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OHJE/SUOSITUS HAKIJAVIESTINNASTA REKRYTOINNISSA

1. Tavoite ja tausta

Ohjeen tavoitteena on parantaa ja yhdenmukaistaa rekrytointiin liittyvad hakija-
viestintaa kaikissa rekrytointiprosessin vaiheissa, |api koko valtionhallinnon.

Ohje taydentaa valtiovarainministerion antamaa rekrytointiohjeistusta ja muuta
rekrytointiin liittyvaa materiaalia, kuten eOppiva.fi -palvelusta I0ytyvaa sisaltoa.
Materiaalin laadinnassa on hyddynnetty valtion rekrytointiprosessikuvausta.

Tarve hakijaviestinnan kehittamiselle on tunnistettu jo pidemmalla aikavalilla, mm.
hakijoilta saadun palautteen kautta. Yhteista kehittamisty6ta on tehty virastojen
yhteistydna vuoden 2020 ajan hallitusohjelmaan liittyvassa Henkildstéjohtamisen
uudistusohjelmassa, sen Hakijakokemuksen parantaminen -kokeilussa. Ohjee-
seen liittyvd materiaali pohjautuu kokeilussa luotuihin viestimalleihin ja niista
saatuihin kokemuksiin. Valtionhallinnon eri toimijoita, kuten Valtion Henkilosto-
johdon Foorumin jasenistda ja asiantuntijoita Palkeissa, on kuultu ennen ohjeen
antamista.

Ohje toteuttaa myos valtion yhteisistd HR-tavoitteista — osaamisen kehittaminen,
liikkuvuuden edistdminen ja valtion tydnantajakuvan uudistaminen — erityisesti
tydnantajakuvan uudistamista.
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2. Lisdhuomiota hakijaviestintaan

Laadukkaaseen rekrytointiin kuuluu ajantasainen, tilanteeseen sopiva ja hakijaa
arvostava viestinta lapi koko prosessin. Onnistuneella hakijaviestinnalla voidaan
parantaa merkittavasti kullekin hakijalle rekrytoinnin aikana syntyvaa hakija-
kokemusta, mika heijastuu vahvasti hakijalle syntyvdan tuntemukseen valtiosta
tydnantajana (vrt. valtion tydnantajakuva). Yhteisena tavoitteenamme tulee olla,
ettd kaikille hakijoille jaa yksittaisesta rekrytointiprosessista mydnteinen kokemus,
jolloin myds valitsematta jaavat hakijat voivat jatkossakin kiinnostua valtion
tarjoamista tydmahdollisuuksista.

Virastojen avuksi on luotu valtion rekrytointiprosessin kulkuun soveltuvaa viestinta-
materiaalia laadukkaan hakijaviestinnan varmistamiseksi. Lisaksi on muotoiltu
yhteistd materiaalia haastattelutilanteeseen.

2.1. Hakijaviestinndn suppea ja laaja malli

Suppea malli luo linjan vahimmaisviestinnalle, jota suositellaan noudatettavaksi
kaikessa rekrytoinnissa. Se tarjoaa esimerkkiviestit, joita hyvin hoidetun rekry-
toinnin aikana katsotaan vahintaan tarvittavan.

Laaja malli pitdd sisallaan monitasoisempaa ja -kanavaisempaa viestintaa rekry-
tointiprosessin eri vaiheisiin. Laaja malli tekee prosessista hakijoille henkilo-
kohtaisemman ja tuo rekrytoivan viraston lahemmas hakijaa.

Malliviestit on pyritty kirjoittamaan mahdollisimman valmiiseen muotoon, jotta
niiden kayttdonotto olisi virastoissa vaivatonta. Virastot voivat muokata viesteja
parhaaksi katsomallaan tavalla paremmin itselleen sopiviksi. Virasto voi halu-
tessaan myoOs yhdistelld materiaalia ja esim. rikastaa suppeaa mallia ottamalla
kayttéon itselleen soveltuvia osia laajasta mallista tai tehda muita rekrytointi-
kohtaisia raataldinteja.

Malliviestit 16ytyvat Valtiolle.fi-rekrytointijarjestelmasta (Tiedostot). Rekrytointijar-
jestelmaan viedyt malliviestit ovat kaytettavissa sellaisinaan tai muokattavissa
viraston omiin kayttotarkoituksiin soveltuviksi. Viesteja paivitetaan tarpeen mukaan
ja niista tarjotaan myos kieliversiot (ruotsi ja englanti).

2.2. Haastattelutilanteiden tukimateriaali

Hyvin suunniteltu ja ennakolta valmisteltu haastattelu tukee rekrytoinnin onnistu-
nutta lapivientia ja tarkeimman tavoitteen toteutumista, eli kokonaisharkinnan
perusteella patevimman hakijan valintaa kyseiseen tehtavaan. Suunnitelmallisen
haastattelun avulla voidaan vahvistaa positiivista ja arvostavaa hakijakokemusta
seka edistda tydnantajamielikuvaa. Yhteisen haastattelukysymysten kokonaisuu-
den avulla virastot voivat valita erilaisiin rekrytointitarpeisiin soveltuvia kysymyksia
ja rakentaa niiden kautta ehean ja rekrytointia tukevan haastattelun.



Haastattelutilanteiden tukimateriaali [0ytyy ohjeen liitteestd VM.fi-sivustolta.
Aineistoa paivitetaan tarpeen mukaan.

3. Muutos nimitysuutisten julkaisuun

Valtiovarainministeri6 on muuttanut linjaustaan nimitysuutisten tiedottamisesta
muiden kuin ylimman johdon virkojen osalta. Vaikka valtion rekrytointi on jul-
kista, on nimitystieto henkilGtieto. Tasta syysta nimitysuutisia ei enaa suositella
julkaistavaksi suoraan tai niista tiedottamaan aktiivisesti esimerkiksi ulkoisilla netti-
sivuilla. Valtiolle.fi-palvelussa oleva Nimitysuutiset-osio poistuu kaytdsta ja viras-
toille suositellaan samaa omien kotisivujen ja mahdollisten muiden jakelukanavien
suhteen. Viraston intranetissa nimitysuutisten julkaisu on jatkossakin mahdollista.

Ylimmaén johdon virkojen taytté6n kuuluu aktiivinen julkinen tiedotus, jota on
suositeltavaa toteuttaa rekrytointiprosessissa laaditun suunnitelman mukaisesti.

4. Hakijaviestinnan suunnittelu virastossa

5. Rekrytointiaineisto

Liitteet

Jakelu
Tiedoksi

Ohjeen tuomat muutokset hakijaviestinndssa on tarkoitettu vietavaksi kaytantdéon
valittémasti. Jotta malliviestit saadaan sovitettua viraston rekrytointikaytantsihin ja
luontevaksi osaksi yksittaista rekrytointia, tulee kokonaisuus kayda lapi henkildsto-
hallinnon johdolla esimerkiksi kaytannon tyonjaon ja malliviestien virastokohtaisten
raataldintitarpeiden nakokulmasta (ml. kieliversiot). Viestintdmallista voi olla apua
myos esimerkiksi sisdisen liikkuvuuden jarjestelyihin.

Palkeet huomioi ohjeen virastoille tarjoamassaan rekrytoinnin lisdpalvelussa.

Rekrytointiin liittyva aineisto 16ytyy valtiovarainministerion internetsivuilta:
VM.fi -> valtio tydnantajana -> henkildstdjohtamisen tuki -> rekrytointi.

Ylijohtaja, osastopaallikkd Juha Sarkio

Neuvotteleva virkamies Marjaana Laine

Hakijaviestinnan tukimateriaali (vm.fi/rekrytointi)

Valtion virastot
Palkeet, Valtionhallinnon HR-ohjausryhma


https://vm.fi/valtio-tyonantajana/henkilostojohtamisen-tuki/rekrytointi
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