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Rekrysta toimeen!

LUET JUURI OPASTA, JONKA TAKANA ON KOUVOLA
INNOVATION. OPAS ANTAA SUUNTAVIIVOJA TOIMIVAAN
REKRYTOINTIIN JA ONNISTUNEESEEN PEREHDYTYKSEEN.
SE ON SYNTYNYT AVOIMESTA KESKUSTELUSTA

SITA, MILLA PELISAANNOILLA TYONHAUSSA JA
PEREHDYTYKSESSA TULISI OIKEASTI PELATA.

Opas on toteutettu rekrytoinnin ja perehdytyksen tueksi,
jotta uusi tyontekija paasee nopeasti ja ketterasti kiinni
tyoyhteison arkeen. Tyonantajalle opas on kateva kasi-
kirja onnistuneeseen rekrytointiin ja tyontekijan valintaan
seka kattavaan perehdytykseen. Kun tyontekija ja tyon-
antaja ovat samalla sivulla koko prosessin ajan, on etene-
minen sujuvaa ja paadytdaan tydsuhteeseen, jossa molem-
mat osapuolet voivat olla tyytyvaisia tehtyyn valintaan.

Oppaan sisaltd on poimittu tuoreimmista ja aidoimmista
nakokulmista, silla se perustuu Kouvolan seudun nuorten
ja tyoelaman vaikuttajien kokemuksiin ja mielipiteisiin siita,
miten uusi tydsuhde saadaan vauhtiin ja nuori osaaminen
loistamaan. Aihetta on kasitelty yleistasolla tarkastelemalla
suomalaisia kaytantoja rekrytoinnissa ja tyosuhteen alussa.
Aineisto on koottu Kouvola Innovationin syksyllda 2019
jarjestamista tyopajoista, joihin osallistui tydoelaman asian-
tuntijoita ja kokemusasiantuntijoita Kouvolasta ja litista.

Onnistunut rekrytointiprosessi perehdytyksineen on

avoin ja huolellisesti suunniteltu, ja vinkkeja naihin asioihin
loydat tasta oppaasta. Pida siis opas mukanasi koko matkan
ajan, olit sitten tyonhakija tai tyonantaja.

Tyonhaun jatrekrytoinnin pélisadamnot



Rekrytoinnin aikajana

TALLE AIKAJANALLE ON KOOTTU REKRYTOINTIPROSESSIN
TARKEIMPIA KOHTIA JA NIIDEN AJALLISTA OSUUTTA KOKO
PROSESSISTA. AIKATAULUT OVAT SUUNTAA-ANTAVIA, MUTTA NE
MAHDOLLISTAVAT TIIVIIN PROSESSIN, JOSSA ON KUITENKIN JATETTY
AIKAA HARKINNALLE JA HUOLELLISELLE PEREHDYTTAMISELLE.

. 3. Tyohakemus
1. TVO_“ha““ Hakemukset kaydaan
aloitus lapi noin viikossa.

o

2. Tyopaikkailmoitus

Vastaamisaikaa on vahintaan
2 viikkoa ja enintaan 2 kuukautta.

O

Loydat kunkin vaiheen
lisatiedot pinkin pallon
osoittamalta sivulta.

4. Haastattelu

Haastattelut tehddan
tiiviisti muutaman
paivan aikana.

g

5. Valinta

Valinnasta ilmoitetaan
noin viikon kuluttua
haastattelusta kaikille

hakijoille.

REKRYTOINTIVAIHE

Hakuprosessin etenemisesta on hyva tiedottaa hakijoita alusta alkaen.

Tyonhaun ja rekrytoinnin pelisdannot
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ey e e g . Termit hukassa?
, Kyl!ahan siini firma volt_taa_, ku.l.iuperehdytysuiapa.!ltu_u ) Kurkkaa sanasto oppaan
heti alkuun kunnolla - silloin piasee tekemaan taysilla. lopusta sivulta 26.
9. Kehittymisen
1. Perehdytys seuranta
Perehdytykseen varataan Yhteinen keskustelu
vahintaan viikko ja vahintaan joka toinen
enintaan kuukausi. kuukausi.

©

6. Tydsopimus 8. Perehdytyksen jatko
Tyosopimus kayddan Uusia tilanteita kaydaan lapi
lapi ja allekirjoitetaan viela noin 1-3 kuukautta.

viimeistaan ensim-
madisena tyopdivana.

PEREHDYTYSVAIHE

Tyonantajan ja tyontekijan yhteisen arjen sujuvaan rullaamiseen
voi kulua jopa vuosi — kannattaa siis olla karsivallinen!

Tyonhaun ja rekrytoinnin pelisdannot



Tyonhaun
aloitus

TYONHAUN PROSESSI KAYNNISTYY
PEILAAMALLA AVOINTA TYOPAIKKAA
SEKA ITSEAAN TYONTEKIJANA. JOTTA
OIKEANLAINEN TYONTEKIJA JALJITETAAN,
TULEE TALLE MUODOSTAA PROFIILI -
TAMA PROFIILI TOIMII POHJANA

TYONHAKIJAA OHJAAVAAN ILMOITUKSEEN.

£

MISTA APUA?

- TE-palvelut: tyonvalitys
ja tyonhaku

- Ohjaamo: tuki tydnhaussa

- Kunnan yritys- ja tyollisyys-
koordinaattorit: tydnvalitys,
tuki rekryssa ja tyonhaku

- Henkilostopalvelut: tydnvalitys,
tuki rekryssa ja tyonhaku

- Paikalliset tyonhaku- ja
verkostoitumistapahtumat:
tyonantajien ja -tekijoiden
kohtaamiset

TYONTEKIJA

Tyonhaun ja rekrytoinnin pelisadannot

TYONANTAJA

Millaisen tekijan tarvitsemme?

Pida realiteetit etunendssa. Kirkasta ensimmaisend taidot
tai osaaminen, joita vaaditaan avoinna olevassa tehtavassa.
Joistakin asioista ei voi tinkia esimerkiksi tyoyhteison ja
mahdollisten asiakkaiden turvallisuuden tai alaan liittyvien
laillisten vaatimusten vuoksi, joten pida ne mukana koko
profiloinnin ajan. Mieti tehtavaan sopiva palkkaus ja sen
perusteet. Suunnittele huolellisesti rekrytoinnin aikataulu
ja kartoita siihen vastuuhenkilot - aikataulu on hyva avata
sopivissa maarin myos haun ollessa kaynnissa.

Punnitse kokemuksen painoarvo. Ole realistinen esittdessa-
si vaatimuksia kokemuksista alan tyotehtavista tai ylei-
sesta tyokokemuksesta. Vaatiiko tehtava oikeasti vuosien
kokemusta? Jos vaatimuksena on tiettyjen asioiden hallinta,
kerro ne hakemuksessa! Vuosissa mitattava yleiskokemus ei
aina kerro tyontekijan potentiaalista.

Ole joustava oikeissa asioissa — kukaan ei vastaa vaati-
muksia taydellisesti. Haettavan henkilon persoonaa ei tule
maaritella liian tarkasti etukateen. Ikakaan ei lopulta ole
aina kynnyskysymys, jos hakijan asenne ja perustaidot ovat
kohdillaan. Mieti yleisesti, millainen henkilo sopii osaksi
tyoyhteisoa. Ulkonakoasioissa tulee myos olla tarkkana,
silla harvoissa tyosuhteissa silla on aidosti merkitysta.

Millainen tekija mini olen?

Mieti, millaista tyota voisit tehda. Ald metsdsta ensisijaisesti
100 % unelmaduunia, vaan mieti, millaiseen tyohon olet
valmis sitoutumaan ja millaisen tyonantajan tai yrityksen
kanssa haluat olla tekemisissa. Ota selvaa mielenkiintoisista
yrityksista ja niiden toiminnasta. Al hakeudu ty6hén, jonka
tiedat muodostuvan sinulle tahmaiseksi pakkopullaksi, silla
se nakyy tyomotivaatiossa ja vaikuttaa terveyteen.

Tutustu itseesi tyontekijana. Kay api luonteenpiirteitasi,
ominaisuuksiasi ja taitojasi. Tunnista vahvuutesi ja mieti,
mitka niista ovat valttikortteja tyoelamaan suunnatessa.
Asetu myos hetkeksi tydnantajan saappaisiin: mista syista
palkkaisin itse itseni téihin? Ald vaheksy niita syitd, vaan
tee niista myyntivalttisi!

Katso tulevaisuuteen tdssa hetkessa. Millainen tyo tukee
ammattihaaveitasi tai tdman hetkista taloudellista tilannet-
tasi? Jokainen tyokokemus lisaa kokemusta ja on merkinta
ansioluetteloon, mutta ammenna siita mahdollisuuksien
mukaan myos evaita tulevaisuuden tyonkuvaasi.



ﬂ;‘(” 2 Tyopaikkailmoitus

TYOPAIKKAILMOITUKSESTA ON MONEKSI. SE ON SAMAAN AIKAAN MAINOS TYONANTAJASTA, ENSIMMAINEN
TYOTEHTAVA HAKIJOILLE SEKA LUPAUS AVOINNA OLEVASTA TEHTAVASTA. JOTTA ILMOITUS TAVOITTAA
OIKEANLAISET HENKILOT, SIINA TULEE KAYDA ILMI TEHTAVAAN VAADITTAVAT PIIRTEET TAI TAIDOT.
ENSISIJAINEN TEHTAVA SILLE KUITENKIN ON TAVOITTAA TOIVOTTU JA MOTIVOITUNUT HENKILO - TAMA
ONNISTUU MUUN MUASSA PITAMALLA ILMOITUS HOUKUTTELEVANA JA SOPIVAN RENTONA.

TYONANTAJA

Hyvin tyopaikkailmoituksen raaka-aineet:

+ Tarjolla oleva paikka ja tydaika ovat selvasti esilla

+ Tyontekijan toivotut ominaisuudet ovat ilmoitettuna

+ Tarvittavat vaatimukset ovat selkeita ja realistisia

+ Palkkauksen perusteet on kerrottu

+ Tyon suorituspaikka on ilmoitettu

+ Sisalto on simppelid

+ Ulkoasu on kiva ja mielenkiintoinen

+ Ilmoitus on uskottava

+ Tyohakemuksen jattamiselle on selkeat ohjeet

+ Yhteystiedot lisdtietojen tiedustelua varten ovat esilld

Vilta tyopaikkailmoituksessa naita:

- Hakijaprofiili on joustamaton

- Vaatimukset ovat eparealistisia

- Tekstimassaa ja jaarittelua on liikaa

- Sisalto on ymparipyoreaa

- Sanavalinnat ovat vaikeita ja monimutkaisia
- Ammattisanastoa kaytetaan liikaa

- Ulkoasu on tylsi ja painuu massaan

Tyopaikkailmoitus pohjautuu ennalta profiloituun
tyontekijaan - tasta prosessista kerrottiin tarkem-
min edellisessa luvussa. Palaa siis tarvittaessa teh-
tyyn profiiliin ja sanoita ilmoitus sen perusteella.

Etenkin nuoret elavat nykyisin paalakeen asti ulot-
tuvassa informaatiotulvassa. Visuaalisesti nayttava
ja tyylikas ilmoitus pysayttaad ja erottaa, ja selkeys

auttaa sisaistamaan haetun tehtavan. Ilmoituksen

ulkoasuun ja sisaltoon kannattaa siis panostaa!

, ’ limoituksen pitéi olla nopeasti mieleen-
painuva — jo ensivilkaisulla on saatava
selkei kuva siita, mita haetaan.
Visuaalisen puolen on vilitettava
tietoa haettavan tydn tyylista.

Tyonhaun ja rekrytoinnin pelisdannot



Missa tyonantaja
kohtaa tyontekijan?

NYKYISIN TYONHAUSSA HYODYNNETAAN MONIA
KANAVIA. SAMA TYOPAIKKAILMOITUS VOI OLLA ESILLA
USEAMMASSA KANAVASSA, JOTTA SE TULEE NAHDYKSI
VARMEMMIN JA USEAMMALLE IHMISELLE. MYOS
NUORET TYONHAKIJAT HYODYNTAVAT TYONHAUSSA
USEITA ERI KANAVIA, JOTEN YHTA AINOAA VIISASTEN
KIVEA KANAVAVALINNASSA EI OLE.

Missa ja miten toita
haetaan ja tarjotaan:

Duunitori, TE-palvelut, Oikotie ja Tyomarkkinatori.
Avoimet tyopaikat listaava palvelu on helppo tapa etsia
tyopaikkoja Kouvolan seudulta, silla palveluissa on
mahdollisuus rajata alan lisaksi alueita.

Twitter, Linkedin, Facebook, Instagram ja Tiitus. Vaikka
sosiaalinen media halutaan joskus pitaa vain vapaa-
aikaan liittyvana kanavana, on se kuitenkin nykyisin
laajasti kaytossa niin tyonhakijoilla kuin tydnanta-
jillakin. Etenkin viisi edelld mainittua kanavaa ovat
hyodynnettyna erityisesti tydonhaussa - etenkin Face-
bookin sisdltoa myos jaetaan omalle verkostolle. Myos
tyonantajat seuraavat sitd, miten somen verkostoissa
(esimerkiksi Kouvolan seudun yleiset ryhmat) ollaan
esilla - kannattaa siis miettia, miten someen kirjoittaa
julkisia kommentteja.

Henkilostopalvelut. Henkilostopalveluyritysten kautta
tyollistymisen myé6ta ansioluetteloon on mahdollista
saada kokemusta erilaisista tyotehtavista. Myos tyonan-
tajan taakka helpottuu, kun rekrytoinnin voi ulkoistaa.

oG L

Ohjaamo ja muut paikalliset toimijat. Tyonhakuun ja
ilmoituksen tekemiseen on mahdollista saada myos
tukea, mikali se tuntuu vieraalta. Paikalliset toimi-
jat auttavat mm. [6ytamaan haettavia tyopaikkoja,
suunnittelemaan tyopaikkailmoituksen sisaltoa seka
viemaan hakuprosessia eteenpain.

Google. Toita haetaan myos perinteisesti googletta-
malla joko Kouvolan seutu tai tyotehtava edella. Jotta
tyonantaja varmistaa nakyvyytensa myos talloin, on pi-
dettava huoli yrityksen nettisivuista: avoimet tyopaikat
on ilmoitettava myos sielld ja nettisivujen hakukone-
optimoinnin on oltava kunnossa.

Kaynnit paikan paalla. Vierailu yrityksessa kylmil-

taan on reipas temppu, mutta useimmiten sovittu
tapaaminen on hedelmallisempi ratkaisu molempien
osapuolien kannalta. Talléin paikalla on varmasti oikea
ihminen vastaamassa kysymyksiin, joita hakija esittaa.

Verkostoituminen ja suhteet. Tydpaikka voi aueta myos
esimerkiksi jo tietyssa firmassa tyoskentelevan ystavan
kautta: hyvan tyontekijan suositteluilla on tyonanta-
jalle joskus suuri merkitys, silla oikeanlaisen ihmisen
mielipiteille annetaan suurta painoarvoa. Lisaksi eri
toimijoiden toteuttamiin tapahtumiin, kuten Kouvolan
Tyonhaun pikatreffeille, Duunitreffeille ja litin kesa-
tyotreffeille kannattaa osallistua!

Puskaradio ja keskustelut. Juttele, ole utelias ja pida
korvat auki — joskus potentiaalinen tydpaikka voi liik-
kua myos arkisessa rupattelussa ja kuulumisten vaih-
doissa. Puskaradio toimii edelleen vahvasti etenkin
Kouvolassa ja litissa, myos ndin digitaalisen aikakau-
den aikana. Keskustelun myonteinen savy vaatii aina
myonteisen imagon tyonantajalta.

Tyonhaun ja rekrytoinnin pelisadannot
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Kaytossi olevat kanavat ja muistiinpanot:

A%,

MISTA APUA?

- Paikalliset mainostoimistot: ilmoituksen
ulkoasu, sisallot ja kanavavalinnat

- Ohjaamo: tyonvalitys ja tyonhaku, esimerkiksi
Tyonhaun pikatreffit -tapahtuma

- Paikalliset verkostoitumistapahtumat:
tyonantajien ja -tekijoiden kohtaamiset

- TE-palvelut: tyonvalitys ja tyonhaku

’ , Tybpaikkailmoituksen on oltava
esilld, mutta missdin nimessa
ei saa spimmata! Infotulva on
muutenkin suurta.

Tyonhaun ja rekrytoinnin pelisdannot
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-3 3 Tyohakemus

TYOHAKEMUS ON OVI UUTEEN TYOPAIKKAAN, JOLLA
TYONHAKIJA MYY OSAAMISENSA JA TYONANTAJA TEKEE
PAATOKSEN VALINNASTA. NYKYISIN TYONHAKU EI AINA
RAJOITU VAIN HAKEMUKSEEN, VAAN SE ON MONIVAIHEINEN
PROSESSI, JOKA PITAA SISALLAAN ESIMERKIKSI JATKO-
HAKEMUKSIA JA HAASTATTELUJA KASVOTUSTEN.

HAKEMUS ON KUITENKIN KAYNTIKORTTI KAIKKEEN

TAHAN, JOTEN SE TULEE TEHDA HUOLELLISESTI.

Erilaisia tyohakemuksen muotoja:

Verkkolomake. Lomakkeen tayt-
taminen annettujen ohjeiden
mukaisesti antaa tyonantajalle
juuri tarvittavat tiedot, joilla on
olennaista merkitysta tyonte-
kijan valinnassa. Se koetaan
turvalliseksi ja nopeaksi tavaksi
lahettaa tyohakemus. Verkko-
lomakkeessa on kuitenkin hyva
olla myos kentta, jossa voi ker-
toa lisatietoja vapaalla sanalla.

Tyonhaun ja rekrytoinnin pelisdannot

TYGONANTAJA

TYONTEKIJA

Vapaamuotoinen hakemus.
Kaikessa vapaudessaan vapaa-
muotoinen hakemus voi olla myds
haasteellinen - silla osaamista ei
valttamatta osata pukea tyon-
antajaa miellyttaviksi sanoiksi.
Myos kokemattomuus hakemusten
jattamisesta voi vieraannuttaa
vapaamuotoisesta hakemuksesta,
joten tdman kampittaakseen tyon-
antaja voi antaa kevyen ohjeistuk-
sen siita, mita haluaisi kuulla.

Mieti, millaisen hakemuksen jattaminen
palvelee parhaiten sinun rekryproses-
siasi. Millaisia hakemuksia on sujuvinta
kasitella - onko esimerkiksi ennalta
maaritelty verkkolomake parempi kuin
vapaamuotoinen hakemus.

Muista, ettd aina ei tarvitse odottaa
tyopaikkailmoitusta, jotta voi jattaa
hakemuksen. Avoimen hakemuksen voi
jattaa myos sellaisenaan ilman ilmoi-
tusta avoimesta pestista. Jos ilmoitus on
olemassa, seuraa siind annettuja ohjeita
hakemuksen lahettamisessa.

Videohakemus. Hakuvideot
jakavat mielipiteita - ne ovat
moderni tapa hakea toita ja
parhaimmillaan kertovat hakijan
ulosannista, joskin ne voidaan
kokea usein myos epaluonnol-
lisiksi tilanteiksi. On kuitenkin
yritettava pitdaa mielessa, ettei
kyseessa ole suoritus, vaan tar-
keintd on olla oma itsensa myos
esiintymista kuvatessa.



TYONTEKIIA

Miten vastata tyopaikkailmoitukseen:

+ Seuraa ilmoituksen ohjeita tarkasti

+ Laheta liitteet niissa formaateissa, missa ne on pyydetty
+ Listaa mukaan kaikki tyokokemukset

+ Kerro harrastuksistasi

+ Kuvaile vahvuuksiasi ja parhaita luonteenpiirteitasi

+ Kerro miksi olet kiinnostunut haettavasta tyosta

+ Pida kokonaisuus tiiviind

+ Lisaa kuva itsestasi antaaksesi kasvot hakemukselle

Vilta vastaamisessa naita:

- Hakemuksen ja liitteiden ldhettamisessa ei seurata ohjeita
- Esittely itsestd on suppea tai olematon ’ ’
- Osaamista ja vahvuuksia vahatellaan

- Hakemuksen tekstia on vaikea tulkita

- Taidoista valehdellaan tai niita liioitellaan ylettomasti
- Itsensa jatkuva kehuminen ja ylistiminen

Puhelinhaastattelu. Soitto on
perinteinen ja pidetty tapa
tyonantajien keskuudessa, mut-
ta tyonhakijan nakokulmasta
sen helppous vaihtelee - toisille
puhelinkeskustelu on luonte-
vaa, kun taas toisille aarimmai-
sen vaikeaa. Puhelinhaastattelu
voi myos edeltaa kirjallisen
hakemuksen ldhettamista tai
tulla sen jalkeen.

Paperihakemus. Perinteinen
paperiposti on jo vaistymassa
sahkoisen postin tielta. Koska
tahti on nykyisin nopeampaa,
voi paperihakemus jaada autta-
matta sahkoisten hakemusten
jalkoihin. Paperihakemuksen
pyytaminen voi myos antaa
tyonhakijalle vanhanaikaisen
kuvan yrityksesta, mita ei usein-
kaan nahda hyvana asiana.

£

Tyopaikkailmoitukseen vastaaminen on ensim-
mainen tyotehtava tyonhakijalle - se kertoo
siita, kuinka hyvin henkilo noudattaa annettuja
ohjeita. Myos hakemuksen ja liitteiden lahet-
tamiselle esitetyt formaattivaatimukset ovat
usein perusteltuja, silla se sujuvoittaa tyonan-
tajan rekrytointiprosessia.

Al3 mieti liikaa sitd, mitd tyonantaja
haluaa kuulla. Anna tydnantajan
tehda valinta siité, oletko sopiva
avoimeen tyohon vai et.

MISTA APUA?

- Ohjaamo: tydhakemuksen
laatiminen

- TE-palvelut: tyohakemuksen
laatiminen

- Kunnan yritys- ja tyollisyys-
koordinaattori: tuki rekryssa

- Kunnan nuorisotyo:
tyohakemuksen laatiminen

Lisaksi netista loytyy valmiita
CV- ja tyohakemusmalleja.

Tyonhaun ja rekrytoinnin pelisaannot
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Haastattelu

TYOHAASTATTELU ON MAINIO TILAISUUS
ANTAA JA SAADA LISATIETOA MOLEMMILLE

OSAPUOLILLE. TYONANTAJA SAA SELKEAMPAA
KUVAA SIITA, VOIKO TARJOTA HAASTATELTAVALLE

HENKILOLLE TAMAN ODOTUSTEN MUKAISTA
TYOTA, KUN TAAS TYONHAKIJA VOI PYYTAA
LISATIETOA AVOINNA OLEVASTA TEHTAVASTA
JA YRITYKSESTA. HAASTATTELUITA VOIDAAN
TOTEUTTAA YKSILOHAASTATTELUINA SEKA
RYHMISSA, JOLLOIN PAIKALLA ON USEAMPI
HAASTATELTAVA SAMAAN AIKAAN.

£

MISTA APUA?

- Henkilostopalvelut: vinkit
haastattelukysymyksiin

- TE-palvelut: tuki rekryssa

- Verkoston ja ystdvien vinkit
ja kokemukset

- Yrityskoordinaattorit:
haastattelun suunnittelu

- Ohjaamo: haastatteluun
valmistautuminen

Kertaa myos mielessasi aiemmin
kaytyja haastatteluja - millaisia kysy-
myksid niissa esitettiin? Myos netista
hakemalla saa runsaasti vinkkeja
haastatteluun valmistautumiseen.

Tyonhaun ja rekrytoinnin pelisdannot

TYONTEKDJA

TYGNANTAJA

Avaimet hedelmalliseen haastatteluun

Tutustu hakijan hakemukseen ennen haastattelua

Sovi molemmille osapuolille sopiva aika ja paikka
haastattelulle

Valmistele kysymyksia etukiteen

Pida kysymykset selkeina

Huomioi tyonhakijan jannitys ja pyri luomaan
rento ilmapiiri

Tiedustele haastattelussa tyonhakijan

valmiutta oppia lisda

Arvioi haastateltavan ulosantia ja sen suhdetta
haettavaan ty6hon

Ole aito ja kohtelias
Keskustele, ala kuulustele

Pukeudu siististi, mutta ole oma itsesi

Ota tarvittaessa mukaan osaamistasi tukevaa
materiaalia, esim. portfolio ja tyotodistukset
Tutustu yritykseen ennakkoon

Al harjoittele vastauksia etukiteen liian
tarkasti, silla se nakyy

Tervehtiessa katso haastattelijaa silmiin

Kattele reippaasti

Kysy haastattelutilanteessa rohkeasti lisitietoja
Tuo esiin omia toiveitasi ja odotuksiasi

Pyri irti jannityksesta ja usko itseesi

Ole aito ja kohtelias, kerro jannityksesta rohkeasti
Keskustele, ala suorita



’ Haastattelu on
keskustelutilanne
- ei kuulustelu.

Tyonhakija — ole
haastattelutilanteessa

Haastattelussa olisi jatettavi
monimutkaiset ja turhan vaikeat
kysymykset pois. Jos haastateltava
lamaantuu, niin keti se palvelee?

aktiivinen kyselijé Pyri haastattelussa irti

myos itse! jannityksesta - sini
riitat! Jannitys usein
pilaa haastattelun.

Innostus saa nikyi, se
kertoo motivaatiosta.

Haastattelu voidaan tehda
myos Skypella tai muulla
etayhteydella. ’

Vastauksia ei kannata harjoitella
litkaa etukiteen, silld se vaikuttaa
helposti feikilta. ,

Al leuhki tai ole ylimielinen
— siita ei pideta.

Niyta osaamisesi - titteleita
voidaan katsoa sen mukaan.

Tydelami kasvattaa
tyontekijille sopivaa
tyonkuvaa.

TyonHaun/ja rekrytoinnin pelisaannst
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TYONANTAJA

@ 5 Valinta

KUN TYOHAKEMUKSET JA HAASTATTELUT ON KAYTY
LAPI, ON VIIMEISEN VALINNAN AIKA. VALINNAN VAIKEUS
ON AINA TAPAUSKOHTAISTA, SILLA SE RIIPPUU
PALJOLTI HAKIJOISTA JA HEIDAN TAUSTOISTAAN,

MUTTA MYOS AVOINNA OLEVASTA TEHTAVASTA JA

SEN VAATIMUKSISTA. MUTTA MITEN TOIMIA, JOS
KARKIKAHINOIHIN SELVINNEET HAKIJAT OVAT YHTA
VAHVOJA KOULUTUS- JA KOKEMUSTAUSTALTAAN?

Valinta yhteistyona. Tydyhteisda voi ja kannattaakin
hyodyntad paatoksessa Kun valinnassa on mukana useam-
pi henkild, saadaan useita erilaisia nakokulmia hakijan
soveltuvuudesta tehtdvaan. Mielipiteet voivat parhaassa
tapauksessa rikastaa toisiaan, ja valinta on yhteinen paatos.
Mikali hakemuksessa on kerrottu suosittelijoista, pirauta
myos heille!

Asenne. Haastattelutilanteessa saa usein hyvin tuntumaa
siita, miten motivoitunut hakija on. Kun motivaatiota ja
innostuneisuutta on riittavasti, se edistaa uuden oppimista
ja tyossa kehittymista - tama palvelee niin tyonantajaa kuin
tyontekijaakin.

Tyonhakijan odotuksiin vastaaminen. Tydnantajan tulee
miettid, pystyyko vastaamaan aiemmin esiin tulleisiin
toiveisiin ja odotuksiin tydsuhteen osalta. Siksi myos
tyonhakijan kannattaa tuoda nama toiveet esiin esimerkiksi
haastattelussa. Tyontekijan odotukset voivat myos vaikuttaa
sitoutumiseen tulevaa tehtdavaa kohtaan.

Fiilis. Usein tavatessaan oikeanlaisen ihmisen myds intuitio
puhuu puolestaan - joidenkin henkiloiden kohdalla yhteen-
sopivan kemian voi aistia keskustellessa taman kanssa, jo-

ten pida mieli avoinna haastattelutilanteessa! Pohdi lisaksi

sitd, miten tama henkilo sopisi osaksi tyoyhteisoa.

Kiinnita ainakin naihin
asioihin ja piirteisiin huomiota
lopullisessa valinnassa:

+ Motivaatio ja innostuneisuus

+ Tyonhakijan toiveet ja odotukset
+ Kiinnostus tehtadvaa kohtaan

+ Sopiminen tyoyhteisoon

+ Sitoutuneisuus

Valinnasta ilmoittaminen

Aikataulujen ennakointi. Kaikkiin hakemuksiin
pitaa vastata, joten siihen tulee varata riitta-
va aika rekrytointiprosessista. Koko prosessin
aikataulu onkin suositeltavaa avata heti haun
alkaessa myds tyonhakijoille esimerkiksi ker-
tomalla milla viikolla ilmoitukset ja seuraavat
vaiheet ovat odotettavissa.

Ilmoitus kaikille. Rekrytoinnin eri vaiheissa pois
jatetyille hakijoille tulee aina ilmoittaa karsiutu-
misesta. Jatkoon paasseille hakijoille [ahetetdan
kutsu seuraavaan vaiheeseen. Myos lopullisessa
valinnassa ei-valituille hakijoille ilmoitetaan.

Perustelut. Valinnasta pois jatetty hakija voi
oppia lisda tyoelamasta tai tietysta alasta,

kun hylkdyksesta annetaan perusteet. Toisena
vaihtoehtona viestissa voidaan myos kertoa pe-
rusteet, joilla toinen henkild tuli valituksi. Tama
tekee myos tyonantajan imagosta avoimemman.

Oma aika valinnasta ilmoittamiselle. Kun
tyonhakijalle ilmoitetaan valinnasta avoimeen
tehtavaan, tulee tahan varata tarpeeksi aikaa,
jotta mahdollisia lisakysymyksia voidaan esittaa
puolin ja toisin. On my0s varattava aikaa siihen,
jos valittua henkiloa ei heti tavoiteta. Talloin
myos tyonhakijan kannattaa kuitenkin olla valp-
paana mahdollista soittoa ajatellen.

Tyonhaun ja rekrytoinnin pelisadannot




6. Tyosopimus

TYOSOPIMUS SINETOI ALKAVAN TYOSUHTEEN JA MAARITTELEE SEN TARKEIMMAT SEIKAT. TYOSOPIMUS
TULEE AINA LAATIA TYOSUHTEEN ALKAESSA, JA SE TULEE LUKEA HUOLELLISESTI JA ALLEKIRJOITTAA
MOLEMPIEN OSAPUOLIEN TOIMESTA VIIMEISTAAN ENSIMMAISENA TYOPAIVANA. TYONANTAJA JA
TYONTEKIJA SAAVAT MOLEMMAT OMAT KAPPALEENSA TYOSOPIMUKSESTA. TYOSOPIMUS VOI OLLA MYOS
HENKILOSTOPALVELUYRITYKSEN KANSSA TEHTAVA, J0S ALOITETTAVA PESTI ON SAATU SITA KAUTTA.

Nama asiat tyosopimuksesta
tulee loytya:

+ Tyonantajan ja tyontekijan tiedot
+ Tyosuhteen alkamisajankohta

+ Tyopaikan sijainti

+ Tyosuhteen kesto ja muoto

+ Koeajan kesto

+ Tyotehtavat

+ Tyoaika

+ Mahdollinen salassapitovelvoite

+ Linjaus kilpailevasta toiminnasta

+ Palkan maara seka palkanmaksupaivat
+ Lisien madraytyminen

+ Vuosiloman maaraytymisperusteet
+ Irtisanomisaika

Jos tyosuhde on maaraaikainen, esimer-
kiksi kesatyo, tulee sopimuksessa olla
kirjattuna tyosuhteen kesto ja maaraai-
kaisuuden peruste.

Jos tyosuhteen vuoksi tyontekijalta on
vaadittu todistuksia taman taustasta,
tulee ne mainita sopimuksessa. Tallaisia
todistuksia ovat mm. rikostaustaote,

huumausainetestit ja salassapitosopimus.

Tyosuhteessa sovellettava tyoehto-
sopimus tai yleinen tyosopimuslaki
tulee myos mainita sopimuksessa.

Tyosopimukseen
tutustuminen etukiteen

Tyosopimukseen tulee tutustua rauhassa ennen sen allekir-
joittamista. Sopimuksen voi joko saada sahkopostiin luet-
tavaksi etukateen, tai sen keskeiset kohdat tulee kayda lapi
valinnasta ilmoittamisen jalkeen, jos varsinaista tyosopimus-
ta ei voi saada nahtavaksi. Nama mahdollisuudet riippuvat
aina tyonantajan organisaatiosta ja sen kaytannoista.

Tyosopimuksen tulkitsemiseen voi aina pyytaa apua. Epasel-
vista kohdista tulee voida kysya tyonantajalta. Tyontekija voi
kayda sopimuksen asioita lapi myos esimerkiksi vanhemman
tai muun tyoelamassa kokeneen henkilon kanssa, jos sopi-
muksen keskeiset asiat tai termit eivat ole tuttuja.

Tyosopimus voi maaritella myos muuta elamaa. Kun tyo tuo
mukanaan suuria muutoksia tulevan tyontekijan elamaan,
tyosopimus toivotaan allekirjoitettavaksi mahdollisimman
ajoissa. Tallainen tilanne on esimerkiksi se, kun tyontekija
joutuu muuttamaan uudelle paikkakunnalle tyon perassa.
Allekirjoitettu sopimus luo varmuutta, jonka uuden asunnon
etsimisen edistaminen ja hankkiminen voi vaatia. Kuitenkin
lain mukaan suullinenkin sopimus on sitova, mutta lopulta
se kannattaa tehda aina kirjallisesti!

MISTA APUA?

- Ohjaamo: tydsopimuksen ldpikaynti

- Henkilostopalvelut: tydsopimuksen laatiminen

- Alan liitto, jos sellaiseen kuuluu:
tyosopimuksen lapikaynti

Tyonhaun ja rekrytoinnin pelisaannot
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Perehdytys

HYVA PEREHDYTYS ON AVAIN JOUHEVASTI STARTTAAVAAN TYOSUHTEESEEN. SE TUKEE TYONTEKIJAA
TYOSUHTEEN ENSIMETREILLA, JA EDISTAA KOKO TYOYHTEISON SUJUVAN JA YHTEISEN ARJEN JAKAMISTA.
PEREHDYTYKSEN ALUSSA ON HYVA TEHDA TYONTEKIJAN KANSSA HUOLELLINEN LAHTOTILANTEEN
KARTOITUS, JONKA POHJALTA PEREHDYTYSTA VOIDAAN MYOS RAATALOIDA YKSILOLLISEMMAKSI.

Mita

Perehdytys on tarkeaa tehda heti
tyosuhteen alkaessa. Silloin kdydaan
lapi kaikki tyontekijan arkeen vaikut-
tavat asiat talon tavoista tyosuhteen
palkanmaksuun. Osa perehdytyksen
sisdllostd on kaytava tarkasti lapi
myos lakisaateisista syista, esimer-
kiksi tyoturvallisuuteen liittyvat
seikat. Perehdytykseen on tarkeaa
varata tarpeeksi aikaa, jotta kaikki
tyosuhteen kannalta tarkeat asiat
saadaan kaytya huolellisesti lapi.
Kohta kohdalta lapikayty perehdytys-
suunnitelma allekirjoite-
taan lopuksi tyonantajan

ja tyontekijan toimesta. ’ ,
Perehdytyksen napparan

checklistin voit ottaa

kayttoon seuraavalta

sivulta.

Tyonhaun ja rekrytoinnin pelisadannot

Miksi

Tyosuhteen ensimmaisilla tyopaivilla on
vahva rooli siina, miten arki jatkuu uu-
den tyontekijan aloitettua. Kun asioita
kaydaan loogisesti lapi, uuden tyonte-
kijan varmuus kasvaa ja han omaksuu
tyoyhteison arjen helpommin. Ensim-
maiset tyopaivat ovat taynna kysymyk-
sia, joten tyontekijaa ei tulisi jattaa
yksin niiden kanssa. Hyvan perehdyt-
tdjan kanssa myos lisakysymyksille on
matalampi kynnys, eika ohjeistuksen
puute hidasta toihin tarttumista.

Perehdyttijin olisi hyvi olla yksi
viimeisimpani taloon tulleista
tyontekijoista, koska tilloin hanella
on tuoreena mielessain kokemus
omasta perehdyttimisestian

Kuka

Perehdyttamiseen tulee nimeta
siitd vastaava henkilo. Hanen on
hyva olla suostuvainen ja moti-
voitunut pestiin, silla se edistaa
luotettavan suhteen muodostumis-
ta uuteen tyontekijaan. Perehdy-
tyksen ajaksi on nimettava myos
tuuraaja, joka hoitaa perehdyttdjan
omia tyotehtavia perehdytysjak-
son aikana. Perehdytyksen kulku
on aina hyva avata myos muulle
tyoyhteisolle, ja prosessille tulee
antaa oma rauhansa sen vaatiman
ajan - paavastuu perehdyttami-
sestd on aina perehdyttajalla.
Uudelle tyontekijalle on annettava
mahdollisuus kysya lisakysymyksia
myos varsinaisen perehdytysjakson
jalkeen, silla uusia tilanteita voi
tulla vastaan viela ensimmaisten-
kin kuukausien jalkeen.



PEREHDYTYKSEN CHECKLIST

Ota tama lista perehdytysjaksosi tueksi!

O
O
O

[ I o

O

[ [ I R O

O

OO0OO0oOoO0o0oOooOoao

Perehdytys tiedoksi tyoyhteisoon
Uuden tyontekijan esittely muulle tiimille

Perehdytyksen kulun esittely
uudelle tyontekijalle

Tyosopimuksen allekirjoittaminen
Verokortti ja tilinumero
Palkanmaksu ja palkkapaivat
Yrityksen esittely: arvot ja brandi

Tarkeimmat yhteystiedot: esimies,

Tyoterveys, toimiminen sairastuessa ja
muut hyvinvointipalvelut

Alan liitto, luottamusmies ja
tyottomyyskassa

Henkiloston kasikirja / HR-kasikirja
Henkiloston intra
ICT-tuen yhteystiedot

Tyotehtavien lapikaynti, vastuut
ja velvollisuudet

Tyoyhteison vakiintuneet yhteiset
kaytannot

Tyoaika ja tauot

Ruokailu ja lounasedut

Avaimet ja kulunhallinta

Tyopuhelin ja -sahkoposti

Muut tyosuhde-edut

Tyotilojen ja ympariston esittely
Tyovilineiden esittely

Pukukoodi tai tyovaatteet ja -varusteet

Pelastussuunnitelma, ensiapu ja
sammutusvalineet

Muuta muistettavaa:

R

MISTA APUA?

- Edellisten perehdytysten palautekysely:
miten toteuttaa uusi perehdytys

- Uusimmat tyontekijat, jotka on jo
perehdytetty: mika toimii ja mika ei

Lisaksi netista loytyy paljon tietoa perehdyt-
tamisen tueksi.

Tyonhaun ja rekrytoinnin pelisdaannot
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8. Lo

Perehdytyksen jatko

PEREHDYTYS EI YLEENSA PAATY VARSINAISEN PEREHDYTYSJAKSON VIIMEISEEN PAIVAAN -
ERITYISTILANTEITA TULEE USEIN VASTAAN VIELA PITKAAN TYOSUHTEEN AIKANA, JA NAMA VOIVAT
AIHEUTTAA JATKOKYSYMYKSIA. UUSINTA TYONTEKIJAA EI SIIS TULISI JATTAA OMAN ONNENSA NOJAAN
PEREHDYTTAMISEN PAATTYESSA, SILLA KAIKKIIN TILANTEISIIN EI OLE VALMISTA RATKAISUA.

Kay nama asiat lapi perehdytysjakson paattyessa:

+ Jarjestd aikaa kahdenkeskiselle keskustelulle , ’ Koko koeaika on kiytinnossi
+ Varmista, ettd tyontekija on ymmartanyt perehdyttimisaikaa. Pitiisi

tehtavan tarkeimmat piirteet e

. . . . uskaltaa vaatia lisda perehdyt-
+ Keskustele avoimesti olettamisen sijaan e v e .
s N . . tamista kun sité tarvitsee.

+ Anna aina tilaa tyontekijan omille kysymyksille

ja pohdinnoille
+ Rohkaise ja tsemppaa

TYONANTAJA

+ Kerro, kenelta voi kysya epaselvissa tilanteissa ’ , Perehdytyksen jalkeenkin on
myos jatkossa oltava mahdollisuus kysya

+ Luo turvallinen ilmapiiri, jossa voi kysya mita joitakin asioita ilman, etta tulee
tahansa myos jatkossa sellainen kehtaanko hiiriti -olo.

+ Kerro mahdollisista kehityskeskusteluista
+ Uskalla antaa vastuuta

+ Listaa ne asiat, joista kaipaat viela lisatietoa

+ Listaa myo0s ne asiat, jotka ovat hallinnassa
Kysy rohkeasti, jos joku on epaselvaa

+ Muista, ettei tyhmia kysymyksia ole O
+ Ole rehellinen ja kerro, jos olet epavarma
+ Kerro avoimesti, mika yleisfiilis sinulla tyosta on

+ Uskalla ottaa vastuuta

TYONTEKIJA
+

Tyonhaun ja rekrytoinnin pelisdannot



Tyosuhteen

paattyminen
koeajalla

JOSKUS LUPAAVASTI ALKANUT TYOSUHDE EI
OLEKAAN SITA, MILLAISEKSI SEN KUVITTELL.
TYOSUHTEEN ALUSSA ON USEIN TIETYN MITTAINEN
KOEAIKA, JOLLOIN MOLEMMAT OSAPUOLET VOIVAT
TUNNUSTELLA TYON SUJUMISTA. KOEAJAN PITUUS
ILMOITETAAN TYOSOPIMUKSESSA, MUTTA YLEISESTI
SE ON ENINTAAN KUUSI KUUKAUTTA.

Koeaika on tyonantajalle ja tyontekijalle molemmin-
puolinen turva, jonka aikana tyosuhteen voi paattaa
helposti ja nopeasti. Koeaikana on mahdollisuus tun-
nustella, milta alkanut tyosuhde tuntuu ja tehda paatos
sen jatkamisesta. Koeajalla tyosuhteen voi paattaa
ilman irtisanomisaikaa, mutta on kuitenkin muistettava,
etta myos koeajalla syyt tyosuhteen paattamiselle on
esitettava rehellisesti ja avoimesti.

Vaikka tunteet olisivatkin pinnassa, tulee ovet paukkuen
tapahtuvaa lahtoa valttaa kaikin keinoin. Hyvassa hen-
gessa tapahtunut paattyminen on palvelus molemmille
osapuolille. On siis ensisijaisen tarkeaa keskustella ja
kuunnella seka kunnioittaa toisen osapuolen syita ja
perusteita - vaikka toisen saappaisiin olisikin vaikea
asettua. Syiden on aina oltava asiallisia ja perusteltuja,
joskin tydnantajan suhteen naista ollaankin tarkempia
kuin tyontekijan kohdalla.

Tyosuhteen paattyessa tyontekijalla on oikeus saada
tyotodistus. Tyotodistusta voi myos tarvittaessa pyytda
rohkeasti itse. Tyotodistuksesta kdy ilmi muun muassa
tydnantaja, tyotehtavat, tydsuhteen kesto, lopettami-
sen syy ja mahdollinen arviointi. Mikali tydsuhde on
paattynyt tyontekijan puolelta, on syy usein kirjattuna
yleisesti tyontekijan omana pyyntona.

Esimerkkeja tyosuhteen
paattamisen syista koeajalla:

- Tyontekijan puutteellinen suoriutu-
minen tehtavista

- Tyo ei ole sitd, mita tyontekijalle on
luvattu tai mita han on luullut

- Tyontekijan sopeutumattomuus tyohon
tai tyopaikan olosuhteisiin

- Tyo aiheuttaa selkeda terveydellista
haittaa tyontekijille

Mita tulee huomioida
tyosuhteen paattamisessa:

+ Tyosuhteen paittimiseen johtaneiden
syiden on oltava perusteltuja

+ Asioista on keskusteltava avoimesti
ennen tyosuhteen paattamista

+ On annettava mahdollisuuksien
mukaan tilaisuus korjata tilanne

+ Suhtautumisen on oltava asiallista,
toista osapuolta ei saa tylyttaa

+ Tyontekijalla on oikeus saada tyotodistus

3

MISTA APUA?

- Tyosuojeluvaltuutettu tai
luottamusmies tyosuhteen aikana:
epakohtiin puuttuminen

- Oikeusturva: tyontekijan oikeudet

- Tyosuojelu: tyontekijan oikeudet

- Ammattiliitto, jos sellaiseen kuuluu:
epakohtiin puuttuminen

- Tyottomyyskassa: tydttomyysturva

Tyonhaun ja rekrytoinnin pelisaannot
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Kehittymisen seuranta

KUN TYONTEKIJA ON ALKANUT OPPIMAAN TALON

TAVOILLE JA OMAKSUNUT HANELLE ANNETTUJA
TYOTEHTAVIA, ON TARKEAA YLLAPITAA
OSAAMISTA JA KEHITTAA SITA. TAHAN

TARVITAAN SAANNOLLISIA TILANNEKATSAUKSIA,

JOISSA KARTOITETAAN TYONTEKIJAN
VAHVUUKSIA JA MIELENKIINNON KOHTEITA,
JA LISATAAN OSAAMISTA ASTEITTAIN.

’ , On tarkeaa, etta kehitykseen
tehdiin checkpointit myds
perehdytyksen jalkeen.

, , Olisi pystyttivi jarjestai
mahdollisuus kouluttautumiseen
jatkossa. Lisaksi kokemus kasvaa

koko ajan tdita tehdessa.

20 Tyonhaun ja rekrytoinnin pelisdannot

Rakentavat keskustelut ovat kehityksen seurannan
ensisijainen ja tarkein valine. Tallaisia keskusteluja
kutsutaan myos kehityskeskusteluiksi. Talloin tyonantaja
ja tyontekija kayvat kiireettomasti ja avoimesti lapi tyon-
tekijan hyvinvointia ja jaksamista ty0ssa seka sita, miten
tyontekijan osaamista voisi edistaa ja syventaa - tahan
asetetaan myos mahdollisia tavoitteita. Etenemisen
tahdissa on aina huomioitava tyontekijan elamantilanne
ja osaamisen taso.

Kehityskeskustelujen sykliin ei ole ennalta maarattya
aikajannettd, mutta suositeltavaa olisi jarjestaa niita va-
hintaan pari kertaa vuodessa. Tarkeinta on, etta keskus-
telulle varataan oma rauhallinen aikansa. On kuitenkin
muistettava, etta kynnys keskusteluun on oltava matala
myos paivittdisessa tyoskentelyssa, jotta asioita voi ka-
sitella kehityskeskustelujen valilla — etenkin jos kehitys-
keskustelujen vdlinen aika on pitka.

Taman tarkedan tyokalun ei kuitenkaan tarvitse kulkea
yrityksen arjessa kehityskeskustelu-nimella. Tarvittaes-
sa voi nimeta yrityksen brandin ja hengen mukaisesti
jollakin kevyemmalla nimella, joka kuitenkin kuvastaa
tyonantajan ja tyontekijan valista luottamuksellista
keskustelua. Monet firmat kayttavat kehityskeskusteluis-
ta itse keksimaansa nimea, mutta sisalto on kuitenkin
kehityskeskusteluiden mukainen.



TYONANTAJA

TYONTEKDJA

Keinoja kehittymisen
seurantaan ja edistamiseen:

Muistiinpanoja kehittymiseen:

+ Tyonantajan ja tyontekijan sadannolliset kahden-
keskeiset keskustelut

+ Ymmarrys lisdkouluttautumisen arvosta
+ Lisdkoulutuksen jarjestaminen pitkin tyosuhdetta

+ Avoimen ilmapiirin luominen, joka mahdollistaa
avoimen keskustelun

+ Kaytannon tyoskentelyn seuraaminen ajoittain
+ Johdonmukainen ohjaaminen ja neuvonta

+ Mahdollisten haasteiden esille nosto
+ Tyontekijan aito kuunteleminen

+ Ymmarrys tyontekijan kokonaistilanteesta

Keinoja oman kehittymisen

edistimiseen:

+ Osallistuminen mielenkiintoisiin ja tarpeellisiin

koulutuksiin
+ Uusiin tehtaviin tarttuminen rohkeasti

+ Oman tyoskentelyn analysointi
+ Omaan tekemiseen ja kokemukseen luottaminen

+ Omasta tyohyvinvoinnista huolehtiminen
+ Rohkeus pyytaa lisaa tietoa, ohjausta tai palautetta

+ Arvostus tyota ja omaa ammattitaitoa kohtaan

Hyvan kehityskeskustelun kulmakivet:

+ Keskustelun kiireettomyys ja oma aika

+ Keskustelulle ja kuuntelulle avoin ilmapiiri

+ Luonteeltaan rakentava ja vuorovaikutteinen

+ Kuulumisten vaihto tyosta ja tyon ulkopuolelta

+ Tyossdjaksamisen ja tyomaaran kasittely

+ Lisd- tai taydennyskoulutusten tarpeen tiedustelu ja kartoitus
+ Etenemismahdollisuuksien kartoitus, jos sellaiselle on toive

+ Tavoitteiden asettaminen ja seuranta

+ Toistuminen sadnnéllisin valiajoin ja tarpeeksi usein

+ Keskustelussa esiin tulleiden toimenpiteiden vienti kaytantoon

Kehityskeskustelu ei
saa koskaan olla turha
tai pakollinen paha.
Keskustelut ovat
parhaimmillaan
vastavuoroisia,

joista molemmat
osapuolet hyotyvit.

Tyonhaun ja rekrytoinnin pelisaannot
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Muistiinpanoja:
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Sanasto

Avoin hakemus. Ty6hakemus, jolla

haetaan t06itd, kun yritys ei ole julkisesti
tiedottanut avoimesta paikasta. Avoimessa
hakemuksessa voi kertoa vapaasti itsestaan,
harrastuksistaan, tyohistoriasta seka siitd,
miksi hakee kyseista paikkaa.

Henkildstopalvelu. Palvelu tai yritys,

joka tuottaa esimerkiksi HR-, rekrytointi-

ja vuokrauspalveluita, tyollisyys- ja
muutosturvapalveluita seka valmennus- ja
koulutuspalveluita. Kouvolan seudulla
palvelevia henkilostopalveluyrityksia ovat
muun muassa Adecco, Amiko, Barona, Bolt,
Deal Henkilostoratkaisut, Eezy VMP Kouvola,
Go On, Lisapalvelu Kouvola, Projektivoima,
StaffPoint ja Tyovoimaa.com.

HR. HR tulee sanoista Human Resources.
HR:sta puhutaan myos henkilostohallintona,
joka vastaa yrityksen tyontekijan tyosuhteen
kaikista vaiheista ja hoitaa henkiloston
asioita, kuten rekrytointia ja kehittamista.

HR-kasikirja tai henkilostokasikirja.

Kirja niputtaa yksiin kansiin tyontekijalle
tarpeelliset tiedot yrityksen henkilosto-
asioista, muun muassa tyoterveydesta,
palkanmaksusta ja lomien maaraytymisesta.

Intra. Intra (tai intranet) on yrityksen
tyontekijoiden oma rajattu verkko,
jota kaytetaan sisdiseen viestintaan
ja tietojenkasittelyyn.

Kehityskeskustelu. Tyonantajan ja
tyontekijan kahden keskeinen hetki, jolloin
kartoitetaan tyontekijan kuulumisia,
seurataan ja edis-tetdan kehittymista seka
varmistetaan

tyossa jaksamiseen liittyvia seikkoja.

Koeaika. Ajanjakso, jolloin tydnantaja

ja tyontekija voivat tunnustella, onko
tyosuhde odotusten mukainen. Koeaika on
“tutustumisaikaa” ja molempien osapuolien
turva. Koeajan pituus maaritellaan
tyosopimuksessa.

Luottamusmies. Luottamusmies valvoo
tyoehtosopimuksen toteutumista tyo-
paikalla seka neuvoo ja tukee tyontekijaa
taman oikeuksiin liittyvissa asioissa.

Maaraaikainen tyosuhde: Tyosuhde,
joka on ennalta tiedossa olevan ajan
pituinen. Syita tallaiseen ovat esim.
toiden kausiluonteisuus.

Rekrytointi. Tyonhaun kokonaisprosessi,
jossa tyonantaja jattaa ilmoituksen,
valitsee ja palkkaa uuden tyontekijan.

Vapaamuotoinen hakemus. Tydhakemus,
jolla haetaan vapaata paikkaa omin
sanoin ilman tiukasti annettua mallia.

Tyonhaun ja rekrytoinnin pelisadannot




Kiitos avusta oppaan sisillon tuottamiseksi

Anita Kirkkopelto-Marttila, Kaakkois-Suomen TE-palvelut
Heidi Lehtinen, Eezy VMP Kouvola
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Tanja Tuomi, litin kunta / tyodllisyyskoordinaattori
Timo Pesu, Kymsote

Viljami Taimisto, Tykkimaen Sauna

Eetu Koskinen
Erkka Kortelainen
Joona Rajala

Mia Miettinen
Miko Mikkonen
Minttu Penttila
Samu Turkia
Sauli Sarjus




Nuoret osaajat ja rautaiset ammattilaiset
- nyt pelataan samassa tiimissa!

Miten jarjestetaan sujuva rekrytointiprosessi?
Mita tulee huomioida tyohakemuksessa?
Millainen on onnistunut perehdytys?

Vastaukset naihin ja moniin muihin tydonhaun kysymyksiin
saat tasta oppaasta, jonka on toteuttanut Kouvola
Innovation. Tama opas on syntynyt avoimesta keskustelusta
siitd, milla pelisaannoilla tydonhaussa ja perehdytyksessa
tulisi oikeasti pelata.

Opas on toteutettu rekrytoinnin ja perehdytyksen tueksi,
jotta uusi tyontekija paasee nopeasti ja ketterasti kiinni
tyoyhteison arkeen. Tyonantajalle opas on kateva kasikirja
onnistuneeseen rekrytointiin ja tyontekijan valintaan seka
kattavaan perehdytykseen. Kun tyontekija ja tyonantaja ovat
samalla sivulla koko prosessin ajan, on eteneminen sujuvaa
ja paadytaan tyosuhteeseen, jossa molemmat osapuolet
voivat olla tyytyvaisia tehtyyn valintaan.

Oppaan sisaltd on poimittu tuoreimmista ja aidoimmista
nakokulmista, silla se perustuu Kouvolan seudun nuorten
ja tydelaman vaikuttajien kokemuksiin ja mielipiteisiin siita,
miten uusi tydsuhde saadaan vauhtiin ja nuori osaaminen
loistamaan. Aineisto on koottu Kouvola Innovationin
syksylla 2019 jarjestamista tyopajoista, joihin osallistui
henkiloita Kouvolasta ja litista.
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