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v PAIVITYKSEEN LIITTYVAT SAATESANAT

VALITSE OIKEIN -OPAS on tarkoitettu oppaaksi valtionhallinnon kaikkien tehta-
vitasojen ja ammattiryvhmien rekrytoinneissa. Vaikka oppaassa on paljon kaik-
kiin rekrytointeihin liittyvda aineistoa, johtajien ja esihenkil6iden rekrytoinnin
erityiskysymykset korostuvat. Niissd kdytetddn laajimmin erilaisia menetelmia
ja myos lainsddddnnossd on niitd koskevia erityissdédnnoksid. Oppaassa ei kasi-
telld muita erityislainsdddannon piiriin kuuluvia nimityksid, kuten tuomareiden
valintaa.

Opas on piivitetty syksylld 2020. Péivityksessd on korjattu siddosmuutosten ja
uusimman valtiovarainministerion ohjeistuksen vaikutukset. Lisiksi oppaaseen
on tuotu lisdtiedoksi joitain eOppiva-palvelusta 16ytyvan Rekrytointi valtiolla
-kurssin materiaaleja. Mys kyseista eOppivan kurssia kannattaa hyodyntdd apuna
rekrytoinneissa.

Oppaan rakenne olisi ansainnut uudistusta, mutta talla kohtaa jouduimme tyy-
tymadn suhteellisen kevyeen pdivitykseen. Valtionhallinnon johdon rekrytointi
on kdynnistyvin valtionhallinnon johtamisen kehittdmishankkeen tydsuunnitel-
massa. Opas paivitetdan myohemmin uudelleen mahdollisten uusien linjausten ja
sisdltéjen mukaisesti.

Huomioita ja mahdollisia pdivitystarpeita voi ldhettd osoitteeseen

valtionhallinto@vm.fi.

Helsingissd marraskuussa 2020
Kari Laine, Miska Lautiainen, Marjaana Laine, Ari Holopainen
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v/ ESIPUHE

VALITSE OIKEIN — OPAS VALTIONHALLINNON JOHTAJIEN JA ASIANTUNTIJOIDEN REKRY-
TOINTIIN on tarkoitettu oppaaksi laajasti valtionhallinnon kaikkien tehtéva-
tasojen ja ammattiryhmien rekrytoinneissa. Vaikka oppaassa on paljon kaikkiin
rekrytointeihin liittyvdd aineistoa, johtajien ja esimiesten rekrytoinnin erityis-
kysymykset nostetaan kirjassa erikseen esille. Néissd kdytetddn laajimmin eri-
laisia menetelmid ja myds lainsddddnndssd on niitd koskevia erityissddnnoksia.
Oppaassa ei kasitelld muita erityislainsddadannon piiriin kuuluvia nimityksia,
kuten tuomareiden valintaa.

Henkil6ston haku-, arviointi- ja valintakdytannoistd kiytetddn tassd kirjassa
termid rekrytointiprosessi. Valtion rekrytointiprosessin ohjeistus ja osin lainsda-
déntokin ovat muuttuneet sen jilkeen, kun aiheesta kirjoitettiin edellisen kerran
vuonna 1998. Téhin uuteen valtionhallinnon kéaytt66n suunnattuun opaskirjaan
on kdytetty paljon edelleen ajankohtaista aineistoa aiemmasta kirjasta: "Miten joh-
taja valitaan ja valitsee — Opas valtion virkamiesten valintaan”. Tuon oppaan laati-
neeseen tydryhmain kuuluivat Kirsi Aijild vastuuhenkilond sekd Asko Lindqvist ja
Ari Holopainen valtiovarainministeriostd. Ulkopuolisina asiantuntijoina toimivat
Riitta Lonnberg ja Liisa Santaholma.

Suurimpia muutoksia, jotka kdynnistivit uuden valintaoppaan kirjoittamisen,
ovat olleet mm. vuonna 2004 voimaan tullut laki yksityisyyden suojasta tyoelamassa
(759/2004), henkil6arviointien kilpailutus valtion virastojen kayttoon (Hansel Oy)
vuonna 2007 ja kevailld 2011 uudistetut valtion ylimpien virkamiesten valinta-
perusteet ja niiden madrittelyt.

Haluamme kiittdd erityisesti sisdasiainministeri6td, joka mahdollisti kehitta-
misneuvos Kari Laineen viliaikaisen tyoskentelyn valtiovarainministeriossa yhtena
olennaisena tehtdvandan kirjoittaa titd kirjaa. Lisaksi haluamme kiitt44 organisaa-
tiopsykologi Henry Honkasta, neuvotteleva virkamies Marja-Riitta Salokannelta
sisdasiainministeriostd, finanssineuvos Ari Holopaista ja neuvotteleva virkamies
Marjaana Lainetta sekd muita valtiovarainministerion asiantuntijoita, jotka ovat
antaneet arvokkaita kommentteja kirjan luonnostekstista. Lisaksi kiitimme Hanna
Darboea julkaisun oikoluvusta ja painokuntoon saattamisesta.

Helsingissi syyskuussa 2013 Kari Laine ja Kirsi Aijili



v JOHDANTO

HYVIN TEHDYT REKRYTOINNIT OVAT RATKAISEVAN TARKEITA VALTIONHALLINNOLLE.
Pitevilld, kehittymiskykyiselld seka sitoutuneella johdolla ja henkilostolla taa-
taan tyoyhteis6jen toimivuus, tuloksellisuus ja palvelukyky. Erityisesti johtajien
ja muiden avainhenkiléiden rekrytoinnit ovat sijoituksia, joiden onnistumiset tai
epdonnistumiset vaikuttavat monin tavoin pitkalle tulevaisuuteen. Onnistuneet
rekrytoinnit tuottavat tulosta ja epdonnistuneet tulevat kalliiksi. Hyvin tehdyt
rekrytoinnit vaikuttavat myonteisesti valtion tydnantajakuvaan ja siten kilpai-
lukykyyn tyonantajana. Erityisesti johdon rekrytoinnit herattdvat mielenkiintoa
myos julkisuudessa.

Rekrytoinnin kehittdminen on ajankohtaista nyt, kun suuri joukko johtamis-
tehtédvissd olevia jda lahivuosina elakkeelle. Ammattimainen johtaminen ja johta-
jien liikkuminen yli organisaatio- ja sektorirajojen nousevat entistd tairkeammiksi.
Johtajien rekrytoinnin kehittiminen on osa valtionhallinnon johtajapolitiikkaa.
Johtajapolitiikan keskeisia tavoitteita ovat:

v houkuttelevat johtamistehtavit ja hyvit kehittymismahdollisuudet

v/ ammatillisesti korkeatasoinen ja riittdvin yhtendinen ylin
virkamiesjohto

v/ johtajien edellytykset suoriutua menestyksellisesti tehtavistaan.

On tirkedd, ettd valtionhallinnossa on yhteinen ndkemys johtamistehtdvien
ammattimaisesta sisdllostd ja niiden vaatimuksista. Yhteistd nakemysta tarvitaan
myos siitd, miten rekrytointi kytkeytyy johdon kehittimisen kokonaisuuteen
yhdessé johdon palvelussuhteiden, perehdyttdmisen, ura-ajattelun ja valmennuk-
sen sekd suorituksen johtamisen kanssa. Valtiovarainministerié tukee valtionhal-
linnon toimintayksikkoja johtajapolitiikan toteutuksessa ja rekrytoinnin kehitta-
misessd linjauksin, kehittdmismallein ja ohjelmin. Yhdessi ministerididen kanssa
valtiovarainministerié kehittda toimintatapoja, joilla voidaan varmistaa johdon ja
asiantuntijoiden rekrytointien onnistuneisuus.

Téssd oppaassa keskitytddn vain rekrytointiprosessiin. Rekrytoinnin yhteytté
strategiseen henkildstdjohtamiseen, kuten osaamisen johtamiseen, perehdyttdmi-
seen ja urasuunnitteluun, ei ole tissi oppaassa kisitelty laajasti.



VALITSE OIKEIN — Opas valtionhallinnon johtajien ja asiantuntijoiden rekrytointiin

Rekrytointiin kuuluvat tehtdvéanalyysi, henkiloprofiili (henkilélle asetetta-
vat vaatimukset), valintakriteerit, hakumenettely ja valinta. Onnistuneen rekry-
toinnin jalkeen pyritdan henkilon ja organisaation keskindiseen sitoutumiseen.
Kiaytannossi rekrytoinneissa on piirteitd molemmista nakokulmista. Valtion-
hallinnossa rekrytointiprosessissa painotetaan usein ensimmdistd, niin sanottua
ennustavaa nikokulmaa eli sitd miten henkil6n arvioidaan suoriutuvan avoinna
olevassa tehtavassa.

Oppaan pohjana on nakemys ideaalirekrytointiprosessin menetelmistd (Tem-
mes & Vartiainen, 2011 ja liite 1). Rekrytoinnin ideaaliprosessi voidaan tiivistda alla
olevaan “timanttikuvioon”, jota kdytetdan timan oppaan sisdllon ryhmittelyssa.

VALMISTAUTUMISVAIHE ARVIOINTI- KOKOAMISVAIHE
VAIHE

A V .

maarittely
luokittelu
TEHT.2 TEHT.6 TEHT.11
Tehtavaanalyysi Esihaastattelut Nimitysesitys ja
-paatos
TEHT.3 TEHT.7
Tmmen!(uva.& Varsinainen haastattelu
hakukriteerit
TEHT.12
TEHT.8 limoitus
TEHT.4 Tausta- ja historia- hakijoille ja
limoittelu tarkastelu arviointi

TEHT.9

Valtion rekrytointiprosessi on kuvattu eOppiva-
koulutusta varten vuonna 2019. Kuvauksessa on opasta
taydentavia yksityiskohtia ja sita on hyva lukea rinnan
taman oppaan kanssa. (s. 109 sekd eOppiva)
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1 VALMISTAUTUMISVAIHE

Organisaation henkiléstéjohtamisen roolien voidaan nahda jakaantuvan nel-
jaan kokonaisuuteen: strategiseen henkildstévoimavarojen johtamiseen, muu-
toksen ja uudistumisen johtamiseen, henkiloston ohjaukseen ja sitouttamiseen
sekd organisaation perusrakenteiden johtamiseen (Ulrich, 1997). Rekrytointi-
prosessi on vahvimmin yhteydesséa sekd strategiseen henkildstovoimavarojen
johtamiseen ettd organisaation perusrakenteiden johtamiseen. Muita henkilds-
tojohtamisen yleisid prosesseja ovat mm. suorituksen johtaminen, osaamisen
johtaminen ja palkitseminen.

Johtajavalinnoissa kdytetddn usein enemmaén aikaa valmistautumisvaihee-
seen kuin muissa henkilévalinnoissa. Tastd huolimatta ministeriéiden johdolle
suoritetussa haastattelututkimuksessa (Laine, 2011) todettiin usein suoraan tai
epasuorasti, ettd juuri valmistautumiseen tulisi johtajien valinnassa kiinnittaa

entistd enemmin huomiota. Val-
misteluvaiheessa on monia tarkeita
VALMISTAUTUMISVAIHE tehtdvid, jotka tulee hoitaa ennen
hakuilmoittelun tai muiden rek-
rytointiin liittyvien toimien kéyn-

A ..
U st Onkin sis sy sieis

TEHTA valmisteluun liittyvdn "nakymaitto-
Tarpeen ja resurssien min” tyon vaihe, eikd rientdd liian
maarittely

nopeasti hakuvaiheeseen.

TEHT.2 Valmisteluvaiheeseen kuuluvat:
Tehtavaanalyysi .. - A
—— v/ tyoOtehtdvin tarpeen ja sithen

TEHT.3 varattujen resurssien maarittely
Toimenkuva & -~ .
hakukriteerit v/ tehtdvdanalyysi

v/ toimenkuva, hakukriteerit
TEHT4 v ilmoittelu ja hakumenetelmien
limoittelu

kéynnistaiminen.

v
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1.1 Valmistautumisvaiheen tehtavat

1.1.1  Tyotehtdvan tarpeen ja siihen varattujen resurssien maarittely

Tarpeen ja resurssien
maarittely

TOIMIVALTA

Virasto nimittdd padsidntoisesti omat virkamiehensi. Tulevan esimiehen tulee
olla pddroolissa uuden tyontekijin haku- ja valintaprosessissa, vaikka lopulli-
sen péditoksen tekisikin viraston paallikko tai valtioneuvosto. Prosessiin voidaan
ottaa mukaan myds esim. johtoryhma ja tulevia kollegoja.

Rekrytointiprosessissa on otettava huomioon myds viraston omat ohjeet, esi-
merkiksi tarvitaanko haettavaan tehtavain tayttolupaa. Silloin kun kyseessi ovat
sisdiset tehtdvéjirjestelyt, henkilstohallinnolla on yleensd vahva toimijan rooli.

TARVE

Uuden henkilén palkkaamiseen liittyy aina harkintaa siitd, mitkd ovat nyt ja
tulevaisuudessa niita tehtavia, joihin tarvitaan uusi tekija. On myos selvitettava,
mitké ovat taloudelliset mahdollisuudet uuden henkilon palkkaamiseen. Ennen
julkista hakuvaihetta, virasto voi selvittdd viraston sisdisen tehtdvdjarjestelyn
mahdollisuutta. Hallinnonalan tai virastojen viliset virkajarjestelyt eivat ole tdlla
hetkelld valttaméton prosessin vaihe ennen julkista hakuvaihetta.

Rekrytointitarpeen arvioinnissa keskeistd on arvioida, onko henkilostotarve
mahdollista hoitaa viraston sisdisilld tehtdvéjarjestelyilld, vai onko kdynnistettava
avoin uusrekrytointi. Rekrytointitarvetta arvioitaessa on myo6s otettava huomioon
toimintaolosuhteissa ja toimintatavoissa tapahtuvat muutokset. Kdytinnossa tal-
lainen arviointi tarkoittaa vdhintdan yleisen tason tehtédvaanalyysia.

Nimitysmenettelya kayttdmatta voidaan toteuttaa virkanimikkeen muutoksia.
Nama perustuvat yleensd kidytanndssi jo tapahtuneeseen tehtiavien muuttumiseen
vaativammiksi. Viran organisatorista asemaa ei kuitenkaan voida nostaa pelkalla
nimikkeen muuttamisella, vaan néissé tilanteissa on kdytettdva virantdyttomenet-
telyd. Lisdksi virka voidaan siirta viraston siséllé toiseen yksikk6on kuin mihin se
on perustettu tai muu kuin talousarviossa eriteltdva virka myds toiseen virastoon
valtion virkamieslain 5 §:n nojalla. Nédiden liséksi viraston yhteinen virka voidaan
viraston sisdlld sijoittaa toiseen yksikkoon esimerkiksi toiminnallisten tarpeiden
sitd edellyttdessd. (Katso my6s jaljempand kohta 1.2).



Jos kyseessd on kokonaan uusi virka, viraston johdon on tehtdvé paatds viran
perustamiseksi.

Rekrytointitarve voidaan ndhdd my®os tilaisuutena muuttaa tyoprosesseja ja toi-
mintatapoja sekd antaa jollekulle henkil6lle hanen kehittynytta ammattitaitoaan
vastaavia uusia tehtdvid ja ndin edistda uralla etenemistd. Ennakoiva henkilosto-
resurssien hallinta edellyttdd myos, ettd tuloskeskusteluissa kartoitetaan sadnnol-
lisesti henkiloston halukkuutta tehtdvikiertoon ja uusiin tehtaviin. Tehtavajarjes-
telyt on hyvi toteuttaa ennen kuin virka julistetaan haettavaksi.

On my6s huolehdittava, ettd virkaa aiemmin hoitaneen henkilén lahtohaastat-
telu on toteutettu niin, ettd sen avulla saatua taustatietoa voidaan hyodyntds seka
valintahaastatteluissa ettd my6hemmin perehdyttimisvaiheessa.

1.1.2  Tehtavaanalyysi

TEHTAVA 2
Tehtavaanalyysi

Tehtdvaanalyysi on ainakin osittain tulevaisuuteen suuntautunut ja siind pyritaan
hahmottamaan avoimen viran tai toimen tirkeimmat tehtdvit sekd myos olen-
naiset tyoprosessit nyt ja tulevaisuudessa. Lisdksi on arvioitava tehtdvien laatua
eli niiden vaativuutta.

Tehtédvaanalyysi on prosessi, jossa selvitetaan,
mita tyo sisaltaa ja mita siind tulee tehda.

Tehtévaanalyysin tarkoituksena on jasentdd valintamenettelyd. Se ldhtee liikkeelle
organisaation toiminnan arvioinnista, jossa otetaan erityisesti huomioon organisaa-
tion tavoitteet ja ennakoitavissa olevat muutokset. Niitd tavoitteita silmalld pitden
madritellddn avoimen viran tai toimen avainalueet. Arvioinnissa on hyva ottaa
huomioon myo6s, miten avoinna oleva toimi liittyy organisaation muihin tehtéviin'.
Ajan, jonka analyysin tekeminen vie, voi helposti voittaa takaisin rekrytoin-
tiprosessin muiden vaiheiden nopeutumisen kautta. Analyysista on apua esimer-
kiksi hakuilmoitusta laadittaessa, hakijoiden tiedusteluihin vastattaessa, arvioin-
timenetelmien valinnassa ja suunnittelussa, nimitysharkinnassa, nimitysmuis-
tion laadinnassa ja perehdyttimisessd. Siitd voi olla hy6tyéd koulutusvalinnoissa,
tyon arvioinnissa ja kehityskeskusteluissa myohemminkin. Tehtdvdanalyysi auttaa
jasentdméin informaatiota, joka kertyy hakijoista rekrytointiprosessin kuluessa.

1 Tehtavdanalyysin teossa saattavat auttaa myds valtion yhteisten osaamisten madrittely sekd digitalisaation edellyttamien osaamisten
madrittely. Ne [6ytyvat mm. Kieku/Osaavasta.
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TEHTAVAANALYYSIN TEKEMINEN

Tehtdvat muuttuvat nopeasti ja kdytannossd rekrytoinnin tarpeisiin riittad, etta
keskeisimmait tehtdvat maaritelldan hyvin painottamalla vaadittavia tyon tuloksia.

Tehtavaanalyysin vaiheet:

1.

. Selvitetaan saadosten asettamat vaatimukset.
. Tehtavista kootaan tehtavaalueet.

. Kuvataan ndiden tehtédvdalueiden vaatimukset ja vaatimusten taso.

Maaritellaan taman hetken keskeisimmat tehtdvat ja arvioidaan
tulevia tehtavaalueita.

Tdssd kohdin on syytd pohtia sekd strategisia tulostavoitteita ettd tydn
tekemistd kdytdnndssd.

Tehtdvdanalyysin tekemisessd voidaan kédyttad esimerkiksi aivoriihitekniikkaa
(Honkanen 2005), kriittisten tapahtumien erittelyd (Niitamo 2000) tai laatia ns.
tehtavamatriisi (Honkanen 2006).

Aivoriihitekniikassa esimerkiksi kirjoitetaan yhdessa keskustellen, muistellen ja
ideoiden lapuille kaikki mahdolliset ty6tehtivit, joita kyseiseen tehtdvikokonai-
suuteen liittyy. Sitten laput lajitellaan ja ryhmitellddn. Muodostetuille ryhmille
pyritddn loytimadn jokin yldkasite kuvaamaan kyseistd tehtavdjoukkoa jne.
Samantyyppisid menetelmid ovat ns. roolikartat ja “mind-mapit”.

Kriittisten tapahtumien erittelyssd tarkoituksena on tunnistaa ja eritelld
kohdetoimen kokonaisuuden kannalta merkittdvid, toimenhaltijoille sattuneita
menestymisen ja/tai epdonnistumisen tapahtumia. Ndiden tapahtumien pohjalta
voidaan muodostaa dynaamisempi tehtdvankuva sekd pohtia, millaisia valmiuk-
sia toimenhaltijalla tulisi olla.

Tehtdvamatriisi voi perustua jo aiemmin tehtyyn tyontekijan vapaamuotoi-
seen roolikarttaan, jossa voidaan esim. kuvioiden koolla ja etdisyydelld kuvata
omaa suhdetta. Ja lisdksi voidaan esittdd roolien ja itsen vilistd suhdetta ja koke-
musta ns. suhdeviivoilla (Honkanen 2006). Tehtavamatriisi voidaan tehda suo-
raankin, mutta tarkoitus on kuitenkin, ettd matriisin tekee analysoitavassa teh-
tavissd tyoskenteleva henkild itse.



Tehtavamatriisi voi olla esimerkiksi seuraavan kaltainen:

o - o SIDOKSET ONGELMA-
TYOTEHTAVA TARKEYS PANOSTUS MUIHIN KOHDAT

oAUl h WN =

ESIMERKKI TEHTAVAANALYYSIN YHTEENVEDOSTA

Tehtdvaanalyysi on prosessi, jolla analysoidaan asianomaista tehtdvad. Prosessi
voidaan kuvata pelkkédna tekstind, hyodyntda lomakepohjia tai tehd4 siitd graafi-
nen esitys. Tarkoituksena on, ettd prosessin tuotos saadaan tallennettua ja se sel-
keyttad, mitd kyseisessd tyossd tulee osata ja tehdd, mitd tavoitteita sille on ase-
tettu ja mikd on sen vaatima osaamisen taso. Tamdn vuoksi tarvitaan yleensa
useampitasoinen kuvaus. Kuitenkin samalla on varottava, ettei kuvauksesta tule
liian yksityiskohtainen.

Alla on esimerkki osittaisesta tehtdvdanalyysin yhteenvedosta, joka on tehty
kuvitteellisesta osastopédallikon tehtavasta.

[ X:N OSASTOPAALLIKKO J

OSASTON

YHTEISTYO
JOHTAMINEN

SIDOSRYHMIEN KANSSA

osaston osaston toiminnan osaston osaston toimialan
tulostavoitteisiin ja henkildston toiminnan seuraaminen
paasemisestd kehittdminen seuranta ja kehityksen
huolehtiminen (esim.) arviointi
v v v v
r \ N\ \ N
.- « Yksikdiden A ja B yhdistémisen selvittaminen ja .- .-

tarvittaessa ndiden yhdistaminen (vastuu selvi-
tyksen osuvuudesta ja mahd. onnistumisesta)

« Suunnittelijahenkiloston ammattitaidon
vahvistaminen ja laajentaminen (vastuu to-
dennettavasta ammattitaidon ryhmdtasoisesta
kehittymisestd vuoteen 2014 mennessd)

« Prosessien kehittamishankkeen loppuun
saattaminen (vastuu hankkeen tulosten
saavuttamisesta, pysymisestd aikataulussa
ja kustannusraameissa)

« Tulospalkkausjarjestelmén kehittamisesta
vastaaminen (vastuu kehittyneen TP-jarjestel-
man kdyttoonotosta vuoden 2013 aikana)
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1.1.3  Toimenkuvan ja hakukriteerien maarittely

TEHTAVA 3

Toimenkuva &
hakukriteerit

TOIMENKUVA

Toimenkuva laaditaan tehtdvdanalyysin avulla. Tehtavdanalyysin yhteenvedosta
voidaan muotoilla toimenkuva, jota on helppo kédyttda apuna seuraavissa rekry-
tointiprosessin vaiheissa. Toimenkuvan avulla tismennetdén tehtaville asetetut
tavoitteet ja vaatimukset sekd siihen sisaltyvit kehitysnakymat. Samalla ratkais-
taan tehtdvdn pysyvyys, menestystekijat ja nimitettavaltd vaadittavat henkilokoh-
taiset ominaisuudet. Tdm4 tehddan kuitenkin yleiselld tasolla eikd luetella esim.
ajankohtaisia toimenpiteitd tai hankkeita.

Toimenkuvan tulisi sisaltaa seuraavanlaisia asioita:

1. Virkanimike, tyon luonne/tyyppi ja sen vaatimustaso

2. Organisatorinen asema ja vastuut
- ohjaussuhteet (ldhin esimies, muut)
« 0sasto ja yksikkd, jossa tydskennelladn
« keskeiset vastuut

3. Toimeen kuuluvat tehtavat
Keskeiset tehtdvaalueet voivat olla esim:
« hallinnolliset
- taloudelliset
« lainvalmisteluun liittyvdt tehtdvdalueet.
Nama tehtavdalueet voidaan edelleen jaotella tehtaviksi,
esim. hallinnollisen tehtdvaalueen avaintehtavia voisivat olla:
- Palvelusopimusten tekeminen, ylldpito ja valvonta
« Riskien kartoitus
- Tulossopimuksen valmistelu, jne.

4, Vaatimukset: koulutus, kokemus, muut tiedot, taidot ja
ominaisuudet




Toimenkuvien tarkkarajainen médrittely saattaa olla ongelmallista organisaa-
tion nopeiden muutosten takia. Tarkkarajaisten toimenkuvien sijasta voi silloin
olla tarkoituksenmukaisempaa ldhted liikkeelle yleisistd toimintatavoista, muutos-
valmiuksista ja ongelmanratkaisutavoista. Nditd kuvaavat johtamistyossa ilmaisut
luova ja rohkea, uusista alyllisista haasteista motivoituva sekd ammatillista ja henki-
lokohtaista kehittymistd painottava suuntautuminen. Useilla ministeri6illé ja viras-
toilla on omia sisdisid ohjeita tehtdvdanalyysin ja toimenkuvien tekemiseen. Tassa
opaskirjassa mallina on kéytetty sisdasiainministerion rekrytointiopasta (2010).

HAKUKRITEERIT

ehtdvdanalyysi ja toimenkuva kuvaavat organisaation tarpeisiin liittyvaa teke-
mistd ja tekemisen lopputuloksia. Néista muodostetaan haettavan henkilon osaa-
miseen, kokemukseen, toimintatyyliin ja motivaatioon liittyvd kuvaus eli haku-
kriteerit, joita kdytetdan ilmoittelussa joko laajemmassa tai suppeammassa muo-
dossa ilmoituskanavasta riippuen. Hakukriteereitd muokkaamalla ja laajenta-
malla saadaan tarvittaessa henkiléarviointia varten arviointikriteerit.

Hakukriteereja varten tulee selvittaa mm. seuraavat asiat:

1. Koulutus
Millainen tutkinto valittavalla tulisi olla?
Mitd muuta koulutusta toivotaan/arvostetaan?
Mihin asioihin valittavan tulisi olla erityisesti perehtynyt?

2. Kielitaito
Millaista kielitaitoa tehtdavan menestyksellinen
suorittaminen kdytannossa edellyttaa?

3. Kokemus
Kuinka paljon kokemusta kustakin tyon osa-alueesta
valittavalla tulisi olla?
Minka tyyppista kokemusta?
Kokemuksen laaja-alaisuus/syvyys?

4. Kyvyt
Mitd henkilokohtaisia kykyjd ja muita ominaisuuksia
valittavalta toivotaan?

5. Saadokset
Mitd saddoksissa naistd asioista todetaan?
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Esimerkiksi maa- ja metsdtalousministerion kansliapaallikon viranhakuilmoi-
tuksessa kelpoisuusvaatimuksina ovat vuonna 2015 uudistetut ylimméan johdon
vaatimukset. Lisdksi siind on madritelty viran menestyksellisen hoidon kannalta
eduksi katsottavat asiat:

“Kelpoisuusvaatimuksena virkaan on ylempi korkeakoulututkinto ja
tehtivin edellyttdmd monipuolinen kokemus sekd kdytinnissd osoi-
tettu johtamistaito ja johtamiskokemus. Lisdksi vaaditaan suomen kie-
len erinomainen suullinen ja kirjallinen taito ja ruotsin kielen tyydyttdivi
suullinen ja kirjallinen taito. Tehtdvdissd edellytetidn hyvid englannin
kielen taitoa.

Viran menestykselliselle hoitamiselle on eduksi laaja-alainen, eri teh-
tivissi kokemuksen kautta hankittu nikemys maa- ja metsditalousmi-
nisterion hallinnonalan toiminnasta ja sen kehittdmisestd osana muuta
valtionhallintoa ja yhteiskuntaa sekd EU-toimintaympdristod.”



114  llmoittelu ja muiden hakumenetelmien kayttaminen

TEHTAVA 4
limoittelu

\4

Valtiolla kdytetddn omaa sdhkoistd tyonhakusivustoa www.valtiolle.fi ja sen
yhteydessa toimivaa rekrytointijarjestelmaa.

Virkaan valittavan tehtdvid ilmoitettaessa on tarkoituksenmukaista kayt-
tad hyviksi tehtdvdanalyysid. Tehtdvien kertominen mahdollisimman tarkasti jo
hakuilmoituksessa on tdrkedd sekd nimittdvin viranomaisen ettd viran hakijoi-
den kannalta. Haettavana olevan viran tehtdvit on maéariteltdva jo ennen haetta-
vaksi julistamista, koska vasta tdmén jdlkeen voidaan arvioida, mité edellytyksia
virkaan valittavalle asetetaan.

Tehtdvat yksiloidddan hakuilmoituksessa sellaisella tarkkuudella, etta mahdol-
liset hakijat voivat itse arvioida omaa patevyyttadn tehtaviin. Hakuilmoituksen
tarkoituksena on antaa laadittuun tehtdvdanalyysiin perustuvat yleiset suuntavii-
vat, ei yksityiskohtaista tehtdviluetteloa. (Hakuilmoituksen sisallostd ja kielesté
kohdassa 1.2.5)

REKRYTOINTI-ILMOITTELU

Rekrytointi-ilmoittelulla on kaksinainen tehtédvé. Toisaalta kyse on julkisuusvaa-
timuksesta ja toisaalta viestinnillisestd tehtdvistd, jonka tarkoituksena on hou-
kutella mahdollisimman paljon hyvia hakijoita. Ilmoitus haettavaksi julistami-
sesta on julkaistava valtakunnallisesti. Hakuilmoitus Valtiolle.fi -palvelussa tayt-
taa ldhtokohtaisesti julkisen ilmoittamisen vaatimuksen. Mahdollinen tarve muu-
hun ulkoiseen hakuilmoitusten julkaisemiseen on harkittava tapauskohtaisesti.
Lisdilmoitteluun voi olla tarvetta esimerkiksi johtajavalinnoissa tai kun kyse on
jostain erityistehtavasta.

My®os virastojen omia internet-sivustoja kannattaa hyddyntdd aiempaa tehok-
kaammin. Tarvittaessa voidaan ottaa avuksi myos lehti-ilmoittelu ja henkilokohtaiset
kontaktit. Voidaan esimerkiksi kertoa avoimesta tehtévéstd sosiaalisessa mediassa,
omassa ammatillisessa ja sosiaalisessa verkostossa ja innostaa hakemaan tehtévéa.
Lisaksi erityistilanteissa on mahdollista kéyttda ulkopuolista palvelun tuottajaa, joka
etsii mahdollisia ehdokkaita ja kannustaa heitd hakemaan tehtavéa. Nailld tavoilla
voidaan houkutella hakijoiksi my6s sellaisia henkil6itd, jotka eivit ole aktiivisesti
etsimissé uutta tyopaikkaa.

Erityisesti valtioneuvoston yleisistunnon nimittamistoimivaltaan kuuluvien vir-
kojen, joita ovat lahinnd ministeriiden johtajavirat ja erdat asiantuntijavirat seka
virastopaillikon virat, ilmoitusten niakyvyydestd on tarpeen huolehtia riittavasti.
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suomi svenska english

VALTiOLLE”

. Vaikuta valtiolla!

AVOIMET TYOPAIKAT

TYONANTAJAT JA TYONTEKIJAT

Etusivu > limoitus

< ilmoitushakuun
noo Sijainti

Julkaistu 30.10.2020 Tilastokeskus
Pddjohtaja, tilastokeskus D1
Helsinki

ID: 28-1070-2020 ® Hakuaika pééattyy 19.11.2020 14.00

Avaintiedot - katso klikkaamalla muita vastaavia ilmoituksia Selaa tydpaikkailmoituksia

oissa on sama

> Valtiovarainministerid » Esimies- tai johtamistehtévit

> Tehtévaalue

VALTIOVARAINMINISTERIO
FINANSMINISTERIET

Tybnantaja

s on monipuoli i rallisen tiedon twoltaja ja aktiivinen kar lisen il istin jiisen, jonka
tehts n yhdistéa tieto tilastoiksi ja ti Iveluiksi k lai yritysten, julkishallir ja tutki imi
kayttoon. Til koordinai k llista il inta sekd osallistuu ja koordinoi Suomen kansainvilistd
tilastoyhteistyota.

Tilastokeskuksessa on noin 800 eri alojen asiantuntijaa Helsingissé ja haastattelijoina eri puolilla maata.

Perustiedot

Tehtévin kesto Tydpaikkojen lukumaard

Médrsaikainen 1

Alkamisaika Viran sijoittaminen

1.2.2021 Virka on viraston yhteinen.

Tehtava pasttyy Lisatietoja tehtavasts

31.1.2026 Péivi Nerg
Alivaltiosihteeri

Miarsaikaisuuden syy 0295 530 149

Kyseessa on valtion ylimman johdon virka, joka taytetaan

madrdajaksi. Mikko Spolander
Osastopéillikks, ylijohtaja

Tysalkamuoto 0295530006

Virastotyoaika

Sijainti

Tilastokeskus

Tybpajankatu 13

00580

Helsinki

Viran/tehtévén kuvaus
valtio iimaittaa 1 PAAJOHTALIAN viran, joka tyterssn 1.2.2021 lukien
madrdajaksi, kuitenkin enintaan viideksi vuodeksi.

ddjohtaja johtaa i imi seka vastaa til toiminnan ja talouden asianmukaisesta
jar Pagjohtaja vastaa SaavL
ajoh htavi: i 1 toimis itté@minen toimis aristin muutoks:

tilastokeskuksen digitalisaation edistdminen seki asiakaslahtginen ja sujuva palvelujen tuottaminen.

Séddetyt kelpoisuusvaatimukset

Viran kelpoisuusvaatimuksena on ylempi korkeakoulututkinto, tehtdvin edellyttdméd monipuolinen kokemus, kiytdnndssd
osoitettu istaito ja jot Kielitai imuksena on suomen kielen erinomainen suullinen ja kirjallinen
1aito seka ruotsin kielen suullinen ja 1aitn. Virkaan on oltava Suomen kansalainen.

Saddetyt kielitaitovaatimukset

Kielitaito tulee osoittaa ensisijai: 481/200: init tavalla (esim.
kielitaid: i yleisillé kieli illa tai kielitaid i inen opintojen yt
Suomi

d 3 Ymmiértiminen: Erinomainen
Ruotsi
Suullinen: Tyydyttava Kirjallinen: Tyydyttava Ymmértdminen: Tyydyttavd

Turvallisuusselvitys

virkaan tai tehtavaan valittavasta henkildsta voidaan tehda hakijan y
(turvallisuusselvityslaki 726/2014).
Turvalli dvi telystd ja i kohteen ol ista lGytyy tarkempia tietoja osoitteessa www.supo.fi.

Hakijalta odotamme

Parhaimmat tehtdvan y i itami antaa L akemys toimialan

Suomessa a kansainvalisesti seka kokemus vaativien kehittamishankkeiden lapiviennista. Tuloshakuisuus, verkostoitumis-
ja istyd! kyky isaati Ji i sekd hyvd englannin kielen taito ovat olennaisia valmiuksia viran
hoidossa.

Palkkaukseen liittyvat tiedot

Viran palkkaus médritellddn valtion ylimmin johdon tehtiivien vaativuuden arvicintijrjestelméssa.

Muut tehtévaan liittyvat tiedot
Virkaa hakeneiden nimet voidaan julkaista hakuajan kuluessa ja viimeistd&n tiedotteella hakuajan padttymisen jilkeen.

Hae paikkaa

Vit kuitenkin hakea tats mytis alla nlevaan osoitteeseen. Sekd hakemuksessa ena
kirjekuoressa tulee mainita haettavan tehtavan ID-numero. Hakemuksia ei palauteta.

Valtiovarainministerié
PL28

00023
Valtioneuvosto



LEHTI-ILMOITTELU

Lehti-ilmoittelussa on hyvé suosia valtion yhteisilmoittelua. Yhteisilmoittelussa
virasto ilmoittaa kunkin yhteisilmoitukseen tulevan avoimen tehtdvan Palkeille
(valtionhallinnon talous- ja henkildstohallinnon palvelukeskus) siahkoiselld
lomakkeella.

JOHTAMIS- JA ESIMIESTEHTAVAT

Opetusneuvos, yksikdon paallikko
Opetushallitus, Helsinki (29-287-2020)
Ylijohtaja

Opetus- ja kulttuuriministerid,

Helsinki (29-280-2020)

ASIANTUNTIJATEHTAVAT

Neuvotteleva virkamies, ma.
Lapin aluehallintoviraston johdon tuen yksikko,
Rovaniemi (28-1149-2020)

Kehittamispaallikko

Pohjois-Suomen aluehallintoviraston johdon
tuen yksikk, Oulu (28-1139-2020)
Erityisasiantuntija

Maa- ja metsatalousministerid, Ruokaosasto,
EU-koordinaatio ja kansainvéliset asiat,
Helsinki (30-421-20220)

Erityisasiantuntija, merimiesladkari
Litkenne- ja viestintavirasto (Traficom),

Helsinki, voidaan sopia hakijan kanssa myds
muulle Traficomin toimipaikoista (31-227-2020)

Ladkintoneuvos

Sosiaali- ja terveysministerio,

sosiaali- ja terveydenhuollon asiakkaat ja
palvelut -osasto, palvelujarjestelmayksikke,
Helsinki (33-487-2020)

Tehtdvdalueena sosiaali- ja terveydenhuollon
uudistaminen ja palvelujdrjestelman yleinen ohjaus
erityisesti perusterveydenhuollon osalta.
JURIDIIKKA

Erityisasiantuntija, energiaosasto
Ty0 -ja elinkeinoministerid,

Helsinki (32-955-2020)

Johtava asiantuntija,

HR- ja hallintojuridiikka
Ympéristdministeri6, Helsinki (35-132-2020)
Lakimies, tupakkalain
asiantuntijatatehtavat

Sosiaali- ja terveysalan lupa- ja valvontavirasto,
Helsinki (33-491-2020)

Taydelliset hakuilmoitukset luettavissa osoitteessa www.valtiolle.fi.
Sulkeiden ID ohjaa tehtévaan. Hakemukset pyydetaén toimittamaan hakuajan
kuluessa sivuston sahkdiselld lomakkeella. Sivustolla liséa avoimia paikkoja.
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KV- JA EU-TEHTAVAT

Lehdistovirkamies
Ulkoministerid, Peking (24-615-2020)

Lehdistdvirkamies
Ulkoministerio, Washington (24-614-2020)

LIIKENNE

Projektipdallikko, digiratahankkeen
tehtéavat

Vdyldvirasto, Helsinki, Lappeenranta, Oulu tai
Tampere (31-225-2020)

Asiantuntija, sdhkoratajarjestelmat,
Radan kunnossapito

Vaylavirasto, Helsinki, Tampere, Lappeenranta
tai Oulu (31-224-2020)

Maanteiden hoidon aluevastaava,

2 paikkaa

Pohjois-Savon ELY-keskus, liikenne ja infra-
struktuuri -vastuualue, Kuopio (32-928-2020)

TURVALLISUUS

Riskianalyytikko, 2 paikkaa
Tulli, Lappeenranta (28-1158-2020)

Sdhkotuotteiden asiantuntija
Turvallisuus- ja kemikaalivirasto (Tukes),
Helsinki tai Tampere (32-961-2020)

Yleisdtapahtumien turvallisuuden
ja pyrotekniikan asiantuntija
Turvallisuus- ja kemikaalivirasto (Tukes),
Helsinki tai Tampere (32-968-2020)

VIESTINTA

Viestintdsuunnittelija, ma.
Eteld-Suomen aluehallintoviraston
hallinto- ja kehittdmispalvelut -vastuualue,
Helsinki (28-1169-2020)

YMPARISTO
Ylitarkastaja, tuulivoimakaavoitus
ja YVA-tehtavat

Eteld-Pohjanmaan ELY-keskus, ympadrist6- ja
luonnonvarat -vastuualue,
Seindjoki, Vaasa tai
KKokkola (32-921-2020)

Valtiolla
avoinna nyt

vi450

tehtdvdd

Esimerkki Helsingin Sanomissa julkaistusta yhteisilmoituksesta 22.11.2020.
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Pdverka — s6k tjcinsten hos staten!

Enhetschef,

miljo, avdelningen teknik och miljo Just nu
Trafikledsverket, Helsingfors (31-223-2020

rafikledsverket, Helsingfors (31-223-2020) sver 420

Jurist, 2 tjanster, visstidsanstallning lediga
Regionforvaltningsverket i Vastra och Inre Finland, uppgifter
ansvarsomradet for basservice, rattsskydd och tillstand,

Vasa, Tammerfors eller Jyvéskyld (28-1063-2020)

Fullstindiga rekryteringsannonser finns p3 WWW.Valtiolle.fi. ID-koden inom
parentes styr till ratta uppgift. Ansokningarna bor lamnas in inom utsatt tid via den
digitala blanketten som finns pa sidan. Mera lediga arbetsplatser finns pa webbplatsen.

Esimerkki Hufvudstadshladetissa julkaistusta yhteisilmoituksesta 18.10.2020.

Mikidli oma lehti-
ilmoittelu on tar-
peen, valtion orga- VALTIOVARAINMINISTERID
nisaatioiden tulee
suosia lyhennettyja
ilmoituksia. Lyhen-

netty ilmoitus, jonka Tulli edistdd tavarakaupan sujuvuutta ja varmistaa sen oikeellisuuden,
kantaa tehokkaasti tavaraverot, tarjoaa palveluita asiakaslahtoisesti

sekd suojaa yhteiskuntaa, ymparistdd ja kansalaisia. Tullissa tyoskentelee
dattaa potentiaalinen noin 1900 tullialan ammattilaista eri puolilla Suomea.

hakija valtiolle.fi-

sivustolle lukemaan

hakuilmoitus, tulisi TULLIN PARJOHTAJAN VIRAN

olla enintddn vierei-

tavoitteena on joh-

Valtiovarainministerio julistaa haettavaksi

. K . Virka taytetdan 1.5.2019 lukien viiden vuoden maaraajaksi.
sen esimerkin laaju-

nen. Padjohtaja johtaa Tullin toimintaa sekd vastaa Tullin toiminnan ja talou-
den asianmukaisesta jarjestamisestd, tuloksellisuudesta ja raportoinnista.
Padjohtaja vastaa asetettujen tavoitteiden saavuttamisesta. Pddjohtajan
tehtdvissd painottuvat Tullin toiminnan turvaaminen toimintaympariston
muutoksissa, Tullin digitalisaation edistaminen, turvallisuusympariston
muutosten hallintaan kohdistuvat tavoitteet sekd asiakasléhtdinen ja sujuva
palvelujen tuottaminen.

Hakuilmoitus, hakuohjeet sekd sahkdinen haku [ytyvat sivustolta Valtiolle.fi.
Hakuavain (ID 28-1032-2018) vie suoraan ilmoitukseen. Hakuaika paattyy
5.11.2018.

www.vm.fi




INTERNET-ILMOITTELU

Valtion oma sdhkéinen tyonhakusivusto www.valtiolle.fi toimii yksittdisen avoi-
men tyOpaikan pddasiallisena ilmoittelu- ja hakukanavana. Valtiolle.fi-jarjestel-
mén kautta virasto siirtdd ilmoituksen myo6s kétevésti ja ilman lisakustannuk-
sia TE-palveluihin, joka on toimivaksi todettu ilmoittelukanava myos valtion
tyopaikoille. Hakuilmoitus Valtiolle.fi-palvelussa tayttaa pdasaantoisesti julki-
sen ilmoittamisen vaatimuksen. Valtion omaa “nettiverkostoa” kannattaa hyo-
dyntédd vield aiempaa tehokkaammin. Esimerkiksi valtiolle.fi-sivustolle ohjaa-
vien “bannereiden” tai muiden linkkien tulisi olla péivitettyind jokaisen viras-
ton internet- ja intranet-sivuilla.

Maksullista internet-ilmoittelua kannattaa kayttaa harkiten, ei automaat-
tisesti jokaisen rekrytoinnin kohdalla. Mieluummin kannattaa panostaa pit-
kéjanteiseen ja laajaan tyopaikkakuvamarkkinointiin ja varmistaa, ettd omat
www-sivut sekd viraston esittely valtiolle.fi-sivustolla vastaavat uusien kévijoiden
odotuksiin mahdollisimman hyvin. Rekrytointi-ilmoittelu on siirtymissa yha
laajemmin sosiaaliseen mediaan (mm. LinkedIn, Facebook, Twitter, Instagram),
joten sen tarjoama nakyvyys kannattaa hyodyntda mahdollisuuksien mukaan.
Oman henkiloston aktiivinen rooli avoimen paikan mainostajana sosiaalisessa
mediassa voi nousta joissain rekrytoinneissa ratkaisevan tiarkedksi. Myos val-
tiolle.fi-palvelu on aktiivinen sosiaalisessa mediassa, ja virasto voi halutessaan
mainostaa avoimia tyopaikkojaan myds Palkeiden avustuksella.

Jos virasto mainostaa yksittaistd avointa tyopaikkaa maksullisella rekrytoin-
tisivustolla, toivotaan kunkin ilmoituksen loppuun liitettdvin myos seuraavan-
tyyppinen lause: "Tdmdn ja paljon muita mielenkiintoisia valtion tyépaikkoja
loydit osoitteesta www.valtiolle.fi.”

VERKOSTO- JA SUORAHAKU

Suorahaulla (headhunting) tarkoitetaan sopivien ehdokkaiden etsimisti avoi-
meen tyotehtdvaidn julkisen ilmoittelun ulkopuolella. Kyseessd ovat useimmi-
ten ylimman tai keskijohdon tehtavit sekd erityisosaamista edellyttavit tarkedt
asiantuntijatehtdvit. Sopivia ehdokkaita etsitddn aktiivisesti esimerkiksi julki-
sista tiedonldhteistd ja heihin otetaan suoraan yhteyttd sekd tiedustellaan heidan
kiinnostustaan kyseiseen tehtdvaan. Esimerkiksi alan konsulteilla saattaa olla
tiedossa sellaisia henkil6itd, jotka voisivat kiinnostua tehtdvésta vaikka eivét ole
etsiméssd uutta tyopaikkaa.

Valtionhallinnossa suorahaku soveltuu valinnan apuvilineeksi vain rajoite-
tusti ja vain julkisten hakumenettelyjen rinnalla, koska virkojen hakumenettely
on avointa ja julkista. Suorahakua voidaan kuitenkin kayttad julkisen ilmoitte-
lun rinnalla, jotta I6ydettdisiin parhaat mahdolliset hakijat avoinna oleviin tehta-
viin. Hakumenettely toteutetaan kuitenkin muilta osin tavanomaista virantiyt-
tomenettelyd noudattaen. Valtiolla voidaan esimerkiksi kayttdd konsulttia jasen-
tdmédn kuvaa organisaatiosta, etsiméddn titd taustaa vasten potentiaalisia henki-
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16itd ja innostamaan heitd hakemaan tehtdvddn normaalin hakuprosessin kautta.
Suorahakukonsultit ovat usein verkostoituneet laaja-alaisesti varsinkin elinkeino-
elamén ylimpéén johtoon, jolloin voidaan saada niitd verkostoja rekrytointipro-
sessissa kayttoon.

Suorahaun erds suositeltava muoto on verkostohaku eli olemassa olevien ver-
kostojen hyddyntaminen. Tilloin virastot pyrkivat myds itse loytdmaan sopivia
hakijoita tehtaviin ja olemaan heihin yhteydessa kertoen avoimesta tehtavista.
Viraston johto voi olla yhteydessd niihin ammatillisen verkoston piirissd oleviin
johtajiin, jotka tiedetddn pateviksi ja joiden arvioidaan sopivan tehtdvédn, ja jotka
ehkd ovat ilmaisseet jossain tilanteessa hakevansa uudenlaisia haasteita. Toisaalta
esimerkiksi asiantuntija- ja alemman tason paallikkoétehtdviin haettaessa voidaan
seurata yliopistojen ja muiden oppilaitosten rekrytointipalveluiden ilmoituskana-
via, joilla valmistumassa olevat henkil6t itse ilmoittautuvat tyénhakijoiksi.

Viraston kannattaa hyodyntéi eri kanavia ja verkostoja aktiivisesti tavoittaak-
seen kaikki potentiaaliset hakijat. Erityisesti niilld aloilla, joilla tydvoiman saami-
nen on osoittautunut vaikeaksi, pelkka hakuilmoituksen julkaiseminen ei valtta-
matté riitd. On hyvd huomata, ettd verkostohakua voi kayttda ainoastaan julkisen
hakuilmoittelun lisdna.

HAKIJAVIESTINTA

Rekrytoinnissa tulee kiinnittdd erityistd huomiota ajantasaiseen ja riittdvaan
hakijaviestintdan. Valtiovarainministeri6 antaa tésté erillisen ohjeen (ml. viestin-
tdmateriaali) joulukuussa 2020.

1.2 Valmistautumisvaiheessa huomioon
otettavat normit

Valmistautumisvaiheeseen kuuluu pdattiminen siitd, taytetdanko todettu tyo-
voiman vajaus virantdyttomenettelylld vai jirjestellddnko tehtdvid organisaation
sisdlld (virkajarjestelyt). Tédssd luvussa kisitellddn niitd saannoksid, ohjeita ja suo-
situksia, jotka liittyvit tavanomaiseen julkiseen virantdyttomenettelyyn. Myos
virkajarjestelyihin liittyy sdannoksid ja ohjeita, jotka on tdssd tarpeen tuoda esiin
lyhyesti. (Asiasta tarkemmin valtiovarainministerion ohjeessa virantdytossa
noudatettavista periaatteista VM/2643/00.00.00/2018).



NIMITTAMISMENETTELYA KAYTTAMATTA TOTEUTETTAVAT JARJESTELYT

v/ Viran muuttaminen

Virkojen muuttamista samoin kuin niiden perustamista ja lakkautta-
mista koskevat sidnnokset annetaan valtioneuvoston asetuksella (virka-
mieslaki 4 § 2 mom.). Virkanimikkeen muutokset perustuvat yleensi
tosiasiallisesti tapahtuneeseen viran tehtédvien muuttumiseen. Tilan-
teissa, joissa on kysymys viran organisatorisen aseman nostamisesta
tai viran muuttumisesta olennaisesti toiseksi, muutosta ei voida toteut-
taa pelkdstddn virkaa tai sen nimikettd muuttamalla, vaan on perustet-
tava virka ja taytettdvd se nimittamismenettelya kiyttden. Esimerkiksi
erilaisissa organisaation muutostilanteissa henkilostod voidaan siirtaa
joustavasti toisiin tehtdviin muuttamalla viran nime4 ja tehtdvid. On
kuitenkin huomattava, ettei viran nimed saa muuttaa siten, ettd virkaan
nimitetty virkamies ei endd tdytd muutettuun virkaan sdadettyja kelpoi-
suusvaatimuksia (valtion virkamiesasetus 4 §).

v Yhteisen viran sijoittaminen ja viran siirtiminen

Virat ovat nykyédédn padsaantoisesti viraston yhteisid virkoja, jolloin asi-
anomaisella virastolla on toimivalta sijoittaa virkoja toiminnallisten
tarpeiden kannalta tarkoituksenmukaiseksi katsomallaan tavalla. Joh-
tamistaitoa edellyttavien virkojen sijoittaminen viraston sisdlld mah-
dollistaa mm. johtamistehtévissi painotettavan, tehtavin edellyttdméan
monipuolisen kokemuksen hankkimisen ja johtamistaidon kehittami-
sen joustavalla menettelylla.

Yhteisen viran sijoittamista ei mééritelld virkamieslaissa, mutta
asiaan liittyvid sdédnnoksid on virkamieslain 27 ja 57 §:ssd. Ensin mai-
nittu koskee tyonantajan irtisanomisoikeutta taloudellisilla tai tuotan-
nollisilla perusteilla, jos virkamies kieltaytyy ilman perusteltua syyta
siirtymasta viran uudelle sijoituspaikkakunnalle. Viimeksi mainitun
57 §:n mukaan virkamiehelld on oikeus valittaa viranomaisen paatok-
sestd, jolla hdanen hoitamansa virka on sijoitettu toiselle paikkakun-
nalle. Paitos viran sijoittamisesta voidaan kuitenkin panna tdytant6on
muutoksenhausta huolimatta.

Virkamieslain 5 §:n mukaan virka voidaan siirtda samassa virastossa
muuhun yksikké6n kuin mihin se on perustettu sekd muu kuin valtion
talousarviossa eriteltdvd virka (4 §) my6s toiseen virastoon. Jos virka ei
ole avoinna, se voidaan siirtdd vain virkamiehen suostumuksella.
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v/ Tehtavddn mddradminen
Tehtdvddn méadrddminen (virkatehtdviin madrddminen) on tyonanta-
jan direktiotoimivaltaan kuuluva yksipuolinen hallintotoimi, jossa tie-
tyt viraston tehtdvat maaratadn jonkun virkamiehen tehtédviksi ilman
virkamiesoikeudellista nimittamismenettelyd. Paatos tehtdavaan maa-
radmisestd tehdadn yleensa madriajaksi. Tehtdvddn maaradmiselld voi
olla myo6s palkkaukseen liittyvid vaikutuksia. Tehtdvadn méaardamistd
kéytetdan yleisesti keskijohdon mm. ministerididen yksikon paéllikon,
tehtavissa (esimerkiksi asiantuntijan virkaan nimitetty virkamies voi-
daan maarata yksikon padllikon tehtavadn) seka erityislainsdddant6on
perustuen mm. puolustusvoimien ja ulkoasiainhallinnon viroissa.
Tyojarjestyksessd tulisi madritelld, missé tilanteissa tehtdvdan méa-
rddmismenettelyd voidaan kdyttaa ja mikd menettelyn sisélto on. Esimer-
kiksi tehtdvddan madraysten médrdajat ja se, missd tehtdvissd menettelya
kéytetddn, on syytd médratd tydjarjestyksessd. Nain varmistetaan, ettd
tehtdvddn méaradmismenettelyn ja virkaan nimittamisen kayttoalat ovat
selkedt ja ennakolta tiedossa. Tehtdvdan madraamismenettelyssd on otet-
tava lisaksi huomioon virkamiehen virkanimikkeen ja kyseista virkaa
koskevien sdéanndsten mahdollisesti aiheuttamat rajoitukset.

Edelld mainittuja jarjestelyjd kaytettdessd on kiinnitettdvd huomiota erityisesti
siihen, ettd toteutettava menettely on sopusoinnussa virkanimitysjarjestelmaan
kuuluvien edellytysten kanssa. Tarkeimmét ndistd ovat avoimuus ja perustus-
lain nimitysperusteiden ja sdddettyjen kelpoisuusvaatimusten objektiivinen
arviointi.

Valtiovarainministerion ohjeessa todetaan ndiden toteutuvan ainakin siten,
ettd tehtdvaan halukkaat virkamiehet voivat ilmoittautua avoimiin tehtéviin ja
ettd tehtdvddn maarddmisessd noudatetaan soveltuvin osin tavanomaista viran-
tayttomenettelyd. Tama edellyttdaa kelpoisuusvaatimusten téyttymisen selvitta-
mistd ja henkiliden ansioiden vertailua kuten virkaan nimittdmisen yhteydessa
yleensédkin. Tdrkedd on, ettd tehtdvddn méadradmismenettely tiyttad hyvin hal-
linnon oikeusperiaatteet.

1.2.1  Normit ja muut noudatettavat periaatteet

Tiéssa luvussa kasitelladn yleisid, kaikkiin virkoihin liittyvid vaatimuksia ja toi-
menpiteitd. Ylimpiin eli johdon virkoihin liittyy johtamistaidon ja muiden kritee-
rien osalta huomattavan paljon henkilokohtaista arviointia. Taman vuoksi myds
valmistautumisvaiheeseen siséltyvit kriteerit esitetddn johdon virkojen osalta jal-
jempédna kohdassa 2.2 Arviointivaiheessa huomioon otettavat normit.
Valmistautumisvaiheeseen liittyvid normeja ovat yleiset nimitysperusteet, jotka
sdadetddn perustuslaissa (731/1999), sekd kelpoisuusvaatimuksia, kielitaitoa, nimi-



tystoimivaltaa, viranhakumenettelyéd ja mééraajaksi nimittdmistd koskevat sdaén-
nokset. Hakumenettelyé sekd valtionhallinnon ylimmén johdon méaéraaikaisuutta
ja erityisid kelpoisuusvaatimuksia koskevat sdéannokset on sisillytetty valtion vir-
kamieslakiin (750/1994, jaljempéna virkamieslaki) 1.5.2015 voimaantulleella lailla
(20.3.2015/283).

Saannokset ohjaavat koko valintamenettelyd ja niiden selvittiminen on tér-
kedd jo aivan rekrytointiprosessin alussa. Tdrkeimmit normit ja niitd tdydentavit
menettelyohjeet ovat seuraavat.

1.2.2  Nimitysperusteet

Kaikkia virkoja koskevat nimitysperusteet sdddetddn perustuslain 125 §:n 2 mo-
mentissa. Ndmé ovat taito, kyky ja koeteltu kansalaiskunto. Nimitysperusteiden
sisdlto on vakiintunut jo Suomen hallitusmuodon ajoilta, jolloin niitd kutsuttiin
yleisiksi virkaylennysperusteiksi. Taidolla tarkoitetaan lihinnd koulutuksen
avulla hankittuja tietoja ja taitoja seké tutkinnoilla, julkaisuilla tai muulla tavoin
osoitettua tietopuolista perehtyneisyyttd virkaan kuuluviin asioihin. Tarvittavia
tietoja ja taitoja voidaan hankkia teoreettisten opintojen ohella ja lisiksi myds
kaytannon tyoelamassé saavutettavalla kokemuksella. Tarkeintd on, ettd kyseinen
kokemus kehittda haettavana olevaan virkaan tarvittavaa ammattitaitoa. Kyvylld
tarkoitetaan luontaista lahjakkuutta, tyokykyd, jarjestelykykyd, johtamiskykya,
aloitteellisuutta sekd muita viraston toiminnan tavoitteiden toteuttamiseksi
tarpeellisia kykyjd. Koeteltu kansalaiskunto on alun perin tarkoittanut ldhinna
nuhteetonta kaytostd seka sitd, ettd henkilo ei ole virkatoiminnassaan eikd
muutoin syyllistynyt moitittavaan kdyttdytymiseen eikd rangaistaviin tekoihin.
Nuhteettoman kaytoksen lisdksi koetellulla kansalaiskunnolla tarkoitetaan
yleisessd kansalaistoiminnassa saatuja viran hoitamisen kannalta merkityksellisid
ansioita. Jos tehtdva on laaja tai sen odotetaan muuttuvan ajan myotd, vertailu
tehdddn talta pohjalta. Koeteltu kansalaiskunto tulee yleensa selvitettaviksi vasta
valinnan ollessa loppusuoralla.

1.2.3  Kelpoisuusvaatimukset

Saadettyihin kelpoisuusvaatimuksiin kuuluvat yleiset kelpoisuusvaatimukset,
kielitaito ja erityiset kelpoisuusvaatimukset. Sdddettyjen kelpoisuusvaatimusten
tulee pdasadntoisesti olla tayttyneind hakuajan padttyessi. Vain kielitaito voidaan
osoittaa hakuajan padtyttyd, jollei se viivytd asian kasittelya.
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YLEISET KELPOISUUSVAATIMUKSET

Yleisid kelpoisuusvaatimuksia ovat padsddntoisesti 18 vuoden ikéd ja erdissd
viroissa Suomen kansalaisuus. Suomen kansalaisuutta vaaditaan viroissa, jotka
saddetadn virkamieslain 7 §:ssd. Niitd ovat valtioneuvoston oikeuskanslerin ja
apulaisoikeuskanslerin virat, ministeridissa toimistopaéllikon ja sitd vastaavat tai
ylemmit virat sekd viraston paallikon virat. Lisdksi nditd virkoja on eri hallinnon-
aloilla, kuten esimerkiksi ulkoasiainhallinnon, tuomarin, poliisin ja puolustushal-
linnon virat. Ndihin virkoihin tai tehtdviin kuuluu esimerkiksi merkittavaa jul-
kisen vallan kayttod, merkitystd yleisen turvallisuuden kannalta tai lainkohdassa
madriteltyjen salassa pidettévien ja tietoturvallisuusluokiteltujen tietojen kayttoa.
Vuoden 2018 alussa tulleeseen lainmuutokseen (laki valtion virkamieslain 7 §:n
ja 8 ¢ §:n muuttamisesta ym. 948/2017) sisaltyy yksityiskohtaiset perustelut siit,
miksi viroissa vaaditaan Suomen kansalaisuutta (HE 70/2017 vp). Muissa kuin
ndisséd viroissa ei Suomen kansalaisuutta vaadita. Viranomaisten tulee rekrytoin-
nissa ottaa huomioon myos Euroopan unionin tydvoiman vapaata liikkuvuutta
koskevat vaatimukset.

KIELITAITO

Kielitaitoa koskevien kelpoisuusvaatimusten asettamisesta sdddetddn laissa jul-
kisyhteisdjen henkilostoltd vaadittavasta kielitaidosta (424/2003, jaljempéna kie-
litaitolaki). Sita taydentdd valtioneuvoston asetus suomen ja ruotsin kielen taidon
osoittamisesta valtionhallinnossa (481/2003). Tyotehtévin edellyttimalla kielitai-
dolla tarkoitetaan sdddettyjen kelpoisuusvaatimusten mukaista kielitaitoa, tyGteh-
tdvissd tosiasiallisesti edellytettdvid kielitaitoa ja/tai eduksi luettavaa kielitaitoa.
Lainsddaddnnon ldhtokohtana on turvata se, ettd kunkin tehtdvan edellyttima,
riittava kielitaito toteutuu. Tarkoituksena on, ettd niilld virkamiehilld, jotka tar-
vitsevat tehtavissdan tiettyja kielid, on ndiden kielten riittava taito. Viranomainen
voi huolehtia kielellisten oikeuksien toteutumisesta siten, ettd virkamiesten tosi-
asiallinen kielitaito otetaan huomioon tehtévien jakamisessa. Kielitaitolaki kos-
kee myos tyosuhteessa olevaa valtion henkilostod samoin kuin méardaikaisissa
palvelussuhteissa olevia.

Virkaa tdytettdessd ja muuhun palvelussuhteeseen otettaessa on varmis-
tauduttava siitd, ettd palvelukseen otettavalla on tyidtehtivien edellyt-
tamd kielitaito (kielitaitolaki 3 §).

Kielitaitoa koskevia kelpoisuusvaatimuksia voidaan asettaa vain lailla taikka lain
nojalla valtioneuvoston tai asianomaisen ministerion asetuksella. Suomen ja ruot-
sin kielen taitoa koskevista kelpoisuusvaatimuksista on aina saddettavi, jos hen-
kiloston tehtdviin kuuluu yksilon oikeuksien ja velvollisuuksien kannalta merkit-
tavaa julkisen vallan kayttod (kielitaitolaki 5 §).



Kielitaitoa koskevien sidnnosten tarkoituksena ei ole asettaa enempia rajoituksia
kuin on vélttimitontd Suomen kansalliskielid taitamattomien rekrytoinnille val-
tionhallintoon. Témén vuoksi on tarpeen korostaa tehtavin kannalta riittavin kieli-
taidon tunnistamista niin, ettd vaatimukset voidaan asettaa rekrytoinnissa oikealle
tasolle. Valintavaiheessa varmistetaan, ettd nimitettavalla henkilolld on tehtavien
edellyttima kielitaito. Tdm4 voidaan selvittad esimerkiksi haastattelun yhteydessa.
Suomen ja ruotsin kielen taitoa koskevista kelpoisuusvaatimuksista sdadetdan kie-
litaitolain 6 §:ssd seuraavasti:

Valtion henkilostoltd, jolta edellytetidn sdddettynd kelpoisuusvaati-
muksena korkeakoulututkintoa, vaaditaan kaksikielisessi viranomai-
sessa viranomaisen virka-alueen vieston enemmiston kielen erinomaista
suullista ja kirjallista taitoa, sekd toisen kielen tyydyttivid suullista ja
kirjallista taitoa. Yksikielisessdi viranomaisessa edellytetddn viranomai-
sen kielen erinomaista suullista ja kirjallista taitoa sekd toisen kielen
tyydyttivid ymmdrtdmisen taitoa.

Valtioneuvoston asetuksella voidaan sditad poikkeuksista suomen ja ruotsin kie-
len taitoa koskevista kelpoisuusvaatimuksista mm. silloin, kun tyotehtavit sitd
edellyttavat (6 § 3 mom.). Lisdksi lain 9 §:ssd sdddetddn erivapauden myontdmi-
sesta.

Kielitaitolain sddnndkset erivapaudesta (9 §) ja poikkeuksien sddtdami-
sestd suomen ja ruotsin kielen taitoa koskevista kelpoisuusvaatimuksista
vaikuttavat yhtd lailla kansalliskielid taitamattomien ulkomaalaisten
kuin suomalaistenkin viransaantimahdollisuuksiin.

- Esimerkiksi valtiollisen tutkimuslaitoksen sellaisiin tutkijavirkoihin,
joihin ei liity asiakaspalvelua, voidaan sddtdd muista viroista poikkea-
vat suomen ja ruotsin kielen taitoa koskevat kelpoisuusvaatimukset.
Tdalloin virkaan voidaan nimittid ulkomaalainen tutkija, jolla on esi-
merkiksi vain jommankumman kielen taito tai muihin virkoihin edel-
Iytettyd vihdisempi suomen ja ruotsin kielen taito. (Paulina Tallroth:
Kielitaitoa koskevista kelpoisuusvaatimuksista ja niiden merkityksestd
viransaannin edellytyksend).

Muu kuin kotimaisten kielten taito voidaan sadtda erityiseksi kelpoisuusvaati-
mukseksi ministerio- tai virastokohtaisesti. Jos kielitaito on lailla tai valtioneu-
voston asetuksella sdddetty kelpoisuusvaatimukseksi, se on valintatilanteessa
otettava huomioon kuten muutkin kelpoisuusvaatimukset.

29



30

Muu kielitaito voidaan myds asettaa viran menestyksellistd hoitamista edista-
viksi tekijaksi.

Vaikkei kielitaitoa koskevia kelpoisuusvaatimuksia olisi sdddetty, viranomai-
sen on ennen viran haettavaksi julistamista maariteltdva se, millaista kielitaitoa
tehtéviat tosiasiallisesti edellyttavit. Tédllainen eduksi luettava kielitaito on mai-
nittava hakuilmoituksessa ja se otetaan nimitysharkinnassa huomioon kuten
hakuilmoituksessa mainitut muutkin viran menestyksellistd hoitamista edistavit
tekijat.

Tehtdvan edellyttaima kielitaito voidaan osoittaa kielitutkintotodistuksella, joka
tayttdd muodollisesti vaatimuksen. Viranomaisen on kuitenkin huolehdittava siité,
ettd tosiasiallinen kielitaito selvitetadn tarvittaessa myos muulla tavalla esimerkiksi
haastattelun yhteydessa. Térkedd on, ettd kun tehtévat edellyttavit tiettya kielitai-
toa, virkaan valittava henkil6 pystyy viraston edellyttimalla tavalla kdyttimédan
tuota kieltd tyossdan.

Oikeusministerio on antanut kaksi suositusta, jotka on otettava huomioon
rekrytoinnissa. Ne 10ytyvit sekd oikeusministerion ettd valtiovarainministerion
internet-sivuilta. Lisdksi valtioneuvosto teki 20.12.2012 Kansalliskielistrategia-
periaatepaitoksen (Valtioneuvoston kanslian julkaisusarja 4/2012).

ERITYISET KELPOISUUSVAATIMUKSET

Erityisilla kelpoisuusvaatimuksilla tarkoitetaan virkakohtaisia vaatimuksia,
jotka virkaan nimitettdvdn henkilon on taytettavd. Virkamieslain (8 § 2 mom.)
mukaan, jollei virkaan vaadittavista tutkinnoista ja muista vastaavista erityisista
kelpoisuusvaatimuksista ole laissa sdddetty, niistd voidaan sdatda valtioneuvos-
ton asetuksella, jos se on asianomaiseen virkaan kuuluvien tehtavien hoitamiseksi
perusteltua. Kaytanndssé kelpoisuusvaatimuksista sdddetddn paasaantoisesti val-
tioneuvoston asetuksella. Ministeriéiden ylimman johdon ja erdiden muiden joh-
taja- ja asiantuntijavirkojen kelpoisuusvaatimuksista saddetddn valtioneuvoston
ohjesddannossa (262/2003).

ERIVAPAUS

Valtioneuvosto voi erityisistd syistd antaa erivapauden asetuksella saddetyista kel-
poisuusvaatimuksista, ei kuitenkaan tuomarin virkaan padsemisté varten. Viran-
hakijan on haettava erivapautta ennen hakuajan paattymisté ja viranomaisen on
myo6nnettdvéd erivapaus ennen nimittamistd, jotta henkilon voidaan katsoa téyt-
tavin erityiset kelpoisuusvaatimukset.

Kielitaitovaatimuksia koskevasta erivapaudesta sdddetdan kielitaitolaissa.



1.2.4 Tehtavien menestyksellisen hoidon edellytykset

Saddettyjen vaatimusten lisdksi virkaan kuuluvien tehtdvien hoitaminen saattaa
tosiasiallisesti edellyttdd nimitettavaltd myos sellaisia taitoja ja ominaisuuksia,
joita ei ole sdaddetty kelpoisuusvaatimuksiksi. Tehtdvan hoitaminen saattaa edel-
lyttad nditéd tai ne parantavat henkilon edellytyksid tehtdvdn menestykselliseen
hoitamiseen. N4itd voivat olla esimerkiksi johtamistaito, kyky itsendiseen tyos-
kentelyyn, hyvit vuorovaikutustaidot tai kotimaisten kielten lisdksi tarvittava
vieraiden kielten taito tai hyva suullinen ja kirjallinen ilmaisutaito (tarkemmin
ks. Hakukriteerit, s. 17).

Jos saadettyjd kelpoisuusvaatimuksia ei ole tai jos muita odotuksia asetetaan
nédiden lisdksi, hakuilmoituksessa mainitut asiat on otettava nimitysharkinnassa
huomioon hakijoita vertailtaessa. Ne ohjaavat hakijoiden ansiovertailua ja nimi-
tysharkintaa.

Taman vuoksi on tarkedd maaritelld hakukriteerit huolellisesti etukdteen. Nama
seikat eivat kuitenkaan ole samalla tavalla ehdottomia vaatimuksia kuin sdddetyt
kelpoisuusvaatimukset.

Katso liite 6 Nimitysperusteista nimitysharkintaan (laadittu eOppiva-koulu-
tusta varten vuonna 2019).

1.2.5 Viran hakumenettely ja hakuilmoitus

Pddsdantond on, ettd virka on julistettava haettavaksi ennen se tayttamista (virka-
mieslain 6 a §). Poikkeuksena téstd ovat laissa erikseen sdddetyt tilanteet (virka-
mieslain 6 b §), kuten seuraavat:

v/ kun viran tehtdvit muuttuvat uudelleenjirjestelyn yhteydessa
olennaisesti ja viran tilalle perustetaan uusi virka, se voidaan
ensi kertaa taytettdessd tdyttad ilman haettavaksi julistamista,
jos sithen nimitetddn uudelleenjérjestelyn kohteena olevan
viraston virkaan nimitetty virkamies
(virkamieslaki 5 ¢ § 1 mom.ja6b § 2 mom.)

v viran uudelleensijoittaminen viraston sisélld
(virkamieslaki 27 §:n 4 mom. ja6b § 2 mom.)

v/ takaisinottovelvollisuuden toteuttaminen
(virkamieslaki 32 § ja6 b § 2 mom.

v tyosopimussuhteen tai yli vuoden kestdneen méardaikaisen
virkasuhteen tilalle perustetun viran tayttiminen, jos virkaan
nimitetddn samoja tehtédvid hoitanut henkild
(virkamieslaki 6 b § 1 mom.).

Ylimpié virkoja koskevat samat hakumenettelyd koskevat sdannokset kuin mui-
takin virkoja (virkamieslain 1.5.2015 voimaantulleet muutokset, 20.3.2015/283).
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On huomattava, ettd viran siirtamiseen virastosta toiseen ei liity nimittamisme-
nettelyd, vaan palvelussuhde jatkuu aikaisemman nimityksen perusteella uudessa
organisaatiossa. Viran nimike voidaan tdstd huolimatta muuttaa. Tamé koskee
virkamieslain 5 §:n mukaisia virkasiirtoja ja virkojen siirtymista organisaatiomuu-
toksen yhteydessa virkamieslain 5a-5Db §:n nojalla.

Hakuilmoituksessa on virkamieslain 6 ¢ §:n mukaan mainittava, virkaan valit-
tavan tehtédvit ja sdddetyt kelpoisuusvaatimukset, hakuajan paattymisaika ja se
viranomainen, jolle hakemus on osoitettava. Ilmoituksessa on my6s mainittava,
onko virka perustettu tiettyyn yksikkoon vai onko se viraston yhteinen. Pétevyy-
den ja soveltuvuuden arvioinnissa seka ansiovertailussa voidaan nojata vain sel-
laisiin seikkoihin, jotka on mainittu hakuilmoituksessa.

Lisaksi ilmoituksessa on syytd mainita sdddettyjen kelpoisuusvaatimusten
lisdksi toivotut, tehtdvien menestyksellistd hoitamista edesauttavat merkitykselli-
setlisdavalmiudet ja henkilokohtaiset ominaisuudet (ks. edelld kohta 1.2.4 Tehtédvien
menestyksellisen hoidon edellytykset).

Jos virkaan ei ole sdddettyja kelpoisuusvaatimuksia, hakuilmoitus kirjoitetaan
sellaiseen muotoon, ettd oikea asiaintila ilmenee my®os siitd. Esimerkiksi ylempaa
korkeakoulututkintoa ei voida asettaa vaatimukseksi virkaan, jonka kelpoisuus-
vaatimukseksi sellaista ei ole saddetty. Valtioneuvoston oikeuskansleri on antanut
29.12.1999 paitoksen viranhakuilmoitusta koskevassa kanteluasiassa, joka koski
kelpoisuusvaatimusten ilmoittamista. Valtiovarainministerié on ldhettinyt paa-
toksen tiedoksi virastoille kirjeellddn 25.1.2000, VM 1/327/2000.

Esimerkkeja ilmoituksen muotoilusta

v/ Saddettyja kelpoisuusvaatimuksia tarkoitettaessa kirjoitetaan haku-
ilmoitukseen esimerkiksi: "Kelpoisuusvaatimuksena on...”

v Muita edellytyksia ja ominaisuuksia tarkoitettaessa kirjoitetaan
esimerkiksi: "Parhaat edellytykset tehtavan hoitamiseen antaa ...” tai
"Lisaksi virkaan kuuluvien tehtavien menestyksellisen hoitamisen
kannalta on tarkeda, etta valittavalla on...”

Katso myds 3.2.1 Nimitysharkinta

My6s hakuajan paattymisaika on merkittava selkedsti. Se voidaan ilmaista joko
pelkkédnd pdivimaarani, jolloin hakuaika jatkuu kyseisen kalenteripdivéin lop-
puun asti. Hakuaika voidaan merkitd myds tarkemmin, esimerkiksi virka-ajan
padttymiseen, jolloin tdmaén jéilkeen tulleita hakemuksia ei oteta huomioon.



Viraston yhteiselld viralla tarkoitetaan virkaa, joka on perustettu virastoon,
ei johonkin sen osastoon tai yksikkoon. Yhteinen virka voidaan sijoittaa saman
viraston toiseen yksikkoon my6s muulle paikkakunnalle ilman virkamiehen suos-
tumusta. Siksi sddnnos, joka velvoittaa mainitsemaan asian hakuilmoituksessa,
on tarked hakijoiden oikeusturvan kannalta. Hakuilmoituksessa mainitaan, etta
virka on viraston yhteinen, ja mille paikkakunnalle se on sijoitettu viran tdyttamis-
hetkelld.

HAKUILMOITUKSEN KIELI

Viranomaisen on hakuilmoituksen julkaisukanavista paittidessaan huolehdittava
siitd, ettd ilmoitus julkaistaan tarvittaessa sekd suomen ettd ruotsin kielelld. Tdma
koskee kaksikielisid viranomaisia, joiden velvollisuutena on huolehtia siité, ettd
ilmoitukset tasavertaisesti tavoittavat sekd suomen- ettd ruotsinkielisen vieston
(kielilaki 32 § 3 mom.).

Oikeusministerion suosituksessa todetaan hakuilmoitusten kielivaatimuk-
sista ndin:

Jos viranomainen esimerkiksi ilmoittaa suomenkielisessi sanomaleh-
dessd virasta, jonka tehtdvien hoidossa tarvitaan ruotsin kielen taitoa
(laissa sdddetty, edellytetidn kdytinnossd, luetaan eduksi), tulee ilmoi-
tus julkaista samanaikaisesti ruotsinkielisessi pdivilehdessd.

Jos hakuilmoitus julkaistaan viranomaisen verkkosivuilla, sen tulee olla
verkossakin samanaikaisesti luettavissa molemmilla kielilld.

Maininta "Annonsen kan ldsas pd svenska pa X:s webbsidor” suomenkie-
lisen sanomalehden ilmoituksessa, jota ei ole julkaistu ruotsinkielisessd
sanomalehdessd, ei oikeusministerion kdsityksen mukaan ole kielilain
mukaista tiedottamista molemmilla kansalliskielilld, koska se edellyt-
tid, ettd ruotsinkielinen henkilo lukee suomenkielisid lehtid.

(Oikeusministerion suositus kielitaidon huomioon ottamisesta tychon-
otossa valtion viranomaisissa ja tuomioistuimissa, 24.2.2005)
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Valtion virkamieslain 6 ¢ §:n mukaan hakuilmoituksessa on mainittava:

viran tehtavat
onko virka perustettu tiettyyn yksikk6on vai onko se viraston yhteinen
saadetyt kelpoisuusvaatimukset

hakuajan paattymisaika

SN N SN SN

viranomainen, jolle hakemus on osoitettava.

Lisaksi hakuilmoituksessa on suositeltavaa mainita myds seuraavat seikat:
v maaraaikaisuus, jollei nimiteta toistaiseksi
muut tehtdvén hoidon asettamat edellytykset

mahdollinen koeaika

AN

sidonnaisuuksien ilmoittamisvelvollisuus (virkamieslain 26 §:ssa
tarkoitetut virat)

terveydellisia edellytyksia koskevat tiedot (virkamieslaki 8 b §)
mahdollinen henkiloturvallisuusselvitys (virkamieslaki 8 ¢ §)
mahdollinen karenssisopimus (virkamieslaki 44 a §)

virkamiehet, joilta saa lisatietoja

SN N SN SN

viranomainen, jolle hakemus toimitetaan (jos eri kuin se, jolle
hakemus osoitetaan).

Virkaan kuuluvien tehtdvien kertominen mahdollisimman selvésti ja tarkasti jo
hakuilmoituksessa on tarkedd sekd nimittivdn viranomaisen ettd viran hakijoi-
den kannalta. Nimittava viranomainen joutuu méaérittelemadn haettavana olevan
viran tehtdvit jo ennen haettavaksi julistamista, koska vasta timén jéilkeen voi-
daan arvioida, mita edellytyksid virkaan valittavalle asetetaan. Tehtdvien maarit-
tely ja mainitseminen hakuilmoituksessa vaikuttavat myos siihen, ettd nimitys-
harkinta on mahdollista tehdé tasapuolisesti.

Padsdantoisesti virat ovat viraston yhteisid. Viraston yhteinen virka voidaan
sijoittaa saman viraston toiseen yksikk6on myo6s muulle paikkakunnalle ilman



virkamiehen suostumusta. Siksi sddnnds, joka velvoittaa mainitsemaan asian
hakuilmoituksessa, on tirked hakijoiden oikeusturvan kannalta.

Saddetyt kelpoisuusvaatimukset mainitaan ilmoituksessa. Edelld kerrotuista
syistd myos virkaan valittavalta henkildltd varsinaisten kelpoisuusvaatimusten
lisaksi toivotut, tehtdvien onnistuneen hoidon kannalta tirkeat lisivalmiudet ja
henkil6kohtaiset ominaisuudet tulisi mainita jo hakuilmoituksessa. Téllaisia voi-
vat olla mm. kyky itsendiseen tyoskentelyyn, yhteistyokyky tai kotimaisten kielten
lisdksi tarvittava vieraiden kielten taito. Sdddettyjd kelpoisuusvaatimuksia tarkoi-
tettaessa kirjoitetaan hakuilmoitukseen esimerkiksi: "Kelpoisuusvaatimuksena
on...”. Muita edellytyksid ja ominaisuuksia tarkoitettaessa kirjoitetaan esimerkiksi:
“Parhaat edellytykset tehtdvan hoitamiseen antaa...” tai "Lisaksi virkaan kuuluvien
tehtdvien menestyksellisen hoitamisen kannalta on tirked, ettd valittavalla on...”.

Hakuilmoituksen teksti on tirked myos viranhakijoilta edellytettdvien sdadet-
tyja kelpoisuusvaatimuksia taydentévien lisévalmiuksien ja -ominaisuuksien kan-
nalta. Pitevyysarvioinnissa ja ansiovertailussa voidaan nojata vain sellaisiin seik-
koihin, jotka on mainittu hakuilmoituksessa, koska kaikkien hakijoiden on saatava
tieto vaadittavista lisivalmiuksista ja -ominaisuuksista jo harkitessaan viranhakua
ja hakiessaan virkaa. Oikeuskansleri on mm. katsonut, ettd sdddettyd parempaan
toisen kotimaisen kielen taitoon ei voitu virantdyttoharkinnassa vedota, koska tél-
laista vaatimusta ei sisdltynyt hakuilmoitukseen.

Hakuajan paattymisajalla tarkoitetaan hakuajan padattymispdivad ja tarvittaessa
kellonaikaa. Hakuaika paattyy klo 00:00 vuorokauden vaihtuessa seuraavaan, jos
kellonaikaa ei ole hakuilmoitukseen merkitty. Hakemusta, joka ei ole saapunut
ilmoituksessa mainitun hakuajan paattymiseen mennesss, ei oteta huomioon.

Virkamieslain 9 §:n 2 momentin ja 9 a §:n nojalla virkaan voidaan nimittaa
myos madraajaksi, jos sithen on sadnnoksessa tarkoitettu peruste. Mikili jo haet-
tavaksi julistettaessa tiedetddn, ettd virka tdytetddn tai aiotaan tayttdd maardajaksi,
olisi timé mainittava hakuilmoituksessa.

Virkamieslain 26 §:ssi tarkoitetuista viroista ja virkasuhteista ilmoitettaessa on
tarkoituksenmukaista mainita, ettd nimitettaviksi esitettavan henkilén on annet-
tava ennen nimittamistd virkamieslain 8 a §:ssé tarkoitettu ilmoitus taloudellisista
ja muista sidonnaisuuksistaan.

Jos viran hakijalta vaaditaan virkamieslain 8 b §:n mukainen selvitys tervey-
dentilasta, on tdmé hyvd mainita my6s hakuilmoituksessa.

Virkamieslain 8 ¢ §:n mukaista arviointia varten voidaan laatia henkil6turval-
lisuusselvitys. Virkaan nimittdmisen edellytyksend on, jos niin valtioneuvoston
asetuksella sdddetddn, ettd virkaan nimitettdvd on saanut turvallisuusselvityslaissa
(726/2014) tarkoitetun henkiloturvallisuusselvitystodistuksen.

Virkamieslain 44 a §:n mukaan nimitettdvin henkilén kanssa tehddén tarvit-
taessa karenssisopimus, jos henkil6lld on virassaan, tehtdvissdan tai asemassaan
péasy sellaiseen salassa pidettavadn tai julkisuutta muuten rajoittavien sdannos-
ten suojaamaan tietoon, jota voidaan olennaisella tavalla kayttda uudessa palve-
lussuhteessa tai toiminnassa omaksi tai toisen hyodyksi taikka toisen vahingoksi.
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Hyvin hallintotavan mukaista on mainita ilmoituksessa myos ne virkamiehet,
joilta saa lisdtietoja, sekd heiddn yhteystietonsa.

Hakuilmoituksessa on mainittava se viranomainen, jolle hakemus on osoitet-
tava. Hakemus osoitetaan nimittaville tai muulle virka haettavaksi tai avoimeksi
ilmoitettaessa nimetylle viranomaiselle. Hakemuksen voi toimittaa joko kirjallisesti
tai sahkoisesti. Hakemukseen on liitettédva tarvittavat selvitykset. Virkamiehen ei
tarvitse liittdd nimikirjanotetta hakemukseen, vaan riittdd ettd nimikirjanote esi-
tetddn ennen virkaan nimittdmista.

Hakemusta ei voida pyytdd toimittamaan hakumenettelyyn mahdollisesti osal-
listuvalle valintakonsultille tai konsulttitoimistolle. Viranomainen kantaa vastuun
virantayttomenettelystd kokonaisuudessaan, eiké se voi siirtaa sité yksityiselle yri-
tykselle. Asialla on merkitystd mm. hakemusten kirjaamisessa ja saapumisajan
madrittelysséd sekd hakemusasiakirjojen ja henkildtietojen julkisuuden ja ulkopuo-
lisille luovuttamisen kannalta.

Hakuilmoituksen sisdltd on keskeinen osa virantayttoprosessia. Sdddettyjen
kelpoisuusvaatimusten lisdksi vain hakuilmoituksessa mainitut tdydentévat lisa-
valmiudet ja ominaisuudet voidaan ottaa nimitysharkinnassa huomioon.

ILMOITUSKANAVAT

Viranomaisen on julkaistava ilmoitus viran haettavaksi julistamisesta valtakun-
nallisesti, jollei virkamieslaissa sdddetd toisin. Hakuaika on vdhintdan 14 kalenteri-
péivaa (virkamieslaki 6 a § 2 mom.). Valtiovarainministerion ohjeen mukaan myos
yli vuoden kestévastd madrdaikaisesta virkasuhteesta on ilmoitettava julkisesti.

Vaatimus hakuilmoituksen julkisuudesta tayttyy padsaantoisesti valtiolle.fi
-palvelun kautta, josta ilmoitus siirtyy tarvittaessa myos TE-palveluiden netti-
sivustolle.

Kohdassa 1.1.4 esitelldédn erilaisia ilmoituskanavia (valtiolle.fi, TE-palvelut,
lehti- ilmoitukset, internet-sivut). Ndiden lisédksi Virallinen lehti on edelleen kéy-
tossd oleva julkinen ilmoituskanava, joskin sen kéyttod rekrytoinnissa ei voida
pitdd kdytannollisena.

HAKEMUSTEN JULKISUUS

Viranomaiselle lahetetyt hakemukset virkaan tai méardaikaiseen virkasuhtee-
seen ovat julkisia. Viranomaisten toiminnan julkisuudesta annetun lain nojalla
(621/1999) salassa pidettivda on vain erikseen sellaiseksi sdddetty asia, josta sdé-
detddn lain 24 §:ssd. Jos hakemuksessa on salassa pidettivéi tietoa, téllaista tietoa
ei luovuteta ulkopuolisille.

Hakija voi virkaa hakiessaan esittdd toivomuksen, ettd hdanen tietojaan ei annet-
taisi julkisuuteen. Viranomaisen on kuitenkin pyynnostd annettava tiedot. Tiedo-
tusvalineet ovat usein noudattaneet hakijan toivetta. Viime kddessé jokaisen virkaa
hakeneen nimi voidaan kuitenkin ilmaista julkisuudessa.
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eOppiva-kurssia varten 2019 luotu kuvaus hakukriteerien merkityksestd rekrytoinnin punaisena lankana.

Hakukriteerit rekrytoinnissa

Perusteluosuus nimitysmuistion kanssa
yhteneva, paatokseen kirjataan henkilon
valintaan vaikuttaneet seikat (jotka voi-

Huolellinen valmistelu, muun vat liittyd ainoastaan hakukriteereihin).
muassa hakukriteereihin

perustuva haastattelurunko.

Selkeat ja vertailtavissa
olevat, toimenkuvasta johdetut
hakukriteerit, jotka kiteyttavat
tehtavdssa tarvittavat kyvyt,
taidot ja ominaisuudet.

Kirjoitus siten, etta hakijoiden
vertailu perustuu vain ja
ainoastaan hakukriteereihin,
paremmuusjdrjestykseen paatyen.

Hakuilmoitus Haastattelu Nimitysmuistio Nimityspdaatos
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1.2.6  Nimitystoimivallan selvittaminen

Jo valmisteluvaiheessa on tarkeda tietdd ja tarvittaessa selvittaa se, kenelld on toi-
mivalta padttda nimityksestd. Valintaprosessin joissain vaiheissa toimintatavat
vaihtelevat riippuen nimittdmistoimivallasta. Esimerkiksi tasavallan presidentin
esittelyssd tai valtioneuvoston yleisistunnossa paitettivien nimitysasioiden val-
misteluun liittyy erityisid valtioneuvoston paatoksenteossa edellytettdvid menet-
telytapoja.

Katso my®6s kohta 3.2.6 Nimitystoimivalta.

1.2.7  Nimittaminen maaraajaksi

Pddsadntond on, ettd valtion pysyvid tehtdvida hoitaa vakinainen henkildsto.
Madrdajaksi nimittdminen edellyttdd aina, ettd laissa sdddetty madrdaikaisuu-
den edellytys on olemassa. Virkamieslaissa sdddetddn perusteista, joilla voidaan
nimittad joko méardajaksi virkaan tai méaaraaikaiseen virkasuhteeseen. Harkinta-
valta siitd, onko yksittdistapauksessa perusteltua nimittdd maédraajaksi tai muuten
rajoitetuksi ajaksi, on nimittavélld viranomaisella.

Valtion ylimmién virkamiesjohdon méaédrédajaksi nimittimisestd on ollut sdén-
nokset valtion virkamieslaissa toukokuusta 2015 alkaen (ks. tarkemmin kohta 1.2.8
Virkaan nimittdminen méaéraajaksi).

Koska méirdajaksi nimittaminen on poikkeus pdasadnnosta ja edellytta erityi-
sen perusteen olemassaoloa, jo nimityksen valmisteluvaiheessa on syytd varmistua
siitd, ettd edellytykset ovat olemassa. Madrdajaksi nimittdmisen lainmukaisuutta
tutkittaessa ratkaisevaa on nimityshetki ja silloin vallinnut tilanne. Laissa sdade-
tyn médraaikaisuuden perusteen on siten oltava olemassa jo nimityshetkelld. Val-
tiovarainministeri6 on antanut erillisen ohjeen méaraajaksi nimittdmiseen liitty-
vistd kysymyksistd. On my6s huomattava, etté virasto voidaan tuomita maksamaan
vahintadn kuuden ja enintddn 24 kuukauden palkkaa vastaava korvaus henkilélle,
joka on katsonut, ettd madraajaksi nimittiminen ei ole perustunut lakiin ja tehnyt
virkasuhteen pédtyttyéd korvausvaatimuksen hallintotuomioistuimelle.

Virkamieslain 9 §:n 3 momentin sdéannéksen noudattaminen on tarkeda nimi-
tettdessd madrdajaksi 9 §:n 1 tai 2 momentin nojalla. Ensinndkin méaédraaikaisuu-
den peruste on merkittivd nimittdmiskirjaan. Lisdksi virkamies on nimitettava
koko médrdaikaisuuden perusteena olevaksi ajaksi, jollei erityisestd syysté toisin
pédtetd. Mahdollinen toisin pddttiminen on syytd kirjata muistioon tai muuhun
dokumenttiin. Esimerkiksi tilanteessa, jossa vakinaiselle virkamiehelle on myon-
netty virkavapaus, viraston ei tarvitse ottaa sijaista lainkaan taikka koko virka-
vapauden ajaksi, jos tehtdvien hoito pystytddn jarjestimaan muuten.



1.2.8 Virkaan nimittaminen maaraajaksi

Avoinna oleva virka voidaan tdyttdd méardajaksi tai muutoin rajoitetuksi ajaksi
virkamieslain 9 §:n 2 momentin nojalla, jos viran luonteeseen tai viraston toimin-
taan liittyva perusteltu syy vaatii méédraajaksi nimittdmista.

Kaikkiin valtion virkoihin voidaan nimittad madrdajaksi, jos laissa sdadetty
peruste on olemassa. Néissa tilanteissa tehtédvit sindnsé voivat olla pysyvid, mutta
sddnnoksessd mainitusta syystd on perusteltua nimittad henkilé maaraajaksi. Viran
luonteeseen liittyvistd perusteesta esimerkkina ovat valtionhallinnon ylimmat vir-
kamiehet. My®6s tehtdvien edellyttimaé vaihtuvan asiantuntemuksen tarve saattaa
muodostaa viran luonteeseen liittyvdn syyn. Viraston toimintaan liittyva perus-
teltu syy voi olla valmisteilla oleva organisaatiomuutos tai tarve lakkauttaa virkoja
esimerkiksi méaardrahojen tiedossa olevan supistumisen takia.

Valtion ylimmén virkamiesjohdon virkoihin nimitetddn méaraajaksi virkamies-
lain vuonna 2015 voimaantulleen erityissdédnnoksen nojalla. Sen lisdksi, mitd lain
9 §:ssd saddetddn madraajaksi nimittdmisen perusteista, virkamieslain 26 §:n 3 ja
4 kohdassa tarkoitettuihin virkoihin nimitetdan paasdantoisesti viiden vuoden maa-
raajaksi. Tatd lyhyemméksi ajaksi voidaan nimitta4, jos sithen on erityisesta syysta
johtuva peruste. Hallituksen esityksen perustelujen mukaan tillainen peruste voisi
olla esimerkiksi laissa sdddetyn eroamisidn saavuttaminen ennen viiden vuoden
tayttymistd tai tieto viisivuotiskauden aikana alkavasta muusta tehtédvéstd, johon
henkil6 on siirtymassa. Perusteena voisi olla myds asianomaiseen virastoon liittyva
peruste, kuten tiedossa oleva organisaatiomuutos (HE 298/2014 vp).

1.2.9 Maaraaikaiseen virkasuhteeseen nimittaminen

Henkil6 voidaan nimittdd méardaikaiseen virkasuhteeseen virkamieslain 9 §:n
1 momentin nojalla, jos maardaikaisuuden perusteena on
v/ tyon luonne
v/ sijaisuus
v/ avoinna olevaan virkaan kuuluvien tehtavien hoidon
valiaikainen jarjestiminen
v/ harjoittelu.

Henkil64 ei tdlloin nimitetd virkaan vaan virkasuhteeseen. Maédrdaikaista virka-
suhdetta voidaan kiyttaa edelld tarkoitetuissa tilanteissa silloin, kun tehtévit eivat
ole pysyvid vaan kestdvit rajoitetun ajan.

Tyon luonteeseen liittyvind syind voivat olla esimerkiksi téiden ruuhkautumi-
sen aiheuttama tilapdinen lisitydvoiman tarve, kausiluontoinen tyo6 tai tiettyyn
projektiin kuuluva mééraaikainen tehtéva.
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Miirdaikaisen palvelussuhteen kesto midritellddn maardaikaisen tyon kes-
toa vastaavaksi. Henkil6 voidaan nimittdi sijaisuuden perusteella hoitamaan vir-
kavapauden vuoksi vapautuneita tehtdvid. Sijaisuuden perusteella nimitettdessa
ei edellytetd, ettd sijaisen tehtévat ja palkkaus ovat samat kuin virkavapaalla ole-
van vakinaisen henkilon tehtévit ja palkkaus. Sijaisuusperusteen kédyttdminen
edellyttad kuitenkin, ettd nimitysta tehtdessd yksiloiddan se virka, jonka sijaisuu-
desta on kysymys. Avoinna olevan viran tehtdvien hoitamista varten méaaraaikai-
seen virkasuhteeseen nimittdmistd voidaan kéyttdd vain viliaikaisena jérjestelyni,
kun tiedetddn, ettd virka aiotaan tayttdd. Mdardaikaiseen virkasuhteeseen nimitta-
minen on perusteltua valintamenettelyn ajan sithen asti, kunnes virka on taytetty.
Mairdaikaiseen virkasuhteeseen nimitettdessd noudatetaan samoja kelpoisuusvaa-
timuksia kuin vastaavaan virkaan nimitettéessa.

VALMISTAUTUMISVAIHEEN MUISTILISTA

v Selvita rekrytointitarve Ll Ll Ul L)

\

Varmista resurssit

AR
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2 ARVIOINTIVAIHE

Arviointivaihe koostuu hakemusten kisittelystd, esihaastatteluista (long list), var-
sinaisista haastatteluista (short list), tausta- eli referenssitietojen tarkistamisesta
sekd tarvittaessa psykologisesta henkildarvioinnista tai jatkohaastatteluista (syva-

haastattelu).

Arviointivaiheessa tehdyt valinnat ovat ratkaisevia prosessin jatkon kannalta.

Vaikka tietoa on paljon, tarvittavaa ja luotettavaa tietoa saattaa silti olla liian vahén.

ARVIOINTI-
VAIHE

v

musten
kasittely ja
luokittelu

TEHT.6
Esihaastattelut

TEHT.7
Varsinainen haastattelu

TEHT.8
Tausta- ja historia-
tarkastelu

TEHT.9
Henkildarviointi
(mahd. syvahaastattelu)

Arviointivaiheessa kannattaa
olla huolellinen. Arvioinnin laa-
dun parantaminen on tutkimus-
ten mukaan kolme kertaa tuot-
toisampaa organisaatiolle kuin
ehdokkaiden méaidran kasvatta-
minen ja periti kuusi kertaa tuot-
toisampaa kuin valitun ehdok-
kaan palkkaaminen pienemmalla
palkalla (Fernandez-Ardoz, & al,,
2009).

Vaikka kyseessd olisi jo entuu-
destaan tuttu henkil6, useampi
kuin yksi haastattelu lisdd henkilon
sopivuuden ja pétevyyden arvioin-
nin tarkkuutta ja kattavuutta. Paitsi
haastattelukierrosten maéra myos
haastattelijoiden osaaminen ja se,
ettd haastattelijoina ovat oikeat
ihmiset, on onnistuneen rekry-
toinnin kannalta erittdin tarkeaa.
Ministerididen johdon parissa suo-
ritetussa haastattelututkimuksessa



Iy,

kévi ilmi, ettd ylimmén johdon valinnoissa samaa henkil64 on haastateltu kolme-
kin kertaa (timén lisdksi saattoi olla mahdolliseen henkildarviointiin kuuluvia
haastatteluja).

Psykologista henkil6arviointia kdytetdan valtion ylimpien johtajien rekrytoin-
neissa melko yleisesti. Jos henkiloarviointia paatetdan kayttad, on hyva varmistaa,
ettd arvioinnista saadaan sellaista lisdtietoa, josta on hyotya valintapaatoksessa.

2.1  Arviointivaiheen tehtavat |
— Esikarsinta

211 Hakemusten kasittely

TEHTAVA 5

musten
kasittely ja
luokittelu

Hakemusten kasittely vaatii tarkkuutta, jotta hakemuksista 16ytyy avoinna olevan
tehtdavan kannalta olennainen tieto. Hakijoiden toimittama informaatio kannat-
taa luokitella tarkasti, jotta tarvittava ja vertailukelpoinen tieto hakijoista saatai-
siin mahdollisimman hyvin. On olemassa vaara, ettd jo hakemusten luokitteluvai-
heessa hylataan potentiaalinen hakija jatkosta virheellisen arvioinnin perusteella.
Mikali halutaan tarkentaa hakemusta ilman haastattelua, erds mahdollisuus on
kayttad netin kautta toimivaa videohaastattelusovellusta. Videohaastattelu ei kui-
tenkaan korvaa haastattelua, koska se on vilineend yksisuuntaista viestintad kéyt-
tava. Sitd voidaan kuitenkin kédyttad hakemusten tarkentamiseen.



LUOKITTELU

Hakemusten luokittelussa kannattaa kayttda valtiolle.fi-palvelua apuna. Jos
hakemuksia on saapunut paperisina, niistd voidaan syo6ttad keskeisimmat tiedot
valtiolle.fi-jarjestelmaan.

Hakemusten luokittelu on luontevinta aloittaa karsimalla pois hakijat, jotka
eivat taytd kelpoisuusvaatimuksia. Kelpoisuusvaatimukset tayttivien hakijoiden
vertailussa kaikki valintaperusteet eivit ole selkeédsti mitattavia ominaisuuksia,
vaan ne sisdltavit myos hakemusten kasittelijan arviointia. Téllaisia ovat esimer-
kiksi johtamistaito ja kielitaito. Tédssd edetddn usein ns. kahden pinon taktiikalla,
jossa yksinkertaisesti toiset jatkavat ja toiset putoavat pois. Toinen tapa on ns. kol-
men pinon taktiikka, jossa tehddan todella varteenotettavilta vaikuttavien ryhma,
hieman vihemman potentiaalisten ryhmé sekd mahdottomilta vaikuttavien ryhma.

Yleensd hakijat, jotka eivit tule kyseeseen, on suhteellisen helppo erottaa.
Vihemmain potentiaalistenkin ryhma on melko helppo, koska ei tapahdu vield
hyvaksymisvirhettd (heitd ei ole valittu vield jatkoon). Sen sijaan kdrkiryhmaan
on usein vaikeinta sijoittaa hakemubksia.

Luokittelussa on tiarkeda, ettei hakemuksia tulkita liikaa, eli arvuutella esi-
merkiksi persoonallisuuden piirteitd. Téssa luokitteluvaiheessa on parasta pysya
selkeissd arviointikriteereissa esim. koulutuksessa, kokemuksessa ja kokemuksen
laadussa sekd mahdollisissa palkkatoiveissa.

Hakemusten luokittelussa on olennaista pitdd koko ajan mielessd se, mité todella
haetaan, ja samalla pitdd rima realistisella tasolla, etteivit odotukset nouse liikaa.
Samalla on hyva muistaa, ettd hakemuksessa hakijat tuovat yleensa hyvinkin vali-
koiden esiin vain “parhaita puoliaan”.

HAKIJAYHTEENVETO

Hakijoiden tarkempi ansioiden ja muiden ominaisuuksien vertailu edellyttaa
hakijayhteenvedon laatimista. Yhteenvedon tiedot tulisi koota etukéteen sovittu-
jen kriteerien perusteella. Mikéli hakijoita on runsaasti, vertailu voidaan rajoit-
taa ns. varteenotettaviin hakijoihin. Hakijoita on vertailtava tasapuolisesti yhden-
vertaisuusperiaatetta noudattaen. Kaikkia hakijoita on kohdeltava samalla tavalla
kutakin vertailuperustetta arvioitaessa.
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2.2 Arviointivaiheessa huomioon otettavat
normit

Koska ylimmén johdon valintaperusteisiin liittyy huomattavan paljon arviointia,
valtion ylimpid virkoja koskevat kelpoisuusvaatimukset kasitellddn tdssa luvussa
arviointivaiheen osana.

2.2.1  Ylimmat virat

Ylimpien virkojen kelpoisuusvaatimuksia uudistettiin vuonna 2011. Muutok-
set vahvistettiin valtion virkamieslain muutoksilla vuonna 2015 (20.3.2015/283).
Uudistuksen myo6td kaikilta virkamieslain 26 $:ssd tarkoitettuihin virkoihin
nimitettdviltd vaaditaan tehtdvdn edellyttimdd monipuolista kokemusta, jolla
korvattiin aikaisempi vaatimus perehtyneisyydestd hallinnonalan tehtaviin. Myds
muilta kuin virkamieslain 26 §:n mukaisilta virastopéallikoéiltd on tarkoituksen-
mubkaista edellyttad ndiden samojen kelpoisuusvaatimusten tayttdmista ja saataa
niistd asianomaista virastoa koskevassa valtioneuvoston asetuksessa.

Vuonna 2015 voimaantulleen uudistuksen jalkeen maarittelyt 16ytyvat hallituk-
sen esityksen yksityiskohtaisista perusteluista (HE 298/2014 vp). Timi helpottaa
nimityksen valmistelua ja varmistaa hakijoiden vertailun aikaisempaa yhdenmu-
kaisemmin perustein. Samoja perusteita voidaan sdatdd my6s muihin johtamisvir-
koihin. Esimerkiksi kdytanndssd osoitettu johtamistaito on kuulunut jo pitkdan
yksikonpaallikon ja vastaavien esimiestehtédvien vaatimuksiin.

Valtioneuvoston yleisistunnon nimittdmistoimivaltaan kuuluvien virkojen
kelpoisuusvaatimukset sdddetddn valtioneuvoston ohjesddnndssé (43 §). Lisdvaa-
timuksista voidaan sddtdd ministeriotd koskevassa valtioneuvoston asetuksessa.
Ulkoasiainhallinnon ja muiden kuin 43 §:n 1 momentissa sdadettyjen virkojen
kelpoisuusvaatimuksista sdddetdédn erikseen. Ministerion alaisten virastojen péaal-
likoiden kelpoisuusvaatimukset ovat asianomaista virastoa koskevassa valtioneu-
voston asetuksessa tai joissain poikkeustapauksissa virastoa koskevassa laissa.

Naisten urakehityksen edistdmistd selvittineen tyéryhmén loppuraportissa
on kéytdnnon toimenpidesuosituksia myds rekrytointiin (ks. tarkemmin valtio-
varainministerion tyéryhmamuistio 15.1.2009). Suositusten mukaan etsitadn seka
naisia ettd miehid, kun kartoitetaan valtion palveluksessa olevia tai muualta tule-
via mahdollisia johtajia. Hakijoiden vertailu tehdd4n huolellisesti ja analysoidaan
tarkasti johtamiseen liittyvit kyvyt sen sijaan, ettd tarkasteltaisiin vain johtamis-
kokemuksen pituutta.



2.2.2  VYleiset johdon kelpoisuusvaatimukset ja niiden sisallot

YLEMPI KORKEAKOULUTUTKINTO

Ylempi korkeakoulututkinto on saddettyna kelpoisuusvaatimuksena kaikissa joh-
don viroissa. Vaatimus siis maarittelee ylimmalta virkamiesjohdolta vaadittavan
koulutuksen tason.

KAYTANNOSSA OSOITETTU JOHTAMISTAITO

Kaytannossd osoitettu johtamistaito on kuulunut johtajien kelpoisuusvaatimuk-
siin jo vuodesta 1997. Vaatimuksen tarkoituksena on varmistaa, ettd henkil6 on
kéaytannossd osoittanut omaavansa johtamisen valmiudet. Valintatilanteessa on
laaja-alaisesti arvioitava henkilén onnistumista ja valmiuksia varsinaisissa joh-
don tehtdvissa. Johtamistaito voidaan hankkia muussakin kuin varsinaisessa joh-
tamistehtdvéssd, kuten esimerkiksi vaativan hankkeen johtamisesta.
Kaytanndssi osoitettu johtamistaito on kelpoisuusvaatimuksena jaettu seitse-
main osa-alueeseen, joiden sisdlté médritellddn jaljempana. Maarittelyd ja arvi-
ointiperusteita kdytetdan kunkin virkaan ilmoittautuneen henkilon johtamisval-
miuksia arvioitaessa. Nimitysharkinnassa on arvioitava, miten eri johtamistaidon
osa-alueet painottuvat kysymyksessé olevan viran tehtdvissd. Arviointiin vaikut-
tavat erityisesti viraston luonne, viran asema organisaatiossa ja asianomaisessa
tehtavassi edellytettdvin toimialan tuntemuksen laajuus ja syvyys.
Johtamistaidon seitseman osa-alueen painotukset voivat poiketa toisistaan riip-
puen johtamistehtdvastd. Mitd korkeampi johtamistehtavan vaativuustaso on, sitd
enemmin siind korostuvat strateginen johtajuus, kyky vaikuttaa toimintaympa-
ristéon ja kyky toimia roolimallina ja koko organisaatiokulttuurin edustajana.
Ministerididen kansliapédallikoiden tehtévissd korostuvat erityisesti kyky toimia
yhteistydssé poliittisen paattdjan kanssa ja kyky vilittda hallituksen ohjelmat ja
yhteiskunnalliset tavoitteet hallinnonalan strategioiksi ja tavoitteiksi.

Kaytdnnossé osoitetun johtamistaidon osa-alueita ovat

1. Henkildjohtaminen ja tydyhteisén rakentaminen

2. Prosessien tehokkuuden ja laadun parantaminen, toimintojen
valvonta, voimavarojen johtaminen ja toimintojen koordinointi
Tulosten aikaansaaminen ja organisaation ohjaaminen
Toimintaymparistossd vaikuttaminen ja muutosten johtaminen
Julkishallinnon yleisasiantuntemus
Tehtdvan edellyttdmé perehtyneisyys EU-asioiden johtamiseen
Kyky jatkuvaan kehittymiseen.
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Kiaytdnnossé osoitettu johtamistaito tarkoittaa nimitysharkinnassa seuraavaa:

Henkildjohtaminen ja ty0yhteison rakentaminen ovat johtamisen
peruselementit kaikessa johtamisessa. Henkil6johtaminen tarkoit-
taa ensisijaisesti kykyd ymmartda omaa ja muiden kéyttaytymista
ja kykya toimivaan vuorovaikutukseen. Se sisdltdd kyvyn vaikut-
taa henkil6ston suorituksiin ja niiden parantamiseen, keinoina
arviointi, kannustaminen ja kehittiminen. Hyvé henkil6johtami-
nen on tuloksellisen toiminnan edellytys. Henkildjohtamiseen kuu-
luvia ja valintamenettelyssé arvioitavia asioita ovat erityisesti ihmis-
suhde- ja vuorovaikutustaidot. Johtajalla on oltava kiinnostusta ja
kykya toimia henkiloston kautta ja kanssa. Esimerkillinen, oikeu-
denmukainen ja avoin ihmisten kohtaaminen ja kohtelu luovat poh-
jan johtajan ja henkiloston motivaatiolle. Ty6yhteisojen rakentami-
nen tarkoittaa kykyé rakentaa toimivia ty6yhteiséjd ja luoda edelly-
tyksid tyoyhteison ja sen jasenten oppimiselle, innovatiivisuudelle
ja hyvinvoinnille. Johtajan on hallittava konflikteja ja vahvistettava
eettisid toimintatapoja tyoyhteisdssd. Hinen on kyettdvi toimimaan
roolimallina ja kannustavan johtamiskulttuurin esimerkkina.

Prosessien tehokkuuden ja laadun parantaminen, toimintojen val-
vonta ja voimavarojen johtaminen tarkoittaa, ettd johtajalta vaadi-
taan kykyd seurata ja kehittdd sekd oman ettd organisaation tyos-
kentelyn tehokkuutta niin, ettd kaikki voimavarat ovat parhaalla
mahdollisella tavalla kdytossa. Sithen kuuluu my6s organisaation
tuloksellisuuden, laadun ja yhteiskunnallisen vaikuttavuuden seu-
ranta ja toiminnan kehittiminen. Tehostamisen liséksi johtajan on
kyettdvd valvomaan toimintaa niin, ettd se tayttdd hyviaksyttyjen
sadnnosten ja toimintaperiaatteiden vaatimukset. Hdnen on kyet-
tdva organisoimaan ja johtamaan erilaisia, mm. poikkihallinnol-
lisia hankkeita. Samoin hénen on kyettavi sovittamaan yhteen eri
toimintoja ja verkostoja. Toimintojen koordinointi tarkoittaa, ettd
johtajan on kyettdvé toimimaan verkostoissa ja koordinoimaan eri
toimintoja.

Tulosten aikaansaaminen ja organisaation ohjaaminen edellyttaa
johtajalta ennen kaikkea nikemyksellisyyttd ja kykyd asettaa tavoit-
teita sekd kommunikoida ne. Johtajan on kyettdvé rakentamaan
toimiva organisaatio ja jakamaan vastuuta ja pdatosvaltaa tarkoi-
tuksenmukaisesti. Keskeisend vaatimuksena on kyky saada aikaan
tuloksia ja kyky edistaa tuloksellista tyoymparistod. Tama edellyttdaa
sité, ettd johtaja hallitsee my6s oman ajankayttonsa ja jaksamisensa.



4.

Vaikuttaminen toimintaympdristissd ja muutosten johtaminen edel-
lyttds, ettd valtionhallinnon ylimpaan johtoon kuuluva johtaja kyke-
nee hankkimaan ja yllipitdiméaédn vaikutusvaltaa, mm. viestimalld
tehokkaasti johtamisen eri kentilld. Uudistajana johtajan on kyettava
laaja-alaiseen kisitteelliseen ajatteluun ja yhteiskunnallisten ilmi6i-
den ymmartimiseen sekd luovaan ongelmanratkaisuun. Johtajan on
toisaalta kyettdvi itse sopeutumaan muutoksiin ja toisaalta kyettava
edistdmadn organisaation muutoskulttuuria johtamalla muutoksia.
Johtajalta on edellytettdva kykyd ennakoida organisaation tulevai-
suuden ja pitkdn aikavdlin menestymisen mahdollisuuksia.

Julkishallinnon yleisasiantuntemus sisaltyy myos kdytanndssd 0soi-
tettuun johtamistaitoon. Sitd tarvitaan, jotta tavoite tasapainosta
laaja-alaisen johtamisosaamisen ja asianomaisen toimialan amma-
tillisen osaamisen vililld voisi toteutua. Asiantuntemukselle on tar-
vetta jatkossakin, mutta kelpoisuusvaatimuksissa se kuuluu asialli-
sesti osaksi johtamistaitoa. Tamén vuoksi julkishallinnon yleisasi-
antuntemus on liitetty osaksi kdytdnndssé osoitettua johtamistaitoa.
Se tarkoittaa uudentyyppistd asiantuntemusta, joka koostuu valtion-
hallinnon tai muun julkisen hallinnon yleisasiantuntemuksesta ja
toimintaympariston tuntemuksesta. Se ei valttamattd edellytd aikai-
sempaa tyoskentelyd julkishallinnon organisaatiossa. Valtionhallin-
non ylimmilta johtajilta edellytetadn liséksi talouselamén ja yleensa
yhteiskunnallisten ilmididen laaja-alaista ymmarrystd. Asiantunte-
mukseen kuuluu myos johtajilta vaadittava kyky tehokkaasti hyo-
dyntéa tietoa ja osaamista organisaatioiden voimavaroina ja toimia
yhteistyosséd hallinnonalarajat ylittden.

Tehtdvin edellyttimd perehtyneisyys EU-asioiden johtamiseen
madrdytyy taytettivand olevan viran vaatimusten perusteella yksit-
taistapauksessa. Osa-alueen perusosaaminen vaaditaan kuitenkin
kaikilta ylimmén johdon tehtéviin nimitettavilta.

Kyky jatkuvaan kehittymiseen kuuluu myos johtamistaitoon. Se viit-
taa henkilokohtaisiin ominaisuuksiin, jotka osoittavat, etté johtajalla
on ensinnékin tahto kehittya johtajana ja toiseksi kyky olla avoin ja
oppia kokemuksistaan. Tahdan kuuluu myo6s valmius liikkua tehta-
vastd toiseen.
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TEHTAVAN EDELLYTTAMA MONIPUOLINEN KOKEMUS

Tehtédvin edellyttimd monipuolinen kokemus tarkoittaa tyokokemusta erilaisissa
tehtdvissi ja eri organisaatioissa. Kokemukselle ei aseteta yksiselitteisid mittareita,
vaan vaatimuksen tdyttymistd on harkittava kulloinkin téytettdvina olevan viran
tehtdvien kannalta. Kokemuksen tulee olla sellaista, ettd siitd voidaan arvioida
olevan etua viran menestykselliselle hoitamiselle. Monipuolisen kokemuksen laa-
juus ja painoarvo arvioidaan kussakin nimittdmistilanteessa erikseen. Kokemusta
on voitu hankkia esimerkiksi valtion, kunnallishallinnon, yksityisen sektorin tai
kansainvilisissd tehtdvissd. Tavoitteena on, ettd henkil6lld on kokemusta useam-
masta kuin yhdesta tehtdvésté tai organisaatiosta.

Monipuolisen kokemuksen méaira ja laatu on arvioitava téytettdvina olevan
viran nidkokulmasta. Tavoite kokemuksesta useammasta kuin yhdesté tehtavasta
tai organisaatiosta ei tarkoita, ettd kokemusta tulisi ehdottomasti olla hankittuna
useamman organisaation palveluksessa. Virkanimitystilanteet ja sidnnoksessi
tarkoitetut virat ovat keskenddn erilaisia ja kelpoisuusvaatimusta tehtavin edellyt-
tdmasta monipuolisesta kokemuksesta sovelletaan kussakin yksittdistapauksessa
kyseisen viran tehtavien ja niistd menestykselliselle viranhoidolle johtuvien edelly-
tysten mukaan. Huomioon otettavia nakokohtia saattavat olla esimerkiksi kyseessa
olevan toimialan laaja-alainen ja monipuolinen tuntemus sekd hyvan hallinnon
kéytidntojen ja menettelytapojen tuntemus.

JOHTAMISKOKEMUS

Johtamiskokemus voidaan hankkia vain todellisessa johtamis- ja esimiestehta-
vissd toisin kuin johtamistaito, joka voidaan hankkia my6s projektinjohtamisen
tms. kautta. Johtamistaito karttuu kokemuksen myétd. Valinnan kannalta mer-
kittavaa johtamiskokemusta voidaan saada linjavastuullisessa tai muussa johta-
mistehtévassi, johon sisdltyy myds henkil6johtamista. Johtamiskokemuksen vaa-
timus ei tayty, jollei henkil6lla ole kokemusta esimiehend toimimisesta. Kokemus
voidaan hankkia missd tahansa johtamistehtdvéssi, ei vain valtionhallinnossa.
Valinnan kannalta johtamistehtédvan tuloksellisuuden ja laadun arviointi on kes-
keistd eikd niinkaén se, kuinka pitkdan henkil6 on ollut johtamistehtavissé. Joh-
tamiskokemuksen merkityksellisyyttd arvioidaan selvittdmailld, onko henkilo
saanut sovitut laatuvaatimukset tdyttavia tuloksia aikaan kéyttden henkilostoa
voimavarana.

Johtamiskokemusta vaaditaan vain kaikkein ylimpiin virkoihin nimitettavilta
(valtion virkamieslain 26 §, lukuun ottamatta valtiosihteeria).



2.2.3 Kielitaito

Johdon virkoihin nimitettaviltd vaaditaan ainakin suomen ja ruotsin kielen taitoa
kielitaitolain mukaisesti (6 §), mutta yleensé edellytetddn lisiksi ainakin englan-
nin kielen taitoa.

Kielitaitovaatimuksia kasitelladn yleisesti edelld kohdassa 1.2.3 Kelpoisuus-
vaatimukset.

2.2.4  Mahdolliset muut kelpoisuusvaatimukset

Joihinkin johdon virkoihin voi olla tarpeen sddtdd myds jokin muu kelpoisuus-
vaatimus kuin edelld mainitut yleiset vaatimukset. Nama vaatimukset selvitetddan
erikseen ja asianomainen ministerié huolehtii valtioneuvoston asetuksen valmis-
telusta ja esittelysta.

Kysymys on ylimmén johdon yhteisten kelpoisuusvaatimusten (virkamieslaki
8 § 2 mom.) lisdksi yksittdiseen virkaan sdadettdvasta tutkinnosta tai muusta eri-
tyisestd kelpoisuusvaatimuksesta (virkamieslaki 8 § 3 mom.). Asiasta sdddetdan
vain tarvittaessa.

2.2.5 Tehtdvan menestyksellista hoitamista edistavat asiat

Ylimmaén johdon tehtévissd edellytettavit muut vaatimukset siséltyvat padsiaan-
toisesti kaytinnosséd osoitetun johtamistaidon madritelmaédn, joka on laaja. Jos
hallinnonalalla pidetddn tarkoituksenmukaisena, hakuilmoituksessa voidaan
mainita sellainen osaaminen, joka edistda kyseisen viran tehtdvien menestyksel-
lista hoitamista. Tdllainen voi olla esimerkiksi kotimaisten kielten lisdksi edel-
lytettava vieraiden kielten taito, jollei sitd ole saddetty kelpoisuusvaatimukseksi.
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2.3 Arviointivaiheen tehtavat Il
— Haastattelut

2.3.1 Esihaastattelut

TEHTAVA 6
Esihaastattelut

Esihaastatteluun valitaan riittdivd madrd varteenotettavia hakijoita. Mdardn
tulisi olla tarpeeksi suuri, silld arvioinnin loppuvaiheessa saattaa ilmeti tarve
etsid uusia ehdokkaita tdstd joukosta. Haastattelun tarkoituksena on saada ylei-
nen kuva hakijajoukosta ja supistaa varteenotettavien hakijoiden joukkoa. Esi-
haastattelu voidaan toteuttaa myos videoneuvotteluna. Jos rekrytointiprosessin
aikana halutaan kéyttdd organisaation ulkopuolisia haastattelijoita nakemysta
laajentamassa, se on luontevinta toteuttaa esihaastattelujen yhteydessa. Jos rekry-
tointiprosessiin sisdltyy psykologinen henkil6arviointi tai laajasti koottu valin-
talautakunta tms., haastattelijoina on usein myos organisaation ulkopuolisia
haastattelijoita. Jos haastattelu tehdddn omin voimin, on yleensé parempi toteut-
taa esihaastattelu ns. parihaastatteluna, eli haastelijoita on kaksi. Tdma voi hie-
man rajoittaa liian nopeiden tai jyrkkien paatelmien tekemista ensivaikutelmien
perusteella.

ESIHAASTATTELU POHJUSTAA TULEVIA HAASTATTELUKIERROKSIA

Nimensd mukaisesti kyseessd on kartoittava ja pohjustava haastattelu, jossa ei
pyritakdan syviluotaukseen. Olennaista on tarkistaa ja tarkentaa hakemuksen
tietoja, samalla kun kohdataan henkil6 kasvotusten. Esihaastattelussa saadaan
vaikutelma hakijan vuorovaikutustyylistd sekéd tarkastellaan, miten tarkkaan
hakija tietdd, mihin hdn on hakemassa. Hakemuksesta ei aina pystytd péittele-
madn, mitd tehtdvid ja vastuita esimerkiksi erilaisiin tehtavinimikkeisiin siséltyy.
Tédtd voidaan tarkentaa esihaastattelussa.

On tirkedd muistaa, ettd esihaastattelu kestdi yleensa vain noin puoli tuntia.
Haastattelussa on my6s mahdollisuus kertoa lyhyesti organisaatiosta ja tarjota
hakijoille esittelymateriaalia seké tarkistaa hakijan henkil6llisyys. Samalla on
hyva muistaa, ettei avoinna olevasta tehtdvastd maalailla epdrealistisia mieliku-
via. Yhteydenpidolla hakijoihin pyritddn ylldpitimaan ammattimaista ja hyvaa
organisaatiokuvaa. Tdman vuoksi niille, joita ei kutsuttu lainkaan haastatteluun,
tulisi ilmoittaa, ettei valinta tule kohdistumaan tilld kertaa heihin. Seka varsinai-



siin haastatteluihin osallistuneille, jotka eivit tulleet valituksi, ettd esihaastatte-
luissa mukana olleille, tulisi soittaa ja kertoa, ettei valinta talld kertaa kohdistunut
heihin. Tdma on huomaavaisuuden ja arvostuksenosoitus heille siitd, ettd he ovat
kéyttineet aikaansa ja muuta panostusta hakuprosessiin.

2.3.2  Varsinaiset haastattelut

TEHTAVA 7
Varsinainen haastattelu

Varsinaiseen haastatteluun kutsutaan vihemmén hakijoita (esim. 3-5 henkil64)
kuin esihaastatteluun. On tdrkedd, ettd myds haastattelijat valitaan huolellisesti.
Mukana tulisi olla ainakin tuleva esimies ja mahdollisesti seuraavan tason esi-
mies sekd henkilostotyon ammattilainen. Haastattelijoiden organisatorisen ase-
man lisdksi tarkedd on, ettd haastattelijat ovat eri-ikdisid ja edustavat molempia
sukupuolia. Esimerkiksi ty6- ja elinkeinoministeridssd on kiinnitetty tihan eri-
tyistd huomioita (kansliapaallikkoé Erkki Virtasen haastattelu, Laine, 2011).

Tavoitteena voidaan pitad sitéd, ettd haastattelijoita olisi enintddn kolme. Jos
on selked tarve, haastattelijoita voi olla enemmankin. Mitd useampi haastattelija,
sitd enemman se luo paineita haastateltavalle. T4lloin on olemassa riski, ettd so-
siaalisesti rennot ja itsevarmat hakijat menestyvit haastatteluissa paremmin kuin
sosiaalisesti varautuneemmat henkil6t. Kaikki tehtavit eivit kuitenkaan edellyta
erityistd sosiaalisuutta, ja jos sitd painotetaan liiaksi, voidaan esim. asiantuntija-
valinnoissa paityéd vdaraan henkiloon.

Haastattelijoiden kokoonpanoja ja méaria kannattaa vaihdella, jotta saadaan
nédytteitd hakijan toiminnasta erilaisissa tilanteissa. Haastattelijoiden kannattaa
sopia etukiteen, mitd aihepiirejd kukin haastattelija kasittelee. Kun vaihdetaan
haastattelijaa, muut voivat keskittyd havainnoimaan haastattelutapahtumaa ja antaa
palautetta haastattelun jilkeen myo6s haastattelijalle.

Yhden haastattelijan kdyttiminen luo rentoutta ja usein haastatteluista tulee
paljastavampia. Yksin haastattelu vaatii kuitenkin haastattelijalta hyvad haastat-
teluosaamista ja -kokemusta.

Haastattelijoiden sosiaaliset taidot ja hyva haastatteluosaaminen auttavat haas-
tattelujen onnistumisessa. Haastattelutaidot kehittyvit haastattelemalla. Muiden
antama palaute ja haastattelutilanteen jalkikateinen tarkastelu (esim. tilaisuudesta
tallennettua videota tarkastelemalla) auttavat oppimisessa. Myos erilaiset mallit ja
kuvaukset auttavat hahmottamaan haastattelutilannetta, joten rekrytointihaastat-
telua kehittavia koulutuksia kannattaa hyodyntéa.
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Haastatteluvaiheen muistilista

v Haastattelijana ainakin tuleva esimies

v/ Pyrisiihen, etta haastattelijat ovat erilaisia (organisatorinen
status, sukupuoli, ikd, koulutustausta ja muu ns. kognitiivinen
diversiteetti, eli ajattelutyylien ja kokemusten erilaisuus)

v Haastattelijoita yhdessa haastattelussa enintdén kolme,
erityistilanteissa enemmaén

v Kayta eri haastattelukokoonpanoja eri vaiheissa

v Koeta saada haastattelukokonaisuuteen mukaan myos
kahdenkeskinen haastattelu

v Sovi haastatteluroolit ja -tehtavat etukdteen

v Haastattelu vaatii hienovaraisia sosiaalisia taitoja ja rohkeutta
— opettele ja harjoittele!

YLEISET PERIAATTEET JA TAVOITTEET

Valintahaastattelu on henkildston valinnan keskeinen tyovéline. Haastattelun
tavoitteena on keriti tietoa valintapdatoksen tueksi. Haastattelu pohjautuu tehta-
vdanalyysiin. Haastattelua varten tehdddn jasennetty haastattelurunko, joka poh-
jautuu mm. tehtavaanalyysiin. Hakijalla on myds mahdollisuus saada haastatte-
lussa tietoa tehtdvistd ja muodostaa nakemyksensé organisaation kulttuurista ja
toimintatavoista. Haastattelu on vuorovaikutustapahtuma. Keskeistd on ymmar-
tad ja tulkita oikein haastattelussa syntyva informaatio.

Muilla menetelmilld saadut henkilarvioinnin tulokset ovat alisteisia haas-
tattelulle. Haastattelussa ikddn kuin tarkistetaan ja koetetaan ymmartdd, mitd
haasteltavan testitulokset tarkoittavat ja miten ne kenties niakyvat hanen kayttay-
tymisessadn. Psykologiset testit kartoittavat yleensa persoonallisuuden piirteita,
jotka nayttaytyvat kiyttaytymistaipumuksina ja helpoimmin luontuvina toimin-
tamalleina. Testeistd ei voida vetdd suoraa yhteyttd ilmitulevaan ja havaittavaan
tyo- ja muuhun kédyttaytymiseen. Siksi erilaisten testien tulokset on aina kyettéva
varmentamaan haastattelun avulla.



Myds tunteet ovat informaatiota:

Vaikka haastattelu pohjautuukin tehtavan vaatimuksiin ja sita
kuvaavaan tehtavdanalyysiin ja toimenkuvaan, haastattelussa ei
kerata tietoa vain hakijan tyo- tai opiskeluhistoriasta, tekemisista
ja tekematta jattamisistd, mielipiteista tms. Haastattelussa tulee
havainnoida vuorovaikutusta esimerkiksi omien vastatunteiden
kautta, eli mita tunteita ja mielikuvia itselle tulee haastattelun
aikana.

Haastattelun ennustearvo kasvaa, kun tieto jasentyy ymmaérrettiavaksi koko-
naisuudeksi. Tdméan kokonaisuuden tulisi sisdltdd tarpeeksi monipuolinen kési-
tys haastateltavan persoonallisuudesta ja erilaisista reaktio- ja toimintatavoista.

Haastattelun intensiteetin tulisi noudattaa aaltomallia: aloitetaan ns. laimmitte-
lykysymyksilld, siirrytdan olennaisiin kysymyksiin ja lisitddn intensiteettid, kun-
nes saavutetaan avainkysymys: "Miksi haet tité tehtdvaa?”. Taimin jalkeen siirry-
tdan pikkuhiljaa helpompiin kysymyksiin ja ainakin haastattelun lopussa kysytdan
hakijan kommentteja tai lisékysymyksia.

Parhaimmillaan haastattelun tuloksena on osuva henkiloarviointi ja tyénhaki-
jan omien tehtdvissd menestymisen edellytysten realistinen arviointi. On havaittu,
ettd olennaisen ja realistisen informaation antaminen ty6tehtévastd, tyGymparis-
tostd ja yhteisostd parantaa selvésti mahdollisuuksia saada organisaatioihin juuri
oikealla tavalla motivoituneita, tehtdvéssi ja organisaatiossa menestyvii ja viih-
tyvid henkiloitd (Dipboye 1997; Guion ja Gibson 1988). Saamansa tiedon perus-
teella ehdokkaat osaavat melko realistisesti arvioida omia menestymisedellytyk-
siddn tehtdvissd ja organisaatiossa. Taméntyyppiselld itsevalinnalla tarkoitetaan
sitd, ettd hakijat analysoivat omia menestysedellytyksidan tulevassa tyossa kriitti-
sestikin, mm. vetdytymalld sellaisista hakuprosesseista, joissa eivit katso itsellddn
olevan tarpeeksi hyvid menestymisedellytyksid. (Sundvik, 2005)

Rekrytointiin liittyvan haastattelun tulisi olla myds paikka,
jossa hakija voi “testata” sen, onko tama hénelle ja hanen
hyvinvoinnilleen todellakin hyva tyopaikka.
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Valintahaastattelun vuorovaikutusta ohjaavat yleisen inhimillisen kayttéayty-
misen sddnnot. Vaikka haastattelussa joudutaan kysyméadn hyvinkin konkreetti-
sia ja yksiloityja asioita esimerkiksi toimintatavoista, on tirkeda, ettd kysymykset
ovat tyohon liittyvid ja my6s hakija ymmartaa kysymykset samoin. Haastattelun
ilmapiirin tulee olla asiallinen ja haastateltavaa sekd hdnen esittdimiddn mielipiteita
ja nakokantoja arvostava. Haastateltavan tulee ymmaértaa esitettyjen kysymysten
mielekkyys valintapddtoksen kannalta.

Kysy vain tyotehtavan kannalta tarpeellisia asioita.
Al3 kysy mitaan vain sen vuoksi, etté se sattui tulemaan mieleen.

Haastattelun alussa on syyté kdyda haastateltavan kanssa lapi haastattelun luotta-
mubksellisuuden periaatteet. Valintahaastattelussa tyoskennelldan yhdessé oikean
valintapdatoksen tekemiseksi. Haastattelun merkitys ja painoarvo tulee myos
tehda selviksi hakijalle. Tyopaikan vaihtaminen tai uuden ty6n aloittaminen on
aina iso padtos. Valintamenettelyssd hakija asettuu arvioitavaksi henkiloni. Koko
tyduran, ammattitaidon ja henkilokohtaisten ominaisuuksien ldpikdyminen on
haastateltavalle varsin tunnepitoisesti latautunut tapahtuma, joka vaatii haastatte-
lijalta empaattista ja hienotunteista suhtautumista. Uuden tyopaikan hakeminen
on haastateltavalle padsaantoisesti myonteinen ja motivoiva kokemus.

Henkilovalinta on myos organisaatiolle mittava investointi. Tydhonottohaastat-
telu on ainutkertainen tapahtuma, jonka merkittavyytté lisdd se, ettd tieto kerdtdan
muutaman tapaamisen aikana. Haastattelun puutteita ei voida korjata jalkikateen.

Tyopaikan vaihdos saattaa ajoittua myds muutostilanteeseen. Hakijan ei silloin
voida olettaa olevan parhaimmillaan haastattelussa. Jos haastateltava esimerkiksi
alkaa puhua asioista, joita ei kuitenkaan haluaisi kisiteltdvan haastattelussa, haas-
tattelija voi rauhassa kuunnella ja my6hemmin pohtia, onko lainkaan tarpeellista
ottaa huomioon nditd asioita. Nimenomaan haastattelijan tulee rajata kisiteltdvaa
aihepiirid ja palauttaa haastattelu niihin kysymyksiin, jotka koskevat avoinna ole-
vaa tehtdvéad ja sen menestyksellisen hoitamisen kannalta keskeisié tekijoita.

Haastattelussa tulisi pitaytya tarpeellisen tiedon keradmiseen
ja erityisesti pohtia yhteenvedossa, mika oli tehtavan kannalta
olennaista tietoa.




Haastattelussa saatu tieto ei voi palvella esimerkiksi haastattelijan vallan tar-
peita tai uteliaisuutta. Onnistuneen haastattelun edellytyksend on, ettei haastat-
telija anna haastatteluun liittyvdn valta-asetelman vaikuttaa tilanteeseen. Hanen
tehtdvansa on olla havainnoijan roolissa ja analysoida myds tilanteen herdttamia
omia tunteitaan.

Jos hakija on motivoitunut saamaan hakemansa tydpaikan, hin pyrkii olemaan
parhaimmillaan ty6honottohaastattelussa. Hetkellinen suoritustaso ja aikaisemmat
aikaansaannokset eivit kuitenkaan valttdméttd kuvaa parasta mahdollista suori-
tustasoa (esim. vanhat koulutodistukset), jos motivaatio hyviin suorituksiin ei ole
ollut riittava. Haastattelun tavoitteena onkin kerita tietoa siitd, mitd tapahtuu, kun
tyOssd koittavat arki ja rutiinit, tai kun suorituspaineet kasvavat ja organisaatio elda
kovissa muutospaineissa, tai millé tavalla haastateltava toimii kuormittavissa tilan-
teissa. Joku voi olla parhaimmillaan vaativissa tilanteissa, kun taas joku toinen voi
kokea tietyntyyppiset olosuhteet ja paineet ylivoimaisiksi.

Haastateltavan persoonallisuus ja eldimédnkokemukset vaikuttavat sithen, missé
tilanteissa hdn on parhaimmillaan ja huonoimmillaan. Lisdksi henkilén kommu-
nikointitapa ja -kyky selvitd haastattelun aiheuttamista paineista antavat viitteita
kayttaytymisestd erilaisissa tydolosuhteissa. Arvioon saattavat kuitenkin vaikuttaa
haastateltavan sosiaalisen kanssakdymisen hallinta paineisissa tilanteissa, vuoro-
vaikutustaito ja kyky vakuuttaa muut omasta patevyydesta.

Pelkén haastattelun avulla tehtavit johtopddtokset eivdt ehki tee oikeutta hen-
kiléille, jotka ovat enemmain “ty6ihmisia” kuin "seuraihmisia”. Mahdollisesti teh-
tava henkiloarviointi antaa lisatietoa edelld mainittuihin kysymyksiin ja ennus-
taa haastateltavan toimintatapoja ndissé tilanteissa. Henkiléarvioinnin keskeinen
tehtdavd on my®6s selvittdd henkilon kehittymisedellytyksid tyossd, koska niitd on
vaikeata arvioida pelkdn haastattelun avulla.

HAASTATTELUN TEHTAVAKOHTAISET TAVOITTEET

Yleisten tavoitteiden lisdksi jokainen taytettava tehtdva asettaa erityisvaatimukset
haastattelulle. Kelpoisuusvaatimusten asettamat erityispiirteet vaikuttavat haas-
tattelun kulkuun, sisdlto6n ja tavoitteisiin. Esimerkiksi valtionhallinnon ylimpien
virkamiesten valinnoissa johtamistaito, muutosprosessien ldpivienti, valmius hoi-
taa sidosryhméakontakteja seka esiintymiskyky ja kansainvilinen suuntautuminen
ovat haastattelun keskeisid aihepiireja.

Eri organisaatiotasoilla toimivien henkiloiden haastatteluissa kysymysten ksit-
teellinen taso ja sisdllon painotusten vaihtelu antavat haastattelijoille mahdollisuu-
den tehda oletuksia siitd, kuinka laaja-alaisesti haastateltava jasentdd tehtévikent-
tdd, johon hdn on hakeutumassa ja kuinka pitkélle han pystyy arvioimaan tehtdvin
tavoitteita ja luomaan uusia visioita ja strategioita. Haettaessa johtajaa, jonka tule-
van tehtdvan yhtena menestystekijind on muutosjohtaminen ja uusien strategioi-
den kehittiminen, haastattelun painopistetta siirretdan aikaisemman ja nykyisen
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toiminnan tarkkarajaisesta selvittimisesta kisitteellisemmalle ja enemmin tule-
vaisuuteen suuntautuvalle tasolle. Ndin pystytddan luomaan kuva siitd ajattelu- ja
toimintatavasta, jolla kyseinen henkil6 tyoskentelee uusissa tilanteissa, joihin van-
hat toimintatavat eivit endé sovi, ja joissa liian jaykka pitdytyminen nykykaytan-
toihin ei endd ennusta menestymistd. Samoin arvojen, moraalin ja eettisten toi-
mintaperiaatteiden kisitteleminen on hyvin tarkeata erityisesti virkamiesjohdon
haastatteluiden yhteydessa.

Haastateltava on

PARHAIMMILLAAN
kun hén yltda parhaaseen mahdolliseen suoritustasoonsa,
(esim. tyohonottohaastattelu, motivoivat suoritustilanteet,
aikaansaannokset)

NORMAALITILANTEISSA
kun eldmantilanne on hallinnassa, mindn puolustus- ja
suoja-rakenteet ovat riittavat ja toimivat arjessa, tyossa,
tutussa tyoyhteisossd, vakiintuneissa ihmissuhteissa ja
hallittavissa muutostilanteissa

HUONOIMMILLAAN
kun mindn puolustus- ja selviytymiskeinot eivdt ole
kdytdssa, kriiseissd, tilanteissa, joissa esim. ristiriitaiset
motiivit ja paineet sitovat energiaa.

TAUSTATIETOIHIN TUTUSTUMINEN

Lahetetty hakemus tai ilmoittautuminen ja ansioluettelo kuvaavat haastatelta-
van henkilén tyd- ja elimédnhistoriaa. Tutustuessaan hakijan lahettdméaan hake-
mukseen ja valmistautuessaan haastatteluun haastattelija arvioi esimerkiksi tyou-
ran solmukohtia, sen mahdollisia katkoksia, urakehitysté ja ty6historian linjak-
kuutta. Nédin hdn muodostaa mielessdan kuvan haastateltavan ammatillisesta ja
henkilokohtaisesta kehityshistoriasta. Se auttaa kiinnittiméan huomion kussakin
haastattelussa keskeisiin asioihin. Haastattelun alkuvaiheessa kannattaa kyselld
ja selventdd nditd tyouran solmukohtia ja mahdollisia katkoksia. Haastatteluun
on kéytettivissd rajallinen aika, joten siithen kannattaa valmistautua huolellisesti.
Pysyminen sovituissa ajoissa ja rauhallisen, hairi6ttoman ilmapiirin luominen
parantavat mahdollisuuksia keskitty4 olennaisiin asioihin eli vuorovaikutukseen
ja tiedonkeruuseen.



HAASTATTELUN SISALTO

Haastattelun avulla selvitetddn, milld tavalla hakijan aikaisempi tyohistoria, toi-
minta, henkilokohtaiset ominaisuudet ja ajattelutapa sopivat yhteen haettavana
olevan tehtdvdn vaatimusten kanssa (esimerkki haastattelurungosta liitteessé 2).
Haastattelun aihepiireja tarkeysjarjestyksessa ovat:

Pdtevyys

Kelpoisuusvaatimusten ja muiden vaadittavien edellytysten méarittiminen poh-
jautuu tehtdvdanalyysiin ja toimenkuvaan. Valitsijat joutuvat arvioimaan péte-
vyyttd laaja-alaisesti ja ennakkoluulottomasti varsinkin, kun kyseessi on korkeaa
ammattitaitoa ja monipuolista tyokokemusta edellyttédvien tehtdvien tdyttiminen.
Talloin esimerkiksi tydkokemuksen ja koulutuksen monipuolisuutta ja tarkoituk-
senmukaisuutta tehtdvin menestyksellisen hoitamisen kannalta on syyta tarkas-
tella ennakkoluulottomasti ja muodollisia kelpoisuusvaatimuksia laajemmin.

Patevyys tyossa on henkilon pysyvéa “kiintedd padomaa”, jonka hdn vie muka-
naan uuteen tehtdvadn. Se on arvioitavissa helpommin ja yksiselitteisemmin kuin
henkilon persoonallisuuteen liittyvit ominaisuudet. Usein patevyyden arviointi
muodostaa pddosan valintaprosessista. On kuitenkin hyvd muistaa, ettd henki-
lokohtaiset ominaisuudet kuten johtamistaito, vuorovaikutus- ja esiintymisval-
miudet, persoonallisuuden ja arvomaailman eheys jne. vaikuttavat sithen, missa
madrin henkil6 saa patevyytensa rakentavaan kayttoon. Uudessa tehtdvissé hen-
kiloa arvioidaan yleensa aluksi patevyyden perusteella, silld hinen persoonalliset
reagointi- ja toimintatapansa saattavat tulla selvemmin esille vasta tutussa tyoyh-
teisOssd, uusissa paineisissa tilanteissa ja kriiseissa.

Patevyyden arviointi eli se, etta ihmisella on tarvittava kokemus
ja osaaminen, muodostaa valintaprosessin ytimen.

Henkiléarviointilausunto, jossa on kuvattu henkilon persoonallisuuden tausta-
voimia, saattaa tuntua oikeaan osuvalta vasta sitten, kun uudessa tyotehtavassa
muodollinen alkukontakti ja uutuuden viehétys vihenevit ja tilalle tulevat todel-
liset ndyton paikat, arkipdivé ja vastuu tyon tuloksellisuudesta. Ei ole mydskdan
harvinaista, ettd ty6tehtdvid ja/tai tyopaikkaa vaihdetaan juuri silloin, kun tydssa
aletaan odottaa todellista sitoutumista ja tuloksia. Valitsijoiden onkin syyti kiin-
nittda erityistd huomiota niihin uran solmukohtiin ja nopeisiin vaihtoihin, koska
ne voivat piiloutua poikkeuksellisen nayttdvan uran luoman harhan alle.
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Pitevyyttd voidaan selvittid seuraavien toisiinsa liittyvien osa-alueiden avulla:

v Tyokokemus. Avoinna olevan tehtdvdn kannalta keskeinen tyokokemus
on tdrkein arvioitava alue, jonka kuvaamista on syytd pyytdad myos
hakijalta itseltddn. Ndin saadaan tietoa siitd, millaista tydkokemusta
hakija itse katsoo tehtdvissd tarvittavan. Samalla saadaan tietoa
siitd, milld tavalla hidn jisentdd hakemansa tehtdvdn avainalueita ja
menestystekijoitd tyokokemuksen valossa. Tyokokemuksesta saadaan
tietoa yleensd hakemuksen ja ansioluettelon kautta, mutta tehtdvien
sisdltod on paikallaan tarkentaa haastattelussa.

”Kerro vihdin tarkemmin mitd teit
noin kolmena vuotena ICT-kokonais-
selvityshankkeessa.”

v Tyomenestys, jolla tarkoitetaan tirkeimpid aikaansaannoksia ja
menestystd aikaisemmissa, valinnan kannalta merkityksellisissd
tyotehtdvissd. Hakijalta kysytdan, mitd hin itse pitdd tarkeimpind
aikaansaannoksinaan aikaisemmassa tyohistoriassaan, mitkd ovat
olleet ne konkreettiset toimenpiteet, joiden avulla hdn on saavuttanut
ne ja minkalaista palautetta hdn on tydstddn saanut.

”Mitd pidit tirkeimpind aikaan-
saannoksinasi?”

v/ Ydinosaaminen ja ammattitaidon keskeiset alueet. Ndilld tarkoite-
taan sellaisia tietoja ja taitoja, joita hakija voi hyodyntad hakemassaan
uudessa tehtdvéssé ja joiden avulla hdn erottautuu muista hakijoista.
Ydinosaamisella tarkoitetaan viime kddessd poikkeuksellista ammat-
titaitoa ja patevyyttd jollakin alueella.

”Mikd on mielestisi vahvin osaamis-
alueesi titd tehtdvdd ajatellen?”

v Koulutus, jolla tarkoitetaan ammatillisen koulutuksen lisiksi koulu-
tusta ja valmentautumista, joka on liittynyt ammatillisen patevyyden
lisddmiseen ja/tai henkil6kohtaiseen kehittymiseen.

”Oletko suorittanut laajoja koulutus-
ohjelmia valmistumisesi jilkeen?”



v/ Muu toiminta, joka tukee menestymistd avoinna olevassa tehtavéssa.

”Voisiko jostain tyon ulkopuolisesta
kokemuksestasi olla hyétyd sinulle
tissd tehtivissid?”

Johtajuus ja esimiestaidot

Valtionhallinnon ylimpien virkamiesten kelpoisuusvaatimuksissa johtamistai-
dot ovat keskeisid menestystekijoitd. Haastattelussa esimies- ja johtamistehtavissa
hankittu tydokokemus ja menestys voidaan selvittda suorilla kysymyksilla ja tyo-
historian jarjestelmalliselld lapikdymiselld.

Haastattelukysymykset koskevat tilanteita, jotka ovat vaatineet tyossd johta-
mistaitoa. Samalla selvitetddn, mitkd ovat olleet haastateltavan tarkeimmat aikaan-
saannokset ja menettelytavat aikaisemmissa tehtavissad. Lisdksi pyydetdan hakijaa
kertomaan ndkemyksensa siitd, mité tuleva tehtédva edellyttdd johtamiselta ja esi-
miesty6lta. Organisaation tulevaisuuden toiminnan avainalueet ja tulevan tehta-
van kehittamistyon perusajatukset ja johtamisen kannalta keskeisten menestysteki-
joiden painotus ovat myos tarkeitd. Haastattelussa kasitelladn myos hakijan kykya
johtaa ja motivoida henkil6stod.

Haastattelussa tdrked tietolahde on, kuinka hyvin hakija on omasta mieles-
tdan menestynyt ihmisten johtajana, millainen johtaja hdn on ja mitd hin on saa-
nut johtajana aikaan. Koska haastattelutilanteessa henkil6t yleensd haluavat tuoda
esiin parhaan puolensa ja onnistumisensa itsestd johtuvina syiné (eivitka esimer-
kiksi ulkoisista tilanteista, sattumasta tai yhteistyostd johtuvista syistd), niin tir-
ked pyrkid tekemddn ainakin joissakin konkreettisissa esimerkkikertomuksissa
tarkentavia kysymyksid.

Haastattelussa kasitelladn my0s aihepiirejd, jotka liittyvét niihin henkilokohtai-
siin ominaisuuksiin, joiden hakija arvioi omassa johtamistyossddn olevan keskei-
sid menestyksen tukirakenteita. Nédin saadaan tietoa my®ds siitd, mitka ovat haas-
tateltavan mielestd keskeiset johtamisen menestys- ja avainalueet. Haastattelussa
kéaydadn lapi myos kehittdmisen alueita johtamistaidoissa. Haastateltavan avoi-
muudesta ja kyvystd jasentad tulevaa tehtavikenttaa riippuu kehitettavien alueiden
monipuolisuus ja syvyys.

”Onko omissa johtamisvalmiuksissasi
mielestdisi joitain kehitettivid osa-
alueita? Jos on, miten olet havainnut ne
kadytidnnon johtamistyossdsi? Entd milld
tavoin olet pyrkinyt kehittymdidn tdlld
osa-alueella?
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Esimerkiksi kielitaidon parantaminen ainoana kehittdmisen alueena kuvaa eri-
laista ajattelutapaa kuin avoin keskustelu niiden henkilokohtaisten ominaisuuk-
sien kehittdmistarpeista, jotka ovat haastateltavan mielestd keskeisid hyvin hoide-
tussa johtamistyossa.

Johtamistaitoja voidaan arvioida haastattelussa myos ilmaisun ja vuorovai-
kutuksen perusteella. Haastateltavan vakuuttavuus, avoimuus ja maltillisuus
ennustavat vahvempaa taitoa johtaa ihmisid kuin pidattyvi, alistuva, ylimieli-
nen suhtautuminen, voimakas kontrollin tarve tai kapea pitdytyminen mennei-
syyttd ja nykyhetked kuvaavissa tosiasioissa. Haastateltavalla, joka uskaltautuu
henkilokohtaiseen ja vastavuoroiseen kontaktiin ja sdilyttda luontaisen aikui-
suutensa ja yhteistyokykynsé tiukassakin haastattelussa, on yleensa hyva itse-
tunnon tasapaino ja kyky kestda paineita. Naitd asioita on usein juuri haastatte-
lussa syytd arvioida.

Johtamisen keskeisia menestystekijoita ovat hyva
itsetunnon tasapaino, persoonallisuuden jasentyneisyys
ja henkilokohtaisten motiivien yhdistyminen sosiaaliseen
vastuuntuntoon ja korkeaan moraaliin.

Suorilla kysymyksilld seké haastateltavan kayttaytymisté ja ilmaisuta-
paa havainnoimalla voidaan ennustaa yleiselld tasolla leadership-omi-
naisuuksia eli kykya
v johtaa ihmisid
v hoitaa sidosryhmékontakteja
v viedd muutoksia eteenpdin niin, ettd organisaatio sitoutuu
niihin.

Sitd vastoin management-ominaisuudet ovat haastattelun vaikeimmin
arvioitavia osa-alueita. Management- eli asioiden johtamisen osa-alueet
liittyvat kykyyn
v delegoida
v tehdi oikeita pditoksid nopeasti kovissakin paineissa
v/ analysoida monimutkaista toimintakenttéa ja tehda siita
oikeita johtopaatoksia
v/ pitdd organisaation toimintastrategia koko ajan
johtamisen tyovilineend ja vieda se kdytantoon.



Motivaatio

Motivaatiolla tarkoitetaan toimintaa kdynnistdvid ja ohjaavia voimia, jotka
ilmenevat mm. erilaisina toiminta- ja tyoskentelytapoina sekd kiinnostuksina ja
tavoitteina. Ammatillinen motivaatio ilmenee hakijan ammatillisena suuntautu-
misena, urasuunnitelmina ja tehtyind ammatillisina ratkaisuina, jotka konkre-
tisoituvat hakeutumisena tiettyyn tyopaikkaan. Motivaatiotekijit ovat seké tie-
toisia ettd tiedostamattomia. Mikili tietoisten ammatillisten motiivien kartoit-
tamisen lisdksi olisi tdrkedtd selvittdd myos hakijan ammatillisen motivaation
tiedostamattomia sisalt6jd, on parasta kdyttda henkiloarviointia eikd pyrkid pel-
késtdan yhden tai kahden haastattelun perusteella arvioimaan tiedostamattomia
motivaatiotekijoitd. Tiedostamattomilla motiiveilla tarkoitetaan esim. halua val-
taan, kontrolliin, itsendisyyteen, liittymiseen ja yhteisyyteen (eli kuinka paljon
haluaa olla muiden ihmisten kanssa) sekéd persoonalliseen eriytymiseen ja kas-
vuun.

Ammatillinen motivaatio muodostaa myos hierarkkisen kokonaisuuden, jossa
painottuvat ja vuorottelevat henkilon tarpeiden ja elaméntilanteiden mukaisesti
eri tekijat, kuten palvelusuhteen varmuus, sosiaaliset suhteet, palkka, asema orga-
nisaatiossa, vastuu, itsendisyys ja kehittymisen mahdollisuudet tyossa.

Motivaatiota voidaan selvittaa haastattelussa seuraavien
osa-alueiden avulla:

v ammatillinen motivaatio, jolla tarkoitetaan
haastateltavan yksildllista motivaatiota avoinna olevan
tehtavan menestykselliseen hoitamiseen niin, etta
hén sitoutuu siind myds jatkuvaan ammatilliseen ja
henkilokohtaiseen kehittymiseen

v/ pitkan aikavalin ammatilliset suunnitelmat ja
uraodotukset, joiden avulla haastateltava jasentaa
tehtavan merkitysta omien tavoitteidensa kannalta

v mahdolliset tyytyvaisyyden lahteet ja pettymisen syyt
ajatellen avoinna olevaa tehtavaa.
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Arvot, ammattietiikka ja moraali

Arvopohjainen sitoutuminen ty6hon, tyémoraali, ihmiskuva sekéd nédkemys joh-
tajan tai esimiehen roolista ja virkamiesetiikasta ovat keskeisid haastattelun aihe-
piirejd, kun valitaan henkildité, jotka ovat vastuussa organisaatiosta ja ihmisista.
Johtaja valittdd omalla toiminnallaan ja kayttaytymisellddn henkilokohtaista
arvomaailmaansa, johon hin on sitoutunut ja jota han pyrkii tyossddn edista-
maédn. Johtaja toimii esimerkkind muille ja hdnen toimintansa siteilee laajalti
organisaatioon. My0s asiantuntijatehtdvissi ndilla kysymyksilld on tirked merki-
tys. Haastattelussa on suositeltavaa ldhestya haastateltavan arvomaailmaa kysy-
malld sitd hdneltd suoraan.

”Kerro jokin mahdollisimman tuore ja
konkreettinen tilanne, jossa jou-duit
miettimddn onko timd toiminta tai
ratkaisu omien arvojesi mukaista.”

Suorien kysymysten lisdksi haastateltavan arvomaailmaa voidaan haastattelussa
selvittda epasuorien kysymysten ja niihin annettujen vastausten seki haastatelta-
van kommunikoinnin avulla. Henkilon arvoja kuvaavat myos hdanen asenteelliset
lahestymistapansa.

Haastateltavan henkilékohtainen arvomaailma valittyy myos haastatteluilma-
piirissd. Avoin, vastavuoroinen ja arvostava vuorovaikutus, jossa haastateltava ei
pyri vaistelemaén tai puhu arvoista ulkokohtaisesti, antaa erilaisen kuvan henki-
16n arvomaailmasta kuin kyyninen, haastattelua ja/tai haastattelijaa vahitteleva
asenne. Persoonallisuuden sisdinen eheys kuvastuu my6s henkilon arvomaail-
massa niin, ettd hin ei voi tilannekohtaisesti luopua omista arvoistaan. Henkils-
kohtaisten, yksiléllisten ja organisaation arvojen yhteensovittaminen saattaa vililla
tehdé paitoksenteon vaikeaksi ja monimutkaiseksi, kun henkil6 joutuu korkean
ammattietiikkansa pohjalta kdiymaédn lapi ratkaisuvaihtoehtoja. Luonnollisesti
organisaation ja sen henkil6ston, erityisesti johtajien, arvomaailmat eivit voi olla
laajasti ristiriidassa keskenddn. Naitdkin aihepiirejd voidaan haastattelussa kisitella
kysymilld haastateltavalta tilanteita, joissa timantyyppiset ristiriidat ovat vaati-
neet pohdintaa ja konkreettisia ratkaisuja. Korkea tyomoraali ja arvot heijastuvat
my0s haastateltavan ammattiylpeydessd, tyon laadun korostamisessa ja henkilo-
kohtaisessa tychon sitoutumisessa.

Mindkuva ja ihmiskuva

Mindkuvalla tarkoitetaan henkilon kasitystd itsestddn, persoonallisista ominai-
suuksistaan, reaktio- ja toimintatavoistaan, vahvuuksistaan ja kehitettavistd alu-
eistaan. Henkilon minakasitys voi vaihdella erillisten piirteiden joukosta jasen-
tyneeseen kidsitykseen omasta itsestd niin, ettd edelld mainitut piirteet ja reaktio-



tavat muodostavat ymmarrettavin ja toisiinsa liittyvan kokonaisuuden. Itsear-
vostus ja itsetunto ovat keskeinen osa mindkasitystd. Terve itsetunnon tasapaino
vaikuttaa myds siihen, kuinka haastavina ja palkitsevina tai ylivoimaisina ja
lamaannuttavina henkild arvioi tyon ja elimén haasteet itselleen.

On my0s hyva erottaa narsistisen henkilon ylitehostunut itsetunto terveesté
itsetunnosta. Narsistisesta hdiriostd kdrsivd ihminen ei nde itseddn realistisesti.
Hin nakee itsensa virheettdmana, mistd hanen itsetuntonsa saa voimansa. Omaa
eheyttddn suojatakseen hin nikee virheiden ja epitéydellisyyden johtuvan aina
ulkoisista tekijoistd, pddasiassa muista henkiloistd.

Minidkuvaa voidaan selvittda seuraavien osa-alueiden avulla:

v/ Haastateltavan oma kisitys vahvuuksistaan ja kehitettédvistd omi-
naisuuksistaan ja toimintatavoistaan suhteessa avoinna olevaan
tehtavadn. Kun mindkuva liitetdan haastateltavan hakeman tehti-
vian vaatimuksiin ja pyydetdan hdntd arvioimaan omia vahvuuk-
siaan ja kehitettdvid alueitaan suhteessa niihin, saadaan lisitietoa
my0s siitd, milld tavoin haastateltava jasentdd hakemansa tehtdvan
kriittisia menestystekijoitd henkilokohtaisten ominaisuuksiensa
ndkokulmasta.

”Mitd henkilokohtaisia vahvuuksia
ja toisaalta kehitettividi ominai-
suuksia ja toimintatapoja sinulla
on suhteessa avoinna olevaan
tehtdividin?”

v/ Haastateltavan kasitys siitd, mitd henkilokohtaisia ominaisuuksia
haun kohteena oleva tehtava kehittéisi ja minké persoonallisuu-
tensa osa-alueiden hdn katsoo ehka jaavan hyodyntimatta ja/tai
kehittymatta kyseisessa tehtavéssa.

”Onko osaamisessasi tai kyvyissdsi
sellaista, joka todenndkdisesti
jdisi hyodyntdmdtti hakemassasi
tehtdvissdi?”

Thmiskuvalla puolestaan tarkoitetaan sitd, millaisia ihmiselle lajityypillisid omi-
naisuuksia hakija kytkee toisen ihmisen perusolemukseen. IThmiskuva voi olla
lahtokohdiltaan esim. biologinen, psykologinen, sosiologinen, ekonomistinen tai
vaikkapa hengellinen. Johtajan arviot siitd, miten hinen péaatoksensa vaikutta-
vat muihin ihmisiin ja miten muut reagoivat paatoksiin, rakentuu paljolti ihmis-
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kuvan perustalle. Tamén vuoksi ihmiskuva on merkittdvé asia johtamistyossa.
Esimerkiksi jo pelkit ajatukset siitd, ovatko ihmiset pddasiassa laiskoja vai ahke-
ria, tilaansa tyytyviisid ja kokeiluhaluisia tai rationaalisia vai ei, vaikuttavat jo
moniin ratkaisuihin.

v/ Haastattelussa useimmin ilmaistu ihmiskuva on ns. sosiaalisesti
suotava ja melko neutraali. Thmiskuvaa voidaan pyrkid selvitta-
madn myos epdsuorilla kysymyksilld ja keskusteluilla, esim. siitd
miksi asiat, joissa ihmisten kdyttdytymiselld on merkitystd, ovat
menneet tietylld tavalla tai miten haastateltavan mielestd ihmisid
tulisi ohjata ja johtaa.

Henkilohistoria ja nykyinen eldmdntilanne

Hakijan henkiléhistorian ja nykyisen elimintilanteen lapikdyminen puoltaa
paikkaansa siksi, ettd se antaa kokonaiskuvan hakijan eletystd elamaésta ja teh-
dyistéd keskeisistd elaméén liittyvistd ratkaisuista ja kehitysvaiheista. Esimerkiksi
aikuistuminen lapsuuden kodista omaan eliméian, ammatillisen opiskelun lop-
puun saattaminen ja mahdollinen perheen perustaminen kuvaavat sitd, missa
idssd ja kronologisessa jarjestyksessd hakija on tehnyt eliméassddan keskeisid, kehi-
tystd eteenpdin vievid ratkaisuja ja miten ne ovat vaikuttaneet hdneen.

Kuitenkin varsinaisessa tydhaastattelussa hakijan ihmissuhteiden ja nykyisen
elaméntilanteen sekd henkilokohtaisen kehityshistorian ldpikdyminen on syyta
jattaa yleiselle tasolle ja selvittda tarkemmin mahdollisen henkil6arvioinnin yhtey-
dessd. T4lloin henkilokohtaista kehityshistoriaa voidaan tutkia hakijan persoonal-
lisuuden ja tydidentiteetin kehittymisen osana.

Henkilohistoriaa ja nykyistd elimdntilannetta voidaan haastattelussa selvittda
seuraavien osa-alueiden avulla:

v Nykyinen elimintilanne kokonaisuudessaan — mitd nyt on me-
neillddn. Kuitenkaan esim. perhesuhteita ei ole syyta kyselld aktii-
visesti, koska niiden yhteys ty6hon ei ole aina kovin selked. Lisdksi
perhesuhteiden yhteydessé voi tulla esiin esim. seksuaalinen suun-
tautuminen. Jos haastattelussa on puhuttu tasta, eikd hakija tule
valituksi, hdn voi katsoa, ettd hidnté on syrjitty seksuaalisen suun-
tautumisensa vuoksi. Elaméntilanteen kuvauksessa voi kuitenkin
tulla esiin asioita, jotka voivat selittdd hakumotivaatiota, ja siksi se
voi olla kdyttokelpoinen kysymys.

”Minkdlaista sinun eldmdisi tilld
hetkelld on?”
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Kehitysvaiheet ja keskeiset kddannekohdat eliméssd. Nailld tar-
koitetaan erilaisia kehityksen solmukohtia, jotka ovat keskeisesti
vaikuttaneet haastateltavan elimdn kulkuun ja joilla haastateltava
arvioi olleen merkitystd hanelle itselleen ja hanen valmiuksiinsa
edetd vaativiin tyotehtaviin. Yleinen ldhtokohta tilloin on, etta
erilaiset kehitysvaiheet, kddnnekohdat ja jopa kriisit elimassa ak-
tivoivat kehitysta.

”Voitko lyhyesti kertoa, minkdlaisten
tirkeimpien eldmdn kdiddnnekohtien
kautta olet pddtynyt tihdn hetkeen ja
hakemaan meille toihin?”

Kiinnostuksen kohteet, harrastukset ja vapaa-ajan toiminta. Néil-
14 tarkoitetaan sellaisia tyon ulkopuolisia kiinnostuksen alueita ja
ajankdyttod, joita haastateltava pitdd itselleen tdrkeind ja vastapai-
nona tyoélle ja joilla saattaa olla merkitystd hinen hakemansa teh-
tavan hoitamisen kannalta. Tahdn aiheeseen ei kuitenkaan kanna-
ta kédyttdd paljon aikaa, vaikka aihe kiinnostaisikin.

Muut lipikdytdvit asiat

Viimeistddn varsinaisessa haastattelussa kdaydaan lapi
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palkkaus ja muut palvelussuhteen ehdot

mahdollinen aloitusajankohta

lupa kysyd lisdtietoja esim. nykyiseltd ja/tai aiemmalta
tyonantajalta tai kdyttdd muita tietoldhteitd

valmiutta osallistua henkil6arviointiin, jos sellainen on
aikomus toteuttaa

suostumus henkiloturvallisuusselvitykseen
karenssisopimus

sidonnaisuusilmoitus ylimmalld johdolla

Luonnollisesti nditd voidaan kysyd myohemminkin esim. puhelimitse, mutta var-
sinainen haastattelu on niille kdytinnon kysymyksille usein luonteva paikka.

HAASTATTELUTEKNIIKKA JA VUOROVAIKUTUS

Haastattelutekniikat voivat vaihdella tdysin avoimesta haastattelutekniikasta tiu-
kasti jasenneltyyn haastatteluun, jonka pohjana kiytetdan valmista kysymyssar-
jaa. Valintatilanteissa jasennelty haastattelu on yleisimmin kéytetty, ja silld on
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monta etua. Jasennelty haastattelu ei voi kuitenkaan olla niin jaykka, ettei se salli
tilannekohtaista vaihtelua ja pysdhtymisti jokaisen hakijan kohdalla hénelle kes-
keisten asioiden kisittelyyn.

Haastattelun kulkuun vaikuttavat aina myds haastateltavan esille tuomat asiat,
hénen tyokokemuksensa, henkilohistoriansa ja ilmaisutapansa. Haastattelijan tulee-
kin keskitty4 niin intensiivisesti ja avoimesti haastattelutapahtumaan ja haasta-
teltavan reaktioihin, ettd hdn pystyy tunnetasolla ymmartdmaan haastateltavan
tunnelmia ja viestejd ja ottamaan ne huomioon haastattelussa. Kaikissa haastat-
telutekniikoissa haastattelijan tulee kysya itselle epéselvissa tai tehtdvan kannalta
tarkeisséd seikoissa lisdtietoja eika jattaa kysymyksid vain otsikkotasolle. Samalla
tulee kuitenkin sailyttdad haastattelun linjakkuus ja kdyda lapi tehtdvan kannalta
tirkeat asiat jarjestelmallisesti.

Jdsennelty haastattelu ja teemahaastattelu

Jasennellyssd haastattelussa kaikkien haastateltavien kanssa edetddn saman
vakiojasennyksen mukaan, jolloin kysytadn samat asiat jokaiselta. Etuna on haas-
tattelun selked eteneminen varsinkin, jos haastattelijalla on vihan haastatteluko-
kemusta. My0s haastateltavien vertailtavuus helpottuu erityisesti, jos haastatte-
lijoita on monta. Haastattelu saattaa kuitenkin olla tiukasti lapivietynd persoo-
naton ja jaykkd, ja siind menetetdan sosiaalisen vuorovaikutuksen mahdollisesti
tuoma lisdinformaatio. Tilannejoustavuuden puute voi heikentai keskeisten asioi-
den huomioon ottamista.

Henkil6valintahaastatteluissa teemoihin jasennelty ja kuitenkin joustavasti
etenevd haastattelu on paras tapa kerit tietoa valintapdatostéd varten. Teemahaas-
tattelussa ei vélttdmattd kysytd sanasta sanaan samoja kysymyksid, mutta samat
teemat kdydadn lapi kaikkien hakijoiden kanssa. Sen etuna on, ettd kaikki haasta-
teltavat kdyvat lapi saman haastatteluprosessin. Téll6in mahdollisissa jatkotoimen-
piteissd voidaan kayttad yhteismitallisia ja hakijoiden oikeudenmukaisen vertailun
mahdollistavia vélineita.

Avoin haastattelu

Avoin haastattelu etenee ilman yksityiskohtaista ennakkosuunnitelmaa. Se ohjau-
tuu kunkin haastattelun kulun ja haastateltavan yksilollisen kokemustaustan
mukaan. Avoin haastattelu saattaa antaa syvillisempéi tietoa kuin jasennelty
haastattelu. Virheiden mahdollisuudet kasvavat kuitenkin varsinkin silloin, jos
haastateltava esim. vilttda keskeisten ja itselleen hankalien asioiden esille otta-
mista. Samalla hakijoiden keskindinen vertailu vaikeutuu. Yleisesti ottaen avoin
haastattelu on riskialtis ratkaisu. Henkiloarviointia koskevissa tutkimuksen laa-
joissa otoksissa avoimen haastattelun validiteetti suhteessa onnistuneeseen rekry-
tointiin ei juuri poikkea sattumasta.



Haastattelutekniikoiden yhdistiminen

Yhden haastattelun kuluessa voidaan soveltaa useampaakin haastattelutyyppia.
Useamman kuin yhden haastattelutyypin sekd useamman haastattelijan ja tapaa-
miskerran kdyttaiminen lisdavit tehtyjen haastattelujen luotettavuutta.

Muistiinpanojen tekeminen haastattelun aikana

Muistiinpanojen tekeminen haastattelun aikana on luontevaa. Niin keritédan tie-
toa ja viestitetddn haastateltavalle, ettd haastatteluun paneudutaan huolellisesti.
Se luo selkeidt rakenteet haastatteluun ja toimii muistin tukena. Muistiinpanojen
tekeminen on térkedtd myos hakijoiden oikeudenmukaisen kohtelun kannalta.
Jos haastatteluun osallistuu useampi henkilo, yksi haastatteluryhmén jasenista voi
toimia sihteerini. Haastattelija tekee muistiinpanoja niin, ettd siité ei tule haastat-
telun pédtarkoitusta eikd se vie padhuomiota haastattelusta. Muistiinpanoja teh-
déddn koko haastattelun ajan. Haastateltava huomaa nopeasti, mistd haastattelija
on kiinnostunut ja mitd hédn pitdd tirkednd. Haastattelun ydin on aina tiedonke-
ruussa, keskustelussa ja vuorovaikutuksessa eikd muistiinpanojen kirjaamisessa.
Haastattelu ei ole my6skédan rupatteluhetki, vaan jarjestelméllinen tapa keréta tér-
keatd tietoa ja valintamenettelyn yksi tirked vaihe. Katsekontakti ja kommuni-
kaatioilmapiiri kérsivit, jos haastattelija keskittyy lukemaan haastattelukysymyk-
sid ja haastatteluaika menee vastausten kirjoittamiseen.

Kommunikointi haastattelun aikana

Valintahaastattelussa seké haastattelija ettd haastateltava ovat uudessa vuorovai-
kutustilanteessa, johon kumpikin tuo mukanaan oman henkilokohtaisen rea-
gointitapansa sosiaalisissa tilanteissa. Haastattelijan onkin tdrkedtd havainnoida,
milld tavalla haastateltava avaa tilanteen ja pystyyko hdn ottamaan tilanteen hal-
lintaansa niin, ettd toimii harkitusti ja tilanteen edellyttimalla tavalla. Yhtena
osoituksena siitd on alkukontaktin asiallisuus, ensivaikutelman aikuismaisuus ja
kyky jasentda sitd fyysistd tilaa, jossa haastattelu tapahtuu. Esim. haastateltava,
joka ryntdd vddradn tuoliin istumaan eikd anna itsestddn hallittua ja rauhallista
vaikutelmaa, heréttdd erilaisia kysymyksid ja tunteita kuin henkild, joka uskal-
taa odottaa ja tarkkailla tilannetta vastavuoroisena ja tasavertaisena keskuste-
lukumppanina. Yleisvaikutelma ja sen kirjaaminen on tédrked osa haastattelun
kokonaisuutta.

Alkukontaktissa syntynyt ensivaikutelma saattaa sisiltda olennaisen informaa-
tion. Haastattelun kannalta on tdrkedta kiinnittdd huomiota my6s haastateltavan
viestien yhdenmukaisuuteen. Henkil6 saattaa puhua myonteisid asioita, vaikka
hin samanaikaisesti ilmaisee vihamielisid tai kielteisid tunteita ei-kielellisen kom-
munikoinnin, eleiden ja ilmeiden sekd ddnenkdyton avulla. Haastateltava saattaa
esimerkiksi hallita haastattelutilannetta juuttumalla yksityiskohtiin ja saa haas-
tattelijan kokemaan helposti epdonnistumisen tunteita, kun haastattelu ei etene.
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Yhteistyohakuinen ja myonteinen perusasenne tekee haastattelun kummalle-
kin osapuolelle helpoksi. Haastattelija vaistoaa my0s haastateltavan motivaation
rakentaa haastattelua myonteiseen ja joustavasti etenevddn suuntaan. Varsinkin
johtamis- ja esimiestehtévissi toimivien haastateltavien kommunikaation kaikkien
vivahteiden huomioon ottaminen on tarkedd. Usein kokeneilla haastateltavilla on
paljon sosiaalista rutiinia ja valmiuksia selvitd tunnin kestdvastd haastattelusta
pintatasolla varsin hyvin. Téll6in tahaton ja tiedostamaton kommunikaatio on
keskeinen tietoldhde. Esimerkiksi puheen sisélt6d on helpompi kontrolloida kuin
danen voimakkuutta.

Arkaluontoiset kysymykset

Valintahaastattelussa joudutaan kysymiadn haastateltavan tyohistoriaan ja eld-
mintilanteeseen liittyvid kysymyksid, jolloin hyvén haastatteluilmapiirin luomi-
nen ja kontaktin rakentaminen haastattelijan ja haastateltavan vililld on erittdin
tarkedta.

Haastattelussa arkaluontoisia aihepiireja voivat olla
mm.:

v henkilokohtaiseen eldmaan liittyneet kriisit ja niiden
kasittelytavat

v/ henkildiden véliset tai toiminnalliset ristiriidat hakijan
nykyisessa ja/tai entisissa tyopaikoissa

v/ toiminta eri jarjestoissa tyon ulkopuolella, jollei tieto ole
tehtédvan kannalta tarpeellinen

v vakaumuksellisesta, poliittisesta ja uskonnollisesta
toiminnasta ei saa kysya lainkaan, ellei asia selkeasti
liity tehtavan hoitamiseen. Esim. kirkon virkaan hakevalta
voidaan edellyttaa kristillistd elamanasennetta.

Kaikissa em. kysymyksissd on omat riskinsd, niiden osalta on oltava tarkkana ja
kysyttdva vain, jos tiedot ovat tehtdvin kannalta tarpeellisia.

Arkaluontoisia aihepiireja kasiteltdessd kommunikaatioon ja luottamuksen
ilmapiirin rakentamiseen on syytd kiinnittad erityista huomiota. Kun henkilolta
kysytddn edelld mainittuja asioita, hinelle pitd4 antaa mahdollisuus kieltaytya vas-



taamasta. Vain siten haastateltava voi esittdd omalta kannaltaan haastattelun sisél-
to0n ja aihepiirien valintaan liittyvid kysymyksié ja saada sitd kautta varmuuden
kysymysten mielekkyydesti ja tarkoituksenmukaisuudesta haastattelun tavoittei-
den kannalta. Ensimméisessa haastattelussa ei yleensa kayda lapi arkaluontoisia
kysymyksia.

Padsadntoisesti valittava henkild voi toimittaa terveydentilaansa koskevan
ladkdrinlausunnon ennen virkaan nimittamistd, jos viranomainen sitd edellyt-
tdd. Jos tyd, jonka takia henkil6d arvioidaan, edellyttdd erilaisten mielentervey-
teen liittyvien riskitekijoiden kartoittamista, tulee tdllainen kartoitus aina tehda
terveydenhuollon palveluiden piirissd. Mikéli henkiloarviointikonsultilla on psy-
kologikoulutus, hinelld on myds oikeus toimia laillistettuna terveydenhuollon
ammattihenkiloné, mutta hdn voi tehdé terveyden arviointia ainoastaan esimer-
kiksi tydterveyshuollon toimeksiannosta. Téllaista kaksoisroolin syntymista tulisi
kuitenkin vélttdd saman toimeksiannon yhteydessa (Honkanen, 2005).

Varsinkaan haastatteluissa, joihin osallistuu monta henkil64, ei ole suositelta-
vaa kasitelld mitddn arkaluontoisia asioita (esim. eldimin kriisit). Tydhénoton yh-
teydessd arkaluontoisten kysymysten esittamiselld pitda olla selkeét ja haastatelta-
valle ymmarrettavit perusteet.

Virhelihteet haastattelussa

Valintahaastattelun tavoitteena on, ettd haastattelija saa mahdollisimman paljon
tietoa haastateltavasta. Han saa tietoa kysymalld ja havainnoimalla. Sen perus-
teella hidn pystyy arvioimaan haastateltavan soveltuvuutta avoinna olevaan tehta-
vain. Haastattelun yleisimpid virheitd ovat:

v/ Heikko valmistautuminen
Haastattelija ei heikon valmistautumisen takia saa mahdollisimman
suurta hyotyéd haastattelusta. Usein haastattelusta tulee pinnallinen
eika keskeisten yksilollisten tietojen kerddminen ei onnistu. Télloin
haastattelija viestittdd myos siitd, ettei hdn pidd haastattelua tarkedna
eikid hénelld sen takia ole motivaatiota tehda sitd hyvin.

v Jirjestelmillisyys puuttuu
Haastattelua ei suoriteta tarpeeksi jarjestelmallisesti, jolloin tarkeita
osa-alueita voi jaada selvittimattd. Syyna voi olla myds epasystemaat-
tinen ajankaytto, jolloin haastatteluun varatussa ajassa ehditdén esi-
merkiksi kdyda perusteellisesti vain osa suunnitelluista kysymyksista.
Haastattelu muuttuu kiireen vuoksi pintapuoliseksi.
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Kyselytekniikan ja kuuntelutaidon puutteet

Yleinen virhe haastattelutilanteessa on, ettd haastattelija kysyy asioita
epdselvisti ja empatia on niin vdhaistd, ettd haastattelija puhuu eri
kieltd haastateltavan kanssa. Jos haastattelija ei syvenny kuuntele-
maan, mitd haastateltava sanoo, hin ei voi keskittya niihin asioihin,
jotka ovat olennaisia ja tarkeita haastateltavan tyon, eliméntilanteen,
motivaation ja patevyyden kannalta.

Haastattelijan liiallinen hallitsevuus

Haastattelija kokee joskus tdrkedksi antaa mahdollisimman paljon
tietoa organisaatiosta ja tehtdvésta, jolloin hdn “tayttad” haastattelun
puhumalla itse. Perussddntona voidaan pitaa sitd, ettd haastattelija
keskittyy haastateltavaan, eikd esimerkiksi puhu itsestddn tai omasta
tyostadn. Haastattelijan liiallinen hallitsevuus saattaa vaikuttaa myds
niin, ettd haastateltava alkaa toimia tiedostamattaan haastattelijan toi-
veiden mukaisesti. Yleisend ohjeena on, ettd haastattelija puhuu enin-
taan kolmasosan koko haastatteluun kaytetysta ajasta.

Haastattelijan arkuus

Haastattelija voi olla liian ”hyvin kiyttdytyvd” ja kokea monet tarpeel-
lisetkin kysymykset tungettelevina ja tahdittomina. Haastattelijan on
kuitenkin uskallettava kysya esimerkiksi haastateltavan tyohistoriasta
kielteisidkin asioita. Kysymykset on esitettdva asiallisesti ja puolueet-
tomasti.

Yleistiminen

Mikili haastateltava muistuttaa haastattelijalle aikaisempaa tuttua
henkil64d tai tilannetta, hdn saattaa tehda liian pitkélle menevid tai
virheellisid johtopdatoksia. Tunteenomaiset kohteensiirrot vadrista-
vit aina tulkintaa haastateltavan persoonasta ja tyohistoriasta. “Jos

on juristi ja Pohjanmaalta, on hyva”, ”Olet Tampereelta, Tappara vai
Ilves?”

Vuorovaikutustilanteen ja omien tunteiden viiri tulkinta

Haastateltava saattaa viestittad ilme- ja elekielellddn ristiriitaisia tun-
teita varsinkin, kun haastattelun paineet lisddntyvat. Haastattelija
saattaa tulkita vadrin haastateltavan kdyttaytymistd ja jattdd ottamatta
huomioon esimerkiksi omien vastatunteidensa merkityksen haastat-
telussa ja johtopédtosten teossa. Haastattelu on vuorovaikutustapah-
tuma, jossa risteilee monenlaisia tunnelmia ja vastatunteita. Ne on
hyodyllista kdyttda tietolahteend analysoitaessa haastattelun loppu-
tulosta. Esimerkiksi herdttadko haastateltava tunteen siitd, ettd hanen



kanssaan olisi helppo tyoskennelld ja hdan on helposti lahestyttiva ja
joustava? Jos haastateltava taas herattad kielteisid tunteita tai vastarin-
taa, voidaan asettaa kysymys, herdttddko han muissakin tilanteissa eri
ihmisissa samanlaisia tunteita. Tulkitseeko haastattelija omia ja/tai
haastateltavan reaktioita vdarin heijastamalla omia tunteitaan haas-
tateltavaan? Haastattelijan havainnointikyky seki avoin, rehellinen ja
ennakkoluuloton omien vastatunteiden analysoiminen lisd4 haastat-
telun tehokkuutta ja ennustettavuutta. Haastattelijan omat tunteet ja
tuntemukset ovat osa vuorovaikutuksesta saatavasta informaatiosta,
mutta niiden tunteiden ja tuntemusten ongelma on ettd informaatio
syntyy haastattelijan omien tulkintakehysten kautta. Siksi tunnein-
formaatiota onkin hyva reflektoida mahdollisten muiden tilanteessa
haastattelijan roolissa olleiden kanssa ja tarkastella oliko heilld saman-
kaltaisia kokemuksia.

Haastatteluaika ja paineen sdidtely

Valintahaastatteluun kaytettiva aika on rajallinen. My0s valintamenettelyt ovat
usein kiireisid. Haastatteluun on hyvé varata aikaa noin tunti. Tiedon maari ei
ratkaisevasti lisddnny pidentimalld haastatteluaikaa.

Organisaatiosta ja avoinna olevasta tehtdvéstd on syytd kertoa lyhyesti ja napa-
kasti. Olennaista on keskittya haastatteluun tiedonkeruu- ja vuorovaikutustapah-
tumana, jossa kuuntelulla ja havainnoinnilla on keskeinen merkitys.

Ensivaikutelma ja kokonaiskuva haastateltavasta muodostuvat ensimmaisten
minuuttien aikana. Suuri osa informaatiosta vilittyy jo haastattelun ensimmaisen
15 minuutin aikana. Alkukontaktiin kannattaa keskitty4, koska sen antama infor-
maatio on ainutkertaista.

Haastattelun intensiteettid lisatddn yleensa haastattelun keskivaiheilla. Tdll6in
kysytdan esimerkiksi haastateltavan todellista hakumotivaatiota ja aikaansaannok-
siin liittyvid kysymyksid. Haastattelija voi tehdé tarkentavia kysymyksia ja ottaa
uudestaan esille jo kisiteltyjé aihepiireja.

Jannittaminen ja epavarmuuden tunteet ovat ymmarrettdvimpid reaktioita
tydhonottohaastattelussa kuin se, ettd haastateltavana oleminen ja mahdollinen
tyopaikan saaminen ei herdtd tunneperdisid reaktioita ollenkaan. Jos hakija on
motivoitunut saamaan tehtdvin, han kokee haastattelun tarkeaksi.

Haastattelussa kannattaa havainnoida, milla tavalla haastateltavan jannitty-
neisyys vaihtelee haastattelun aikana. Jannityksen vaihtelua voi seurata sekd suh-
teessa haastattelun vaiheeseen (eli onko jannittyneisyys suurinta esim. haastatte-
lun alussa, keskivaiheessa vai lopussa) ettd suhteessa kysymyksiin. Jos henkil6 on
koko haastattelun aikana yhté jannittynyt ja epavarma, voidaan olettaa, ettd se on
joko hénelle luonteenomaista, tai ettd haastatteluilmapiirissa tai haastateltavan ela-
mintilanteessa on jotakin, joka pitda epdvarmuutta ja jinnittynyttd mielialaa ylla.
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Haastattelukysymykset vuorovaikutuksen pohjana

Haastattelukysymykset voivat olla joko suljettuja (Mika oli pddaineesi? Missi ...,
Kuka ... ?) tai avoimia (Kertoisitko . .., Mitd mieltd olet. .. ?). Pddpainon on hyva
olla avoimissa kysymyksissé. Lisdksi on hyvi esittdd tarvittaessa tarkentavia kysy-
myksid, esimerkiksi: "Miten paadyit tuollaiseen paatokseen? Kuvailisitko tarkem-
min, mité tarkoitat?”. Tarkasti ja konkreettisesti kysyminen palvelee osuvan tie-
don saamista. Lisaksi haastateltavat yleensd kokevat mydnteisend haastattelu-
tilanteen, jossa he ovat todella joutuneet pohtimaan asioita (Sundvik, 2005). Kui-
tenkin ilmaisusta vilittyy kielellisen viestinndn avulla vain murto-osa. Sen takia
ilme- ja elekielen havainnointi on haastattelussa tarkeda. Haastattelija voi kdyttaa
havainnoinnissa myos omaa elimankokemustaan, tervettd jarkedén ja herkkyyt-
taan niille tunnelmille ja vastatunteille, joita haastattelutilanne ja haastateltava
héinessd herattavit.

Haastattelun aiheuttama kuormitus

Jos haastateltava kuormittuu ja vésyy selvdsti haastattelun aiheuttamista pai-
neista, voidaan oikeutetusti kysyd, miki sitoo energiaa. Usein pintakontrolli ja
roolimainen kayttaytyminen vaikuttavat niin, ettd energiankéytto heikkenee ja
haastateltavan on vaikeata pitdd samaa energiatasoa ja viretilaa ylla koko haastat-
telun ajan. Jinnittyneisyyden, viretilan ja toiminnan vaihtelut ovat tirkeitd haas-
tattelun havainnoinnin lahteita.

My®s eri aihepiirejd kasiteltdessd ilme- ja elekieli voivat muuttua. Esimerkiksi
henkild, joka on motivoitunut ja aidosti tyostddn kiinnostunut, puhuu siité ela-
visti ja monipuolisesti.

Erilaisten painetilanteiden aiheuttamat reaktiot vaihtelevat yksiloittdin, eiké
yksittdisestd kdyttaytymisestd voida tehdé johtopaitoksid sen merkityksestd. Mutta
jos poikkeavilta tuntuvia reaktioita kertyy paljon, voidaan olettaa, ettd henkil6 on
poikkeuksellisen jannittynyt. Jainnittyneisyys ja levottomuus voi puolestaan olla
tilannekohtaista tai liittyd henkilon persoonallisuuteen. Haastattelijan pitdisi tun-
tea haastateltavan reaktiotavat hyvin voidakseen tehdé oikeita ja pitkille menevia
johtopdatoksid hdanen ilme- ja elekielestddn, varsinkin ulottaessaan niitd persoo-
nallisuuteen. Niiden pohjalta voidaan tehdd vain oletuksia, joten ole varovainen
tulkinnoissasi. Esimerkiksi luottaminen yhteen lyhyeen kayttaytymistapahtumaan
voi johtaa harhaan.



- N
Haastattelussa havainnoitavia reaktiotapoja ovat
mm.:
v/ epardivyys vastauksissa
v/ nopeat ja akkindiset liikkeet, jolloin haastateltava kaantyy
poispdin haastattelijasta
v/ motorinen levottomuus
v/ tahattomat automatisoidut liikkeet; liikehdinta ja venyttely
v/ vaatteiden ja/tai silmalasien "korjailu”
v/ kasien ja kdsivarsien sitominen ristiin suojaksi
v/ puheen epdselvyys, danenvoimakkuuden vaihtelut
v/ virhesanonnat
v/ lisadntynyt silmien rapyttely
v haukottelu, nopea pinnallinen tai raskas hengitys
v/ peitehymy.
N J

Haastattelun lopetus ja yhteenveto

Valintahaastattelu lopetetaan sopimalla selkeisti valintaprosessin jatkotoimenpi-
teistd. Tdssd yhteydessd voidaan myds pyytdd hakijalta lupa ottaa yhteyttd aikai-
sempiin tydnantajiin. Haastattelu paatetdan aina neutraaleihin kysymyksiin niin,
ettd haastateltava voi kokea itseddn kohdellun arvostavasti ja hyvin.

Haastattelun lopussa on hyvé kysya: ”Onko vield jotakin, mitd haluat sanoa
lopuksi?” Joskus tirkein tieto vilittyy vasta tdssd viimeisessd vastauksessa. Haas-
tattelu lopetetaan kertomalla selkedsti nimittdmisaikatauluun ja muihin jatkotoi-
menpiteisiin liittyvat suunnitelmat.

Mahdollisimman pian haastattelun jdlkeen haastattelija tekee yhteenvedon
haastattelusta, palauttaa mieleensé haastattelutapahtuman kulun ja kirjaa omat
johtopaitoksensa ja vaikutelmansa muistiin.

Haastattelun tavoite on saavutettu, kun haastattelijalle on syntynyt kokonais-
kuva haastateltavasta ja kerdtty tieto on jasentynyt kokonaisuudeksi. Ty6historian
linjakkuus, ammatillisen suuntautuneisuuden jasentyneisyys, aikaansaannokset
tyOssd, patevyys ja haastateltavan eletty eliméd muodostavat kokonaisuuden, josta
voidaan tehdé johtopaatoksia valintaa varten. Samoin mahdolliset tyohistorian
katkokset, solmukohdat ja kriisit vaikuttavat kokonaiskuvaan haastateltavasta.
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Haastattelun kommunikaatioilmapiiri, ja haastateltavan reaktiot eri aihepiireja
kasiteltdessd vahvistavat syntynyttd kokonaiskuvaa.

Yleisid valintahaastattelun tulkintaohjeita ei voida antaa. Jokaisen haastatelta-
van tyohistoria ja eldiméantilanne seké reaktiotavat vaikuttavat sithen, mité yksi-
l6llisesti vaihtelevia johtopaatoksid voidaan tehda haastattelun perusteella. Sen
takia esimerkiksi ylitulkinnat ja liian yleiset johtopaétokset eivit ole oikeutettuja.

APUA "POIKKEAVIIN” HAASTATTELUTILANTEISIIN

Miten toimia jos..

haastateltava vastaa kysymyksen vierestd.
v/ Jos haastateltava ei vastaa kysymykseen, on hyvi tehda
tarkentavia lisakysymyksid ja varmistaa siten ymmarrys.

haastateltava on hyvin niukkasanainen.
v Niukkasanaisen haastateltavan kohdalla on hyvi miettia
lisakysymyksid, joilla saa tdydennysta vastauksiin.

haastateltavan vastaukset ovat hyvin pitkid ja laveasanaisia.

v/ Laveasanaisia vastauksia tulisi pyrkié rajaamaan, jotta aika ei
kuluisi epaolennaisuuksiin.

v Pitki, lavea aloitus saattaa johtaa siihen, ettd haastattelijan
ja/tai haastateltavan keskittyminen herpaantuu lopussa, eiké
haastattelija mahdollisesti jaksa tehda tarkentavia kysymyksid
silloin kun se olisi tarpeen.

haastateltava paljastaa jotakin sosiaalisesti kiusallista.
v Jos haastateltava on halukas kertomaan asiasta, ei haastattelijan
ole syytd kiusaantua. Haastattelija voi jattda tiedon omaan
arvoonsa tai kysy4, miksi haastateltava haluaa kertoa asiasta.

haastateltava on hyvin rauhaton tai jannittynyt.
v Aluksi on hyvi keskustella yleisemmista aiheista, jotta
haastateltava onnistuisi rentoutumaan ja saisi aikaa tottua
tilanteeseen.



Jalkeenpdin on hyvéd miettid, miksi haastateltava vastasi tietylld tavalla. Myds
haastattelija voi saada tilanteen tuntumaan kiusalliselta. Haastattelija saattaa esit-
tdd epdolennaisia kysymyksid. Valmiit kysymyslistat ja hyva ennakkovalmistau-
tuminen auttavat. Myds haastateltavalla on vastuu siité, ettd hdn tuo soveltuvissa
kohdin esille olennaiseksi katsomansa tyokokemuksen, ansionsa tai muut sellaiset
asiat, joita hdn pitda tirkeina tyotehtdavian kannalta (Sundvik, 2005).

Kaiken kaikkiaan avoin ja kuunteleva asenne on haastattelijan paras tyoviline.
Hyvin suoritettu haastattelu etenee niin, ettd haastateltava voi keskustelun péat-
teeksi kokea selvinneensi tilanteesta “kasvojaan menettamattd” ja tuoneensa esille
niitd asioita, joita hdn pitdd tarkeind haettavana olevan tehtdvin kannalta.

Haastattelijan muistilista

Valmistaudu hyvin.

Ole jarjestelmallinen.

Syvenny haastateltavaan.

Al ole liian hallitseva.

Uskalla kysya myds vaikeat kysymykset.

Tiedosta omat tunnereaktiosi.

N N N N S R N

Arvioi ennakkoluulottomasti, mutta ala tee vahista
havainnoista liian laajoja tulkintoja.

2.3.3  Syvahaastattelu

Syvihaastattelun avulla voidaan saada hyodyllisti lisitietoa hakijoista. Syvahaas-
tattelua eli tdydentavid haastattelua ei tarvita kuitenkaan kaikissa rekrytointipro-
sesseissa. Varsinkin ylimman johdon tehtédvissd syvahaastattelun mahdollisuutta
kannattaa hyodyntaa.

Téhan arviointivaiheen loppupuolella toteutettavaan haastatteluun kutsutaan
yleensa enintddn kolme hakijaa. Syvdhaastattelun tarkoituksena on varmistaa,
mihin hakija on valmis sitoutumaan. Hakija tietdé olevansa tdlloin hyvin lahella
tulla valituksi, koska tdssd vaiheessa puhutaan jo tulevan tehtivin ja tyén suun-
nittelusta. Yleensd olisi hyvé jos syvdhaastattelu toteutettaisiin kahden kesken,
koska tdll6in voidaan puhua tavanomaista luottamuksellisemmin yksityisistakin
asioista. Syviahaastattelussa haastattelija on joko ldhin esimies tai organisaation
ylimpéén johtoon kuuluva (esim. virastopaéllikko, kansliapdallikko tai ministeri)
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varsinkin jos ndmad eivit esim. ylimmaén johdon rekrytointiprosessissa ole osallistu-
neet aiempiin haastatteluihin. Mikéli on toteutettu psykologinen henkil6arviointi
niin syvédhaastattelussa on mahdollisuus ikddn kuin tarkistaa ja koettaa ymmar-
tdd, mitd haasteltavan testitulokset tarkoittavat ja miten ne kenties nakyvit hanen
kayttaytymisessdan.

Varsinaisen haastattelun menetelmat sopivat my6s syvihaastatteluun. Syvahaas-
tattelussa ei voida kuitenkaan hyodyntdd kovin jasenneltyé haastattelurunkoa, vaan
haastattelun tulee olla rakenteeltaan melko avoin. Téstd huolimatta on etukiteen
mietittdva ja valmisteltava, mistd asioista halutaan tarkennusta ja nakemysta. Naita
asioita ei voi olla kovin monta, koska kuhunkin aiheeseen on varattava riittavasti
aikaa keskustelulle ja lisakysymyksille. Syvahaastattelu on siis erddssd mielessé jo
johtamistyotd, jossa mukana on tiedon keradmisté ja yhdesséd sopimista. Haastat-
telussa varmistetaan my®os, ettd molemmat osapuolet kokevat ratkaisussa olevansa
voittajia. Téll6in organisaatio saa tekijin, joka on kykenevi ja motivoitunut tehti-
vadan. Hakija puolestaan kokee tehtdvén olevan sellainen, jossa hdnen osaamisensa
ja persoonansa péaasevit oikeuksiinsa.

Syvihaastattelu tarjoaa viimeisen ja vaikuttavimman mahdollisuuden ottaa
huomioon rekrytointiprosessin yhteen sovittava eli ns. konstruktiivinen nako-
kulma. Se tuo esille tarkeitd onnistuneen rekrytoinnin edellytyksia.

Rekrytoinnissa on kyse kaksipuolisesta neuvotteluprosessista, jossa odotuk-
set ja vaatimukset parhaimmillaan kohtaavat. On selvid, ettd tietyt ammattiin
liittyvat taidot ja kokemukset ovat keskeisesti esilld, mutta ne eivit saa olla ainoa
asia, jonka rekrytoiva osapuoli tuo neuvoteltavaksi. Ty6 on tarkeé osa-alue jokai-
sen elamissd. Tyoympariston on tarjottava kokonaisuus, jossa uusi henkilo haluaa
toteuttaa osaamistaan tdysimadrdisesti ja motivoituneena. Rekrytointiprosessissa
ja erityisesti syvidhaastattelussa tai vastaavassa luottamuksellisessa tilanteessa kes-
kustellaan “paketista”, joka sisaltda laajan joukon tyoviihtyvyyden kannalta olen-
naisia asioita. Asiat on pyrittdva tuomaan esille rehellisesti ja lapinakyvasti. Tama
koskee myos hakijaa. Hakijan ammatillisen osaamisen ja persoonan on sopeudut-
tava rekrytoivaan organisaatioon. Organisaation on puolestaan annettava riittavat
mahdollisuudet hyodyntad hakijan osaamista sekd mahdollisuudet tyossé viihty-
miseen ja organisaatioon sitoutumiseen. Hyvin toteutetulla rekrytointiprosessilla
varmistetaan ammattitaitoisen ja motivoituneen henkilén 16ytyminen ja lisdksi
parannetaan edellytyksid hinen myohemmalle sopeutumiselleen organisaatioon
(Anderson & Cunningham-Snell, 2000).



2.4 Haastatteluvaiheessa huomioon otettavat
normit

241 Yksityisyyden suoja

Haastatteluvaihetta ohjaavat normit liittyvit pddasiallisesti haastateltavan yksi-
tyisyyden suojan turvaamiseen. Haastatteluun valmistautumiseen kuuluu myos
yksityisyyden suojaa koskeviin saannoksiin perehtyminen. Haastattelijoiden on
jokaisessa haastattelussa oltava selvilld siitd, mitd seikkoja on kysyttav ja voidaan
kysyéd tehtdvien menestyksellisen hoidon varmistamiseksi. Toisaalta on myds
oltava selvilla siitd, mitka asiat eivit kuulu tyopaikkahaastatteluun.

Valintamenettelyssd, kuten palvelussuhteen aikanakin, lahtokohtana on, ettd
henkildtietoja kerdtddn aina henkil6lti itseltddn. Jos tietoja kerdtddn muualta, sii-
hen on saatava tyonhakijan/-tekijan lupa (laki yksityisyyden suojasta tydelamassa
759/2004, nykyisin tydeldmdn tietosuojalaki, jiljempéana YksTL, 4 §). Tydelaman
tietosuojalakia sovelletaan myds virkamieheen ja virkasuhteeseen, vaikka laissa
kéytetddn termid tyontekija ja tyosuhde.

Viranomainen saa tydnantajana kisitelld vain vélittémasti tyontekijan virka- tai
tyosuhteen kannalta tarpeellisia tietoja (YksTL 3 §). Tyonantajalla on velvollisuus
myds pyydettiessé perustella hakijalle, miksi tiedot ovat tarpeellisia. Sédnnoksen
sisdltod ja tarkoitusta on selostettu jo aikaisempaa lakia koskeneessa hallituksen
esityksessda (HE 75/2000) ja sddnnos on sisdlloltadn edelleen samanlainen. Perus-
teluissa on tuotu esiin seuraavat nakokohdat:

Tarpeellisuusvaatimusta sovelletaan myds tyohdonottotilanteessa. Tyon-
antajan oikeutta kerdtd tyonhakijan henkilotietoja tarkastellaan siitd
tyotehtdvistd lihtien, johon tyénhakijaksi ilmoittautunut haluaa. Tar-
peellisia ovat silloin ldhinnd sellaiset tiedot, jotka osoittavat hakijan
pdtevyyttd ja sopivuutta kyseiseen tehtdvdidn. Tyonantaja voi myos hank-
kia tyonhakijaa koskevan lausunnon hinen terveydellisestd sopivuudes-
taan haettuun tehtividn. Tyonhakijalta voitaisiin kysyd myds tyonanta-
jan velvoitteiden toteuttamiseen liittyvid teknisid tietoja, joita sindnsd
ei tarvittaisi valintapddtistd tehtdessd. Kuitenkaan esimerkiksi pank-
kitilid ja veroprosenttia koskevat tiedot eiviit ole tissd vaiheessa tar-
peellisia tietoja. Tyonhakutilanne voi olla myos sellainen, jossa henkilo
hakee useampaa tyétehtivid tai jossa tyonantaja voi kdyttdid kerdd-
middn tietoja myohemmin uusia tyontekijoitd valittaessa. Tdlloin on
varmistettava, ettd tyonhakija tietdd hdineltd kerdttivien tietojen kdyt-
totarkoituksen.
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Tyonhakija voi jittid vastaamatta kysymykseen, joka ei ole tydsuhteen
kannalta tarpeellinen. Tyonhakija voi myds pyytdd tyénantajalta selvi-
tyksen, miten kysytty henkilOtieto on vilittomdsti tyésuhteen kannalta
tyéhonottotilanteessa tarpeellinen. Tdlld tavoin meneteltdessd voidaan
valttdd jalkikdteen syntyvid erimielisyyksid. Kdytinnossd tyonhakija
on kuitenkin yleensd sellaisessa asemassa, ettd jittimdlld vastaamatta
tyonantajan esittdmiin kysymyksiin hdn voi vaarantaa mahdollisuu-
tensa tyopaikan saamiseen. Tarpeellisuusvaatimus mahdollistaa joka
tapauksessa sen, ettd tyonhakija voisi antaa puutteellisen tai epitdydel-
lisen vastauksen kysymykseen, joka ei liity vilittomdsti tyOsuhteeseen.
Puutteellisen tai epdtdydellisen vastauksen antaminen ei saisi johtaa
tyénhakijan kannalta kielteisiin seuraamuksiin.

Tarpeellisuusvaatimusta sovelletaan myos tyonantajan kerddmadn tietoon, joka
on saatu tyonhakijaa tai tyontekijda testaamalla taikka arvioimalla. Tyonantajan
teettamien henkild- ja soveltuvuusarviointitestien on oltava tyosuhteen kannalta
tarpeellisia. (YksTL 3 §)

Virkamiesten valinnassa viranomaisen on pystyttidvi osoittamaan, ettd tydnan-
taja on kerittyjen tietojen perusteella valinnut avoinna olevaan tehtdvddn ansioi-
tuneimman hakijan. Haastattelu- ja henkiléarviointivaihe ovat keskeisié tietojen
kerddmisen kannalta ja niissd on oltava huolellinen yksityisyyden suojaa koske-
van lainsddddnnon noudattamisessa. Kuitenkin tydnantajan on pyrittivd saamaan
valintaa varten riittdva ja olennainen tieto voidakseen arvioida, kuka hakijoista on
pétevin ja soveltuvin tehtavaan.

Valintahaastattelussa ei padsidntoisesti tehdé hakijan terveydentilaan liittyvia
kysymyksid. Henkilon terveydentilaa koskeva tieto voi liittyd niin somaattisiin
kuin mielenterveyteen liittyviin ongelmiin. Ty6eldiman tietosuojalain mukaan
(14 §) tyontekijoiden terveydentilaa koskevien tarkastusten ja testien suorittami-
seen tulee kayttad vain terveydenhuollon ammattihenkil6itd ja terveydenhuollon
palveluita.

Laissa perustellaan myds, mihin tarkoitukseen téllaista tietoa voidaan kayttaa.
On tdrkedd ymmartdd, ettd henkiloarviointitutkimuksen yhteydessa ei saa arvioida
henkilon terveyden tilaa tai kdyttaa terveydentilaa koskevaa tietoa arvioinnin poh-
jana. Varsinkin silloin, kun arvioidaan henkilon persoonallisuutta ja tahén liitty-
vaa psykologista dynamiikkaa, on oltava tarkkana. Kuitenkin tyonantajan niako-
kulmasta on tirkedd selvittda hakijan tyokykyisyys. Tyokykyisyyteen vaikuttavan
terveydentilan arvioi terveydenhuollon ammattihenkil6 tilanteessa, jossa ndin
padtetddn. Virkamieslain 8 b §:ssd sdddetadn mahdollisuudesta selvittdd hakijan
tyokykya ennen nimitysta.

Henkilotietojen kasittelyssd on huomioitava EU:n yleinen tietosuoja-asetus
(2016/679), asetusta taydentdva ja tismentéva tietosuojalaki (1050/2018) seké tyoela-
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min tietosuojalaki. Viranomaisten toiminnan julkisuudesta annettua lakia sovel-
letaan, kun henkil6tietoja luovutetaan viranomaisen henkilorekisterista.

EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen 9 artiklan 1 kohdassa miaritellddn, mitka
tiedot kuuluvat erityisiin henkildtietoryhmiin eli arkaluonteisiin tietoihin. Ndiden

tietojen kisittely on padsaantoisesti kielletty:

)
2)
3)
4

5)
6)

rotu tai etninen alkuperd

poliittinen mielipide

uskonnollinen tai filosofinen vakaumus tai ammattiliiton jasenyys
geneettisten tai biometristen tietojen kasittely henkilon yksiselitteista
tunnistamista varten;

terveyttéd koskevat tiedot

henkil6n seksuaalinen kayttaytyminen tai suuntautuminen.

Tyonantaja ei saa lahtokohtaisesti kisitelld ndita tietoja, mutta sdant66n on run-
saasti poikkeuksia.

On kuitenkin otettava huomioon, ettd tyonantajan pitda aina pystya osoitta-
maan, ettd tyontekijaa koskevan tiedon kerddminen tai késitteleminen on tyo-
suhteen kannalta tarpeellista. Toisaalta edelld mainittuja erityisiin henkildtieto-
ryhmiin kuuluvia tietoja kdytetddn ja kdsitellddn useissa eri yhteyksissa. Poikkeuk-
sista sdddetddn tietosuoja-asetuksen 9 artiklan 2 kohdassa seki tietosuojalaissa ja
tydeldman tietosuojalaissa sdddetddn melko yksityiskohtaisesti missé tilanteessa
tyonantaja saa kasitelld terveydentilatietojaZ.

Lisdtietoa:

Ty6- ja elinkeinoministerio: Yksityisyyden suoja tydeliméssa
Tietosuojavaltuutetun toimisto: Ty6elaman tietosuojan kisikirja

2 Nyyssold 2018, 5. 105. 110


https://tem.fi/tyoelaman-tietosuoja
https://tietosuoja.fi/documents/6927448/10594424/Ty%C3%B6el%C3%A4m%C3%A4n+tietosuojan+k%C3%A4sikirja+tietosuojavaltuutetun+toimisto.pdf/81dc78c3-6915-2893-5a19-62e3bc82988b/Ty%C3%B6el%C3%A4m%C3%A4n+tietosuojan+k%C3%A4sikirja+tietosuojavaltuutetun+toimisto.pdf?t=1600178022885

80

2.5 Arviointivaiheen tehtavat Ill
— Taustan ja historian tarkastelu

TEHTAVA 8

Tausta- ja historia-
tarkastelu

2.51  Aiemmat tyopaikat ja yksityisyyden suoja

Hakutilanteessa on yleisti ja suositeltavaakin olla yhteydessé aikaisempiin tyon-
antajiin ja esimiehiin. Kuten edelld on todettu, tyelamén tietosuojalaissa sddn-
nellddn tietojen kerddmistd ja yksityisyyden suojaa. Jos tietoja kerdtddn muualta
kuin tyonhakijalta/-tekijaltd, hdneltd on hankittava suostumus tietojen keradmi-
seen. Tdma koskee tiedon kerddmistd aikaisemmalta tyonantajalta, kollegalta,
internetista tai muusta ldhteestd. Luontevinta on viimeistddn varsinaisessa haas-
tattelussa pyytda hakijalta lupa olla yhteydessa nykyiseen ja/tai aiempiin tyéanta-
jiin ja kysy4, keitd hakija voisi nimet tietoldhteeksi.

2.5.2 Taustatietojen merkitys ja niiden kayton rajoituksia

Ajkaisempi toiminta ei valttdmittd kerro siitd, miten ihminen toimii nyt ja
tulevaisuudessa. Laajasti katsottuna varsinkin ajattelu- ja toimintatavat, jotka
ovat temperamentin ja persoonallisuuden ohjaamia, ovat usein rutinoituneet
aikuisidssd melko vahvoiksi. Monissa asioissa kokemisen tapamme ja toiminta-
tapamme sdilyvit sellaisina kuin ne ovat aiemmin olleet. Kuitenkin on pidettava
mielessa, ettd tilanne- ja muut tekijat vaikuttavat ihmisen kayttaytymiseen. Voi-
makkaat kokemukset, kuten traumat, voivat my6s muuttaa kokemis- ja toimin-
tatapoja. Vaikka hakijan toiminnasta ja kiyttaytymisestd aikaisemmista tyopai-
koista saataisiin objektiivistakin tietoa, siitd ei voida vetdd kovin vahvoja johto-
paétoksia.

Térkedtd on myos huomata, ettd tausta- ja referenssitiedot ovat usein monin-
kertaisesti tulkittuja ja joiltain osin tarkoitushakuisia. Aikaisempi tydnantaja on
tehnyt hakijan kayttaytymisestd tulkintansa omista lahtokohdistaan tuntematta
useinkaan tilannetta kovin kattavasti. Kun tdma tulkinta valitetdan rekrytoivan
organisaation edustajalle, syntyy taas uusi tulkinta. T4ll6in voi syntyé hyva-huono
-asetelma. Esimerkiksi alun perin melkoisen tavanomaisista tai keskinkertaisista
suorituksista saadaankin upeita” tai "pahoja pettymyksia”. Harmaansévyja on
vaikeampi havaita kuin mustaa ja valkoista. Kokeneiden henkiléarvioijien mukaan
referenssihenkil6illd on usein vaikeuksia kertoa hakijan huonoja puolia, ja heilta
saadaankin helposti liilan myonteista palautetta.



Referenssitietoja kysyttiessd on tarkedd, ettd kysyja pyrkii saamaan tietoa mah-
dollisimman konkreettisista tekemisist4 ja toistuvista tilanteista. Yleisluonteisesta
persoonallisuuden luonnehdinnasta ei useinkaan ole hyotya.

Referenssi- ja taustatiedot ovat tarkedd lisdiinformaatiota. Hakijan edelliseltd
tyonantajalta saadaan usein luotettavampaa tietoa kuin nykyiseltd tyonantajalta,
varsinkin jos hakija on ollut nykyisessa tyotehtavissdaan suhteellisen lyhyen aikaa.

2.6 Arviointivaiheen tehtavat IV
— Henkiloarviointi

TEHTAVA 9

Henkiloarviointi
(mahd. syvahaastattelu)

Henkil6arviointi, jota kutsutaan myds henkiloarviointitutkimukseksi, soveltu-
vuusarvioinniksi, psykologiseksi testaamiseksi tai vain testaamiseksi, on edellisid
vaiheita harkinnanvaraisempi. Varsinkin selkeissd asiantuntijatehtédvissé ja toi-
sinaan myds tilanteissa, joissa hakijat tunnetaan ennalta, ei ole tarpeen kéyttaa
henkil6arviointia. Henkiloarviointi on kuitenkin tdrked lisiinformaation ldhde
hyvai kasitteellista ajattelukykya, kokonaisuuksien hahmottamiskykyé ja vuoro-
vaikutustaitoja sekd vahvaa moraalia vaativissa johtaja- ja paillikkotehtévien seka
johtavien asiantuntijoiden hakutilanteissa.

2.6.1  Henkildarvioinnin maaritelma

Henkilbarvioinnilla tarkoitetaan tyorganisaatiossa tehtavaa organisaation siséi-
sen tai ulkopuolisen asiantuntijan yksittdisistd henkiloista tekemda tutkimusta.
Tutkimus tehdddn tahan tarkoitukseen suunnitelluilla, systemaattisilla menetel-
milld. Ndiden menetelmien avulla pyritddn arvioimaan tai ennustamaan hen-
kilon tydssd suoriutumista tai kehittimistarpeita tutkimalla hdnen ajatteluaan,
osaamistaan, kykyjaan, ominaisuuksiaan tai toimintamallejaan. Organisaation
johto, esimiehet tai arvioitu henkild itse kdyttavit arvioinnin tuloksia hyvikseen
pédtoksen teossa (Honkanen & Nyman, 2001).
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2.6.2  Henkildarvioinnin luotettavuus

Henkilbarviointien luotettavuus muodostuu mm. seuraavista tekijoistda (Honka-

nen ym. 2005):

v

Tavoitteiden ja arviointikriteerien miirittely
Tami on henkildarvioinnin kannalta hyvin tirked vaihe, sillé se ratkai-
see myOs seuraavien vaiheiden onnistumisen.

Menetelmien valinta

Kyse ei ole vain siitd, ettd on kdytetty teknisesti hyvié ja luotettavia vali-
neitd silld jos kriteerit on méaritelty huonosti, kerdtaan helposti vdaraa
tietoa luotettavillakin menetelmilla.

Arviointitilanteen toteutus
Arviointitilanteen tulee olla hyvin suunniteltu ja jarjestelmaéllinen, jotta
saadaan vertailukelpoista tietoa.

Tulosten analysointi ja raportointi
Henkilbarvioinnissa haastavinta ja tyoldintd on saadun aineiston tul-
kinta ja tyotehtdvaan suhteuttaminen.

Raportin kiytto ja palautteet
Jos haastattelujen ja arviointien tuloksia ei osata raportoida ja kommu-
nikoida oikein, voi paitoksenteko perustua vidriin seikkoihin.

Lisaksi henkil6arvioinnin tilaajan tulee pyrkia selvittimaan henkil6arvioitsijan

patevyys.

Ministerididen johdon haastatteluissa (Laine, 2011) kavi selviksi, ettd haastat-
telu koetaan ministeridissa tirkeimmaiksi valintamenetelmaksi. Kuitenkin on
huomattava, ettd ns. tavallisen tydpaikkahaastattelun tosiasiallinen validiteetti
(patevyys) eli kyky antaa sitd tietoa mitd ollaan hakemassa, (esim. onko haas-
tattelussa hyvaksi arvioitu myds tyossaan hyva) vaihtelee niinkin laajalla skaa-
lalla kuin 0,08...0,38 (Schuler, 1998). Laineen haastattelututkimuksessa hen-
kiloarviointi koettiin osassa haastatelluista ministerioistd olennaiseksi lisétie-
don lahteeksi, mutta osin siihen suhtauduttiin asenteellisen torjuvasti tai siind
oli tormitty huonoihin kokemuksiin ja nimia kokemukset ohjasivat ajattelua
laajemminkin ministerién toimintatavoissa. Kuitenkin tutkimusten mukaan
henkiloarviointi toteutettuna ns. arviointikeskusmallilla (assessment center)
tuottaa heikoimmillaankin saman validiteetin kuin paras ns. tavallinen ty6-
paikkahaastattelu. Parhaimmillaan henkil6arvioinnin validiteetiksi on saatu
niinkin korkea luku kuin 0,7 (Schmidt & Hunter, 1998).



Tdytyy toki muistaa, kun kyse on kéyttidytymistieteen menetelmistd, ettei
mikéddn ennuste voi tulla ldhellekddn sataa prosenttia. Kuitenkin, jos jossain
organisaatiossa kdytetddn systemaattisesti asianmukaisesti toteutettua henkils-
arviointia valinnoissa, tulisi timan pitkan ajan kuluessa néiky4 siind, ettd yhi
suurempi osa rekrytoiduista tayttad odotetut korkeat suoritustavoitteet (Hon-
kanen, 2005).

Henkil6arvioinnissa olennaiseksi nousevatkin tehtavikuvan ja tehtavdana-
lyysin kautta luodut valintakriteerit. Em. haastattelututkimuksen perusteella
ndyttad kuitenkin siltd, ettei tehtdvdanalyysiin aina panosteta riittavasti, jolloin

henkildarviointien osuvuus karsii.

2.6.3  Henkiloarvioinnin hyodyt

Henkildarviointiin liittyy monenlaisia hyotyja. Henkil6arvioinnin kayttoa val-
tionhallinnossa tehtavien virkanimitysten valmistelussa voidaan perustella seu-
raavilla syilld (Valtiovarainministerién ohje virantdytossa noudatettavista peri-
aatteista VM 2643/00.00.00/2018 ja Honkanen, 2005):

Henkilbarviointi
v/ asettaa kaikki arvioitavat hakijat samaan ldhtétilanteeseen, jossa hei-
td kohdellaan tasavertaisesti erilaisista taustatekijoistd riippumatta.
Menettely toteuttaa néin hakijoiden tasapuolisen kohtelun vaatimusta.
v toimii ammatillisiin seikkoihin perustuvana tyohonoton vilineeni,
koska tarkoituksena on mitata ominaisuuksia ja valmiuksia juuri tie-
tyn tehtdvin kannalta.
antaa yhden lisdulottuvuuden ja tuottaa paitoksen teon pohjalle hyo-
dyllist4 lisatietoa valintaratkaisun tekemista varten.

\

lisad objektiivisuutta, kun arvioinnin tekija on ulkopuolinen taho.
vahentdd tai tehostaa esimiesten arviointityhon kiyttamaéa aikaa.
tekee ylipadnsd arviointi- ja paatoksentekoprosessin sujuvammaksi.
parantaa ylipddnsé pdatosten laatua.

opettaa esimiehet hahmottamaan paremmin esim. valintoihin liittyvid
tekijsita.

DN NN

Henkilbarviointi kestdd padsaantoisesti yhden tyopdivan. Se on haettavan tyoteh-
tavdn tarpeisiin suunniteltu tutkimusjakso, jonka aikana parhaita hakijoita ar-
vioidaan eri menetelmien avulla. Tutkimuksen tekiji laatii tutkimuksesta kirjal-
lisen yhteenvedon ja arvion.

Henkiléarvion tulosten tarkoituksena on tdydentdd haastattelun perusteella
tehtyd arviointia. Tuloksista on apua silloin, kun taytettava tehtédva vaatii suoritta-
jaltaan erityisia taitoja sek tiettyja persoonallisia ominaisuuksia.
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2.6.4  Henkil6arviointeja voidaan tehda eri tasoilla

Valtion organisaatiossa kerdtddn erilaisten henkil6kohtaisten suoritusarvioiden ja
osaamiskartoitusten avulla jatkuvasti tietoa tyontekijoiden suoriutumisesta, osaa-
misesta ja kehittamistarpeista henkilgstojohtamisen tarpeisiin. Arviointi voi olla
my0s arkipdivaistd ja epdmuodollista. Jos esimies tekee arviointia sdannollisesti,
hénelle alkaa véhitellen muodostua hyvinkin tarkka késitys eri ihmisten suoriu-
tumistasosta, tyoskentelytyylista ja siitd, minkélaista tukea tai kehittdmistd kukin
tyontekijd tarvitsisi parantaakseen suoriutumistaan. Arvioinnin voi tehdd myds
henkil6arviointikonsultti, jolloin tyontekijad haastatellaan ja testataan erilaisten
menetelmien avulla arviointitilaisuudessa.

Seuraavassa kuvassa kuvataan arvioinnin eri tapoja ja tasoja ja sitd, miten
arvioinnista voi edeti tyontekijoiden nakyvén tyésuoriutumisen havainnoinnista
yksilon sisdisten psykologisten ominaisuuksien arvioimiseen. Vasemmalla ovat
arvioinnin eri tasot ja niihin liittyvét arvioinnin keinot (A, B, C ja D). Oikealla
kuvataan se, mité tietoa saadaan esille eri tavoin. Kaksisuuntainen pystynuoli kuvaa
sitd, kuinka “syvéa vs. pinnallista” tai “suoraa vs. epdsuoraa” tietoa eri arviointi-
keinot eri tasoilla tuottavat. Kuvan eritasoisista henkiléiden arviointitavoista vain
D-tason arviointi on sellainen, jota esim. lainsddddnnossé tarkoitetaan henkil-
arvioinnilla. T4llainen arviointi edellyttda arvioijalta psykologisten tutkimusvi-
lineiden kaytto4 ja arvioijalta psykologin patevyytta.

HAVAINTOJEN YHTEYS TODELLISEEN TYOTOIMINTAAN VALITGN JA SUORA, TIETO “PINNALLISTA”

HENKILGARVIOINNIN

TIEDONHANKINTAKEINOT MITA NAIN SAADAAN SELVILLE?

s N
A) Kuvauksia siitd, miten henkild suoriutuu tydstaan,
TYOSUORIUTUMISEN VALITON minkdlaista osaamista hanelld on (vaatii pitkan
HAVAINNOINTI seuranta-ajan, esim. suoriutumisen arviointi).

J g J
s
f B) ) Kuvauksia siita, miten henkild on suoriutunut

aikaisemmin ja ndiden pohjalta paatelmid, miten

AIKAISEMMAN KOKEMUSTAUSTAN suoriutuisi nyt ja tulevaisuudessa (esim. koulutus

L KARTOITTAMINEN ) i tytkokemus). )
( 0 ) ( Epdsuoria havaintoja henkilon suoriutumisesta
ja ndiden pohjalta paatelmia suoriutumisesta
KOMPETENSSIEN KARTOITUS todellisessa tydssa (esim. tyokayttaytymisen
L ARVIOINTIMENETELMIEN AVULLA ) L inventaarit, simulaatiotehtavat). )
( D) ) ( Kuvauksia, padtelmid ja ennustuksia siitd, minkd- )
laiset psykologiset tekijat ja voimat vaikuttavat
PSYKOLOGISTEN VALMIUKSIEN henkildn tyckdyttaytymiseen nyt ja tulevaisuu-
KARTOITTAMINEN L dessa (psykologiset testi-menetelmat). )
H.I_\.\.IAINTOJEN YHTEYS TODELLISEEN T_.YﬁTOIl.\{IINTAAN EPASUORA, VALILLINEN JA
L PAATELMIIN PERUSTUVA, TIETO “SYVALLISTA” )

Mukailtu, Honkanen (2005)



2.6.5  Henkil6- ja soveltuvuusarvioinnin tilaaminen

Soveltuvuusarvioinnin tilaaminen voidaan kuvata prosessina, johon kuuluvat
seuraavat vaiheet:

1. Tavoitteiden mddrittely

Ennen menettelytavan valintaa on médriteltdvd, mitd henkil6arvioinnilla
tavoitellaan. Arviointikriteerien huolellinen méérittely on avain onnistunee-
seen henkil6arviointiin.

Konsultille tulee tehtéva- ja henkiléanalyysien pohjalta alustavasti selvit-
taa, millaisia tehtdvid avoinna olevaan tehtdvadn kuuluu, minkélaista osaa-
mista, kykyji ja muita ominaisuuksia edellytetadn sekd miten tehtéva liittyy
organisaation toimintastrategioihin ja prosesseihin.

Valmistele huolella valintakriteerit ja keskustele henkiléarviointikon-
sultin kanssa riittavasti, ettd han ynmartaa mita hakijalta odotetaan
ja millaiseen toimintaymparistoon ja -kulttuuriin han tulee.

Tédmin jalkeen konsultti kertoo niistd mahdollisuuksista ja toisaalta myds
rajoituksista, joita arviointimenettelyn kayttoon tdssa tapauksessa liittyy,
sekd henkilbarviointiin liittyvistd periaatteista (menettelytapa, prosessi ja
eettiset periaatteet).

2. Sopimuksen tekeminen

Virastot voivat kdyttdd Hansel Oy:n kilpailuttamaa henkildarviointitutki-
musten tekijad. Kuitenkin jokaisesta erillisestd arviointiprosessista tulee tehda
sopimus. Sopimuksessa kuvataan ainakin haettava tehtdvd ja maéritelladn
hakuprosessin aikarajat, laajuus ja palkkioperiaatteet (viittaus esim. hankinta-
sopimukseen).

3. Arvioitavien informointi ja motivointi

Henkil6- ja suoritusarviointien tekemiseen tarvitaan ehdottomasti arvioita-
van henkilon lupa. Hyvéan arviointikdytantoon kuuluu, ettd arvioitaville ker-
rotaan, miksi arviointi tehdddn ja mika menettelyn merkitys kokonaisarvioin-
nissa on. Arvioitaville on myds kerrottava, miten arviointitietoja kéytetdén ja
millaisia arviointimenetelmit ovat. Konsultin ja arvioinnin teettdjan on hyva
sopia, mitd kumpikin kertoo néisté asioista hakijalle. Koko prosessin aikana on
otettava huomioon arvioitavan oikeusturva yleisesti. Arvioitavalla on oikeus
keskeyttda prosessi missd vaiheessa tahansa niin halutessaan.


https://www.hansel.fi/yhteishankinnat/rekrytointipalvelut-2019-2023/
https://www.hansel.fi/yhteishankinnat/rekrytointipalvelut-2019-2023/
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4. Palautteenanto ja raportin luottamuksellisuus

Arvioitavan henkilon tulee saada arviointiraportti itselleen. Arvioitavalla on
oikeus saada samansisaltdinen palaute kuin organisaatiolle annetaan, riippu-
matta siitd, raportoidaanko tuloksista kirjallisesti vai suullisesti. Valtion viras-
tojen tulisi saada arviointitulokset aina kirjallisessa muodossa. Tdman lisaksi
konsultin tulisi esitelld arviointi suullisesti, jolloin voidaan esittdd tarkenta-
via kysymyksid. Raportteja tehddédn vain yksi versio, mutta sitd voidaan tarvit-
taessa kopioida hetkelliseen kéyttdon ja tuhota kopiot esim. kokoustilanteen
jalkeen. Raportista ei tule tehda tiivistelmii tai yleisesityksid. Raportti kannat-
taa yleensa pitdd jakelussa paperiversiona, silld sihkoinen dokumentti saattaa
jaada tietokoneen muistiin ja tulla esiin myohemmin vaéréssa yhteydessa. On
my0s hyva muistaa, ettd konsultin ei pitéisi luovuttaa raporttia toimeksianta-
jalle, mikali arvioitava keskeyttda prosessin.

Tilaajaorganisaation on madriteltivi, keilld kaikilla organisaatiossa on padsy
raporttiin ja siihen liittyvdan muuhun palauteinformaatioon. Kéyttdoikeus on
syyta yksiloida raporttiin. Henkilotietolaissa sdddetadn vaitiolovelvollisuudesta
seuraavasti: ”joka henkil6tietojen ksittelyyn liittyvid toimenpiteita suorittaes-
saan on saanut tietdd jotakin toisen henkilon ominaisuuksista, henkilokohtai-
sista oloista tai taloudellisesta asemasta, ei saa timén lain vastaisesti sivulliselle
ilmaista ndin saamiaan tietoja”. Sivullisia eivit ole hakija itse, tydnantaja, tyon-
antajan palveluksessa henkil6tietoja kasitteleva eikd konsultti.

Usein henkildstovalinnoista paatetdan kokouksissa, jolloin paikalla on my6s
ihmisié, jotka voidaan edelld olevan lainkohdan mukaan laskea sivullisiksi. T4l-
16in konsultin kanssa on neuvoteltava siitd, miten arvioinnin tuloksista voidaan
eettisesti raportoida. Mahdollista on valita suppea ryhmé, joka tekee ehdotuksen
valittavasta, ei vain henkiléarvioinnin, vaan my6s kaiken muun tarjolla olevan
tiedon pohjalta. Toinen mahdollisuus on se, ettd konsultti laatii arvioinneista
tiivistelmat, jotka hdn voi esittda tiukasti sivullisilta suljetussa kokoustilanteessa.
Tiivistetyssakin yhteenvedossa tulisi kuitenkin késitelld hakijoita erikseen. Esim.
suoria vertailutaulukoita ei ole hyvé tehda. Jos niitd tehtdisiin, my6s hakijoi-
den olisi saatava ndhdd, mitd heistd tuossa uudessa yhteenvedossa mainitaan
ja talloin paljastuisi muiden hakijoiden arviointitiedot “sivulliselle” henkil6lle.

Arvioinnista saatava raportti on ehdottomasti luottamuksellinen.
Jos sitd joudutaan kopioimaan valintaryhmaa varten, kaikki kopiot
on kerdttéva pois ja havitettava asianmukaisesti (silputtava)
tilaisuuden jalkeen.




2.7 Henkiloarviointiin ja testaamiseen
liittyvat normit

Valintamenettelyn arviointivaiheessa kiytettdvista henkilo- tai soveltuvuus-
arvioinneista ja huumausainetesteistd on sddnnokset tydelaiman tietosuojalaissa.
Sdannoksid sovelletaan my6s virkamieheen ja virkasuhteessa olevaan seki sovel-
tuvin osin tyonhakijaan.

2.7.1  Henkild- tai soveltuvuusarvioinnit

Tyonhakijaa voidaan hdnen suostumuksellaan testata henkilo- tai soveltuvuus-
arvioinnein. Arvioinnin tarkoituksena on selvittda tydtehtdvien hoidon edelly-
tyksia tai koulutus- ja muun ammatillisen kehittimisen tarvetta.

Tyontekijad voidaan testata vain hanen suostumuksellaan (YksTL 13.1 §). Kiel-
taytyminen testauksesta merkitsee kuitenkin sité, ettei hakijasta saada yhtd laajasti
tietoa kuin muista, testiin osallistuneista hakijoista. Tdmé voi vaikuttaa siihen, ettei
kieltdaytynyttd hakijaa lopulta valita virkaan tai tehtavaan.

Lain mukaan tyonantaja vastaa kéytettdvin testin laadusta. Tyonantajan on
varmistuttava siitd, ettd testejd tehtdessd kéytetdan luotettavia testausmenetelmia
ja testien suorittajat ovat asiantuntevia. TyOnantaja vastaa myos siitd, ettd testauk-
sella saadut tiedot ovat virheettomid. Lain mukaan “tietojen virheettomyyttd var-
mistettaessa on otettava huomioon testausmenetelma ja sen luonne” (YksTL 13.1 §).

Henkilbarvioinnista laadittavat henkilokohtaiset tulokset ovat tdysin luotta-
muksellisia eikd muilla kuin asianomaisella henkildlld ole oikeutta ilman hénen
lupaansa tutustua niihin (JulkisuusL 24 § 29 k). Tyonantaja saa kdytt66nsé arvioin-
nin suorittajan laatiman lausunnon, joka sisdltdd arvioinnin kohteena olleiden
henkildiden ominaisuuksien vertailun viran tehtavien nakokulmasta. Jos saman
viran toinen hakija (asianosainen) tai ulkopuolinen henkil6 pyytda niita tietoja
néhtavikseen, viranomainen tekee asiasta kussakin yksittdistapauksessa paatok-
sen. Korkein hallinto-oikeus on vuosikirjaratkaisussaan (KHO:2010:60, 6.10.2010)
katsonut, ettei toiselle viranhakijalle ole edes asianosaisjulkisuuden perusteella luo-
vutettava tietoa muiden hakijoiden henkildarvioinnista.
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KHO:2010:60
X ja Y olivat hakeneet Suomen ympiristokeskuksen merikeskuk-
sen johtajan virkaa. Y:n tultua valituksi X oli pyytinyt Y:n sovel-
tuvuustestituloksia. X oli virkaa hakeneena viranomaisten toimin-
nan julkisuudesta annetun lain 11 §:n 1 momentissa tarkoitettu
asianosainen viran tdyttod koskevassa asiassa, ja virkaan valitun
Y:n soveltuvuustesti oli voinut vaikuttaa asian ratkaisuun. Tiedon
antaminen X:lle Y:td koskevasta soveltuvuustestistd olisi kuitenkin
ollut mainitun pykdldn 2 momentin 1 kohdassa tarkoitetuin tavoin
vastoin erittdin tdarkedd yksityistd etua.

Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta 11 § 1 momentti ja
2 momentti 1 kohta, 24 § 1 momentti 29 kohta.

Viraston on henkildarviointia tilatessaan syyté tehda asiasta kirjallinen sopimus,
jonka ehdoissa otetaan huomioon ylld mainitut hakijoiden oikeusturvaan liittyvét
ndkokohdat. Sopimuksessa tulisi olla ainakin maaraykset siitd, ettd arviointien
perusteella laadittu kirjallinen lausunto luovutetaan vain sopimukseen tilaajaksi
merkitylle viraston edustajalle ja ettd hakijalla on oikeus saada hidnt itseddn kos-
kevat tulokset. Edelleen kirjallisesti tulisi sopia siitd, miten tutkimusaineisto Iuo-
vutetaan tilaajalle, hdvitetddn tai muulla tavalla turvataan aineiston sdilyminen
luottamuksellisena. Tédrkedd on myds, ettd sopimukseen kirjataan kielto kayttaa
tuloksia muuhun kuin sopimuksen mukaiseen tarkoitukseen.

Tietosuoja-asetuksen 5 artiklan 1 ¢ kohdan tietojen minimoinnin periaatteen
mukaisesti arvioinnin tietoja ei sdilytetd ilman hyvéda perustetta ja oikeus tieto-
jen sdilyttdmiseen riippuu siitd, miten pitkddn tyonantaja tarvitsee niitd ja tiedot
on poistettava, kun siilyttdmisen tarvetta endd ole. Tyonantaja voi joutua kaytta-
madn niissa olevaa tietoa mahdollisessa oikeusprosessissa joutuessaan perustele-
maan valinnan ja valintaprosessin oikeellisuutta. Arviointilausunnot on paasiin-
toisesti perusteltua hivittda kahden vuoden kuluttua valinnasta, jollei tasa-arvo-
lain tai yhdenvertaisuuslain mukaista kannetta tai tyosyrjintasyytetta ole nostettu.
Lihtokohta on myos, ettd tietoja késittelevdt vain ne tyonantajan edustajat, jotka
tarvitsevat niitd omien ty6tehtdviensd hoitamiseen. Soveltuvuuden arvioinnista
laadittavat henkilokohtaiset tulokset ovat julkisuuslain mukaan salassapidettévia
(julkisuuslain 24 § 1 mom. 29 kohta).

Henkilbarviointien kaytostd on tietoa my0s valtiovarainministerion ohjeessa
virantdytdssd noudatettavista periaatteista (VM/2643/00.00.00/2018).



2.7.2  Huumausainetestit

Tyonantajalla on laissa sdddetyin edellytyksin mahdollisuus kéyttdd huumausai-
netestid valintaprosessissa. Virkamieslain 8 b §:ssd sdaddetdan huumausainetestia
koskevan todistuksen toimittamisesta tydnantajalle virkaan tai virkasuhteeseen
nimittamisen edellytykseni. Virkaa hakeva tai sithen ilmoittautunut voidaan vel-
voittaa toimittamaan huumausainetestid koskeva todistus yksityisyyden suojasta
tyoelamassd annetun lain 7 §:ssé tarkoitetuissa tilanteissa.

Tyonantaja saa kisitelld vain sellaisia tyontekijan huumausaineiden kéyttod kos-
kevia testitietoja, jotka sisdltyvét asianomaisen tyonantajalle toimittamaan huu-
mausainetestia koskevaan todistukseen (YKSTL 6 § 1). Huumausainetestia koske-
valla todistuksella tarkoitetaan tyonantajan osoittaman terveydenhuollon ammat-
tihenkilon ja laboratorion antamaa todistusta, josta ilmenee, ettd tyontekijalle on
tehty testi huumausainelain 3 §:n 1 momentin 5 kohdassa tarkoitetun huumaus-
aineen kéyton selvittimiseksi, sekd testin perusteella laadittu selvitys siitd, onko
tyontekija kayttanyt huumausaineita muihin kuin lddkinnallisiin tarkoituksiin
siten, ettd hdnen tyo- tai toimintakykynsa on heikentynyt (6 § 2).

Huumausainetestid koskevan todistuksen toimittamisesta tyohon otettaessa
sdddetadan YksTL 7 §:ssd. Tyonantajan on ilmoitettava tyénhakijalle hakumenet-
telyn yhteydessd ennen virkasuhteeseen nimittdmista tai tydsopimuksen teke-
mistd, ettd kysymys on tyotehtédvistd, jonka perusteella tydnantajalla on tarkoitus
YksTL 7 §:n mukaisesti kdsitella huumausainetestid koskevaan todistukseen mer-
kittyja tietoja (YksTL 9 §).

Jos tyonhakijalle on tarkoitus tehdd huumausainetesti, tydnantajalla on oltava
kirjallinen paihdeohjelma (ty6terveyshuoltolaki (1383/2001) 11 §, ks. my6s saman
lain 19 °§).
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ARVIOINTIVAIHEEN MUISTILISTA

v/ Pyri saamaan kaikki hakemukset valtion keskitettyyn rekrytointi-
jarjestelmaan.
v 0Ole tarkkaavainen hakemusten késittelyssa — suuri mahdollisuus virheille.
v Teeriittavan tarkka ja kattava hakijayhteenveto.
v/ Pdita haastattelukierrosten maara
(ainakin mahdolliseen henkildarviointiin asti).

v Paata, kdytetaanko henkildarviointia. Jos kaytetaan, niin sovi ja neuvottele
henkiléarvioinnin toteuttajan kanssa asiasta ja toimita tiedot toimen-
kuvasta, tehtavaanalyysista ja valintakriteereista palvelun tuottajalle.
Tarkenna rekrytointiprosessin kokonaisaikataulua.
Hoida yhteydenpito hakijoihin.
Valitse esihaastatteluun osallistuvat (jos mukana on ulkopuolisia
haastattelijoita, he sopivat parhaiten esihaastattelutilanteeseen).
v Pdatad esihaastattelun aiheet

(mieluiten melko selked struktuurinen haastattelu).

v Valitse varsinaiseen haastatteluun osallistuvat.

NSNS

v Varmista aikataulutus hakijoiden kanssa ja hoida ARVIOINTI-
haastattelujen kdytannaon jarjestelyt VAIHE
(mm. tilat ja esittelymateriaalit).

v/ Valitse haastattelun aiheet (mieluiten yhteiseen v

tematiikkaan perustuva haastattelu).

v Huolehdi, etta sinulla on varsinaisessa haastattelussa kattava
ja selked kasitys haun kohteena olevasta tehtavasta.

v Valmistaudu haastatteluihin perehtymalla viela mm. musten
hakemuksista ja esihaastattelussa saatuihin tietoihin. kasittely ja
luokittelu

v Kysy lupa taustatietojen hankkimiseen, ja jos toteu-
tetaan henkildarviointi, kysy suostumusta osallistua

niihin ja jos mahdollista, ilmoita ajankohta. EsihaTaEsliTaftelut

v Varaa riittavasti aikaa haastattelujen "jalki-
puinnille” ja muistiinpanojen lapikdaymiseen. TEHT.7

v Hanki taustatietoja niista lahteista, joihin Varsinainen haastattelu
olet saanut luvan.

v Kay tulokset lapi mahdollisen henkild- TEHT.8
arvioinnin toteutuksen jilkeen myds Tausta- ja historia-
suullisesti konsultin kanssa. tarkastelu

v Sovins. syvahaastattelun ajankohdat, TEHT.9
jos sellainen pidetdan. Henkiloarviointi

v Valmistaudu syvdhaastatteluun [ahd thacstatiely

(haastattelijoita 1-2 henkea).
v Laadi kirjallinen yhteenveto syvahaastatteluista.




3 KOKOAMISVAIHE

Kokoamisvaihe koostuu tietojen kokoamisesta ja padtoksen valmistelusta, nimi-
tyspadtoksestd tai nimitysesityksestd (jos padtoksen tekee valtioneuvosto) seka
ilmoituksesta hakijoille ja tarvittaessa my6s ulkoisiin viestintdkanaviin.

KOKOAMISVAIHE

A,
TEHT.10

Tietojen kokoaminen ja
paatoksen valmistelu

TEHT.NM
Nimitysesitys ja
-paatos

TEHT.12
limoitus
hakijoille ja
arviointi
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3.1 Kokoamisvaiheen tehtavat

3.1.1  Tietojen kokoaminen ja paatoksen valmistelu

Tietojen kokoaminen ja
paatoksen valmistelu

YHTEENVETOTILAISUUS

Rekrytointiprosessin aikana kertyy paljon tietoa. Tietojen luotettavuutta ja mer-
kittavyyttd on joskus vaikea suhteuttaa haettavissa olevaan tyotehtdvaan. Siksi
on valittomasti haastattelun jalkeen hyva purkaa ja vertailla havaintoja haastatte-
lusta. Tama purku kannattaa tehdd systemaattisesti eli kayttaa esimerkiksi haas-
tattelurunkoa apuna ja vertailla, miten vastaukset ymmdrrettiin ja koettiin.

Kun referenssitiedot on hankittu ja saatu mahdolliset henkildarvioinnin tulok-
set, valinnassa mukana olleiden henkildiden on paikallaan kokoontua pohtimaan,
mihin saadut havainnot ja tiedot viittaavat ja kuka on sopivin kyseiseen tehtdvaan.

Valintavaihtoehtoja on tdrkedd peilata tehtaville maariteltyihin kriteereihin.
Ymmarrys tehtavasta tai uusista mahdollisuuksista on voinut lisdantya rekrytoin-
tiprosessin aikana. Kuitenkin on muistettava, ettd hakuilmoituksessa kerrotut kri-
teerit ovat sitovia. Nditd ei voida muuttaa endd rekrytointiprosessin kuluessa ilman
ettd ulkoinen hakuprosessi kdynnistetdan uudelleen. (Vrt. kuvaus hakukriteerien
merkityksestd, s. 37).

KUVAILEVA JA YMMARTAVA TULKINTA

Opintosuoritusten ja tyokokemusten vertailu on kohtuullisen selkeata. Tyokoke-
mus kertoo esimerkiksi, mitd hakija on tehnyt eri tehtévien sisdlld, kuten johtanut
jotain suurta muutoshanketta, toimintoa tai yksikkod, tai han on osallistunut eri-
laisiin ty6ryhmiin ja prosesseihin tai valmistellut laajempia raportteja tai julkai-
suja. My0s henkiloarvioinnin maérilliset suoritteet, esim. erilaiset kykytestit ja
persoonallisuusinventaariot, ovat suhteellisen luotettavaa ns. kuvailevaa aineistoa.

Edellistd vaikeampaa on arvioida hakijoiden pitkékestoista motivaatiota, ener-
gisyyttd, jaksamista tai sopeutumiskykyd. Nama asiat vaatisivat aineiston ymmar-
tavad tulkitsemista, eikd vain tietojen yhteen kokoamista. T4llainen tulkinta haki-
joista on kuitenkin epavarmaa. Onkin syytd arvioida, riittdako pelkka kuvaileva



tieto ja riittavan varma yhteinen kisitys siitd, kykeneeko henkilo siirtiméén aikai-
semmat onnistumiset ja toimintatavat uuteen tehtévdan. Tehtdvissd, joissa persoo-
nallisuudella ja voimakkaalla sitoutumisella on olennainen merkitys, voidaan pyr-
kid jasentdmadn ja ymmartamaan hakijoiden pitkdkestoisia motivaatiotekijoita.

Kuvailevaan aineistoon pohjautuvan tiedon kédytt6 on valintaperusteluissa ja
nimitysmuistiossa selkedampad kuin ymmartavéin tulkintaan perustuvan tiedon
kaytto.

PAATOKSEN VALMISTELU

Valintapdatostd valmistelevassa yhteenvetokeskustelussa haetaan yhteistd nake-
mystd padtoksen tekijin tueksi. Yhteenvetokeskustelua on viisasta kayttaa foo-
rumina tiedon monipuoliselle kisittelylle ja jasentdmiselle. Vaikka nimitystoimi-
valta olisikin vain yhdelld henkil6lld, kannattaa hyddyntda aidosti ryhmén koke-
musta ja ymmarrystd. Tdma kuitenkin edellyttad, ettd ryhma on sitoutunut hyvan
valinnan aikaansaamiseen eikd toimi esim. ryhmaajattelun pohjalta tai pyri miel-
lyttimaan esimiehidén tai toisaalta aja omaa tai oman taustaryhménsa asiaa.

Mikali rekrytointiprosessin alussa méaaritellyt kriteerit esimerkiksi osaamisen
ja kokemuksen osalta eivit tdyty tai hakijat vaikuttavat soveltumattomilta tehta-
viin, on aidosti pohdittava, olisiko virka tai tehtdvi laitettava uudelleen haettavaksi.
Téssa tapauksessa on myos kriittisesti pohdittava, miksi ensimmadinen haku ei
tuottanut toivottua tulosta. Joskus haun epdonnistumisen syyna voi olla hyvinkin
pieni ja helposti korjattava asia. Esimerkiksi virkanimikkeen muutos voi vaikut-
taa paljonkin hakijaméaariin.

3.1.2  Nimitysesitys ja -paatos

TEHTAVA 11

Nimitysesitys ja
-padtos

Nimitysesitystd ja -pddtosta kasitellddn jdljempdnd kokoamisvaiheen normeja
koskevassa osuudessa (3.2). Paitostd ja sen perusteluina toimivaa nimitysmuis-
tiota valmisteltaessa on hyva pitdd mielessd, ettd my0s valitsematta jadneet voivat
lukea muistiota. Uusia rekrytointiprosesseja tulee myos tulevaisuudessa ja siksi on
viraston hyvdn maineen ja houkuttelevuuden vuoksi tirkeds, ettei kukaan haki-
joista koe tulleensa mitdtoidyksi tai viheksytyksi.
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3.1.3  llmoitus hakijoille ja rekrytointiprosessin arviointi

TEHTAVA 12

limoitus
hakijoille ja
arviointi

ILMOITUKSET VALINNASTA

Nimityspéditoksestd ilmoitetaan viivytyksettd hakijoille virkamieslain 6 d §:n
mukaan ja sen tiedoksiannosta sdddetddn 59.5 §:ssd. Haastatelluille on kohteli-
asta ja suositeltavaa ilmoittaa esimerkiksi puhelimitse, mihin valinnassa on péa-
dytty ja miksi.

Valitun kanssa voidaan samalla sopia kdytannon asioista. Voidaan sopia myos
orientoitavista keskusteluista tai muista tilaisuuksista, joihin valittu voi halutes-
saan osallistua ennen varsinaisen ty6tehtdvén aloitusta.

Valitsematta jadneille kdrkihakijoille soitto on tirked huomionosoitus ja arvos-
tus sille, ettd hakija on kédyttinyt omaa aikaansa hakuprosessiin. Usein tekijit, jotka
erottavat kdrkihakijat toisistaan, ovat hyvin pienid. Saattaa myds tulla tilanteita,
joissa valittu henkil vield valinnan jalkeen tai pian tyonsa aloitettua peruu paatok-
sensd. Talloin on tirkeds, ettd hyvi keskusteluyhteys muihin kédrkihakijoihin séi-
lyy, koska he voivat uudessa rekrytoinnissa olla edelleen potentiaalisimmat hakijat.

Valinnasta on tarkedi kertoa laajasti myos oman organisaation sisillé, esimer-
kiksi intranetissd. Myos tarkeimmille tehtdvaan liittyville yhteistydkumppaneille
on hyvi ilmoittaa, kuka kyseisessd tehtdvissé jatkossa toimii. Ylimmén johdon
virkojen tayttoon kuuluu aktiivinen julkinen tiedotus. Tiedotus on suositeltavaa
ennalta laaditun suunnitelman mukaisesti prosessin kaikissa vaiheissa.

REKRYTOINTIPROSESSIN ARVIOINTI

Jokainen rekrytointiprosessi auttaa prosessin ja osaamisen kehittdmistd. Arvioi-
jina ovat rekrytointiprosessiin osallistuneet henkil6t. On kuitenkin melko yleista,
ettd arviointi jad toteuttamatta muiden kiireiden vuoksi. Jos edes osa proses-
siin osallistuneista ehtii timan tehdd, arvioinnin runkona voidaan kayttaa tdssa
oppaassa esitettyjd rekrytointiprosessin vaiheita (arviointilomake liitteend 3).
Arvioinnin perusteella saatujen parannuskohteiden ja -ehdotusten pohjalta voi-
daan viimeistddn seuraavassa rekrytoinnissa kayttdd uusia toimintatapoja.

Valtiolle.fi-sivuston kehittimisen my6td prosessin raportointimahdollisuudet
paranevat ja laadun seuranta helpottuu.



Andersonin ja Cunningham-Snellin (2000) ajatuksia mukaillen voidaan todeta,
ettd valtiolla hyvini rekrytointina pidetddn niin sanottua ennustavaa rekrytoin-
tia, jossa tehtdvan vaatimukset ovat usein sdddosten nojalla annettuja ja pysyvia.
Tehtdvddn haetaan sopivaa henkil6d eli henkilo-tehtéva-yhteensopivuus on ensi-
sijaista. Rekrytoijan tehtavdin sisaltyvit seuraavat prosessin vaiheet: tehtdvaana-
lyysi (tyon sisdlto ja ydintehtdvat), henkiloprofiili (millaisia vaatimuksia tehtava-
analyysi henkilolle asettaa), valintakriteerit (millaiset kriteerit tehtdvdanalyysi ja
henkil6profiili kandidaatille asettavat), rekrytointi (ilmoittelu, suorahaku ja muut
menetelmadt) ja valinta (erilaisten arviointimenetelmien kautta suoritettu valinta).
Rekrytoiva organisaatio tekee paatoksen kandidaattien karsinnasta ja my6s lopul-
lisesta valinnasta. Prosessin taustalla on ajatus siitd, ettd tyonhakijoita on enem-
mén kuin avoimia tehtdvid. Valintamenetelmét ovat siis "ennustajia” sen suhteen,
kuinka henkil6 tulee suoriutumaan kyseisessa tehtavassa.

Organisaatiopsykologia tuntee myo6s ns. konstruktiivisen ajattelutavan, jossa
tehtdvan vaatimuksia ajatellaan joustavammin ja painotetaan sité, ettd sekd kandi-
daatti ettd rekrytoiva organisaatio ovat paatoksentekijoitd rekrytointiprosessissa.
Prosessin tavoitteena nahddan “toimivan psykologisen sopimuksen” aikaansaa-
minen, joka rakentaa pohjaa tulevaisuuden tydsuhteelle. Prosessin aikana méa-
ritellddn, mitd molemmat osapuolet odottavat toisiltaan. Kyseessd on ikddn kuin
sarja sosiaalisia tapahtumia, joilla voidaan molemminpuolisesti selvittdd, onko
tulevaisuuden tydsuhde toimiva ja elinvoimainen. Tarjolla on mahdollisuus vaih-
taa informaatiota ja tdsmentdd molempien odotuksia ja velvoitteita. Keskeista
on tehtdvi-henkil-yhteensopivuuden lisdksi henkilo-organisaatio- ja henkils-
ryhmai-yhteensopivuus. Valittavalle henkildlle valintaprosessi on aloitusvaihe
my6hemmalle tydsuhteelle ja voi my6s vaikuttaa hdnen sopeutumiseensa omaan
ryhméinsd ja tehtdviinsé. Tdlloin puhutaan valintaprosessin sosiaalistamisvaiku-
tuksesta. Mikéli halutaan painottaa tata nakokulmaa esimerkiksi haastattelussa,
tulisi haastattelijan huolehtia siité, ettd hakija kokee olevansa tasavertaisessa kes-
kustelussa, jossa molemmat kertovat toiveitaan tulevasta tyosuhteesta. Varsinkin
syvahaastattelussa tédllainen keskustelu voidaan saada aikaan luontevasti.

Todellisessa rekrytointitilanteessa on kuitenkin usein nidhtévissd piirteitd
molemmista edelld mainituista nikokulmista. Koska valtion paljolti normiohjattu
rekrytointiprosessi painottaa ennustavaa nakokulmaa, tulee rekrytoijien omassa
ajattelussaan ja toiminnassaan huolehtia, ettd myos konstruktiivinen eli yhteen
sovittava ndkokulma sdilyy mukana rekrytointiprosessissa.
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MENESTYSSEURANTA

Henkiléarvioinneista vastaava psykologi tai ulkopuolinen puolueeton asiantun-
tija voi seurata valittujen henkildiden menestymisté ja tyytyvaisyyttd kyseisessa
tehtdvissd. Téllainen seuranta suoritetaan noin vuoden kuluttua kysymalla toi-
meksiantajalta ja valitulta henkil6lta seurantatietoja. Menestysseuranta palvelee
my0s valintaprosessin ja siind kaytettyjen menetelmien kehittdmisti. Seuranta-
tiedot ovat salassa pidettdvid tietoja. Seurantatietoja séilytetddan vain tutkimus-
tarkoituksiin henkildtietolain edellyttamalld tavalla.

LAHTOHAASTATTELUT

Lahtohaastattelut ovat hyvé tapa selvittdd tyontekijin kokemuksia organisaa-
tiosta, olipa sitten poislahdon syyna tyopaikan vaihto, opiskelemaan lahteminen
tai esim. elakkeelle jaédminen. Lahtohaastattelujen avulla saadaan myo6s tarpeel-
lista tietoa tehtdvan uudelleen tayttdmistd varten. Lahtevd henkilé voi toimia
asiantuntijana, kun hakuprosessia varten kartoitetaan tehtivin menestysteki-
jOitd ja avainalueita. Lahtohaastatteluja varten kehitetty, organisaatiokohtainen
haastattelulomake on hyodyksi, koska sen pohjalta kertyneesta tiedosta voidaan
laajemminkin selvittdd organisaation kehittamistarpeita ja ldhtojen syitd. Ylei-
nen kiytinto on, ettd lihtohaastattelussa toimii henkil6stohallinnon edustaja,
jolloin avoin tiedonvaihto voidaan mahdollisimman hyvin turvata. Haastattelut
ovat luottamuksellisia.

3.2 Kokoamisvaiheessa huomioon otettavat
normit

3.21  Nimitysharkinta

Virkamieslain 6 §:n mukaan nimittamisen yleisistd perusteista sdddetdan perus-
tuslaissa. Nimitysharkinta tarkoittaa laajasti katsottuna koko sitd menettely,
jossa arvioidaan ensinnédkin yksittdisen hakijan kelpoisuutta ja ominaisuuk-
sia suhteessa haettavana olevan viran vaatimuksiin. Toiseksi nimitysharkintaan
kuuluu kelpoisuusvaatimukset tayttavien hakijoiden vertailu toisiinsa perustus-
lain nimitysperusteiden valossa. Harkinnassa arvioidaan erityisesti sitd, kenelld
arvioidaan olevan parhaat edellytykset viran tehtdvien hoitamiseen ja kuka on
soveltuvin tehtdvadn. (Katso myos edelld 1.2.2 Nimitysperusteet).



Virkamieslakiin on vuoden 2018 alussa lisitty sddnnds, joka ohjaa nimitysharkin-
taa (8 ¢ § 1 mom., 19.12.2017/948):

Viranomaisen on nimitysharkinnassa otettava huomioon nimitettivin
tai tehtdvidn mddrdttavin nuhteettomuus sekd varmistettava, ettei
hdnelld ole virkaan kuuluvien tehtdvien asianmukaista hoitoa vaaran-
tavia sidonnaisuuksia ja ettd hinelld on muissakin suhteissa edellytyk-
set hoitaa tehtdvinsd riippumattomasti ja muutoinkin luotettavasti.
Viranomaisen edelld tarkoitettua velvollisuutta arvioitaessa on otettava
huomioon tdytettivind olevan viran tai tehtdvin luonne, nimitettdvind
olevan henkilon aikaisemmat palvelussuhteet valtioon ja niiden hoita-
misen asianmukaisuus sekd viranomaisen kdytettdivissd olevat keinot
nimitettdvin taustan selvittdmiseksi.

Uuden sddnnoksen tarkoituksena on, ettd kaikissa nimityksissa ja madrattaessa
virkamies tehtavdan otetaan huomioon henkilén nuhteettomuuden vaatimus.
Viranomaisen on myos varmistettava, ettei henkil6lla ole virkaan kuuluvien teh-
tivien asianmukaista hoitoa vaarantavia sidonnaisuuksia, ja ettd hinelld on muis-
sakin suhteissa edellytykset hoitaa tehtdvinséd riippumattomasti ja muutoinkin
luotettavasti.

Virkaan nimitettavin nuhteettomuus, riippumattomuus ja luotettavuus ovat
keskeisid virkamiehistoon ja koko julkishallinnon toimintaan ja hyvdén hallintoon
liittyvid vaatimuksia. Nuhteettomuus sisaltyy vakiintuneen tulkinnan mukaan
perustuslain yleisiin nimitysperusteisiin kuuluvaan koeteltuun kansalaiskuntoon.
Virkamieslain nimenomaisen sddnndksen tarkoituksena on toteuttaa ja tehostaa
perustuslain nimitysperusteiden toteutumista kdytannossd ja aikaisempaa sel-
kedmmin ilmaista viranomaisen velvollisuus varmistaa nimitettavan luotettavuus.

Virkamieslain 8 ¢ §:n 1 momenttia ei ole kirjoitettu nimittimisedellytyksen
muotoon. Viranomainen voi varmistua nimitettavin henkilon luotettavuudesta
eri keinoin, kuten hankkimalla hdnestd henkiloturvallisuusselvitys, tarkistamalla
nimikirjan ja luottotietorekisterin tiedot, hyddyntdmalld henkildarviointipalveluja
ja haastattelemalla hakijaa sekd arvioimalla ndin saatuja tietoja.

Viranomaisella ei ole velvollisuutta selvittda henkilon taustaa turvallisuussel-
vitysmenettelyn avulla kaikissa nimitystilanteissa, vaan selvittimisvelvollisuuden
laajuus vaihtelee. Sddnnoksessé todetaan, mita seikkoja viranomaisen on otettava
huomioon velvollisuutta arvioidessaan. My6s henkilon taustalla on erilainen mer-
kitys ja painoarvo eri viroissa ja tehtdvissd. Henkilén nuhteettomuuden ja muun
luotettavuuden arvioinnin on tarkoitus aina olla tehtdvdsidonnaista. Viranomai-
sen velvollisuutta arvioitaessa on tarpeen ottaa huomioon nimitettdvin aikaisem-
mat palvelussuhteet valtioon ja niiden asianmukainen hoitaminen. Arvioinnissa
on otettava huomioon myds suhteellisuusperiaate. Pitkastd virkaurasta ja tehtavien

97



98

asianmukaisesta hoitamisesta huolimatta taustan selvittiminen turvallisuusselvi-
tysmenettelyssd on kuitenkin yleensi tarpeen, jos tehtdvissi tapahtuu olennaisia
muutoksia.

Henkiloturvallisuusselvityksen hakemisesta on ennen tehtdvaian valitsemista
ilmoitettava esimerkiksi viranhakua koskevassa ilmoituksessa. Turvallisuusselvi-
tyksen laatiminen edellyttdd henkilon suostumusta.

Jos viranhakija antaa valintamenettelyn aikana johtaa viranomaista harhaan
antamalla télle puutteellisia tai virheellisia tietoja, ja asia paljastuu myohemmin,
mahdolliset seuraamukset on ratkaistava virkamiesoikeudellisten sddnnésten
nojalla kuten aikaisemminkin. Seuraamuksena voi olla esimerkiksi virkasuhteen
purkaminen koeaikana tai irtisanominen.

Virkamieslain 8 ¢ §:n sisdltod ja tarkoitusta sekd suhdetta turvallisuusselvi-
tyslakiin kisitellddn tarkemmin sddnnoéksen yksityiskohtaisissa perusteluissa
(HE 70/2017, s. 20-24).

Edelld mainittu saanndés liittyy valtion virkamieslain ja turvallisuusselvityslain
(726/2014) samaan aikaan voimaantulleisiin muutoksiin. Turvallisuusselvityslain
muutosten my6td henkilon luotettavuuden ja painostuksesta vapaan ja riippumat-
toman tehtavien hoidon varmistamiseksi voidaan selvittad hanen ulkomaansidon-
naisuuksiaan entistd laajemmin laissa tarkemmin sdddetyissa tapauksissa.

Nimitysharkinta on osa nimityspaitoksen valmistelua. Valmisteluun sovelle-
taan padosin samoja sadnt6ja kuin hallintopdatoksen valmisteluun yleensd. Menet-
telyd koskevat sdédnnokset ovat hallintolaissa (434/2003). Valmisteluun kuuluu
riittdvien tietojen ja selvitysten hankkiminen ennen paitoksen tekoa. Vasta kun
riittdvat tiedot hakijoista on eri vaiheiden jéilkeen saatu kokoon, on nimityshar-
kinnan vuoro. Se on tehtdva objektiivisesti ja tasapuolisesti. Ministeriéiden virka-
miesten ja ministerion alaisten virastojen paillikéiden nimitykset valmistellaan
asianomaisessa ministeriossa.

Kertyneen aineiston perusteella nimitysta valmistelemaan nimetyt virkamie-
het tai valmisteluryhma valitsevat nimitettavaksi esitettdvan henkilon. Valinta
tehdddn aikaisemmin mainittujen nimitysperusteiden ja hakuilmoituksessa mai-
nittujen kriteereiden pohjalta. Arvioinnin ldhtokohtana ovat tiytettdvini olevan
viran vastuut ja tehtdvit, joiden asettamia vaatimuksia verrataan loppusuoralle
péadsseiden ehdokkaiden ammattitaitoon ja soveltuvuuteen. Riittdvén ja objektii-
visen tiedon saaminen edellyttad asiakirja-aineiston lisdksi jasennelty4 haastatte-
lua ja tarvittaessa henkildarvioinnin kayttoa.

Nimitysharkinnassa ei voida kiyttad muita perusteita kuin viranhakuilmoituk-
sessa on esitetty ja perustuslain nimitysperusteet edellyttavit. Esimerkiksi oikeus-
kansleri on todennut erddssi ratkaisussaan, ettd siddettyd parempaan toisen koti-
maisen kielen taitoon ei voitu virantdyttoharkinnassa vedota, koska téllaista vaa-
timusta ei sisdltynyt hakuilmoitukseen. Katso my6s 1.2.5 Viran hakumenettely ja
hakuilmoitus, s. 31.



Hakijoita on kohdeltava koko valintamenettelyn ajan tasapuolisesti niin, ettei
ketddn aseteta toisiin ndhden eri asemaan ilman siihen oikeuttavaa perustetta. Tasa-
puolisen kohtelun vaatimus edellyttad siten, ettei esimerkiksi hakijan syntypera,
etninen alkuperd, sukupuoli, sukupuolinen suuntautuminen, uskonto, vakaumus,
vammaisuus, iké taikka poliittinen tai ammattiyhdistystoiminta aiheuta hakijan
asettamista perusteettomasti eri asemaan kuin muut. Virkamieslaissa viitataan
yhdenvertaisuuslakiin (1325/2014) ja naisten ja miesten vélisestd tasa-arvosta annet-
tuun lakiin (609/1986, tasa-arvolaki) (virkamieslaki 6 § 2 mom.).

3.2.2  Saadoksiin perustuvat ja tarvittaessa hankittavat selvitykset

SIDONNAISUUSILMOITUS

Virkamieslain 8 a §:n mukaan valtionhallinnon ylimpiin virkoihin nimitettaviksi
esitettdvilld henkiléilld on velvollisuus ilmoittaa ennen nimitysta sellaiset sidon-
naisuutensa, jotka voivat vaikuttaa heiddn edellytyksiinsd hoitaa virkatehtdvidan.
IImoittamisvelvollisuus koskee virkamieslain 26 §:sséd tarkoitettuihin virkoihin
nimitettdvia virkamiehid. Sama velvollisuus koskee myos ilmoitetuissa tiedoissa
tapahtuneita muutoksia sekd tilanteita, joissa viranomainen erikseen pyytdd vir-
kamieheltd selvitystd sidonnaisuuksista. Myos vastaaviin méérdaikaisiin virka-
suhteisiin nimitettdvien henkildiden on ilmoitettava sidonnaisuutensa.
IImoitusvelvollisuus sisdltda seuraavat selvitykset:

elinkeinotoiminta

omistukset yrityksissd

muu varallisuus

virkaan kuulumattomat tehtéavét

virkamieslain 18 §:ssd tarkoitetut sivutoimet

muut sidonnaisuudet, joilla voi olla merkitysta arvioitaessa

henkilon edellytyksié hoitaa taytettdviana olevan viran tehtavia.

AN NN NN

Sidonnaisuuksilla tarkoitetaan sellaisia seikkoja, jotka voivat objektiivisesti
arvioiden aiheuttaa epdilyn virkamiehen puolueettomuuden tai riippumattomuu-
den vaarantumisesta. Ilmoitusvelvollisuus koskee vain sellaisia seikkoja, joilla voi
olla merkitysta arvioitaessa henkilon edellytyksid hoitaa virkatehtdviddn. Ilmoi-
tusvelvollisuuden laajuus ja virkatehtdvien kannalta merkityksellisten sidonnai-
suuksien piiri vaihtelevat siten yksittdistapauksittain.

IImoitusvelvollisuus koskee henkil6d, jota esitetddn nimitettivéiksi valtioneu-
voston oikeuskanslerin ja apulaisoikeuskanslerin, puolustusvoimain komentajan
sekd ministerion kansliapéallikon, valtiosihteerin kansliapdallikkona, alivaltio-
sihteerin tai osastopaillikon tai vastaavaan virkaan. Ilmoitusvelvollisuus koskee
padsaantoisesti myos henkildd, jota esitetddn nimitettdvaksi ministerion alaisen
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viraston paallikon virkaan samoin kuin valtion liikelaitoksen virkasuhteisen toi-
mitusjohtajan virkaan.

Virkamiehen sidonnaisuuksista voidaan hankkia tietoja vain siiné laajuudessa
kuin se on tarpeen 8 a §:n tavoitteen toteuttamiseksi. Ilmoitusvelvollisuuden laa-
juus méaaraytyy timan vuoksi aina tiytettdvana olevan viran tehtévien perusteella.
Ministeridissé tehtaviin liittyy paljon yhteisié piirteitd, mutta eri hallinnonaloilla
voi lisdksi olla erityispiirteitd, jotka on otettava huomioon.

Valtiovarainministerié on vahvistanut ministeriéiden kaytt66n lomakkeen, jolla
sidonnaisuudet ilmoitetaan (www.vm.fi/Ohjeet, mddrdykset ja suositukset). Lomak-
keeseen liittyy my0s tayttoohje. Ministerié laatii aluksi kuvauksen viran keskeisista
tehtévistd ja sidosryhmistd. Taman jalkeen lomake annetaan ilmoituksen tekijélle,
joka voi kuvauksen perusteella antaa vain tehtavin kannalta olennaiset tiedot.

IImoitusvelvollisuus ei koske henkilon tai hanen perheensa tavanomaisessa kay-
tosséd olevaa asuntoa eikd myoskadn téllaisesta asunnosta johtuvaa velkaa. Talou-
dellista asemaa koskevista tiedoista on ilmoitettava ldhtokohtaisesti vain arvoltaan
merkittavat omistukset ja merkittavd varallisuus, jos néilld on merkitysta viran
tehtavien kannalta.

Esimerkki viranhakuilmoituksesta:

Virkaan nimitettavaksi esitettavan henkilon on ennen
nimittamista annettava valtion virkamieslain 8 a §:n
tarkoittama selvitys sidonnaisuuksistaan.

Hakijasta voidaan tehda henkilon suostumuksella
turvallisuusselvitys.

TERVEYDENTILASELVITYS

Valtionhallinnon virkaan nimitettavalla ei ole yleistd velvollisuutta esittda selvi-
tystd tyokyvystdan. Nimittava viranomainen voi kuitenkin péattas, ettd selvitysta
hankitaan. Virkamieslain mukaan virkaan nimittimisen edellytyksena on, ettad
virkaa hakenut tai sithen ilmoittautunut henkil6 antaa viranomaisen pyynnésta
terveydestddn sellaisia tietoja, joilla on merkitysté tehtdvin hoidossa. Nimittami-
sen edellytyksend on myds, ettd henkild tarvittaessa osallistuu asian selvittdmi-
seksi suoritettaviin tarkastuksiin ja tutkimuksiin (8 b §). Sdannds koskee myds
mairdaikaiseen virkasuhteeseen nimittdmista. Virkaa hakeva tai siihen ilmoit-
tautunut voidaan 8 b §:n nojalla velvoittaa toimittamaan huumausainetestia kos-


https://vm.fi/valtio-tyonantajana/virka-ja-tyoehdot-henkilostohallinnon-asiakirjat/henkilostohallinnon-asiakirjat/ohjeet-maaraykset-ja-suositukset

keva todistus yksityisyyden suojasta tyelamassd annetun lain (759/2004) 7 §:ssé
tarkoitetuissa tilanteissa.

Sdannoksen tavoitteena on turvata kussakin valintatilanteessa mahdollisimman
pétevin ja kyvykkain henkilon nimittiminen. Tyokyky on olennainen valintaan
vaikuttava seikka ja sen selvittdmiselld voidaan ennakoida henkilon kykenevyytta
hoitaa tehtdvidan tulevaisuudessa.

Sdannods antaa viranomaiselle mahdollisuuden selvittda nimittimismenettelyssa
loppusuoralle padsseiden hakijoiden tyokykyd, jos sitd pidetddn kyseisen valinnan
kannalta tarpeellisena. Tarpeellisuus harkitaan kussakin valintatilanteessa erik-
seen. Terveydentilaselvityksen pyytdmiseen voidaan paatya esimerkiksi haastatte-
lussa esiin tulleiden havaintojen tai muiden tietojen perusteella, jotka on tarpeen
selvittdd ja tarkistaa. Selvitys voidaan hankkia my6s ilman erityista perustetta.

Viranomainen voi pyytdd vain sellaisen ladkdrintodistuksen toimittamista,
jossa yleisesti ilmoitetaan hakijan soveltuvuudesta tehtdvaan. Selvityksen ei voida
edellyttda sisdltavin tietoa esimerkiksi aikaisemmista sairauksista, hoidoista, lda-
kityksestd tms., eikd hakijalla ole my6skéan velvollisuutta ilmoittaa timén kaltai-
sia tietoja. Jos tehtéville on sen erityislaatuisuuden vuoksi méaritelty tai saadetty
erityisia terveydentilavaatimuksia, ndma on kuitenkin tarpeen ilmoittaa.

Koska sadnnoksen tarkoituksena on tarvittaessa selvittda tehtdvien hoitoon vai-
kuttavaa tyokykyd, selvitys hankitaan ansioituneimmaksi arvioidulta henkil6lté,
jota esitetddn nimitettavaksi.

TURVALLISUUSSELVITYS

Valtion viranomainen voi tyonantajana hakea turvallisuusselvitystd viran haki-
jasta tai hakijoista laissa sdddetyin edellytyksin. Asiasta sdddetddn turvallisuus-
selvityslaissa (726/2014). Turvallisuuselvitys on sidottu tarkasti laissa sdddettyi-
hin tilanteisiin. Turvallisuusselvitysta saadaan kayttdaa vain silloin, kun se on
valttamatta tarpeen lain tarkoituksen saavuttamiseksi. Kenenkédidn yksityiseld-
méin suojaan ei saa tissd yhteydessd puuttua enempié kuin on valttimatonta.
Turvallisuusselvityksen tarkoituksena on parantaa mahdollisuuksia ennakolta
estdd rikokset, jotka vahingoittaisivat vakavasti mm. Suomen sisdistéd tai ulkoista
turvallisuutta, maanpuolustusta tai poikkeusoloihin varautumista, Suomen suhteita
toiseen valtioon tai kansainvéliseen jarjestoon taikka julkista taloutta.
Turvallisuusselvityslakia on muutettu 1.1.2017 lukien samanaikaisesti valtion
virkamieslain kanssa (948/2017, HE 70/2017 vp). Turvallisuusselvityslain muu-
tosten myotd henkilon luotettavuuden ja painostuksesta vapaan ja riippumatto-
man tehtdvien hoidon varmistamiseksi hdnen ulkomaansidonnaisuuksiaan voi-
daan selvittda aikaisempaa laajemmin. Ulkomaansidonnaisuuksien mééritelma
on lisdtty lakiin. Turvallisuusselvityslaissa on monta yksittdistd muutosta, jotka
toteuttavat tavoitetta ulkomaansidonnaisuuksien selvittdmisesta.
Turvallisuusselvitys voidaan tehdd perusmuotoisena, laajana tai suppeana.
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Turvallisuusselvitykseen liittyvien asiakirjojen ja tietojen salassapidosta ja sdi-
lyttdmisestd on huolehdittava laissa sdddetylld tavalla. Salassapitoon ja vaitiolovel-
vollisuuteen sovelletaan julkisuuslain 22-24 §:n sddnnoksid. Tyonantajan vastuulla
on huolehtia, ettd nditd tietoja voivat késitelld vain ne, jotka niitd tehtdvissdaan valt-
tadmatta tarvitsevat. Asiakirjat ja tiedot on hévitettdvé heti, kun ne eivit ole enda
tarpeellisia. Niit4 ei kuitenkaan saa sdilyttdd pitempadn kuin kahden vuoden ajan
selvityksen tekemisesta.

Turvallisuusselvityksiin liittyvan lainsdédddnnon uudistaminen on vireilld ja
uuden lain on tarkoitus tulla voimaan vuoden 2014 alkupuolella. Tyénantajan
salassapitoa, vaitiolovelvollisuutta ja hyvaksikayttokieltoa koskevien sddnnosten
sisdltod ei ole tarkoitus asiallisesti muuttaa uudistuksessa.

3.2.3  Nimitysmuistio

Nimitysmuistio kuuluu jokaiseen nimittimismenettelyyn, koska se toimii nimi-
tyspadtoksen perusteluna hallintolain 45 §:n edellyttdmalld tavalla. Nimityspéda-
toksen lainmukaisuutta arvioidaan yleensd nimitysmuistiossa esitettyjen perus-
teiden kautta. Virkamieslaissa tai -asetuksessa ei ole nimitysmuistiota koskevia
sdannoksid. Muistiota laadittaessa on tdrkedd, ettd hakijoita koskevat tiedot esi-
tetddan tasapuolisesti ja heiddn ansioitaan vertaillaan keskenédan objektiivisesti.

Valtioneuvoston esittelijan kasikirjaan (Hallituksen julkaisusarja 1/2017) on
ministerididen valmistelua varten ohjeita muistion sisdllostd. Valtiovarainminis-
terion ohjeessa virantaytdssa noudatettavista periaatteista naimé periaatteet esite-
taan ohjeeksi kaikkien virastojen nimityksiin.

Tamén oppaan liitteend on kaksi esimerkkid nimitysmuistion jasentelysti ja
otsikoinnista. Nimitysmuistion laadinnassa voidaan soveltaa niitd malleja siten
kuin ne parhaiten sopivat yksittdiseen virantdyttoon (liite 4).

NIMITYSMUISTION SISALTO

Nimitysmuistiossa on todettava

v/ viran avoimeksi tulo

v laissa tai asetuksessa sdddetty virkaa koskeva
nimittdmismenettely

v viran kelpoisuusvaatimukset

v virkaan kuuluvat tehtavit

v/ hakumenettely, joka sisdltdd my6s maininnan siitd, miten
viran hakuilmoitus on julkaistu tai miten asianmukainen
ilmoittaminen on tapahtunut.



Ansioituneimman hakijan osoittamiseksi muistiossa vertaillaan hakijoiden
ansiot. Vertailu tehdddn yleisten nimitysperusteiden, kelpoisuusvaatimusten ja
virkaan kuuluvien tehtdvien asettamien muiden vaatimusten perusteella tarkas-
telemalla hakijoiden koulutusta, ty6- ja muuta kokemusta sekd muita ansioita.

Muistiota laadittaessa on kiinnitettdva erityista huomiota hakijoiden ansioiden
tasapuoliseen selostamiseen ja niiden objektiiviseen vertailuun. Hakijoiden saman-
tyyppiset ansiot selostetaan samassa laajuudessa, jotta vertailu olisi muistion perus-
teella mahdollista. Muistiossa selostetaan, milld perusteilla virkaan nimitettavaksi
ehdotettu on siihen ansioitunein ja miten perustuslain, valtion virkamieslain ja
tasa-arvolain vaatimukset téyttyvit.

Muistiossa tulee my6s perustella, jos nimitettdviksi ehdotetaan hakijaa, johon
ndhden joku tai jotkut muista hakijoista ovat joiltakin muodollisilta ansioiltaan
(esim. palvelusajan pituus) virkaan esitettdvai edelld. Jos esimerkiksi nimitettaviksi
ehdotettavan tai joidenkin muiden hakijoiden virkatehtévien hoidon kannalta mer-
kityksellisid lisdvalmiuksia tai henkilokohtaisia, myonteisid tai kielteisid, ominai-
suuksia on tarpeen painottaa, olisi asiaa kdsiteltivd myds nimitysmuistiossa. Samoin
olisi selostettava, mitka henkilokohtaiset ominaisuudet ovat tarpeen tehtdvien hoi-
tamista ajatellen. Jos kysymys on virkatehtavien menestyksellisen hoitamisen kan-
nalta keskeisistd ja tarkeisté lisdvalmiuksista ja henkilokohtaisista ominaisuuksista,
ne on siséllytettavd myos hakuilmoitukseen. Virkanimitysasian ratkaisu perustuu
aina kelpoisuusvaatimukset tayttavien hakijoiden patevyyden ja ansioituneisuuden
pohjalta tehtdvaan kokonaisarviointiin, johon kuuluu my®és virkatehtévien hoidon
kannalta merkityksellisten henkilokohtaisten ominaisuuksien arviointi.

Hakijoiden mahdollisia kielteisia henkilokohtaisia ominaisuuksia on kuvail-
tava harkiten. Suositeltavampaa on kuvata perusteellisemmin parhaan hakijan
tai parhaiden hakijoiden viran menestyksellisen hoitamisen kannalta myonteisia
ominaisuuksia.

Ylimpien virkamiesten nimityksissd muistiossa tulisi olla maininta siitd, ettd
hakija on tayttianyt sidonnaisuuksien ilmoittamisvelvollisuutensa ja sen mahdol-
linen vaikutus. Jos hakijalta on vaadittu terveydentilaselvitys tai hakijasta on pyy-
detty turvallisuusselvitys, tulee my®ds siitd olla maininta nimitysmuistiossa.

Nimitysmuistiosta ilmenevilld tiedoilla on merkitysti tydhonottoon liittyvaa
tasa-arvolain noudattamista selvitettdessd. Tyonantajalla on tasa-arvolain 10 §:n
nojalla velvollisuus antaa pyynnostd kirjallinen selvitys menettelystddn sille, joka
katsoo joutuneensa syrjaytetyksi tyohon otossa. Tassd selvityksessa tyonantajan on
selvitettdvd noudattamansa valintaperusteet, valituksi tulleen henkilon koulutus-,
tyo- ja muu kokemus sekd muut valintaan vaikuttaneet selvésti osoitettavissa olevat
ansiot ja seikat. Tasa-arvolain mukaisen hyvityksen suorittamista koskeva kanne
on nostettava vuoden kuluessa syrjinnédn kiellon rikkomisesta.

Nimitysmuistiolla on merkitystd myds yhdenvertaisuuslain oikeussuojakeino-
jen kannalta. Tyohonottotilanteissa yhdenvertaisuuslain mukainen hyvityskanne
on nostettava vuoden kuluessa siitd, kun syrjaytetty tyonhakija on saanut tiedon
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valintapaitoksestd. Tydnantaja, joka on idn, etnisen tai kansallisen alkuperén, kan-
salaisuuden, uskonnon, vakaumuksen, mielipiteen, terveydentilan, vammaisuuden
tai sukupuolisen suuntautumisen perusteella rikkonut lain 6 tai 8 §:n sddnnoksié,
on velvollinen maksamaan loukkauksesta hyvitystd syrjinnén tai vastatoimen koh-
teeksi joutuneelle.

Liséksi rikoslaissa sdddetdan tyosyrjinnasta (RL 47 luku 3 §).

3.24  Esittelija ja esittely

Nimityspaitokset tehddan valtionhallinnossa esittelysta. Esittelijan vastuusta saa-
detddn perustuslaissa (118 §). Esittelijd on vastuussa myos esityksestdan poikkea-
vasta nimityspaatoksestd, jollei hdn ole esittanyt eridvaa mielipidettddn padtok-
senteon yhteydessd. Eridvd mielipide kirjataan esittelyasiakirjaan.

Esittelijan tehtdvdni on varsinaisen nimitysesityksen lisiksi varmistaa koko
nimitysmenettelyn lainmukaisuus. Esittelijan tehtdvina on laatia nimitysmuistio,
joka tayttda nimityspaatoksen perustelulle asetetut edellytykset.

Esittelymenettely tapahtuu tasavallan presidentin ja valtioneuvoston yleis-
istunnon kasiteltavissd nimityksissd valtioneuvoston esittelijan késikirjassa annet-
tujen ohjeiden mukaisesti. Muissa virkanimityksissd noudatetaan asianomaisen
ministeri6n tai viraston toimintatapaa. Viraston sisdistd toimivallanjakoa koske-
vat madraykset ovat viraston tyGjarjestyksessa.

Yleisesti voidaan todeta, ettd kaikkien nimitysten valmistelu on syyté hoitaa
samalla tavalla. Kéytdnnossa virastoissa onkin nykyisin méariteltyina rekrytointi-
prosessit, mikd varmistaa yhdenmukaisen toimintatavan. Esittelijan tehtdvina on
osaltaan pitdd huolta yhdenmukaisuudesta.

3.2.5 Koeaika

Koeajasta sdadetdan virkamieslain 10 §:ssd. Virkamiestd nimitettdessd voidaan
maarata, ettd virkasuhteen alussa on enintdan kuuden kuukauden pituinen koe-
aika. Vuotta lyhyemmaissd madraaikaisessa virkasuhteessa koeaika voi kuiten-
kin olla enintddn puolet méiadrdaikaisen virkasuhteen kestosta. Koeaikaa ei voida
kéyttad niissd nimityksissd, joissa nimittdvdnd viranomaisena on tasavallan pre-
sidentti tai valtioneuvoston yleisistunto.

Jos virkamies on ollut koeaikana tyokyvyttomyyden tai perhevapaan vuoksi
poissa virantoimituksesta, viranomaisella on oikeus pidentdd koeaikaa kuukau-
della kutakin tyokyvyttomyys- tai perhevapaajaksoihin sisdltyvaa 30 kalenteri-
paivad kohden. Viranomaisen on ilmoitettava kirjallisesti virkamiehelle koeajan
pidentdmisestd ennen koeajan padttymista.

Koeaikana sekd nimittdvd viranomainen ettd virkamies voivat purkaa virka-
suhteen ilman irtisanomisaikaa. Tyonantaja ei kuitenkaan saa purkaa virkasuh-
detta epéasiallisilla perusteilla. Viraston on perusteltava purkamista koskeva paa-
toksensd hallintolaissa edellytetylld tavalla.



Jos tyonantaja harkitsee virkasuhteen purkamista koeaikana, virkamiestd on
kuultava ennen paitoksentekoa (virkamieslaki 66 §). Pddtokseen voidaan hakea
muutosta, minka vuoksi paatokseen liitetdan valitusosoitus. Valitusosoituksen malli
16ytyy valtiovarainministerion verkkosivuilta Valtio tydnantajana -vastuualueelta.

3.2.6  Nimitystoimivalta

Lopullisen nimitysharkinnan tekee nimittdvd viranomainen, joka ylimpien vir-
kamiesten nimityksissa on tasavallan presidentti tai valtioneuvoston yleisistunto.
Tarkemmat sddnnokset valtioneuvoston nimittdmistoimivallasta ovat valtioneu-
voston ohjesddanndssd (42 §). Tasavallan presidentti nimittda perustuslaissa erik-
seen saddetyt virkamiehet, kuten oikeuskanslerin ja apulaisoikeuskanslerin, tuo-
marit sekd puolustusvoimien ja ulkoasiainhallinnon ylimmit virkamiehet (perus-
tuslaki 102, 126, 128 §). Ministerion alaisten virastojen péillikéiden nimitykset ja
erddt muut nimitykset valmistellaan asianomaisessa ministeriossa. Muut nimi-
tykset valmistelee se ministeri6 tai virasto, jonka virka on taytettavana.

Organisaation omassa tyojarjestyksessd médritelldan, kenen virkamiehen toi-
mivallassa eri virkamiesten nimittiminen on. Padsdantond on, ettd viraston paal-
likko nimittda viraston muut johtavat virkamiehet.

3.2.7 Muutoksenhaku
Valitus

Virkamieslain yleinen valituskielto virkamiesta koskeviin p4éatoksiin kumottiin
1.4.2013 voimaan tulleella lailla valtion virkamieslain muuttamisesta (177/2013).
Poikkeukset yleisestd valitusoikeudesta sdddetddn virkamieslain 57 §:ssd. Nimi-
tyspaatoksid koskeva valituskielto kumottiin 1.1.2019 voimaan tulleella lailla
valtion virkamieslain muuttamisesta. Muutokset perustuvat hallituksen esi-
tykseen laiksi valtion virkamieslain muuttamisesta ja erdiksi siihen liittyviksi
laeiksi (HE 77/2017 vp).

Nimityspédatoksid koskevasta valitusoikeudesta sdddetddn virkamieslain
59 §:ssd. Sen mukaan viranhakija saa hakea virkaan tai virkasuhteeseen nimit-
tdmistd koskevaan paitokseen muutosta valittamalla siten kuin oikeudenkéyn-
nistd hallintoasioissa annetussa laissa sdddetddn (17.1.2020/34), jollei virkamies-
laissa toisin sdadetd (59 § 1 mom.).

Sdannoksen mukaan pditoksestd ei kuitenkaan saa valittaa, jos:

1) nimittdmistoimivalta kuuluu tasavallan presidentille tai 26 §:n 3 ja 4 kohdassa
tarkoitettua virkamiestd nimitettdessd valtioneuvoston yleisistunnolle;

2) padtos koskee nimittamistd enintddn kahden vuoden miéraajaksi;

3) virka tai virkasuhde tdytetadn lain nojalla haettavaksi julistamatta;

4) paatos koskee puolustusvoimien tai rajavartiolaitoksen sotilasvirkaa, joka
voidaan lain nojalla tayttda haettavaksi julistamatta. (59 § 2 mom.)
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Kohdassa 1 tarkoitetut valtioneuvoston yleisistunnon nimityspéadtokset, joista ei
saa valittaa, koskevat valtion ylimmén virkamiesjohdon nimityspéaatoksid. Sdan-
noksen viittausta virkamieslain 26 $:n 3 ja 4 kohtaan tdydentdd valtion virka-
miesasetuksen 28 §:n sddnnds. Siind madritellddn ministerion osastopéillikkoa
virka-asemaltaan vastaavat virkamiehet (28 § 1 mom.) ja ne valittomésti minis-
terion alaisen viraston paallikot, jotka eivit ole virkamieslain 26 §:n 4 kohdassa
tarkoitettuja ylimpiéd virkamiehia.

Uuden 59 §:n 2 momentin 3 kohdan mukaan valitusoikeutta ei ole, jos virka tai
virkasuhde tdytetddn lain nojalla haettavaksi julistamatta. Nam4 tilanteet sadde-
taan virkamieslain 6 b §:ssa (20.3.205/283).

Pykaldssd viitataan tuomioistuinlakiin, jossa saddetdan virkamieslain lisdksi
tuomioistuinten erdiden virkojen ja virkasuhteiden osalta muutoksenhausta
(3 mom.). Lisaksi pykéldssda médritellddn se, mille hallinto-oikeudelle valitus teh-
dddn. Nimityspditos voidaan panna tdytantoon ennen kuin se on saanut lainvoi-
man (4 mom.).

Nimityspéitds annetaan tiedoksi tavallisena tiedoksiantona. Tavallisesta tiedok-
siannosta sdddetdan hallintolaissa (434/2003) ja tavallisesta sdhkoisestd tiedoksi-
annosta lisaksi sahkoisestd asioinnista viranomaistoiminnassa annetussa laissa
(13/2003; 59 § 5 mom..).

Muut oikeussuojakeinot

Jos viranhakija on tyytyméitén nimityspaatokseen, hdanen kaytettdvissddn ovat
seuraavat oikeussuojakeinot:
v yliméiriiset muutoksenhakukeinot, erityisesti nimityspaatoksen purku
v kantelu ylimmille laillisuudenvalvojille eli valtioneuvoston
oikeuskanslerille tai eduskunnan oikeusasiamiehelle
v/ tasa-arvolain tai yhdenvertaisuuslain mukainen kanne yleisessa
tuomioistuimessa
v ilmoitus rikoslain 47 luvun 3 §:n mukaisesta tyosyrjinnasta.

Tasa-arvovaltuutettu valvoo tasa-arvolain ja vihemmistovaltuutettu yhdenver-
taisuuslain noudattamista. Ndiltd viranomaisilta on mahdollista pyytdd kan-
nanottoa yksittdistapauksessa. Viranomaiset eivit kuitenkaan voi maaratd seu-
raamuksia ndiden lakien rikkomuksista. Tyosyrjinnéstd sdadetddn rikoslaissa
ja asian tutkiminen edellyttdd ilmoituksen tekemista poliisille.
Nimitysmenettelyd kdyttdmatta toteutettavasta tehtdvadn maaradamisestd, johon
virkamies on antanut suostumuksensa, ei ole oikeutta valittaa, paitsi jos padtos
merkitsee viran sijoituspaikkakunnan muuttumista (virkamieslaki 57 § 3 mom.).



3.2.8  Asiakirjojen julkisuus

Hakemusasiakirjojen julkisuutta koskevat samat sidnnokset kuin muidenkin asia-
kirjojen julkisuutta. Asiasta sdddetddn julkisuuslaissa. Padsddantona on, ettd hake-
mus virkaan ja muut hakuasiakirjat ovat julkisia ja kenelld tahansa on oikeus saada
niisté tieto. Viranomaisen tulee pyynnosti luovuttaa julkiset asiakirjat pyytéjélle.
Julkisuuslain 16 §:ssa saddetadn tiedon luovuttamisen tavasta. Séannoksen mukaan
tieto asiakirjan julkisesta sisdllostd on annettava pyydetylld tavalla, jollei pyynnén
noudattaminen asiakirjojen suuren maéran tai asiakirjan kopioinnin vaikeuden tai
muun niihin verrattavan syyn vuoksi aiheuta kohtuutonta haittaa virkatoiminnalle.

Poikkeuksen muodostavat vain mahdolliset, laissa erikseen salassa pidettaviksi
saddetyt asiat, jos sellaisia sisaltyy asiakirjoihin. Salassa pidettavit asiat sdddetdan
julkisuuslain 22-24 §:ssd. Viranomaisen on huolehdittava siitd, ettei se luovuta
salassa pidettdviad tai vaitiolovelvollisuuden alaista tietoa ulkopuoliselle.

Salassa pidettavid ovat lisdksi erityisten sidnnosten perusteella

v ylimpien virkamiesten taloudellista asemaa koskevat
ilmoitukset ja tiedot (virkamieslaki 8 a §)

v/ terveydentilaa koskevat tiedot (esim. virkamieslaki 8 b §)

v/ turvallisuusselvitys

v valintamenettelyn yhteydessa tehty henkildarviointi ja sitéd
koskevat asiakirjat

v rangaistustiedot (esim. nimikirjanotteesta).

Asianosaisella on kuitenkin julkisuuslain 11 §:n mukaan oikeus saada tieto
muunkin kuin julkisen asiakirjan sisdllostd, joka voi tai on voinut vaikuttaa
hénen asiansa kisittelyyn. Virantayttomenettelyssd muut viranhakijat ovat asian-
osaisia. Heilld on siten oikeus saada muutakin kuin julkista tietoa hakemuksista
ja muista viranhakuasiakirjoista, jollei asianosaisjulkisuuden rajoittamiseen ole
julkisuuslain 11 §:n 2 momentissa mainittua perustetta.

Eduskunnan oikeusasiamies on uudessa ratkaisussaan todennut, etti minis-
terid ei olisi saanut poistaa virkaa hakeneelle henkil6lle kopiona ldhettdamastian
valituksi tulleen henkilén hakemuksesta henkilon osallistumista yhdistystoimin-
taan ja hdnen vapaa-ajan harrastuksiaan koskevia tietoja. (19.9.2013, Dnro 60/4/11)
Jos asianosaiselle annetaan salassa pidettivia tietoja, viranomaisen tulee tehda
asiakirjaan merkinta tastd (julkisuuslain 25 §). Asianosainen ei saa ilmaista sivul-
lisille asianosaisaseman perusteella saamiaan salassa pidettdvid tietoja, jotka
koskeva muita kuin asianosaista itseddn (julkisuuslain 23 § 2 mom.).

Julkisuuslain 14 §:n 3 momentissa sdddetddn menettelystd, jos virkamies
kieltaytyy antamasta pyydettyd tietoa. Pyytdjilld on mahdollisuus saattaa asia
viranomaisen ratkaistavaksi. Viranomaisen paatoksesta on mahdollisuus valittaa
hallinto-oikeuteen ja siitd edelleen korkeimpaan hallinto-oikeuteen.
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Asianosaisjulkisuuden rajoja ja viranomaisten asiakirjojen julkisuutta muu-
toinkin kasitelladn mm. seuraavissa ratkaisuissa: KHO 1986 II 6, KHO 1991 A 8,
KHO 1995 A 1, KHO 2006:64, KHO 26.1.2007 T:185 ja KHO 2007:48

KOKOAMISVAIHEEN MUISTILISTA
KOKOAMISVAIHE

v/ Jarjesta rekrytointiprosessiin osallistuneille

yhteenvetotilaisuus, jossa pyritte saadun
aineiston pohjalta kuvailemaan hakijoiden
sopivuutta tehtdvaan. Tarkastelkaa myos

Tietojen kokt;aminen ja

mahdollisuuksia, joita tehtdva itsessdaan antaa. piatdksen valmistelu
v/ Jarjestd tarvittaessa syvemmin prosessissa mukana

olleille pienempi, erillinen yhteenvetotilaisuus. TEHT.11

Nimitysesitys ja
v/ Perustele esityksesi huolellisesti nimitysmuistiossa. -péiitds
v llmoita karkihakijoille valintapaatoksesta puhelimitse.
TEHT.12
v Lahetd ilmoitus paatoksesta kaikille hakijoille. limoitus
hakij?ijleja

v/ Laheta tieto valinnasta tarkeimmille yhteistyotahoille. arviointi
v/

Ylimmaén johdon virkojen tdyttoon kuuluu aktiivinen julkinen
tiedotus. Arvioi rekrytointiprosessi, kirjaa ylos vahvuudet ja V
kehittamistarpeet.
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Rekrytointiprosessia voidaan kuvata esim. seuraavalla prosessi-  vield kuitenkaan kerro tyhjentavisti, mité ja miten eri vaiheisiin
kaaviolla. Se on laadittu 2019 eOppivaan tehdyn Rekrytointi val- ~ kuuluvien tehtdvien sisilld toimitaan. Nditd toimia ja tekemisen
tiolla -kurssin yhteydessd. Tdmén tasoinen prosessikuvaus ei tapoja on pyritty kuvaamaan téssd oppaassa.

VALTION REKRYTOINTIPROSESSI Kaavio prosessin padkohdista. VM:n ohjeissa, Valitse oikein —oppaassa ja eOppivan Rekrytointi valtiolla —kurssilla kuvataan tarkemmin mita eri kohdissa tehdaén / miten toimitaan.

| VALMISTAUTUMINEN ] JULKINEN HAKU LI} ARVIOINTI IV VALINTA \% PROSESSIN PAATTAMINEN
Valtion rekrytoinnin 1l —»{ Hakuilmoituksen laatiminen 6 | —»| Hakemusten kasittely: 10 Soveltuvuus-/henkils- 16 Haastateltujen hakijoiden infor- ,
l5htékohdat - hakukriteerien mddrittely (mm. v Méadriajassa saapuminen arvioinnin tulosten lapikaynti mointi prosessin etenemisesta
sdcdetyt kelpoisuusvaatimukset 7% v Saddettyjen kelpoisuusvaatimusten
Viraston ja muut odotukset/kriteerit) ) tayttymlnep . . Tietojen kokoaminen ja 107 Nimityspaatos 22
(henkilssté)strategia j Huom. vaiheen kriittisyys, silld valinta v/ Muut hakuilmoituksessa esitetyt | el - L 17 VELL o s 22
gla Ja P e P paatoksen valmistelu VN:n yleisistunnon ja viraston pédtokset
e i perustuu hakuilmoituksen teksteihin odotukset/kriteerit ) - . 7 [ ol
henkilostéosuunnitelman ml. yhteydenotto nimettyihin A Paatoksen sisalto ja perustelut
linjaukset v ¥ lisdtietojen antajiin v’ Valitusosoitus tai valituskielto
Hakuilmoituksen julkaisu Haastateltavien valinta 17, 3 3
i - tausta- ja tyohistoriatarkastelu, - P P e N . )5
Valtiolle.fi-palvelussa o sl ujsteﬁ o ——— Nimitysharkinta ja Nimityspaitéksen tiedoksianto 23
Tarpeen ja resurssien mrittely 2 myos tarvittavat kieliversiot (g s ’ nimitettavaksi kaikille hakijoille, kdiyténnéssa :
= Huom. hakuaika alkaa julkaisusta hakuilmoitukseen peilaten, mitettal ' Valtiolle t, g
¥ erottavien tekijoiden tunnistus esitettdvén valinta 2 aftiole viestiaa
Tehtavaanalyysi 3} Tdydentavat toimenpiteet 8,’ ¥ L2 3 |
ml. tulevat osaamistarpeet, Iaf'rto'- eivdt voi korvata julkista y ’ Haastatteluun valmistautuminen 1.2 Mahdolliset 11 9) | Nln.'ntys- 20 Nl.n'utx‘sp"aa.nto!(sen.Sa.ytantoonpano 24,
haastattelu, toimenkuvan laatiminen hakumenettelyd (= Valtiolle.fi) T 7 lisdselvitykset muistion tai maaraaikaiset jarjestelyt
- - ~ | laadinta I -
¥ Muu viestintd 13 = ] v Lainvoimaisuuden tarkistus
. N 1 i iaali dia, valti Haastattelut 5) Huom. VN:n AR o
Valmistautumisvaiheessa huomioitava esim. sosiaalinen media, vaition . i . = " P HAQO:sta sp-viestilld (VN:n yleisistun-
o R . . yhteinen rekrytointi-ilmoittelu, alkukarsintaa voidaan tehdd o v' Turvallisuus- yleisistunnon A= yarrd g 4
mm. sisdisten tehtdvdjdrjestelyiden arvi- ’ . ; . 3k A ia TP non tekemissé nimityksissd KHO)
VR o . muu maksullinen lehti- ja netti- esim. videotydkalun avulla =l selvitys JjalP:n
ointi, nimitystoimivallan selvittdminen, ; IR
i i \ ilmoittelu varaa aikaa erityispiirteet v
viran perustaminen -4 v' Ensimméinen haastattelu e L . 25
Huom. l(tlsanomlsuhan alla olgylg ja :r_t:— v" Verkostojen hyddyntimien mahdollinen myés Skype/ < + selvitys P':f\a.:(o? saa Ialfwonman' jos 2>
gmotttgt_: koskevat L_ludelleens:/otttam/s— sopivien ehdokkaiden etsintd ja puhelin-/videoneuvotteluna /-~ terveyden- siita ei ole valitettu tai —
Jja takaisinottovelvoitteet motivointi hakemaan avoimena tilasta kun valitus on kasitelty
olevaa tybtehtdvdd (joko v Mahdolliset lishaastattelut v
Kyseisen relarytoinnin kiytannén 5 wra;tc; gse ta;tostopa/\’llelll(mﬂ, Ja haastateltaville v limoitus Haun paéttaminen Valtiolle.fiissi 26
toteutuksen suunnittelu e dongebietitbiciotal) annettavat tehtdvdt sidonnai- asiakirjojen arkistointi virastossa
ml. mahdollisten rekrypalveluiden han- suuksista
kinta Palkeist thdolli It 5/ l Y lin joh
e e N Karkiehdokkaiden valinta yiin johto Valintaprosessin arviointi: 27
:ﬁ"’{{’OUfWOUQH vallr;]tg, I\;{rastoir orr}_;zt .Hakemustt?n sa::)pumlnen . vahvuudet ja kehittamistarpeet
aytann?t (gslrr}. mahdollinen tayttolu- ja mahdolliset tiedustelut . Mahdollinen (ml. mahd. pédtdskeskustelu Palkeiden
pa), hakijaviestinndstd sopiminen P Mahdollinen soveltuvuus- karenssisopimus kanssa, vaikutukset TA-kuvaan)
akuaika paattyy /henkildarviointi

:
| m Vastaanotto ja perehdytys
- KOHTAAN LUTTYY HAKIJAVIESTINTAA, YLEISEMPAA TAI YKSILOITYA

Avoin ja ammattimainen rekrytointi — Hakijoiden tasa-arvoinen ja yhdenmukainen kohtelu - Selvd tavoite: valita tehtdvddn pdtevin henkilo — Valtion hyvdn tyénantajakuvan edistaminen ;’:‘/"2/3/220
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Liite 2 Esimerkki haastattelurungosta

5)

ALOITUS
"small talk”, tilanteeseen orientoituminen

TAUSTAA
koulutustausta, tydhistoria
(yleisluonteisesti, tarkeimmat kaannekohdat)

NYKYISET TYOTEHTAVAT JA OMA SUHDE TYOHON
tehtdvan tarkempi sisdlto, vahvuudet, kehittamis-
kohteet seka tehtavan etta henkilokohtaisten
ominaisuuksien osalta, erityisosaaminen

MOTIVAATIO

miksi haluaa pois nykyisesta tyosta,

miksi haluaa taman tyotehtavan

HAETTAVAN TEHTAVAN JASENTAMINEN

mita pitda tehtavdssa olennaisina asioina,

miten voisi kdyttda osaamisiaan tassa tehtavassa?
enta verkostojaan?

mitka nakee tarkeina sidosryhmina?

MINAKUVA
arvot ja moraaliset periaatteet, oman toiminnan
reflektointi, suhtautuminen muihin

KIINNOSTUKSEN KOHTEET
erityisesti tyossa ja yleensa elamassa

LOPETUS
haluaako kysya jotain, jatkosta kertominen




Liite 3 Rekrytointiprosessin arviointi

KEHITTAMIS-

VAIHE VAHVUUDET TARPEET

1 | Tydtehtdvan tarpeen ja siihen
varattujen resurssien maarittely

2 | Tehtavaanalyysi

3 | Toimenkuvan ja hakukriteerien
maarittely

4 | llmoittelu ja muiden
hakumenetelmien kdyttaminen

5 | Hakemusten kasittely

6 | Esihaastattelut

7 | Varsinaiset haastattelut

8 | Hakijan taustan ja historian tarkastelu

9 | Henkiloarviointi ja/tai syvahaastattelu

10 | Tietojen kokoaminen ja paatoksen
valmistelu

11 | Nimitysesitys/-paatos

12 | Rekrytointiprosessin arviointi
(ml. kesto ja kustannukset)

m
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Liite 4 Esimerkkeja nimitysmuistion jasentelysta

ESIMERKKI 1
Valtiovarainministerion hallitussihteerin viran tiyttiminen

1.  Viran avoimeksi tulo ja hakumenettely
2. Nimittiminen
« Valtioneuvoston ohjesddnnon (1522/1995) 2 luvun 9 §:n ja 4 luvun 28 §:n
mukaan hallitussihteerin nimittdid valtioneuvoston yleisistunto.
3. Viran tehtévit ja kelpoisuusvaatimukset
4. Viran hakijat
o Yhteenveto virkaa mddrdajassa hakeneiden ansioista on esittelylistan
liitteend 2.
5. Hakijoiden vertailu
5.1 Tutkinto
5.2 Perehtyneisyys viran tehtdvdalaan
5.3 Haastattelu
5.4 Kelpoisuusvaatimukset tdyttavien hakijoiden vertailu
5.5 Yhteenveto
6. Ehdotus
ESIMERKKI 2
Viraston viran tai haettavaksi ilmoitetun midriaikaisen virkasuhteen
tayttiminen
1. Viran tiyttdmisen peruste ja hakumenettely
2. Nimittdmismenettely
o Nimittdmistoimivalta
3. Tehtavit, mahdolliset kelpoisuus- ja muut vaatimukset seka tehtdvien
hoitamista edesauttavat ominaisuudet
4. Hakijat
o Luettelo mddrdajassa hakemuksen lihettineistd
5. Sédadettyjen kelpoisuus- ja kielivaatimusten seki asetettujen
lisdiominaisuuksien arviointi ja haastateltavien valinta
6. Hakijoiden aikaisempi toiminta ja keskindinen vertailu

o Selostetaan asiakirjojen perusteella valintaperusteet parhaiten tdyttivien
hakijoiden tai haastatteluun kutsuttujen aikaisempi toiminta ja ansiot
tasapuolisesti.

o Vertaillaan perustuslain 125 §:ssi sdddettyjen nimitysperusteiden valossa
ansioituneimpina pidettivien tai haastateltujen hakijoiden tyékokemusta,
hakuilmoituksessa mainittuja vaatimuksia ja valinnan kannalta merkityk-
sellisid ominaisuuksia. Arvioidaan vertailun ja haastattelun perusteella,
kuka hakijoista tdyttid parhaiten viran/tehtivin menestyksellisen hoita-
misen edellytykset silmdlld pitden tehtivin hoidolle asetettuja odotuksia.

o Todetaan vertailun tulos ja perusteet, joilla pdddytidn nimitettdviksi
ehdotettavaan henkiloon.
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Liite 5 Timanttikuvio

Jotta eri tehtdvat hahmottuisivat lukijalle helpommin, kiytetadn tassd oppaassa
erdanlaisena orientaatiopohjana “timanttikuviota”, joka pohjautuu rekrytointi-
prosessikuvaukseen.

VALMISTAUTUMISVAIHE ARVIOINTI- KOKOAMISVAIHE
VAIHE

y N/ \

TEHT.2 TEHT.6 TEHT.11
Tehtdvaanalyysi Esihaastattelut Nimitysesitys ja
-paatos
T TEHT.7
L Varsinainen haastattelu
hakukriteerit
TEHT.12
TEHT.8 limoitus

Tausta- ja historia-

&
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Liite 6 Nimitysperusteista nimitysharkintaan

YLEISET SAADETYT YLEISET SAADETYT ERITYISET SAADETYT MUUT TOIVOTUT LISAVALMIUDET JA
NIMITYSPERUSTEET KELPOISUUSVAATIMUKSET KELPOISUUSVAATIMUKSET HENKILOKOHTAISET OMINAISUUDET

koskee kaikkia tehtavia (virkamieslaki, 6, 7 ja 8 §) tehtdva- tai nimikekohtaisia (virastoa edesauttavat tehtavien menestyksellistd hoitamista
(perustuslaki 731/1999, 125 §) koskeva laki tai viraston hallintoasetus)

KOKEMUS TEHTAVAALALTA JNE.

TAITO

koulutuksen tuomat tiedot gENUODEN]IKA

padsaanto

VAADITTAVA KOULUTUS

TAI TUTKINTO JOHTAMISTAITO JA/TAI -KOKEMUS

ja taidot, muu tietopuolinen
perehtyneisyys

SUULLINEN JA KIRJALLINEN
SUOMEN KANSALAISUUS ILMAISUTAITO

'ISYKY ) edellytyksend
henkilokohtaiset tietyissa viroissa

ominaisuudet

TEHTAVIEN EDELLYTTAMA
KOKEMUS

YHTEISTYO- JA VUOROVAIKUTUS-
TAIDOT JA -KYVYT

TEHTAVIEN EDELLYTTAMA
KOETELTU ERERIYNEI TSRS ; )
KANSALAISKUNTO TEHTAVANALAAN KYKY ITSENAISEEN TYOSKENTELYYN

nuhteeton kaytos ja
merkitykselliset ansiot

KIELITAITO TIETTYJEN VIERAIDEN KIELTEN TAITO

G Kriteerien tulee tayttyi > <« Viraston harkinnassa, yhdessd hyvin sl
hallinnon periaatteiden kanssa

SOVELLETAAN HAKIJOIDEN KESKINAISESSA VERTAILUSSA

Hakuilmoituksessa: Hakuilmoituksessa: Hakuilmoituksessa:
“Kelpoisuusvaatimuksena on...”, ”Kelpoisuusvaatimuksena on...”, “Parhaat valmiudet tehtdvédn hoitamiseen antaa...”,
”Hakijalta edellytetddn...” ”Hakijalta edellytetddn...” “Lisdksi virkaan kuuluvien tehtdvien menestyksellisen hoitamisen

kannalta on tdrkedd, ettd valittavalla on...”
”Odotamme...”, “eduksi luemme”

2,

El: "edellytyksend on / edellyttdd”, “tulee olla”
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