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Taman opinnaytetyon tarkoituksena oli tutkia tyohaastatteluja tehneiden henkiloiden koke-
muksia ja nakemyksia sanallisesta viestinnasta ja kehonkielesta tyohaastattelutilanteessa.
Aihe on ajankohtainen, silla tyopaikkojen vahenemisen johdosta viestintataidoilla on entista
suurempi vaikutus tyohaastattelussa menestymiseen. Taman tutkimuksen johdosta tyonhaki-
jat voivat kiinnittaa omassa viestinnassaan huomiota maarattyihin piirteisiin ja tarvittaessa
kehittaa niita paremmiksi menestyakseen tulevissa tyohaastatteluissa.

Teoreettinen viitekehys rakentuu tassa tyossa siten, etta aluksi kasitellaan rekrytointiprosessi
kokonaisuudessaan ja tyohaastattelun sijainti ja merkitys rekrytointiprosessissa. Taman jal-
keen kaydaan lapi tyohaastattelun vaiheet ja henkiloarviointimenetelmat haastattelun arvioi-
misen tukena. Lopuksi syvennytaan puheviestinnan osien, sanallisen ja sanattoman viestinnan,
merkkijarjestelmiin.

Tutkimus oli kvalitatiivinen eli laadullinen tutkimus ja se toteutettiin teemahaastatteluina.
Haastattelut tehtiin elokuussa ja syyskuussa 2015. Haastattelut aanitettiin, litteroitiin ja ta-
man jalkeen aineisto analysoitiin laadullisin menetelmin. Tuloksista selvisi, etta rekrytoijat
huomioivat sanatonta viestintaa enemman kuin sanallista. Taman ohella ilmeni muun muassa
se, mitka asiat ovat ratkaisevia hyvan ensivaikutelman luomisessa. Vastausten perusteella vi-
deohaastattelu ei viela ole vakiintunut yleiseksi kaytannoksi ja sen kayttotarkoitus on karsia
lahinna suuria massoja. Videohaastattelu ei edelleenkaan korvaa kasvokkain tapahtuvaa vuo-
rovaikutusta. Erityisesti tuloksissa nousi esille se, etta suomalainen rekrytointikulttuuri on
melko liberaalia ja sallii yksilon tavat ja persoonallisuuden.

Suomalainen tyohaastattelu on tilanne, jossa hakijalta odotetaan asiallista ja kunnioittavaa
asennetta. Ensikohtaaminen on merkittavassa osassa ja ulkoisen olemuksen tulee olla huoli-
teltu. Pukeutumisen tulee olla siistia, puhdasta ja tarpeeksi peittavaa. Suomessa sopiva per-
soonallisuus merkitsee tyohaastattelussa enemman kuin ulkonako.

Tulosten perusteella jatkotutkimusta talle tyolle voisi olla esimerkiksi rekrytoijien tyossa
esiintyvia rekrytointiharhojen selvittaminen ja rekrytointiharhojen vaikutuksen tutkiminen.
Lisaksi olisi hyodyllista saada tietoa siita, miten tassa tyossa tutkitut ilmiot vaikuttavat jossa-
kin toisessa maassa kuin Suomessa. Olisi myos olennaista selvittaa tarkemmin videohaastatte-
lun hyotyja ja haittoja ja naiden merkitysta rekrytoinnissa ja voisiko videohaastattelusta
saada nykyista enemman vuorovaikutteisemman.

Asiasanat: rekrytointi, tyohaastattelu, sanallinen viestinta, sanaton viestinta, kehonkieli,
teemahaastattelu, kvalitatiivinen tutkimus
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The aim of this thesis was to explore the experiences and views on verbal communication and
body language of an employee candidate for the recruiter’s point of view. The subject is
timely and important due to the current job losses and because communication skills are even
more significant if a person wants to succeed in a job interview. This study helps job seekers
with their own communication and with their attention to specific communication features
which develops their possibilities to succeed in future job interviews.

In the theoretical part the whole recruitment process is looked at as well as the importance
and location of a job interview in the recruitment process. After this there are the job inter-
view phases and personal assessment methods for the assessment of the interview support. At
the end there are introduced voice communications components both verbal and nonverbal.

The study was a qualitative study and it was carried out as theme interviews. The interviews
were conducted in August and September 2015. They were recorded, transcribed and after
this the data was analyzed by qualitative methods. The results showed that the recruiters re-
gard nonverbal communication more important than verbal communication. In addition this
study revealed what issues are crucial for creating a good first impression. Based on the re-
sponses the video interview is not yet a generally well-established practice and its purpose is
to eliminate a large amount of the people from the process. A video interview is still no sub-
stitute for face to face interaction. In particular the results that emerged showed that the
Finnish recruiters were quite liberal and that they were tolerant of individual personalities
and habits.

A Finnish job interview is a situation where an applicant is expected to have a constructive
and respectful attitude. During the first encounter it is very important to be well groomed.
Clothing should be neat, clean and cover the person sufficiently. In Finland a suitable person-
ality in a job interview means more than just appearance.

Based on the results further research could be concerned with looking at how some kind of
examination/test could detect the features commented on in this study. In addition it would
be useful to get information on how the theme of this study would be viewed in other cul-
tures. It would be also useful to find out more details in relation to the video interview and
what its advantages and disadvantages are.

Keywords: recruiting, job interview, verbal communication, nonverbal communication,

body language, theme interview, qualitative study
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1 Johdanto

Suomen tyomarkkinoiden tilanne on talla hetkella erittain haastava: tyottomien maara on Ti-
lastokeskuksen mukaan kasvanut 26 000 henkilolla vuoden aikana ja kaiken kaikkiaan tyotto-
mana on elokuussa 2015 yhteensa 222 000 henkiloa. Tyottomia miehia oli elokuussa 119 000 ja
naisia 104 000 henkiloa. Tyottomyysaste vuonna 2015 on 8,3 %. Vertailun vuoksi tyollisia oli

2 469 000 henkiloa ja tyollisyysaste 68,8 %. (Tyottomyysaste elokuu 2015.) Naiden lukujen
avulla voidaan paatella, etta tyomarkkinoilla on tyonhakijan entista vaikeampi erottautua ja
parjata. Tyonhakija voi parantaa mahdollisuuksiaan tallaisessa tyollisyystilanteessa tarkaste-
lemalla omaa osaamistaan ja kehittamalla viestintataitojaan. Hyvat viestintataidot ovat tar-
keita tyohaastattelun onnistumisen kannalta ja niiden hankkiminen vaatii hakijalta oman toi-

minnan ymmartamista ja taitojen harjoittelua.

Uuden oppiminen vaatii muutosten hyvaksymista. Tyonhakijan on pystyttava sopeutumaan
muutoksiin, silla tyoelama muuttuu jatkuvasti. Muutokset voivat merkita esimerkiksi toiminto-
jen lakkauttamista tai siirtamista ulkomaille, joka yleensa vaikuttaa myos henkilostoon. Yri-
tyksiin kohdistuvat muutokset nostavat myos tyontekijoiden vaatimustasoa: pitaa sopeutua
jatkuviin muutoksiin, oppia uutta ja olla tehokas. Tyoelama on projektiluontoista, jolloin pi-
taa myos olla sosiaalisesti lahjakas ja olla vuorovaikutteinen. Kilpailu tyopaikoista ja hyvista

tyontekijoista tulee kasvamaan entistd enemman. (Osterberg 2014, 13.)

1.1 Opinnaytetyon tausta

Tassa opinnaytetyossa tutkitaan tyonhakijan sanallisen ja sanattoman viestinnan merkitysta
tyohaastattelussa pohjautuen haastattelijoiden kokemuksiin ja nakemyksiin. Opinnaytetyo sai
alkunsa omasta mielenkiinnosta selvittaa, millaisia mahdollisuuksia tyonhakijoilla on vaikut-
taa omalla viestinnallaan tyopaikan haussa, kun rekrytointiprosessissa on paasty haastattelu-
vaiheeseen saakka. Opinnaytetyo sai yhden ulottuvuuden lisaa, kun opinnaytetyontekija paasi
kirjoitusprosessin aikana tyoharjoitteluun henkilostopalveluyritykseen tekemaan toita rekry-
tointikonsulttien kanssa ja havainnoimaan opinnaytetyossa tutkittuja ilmioita aidoissa haas-

tatteluissa.

Tutkimuksella ei ole toimeksiantajaa, silla tulosten on tarkoitus hyodyttaa yleisesti rekrytoijia
ja tyonhakijoita. Taman tutkimuksen johdosta tyonhakijat voivat arvioida oman viestintansa
tehokkuutta ja onnistumista seka oppia sen pohjalta vahvistamaan omia viestinnallisia taito-
jaan. Rekrytoijat taas voivat tarkastella omia asenteitaan tyohaastattelussa ja tulla tietoisiksi

siita, mihin heidan viestinnan tulkintansa perustuu.



1.2 Opinnaytetyon tavoitteet

Taman opinnaytetyon tavoitteena oli selvittaa millaiset tyonhakijan viestinnasta aistittavat
seikat merkitsevat hanta haastattelevalle henkilolle ja millaisia mielikuvia nama seikat haki-
jasta antavat. Tutkimuksen avulla saadut tiedot antavat vastauksen myos siihen kysymykseen,
onko haastattelijoilla samanlaisia ajatuksia keskenaan siita, mita pidetaan hyvana viestintana
sanallisen ja sanattoman viestinnan piirissa. Lisaksi selvitettiin sita, millaisia kokemuksia
haastattelijoilla on ollut hakijoiden viestinnasta, jos rekrytoinnissa on kaytetty videota haas-

tattelutyokaluna.

Opinnaytetyon teoreettisessa viitekehyksessa perehdyttiin Suomessa kaytettaviin tyohaastat-
telumalleihin seka viestinnan kokonaisuuksiin, erityisesti sanalliseen viestintaan ja kehonkie-
leen. Tutkimus on erityisen ajankohtainen siita syysta, etta 2010-luvulla on erityisen kova kil-
pailu tyopaikoista taloudellisen taantuman aikana. Taman vuoksi on syyta ymmartaa oman sa-
nallisen viestinnan ja kehonkielen merkitys ja vaikutus tarkeissa vuorovaikutustilanteissa ku-

ten esimerkiksi tyohaastattelussa.

Oma oppimistavoite tassa opinnaytetyossa oli ymmartaa syvallisesti viestinnan eri ulottuvuuk-
sia ja niiden vaikutuksia ihmisten valisissa kohtaamisissa. Lisaksi tavoitteena oli saada tehtya

saannonmukainen tutkimusprosessi ja oppia haastattelemaan ihmisia.

2 Rekrytointiprosessi

Rekrytointiprosessi on yksinkertaisimmillaan henkiloston hankintaan liittyva prosessi, joka
koostuu erilaisista toimenpiteista organisaatiossa. Tama koko prosessi nojaa tarkasti lakeihin,
periaatteisiin ja saantoihin, joten kaikki paatokset tulee olla jarkevasti perusteltuja. Naiden
rekrytointiprosessiin kuuluvien toimenpiteiden tavoitteena on loytaa oikein perustein maarat-
tyyn tehtavaan sopiva henkilo. (Vaahtio 2007,13-14.) Seuraavassa kuviossa on listattu rekry-

tointiprosessin vaiheet seka tyonantajan, etta tyonhakijan nakokulmasta.



Tyonhaki

Tarve tyontekijalle:
Tehtdvankuvan ja Tarve tyopaikalle
valintakriteerien maarittaminen

Hakuilmoitus ja hankintakanavien
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Hakuaika ja tiedusteluihin
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kdytannot tarkastamiseen
Valintapaatos,tyosopimuksen Valintapadtoksen
solmiminen ja hakijoille vastaanottaminen ja
ilmoittaminen tyosopimuksen allekirjoittaminen
Perehdyttaminen ja sen Uusien tyotehtavien
toteutumisen arvioiminen opetteleminen ja omaksuminen

Kuvio 1: Rekrytointiprosessin mukailtu malli (Rekrytointiprosessi 2014).

Tyonantajan rekrytointiprosessi saa siis alkunsa tarpeesta loytaa tyolle mahdollisimman sopiva
tekija. Ensimmainen vaihe eli maarittely on erittain olennainen koko rekrytointiprosessin on-
nistumisen kannalta. Lahtokohtaisesti prosessi tulee aloittaa selvittamalla se, mista kaikesta
tehtavaan valittava henkilo on vastuussa. Lisaksi tulee maarittaa tarkeimpia vaatimuksia omi-

naisuuksien ja osaamisen suhteen, joita valittavalla henkilolla tulee olla menestyakseen teh-



tavassa. (Rekrytointiprosessi 2014.) Kriteereja voivat olla erilaiset osaamisalueet, kuten am-
matillinen osaaminen eli esimerkiksi tuote- ja palvelutuntemus, tiedon soveltaminen, valine-
osaaminen eli esimerkiksi kielet, sahkoiset jarjestelmat, toimintaymparistoosaaminen eli esi-
merkiksi kilpailijoiden toiminta, asiakkaiden tarpeet ja henkilokohtainen osaaminen eli esi-

merkiksi vuorovaikutustaidot seka vastuun ottaminen (Vaahtio 2005, 22-23, 71).

Toisaalta taman paivan tyomarkkinoilla laaja osaaminen ei valttamatta ole enaa tarpeeksi,
vaan vaaditaan viela enemman. Sopivuus tehtavaan on edelleen tarkeaa, mutta vain osa koko-
naisuutta. Ropen ja Kettusen (2012,137) mallin mukaan rekrytointi on osaamiskriteereja mo-

niulotteisempaa ja laajempaa.

Rekrytointikriteerit

Kuvio 2: Rekrytointikriteeristo (Rope & Kettunen 2012, 137).

Kuvion 2 mukaan ihmisen kompetenssien eli ammatillisen osaamisen ja kokemuksen lisaksi tu-
lisi nahda rekrytoinnin tuoma kokonaiskuva myos tulevaisuudessa. Edella mainittujen kritee-
rien lisaksi tulisi miettia ennen kaikkea sita, kuinka hyvin rekrytoitava henkilo asettuu jo val-
miina olevaan ymparistoon, joka kasittaa tehtavan lisaksi esimiehen, yrityksen tai yksikon
seka henkiloston. Rekrytoitaessa on aina oltava tiedossa esimiehen odotukset ja yrityksen tyo-
yhteisokulttuuri. Etenkin esimiehen ja alaisen suhde on niin merkittava, etta sita voidaan pi-
taa vaikuttavimpana suhteena tyopaikalla. Tama johtuu siita, etta esimies-alainen-suhde vaa-
tii paljon molemminpuolista hyvaksymista ja kunnioittamista. Yksikossa tai yrityksessa kaikilla
on oma roolinsa kokonaisuudessa, joka pyrkii saavuttamaan asetetun tavoitteen. Sopeutumi-
sessa on keskeista ymmartaa oma roolinsa osana yritysta. Kun taas mietitaan sopeutumista
muuhun henkilostoon, tulee sita tarkastella jokaisessa yrityksessa olevien, tiedostettujen ja
tiedostamattomien, pelisaantojen nakokulmasta. Jokaisessa yrityksessa on omantyylinen huu-

mori, kielenkaytto, pukeutumiskoodisto ja kohteliaisuussaannot. Rekrytointia tehdessa tulee
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siis arvioida tyonhakijan toimintamallia suhteessa yritykseen ja onko hanella sellainen sopeu-
tumiskyky, etta han omaksuu yrityksen tavat omikseen. (Rope & Kettunen 2012, 146, 153-
155.)

Rekrytointikriteerien lisaksi tulee tarkastella tyosuhteen laatua. Tyosuhteen laatu voi olla niin
sanottu normaali tyosuhde eli kokoaikainen tai tavallisesta poikkeava tyo eli osa-aikainen tyo,
maaraaikainen tyo tai vuokratyopaikka. Kokoaikainen tyosuhde tarkoittaa sita, etta siihen
kuuluu yksi tyonantaja, tyo- tai virkaehtosopimuksen mukainen palkka ja tyonantajan tiloissa
tapahtuva tyo. Lisaksi tyopaivat ovat kokoaikaisia ja tyosopimus on toistaiseksi voimassaoleva.
Osa-aikaisessa tyosuhteessa tyotunteja on vahemman kuin kokoaikaisessa eli niita kertyy vii-
kossa noin 30 tuntia. Maaraaikainen tyosuhde tarkoittaa sita, etta tyosuhde solmitaan rajoite-
tulle ajanjaksolle. Vuokratyo tarkoittaa sita, etta tyonantaja on henkilostovuokrausyritys ja
ainoastaan tyon suorittaminen tapahtuu kayttajayrityksessa. Kayttajayritys siis ostaa henkilos-

topalveluyritykselta tyovoimaa. (Viitala 2013, 89, 92-94.)

Tyosuhteen laadun ja haettavan henkilon kriteerien maarittelyn jalkeen siirrytaan laatimaan
hakuilmoitus ja valitaan kaytettavat hakukanavat. Rekrytointistrategiassa voidaan paatya joko
sisaiseen rekrytointiin tai ulkoiseen rekrytointiin. Sisaisessa rekrytoinnissa hakuprosessi tapah-
tuu yrityksen sisalla, mika nopeuttaa rekrytointiprosessia ja perehdyttamisvaihetta, silla valit-
tavan henkilon tyopanos on tiedossa ja han tuntee organisaation tavat ennestaan. Lisaksi si-
sainen rekrytointi ei maksa yritykselle yhta paljon kuin ulkoinen rekrytointi. Ulkoisessa rekry-
toinnissa tehtavaan valitaan henkilo organisaation ulkopuolelta, etenkin tilanteissa, missa
vaadittavaa osaamista ei l0ydy valmiiksi yrityksen omilta tyontekijoilta. Ulkoinen rekrytointi
voi olla hidasta ja kallista, mutta parhaimmillaan se on kannattava sijoitus yritykselle. (Viitala
2013, 104-105, 110-111.) Rekrytointiprosessi voidaan hoitaa myos itse tai ulkoistaa esimerkiksi
henkilostopalveluyritykselle kokonaan tai osittain. Kansallisen rekrytointitutkimuksen (2015,
4) mukaan 56 % tutkimukseen vastanneista yrityksista hoiti rekrytoinnin paaosin palkkaavan
esimiehen yksikossa, kun taas 28 % rekrytointiprosesseista hoidettiin paaosin organisaation
henkilostoosastolla. Ulkoista kumppania rekrytointiprosessissa kaytti 16 % vastaajista. Tulos

kertoo siita, etta yritykset hoitivat rekrytoinnit enimmakseen omien henkiloresurssien avulla.

Kun haluttu henkiloprofiili pystytaan maarittelemaan, tehdaan siita tyopaikkailmoitus. Tyo-
paikkailmoitukseen kerataan kaikki tarpeellinen tieto tyopaikasta siten, etta se tavoittaa tyo-
tehtavaan sopivia hakijoita. Ilmoituksesta tulee lOytya seuraavat asiat: mita haetaan, tehta-
vanimike, tyon suorittamispaikkakunta, hakuaika ja yhteyshenkilon tiedot. Lisaksi mikali tyon-
hakijalta halutaan maarattyja ominaisuuksia kuten paineensietokykya, tulee sekin mainita
tyopaikkailmoituksessa. Toisin kuin yksityisella puolella, on julkisella puolella mahdollisesti

tehtavaan sidottuja lakien ja asetusten mukaisia koulutusvaatimuksia. Jos lait ja asetukset
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eivat maarittele tehtavaan vaadittavaa koulutusta, ei sellaista saa tyopaikkailmoituksessa al-
kaa vaatimaan. Hakemuksen saa pyytaa kuvallisena ja nykyaan kuvallisen hakemuksen tai an-
sioluettelon lahettaminen on muodostunut jo yleiseksi tavaksi. On myos huomioitava, etta on
olemassa seikkoja, joita hakijasta ei saa etukateen ilmoituksessa toivoa. Asiat, joita ei saa
syrjintakiellon uhalla mainita, ovat toiveet hakijan iasta tai sukupuolesta. (Vaahtio 2007, 33-
37, 39.)

Yleisin vayla tyopaikkailmoittelulle on nykyaan internet ja sosiaalinen media. Lehti-ilmoituk-
set eivat saavuta enaa suurinta mahdollista yleisoa ja sita pidetaan nykyaan jo vanhentuneena
tapana ilmoittaa avoimista tyopaikoista. Suomessa rekrytointiasioissa kaytetyimmat sosiaali-
sen median kanavat ovat Facebook ja LinkedIn. Tunnettuja, mutta vahemman kaytettyja ovat
YouTube, Twitter, Google+ ja Pinterest. Myos erilaiset mobiilisovellukset ovat tuomassa oman
lisansa ilmoittamisen nopeuttamiseen ja hakijoiden tavoittamiseen. (Salli & Takatalo 2014,
13, 34-37.) Esimerkiksi henkilostopalvelu-yritys Opteamilla on kaytossaan Whatsapp-sovellus,
jonne hakija voi ilmoittaa halukkuutensa ottaa vastaan tyopaikkailmoituksia puhelimeensa.
Tyonantaja tavoittaa nain kustannustehokkaasti ja helposti potentiaalisia hakijoita. Sosiaali-
nen media on erittain varteenotettava vaihtoehto rekrytoinnille ja sen tukitoimille, silla se
tavoittaa suuren yleison huomion ja antaa tietoa nakyvyydesta ja siten voi kehittaa ilmoituk-
sia (Korpi, Laine & Soljasalo 2012, 15-16).

Osa hakijoista haluaa tiedustella vapaana olevasta tyopaikasta etukateen. Kuten aiemmin
mainittiin, ilmoituksesta tulisi lOoytya yhteystiedot henkilolle, joka vastaa tyopaikkaan koske-
viin kyselyihin. Tiedusteluihin vastaamisessa on tyonantajalle kahdenlaista hyotya: han pystyy
antamaan paikasta tarkempaa informaatiota hakijalle ja saa mahdollisesti potentiaalisista ha-

kijoista lisatietoa. (Rekrytointiprosessi 2014.)

Hakuvaihe etenee tassa vaiheessa hakemusten lahettamisella ja vastaanottamisella. Lahes jo-
kaisella tyopaikkasivustolla on maininta siita, kuinka hakemus ja ansioluettelo tulee kirjoittaa
maaratylla tavalla, jotta rekrytointia suorittava henkilo vaivautuu edes lukemaan sita ensi vil-
kaisun jalkeen. Ensimmainen lukukerta kertoo vasta yleisvaikutelman hakijoista, muttei valt-
tamatta tuo esiin potentiaalia, joita heista voi prosessin aikana tulla esiin. Hakemuksen kar-
sintaperusteita ovat esimerkiksi patevyysvaatimukset ja muiden hakukriteerien puuttuminen.
Myos kirjoitusasun virheellisyys voi olla poissulkeva tekija, kuten myos joissain tapauksissa
maaraaikojen ylittaminen. Myohastynyt hakemus luo kielteisen ja heikosti motivoituneen ku-
van hakijasta, mutta ei ole peruste hylkaykselle, paitsi haettaessa julkiseen virkaan. (Vaahtio
2007, 70-72.) Kun karsinnat kriteerien perusteella on tehty, on aika paattaa haastatteluun
kutsuttavista henkiloista. Talloin tehdaan jaottelu haastattelua varten kolmeen osaan: haas-
tateltavat henkilot, mahdollisesti haastatteluun kutsuttavat henkilot ja hakuprosessissa hyla-

tyt eli ne hakijat, joita ei kutsuta haastatteluun.
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Haastatteluvaihe on rekrytointiprosessin (kuvio 1) viides vaihe, ja samalla rekrytoinnin osa,
jossa tapahtuvia viestinnallisia ilmioita tutkitaan tassa opinnaytetyossa. Taman ohella haas-
tattelua pidetaan rekrytoinnin tarkeimpana vaiheena (Vaahtio 2007, 78). Kuten aiemmin rek-
rytointiprosessin alun kuvaamisessa mainittiin, paikkaa tayttaessa lahdetaan etsimaan taitoi-
hin liittyvia kriteereja kuten ammatillinen osaaminen, valineosaaminen, toimintaymparisto-
osaaminen ja henkilokohtainen osaaminen. Tyohaastatteluun mennessa tekijasta on saatu tie-
toa jo kokemukseen, koulutukseen ja osaamiseen liittyen. Haastattelussa huomio kiinnittyy
perinteisesti neljaan seikkaan: ammatilliseen osaamiseen, persoonallisuuteen, motivaatioon
ja henkilokemiaan. (Markkanen 2009, 43-44.)

Rekrytointi on laajasti vaikuttava prosessi, jossa tulee olla aikaa pohtia ja punnita ennen lo-
pullista valintaa. Prosessi voi vieda ajallisesti kuukausia, mutta rekrytointiprosessi, joka sisal-
taa valmistelun, hakuajan, hakemusten lukemisen, esikarsimisen, haastattelut, soveltuvuusar-

vioinnit ja paatoksenteon vie vahintaan noin kahdeksan viikkoa. (Salli & Takatalo 2014, 11.)

Myos hakijan puolelta rekrytointiprosessi alkaa tarpeesta: tyopaikkaa ei ole tai sita saatetaan
haluta vaihtaa (Mista toita? 2014). Kuten jo aiemmin tassa tyossa mainittiin, loytyvat tyopaik-
kailmoitukset internetista ja sosiaalisesta mediasta. Tyopaikkoja on eri sektoreilla: yksityis-
sektorilla, julkisella sektorilla ja kolmannella sektorilla eli erilaisissa jarjestoissa. Lisaksi on
olemassa avoimia tyopaikkoja ja piilotyopaikkoja. Avoimet tyopaikat ovat tyopaikkoja, joille
on paatetty jonkinlainen tehtavankuva ja jotka ovat julkisesti haussa. Piilotyopaikat ovat sel-

laisia paikkoja, joihin palkataan sopivanoloinen henkilo esimerkiksi verkoston avulla.

Sopivan tyopaikan loydyttya on aika kirjoittaa tyohakemus. Tyohakemus voi olla suunnattu
maarattyyn tyopaikkaan tai olla avoin hakemus eli ns. markkinointikirje. Tyohakemus on se-
lonteko tyonantajan vaatimuksiin. Tyohakemuksessa kerrotaan omista taidoista, ominaisuuk-
sista, kokemuksista ja motivaatiosta. Toinen dokumentti, mika tyohakemuksen lisaksi lahete-
taan tyonantajalle, on ansioluettelo eli CV. Ansioluettelossa listataan yleensa tutkinnot, kurs-
sit, patevyydet, tyokokemus, luottamustoimet, it- ja kielitaidot seka suosittelijat. Hakemus-
ten jalkeen vuorossa on tyohaastattelu, joka on niin rekrytointiprosessissa kuin tassa opinnay-
tetyossakin keskeisessa asemassa. Yleisin tyohaastattelu tapahtuu kasvokkain, mutta on myos
olemassa muita keinoja toteuttaa tyohaastattelu, kuten muun muassa videohaastattelu. Tyo-
haastattelussa varmistetaan, etta hakemuksessa mainitut asiat ovat todenmukaisia: siina arvi-
oidaan myos hakijan persoonaa ja soveltuvuutta tyoymparistoon. Haastattelun jalkeen saate-
taan rekrytoinnissa kayttaa viela soveltuvuusarviointia. Soveltuvuusarvioinnin tarkoituksena
on saada lisaa perusteita tyonhakijan palkkaamiseen ja auttaa valitsemaan, mikali sopivia ha-
kijoita on useampia. Mikali valintapaatos on hakijan kannalta positiivinen, solmitaan tyosopi-

mus kirjallisesti suullisesti tai sahkoisesti. Tyosuhde alkaa yleensa koeajalla, jonka yleisin
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kesto on 4 kuukautta. Silloin aloitetaan myo6s tyontekijan perehdytys, joka tarkoittaa sita,
etta tyontekija tutustuu tyotehtaviin, kollegoihin ja tyopaikan tapoihin toimia. (Valivehmas
2014, 73, 113, 129, 139, 156, 165, 205 & 210.)

3 Henkiloarviointi

Henkiloarviointi tarkoittaa tyota, jonka tarkoituksena on arvioida ja ennakoida tyonhakijan
onnistumista ja kehittymiskohteita tulevassa tyotehtavassa. Henkilointiarviointia toteutetaan
arviointimenetelmilla, jotka ovat tarkkaan ennalta maaritelty. Arviointimenetelmien avulla
paastaan tarkastelemaan hakijan ajattelutapaa, ominaisuuksia, osaamista, kykyja, toiminta-
tapoja ja kayttaytymista. Arviointia voidaan siis toteuttaa erilaisilla testeilla ja haastatte-

luilla, joita toteuttavat henkilostohallinnon ammattilaiset. (Honkanen 2005, 12-14.)

3.1 Esikarsinta

Rekrytointiprosessi vie usein aikaa, mutta sita voidaan nopeuttaa hyvalla valmistelutyolla eli
esikarsinnalla ennen varsinaista haastattelua. Esikarsintaa voidaan suorittaa erilaisilla tavoilla
kuten esimerkiksi esittelyvideolla tai ennakkotehtavalla, puhelin- tai Skype-haastattelulla,
ryhmaarvioinnilla, internetpohjaisilla tilannepaattelytehtavilla tai vaikka pelkastaan tehok-
kaalla hakemusten lukemistekniikalla. (Salli & Takatalo 2014, 48.) Hakemuksen tekijan tulee
laatia hakemus, joka on tarpeeksi informatiivinen: liian pelkistetty hakemus ei anna tyonanta-
jalle tarpeeksi tietoa, ja liian laveasti kirjoitettua hakemusta ei valttamatta lueta loppuun
asti. Hakemuksen tulee olla hakijan oma vastine niille asioille, joita rekrytointi-ilmoituksessa
haetaan. Ennakkotietojen perusteella tehdaan karsinta hakijoiden suhteen, joista osa jatkaa
haastatteluvaiheeseen ja osa ei jatka. Kahtiajako ei aina ole helppo tehtava, silla hakemukset
ovat positiivissavytteista markkinointia. Tyoantajan tulee selvittaa sopivan persoonallisuuden
lisaksi hakijan nykyinen tilanne, koulutus ja kokemus. Nama edella mainitut tulee sovittaa va-

paana olevaan tehtavaan. (Markkanen 2009, 29-31.)

Rekrytoinnin nykytilaa ja trendeja tutkineen Kansallisen rekrytointitutkimuksen (2015, 12)
mukaan rekrytoinnissa on edelleen merkitysta hakijan persoonallisuudella, jopa suurenevissa
maarin verrattuna aikaisempaan. Rekrytointipaatoksessa kolme tarkeinta esille nostettua
asiaa vastauksissa olivat motivaatio, sopiva persoonallisuus ja tyohistoria. Kolme vahiten mer-
kittavaa seikkaa olivat kansallisuus, ika ja sukupuoli. (Kansallinen rekrytointitutkimus 2015,
12.) Lisaksi Suomen laki on maaritellyt asioita, jotka eivat saa vaikuttaa tyonhakijan tyon-

saantiin.

Internetin kautta tapahtuva rekrytointi on tullut jaadakseen ja 45 % tutkimukseen vastan-

neista on sita mielta, etta perinteisen median rooli tyonhaussa on vahentynyt. Uusimmiksi
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tyonhakukanaviksi tyonantajat ja rekrytoijat mainitsivat muun muassa LinkendInin maksutto-
man ja maksullisen version, Monsterin CV-pankin, Recruitby.netin ja Oikotien profiilin. Tasta
voidaan siis paatella, etta sahkoinen verkostoituminen on nykyaan urakehityksen kannalta

erittain merkittavaa, ellei jopa valttamatonta. (Kansallinen rekrytointitutkimus 2015, 21.)

3.1.1 Videohaastattelu

Videonhaastattelu on eraanlainen esikarsintakierros, jota kaytetaan yleensa siina vaiheessa,
kun tyonhakijamaara on karsittu noin kymmeneen henkiloon. Videohaastatteluun kaytetaan
sahkoista haastattelualustaa, jollainen on esimerkiksi Recruitment.net-alusta. (Hoppe & Laine
2014, 83.) Vaikka kyse yleensa onkin esikarsinnasta, tulisi videohaastatteluun suhtautua sa-
malla arvokkuudella kuin kasvokkain tapahtuvaan haastatteluun. Videohaastattelu tuo esiin
valittomasti henkilon viestintataitoihin liittyvia asioita, kuten esimerkiksi kielen ja esiintymis-
taidon. Videohaastattelussa kannattaa hyodyntaa vastaamiseen annettu aika ja kirjoittaa
muistiinpanoja siita, mita kysymyksiin aikoo vastata. Taman ohella tulee ottaa huomioon tek-
nisten ominaisuuksien toimiminen eli aanen kuuluminen, kuvan nakyminen ja kameran asetta-
minen omien silmien korkeudelle. Sen jalkeen on tarkistettava, etta ymparisto on neutraali ja
siisti, eika tila aiheuta kaikumista. Lisaksi on huolehdittava, etta valaistusta on sopivasti. Ku-
ten edella kavi ilmi, kuvaamisen ja vastausten harjoittelu on tarkeaa. On kuitenkin selvaa,
etta mahdollinen esittaminen nakyy videolla, joten vastausten tulee olla luonnollisia ja omia.
Lisaksi positiivinen asenne videohaastattelua kohtaan antaa kuvan avoimesta ja myonteisesta
hakijasta. (Puranen 2015, 1.)

ey 3-5 rekrytoijan Aénitys,

el sl L laatimaa tallennus, lahetys

haastatteluun - . "
kysymysta ja vahvistus

Kuvio 3: Haastattelutyokalu vaiheittain (Hoppe & Laine 2014, 83-84).
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Kuvioon 3 on laadittu haastattelutyokalun paavaiheet eli sahkopostikutsu, kysymykset ja vas-
taaminen ja lopputoimet kuten aanitys, tallennus, lahetys ja vahvistus. Tyonhakija saa sahko-
postiin kutsun, joka sisaltaa ohjeet tyokalun kayttamiseen ja linkin, josta alustalle paasee.
Hakijalla itsellaan on oltava toimiva internetyhteys ja sen lisaksi kaytossa oleva web-kamera.
Tyonantaja on laatinut noin 3-5 kysymysta, joihin hakijan tulee nauhoittaa vastaus. Vastauk-
sia ei tarvitse nauhoittaa kerralla, vaan vastauksia voi harjoitella ottamalla useamman oton ja
tallentaa vasta sen, minka haluaa lahettaa eteenpain tyoantajalle. Vaikka kaikkiin kysymyk-
siin ei yleensa tarvitse vastata kerralla, on se kokonaisuuden kannalta suositeltavaa. Lopulli-
set vastaukset tallennetaan ja lahetetaan eteenpain. Hakijalle lahetetaan sahkopostivahvis-
tus, kun vastaukset ovat menneet perille. Tyonhakijan lahettamat vastaukset eivat ole julki-
sia: niiden nakyvyys on rajoitettu vain nimetyille henkiloille, joita ovat yleensa tyoantaja ja
rekrytoijat. (Hoppe & Laine 2014, 83-84.)

3.1.2  Puhelinhaastattelu

Puhelinhaastattelu on noin viiden minuutin mittainen puhelinkeskustelu rekrytoijan ja hakijan
valilla. Puhelimitse tehty keskustelu on hyva keino viela tarkistaa lyhyesti tyonhakijan moti-
vaatiota, sopivuutta, palkkatoivetta ja vuorovaikutustaitoja, mikali hakemuksesta eivat kysei-
set asiat ole selvinneet. Joissain tapauksissa puhelinhaastattelu saastaa aikaa rekrytoinnissa,
jos esimerkiksi tyonhakija on saanut tehtavasta virheellisen kuvan tai rekrytoija on epavarma
siita, kannattaako hakijaa kutsua haastatteluun. (Salli & Takatalo 2014, 50-51.)

3.2 Tyohaastattelun kulku ja haastattelutyylit

Hakemusten ja muun esikarsinnan jalkeen on edessa valittujen henkiloiden haastattelu. Haas-
tattelulla on olemassa useita nimityksia, kuten tyohaastattelu, valintahaastattelu, tyopaikka-
haastattelu, arviointihaastattelu ja tyohonottohaastattelu. Tyohaastattelu on kahden tai use-
amman henkilon vuorovaikutukseen perustuva tilanne, jonka tarkoitus on osapuolille selva:
haastattelija etsii tyolle tekijaa, ja tyonhakija haluaa tehda kyseista tyota. Tilanne seuraa
haastattelijan ennalta valitsemaa kaavaa ja jarjestysta, mutta se voi vaihdella tapauskohtai-
sesti, silla on olemassa monenlaisia haastattelijoita ja haastattelumalleja. (Markkanen 2009,
26-29.)

Tyohaastattelun tarkoituksena on selvittaa samalla monia asioita, kuten esimerkiksi ammatil-
lisia valmiuksia, motivaatiota seka tyonhakijan odotuksia tyotehtavasta ja yrityksesta (Hoppe
& Laine 2014, 78). Lisaksi haastattelun aikana valittyy paljon erilaista tietoa molempien osa-
puolten tavoista, asenteista ja kehonkielesta. Konsultin tekema tyohaastattelu poikkeaa yri-
tyksen edustajan haastattelusta, silla konsultin tehtava on kerata tietoa. Konsultti ei tee paa-

tosta tyontekijan valinnasta, vaan ainoastaan haastattelee tyonhakijan. (Markkanen 2009, 35,
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33.) Itse haastattelu on merkittavin tiedonhankintamenetelma rekrytointiprosessissa (Oster-
berg 2014, 101). Tasta voidaan paatella, etta teki haastattelun sitten yrityksen edustaja tai
rekrytointikonsultti, niin haastattelijan rooli on hyvin merkittava tekija haastattelun jalkei-
sille paatoksille. Hyvan vaikutuksen tehnyt haastateltava voi jaada rekrytoijan mieleen posi-
tiivisesti, ja mikali han ei tule valituksi juuri hakemaansa paikkaan, hanelle saatetaan tarjota
toista paikkaa myohemmin tulevaisuudessa. Tasta syysta onkin ensisijaisen tarkeaa selvittaa,

millaiset viestinnalliset seikat antavat rekrytoijalle positiivisen signaalin tyonhakijasta.

Kuvio 4: Tyohaastattelun vaiheet (Salli ja Takatalo 2014, 67).

Kuvion 4 avulla voidaan havainnollistaa tyohaastattelun vaiheita. Tyohaastattelut ovat aina
ainutkertaisia tilanteita, mutta ne noudattavat kuitenkin perusrunkoa, jonka mukaan tilanne
hoidetaan alusta loppuun maarattyja asioita selvittaen. Ensiksi suoritetaan osapuolten esitte-
lyt, jonka jalkeen siirrytaan esittelemaan organisaatio ja avoinna oleva tehtava. Taman jal-
keen tarkastellaan hakijan tyohistoriaa ja mahdollisesti lapikaydaan cv:ta eli ansioluetteloa.
Seuraavaksi siirrytaan kasittelemaan hakijan motivaatiota, joka voidaan nahda olennaisena
osana tyotehtavassa selviytymiseen ja siksi tarkeana osana tyohaastattelua. Naiden asioiden
jalkeen kasitellaan kompetenssi- eli osaamisalueita. Ennen lopetusta kaydaan lapi henkilon
nykyista elamantilannetta, mika voi pitaa sisallaan kysymyksia tyosta, opiskelusta tai perhe-
suhteista. Haastattelun lopetus pitaa sisallaan tiedon rekrytointiprosessin jatkosta ja antaa
myos tilaa hakijan mahdollisille kysymyksille. (Salli & Takatalo 2014, 67.)

Tyonhakijan tarkein tehtava haastattelua varten on olla ajoissa. Tilanteeseen tulee valmistau-
tua myos siistilla ulkoasulla ja sopivan noyralla ja kohteliaalla asenteella. Hyva ensivaiku-

telma luo tunnelman koko haastattelulle ja siihen vaikuttaa moni seikka: reilu kadenpuristus,
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katsekontakti, hymy ja ryhdikas asento. (Surakka & Rantamaki 2013, 161.) Lisaksi on hyodyl-
lista tutustua yritykseen etukateen, silla se antaa hakijasta aktiivisen ja kiinnostuneen kuvan,
jos hanella on esittaa tarkentavia kysymyksia (Hoppe & Laine 2014, 82-83). Aktiivisuutta voi
osoittaa myos kysymalla esimerkiksi rekrytointiprosessin kulusta, haettavasta tyotehtavasta

tai tyopaikkakulttuurista.

Ilmapiirin tulisi olla kiireeton, jotta haastattelusta saataisiin tarvittavat tiedot. Sopiva aika
haastattelulle on noin tunti tai puolitoista tuntia.(Vaahtio 2007, 79.) Haastattelun suorittavia
henkiloita voi olla useampia, joilla jokaisella on tilanteessa omat roolinsa: yksi haastatteli-
joista voi keskittya pelkastaan kirjoittamaan muistiinpanoja ja toinen taas esittamaan kysy-
myksia. On myos voitu ennalta sopia, etta toinen haastattelija on ystavallinen ja toinen tyly,
jotta samalla nahdaan myos hakijan kyky reagoida ristiriitoihin. (Hoppe & Laine 2014, 81.)
Suositeltavaa olisi, etta haastattelijoita on paikalla korkeintaan nelja tai viisi, jotta tilan-

teesta ei muodostu liian hyokkaava tyonhakijaa kohtaan (Vaahtio 2007, 81-82).

Ulkoistetussa rekrytoinnissa haastattelun hoitaa konsultti eli yrityksen ulkopuolinen henkilo.
Konsultin tulisi omaksua yrityksen toimintatavat, jotta rekrytointi toisi yritykselle parhaan
mahdollisen lopputuloksen. Konsultti on eraanlainen asiakaspalvelija, joka toimii rekrytointi-
prosessin ajan tyonantajan tyoparina. (Markkanen 2009, 102-103.) Tyohaastattelu konsultin
tekemana voi olla tilanteena rennompi kuin yrityksen edustajan tekema haastattelu, silla kon-
sultti ei joudu tekemaan lopullista valintapaatosta (Hoppe & Laine 2014, 81). Toisaalta kon-
sultin tekema haastattelu ei lahes koskaan ole ainoa haastattelu, jossa hakija joutuu maarat-
tya tyotehtavaa varten olemaan lasna. Jos hakijassa on tarpeeksi osaamista ja potentiaalia
tyotehtavaan, haastattelee hanta todennakoisesti viela asiakasyrityksen edustajat ennen va-
lintapaatostaan. Huolimatta siita, hoitaako haastattelun tyonantaja vai konsultti, on ehdotto-
man tarkeaa, etta yksittaisen rekrytointiprosessin haastattelussa arviointia tekevat samat

henkilot, jotta hakijoiden vertaileminen keskenaan on mahdollista. (Vaahtio 2007, 79.)

Sen lisaksi, etta paatetaan siita kuka haastattelee, valitaan myos malli, jonka mukaan haasta-
tellaan tyonhakijaa. Haastattelu on ainutlaatuinen tilanne, joka etenee omalla painollaan
noudattaen kuitenkin haastattelumallille ominaista kaavaa. Seuraavaksi esitellaan kolme eri-

laista haastattelumallia.

3.2.1 Strukturoitu eli jasennelty haastattelu

Strukturoitu haastattelu tarkoittaa jasenneltya ja hyvin suunniteltua haastattelua, joka ete-
nee kysymyspainotteisesti. Kokemattomalle haastattelijalle strukturoitu haastattelumalli sopii
erittain hyvin, silla suunnittelun ansiosta se on erittain informatiivinen. Sen on myos katsottu

olevan vertailukelpoisempi tapa arvioida hakijoita kuin esimerkiksi avoin haastattelu, jossa
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keskustelun kulku vaihtelee eri tavalla hakijasta riippuen. Strukturoitu haastattelu sopii par-
haiten haastatteluun silloin, kun kyse on faktoihin perustuvasta tyosta, kuten esimerkiksi tie-
totekniset tai tuotannolliset tehtavat. Se sopii myos haastatteluihin, joissa haetaan rajattui-

hin tehtaviin, joissa painotetaan juuri tietynlaista osaamista. (Markkanen 2009, 104-106.)

Strukturoitu haastattelutyyli on huonoimmillaan liian kaavamainen ja vie siten huomion pois
hakijan persoonallisuudesta. Talloin myos haastattelutilanteesta jaa puuttumaan vuorovaiku-
tus ja keskustelu. Hyvana puolena voidaan todeta kuitenkin, etta strukturoitu haastattelu aut-
taa pitamaan olennaiset asiat keskustelussa mukana. Kysymykset kysytaan sovitussa jarjestyk-
sessa, ja ne sailyvat samanlaisina jokaisen hakijan kohdalla. On olemassa myos strukturoitua
haastattelua vapaamuotoisempi malli: puolistrukturoitu haastattelu eli teemahaastattelu. Sii-
nakin noudatetaan tietynlaista kysymyslistaa, mutta se sallii kysymysten muokkaamisen ja
jarjestyksesta poikkeamisen, jolloin haastateltavan luonne tulee paremmin nakyviin. (Vaahtio
2005, 146-147.)

3.2.2 Avoin eli vapaamuotoinen haastattelu

Avoin haastattelu on haastattelijan intuitioon perustuva malli, jossa ei ole ennalta sovittua
jarjestysta tai tapaa esittaa kysymyksia tai tulkita niita (Niitamo 2003, 27). Se on strukturoi-
tua haastattelua joustavampi tapa kerata tietoa, mutta ei valttamatta yhtaan parempi. Avoi-
meen haastatteluun tarvitaan kokenut rekrytoija, koska oleellisen tiedon poimiminen keskus-
telusta vaatii taitoa ja kokemusta. Ilman kokenutta rekrytoijaa tilanne voi jopa paatya yksin-
puheluksi keskustelun sijaan. Talloin haastattelun paatavoite saattaa vaarantua. (Markkanen
2009,104-106.)

Avoimen haastattelutyylin huonona puolena voidaan nahda tietynlainen epavarmuus, silla
haastattelun onnistuminen on sidoksissa keskustelun osapuoliin. Taten onnistunut avoin haas-
tattelu on oikeastaan taysin riippuvainen osapuolten henkilokemiasta. Avoimen haastattelun
hyvana puolena voidaan mainita muun muassa se, rekrytoija voi halutessaan palata jo lapikay-
tyyn aiheeseen, mikali han tarvitsee siita lisatietoa. Parhaimmillaan avoin haastattelu on siis
neuvottelutilanne, missa vuorovaikutus paasee hyvin esille ja luo tasa-arvoa keskustelijoiden
valille. (Markkanen 2009, 106-108.)

3.2.3 Ryhmahaastattelu

Ryhmahaastattelu on tilanne, jossa useampaa hakijaa haastatellaan yhta aikaa. Keskimaarin

ryhmahaastattelussa on nelja tai viisi tyonhakijaa ja nain ollen myos useampi haastattelija.
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Haastateltavalle ryhmalle voidaan esimerkiksi antaa ratkaistavaksi jokin ongelma ja keskuste-
lun aikana tyonhakijan tulee nayttaa kykynsa toimia ryhmassa ja tuoda esiin oma osaamisensa

vakuuttavasti, mutta muita kunnioittavasti. (Vaahtio 2007, 89-90.)

Ryhmahaastattelua kaytetaan sellaisessa rekrytoinnissa, jossa tyonantajan tulee nahda haki-
jan kyky toimia ryhmassa tai pelkastaan ajallisista syista. Ryhmatilanteen vaikeudet nakyvat
siina, etta se on tyonhakijoille rasittavampi kuin yksilohaastattelu ja vaatii myos haastatteli-
joilta enemman, kuin tarkkailtavia on tilanteessa useampia kerrallaan. Positiivisina puolina
voidaan nahda jo edella mainittu ajankayton tehokkuus, mika hyodyttaa tyonantajaa ja vas-
taavasti tyonhakija valttyy arkaluontoisilta ja jopa yksityisyytta loukkaavilta kysymyksilta.
(Vaahtio 2007, 89-90.)

3.3 Soveltuvuusarviointi

Soveltuvuusarvioinnit ovat erilaisia testeja, jotka mittaavat esimerkiksi hakijan kykyja, per-
soonallisuutta ja tyoskentelytapaa. Lisaksi on olemassa toiminnallisia tehtavia, joita kutsu-
taan simulaatioiksi. Soveltuvuusarviointien tehtava on tukea haastattelussa kerattyja tietoa ja
auttaa henkilovalinnassa. Tavoitteena on myos saada nakyviin hakijan mahdolliset ongelma-
alueet. (Rope & Kettunen 2012, 141.) Soveltuvuustesteihin ei voi harjoitella etukateen, mutta
keskittyminen testitilanteessa on tarkeaa, kuten haastattelussakin. Kaikista tarkeinta soveltu-
vuustesteissa on vastata rehellisesti, silla testit ovat rakennettu niin, etta valehtelu tekee

vastauksista epaloogisia ja paljastaa hakijan toiminnan. (Soveltuvuusarviointi 2015.)

Tyonantajan kannalta oikean henkilon rekrytointi on erittain olennaista kustannusten vuoksi.
Sopimattoman henkilon palkkaaminen yritykseen eli niin sanottu virherekrytointi on yrityk-
selle todella kallista seka mahdollisten menetettyjen kustannusten muodossa, mutta myos uu-
den rekrytointiprosessin muodossa. Virherekrytoinnin hinta on keskimaarin rekrytoitavan hen-
kilon puolen vuoden palkan verran. (Rope & Kettunen 2012, 140-141.) Taman ohella onnistu-
nut henkilovalinta edesauttaa sita, etta hakija tulee suoriutumaan tyostaan hyvin ja taten yri-
tyksen tuottavuus ja asiakastyytyvaisyys kasvavat. On myos huomattava, etta oli valinta on-
nistunut tai ei, silla on vaikutus tyoyhteison ilmapiiriin ja motivaatioon. (Rekrytointiprosessi
2014.)

3.3.1  Kyky- ja persoonallisuustestit
Kykytestit ovat toisinaan ajallisesti rajattuja testeja, jotka mittaavat hakijan lahjakkuutta

jossain maaratyssa asiassa. Lahjakkuuteen liittyvia voivat olla esimerkiksi matemaattisuus,

verbaalisuus tai tekninen lahjakkuus. Taman lisaksi voidaan testata hakijan havaintokykya,
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muistia, koordinaatiota tai kasitteellista paattelykykya. Kykytesti on eri asia kuin alykkyys-
testi ja sita kaytetaan arvioimaan rajattua joukkoa jotain ennalta maarattya tarkoitusta var-
ten. (Honkanen 2005, 137-139.) Toisin sanoen kykytestit mittaavat sita, onko testattava hen-

kilo kyvyiltaan sopiva haettavaan tehtavaan.

Persoonallisuustestit ovat tapoja mitata hakijan ajattelutapaa, kayttaytymista ja motiiveja.
Mittaustapoja on kahdenlaisia: projektiivisia persoonallisuustesteja ja lomakemuotoisia per-
soonallisuustesteja. Projektiiviset persoonallisuustestit sisaltavat erilaisia testikaytantoja ja
ne perustuvat hakijan tapaan ilmaista materiaaleissa oleviin arsykkeisiin. Lomakepohjaiset
testit pohjautuvat siihen, miten hakija mieltaa itsensa ja osaa arvioida itseaan. Toisin kuin
projektiiviset persoonallisuustestit joita voidaan tulkita monipuolisesti, ovat lomakepohjaiset

testit melko yhdenmukaisesti pisteytettavissa ja tulkittavissa. (Niitamo 2003, 44, 52-53.)

3.3.2 Tyoskentelytyylitestit ja simulaatio

Tyoskentelytyylitestit ovat yksityiskohtaisia ja tilannesidonnaisia testeja, joiden tarkoituksena
on mitata hakijan toimintaa maaratyssa tilanteessa. Tyoskentelytyyli- ja toimintatapatesteja
on olemassa paljon, mutta kaytetyimpia ovat esimerkiksi johtamista, vuorovaikutusta, luo-

vuutta, epavarmuuden sietokykya ja stressinhallintaa mittaavat testit. (Syrjanen 2007, 33.)

Simulaatiot ovat testitilanteita, joissa tarkoituksena on jaljitella todellista tilannetta ja tutkia
hakijan toimintaa siina. Tunnettuja simulaatioita ovat tilannetestit ja tyonaytteet. Tyonayt-
teet ovat haettavaan tyotehtavaan liittyvia saantojen mukaan tuotettuja naytteita, joita ha-
kijat tekevat. Tilannetesteissa kaytetaan erilaisia esiintymisharjoituksia, ryhmaneuvotteluja,
vuorovaikutussimulaatioita, paatoksentekosimulaatioita ja johtamissimulointia eli postikori-
menetelmaa. (Syrjanen 2007, 34-35.) Tehokkaimmillaan simulaatio tuo hakijasta esiin paljon.
Hakija asetetaan tilanteeseen, jossa hanesta saadaan aidosti tietoa siita, miten ajattelee,

tuntee, valitsee seka mita han arvostaa. (Niitamo 2003, 115.)

4  Sanallinen viestinta

Viestinta on ilmio, jota on koko ajan ja kaikkialla. Se on toimintaa, joka tapahtuu niin yksiloi-
den kuin yhteisojenkin valilla. Viestinta on prosessi, jossa vaihdetaan tietoa, mutta siina on
kyse myos ihmisten keskinaisista suhteista ja niiden yhteisesta merkityksesta. (Juholin 2013,
22-23.) Viestinta on hyva kokonaisuus silloin, kun seka sanaton etta sanallinen viestinta ovat
yhtenaisia ja tukevat toisiaan (Klit 2011, 47, 49). Sanallinen viestinta tarkoittaa sisaltoa eli
mita halutaan sanoa ja sanaton viestinta kaytantoa eli miten halutaan sanoa (Nieminen 2009,
33). Lisaksi viestintaprosessiin kuuluu olennaisena osana vuorovaikutus ja kuunteleminen.

Vuorovaikutus on enemman kuin ainoastaan viestin lahettamista tai sen vastaanottamista: se



22

on viestien tuottamista, jakamista ja analysoimista yhdessa muiden tilanteen osapuolten
kanssa. Toisin sanoen siis kuunteleminen on yhta vaativaa kuin puhuminen. Viestin ymmarta-
minen on riippuvainen siita, kuinka aktiivisesti keskenaan viestivat henkilot kuulevat toistensa
puhetta ja reagoivat siihen. Ylipaansa vuorovaikutusta voidaan pitaa monimutkaisena proses-
sina, joka on sidoksissa asiaan, kulttuuriin ja haluun viestia toiselle jotakin. (Vuorovaikutus-

puhumista ja kuuntelemista 2010.)

Viestinnan kokonaisuudesta puhuttaessa tulee laajaa kasitetta rajata tahan opinnaytetyohon
sopivaksi. Tassa tyossa kaytetaan viestinnan alakasitteina sanallista viestintaa ja sanatonta
viestintaa, jota kutsutaan myos kehonkieleksi. Sanallisessa eli verbaalisessa viestinnassa on
kyse puheen ja kielenkayton lisaksi kirjoittamisesta. Sanallisen viestinnan merkitykset tulevat

esiin sanojen avulla. (Puirava-Hanhela, Virta, Eerola & Pesola 2008, 20.)

4.1 Paralingvistiikka eli aanenkaytto

Aanen perusteella saadaan paljon tietoa henkilosta. Useimmiten dinen perusteella voi paa-
tella esimerkiksi henkilon sukupuolen, ian ja sivistystason. Lisaksi aani ilmentaa maantieteel-
lista taustaa ja ilmaisee mista maasta, paikkakunnalta ja murrealueelta henkilo on peraisin.
(Gronfors 2012, 76-77.) Aanta voidaan tarkastella varahtelytaajuuden perusteella eli aanen
korkeuden tai mataluuden mukaan. Ainen taajuus riippuu monesta asiasta, kuten esimerkiksi
sukupuolesta ja muista fyysisista seikoista kuten aanihuulten koosta. (Valkila 2014, 61-62.)
Paasaantoisesti korkea aani yhdistetaan sellaisiin piirteisiin kuin nuoruus, heikkous ja tunteel-
lisuus. Matalaa aanta pidetaan merkkina hyvasta itsetunnosta, voimasta ja ammattimaisuu-
desta. (Aulanko 2005, 123-124.)

Kulttuurista riippumatta d3ni on vayla, joka ilmaisee puhujan sen hetkista tunnetilaa. Aanesta
pystyy paattelemaan esimerkiksi innostuksen, asiantuntemuksen, varmuuden, hermostunei-
suuden ja vasymyksen. Hermostuneen ihmisen puhe kiihtyy ja hengitys nopeutuu. Puherytmiin
vaikuttavat tunteiden lisaksi kulttuurilliset tavat. Toisin kuin etelaisessa Euroopassa, puheryt-
min kiihtyminen voi kertoa myos innostuksesta, mutta Suomessa tallainen puhetapa koetaan
ennemminkin epamiellyttavana. (Nieminen 2009, 118-119.) Nopea puhe on vaikeatajuista ja
nain ollen sanoma voi jaada kuulijalle epaselvaksi (Mustakallio 2014, 91-92). Hitaampaa puhe-
tempoa pidetaan Suomessa yleisesti parempana kuin nopeaa, koska sen lisaksi, etta se on hel-
pommin ymmarrettavaa, se antaa puhujasta uskottavan, itsevarman ja arvostetun mielikuvan
(Valkila 2014, 66-67). Toisaalta asia voidaan nahda myos toisesta nakokulmasta: jossain ta-
pauksissa nopea puhe viittaa puhujan energisyyteen ja hidas puhuja taas energianpuuttee-

seen. Puhenopeuteen vaikuttaa tunteiden lisaksi tapahtumapaikka. (Reiman 2010, 171.)
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On olemassa tapoja, joilla voidaan elavoittaa puhetta. Naita tapoja ovat aanensavy, painotus,
savelkulku ja rytmi. Ensinnakin aanensavy kertoo puhujan tunnetilan ja mielialan lisaksi ha-
nen asenteistaan. Henkilo itse ei valttamatta tiedosta aanensavynsa vaikutusta, jonka negatii-
vinen savy voi johtua huonosta artikulaatiosta, asennosta tai ryhdista. Painotus taas auttaa
korostamaan lauseen merkittavinta sanaa. Lauseen merkitys muuttuu sen mukaan, mita sanaa
kulloinkin korostetaan. Savelkulku eli intonaatio voi olla muuttumaton, jolloin puheesta saa-
daan liian tasainen ja pitkastyttava. Sen sijaan liian vaihteleva savelkulku aiheuttaa levotto-
man tunnelman puheeseen. (Kallio 2006, 73-76.) Myoskaan puheen tauotusta ei pida unohtaa:
on parempi pitaa hiljaisia taukoja keskustelussa, kun kayttaa 00-aantelya tai puhua tauotta
(Valkila 2014, 65-67). Tauot puheessa helpottavat viestin ymmartamista: tauon aikana kuun-
telijalla on mahdollista miettia juuri kuulemaansa viestia ja sisaistaa sita. Vastaajan roolissa
tauko ennen vastauksen antamista luo kuvan harkitsevaisesta ihmisesta, joka todella miettii
sanojaan. (Mustakallio 2014, 94-95.)

4.2 Kielimuoto

Kuten edella kavi ilmi, aanenkaytolla on suuri merkitys henkilon olemusta arvioidessa. Myos
kielen muodolla on merkitysta eli silla millaista kielta henkilo kayttaa eri tilanteissa. Kielen
rekistereita ovat esimerkiksi yleiskieli, arkikieli ja erikoiskieli, joka sisaltaa ammattikielet,

slangin ja murteet. (Kallio 2006, 155.)

eMuistuttaa kirjakielta
eSoveltuu hyvin erilaisiin tilanteisiin

op ¢ . eHuolimatonta, vapaamuotoista
Arkl kl e I I eKaytetdadn tuttujen henkildiden kanssa

eAmmattikielet, murteet, slangi

E ri ko I S kl e I I eKaytetdan alueellisesti ja paikallisesti

Kuvio 5: Puhutun kielen rekisterit (Kallio 2006, 155).

Kuviossa 5 nahdaan puhutun kielen rekisterit ja yhteys, jossa niita tulisi kayttaa. Yleiskieli on
kirjakielen kaltaista, ja se sopii erilaisiin tilanteisiin, jossa on monenlaisia kuuntelijoita. Yleis-
kieli sopii kaytettavaksi esimerkiksi tyohaastatteluun, jossa haastattelija ja hakija voivat olla
hyvinkin erilaisia ialtaan ja taustaltaan. Arkikieli on vapaamuotoista kielta, jota on kannatta-
vaa kayttaa tuttujen henkiloiden kesken. Arkikielelle ominaista ovat lyhennykset, kielioppivir-
heet ja murre- ja slangi-ilmaukset. Tyohaastattelussa tarkeinta on puhua ymmarrettavasti,

joten tasta syysta arkikielta haastattelussa tulee valttaa. Erikoiskielet ovat alueellisesti ja
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paikallisesti kaytettavia kielia. Niita ovat esimerkiksi ammattikielet, murteet ja slangi. Eri-
koiskielen kayttaminen voi joko erottaa tai yhdistaa ihmisia. Usein erikoiskieli vaikuttaa ih-
misten tunteisiin negatiivisella tavalla, joten sen kaytto tyohaastattelussa ei ole kovin suosi-
teltavaa. (Kallio 2006, 157-158.)

4.3  Retoriikka tyohaastattelussa

Tyohaastattelu on eraanlaista vaikutuksen tekemista yleisoon, joita tyohaastattelussa ovat
vastapuolta edustavat eli rekrytoivat henkilot. Kuten puheen suunnittelulla yleensakin, pitaa
myos tyohaastattelua varten olla suunniteltu oma puhe, jolla on ennalta mietitty paamaara
eli tavoite. Ilman tavoitetta tyohaastattelussa on hankalaa menestya. (Valkila 2014, 24-26.)
Tavoitteen lisaksi on otettava omaa tyohaastattelupuheenvuoroaan suunniteltaessa huomioon
se, millaisille ihmisille puhuu. Joskus on lyhyessakin ajassa pystyttava analysoimaan sita,
milla tavalla taustatekijat, kuten vaikkapa ika, sukupuoli tai asema voivat vaikuttaa ihmisten
vuorovaikutukseen. Talloin on osattava miettia hetkessa esimerkiksi sita, miten ja mita tilan-
teessa puhuu, kuten edellisessa luvussa jo todettiin. Taustatyon tekeminen ennen suunnitel-
tua puheenvuoroa on ehdottoman tarkeaa, silla tietamattomyydesta johtuva epavarmuus na-
kyy yleisolle eli tyohaastattelussa toiselle osapuolelle, haastattelijoille. Tasta syysta esimer-
kiksi yrityksen perustiedot kannattaa ottaa selville. Erittain olennaista on pystya perustele-
maan omat vaitteensa keskustelun aikana. Perustelulla tarkoitetaan tapoja, joilla paaset vai-
kuttamaan vastapuolen ajatuksiin ja muodostamaan siten uskottavuutesi. Perustelut voivat
olla joko teoreettisia, faktoilla perusteltuja tai ei-teoreettisia, tunteisiin ja tarpeisiin vetoa-
via. Perusteluiden tulee olla kaksipuolisia eli hyodyttaa kumpaakin osapuolta, jotta positiivi-
nen vaikutus sailyy. (Valkila 2014, 26-29, 35-39.)

¢ Teoreettinen e Puheen e Kuulijassa
e Asiasisaltoon synnyttama kuva herdannyt tunne
perustuva puhujasta esim.
rehellisyys,

hyvantahtoisuus

Kuvio 6: Aristoteleen retoriikan kolme ryhmaa (Puro 2007, 43).

Puheella on yleensa jokin tarkoitus, kuten esimerkiksi vaikuttaminen tai kiitollisuudenosoitus.

Jotta voi tehda vaikutuksen, pitaa osata perustella eli argumentoida. Perustelemisen ja suos-
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tuttelun taitoa kutsutaan retoriikaksi. Retoriikan tarkoitus on vaikuttaa uskottavasti kuunteli-
jaan erilaisin keinoin. Kuviossa 6 on nahtavissa Aristoteleen retoristen keinojen jako kolmeen
osaan: logokseksi, ethokseksi ja pathokseksi. Logos tarkoittaa jarkea eli sita, etta puhujan pu-
heen sisalto on vakuuttava, johdonmukainen ja osaa ennakoida vastavaitteet. Ethos tarkoittaa
puhujan aiheuttamaa mielikuvaa, jonka perusteella luodaan mielipide puhujan taidoista ja
persoonallisuudesta. Pathos tarkoittaa puhujan aiheuttamaa tunnetta kuulijoissa. Puhuja voi
esimerkiksi puheellaan saada aikaan innostuneisuutta, sympatiaa tai vihaa. (Puro 2007, 11-
13.) Retoriikka on yleisesti esilla puhuttaessa erityisesti puhujan ja yleison eli useamman hen-
kilon valisesta vuorovaikutuksesta. Se voidaan myos nahda olevan osa neuvottelua, jossa halu-
taan saavuttaa jotain eli tassa tapauksessa tyohaastattelua. Hakijan tulee pystya perustele-
maan tyohaastattelussa monia asioita, kuten esimerkiksi omaa osaamistaan ja kokemustaan.
Hakijan tulee osoittaa jarkiperustein (logos) ja esimerkein, mita han on tehnyt ja miten han
on tilanteissa parjannyt. Hakijamielikuva (ethos) koostuu niista asioista, joita tassa opinnay-
tetyossa kasitellaan eli puheen elementeista ja kehonkielen viesteista. Mikali hakijan mieli-
kuva ja perustelut ovat onnistuneita, saadaan haastattelijassa aikaan hyva tunnetila, pathos.
Vastaavasti huono pathos saadaan aikaan epaonnistumalla perusteluissa ja hakijamielikuvissa.
Edella mainittu paatelma tukee sita tutkittua tietoa, etta sanallinen viestinta ja elekieli ovat
vahvasti sidoksissa toisiinsa. Retoriikan keinojen kayttamiseen tyohaastattelussa ovat paaty-
neet myos Kortetjarvi-Nurmi & Murtola (2015, 253-254).

Kuten edella kavi ilmi, puheen ja aanen avulla saadaan paljon tietoa henkilosta. Seuraavassa
luvussa tarkastellaan sita, millainen merkitys elekielella on sanallisen viestinnan rinnalla ja

millaisia asioita elekieleen kuuluu.

5 Sanaton viestinta

Sanaton viestinta on kommunikaatiota ilman sanoja eli kaikkea sita, mita voidaan tulkita tar-
koittamaan jotakin. Erilaiset kehon lahettamat merkit, kuten vaikkapa kasvojen ilmeet, sil-
mien liike, ryhti ja aanenpaino tuovat ilmi sen, mita ihminen todellisuudessa ajattelee. Sana-
ton viestinta on monimutkaista, hienovaraista ja monikanavaista. Se voi olla joko jasenneltya
ja saannonmukaista, mutta useimmiten se on kuitenkin epamuodollista ja toisin kuin sanalli-
nen viestinta, se on katkeamatonta toimintaa. (Furnham & Petrova 2010, 2, 74.) Jos sanalli-
sen ja sanattoman viestinnan valilla vallitsee ristiriita, ihminen luottaa automaattisesti enem-
man kehon lahettamiin viesteihin kuin sanoihin (Kallio 2006, 165). Sanattoman viestinnan
merkitys on tutkitusti vaikuttavinta, silla paaosa viestinnastamme on sanatonta (Reiman 2010,
120).

On olemassa yleistyksia siita, miten ihminen kehollaan ja kasvoillaan viestii erilaisissa tilan-

teissa. Paul Ekmanin (2003) mukaan kulttuurista riippumatta samanlaisia sanattomia ilmauksia
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kaytetaan silloin, kun tunnetaan pelkoa, yllattyneisyytta, vihaa, inhoa, hataa ja iloa (Furnham
& Petrova 2010, 90). Tama tarkoittaa sita, etta kulttuurista, tavoista ja arvoista riippumatta
on kuitenkin olemassa yhtalaisia sanattomia viestintatapoja, joita pystytaan tulkitsemaan ja
arvioimaan. On siis selvaa, etta elekielen ja sanattomien vihjeiden ymmartaminen liike-ela-
massa on todella hyodyllista (Rayudu 2010, 190). Tassa opinnaytetyossa tutkimus rajataan
koskemaan vain suomalaista tyohaastattelutilannetta, jossa vaikuttavana tekijoina ovat suo-

malainen kulttuuri, arvot ja tavat.

5.1 Kinesiikka eli kehon tuottamat viestit ja henkilon fyysinen olemus

Fyysiset ominaisuudet ovat sellaisia, joihin emme ole voineet vaikuttaa, kuten esimerkiksi su-
kupuoli, ika, rotu ja kehon muoto (Nonverbaalinen viestinta 2010). Fyysisen olemuksen arvi-
ointiin liittyy ihmiselle ominaista, kaavamaista ajattelua, joka pahimmillaan sulkee osaavia
ihmisia pois tyonhaussa. Viela nykyaikana on tutkitusti olemassa stereotypia siita, etta miehet
ovat naisia patevampia moniin tehtaviin. Muita arviointiharhoja voivat olla esimerkiksi hakijan
koulutustausta, ammatti ja ika. (Salli & Takatalo 2014, 73- 74.)

Kehon viestintaa, kinesiikkaa, pidetaan arvokkaimpana sanattoman viestinnan alueena, silla

se sisaltaa monia kehon viestittamia asioita kuten asennot, liikkeet, eleet, katseet ja ilmeet.
Vuorovaikutustilanteessa etenkin kasvojen antamilla viesteilla on merkitysta. (Aaltonen, Au-
lanko & livonen ym. 2009, 84.)

Huomattavimpina paanliikkeina voidaan pitaa paan nyokyttelya, ravistamista ja painamista
alaspain. Nyokyttely on merkki kiinnostuksesta ja siita, etta ymmartaa sen, mita on sanottu.
Nyokyttelyn avulla halutaan osoittaa toiselle henkildlle se, etta hanen kanssaan ollaan samaa
mielta. Toisaalta sukupuolella on havaittu olevan merkitysta nyokyttelyn ilmenemiseen, silla
miehet nyokyttelevat yleensa vain ollessaan puhujan kanssa samaa mielta, kun taas naiset
nyokyttelevat huolimatta siita, ovatko he puhujan kanssa samaa mielta vai eivat. Hidas nyo-
kyttely on merkki kuuntelemisesta, kun taas nopea nyokyttely viestii siita, ettei henkilo ehdi

kuunnella; hanella on kiire ja han haluaa paasta tilanteesta pois. (Reiman 2010, 143.)

Ilmeet ja eleet esimerkiksi kuvastavat hiukan eri asioita. Ilmeet kuvaavat kasvojen sanatonta
viestintaa ja eleet taas muun vartalon osien viestintaa. Elehdinta puheen yhteydessa on niin
ominaista ihmiselle, ettei sita tule tietoisesti ajateltua. Elehdintaa tulee tulkita varauksella,
silla siita loytyy eroja seka kulttuurillisesti, etta kansallisesti. On myos jaoteltavissa avointa
ja sulkeutunutta elehdintaa. (Klit 2011, 88-91.)



Avoin elehdinta

' Valppaat kasvot
Hyva katsekontakti
Avoimet kasivarret

Avoimet kadet
Kadet vartalon edessa

“ Avoin jalkojen asento

Kammenet ylospain

Paa hieman koholla
Silmat katsovat ylos
Avoimet silmat

Nyokkaa usein

Hymyilee rennosti
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| Sulkeutunut elehdinta

Neutraalit kasvot '(ei paljasta tﬁnteita)
Palyilevat silmat (etsivat pakotieta)

Ristityt kasivarret (estaa hyokkayksen sisdelimiin)

Puristetut nyrkit (nahddan aseina)

Kadet lukittuna selan taakse (ylemmyys)

| Jalat sulkeutuneessa asennossa (ristityt jalat tai nilkat)

| Kdmmenet alaspain

| Paa painettuna (viestii hylkdamistd- suojaa kurkkua)

Katsoo alas (olisin mieluummin jossain muualla)

Silmat siristettyina (keskittyy saaliiseen)

| Staattiset paanliikkeet

| Hymyilee harvoin tai ei ollenkaan

Yrittda ndyttdd suurelta | Yrittad nayttaa pieneltd (vaikeampi lyoda)

Joustava asento Jaykka asento (lihakset jannittyneet, valmiina hyok-

kda@maan tai puolustautumaan)

Taulukko 1: Avoin ja sulkeutunut elehdinta (Klit 2011, 91).

Ylla olevassa taulukossa on kuvattu avoimen ja suljetun elehdinnan eroavaisuuksia. Avointa
elehdintaa on esimerkiksi se, etta kasvot ovat valppaana, eika niilla yriteta peittaa tunteita:
katsekontakti suora ja selkea, silmat ovat avoimet ja ennemmin ylospain kuin alaspain koho-
tettuina ja paa on jonkin verran koholla. Myos nyokkaily ja hymy kuuluvat avoimeen elehdin-
taan. Hyvaa ja avointa oloa viestii myos asennon luonnollisuus, jolloin kadet ja kasivarret ovat
rentoina kammeniin asti ja jalkojen asento on avoin. Avoin ihminen yrittaa myos nayttaa suu-
remmalta osoittaakseen pelottomuutensa. Suljettu elehdinta on jaykkaa ja torjuvaa. Kasvot
ovat neutraalit siksi, ettei niista nakisi tunteita: paa on alas painettuna (suojaa kurkkua),
paanliikkeet jahmeita ja katse on suunnattu alaspain, mika kuvastaa halua olla jossain muu-
alla. Katsekontakti on hermostunut ja liikkuva, mika tarkoittaa pakotien etsimista tilanteesta
ja siristelevat silmat merkitsevat keskittymista saaliiseen. Suljettua elehdintaa edustava ihmi-
nen pyrkii tekeytymaan pieneksi suojellakseen itseaan toisilta. Jannittyneet lihakset tekevat
asennosta jaykan ja se nakyy esimerkiksi ristittyina kasivarsina (suojaa iskuilta), nyrkkiin pu-
ristettuina kammenina (toimivat tarvittaessa aseina) ja ristittyina jalkoina tai nilkkoina. Sul-

jettu viestinta onkin kokonaisuudessaan eraanlaista hatatilaa vastaava kehontila, silla siina
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esiintyvat eleet kuvaavat joko puolustautumista tai hyokkaamista. (Klit 2011, 91.) Tasta voi-
daan paatella, etta antaakseen itsestaan hyvan ja avoimen vaikutelman, tulee hakijan ennen
haastattelua tietaa avoimen ja suljetun viestinnan ero. Mikali tilanteessa huomaa tekevansa
taulukossa mainittuja suljettuja eleita, kannattaa niita yrittaa korjata, jotta kehonkieli pa-
laisi neutraaliksi ja rennoksi. Kuten aiemmin todettiin, suljettu viestinta ei lisaa vuorovaiku-

tusta, vaan torjuu sita.

Pelkka katseen kohdistaminen voi saada haastattelijassa aikaan tunnereaktion pois sulkemi-
sesta ja antaa tahattomastikin negatiivisen mielikuvan hakijasta. Kun ihminen on ryhmatilan-
teessa, han osoittaa kunnioituksensa katseella. Henkilo, jota katsotaan eniten, on ryhman
kunnioitetuin henkilo. (Surakka & Rantamaki 2013, 115.) Kunnioituksen ja sen kohdistumisen
katseen valityksella kavi ilmi niissa tyohaastatteluissa, joissa opinnaytetyontekija paasi mu-
kaan haastattelemaan. Naissa haastatteluissa hakija kohdisti katsekontaktinsa ja puhui sille
haastattelijalle, joka oli enemman aanessa. Opinnaytetyontekija koki tilanteessa olevansa ha-
kijalle viestinnan perusteella vahempiarvoinen kuin niin sanottu paahaastattelija. Arvostuksen
puute nakyi katseen lisaksi muussa viestinnassa; kattelyyn ja sanalliseen tervehdykseen haki-
jat vastasivat vasta opinnaytetyontekijan aloitteesta. Tasta voidaan huomata se, etta hakija
avasi viestintansa sille henkildlle, jolla arveli olevan eniten vaikutusvaltaa hanen tilantee-

seensa.

5.2 Haptiikka eli kosketus

Kosketus on alkukantaisin ja voimakkain kehonkielen ele. Toisen koskettaminen kateen, kasi-
varteen tai hartiaan luo lahes valittomasti siteen kahden henkilon valille. (Goman 2014.) Kat-
tely on yleensa ensimmainen fyysinen kontakti haastattelijan ja haastateltavan valilla. Se on
merkittava ele tapaamisessa, silla se yhdistaa kattelijat hetkeksi toisiinsa. Kattelyn tulee olla
reipas ja topakka. Kattely ei saisi olla voimaton ja loysa, koska se antaa vaikutelman epavar-
muudesta. Liian voimakas kattelyote taas aiheuttaa toiselle osapuolelle kipua. Kattelyyn kay-
tetaan aina kulttuurillisista syista johtuen oikeaa katta. Hyva kattely koostuu pystysuunnassa
liilkkuvasta, kammenet kohtaavasta ja sopivan voimakkaasta fyysisesta tilanteesta, jonka
kesto etenkin litke-elamassa on enimmillaan kolme sekuntia. Lisaksi luontevaa on katella koko
kasivartta ravistaen ja lisata kohtaamisen vaikutusta kaantamalla koko keho toista henkiloa
kohti. (Reiman 2010, 126-127.) Koskettamalla voidaan my0s osoittaa arvostusta. Keskustelun
lopuksi tapahtuva kattely kertoo siita, etta kattelija arvostaa tapaamista. (Leikvoll & Arvola
2012, 18.) Kattelyn merkitys on suurempi kuin ehka ymmarretaankaan. On tutkittu, etta hen-
kilot, joita on katelty, jaavat kaksi kertaa todennakoisemmin henkilon mieleen, kuin ne, joita
ei ole katelty. Lisaksi kattely vaikuttaa ihmisten asenteisiin ja kateltyja henkiloita tulee koh-

deltua avoimemmin ja ystavallisemmin kuin niita, joita ei ole katelty. (Goman 2014.)
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5.3  Proksemiikka eli tilankaytto

Proksemiikka on Hallin (1966) luoma kasite, jolla tarkoitetaan tapaa mitata ihmisen tilantar-
vetta. On tarkeaa tiedostaa, etta ihmisilla on kulttuurista riippuen erilainen tilantarve. Muun
muassa erityisesti Pohjoismaisissa kulttuureissa koetaan epamukavaksi olla kovin lahella toisia
ihmisia. (Reiman 2010, 159-160.) Tilantarvetta on kahdenlaista: henkilokohtaisen tilan tarve
ja alueellisen tilan tarve. Alueellisen tilantarve jaetaan kolmeen osaan: yksityiseen alueeseen
eli esimerkiksi koti, puolijulkiseen alueeseen eli esimerkiksi tietty ravintola ja julkiseen tilaan
eli esimerkiksi kaupungin katu. Tyohaastattelussa esille nousee enemman henkilokohtaisen

tilan tarve. (Puheviestinnan maarittelya 2010.)

Intiimi etaisyys 15cm-0,5m
Henkilokohtainen etdisyys Noin 0,5 m - noin 1,5 m
Sosiaalinen etaisyys Noin 1 m- noin 3,5 m
Julkinen etdisyys Noin 3,5 m- noin 7,5 m

Taulukko 2: Hallin malli proksemiikasta (Reiman 2010, 160-163).

Taulukossa 2 henkilokohtainen tila on jaettu neljaan osaan: intiimietaisyyteen, henkilokohtai-
seen etaisyyteen, sosiaaliseen etaisyyteen ja julkiseen etaisyyteen. Intiimietaisyys on mitoil-
taan laheinen, 15 cm- 0,5 m ja silta etaisyydelta voi henkilosta aistia asioita kuten esimerkiksi
tuoksun. Lisaksi talta etaisyydelta voi kuiskata ja koskea toista henkiloa. Tasta syysta intii-
mietaisyytta pidetaankin perheenjasenten ja laheisten ystavien valisena etaisyytena. Jokai-
sella ihmisella on oma henkilokohtainen alue, jota he tahtovat itse hallita. Tasta syysta liian
nopeasti lahikontaktiin pyrkivat ihmiset saavat olon tuntumaan epaluuloiselta ja epamuka-
valta. Seuraavan taulukossa mainitun etaisyyden eli henkilokohtaisen etaisyyden mitta on suu-
rin piirtein 0,5 m:sta 1,5 m:iin. Tallaista etaisyytta pidetaan henkiloihin, yleensa ystaviin ja
sukulaisiin, joita ei varsinaisesti ole tarkoitus koskettaa, mutta joiden koskettaminen kuiten-
kaan haittaa. Talla etaisyydella pyritaan jo oman tilan rajaamiseen huomaamattomilla esi-
neilla, kuten esimerkiksi laukulla. Seuraavaksi tulee sosiaalinen etaisyys, joka alkaa noin
1m:sta ja jatkuu noin 3,5 m:n. Sosiaalinen etaisyys on tuttava-tason etaisyys, joka on liikaa
henkilokohtaisessa keskustelussa, mutta sopiva ammatillisissa yhteyksissa kuten esimerkiksi
opetustilanteessa. Pisin etaisyys Hallin luomassa mallissa on julkinen etaisyys, joka on mitoil-
taan noin 3,5 m:sta noin 7,5 m:n. Tallaiselta etaisyydelta voi kuulla ja nahda toisen ihmisen,
mutta hanta ei voi koskettaa. Julkinen etaisyys tulee ilmi esimerkiksi julkisissa puhetilan-
teissa, kuten esimerkiksi konferenssissa. (Reiman 2010, 159-164.) Tyohaastattelu sijoittuu so-
siaaliseen etaisyyteen. Silta etaisyydelta pystyy myos tulkitsemaan hakijan sanatonta viestin-

taa sanallisen viestinnan lisaksi.
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5.4  Artefaktit eli vaatetus ja asusteet

Artefakti tarkoittaa sanattomassa viestinnassa esimerkiksi vaatteita, koruja, laukkua ja kos-
metiikkaa. Artefaktit ovat osa staattista eli pysyvaa sanatonta viestintaa, mika tarkoittaa,
etteivat ne merkittavasti muutu esimerkiksi tyohaastattelun aikana. (Nonverbaalinen viestinta
2010.) Vaatteilla ja asusteilla voi viestia paljon itsestaan, kuten vaikkapa varallisuudestaan,
muotitietoisuudesta ja ekologisuudesta. Pukeutumisen avulla voi yrittaa tehda vaikutusta, ko-

hottaa itsetuntoa ja ilmentaa hakijan arvoja. (Furnham & Petrova 2010, 65-66.)

Asiallisissa tilanteissa, kuten tyohaastattelussa, pukeutumisen tulee olla siistia ja hillittya.
Asun tulee olla kantajansa mielesta luonteva ja mukava, jotta han tuntisi myos olonsa luonte-
vaksi. Business- pukeutumisessa tulee valttaa liian raikeita vareja tai liian huomiota heratta-
via yksityiskohtia, silla ne voivat vieda huomiota pois olennaisista asioista. Hyvaksyttyja asus-
teita ovat esimerkiksi miehilla solmiot ja kalvosinnapit ja naisilla korut ja huivit. Varien
kanssa tulee olla erityisen tarkka, etenkin kansainvalisissa yhteyksissa, silla varien merkitys
on kulttuurisidonnaista. (Kansanen 2000, 124-126.) Hyvaksyttyja asuja ovat miehilla rypytto-
mat paidat ja siistit housut kuten suorat housut tai farkut ja siistit kengat. Takki tai solmio ei
ole aina pakollinen ja nykyaan puvun takki valitaan sopimaan myos farkkujen kanssa. Naisilla
sopiva pukeutuminen tarkoittaa suoria housuja tai hametta. Hameen tulee olla sen pituinen,
etta jalat ovat enemman peitettyina ja paita ei saa olla liian avonainen. Naisille sopiviksi yla-
osiksi katsotaan kauluspaidat, slipoverit, neuletakit ja jakkutakki. Koruja saa olla, mutta
hiukset tulee olla laitettuina ja meikin pitaa olla kevyt. Yleisena saantona seka miesten, etta
naisten pukeutumisessa on se, etta vaatteiden tulee olla sukista lahtien ehjia ja puhtaita. |h-
miset muodostavat pienistakin yksityiskohdista mielikuvia, joten pukeutuminen on tarkeaa.
Pukeutuminen tulee sovittaa aina tavattavan henkilon ja hanen edustamansa toimialana mu-
kaan. (Jaaskelainen & Kortesuo 2013, 20-24.)

Sama neutraalius ja asiallisuus ilmenevat ajankohtaisessa opinnaytetyossa (Saurén 2014, 41-
42, 46-50). Vaikkei virallista pukukoodia olisi valmiiksi maaritelty, on esimerkiksi paljastavien
asujen kaytto edelleen tyonantajien mielesta hyvien tapojen vastaista. Edella mainitun tutki-
muksen mukaan naisten kohdalla sopimattomana pukeutumisena pidettiin liian lyhyita ha-
meita, syvaan uurrettuja paitoja ja naruolkaimellisia toppeja ja miehilla shortseja. Lisaksi
tutkimuksessa kay ilmi nykyaikana yleistyneiden tatuointien merkitys ulkoisessa olemuksessa.
Tatuointien yleisyydesta huolimatta niihin suhtauduttiin edelleen kriittisesti, erityisesti mieli-
kuvaan tatuoinnista kaulalla tai kasvoilla. Tutkimustuloksista voidaan siis tulkita, etta neut-
raaliuden saavuttamiseksi tatuoinnit olisi suositeltavaa pitaa peitettyina tyoymparistossa.
(Saurén 2014, 41-42, 46-50.) Tama vahvistaa kasitysta siita, etta ulkoiset seikat ovat vahvasti

vaikuttamassa siihen, mita viestitamme itsestamme ja arvoistamme haastattelussa.
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Tyohaastattelussa hakijan viestinta on jatkuvan tarkkailun alla ja siksi haastattelutilanteessa
annettujen viestien merkitys on merkittava. Tyonhakijat haluavat antaa itsestaan haastatte-
lussa positiivisen kuvan, mutta mikali he eivat tunne omaa viestintatapaansa, he saattavat an-
taa itsestaan aivan toisenlaisen kuvan kuin ovat halunneet antaa. (Reiman 2010, 11.) Kieltei-
sen ensivaikutelman voi luoda vain kerran (Mustakallio 2014,110). Taman vuoksi omaa viestin-
taa tulisi tarkastella kriittisesti ja pyrkia kehittamaan sita. Useimmilla ihmisilla on sellaista
kehitettavaa viestinnassaan, mita ei ole tullut edes ajatelleeksi. Taman opinnaytetyon joh-
dosta tyonhakijat voivat kiinnittaa yksityiskohtaisesti huomiota viestinnan teemoihin ja tar-
kastella esimerkiksi sita, millaiseen viestintaan hakijan tulisi pyrkia, jotta se vaikuttaisi tyon-

antajaan positiivisesti.

6  Tutkimusprosessi

Tutkimusta lahdetaan tekemaan silloin, kun on jokin sosiaalinen ilmio, jolle halutaan saada
merkitys (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2009, 137). Kvalitatiivinen eli laadullinen tutkimuspro-
sessi etenee joustavasti tavoitteenaan ymmartaa syvallisesti tutkittavaa ilmiota. Laadulliselle
tutkimukselle ominaista on kuvata ja selittaa, kun taas kvantitatiivinen eli maarallinen tutki-
mus on suoraviivaista ja perustuu lukuihin. (Kananen 2014, 18-19.) Tasta syysta tietoa kera-
taan ihmisten kanssa vuorovaikutuksessa, jotta aineistoon saataisiin tutkittavien erilaisia na-
kokulmia (Hirsjarvi ym. 2009, 164).

Taman opinnaytetyon tavoitteena oli selvittaa millaiset tyonhakijan viestinnasta aistittavat
seikat merkitsevat hanta haastattelevalle henkilolle ja millaisia mielikuvia nama seikat haki-
jasta antavat. Tutkimusongelma antaa vastauksen myos siihen kysymykseen, onko haastatteli-
joilla samanlaisia ajatuksia keskenaan siita, mita pidetaan hyvana viestintana sanallisen ja sa-
nattoman viestinnan piirissa. Lisaksi selvitettiin sita, millaisia kokemuksia haastattelijoilla on
ollut hakijoiden viestinnasta, jos rekrytoinnissa on kaytetty videota haastattelutyokaluna.
Opinnaytetyontekija paasi tyoharjoittelunsa aikana todellisiin tyohaastatteluihin mukaan ha-
vainnoimaan hakijoiden sanallista viestintaa ja kehonkielta. Nain ollen ilmiota tarkasteltiin

monipuolisemmin kuin pelkkien haastattelujen ja teorian pohjalta.

Tutkimuksen tulosten valmistuttua tutkijan eli tassa tyossa opinnaytetyontekijan on ryhdyt-
tava kokoamaan tuloksia, jotta saadaan aikaan johtopaatoksia. Opinnaytetyon aineiston kasit-
telyssa haasteellisinta on tulkintavaihe. Tutkimusongelman ratkaisu vaatii kykya nahda ja ky-
kya olla intuitiivinen. Johtopaatoksiin paaseminen vaatii asioiden luokittelua ja yhdistelya, ja
tulkinta pitaa olla pateva ja perusteltu. Tutkimukseen kuuluu halu saada ratkaisu johonkin
ongelmaan. Ratkaisun lisaksi halutaan saada muutosta positiiviseen suuntaan. (Kananen 2014,

20, 115-116.) Taman tutkimuksen yksittaisten vastausten perusteella saatiin kerattya aineisto
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ja analysoitua ne tuloksiksi ja johtopaatoksiksi, joiden avulla hakija voi kehittaa viestin-
taansa. Lisaksi tyonantajat voivat johtopaatoksien avulla tarkastella omia asenteitaan hakijoi-

den viestintaa kohtaan ja kehittya viestinnan tulkitsijoina.
6.1 Teemahaastattelut

Teemahaastattelussa kyse on keskustelusta, jolla on ennalta maaritelty tavoite. Teemahaas-
tattelu on hyva tiedonkeruumenetelma silloin, kun halutaan saada tietoa todellisista koke-
muksista. Taman menetelman haastavuus ilmenee silloin, jos haastateltava ohjaa ja hallitsee
keskustelua liikaa. Silloin aineisto ei ole tasalaatuista verrattuna sellaiseen aineistoon, missa
vastaavasti on edetty teemahaastattelurunkoa kayttaen. On siis tarkeaa muistaa, etta vaikka
kyse on vuorovaikutteisesta keskustelusta, tulee haastattelijan ohjata vastaajaa pysymaan

teemojen parissa. (Haastattelutavat 2009.)

Tutkimusongelmaan saadaan ratkaisu keraamalla siihen liittyvaa tietoa. Tutkimus koostuu eri-
laisista menetelmista, joiden tarkoitus on saada aikaan vakuuttava ja luotettava kokonaisuus.
Aineisto koostuu keratysta tiedosta, ja tiedon keraamiseen kaytetaan erilaisia menetelmia.
(Kananen 2014, 64-65.)

eDokumentit

Primaariset

eHavainnointi
eHaastattelut (teemahaastattelu)
eKyselyt

Kuvio 7: Tiedonkeruumenetelmat laadullisessa tutkimuksessa Kanasen mallissa (Kananen
2014, 64).

Kuvio 7 jakaa tiedonkeruujarjestelmat sekundaarisiin ja primaarisiin. Sekundaarinen tiedon-

keruumenetelma tarkoittaa jo olemassa olevaa tietoa, kuten esimerkiksi dokumentteja. Pri-

maariset tiedonkeruumenetelmat ovat taas tutkimuksessa kerattavaa, ensisijaista tietoa. Pri-
maareja tiedonkeruumenetelmia ovat havainnointi, kyselyt ja haastattelut. Tassa opinnayte-
tyossa kaytetty tiedonkeruumenetelma, teemahaastattelu, kuuluu primaarisiin menetelmiin.

(Kananen 2014, 64-65.)

Laadullisessa tutkimuksissa yleisin tiedonkeruumenetelma on haastattelu ja haastatteluista

kaytetyin muoto on teemahaastattelu. Teemahaastattelussa kaksi ihmista keskustelee ennalta
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paatetyista aiheista. Aiheet eli teemat loydetaan nakemyksesta, joka tutkittavasta ilmiosta
on olemassa. (Kananen 2014, 70.) Haastattelu tukee ihmislaheista nakokulmaa erityisen hyvin
siksi, etta se perustuu ihmisten valiseen kanssakaymiseen toisin kuin esimerkiksi kysely, jossa
vuorovaikutus jaa yleensa vahaiseksi (Tuomi 2007, 138). Teemahaastattelu valittiin tutkimuk-
sen tiedonkeruumenetelmaksi aiheeseen liittyvan ihmislaheisyyden vuoksi, mutta myos siksi,
etta se antaa vastaajille enemman mahdollisuuksia kertoa kokemuksistaan omin sanoin ja va-

paamuotoisesti.

6.2 Kysymykset ja aineiston keraaminen

Laadullisen eli kvalitatiivisen tutkimuksen piirteisiin kuuluu ihmislaheisyys. Tutkimuksessa ha-
lutaan, etta vastaajien mielipiteet tulevat tutkimuksessa vahvasti esille. Tassa tutkimusta-
vassa halutaan tarkastella aihetta monipuolisesti, joten suunnittelun ja toteutuksen on kyet-
tava joustamaan tutkimusprosessin edetessa. (Hirsjarvi ym. 2009, 164.) Taman opinnaytetyon
tutkimuskysymykset vaativat useamman testauskerran, ennen kun niiden lopullinen muoto
saatiin aikaiseksi. Testikertoja oli siksi useampi, jotta saatiin teemahaastattelurunko val-

miiksi, joka tuottaisi mahdollisimman monipuolisen aineiston analysointivaihetta varten.

Kesakuussa 2015 luotiin ensimmaiset testikysymykset, jotka lahetettiin sahkopostitse yhdelle
haastateltavalle vastattaviksi. Vastaaja tiesi, etta kysymykset olivat testikysymyksia ja lupau-
tui vastaamaan uudestaan viela varsinaisiin kysymyksiin. Ensimmaisten kysymysten jalkeen
huomattiin, etta kysymyksen asettelu oli sellainen, etta vastaaja ymmarsi ne toisin kuin opin-
naytetyontekija oli tarkoittanut. Lisaksi ensimmaisissa testikysymyksissa oli liikaa toistoa. Ky-
symysten asettelu tehtiin uudestaan ja niiden pohjalta saatiin aikaiseksi teemahaastattelu-
runko, joka loytyy liitteesta 2. Lisaksi teemahaastattelukysymyksia testattiin henkilolla, joka
ei ollut mukana tutkimuksessa eika tee tyokseen rekrytointia. Nain toimittiin siksi, etta tutki-
muskysymykset olisivat mahdollisimman yleismaailmallisia ja ymmarrettavia myos niille hen-

kiloille, jotka eivat toimi alalla, ja jotka haluavat tutustua tahan tutkimukseen.

Aineiston hankinta eli haastattelut sijoittuivat elokuulle 2015 ja ne tehtiin 18.8.-4.9.2015 va-
lisena aikana. Aineiston keraamisessa kaytetaan yleensa erilaisia apuvalineita. Naita apuvali-
neita voivat olla esimerkiksi nauhuri, video, puhelin ja tietokone. Apuvalineiden tehtava on
nopeuttaa aineiston kokoamista ja siten helpottaa tutkijan tyomaaraa. (Tuomi 2007, 139.) Ta-
man tutkimuksen apuvalineena toimi paasaantoisesti nauhuri, jolla haastattelut aanitettiin ja
tietokone, jonka avulla aineisto litteroitiin analysointivaihetta varten. Haastattelujen vahim-
maiskesto oli noin 30-40 minuuttia ja pisimmillaan 1 h 15 minuuttia. Haastattelujen litteroi-
minen kesti noin kolme kertaa pidemman ajan kuin itse haastattelu, riippuen hakijan aanen-
voimakkuudesta, puherytmista ja taytesanojen maarasta. Taman tyon lyhyin litterointiaika oli

noin kolme tuntia ja pisin 11 tuntia.
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Laadullisessa tutkimuksessa on tarkeaa valita tutkimukseen ilmiosta tietavia henkiloita. Tut-
kittaviksi valittujen eli informanttien tulisi olla tutkittavan ilmion kannalta merkittavia ja la-
heisia, jotta tutkimustuloksesta tulee mahdollisimman totuudenmukainen. Lisaksi materiaalia
kerataan niin kauan ja paljon, kunnes tutkimusongelmaan saadaan vastaus. Laadullisen tutki-
mukseen tarvitaan sen verran vastaajia, etta tutkimustulos ei enaa muutu uusien vastausten
johdosta. On kuitenkin esitetty, etta laadullisen tutkimuksen vastaajia tarvitsee olla korkein-
taan 15 kappaletta. (Kananen 2014, 97.)

Tata opinnaytetyota varten haastateltiin henkiloita, jotka ovat tehneet tai tekevat tyohaas-
tatteluja tyokseen. Potentiaalisille henkiloille lahetettiin sahkopostitse saatekirje (liite 2).
Saatekirje lahetettiin eri aloilla toimiville hr-ammattilaisille ja muille rekrytointia tehneille
henkiloille. Haastattelupyynto lahetettiin 53 henkildlle, joista kahdeksan suostui haastatte-
luun, kahdeksan kieltaytyi haastattelusta, yksi pyysi palaamaan asiaan myohemmin syksylla ja
loput 35 henkiloa eivat reagoineet tutkimuspyyntoon lainkaan. Muut haastateltavat (3 henki-
6a) saatiin omien henkilokohtaisten verkostojen avulla. Tutkimukseen haastateltiin lopulta 11
henkiloa, jotka edustivat it:ta, julkishallintoa, lasten paivahoitoa, matkailu-alaa, majoitusta
ja ravitsemusta, rakennussuunnittelua, henkilostopalveluita, terveydenhuoltoa, finanssialaa
ja painoalaa. Toimialojen monipuolinen esiintyminen tutkimuksessa nahtiin lisaavan erilaisia

nakokulmia ja tuovan lisaa tietoa alakohtaisista kasityksista.

6.3  Aineiston analysointi

Laadullisessa tutkimuksessa ei voida etukateen paattaa, kuinka paljon tietoa tarvitaan. Siita
syysta laadullisen tutkimuksen analyysivaihe on erilainen kuin muissa tutkimuksissa. Laadulli-
sen tutkimuksen aineistoa analysoidaan ja kerataan lisaa vuoronperaan. Vaikka aineistomaara
olisi pieni, voidaan tutkimusongelmaan loytaa vastaus lukemalla ja kuuntelemalla aineistoa
huolellisesti. Vastaukseksi saadut aineistot muunnetaan tekstiksi litteroimalla. Litterointi on
erilaisten tallennettujen materiaalien eli esimerkiksi aanitteiden, kuvien tai videoiden muut-
tamista kirjalliseen muotoon. Litterointiin sisaltyy eri tasoja: sanatarkka litterointi, yleiskieli-
nen litterointi ja propositiotason litterointi. Sanatarkka litterointi on kaikista tarkin taso, jol-
loin jokainen aannahdys, ele ja katse dokumentoidaan. Yleiskielen litteroinnissa on tapana
muuntaa puhuttu kieli kirjakieleksi ja propositiotason litteroinnissa kirjoitetaan muistiin vain
sanottu ydinsisaltd. (Kananen 2014, 99-102.) Taman tutkimuksen aineiston purkamiseen kay-
tettiin lahinna sanatarkan litteroinnin tasoa, koska vastauksista haluttiin juuri sellaisia kun ne
haastattelun aikana olivat olleet. Aannahdykset jatettiin litteroimatta, samoin kuin eleet ja

katseet, joita puhelinhaastatteluissa ei ollut mahdollista havaita.
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Tarkeinta analyysin kannalta on se, etta aineistoa aletaan analysoimaan heti, kun se on tar-
vittavassa muodossa. Tama on hyodyllista siita syysta, etta heti aineiston keruun jalkeen on
helpompi muistaa siihen liittyvat asiat ja selventaa tietoja tarvittaessa. Analysointitapoja on
paaasiallisesti kahdenlaisia: selittava lahestymistapa ja ymmartava lahestymistapa. Selitta-
vaan lahestymistapaan kuuluvat tilastolliset analyysit ja paatelmat ja ymmartamiseen pyrki-
van lahestymistapaan kuuluvat laadulliset analyysit ja paatelmat. Analyysitavan valinta on
riippuvainen tutkimusongelmasta: oikea analyysitapa on sellainen, mika antaa parhaan vas-
tauksen kysymyksiin. (Hirsjarvi ym. 2009, 223-225.) Opinnaytetyon tutkimuksen tulokset ana-
lysoitiin laadulliselle tutkimukselle ominaisella tavalla eli ymmartavalla lahestymistavalla.
Tutkimuksen perusteella haluttiin ymmartaa viestinnallisia vaikuttimia tyohaastattelutilan-
teessa. Haluttiin tietaa, miten tyohaastattelijat kokivat hakijoiden sanallisen viestinnan ja
elekielen ja millaiset vaikutukset hakijasta naiden perusteella tuli. Teoreettisen viitekehyk-
sen tuella voitiin vertailla, oliko tyohaastattelijoiden kokemuksista mahdollista saada yhtenai-

sia kasityksia.

Ymmartavan lahestymistavan saavuttamiseksi voi laadullisen tutkimuksen aineistoa kasitella
myos teemoittain tai tyypeittain. Nama kaksi analysointitapaa ovat yleisia teemahaastattelun
aineiston kasittelyssa. Teemottelussa aineisto kasitellaan teemojen mukaan ja tyypittelyssa
aineistosta valikoidaan ja analysoidaan tietoa perustuen erilaisiin tyyppikuvauksiin. Tassa
opinnaytetyossa aineistoa kasitellaan teemottelemalla haastattelijoiden vastaukset liitteessa
2 olevan haastattelurungon mukaisesti. Teemoja kasitellaan yksi kerrallaan ja vastauksista et-

sitaan mahdollisimman monipuolinen nakemys. (Valli & Aaltola 2015, 43.)

6.4 Tutkimuksen luotettavuus ja toistettavuus

Tutkimuksen tulosten taytyy olla laadukkaita ja luotettavia. Luotettavuuden mittarit ovat pe-
raisin kvantitatiivisen eli maarallisen tutkimuksen piirista. Laadullisella tutkimuksella taas ei
ole vakiintunutta arviointikriteeristoa, mika hankaloittaa arvioimista. On haasteellista arvi-
oida sellaisten tutkimusten luotettavuutta ja laatua, jossa kohteena on ihmisten ajattelu, toi-
minta tai kayttaytyminen. Luotettavuutta tulee tarkastella suunnitteluvaiheesta asti, silla se
maarittelee tutkimuksen kannalta monia ratkaisuja, kuten tutkimuksen menetelmat, otokset
ja mittarit. Myos tyossa kaytettyjen lahteiden tasokkuus vaikuttaa laadullisen tutkimuksen
luotettavuusarviointiin. Tutkijan eli tassa tyossa opinnaytetyontekijan arvioinnilla ja naytolla
on suuri merkitys laadullisen tutkimuksen luotettavuuden saavuttamisessa. (Kananen 2014,
146.)

Tassa opinnaytetyossa luotettavuutta on toteutettu ja seurattu prosessin aikana eri vaiheissa

tarkasti. Tutkimusmenetelmaksi valittiin laadullinen tutkimusmenetelma, silla tutkimusongel-
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man ratkaisemisessa ei tavoiteltu maaraa, vaan ilmiota haluttiin avata ja selvittaa tarkem-
min. Sekundaariset lahteet eli teoreettiset aineistot olivat monipuolisia, kansainvalisia ja
ajantasaisia. Taman opinnaytetyon teoreettisen viitekehyksen lahteiden alkuperaa arvioitiin
selvittamalla esimerkiksi artikkelien kirjoittajien tai luennoitsijoiden osaaminen kyseisesta ai-
heesta ennen kuin lahdetta kaytettiin teorian kirjoittamisessa. Lahteena on kaytetty useita
tunnettujen ja akateemisten kirjoittajien materiaaleja. On myos huomattava, etta koska tut-
kimusongelmassa selvitettiin myos hakijan puhetaitoa, on akateemisten lahteiden tukena kay-
tetty myos muun muassa sellaista kirjallisuutta, joka perustui kokeneiden puheenpitajien ja
luennoitsijoiden ammattitaitoon. Esimerkiksi sanattoman viestinnan kappaleessa 5.2 kaytetty
sahkoinen lahde, Carol Kinsey Goman, on toiminut luennoitsijana yliopistoissa ja ansioitunut
sanattoman viestinnan alalla myos kirjailijana, joten hanta voidaan pitaa akateemisesti

luetettavana lahteena.

Tutkimuksen luotettavuusmittarit ovat reliabiliteetti ja validiteetti. Reliaabelius tutkimuk-
sessa tarkoittaa sita, etta tulokset ovat toistettavia. (Hirsjarvi ym. 2009, 231.) Reliaabelius on
mahdollista todeta esimerkiksi siten, etta tutkimuskohteesta saadaan toistamalla samat vas-
taukset tai niin, etta useampi tutkija toteaa samat tulokset. Myos niin on mahdollista saavut-
taa tutkimuksen toistettavuus, etta paadytaan samaan lopputulokseen kahden eri tutkimus-
menetelman avulla. Arvioinnissa on tarkeaa huomioida, etta teemahaastattelun tulosten tois-
tettavuus voi kuitenkin riippua siita, miten aika, paikka ja asianyhteys vaikuttavat ihmisen
kaytokseen. On siis olemassa mahdollisuus, etta menetelma ei valttamatta ole sopimaton,
vaan kyse on edella mainituista seikoista. (Hirsjarvi & Hurme 2011, 186.) Tutkimuksen validius
kertoo tutkimusmenetelman tai mittareiden kapasiteettia mitata oikeita asioita. Tutkija ei
esimerkiksi valttamatta ymmarra laatineensa vaikeasti ymmarrettavia tutkimuskysymyksia, ja
taten saadut tutkimusvastaukset eivat vastaa ilmioon. (Hirsjarvi ym. 2009, 231.) Kuten aiem-
min todettiin, etta taman opinnaytetyon teemahaastattelun harjoituskysymykset eivat olleet
ensin valideja, silla niihin vastannut henkilo ei ymmartanyt niin kuin opinnaytetyon tekija oli
ne tarkoittanut ja harjoitusvastaukset eivat antaneet tutkimukselle tarvittavaa tietoa. Tasta
syysta oli tarkeaa tehda alkuun testikysymykset, jotta lopulliseen teemahaastattelurunkoon
saatiin laadittua mahdollisimmat ymmarrettavat kysymykset tutkimusongelman ratkaisemisen
kannalta. Nain aineistonkeruumenetelmasta saatiin validi. Laadullisen tutkimuksen luotetta-
vuutta voidaan tarkastella erillisella, yleisesti tiedetylla kriteeristolla, johon kuuluvat muun
muassa vahvistettavuus, arvioitavuus eli dokumentaatio, tulkinnan ristiriidattomuus, luotetta-
vuus tutkitun henkilon kannalta ja saturaatio eli kyllaantyminen. Vahvistettavuus tarkoittaa
sita, etta aineisto tulkintoineen annetaan teemahaastatteluun vastanneelle tarkistettavaksi.
Arvioitavuuteen vaikuttaa esimerkiksi opinnaytetyossa riittava dokumentointi: tutkimuksen
vaiheet on kirjattava tarkasti raporttiin ja kaytetyt ratkaisut on myos perusteltava. Tulkinnan

ristiriidattomuus on haastavaa, mutta se voidaan toteuttaa esimerkiksi silla, etta kaksi tutki-
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jaa on paatynyt samaan tulokseen samasta ilmiosta. Saturaatiosta puhuttiin jo aineistonke-
ruusta kertovassa luvussa. Saturaatioon paastaan silloin, kun tutkittavien vastaukset alkavat
toistua. Uusia vastauksia kerataan niin kauan kun ne tuottavat uutta tietoa tutkimusta varten.
(Kananen 2014, 150-154.)

Tutkimuksessa reliabiliteetti toteutui hyvin esimerkiksi sanattoman viestinnan tulosten perus-
teella, jotka tukivat teoriapohjaa. Lisaksi Saurénin (2014) opinnaytetydn tulokset sanatonta
viestintaa sivunneista tutkimuskysymyksista toistuivat samankaltaisina kuin tassa opinnayte-
tyossa. Validius ilmeni muuan muassa kysymysten muokkaamisessa, jonka jalkeen niita oli hel-
pompi ymmartaa. Lisaksi tutkimukseen haastatelluilla henkiloilla oli vuosien tai jopa yli 15
vuoden kokemus eli haastateltavat olivat patevia vastaamaan opinnaytetyossa tutkittuihin
teemoihin luotettavasti. Laadullisen tutkimuksen haaste on jo aiemmin mainittu menetelman
arvioiminen. Teemahaastattelujen kayttaminen tassa opinnaytetyossa tutkittujen aiheiden
selvittaminen johti mahdollisimman paljon tietoa tuottaneeseen lopputulokseen ja oli taten

tahan tyohon validi.

Tutkimustulokset julkistettiin Laurea-ammattikorkeakoulun Hyvinkaan kampuksella loka-
kuussa 2015 pidetyssa opinnaytetyoseminaarissa. Opinnaytetyo lahetettiin luettavaksi myos
niille tutkimukseen osallistuneille, jotka olivat haastattelun yhteydessa pyytaneet saada val-

miin tyon tarkasteltavakseen.

7  Tutkimuksen tulokset

Tutkimus oli kvalitatiivinen eli laadullinen tutkimus ja se toteutettiin teemahaastatteluilla.
Teemahaastattelu koettiin sopivaksi aineistonkeruumenetelmaksi, koska tutkimusongelma pe-
rustui kokemuksiin, jotka ovat yksilollisia ja henkilokohtaisia. Teemahaastattelu antoi tutki-
mukseen vastaajille enemman mahdollisuuksia kertoa teemasta vapaamuotoisesti, kuin jos
haastattelu olisi toteutettu strukturoidusti. Tutkimus rajattiin koskemaan viestintaa vain suo-
malaisessa kulttuurissa ja maaratyssa osaa rekrytointiprosessia eli haastatteluvaiheessa. Tut-
kimushaastattelut tehtiin 11 eri aloilla toimiville tai toimineille henkilolle, jotka tekevat tai
ovat tehneet tyossaan tyohaastatteluja ja ovat tai ovat olleet tekemisissa sanallisen viestin-
nan ja kehonkielen kanssa. Tutkimukseen osallistuneille kerrottiin sahkopostitse opinnayte-
tyontekijan tiedot, tutkimuksen aihe, tarkoitus, tutkimuksen toteutustapa, tutkittavien ano-
nyymiys ja aineiston havittamisen aikataulu. Haastattelupyyntoja lahetettiin 53 kappaletta,
joista saatiin kahdeksan haastateltavaa. Loput kolme haastateltavaa saatiin omien verkosto-
jen valityksella. Haastattelut tehtiin osittain puhelinhaastatteluina ja osittain henkilokohtai-

sina haastatteluina, joista jokainen aanitettiin. Tulokset litteroitiin, analysointiin ja taman
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jalkeen niista tehtiin yhteenveto ja johtopaatokset. Haastateltavien henkilollisyytta tai hei-
dan edustamaa yritysta ei mainita tutkimuksessa. Haastateltavat yksiloitiin tutkimuksessa

seuraavasti: H1, H2, H3, H4 ja niin edelleen.

7.1 Tutkittavien taustatiedot

Ennen varsinaisien teemojen kasittelya haastateltavilta kysyttiin taustatietoja, kuten ika, su-
kupuoli, toimiala, ammatti ja rekrytointikokemus vuosina. Naiden taustatietojen avulla pys-
tyttiin selvittamaan henkilon ian ja sukupuolen mahdollista vaikutusta esimerkiksi asennoitu-
miseen eri yksityiskohdissa ja tilanteissa ja eri toimialojen kaytantoja esimerkiksi vaatetuk-
sessa ja toimintatavoissa. Tutkimuksessa haluttiin saada mahdollisimman todenmukaista tie-
toa, joten paadyttiin ratkaisuun, etta haastateltavien edustamat yritykset ja heidan identi-

teettinsa ovat tassa tutkimuksessa epaolennaista tietoa ja nain olleen naita tietoja ei jul-

kaista.
Henkilo 1ka Sukupuoli  Toimiala Ammatti Rekrytointikokemus
vuosina

H1 49 Nainen IT HR- konsultti 15

H2 46 Nainen Julkishallinto Talouspaallikko 7

H3 37 Nainen Matkailu HR Business Partner | 5

H4 31 Nainen Henkilostopalvelu | Henkilostokonsultti | 11

H5 63 Mies Painaminen Tyosuhdepaillikko 20

H6 47 Nainen Henkilostopalvelu | Rekrytointikonsultti | 15

H7 53 Nainen Terveydenhuolto Henkilostopaallikko 10

H8 54 Nainen Lasten pdivahoito | Kehitysjohtaja 25

H9 43 Nainen Finanssi Asiantuntijapaallikké | 16

H10 45 Mies Kone- ja Projektipaallikko 4
prosessisuunnittelu

Hi1 39 Nainen Majoitus- ja HR-koordinaattori 2
ravintola

Taulukko 3: Tutkimukseen osallistujien taustatiedot 2015.

Haastateltavia oli yhteensa 11 henkiloa, joista yhdeksan oli naisia ja kaksi miesta. laltaan vas-
taajat olivat 31-63-vuotiaita. Heidan edustamansa toimialat olivat it, julkishallinto, matkailu,
henkilostopalvelut, painoala, terveydenhuolto, lasten paivahoito, finanssiala, kone- ja proses-
sisuunnittelu seka majoitus- ja ravitsemisala. Vastaajien ammattinimikkeita olivat HR-kon-

sultti, talouspaallikko, HR Business Partner, henkilostokonsultti, tyosuhdepaallikko, rekrytoin-
tikonsultti, henkilostopaallikko, kehitysjohtaja, asiantuntijapaallikko, projektipaallikko ja HR-

koordinaattori. Rekrytointikokemusta vastaajilla oli 2-25 vuotta.
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7.2 Sanaton viestinta

Hakijan kinesiikasta ja fyysisesta olemuksesta kysyttiin, millaisia mielikuvia hakijan sukupuo-
lesta, fyysisesta koosta ja kansallisuudesta voi ensikohtaamisella saada. Lisaksi kysyttiin, mil-
laisista kasvojen ilmeista voi saada positiivisia ja negatiivisia mielikuvia. Taman jalkeen lue-
teltiin yksittain erilaisia piirteita, joiden merkitysta ja vaikutusta rekrytoijat saivat kuvailla.
Rekrytoijat vastasivat, ettei ulkonako ole kovin merkitseva tekija ensikohtaamisen hetkella.
Ensivaikutelmaan vaikuttaviksi tekijoiksi mainittiin epasiisteys, poikkeuksellisen iso koko
mieshenkilolla ja merkittava ylipaino. Enemman merkitsi tapa, milla ihminen itsensa kantaa

ja ensivaikutelma kokonaisuudessaan.

H9: ”Toki jos mietitddn ihan fyysistd olemusta niin se ettd, useinhan sit tulee vdhdn assosiaa-
tioyhtymdd siihen, milld lailla henkilo kantaa ittensd. Kuinka ryhdikds, ja silld lailla itsensd
kantava ihminen on, niin se saattaa assosioitua helposti ja ainakin itselld tulee se mielikuva,

miten tdd henkilo huolehtii itsestddn ettd fyysisestd hyvinvoinnista.”

Kansallisuus vaikutti jollain tavalla kahden rekrytoijan mielesta, lahinna kielimuurin muo-
dossa. Muille se oli yhdentekevaa, varsinkin kahdelle rekrytoijalle, joilla oli tyokokemusta
kansainvalisella kentalla. Sukupuoli ei herattanyt vastaajissa juuri minkaanlaisia ennakkoaja-

tuksia:

H3: ” Md voin sanoo, et henkilokohtasesti mulle on ihan sama minkd ndkénen, vdrinen tai

mitd sukupuolta edustaa. Tai kulttuuriakaan.”

Kasvojen ilmeista positiivisuutta ilmensivat neutraalius, avoimuus, pehmeys, rauhallisuus,
ajoittainen hymyily ja eniten vastauksissa mainittu katsekontakti. Negatiivisen vaikutelman
kasvojen ilmeista antoivat liika neutraalisuus, ilmeettomyys, apaattisuus, vihaisuus, ryppyot-
saisuus, nykivyys, hymyttomyys, silmien kurtistaminen, palyilevyys ja aggressiivisuus. Jalleen
kerran eniten mainittiin katsekontakti, talla kertaa sen puuttuminen. Ilmeiden vaikutuksen ja
niiden merkityksen esiin tuomiseksi rekrytoijilta kysyttiin yksittain kommentteja ja ajatuksia
seuraavista piirteista ja toiminnoista: hakijan katsekontakti, nyokyttely, kasien asento, jalko-
jen asento, paan asento, kehon asento ja hymy. Katsekontakti koettiin hyvin tarkeaksi haas-
tattelussa ja sen avulla hakija pystyy rekrytoijien mukaan osoittamaan avoimuutta, varmuutta
ja vilpittomyytta. Palyileva katse ja katsekontaktin puuttuminen herattivat rekrytoijien mie-
lessa negatiivisia tunteita, kuten esimerkiksi epailevaisyytta. Yksi rekrytoijista muistutti, etta
jos haastattelijoita on tyohaastattelussa enemman kuin yksi, tulee hakijan katsoa myos muita
osapuolia haastattelussa. Hakijan paan nyokyttelya ei pidetty erityisen merkittavana asiana,

paitsi silloin kun se oli jatkuvaa. Ajoittainen nyokyttely kertoi rekrytoijille, etta hakija ym-
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martaa mita hanelle puhutaan, kuuntelee aktiivisesti ja on samaa mielta puhuttavasta asi-
asta. Yhden rekrytoijan mielesta nyokyttely pitaisi tulla rekrytoijan puolelta, hakijan puheen
tukemiseksi. Liika nyokyttely heratti rekrytoijien keskuudessa enimmakseen ihmetysta, eika

sita pidetty hyvana asiana tyohaastattelussa:

H9: ”Et tdllanen ylenpalttinen nyokyttely muuten voi vaikuttaa vdhdn just tdmmoseltd keino-

tekoselta ja kornilta.”

Kasien asennossa rekrytoijat kertoivat kiinnittavansa huomiota lahinna silloin, jos ne eivat ol-
leet nakyvilla tai vaikuttaneet rennoilta. Negatiivisia tunteita rekrytoijat kokivat, mikali haki-
jan kadet olivat taskussa, roikkuivat sivulla, olivat nyrkissa, naputtelivat jatkuvasti tai olivat
puuskassa. Nama kasien asennot antoivat rekrytoijille mielikuvan jannityksesta, passiivisuu-
desta ja jopa keskittymiskyvyn puutteesta. Hakijan jalkojen asentoon ei kiinnitetty niin pal-
joa huomiota siksi, koska tutkimukseen vastanneilla rekrytoijilla haastattelutilanteet tapahtu-
vat yleensa poydan aaressa ja nain ollen jalat eivat ole havaittavissa. Negatiivisena pidettiin
jalkojen heiluttelua, etenkin naisilla leveaa haara-asentoa seka jalan sivuttain pitamista toi-
sen paalla, mista yksi rekrytoijista kertoi saavansa liian johtajamaisen vaikutelman. Hyvaksyt-
tavana jalkojen asentoa pidettiin jalkojen ristimista, luonnollista, rentoa, mutta kuitenkin
sellaista, etta jalat pysyvat paikallaan. Paan liikkeiden suhteen vastaukset vaihtelivat suu-
resti. Suurin osa rekrytoijista (7/11) ei kiinnittanyt paan liikkeisiin huomiota, elleivat ne ol-
leet todella poikkeuksellisia ja hairinneet katsekontaktin luomista. Paan kallistamista pitivat
toiset outona eleena ja toiset pitivat sita kuuntelemisen merkkina. Tarkeana pidettiin stabii-
lia paan litkuttamista, kun taas hairitsevana koettiin paan jatkuva lilkehdinta ja nykiminen.
Kehon asennosta eniten kiinnitettiin huomiota ryhtiin. Sopivan ryhdikas asento antoi rekrytoi-
jille mielikuvan reippaudesta, aktiivisuudesta ja itsestaan huolta pitavasta hakijasta. Eteen-
pain kumartumista pidettiin kiinnostuksen merkkina, kun taas taaksepain nojaaminen antoi
hakijasta rekrytoijille ylimielisen kuvan. Huono ryhti ja loysa olemus antoivat vastaavasti ne-
gatiivisia mielikuvia hakijasta, yhden rekrytoijan mielesta jopa yksinkertaisen mielikuvan. Ha-
kijan jannittyneisyys taas nakyi kehon asennossa esimerkiksi olkapaiden ylos vetamisella.
Hymy koettiin positiivisena eleena, mutta tyohaastattelutilanteessa sita ei pidetty niin valtta-
mattomana asiana ainakaan ensikontaktin jalkeen. Rekrytoijien mielesta hymy luo positiivista
mielikuvaa hakijasta, osoittaa halua kontaktiin ja rentouttaa. Toisaalta jatkuva hymy saa ai-
kaan negatiivisen mielikuvan ja tunteen siita, etta ihminen yrittaa liikaa saavuttaa paamaa-
raansa. Hymyilyn merkitys kasvoi erityisesti rekrytoidessa sellaisiin tehtaviin, missa sosiaalista
kanssakaymista tapahtui paljon ja asiakaspalvelutaidot olivat edellytys tehtavassa parjaami-

seen.

Seuraava teema kasitteli hakijan haptiikkaa eli kosketusta. Tassa teemassa rekrytoijilta kysyt-

tiin, millainen kosketus haastateltavan ja haastattelijan valilla on sopivaa tyohaastattelussa.
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Rekrytoijia pyydettiin kuvailemaan kestoltaan ja voimakkuudeltaan hyva kattely. Lisaksi ky-
syttiin millaisia mielikuvia hakijasta voi kattelyn perusteella saada, myos siina tapauksessa,
etta hakija ei kattele haastattelijaa lainkaan. Lopuksi aiheesta kysyttiin viela sita, kuuluuko

rekrytoijien mielesta haastattelun paatteeksi katella.

Vastauksista kavi ilmi, etta kaikkien tutkimukseen vastanneiden rekrytoijien mielesta fyy-
siseksi kontaktiksi riittaa kattely. Rekrytoijilla olivat kattelyasiasta niin yksimielisia, ettei

asiaa tarvinnut juuri miettia:

H5: ”Mitddn muuta kontaktia ei tartte fyysisesti olla muuta kun kdttely.”

H2: ”Siindhdn ne varmaan ne fyysiset kontaktit onkin ndin Suomessa, en tiedd missd muualla,

tuskin poskisuudelmia odotan enkd halua.”

Kattelyn sopiva kesto oli vastausten perusteella suurin piirtein sama eli lyhytkestoinen, noin

pari sekuntia.

H7: ” Jos se on kymmenen sekuntia, niin kyl sitd rupee vahdn miettii jaha, pdivdd, todella

pdivda.”

Toivottua voimakuutta kattelyssa kuvailtiin reipasotteiseksi, jamakaksi, napakaksi ja reiluksi.
Rekrytoijat muistuttivat kattelyn yhteydessa tapahtuvasta katsekontaktista ja siita, etta reilu
ote ei saa olla kuitenkaan liian puristava. Myoskaan loysa kadenpuristus ei vakuuttanut rekry-

toijia:

H4: ” Tosi usein se menee niin, et jos se on semmonen hirveen hentonen, niin kddenpuristus,
niin ihminenkin on vidhdn semmonen, saattaa ehkd jannittdd tietysti, mutta ei oo ainakaan

dynaaminen siind haastattelussa, et on vahdn ehkd sitd vastakohtaa.”

Kattelya kuvataan vastauksissa tarkeaksi ensivaikutelman luojaksi myos siita syysta, etta se on
lahes aina ainoa fyysinen kontakti rekrytoijan ja haastattelijan valilla. Voimattomasta katte-
lysta saatua flegmaattista mielikuvaa hakijasta voi olla haasteellista saada aluksi muutettua.
Kattely on vastauksissa merkitseva, mutta se ei kuitenkaan ratkaise tilannetta hakijan hyvaksi

eika hakijaa vastaan:

Hé6: ” Mutta en md sen kdttelyn perusteella ketddn hylkdd tai hyllytd et jokaisella on oma ta-

pansa toimia siindkin tilanteessa.”
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Kattelyn puuttuminen oli rekrytoijien mielesta kummallista ja jopa epailyttavaa. Kattely yh-
distettiin vahvasti suomalaiseen kulttuuriin ja hyviin tapoihin, ja sen puuttumiseen haluttai-
siin jokin selitys. Rekrytoijat ymmarsivat esimerkiksi sen, ettei flunssa-aikaan valttamatta ha-
luta katella, mutta korostivat sita, etta silloin syy kattelemattomyyteen tulisi sanoa aaneen.

Haastattelun lopuksi pidettiin myos kohteliaana paattaa tilanne kadenpuristukseen ja kiitok-

H3:”Kuuluu kdtelld, koska se on kohtelias ele. Ja se kdttely kuuluu sillon tulla mun puo-

lelta.”

H9: ”Siind haastattelun loppupuolella, niin siind kohtaa toivoisin, et kandidaatti itse ottaa

ohjakset kdteen, ja siind kohtaa kenties kiittdisi siitd tilanteesta kdttelemdlld.”

Kosketusteeman jalkeen kysyttiin etaisyydesta eli hakijan proksemiikasta. Tassa rekrytoijilta
kysyttiin millainen etaisyys tyohaastattelussa on sopiva haastateltavan ja haastattelijan va-
lilla. Lisaksi kysyttiin millaisia ajatuksia heille tulee siita, jos hakija pyrkii ottamaan etai-
syytta hakijaan tai vastaavasti pyrkii lahemmas haastattelijaa haastattelun aikana.

Sopivaksi etaisyydeksi rekrytoijat kertoivat noin 60cm- 2m:n etaisyyden neuvottelijoiden va-
lilla ja yleisin tilanne oli heidan mukaansa haastattelu poydan aaressa. Osa rekrytoijista ei ol-
lut joutunut sellaiseen tilanteeseen, etta haastateltava olisi pyrkinyt ottamaan heihin etai-
syytta. Yleisesti koettiin, etta etaisyyden ottaminen kuvastaa pois pyrkimista tilanteesta, pel-
koa, arkuutta, epavarmuutta, vaistamista ja peittelemista. Suurin osa rekrytoijista kokisi sel-
kean siirtymisen kummallisena ja se vaikuttaisi tilanteeseen negatiivisesti. Yksi rekrytoija
pohti ihmisten henkilokohtaisen tilan tarpeen olevan niin erilainen, etta se tulisi huomioida.

Pienet siirtymiset eivat rekrytoijia haitanneet:

H4: ”Se riippuu tilanteesta, et miten hdn tekee, jos se on niinku tdlleen, niin md saatan aja-

tella, ettd hdn ottaa tilaa jaloille, ettd hdn ei ehkd hae niinkddn sitd etdisyyttd.”

H7: ”Se, jos hdn on isokokoinen, hédn varmaan siirtddkin sitd tuolia taaksepdin, ettd mut jos

se menee nyt metrii kauemmas, niin kylhdn siihen nyt tietysti kiinnittdd huomiota.”

Kysyttaessa hakijan lahestymisesta tyohaastattelussa rekrytoijat kertoivat, etta nojautuminen
rekrytoijaa kohti voi kertoa kiinnostuksesta tilanteeseen, mutta muunlainen lahentyminen ko-
ettiin negatiiviseksi. Yksi rekrytoija sanoi miettivansa hakijan mahdollisia kuulollisia vaikeuk-
sia, toinen taas tekisi sanallisesti selvaksi sopivan etaisyyden, mikali hakija ei sita itse ymmar-
taisi. Lahemmas pyrkiminen vaikutti rekrytoijista kiusalliselta, ahdistavalta ja epamiellytta-

valta:
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Hé6: ” No siin on ehkd se vahvan vaikuttamisen pyrkimys tulee siitd mielikuvaksi.”

H5: ” Et se on vdhdn liian pyrkivd sillon, jos md sanon tdlld sanalla. Ja haastattelijahan
yleensd mddrittelee tdn, suunnilleen jakaa tdn reviirin, et onks siin poytd vdlissd vai istu-

taanko sohvalla vai muuta.”

Viimeisessa sanattoman viestinnan teemassa kysyttiin hakijan artefakteista eli vaatetuksesta
ja asusteista. Rekrytoijilta kysyttiin, millaisia mielikuvia hakijasta voi pukeutumisen perus-
teella saada. Lisaksi heita pyydettiin kuvaamaan miehelle ja naiselle soveliasta ja sopima-
tonta pukeutumista tyohaastattelua varten. Lopuksi heilta kysyttiin viela tatuointien ja lavis-
tyksien vaikutusta tyohaastattelutilanteessa. Vastauksien perusteella rekrytoijat loivat jonkin
verran mielikuvia pukeutumisen perusteella, mutta lahinna merkittavaksi nousi siisti yleisole-
mus ja tyotehtavaa varten sovitettu pukeutuminen. Tutkimuksessa haastateltiin rekrytoijia eri
alalta, joten vastauksissa oli myos alakohtaisia vaihteluita. Konservatiivisinta linjaa kannatet-
tiin finanssialalla ja kone- ja rakennussuunnittelussa ja liberaaleinta vastaavasti henkilosto-

palvelualalla:

H10: ”"No konservatiivinen pukeutuminen. Se on todella hyvd, ei muuten.”

Hé6: ” No just niinku sanoin, ettd jokainen henkilo tekee niinku itselleen tuntuu, tietenkin on
tdrkee sellanen siisti yleisilme on se mitd arvostan, mutta toki on erilaisia tilanteita, niinku
sanoin just, et joku voi tulla kesken lapiohommien tédhdn ndin, et sellastakin tapahtuu, niin

sillon se on ihan ok. ”

Myos eri tehtavien suhteen rekrytoijilla oli erilaisia nakemyksia. Myynti-ja asiantuntijatehta-
viin hakevilla pukeutuminen koettiin tarkeammaksi, kuin esimerkiksi suorittavan tyonteki-

jilla:

H1: ” Myyjdn tehtdvd tai semmonen, missd on esilld hyvinki paljon, sellanen henkilo, niin to-
kihan se on vaan plussa, et on siististi pukeutunu. Tai siististi voi olla muutenki pukeutunu,
mut on niinku ndhny vaivaa sen pukeutumisen eteen. Tai et on ymmdrtdnyt mitd se tehtdvd

vaatii, et se vaatii semmosta pukeutumista.”

H5: " Riippuu védhdn tehtdvdstd, et jos hakee tonne kaivinkonekuskiks, niin ei tartte olla kra-

vattii kaulassa, tdd vidhdn tdatd kuvaa. Eikd tumma puku”.

Sopivaksi pukeutumiseksi naiselle mainittiin korkeintaan polvimittainen hame, suorat housut,

farkut, kauluspaita ja jakku. Miehella sopivana vaatetuksena tyohaastattelussa pidettiin pi-
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keepaitaa, nappipaitaa, slipoveria, villapaitaa, ehjia farkkuja ja suoria housuja. Sopimatto-
maksi pukeutumiseksi naisilla katsottiin yksimielisesti liian paljastavat vaatteet eli liian lyhyt
hame ja liian avonaiset ylaosat, esimerkiksi navan paljastavat paidat. Myos sandaalien ja spa-
gettiolkaimisten toppien kaytto katsottiin olevan tilanteeseen sopivuuden rajoilla. Rekrytoija,
joka palkkaa henkiloita terveysalalle, kertoi kiinnittavansa huomiota myos liialliseen meikkaa-

miseen seka koruihin ja rakennekynsiin:

H7: ”Ne on riski, ne on tartuntariski ja riski kaikki ja kiinnitdn mydskin huomiota siihen et
jos terveydenhuoltoalalle rekrytoin, ettd onko henkildlld rakennekynsid. Et ne on yks kans

tdllanen terveydellinen riski.”

Miehilla sopimattomana vaatetuksena mainittiin rikotut farkut, shortsit ja sandaalit. Kravatin
pukemista ei pidetty tarpeellisena, vaan jopa ylipukeutumisena. Myoskaan miehille ei paljas-
tavaa pukeutumista pidetty tilanteeseen kuuluvana. Liian kireat vaatteet ja paidattomuus

vaikuttivat rekrytoijiin negatiivisesti.

Tatuoinneista ja lavistyksista kysyttaessa rekrytoijat olivat melko yksimielisia siita, etta eten-
kin tatuoinnit ovat nykyaan jo hyvin yleisia, mutta tyoelamassa niiden tulisi olla peitettavissa.

Lavistysten suhteen oltiin varauksellisempia ja etenkin, jos niita oli kasvojen alueella:

H4: ” Mun tdytyy huomioida siihen rekrytoitavaan tyétehtdvddn ndhden, useinhan asiakaspal-
veluammateissa sul ei saa olla kasvoissa mitddn, se on vaan talon tapa hirveen monessa pai-
kassa. Kasvoissa ei saa olla lavistyksid eikd mitddn tddltd kaulaa pitkin tulla tatuointeja. Jos

ne on jossain, missd sd voit peittdd ne, niin se on ihan fine, et ei vaikuta milldén tavalla.”

Kaikki vastaajat painottivat, etta tarkeinta vaatetuksessa on se, etta vaatteet ovat ehjat, siis-

tit ja puhtaat. Vastauksissa toistui hakijan vastuunotto rekrytointiprosessissa:

H9: ”Kandidaatin rooliin kuuluu mun mielestd valmistautua hyvin siihen rekrytointiprosessiin
ja haastatteluun niin on hyvd ottaa vdhdn selvdd kylld siitd yrityksestd. Jos nyt siihen men-
nessd et jostain syystd ole vield, niin se on sit kylld viimenen vaihe, jossa véhdn katsotaan
kylld, et minkdlainen ympdristo tdd on mihin nyt olen menossa. Onko se kenties yrityksen
pddkonttori vai onko se joku ihan pieni sivukonttori jossain, ettei tuu niitd ylilyontejd tai ali-

lyonteja.”

7.3 Sanallinen viestinta
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Seuraavassa teemassa kasiteltiin sanallista viestintaa, jossa tutkittiin aanenkayttoa, kielimuo-
toja ja argumentointia tydhaastattelussa. Adnenkaytosta kysyttdessa haluttiin tietad, millai-
siin aanen piirteisiin (korkea, matala, hiljainen ja kova) rekrytoijat kiinnittavat huomiota ja
millaisia mielikuvia ne hakijasta antavat. Seuraavaksi kysyttiin aanenkayton tavoista (aanen-
savy, savelkulku, sanojen painotus ja puheen tauotus) mahdollisista vaikutuksista rekrytoi-
jaan. Lisaksi haluttiin selvittaa, voiko hakijan aanen perusteella paatella hanesta maarattyja
asioita kuten tunnetilaa tai kokemusta. Lopuksi rekrytoijia pyydettiin kuvailemaan heidan

mielestaan hyva ja uskottava aani.

Aanenpiirteista eniten rekrytoijien huomion kiinnittivat korkea- ja kovaaaniset seka hiljaisella
aanella puhuvat haastateltavat. Vahiten huomiota heratti matala puheaani. Korkeaa aanta
kuvailtiin epamukavaksi kuunnella ja se sai haastateltavan kuulostamaan jannittyneelta. Ko-
vaaaninen puhe ei rekrytoijien mielesta ollut miellyttavaa kuunneltavaa; se tuntui yhdesta
rekrytoijasta ylimieliselta. Kova aani sai rekrytoijat miettimaan, oliko hakijalla mahdollisesti
kuulon kanssa ongelmia tai onko han vastaavasti tottunut tyoskentelemaan ymparistossa,
missa tarvitaan kovaa aanta. Hiljaista aanta pidettiin hankalana monessa tyotehtavassa: rek-
rytoijat kertoivat miettivansa hiljaisella aanella puhuvan hakijan kohdalla sita, kuinka kuor-
mittavaksi tyon tekeminen muodostuu, jos puheesta ei saa selvaa ja miten aani ylipaataan
kestaa puhumista. Hiljainen puheaani antoi rekrytoijille mielikuvia jannittyneesta ja arasta
henkilosta. Matala puheaani ei merkinnyt tutkimukseen vastanneille rekrytoijille juuri lain-
kaan: vain yksi rekrytoija kertoi matalan puheaanen olevan miellyttavaa kuunneltavaa, mutta
loppujen lopuksi silla ei ollut merkitysta rekrytointipaatoksessa. Aanenpiirteen merkitysta ko-
rostettiin muun muassa ravintola-alalla, asiakaspalvelussa ja avokonttoriin sijoittavassa ympa-

ristossa.

Aanenkayton tavoista (danensavy, savelkulku, puheen tauotus, ja sanojen painotus) kysytta-
essa rekrytoijat vastasivat, etteivat kiinnita kovin paljoa huomiota aanenkayton tapoihin. Vas-
tauksien mukaan aanensavysta voi paatella hakijan kiinnostuneisuutta ja noyryytta tilannetta
kohtaan. Savelkulussa epamiellyttavina pidettiin akillisia nousuja puheessa, joskaan monoto-
ninen aani esimerkiksi kouluttajan tehtavissa koettiin huonona asiana. Sanojen painotuksessa
negatiivista huomiota kiinnittivat fraasit ja taytesanat. Koettiin, etta hakija painottaa pu-
heessaan hanelle tarkeita ja merkittavia asioita. Merkittavaksi aanenkayton tavaksi tassa tut-
kimuksessa ilmeni puheen tauotus: tauottamatonta puhetta pidettiin huonona ominaisuutena,
silla se sai rekrytoijat miettimaan, osaako hakija ollenkaan kuunnella muita. Lisaksi sanojen
asettelu sai yhdelle rekrytoijista sellaisen vaikutelman, etta hakija koittaa silla peittaa jo-
tain. Kysyttaessa, voiko aanen perusteella paatella henkilon tunnetilaa tai kokemusta, rekry-
toijat vastasivat, etta etenkin tunteet tulevat aanesta esille. Vastauksien mukaan seuraavat
asiat voivat tulla esille aanen perusteella: jannitys, kiinnostus, pettymys, ylpeys, epavar-

muus, vakuuttavuus, ja se, jos henkilo on tottunut olemaan esilla.
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H8: ” En pelkdn ddnen, en. Jos tietysti itkua nieleskelee, niin totta kai sitte tietdd tai ndin,
mut en niinku jos normaalisti ihminen puhuu, niin emmda tdmmasid kylla pyri pddttelemddn

jostain pelkdstd ddnesta.”

Lopuksi rekrytoijia pyydettiin kuvailemaan hyva ja uskottava aani. Vastausten perusteella
hyva aani on selkea, ei liian korkea tai matala, rauhallinen, dynaaminen, jaksotettu, pehmeag,

matalahko ja artikuloitu.

Toisessa sanallisen viestinnan teemassa tutkittiin kielimuotoja (yleiskieli, arkikieli ja ammat-
tikieli) tyohaastattelussa. Kielimuotojen kuvailemisen jalkeen rekrytoijilta kysyttiin, millainen
kielimuodon kayttaminen olisi heista sopivaa tyohaastatteluun. Vastaajia pyydettiin kerto-
maan, millaisia mielikuvia heille tulisi hakijasta, joka puhuisi haastattelussa murretta, slangia
tai hyvin tuttavallista ja arkista kielta. Taman jalkeen heilta tiedusteltiin mielipidetta am-
mattikielen kayttamiseen tyohaastattelussa. Lopuksi haluttiin tietaa, millainen kielimuodon

kayttaminen voisi olla haitaksi hakijan sopivuuden arvioimisessa.

Sopivaksi kielimuodoksi tyohaastatteluun suurin osa rekrytoijista (7/11) valitsi yleiskielen, ja
osa liitti siihen viela ammattikielen. Ainoastaan kaksi rekrytoijista oli sita mielta, etta arki-
kieli on hyva valinta haastatteluun. Kaksi rekrytoijaa taas painotti valitsevansa kayttamansa

kielimuodon tilanteen mukaan siihen sopivaksi:

H10: ” Se on periaatteessa se sekotus, et oppii niinku haistamaan tilanteen ja pystyy reagoi-
maan myo0s vastapuoleen. Et pystyy haistaa, et millon ehkd nauretaan tai millon vidhdn niinku

relataan ja millon ollaan tiukempia. Eli tGd on semmonen monimuotosuus ehkd tdssd.”

Kysyttaessa millaisia mielikuvia murretta, slangia tai arkista ja tuttavallista kielta kayttava
hakija saa rekrytoijissa aikaan, oli mielipide yhtenainen: murretta pidettiin positiivisena
asiana, slangia ja tuttavallista kielta negatiivisena asiana. Murretta kuvattiin rikkautena ja ki-
vana, juurista kertovana piirteena. Toisaalta rekrytoijat muistuttivat, etta puheen tulee kui-
tenkin murretaustasta huolimatta olla ymmarrettavaa ja suhteuttaa vastapuoleen, joka ei
valttamatta ymmarra kaikkia sanoja. Vaikeimmin ymmarrettavina murteina pidettiin Porin,
Rauman ja Savon murteita. Slangia pidettiin liian rentona tyohaastatteluun, ja sita pidettiin
yleisempana nuorten hakijoiden keskuudessa. Yksi rekrytoijista sanoi slangin puhumisen tyo-
haastattelussa antavan hanelle kouluttamattoman mielikuvan hakijasta. Ammattikielen kayt-
tamista pidettiin osoituksena alan tuntemuksesta ja paapiirteittain hyvana asiana. Rekrytoijat
kuitenkin sanoivat ammattikielen kaantyvan negatiiviseksi siina vaiheessa, jos sita kaytetaan
jatkuvasti ja siten, ettei rekrytoija ymmarra, mista puhutaan. Myos pelkka ammattisanojen

kayttaminen ilman, etta hakija itse ymmartaa sanoja loi hakijasta negatiivista mielikuvaa ja
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myos nakyy rekrytoijille. Hakijan mielikuvalle haitallista kerrottiin olevan kaverillisuus, kiroilu
ja ulkoa opetellut fraasit. Arkisuus ja tuttavallisuus puheessa eivat rekrytoijien mielesta sopi-

neet tyohaastatteluun:

H9: ” Tuo semmosen hivenen vidheksyvdn kuvan siihen tilanteeseen, et kuitenki rekrytointi-
lanne pitdis olla, se on neuvottelu, jossa kuitenkin arvioidaan molempien ndkokulmat sitd
ettd saadaanko me tdstd diili aikaseksi, niin siihen pitdis suhtautuu sellasella sopivalla vaka-

vuudella.”

Kolmantena teemana sanallisessa viestinnassa oli hakijan argumentointi. Siina rekrytoijilta ky-
syttiin, millainen merkitys hakijan argumentointitaidoilla on ja millaista mielikuvaa ne voivat
hakijasta antaa. Lisaksi kysyttiin, onko silla merkitysta, kayttaako hakija tunne- vai jarkipe-
raisia perusteluja. Lopuksi selvitettiin onko hakijan miellyttavyydella ja perustelutaidoilla jo-

tain yhteytta.

Hakijan argumentointitaitoja pidettiin tyotehtavasta riippuen olennaisina. Ainoastaan yhden
rekrytoijan mielesta argumentointitaidoilla ei ollut merkitysta. Muiden rekrytoijien mielesta
argumentointitaidot kertoivat hakijan motivaatiosta, itsevarmuudesta ja osoitti kykya ajatella
ja ilmaista omia mielipiteitaan. Eniten perustelutaitoja tarvitsivat vastausten mukaan myyjat
ja asiantuntijat, vahiten toimistotyontekijat. Jarkiperustelu olivat suuremmassa osassa kuin
tunteella perustelu, mutta monessa vastauksessa korostui, ettei tunnetta ja jarkea voi aina
selkeasti erottaa toisistaan. Kysyttaessa, oliko hakijan miellyttavyydella ja perustelutaidoilla
yhteytta, vastasivat rekrytoijat, etta jonkinlainen yhteys loytyy. Ihannehakijana pidettiin sel-

laista, joka osaisi kayttaytya miellyttavasti ja myos perustella.

7.4 Videohaastattelun vaikutus hakijan viestijakuvaan

Kolmas ylateema liittyi videohaastatteluun. Rekrytoijilta kysyttiin, ovatko he kayttaneet rek-
rytointiprosessissa videohaastattelutyokalua ja onko videohaastattelulla ollut merkitysta arvi-
oidessa hakijaa. Lisaksi kysyttiin, mita hyotya ja haittaa hakijan viestinnalle voisi olla video-
haastattelusta. Vastausten perusteella suurin osa (7/11) ei ollut kayttanyt videohaastattelua
rekrytointiprosessissa ollessaan itse rekrytoijan roolissa. Kysymykset kaytiin lapi hypoteetti-
sesti, mikali hakija ollut kayttanyt rekrytointiprosessissa videohaastattelua. Kolme rekrytoijaa
olivat kayttaneet recruitby.net- haastattelutyokalua ja kaksi rekrytoijaa muita video-ominai-
suuksia sisaltaneita sahkoisia tyokaluja. Lahes kaikki rekrytoijat olivat sita mielta, etta video-
haastattelulla on jonkin verran merkitysta etenkin, jos karsittavana on suuri joukko hakijoita.
Videohaastattelu antaisi rekrytoijien mielesta edes jonkinlaisen yleiskuvan hakijasta. Rekry-

toijista kolme kertoi videon vaikuttavan kielteisesti. Heidan mielestaan videon valityksella ei
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vality realistista kuvaa ja tarkea kasvotusten tapahtuva vuorovaikutus jaa toteutumatta. Ky-
syttaessa, mita hakija voisi viestinnallisesti videohaastattelutyokalusta hyotya, mainittiin ha-
kijan saavan tilanteesta esiintymiseen ja mahdolliseen henkilokohtaiseen haastatteluun har-
joitusta seka mahdollisuuden erottautua. Hakija voisi taltioituja vastauksia katsoessaan nahda
muun muassa omaa kaytostaan ja oppia tarkastelun ansiosta arvioimaan omaa toimintaansa

vuorovaikutuksessa:

H8: ” Se ois varmaan jokaiselle meille hyddyllistd silld lailla et ndkis itsensd videolta ja ndkis
niitd maneereja mitd sul on ja tdmmdsid ndin. Niin niistd varmasti oppis kauheesti kylld, et

sindnsd se on fiksu juttu.”

Videohaastattelun haittapuolina pidettiin tilanteen mahdollisesti vaaristavan henkilosta muo-
dostuvaa kuvaa, silla tilanne poikkeaa normaalista keskustelusta. Hakija ei esimerkiksi pysty
valttamatta olemaan oma itsensa jannityksen tai kokemattomuuden takia. Liiallinen yrittami-

nen voi nakya teennaisena kaytoksena hakijassa:

H11: ” Ihminen ei oo semmonen kun on kameran edessd, siit tulee, kun se ei oo aito tilanne,

niin siind tulee tietynlainen, menee se vuorovaikutusnappi pois pddltd.

7.5 Tulosten yhteenveto

Alla olevissa taulukoissa on viela yhteenvedot sanattoman viestinnan sanallisen viestinnan ja

videohaastattelun teemoista:

Sanaton viestinta Ei Merkitsee/vaikuttaa | Merkitsee/vaikuttaa | Merkitsee/vaikuttaa
merkitse/vaikuta | vdhan paljon hyvin paljon
Sukupuoli X

Kansalaisuus

Fyysinen koko

Kasvojen ilmeet

Nyokyttely X

Kdsien asento

Jalkojen asento

Paan asento X

Kehon asento X

Hymy X
Kattely X
Etdisyys X

Pukeutuminen X

Tatuoinnit X

Lavistykset X

Taulukko 4: Yhteenveto sanattomasta viestinnasta.
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Sanattoman viestinnan teemassa merkitsi vahiten tai ei ollenkaan sukupuoli, nyokyttely ja
paan asento. Jonkin verran merkitsi kansalaisuus, fyysinen koko, kasvojen ilmeet, kasien ja
jalkojen asento, etaisyys ja tatuoinnit. Paljon merkitysta oli kehon asennolla, pukeutumisella

ja lavistyksilla. Eniten sanattoman viestinnan teemassa merkitysta oli hymylla ja kattelylla.

Sanallinen Ei Merkitsee/vaikuttaa | Merkitsee/vaikuttaa | Merkitsee/vaikuttaa
viestinta merkﬁitse/vvai_ku‘ta vadhan paljon hyvin paljon
Adnen piirteet X

(korkea, matala,

kova, hiljainen)

Adnen kiytto X
(3@nensavy,

savelkulku,

sanojen painotus,

puheen tauotus)

Yleiskieli X

Arkikieli (murre, X
slangi)

Ammattikieli X

Argumentointi X

Taulukko 5: Yhteenveto sanallisesta viestinnasta.

Sanallisessa viestinnassa vahan merkitysta oli aanen piirteilla, aanen kaytolla, yleiskielella ja

ammattikielella. Paljon merkitysta oli arkikielella ja argumentoinnilla.

Videohaastattelu | Ei ' Merkitsee/vaikuttaa V Merkitsee/vaikuttaa ' Merkitsee/vaikuttaa
» merkitse/vaikuta | vdhdn paljon hyvin paljon

Videohaastattelun X

merkitys

arvioidessa hakijaa

Haitallinen hakijan | x

viestinnélle

Hyodyllinen X

hakijan

viestinnille

Taulukko 6: Yhteenveto videohaastattelusta.

Kysyttaessa videohaastattelusta oli videohaastattelun merkitys hakijan arvioinnissa vahaista,
samoin kuin videohaastattelun hyodyt hakijan viestinnalle. Enemman koettiin videohaastatte-
lun haittaavan hakijan viestintaa: videoesiintyminen ei korvannut luonnollista vuorovaikutusti-

lannetta eli kasvokkain haastattelua.

8  Johtopaatokset
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Taman opinnaytetyon tavoitteena oli selvittaa millaiset tyonhakijan viestinnasta aistittavat
seikat merkitsevat hanta haastattelevalle henkilolle ja millaisia mielikuvia nama seikat haki-
jasta antavat. Tutkimuksella etsitaan vastausta myos siihen kysymykseen, onko haastatteli-
joilla samanlaisia ajatuksia keskenaan siita, mita pidetaan hyvana viestintana sanallisen ja sa-
nattoman viestinnan piirissa. Lisaksi selvitettiin sita, millaisia kokemuksia haastattelijoilla on
ollut hakijoiden viestinnasta, jos rekrytoinnissa on kaytetty videota haastattelutyokaluna.
Tulosten perusteella kavi ilmi, etta rekrytoijat eivat valttamatta ole kovin tietoisia aina siita,
millaiset yksityiskohdat ovat vaikuttamassa hakijasta muodostuvaan mielikuvaan. Taman opin-
naytetyon tulosten ansiosta tyonhakijat voivat kiinnittaa omaan viestintaansa huomiota en-
tista tarkemmin ja kehittaa niin sanallista kuin sanatonta viestintaa. Rekrytointia tekevat
henkilot voivat tulosten ansiosta lisata tietoisuuttaan sanallisesta ja sanattomasta viestin-

nasta ja tarkastella ja mahdollisesti parantaa omaa subjektiivisuuttaan tyohaastattelussa.

Vastausten perusteella voidaan paatella, etta edelleen sanaton viestinta on vaikuttavampaa
kuin sanallinen viestinta. Rekrytoijat korostivat sita tosiasiaa, etta eleet viestivat ihmisen
persoonasta ja tunnetilasta. Erilaisilla eleilla pystyy antamaan itsestaan avoimen tai vastaa-
vasti sulkeutuneen mielikuvan. Sanattoman viestinnan luvussa 5.1 olevassa taulukossa (tau-
lukko 1) on esitelty yksittaisia avoimuutta ja sulkeutuneisuutta kuvaavia eleita, jotka esiintyi-
vat tutkimuksen vastauksissa. Puheaanella on luultua pienempi merkitys haastattelutilan-
teessa, eika se ainakaan taman tutkimusten vastausten perusteella anna persoonasta merkit-
tavaa tietoa tai mielikuvaa. Enemman merkitysta oli silla, miten henkilo kykeni aantaan saa-
telemaan ja kuinka han tauotti puhettaan ajattelun ja kuuntelun merkiksi. Perustelutaito eli
retoriikka tyohaastattelussa ilmeni etenkin jarkipainotteisesti, mutta tunteet ja hakijasta
muodostuva mielikuva nahtiin osana argumentointitaitoa. Hyva mielikuva haastattelussa ra-
kentuu siis vastausten perusteella sopivasta aanenhallinnasta, kielimuotojen valinnasta, loogi-
sesta argumentoinnista, avoimesta katsekontaktista, napakasta ja lyhyesta kattelysta tilan-
teen alussa ja lopussa, rekrytoijan maarittelemasta etaisyydesta seka siistista, puhtaasta ja

hillitysta pukeutumisesta ja olemuksesta.

Videohaastattelu ei vastausten osoittamien tietojen mukaan ole viela vakiintunut osaksi suo-
malaista rekrytointia, vaan tekee hitaasti tuloaan rekrytoinnin pariin. Videohaastattelua pi-
dettiin hyvana keinona pienentaa rekrytoijien tyomaaraa suuren hakijamaaran kohdalla,
mutta se ei ollut verrattavissa oikeaan haastattelutilanteeseen ja ihmisten valiseen vuorovai-

kutukseen.

Suomalainen rekrytointikulttuuri on kaiken kaikkiaan melko sallivaa: ihmisten ulkoisissa sei-
koissa ja etenkin kaytoksessa ollaan melko ymmartavaisia. Hyvana ominaisuutena hakijassa
pidettiin noyryytta ja tilanteen kunnioittamista. Yksityisyyden tarve korostui etenkin kosket-

tamisen ja fyysisen etaisyyden rajaamisessa. Suomalaiset rekrytoijat pitivat etaisyytta ja
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omaa tilaa tarkeana haastattelussa. Kattelyn oli ainoa fyysinen ele keskustelijoiden valilla ja
siksi sitakin tarkeampi. Huono kattely ei kuitenkaan poissulkenut hakijan mahdollisuutta me-
nestya haastattelun aikana. Vastausten perusteella hyva etaisyys haastattelussa oli henkilosta
riippuen henkilokohtaisen (0,5m- 1,5m) ja sosiaalisen (noin 1m- 2,5 m) etaisyyden valilla,

mita voidaan pitaa tyypillisempana suomalaiselle kuin esimerkiksi etelaeurooppalaiselle.

Lopuksi on hyva tehda yhteenvetoa merkittavimmista opeista, joita taman opinnaytetyon tu-

loksista saatiin:

Kuvio 8: Huoneentaulu tyonhakijalle.

Keskeisina neuvoina kuviossa 8 ovat seuraavat asiat: ensikohtaaminen ja hymy, kattely, katse-
kontakti, ryhti, aanenkaytto, kuunteleminen, kielenkaytto, kohteliaisuus ja tilanteen kunni-
oittaminen lasnaololla. Tulosten perusteella ja kuviossa 8 mainittujen ohjeiden avulla saa-
daan aikaan luonteva ja otollinen neuvottelutilanne, joka on tavoitteena jokaisessa tyohaas-

tattelutilanteessa.
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Tassa opinnaytetyossa saatiin paivitettya tietoa tyonantajien kokemuksista ja suhtautumisesta
hakijan sanalliseen ja sanattomaan viestintaan seka nakemys videonkayttamista tyohaastatte-
lussa. Vastaajien lukumaara oli toiveiden mukainen ja teemahaastatteluun sopiva. Olemassa
olevan tiedon lisaksi saatiin uutta tietoa heidan vastaustensa valityksella. Haastatteluissa olisi
kannattanut kayttaa hallitumpaa kyselytekniikkaa ja enemman lisakysymyksia vastausten tii-
vistamiseksi. Aikataulussa olisi ollut hyva ottaa huomioon esimerkiksi haastateltavien reagoin-
tinopeus haastattelupyyntoihin ja haastattelujen peruminen tai siirtaminen. Tavoitteet tayt-
tyivat kuitenkin niilta osin, miten ne oli asetettu ja tutkimusta on taman tutkimuksen poh-
jalta hyva jatkaa. Tulosten perusteella jatkotutkimusta talle tyolle voisi olla esimerkiksi rek-
rytointia tekevien henkiloiden tyossa esiintyvien rekrytointiharhojen selvittaminen ja rekry-
tointiharhojen vaikutuksen tutkiminen. Lisaksi olisi hyodyllista saada tietoa siita, miten tassa
tyossa tutkitut ilmiot vaikuttavat jossakin toisessa maassa. Olisi myos olennaista selvittaa tar-
kemmin videohaastattelun hyotyja ja haittoja ja niiden merkitysta rekrytoinnissa. Lisaksi olisi
tarpeellista tutkia myos sita, voisiko videohaastattelusta saada nykyista vuorovaikutteisem-

man.

9  Oman oppimisen arviointi

Innovatiivisen opinnaytetyon tekijan tulee pyrkia tuottamaan jotain uutta tai loytaa jostain
tutkitusta aiheesta jotain uutta tuotettavaa. Taman tyon tarkoitus oli alun perinkin olla yleis-
hyodyllinen, jotta mahdollisimman moni tyonhakija tai rekrytoija voisi tyon tulosten avulla
paivittaa tietojaan vuoden 2015 tyomarkkinoista ja saada yksityiskohtaista tietoa tyohaastat-
teluun liittyvasta viestinnasta rekrytoijien kertomana. Mahdollisimman laajan joukon hyodyt-
tamiseksi taman tyon toteuttamiseen ei tarvittu toimeksiantajaa. Saadut tulokset ovat va-

paasti kaikkien hyodynnettavissa.

Tutkimusprosessin kuvaaminen tassa tyossa on toteutettu mahdollisimman tarkasti ja kuvaa-
vasti. Kvalitatiivisen eli laadullisen tutkimuksen haasteet olivat tiedossa ja niita jouduttiin
myos ratkomaan tutkimuksen aikana esimerkiksi kysymysten suhteen. Vuorovaikutukseen vah-
vasti sidoksissa oleva tutkimusongelma sai laajemman ja kuvaavamman vastauksen kuin sen
olisi saanut vaikkapa kvantitatiivisen eli maarallisen tutkimuksen avulla. Tutkittaessa suurem-
paa joukkoa jatkossa, on varmasti hyodyllista kayttaa maarallista tutkimusmenetelmaa. Tut-
kimuksen toteutus oli opinnaytetyoksi melko laaja, mutta esimerkiksi haastateltavien maa-
ralla pyrittiin saamaan mahdollisimman kattava vastaus tutkimusongelmaan. Kohtalaisen suu-
rella vastaajamaaralla pyrittiin myos vahvistamaan tutkimuksen validiteettia ja reliabiliteet-
tia. Oppimisen kannalta myos haastattelujen tekeminen opetti sisaistamaan ja ymmartamaan

tutkimusprosessia ja sen sisaltoa paremmin.
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Vaikka talla tyolla ei ollut erillista toimeksiantajaa, sita tehtiin aidossa tyoymparistossa,
missa paasin mukaan havainnoimaan tyohaastatteluita henkilokohtaisesti. Tutkimusongelma
oli lasna myos henkilokohtaisessa elamassa, jossa kavin opinnaytetyon aikana myos itse lapi
erilaisia tyohaastatteluita. Tyoelaman kaytannot harjoittelun ja opinnaytetyon tekemisen ai-
kana auttoivat ymmartamaan tyohaastattelun haasteita ja ainutlaatuisuutta seka hakijan,

etta rekrytoijan nakokulmasta.
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Liite 1

Liite 1 Saatekirje haastateltaville

Hei,

Lahestyn sinua haastatteluasialla. Olen liiketalouden opiskelija Laurea-ammattikorkea-
koulusta ja kirjoitan opinndytetyotani tydhaastattelussa tapahtuvasta viestinnasta, jo-
hon kerdaan tyossaan rekrytoivien henkildiden nakemyksia. Haastattelisin sinua mielel-
lani opinnadytetyotani varten.

Haastattelu toteutetaan Skype- tai puhelinhaastatteluna iltapainotteisesti (klo 17-) so-
pimuksen mukaan ja sen kesto on noin 0,5- 1h. Haastattelu nauhoitetaan. Osallistumi-
nen haastatteluun on vapaaehtoista ja tiedot kasitelladn luottamuksellisesti siten, ettei
vastaajan henkil6llisyys ole tunnistettavissa. Sinulla on oikeus kieltdaytya haastattelusta
tai haastattelussa esiintyvista kysymyksista, mikali ne tuntuvat liilan henkilokohtaisilta.
Aineisto tullaan havittdmaan mahdollisimman pian litteroinnin jalkeen.

Olisin kiitollinen, mikali sinulla olisi aikaa antaa nakemyksesi aiheesta. Tieto olisi arvo-
kasta tutkimukselle- ja sita kautta kaikille tyénhakijoille.

Mikali tutkimukseen osallistuminen kiinnostaa sinua ja on sinulle mahdollista, olethan
minuun pian yhteydessa.
Ystavallisin terveisin

Anette Laaveri
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Liite 2 Teemahaastattelurunko

TAUSTATIEDOT:

IKA

SUKUPUOLI

TOIMIALA

AMMATTI
REKRYTOINTIKOKEMUS VUOSINA

SANATON VIESTINTA

HAKIJAN KINESIIKKA JA FYYSINEN OLEMUS

Kertoisitko millaisia mielikuvia hakijan fyysiset ominaisuudet (esimerkiksi sukupuoli,
fyysinen koko, kansallisuus) luovat héinesti ENSIKOHTAAMISEN HETKELLA, ennen
varsinaista haastattelua?

Kuvaile tarkemmin mité mielikuvia esimerkiksi sukupuolen jne. perusteella voi muo-
dostua.

Millaiset kasvojen ilmeet mielestdisi antavat positiivisen mielikuvan tyénhakijasta?
Millaiset kasvojen ilmeet mielestdisi antavat negatiivisen mielikuvan hakijasta?

Millaisia ajatuksia tai tuntemuksia sinulle tulee seuraavista piirteisté? Mitd sinulle
merkitsee seuraavat asiat: hakijan katsekontakti, nyékyttely, kéisien asento, jalkojen
asento, pddn asento, kehon asento, hymy.

HAKIJAN HAPTIIKKA ELI KOSKETUS

Kuvadilisitko millainen fyysinen kontakti on sopivaa haastateltavan ja tyénhakijan vd-
lillei?

Kuvaile hyvi kdttely (kesto, voimakkuus).

Millaisen mielikuvan hakijasta saa kéittelyn perusteella, kuinka suuri merkitys kditte-
lemiselld on?

Millaisen mielikuvan saa tyonhakijasta, joka ei kittele lainkaan haastattelijaa?
Kuuluuko haastattelun pdcitteeksi kéitelléi? Perustele syitd.

HAKIJAN PROKSEMIIKKA ELI ETAISYYS

Millainen on sopiva etdisyys haastattelijan ja tyénhakijan vdilillé ?

Miten koet sen, jos tyénhakija pyrkii kauemmas haastattelijasta (esim. siirtéd tuolia
kauemmas)?

Miten koet sen, jos tyénhakija tulee Iihemmds haastattelijaa?

HAKIJAN ARTEFAKTIT ELI VAATETUS JA ASUSTEET

Millaisia mielikuvia voi saada hakijan pukeutumisen ja asusteiden perusteella? Ku-
vaile.

Miten tyéhaastatteluun tulee pukeutua nainen/mies?

Miten tyéhaastatteluun ei ole soveliasta pukeutua nainen/mies?

Miten tatuoinnit ja lévistykset vaikuttavat tyéhaastattelussa?

SANALLINEN VIESTINTA
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AANENKAYTTO TYOHAASTATTELUSSA

Miillaisiin éiéinen piirteisiin (korkeus/mataluus/hiljaisuus/kovuus) kiinnitéit huomiosi
tyénhakijassa? Minké kuvan ne hakijasta antavat?

Millaisiin éiéinenkdytén tapoihin (éiéinensévy, séivelkulku (tasainen/vaihteleva), sano-
jen painotus puheen tauotus) kiinnitéit huomiosi?

Pystytko pddttelemdidin hakijan dédnen perusteella asioita hénestd (esimerkiksi koke-
mus, jokin tunnetila)?

Kuvaile hyvi ja uskottava ddini.

KIELIMUODOT HAASTATTELUSSA

Kielimuotoja ovat yleiskieli, arkikieli ja ammattikieli. Millainen kielenkdytté (yleis-
kieli, arkikieli, ammattikieli) on sopivaa tyéhaastattelussa?

Kuvailisitko, millaisia mielikuvia sinulle tulee henkil6std, joka kdyttidd haastattelussa
murretta, slangia tai arkista kieltéi?

Kertoisitko vaikuttaako hakijasta muodostuvaan mielikuvaan se, jos hdn kdyttdid ns.
ammattikieltd eli ammattiin kuuluvaa sanastoa?

Millainen kielimuodon kdyttéminen voi sinun mielestdsi olla haitaksi arvioidessa
(tyénhakijan viestintdid ja) hdnen sopivuuttaan tehtdvdédn?

ARGUMENTOINTI TYOHAASTATTELUSSA

Millainen merkitys on silld, ettéd tyénhakija osaa perustella kantansa? Miten argu-
mentointitaito/taidottomuus voi vaikuttaa tyénhakijasta mielikuvaan?

Onko silld merkitystd perustuuko tyénhakijan perustelut tunteeseen vai jirkeen?
Kerro tarkemmin.

Onko tyontekijiin miellyttévyydelld ja taidolla perustella jotain yhteytté?

VIDEOHAASTATTELUN VAIKUTUS HAKIJAN VIESTIJAKUVAAN

VIDEOHAASTATTELUTYOKALUN VAIKUTUS HAKIJAMIELIKUVAAN

Oletko kdiyttéinyt rekrytointiprosessissa videohaastattelutyékalua? Haastattelutyo-
kalun nimi?

Onko videohaastattelutyokalulla ollut merkitystd arvioidessa tyénhakijasta muodos-
tuvaa mielikuvaa? Voitko kuvailla millé tavalla.

VIDEOHAASTATTELUTYOKALUN HYODYT/HAITAT HAKIJAN VIESTINNALLE
Kertoisitko, miten mielestdisi videohaastattelu voisi hyédyttéd hakijan omaa viestin-
taa?

Kertoisitko, miten mielestdisi videohaastattelu voisi haitata hakijan omaa viestintdd?



