Oikea osaaja,
oitkeaan aikaan

Pieni opas rekrytointiin

Kohtaantoa



Nuorten Ystavat ry:n Kohtaantoa-hanke
(2023-2025) mahdollisti tyonantajien
Ja tyonhakijoiden kohtaamisia. Hanketta
rahoittivat Euroopan unioni, Haapaveden,
Oulun, Raahen ja Ylivieskan kaupungit seka
Nuorten Ystavat ry.

Kohtaantoa-hanke loi tyonantajien ja
tyohakijoiden tueksi hankkeen aikana
tuotetun tiedon, verkosto- seka asiakastyon
seka havaittujen yhteiskunnallisten ilmioiden
pohjalta pienen oppaan rekrytointiin seka useita
muita lopputuotteita, joita esitellaan Nuorten

Ystavien Kehittamo-verkkosivuilla.




Sisé\'llysluettelo

Vaihe 1. Rekrytointitarpeen tunnistaminen ja maarittely 4
Vaihe 2. Tyontekijan etsiminen ja rekrytointikanavat S
Vaihe 3. Tyontekijan valinta 6

Vaihe 4. Mahdolliset tuet ja sopimukset 7
e o o _o _o _ o _o _o _o o

1 ° 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 000’0
~ Vaihe5. 0T>’c5n aloitus: pe?eh tqs'aciﬁantt?amin‘ero@ 0°e0%°e%e




Oikea osaaja, oikeaan aikaan!

Onnistunut rekrytointi ei ole sattumaa, vaan huolellisesti suunniteltu prosessi. Tama
materiaali tarjoaa kéyténnénléheisenja selkean rungon onnistuneen rekrytoinnin
toteuttamiseen ja perehdytykseen.

VAIHE 1.

REKRYTOINTITARPEEN
TUNNISTAMINEN JA MAARITTELY

Rekrytoinnin ensimmainen ja merkityksellisin vaihe on

{ e rekrytointitarpeen tunnistaminen ja maarittely. Se auttaa
% sopivan tyontekijan loytamisessa seka saastaa aikaa ja

resursseja mychemmissa vaiheissa. Oppaan apukysymysten

kautta pystyt tunnistamaan ja maarittelemaan rekrytointi- ja
osaamistarpeen. Maarittelyvaiheessa kannattaa huomioida
koko tyoyhteison nakemykset. Rekrytointi mahdollistaa
uudenlaisen osaamisen sisaanoton seka laajemman
tyotehtavien jarjestelyn tyoyhteisossa.

Tarpeen selkeyttaminen

kokonaan uusi rooli, kausityd tai esimerkiksi aikaisemman tyontekijan elakoityminen?

Tyankuvanja osaamistarpeen méil‘irittely

Mita tehtavia tyontekija tulee tekemaan? Mita osaamista, koulutusta ja kokemusta tulevassa tehtavassa

muokata valitun henkilon osaamisen mukaan? Voiko tehtavan jakaa useammalle henkilolle?

Tyosuhteen muoto ja ehdot

Onko kyseessa kokoaikainen, osa-aikainen, vakituinen vai maaraaikainen ty6? Voiko tyota tehdd kokonaan tai

osittain etana? Millaisia joustomahdollisuuksia tyoajoissa on?

Aikatauluja resurssit

Milloin uuden tyontekijan tulisi aloittaa? Kuinka kiireellinen tarve on? Kuka tai ketka organisaatiossa vastaavat
rekrytoinnista ja perehdytyksesta? Mika on rekrytointiprosessin aikataulu?

Organisaation valmius - koko organisaatio tekee perehdytysta

Millainen on organisaation perehdytysprosessi? Miten perehdytysvastuu on jaettu? Kenella on
kokonaisvastuu? Miten ja kenelle perehdytys on hajautettu? Kuka vastaa tyoyhteison tiedottamisesta? Mika
on perehdytyksen sisalto? Onko meilld yhteinen kasitys perehdytyksen sisallosta?

Muistilista: Rekrytointitarpeen tunnistaminenja prosessin suunnittelu

Tyonkuvan ja osaamisvaatimusten laatiminen. Tyonkuvaan on hyva jattaa valjyytta.
Tyosuhteen muodon ja ehtojen paattaminen.
Rekrytoinnin aikataulun ja resurssien suunnittelu.

Organisaation valmiuden varmistaminen uuden tyontekijan vastaanottoon.
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VAIHE 2.

TYONTEKIJAN ETSIMINEN JA
REKRYTOINTIKANAVAT

Kun tyontekijatarve on tunnistettu ja tyonkuva maaritelty, on aika
etsia sopiva tyontekija. Rekrytointikanavan valinnalla on mahdolli-
suus vaikuttaa prosessin joustavuuteen ja nopeuteen.

Verkostot

Sopivan henkilon loytaminen kannattaa aloittaa kartoittamalla tyonantajan ja tyontekijoiden omat verkostot

seka sidosryhmat. Sopiva osaaja voi loytya uskottua lahempaal

Yhteistyo tyollisyyspalveluiden kanssa

Tycllisyyspalvelut tarjoavat tyonantajalle erilaisia maksuttomia palveluita rekrytoinnin tueksi.

Esittelyhaussa on mahdollista loytaa osaajia ilman julkista ilmoittamista. Tyonantaja maarittelee tarpeen ja
tyollisyyspalvelut etsivat sopivat ehdokkaat, jotka esitellaan tyonantajalle. Tyonantaja vastaa haastatteluista ja
rekrytointipaatoksista. Tyonantajaa voidaan auttaa osaamistarpeen maarittelyssa.

Tyollisyyspalveluista saa tietoa rekrytoinnin tukimuodoista, kuten palkkatuesta, tyokokeilusta ja oppisopimuk-
sesta.

Avoimen tyopaikan voi laittaa julkiseen hakuun Tyomarkkinatorille. Tyollisyyspalvelut auttavat ilmoituksen
laatimisessa ja julkaisemisessa.

Palvelut voivat vaihdella alueittain. Tarkista alueellasi tarjottavat palvelut tyollisyyspalveluista.

Vaihtoehtoiset rekrytointitavat

Jos palkattava tayttaa tietyt ehdot, voi palkkakustannuksiin saada taloudellista tukea, kuten palkkatukea,
rekrytointibonuksen tai tyoolosuhteiden jarjestelytukea.

Tyokokeilussa on mahdollisuus tutustua tyonhakijan osaamiseen ennen varsinaista tyosuhdetta. Tyokokeilu on
tyonantajalle maksuton.

Oppisopimus puolestaan yhdistaa tyon ja koulutuksen. Oppisopimukseen voi hyodyntaa palkkatukea.

Tietoa tukien hakemisesta ja prosessien lapiviemisesta saat tyollisyyspalveluista.

Rekrytointitapahtumat

Tapahtumat tarjoavat mahdollisuuden tavata useita tyonhakijoita kerralla ja niita voi jarjestaa yhteistyossa
tyollisyyspalveluiden kanssa. Tapahtumia on mahdollista jarjestaa seka lahitapahtumina etta verkon valityksel-
la. Lisatietoa saa alueen tyollisyyspalveluista.

Tyonantaja voi myos itse jarjestaa tyopaikalleen tutustumistilaisuuden, jossa tyonhakijoilla on mahdollisuus
tyohaastatteluun. Vinkkeja ja ideoita tahan voi saada Kohtaantoa-hankkeen Tyckohtaamo-materiaalista.

Muut tukipalvelut tyonantajalle

Usein kunnissa ja tyollisyysalueilla on tarjolla muitakin maksuttomia palveluita. Muita palveluita voivat olla
esimerkiksi erilaiset tydllistamishankkeet, jarjestojen palvelut ja kampanjat. Oman alueesi tilanteen voi tarkis-
taa tyollisyyspalveluista.
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Muistilista: Tyontekijan etsiminen ja rekrytointikanavat

Oman verkoston hyodyntaminen.
Tyollisyyspalveluiden ja heidan tarjoamiensa tukimuotojen kayttaminen.
Erilaisten rekrytointikanavien ja -tapahtumien hyodyntaminen.

Paikallisiin maksuttomiin tukipalveluihin tutustuminen.

VAIHE 3.
TYONTEKIJAN VALINTA

Rekrytointiprosessin keskeinen vaihe on sopivan ehdokkaan valinta.
Huolellinen valmistautuminen haastatteluun ja tyosopimuksen
laatiminen varmistavat onnistuneen rekrytoinnin.

Onnistunut rekrytointiprosessi sisaltaa myos selkean ja oikea-
aikaisen viestinnan hakijoiden suuntaan.

Haastatteluja valinnat

Tyonhakijan lisaksi myos tyonantajan tulee valmistautua tychaas-
tatteluun huolellisesti. Valmistautuessa tutustutaan hakijoiden

ansioluetteloihin ja hakemuksiin etukateen. Lisaksi suunnitellaan
arvioitavat kompetenssit ja ominaisuudet.

Ennen haastattelua on valittava sopiva haastattelumuoto:

yksilohaastattelu / ryhmahaastattelu
® etatapaaminen / lahitapaaminen.

Haastattelu voi olla myos monivaiheinen sisaltaen monia haastattelumuotoja ja soveltuvuustesteja.
Haastattelukysymyksia on hyva suunnitella etukateen.

Haastattelun on hyva rakentua seuraavien teemojen alle:  Viltettavia kysymyksia ja aiheita ovat esimerkiksi:

* tausta ja motivaatio = hakijan lapsiluku tai perhesuunnittelu

* osaaminen ja vahvuudet = uskonto

* tycskentelytavat ja ongelmanratkaisutaidot - politiikka ja poliittinen aktiivisuus

* tulevaisuuden nakymat ja kehittyminen = ammattiliiton jasenyys

* yritykseen / tydtehtavaan liittyvat kysymykset = hakijan perheen omistus-, like- ja/tai
yrityssuhteet

Valmiita haastattelukysymyksia loydat netista. -
Haastattelukysymykset eivit saa olla syrjivia! erveys

= parisuhdestatus

Kaytannon jarjestelyissa on hyva varmistaa rauhallinen tila, toimiva tekniikka seka hakijoiden tiedottaminen
hyvissa ajoin.

Haastattelun kulku

Tyonantajan ja haastattelijoiden seka organisaation lyhyella esittelylla luodaan hyva ja rento ilmapiiri. Haastatte-
lu aloitetaan kevyilla kysymyksilla, joiden kautta siirrytaan syvallisempiin kysymyksiin osaamisen, kokemuksen
ja motivaation kartoittamiseksi.

Hakijalle kannattaa antaa tilaa vastata ja kertoa vapaasti. Haastattelijan tehtava on kuunnella aktiivisesti ja kysya
monipuolisesti osaamisesta, motivaatiosta, tyotavoista ja arvomaailmasta. Tyotehtavan haasteista ja odotuksista
on oltava rehellinen. Hakijalle on hyva antaa mahdollisuus esittaa kysymyksia.
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Haastattelun lopuksi

Haastattelun lopuksi kerrotaan seuraavista vaiheista, paatoksen aikataulusta seka mahdollisista
lisahaastatteluista.

Muut tarkeat asiat

Haastattelu on vuorovaikutteinen tilanne, eika hakijaa ole tarkoitus kuulustella. Rekrytointiprosessin
paattymisesta ja tuloksista ilmoitetaan kaikille hakijoille. Reilu haastattelutilanne ja sujuva tiedonkulku
parantavat hakijakokemusta ja mielikuvaa tyonantajasta.

Muistilista: Tyantekijéin valinta

Huolellinen valmistautuminen haastatteluun

Kysymysten suunnittelu etukateen

Rennon ja avoimen ilmapiirin luominen

Hakijan aktiivinen kuunteleminen ja hakijan kysymysten esittamisen mahdollistaminen
Havaintojen yloskirjaaminen ja hakijoiden tasapuolinen arvioiminen

Rekrytointiprosessin etenemisesta tiedottaminen

VAIHE 4.
MAHDOLLISET TUET JA

§ —
&¢ 2\
& SOPIMUKSET
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—— Tukien hakeminen

Mahdollisia tukia kannattaa hyodyntaa. Sellaisia ovat esimer-
—— kiksi kuntalisat, palkkatuki, tyolosuhteiden jarjestelytuki
seka muut paikalliset rekrytointibonukset. Alueen tycllisyys-

palveluista saa lisatietoa erilaisista tuista.

Tukiin littyva selvittely kannattaa aloittaa hyvissa ajoin
ennen palkkaamista, silla esimerkiksi palkkatuki tulee hakea ennen tyosopimuksen laatimista. Palkkatuen
kasittelyaika on noin 10 paivaa.

Tyasopimukset

Kirjallinen tycsopimus selkeyttaa osapuolten oikeuksia ja velvollisuuksia.

Sopimukseen tulee sisallyttaa tyonantajan ja tyontekijan tiedot, tyosuhteen alkamisaika, mahdollinen koeaika,
tyosuhteen muoto (toistaiseksi voimassa oleva tai maaraaikainen), tyonkuvaus, tyoaika, palkkaus ja mahdolli-
set etuudet.

Soveltuva tycehtosopimus (TES), vuosilomalaki ja irtisanomisajat on otettava huomioon tyGsopimusta laadit-
taessa. Mikali tyo vaatii salassapito- tai kilpailuehtoja, niista on kirjoitettava omat sopimukset.

Kaytannon vinkkejl'i

Tyosopimuksen laadinnassa voi hyodyntaa valmiita sopimusmalleja. Sellaisia I6ytyy esimerkiksi Suomen Yrit-
tajien ja Tyosuojeluhallinnon verkkosivuilta.

Tyonantaja vastaa tyontekijan elake- ja vakuutusasioista (TyEL, tapaturmavakuutus, tySttomyysvakuutus ja
ryhmahenkivakuutus).

Tyontekija on ilmoitettava tulorekisteriin ja tyoterveyshuolto jarjestettava lakisaateisella tasolla.
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Muistilista: Tuet ja sopimukset

Palkka- ja muiden tukien hyodyntaminen

Kirjallisen ja selkean tyosopimuksen laatiminen
Sovellettavien lakien ja tyoehtosopimusten tarkistaminen
Lakisaateisista vakuutuksista ja ilmoituksista huolehtiminen

Tyoterveyshuollon jarjestaminen tyontekijalle

VAIHE 5.

TYON ALOITUS: PEREHDYTYS JA
SITOUTTAMINEN

Ensivaikutelma uudesta tyopaikasta muodostuu usein ensimmaisina
paivina ja silla on suuri merkitys tyontekijan motivaatioon,
sitoutumiseen ja tyossa pysymiseen. Huolellisesti laadittu

perehdytyssuunnitelma on avain onnistuneeseen tyon aloitukseen.

Ennakkovalmistelut

Ennen uuden henkilon ensimmaista tycpaivaa on hyva varmistaa, etta tyovalineet, laitteet, ohjelmat ja
tunnukset ovat valmiina. Perehdytykselle laaditaan aikataulu ja suunnitelma. Perehdyttamisen vastuuhenkilo
Jja perehdyttajat nimetaan etukateen. Tervetuloviestin seka tiimin ja tyopaikan esittelyiden suunnitteleminen
antaa kuvan siita, etta uusi tyontekija on toivottu osa tyoyhteisoa.

Perehdytyssuunnitelman laatiminen

Perehdytyssuunnitelma varmistaa, etta jokainen uusi tyontekija saa kattavan ja yhtenaisen perehdytyksen
kautta riittavat valmiudet tyGtehtavan toteuttamiseen. Se nopeuttaa tehtavankuvan ja yrityksen toimintata-
pojen sisaistamista.

Perehdytyssuunnitelman tulee sisaltaa:

* Tavoitteet: Mita tyontekijan tulee hallita ja milloin.

* Aikajana: Selked eteneminen perehdytyksen eri vaiheissa.

* Tehtavat: Kdytdnnon tyotehtavat ja ohjeistus niiden suorittamiseen.
* Resurssit: Tarvittavat ohjeet, materiaalit, tyokalut ja jarjestelmat.

+ Tuki: Ketka ovat tukihenkiloita ja mista saa apua perehdytyksen aikana.

Ensivaikutelmaja yhteisaan kiinnittyminen

Tervetulleeksi toivottaminen ja tiimille esittely luovat hyvan ja tervetulleen ensivaikutelman. Sen jalkeen on

jo ensimmaisten viikkojen aikana. Jatkuva tuki ja mahdollisuus kysymyksiin arjen keskella auttavat yhteisoon
kiinnittymisessa ja tehtavankuvan selkiytymisessa.
Y J yty
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Tyosuhteen jatko ja seuranta

Saannolliset kehityskeskustelut tukevat tyossa suoriutumista ja tyontekijan kasvua. Koulutukset auttavat
osaamisen kehittamisessa. Myos tychyvinvointia kannattaa seurata ja tukea.

Muistilista: Perehdytysja sitouttaminen

Tyovalineiden valmisteleminen ja perehdytyksen aikatauluttaminen ennakkoon
Selkean perehdytyssuunnitelman (tavoitteet, tehtavat ja tuki) laadinta
Varmistaminen, etta uusi tyontekija tutustuu tyoyhteisoon

Tyontekijan kokemusten seuraaminen ja palautteen antaminen puolin ja toisin
Saannollisten kehityskeskustelujen ja mentoroinnin jarjestaminen
Tyohyvinvointiin ja osaamisen kehittamiseen panostaminen

Muista hakea mahdollinen palkkaamiseen saatu tyocllistamistuki jalkikateen!

Miksi panostaa perehdytykseen?
Hyva perehdytys

» Nopeuttaa uuden tyon oppimista

» Lisaa tyontekijan motivaatiota

» Sitouttaa vahvemmin organisaatioon

» Ehkaisee virheita ja vahentaa vaihtuvuutta

Yhteenveto:

Onnistunut rekrytointi ja perehdytys vaativat ennakointia, suunnittelua ja ihmislahtoisyytta. Uuden tyonte-
kijan vastaanotto ei paaty tyosopimuksen allekirjoitukseen - se alkaa siita. Hyvin toteutettu aloitus luo pohjan
pitkaaikaiselle ja toimivalle tyosuhteelle.

Toivomme, etta tama opas tarjoaa selkeat tyokalut rekrytointiprosessin jokaiseen vaiheeseen. Apua on aina
saatavilla.

Panostus perehdytykseen on panostus tulevaisuuteen. Kun uusi tyontekija tuntee itsensa tervetulleeksi ja saa
tarvitsemaansa tukea, nakyy se motivaationa, sitoutumisena ja tyossa onnistumisena.

Kohtaantoa-tiimi
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