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Taman opinnaytetyon tarkoituksena on selvittaa, mitka asiat ratkaisevat, valitaanko
tyonhakija tyohaastatteluun. Tyossa tullaan kiinnittamaan huomiota niihin asioihin, jotka
tyonhakijan tulee ottaa huomioon hakiessa tyopaikkaa ennen tyohaastatteluun paasemista.
Kaydaan kohta kohdalta lapi, miten tyonhakijan tulisi menetella, jotta han pystyy
erottautumaan positiivisella tavalla muista tyonhakijoista ja nain parantaa omia
mahdollisuuksiaan tulla valituksi tyohaastatteluun.

Tyon teoriaosassa tutustutaan valittuun aiheeseen kirjallisuuden pohjalta. Kirjallisuus tarjoaa
erittain hyvaa nakokulmaa asiaan liittyen. Se myos vahvisti tutkijan omaa nakemysta
aihealueesta. Huomioitavaa on, etta teoriaosassa ei keskitytty siihen, mista tyopaikkoja
loytyy, vaan aihe rajattiin koskevaksi sen jalkeisia vaiheita, jotka liittyvat tyonhakemiseen
ennen tyohaastattelua.

Tehdyn tutkimuksen tavoite oli selvittaa ne asiat, jotka ratkaisevat, valitaanko tyonhakija
tyohaastatteluun. Tutkimus toteutettiin laadullisena tutkimuksena ja tutkimusmenetelma oli
teemahaastattelu. Tutkimukseen osallistui yhteensa 11 rekrytointimaailman asiantuntijaa.
Tutkimukseen osallistuneet henkilot valittiin erittain tarkoin ja heita kaikkia yhdisti yksi sama
tekija. Heista jokainen oli toiminut rekrytoinnin parissa pitkaan ja he kaikki olivat aiheen
asiantuntijoita.

Tutkimuksen tulokset analysoitiin ja aineiston analyysin apuvalineena kaytettiin
teemahaastattelun runkoa. Aineiston analysointimenetelmana kaytettiin Hirsjarven ja
Hurmeen esittamaa laskemisen menetelmaa. Tutkimuksen tarkein lO0ydos on se, etta
tullakseen valituksi tyohaastatteluun, on tyonhakijan osuttava tyopaikkailmoituksessa
haettavaan profiiliin.

Tama tyo osoittaa, etta tullakseen valituksi tyohaastatteluun on tyohakijan otettava
huomioon useita eri asioita. Kuitenkin olemalla itselleen realisti, osumalla
tyopaikkailmoituksessa haettavaan profiilin, hiomalla tydhakemuksen ja ansioluettelon
kuntoon, tuomalla itseaan aktiivisesti esiin ja osoittamalla aitoa kiinnostusta tyopaikkaa
kohtaan, voi parantaa mahdollisuuksiaan ja tulla valituksi tyohaastatteluun.

Asiasanat tyonhakija, tyohaastattelu, tyopaikka, tyohakemus, ansioluettelo
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The purpose of this thesis is to examine what issues determine that a job seeker becomes
chosen for a job interview. In this thesis attention will be paid to issues job seekers should
consider when applying for an open position and before going to a job interview. The thesis
explains point by point what steps a job seeker should take in order for him to differentiate
from the other applicants and improve his opportunity for becoming chosen for a job
interview.

The theoretical section of this thesis provides an overview to the selected topics. The
supporting literature gives insight and perspective and also strengthened the researcher's own
view of the chosen topic. Readers should note that the theoretical section is not focused on
where jobs can be found. Instead, it focuses on issues between discovering an interesting
open position and being chosen for the actual job interview itself.

The main purpose of the research was to discover issues which determine whether the job
seeker becomes chosen for the job interview or not. The research was qualitative research
and the method used was a theme interview. The total of 11 recruiting experts took part in
this research. Persons were selected carefully with one common factor: all are professional
recruitment specialists with extensive experience in the field.

The theme interview structure was used when analyzing the results. Material was analyzed by
a counting method presented by Hirsjarvi and Hurme. The main finding in the research was
that if a job seeker wants to become chosen for a job interview he or she has to match the
profile in the job advertisement.

This thesis shows that job seekers have to consider several issues in order to be chosen to a
job interview. A job-seeking candidate can make a positive impression and improve
opportunities by being realistic, matching the job profile, making an attractive and effective
CV and job application, presenting oneself well and showing a true interest in the job
opening.

Key words job seeker, job interview, open position, job application, CV
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1 Johdanto

Taman opinnaytetyon tavoite on selvittaa ne asiat, jotka ratkaisevat, tuleeko tyonhakija
valituksi tyohaastatteluun. Tyossa tullaan kasittelemaan toynhakuprosessin alkutaivalta.
Tyossa ei keskityta siihen, mista avoimia tyopaikkoja loytyy vaan tarkastellaan vaiheita ja
kohtia sen jalkeen: mita tyonhakijan pitaa huomioida tyopaikkailmoituksen tulkitsemisessaja
miten siita tulee edeta vaihe vaiheelta kohti tyohaastattelua. Tyossa pyritaan selvittamaan,
mita pitaisi tehda oikein, jotta tyonhakijalla olisi paremmat mahdollisuudet tulla valituksi

tyohaastatteluun ja sita kautta saada mahdollisuus uuteen tyopaikkaan.

Aiheeseen liittyvaa kirjallisuutta ei ole hirveasti saatavilla. Etenkin suomalaisesta
kirjallisuudesta on pulaa. Edeltavat tutkimukset ovat keskittyneet enemman kertomaan,
miten selviaa tyohaastattelusta kunnialla ja mita tulee ottaa huomioon ennen uuteen
tyopaikkaan astumista. Tuohon tilanteeseen paastakseen vaaditaan kuitenkin, etta tulee
valituksi tyohaastatteluun. Valituksi tulemisella tassa kohtaa tarkoitetaan sita, etta
rekrytoinnista vastaava henkilo valitsee juuri kyseisen henkilon tyohaastatteluun useiden
hakijoiden joukosta. Valinta perustuu joihinkin tiettyihin asioihin ja juuri ne asiat tassa tyossa
pyritaan selvittamaan. Hakijan kompetenssi, tyokokemus, koulutustausta ovat tarkeita
paatoksiin vaikuttavia syita, mutta eivat ole tae sille, etta tyonhakija tulee valituksi
tyohaastatteluun. Huonommallakin kokemustaustalla voi edeta prosessissa hyvin pitkalle, kun
tekee asiat tietylla tavalla ja paremmin kuin muut seka ennen kaikkea pyrkii erottautumaan
positiivisesti. Tarkoituksena on siis avata tyonhaunprosessin alkutaipaletta ja loytaa
tarkeimmat vastaukset ja keinot, joilla jokainen tyonhakija parantaa merkittavasti omia

mahdollisuuksia tulla valituksi tyohaastatteluun.

Tyonhakuprosessin alkutaival ennen tyohaastattelua sisaltaa useita eri vaiheita. Tassa tyossa
tarkastellaan naita vaiheita siita lahtien, kun tyonhakija on lOytanyt itseaan kiinnostavan
tyopaikkailmoituksen. Tarkastelun kohteena tulee olemaan tyopaikkailmoituksen
tulkitsemiseen liittyvat asiat, tyohakemuksen ja ansioluettelon tarkeys, puhelinkontaktin
merkitys, ansioluettelon ja tydhakemuksen lahettaminen seka omien suhteiden ja verkostojen
mahdollinen vaikutus tyohaastatteluvalintoihin. Naihin kaikkiin kohtiin pyritaan loytamaan

vastauksia seka kirjallisuuden avulla, etta tehdyn laadullisen tutkimuksen kautta.

Tutkimuskohteen ja tutkimusongelman takia oli tarkeaa paasta lahelle niita henkiloita, jotka
tekevat paivittain valintoja tyohaastatteluun otettavista tyonhakijoista, jopa useiden satojen
hakijoiden joukosta. Nama henkilot loytyivat paakaupunkiseudulla toimivista rekrytointi- ja
suorahakuyrityksista seka eri yrityksien johtoportaista tai henkiloista, jotka ovat tarkeassa

roolissa yritystensa omissa rekrytointiprosesseissa.



Keskeisessa osassa tata opinnaytetyota ovat yksitoista rekrytointialan ammattilaista, jotka
jokapaivaisessa tyonkuvassaan kohtaavat useita ansioluetteloita, tyonhakemuksia,
tiedusteluja ja puhelinsoittoja. Naiden pohjalta he osaksi tekevat valintoja siita, ketka
menevat eri prosesseissa eteenpain ja tulevat valituksi tyohaastatteluun. Valitut henkilot
muodostavat kriittisen osan tasta tyosta ja tutkimuksesta, seka antavat omalla
ammattitaidollaan mielenkiintoisia nakemyksia ja konkreettisia esimerkkeja siita, miten
tyonhakija voi parantaa omia mahdollisuuksiaan tulla valituksi tyohaastatteluun. Henkilot
valittiin tarkoin ja harkinnanvaraisesti tutkijan toimesta. Tarkein kriteeri valinnoille oli se,
etta miten pitkaan valittu henkilo on toiminut rekrytoinnin parissa ja onko han tekemisissa

rekrytoinnin kanssa tallakin hetkella.

Tama tyo on avuksi jokaiselle tyonhakijalle alaan ja tehtavaan katsomatta, vaikka tyo on
tehty toimeksiantona Goljat Finland Oy:lle. Tyossa kaytavat asiat ovat yleisella tasolla
jokaisen ihmisen ja tyonhakijan hyodynnettavissa. Katsaus kirjallisuuteen ja tehty tutkimus
pitavat tasta huolen. Tutkimukseen osallistuneet henkilot valikoitiin tarkoin ja he edustivat
useita eri yrityksia, mika takasi sen, etta saatiin nakokulmia monesta eri perspektiivista.
Kuitenkin tutkimuksesta saadut vastaukset olivat jopa hammastyttavan samankaltaisia, mika

kertoo myos tutkimuksen hyvasta luotettavuudesta ja toistettavuudesta.

Opinnaytetyon ensimmaisessa varsinaisessa osassa tarkastellaan aihetta kirjallisuuden
pohjalta, joka antaa viitekehyksen tutkimukselle. Sen jalkeen paneudutaan tutkimusprosessin
osiin ja analysoidaan haastatteluiden aineistoa. Viimeisessa luvussa tullaan kiteyttamaan

taman tyon paatulokset kirjallisuuden ja aineiston pohjalta ja tehdaan johtopaatoksia niista

asioista, jotka ratkaisevat, valitaanko tyonhakija tyohaastatteluun.



2  Goljat Finland Oy

Goljat Finland Oy on yritys, joka mahdollisti taman opinnaytetyon tekemisen. Goljat Finland
Oy on perustettu kesalla 2009 ja on taysin suomalainen yksityisessa omistuksessa oleva yritys.
Goljat Finland Oy toimii rekrytointialalla ja nakyvin osa siita on sen oma sahkoinen
rekrytointimedia www.goljat.fi. Goljat Finland Oy:n taustalla on yritys nimelta InHunt Oy,
joka on perustettu vuonna 2007. Hannu Manty ja Esa Salosensaari ovat InHunt Oy:n kaksi
omistajaa ja heista molemmat ovat myos Goljatin perustamisen takana. Muita omistajia on
Esa Hukkanen, joka on rahoittajana mukana Goljatin toiminnassa. Goljat Finland Oy:ssa on
yhteensa 7 tyontekijaa ja vuoden 2010 lopussa yhtio tyollistaa kokonaisuudessaan 18 henkiloa.
Henkilot toimivat paaosin rekrytointi- ja suorahakukonsultteina. (Goljat Finland Oy 2010;
InHunt Oy 2008; Manty 2010.)

Goljatin missio on viihtya, tehda tulosta ja kehittaa uusia tyonantajaa ja tyonhakijaa
palvelevia ratkaisuja, ratkaisuja, jotka ovat tehokkaita ja toimivia niin tyonantajille kuin
tyonhakijoillekin. Goljatin toiminnan perustana on sen oma rekrytointimedia www.goljat.fi.
Se antaa tyonantajille mahdollisuuden erottua ja nostaa itseaan esille perinteisessa
tyopaikkailmoittelussa. Goljat.fi mahdollistaa yritysvideoiden ja tehtavakohtaistenvideoiden
kayton, perinteisen kirjoitetun tyopaikkailmoituksen ohessa ja antaa nain mahdollisuuden
luoda nykyaikaista tyonantaja mielikuvaa. Goljatin CV Cinema tuo myos tyonhakijoille
mahdollisuuden erottua ja nostaa itsensa esiin totutusta poikkeavalla tavalla. Tyonhakijalla
on mahdollisuus tehda itsestaan Video CV, eli liittaa pienimuotoinen videoesittely itsestaan
osaksi tyOhakemusta, ja nain erottua edukseen muista tyonhakijoista seka herattaa
tyonantajan kiinnostus. (Goljat Finland Oy 2010; Manty 2010.)

Goljat.fi-sivuston luomisessa on keskitytty myos muihin erittain oleellisiin asioihin. Sivuston
helppokayttoisyys on yksi naista asioista ja Goljatin slogan ”kolme klikkausta toihin” juontaa
juurensa tasta. Tyonhakijan ei tarvitse klikata kuin kolme kertaa sivustolla ja hanella on
silloin silmiensa edessa itseaan kiinnostava tyopaikkailmoitus. Goljat.fi -palvelu on myos
mobiilissa. Tama tarkoittaa sita, etta tyonhakijalla on mahdollisuus selata itseaan
kiinnostavia tyopaikkailmoituksia helposti omalla alypuhelimellaan. Goljat on
mobiilisovelluksen myota myos edellakavija ja ainoa alan toimijoista, joka tarjoaa

kayttajilleen tamanlaisen mahdollisuuden ja palvelun. (Goljat Finland Oy 2010; Manty 2010.)

Goljatissa tyoskentelee talla hetkella seitseman henkiloa, joista lahes kaikilla on pitka tausta
ja osaaminen rekrytoinnista. Se ja sen hetkinen taloudellinen tilanne vaikuttivat siihen, etta
Goljat hyvin nopeasti perustamisensa jalkeen siirtyi myos rekrytointimarkkinoille tarjoamalla

asiakkailleen kokonaisvaltaisia rekrytointipalveluja. Goljat toteuttaa asiakkaidensa



pystyy auttamaan kaikkia asiakkaitaan eritasoisissa ja kokoisissa rekrytointitarpeissa. (Goljat
Finland Oy 2010; Manty 2010.)

3 Tyonhakuprosessi ennen tyohaastattelua

Viimeisten vuosikymmenten aikana tyon luonne on muuttanut muotoaan. Tyosuhteista on
tullut lyhytaikaisempia, maaraaikaiset tyosuhteet ja patkatyot ovat lisaantyneet.
Markkinaorientoitumisen johdosta yritykset reagoivat suhdanteisiin nopeammin seka myos
radikaalimmin kuin ennen. Nykyaan monet ihmiset vaihtavat tai menettavat tyopaikkansa
useammin kuin menneina vuosikymmenina. Tyonantaja saattaa menna konkurssiin ja irtisanoa
koko henkilokunnan. Yrityksen omistajan vaihdoksen yhteydessa tuotantoa saatetaan muuttaa
tai supistaa, jolloin vain osa vaesta saa jaada. Yritysten fuusioiden seurauksena paallekkaiset
toiminnot karsitaan, mika myos johtaa irtisanomisiin. Myos vastavalmistuneiden on vaikea
saada toita, silla heiltd usein puuttuu tehtavaan vaadittavaa tyokokemusta (Kusénius 1996,
7). Myos kansainvalinen kilpailu, markkinavoimat, nopea tekninen kehitys ja kasvaneet
tehokkuusvaatimukset aiheuttavat yleensa tyoyhteisoille muutospaineita. Tassa kohtaa
tyoyhteison muutospaine tarkoittaa yrityksen toiminnan lopettamista, siirtamista,

irtisanomisia, lomautuksia tai uudelleenorganisointia (Poijula 2008, 25).

Tyontekijan ei kuitenkaan aina tarvitse joutua tyonhakutilanteeseen tai tyonhakijaksi
tyottomyyden kautta. Richard Nelson Bolles (2008, 141), kirjoittaa, etta lahes jokainen
meista on mennessaan tai tulleessaan toista ainakin joskus miettinyt tyopaikan vaihtoa tai
jonkin uuden alan kokeilemista. Asia saattaa ajan kanssa kypsya niin konkreettiseksi, etta
halu kokeilla jotain muuta kasvaa niin kovaksi, etta alkaa etsia uutta mielekkaampaa

tyopaikkaa.

Ennen varsinaista tyopaikanhakua on kuitenkin hyva pysahtya hetkeksi miettimaan. Kannattaa
kayda asioita lapi ja miettia, mita haluaa tyolta ja mihin itsella on edellytyksia, mitka ovat
omat tavoitteet lahitulevaisuudessa ja minka tasoiseen tyopaikkaan oma koulutus ja
tyokokemus antavat pohjan. Tyopaikan hakemiseen kuluu aikaa ja energiaa ja siksi
tamankaltainen tarkastelu saattaa auttaa tyonhakijaa hahmottamaan omaa tilannettaan
paremmin. (Uusi Insinooriliitto 2007, 2.) Lisaksi tyonhakemisessa on varauduttava
takaiskuihin. Nikkila (2008, 8) mainitsee, etta tyonhaussa niin kuin muissakin asioissa patee
sanonta - sitkeys palkitaan. ”Jos ensimmaisten tyopaikkahakemusten lahettamisen jalkeen ei
kuulu kutsua tyohaastatteluun ei pida lannistua, vaan jatkaa pyytamista monella ongella.

Kylla niista jokin tarppaa.”

Mita paremmin tyonhakija osaa markkinoida osaamistaan, sita paremmin han valttaa turhien

ei-vastausten saamisen. Hakemus kohdistuu nain paremmin oikeanlaisiin tyopaikkoihin (Uusi
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Insinooriliitto 2007, 2). Oman osaamisen markkinointi on valttamatonta oman uravision
toteuttamiseksi. Oman osaamisen markkinointi ei ole helppoa, silla moni kokee vaikeaksi
itsensa kehumisen ja vahvuuksien korostamisen. Tama juontanee juurensa suomalaiseen
kulttuuriin rakennetusta vaatimattomuuden periaatteesta, jonka olemme imeneet itseemme
jo aidinmaidosta. Tyonhakutilanteet ovatkin lahes ainoita tilaisuuksia kulttuurissamme, joissa

saamme kehua itseamme ja painottaa omaa osaamista sopivalla tavalla (Haikola 2009, 76).

3.1 Tyonhakijan osuttava tyopaikkailmoituksessa haettavaan profiiliin

Avoimia tyopaikkoja on esilla muun muassa yrityksien verkkosivuilla, sahkoisissa
rekrytointisivustoissa ja sosiaalisissa medioissa kuten Facebookissa (Schepp, 2010, 158). Eri
sanoma- ja aikakauslehdet ovat edelleen erittain tarkeita tyopaikkailmoittelun kanavia ja
myos yleisesti jokaiselta alalta loytyy jokin erikoislehti, mista loytyy yleisesti ottaen vain

kyseisen alan yrityksien avoinna olevia tyopaikkoja (Yate 2001, 36; Arena 2008).

Monet tyopaikanhakijat eivat onnistu paasemaan tyopaikkahaastatteluun siksi, etta he eivat
tutkia tyopaikkailmoitusta tarpeeksi tarkoin. Tasta syysta heidan hakukirjeensa ei ole
tasmallisesti laadittu ja tyonantaja karsii heidat pois haastateltavien joukosta. On luettava ja
analysoitava jokainen kiinnostava tyopaikkailmoitus oikein. Sen jalkeen on helpompi kirjoittaa
hakemus, joka tuo esiin oman kokemuksen ja taustan tavalla, joka saa tyonantajan

vakuuttuneeksi. (Kusénius 1996, 66)

Sen jalkeen kun on loytanyt kiinnostavan tyopaikan, taytyy arvioida, onko se itseaan varten
eli osuuko siina haettavaan niin sanottuun profiiliin. Yleensa ottaen on syyta eritella tehtavan
sisalto ja vaatimukset ja sitten verrata niita omaan arvioon itsestaan ja toiveistaan.
Tayttaako tehtavan kriteerit ainakin paaosin, onko tarpeeksi tyokokemusta ja omaako sopivan
koulutuksen tehtavaan. Omia kykyja arvioidessaan taytyy olla realistinen, mutta ei kuitenkaan
tarvitse vahatella omaa osaamista. Tyonantaja asettaa usein toivomuksensa hieman
ylakanttiin eika valttamatta loydakaan juuri haluamaansa henkiloa ja joutuu nain luopumaan
tehtavan tayttamisen kannalta vahemman tarkeista toivomuksistaan. (Uusi Insinooriliitto,
2007, 3.)

Ilmoitusta lukiessa kannattaa miettia muutamia eri asioita, kun sita tutkii. Kannattaa miettia,
etta onko itsesta kyseisen tyon tekijaksi ja miten oma osaaminen sopii kyseiseen tehtavaan.
Onko todella kiinnostunut kyseisesta tyopaikasta ja mitka ovat omat todelliset motiivit.
Tarkeaa on myos pohtia miten voisi erottua muista hakijoista ja mita lisatietoja tarvitsee
tyopaikkahakemusta varten ja miten saada ne. (Uusi Insinooriliitto 2007, 3.)
Tyopaikkailmoituksessa ei kerrota kaikkea. On siis syyta osata tulkita ja etsia lisavihjeita seka

lisatietoa ilmoituksesta. Kannattaa hankkia mahdollisimman paljon lisatietoa haettavana
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olevasta tyotehtavasta, toimialasta seka tyonantajasta (Joensuun Yliopisto 2001, 8).
Tyopaikkaa ei myoskaan kannata hakea umpimahkaan. Tyonantaja etsii itselleen sopivaa
henkiloa ja heille on tarkeaa se, miten yritys hyotyy tyonhakijasta. On turha haaskata
energiaa hakemalla tyopaikkoja, joihin tietaa olevansa ylikoulutettu tai liian kokematon tai
jotka kiinnostavat esimerkiksi vain palkan takia. Hakuprosessin aikana todellinen kiinnostus ja

soveltuvuus kayvat todennakoisesti kuitenkin ilmi. (Uusi Insinooriliitto 2007, 3.)

Tyopaikkailmoituksesta loytyy aina ominaisuuksia, joita tyonantaja haluaa hakijan tayttavan.
Kaksi vaatimusluokkaa on ilmeisia: pakko ja toivottavaa - vaatimukset. Pakko-vaatimus on
sellainen, jonka tyonhakijan on pystyttava tayttamaan ja osoittamaan. Tamanlaisia voi olla
vaikka tietty peruskoulutus, kielitaito tai toimialan tuntemus. Ellei hakijalla ole tallaista
taustaa, hanen on hyvin vaikeata paasta haastatteluun (Kusénius 1996, 67). Eeva-Leena
Vaahtio (2002, 65) puolestaan mainitsee, etta on huomionarvoista ettei ikaa ole mainittu
rekrytointikriteerina@, vaan paapaino on muissa tekijoissa. Ikasidonnaisuuksia voidaan pyrkia
tulkitsemaan. On mahdollista, etta fyysisilla ominaisuuksilla ja terveydella viitataan
nuoruuteen ja toisaalta tyokokemuksella jonkin verran vanhempaan ikaan. lka ei myoskaan
lain puolesta voi olla mainittu ilmoituksessa. Kun tyonantaja valitsee uutta tyontekijaa, han
ei saa laittaa sellaisia ehtoja, jotka eivat liity tehtavan hoitamiseen. Ihmista ei saa syrjia ian,
etnisen alkuperan, kansalaisuuden, kielen, uskonnon, vakaumuksen, mielipiteen,
terveydentilan, vammaisuuden, seksuaalisen suuntautumisen, sukupuolen tai sukupuoli-
identiteetin perusteella. Syrjinta on kielletty myos esimerkiksi varallisuuden tai raskauden
vuoksi. (Infopankki 2005.)

Toivottava-vaatimus taas on luettelo ominaisuuksista, joita tyonantaja pitaa painavana etuna.
Tallaisia ovat muun muassa kokemus esimiehend, atk- ja tekstinkasittelytaidot,
tuotetuntemus ja kasittelytottumukset. Ne ovat toisin sanoen vaatimuksia, jotka voi tayttaa

ajan myo6ta oltuaan jonkin aikaa yrityksen palveluksessa (Kusénius 1996, 67).

3.2 Tyonhakijan puhelinkontaktilla ratkaiseva merkitys valinnoissa

Mikali tyopaikkailmoituksen yksityiskohtaisen tarkastelun jalkeen on sita mielta, etta
tyopaikka sopii itselleen, on sen jalkeen hyva ottaa yhteytta yritykseen. Puhelinkontaktilla
saa lisatietoa yrityksesta seka tehtavasta ja samalla voi antaa myonteista ensivaikutelmaa
itsestaan. Mikali ensikontakti onnistuu, erottuu jo prosessin tassa vaiheessa edukseen (Uusi
Insinooriliitto 2007, 3). Jeffrey J. Fox (2009, 5) varoittaa ihmisia lahettamasta ansioluetteloa
tai tyohakemusta ilman, etta on ensiksi ottanut yhteytta tai tavannut henkiloa kenelle on
naita dokumentteja aikeissaan lahettaa. Useimmat taman tyyppisista sahkoposteista tai

kirjeista jaavat vaille huomiota.
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Puhelinkeskustelu on myyntitilanne, joka keskittaa tiivistetysti koko myyntiprosessin
muutaman sekunnin tai parin minuutin ajanjaksolle. Tassa lyhyessa ajassa ratkaistaan koko
myyntiprosessin kohtalo. Siksi tyonhakijan on oltava taysin keskittynyt myyntikeskusteluun,
valmistella asia etukateen ja pystyttava lyhyesti seka tehokkaasti kertomaan itsestaan. On
myos hyva esittaa kysymyksia saadakseen tarvittavia tietoja, ennen kuin tarjoaa palveluksiaan
yrityksen kaytettavaksi. Parhaat aseet tassa tilanteessa ovat etukateisvalmistelu ja oma aani.
Henkilokohtainen aani paljastaa itseluottamuksen tai epavarmuuden, omat tavat,

persoonallisuuden ja valppauden reagoida vastapuolen kysymyksiin (Kusénius 1996, 70 - 72).

Monien mielesta tyonhakija vaivaa liikaa ilmoituksessa mainittua yhteyshenkiloa, mikali
soittaa hanelle ja kysyy lisatietoa avoinna olevasta tehtavasta. Useammat tyonhakijat
lahettavatkin hakemuksensa sellaisenaan suoraan ilman yhteydenottoa. Tama on vaara
menettelytapa. Kysymykset ilmaisevat, etta on todella kiinnostunut tyopaikasta ja haluaa
suuntautua kyseiselle alalle. Kysymykset paljastavat melkoisesti omista kyvyista,
kelpoisuudesta ja arvomaailmasta (Kusénius 1996, 72). Ei kuitenkaan saa menna harhaan ja
kysella litkaa tai asioita, jotka ovat jo selvilla esimerkiksi tyopaikkailmoituksen perusteella
(Uusi Insinooriliitto 2007, 3).

Yate (2001, 66) tiivistaa kirjassaan puhelinkeskustelun tavoitteen. Talloin tavoitteena tulisi
olla nelja asiaa. Herattaa puhelimen toisessa paassa olevan henkilon huomio ja mielenkiinto,
luoda halu tietaa enemman itsestaan ja varmistaa, etta henkilo kenen kanssa keskustelee
tulee muistamaan soittajan nimen ja kirjoittamaan sen ylos. Yaten nimitys talle neljan
tavoitteen saannolle on AIDA. Se tulee englannin kielen sanoista attention, interest, desire ja
action. Suomennettuna se tarkoittaa huomiota, kiinnostusta, halua ja toimintaa. Kun
noudattaa tata ohjenuoraa, niin tulee varmasti noteeratuksi ja havaitsee, etta vastapuolikin

kiinnostuu ja osoittaa taman alkamalla esittaa vastakysymyksia.

On hyva kirjoittaa muistiin kysymyksia, joihin saadut vastaukset selkeyttavat kuvaa seka
yrityksesta, etta tyopaikasta ja sille asetettavista vaatimuksista. Kovin montaa kysymysta ei
ehdi asettaa eika ole tarkoituskaan. Keskustelun aikana pitaa ehtia kuvailemaan itseaan ja
osaamistaan, jotta jaisi mieleen ja varmasti tulee muistetuksi myohemmin. Hyvat kysymykset
koskevat esimerkiksi sita, etta mista syysta paikka on avoimena tai onko kyseessa
mahdollisesti uusi tehtava, mita tyotehtavia liittyy avoimena olevaan tehtavaan, mitka ovat
tehtavan suurimmat haasteet ja minkalaista hakijaa yritys etsii. Jos viela tietojen saamisen
jalkeen tehtava kuulostaa houkuttelevalta, voi ja taytyy keskustelun loppuvaiheessa ilmaista

olevansa kiinnostunut kyseisesta tehtavasta (Kusénius 1996, 73).
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3.3 Tyonhakijan ansioluettelo ja tyohakemus ovat ratkaisevassa roolissa

Puhelinkeskustelusta kun on selvitty kunnialla ja tyonhakija on antanut hyvan ensivaikutelman
itsestaan, seuraava vaihe tyonhaun prosessissa on ansioluettelon ja tyohakemuksen kuntoon
laittaminen. Kyseessa on tyonhakijan kannalta kaksi elintarkeaa asiakirjaa, joten niiden

suunnitteluun ja tyostamiseen kannattaa kayttaa aikaa.

Ansioluettelosta kaytetaan usein lyhennetta CV. Se on latinaa ja tulee sanoista Curriculum
Vitae. Steve Miller (2009, 167 - 168) kehottaa tyonhakijaa kirjassaan nakemaan CV:n eli
ansioluettelon mainoksena, jolla pystyy myymaan itsensa potentiaaliselle tyonantajalle.
Itsensa myyminen oikein laaditulla ansioluettelolla on hyvin tarkeaa jopa kriittista. Oikein
laadittuna ansioluettelo antaa etulyontiaseman muihin hakijoihin nahden ja huonosti laadittu
ansioluettelo taas jattaa parhaimmatkin ja kompetensseiltaan oikeammat henkilot ilman

kutsua tyohaastatteluun.

Seuraavassa tullaan kasittelemaan sita, etta mista asioista ansioluettelon tulisi rakentua ja
miten tyohakemuksella nostetaan omia mahdollisuuksia matkalla tyohaastatteluun. Miller
(2009, 168) painottaa naiden papereiden tarkeytta ja kehottaa ottamaan taman asian hyvin
vakavasti. Han toivoo, etta tyonhakija ei olisi laiska ja lahettaisi samaa ansioluetteloa ja
tyohakemusta jokaiselle tyonantajalle. Miller kehottaa raataldimaan ne vastaamaan aina yhta
tyopaikkailmoitusta. Hakijan tulee iskea naulankantaan ja varmistaa, etta juuri oikeat

tyopaikkailmoituksessa listatut asiat loytyvat hanen ansioluettelosta ja tyohakemuksesta.

3.3.1 Ansioluettelon tehtavat

Ansioluettelo on tosiasioihin perustuva asiakirja, jonka tarkoituksena on esitella oma
osaaminen perusteellisesti. Ansioluettelo on ytimekas ja kattava selvitys tahanastisesta
tyonhakijan elamankulusta. Ansiluettelo tukee ja kertoo tarkemmin omasta osaamisesta,
elamanhistoriasta ja tulevaisuuden tavoitteista. Ansioluettelo ja CV tarkoittavat nykyaan

kaytannossa samaa asiaa. (Joensuun Yliopisto 2001, 13.)

Lynn Williams (2009, 9) kiteyttaa kirjassaan, etta hyvan ansioluettelon tulisi herattaa lukijan
mielenkiinto, luoda hyva ensivaikutelma ja tuoda esiin hakijan tarkeimmat taidot selkeasti ja
ytimekkaasti. Hyvan ansioluettelon tehtava on siis nayttaa mahdolliselle uudelle
tyonantajalle, etta hakija omaa tehtavaan vaadittavat erityistaidot ja ominaisuudet.
Ansioluettelon tarkein tehtava tyonhakijaa ajatellen on saada hanet lahemmaksi
tyohaastattelua. Ansioluettelon taytyy osoittaa, etta hakijalta lOytyy tyon vaativa erityistaito

ja osaaminen, seka oikeanlainen tyokokemus ja koulutustausta. Ansioluettelosta tulisi myos
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selvita jotain hakijan persoonallisuudesta ja se, etta hakija on ymmartanyt tyonkuvan ja sen

vaatimukset.

Mita helpommin luettava ansioluettelo on, sita parempi. Avoimesta tyopaikasta kertova
tyopaikkailmoitus saattaa monesti kiinnostaa satoja tyonhakijoita. Silloin rekrytoinneista
vastaavat henkilot eivat ainoastaan huku kirjetulvaan, vaan ovat myos erittain kiireisia.
Talloin paras tapa saada oma ansioluettelo luetuksi on tehda siita ytimekas, selkea ja pitaytya
tosiasioissa (Williams 2009, 10). Hyva pituus ansioluettelolle on kaksi sivua. Kannattaa laittaa
yla- tai alatunniste jokaiseen dokumenttiin. Kun tyonantaja tulostaa hakemuksen ja
ansioluettelon, tietaa han tunnisteen perusteella mitka sivut kuuluvat yhteen (Ky-palvelu Oy
2007, 13). Markkasen (1999, 93) mukaan kuvaa kannattaa kayttaa. Kuva kannattaa liittaa
hakemuksen reunaan, jos katsoo siita olevan itselleen hyotya. Kuva antaa paperille kasvot ja
henkilokohtaisen savyn. Markkanen painottaa myos kuvan asianmukaisuutta. Jos kayttaa

kuvaa, niin tulee sen olla asiallinen antaen tyonhakijasta ammattimaisen kuvan.

Kiteytettyna ansioluettelon tarkein tehtava on auttaa tyonhakijaa tyonsaannissa tuomalla
oma historia ja kokemus ytimekkaasti esiin. Siita tulisi loytya mahdollisimman selkeasti oma
tyohistoria, kokemus ja ydinosaaminen. Sen lisaksi sen tarvitsisi viela vastata
tyopaikkailmoituksessa oleviin kriteereihin. Useimmat rekrytoijat silmailevat ansioluetteloa
kahdeksan sekuntia, ennen kuin he paattavat, jatkavatko lukemista vai heittavatko sen

roskakoriin (Junglecareer 2009).

3.3.2 Tyohakemuksen merkitys

Mikki Markkanen (1999, 94) mainitsee rekrytointiprosessin yhdeksi tarkeimmista ja samalla
raaimmista vaiheista jaon kahteen papereiden perusteella. Toiset jatkavat ja toiset putoavat.
Tama on myos vaihe, missa helposti tapahtuu niin sanottu hylkaysvirhe. Eli potentiaalinen
hakija menee jatkosta putoavien ryhmaan, koska hakemuksesta ei tule esiin niita asioita,
jotka han todellisuudessa hallitsee ja joiden perusteella han olisi varteenotettava ehdokas

haussa olevaan tehtavaan.

Koska hakijan kokemus ja osaaminen nayttaytyvat lukijalle toistaiseksi pelkkina paperilla
kerrottuina mainesanoina, sisalto on ratkaiseva. On puhuttu paljon siita, etta hakemuksen
tulisi erottua jotenkin massasta. Kuitenkin erottuminen tarkoitushakuisella
erikoishakemuksella on yleensa negatiivista. Sen sijaan arvostetaan konstailematonta,
olennaisiin asioihin keskittyvaa hakemusta, jossa tyopaikkailmoituksessa mainitut asiat
tulevat esiin ikaan kuin vastauksena ilmoituksen kuvailemaan tehtavaan (Markkanen 1999,
83).
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Hyva tyohakemus vastaa siihen mita kysytaan ja mika on oleellista kyseisen tyopaikan
suhteen. Se perustelee tyonhakijan sopivuuden kyseiseen tehtavaan. Kliseiden valttaminen ja
itsensa esitteleminen selkeasti ovat hakemuksen tarkeita perustekijoita. Hyva hakemus
mahtuu yhdelle A4-arkille. Ansioluettelo ja liitteet ovat niita paikkoja, joissa voi tuoda esille

lisaa asioita, joista mahdollisesti haluaa tyonantajan tietavan (Uusi Insinooriliitto, 2007, 5).

Tyopaikkailmoituksen savya kannattaa myos tutkia. Mikali ilmoitus on laadittu tiukan asiallista
tyylia noudattaen, on silloin hyva laatia tyohakemus samaan tyyliin. Esimerkiksi myynti- ja
on, etta ytimekkaalla hakemuksella herattaa mahdollisen tulevan tyonantajan mielenkiinnon,
mika johtaa tyohaastattelukutsuun. Saavutukset, kaydyt kurssit ja tyokokemus, joita
ilmoituksesta paatellen vaaditaan tai arvostetaan, on tarkea sisallyttaa hakemukseen.
Tassakin kohtaa, kuten tyopaikkailmoituksen tulkitsemisessa, pitaa olla realisti. Tyonantaja ei

valitse aina patevinta hakijaa, vaan sopivimman (Uusi Insinooriliitto 2007, 5).

Tyohakemuksissa usein on nahtavissa paljon klassisia virheita. Tiivistettyna pahimmat virheet
hakemuksessa ovat Markkasen (2002, 39) mukaan huolimattomuus, epajohdonmukaisuus ja
salailu. Lynn Williams (2009, 42 - 43) taas listaa naita virheita kokonaiset kymmenen
kappaletta. Niita Markkasen listaamien virheiden lisaksi ovat: tyohakemuksen osoittamatta
jattaminen jollekin henkilokohtaisesti, kirjoitus- ja kielioppivirheet, ”kiva tietaa” tiedon
lisaaminen, turha sivistyssanojen kayttaminen, vaikealukuisuus ja vaaraan tyyliin kirjoitettu
hakemus. Vaaraan tyyliin kirjoitetulla hakemuksella Williams tarkoittaa sita, etta hakija on
vakisin yrittanyt erottua esimerkiksi aggressiivisella ja kovaluumaisella kirjoitustyylilla.
Useimmiten taman tyyppinen yritys erottautua kaatuu hakijan omaan niskaan ja hakemus

vaikuttaa ainoastaan ylimieliselta ja tokerolta.

Kuitenkaan erilaisuus ja yritys erottautua ei aina ole huonoa asia ja se saattaa olla juuri se
avain, joka ratkaisee tyonhakijan kohtalon ja avaa hanelle oven tyohaastatteluun. Eeva-
Leena Vaahtio (2005, 139 - 140) kertoo kirjassaan, Rekrytointi menestystekijana, nahneensa
hakemuksen, joka oli lyhyt ja ytimekas: ”Olen hyva. Ottakaa minut.” Haastatteluun talla

hakemuksella oli paasty. Jatkosta ei kuitenkaan kirjan kirjoittajalla ollut varmuutta.

3.4 Ansioluettelon ja tyohakemuksen lahettaminen voi ratkaista valinnoissa

Tassa vaiheessa itseaan kiinnostava tyopaikkailmoitus on loytynyt, puhelinsoitolla tuotu
itseaan esiin ja ansioluettelo seka tyohakemus on muotoiltu tyopaikkailmoitusta vastaavaksi.
Sen jalkeen vuorossa on ansioluettelon ja tyohakemuksen lahettaminen. Kuséniuksen (1996,
77) mukaan tyopaikan hakemisessa patee yleissaanto, etta ensiksi ehtinyt saa parhaat palat.

On selvaa, etta ensimmaiseksi yhteyshenkilon poydalle ilmestyneet hakemukset tutkitaan



16

tarkemmin ja kiinnostuneemmin kuin sata myohemmin saapunutta. Siksi Kuséniuksen mukaan

kannattaa ansioluettelo ja tyohakemus lahettaa niin pian kuin mahdollista.

Hakemus pyydetaan toimittamaan nykyaan hyvin usein sahkopostilla perinteisen kirjeen
sijaan. Sahkoisesti toimitettaessa hakemus on hyva laittaa liitteeksi ja kirjoittaa lyhyt
saatekirje tekstikenttaan. Myos tiedostomuotoon kannattaa kiinnittaa huomiota ja valttaa
epatavallisimpien tiedostomuotojen kayttamista. Yrityksilla on paljon kaytossa omia sahkoisia
hakemuspohjia Internet-sivuillaan. Talloin kannattaa hyodyntaa avoimet kentat
mahdollisimman tehokkaasti, koska niissa on mahdollisuus erottua joukosta ja korostaa omaa
persoonallisuuttaan (KY-Palvelu Oy 2007, 12 - 13).

Kuitenkaan sahkoisia hakemuspohjia ei kannata lahtea tayttelemaan suin pain ja
ajattelematta. Samat asiat kuin paperille tehdyssa ansioluettelossa ja tyohakemuksessa
korostuvat, joten kannattaa kayttaa aikaa niiden tayttamiseen. Ohjeet on tarkea lukea
kunnolla ja vastata jokaiseen kohtaan ajatuksella pitaen mielessa sen, etta mita ilmoituksen
laatinut yritys on hakemassa. Ratkaisevaa tassakin kohtaa on erottua edukseen ja tuoda juuri

niita asioita esille mita tyopaikkailmoituksessa on haettu. (Williams 2009, 58.)

3.5 Suhteiden ja verkostojen merkitys haastatteluvalintoihin

Ihmiset kuten siis tyonhakijatkin tuntevat paljon eri ihmisia. Psykologi Stanley Milgramilla oli
teoria kuuden ihmisen ketjusta. Yuonna 1984 kuollut Milgram uskoi vakaasti, etta kaikki
maailman ihmiset tuntevat toisensa keskimaarin kuuden ihmisen kautta. Microsoft tutki 30
miljardia Messenger-viestia ja paasi sen avulla hyvin lahelle legendaarista kuuden ihmisen
ketju -teoriaa. Microsoftin selvityksen mukaan kaikki maailman ihmiset tuntevat toisensa 6,6
ihmisen kautta. Asiasta kertoneen Washington Postin mukaan tuloksesta oltiin Microsoftilla
tyrmistyneita. Microsoftin mukaan selvitys varmisti sen, etta koko ihmiskunnan kattavaa

sosiaalista vuorovaikutusta voi olla olemassa (I-Mediat Oy 2009).

James O’brien (2000, 75) kirjoittaa, etta oikeitten ihmisten tunteminen tai oikeassa paikassa
oikeaan aikaan oleminen varmistaa monille tyopaikan ja, etta arvion mukaan 50 - 80
prosenttia tyopaikoista taytetaan ilman tyopaikkailmoitusta. Laajasta kontaktiverkosta nain
ollen on huomattavaa hyotya, kun hakee tyopaikkaa. Tyomarkkinoilla useita paikkoja ja
alkavia projekteja taytetaan siten, etta joku tuntee sopivan henkilon, jolla on juuri kyseiseen
tehtavaan tarvittavat ominaisuudet. Monilla aloilla kaytetaan tunnetuksi tullutta sanaa
”networking”, ja tallainen verkosto koostuu hyvista suhteista henkiloihin, jotka ovat eri
alojen asiantuntijoita. Verkostossa olevat henkilot auttavat toisiaan ja saavat siten
vastapalveluksia. Yhdessa he muodostavat eri aloista koostuvan ja kattavan tietoverkon.
(Kusénius 1996, 47.)
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Ollessaan tyonhakijana, on viestittava aktiivisesti ymparistoonsa eli toisin sanoen
tyomarkkinoille, etta omat tiedot ja taidot ovat vapaina kaytettaviksi. Aluksi verkosto
koostuu ystavista, tuttavista, sukulaisista, tyotovereista, laakarista, hammaslaakarista,
naapureista ja edellisista esimiehista. He muodostavat kontaktiverkoston rajapinnan, johon
on otettava aktiivisesti yhteytta. He puolestaan tuntevat muita ihmisia, joilla taas on oma
kontaktiverkostonsa. Kannattaa aloittaa luetteloimalla oma verkosto, joka aikaa myoten
kasvaa merkittavaksi kontaktihenkiloiden ryhmaksi. Eika pida kaihtaa ajatusta ottaa heihin
yhteytta. Jos toimii tyonhakijana liian ujosti eika kerro toiveistaan muille ihmisille, tekee
kerta kaikkiaan suuren luokan perusvirheen, joka ikava kylla on hyvin yleinen (Kusénius 1996,
47 - 48). Richard Nelson Bolles (2009, 35) mainitsee yhdeksi parhaimmista keinoista loytaa
toita sen, etta kysyy tyopaikkoja tai niin sanottu liideja suoraan perheenjasenilta, ystavilta ja
kaikilta niilta ihmisilta, jotka ovat tyonhakijan lahella jokapaivaisessa elamassa. Nama liidit
saattavat johtaa tyohaastatteluun ja sita kautta tyopaikan saamiseen. Bolles kirjoittaa

kirjassaan, etta 33 % tyonhakijoista tyollistyy taman kyseisen kanavan ja keinon kautta.

Edella mainittujen verkostojen lisaksi Martin John Yate (2001, 48-50) kehottaa perustamaan
omia niin sanottuja tukiryhmia muiden tyonhakijoiden kesken. Toisen epaonni voi olla toisen
mahdollisuus ja sen takia olisi hyva olla aktiivisesti yhteydessa muihin tyonhakijoihin. Yate
sanookin, etta ainoa mita tahan vaaditaan on, etta loytaa jonkun henkilon joka on samassa
tilanteessa. Kun on loytanyt henkilon, on tavoitteet erittain selkeat. Vaihda ajatuksia, etsi

uusia valineita, vertaile tilannetta ja paranna nain omia tyonsaantimahdollisuuksia.

Suhteiden yllapitaminen omassa verkostossa oleviin ihmisiin on tarkeaa. Heidan on oltava
selvilla aktiivisessa tyonhaussa olevan henkilon osaamisesta ja vuosien mittaan karttuneesta
kokemuksesta. Nykytilanteesta kertominen on siis erittain tarkeaa. Usein edes lahimmat
tuttavat eivat ole perilla tyonhakijan omasta koulutuksesta tai aikaisemmasta
tyokokemuksesta. (Kusénius 1996, 48.) Yate (2001, 51) on my0s varma, ettd suhdeverkostot
johtavat vaistamatta piilotyomarkkinoille ja mainitsee suhdeverkostojen hyodyntamisen
yhtena erittain tarkeana vaylana tyoelamaan paasemisessa. ”Henkilo, joka lahtee kalaan
yhdella ongella, on hanella tasan yksi mahdollisuus saada yksi miljoonista jarvessa uivista
kaloista. Henkilo, joka lahtee kahdella ongella kalaan, on hanella kaksinkertaiset
mahdollisuudet saada kalaa. Mita enemman koukkuja, sita enemman mahdollisuuksia”, Yate
kirjoittaa. Yhteydet kontaktiverkostoon tuottavat paljon iloa ja mielenkiintoisia jutteluhetkia
sen sijaan, etta istuisi yksin kotona odottamassa, etta puhelin soi tai etta posti vihdoin
saapuisi. Muilla ihmisilla on aina uusia ja tuoreita nakokantoja ja vinkkeja, joita voi soveltaa
omassa ongelmallisessa tilanteessa. Monet pulmat selviavat, kun juttelee kaikessa rauhassa

omien kontaktien kanssa.
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Jokainen kontakti on tarkea ja sita pitaa hoitaa huolella ja ammattitaitoisesti.
Psykologiastakaan ei ole haittaa. Kun ottaa ensimmaista kertaa yhteytta toiseen henkiloon, ei
suinkaan pida menna suoraan asiaan ja pyytaa hanta auttamaan tyopaikan saamisessa. Sen
asemesta voi kohteliaasti keskustella tapaamisesta, jossa saa tietoa hanen tyoymparistostaan
ja paasee osalliseksi hanen tietamyksestaan. On tarkeaa muistaa, jos haluaa ylipuhua toisen
ihmisen tekemaan itselleen suuren palveluksen, silloin kannattaa aluksi pyytaa pienta

palvelusta, johon saa helpommin myonteisen vastauksen (Kusénius 1996, 48).

4  Tutkimuksen toteutus

Opinnaytetyon tutkimusosiossa tarkastellaan tutkimuksen toteutusta ja menetelmia, joita
tutkimuksessa on kaytetty. Kerrotaan yleisesti tutkimusprosessista ja siita miten on paadytty
valittuun tutkimusaiheen seka tiettyyn tutkimusmenetelmaan. Kaydaan lapi tutkimusjoukkoa
ja esitettyja kysymyksia, seka kerrotaan valituista aineiston purkamis- ja

analysointimenetelmista. Lopuksi kaydaan tutkimus lapi ja tarkastellaan saatuja tuloksia.

4.1  Tutkimuksen taustaa

Opinnaytetyon tutkimus alkoi syksylla 2009. Tutkimus alkoi kirjallisuuteen perehtymalla ja
aihealueeseen tutustumalla. Tutkijan oman tyon ja tyonkuvan puolesta oli syntynyt vahva
kasitys siita, mitka asiat tulisivat olemaan oleellista ottaa huomioon taman tutkimuksen

kannalta. Aiheeseen perehtyminen kirjallisuuden kautta vahvisti tata tuntemusta edelleen.

Aihetta voi pitaa erittain mielenkiintoisena ja ennen kaikkea erittain ajankohtaisena. Yleinen
laskusuhdanne ja useat yt-neuvottelut ovat osaltaan vaikuttaneet siihen, etta toiden
hakeminen on erittain pinnalla talla hetkella. Painavin syy taman aiheen valintaan loytyi
tutkijasta itsestaan. Paivittainen tyonhakijoiden tarkastelu, lukemattomat nahdyt
ansioluettelot ja tyohakemukset seka useat keskustelut rekrytointia ammatikseen
harjoittavien ihmisten kanssa vahvistivat tutkijan kasitysta siita, etta valtaosalla
tyonhakijoista ei ole hajuakaan siita, miten toita tulisi hakea. Kysymykset, jotka herasivat
taman pohjalta ja ennen kaikkea tutkijan halu auttaa, oli suurelta osin paasyyna taman tyon

ja tutkimuksen syntyyn.

Aiheesta ei suoranaisesti ole kirjoitettu yhtaan teosta. Joitain oppaita tai osia kirjallisuudesta
loytyy, jotka kasittelevat tata samaa teemaa. Ei kuitenkaan ole kirjoitettu paljoakaan siita,
mita konkreettisesti tulisi tehda, kun joutuu keskelle tyonhakuprosessia ennen
tyohaastattelua. Tutkijalla olevan tiedon mukaan myodskaan kouluissa ei tahan asiaan

hirveasti paneuduta. Se on erittain kummallinen asia kun miettii, etta kuitenkin yksi
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tarkeimmista referensseista kouluille on se, etta miten iso prosentti heilta valmistuvista

opiskelijoista paasee suoraan kiinni tyoelamaan.

4.2 Teemahaastattelu

Tutkimuksen empiirinen osa lahti liikkeelle kevaalla 2010. Tutkijan oma aiheeseen
perehtyminen ja kirjallisuuteen tehty katsaus siivitti tahan osioon siirtymista. Tutkimuksessa
tietoa hankittiin paaosin haastattelemalla. Tutkimusmenetelmaksi valittiin teemahaastattelu.
Teemahaastattelu tarkoittaa sita, etta haastattelun aihepiirit eli teema-alueet, ovat
etukateen maaratty (Eskola & Suoranta 2008, 86).

Haastattelun on siina suhteessa ainutlaatuinen tiedonkeruumenetelma, etta siina ollaan
suorassa kielellisessa vaikutuksessa tutkittavan kanssa. Tasta seikasta on seka etuja etta
haittoja. Suurimpana etuna pidetaan yleensa joustavuutta aineistoa kerattaessa. Haastattelun
suurena etuna muihin tiedonkeruumuotoihin verrattuna on se, etta siina voidaan saadella
aineiston keruuta joustavasti tilanteen edellyttavalla tavalla ja vastaajia myotaillen.
Haastatteluaiheiden jarjestysta on mahdollista saadella, samoin on enemman mahdollisuuksia
tulkita vastauksia. Haastattelun etuna on myos se, etta vastaajiksi suunnitellut henkilot
saadaan yleensa mukaan tutkimukseen. Haastateltavat on mahdollista tavoittaa helposti
myohemminkin, jos on tarpeen taydentaa aineistoa tai jos halutaan tehda vaikkapa

seurantatutkimuksia (Hirsjarvi ym. 2004, 193 - 195).

Teemahaastattelu on laadullinen aineistonkeruumenetelma, jossa aihealueet on siis
etukateen maaratty. Kysymykset on kuitenkin laadittu silla tavalla, etta niiden muoto ja
jarjestys voivat vaihdella haastattelusta toiseen (Eskola & Suoranta 2008, 86). Hirsjarvi ja
Hurme (2008, 48) maarittelevat haastattelun keskusteluksi, jolla on ennalta paatetty
tarkoitus. Samalla he korostavat haastattelun ja keskustelun valista eroa: haastattelussa
pyritaan keraamaan tietoa, joka ei kuulu keskustelun luonteeseen vastaavalla tavalla.
Teemahaastattelussa haastattelijan tehtavana on varmistaa, etta etukateen mietityt

aihealueet tulevat kasitellyksi.

Teemahaastattelussa pyritaan huomioimaan ihmisten tulkinnat ja heidan merkityksenantonsa.
Ihmisten vapaalle puheelle annetaan tilaa, vaikka ennalta paatetyt teemat pyritaan
keskustelemaan kaikkien tutkittavien kanssa. Teemojen puhumisjarjestys on vapaa, eika
kaikkien haastateltavien kanssa valttamatta puhuta kaikista asioista samassa laajuudessa.
Tutkijalla on haastattelussa mukanaan mahdollisimman lyhyet muistiinpanot kasiteltavista
teemoista, jotta han voisi keskittya keskusteluun eika papereiden tavaamiseen. Teemat voi
listata esimerkiksi ranskalaisin viivoin ja lisaksi voi laatia joitakin apukysymyksia tai

avainsanoja keskustelun ruokkimista varten. Teemahaastattelun ei siis tulisi olla
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pikkutarkkojen kysymysten esittamista tarkassa jarjestyksessa paperilta lukien. (Saaranen-

Kauppinen & Puusniekka 2006.)

Naita ohjenuoria myos tama tutkimus noudatti. Kaikissa haastatteluissa kaytiin lapi seuraavat
teemat: haastateltavien henkilokohtainen koulutus ja tyotausta lyhyesti, nykyinen tyotehtava
seka haastateltavan henkilon oma kokemustausta rekrytoinnista. Pyrittiin myos selvittamaan
se oleellisin, eli mitka asiat ratkaisevat, valitaanko tyonhakija tyohaastatteluun. Kysymyksilla
pureuduttiin muun muassa tyopaikkailmoituksen tulkitsemiseen, ansioluettelon ja
tyohakemuksen tarkeyteen, puhelimella kontaktoimiseen, ansioluettelon ja tyohakemuksen
lahettamiseen, seka tyonhakijan suhteiden ja verkostojen mahdolliseen merkitykseen

haastatteluvalinnoissa.

4.3  Tutkimuskysymykset ja taustamuuttujat

Taustamuuttujilla tarkoitetaan ominaisuuksia, jotka kuvaavat vastaajien taustaa. Tassa
tutkimuksessa niita olivat ika, sukupuoli, koulutus, edellinen tyokokemus, nykyinen tehtava ja
tyoasema, kokemus rekrytoinnista vuosina, kuinka usein rekrytoi vuositasolla, seka minka

tyyppisiin tehtaviin yleensa rekrytoi ihmisia.

Tutkimuksen kannalta oleellisimpia kysymyksia oli yhteensa seitseman. Nama kysymykset
sisaltivat myos tutkimuksen paakysymyksen, kysymyksen joka on samalla taman
opinnaytetyon nimi. Tutkimuksen kysymykset rajattiin kirjallisuudessa nousseisiin havantoihin
siita, mitka asiat ratkaisee, valitaanko tyonhakija tyohaastatteluun. Seuraavassa kasitellaan
tutkimuksessa esitetyt kysymykset yksitellen, ja kuvataan lyhyesti, miksi ne ovat oleellisia

tutkimuksen kannalta.

Ensimmainen kysymys kasitteli tyopaikkailmoituksen tulkitsemista. Kysymys siita, Mika on
ratkaisevaa tyopaikkailmoituksen tulkitsemisessa?, on erittain tarkea kysymys tutkimuksen
kannalta. Silla pyritaan selvittamaan ja tukemaan kirjallisuudessa esiin tulleita asioita
tyopaikkailmoituksen tulkitsemisen tarkeydesta. On muun muassa erittain ratkaisevaa tulkita
tyopaikkailmoitus oikein, jotta omat mahdollisuudet tulla valituksi tyohaastatteluun

sailyisivat.

Toinen kysymys, Mika puhelinkontaktissa on ratkaisevaa?, on myos erittain tarkea kysymys.
Tullakseen valituksi tyohaastatteluun on puhelinkontaktilla aarimmaisen iso vaikutus. Hyvin
kayty puhelinkeskustelu ratkaisee omalta osaltaan sen, etta tyonhakija jaa positiivisella
tavalla mieleen ja sita kautta tulee valituksi helpommin myos tyohaastatteluun. Kysymyksella
pyritaan selventamaan viela niita asioita, mihin tyonhakijan tulisi siina erityisesti kiinnittaa

huomiota.
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Kirjallisuudessa painotettiin ansioluettelon ja tyohakemuksen tarkeytta. Tama asia selvitettiin
myos tutkimuksessa. Kysymyksilla, Mika on ratkaisevaa ansioluettelossa ja mika on
ratkaisevaa tyohakemuksessa?, pureuduttiin naihin tyonhakijalle tarkeisiin asiakirjoihin.
Ansioluettelo ja tyohakemus usein ratkaisee kohtalon tyonhakijoiden valilla. Kun ansioluettelo
ja tyohakemus on oikein laadittu ja niista loytyy tyopaikkailmoituksessa haettuja asioita,
mahdollisuudet tulla valituksi tyohaastatteluun ovat huomattavasti paremmat. Kysymyksella
haetaan kirjallisuudelle vahvistusta tosielamasta ja pyritaan tuomaan esille niita asioita, mita

tyonhakijan tulisi niita tehdessa ottaa huomioon.

Ansioluettelon ja tyohakemuksen ollessa oikein on laadittu, on sen jalkeen aika lahettaa ne
eteenpain. Kysymyksella, Mika on ratkaisevaa, kun lahettaa ansioluettelon ja
tyohakemuksen?, keskityttiin kyseiseen vaiheeseen tyonhaunprosessissa. Kirjallisuus todensi,
etta tyonhakuprosessin tassa kohtaa on hyva muistaa muutama tarkea seikka, jotta valinta
tyohaastatteluun ei jaisi haaveeksi. Kysymyksella pureudutaan juuri naihin asioihin ja pyritaan
tutkimaan ja loytamaan ne asiat, jotka ovat ratkaisevassa roolissa ja hyva pitaa mielessa kun

lahettaa ansioluettelon ja tyohakemuksen.

Viimeinen kysymys ennen tutkimuksen paakysymysta koski suhteiden ja verkostojen
merkitysta tyohaastatteluvalinnoissa. Kysymalla, Voivatko oikeat suhteet ja verkostot
ratkaista valinnan tyohaastatteluun?, tutkija halusi selvittaa naiden asioiden todellisen
vaikutuksen ja ennenkaikkea sen ,etta miten nama vaikuttavat tyohaastateltavien valintoihin

Suomen kokoisessa yhteisossa.

Tutkimuksen paakysymys ja samalla tutkimusongelmaan pureutuminen oli viimeisena
vuorossa. Kysymyksella, Asiat jotka ratkaisevat, tuleeko tyonhakija valituksi
tyohaastatteluun?, haluttiin antaa haastateltaville mahdollisuus kertoa omin sanoin ne asiat,
jotka tyonhakijan ehdottomasti tulisi ottaa huomioon, jotta han tulisi valituksi
tyohaastatteluun. Vaikka tutkija pystyisi edellisten kysymysten perusteella tekemaan omia
johtopaatoksia, niin halusi han kuitenkin antaa viela vapaamman puheenvuoron

haastateltaville ja pyrkia sita kautta tuottamaan tarkeaa tutkimustietoa.

4.4  Aineiston hankinta

Alkuperaisessa suunnitelmassa tavoite oli saada tutkimukseen mukaan noin 10 rekrytointialan
ammattilaista. Tama muodostui aika lailla ja lopullinen luku oli 11 (liite 1: Tutkimukseen
osallistuneet henkilot). Yhdentoista haastatellun maara oli erittain riittava, koska
tutkimuksen alusta lahtien oli nahtavissa saatujen vastauksien vahva samankaltaisuus. Eskola

ja Suoranta (2008, 63) antavat kirjassaan myos yleispatevan ohjeen, etta kvalitatiivisessa
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tutkimuksessa vastauksia tarvitaan juuri sen verran kuin on aiheen kannalta valttamatonta.

Tama ohje katsottiin myos tassa tutkimuksessa tayttyneeksi.

Haastateltaviksi valikoitui erittain mielenkiintoinen sekoitus erityyppisia henkiloita. Henkilot
toimivat paasaantoisesti rekrytointi- ja suorahakuyrityksissa. Tana paivana useat yritykset
kayttavat ulkoista apua ihmisten rekrytointeihin liittyen (Huuhtanen 2010), joten sen takia
valinnat haastateltavien osalta painottuivat nimenomaan rekrytointi seka suorahakualan
yrityksissa toimiviin henkiloihin. Painavin kriteeri, kun henkiléja valittiin tutkimukseen, oli
etta kuinka kauan henkilo on toiminut rekrytoinnin parissa. Myos koulutustausta, nykyinen
tyotehtava seka se, etta kuinka usein rekrytoi vuositasolla, olivat painavia kriteereja kun

tehtiin valintaa siita keta tullaan haastattelemaan.

Kaytaessa lapi minkalaisiin tehtaviin haastateltavat yleensa rekrytoivat henkiloita, oli jako
hyvin selkea. Rekrytointi- seka suorahakualan yritykset yleisesti ottaen hoitavat
rekrytointiprosesseja, jotka ovat toimihenkilotason ylapuolella. Yritykset, jotka taas hoitavat
osan rekrytoinneista itse, niin ymmarrettavasti silloin myos skaala on paljon laajempi aina
ylemman johdon ja asiantuntijoiden rekrytoinneista alemman tason tehtavien rekrytointeihin

asti.

Ennalta ajateltuja kysymyksia oli 15, joka pitaa sisallaan seka taustamuuttujiin liittyvat
kysymykset, etta varsinaiseen tutkimukseen liittyvat kysymykset. Tutkimuksen tulososiossa
tullaan kaymaan kysymykset lapi kronologisessa jarjestyksessa noudattaen samaa kaavaa kuin
teoriaosuudessakin. Lahdetaan liikkeelle tyopaikkailmoituksen tulkitsemisesta ja lopetetaan

tutkimuksen paakysymykseen ja tutkimusongelmaan.

Haastattelut toteutettiin kahden viikon aikana maaliskuussa 2010. Haastattelujen tahti oli
hyvin tiivis, jota edelta auttoi se, etta haastattelujen ajankohdat onnistuttiin sopimaan
henkiloiden kanssa erittain hyvin. Haastattelujen ajankohdat saatiin sovittua aina aamuun tai
aamupaivaan. Talla tavalla haastateltavat tulisivat olemaan pirteita ja pystyisivat
keskittymaan haastattelutilanteeseen paremmin. Haastattelutilanteessa kerrottiin aina pieni
alustus tutkimuksesta ja hahmoteltiin aihepiireja mista kysymykset esitettaisiin. Jo
ensimmaisten haastateltavien kohdalla oli huomioitavaa, etta saadut vastaukset vahvistivat
tutkijan omaa nakemysta aiheesta, ja olivat hyvinkin linjassa kirjallisuuden ja tutkijan omien

nakemyksien kanssa.

Haastattelujen dokumentointiin, muistiinpanovalineiden lisaksi, kaytettiin digitaalista
tallenninta. Yhteensa materiaalia yhdestatoista haastattelusta kertoi hieman yli yhdeksan
tuntia. Haastatteluista tallennettiin ainoastaan se tilanne, kun kaytiin tutkijan esittamia

kysymyksia lapi, jattaen niin sanotut small talk osuudet pois. Mita pidemmalle tutkimus eteni
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ja mita useamman rekrytoinnin ammattilaisen kanssa oli istuttu alas, sita selkeammaksi ja
vahvemmaksi alkoi muodostua kuva ja kasitys siita, mitka tekijat taytyy ottaa tyonhaussa

huomioon ennen tyohaastattelua.

4.5 Aineiston analysointi ja analysointimenetelma

Haastatteluaineiston laadukkuus, mika johtui lahinna siita, etta kaikki haastateltavat
vastasivat kysymyksiin suoraan ja jokseenkin ennalta arvattavasti, helpotti aineiston
analysoimista huomattavasti. Eskolan ja Suorannan (2008, 138) mukaan laadullisen aineiston
analyysissa on kyse siita, etta aineisto jarjestetaan sellaiseen muotoon, etta sita on
mahdollista eritella vastausten etsimiseksi tutkimusongelmiin ja tutkimuskysymyksiin. Martti
Gronfors (1982, 145) puolestaan toteaa, etta analysointi on aineiston osittamista
kasitteellisiin osiin, jonka jalkeen se kootaan kuvauksiksi empiirisiksi yleistyksiksi tai
teoreettisiksi johtopaatoksiksi. Tutkimuksen analyysissa on keskitytty erityisesti aineistosta
esiin nousseisiin havaintoihin, jotka tukevat teoriaa siita, mitka asiat ratkaisevat, valitaanko

tyonhakija tyohaastatteluun.

Hirsjarvi ym. (2005, 21) antaa yleispatevan ohjeen, etta aineiston kasittely ja analysointi
aloitetaan mahdollisimman pian keruu- ja kenttavaiheen jalkeen. Gronfors (1982, 145)
puolestaan toteaa, etta kvalitatiivissa tutkimuksissa aineistoa usein kerataan ja analysoidaan
samanaikaisesti. Tassa tutkimuksessa aineiston analysoimiseen ryhdyttiin vasta sen
keraamisen jalkeen. Eskolan ja Suorannan mukaan (2008, 137) laadullisen aineiston analyysin
tarkoitus on luoda aineistoon selkeytta ja siten tuottaa uutta tietoa tutkittavasta asiasta.
Analyysilla pyritaan tiivistamaan aineisto kadottamatta silti sen sisaltamaa informaatiota;
painvastoin pyritaan informaationarvon kasvattamiseen luomalla hajanaisesta aineistosta

selkeaa ja mielekasta kuvaa.

Teemahaastattelun runkoa kaytettiin apuna, kun aineistoa alettiin analysoimaan (Eskola ja
Suoranta 2008, 152). Jokainen haastatteluista kirjoitetettiin auki nauhalta tutkijan toimesta.
Sen jalkeen alkoi vaihe, jossa alettiin jarjestaa saatuja vastauksia eri teemojen mukaisesti.
Analysointimenetelmana kaytettiin Hirsjarven ja Hurmeen esittamaa laskemisen analysointi
menetelmaa (2008, 172). Laskemisella tarkoitetaan tassa samaa kuin englannin sanalla
counting. Tama tarkoittaa sita, etta laadullisen analyysin tueksi voidaan laskea vaikkapa
koodien tai erilaisiin teemoihin kuuluvien elementtien lukumaaria (Saaranen-Kauppinen &
Puusniekka 2006).

Hirjarvi ja Hurme (2006, 172) toteavat laskemisen analysointimenetelmana ehka
yksinkertaisimmaksi laadullisen aineiston analyysimuodoksi. Laskemisella tarkoitetaan sanan

mukaisesti laskemista eli pyritaan selvittamaan, kuinka monta kertaa tietty ilmio esiintyy
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kyseisessa materiaalissa. Monia saattaa ihmetyttaa, etta laskeminen on kaytetty
analysointimenetelma laadullisessa tutkimuksessa, koska se kuitenkin tavallisesti liitetaan
kvantitatiiviseen tutkimukseen. Silverman (1993, teoksessa Hirsjarvi ja Hurme 2006, 172)
puolustaa tapausten laskemista kvalitatiivisissa tutkimuksissa silla perusteella, etta "numerot
puhuvat”. Miles ja Huberman (1994, teoksessa Hirsjarvi ja Hurme 2006, 172) toteavat, etta
”taustalla tapahtuu paljon laskemista silloin, kun arvioidaan ominaisuuksia”. Niinpa teeman
tai saannomukaisuuden tunnistaminen perustuu juuri sen laskemiseen, etta jokin seikka

ilmenee toistuvasti ja lukuisia kertoja.

4.6  Tutkimuksen luotettavuus

Laadullisessa tutkimuksessa tutkimusmenetelmien luotettavuutta arvioidaan validiteetilla ja
reliabiliteetilla, vaikka niiden kaytto on suunniteltu maarallisen tutkimuksen tarpeisiin.
Validiteetilla tarkoitetaan, etta tutkimuksessa on tutkittu sita, mita on luvattu.
Reliabiliteetilla tarkoitetaan tutkimustulosten toistettavuutta (Sarajarvi & Tuomi 2009, 136 -
137).

Laadullisen tutkimuksen luotettavuuden arvioinnista ei ole olemassa yksiselitteisia ohjeita.
Tutkimusta arvioidaan kokonaisuutena, jolloin sen sisainen johdonmukaisuus painottuu.
Tutkimuksen luotettavuutta osoitetaan raportoimalla tutkimuksen kulku kokonaisuudessaan,
aineiston keruu ja johtopaatosten teko siten, etta lukija voi itsenaisesti arvioida tutkimuksen
luotettavuutta (Likitalo & Rissanen 1998, 62; Sarajarvi & Tuomi 2009, 136 - 137).

Luotettavuuden arviontiin vaikuttavia tekijoita on useita. Tutkimuksen kohde ja tarkoitus,
aineiston keruu ja miten se on tapahtunut, milla perustein tutkimukseen valitut henkilot
valittiin, tutkimuksen kesto ja etenkin se milla aikataululla tutkimus on tehty. Aineiston
analyysi ja analysointimenetelma, seka tutkimustulosten raportointi ja esittamistapa
vaikuttavat myos luotettavuuteen ja sen arvioimiseen (Sarajarvi & Tuomi 2009, 136 - 137;
Likitalo & Rissanen 1998, 72 - 73).

Aineiston koko on myos yksi merkittava luotettavuuteen vaikuttava tekija. Eskola ja Suoranta
(2008, 62 - 63) puhuvat kirjassaan, Johdatus laadulliseen tutkimukseen, aineiston koosta ja
sen kyllaantymisesta. Talla tarkoitetaan sita, etta aineistoa on siina vaiheessa riittavasti, kun
uutta tietoa ei enaa synny. Laadullisessa tutkimuksessa keskitytaan usein myos varsin pieneen
maaraan tapauksia ja pyritaan analysoimaan niita mahdollisimman perusteellisesti. Aineiston
tieteellisyyden kriteeri ei nain ollen olekaan sen maara vaan laatu, kasitteellistamisen
kattavuus. Harkinnanvaraisessa otannassa on kysymys tutkijan kyvysta rakentaa
tutkimuksensa vahvat teoreettiset perustukset, jotka osaltaan ohjaavat aineiston hankintaa.

Harkinnanvaraisen otannan sijasta puhutaan myos harkinnanvaraisesta naytteesta erotukseksi
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tilastollisista otantamenetelmista, onhan laadullisessa tutkimuksessa lahes aina kyseessa
nayte, ei otos (Eskola & Suoranta 2008, 18). Hirsjarvi ja Hurme (2008, 58) puhuvat myos
aineiston kyllaantymisesta, toisin sanoen saturaatiosta. Siita etta ei saada enaa olennaisesti
uutta tietoa ja tutkijan tulee paatella, milloin aineistoa on riittavasti johtopaatosten ja
tulosten esittamista varten. Vilkka maarittelee saturaation saavuttamisen niin, etta
tutkimusaineiston peruslogiikka toistaa itseaan, eika lisaaineisto tuo tutkimusongelman
kannalta merkittavasti uutta tietoa. (Vilkka 2005, 126.)

5  Tutkimuksen tulokset

Tassa luvussa kuvataan rekrytointialan ammattilaisten nakemyksia siita, mitka asiat heidan
mielestaan ratkaisevat sen, etta valitaanko tyonhakija tyohaastatteluun. Kaydaan lapi
haastattelutilanteita ja esitettyja kysymyksia. Tutkimukseen osallistuneet henkilot oli valittu
erittain huolellisesti tutkijan toimesta, joka omalta osaltaan vaikutti laadukkaan
tutkimusaineiston syntyyn. Samat lainalaisuudet ja painotukset nousivat esiin useimmissa
haastattelutilanteissa ja loivat totuudenmukaista kuvaa siita, mitka asiat ratkaisevat,

valitaanko tyonhakija tyohaastatteluun.

Kaikki tarkeimmat kohdat ja kysymykset tullaan kaymaan lapi. Tekstissa tullaan kayttamaan
paljon suoria lainauksia analyysin ohessa luoden todellista kuvaa siita, mita rekrytoijat
ajattelevat ja mihin he kiinnittavat huomioita, kun he valitsevat tyonhakijoita
haastatteluihin. Kysymykset olivat kaikille samat. Haastatellut henkilot saattoivat listata
useita asioita vastauksissaan ja naista tutkija on tehnyt koonnin seka tuonut ne taulukoihin

antamaan selkeaa kuvaa saaduista tuloksista ja vastauksista.

5.1  Tyopaikkailmoituksen tulkitseminen

Tassa tutkimuksessa ei keskitytty niihin asioihin, jotka johtavat siihen tilanteeseen, kun
tyonhakija alkaa etsia vapaita tyopaikkoja. Tutkimus on rajattu koskettamaan niita asioita,
jotka tulevat eteen silloin, kun tyohakija loytaa itseaan kiinnostavan tyopaikan johon heraa
kiinnostus hakea. Aikaisemmin on jo kerrottu, etta avoimia tyopaikkoja loytyy tana paivana
muun muassa painettuna lehdista ja Internetista. Niista on l0ydettavissa aina samoja
lainalaisuuksia kuten mika yritys hakee, mika tehtava on kyseessa, mita pitaa osata ja niin

edelleen.

Tyopaikkailmoituksen tulkitseminen on lahtokohtana uuden tyon hakemisessa. Kun
haastateltavilta henkildilta kysyttiin, mika siina on ratkaisevaa, nousi sielta hyvinkin paljon

tarkeita asioita esiin, joihin tassa kohtaa tyonhakuprosessia tyonhakijan olisi tarkea kiinnittaa
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huomioita. Alla olevaan taulukkoon on keratty ne asiat, jotka nousivat useimmiten esille

vastauksissa.
Frofiiliin osuminen 10/11
Ymmartds tehtdvan kuvaus 5/11
Kriittisyys 4711

Taulukko 1. Asiat, jotka ratkaisevat tyopaikkailmoituksen tulkitsemisessa

Tutkittaessa Taulukkoa 1, havaitaan etta lahes kaikki vastanneista, kymmenen henkiloa
yhdestatoista, nosti tarkeimmaksi asiaksi tyopaikkailmoituksen tulkitsemisessa haettavan
henkilon profiiliin osumisen. Profiiliin osumisella tarkoitetaan, etta tyopaikkaan hakevalla
henkilolla tulisi olla niita ominaisuuksia, joita tyopaikkailmoituksessa on listattu. Minka
tyyppista henkiloa haetaan, mita koulutustaustaa ja osaamisalueita henkilolta pitaa loytya tai
esimerkiksi milta alalta hanella olisi hyva olla kokemusta. Haastateltavista Hannu Manty
vastasi kysymykseen nain: "Tarkeinta on loytaa se oleellisin, eli mita haetaan. Rekrytointi
alalla puhutaan yleensa henkilon profiilista. Pitaisi lukea profiili erittain tarkkaan, etta

osunko mina edes siihen kyseiseen profiilin.”

Viiden henkilon vastauksissa nousi esiin tehtavan kuvauksen ja tehtavan tavoitteiden tarkeys.
Heidan mielesta on erittain tarkeaa huomioida ne ja painaa mieleen. ”Yksi tarkea on myos
pystya maarittamaan tehtavan tavoitteet ja mista siina tehtavassa on kysymys eli
tehtavankuvaus. Sita kautta poimia se konkreettinen tekeminen ja osaaminen, mita

haettavalta henkilolta odotetaan.”, Jukka Tuli vastasi.

Kolmas tarkea asia, mika nousi esiin vastauksissa, oli etta tyonhakijan on hyva pitaa mielessa
se, etta ilmoitukset ovat monesti tyonantajan tekemia toivelistoja. Osaltaan niiden on
tarkoitus ajaa niin sanottu roskaposti pois. Nelja yhdestatoista haastateltavasta tarttui tahan
asiaan ja kehottivat tyonhakijoita olemaan tarvittavan kriittisia tyopaikkailmoituksia kohtaan.
”"Tehtavankuvaukset ja vaatimustaso saattaa joskus olla ylalanttiin, kun halutaan rajata

turhat hakijat ja onnen onkijat pois.”, Yvonne Westerlund sanoi.

5.2  Puhelinkontaktin tekeminen

Kuten teoriaosuudessa mainittiin, puhelinkeskustelu ja yhteydenotto on yksi erttain tarkea
osa tyonhakemisen prosessia. Kun nakee itseaan kiinnostavan tyopaikan, osoittaa omaa
kiinnostustaan ja aktiivisuuttaan, kun rohkenee ottaa yhteytta puhelimitse ja esittaa

muutaman napakan kysymyksen. Puhelinkontakti ennen ansioluettelon ja tyohakemuksen
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lahettamista on kuitenkin hyvin kriittinen vaihe ja se voi myos kaantya tyonhakijaa vastaan,

mikali siihen tarvittavaa taitoa ei ole tai siihen ei ole yhtaan valmistauduttu.

Oikeanlaiset kysymykset 10/11
Itsensd myyminen 5/11
Aktiivisuuden osoittaminen 311
Ei jatd negatiivistd kuvaa 3/11

Taulukko 2. Asiat, jotka ovat puhelinkontaktissa ratkaisevia

Kun tutkitaan Taulukkoa 2, huomataan etta kolme haastateltavista vastaakin kysymykseen
puhelinkontaktista negatiivisuuden kautta. Tarkemmin sanottuna, mita puhelimessa ei pitaisi
sanoa tai tehda. “Puhelinkontakti on positiivinen asia, mutta se taytyy tehda oikein. Ala kysy
kysymysta, etta olenko mina sinun mielesta sopiva tahan tehtavaan. Tyonhakijan taytyy
pystya selvittamaan se itse jo ilmoituksessa olevien faktojen ja vaatimusten pohjalta. On
myos paha jos ei osaa kysya yhtaan mitaan. Se ei ainakaan edesauta omia mahdollisuuksia”,

Anne Karvonen mainitsee.

Kolme yhdestatoista haastateltavasta otti negatiivisen puolen esiin ja mainitsi miten
puhelimessa voi myos pienentaa omia mahdollisuuksiaan tulla valituksi tyohaastatteluun. Osa
heista ketka toivat negatiivisuutta esiin, korostivat myos oikeanlaisten kysymysten
esittamisen tarkeytta. Yhteensa viisi haastateltavaa painotti taman asian tarkeytta. On
todella tarkeaa, etta kysymykset on ennalta mietitty, ne ovat fiksuja seka pureutuvat
oikeisiin asioihin. Se usean haastateltavan mukaan parantaa ja ennenkaikkea nostaa
tyonhakijan mahdollisuuksia tulla valituksi tyohaastatteluun. ”Soittaminen on hyva juttu ja
erinomainen juttu siina vaiheessa, kun soittaja eli tyonhakija on miettinyt tarkkaan mita
kysyy ja mita asioita nostaa esiin. Kysymykset on siis mietitty fiksusti ja ne koskevat jotain
sellaista, mita tyopaikkailmoitus ei ole kertonut”, Krista Keranen kertoi kun hanelta kysyttiin

puhelinkontaktin tarkeydesta.

Kuitenkaan kaikki haastatelluista ei pureutunut niinkaan puhelimessa esitettaviin kysymyksiin.
He puolestaan korostivat sita, etta pystyy silla ratkaisevalla hetkella myymaan itseaan ja
tuomaan lahemmaksi haastattelutilannetta. Yhteensa viisi vastaajaa yhdestatoista oli samalla
linjalla. Jos pystyy lyhyesti omin sanoin kertomaan, miksi on juuri oikea henkilo kyseiseen
tehtavaan, on tehnyt hakuprosessissa suuren harppauksen eteenpain. ”Pitaa tietaa mita silta
puhelulta halutaan. Idea on kuitenkin, etta erottaudutaan ja pystytaan kertomaan, miksi

mina olen juuri oikea henkilo avoinna olevaan tehtavaan. Yksinkertaisesti sanottuna
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heratetaan rekrytoijan mielenkiinto. Puhelinkontaktin tekeminen osoittaa myos aktiivisuutta

ja se on pelkastaan positiivinen asia tyonhaussa”, Teemu Tianen vastaa.

Teemu Tiainen toi aktiivisuus nakokulman esiin. Tiaisen lisaksi Esa Salosensaaren ja Jyrki
Hannulan vastauksissa sana aktiivisuus oli poimittavissa. Tama kuvastaa hyvin sita etta,
tarkeata ei ole ainoastaan se, mita puhelimessa sanoo. Jo se, etta on yksinkertaisesti

tarttunut puhelimeen ja tehnyt soiton, sekin on jo jotain.

5.3  Ansioluettelo

Haastatteluissa nousi esiin, etta rekrytoijat lukevat paivittain useita ansioluetteloita. He
mainitsivat, etta useat ansioluettelot saattavat jaada lukematta jo pelkastaan sen takia, etta
ne on hutaisten tehty ja ensivaikutelma niista jaa sen takia erittain negatiiviseksi. Kun
haastateltavilta kysyttiin, mitka asiat ansioluettelossa ratkaisevat sen, etta tuleeko

tyonhakija valituksi tyohaastatteluun, oli vastauksissa jonkin verran eroavaisuuksia.

Selkeys jaloogisuus 6/11
Pituus kaksisivua 5/11
Visuaalisuus - kuva 3/11
Vastaatybpaikkailmoituksen 3/11

Taulukko 3. Asiat, jotka ratkaisevat ansioluettelossa

Taulukosta 3 huomataan, etta vastaajista noin puolet, tarkalleen ottaen 6/11, painottivat
selkeyden ja loogisuuden tarkeytta. Myos naiden henkiloiden vastauksissa otettiin
konkreettisesti kantaa ansioluettelon pituuteen. Viisi henkiloa mainitsi ansioluettelon
maksimipituudeksi kaksi sivua ja yksi vastaajista totesi, etta se ei saisi olla liian pitka. Hannu
Manty kiteytti asian seuraavanlaisesti: ”Hyva ansioluettelo on selkea ja helppo lukea. Se on
looginen, joka tarkoittaa, etta tyohistoria ja koulutus tulevat oikeassa jarjestyksessa ja
selkeasti jasenneltyina. Hyva ansioluettelo on myos kaksi sivua pitka. Monesti hakija ajautuu
harhaan kertoessaan liian yksityiskohtaisesti kaikista tehtavista monen vuoden takaa ja nain

ansioluettelo paisuu liian pitkaksi.”

Kolme henkiloa painotti selkeyden rinnalla myos visuaalisuutta. Visuaalisuudella ja pirteydella
saadaan rekrytoijat kiinnostumaan ja viettamaan kyseisen ansioluettelon parissa enemman

aikaa. He myos kehottivat kayttamaan kuvaa, mutta sitakin harkiten ja oikealla tavalla.
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”Visuaalisuus ansioluettelossa parantaa kilpailukykya selkeasti. Jotta erottuu massasta niin
visuaalisuuteen ja selkeyteen kannattaa panostaa. Kuva on hyva jos se on oikeanlainen.
Mitaan rantakuvia ei ansioluetteloon kannata liittaa, mutta asiallinen kuva on aina plussaa. Se
antaa paljon enemman kuvaa hakijasta ja nostaa kilpailukykya”, Esa Salosensaari vastasi.
Loogisuuden, selkeyden ja visuaalisuuden korostaminen nousi erittain usean haastateltavan
kohdalla esiin. Ne voidaan katsoa hyvinkin rinnasteisiksi asioiksi, mutta jokaisella on kuitenkin
erittain tarkea ja oma tehtava ansioluettelossa. Naiden ohella kolme henkiloa nosti viela
yhden asian esille. He sanoivat kiinnittavansa huomiota eritoten siihen, etta ansioluettelosta
loytyisi niita asioita, mita tyopaikkailmoituksessa on haettu. Eli ansioluettelon taytyy vastata
siihen tehtavankuvaan mita haetaan. Jyrki Hannula selvensi asiaa nain: ”Me haetaan paljon
myyjia ja myyntipaallikoita. Minun mielestani silloin on tarkeinta, etta loydan hakijan
ansioluettelosta sanoja myynti. Loytyy siis myynnin kokemusta ja mielellaan viela kokemusta
B 2 B myynnista, koska sekin on tyopaikkailmoituksessa jo kerrottu. Saavutuksista jos pystyy

jotain kertomaan, niin sekin on positiivinen asia.”

Omassa vaustauksessaan Mimma Silvennoinen mainitsi myos saavutusten tarkeydesta ja siita,
etta niistakin voi ihan hyvin jotain mainita. Hanen mielestaan suomalaiset ylipaatansa ovat
turhan vaatimattomia hakiessa toita. Omista onnistumisista tai selkeista vahvuuksista
kerrotaan hyvin vahan tai jopa ollenkaan. ”Varsinkin silloin jos henkilolta loytyy juuri naita
asioita mita tyopaikkailmoituksessa on haettu, niin ehdottomasti silloin taytyy niista osata

kertoa”, Silvennoinen sanoi.
5.4  Tyohakemus
Haastatteluiden siirtyessa kohtaan missa kysyttiin, mitka asiat tyohakemuksessa ratkaisevat,

tuleeko tyonhakija valituksi tyohaastatteluun, huomionarvoista oli etta useat samat

lainalaisuudet, mitka patevat hyvaan ansioluetteloon, patevat myos hyvaan tyohakemukseen.

Kohdistettu ilmoitukseen 9,11
Pituus yksisivu 811
Myyvyys 2/11

Taulukko 4. Asiat, jotka ratkaisevat tyohakemuksessa

Taulukosta 4 on havaittavissa, etta kaikista tarkein asia ja tehtava tyohakemuksessa on, etta
se on kohdistettu tyopaikkailmoitukseen. Kohdistamisella tarkoitetaan sita, etta tyohakemus
vastaa niihin asioihin, mita tyopaikkailmoituksessa on vaadittu. "Tyonhakijan tulisi pyrkia

tuomaan niita asioita hakemuksessa esille, mita on listattu ilmoituksessakin. Itse ainakin etsin
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niita samoja asioita ja katson, etta miten tyonhakija vastaa ilmoitukseen ja sen odotuksiin
omasanaisesti”, Teemu Tiainen vastasi. Tyohakemuksen pituus nousi myos useasti esille ja
kuuden haastateltavan mukaan tyohakemus saisi olla maksimissaan yhden sivun pituinen.
Nelja haasteltavaa eivat pituutta kommentoineet ja yksi kommentoi pituutta ainoastaa

sanalla sopiva.

Saadut vastaukset olivat jopa hammastyttavan samankaltaisia. Kuitenkin hieman hajontaa ja
eriavaisyyksia oli havaittavissa kahden henkilon vastauksissa. Ville-Veikko Hakka ja Mimma
Silvennoinen painottivat hieman eri asioita kuin muut. Hakka arvosti eniten sita, etta henkilo
kertoo ansioluettelonsa tarinan omasanaisesti lapi ja miksi haluaa tahan uuteen vapaana
olevaan tehtavaan. Silvennoinen puolestaan kuvasi tyohakemusta myyntikirjeena:
”Tyohakemus on myyntikirje! Tarkeinta olisi saada lukija huomaamaan missa olen hyva,
selittaa mita aikoo tehtavassa saavuttaa ja miten se aikoo tehda. Kiteytettyna, minkalainen

mina olen ja mita te saatte kun otatte minut.”

5.5 Ansioluettelon ja tyohakemuksen lahettaminen

Puhelinkontaktista kun on selvitty kunnialla, on vuorossa tyohakemuksen ja ansioluettelon
lahettaminen. Aiemmin on jo kirjoitettu muutamista kompastuskivista, mihin tyonhakijan
olisi tarkea kiinnittaa huomiota prosessin tassa vaiheessa ja keskustelut tutkimukseen
osallistuneiden henkiloiden kanssa vahvistivat naita asioita. Kysyessa siita, mika on
ratkaisevaa, kun lahettaa ansioluettelon ja tyohakemuksen, nousi sielta muutama erittain

tarkea asia esiin, jotka tyonhakijan on tarkea huomioida.

Tiedostomuoto 611
Aikataulussa pysyminen 5/11
Mopeus 4/11
Ohjeiden noudattaminen 311
Kaytettiva sdhkopostiosoite 2/11

Taulukko 5. Asiat jotka ratkaisevat, kun lahettaa ansioluettelon ja tyohakemuksen

Kuten Taulukosta 5 on nahtavissa, tarkeimpana asiana ansioluettelon ja tyohakemuksen
lahettamisessa on tiedostomuodon tarkeys. Ennen kaikkea se, etta ansioluettelo ja
tyohakemus lahetetaan sellaisessa tiedostomuodossa, joka varmasti aukeaa jokaisen ihmisen

tietokoneella. Kuusi henkiloa yhdestatoista painotti tata asiaa ja kun kysyttiin tarkennusta
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viela tahan tiedostomuotoon, he yksiselitteisesti sanoivat PDF-tiedostomuodon olevan
turvallisin ja paras vaihtoehto tyonhakijalle. Myos aikatauluissa pysyminen on tarkeaa. Viisi
vastaajista nosti taman asian esiin. Esa Salosensaaren vastauksessa molemmat naista asioista
kiteytyi erittain hyvin: ”Tiedostomuotoon taytyy kiinnittaa huomiota. Eli pitaa lahettaa siina
yleisimmassa muodossa, jotta tyonantaja saa sen varmasti auki. PDF-tiedosto on minun
mielestani varmin vaihtoehto. Jos tiedosto ei aukea, on jo tuhonnut omat mahdollisuutensa.
Aikataulujen noudattaminen ja hakemuksen seka ansioluettelon lahettaminen

mahdollisimman nopeasti on myos hyvin tarkeaa.”

Aikataulujen noudattaminen ja nopeus olivat asioita, jotka nousivat esiin useita kertoja. Nelja
haastateltavaa nosti nopeuden yhdeksi tarkeimmista tekijoista. Hannu Manty perusteli asiaa
nain: ”Monesti tyohakijat haastatellaan heti, jos osuu profiiliin. Eli on positiivista jos toimii
nopeasti. Laittaa saman tien hakemukset vetamaan , kun nakee ilmoituksen. Nain paasee
varmemmin mukaan prosessiin. Pahimmassa tapauksessa, jos odottaa hakuajan viimeiseen
paivaan, niin silloin voi haastattelukiintio olla jo taynna ja putoaa sen takia kilvasta pois”.
Manty oli yksi niista, joka painotti nopeuden tarkeytta. Kuitenkin tama kohta sai toisen
nakokannan muutaman haastateltavan kohdalla. Yhteensa kolme henkiloa oli sita mielta, etta
nopeudella ei ole niinkaan valia. Tarkeampaa on noudattaa ohjeita ja lahettaa paperit
hakuajan sisalla. He siis toivat toisenlaista nakokulmaa tahan asiaan ja voikin sanoa, etta eri
rekrytoijilla nayttaisi tassa kohtaa olevan hieman erilaisia toimintatapoja. Anne Karvonen
perusteli asian nain: ”Paatoksia ei tehda ennen hakuajan loppumista. Eli ei ole merkitysta,
etta koska lahettaa hakemuksen. Melkein aina kay niin, etta on ollut lehtihaku ja joku on
ollut esimerkiksi ulkomailla ja soittaa sitten pari paivaa myohassa ja kysyy, etta onko viela
mahdollista hakea tahan paikkaan. Minun mielestani se on silloin ihan ok, mikali prosessi on

viela kaynnissa ja kerkeaa siihen mukaan.”

Muita asioita, mita nousi esiin, oli muun muassa ohjeiden noudattaminen ja kaytettavan
sahkopostiosoitteen asianmukaisuus. Krista Keranen yhdessa kahden muun haastateltavan
kanssa oli sita mielta, etta yksi tarkeimmista asioista on noudattaa annettuja ohjeita. Hanta
omien sanojensa mukaan arsyttaa todella paljon, mikali on annettu selkeat ohjeet siita,
minne hakemukset tulisi jattaa ja hakija ei pysty naita ohjeita noudattamaan. Jyrki Hannula
oli Jukka Tulen kanssa yhta mielta siita, etta kaytettavaan sahkopostiosoitteeseen olisi syyta
kiinnittaa huomioita. Se kun helposti antaa ammattitaidottoman kuvan tyota hakevasta
henkilosta. "Melkein suurin virhe, kun lahetaan hakemuksia sahkopostilla, on etta ne tulevat
osoitteesta hotsixsexykitten@hotmail.com. Tama ehka vahan karjistaen, mutta kun hakemus
tulee tuommoisesta osoitteesta, niin panee se vahan miettimaan, etta onko tama hakija ihan

tosissaan.”, Hannula tiivisti.
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5.6  Henkilokohtaiset suhteet ja verkostot

Suhteilla ja verkostoitumisella on erittain iso ja tarkea rooli tyopaikan saamisessa ja sikali
myos tyohaastatteluun paasemisessa. James O’brien (2000, 75) mainitsi kirjassaan etta,
oikeitten ihmisten tunteminen tai oikeassa paikassa oikeaan aikaan oleminen varmistaa
monille tyopaikan. Haastatteluissa pureuduttiin tahan asiaan ja pyrittiin selvittamaan miten
suuri vaikutus tyonhakijan henkilokohtaisilla suhteilla ja verkostoilla voi olla

haastatteluvalintojen kohdalla.

Suhteilla suurikin merkitys 9/11

Subhteillaei merkitysta 2/11

Taulukko 6. Suhteiden ja verkostojen vaikutus tyohaastatteluvalintoihin

Taulukko 6 kertoo karua kielta ja faktaa siita, etta oikealla suhteilla on merkitysta, kun
valitaan hakijoita tyohaastatteluun. Yhdeksan yhdestatoista haastateltavasta myontaa
suoraan, etta oikeanlaisilla suhteilla on suuri merkitys ja ihmiset joutuvat oman diplomatiansa
takia ottamaan suhteiden kautta tulevia henkiloita haastatteluun. "Ehdottomasti paasee
helpommin tyohaastatteluun, jos on joku oikeanlainen suhde. Nainkin pienessa yhteisossa kun

Suomessa suhteilla on iso merkitys ja ne pitaa hoitaa kunnolla.”, Mimma Silvennoinen vastasi.

Useat edella mainituista huomauttivat kuitenkin samalla, etta suhteiden tai suositusten
kautta haastatteluihin paasseet henkilot, ovat hieman eri lahtokohdissa muiden kanssa.
Heihin kohdistuu yleensa hieman enemman odotuksia kuin muihin henkiloihin. ”Suhteilla on
aina merkitysta, ei siita mihinkaan paase. Kuitenkin aina taytyy lunastaa oma paikka ja
useasti odotukset naita henkiloita kohtaan ovat heti myos korkeammalla verrattaessa muihin

hakijoihin”, Esa Salosensaari totesi.

Lahtokohtaisesti haastatteluun paaseminen helpottuu omaamalla oikeanlaisia suhteita ja
kontakteja. Kaksi henkiloa oli tasta kuitenkin hieman eri linjoilla. He eivat pitaneet suhteita
ja verkostoja niin tarkeana asiana tyohaastatteluun paasemisen kannalta. Teemu Tianen oli
toinen naista henkiloista ja han perusteli asian seuraavanlaisesti: ”Ei silla minun mielestani
ole niin isoa merkitysta keta tuntee. Etsin aina sopivinta henkiloa jokaiseen tehtavaan, joka
tarkoittaa sita, etta katson tehtavan kautta olennaisimmat kriteerit. Siella ei yleensa lue,
etta pitaisi tuntea joku tietty henkilo. Pitaa osata jotain tai pitaa loytya tiettya kokemusta ja

koulutustaustaa. Silla on isompi merkitys kuin oikeanlaisilla suhteilla.”
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5.7 Nama asiat ratkaisevat, valitaanko tyonhakija tyohaastatteluun

Viimeiseen kysymykseen tultaessa oli kasitelty haastateltavien kanssa kaikki tarkeimmat
teemat, jotka ratkaisevat omalta osaltaan sen, etta tuleeko tyonhakija valituksi
tyohaastatteluun. Yksi kysymys oli kuitenkin esittamatta. Kysymys, joka on taman
tutkimuksen paakysymys ja siten myos samalla koko opinnaytetyon nimi. Tahan kysymykseen
oli jo periaatteessa muodostunut vastaus jokaisen haastateltavan kohdalla, mutta tutkija
halusi antaa viela kerran vahan vapaamman puheenvuoron. Haastateltavilla olisi mahdollisuus
viela kerran kiteyttaa taman haasteellisen tyonhakuprosessin osan niin sanottu punainen
lanka. Eli mitka ovat heidan mielesta kaikkein tarkeimmat kohdat ja asiat joihin tyonhakijan
tulisi ehdottomasti kiinnittaa huomiota, jotta mahdollisuudet tulla valituksi tyohaastatteluun

paranisivat.

Profiiliin osuminen 8/11
TyGhakemus ja ansioluettelo 8/11
Puhelinkontakti 7/11
Alktiivisuus 511
Realismi 211

Taulukko 7. Asiat jotka ratkaisevat, valitaanko tyonhakija tyohaastatteluun

Taulokosta 7 havaitaan, etta viisi asiaa nousi esiin ylitse muiden. Profiiliin osuminen,
tyohakemus ja ansioluettelo, puhelinkontakti, aktiivisuus ja realismi ovat kaikki ratkaisevassa
roolissa, kun valitaan tyonhakijoita tyohaastatteluun. Yhteensa yhdeksan haastatelluista
mainitsi tarkeimmaksi asiaksi juuri profiiliin osumisen. ”Taytyy pystya tayttamaan ne

vaatimukset, mita tyopaikkailmoitus tai tehtava vaatii.”, Anne Karvonen painotti.

Kahdeksan vastaajista nosti tyohakemuksen ja ansioluettelon tarkeyden esiin.
Tyohakemuksella ja ansioluettelolla on suuri merkitys. Kun ne on tehty hyvin, omat
mahdollisuudet tulla valituksi tyohaastatteluun paranevat. Huonoilla taas lasketaan omia
mahdollisuuksia huomattavasti. Hanny Manty kiteytti asian nain: ”Hyva ja selkea tyohakemus
ja ansioluettelo ovat tarkeassa roolissa. Huonolla ansioluettelolla ja tyohakemuksella voi

hyvakin hakija jaada huomioimatta.”

Soittaminen ja aktiivisuus olivat myos asioita, jotka nousivat esille viimeisessa kysymyksessa.

Sirpa Launos korosti puhelinkeskustelun tarkeytta ja mainitsi silla olevan merkittava rooli
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tyohaastateltavien valinnoista. Launos sanoi, etta se voi kertoa hakijasta paljon ja antaa
paljon parempaa kuvaa, mita esimerkiksi tyohakemus ja ansioluettelo antavat. Yhteensa
seitseman henkiloa kertoi puhelinkontaktin olevan yksi tarkeimmista asioista ja viisi henkiloa

korosti edella olleiden asioiden lisaksi aktiivisuutta.

Esa Salosensaari vastasi viimeiseen kysymykseen kuvaamalla kaytannossa koko tyohaastattelua
edeltavan tyonhakuprosessin osan ja mita siina tulisi tehda: ”Lue tyopaikkailmoitus. Soita
tyopaikkailmoituksessa olevalle yhteyshenkilolle ja esita muutama harkittu kysymys. Laheta
ansioluettelo ja hakemus niin, etta ne liittyvat aiemmin kaytyyn puhelinkeskusteluun ja
tyopaikkailmoitukseen. Eli aktiivisuus ja sita kautta itsensa esiin tuominen.” Profiili, hakemus
ja ansioluettelo, soittaminen ja oma aktiivisuus, kun ne on kunnossa, niin Salosensaaren
mukaan 80 % varmuudella tulee valituksi tyohaastatteluun. Naiden lisaksi kolme henkiloa
halusi viela muistuttaa tyonhakijoita realistisuudesta. Olemalla realisti ja hakemalla itselleen
tyohaastatteluun nousevat huomattavasti. Myoskaan talla tapaa hakija ei joudu pettymaan

niin usein.

Viimeinen kysymys antoi viimeistaan hyvan kuvan siita, mitka asiat ratkaisevat sen, valitaanko
tyonhakija tyohaastatteluun. Seuraavassa kappaleessa tullaan tekemaan yhteenvetoa edella
olleista asioista. Verrataan kirjalisuudessa esiin nousseita asioita tutkimuksessa saatuihin
tuloksiin. Tehdaan johtopaatoksia ja vastataan kysymykseen, mitka asiat ratkaisevat

valitaanko tyonhakija tyohaastatteluun.
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6  Johtopaatokset

Taman tyon tarkoitus oli selvittaa ne asiat, jotka ratkaisevat, tuleeko tyonhjakija valituksi
tyohaastatteluun. Kirjallisuuden ja tehdyn tutkimuksen perusteella voi sanoa, etta tarkeinta
tyonhakijalle on osua tyopaikkailmoituksessa haettavaan profiiliin (Taulukko 7). Kun on
loytanyt kiinnostavan tyopaikan, taytyy arvioida, onko se itseaan varten. Kannattaa eritella
tehtavan sisalto ja vaatimukset ja sitten verrata niita omaan arvioon itsestaan ja toiveistaan.
Tayttaako tehtavan kriteerit ainakin paaosin, onko tarpeeksi tyokokemusta ja onko
esimerkiksi sopiva koulutus tehtavaan (Kusénius 1996, 67; Uusi Insinooriliitto 2007, 3). Mikali
tyonhakija ei osu profiiliin voidaan suoralta kadelta sanoa, etta hanella ei silloin ole

mahdollisuuksia tulla valituksi tyohaastatteluun.

Tyonhakeminen ja tyohaastatteluun paaseminen on vaativa prosessi, jossa onnistuakseen
taytyy hioa monia palasia kohdalleen. Kaikki lahtee liikkeelle vapaiden tyopaikkojen
etsimisesta. Tassa tyossa ei kuitenkaan keskitytty siihen mista tyopaikkoja loytyy, vaan
keskityttiin sen jalkeisiin toimiin, eli mita sitten, kun itsedaan kiinnostava tyopaikka on
loytynyt. Tyopaikkailmoituksia on monenlaisia, mutta niihin kaikkiin patee samoja
lainalaisuuksia. Niissa kerrotaan muun muassa kuka hakee, keta haetaan, mita henkilolta
halutaan ja mita hanelle ollaan valmiita tarjoamaan (Uusi Insinooriliitto 2007, 3).
Tyopaikkailmoituksen tulkitsemiseen patee kuitenkin samat saannot oli ilmoitus minkalainen
tahansa. Tyopaikkailmoituksen tulkitsemisessa Kusénius (1996, 67) painotti sen oikein
tulkitsemista ja sita, etta kriittisesti katsoo osuuko itse haettavaan profiiliin. Tama oli asia
mika nousi jarjestaen esiin tehdyissa haastatteluissa ja jopa kymmenen yhdestatoista
henkilosta painotti taman asian tarkeytta (Taulukko 1). Yksi naista henkiloista oli Hannu
Manty, joka sanoi etta tarkeinta on loytaa se oleellisin, eli mita haetaan. Tyonhakijan tulisi
lukea profiili erittain tarkkaan ja tarkastella, etta osuuko edes kyseiseen profiilin. Voidaankin
siis todeta, etta olemalla kriittinen itselleen ja tyopaikkailmoitukselle, paranee omat
mahdollisuudet huomattavasti tulla valituksi tyohaastatteluun. Uuden Insinooriliiton (2007, 3)
julkaisemassa teoksessa, Taalta tullaan tyoelama, muistutettiin tyonhakijoita siita, etta
tyonantaja etsii aina itselleen sopivinta, ei siis valttamatta patevinta. Myos muutama
tutkimukseen osallistuneista henkiloita (Taulukko 1) huomautti, etta tyopaikkailmoitukset
saattavat valilla olla niin sanottuja tyonantajan toivelistoja. Tarkoittaen sita, etta ihan
kaikkia kriteereja ei valttamatta tarvitse tayttaa, jotta mahdollisuudet tulla valituksi
tyohaastatteluun sailyisivat. Yvonne Westerlund oli yksi naista henkiloista ja han mainitsi,
etta tehtavankuvaukset ja vaatimustaso saattavat joskus olla ylalanttiin. Westerlundin
mukaan silla halutaan ainoastaan rajata turhat hakijat ja onnen onkijat pois. Kirjallisuus ja
saadut vastaukset tukevat tassa kohtaa toinen toisiaan ja muistuttavat tyonhakijoita olemaan
myos rohkeita ja tavoittelemaan valilla sellaisia tehtavia, joihin oma kompetenssi ei aivan

riittaisikaan.
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Tyonhakuprosessissa aktiivisuus ja myynnillisyys on esilla monessa kohtaa. Puhelinkontaktin
tekemisessa se on elintarkeassa roolissa. Puhelinkontaktin tekemista suositellaan tehtavaksi
ennen tyohakemuksen ja ansioluettelon lahettamista. Eli sen jalkeen, kun on loytanyt itseaan
kiinnostavan tyopaikkailmoituksen, on aika tarttua puhelimeen. Kusénius (1996, 72) kiteytti,
etta puhelinkontaktin ja keskustelun avulla on tarkoitus nostaa itsensa kiinnostavuutta
tyonantajan silmissa, esittamalla oikeanlaisia ja ennalta mietittyja kysymyksia. Anne
Karvonen yhdessa kahden muun vastaajan kanssa (Taulukko 2) painotti kysymyksien tarkeytta
ja sita, etta kysyy oikeita kysymyksia. Epaolennaisten asioiden kysyminen Karvosen mukaan
antaa ainoastaan negatiivisen kuvan hakijasta. Kirjallisuudessa mainittiin myos, etta huonoilla
ja vaarilla kysymyksilla ainoastaan huononnetaan omia mahdollisuuksia (Uusi Insinooriliitto
2007). Teemu Tiainen painotti itsensa myymista ja sita, etta tarkeinta on herattaa
mielenkiinto ja jaada tyonantajan mieleen. Tiainen korosti myos, etta puhelinkontaktin
tekeminen osoittaa aktiivisuutta, mika on pelkastaan positiivinen asia tyonhaussa. Tiaisen
lisaksi muutama muukin haastateltava (Taulukko 2) mainitsi aktiivisuuden ja silla
erottumisen, kun ottaa puhelimella yhteytta. Kusénius (1996, 73) toi tata ajatusta myos
kirjassaan esiin ja sanoi sen olevan yksi tarkea syy, miksi tyonhakijan olisi otettava

puhelimella yhteytta yritykseen.

Teoriaosuudessa mainittiin, etta pahimmillaan rekrytoijat vastaanottavat satoja hakemuksia
yhta tyopaikkailmoitusta kohden. Se tarkoittaa sita, etta silloin kun tyonhakijan oma hakemus
tai ansioluettelo paasee tarkastelun alle, olisi hyva etta siina esitetyt asiat olisi kohdallaan ja
esitetty tyonantajan toivomalla tavalla. Ansioluettelosta ja tyohakemuksesta loytyy paljon
samoja asioita, joihin niissa pitaisi kiinnittaa huomioita. Pituus on yksi olennainen seikka.
Ansioluettelon ohjepituudeksi on annettu kaksi sivua (KY-Palvelu Oy 2007, 13), kun taas
tyohakemuksen olisi hyva mahtua yhdelle sivulle (Uusi Insinooriliitto 2007, 5). Tutkimuksesta
saadut tulokset olivat taysin samoilla linjoilla. Hannu Manty yhdessa neljan vastaajan kanssa
(Taulukko 3), painotti ansioluettelossa sita, etta sen tulisi mahtua kahdelle A-4:lle.
Tyohakemus taas kuuden vastaajan mukaan (Taulukko 4) tulisi saada mahdutettua yhdelle
sivulle. Vaikka pituutta ei suoraan haastateltavilta kysytty, niin nousi se sielta useita kertoja
esille. Se, etta ansioluettelo ja tyohakemus pysyy suositusmitoissa tarkoittaa sita, etta asiat

on tuotu niissa ytimekkaasti esiin.

Ansioluettelossa muita ratkaisevia asioita on, etta sen pitaisi antaa tyonhakijasta
mahdollisimman selkea kuva ja tehda se hyvin nopeasti. Williams (2009, 9) painotti tata asiaa
ja mainitsi, etta ansioluettelon lukijan tulisi pystya poimimaan nopealla silmayksella
oleellisimmat seikat hakijan koulutuksesta ja tyohistoriasta ja nain luomaan oikeanlaista
kuvaa hanesta. Manty oli yksi kuudesta henkilosta (Taulukko 3), joka tutkimuksessa painotti
kyseisen asian tarkeytta. Han mainitsi, etta monesti hakija ajautuu harhaan kertoessaan liian

yksityiskohtaisesti tehtavista monen vuoden takaa ja nain ansioluettelo paisuu liian pitkaksi.
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Ansioluettelon tulisi myos vastata tyopaikkailmoitukseen. Miller (2009, 168) korosti tata asiaa
ja tutkimus antoi sille viela tukea. Kolme henkiloa vastanneista (Taulukko 3), mukaan lukien
Jyrki Hannula sanoi, etta ansioluettelosta tulisi lOytya niita sanoja joita
tyopaikkailmoituksessa on listattu. Hannula kertoi, etta he hakevat paljon myyjia. Silloin olisi
erittain tarkeaa, etta tyonhakijan ansioluettelossa lukisi sana myynti edes muutaman kerran.
Monet haastateltavista (Taulukko 3) kehottivat myos tyonhakijoita kayttamaan kuvaa
ansioluettelossa. Markkanen (1999, 93) on samoilla linjoilla ja mainitsee sen antavan
ansioluettelolle ja tyonhakijalle kasvot. Seka haastateltavat, etta Markkanenkin painotti
kuitenkin sita, etta kuvan tulisi olla asianmukainen antaen nain ammattimaista kuvaa

tyonhakijasta.

Ansioluettelon luodessa selkeaa kuvaa tyonhakijasta, on tyohakemuksen tehtava taas antaa
sille tukea. Mimma Silvennoisen sanoin tydhakemus on tyonhakijan myyntikirje. Myyvyyden
tarkeys tyohakemuksessa nousi esille tehdyssa tutkimuksessa (Taulukko 4) seka
kirjallisuudessa. (Uusi Insinooriliitto 2007, 5.) Tyohakemus kertoo yksityiskohtaisemmin
tyonhakijasta ja ennenkaikkea siita, miksi han olisi juuri oikea tyontekija kyseiseen
tehtavaan. Tyohakemuksen tarkein tehtava on vastata tyopaikkailmoitukseen. Hyva
tyohakemus vastaa siithen mita kysytaan ja mika on oleellista kyseisen tyopaikan suhteen. Se
myos perustelee oman sopivuuden kyseiseen tehtavaan. (Markkanen 1999, 83.) Tutkimuksessa
yhdeksan yhdestatoista (Taulukko 4) oli myos tata mielta ja mainitsi tyohakemuksen
tarkeimmaksi tehtavaksi sen, etta se toimii ikaan kuin vastauksena tyopaikkailmoitukseen.
Teemu Tianen omassa vaustauksessaan kertoi etsivansa aina niita asioita joita
tyopaikkailmoituksessa on ollut ja katsovansa miten tyonhakija vastaa ilmoituksen odotuksiin

omasanaisesti.

Viela jokin aikaa sitten ansioluettelot ja tyohakemukset lahettiin kirjeitse postin valityksella.
Nykyaan kuitenkin tasta on paasty eroon ja valtaosa lahetetaan joko sahkopostitse tai sitten
ansioluettelo ja hakemus tallennetaan yrityksen omaan sahkoiseen rekrytointijarjestelmaan.
Ansioluettelon ja hakemuksen jattamisesta on tullut helppoa, nopeaa ja vaivatonta. Tama voi
olla yksi syy siihen, miksi tassa kohtaa tyonhakuprosessia on mahdollisuus ja monesti myos
tyonhakija astuukin harhaan. Ansioluettelon ja tyohakemuksen lahettamisessa yksi
tarkeimmista asioista on ohjeiden noudattaminen. Williams (2009, 58) painotti teoksessaan
ohjeiden noudattamisen tarkeytta. Tutkimus tuki tata (Taulukko 5) ja muun muassa Krista
Keranen mainitsi, etta se antaa negatiivista kuvaa tyonhakijasta, mikali han ei osaa ohjeita
noudattaa. Oikean tiedostomuodon kayttaminen ja sen auki saamisen varmistaminen on myos
hyva ottaa huomioon (KY-Palvelu 2007, 12 - 13). Tutkimuksessa tiedostomuodon tarkeys nousi
monta kertaa esiin (Taulukko 5) ja muun muassa Esa Salosensaari sanoi PDF-tiedostomuodon
kayton olevan hanen mielesta varmin ja turvallisin vaihtoehto. Han myos mainitsi taman asian

tarkeyden yksinkertaisesti sen takia, etta jos tiedosto ei aukea, niin on tuhonnut omat
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mahdollisuutensa. Nopeus ja sita kautta aktiivisuuden osoittaminen tassakin kohtaa on
tarkeassa asemassa. Kusénius (1996, 47) kirjoitti, etta ensiksi ehtinyt saa parhaat palat. Tama
ei ole vain kirjan kirjoittajan oma nakemys, vaan se patee myos tosielamassa. Vaikka
hakuajat yleensa rekrytoinneissa ilmoitetaan, niin todellisuudessa projekteissa on yleensa
kiire ja haastatteluihin otetaan sita mukaa henkil6oita, kun vain sopivia loytyy. Manty painotti
nopeutta yhdessa kolmen muun haastatellun kanssa (Taulukko 5) ja sanoi, etta pahimmassa
tapauksessa hakuajan viimeiseen paivaan mennessa haastattelukiintiot voi olla jo taynna. Eli
saman tien kun nakee ilmoituksen, kannattaa ansioluettelo ja hakemus lahettaa eteenpain.
Nain varmistaa omalta osaltaan sen, etta ne tulevat luetuksi ja oma mahdollisuus tulla

valituksi tyohaastatteluun sailyy.

Tassa tyossa selvitettiin myos omien suhteiden ja verkostojen merkitysta tyohaastatteluun
valituksi tulemisen kannalta. Jokaisen ihmisen ymparilla on useita ihmisia ja koskaan ei voi
olla varma, etta kenesta henkilosta tarvittava apu saattaa loytya. Nain on myos
tyonhakemisessa ja tyohaastatteluun valituksi tulemisessa. O’Brien (2000, 75) kirjoitti, etta
oikeitten ihmisten tunteminen varmistaa monille tyopaikan ja Bolles (2009, 35) esitti, etta
jopa 33 % tyonhakijoista tyollistyy lahimmaistensa kautta. Kusénius (1996, 47) puolestaan
mainitsi, etta useat vapaat tyopaikat taytetaan siten, etta joku tuntee juuri jonkun sopivan
henkilon. Lahes kaikki vastanneista (Taulukko 6) totesi, etta oikeanlaisilla suhteilla on
merkitysta. He sanoivat, etta haastatteluun tulee valituksi herkemmin jos omaa oikean
suhteen. Silvennoinen sanoi, etta rekrytoinneista vastaavat henkilot joutuvat tekemaan tata
oman diplomatiansa takia, mutta ennenkaikkea sen takia, etta usein oikea henkilo saattaa
loytya juuri kyseisen kanavan kautta. Ainostaan kaksi henkiloa yhdestatoista (Taulukko 6) ei
pitanyt oikeiden suhteiden arvoa niin merkittavana. Teemu Tianen korosti sita, etta kun han
hakee asiakasyritykselle henkiloa, niin han etsii aina parasta ja sopivinta. Kun tilanne on nain,
niin silloin ei kriteereissa mainita, etta pitaisi tuntea joku tietty henkilo. Kuitenkin, kun
verrataan keskenaan haastatteluista saatuja tuloksia (Taulukko 6) ja kirjallisuutta (Bolles
2009, 35; Kusénius 1996, 47; O’Brien 2000, 75), voidaan todeta, ettd oikeanlaiset suhteet ja
verkostot nayttelevat erittain isoa roolia siina, valitaanko tyonhakija tyohaastatteluun. Hyva
tyonhakija paasee tyohaastatteluun, kun tekee sen eteen myynnillista tyota ja tuo itseaan
tarpeeksi esiin. Toinen tyonhakija saattaa olla ihan yhta pateva, mutta ei tarvitse kuin oikean
yhteyshenkilon tai suhteen ja tulee sita kautta valituksi tyohaastatteluun. Oli tama sitten
eettisesti oikean tai ei, niin varsinkin nain pienessa yhteisossa kuin Suomessa tata tapahtuu ja
se on vain jokaisen tyonhakijan hyvaksyttava. Suhteiden kautta haastatteluihin paaseminen
on siis mahdollista. Myos Yaten (2001, 51) esittama mita enemman koukkuja, sita enemman
mahdollisuuksia, patee hyvin tassakin kohtaa. Eli mita aktiivisemmin kertoo ymparillaan
oleville ihmisille omasta tilanteestaan, sita suuremmalla todennakoisyydella loytyy jostain
joku henkilo, joka pystyy auttamaan ja nain mahdollistamaan tyohaastatteluun valituksi

tulemisen.
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Taman luvun alussa kerrottiin, etta profiiliin osuminen ratkaisee sen, etta tulee valituksi
tyohaastatteluun. Se on siis kaiken lahtokohtana ja siihen tulisi tyonhakijan aina kiinnittaa
huomiota. Kuitenkaan se ei yksissaan ratkaise, vaan tyonhakijan on tarkea kiinnittaa
huomioita muhinkin kohtiin tavoitellessaan paasya tyohaastatteluun. Tyohakemus ja
ansioluettelo, puhelinkontaktin tekeminen, aktiivisisuus, realismi ja omat suhteet ovat kaikki
niita asioita (Taulukko 7), jotka omalta osaltaa ratkaisevat sen, valitaanko tyonhakija

tyohaastatteluun.

Mita sitten tulee taman tutkimuksen luotettavuuteen ja yleistettavyyteen, voidaan sita pitaa
varsin hyvana. Eskola ja Suoranta (2008, 63) antavat kirjassaan yleispatevan ohjeen, etta
kvalitatiivisessa tutkimuksessa vastauksia tarvitaan juuri sen verran kuin on aiheen kannalta
valttamatonta. Tama ohje katsottiin tassa tutkimuksessa tayttyneeksi ja tarkkaan valikoitu
yhdentoista vastaajan joukko (Liite 1: Tutkimukseen osallistuneet henkilot) sai aikaan niin
sanotun aineiston kyllaantymisen eli saturaation (Hirsjarvi & Hurme 2008, 58; Vilkka 2005,
126). Saatujen vastauksien samankaltaisuus oli havaittavissa heti tutkimuksen alusta lahtien.
Kuitenkin siina vaiheessa, kun jokaisessa kysymyksessa reilusti yli puolet haastateltavista oli
tuonut samoja asioita esille, teki tutkija paatoksen, etta saatujen vastauksien maara on
riittava. Teoriaosassa kerrottiin myos, etta laadullisen tutkimuksen arviointiin vaikuttavia
tekijoita on useita ja lukijalle jaa arvioitavaksi tutkimuksen luotettavuus (Sarajarvi & Tuomi
2009, 136 - 137, Likitalo & Rissanen 1998, 72 - 73). Voidaan kuitenkin todeta, etta tassa
tutkimuksessa validiteetti tuli taytetyksi. Tutkimuksen tarkoitus oli vastata kysymykseen,
mitka asiat ratkaisevat, valitaanko tyonhakija tyohaastatteluun. Tahan kysymykseen myos
vastattiin ja on pystytty konkreettisesti kertomaan ja nayttamaan ne asiat, jotka siihen
vaikuttavat. Tutkimuksen reliabiliteetti on myos hyvalla tasolla ja tutkimus on helposti
toistettavissa. Tutkimus- ja analysointimenetelmat on selkeasti kerrottu ja on myos kerrottu
milla perusteilla haastateltavat henkilot valittiin tahan tutkimukseen. Haastattelujen laatu
oli my0s hyva, koska ne saatiin pidettya tiiviilla aikataululla ja samoina paivan ajankohtina.

Haastattelut saatiin my0s vietya lapi ongelmitta ja ilman turhia keskeytyksia.

Tassa tutkimuksessa saatuja tuloksia tyonhakija pystyy hyodyntamaan silloin, kun han on
tyonhakuprosessissa ja tavoittelee paasya tyohaastatteluun. Ottamalla oppia saaduista
tuloksista ja vastauksista voi tyonhakija parantaa omia mahdollisuuksiaan huomattavasti.
Tulokset ja tutkimusloydokset ovat toteutettavissa kaytannossa jokaisessa
tyonhakuprosessissa alaan ja tehtavaan katsomatta. Kun tyonhakija seuraa taman
tutkimuksen osoittamaa tieta, parantaa han mahdollisuuksiaan tulla valituksi

tyohaastatteluun.

Tassa tutkimuksessa keskityttiin ainoastaan siihen, mitka asiat ratkaisevat, valitaanko

tyonhakija tyohaastatteluun. Jatkotutkimus siita, mitka asiat ratkaisevat tyohaastattelussa,
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olisi erittain mielenkiintoinen. Kysymyksessa on toinen erittain tarkean vaihe tyonhakemisessa
ja vaihe, joka pitaa sisallaan erittain paljon asioita ja huomioon otettavia seikkoja. Myos
Videon CV:n hyoty tyonhakijalle olisi erittain mielenkiintoista selvittaa. Eli mika on todellinen
hyoty jos tyonhakija tekee itsestaan Videon CV:n ja tuo silla itseaan esiin. Miten
tyonantajat/rekrytoijat siihen suhtautuvat ja parantaako se oikeasti tyonhakijan
mahdollisuuksia tulla valituksi tyohaastatteluun ja sita kautta mahdollisuuksia tulla valituksi

uuteen tyopaikkaan.
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