Kayta naita ohjeita, Yhdenve I‘taisen
kun valitset ihmisia
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ryhmi: muistilista

MAARITA TEHTAVA JA
VALINTAKRITEERIT SELKEASTI

Laadi kuvaus, jossa kdy ilmi vaadittavat
taidot ja osaaminen, pdtevyys ja
kokemus.

Aseta kriteerit ennakkoluulottomasti, dld
sen mukaan miten on aina ennen ollut.
Karsi henkiloén meneviit tekijdt (ikd,
sukupuoli, kansalaisuus jne.)

kriteereistd. VALTA TYOPAIKKA- JA
TOIMIALAKOHTAISTA JARGONIA

Rekrytointi-ilmoituksessa
Haastatteluissa
Valintojen perusteluissa
Tehtdvinkuvauksessa

JULKAISE HAKUILMOITUS
AVOIMESTI JA JULKISESTI

Kaikille avoimissa kanavissa
Somessa ja sdhkdpostilistoilla
Laajenna omia verkostoja
monimuotoisempaan suuntaan
Kannusta eri taustaisia ihmisid
hakemaan

KESKITY ARVIOINNISSA
OSAAMISEEN JA TEHTAVAN
VAATIMUKSIIN

Avrvioi hakijat ennalta mddriteltyjen
kriteereiden perusteella.

Valitse haastateltavat vain tehtdvdssd
edellytettdvin osaamisen, pdtevyyden

VALTA ASENTEIDEN JA Jja kokemuksen perusteella
ENNAKKO-OLETUSTEN e Kdéytd mahdollisuuksien mukaan
VAIKUTUSTA anonyymid rekrytointia.

Valmistele haastattelutilanne huolella
Kiinnitd huomiota tiedostamattomiin
ennakkoluuloihin ja mm.
kielenkdyttoon

Varmista valinnassa syrjimdttomyys,
ldpindkyvyys ja yhdenvertainen
palkkaus

Lue lisaa:
musiikkiala.fi/yhdenvertainenmusiikkiala



Lisavinkkeja:

Ennakkoon tehty selked tehtavankuvaus on keskeinen osa yhdenvertaista rekrytointia

. Madrittele jo ennalta tehtava seka siihen vaadittavat taidot ja osaaminen mahdollisimman selkedsti. Millaista
osaamista, patevyyttd ja kokemusta tyotehtavista suoriutuminen edellyttaa?

. Mieti myos kielitaitoon liittyvat kysymykset etukdteen ja pohdi, miten kielitaidon tasoa arvioidaan.

. Yhdenvertaisessa rekrytoinnissa vaikuttimina eivat ole hakijan sukupuoli, ikd, terveydentila tai vammaisuus,

alkuperd, kansalaisuus tai kieli, uskonto tai vakaumus, mielipiteet tai poliittinen toiminta, perhesuhteet,
seksuaalinen suuntautuminen tai muut henkilddn liittyvat syyt.

Valttamalla tyopaikka- tai toimialakohtaista jargonia varmistat, etta eri taustaisilla hakijoilla on yhtaldiset
mahdollisuudet ymmartaa tehtavan sisdlto ja osaamisvaatimukset.

Rekrytoi julkisesti ja kaikille avoimesti.

- Julkaise rekrytointi-ilmoitus kaikille avoimissa kanavissa. Hyddynna monipuolisesti myds esimerkiksi
sosiaalisen median kanavia ja sahkopostilistoja.

- Tiedosta, ettd mikali organisaation henkildsto ei ole kovin monimuotoista, todenndkdisesti mydskaan sen
verkostot eivdt ole kovin monimuotoisia. Kun verkostoja hyédynnetdan rekrytoinneissa, niitd kannattaa
tarkastella kriittisesti ja pyrkia laajentamaan.

- Kannusta rekrytointi-ilmoituksissa erilaisia ja eri ryhmiin kuuluvia ihmisia hakemaan avoimia tehtavia. Tehkaa
organisaatiossanne jatkuvasti toita yhdenvertaisuuden eteen ja varmistakaa erilaisten tyontekijoiden
tyoskentelyedellytykset, jotta eri ikdiset, eri sukupuolia olevat, vammaiset seka eri kieli- ja kulttuuriryhmiin
kuuluvat kokevat tulevansa aidosti huomioiduiksi rekrytoinnissa.

- Jos tehtdvaan rekrytoitavan ei tarvitse osata sujuvasti suomea, ilmoitus voidaan julkaista englanniksi ja/tai
muilla kielilld, ja koko rekrytointiprosessissa voidaan kadyttda muita kielid kuin suomea.

Valitse haastateltavat tyotehtavaan liittyvien, ennalta madriteltyjen kriteereiden perusteella.

- Valitse haastateltavat pelkdstdadn ndiden kriteereiden perusteella, henkildiden taustoista riippumatta.

- Hakijoiden arviointi ennalta madriteltyjen kriteereiden perusteella lisda rekrytoinnin objektiivisuutta ja
vahentdad epdoleellisten tekijoiden, kuten asenteiden ja ennakko-oletusten, vaikutusta paatoksentekoon.

- Harkitse anonyymia rekrytointia, jossa hakemuksista poistetaan kaikki henkil6on ja hanen taustaansa liittyvat
tiedot, jotka eivat liity hakijan osaamiseen tai tehtavan kelpoisuusvaatimuksiin. Ndin erilaiset stereotypiat ja
ennakkokasitykset eivat padse vaikuttamaan siihen, keitd kutsutaan tyohaastatteluun.

- Jos mahdollisesti kdytéssd oleva rekrytointijarjestelma ei sovellu anonymisointiin, hakemusten anonymisoinnin
tekevat eri henkilot kuin ne, jotka valitsevat hakijoista haastatteluun kutsuttavat.

- Yhdenvertaisuuden toteutumista rekrytoinnissa voi edistdaa pyytamalla hakijoilta anonyymeja ennakkotehtavia
tai osaamisndytteitd, jotka myos arvioidaan anonyymisti ennen haastattelukutsuja.

Haastattelun ja paatoksenteon huolellinen valmistelu edistaa yhdenvertaisuutta.

- Rekrytoijilla, kuten kaikilla ihmisilla, on tiedostamattomia ennakkoluuloja ja stereotypioita. Rekrytointeja
tekeville henkildille kannattaa suunnata koulutusta stereotypioiden haastamisesta ja syrjinndn valttamisesta.

- Laadi haastattelukysymykset huolellisesti etukdteen niin, ettd ne kartoittavat mahdollisimman hyvin hakijan
tehtdvaan vaadittavaa osaamista ja taitoja ja ovat verrattavissa ennalta laadittuihin arviointikriteereihin.

- Haastattelijoita olisi hyva olla useampi kuin yksi ja heidan tulisi mahdollisuuksien mukaan erota taustoiltaan ja
ominaisuuksiltaan. Nadin ehkaistdan vain yhden haastattelijan mahdollisista ennakkoluuloista johtuvien
arviointivinoutumien merkitysta rekrytointipaatoksissa.

- Haastattelussa kaytettavan kielen kdyttéd kannattaa myos pohtia etukadteen yhdenvertaisuuden nakoékulmasta.
Voiko haastattelun toteuttaa esimerkiksi monikielisesti, niin ettd kdytetdan rinnakkain esimerkiksi
suomea/ruotsia ja englantia?

- Haastattelutilanteessa kannattaa keskittyd vain haastattelemiseen. Arviointien aika on haastattelun jalkeen.
Pyrkimys haastatella ja arvioida yhta aikaa kuormittaa ajattelua. Talléin on todennakoisempaa, ettd stereotypiat
ja ennakkoluulot vaikuttavat arviointeihin.

- Tee haastatteluista hyvat ja kattavat muistiinpanot arviointien ja valintojen pohjaksi.

- Tyonhakijalta voi kysya vain valinnan kannalta tarpeellisia tietoja ja heitd voi arvioida vain sellaisten tietojen
perusteella, joilla voi olla merkitysta tyotehtdvien hoidossa. Edes tyonhakijan suostumus ei oikeuta tyénantajaa
keradmaan tyénhakijalta henkilotietoja, jotka eivat ole tarpeellisia valintaprosessin kannalta.

- Kiinnita valinnoissa huomiota syrjimattémyyteen, positiiviseen diskriminaatioon sekd omien ennakkoluulojen
tunnistamiseen ja torppaamiseen.

- Lahtokohtaisesti saman tason tyotehtavista tulee maksaa kaikille samanarvoista palkkaa. Palkkaukseen saavat
vaikuttaa kokemuksen ja vastuun maara sekd koulutustausta, mutta eivat mitkdaan henkil66n menevat syyt
kuten ikd, sukupuoli, tausta tms.
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