REKRYTOINTI

Rekrytointi tarkoittaa muutakin
kuin tyopaikkailmoituksen

julkaisemista.




TERVETULOA N\

Tama materiaali on luotu STEA-rahoitteisen Ese-keskuksen toiminnassa vuosina
2023-2024. Sisdllon tuotannossa olivat mukana henkilokohtaisen avun kayttgjat.
Pyyddmme huomioimaan, ettd materiaalia ei ole pdivitetty vuoden 2025 jalkeen,
kun keskuksen toiminta paadttyi.

Materiaalia voivat hyodyntdaad yksityishenkilot, jarjestot ja yhteisot.

Jos hyodynndat materiaalia, muista mainita aina Idhde ja mistd olet tiedon saanut.
(Muuhun kayttétarkoitukseen materiaalin lataaminen ja kopioiminen on kielletty.)

MITA REKRYTOINTI ON? YHTEYDENOTTO HAKIJALTA

VIESTINNAN MERKITYS TYOHAASTATTELUT

TYOPAIKKAILMOITUS MATERIAALIPANKKI




1. Mita rekrytointi on?

e Rekrytointi on muutakin kuin tyopaikkailmoitus.
Tyopaikka ilmoituksen julkaisu on vain yksi osa
rekrytoinnin vaiheita.

e Ennen rekrytoinnin aloittamista on tarked tunnistaa
omia tarpeita ja toiveita: mitd, milloin, miten ja
kuka?

e Rekrytoinnin eri vaiheet lyhyesti ovat:

o tarve eli tyotenhtavien ja hakijaprofiilin madarittely
o pAdtd kanavat, missad viestit tyopaikasta

luo ja julkaise tyopaikkailmoitus

vastaanota hakemuksia ja arvioi hakijoita

jarjestd tyohaastattelut

valitse tyontekija ja sovi tyon aloituksesta

IImoita muille hakijoille, ettd haku on padattynyt

perehdytd uusi tyontekija

seuraa hdnen onnistumistaan tyossa.
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2. Viestinndn merkitys

e Tavoitteena on I16ytdd paras mahdollinen tyontekija
juuri sinulle.

e Siksi on tarked viestid selkedsti tyonhakijoille omista
tarpeista ja toiveista sekd tyon sisallosta.

e Kun viestit selkedsti ja avoimesti, valtyt
todenndkoisimmin turhalta tyoltq, joka liittyy
esimerkiksi hakijoiden yhteydenottoihin ja jopa
vadrdnlaisen tyontekijan perehdytykseen.

e Oikealla viestinndlld varmistat, ettd tarjoat riittavasti
tietoa avoinna olevasta tyopaikasta.

e Tavoitteena siis on, ettd sinun tarjoama tyopaikka ja
oikea tyontekija kohtaavat.

e Viestit ensimmaisen kerran tyonhakijoille jo
tyopaikkailmoituksessasi.
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3. Tyopaikkailmoltus

Tyopaikkailmoitus kannattaa suunnitella rauhassaq, jo
se on vain mahdollista.
Yritykset puhuvat hakija- tai osaajaprofiilin
madarittelysta. Voit yksityishenkilond hyodyntad
samada ideadaq, kun rekrytoit omia tyontekijoita.
Osaajaprofiilissa mietit:

o millainen tyo sinulla on tarjolla

o mitd osaamista ja taitoja tyo vaatii

o millaista persoonaa etsit.
Osaajaprofiili auttaa sinua maadrittelemdadn sopivan
tyontekijan tyopaikkailmoitusta varten.
Toivottu tilanne on, ettd yhteydenotot ja hakemukset
vastaavat mahdollisimman hyvin sinun tarpeitasi jo
tarjolla olevaa tyopaikkaa.
Voit ladata osaajaprofiilin kayttoosi Honkalampi-
sdation nettisivuilta (kohdasta padattyneet hankkeet).
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Heikosti valmisteltu tyopaikkailmoitus on sama kuin
kalastaisit ilman syottid. Hyvalla valmistelulla
onnistumisprosentti on isompi.
Hyva tyopaikka ilmoitus kiinnittdd sopivien
hakijoiden huomion.
Hyvan tyopaikkailmoituksen tunnusmerkit ovat:

o ilmoitus on selked

o se puhuttelee niitd hakijoita, jotka olisivat sopivia

tyoskentelemdadn juuri sinulle

o ilmoitus antaa tarvittavat tiedot tyonhakijalle

o ilmoitus saa hakijan ottamaan sinuun yhteytta.
Muistathan, ettei tyopaikkailmoituksesi tarvitse eikd
kannata puhutella kaikkia tyonhakijoita.
Muista tarkistaa yhdenvertaisuuslaistq, ettet kirjoita
IImoitukseen, mitddan tyonhakijaa syrjivaa.
Linkki Tyosuojelu yhdenvertdisuus

Tyosuhteen henkilokohtaisuuden vuoksi,
tyopaikkailmoitukseen voit madritelld toiveesi
tyontekijan sukupuolesta. Lue lisdd Linkki tasa-
arvo
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Mita kirjoitan tyopaikkailmoitukseen?

Kerro tyotehtdvistd totuudenmukaisesti ja selkedsti.
Kerro, missa tyo tapahtuu: esimerkiksi kotona,
koulussa, tyopaikalla, harrastuksissa.

o Tyopaikan tarkkaa osoitetta ei ole tarpeellista eikd
kannata tassa vaiheessa antaa.

o Anna kuitenkin suuntaa antava tieto tyopaikan
sijannista (esimerkiksi pelkkd postinumero), jotta
tyonhakija voi arvioida oman tyomatkansa
pituuden.

Millaista persoonaa etsit?
Millainen persoona sind olet? Mitkd ovat sinun
mielenkiinnon kohteet?

o Kun kerrot itsestdasi ja millaista ihmistad etsit,
kemianne kohtaa todenndkoisemmin ja perustyon
lahtokohdat ovat paremmat.

Mitd osaamista toivot tyontekijalta? Mitd vahvuuksia
tyontekijalla tulisi olla?

Erityisid huomioitavia asioita voisivat olla esimerkiksi
ajokortti ja mahdolliset allergiat.

Mihin hakemus Idhetetddn? Mistd saa lisatietoja
tyopaikasta? Saako sinulle soittaa tai laittaa viestia?
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Kerro ilmoituksessasi myaos...

lImaise hakijalle, minkd verran toitd on tarjolla
viilkossa tai kuukaudessa.
o Esimerkiksi: tyoaika 25 tuntia viikossa tai 30 tuntia
kuukaudessa.
Pystytk6 antamaan tarkkoja tai ainakin suuntaa
antavia tyoaikoja?
o Esimerkiksi: toitd on arkisin klo 9-14 tai tarve iltaisin
ja viikonloppuisin (tarkka tydaika sovittavissa).
Kerro tyosuhteen perusehdoista.
Milloin ty6 alkaa?
Mikd on tyosopimuksen muoto: toistaiseksi voimassa
oleva vai madrdaaikaisuus?
Noudatetaanko ty6ssd millaista tydehtosopimusta tai
pelkkad tyolainsadadantod?
Kerro tyostd maksettava palkka ja mahdolliset lisat.
Muista kertoa, mihin saakka otat hakemuksia
vastaan.
Mainitse myos, minne tyonhakija toimittaa
hakemuksensa (esimerkiksi séihkdpostiosoite)?
o Vinkki: Luo itsellesi sdhkopostiosoite, jota kaytat
vain tyopaikkahakemuksien vastaanottamisen.
o Esimerkki timo.tyonantajao@gmail.com

»
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Missd julkaisen tyopaikkailmoituksen?

Internetissd on runsaasti eri kanavia, missa voit julkaista
IImoituksesi.
Padset alkuun iimaisilla kanavilla kuten esimeriksi:
o Tydbmarkkinatori (entinen te-palvelut)
o Duunitori
o Tyomarkkinatorin ilmoitukset julkaistaan automaattisesti
myOs Duunitorissa.
Voit hyodyntdd myos sosiaalisen median kanavia.
o Esimerkiksi Instagram ja Facebook
o Facebookissa oman profiilisivun lisaksi voit hydodyntad
Puskaradio- ja Tyotad tarjolla -ryhmid.
o Jos haluat, ettd profiilissasi oleva ilmoitus nadkyy muillekin kuin
Facebook -kavereille, muista vaihtaa julkaisun asetukset.
Omille ystaville ja tuttaville kannattaa mainitag, ettd etsit
tyontekijad. Hyva tyontekija saattaa Ioytyd myos tuttavapiirin
kautta.
Joillakin paikkakunnilla kaupan ilmoitustaulu voi olla toimiva
vaihtoehto.
Laita itsellesi muistiin, missd kanavissa olet julkaissut ilmoituksesi.
Muista poistaa ilmoitus viimeistadn silloin, kun olet 10ytanyt
tyontekijan.
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4. Yhteyaenotot

e Kun olet julkaissut tyopaikkailmoituksesi esimerkiksi
Tyomarkkinatorin nettisivuilla, kannattaa
IImoituksesta vinkata tuttaville ja jakaa se
mahdollisuuksien mukaan omassa sosiaalisessa
mediassa.

e Todenndkoisesti joku tyonhakija kysyy sinulta
lisatietoja tyosta.

e Yhteydenotto on hyva tilaisuus kyselld myos
hakijasta itsestadn lisatietoja.

e Voit kirjata muutaman kysymyksen etukdteen
muistiin.

e Ota ainakin hakijan nimi muistiin

e NdAin pystyt palauttamaan hdnet mieleen, jos han
lGhettdd hakemuksensa sinulle.
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Kun saat hakemuksia pyri ilmoittamaan hakijoille,
ettd heiddn hakemuksensa on saapunut.

Ndin he tietavat, ettd hakemus on saapunut perille
ja heiddt huomioidaan haussa.

Voit tehdd jo alustavaa valintaa haastatteluun
kutsuttavista henkiloista.

Voit myoOs sopia tyohaastatteluaikoja.

Tyontekijan valinta tulee kuitenkin tehdd vasta, kun
tyopaikkailmoituksessa ilmoitettu hakuaika padttyy.
Jos sinulla on kiire rekrytoida uusi tyontekijq, voit
kirjoittaa tyépaikkailmoitukseesi "Paikka taytetddn
heti, kun sopiva henkild 16ytyy’. N&in pystyt
tekemdadn nopeampia ratkaisuja eikd sinun tarvitse
odottaa hakuajan umpeutumista.




e Hakuajan pdadttyessd on viimeistadn aika kayda Iapi
saapuneet hakemukset.

e Valitse henkilot, jotka haluat haastatella.

e Jos et ole saanut hakemuksia, suosittelemme, ettd
poistat entisen ilmoituksen ja luot tdysin uuden
tyopaikkailmoituksen.

o Tyonhakijat pystyvat rajaamaan ilmoituksia
Tyomarkkinatorissa niin, ettd heille nakyy
esimerkiksi vain viikon vanhat
tyopaikkailmoitukset.

e Tietyt vuoden ajat esimerkiksi kesdlomakausi voi
olla joskus haastavaa aikaa rekrytoida. Ethan

\ lannistul
\

\
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Omasta valinnasta ja haun padttymisesta
kannattaa ilmoittaa hakijoille vasta, kun olet sopinut
uuden tyontekijasi kanssa tyon aloituksesta ja
sopimukseen liittyvat yksityiskohdat ovat selvid.
o Jos ilmoitat haun pdadttymisestd sahkopostillg,
hyodynnd sdhkopostin piilokopio -toimintoja.
o Saat helposti saman viestin kaikille eivatka
hakijat ndet toistensa sahkopostiosoitteita.
Viestintd hakuajan paatyttyd on yhta tarkedad kuin
viestintd muissakin rekrytoinnin vaiheissa.
Hyvalla viestinnadllg, jatat positiivisen mielikuvan
itsestdsi ja helpotat todenndkoisesti myos tulevia
rekrytointejasi.
LisAksi epdtietoisuus jostain tyopaikasta on
tyonhakijan kannalta epdamiellyttavaad ja se
harmittaa.




Tyohaastattelut

e Voit tehdd tyohaastattelusta itsesi ndkoisen. Valitse
siis sinulle sopivin tapa haastatella hakijat!

e Mieti, missd ja miten haluat haastatella hakijat.
Suosittelemme tapaamaan hakijat kasvotusten,
mutta voit haastatella myds eténé (esim. Teams -
yhteydelld).

o Tarkeintd on, ettd haastattelutilanne on
rauhallinen eivatkd ulkopuoliset keskeytd
tyohaastattelua.

e Tee aikataulu haastattelupdivdlle omien tarpeiden

\ mukaan (esim. aloitus, tauot ja kesto).
\ o Tarvittaessa pyri joustamaan ja huomiomaan
\ tyonhakijat, kun sovit haastatteluaikoja.

\

\
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e Voit pyytdad tarvittaessa toisen henkilon kanssasi
haastattelemaan hakijoita.
o Sopikaa etukateen molempien roolit!
o Toinen henkilo voi esimerkiksi:
= kirjata yl6s hakijoiden vastauksia.
= kysya osan tai kaikki
haastattelukysymyksistq, jotta sind voit
keskittyd vastauksiin.
= olla henkisend tukena tai "kellokallena” el
huolehtia aikataulusta.
e Salassapitovelvollisuus koskee tyosuhdetta ja
tyosopimusta. Voit kuitenkin painottaa tyonhakijoille,

N\ ettd tyohaastattelussa kdasitelldan luottamuksellisia
\ tietoja.
\

\




e TAssd vaiheessa sind voit kertoa omista tarpeistasi ja avustajan
tyotehtavistd sen verran kuin koet tarpeelliseksi.

o Jos hakija on mielestdsi hyvd, on tarkedad kertoa tyosta
laajasti ja totuudenmukaisesti.

o Jos oma tunteesi kertoo, ettet aio valita tatd hakijag, voit
kertoa arjestasi ja avun tarpeestasi niukemmin.

e Sopivan oloiselle hakijalle on hyva esittaad tarkentavia
kysymyksid tyotehtaviin liittyen. Tdssd muutama esimerkki:

o Tyotehtdaviin kuuluu minun autollani ajamista. Olihan sinulla
ajokortti?

o Tarvitsen apua hygienian hoidossa ja wc-kaynneilla. Miltd
sinusta tuntuu olla fyysisesti toisen ihmisen Iahelld? Pystytko
avustamaan minua Mmyos pesuissd ja vessassa?

o Lemmikkien ulkoilutukseen ja hoitoon liittyen kannattaa myos
esittadd kysymyksid. Ethdn ole allerginen? Pystytko

N kasittelemdadn isoa koirarotuaq, kun ulkoilemme?
x e Hakijan vakaumusta tai aatteita et voi kysyad. Voit kuitenkin
\ varmistaaq, etta tietyt tyotehtavat sopivat hakijalle.
\\ o Voitko osdallistua kanssani seurakunnan tapahtumiin?

o Pidéan liharuoasta. Voitko kdsitelld lihaag, kun laitamme
ruokaa?




e Halutessasi voit kertoa vield itsestdsi lisaa:

o harrastukset ja mielenkiinnon kohteet

o lempiasiat

o arvot

o ym., asioitq, jotka koet tarpeelliseksi ja mielekkddksi mainita.

e Arvoihin ja avustajan toimintaan liittyvid kysymyksid hakijalle
ovat esimerkiksi:

o Mitd luotettavuus tarkoittaa sinulle henkilokohtaisen
avustajan tyossa?

o Millaiset arvot ohjaavat sinua tyossdsi?

o Miten toimit, jos minun (avun kayttdja) ja sinun (avustaja)
ndkemyksesi siitd, mika olisi paras toimintatapa, ovat
ristiriidassa?

Mikd on arjessasi sinulle tarkedd?
Miten piddat huolta omasta jaksamisestasi?

N\ o Kerro esimerkki jostain haastavasta tilanteestq, jossa olet
x ottanut vastuuta ja miten toimit?
\ e Voit tarkistaa tyonhakijalta, milta sinun kertomat asiat
\\ tyotehtavistd kuulostavat.

e Onko hakijalla jotain tarkentavia kysymyksia?

e Onko tyotehtdvissad jotain tyotehtdvid, joita han ei haluaisi tehdd
tai jotka mietityttavat hanta?
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Tyosuhteen ehdot

Haastattelukysymysten lisdksi tyonhakijalle on tarkedd
kertoa tyosuhteen ehdoista.
Kerro tyosuhteen kesto myos haastattelussa, vaikka olisit
maininnut sen tyopaikkailmoituksessa.
Kertaa tyoajat ja varmista, ettd ehdotettu tyoaika sopii
tyonhakijalle.
Kerro, missd tyotd tehddadn eli tyontekopaikka.
Tyontekopaikkoja ovat esimerkiksi sinun kotisi, tyopaikkasi,
koulu tai oppilaitos, harrastukset, matkat.
Mainitse hakijalle, jos tyosuhteessa noudatetaan
tyoehtosopimusta. Kerro myags, jos tyosuhteeseen ei
sovelleta mitddn tyoehtosopimusta vaan tyoehdot tulevat
lainsdaddannostd. Asialla voi olla hakijalle merkitysta.
Kerro tyostd maksettava palkka ja maksettavat lisat
(esimerkiksi tydvuorolisdt tai kokemuslisd).
Varmista, ettd hakija on ymmartanyt, kuka toimii
tyonantajana.

o Toimitko itse tybnantajana vai onko Avustajakeskus tai

palveluntuottaja (yritys) avustajan tuleva tydnantaja?
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Lisdkysymyksia hakijalle

e Naitakin kysymyksida voit soveltaa ja kayttad
tarvittaessa tyohaastattelussa.

Miten kehittdisit itsedsi?

Mitkd ovat vahvuutesi ja heikkoutesi?

Kuinka suhtaudut stressaaviin tilanteisiin?

Kuinka ratkaiset konfliktitilanteet?

O O O O O

O

Mil
mi
Mil

ainen on mielestasi taydellinen tyopaikka? Entd
lainen on onnistunut tyopdiva?
ainen tyoympadristo on sinulle sopiva?

Voitko avustaa minua myos matkoilla?
Millainen tietotekninen osaaminen sinulla on
(esimerkiksi tietokoneet tai dlylaitteet)?
Onko sinulla tulevaisuuden suunnitelmia tai
haaveita?




Haastattelun lopuksi

e Viimeistaddn haastattelun lopuksi on hyva tarkistaq,
onko hakijalla sinulle jotain kysymyksida.

e Kerro, milloin aiot tehdd valinnan tyontekijasta.

e Muista kiittdd hakijaa tapaamisesta ja haastattelusta.

e Lisavinkit!
o Jatd haastateltavien valiin ainakin 10-15 minuutin
taukoja.
o Ehdit itse kerdtd voimia ja ajatuksiasi ennen
seuraavaa hakijaa.

\ o Edellinen hakija ehtii varmasti poistua paikalta
§ ennen kuin seuraava hakija saapuu.

N\

\
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Materiaalipankki

Pyydadmme huomioimaan, etta tassa listattuja lahteitd ja
oikeellisuutta ei ole tarkistettu 31.3.2025 jalkeen.

e Yhdenvertaisuuslaki

e Hakijan sukupuoli tyopaikkailmoituksessa

e Hakijakokemus

e Kuinka parantaa hakijakokemusta?

e Viestintd hakuprosessissa

e Tyomarkkinatori tyopaikkailmoitukset

e Tyontekijan rikosrekisteriote

e Rikosrekisteriote, lasten kanssa tyoskentely




