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Tietoturvallisuus

Tietoturvallisuus rekrytoinnissa

Henkildstoriskien osalta suurimmat riskit koh-
dataan yleensa jo rekrytointivaiheessa. Onko
uusi tyontekija riittdvan osaava, motivoitunut ja
sopiva tehtavaansa? Onko vaarana, ettd han
sortuu epérehelliseen toimintaan? Nailta riskeil-
ta voi suojautua onnistuneella rekrytoinnilla.

Rekrytoinnin ennakkotyot

e Pohdi kriittisesti tydtehtavaa! Voidaanko
tyd hoitaa jotenkin muuten (prosessimuu-
tos, ostopalvelu, tydn jakaminen), onko
tehtdvankuvaa ja osaamisvaatimuksia tar-
kastettava, miten varahenkildjarjestelyt
toimivat?

o Paata, tarvitsetko rekrytoinnissa ulkopuo-
lista konsultointia ja apua! Mitka yritykset
ja organisaatiot tarjoavat naita palveluja,
mik& on heidan patevyytensa, mita heidan
veloituksiinsa sisaltyy? Pyyda suosituksia
ja kysy kokemuksia muiden yritysten ja
etujarjestdjesi kautta.

o M@aarittele rekrytoitavan kriittiset menestys-
tekijat! Mitd tietoja ja taitoja hédnen on hal-
littava, tarvitaanko alan aiempaa kokemus-
ta, enta esiintymistaitoa? Mista ominai-
suuksista voi tinkia, mista ei?

e  Mieti, mita olet valmis tarjoamaan! Miksi
hakijan kannattaa valita juuri tdméa organi-
saatio? Mitd yrityksesi tarjoaa hakijalle,
mika on tydn sisaltd ja palkkaus, onko pal-
kan lisdksi muita etuisuuksia (terveyden-
hoito, lastenhoito, ylimaarainen eléke, kou-
lutus, uudet tydvalineet, muut kannusti-
met).
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Haun toteuttaminen

Paata, haetko tyontekijaa ulkoisella vai si-
saiselld haulla! Sisdisen hakijan tunnet, ul-
koinen voi tuoda uusia ndkemyksia toimin-
taan. Miten sisdinen hakija korvataan?
Vaatiiko ulkoisen hakijan perehdyttdminen
pitkdn ajan?

Paata, mitd hakukanavaa kaytéat! Lehti-
ilmoitusta, tyénvalityspalveluita, head-
hunteria, rekrytointiyrityksia, internetia, op-
pilaitosrekrytointia? Ty6haussa tosissaan
olevat kayttavat kaikkia kanavia, mutta ny-
kyisessa tytssaan viihtyvat potentiaaliset
osaajat selaavat sunnuntailehtien ty6paik-
kailmoituksia.

Paata, teetkd hakuilmoitukset itse ja vas-
taatko tiedusteluihin itse? Ent& jos hakijoi-
ta onkin kymmenia tai satoja?

Mieti, mita ja kenen yhteystietoja annat li-
satietojen saantiin. Kayttdessasi vain yhta
tai kahta henkil6a lisatietojen antajina, ha-
kemuksia ja tietoja on helpompi hallita.
Hakuilmoituksiin merkityt puhelinsoittoajat
vahentévat vastaajien tydkeskeytyksia.
Luo sahkopostiin geneerinen vastausosoi-
te (esim. rekry@yritys.fi) hakemuksia ja
kysymyksia varten. Hakemuksia voi hel-
posti kasitelld useampikin henkild ja henki-
|6kohtaisen roskapostin todenndkdisyys

pienenee.
Laadi henkilorekisteriseloste rekrytoitavista

ja aseta se hakijoiden saataville. (Lisatieto-
ja: www.tietosuoja.fi)

Kéyta taulukointiohjelmaa tai soveltuvaa
jarjestelmaa hakijatietojen hallintaan.




Tietojen haku ja hakijoiden lajittelu tai
karsiminen eri kriteerien perusteella
helpottuu.

Valitse ennakkoon hakijan esikarsinta-
ominaisuudet, talléin voit suoraan karsia
eparealistiset hakemukset (esimerkiksi
puuttuva alan tydkokemus tai tutkinto, liian
korkea palkkavaatimus). Ole kuitenkin
joustava, joskus monet hyvat ominaisuu-
det korvaavat muutamia puutteita.

Haastattelu

Tee tybhaastattelu paritydona. Parityo ke-
ventaa haastatteluty6ta. Esimerkiksi henki-
|6stohallinnon edustaja voi tehda havainto-
ja haastateltavasta ja taydentaa kysymyk-
sia. Paritydna hakijasta muodostuu selke-
ampi yleiskasitys.

Pyri selvittdamaan hakijan motivaatio. Miksi
uusi tyo kiinnostaa? Miksi han hakeutuu
pois edellisesta tydsta? Onko vaarana, et-
ta tamakaan tyo ei kiinnosta?

Asiakirjojen ja taustojen tarkastus

Tarkasta hakijan henkildllisyys! Tuntemat-
toman hakijan henkil6llisyyden voi tarkas-
taa poliisiviranomaisen myontamasta asia-
kirjasta (passi, ajokortti, henkil6llisyystodis-
tus). Jos henkiléllisyys on vaara, on suosi-
tusten ja asiakirjojen tarkastaminen turhaa,
koska vaara hakija voi esittaa toisen henki-
I6n aidot asiakirjat.

Tarkasta ansioluettelo ja vertaa opiskelu-
ja tyohistoriaa todistuksiin! Onko eroja?
Miksi? Muodostavatko tyo- ja opiskeluajat
yhtenaisen ketjun? Jos eivat, mika on kes-
keytyksen syy?

Kay lavitse hakijan alkuperaiset tyo- ja
opiskelutodistukset! Tarkasta erityisesti
oppilaitos- seka tutkintonimikkeet, valmis-
tumisajat ja yleisarvosana. Ole varauksel-
linen ulkomaisten oppilaitosten suhteen.
Jos oppilaitos on tuntematon, kysy asiaa
opetushallituksesta.

Pyyda lupaa tarkastaa tiedot oppilaitoksilta
ja edellisilta tydnantajilta.

Tarvittaessa soita oppilaitoksiin ja entisille
tydantajille (ei kuitenkaan nykyiselle, jos ei
erikseen ole saatu lupaa). Hae keskuksen

numero julkisista puhelinluetteloista ja
pyyda yhdistamaan todistuksen antajalle,
opiskelijakansliaan tai henkildstdosastolle.
Vanhimmat oppilaitostodistukset [6ytyvat
kouluvirastosta tai kunnanarkistosta.

o Tarkastaessasi tietoja edellisilta tydnanta-
jilta / oppilaitoksista, kysele hakijan omi-
naisuuksista! Onko opiskellut / tydskennel-
Iyt, koska / miksi [ahtenyt, millainen
tyontekijana, millaiset arvosanat?

e Kysy hakijalta suosittelijoita. Luotettavat
suosittelijat voivat tadydentaa hakutietoja.

Testaus ja viranomaisselvitykset

e Sovi tydnhakijan testauksesta henkildsto-
testauksia jarjestavan yrityksen kanssa.
Maaritelkaa yhdessa testausyrityksen
kanssa tyotehtavan ja testauksen sisalto.

e Sovitestauksesta hakijan kanssa. Testat-
tavalla on oikeus saada testitulokset itsel-
leen.

e Viranomaiset voivat suorittaa hakijasta tur-
vallisuusselvityksen. Tahan pitkakestoi-
seen prosessiin on kuitenkin anottava
paasya ja se edellyttaa yritykselta myos
muita turvallisuusjarjestelyja.

e Pyyda lupa turvallisuusselvitykseen.

Sopimukset

e Tee tydsopimukset kirjallisesti alan ehtojen
mukaisesti.

e Sovi tydsopimuksessa tai erikseen myos
tyosuhteen jalkeisesta salassapidosta, jos
siihen on tarvetta.

e Sovi tarvittaessa kilpailukiellosta! Kilpailu-
kielto voi olla 6 kk tydsuhteen paattymises-
ta, eri korvausta vastaan maksimissaan 1
VUOSI.

Sitouttaminen ja perehdytys

e Suunnittele etukateen, miten sitoutat tyon-
tekijan yritykseen! Millainen on hanen ura-
polkunsa ja mitka etenemismahdollisuu-
tensa? Lyhytaikainen tydsuhde on yleensa
kallein tydsuhde, koska rekrytointi ja koulu-
tus on tehtava aina uudelleen.

e Laadi perehdytysohjelma (sisaltaen mm.



tydpaikkaan, tyétovereihin, tydmenetelmiin
ja tyotehtavaan tutustumisen, tydpaikkaa
ja alaa koskeva lainsaadanto, terveyden-
huollon jarjestelyt, yrityksen turvallisuus-
sdanndt, pelastustoiminta, tyéturvallisuus-
ohjeet ja esimiehen yhteystiedot).

e Nimea henkildlle perehdyttaja tai vanhem-
pi "kummi”-tydntekija.

e Kouluta perehdyttaja tehtavaansa.

e Pida yhteytta uuteen tyontekijaan. Alku-
vaiheessa tydntekija kaipaa tukea ja ehka
apua. Kay juttelemassa ja kysele: miten
ty6 sujuu, onko ongelmia?

e Pyyda palautetta perehdyttajalta.

e Tee suunnitelma, miten motivoit vanhat
tyontekijat, jotka ehka hakivat paikkaa ei-
vatka sitd saaneet.

e Muista palaute myos valitsematta jaaneille.

Muistettavaa

e Henkilotietojen (myds rekrytoitavien henki-
l6iden) kasittely yrityksessa on lainsaa-
dannolla sdanneltya toimintaa.

¢ Tyodnhakijaa koskevat tiedot on paa-
sdantoisesti saatava henkilo6lta itsel-
taan. Muiden tietojen hankkimiseen on
pyydettava hakijan suostumus.

o Kerattyjen henkilotietojen on oltava tietojen
kayton kannalta tarpeellisia. Epaolennaisia
tietoja ei saa kasitella.

¢ Rekrytoitavien tiedot on havitettava, kun
niita ei enaa tarvita.

e Hakijan rikosrekisteriotetta ei saa pyytaa /
vaatia hakijalta kuin lainsdadannon salli-
missa tapauksissa.




