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Urasuunnittelu on tulevaisuuteen orientoitumista ja tulevaisuutta luotaavien paatésten
ja suunnitelmien tekemisté kohti omia unelmia ja tavoitteita. Omaa urasuunnitelmaa
tehdessd huomioitavana on sekd omaan itseen, osaamiseen, kiinnostuksen kohteisiin

ettd ymparsdivaan maailmaan ja sen muutoksiin liittyvia asioita.

Yksi tapa hahmottaa urasuunnittelua on kolmiomalli. Urakolmiossa urasuunnittelun
elementteja ovat itsetuntemus, vaihtoehtojen tuntemus, valintojen ja paatsksien
tekotaidot seka siirtymataidot. Oman urasuunnittelun pohja rakentuu itsetuntemukselle
ja eri vaihtoehtojen tuntemukselle, joita peilaat keskendan. Taméan perustan pohjalle
rakentuu kykysi tehda paatsksia omaa elamadési ja tyduraasi koskisen. Kolmion huipulla
onkin sitten konkreettiset taidot ja teot, joita teemme tulokseen padsemiseksi.

ITSETUNTEMUS

Itsetuntemus sisaltaa ajatuksiasi
omasta identiteetistasi, arvoistasi ja
kyvykkyydestasi, jotka sinulle on
rakentunut eléman varrella.
Itsetuntemus rakentaa pohjan oman
toimintasi suunnittelulle ja
toteutukselle. Omaa suunnitelmaa
Valintojen ja pééatéksien tekotaidot: tehdessasi, on hyva pysdhtyd naiden

Tisto alita. millalnsn oletipatakesntekijkna ja mihi e . N
masEREIEA T TR AT kysymysten &arelle ja myds haastaa

omia ndkemyksid itsestd.

’ Urasuunnitelmia tehdessasi kysy
Vaihtoehtojen tuntemus: itseltdsi esim. seuraavia

Erilaisten urapolkujen ja mahdollisuuksien tun kysymyksi'd: Mita haluan ’ryéeldm'dlfd?

Tyomarkkinatieto Thos 5 2 2N .
Kasitys tyoelaman muutoksista Mik& on tydn merkitys elamassani?

Millainen mina olen? Millainen haluaisin
olla? Mitka ovat

Itsetuntemus: vahvuuksiani/heikkouksiani? Miksi

Kiinnostuksen kohteet 5 2D
Arvot ajattelen n&in?

Persoonallisuuden ja oman osaamisen tunnistaminen
Vahvuudet ja heikkoudet




VAIHTOEHTOJEN
TUNTEMUS

Urasuunnitelman tekemisen toinen
kulmakivi on tieto erilaisista
vaihtoehdoista. Tama tarkoittaa
tietoa: erilaisista ammateista,
tydtehtavistd ja urapoluista seka
millaista osaamista ja koulutusta niihin
vaaditaan ja misté voit osaamista
hankkia. Kuinka hyvin sinulla on tietoa
tyémarkkinoista eli milla aloilla on hyvat
mahdollisuudet tysllistya ja milla aloilla
on ylitarjontaa. My8s tulevaisuuden
nakymat on hyvé ottaa huomioon.
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SIIRTYMATAIDOT

Siirtymétaidot ovat konkreettisesti niita
taitoja ja tekoja, joilla pyrimme
tavoitteeseemme. Keskeistd on

huolehtia omista tyénhaun taidoista ja

erilaisten tyénhakukanavien
hyédyntéamisestd. Tassé tydnhaun
pikaoppaassa saat erityisesti
konkreettisia vinkkeja ja valineita
tydnhakusi tueksi. Menestysta
tyénhakuun!

VALINTOJEN JA
PAATOSTEN TEKOTAIDOT

Olennainen osa matkalla kohti omia
tavoitteita on kyky tehda valintoja ja
paatsksia. Tama pohjautuu
itsetuntemukseen ja tietoon erilaisista
vaihtoehdoista. On keskeisté tunnistaa
myds, millainen olet paatsksen tekijana.
Joillekin paatéksen teko ainakin
nayttéytyy olevan helppoa, kun taas
toiset empivat pitkéan ennen pastésta
jo p&étés saattaa jopa jaada
tekemattd. Usein teemme myds
paatoksia, joita emme kuitenkaan
syystd tai toisesta toteutakaan tai ne
kuivuvat kokoon alkuinnostuksen
hiivuttua.

Oma péaatsksen tekoa tarkastellessa on
hyva kysyé itselté esim. Millainen olen
paatsksen tekijana? Pysynkd
paatsksissani vai jaavatks ne
toteutumatta? Miksi? Mitka
asiat/henkilét vaikuttavat paatsksiini?
Estavat ja edistavat tekijat? Voiko
niihin vaikuttaa? Miten voin edistad
omissa paatdksissani pysymisté? Voinko
saada jostain tukea/apua valintojen ja
paatésten tekemiseen? Onko minulla
ajatuksia, jotka estavat minua
tavoittelemasta unelmiani? (Haitalliset
ura-ajatukset) Miksi ajattelen n@in?
Ovatko ne muutettavissa?

alimpia, eoyoleyin]
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Tyénhakijana tekemista paamaaran - el
tyépaikan saavuttamiseksi on paljon, joten
lahtskohtaisesti eteenpdin vievé tunnetila
on motivaatio. Motivaation voima nayttad

sen, milla vireydelld, tehokkuudella ja
ahkeruudella pusketaan eteenpain. Mitka
teot aiheuttavat sinulla positiivisuutta
ruokkivan tunnereaktion?

/&\
@]E TUNNISTA OSAAMISESI
N /

Sing tiedat, millaisia tehtavia olet tehnyt ja
millaisissa tydymparistsissa olet toiminut.
Hakemuksesi vastaanottaja ei ole
selvénnakijé, joten kaytd aikaa osaamisesi
esiin kaivamiseen ja sen sanoittamiseen.
Mieti edellisia tydpaikkojasi ja tydtehtaviasi
seka roolejasi niissé, mahdollisia
vastuutehtdviasi, harjoittelujaksojasi ja
harrastuksiasi: tee itsellesi lista tehtavistd,
joita olet tehnyt. Onko listassa tehtavié,
joita voisi mainita cvissa
erikoisosaamiseksi? Kuinka voisit tuoda
osaamisesi esiin paperille ilman
luettelomaisuutta? Perustele osaamistasi.
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Mieti, millainen tyéntekija olet ja miten
nama piirteet nakyvat muille. Millaiset ovat

asenteesi ja vuorovaikutustaitosi? Enta

oma-aloitteisuustesi ja ammattitaitosi?

Kyse on tavastasi suhtautua asioihin ja

ihmisiin seka yleistaidoistasi, joita pystyt

myds kehittémadn elamassasi. Tunnista,
millaisia tydelamataitosi ovat talléa hetkella.

ETYONHAKUASlAKIRJAT

maifolese

KUNTOON!

Ansioluettelo (cv) vaaditaan yleensé aina
tydtd haettaessa, joten koosta tys- ja
koulutushistoriastasi markkinoiva esittely. Tuo
esiin ammatillinen osaamisesi, tavoitteesi ja
saavutuksesi, kieli- ja IT-taidot seké kirjoita
asiakirjan alkuun véhintaan muutaman
lauseen mittainen “profiili” - ns. hissipuhe,
jolla heratat lukijan mielenkiinnon. Jos sinulta
|8ytyy suosittelijoita, voit mainita myds
heidat. Ala unohda kuvaasi! Miettimalla
kohtia 1, 2 ja 3, olet saanut jo paljon
aineistoa hakemuksen kirjoittamiseen.
Hakemuskirjeessé voit kertoa jo hieman
laajemmin, millainen tekija olisit juuri
hakemaasi tyénantajayritykseen ja mita
annettavaa sinulla olisi juuri heille. Tyénhaun
asiakirjoihin kannattaa panostaa
asiasisallltaan seka ulkoiselta ilmeeltadan.
Niiden ajantasaisuus ja seké& lukijan
mielenkiinnon her&ttaminen on tarkead.
Erottuvan cv:n saat laadittua esimerkiksi
hysdyntamalla netista 16ytyvia ilmaisohjelmia,
kuten Canvaa.
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P TEE SUUNNITELMA

Tydnhaku vie usein paljon enemmén aikaa
kuin olit ehka ajatellutkaan, joten on syyté
tehdd tyénhakusuunnitelma ja
aikatauluttaa se (kts. unelmien
tydnhakusuunnitelma). Tutustu
tydnhakukanaviin, laita hakuvahteja, aseta
itsellesi viikkotavoitteita koskien
tyshakemusten lahettémista seka
yhteydenottoja yrityksiin. Lue
paikallislehtia-/ uutisia yrityksista ja etsi
sinua kiinnostavien potentiaalisten
tydnantajien yhteystietoja, silla
piilotyépaikkoja on paljon. (Niissé saatat
olla jopa ainut hakija!) Kéy l&pi verkostoasi
ja laita some-kanavasi markkinointikuntoon!

=0 PYYDA PALAUTETTA
JATEE TYONHAKUA

= KAVERIN KANSSA

Tyénhaun ei tarvitse olla yksisuuntaista
puurtamista vaan parhaimmillaan se on
vuorovaikutteista ja oppimista lisaavaa
taiturointia. Olet ollut mukana kenties
useammissa rekrytointiprosesseissa ja
térménnytkin ehka vastaukseen
"Valitettavasti valinta ei osunut talla kertaa
kohdallesi.” Tallainen vastaus ei
valttamatta tarkoita, etta olisit ollut muita
hakijoita heikompi. Sinulla on oikeus kysy&
lisétietoja ja saada palautetta
suoriutumisestasi hakuprosessissa, josta
voit saada erinomaisia vinkkeja ja kehittya
tydnhaun mestariksi! Ei kiitos -palautteesta
kannattaa siis vet&d kaikki mahdollinen irti.
Tee tyénhakua kaverin kanssa! Saatat
saada hyvié nakskulmia ja ideoita omaan
tyénhakuusi ja samalla antaa niitd myds
kaverillesi. Yhdessa voi olla helpompi
verkostoitua ja osallistua tyénhakuun
liittyviin tapahtumiin. Kenties saatte
molemmat tésté lisébuustia paamaaraén
p&dasemiseksil

FOLE AKTIIVINEN - JA
zo0 KEHITY

Kun tydnhaun térkeat pohjatyst on tehty
hyvin kuntoon, voit luottavaisin mielin
tydskennella tulevan tyépaikkasi saamisen
eteen ja antaa palaa! Ota tyénhaku
vastaan oppimisprosessina ja positiivisena
haasteena! Kun olet ollut aktiivinen ja
kayttanyt erilaisia tydnhaun keinoja voit
analysoida, mika toimii ja miké ei. Voisitko
tehdd jotain toisin/ paremmin?

& FMUISTA VAPAA-AIKA JA
POSITIIVISUUS

Tee tydnhausta itsellesi tyd ja muista
rytmitt&é sita. Huolehdi, ettda teet vapaa-
ajallasi itsellesi mukavia asioita, jotka
ruokkivat positiivisia tunnereaktioita ja
auttavat jaksamaan sekd motivoimaan
tyénhakuasi. Valmistaudu myss
kohtaamaan vastoinkaymisig, silla ne
kuuluvat tyénhaun luonteeseen. Ala
lannistu! Luota aktiivisuutesi voimaan -
|8ydat vielé uuden tydpaikan!

"Tyénhaku on
suunnitelman
toteuttamista
konkreettiseksi
tekemiseksi"



Unelmien tyonhaku-

suunnitelma

Tyonhaussa sinulla on selkea
tavoite ja siihen vaadittavat
toimenpiteet ovat paaasiassa
saman asian toistoa riittdvan monta
kertaa.

Yksinkertainen esimerkki tallaisesta
projektista on paasykoe. Haluat
paasta opiskelemaan. Tiedat,
milloin paasykoe on, ja tiedat, mita
aineistoa sinun on kaytava lapi
koetta varten. Jotta ehdit lukea
kaiken aineiston kahteen kertaan
paasykoepaivaan mennessa, jaa
sivumaara kaytettavissa olevilla
paivilla. Nain saat konkreettisen
lukusuunnitelman.

Miti|junelmatyon

saavuttaminen
vaatii

Tunnista vahvuutesi ja osaamisesi
"Tuotteista itsesi"

Millaista osaamista olet kerryttanyt:
ty0sta, opinnoista tai vapaa-ajalta.
Mitd osaamista tydurallasi on
vaadittu? Millaisista asioista olet
saanut positiivista palautetta tai
kiitosta? Vahvuuksien
tunnistamisesssa voit pyytaa

apua vaikkapa omalta lahipiiriltasi.

Tiesitko, etta tarjolla on myos
maksuttomia julkisia '

urachjauspalveluita? &

Tavoite

Tee itsellesi mahdollisimman
konkreettinen tavoite, esim. missa
olet X ajan paasta? Mitka asiat ovat
sinulle tarkeita?

% Miten paasen tavoitteeseeni?

Mitd asioita tulee tehda, ettd tavoite
saavutetaan? Esim. listaa 100
yritystd, jotka kontaktoit X ajan
aikana. Pilko tavoitteesi, esim. 5
yritystd viikossa/yksi yritys
paivassa.

Aikataulutus

Rakenna itsellesi sopiva
tyonhakuaikataulu. Mista lahdet
liilkkelle? Aloita heti - eika vasta
ensi viikolla.

Lista kiinnostavista tyonantajista

Voit etsid alueesi tyOnantajia esim.
Fonecta Finderista, LinkedInista,
Facebookista, Instagramista,
paikallislehdista (taloussivut)

Kontaktoi rohkeasti, avoimesti ja
kayta mahdollisimman monia

kanavia 80 9/
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Lahetd avoimia hakemuksia ja tee ~ YoPalkoistaon
piilotydpaikkoja

profiileja esim. HPL-yrityksiin,
hyodynna verkostoja ja ole
aktiivinen sosiaalisessa mediassa
(Instagram, Facebook, LinkedIn)



Osallistu tapahtumiin ja
verkostoidu!

Etsi alueesi tapahtumia (Ura- ja
rekrytointitapahtumat,
oppilaitosten-, jarjestéjen- ja
kaupunkien tapahtumakalenterit,
sanomalehdet, sosiaalisen median
ryhmat.

Tapahtumiin kannattaa menna
hyvin valmistautuneena ja pohtia,
mita haluat osallistumisellasi
saavuttaa?

Kerro tavoitteistasi kaikille @

Ota tyonhakusi puheeksi aina
sopivan tilaisuuden tullen, esim.
lahipiirissa, harrastuksissa.. Et voi
koskaan tietaa kuka voi auttaa
sinua matkallasi kehti unelmatyota.

)
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Pdivita tyonhakuasiakirjat
moderneiksi

Visuaalinen CV (Canva, Word),
someprofiilit kuntoon, sahkdinen
portfolio (GitHub, Strikingly, omat
verkkosivut), kdyntikortti,

A
esittelyvideo, "tuote-esittely' ‘

(Powerpoint, Piktochart)

Jaa asiantuntijuuttasi somessa

Ole aktiivinen; kommentoi, jaa & postaa!
Liity erilaisiin suoraan tyonhakuun
liittyviin ja paikallisiin someryhmiin,
esim. jklverkostoitujat tai somerekry
Facebookissa. Toimi suunnitelmallisesti
(mieti mita haluat somenakyvyydellasi
saavuttaa).

PIDA KIRJAA TEKEMISISTASI JA TEE
EPAONNISTUMISESTA
MAHDOLLISIMMAN VAIKEAA!!



Kuuudeowssigsunifefma

Suunnitelma on tavoitteen pilkkomista pienempiin osiin ja sen aikatauluttamista.
Esimerkki: tavoite olla tyéssa puolenvuoden paasta. Suunnitelman
raamit ovat tyopaikka ja toteutusaikaa 6 kuukautta. Ruudelle kuukaudelle
maaritat tehtavia, jotka sinun tulee tehda tavoitteen saavuttamiseksi:
Paivittaa/tehda CV, videoesittely, hakemuksia seka paivittaa
somekanavat kuntoon. Etsia ja kontaktoida mielenkiintoisia yrityksia/ty¢antajia
(esim. 100kpl), osallistua tapahtumiin verkostoitua. Tehtavaa on paljon, joten
on erityisen tarkeaa tehda aikataulu ja pitaa kirjaa tehdyista asioista.
Ronkreettista suunnitelmaa on helpompi seurata, kun mututuntumalla arvioida

omaa tyénhakua ja sen tehokkuutta.

Run sinulla on selvilla tehtavat, ne tulee enaa siirtaa
aikatauluun. 6 kuukautta > 24 viikkoa > 120 tyopaivaa.
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Esimerhole:

VIIKOT 1-2

VKO 1: TYONHAKUMATERIAALIT
KUNTOON: CV, LINKEDLN,

ESITTELY, KAYNTIKORTTI, VIDEOCV

VKO 2: KONTAKTOINTI JA
VERKOSTOITUMINEN:

YHTEYDENOTOT TYONANTAJIIN,

SOMENAKYVYYS,
TAPAHTUMAT

MA

Tl
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Tee visuaalinen CV Canvalla

Paivita Linkedln-profiili, lisaa vusi CV
profiiliin. Aloita seuraamaan kiinnostavia
yrityksia ja henkilsité ja liity ryhmiin

Tuotteista itsesi, eli tee itsestasi esittely.
Voit kayttaa tata myss hissipuheesi
pohjana.

Tee videoesittely

Tee lista 30-100 mielenkiintoisesta
tydnantajasta, jotka aiot kontaktoida.

MA
Tl

KE
. ©]
PE

Kontaktoi kaksi tydnantajaa ja tee yksi
somepostaus

Valmistaudu keskiviikon tapahtumaan
paika||qo|ijat, omat materiaalit, tavoite
esim. verkostoidun kolmen vuden
enkilén kanssa)

Osallistu tapahtumaan ja tee
somepostaus

Kontaktoi kaksi tydnantajaa +
tapahtuman yhteenveto

Tee somepostaus ja selaa viikon aikana
julkaistut avoimet
tyspaikat



Radeowa sellless sopiva
yessecifofma & wilbodfoudlie]

MITA HALUAN SAAVUTTAA
JA MISSA AJASSA?

MITA TEKEMALLA
ONNISTUN?

MISTA ALOITAN?

SIIRRA SUUNITELMAAN!
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VIIKKO 1 VIIKKO 2
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VIIKKO 3 VIIKKO 4
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Jatka samalla tavalla listaa seuraaville kuukausille. Muista pitaa
kirjaa tekemisistasi niin tulokset konkretisoituvat! Vaikka tyénhaku
on tyo6si - muista pitaa itsesi hyvinvoivana tyénhaun keskella ja jata

tilaa myo6s vapaa-ajalle. Tyon ja vapaa-ajan rytmittamiseksi voit

tehda paivakohtaisen aikataulun samalla idealla.
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Miefen Teve (V' jo hkeomudeson?

Hyvén ansioluettelon (CV) ja hakemuksen tekeminen vaativat paljon aikaa ja tysta.
Oikotietd onneen ei ole, mutta kun kerralla teet hyvan ja perusteellisen tyén, on sinulla hyva
ja muokattavissa oleva pohja myés tulevia hakuja/tydmahdollisuuksia varten!

Ennen kuin aloitat CV:n tai hakemusten konkreettista tekoa on syyta listata ylés omia arvoja
ja tavoitteita sekd pohtia, minkélaista osaamista olet kerryttényt tyéssd, opiskeluissa ja
vapaa-ajalla.

Kun sinulla on materiaalia valmiina on helppo ruveta sommittelemaan tietoa visuaaliseen
tai graafiseen pohjaan. limaisia ja visuaalisia pohjia voit tehdé esimerkiksi osoitteessa:
www.canva.com.

@ Varaa CV:n ja hakemuksen

tekoon tarpeeksi aikaal!
Kiireess& tehdyt
tyénhakuasiakirjat
tunnistaa helposti eivatka
annan tyénhakijasta hyvaa
kuvaa rekrytoijalle.

Pyyda kommenttaja tekemiisi
asiakirjoihin. Omalle tyslle
alkaa helposti sokaistua.
Tyénhakuasiakirjoissa ei saa
olla kirjoitusvirheita - joten
siingkaan mielessa
lisasilmaparit eivat ole
haitaksi!

Muista olla rohkeasti oma itsesi myds
CV:ssa. Tyonantajat etsivat osaamisesi ; . !
liséiksi tyéporukkaan sopivaa henkiléé. {WWJ
Kun persoonasi nakyy jo , gg , /
tydnhakudokumenteistasi, tydnantajan

on helpompi arvioida, miten
sopeutuisit tyépaikalle.
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PROFIILI

Profiiliin tarkoitus on toimia myyntipuheenasi,
jossa voit osaamisesi lisaksi tuoda esiin
persoonaasi. Voit pohtia tekstia
apukysymysten avulla:

-Osaamiseni tiivistetysti: mita lisdarvoa tuon
tydantajalle?

-Millaisia tavoitteita minulla on? Missa naen
itseni tulevaisuudessa?

-Miten haluaisin tydskennella?

-Mitka ovat intomoni, mika minua motivoi ja
vie eteenpain?

-Minkalaisen tydontekijan minusta saa?
-Millaisista asioista olen saanut palautetta ja
minkalaista?

-Voit kertoa lyhyesti myo6s vapaa-ajastasi,
etenkin jos sielta on tullut taitoja, joita voi
hyodyntaa myods tydelamassa.

Muista perustella vaittamia! Jos kerrot olevasi
luova, anna esimerkki tai kerro miten se nakyy
tyoskentelyssasi.

VAHVUUDET

Kerro omat vahvuutesi muutamalla sanalla.
Erityistaidot olet voinut hankkia esimerkiksi
tyokokemuksen kautta. Vahvuuksia voi listata
luettelonomaisesti, esim:

Vuorovaikutustaidot
Tietotekniset taidot
Esiintymistaidot
Ongelmanratkaisutaidot
Asiakaspalvelutaidot

ETUNIMI
SUKUNIMI

OTSIKKO, ESIM. MYYNNIN
AMMATTILAINEN

TYOKOKEMUS

Tehtdvanimike
Tyénantaja | kk/vuosi - kk/vuosi

On tarkeaa kertoa yksityiskohtaisesti, mita
olet tyossasi tehnyt. Esim. Tyotehtaviini
kuuluu uusasiakashankinnasta vastaaminen,
tarjousten tekeminen ja sopimusten
laatiminen. Tyota tehdaan niin puhelimitse,
sahkdpostitse kuin face-to-face. Tyoni on
kehittanyt myynti- ja neuvottelutaitojani,
lisaksi saan jatkuvasti palautetta asiakkailtani
luotettavuudestani ja asiantuntijuudestani.

Tehtavanimike
Tyonantaja | kk/vuosi - kk/vuosi

Tyoharjoittelut voi kirjoittaa tydkokemuksen
alle. On kuitenkin hyva mainita, etta kyseessa
on ollut harjoittelu. Tydkokemus listataan
uusimmasta vanhimpaan.

Tehtavanimike
Tyonantaja | kk/vuosi - kk/vuosi

Tyokokemuksessa kannattaa kuvailla
tarkimmin ne kokemukset, jotka ovat
relevanteimmat kyseisen paikan kannalta. Jos
tyokokemusta on valtavasti, voidaan
nyrkkisaanténa pitaa viimeisinta kymmenta
vuotta.

Lisaksi kokemusta vuosilta 2002-2010...

Voit niputtaa tiiviisti useamman vuoden
kokemusen lauseen muotoon, jos haluat tuoda
muuta osaamistasi esille.

12



KIELITAITO

Tuo esiin kielitaitosi. Kerro, mika on
aidinkielesi ja mita muita kielia osaat ja
luokittele osaamisesi: aidinkieli, erinomainen,
hyva, tyydyttava, alkeet/perusteet. Voit listata
halutessasi erikseen kirjallisen ja suullisen
osaamisen.

IT-TAIDOT

Listaa tietotekniset taidot ja arvioi
osaamistasosi, esimerkiksi:

MS Office, erinomainen
WordPress hyva
Photoshop, hyva

C# perusteet

Voit kirjoittaa taitosi myos lauseenmuodossa.

YHTEYSTIEDOT

Jata vahintaankin puhelinnumerosi ja
sahkopostiosoitteesi. Lisaksi linkki esimerkiksi
Linkedin-Profiiliin tai sahkoiseen portfolioon on
hyva lisata, jotta tydnantaja voi halutessaan
tutustua sinuun paremmin ja saada
kattavampaa kuvaa osaamisestasi

KOULUTUS
Oppilaitos
tutkintonimike, valmistumisvuosi

Kuvaus opinnoista, opinnaytetyonaihe, mahdolliset
harjoittelut ja stipendit

Oppilaitos
tutkintonimike, valmistumisvuosi

Aika jarjestys uusimmasta vahimpaan myaos
opintojen kohdalla,

KURSSIT JA MUUT SUORITUKSET

Kurssin nimi, suoritus vuosi

Kurssista voi kirjoittaa kevyen
kuvauksen/sisallon, mutta esimerksiksi pelkka
EAI on riittava.

SUOSITTELIJAT

Tunnetko ihmisen, joka voisi puhua
puolestasi? Puolestapuhujana eli
suosittelijana voi olla esimerkiksi entinen
tyonantaja tai opettaja. Kerro, kuka suosittelija
on ja anna hanen yhteystietonsa. Kysy
suosittelijalta lupa etukateen.

Nama ovat esimerkkeja, joita voit tuoda esiin CV:ssasi. Lisaksi CV:ssa kannattaa tuoda esille, mikali
sinulla on kokemusta luottamustehtavista, vapaaehtois- tai jarjestotoiminnasta. Harrastukset
voi laittaa myos omaksi osuudekseen, jos ne ovat tydn kannalta olennaisia.

Pida mielessa ansioluetteloa kasatessasi, etta kyseessa on tydnhakuasiakirja.
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ETUNIMI
SUKUNIMI

PUHELINNUMERO
SAHKOPOSTI

HAKEMUS TEHTAVAAN X

Mieti omaa osaamistasi suhteessa avoimeen paikkaan. Valitse keskeisimmat osaamisalueesi,
jotka sisallytat hakemukseesi. Mika tyokokemuksistasi, opinnoistasi, harrastuksistasi kiinnostaisi
kyseista tydnantajaa? Muista aktiivinen sanasto hakemusta tehdessasi ja perustele osaamistasi
esimerkein. Oikoluetuta hakemuksesi tarvittaessa toisella henkilolla - on tarkeaa, ettei
hakemuksessa (tai ansioluettelossa) ole kirjoitusvirheita. Aina parempi, jos hakemus ja
ansioluettelo ovat visuaalisesti yhtenevat.

Rekrytoija tunnistaa tusinahakemuksen helposti, joten on tarkeaa raataloida tydpaikkailmoitus
kyseiseen tehtavaan soveltuvaksi ja tuoda esiin tehtavakohtainen osaamisesi ja motivaatiosi.
Hakemuksia tai ansioluetteloita ei kannata kopioida suoraan malleista, vaan tee papereista
persoonalliset ja itsesi nakdiset. Valta kaikkein yleisimpia sanontoja: "Pyydan tulla huomioiduksi”
"Olen 39-vuotias” tai "Olen positiivinen". Lisaksi kannattaa valttaa kaikkien lauseiden aloitusta
mina-muodossa. Hakemuksen tulee mahtua yhdelle A4 arkille ja loppuun allekirjoitus! Ei muuta,
kun aloittamaan!

Jaa hakemus kappaleisiin:

Kiinnostus: Miksi haet juuri tata paikkaa? Mita hyotya sinusta on tyénantajalle?
Taidot/osaaminen: Mita osaat? Kuvaile tietojasi ja taitojasi. Miksi juuri sinut kannattaisi valita?
Miten vastaat tyonantajan odotuksia? Kerro erityisesti tydnantajan edellyttamista taidoista,
kokemuksista ja ominaisuuksista. Selvenna tekstiasi esimerkein.

Persoona: Millainen olet tydntekijana? Miten toimit yksin, yhdessa ja ryhmassa? Voit kuvat naita
asioita esimerkiksi kertomalla saamastasi palautteesta.

Lopuksi: Milloin voit aloittaa? Kerro myos palkkatoivomus, jos sitad pyydetaan. Selvenna muita
kaytannon asioita, jotka voivat auttaa tyonantajaa paatoksenteossa, esim. matkustusvalmius tai
autonkayttomahdollisuus. Lopuksi ilmaise toive keskustella tyopaikasta lisaa. Lopeta hakemus
kohteliaasti: Ystavallisin terveisin. Tarkista lopuksi, etta hakemus on sommittelultaan ja
kappaleiltaan silmailtavissa.

VAHVUUDET TEHTAVAAN

Voit lisata hakemuksen loppuun otsikon "vahvuudet tehtavaan". Tassa voit perustella muutamalla
lauseella 3-5 vahvuuttasi, jotka tukevat tehtavassa menestymista. Esimerkiksi myyjan tehtavaan
hakiessa:

Myyntitaidot

Olen kerryttdnyt myyntikokemusta usean vuoden ajan, jonka lisdksi olen ollut monesti kuukauden myyja.
Asiakaspalvelutaidot

Olen saanut valtavasti kiitosta niin asiakkailta kuin esimiehilténi hyvistd asiakaspalvelutaidoista ja
asiakasldhtdisyydestad.

Vuorovaikutus- ja neuvottelutaidot

Myyntikokemukseni ansiosta olen hionut myds vuorovaikutus- ja neuvottelutaitojani. Minua on kehuttu
vapaa-ajallanikin hyvéksi argumentoijaksi.

Ongelmanratkaisutaidot

Olen tottunut haastaviin asiakaspalvelu- ja reklamaatiotilanteisiin - sormi ei mene suuhun tiukassakaan

tilanteessa. g#, ..ﬁg: 2 ﬁe ?'I I X
(]
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HENKILOSTOPALVELUALAN

YRITYKSET

www.go-on.fi
www.barona.fi
www.adecco.fi
www.eilakaisla.fi
www.eezy.fi
www.workpower.fi
www.staffpoint.fi
www.enjoy.fi
www.studentwork.fi
www.academicwork.fi
www.sol.fi
www.manpower.fi
www.nordic.fi
www.bolt.fi
www.sihti.fi www.selekta.fi
www.rtkhenkilostopalvelu.fi
www.henkilostoasiantuntijat.fi
www.personalhuset.fi

YLEISIA TYONHAKUKANAVIA

www.tepalvelut.fi
www.oikotie. fi
www.duunitori.fi
www.indeed.fi
www.monster.fi
www.careerjet.fi
www.rekrytointi.com
www.kuntarekry.fi
www.valtiolle.fi

HENKILOSTOPALVELUALAN
YRITYSTEN KAUTTA VOIT:

Hakea tydpaikkoja tydpaikkailmoitusten yhteydessé
olevista linkeistd.

Jattas avoimia tydhakemuksia yrityksen nettisivujen
kautta.

Saada haluamasi tydpaikan "vuokratyésuhteessa”
(pidempiaikaisissa tydsuhteissa mahdollisuus usein
maaréajan jalkeen siirtyd yrityksen omille kirjoille) tai
tyéllistya suorarekrytoinnilla suoraan yritykseen.

Avoimet hakemukset sailyvat jarjestelmissa yleensa
noin 6 kk. Hakemusten jattamisen jalkeen kannattaa
olla aktiivinen ja olla yhteydessé aika ajoin
henkiléstépalvelualan yrityksiin. Usein aktiivisuus
palkitaan!

HUOM: Henkilsstépalvelualan yrityksilla on useita eri
alojen asiakasyrityksié, jotka rekrytoivat tarpeen
mukaan, joten mikali talla hetkella et 18yda avointen
tyépaikkojen listoilta itsellesi sopivaa tystd, saattaa
sellaiseen ilmestyéd mahdollisuus koska tahansa.
Kaikista avoimista tyépaikoista ei sivuilla ilmoiteta,
joten tamankin vuoksi kannattaa jéttéa avoimia
hakemuksia, olla yhteydessé ko. yrityksiin ja seurata
aktiivisesti tydpaikkatarjontaa.

. // LinkedIn
J’. Y Facebook
Instagram

Twitter

ja
Piilotydpaikat
Verkostot
Kevytyrittajyys/yrittdjyys

Huomio
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Tydhmastatfele

Mahtavaa, olet saanut kutsun tydhaastatteluun! Olet paassyt rekrytointiprosessin loppumetreille
ja tyopaikka haamaottaa! Ala kuitenkaan viela huokaise helpotuksesta vaan nyt on aika tehda
todella térkeat ennakkotyst ja valmistautua téarkeddn itsensé markkinointitapahtumaan ajoissa.
Joskus tydhaastattelukutsu saattaa jopa yllattéa ja tulla nopealla aikataululla, joten vaikket
viel& olisi tullutkaan kutsutuksi tyshaastatteluun, on siihen hyva valmistautua ennalta ainakin
ajatuksen tasolla, jotta olet tietoinen, mité pitéa ehtié tekem&an ennen haastatteluun menoa.

TYOHAASTATTELUSSA MENESTYT PARHAITEN
VALMISTAUTUMALLA SITHEN KUNNOLLA!

TEE KATTAVAT
TAUSTATYOT JA ETSI
TIETOA

Tutustu tyénantajan nettisivuihin, some-
kanaviin, ajankohtaisiin asioihin,
tuotteisiin ja palveluihin, asiakkaisiin ja
projekteihin sek& henkilskuntaan. Kirjaa
haastattelijan nimi ja puhelinnumero
itsellesi yl8s. Etsi tietoa yrityksestd, jotta
voit osoittaa rekrytoijalle kiinnostuksesi
ja motivaatiosi hakemaasi tysta
kohtaan. Tahan saattaa moni
kompastua haastattelussa, jos
"kotilaksyt” ovat jaaneet tekematts.
Osoita aktiivisuutesi haastattelussa
kirjaamalla ennalta ylés mieltési
askarruttavia kysymyksié esimerkiksi
tyénkuvaan liittyen.

KAY VIELA LAPI
TYOPAIKKAILMOITUS JA
KERTAA VAHVUUKSIASI JA
TAITOJASI

Toivottavasti olet tallentanut
ilmoitustekstin itsellesi, silla
todennaksisesti se on jo poistunut
julkisilta rekrytointikanavilta
haastatteluihin edettya? Tarkastele
vaatimuksia ja edellytyksia tydpaikkaan ja
mieti samalla, kuinka hyvin ne kohdallasi
patevat ja kuinka niista kertoisit
haastattelijalle niin, ettd se on luontevaa
ja "ei luettelomaista”. Pohdi, miten
osaamisesi auttaa sinua menestymadn
kyseisessé tehtavassd ja tuo sitd
haastattelussa esille. Rekrytoija on usein
se, joka etsii itselleen tyskaveria, joten
tuo parhaat puolesi esiin ja tee vaikutus!

Mieti palkkatoiveesi ja perustelut. Ole huolellinen, ettet yli- tai alihinnoittele itsedsi.
Suosittelemme miettimaan "hintahaarukkaa” ja tuomaan esiin, ettd olet valmis neuvottelemaan
palkasta. Mieti valmiiksi, milla voit perustella palkkatoivettasi.

16



OLE AJOISSA!

Suunnittele matkasi
haastattelupaikkaan niin, ettd olet
valmiina paikalla 15 min ennen sinulle
varattua haastatteluaikaa. Néin sinulla
on pieni jouston varan mahdollisuus
vastoinkd&ymisten suhteen (esim. bussin
my&hastyminen, ruuhka, parkkipaikan
|8ytaminen, eksyminen tms.) Huom! Jos
huomaat véhankin myshastyvési
haastattelusta, ilmoita haastattelijalle

valittémasti. Missadan tapauksessa ei ole

suotavaa antaa itsestdasi mahdolliselle

tydnantajalle mydhastelijan kuvaa, joten

pyri ennakoimaan ja olemaan
mieluummin etuajassa. Jata aikaa
rauhoittumiselle paikan paalla.

MITEN PUKEUTUA
HAASTATTELUUN?

Ulkoasu on tarked, silla luot sen avulla
haastattelijalle ensivaikutelman, jonka
voit tehdé& vain kerran. Asusi kannattaa
suunnitella sen mukaan, millaista
tydpaikkaa haet. Esimerkiksi jakkupukua/
pukua ei kannata laittaa
rakennustydmiehen tai fysioterapeutin
paikkaa hakiessa, mutta se voi olla hyvé
valinta esimerkiksi finanssialan
tydhaastatteluihin. Hyvé ohje on pukeutua
"astetta siistimmin” ja varmistaa asun
puhtaus seka silittaa rypyt. Siistilla
ulkoasulla osoitat arvostuksesi yritystd,
rekrytoijaa seké haastattelutapahtumaa
kohtaan, joten t&té kannattaa oikeasti
suunnitella ennalta. Siistin pukeutumisen
liséiksi on hyvé vilkaista peiliin ja katsoa
my&s kampaus ja ulkoinen ilme kuntoon
paasta varpaisiin. Tarkeinta on, etta
sinulla on hyvé ja itsevarma olo. Mene
haastatteluun omana itsenési!

MUISTA

Rehtikaden
puristus ja
katsekontakti!

TSEMPPIA
HAASTATTELUUN!

Kun olet valmistautunut haastatteluun hyvin, on sinulla paljon itsevarmempi olo ja se saa
sinusta huokumaan positiivista energiaa haastattelutilanteessa! Hyvé sina!
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Huosoiffelnbecyspmlsici

TYOHAASTATTELUT OVAT HYVIN YKSILO- JA
YRITYSKOHTAISIA, MUTTA TIETYNLAISET KYSYMYKSET
NOUSEVAT USEIN ESIIN. VOIT VALMISTAUTUA
TYOHAASTATTELUUN VASTAAMALLA ALLA OLEVIIN
KYSYMYKSIIN SUULLISESTI, TAl JOS KOET JANNITTAVASI
HAASTATTELUA KOVASTI ENNALTA, VOIT MYOS KIRJOITTAA
VASTAUKSET YLOS JA HARJOITELLA VASTAUSTEN
KERTOMISTA ESIMERKIKSI PEILIN EDESSA. TARKEINTA
OLISI, ETTA OLET VALMIS ANTAMAAN INFORMATIIVISIA
VASTAUKSIA REKRYTOIJAN NIITA KYSYESSA JA OLET
SKARPPINA!

1. Kerro itsestasi ja tydhistoriastasi.
2. Mitka ovat vahvuutesi? (Ala luetteloi, kerro lausein ja perustele.)
3. Tysdskenteletkd mieluummin yksin vai tiimissa? (Perustele.)
4. Millainen on sinun mielestési hyvé tydymparists?
5. Miss& haluat kehitty& ja miksi?
6. Mika on ollut haastavin tilanteesi tydpaikalla?

7. Mitka ovat heikoimmat puolesi? (Esittele aito, mutta tyén kannalta merkityksetén
heikkous. Ole rehellinen.)

8. Miten ystavasi tai tydkaverisi kuvailisivat sinua?
9. Mitké ovat kolme térkeintd asiaaq, jotka olet oppinut edellisissé tyépaikoissasi?

10. Kerro, mikd on suurin saavutuksesi? Millaisia asioita haluat saavuttaa uudessa
tyépaikassasi?

11. Palkkatoiveesi? (Hintahaarukka, muista perustella.)
12. Miksi meidan pitaisi palkata sinut? Mita lisdarvoa tuot tiimiimme/ yritykseemme?
13. Mitka asiat motivoivat sinua?
14. Kerro suurin epéonnistumisesi? (Osaatko katsoa tekemisiasi subjektiivisesti?)
15. Minkalaisia vapaa-ajanviettotapoja ja harrastuksia sinulla on?
16. Mitka asiat aiheuttavat sinulle stressia? (Kerro samalla, miten purat stressia.)
17. Minkalaisista tyétehtavista pidat?
18. Miss& ndet itsesi viiden vuoden kuluttua?
19. Mit& tiedat yrityksestamme?

20. Onko sinulla jotain kysyttavaa meist&a?
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