoitus, joka julkaistaan eri
kohteissa, jotka tavoittavat halutun hakijakunnan (eri nettisivut, kuten ty6- ja elinkeinotoimiston
ylldpitimat mol.fi-internetsivut tai paikalliset lehdet, kuten Helsingin Sanomat).
Ty6paikkailmoitus laaditaan valmiiseen pohjaan (yrityksen verkkoasemalla), jota pdivitetddn
tarvittaessa. Toimenkuvaan soveltuvalla rekrytointi-ilmoituksella pyritian antamaan realistinen
kuva tyotehtivistd ja Yritys X:std ja tavoittamaan oikea hakijakunta. Ilmoitukseen nimetain
yhteyshenkil6 ja yhteystiedot mahdollisten kysymysten ja lisitietopyyntojen varalta. Tyopaikan
yhteyshenkil6ksi nimitetdan henkild, joka osaa kertoa toimenkuvasta tarkemmin (esimerkiksi
tarkemmat tyGajat, palkka, lisitiedot tehtivisté ja vastuualueista sekad toimenkuvan linkittyminen
muihin vastuualueisiin).

Hakemusten lapikdynti alkaa heti ensimmaisten hakemusten saapuessa hakuajan alkaessa. Ensin
seulotaan ne hakijat, jotka eivit tiytd vaadittuja vihimmaiskriteereja (esimerkiksi vaadittu
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osaaminen tai patevyys, tyossiakdyntialue). Hakijoista valitaan haastatteluun ja
soveltuvuusarviointiin ne, joista halutaan lisitietoja ennen valintapdatosta.

Hakijoihin ollaan yhteydessa heidin etenemisestidn rekrytointiprosessin eri vaiheissa, ja
tavoitteena on olla yhteydessé hakijoihin kahden viikon sisélld hakemusten vastaanottamisesta.
Hakijoille annetaan kysyttdessa lisitietoja heita koskevista paatoksista vilittomasti (esimerkiksi
siitd miksi he eivit tule valituksi tehtiviin). Kaikkiin hakijoihin ollaan yhteydessi rekrytoinnin
tuloksista sihkoisesti tai puhelimitse. Hakijoiden tiedot poistetaan rekrytointiprosessin
paatyttya, elleivat he liity koulutusrekisteriin.

Tarjousprosessin alkuvaiheessa tehddidn ennakoiva rekrytointi, jos kouluttaja-
asiantuntijarekisterissa ei ole vapaana asiakkaan maarittelemien kriteereiden tayttimaa henkil6a.
Ennakoivassa rekrytoinnissa kartoitetaan mahdollisia tekijoitd tarjoukseen, mutta ei viela itse
valmennukseen. Ennakoivasta rekrytoinnista, sen vaiheista ja jatkotoimenpiteistd viestitadn
my6s hakijoille niin, ettd he ymmartavat, ettei ennakoivan rekrytoinnin myonteinen paatos aloita
tyosuhdetta valittbmasti, vaan vasta tarjouksen hyvaksymisen jalkeen valmennuksen alkaessa.
Valmennuksen toteuttavat valmentajat rekrytoidaan, kun valmennustarjous on hyviksytty ja
hankintasopimus on tehty. Ennakoivalla rekrytoinnilla kartoitetut valmentajat kontaktoidaan
heidin kéytettivyydestidn hankintasopimuksen allekirjoittamisen jilkeen.

Haastattelu ja soveltuvnnsarviointi

Haastattelut jirjestetddn helposti saavutettavissa, suljetuissa ja rauhallisissa tiloissa, kuten Yritys
X:n toimistolla tai kokoustiloissa eti puolilla Suomea. Haastattelija (esimies/henkil6stopaallikko)
kutsuu hakijan haastatteluun ja haastattelijana toimii vihintaidn henkil6stopiallikko ja/tai
esimies. Talld pyritdan luomaan selkeimpi kuva toimenkuvasta ja mahdollisuus tutustua
esimieheen. Haastattelussa kdayddan lapi tarkemmin tyokokemus, patevyydet ja mahdollinen
muu osaaminen, jota ei ole tullut esille hakemuksesta tai ansioluettelosta. Haastatteluissa
arvioidaan hakijan soveltuvuutta tyotehtivain ja organisaatioon joko haastattelukysymyksin tai
erilaisin soveltuvuusarvioinnein. Mikali haastattelijoita on useampi kuin yksi, he jakavat
haastattelun jalkeen havaintonsa, joiden perusteella tehdadn pditos jatkostas

Haastattelutilanteelle varataan aikaa taytettdvisti tehtdvisti riippuen puolesta tunnista tuntiin ja
tarvittaessa enemmain. Haastattelut pidetddn johdonmukaisina ja tehokkaina.

Soveltuvuusarviointeja pidetddn neljd kertaa vuodessa tai tarvittaessa useammin.
Soveltuvuusarvioinneissa kaytetyt testit ja tilanteet on laatinut laillistettu psykologi. Niihin
kutsutaan useita henkil6itd kerralla. Soveltuvuusarviointeihin kutsutaan ne kouluttaja-
asiantuntijahakijat, jotka eivat tulleet valituiksi juuri sithen tehtavain, mihin he hakivat, mutta
soveltuisivat vastaavin tehtiviin tuleviin valmennuksiin tai joiden vuorovaikutus- ja
esiintymistaidoista halutaan syvallisempai tietoa. Soveltuvuusarvioinneissa arvioidaan
esimerkiksi ryhmityGskentelytaitoja ja paineensietokykya, valmennuksen suunnittelutaitoja ja
ilmaisutaitoa.
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Tydsubteen aloittaminen ja perebdytys

Tyontekijan kanssa tehdddn kaksi kirjallista tydsopimusta, joista toinen jaa Yritys X:lle ja toinen
tyontekijalle. Ty6sopimuksessa on médritelty vihintiidn tyontekijan tyénimike, toimenkuva,
vastuualueet, ty6aika, palkka, tydsopimuksen kesto ja yrityssalaisuuksista sdilyttiminen.
Ty6sopimuspohjia (yrityksen verkkoasemalla) muokataan tyontekijan toimenkuvan mukaan.

Tyotehtavain valitun henkilon perehdytys aloitetaan vilittomasti valinnan jalkeen tyontekijan
kanssa sovittuna ajankohtana. Tyontekijd perehdytetdin yrityksen arvoihin, tySympirist6on ja
toimintatapothin (ty6ohjeita yrityksen verkkoasemalla ja Moodlessa). Tyontekijoilla on
mahdollisuus kehittad toimenkuvaansa ja toimintatapojaan seka tehda niistd persoonalleen
sopivampia.

Tyosuhde alkaa jo ennen perehdytystd, mutta varsinaisten tyotehtivien aloittaminen vasta
perehdytyksen jalkeen. TyOsuhteessa tyontekijan perehdytys jatkuu, tarvittaessa myo6s
laajemmalla skaalalla, kuten seminaarein ja kirjoin. Perehdytys muokataan aina perehdytettivin
henkil6n tarpeiden mukaan.

Kouluttajarekisteri

Kouluttaja-asiantuntijahaussa on kaytossi kouluttajarekisteri niille hakijoille, jotka tayttavit
kaikki halutut ominaisuudet, mutta eivit tule valituksi kyseiseen tehtivdin. Heille tarjotaan
mahdollisuutta liittyd kouluttajarekisteriin. Kouluttaja-asiantuntijahaussa heille tarjotaan
mahdollisuutta liittya kouluttaja-asiantuntijarekisteriin, jonka jaseniin ollaan usein yhteydessa
tyotarjousten puolesta. Hakijat siirretadan rekisteriin, kun he ovat antaneet sithen
suostumuksensa ja lahettineet Yritys X:n CV-pohjan omilla tiedoillaan taytettyna.
Kouluttajarekisterin valmentajia esitetdan toteuttajiksi tarjousvaiheessa.

Ennen ulkoisen rekrytoinnin aloittamista Yritys X on yhteydessi kouluttajarekisterin niihin
valmentajiin ja yrittdjiin, jotka tayttavat asiakkaan antamat vihimmaiskriteerit ja asuvat
valmennuspaikkakunnalla tai asuvat alle 200 kilometrin padssd valmennuspaikkakunnasta ja
jotka ovat matkustusvalmiita.

Kouluttajarekisteriin ollaan yhteydessi kaksi (2) kertaa vuodessa kyselyn muodossa, jossa heiltd
kysytddn halukkuutta olla jatkossa kouluttajarekisterissd ja mahdollisia tietojen péivityksid. Jos
tahdn viestiin ei vastata tai henkil6 ilmoittaa, ettei halua enda olla rekisterissd, hinet poistetaan
kouluttajarekisterista.

Valmennusten projektiluontoisuus, valtakunnallisuus ja rahoitusten maaraytyminen
paasaintoisesti 1-2 vuodeksi kerrallaan tuo omia haasteita pitkien tyésuhteiden luomiseen.
Rekrytoinnilla pyritdan mahdollisimman pieneen vaihtuvuuteen ja pyritddn suunnittelemaan
tyosuhteet mahdollisimman pitkdkestoisiksi ja yhtenaisiksi.

31



Yhteenveto rekrytointiprosessin laadun mittareista

- mahdollisimman vihan poikkeamia rekrytointia suorittavien tyotehtaviin rekrytoinnin aikana

- vaikuttavuus: onnistunut rekrytointi (rekrytointi johtaa palkkaamiseen ja pitkain tyosuhteeseen
tai yhteistyohon, rekrytoidun henkilon tyésuoritus ja tyoviithtyvyys on hyva)

- hyvi asiakaspalvelu ja asiakastyytyviisyys niin ostajan kuin valmennusten asiakkaiden osalta

- sisdisend kriteerind on aikataulusta kiinnipitiminen ja tulevaisuutta ajatellen hyvien ja kestivien
paitosten tekeminen

- sujuvuus, rekrytoinnin vaiheet ja aikataulu seki toimenpiteet ovat selvilld kaikilla prosessin
osapuolilla.
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