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Tyoelaman
perustaidot

Yhteiskunnassa ja tyéelamassa
toimimiseen tarvitaan tiettyja perustaitoja.
Naita tarvitaan, jotta jokainen osaa
esimerkiksi seurata omaa talouttaan
tai maksaa laskuja netin kautta.
Perustaidoiksi maaritellaan lukutaito,
numeraaliset taidot seka tieto- ja
viestintatekniikkataidot.

Tybelamassa tarvitaan myos
muita taitoja. Tyénantajien
mielesta vaadittavia ty6-
elamataitoja ovat esimerkiksi
ajanhallintataidot (mm.
tybaikojen noudattaminen),
tiimity6taidot (mm. tyéyhteison
erilaisten ihmisten kanssa
toimeen tuleminen), oma-
aloitteisuus (mm. aktiivinen
tehtaviin tarttuminen) ja
asenne (mm. positiivisuus
erilaisia ty6étehtavia kohtaan).




Tyoelamataitojen kartoitus

Harjoituksessa on listattu erilaisia ty6elamassa vaadittavia
taitoja. Arvioi omia tyéelamataitojasi ympyréimalla numero
asteikolla 1-5 (1= ei kuvaa minua...5= kuvaa minua taysin).

Perustaidot
Lukeminen ja kirjoittaminen ovat minulle helppoa. 1 2 38 4
Minulla on hyvat matemaattiset taidot. 1 2 3 4

Osaan kayttaa hyvin yleisempié tietokoneohjelmia ja sosiaalisen
median sovelluksia (mm. Word, Excel, Power Point, Instagram). 1 2 83 4

Osaan hakea tietoa netista. 1 2 3 4

Tyb6elamassa toimiminen

Noudatan ty6aikoja. 1 2 3 4
Pukeudun tyépaikan edellyttdmalld tavalla. 1 2 3 4
Tiedén tyoturvallisuusmaaraykset. 1 2 3 4
Osaan toimia osana tydyhteisoa. 1 2 38 4
Suhtaudun positiivisesti erilaisiin tyétehtaviin. 1 2 3 4
Ohjeiden noudattaminen on helppoa. 1 2 3 4
Olen oma-aloitteinen. 1 2 3 4
Tydskentelen huolellisesti. 1 2 3 4
Sopeudun vaihteleviin tyétehtaviin. 1 2 3 4
Tiedan, mihin tyétehtéviin fyysinen ja henkinen kuntoni riittaa. 1 2 3 4
Ty6elaman tarkeat asiat

Tiedén, mita tyésopimuksessa tulisi olla. 1 2 3 4
Tiedan, mista hakea apua ongelmatilanteissa. 1 2 3 4
Tiedan, mité tehda, jos jaan tydttémaksi. 1 2 3 4

Laske lopuksi ympyroimasi
numerot yhteen:
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Omien
vahvuuksien
unnistaminen

Ennen tyénhaun aloittamista on hyva Kielitaito
tunnistaa omat vahvuudet ja osaaminen. - ruotsin kielen taitoinen
Omiin vahvuuksiin ja osaamiseen -suomen kielen taitoinen

. . v aa - englannin kielen taitoinen
vaikuttavat koulussa ja muualla elamassa _muita, mita?
oppimasi asiat, mutta myés esimerkiksi
persoonasi. Vahvuudet ja osaaminen ei
tarkoita, etta sinun tulisi olla paras jossakin,
vaan sita, etta tunnistat hyvia asioita ja
taitoja itsessési. Vahvuuksia ja osaamista Tietotekniset taidot
on voinut kertyd myés harrastusten kautta, - tekstinkésittelytaito
kuten tukioppilas- ja partiotoiminnasta tai - internetin kaytto

koodaamisesta - sosiaalisen median kaytto
) - ohjelmointitaidot

- ohjelmien/sovellusten
On hyva miettia itsed kayttotaidot
kiinnostavan ammatin vaadittavia
ominaisuuksia ja osaamista ja
verrata niitéd omiin. Nain saat
selville my6s asioita, jotta tulisi

viela kehittaa. Ominaisuudet

- luotettava - suvaitseva
-rehellinen -iloinen
- kayténndllinen - myOnteinen (optimisti)
- harkitseva - reipas
- sdastavéinen - paattavainen
-taloudellinen - oma-aloitteinen

W M/ -huolellinen - oppimishaluinen

-tarkka - oppimiskykyinen
- jarjestelméllinen - aktiivinen
-ahkera -innokas

- karsivallinen -rohkea

-rento - utelias
-rauhallinen - kekselias
-itsevarma -luova

- joustava - mielikuvituksellinen
-nopea - taiteellinen

- kunnianhimoinen - tunteellinen

- yrittelids -avoin



Omat vahvuudet

Harjoituksessa on
listattu erilaisia
ominaisuuksia ja taitoja.

Alleviivaa listalta mita
vahvuuksia sinulla on.

Matemaattiset taidot

- laskutaito

- numeerinen paattelykyky

- avaruudellinen hahmotuskyky
(mm. pystyn kuvittelemaan
esineet eri suunnilta katsottuna)

Vuorovaikutustaidot

- ystévéllinen

- kohtelias

- huumorintajuinen
- sanavalmis

- esiintymistaitoinen
-reilu

- mydétatuntoinen

- auttamishaluinen

- hyva ihmistuntija

- yhteistyokykyinen

ﬂr
-mwv. W

- ryhmétydtaitoinen
-innostava

- tiedonhankintataitoinen
- keskustelutaitoinen

- kuuntelutaitoinen

- johtamistaitoinen

- hoito- ja hoivataitoinen
- asiakaspalvelutaitoinen
- myyntitaitoinen

Tekniset taidot

- rakentamistaidot

- korjaustaidot

- ajotaito

- koneiden ja
laitteiden tuntemus

Muita taitoja
- kddentaidot (taitavuus,
katevyys)
- sormindpparyys
- voimakkuus (fyysinen)
- kestavyys
- kirjallinen ilmaisutaito
-musiikilliset taidot
- kuvataiteelliset taidot
(piirustus, maalaus,
valokuvaus)
- kéasityotaito
— - organisointitaito
- suunnittelutaito
- paatdksentekokyky
- liikunnalliset taidot
- tanssitaito

~~ - erataidot (metsastys, kalastus,

veneily, retkeily)
-luonnon, eléinten ja kasvien

\ tuntemus
\ - maantiedon tuntemus

‘\ - ruokakulttuurien tuntemus
K - ruoanlaittotaito

\i\\ - historian tuntemus
- kulttuurien tuntemus

- tyylien ja trendien tuntemus

1\

1. Missda ammateissa alleviivattuja vahvuuksia
tarvitaan tai niisté on hyétya?

A

st

2. Millaisiin ty6tehtéaviin vahvuuksiesi
perusteella sopisit?

3. Valitse alleviivatuista mielestési 5 tarkeinta
vahvuuttasi. Miksi valitsit juuri ne?



Millaista tyota haluat tehda?

Sen lisaksi, etta tuntee ja tiedostaa omat vahvuutensa,

on olennaista tunnistaa, millaista ty6ta haluaa tehda ja
mita ominaisuuksia tyéssa arvostaa. Talléin pystyy myés
arvioimaan, miten hyvin omat vahvuudet tukevat sita, mita
tybelamasta toivoo.

Tyon ominaisuudet

Harjoituksessa on listattu tyéelamén tarkeita asioita. Arvioi jokaisen asian
tarkeytta itsellesi antamalla sille arvosana 1-5 (1=ei tarkea...5=erittain tarked).

Hyva palkka Vakituinen tyépaikka

Vaihtelevat tyétehtavat Arkipaiviin sijoittuva paivatyd
Haastavat tydtehtéavat Helppo ja kevyt tyd

Mukavat tyékaverit Hyvét etenemismahdollisuudet uralla
Reilu esimies Henkildékuntaedut

Viihtyisa tydymparistd ltsendiset tybtehtavat

Listaa viisi tirkeimmaksi valitsemaasi asiaa. Miksi mielestési juuri naAma ovat tarkeita
tydelamassa? Missa ammateissa tai tydtehtavissa 16ytyy tallaisia ominaisuuksia?



Tyon SWOT-analyysi

SWOT-analyysin tarkoitus on SWOT tulee englanninkielisisté sanoista
tunnistaa, arvioida ja kehittaa jotakin S = strength, vahvuus
asiaa. Sita kaytetaan usein yritysten W = weakness, heikkous

. okt .. e O = opportunity, mahdollisuus
ja proje tien toiminnan arvioinnissa. T = threat, uhka

©000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000 00

Esimerkki: Sanna on valmistumassa kokiksi ja haluaa & la carte ravintolaan
téihin. Han miettii tydskentelya a la carte ravintolassa SWOT-analyysin kautta.

Vahvuudet Heikkoudet

= mita hyvia puolia tytsséa on = mit& huonoja puolia tydssa on
¢ saa kayttaa oppimaansa ja e ty6 on kiireista

kehittdd omia annoksia e tyd painottuu iltaan
e saa kayttaa luovuutta ja viikonloppuun

* mahdollisuus kehittaa itsea
kiinnostavia ruokia

e tyé on monipuolista
e tybajat vaihtelevat

Mahdollisuudet Uhat ja riskit

= minkalaisia mahdollisuuksia = mitd uhkia tyéssa voi olla

ja kehitysnakymia tyo tarjoaa e ei valttamatta saa
« tydpaikkoja on taysia viikkotunteja
tarjolla paljon ® ravintola voi menna

e tajtojaan voi kehittaa konkurssiin

jatkuvasti eteenpéin ® uupuminen iltatyé6hén
¢ voi kouluttautua lisda

e voi perustaa oman
ravintolan



SWOT-analyysi

Mieti seuraavaksi, mita vahvuuksia, heikkouksia, mahdollisuuksia

)) Mieti milla alalla ja millaisessa ty6paikassa haluaisit tyéskennella.
ja uhkia tyéssa on ja kirjoita ne alla olevaan taulukkoon.

Vahvuudet Heikkoudet

= mit& hyvid puolia tydssa on = mit& huonoja puolia tytssa on

Mahdollisuudet Uhat ja riskit

= minkalaisia mahdollisuuksia = mit& uhkia tydssé voi olla
ja kehitysnakymia ty6 tarjoaa
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03 Tyon
hakeminen

Monet tuntevat TE-palveluiden
nettisivut ja nilden avoimet
tyopaikat. Tyopaikkoja

16ytyy kuitenkin paljon myés
muilta nettisivuilta ja eri
kanavien kautta. Al4 siis selaa
pelkastaan yhden sivuston
avoimia paikkoja, vaan ldhde
rohkeasti kartoittamaan myés
esimerkiksi Linkedln, Monsterin
ja Oikotien paikat. Tyénhaku
on kokopaivatyota, joka vaatii
paljon ponnistusta. Tehokas
hakija ottaa kaytté6nsa kaikki
tydnhaun kanavat ja verkostot.

Duunitori
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Tyonhaun kaari

Tybénhaku ei ole rakettitiedetta, mutta se vaatii
suunnitelmallisuutta ja jarjestelmallisyytta.
Ty6paikkailmoituksia on hyva selata paivittain

ja haetuista paikoista kannattaa pitaa kirjaa
itselleen, jotta muistaa mita paikkaa on hakenut,
jos haastattelukutsu tulee. Tyénhaulle kannattaa
varata aikaa, edes puoli tuntia paivassa, jotta siita
tulee tapa. Tydnhakua voidaankin pitda melkein
kokoaikaisena tydn4, niin paljon se vaatii hakijalta.

Tyénhaussa kannattaa pohtia, ovatko kaikki
verkostot kaytdssa, onko hakemuksesi hyva ja
ajan tasalla seka olenko valmistautunut hyvin
haastatteluun. Kun tunnet tyénhakusi eri vaiheet,
sinun on helpompi I6ytda omat kehittdmisen

kohteet ja nain tehostaa tyénhakua.

Asenne,
motivaatio
ja tavoitteet

Tyonhaku lahtee
aina korvien vilista.
liman realististen
tavoitteiden
asettamista tyénhaku
muuttuu nopeasti
epamaaraiseksi
hakuammunnaksi.
On hyva selvittda
itselleen, miksi on
kiinnostunut tietysta
tyOpaikasta. Aseta
itsellesi konkreettiset
tavoitteet, joihin pyrit.

Oma osaaminen ja
itsea kiinnostavat
tyotehtavit

Kun olet paattanyt

tyollistya, on seuraava

askel tarkastella
realistisesti, mihin

ty6tehtaviin olisi jarkeva

tahdata. Sinun tulee

peilata omaa osaamistasi,
kykyjési ja taipumuksiasi

itseasi kiinnostaviin
tehtaviin. Haasta itsesi
ja paata hakea myos
sellaisiin tehtaviin,

jotka eivat aluksi tunnu

itsellesi sopivimmilta.
Monipuolinen
ty6kokemus on

ansioluettelossa plussaa.

Ty6nhakukanavien
ja -menetelmien
tunteminen

TE-palvelut.fi

-sivusto on monen
tyonhakijan tiedossa,
mutta kannattaa
muistaa my6s muut
sivustot ja kanavat. Ole
yhteydessé verkostoosi,
tee itsellesi LinkedIn-
profiili ja tutustu
vuokratyofirmojen
tarjontaan.

Tyonhaun
asiakirjat

Tyénhaun
asiakirjoilla
tarkoitetaan
ty6hakemusta
ja ansio-
luetteloa eli
CV:ta. Vastaa
jokaiseen
ty6ilmoitukseen
omalla erikseen
laaditulla
hakemuksella.
Muista selkea
ulkoasu ja
oikeinkirjoitus.

Itsea
kiinnostaviin
ty6nantajiin
tutustuminen

Tyonhaussa
pelkastaan
tyGilmoituksien
seuraaminen
ei riita.

Sinun taytyy
aktiivisesti ottaa
selvaa sopivista
tyopaikoista,
jotta voit
paremmin
markkinoida
omaa
osaamistasi
kyseisille
yrityksille.



Tyonhakuprosessin
etenemisen ja omien
tavoitteiden jatkuva
arviointi

Tyénhakuprosessin
alussa asetetut
tavoitteet ja sita kohden
vievat toimenpiteet
taytyy pitda koko

ajan mielessa. Vaikka
ykkostavoitteesi on
tydllistyminen, on tarkeda
asettaa myos realistisia
osatavoitteita. Niiden
saavuttaminen kannustaa
ja auttaa pitamaan
tydnhaun mielekk@ana.

Yhteydenotot
tyénantajiin

Yhteydenotolla
ty6nantajaan on
tarkoitus herattaa
taman mielenkiinto
sinua kohtaan

seka osoittaa, etta
olet kiinnostunut
tarjotusta ty6paikasta.
Hyvin valmistellulla
yhteydenotolla pystyt
antamaan positiivisen
ensivaikutelman itsestéasi
ja taidoistasi.

Valintaprosessi

(tydhaastattelut
ja mahdolliset
soveltuvuusarvioinnit)

Tyénantaja kutsuu
hakijoista vain pienen

osan tyohaastatteluun.

Haastattelu voidaan
suorittaa joko ryhma-
tai yksiléhaastatteluna.
Tybhaastattelua ennen
on hyvé valmistautua
miettimélla vastauksia
kiperimpiin kysymyksiin
seka kysymyksia, joita
voi itse esittdd koskien
yritysté tai tarjottavaa
tyétehtavaa. Tutustu
siis ennen haastattelua
tarkasti tydnantajan
tietoihin ja nettisivuihin.
Varaudu hyvin, niin olet
valmis myds yllatyksiin.

Tyopaikan saatuasi

on tarkeéa solmia
kirjallinen ty6sopimus.
Tarkista, ettd siihen

on kirjattu kaikki se,
josta olette tydnantajan
kanssa suullisesti
sopineet. Ota selvaa,
mitk& ovat oikeutesi
tydntekijana, mutta

ala mydskaan unohda
selvittada velvollisuuksiasi
tybénantajaa kohtaan.
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Ty6nhakutaitojen
lahtokartoitus

kartoituksella. Ympardi mielestasi parhaiten taméanhetkisia

)) Tyénhaku kannattaa aloittaa omien tyénhakutaitojen

tyénhakutaitojasi vastaava numero. (3=paras)

Tunnen seké tdmanhetkisen ettd minua kiinnostavan alan tyémarkkinatilanteen. 1 2

Minulla on eri tydnhakutaitoihin ja -tapoihin liittyvat tietotekniset taidot. 1 2

Kaytan eri tydbnhakukanavia ja laajaa verkostoa markkinoidakseni

itseani mahdollisille tydnantajille. 1 2
Tiedostan vahvuuteni tydhaussa.

Tiedan, mitd alueita minun pitaa kehittad tyénhaussa. 1 2
Tiedan, miten laadin osaamistani esittelevan ansioluettelon. 1 2
Tiedan, miten laadin osaamistani esittelevan tydhakemuksen. 1 2
Tiedan, miten valmistaudun tybhaastatteluun ja miten

keskustelen tyénantajan kanssa. 1 2
Olen selvilla omista velvollisuuksistani, oikeuksistani ja tySturvallisuudesta. 1 2

©00000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000

Laske pisteet yhteen:

Jos sait 10 tai vdhemman, tarvitset
tydnhakutaitojen harjoitusta. Yli

20 pistettd on hyva tulos. Pohdi
vield, miten voisit parantaa niita
tybnhakutaitoja, jotka vaativat
kehittdmisté tai joihin et ole
tyytyvainen.

Jos tuntuu, etté yksin omia
tydnhakutaitoja on vaikea ldhted
kehittdmaan, ei hataa! Apua ja neuvoa
on saatavissa paljon. Ohjaamot ovat
yksi paikka, missé apua voi saada.
Neuvontaa I6ytyy myds kunnilta (nuoriso-
ja/tai tyollisyyspalvelut), TE- toimistoilta
seké eri yhdistyksiltd. My6s omalta
perheelta tai ystavilta voi saada neuvoa
niin tydpaikkojen kartoittamiseen kuin
tydhakemusten tekemiseen. Al siis j44
yksin pohtimaan néita asioita, vaan kysy
rohkeasti muilta.




Tiedonhaku ja
tyonhakukanavat

joista ty6paikkoja voi I16ytaa. Taydenna listaa tietamillasi

)) Mité eri tydnhakukanavia tunnet? Alla on lueteltu pari esimerkkia,
kanavilla ja etsi niita lisda esimerkiksi nettia hyédyntamalla.

TE-palvelut.fi / TE-toimisto
Monsteri

Duunitori

Oikotie ty6paikat

Ohjaamo

Facebook tydpaikat -sivu

Vuokratyoéfirmat (esim. Eezy, Adecco, Bolt...)

15
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Oma verkosto ja
piilotyopaikat

Tydnhaussa puhutaan usein piilotydpaikoista, verkostoitumisesta tai suhteilla
saaduista tydpaikoista. Vapaista tydpaikoista jopa 70-80 prosenttia taytetdan
ilman, etta ne tulevat julkiseen hakuun. Oman suhdeverkoston laajentaminen ja
hyddyntédminen on siis ensiarvoisen tarkedd tyénhaussa. Hakemuksen lahettdminen
julkisessa haussa olevaan tydpaikkaan on kannattavaa, mutta muista, etté joudut
kilpailemaan tyépaikasta monien muiden hakijoiden kanssa.

Oma verkosto kehittyy koko ajan, eika sen aliarvioimiseen kannata
sortua siksi, ettd on nuori ja ettd "kaikki kaveritkin ovat ty6ttémia
tai opiskelijoita, eivatkd he tieda mistdan mitdéan”. Riittas, etta

yksi kaveri tuntee jonkun, joka tuntee sinun alasi tydnantajan,

jolla puolestaan on tarvetta juuri sinun osaamisellesi. Tee siis
itsellesi palvelus ja ota aktiivisesti osaa harrastustoimintaan,

seka kerro tilanteestasi tuttaville, naapureille ja sukulaisille. Hyvin
toimivan verkoston ansiosta voit yhtakkia huomata, etté sinulla on
kaytossasi useita tydnhakija-apulaisia. Kun laajennat verkostoasi
tehokkaasti, kasvaa uusien yhteyshenkildiden ja mahdollisten
tyonantajien maara lumipallon tavoin.

Oma kontaktiverkostosi voi
koostua esimerkiksi seuraavista
henkiloista:

e perhe ja suku eli vanhemmat, veljet,
siskot, sedat, tadit, isovanhemmat,
serkut, tyttd/poikaystéavat, puoliso ja
heidén verkostonsa

e ystavat
® naapurit, nykyiset ja entiset

e vapaa-ajan tuttavat, harrastuskaverit,
kerhojen ja yhdistysten jasenet

e  koulu- ja opiskelukaverit

e opettajat, kouluttajat ja opinto-ohjaajat

e tydpaikan tai tydssdoppimispaikan
ihmiset

e jokainen, joka sinulle on askettdin esitelty

e jokainen, jonka tapaat, vaikka vain

ohimennen tyénhakuprosessin aikana ja
jonka yhteystietoja tohdit tiedustella



Tyonhaun
verkostokartta

Nyt on aika ottaa verkosto kdytt6on. Ota yhteytta ainakin kahteen
listaamaasi henkil66n ja kysy heilta:

e Tietddkd han jonkun avoimen tydpaikan tai henkildn, jolla olisi tarjota
sinulle sopivia toitd.

e Kenen puoleen sinun tulisi hdnen mielestadn k&antya seuraavaksi
(muista kysya esimerkiksi henkildon puhelinnumero tai sdhkdpostiosoite).

e  Saatko kayttda hdnen nimeéén viitteena esitellessési itsesi suositelluille
henkiléille.

i

USANEIEJA:

Joskus omasta verkostosta ei ole silld hetkelld hyétya tyénhaussa, joten silloin
kannattaa lahted itse aktiivisesti kyselemaan piilotydpaikkoja. Kun I&hestyt
tyénantajia ja yrityksia, osoitat tyénantajalle, etta olet aktiivinen ja oikeasti

kiinnostunut tyéllistymaén kyseiseen paikkaan.

Piilotydpaikkoja voit kysella kdymalla tydpaikalla vieméassa esimiehelle
ansioluettelosi, tai voit soittaa heille ja kysya tyoétilanteesta.
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Piiloty6paikat

1

Kirjaa yl6s sopivia yrityksia, mista kysella piilotyépaikkoja. Mieti esimerkiksi
paikkoja, mihin haluaisit tyéllistya tai kiertele kaupunkia etsien sopivia
paikkoja. Ei haittaa, vaikka et saisi selville kaikkia vastauksia. Tarkeinta

on, etta sinulle muodostuu selkeé kuva yrityksista ja sen toiminnasta.

Mitka ovat
yrityksen
arvot?

Mita kaikkea Ketka ovat sen
yritys tekee? asiakkaita?



Ennen hakemuksen lahettamista on hyva hakea tarkempia tietoja
yrityksesta. Hanki vastaukset ainakin seuraaviin kysymyksiin:

Onko silld useampia liikkeita Kuinka monta ty6ntekijaa

N S . R Mita osaamista tyén
/ paikkoja vai toimiiko se yrityksessa on ja mita kuuluu

tekeminen vaatii?

vain yhdessa osoitteessa? heidan tyétehtaviinsa?

Seuraavaksi on aika ottaa yhteytta tyénantajaan! Laheta siis

ansioluettelosi ja tybhakemuksesi yritykseen. Apua ansioluettelon
ja tydbhakemuksen tekoon, saat seuraavassa luvussa.

19
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04 CV ja
WHWELGCINIES

CV ja tydhakemus ovat tydnhaussa keskeisessa osassa. Niiden

avulla tyénhakija tutustuu hakijoihin ja paattaa kutsua sopivimmat
ty6haastatteluun. Ansioluettelon ja hakemuksen avulla paaset
kertomaan itsestési ja osaamisestasi omin sanoin. CV:ssa on helposti
luettava tiivistelma sinun ty6- ja koulutushistoriastasi. Tydantajan pitaa
I6ytaa siita helposti perustietosi ja kaikki haettavaan tehtavaan liittyvat
ominaisuutesi seka osaamisesi. Tybhakemuksessa taas kerrot, miksi
haet kyseisté paikkaa ja miksi juuri sina olisit hyva valinta.

| ——
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CcvV

Ansioluettelo, toiselta nimeltddn CV (Curriculum Vitae) on yksildllinen tiivistelma
tyonhakijan ty6kokemuksesta ja taidoista. Sen pituus on 1-2 sivua ja tarkoitus on olla
asiallinen ja helppolukuinen tyénhaun asiakirja. Esitetyt tiedot ja asiat etenevat loogisesti
aikajérjestyksessa ja siind mainitaan tarkeimmat tydtehtavat ja osaamiset edellisista
ty6ésuhteista ja koulutuksista. Tarkempia tietoja pystyy avaamaan tydhakemuksessa ja
mahdollisesti tybhaastattelussa.

CV muodostaa tydhakemuksen kanssa osaamistasi
markkinoivan kokonaisuuden. Tyénantajan on tarkoitus
|6ytédd osaamistasi koskevat tosiasiat helposti
ansioluettelosta, kun taas tybhakemuksessa kerrot
enemman persoonallisuudestasi.

Ansioluettelomalli =uRRICuL UM
VitAe

ANSIOLUETTELO

Kontakti- ja henkil6tiedot:
Nimi:Jusu-Petteri Virtanen

Osoite: Tiekatu 23 B 12 20100 Turku
Puhelin: 050 555 5555
Séhkoposti: jusupetteri.virtanen@gmail.com
Syntymaaika: 3.5.2002
Ajokortti: B
Koulutus:
2018 Puualan perustutkinto, Turun ammatti-instituutti
2019 Entis6ija, Teuvan aikuiskoulutuskeskus
Tyokokemus:
talvet
2016-2017 Kiireapulainen, Turkuhalli
-Asiakaspalvelua hallin grilli-kahviossa
kesa 2018 Siivoja, ISS
-Siivousty6té asiakasyritystemme toimitiloissa.
Kurssit:
syksy 2019 Jarjestyksenvalvojakoulutus
Vapaaehtoistyo:

Olen myynyt TuTon joulukalentereita vuosina 2019 ja 2020. Liséksi olen
valmentanut Teuvan pallon F-poikia kauden 2019-2020.

Harrastukset:
Jaakiekko, jalkapallo, auton tuunaus

Suosittelija:

Aimo Nivaska, ISS
Puh: 040 1234 566
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Tyohakemus

Ty6hakemus on tyénhakijan myyntiesite, jossa pyritdan luomaan itsesta ja
osaamisesta mahdollisimman houkutteleva kuva. Siina ei siis kannata mainita
mitdan sellaista, joka edes etéisesti voitaisiin tulkita negatiivisesti. Tydhakemuksen
tarkoituksena on saada kutsu ty6haastatteluun. Eli kaikkea mahdollista tietoa
itsestédn ei siind tarvitse kertoa, vaan herattda tyénantajan kiinnostus sinusta. Kun
alat kirjoittamaan hakemusta, mieti kenelle kirjoitat. Tydnantaja palkkaa tuskin koskaan
tyontekijad hyvaa hyvyyttadn, vaan haluaa saada hyvan ja ahkeran tydntekijan. Sinun
taytyy siis tuoda perustellusti ilmi, mitéd hy6tya tydnantajalle on sinun palkkaamisestasi.
Tyb6hakemukseen ei laiteta palkkatoivetta, ellei sité erikseen pyydeta.

Tybhakemuksesta ei ole olemassa yhté oikeaa
mallia. Tee tydhakemuksestasi mahdollisimman
sinun nakoisesi, muistaen olla kuitenkin asiallinen
ja informatiivinen. Vaikka tydhakemuksessa pitda
tuoda omat parhaat puolet esille, ala kuitenkaan
ole ylimielinen. Muista tarkistaa kirjoitusvirheet
vield ennen lahettdmista, silla hakemuksen
huolellinen ulkoasu on yllattavan térkeé asia.
Hyva vinkki on antaa hakemus vaikka kaverin
luettavaksi. Vieraat silmét n&kevat helpommin
mahdolliset virheet.

©00000000000000000000000000000000000000000000 o

Ydinasioita

Tyéhakemus ei ole elamakertasi.

Al kerro itsestasi henkil6kohtaisuuksia
- vain tyohon liittyvat ominaisuudet
mukaan.

Aloita ytimekkaasti ja paattavaisesti.
Tyéhakemuksen pituus on 1-2 sivua.
Ala unohda allekirjoitusta.

Vastaa kaikkiin tyénantajan
vaatimuksiin eli nayta, ettd ymmarrat,
mité sinulta odotetaan.

”Vapaamuotoinen hakemus” tarkoittaa
nimenomaan korrektia mallin mukaista
hakemusta, johon odotetaan omia
ajatuksia.

Kopiointi huomataan aina.

Kuva itsestasi hakemuksessa tai
ansioluettelossa on aina plussaa.

HAKEMIS"

IARKOITIZA KERREKTA

MALLIN MuKAISTA
HAKEMYSTA, JOHON
EDETEAN OMA
AJATUKS A



Esimerkki nuoren
tyohakemuksesta

Jusu-Petteri Virtanen HAKEMUS
Tiekatu 23 B 12 11.8.2020
20100 TURKU9.8.2020

puh: 050 555 5555
e-mail: jusupetteri.virtanen@gmail.com

Kalustetalo L. Levynen Oy
Markulantie 159
20320 TURKU

Myyija
Haen myyjaksi Kalustetalo L. Levynen Oy:seen. Olen kevaalla
2018 valmistunut puuseppa. Haen tahan tehtavaan, koska pidan
asiakaspalvelutydsta, josta minulla on myds kokemusta. Tydntekijana
minussa yhdistyvét luontevasti asiakaspalvelija ja varastomies, jolta ei vasara
putoa kadesta! Uskon, etta naistd ominaisuuksista on teille suurta hy6tya.

Suoritin puualan perustutkinnon Turun ammatti-instituutissa. Opiskeluaikanani
osallistuin menestyksellisesti Suomen ammattikoulujen vélisiin Taitaja-
kilpailuihin, joissa suunnittelin ja rakensin keittiohuonekaluja. Tydkokemusta
olen kartuttanut tydskentelemalla kahtena vuotena lahikaupassa
asiakaspalvelutehtévissé, missé vastuulleni kuuluivat veikkaus- ja
postiasiamiehena toiminen. Tydss&oppimassa olin Heikkilan piironkiverstaalla,
jossa opin monipuolisesti kasittelemaan eri puumateriaaleja.

Luonteeltani olen ulospain suuntautunut ja luotettava. Lisaksi entinen
tyOnantajani seka asiakkaat ovat kehuneet positiivista otettani tyéhon. Olen
aikaisemmassa tydsséni saanut arvokasta kokemusta siita, miten tarkea
tyytyvéinen asiakas on. Tulisin mielellani kertomaan itsesténi lisda. Minusta
saisi innokkaan oppimishaluisen tyéntekijan.

Ystavallisin terveisin,

Jusu-Petteri Virtanen

LITTEET Tutkintotodistus ja ammattiosaamisen nayttojen todistus
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Tyohakemusmalli

Etunimi Sukunimi Hakemus
Postiosoite

00000 POSTITOIMIPAIKKA

Puhelin

Sahkopostipaivays

Yritys Oy

Henkiléstdvastaava Paula Pomo
Postiosoite

00000 POSTITOIMIPAIKKA

OTSIKKO (esim. haettava tehtava)
Avauskappale (her&ta lukijan mielenkiinto!)
- miksi haet tata tydpaikkaa
- mainitse lyhyesti ja ytimekkaasti, miksi juuri siné sovit tehtavaéan

Tausta ja osaaminen

Runkokappaleet (enintdan kolme!)

- kuvaile osaamistasi

- kuvaile tydssé/opiskelussa saavuttamiasi tietoja ja taitoja

- aikaisemmat tehtdvat, joissa saadusta kokemuksesta uskot olevan hyotya
hakemassasi tehtédvasséa

- kayta toimintaverbeja (esim. vastasin, rakensin)

- keskity asioihin, jotka liittyvat tydhén

- vastaa tyénantajan oletettuihin tai nimettyihin vaatimuksiin

- ajankohta, jolloin voit aloittaa ty6t

Persoonallisuus

Lopetuskappale

- kerro lisatietoja itsestéasi.

- voit mainita harrastuksistasi, mutta jata kuitenkin lemmikkisi nimi
kertomatta!

- ole itsevarma, mutta ala liiaksi

Lopputervehdys (ystavéllisin terveisin, kunnioittaen...)

allekirjoitus

Etunimi Sukunimi

LITTEET ansioluettelo (liita aina mukaan hakemukseen)
tarvittaessa muut pyydetyt todistukset ja liitteet




1

Video-CV ja tydhakemus

Nykypéivéna perinteisten tydhakemusten ja ansioluetteloiden
rinnalle ovat tulleet video-CV ja -tydhakemus. Videossa halutaan
saada esille samat asiat kuin perinteisissd dokumenteissa, mutta

videon muodossa.

Monet eri rekrytointiyritykset kayttavat videohakemuksia

rekrytointiprosessin aikana. Videoita voidaan kayttaa hyvin

eri tavalla; sinulta saatetaan kysya tiettyja kysymyksid, mihin
vastaat videon kautta tai sinun pitda omin sanoin kertoa itsestési.
Joissakin tapauksissa saat harjoitella kysymyksia etukéteen ja
joissakin hakulomakkeissa sinulla on vain yksi mahdollisuus videon

nauhoittamiseen.

Video-CV on nykyaikainen tapa osoittaa IT-osaamisesi ja erottua
muista tydnhakijoista. Al4 kuitenkaan saik&hda, jos videoiden
muokkaus ei ole sinun juttujasi. Voit kuvata sen helposti esimerkiksi
puhelimesi kameralla ja yhdelld otolla. Jos taas olet eteva editoija,
voit ndyttda konkreettisesti taitosi videoiden tekemisessa. Jos
puhuminen kameran edessé on liian hermostuttavaa, voit tehda
my®ds esimerkiksi kuvaesityksen. Muista kuitenkin, jos olet saanut
erikseen kutsun videohaastatteluun, siind sinun on esiinnyttava itse

videolla.

Katso hyvié esimerkkeja esimerkiksi Youtubesta. Vain mielikuvitus
on rajana vapaan videohakemuksen tai -CV:n teossa.

Miten teen video-CV:n /
tyohakemuksen?

Kaikki lahtee
hyvasta kasi-
kirjoituksesta.
Kirjaa paperille
asioita, joita haluat
tuoda esille.
Kameran edessa
puhuminen on
hermostuttavaa

ja mielessa olevat
asiat saattavat
unohtua. Tee lyhyt
lista esityksen
tueksi.

2

Videon pituus
on hyva pitaa
lyhyena.
Tyénantajat ovat
Kiireisig, joten
yhden minuutin
video on riittava.

3 Muista laatu.

Videon ei tarvitse
olla HD-tasoinen,
mutta siita pitda
erottua hyvin kuvasi
ja danesi. Kiinnita
huomiota myds
valaistukseen ja
taustaan.

4

Harjoittele.
Oman videon
tekemisessa
on se hyva
puoli, etta voit
harjoitella ja
kuvata sen niin
monta kertaa
kuin tarvitset.
Ota siis
rennosti, puhu
rauhallisesti ja
anna palaa!l

Mieti mihin
lataat videon.
Video kannattaa
ladata esimerkiksi
Youtubeen tai
Vimeoon, mutta
pitédd yksityisena.
Voit l&hettaa silloin
linkin erikseen
tyénantajalle.

ltse videon
tiedostoa ei pysty
sahkopostissa
lahettamaan,
koska tiedosto on
kooltaan iso.
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Yhteydenotto tyonantajaan

Tyénhakua ei kannata jattaa pelkk&an tydhakemuksen ldhettdmiseen, vaan
tydnantajaan kannattaa olla yhteydessa hakuprosessin aikana. Se, etté
esimerkiksi soittaa yritykseen, kertoo paljon aktiivisuudesta ja motivaatiosta
saada paikka. Nain tydnantaja myds tutustuu hakijaan ja voi kutsua suoraan
haastatteluun. Soiton aikana voit kysya tarkennuksia tydnhakuilmoituksessa
olleisiin asioihin tai kysyd muuta mielessasi olevaa asiaa.

Soittoon kannattaa valmistautua hyvin ja ottaa kaden ulottuville kyna ja

paperia, johon voi tehda muistiinpanoja puhelun aikana. Téssé ohjeita ja Ala kysy palkkaa tai

esimerkkeja puheluun valmistautumiseen: ”saanko to6ita?” tai
“kannattaako minun
hakea tata paikkaa?”

Kysy, onko sopiva

Esittele itsesi ja asiasi gliaieriad
lyhyesti ja selkeésti
Esita tyopaikkaa
koskevat kysymykset
Mieti, mihin kysymyksiin siten, ettei niihin voi
Selvita, kuka vastaa haluat vastauksia vastata pelkastaan
rekrytoinneista ja koita “ei” tai "kylla”. Suosi
saada hénet puhelimeen kysymyssanoja
”millainen” ja
Tee itsesi “miten” jne.

kiinnostavaksi

Kysy tarkennuksia
tyépaikkailmoituksessa
olleisiin asioihin Varaudu kertomaan
lyhyesti ty6historiasi

Jos puhelimessa puhuminen tuntuu
vaikealta ja epamiellyttévalia, ei soittoa
kannata vakisin tehda. Voit kuitenkin
esimerkiksi l1&hettad sdhkopostia tai kdyda
paikan paallg, jotta jaat varmasti mieleen.

Varaudu kertomaan, miksi
haet kyseista paikkaa ja
mita tiedat yrityksesta

Puhelinkayttaytyminen

Valitse itsellesi pari ja harjoittele hdnen kanssaan
)) puhelinkayttaytymisté. Ota avuksesi ty6paikkailmoitus,

johon olet jo hakenut tai hakemassa, jolloin saat hyvia

vinkkeja oikeaan puheluusi tyénantajan kanssa.



05 Tyo-
haastattelu

Tybhaastattelu on tilaisuus, jossa hyvé ensivaikutelma ja
kiinnostuksen osoittaminen yritysta ja kyseista tyétehtavaa
kohtaan auttaa jo pitkalle. Erityisesti nuorella hakijalla motivaatio
ja asenne ovat ratkaisevampia kuin tydkokemus. Ty6haastatteluun
on hyva valmistautua kunnolla etukateen. Muista, ettd haastattelija
on ndhnyt suuren vaivan valitakseen juuri sinut haastatteluun,
joten han on puolellasi ja toivoo sinun onnistuvan.
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Tyohaastatteluun
valmistautuminen

Muista ainakin nama asiat ennen ty6haastatteluun menoa: \

e Tutustu tydnhakuilmoituksen tehneen tydnantajan nettisivuihin.

e Kertaa tydnhakuilmoitus ja paina mieleen millaisia
ominaisuuksia tyonantaja arvostaa.

e Paina mieleen missa, milloin ja kenen kanssa tydhaastattelu on.
e Keréa todistukset ja muut térkeét paperit mukaan.

e Harjoittele yleisempien tybhaastattelukysymysten vastauksia.

e Varmista, ettd ulkomuotosi on siisti.

e Hymyile ja ole oma itsesi.

e Ole ajoissal

Haastattelutilanne

On olemassa erilaisia tydhaastattelutilanteita. Se voi olla

hyvin virallinen monen henkilén toteuttama haastattelu, johon
siséltyy mahdollisesti soveltuvuustestejd, tai vapaamuotoinen,
enemman jutustelunomainen tilanne. Kaikki tydhaastatteluun
valitut henkilét saatetaan my&s kutsua ryhméssa toteutettavaan
yhteishaastatteluun. Kaikkien haastattelujen tavoite on sama ‘ l [ l ‘ . l
— saada selville, soveltuuko kyseinen henkilé6 hakemaansa

ty6tehtavaan.

Videohaastattelu

Videohaastattelua voidaan myds kayttéa vaihtoehtona.
Videohaastattelu kannattaa ottaa “yhté vakavasti” kuin
kasvokkainkin tapahtuva tyhaastattelu ja valmistautua.
Téssé vield muutama vinkki videohaastatteluun:

e Vastaa kysymyksiin selkedasti ja lyhyesti.

e Harjoittele kameran edessé olemista. :
e Kiinnitd huomiota elekieleen. ‘

e FEtsivaloisa ja siisti tausta kuvaamiseen.

e Aseta kamera silmien kohdalle ja katso kameraan.

e Varmista, ettd aanesi kuuluu kunnolla.

e Ota paperi ja kyné lahelle, jotta voit kirjoittaa muistiinpanoja.
e Ota rennosti.



Ty6haastattelu

Tehtavaan on koottu tybhaastattelukysymyksia ja vastauksia.
Valitse valmiista vaihtoehdoista mielestasi paras vastaus. Tarkista

lopuksi, mika on tyénantajan mielesta paras vastaus ja miksi. Mieti,
miksi valitsit tietyn vastauksen ja miksi se on mielestasi paras.

Miksi olet paras henkilé tahdn tehtavaan?
1 a) Olen ollut vastaavissa tehtévissa aikaisemminkin ja sen perusteella onnistun.
b) Koska olen yleensa hyva siina, mita teen.
c) Olen ollut niin kauan pois toista, ettd haluan ehdottomasti jo ruveta tekemaén
jotakin hyodyllista.
d) Uskoisin, ettd taustani ja kokemukseni auttavat minua saamaan aikaan hyvia

tuloksia. Esimerkiksi... Tdméan keskustelun my&ta olen entistéd vakuuttuneempi,
ettd haluaisin olla juuri teilld toissa.

e Vastausvaihtoehto d on paras.

e My®s vaihtoehto a on hyva, joskin hieman suppea. Tydnantaja haluaa kuulla
perustelusi omasta
patevyydestasi. Kerro,
miten oma taustasi ja

e Vaihtoehtoa b ei voi suositella, koska se
antaa hakijasta liian pdyhkeilevan kuvan.

e Vaihtoehto ¢ saa kuulijan puolestaan pohtimaan,
miksi hakija on ollut niin kauan poissatyéelamésta
ja mik& h&anen motivaationsa on jatkossa.

tyokokemuksesi tekevat
sinusta parhaan hakijan.
Anna muutama ytimekas
esimerkki tydokokemuksistasi.

a) Kylla.
b) Kylla. Kaikki edelliset tyoni ovat sitd edellyttaneet.

c) Kylla, uskon pystyvani. Tunnen omasta mielesténi olevani oikeastaan parhaimmillani
silloin, kun on vahan kiiretté ja painetta. En juurikaan koe stressaantuvani
tavanomaisissa ongelmatilanteissa ja kiireessa. Olen usein saanut positiivista
palautetta seké tyotovereiltani etté esimiehiltani tastd ominaisuudestani.

d) Riippuu vahan siitd, mikd elamantilanteeni muuten on.

2 Pystytko tyoskentelemaan paineen alla?

e Vaihtoehto c on paras, koska siina tulee selvasti

esiin hakijan kokemus stressaavista tilanteista. P_fel_!(kii“”kyllé’_’ ei
Usein téllainen kysymys saa vield jatkokysymyksen: riita tyonanta_ualle
"kerro jokin konkreettinen esimerkki.” vastaukseksi.

e Vaihtoehto b on muuten hyvd, mutta sen Perustele jalleen

jatkoksi pitéisi ehdottomasti lisdtéd konkreettisia
esimerkkeja edellisista toista.

vastauksesi, mutta

pida yksityiselamasi

asiat erossa

e Vastaukset a ja d ovat selkeasti heikoimmat vaihtoehdot. tyohén liittyvista
Pelkké "kylla” ei vakuuta. D-vastaus ei mydskaan kysymyksista.
her&té kuulijan luottamusta vakaasta tydntekijasté.




kohteita, joita sinulla on.

Kuvaile itseasi
a) Kerrot henkilGtietosi, kuvailet harrastuksiasi ja erilaisia kiinnostuksen

b) Kuvailet persoonallisuuttasi ja tyotapojasi.
c) Sanot, ettet osaa kuvailla. Vetoat siihen, ettd muuthan sen pystyisivat

tekem&an paremmin kuin siné itse.

d) Kuvailet henkilbkohtaisia ominaisuuksiasi ja kerrot, miten ne ovat olleet
hyodyksi elamassasi ja tydssasi sekd miten voisit ajatella niisté olevan

hy6tya hakemassasi tydssa.

Vaihtoehto d on paras. Voit etukateen
miettia, vaikka kolme ominaisuutta
itsessési, jotka kuvaavat sinua ja joista
voisi olla hydtya tulevassa tydssasi.

Vaihtoehto b antaa kuvaa
persoonallisuudestasi ja tydtavoista ja
myo&s tdma on térkeéé tietoa sinusta
osana tydyhteis6a ja tyopaikkaa.
Vaihtoehto a keskittyy liilkaa
henkilokohtaiseen eldamaan, joka ei

Henkilotiedot tulevat esille yleensa
jo haastattelun alkuvaiheessa, kun
tyonantaja pyytaa sinua kertomaan
itsestdsi. Kun tydnantaja pyytaa sinua
kuvailemaan itseasi, han haluaa kuulla

henkilé6kohtaisista ominaisuuksistasi
ja luonteen piirteistasi. Jalleen

on hyvi, jos pystyt peilaamaan
ominaisuuksia ty6kokemuksiisi.

ole ihan niin tarked4 tydnhaussa.
e Vaihtoehto c on vaéara. Se kertoo

hakijan motivaation puutteesta

seka huonosta itsetunnosta.

a) Olen mielesténi hyva uusien menetelmien kehittdjana tydssa ja tarvittaessa
annan myds tydtovereilleni reippaasti palautetta siita, miten he ovat tehneet
oman osuutensa.

1 Kerro omista vahvuuksistasi

b) Olen kai ollut ihan tavallisen hyva ja luotettava tyontekija. Teen aina annetut
tehtavat vastuuntuntoisesti loppuun.

c) Se on niin vaikeata arvioida omia hyvia puoliaan, kun sité ei ole tottunut
koskaan itsedan kehumaan.

d) Vahvuuksinani ovat esimerkiksi tartun rohkeasti uusiin ja haasteellisiinkin
tehtaviin ja vien ne loppuun. Olen saanut hyvaa palautetta esimiehelténi myds
ongelmanratkaisutaidoistani. Tunnen olevani hyva tiimin jasenend, ja tyéeldman
ulkopuolellakin ihmissuhteeni ovat kunnossa.

e Vaihtoehto d on sopivin. Siind annetaan
selkeita esimerkkeja omista vahvuuksista.

e Vaihtoehto a antaa hakijasta hieman
réyhkeén ja hankalan kuvan.

e \Vastauksesta b kuvastuu vastaajan
epavarmuutta, mutta on kuitenkin parempi
kuin ettei osaa kuvata vahvuuksiaan.

e C on huono, koska siita tulee mieleen,

ettei hakija tunne itsedan. Vaatimattomuus
ei ndissa asioissa kaunista.

Kerro rehellisesti
gmista vahvuuksistasi.
Ala vahattele itseasi,

mutta ala myéskaan
liioittele osaamistasi ja
taitojasi.




Mitka ovat heikkoja puoliasi?

a)

b)
c)

d)

Ei minulla ole mielestani mitdan heikkoja puolia. Ei ainakaan tule mitaan
mieleen nyt yhtékkia.

Minun on vaikea sanoa ei.

Onhan niité heikkoja puolia, kuten varmaan kaikilla, mutta en ole niita niin
tarkkaan ajatellut, ettd osaisin niita luetella.

Olen ainakin &kkipikainen ja jotkut ovat sanoneet, ettéd olen myds k&rsimaton.

Tahén kysymykseen sopivin annetuista vaihtoehdoista on b. Kerro

heikoista puolistasi rehellisesti, mutta mieti etukateen sellaisia heikkoja
ominaisuuksiasi, jotka eivat ole tarkeimpia asioita haettavan tyén kannalta.
Jos esimerkiksi haet asiakaspalvelutehtaviin, 814 sano olevasi epésosiaalinen.
Tuo esiin sellaisia heikkoja ominaisuuksiasi, joita voit kehittaa.

A- ja c-vaihtoehdot ovat huonoja. Se, ettei osaa kuvailla
omia luonteenpiirteitdén, viestii itsetuntemuksen
puutteesta, jota tydnantajat eivat arvosta.

Vaihtoehto d on huono, koska naitd ominaisuuksia

ei katsota hyvina tybeldaméssa.

Millainen on mielestasi hyva esimies?

a)

b)

c)
d)

Vastaus a on ndisté paras vaihtoehto,

Hyva esimies on mielesténi lahinna valmentajatyyppinen esimies, jolla on niin
hyva itsetunto, ettd hanen ei tarvitse mitenkéén korostaa arvovaltaansa. Han on
tasapuolinen seka innostava ja hyvaksyy myds epéonnistumisia ja virheita, jolloin
alainen uskaltaa kehittdd omaa ty6taan ja toimia luovasti.

En ole koskaan sen kummemmin ajatellut. Kai han on sellainen, joka ei kovin paljon
pomoile ja olisi muutenkin mukava ihmisena.

No, enpa oikeastaan ole vield sellaiseen térmannyt.

Olen kuullut, etta t&ssa teidén yrityksessénne on kuulemma hyvia esimiehia. On
minulla joskus aikaisemmin jokunen sellainen ollutkin. Han olisi sellainen, johon voisi
luottaa ja olisi enemman yhteistybkumppani kuin mikdan pomo.

koska siind mainitaan perusteluineen Kuvaile
muutama hyvan esimiehen ominaisuus. muutamia
Vaihtoehto b on huono siksi, etté siité kay ilmi, D e
ettei haastateltava ole kunnolla paneutunut jonta | )l/‘vass_fa
yhteen tyéeldman tarkeimmisté osatekijoista. :f\"':::a;istsa
Lisaksi se ilment&a tiettya valinpitdmattémyytta. - *
e y L P W Ala hauku
Miss&aan tapauksessa hakija ei saa sortua tai vahattele
arvostelemaan entisia esimiehiaan, entisii
kuten c-vastauksessa tehdaan. esimiehissi.

Vastaus d taas on lilan ympéripyored, ehka
jopa liikaa uutta tydnantajaa kosiskeleva.
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Miksi arvelet onnistuvasi tassa tyotehtavassa?
Anna perusteluksi niitd ominaisuuksiasi,
joiden uskot olevan tarkeita.

a)

b)

c)

d)

Olen tunnollinen ja luotettava ja liséksi teen annetut tehtavat nopeasti ja
tasmaéllisesti.

Mielestéani olen energinen ja tydskentelen kovasti paastékseni haluamaani
paadmaaraan. Aikaisemmat esimieheni ja tyétoverini ovat myoés olleet minuun
tyytyvaisia.

Tama tuntuu juuri minulle sopivalta tydpaikalta. Olen ollut jo jonkin aikaa
ty6ttdmana ja haluaisin taas paasta tdihin.

Otettuani vield tarkemmin selvaa yrityksestanne avoimena olevasta
tehtavasta olen vakuuttunut siitd, etta voisin tayttad asettamanne taidolliset
vaatimukset sekd sopeutua hyvin tydyhteisédnne. Olen valmis kehittdmaén
itsedni ja kouluttautumaan tarpeen vaatiessa organisaation tavoitteiden
saavuttamiseksi. En mydskaan kaihda rutiinitehtavia.

D-vaihtoehto on sopivin, silla siité k&y ilmi, ettd hakija on pohtinut
huolellisesti tulevia tydtehtavia ja verrannut niitd omaan osaamiseensa.
Lisaksi vastauksessa kerrotut esimerkit tuovat sopivasti tukea esitetyille
ominaisuuksille.

B-vastauksen ongelmana on sen ymparipyoreys seké kysymyksessa
pyydettyjen perustelujen puute. Kuuntele kysymys aina tarkasti ja vastaa
siihen mita kysytaan.

Vaihtoehto a on huonompi versio b:sta. Ei ole koskaan vakuuttavaa
ainoastaan luetella hyvalta kuulostavia yleispatevid ominaisuuksia ja jattaa
ne sitten perustelematta.

C-vastaus on huono. Se viestii, ettei hakija ole ottanut kunnolla selvda
hakemastaan tyosté. Tarkeinté hanelle on ainoastaan paéasté téihin.
Mydskaan tydttdmyyden mainostaminen talla tavalla ei ole jarkevaa.

Tuo esille tietosi
kyseessa olevan
ty6paikan
ty6tehtavista ja
organisaatiosta

yleensa.

Peilaa omia
ominaisuuksiasi
ty6tehtavan
vaatimuksiin.



Tyohaastattelukysymyksiin
valmistautuminen

Mieti jokin tydpaikka, jota olet hakenut. Vastaa

)) Tehtavaan on keratty tyypillisia tydhaastattelukysymyksia.
kysymyksiin paperille tai tee tehtava parihaastatteluna.

Kerro itsestési Mitka ovat Enta

. (esim. kOl.J|UtUS’ vahvuutesi? heikkoutesi?
tydbkokemus ja luonne)

Mista asiasta

elimissisi tai saavu- Millainen on mielestési

Mita harrastat tai teet

ol e a oz
vapaa-ajalla’? tuksesta olet ylpei? hyva tyopaikka?

Millainen Miksi olisit meille hyva Millaisia tulevaisuuden-

tiimityontekija olet? tyontekija? suunnitelmia sinulla on?

Keksi viela jokin
kysymys, jonka voisit
kysya haastattelijalta.

Liséksi voidaan kysya
haettavaan tyépaikkaan tai
yritykseen liittyvia kysymyksia:

Miksi haet juuri tata
tyopaikkaa?

00000000

Miksi juuri sinut
tulisi valita tahan
tyotehtavaan?

Mita tiedat
yrityksestamme?
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Tyoelaman
muistilista

Mita teen kun jaan tyottomaksi

limoittaudu ty6ttémaksi
ty6nhakijaksi TE-toimistoon

Kaikkein térkeintd on muistaa ilmoittautua
tyéttdmaksi tydnhakijaksi TE-toimistoon.
Kun olet tehnyt ilmoittautumisen, olet
mahdollisesti oikeutettu tyémarkkinatukeen
tai ansiosidonnaiseen paivdrahaan.
Ty6éttémyyskorvausta ei koskaan makseta
takautuvasti, joten ilmoittaudu tydnhakijaksi

viimeistddn ensimmaisena tyottémyyspéivanasi.

Voit kuitenkin tehda ilmoittautumisen jo hyvissa
ajoin ennen kuin jaat tyottdmaksi.

Tybénhaku otetaan voimaan osoitteessa
te-palvelut.fi. Siihen tarvitset verkko-
pankkitunnukset tai mobiilivarmenteen. Muista
ilmoittautumisen yhteydessa tehda liséksi
palvelutarvearviopalvelutarvearvion seka
tyéllistymissuunnitelma ehdotus ehdotuksen.
Jos sinulla ei ole verkkopankkitunnuksia,

voit ottaa tydnhaun voimaan myés kdaymalla
henkilokohtaisesti TE-toimistossa. Muistathan
ottaa silloin mukaasi henkiléllisyystodistuksesi.
TE-toimiston virkailija on sinuun yhteydessa
ilmoittautumisesi jalkeen puhelimitse. Voit
hanen kanssaan keskusteltaessa kysya
oikeuttasi palkkatukeen tai tyokokeiluun,

jotka helpottavat tyéllistymistasi. TE-toimisto
jarjestdad myos uravalmennuksia ja muita
koulutuksia, joten kysy my&s tarkemmin niista.

Huom! Jos olet alle 25-vuotias eika sinulla
ole ammatillista koulutusta, sinulla on
velvollisuus hakea syksylla alkavaan
koulutuksen, joka johtaa tutkintoon ja antaa
ammatillisia valmiuksia, saadaksesi jos haet
ty6ttdmyyspaivarahaa.

Kéaynnista tyénhaku

Kun olet ilmoittautunut tyénhakijaksi kannattaa
tydnhaku aloittaa kunnolla. Kerro tutuillesi ja
verkostollesi, ettd olet etsiméssa t6ita ja tutustu

avoimiin paikkoihin netissd. Muista kuitenkin,
etta suurin osa tydpaikoista on piilotyépaikkoja,
joten lahesty tybnantajiayrityksia myos itse.
Voit kyda esimerkiksi paikan paélla viemassa
heille ansioluettelosi ja kertoa kiinnostuksestasi
tydllistya yritykseen.

Al4 luovuta

Vaikka ty6paikkaa ei heti 16ydy, 814 missdan
nimessa luovuta. Tyénhaku voi olla hidasta ja
raastavaa, mutta luovuttaminen ei ole jarkevaa.
Mieti silloin, ettd onko muita tydpaikkoja, joita
voisit hakea ja joihin sinulla olisi mahdollista
paasta.

Yksi vaihtoehto on myds lisdkoulutukset.
Jarjestaako esimerkiksi TE-toimisto sinua
kiinnostavia tyévoimakoulutuksia? Vai voitko
kartuttaa osaamistasi lisda suorittamalla
tutkinnon osia? Kouluttautuminen kertoo
ansioluettelossa aktiivisuudestasi ja halustasi
kehittda itsedsi. Muista opiskelijoista saat my6s
lisdd kontakteja verkostoosi.

Kannattaa pyytda myds tarvittaessa apua
tyénhakuun. Monet kunnat ja TE-toimistot
jarjestavat tydnhaun kursseja. Niité on
olemassa myds verkossa. Kursseilla laitetaan
tyénhaun asiakirjat kuntoon ja saadaan liséa
vinkkeja tyéllistymiseen. Niihin voi kuulua
liséksi esimerkiksi tybharjoitteluita haluamaasi
paikkaan.


http://te-palvelut.fi

Ty6nhaun termit

Tyénhakuun liittyy paljon eri sanoja ja termeja, jotka
saattavat sekoittaa paan. Ota selvaa, mita seuraavat

kasitteet tarkoittavat. Lopusta I6ydat oikeat vastaukset:

Etuuksiin liittyvat kasitteet: Tyosuhteisiin liittyvia kasitteita:

e Ansiosidonnainen e Koeaika
ty6ttémyyspéivaraha e Maaraaikainen tydsopimus

* Peruspaivéraha e Toistaiseksi voimassa oleva

e Tydmarkkinatuki tyésopimus

e Tydssdoloehto e Tydsopimus

e Tydttdmyysetuus
Tyottomyyteen liittyvia kasitteita:

Tyonhakuun liittyvia kasitteita: e  Nuorisotakuu
e (CV/Ansioluettelo e Palkkatuki
e Tybhakemus ja avoin tybhakemus e  Tybkokeilu

e Tydvoimakoulutus

Sanasto

Alta |6ydat oikeat vastaukset ja selitykset dokumentti, jossa tulee esille aikaisempi
tydnhaussa yleisemmin kaytettyihin termeihin: koulutus- ja tybkokemuksesi. Ansioluetteloa ei

tarvitse jokaiseen tydpaikkaan erikseen tehda,
Ansiosidonnainen ty6ttémyyspaivaraha vaan riittaa, ettd paivitat sitd kokemuksesi
Ansiosidonnainen péivaraha on mukaan.

tyottdmyysetuutta, jota maksetaan tyéttomille
tydnhakijoille, jotka kuuluvat ty6ttémyyskassaan  Koeaika

ja ovat tayttaneet tydsséoloehdon (katso Tydsuhteiden alussa kaytetdan usein koeaikaa,

tarkempi selitys alta). Ansiosidonnaisen kesto jonka aikana joko tydntekija tai tydnantaja

riippuu tilanteestasi, mutta voit tarkastaa voivat purkaa tydsopimuksen heti ilman

keston kassastasi. Tuen maara lasketaan irtisanomisaikaa. Koeajan kestosta mainitaan

sen hetkisen peruspéivarahan suuruisesta tydsopimuksessa.

perusosasta ja ansio-osasta, joka on osa

tyottdmyyttéd edeltneista ansiotuloista. Méaaraaikainen tydésopimus

Kassoilla on usein laskureita, joita voit kdyttaa Maéréaikainen tyésopimus on tyésuhde,

tyottémyyspéaivarahan laskemiseksi. jonka kesto on rajattu tietylle ajanjaksolle.
Maéraaikaista tydsuhdetta voidaan kayttéda

CV / Ansioluettelo esimerkiksi, kun ty6 on jonkun sijaisuus,

CV tai toiselta nimeltaén ansioluettelo on kesatyo tai tybharjoittelu.

maksimissaan kahden sivun mittainen
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Nuorisotakuu

Nuorisotakuu on TE-palveluiden takuu, joka
tarjoaa alle 25-vuotiaalle tai 25-29 -vuotiaalle
vastavalmistuneelle palvelua tai toimenpidetta
viimeistdan kolmen kuukauden kuluessa siité,
kun tydnhaku on otettu voimaan. Nuorisotakuu
parantaa mahdollisuuksia tyollistya.

Palkkatuki

Palkkatuki on TE-palveluiden myéntdméa
harkinnanvarainen tuki tyéttomille
tydnhakijoille. TE-toimisto maksaa palkkatukea
maksetaan yrittdjélle, hdnen palkatessaan
siihen oikeutetun henkilén. Tuen méara

riippuu hakijan tyéttémyyden kestosta, mutta
se vaihtelee 30-50 prosentin vélilla. Sit&
maksetaan yleensé 6-12 kuukautta.

Peruspéivaraha

Kelan maksama tydttémyysetuus tyéttomille
tydnhakijoille, joiden tydssaoloehto (katso alta)
on tayttynyt.

Toistaiseksi voimassa oleva tyésopimus
Toiselta nimeltédan vakituinen tyésuhde.

Tydsopimus on voimassa niin kauan ennen
kuin tydnantaja tai tyontekija irtisanoo sen.

Ty6hakemus, avoin tydhakemus
Tyb6hakemus on 1-2 sivun mittainen
dokumentti tydnantajalle, kun haet tyépaikkaa.
Siiné kerrot kuka olet, mité osaat ja miksi sinut
tulisi palkata. Tydhakemus tulee aina tehda
jokaiseen tydpaikkaan erikseen. Voit tehd&
my®&s avoimen tydhakemuksen, jolloin et hae
julkisesti ilmoitettua ty6paikkaa, vaan kerrot
motivaatiostasi tydllistya kyseiseen paikkaan.

Tyékokeilu

Ty6kokeilu on TE-toimiston tarjoama
harkinnanvarainen palvelu. Tydkokeilun
tarkoituksena on selvittdd ammatinvalinta- ja
uravaihtoehtoja tai mahdollisuutta palata
tydmarkkinoille. Tydkokeiluun voi paéstd oman
virkailijan paatokselld, ja se kestaé enintdéan 12
kuukautta. Samassa paikassa saa olla enintdan
kuusi kuukautta. Yleensa se kestaé kuitenkin
1-3 kuukautta.

Tyomarkkinatuki

Kelan maksama ty6ttémyysetuus, jolla
turvataan toimeentulo tydttémyyden ajalta.
Se on tarveharkintainen eli tuen suuruuteen
vaikuttaa omien tulojen lisdksi vanhempien
tulot, jos he asuvat samassa taloudessa.

Ty6markkinatukea saavat ne ty6ttémat
tydnhakijat, jotka ovat ilmoittautuneet
TE-toimistoon ja tulevat ensi kertaa
tydmarkkinoille tai joilla ei tydss&oloehto
ole tayttynyt. Sitd saavat myds ne, joiden
perus- tai ansiopdivdrahan maksatuksen
enimmaisaika on tayttynyt.

Ty6sopimus

Sopimus, joka solmitaan tydnantajan ja
tydntekijén valille. Voidaan tehdé joko
suullisesti tai kirjallisesti, mutta se kannattaa
aina solmia kirjallisesti, koska mahdollisissa
ritatilanteissa sovitus asiat on helppo
tarkastaa sopimuksesta. Sopimukseen
merkitadn esimerkiksi tydsuhteen luonto,
palkka, koeaika, sovellettava tyéehtosopimus
ja muut tydntekemiseen vaikuttavat asiat.
Sopimus perustuu aina tydsopimuslakiin, joka
maarittdd tydsopimuksiin liittyvat tydntekijan ja
tybnantajan oikeudet ja velvollisuudet.

Tyossaoloehto

Tybssdoloehto mé&éarittda sen, ettd onko
tydnhakija oikeutettu ansiosidonnaiseen
paivarahaan, peruspaivarahaan vai
tydmarkkinatukeen. Jotta tydssdoloehto
tayttyy, on tuen hakijan taytynyt olla
palkkatydssé vahintdéan 26 viikkoa eli noin
kuusi kuukautta edeltdneen 28 kuukauden
aikana. Tydajan on myds taytynyt olla
véhint4dan 18 tuntia viikossa ja palkan
tyéehtosopimuksen mukainen.

Tyottomyysetuus

Ty6ttdmyysetuuksia on olemassa kolmea

eri lajia: peruspaivaraha, tydmarkkinatuki tai
ansiosidonnaisena tydttémyyspaivarahana.
Kela maksaa peruspéivérajaa ja
tydmarkkinatukea, kun taas tyéttdmyyskassat
ansiosidonnaista tydttémyyspaivarahaa.

Tyovoimakoulutus

Ammatillinen tyévoimakoulutus on
TE-toimiston yksi palvelut tyéttémille
tydnhakijoille tai tyéttdmyysuhan alaisille
henkildille. Koulutukseen valittavan on
téytynyt suorittaa oma oppivelvollisuutensa.
Koulutukset ovat usein perus-, ammatti- tai
erikoisammattitutkintoja tai turkinnon osia.
Monet ammattialat jérjestavat myds jatko- ja
tédydennyskoulutuksia.



07 Tyoelaman
ongelmatilanteet

Tybeldmassaé tulee vastaan erilaisia tilanteita ja osa
niista saattaa olla ongelmallisia. Téllaisiin on hyva
varautua etukateen, esimerkiksi keskustelemalla
kokemuksista toisten kanssa tai tekemalla
mielikuvaharjoittelua.
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Ongelmanratkaisu

mité tekisit ja mista pyytaisit apua kyseisessa tilanteessa. Perustele

)) Tehtavassa on lueteltu erilaisia ongelmatilanteita tyéelamassa. Mieti,

my®0s vastauksesi. Keskustele muiden kanssa lopuksi, mita he
vastasivat ja miten olisi jarkevinta toimia kyseisessa tilanteessa.

Olet kesé&tdissa. Heraét aamulla ja
huomaat nukkuneesi pommiin pari tuntia.
Mita teet?

Olet sopinut sinulle kuuluvista
tydtehtavista. Paivien kuluessa olet
kuitenkin huomannut, ettéd osa tehtavista
on sinulle lilan raskaita. Mita teet?

Saat tyopaikkaohjaajalta palautetta, etta
tyonjalkesi ei ole sellainen kuin sen pitaisi
olla. Olet itse erimielta. Mita teet?

Olet tdissé ja l&helléd sinua
tydskentelevéat henkildt puhuvat
kovaan &aneen ja hairitsevat
keskittymistasi tydtehtévaan.
Mita teet?

Mielestési tydpaikan ilmanvaihto on
puutteellinen ja lattia vaarallisen liukas.
Mité teet?

Olet luvannut tuoda seuraavaksi
paivaksi kahvipaketin tydpaikan
kahvihuoneeseen, mutta juuri nyt
sinulla ei olekaan varaa ostaa sité.
Mita teet?




Aleksi aloittaa tydonsa urheilukaupassa.
Aleksi solmi jatkuvan tyésopimuksen,
johon siséltyi kahden kuukauden
koeaika. Han ei ollut kuitenkaan
tyytyvainen tyéyhteisd6n ja kolmen
viikon jdlkeen han ilmoitti pomolleen
olevansa toissa viimeista paivaa.
Onko Aleksilla oikeus lopettaa tyot
siihen paikkaan, vai pitdisikd hdnen
tyoskennella sovitun irtisanomisajan
loppuun saakka?

Jussi on solminut maaraaikaisen
ty6suhteen paikallisen
rakennusurakoitsijan kanssa. Han
aloitti tyot kesdkuun ensimmainen
paiva ja hdnen on maara lopettaa
sopimuksen mukaisesti syyskuun
viimeisena paivana. Keskella
heindkuuta Jussi saa kuitenkin

tietaa, ettd han paasisi unelmiensa
kesaty6hon lahettifirmaan. Voiko

Jussi lopettaa ty6nsa rakennuksella ja
siirtya valittémasti lahetiksi vai pitaako
hanen tyéskennella rakennustyémaalla
sopimuksensa mukaisesti syyskuun
loppuun saakka?

Vastaus: Jussi voi siirtya lahettifirman
palvelukseen kesken rakennusurakoitsijan
kanssa tehdyn tyésopimuskauden
ainoastaan urakoitsijan luvalla.

Mari oli kesatdissa jaatelokioskilla.
Muutamia viikkoja myéhemmin Mari
tarkisti viimeisen palkkakuittinsa.
Suureksi hammastyksekseen

hanelle ei ollut maksettu ollenkaan
lomapalkkaa. Soittaessaan entiselle
tyénantajalleen, totesi tama vain, ettei
nain lyhyesta tyérupeamasta ehdi kertya
lomakorvauksia. Kertyyké lomapalkka
lyhyissa tydsuhteissa kuten kesatdissa?
Mité sina tekisit Marin tilanteessa? Mista
han voisi hakea apua?

Vastaus: Aleksi voi purkaa tydésopimuksen koeajan
sisélla ja lopettaa tyénsa heti. Toisaalta muun
ratkaisun etsiminen olisi tdssa tapauksessa
suositeltavampaa, silla tyéelamasséa harvoin
tulee vastaan sellaista tyopaikkaa, jossa kaikki
ovat toistensa ylimpia ystavia. Aleksi voisi ottaa
asian puheeksi esimiehensa tai tydkavereidensa
kanssa ja talla tavoin yrittaa |6ytaa ratkaisu
viihtyvyysongelmiin ty6paikalla. On hyva
totuttautua tulemaan toimeen erilaisten

ihmisten kanssa.

Janika tyoskentelee asiakaspalvelijana
hotellissa. Janikaa viihtyy ty6ssaan
muuten hyvin, paitsi ettd esimiehensa
kanssa hanella on hieman eriavia
nakemyksia tyotavoista. Yhtena iltana
han kirjoittaa tunteenpurkauksen
pomonsa kaytoksesta kaverinsa
Facebook-seinalle. Muutama paiva
my6hemmin esimies ilmoittaa
Janikalle purkavansa tyésopimuksen.
Ylireagoiko esimies? Mita mielta

olet Janikan toiminnasta, eivatko
ihmiset saa tehda vapaa-ajallaan mita
tahtovat?

Vastaus: Esimiehen arvostelu

nimilld julkisilla paikoilla, kuten
julkisessa liikenteessa kénnykkaan
kailottaen tai netissa, ei ole jarkevaa.
Tyontekijan kayttaytymisvelvoite
koskee my®6s vapaa-aikaa.
Tyonantajalla on oikeus purkaa
tydsopimus valittomasti, mikali
rikkomus on riittdvan vakava.

Vastaus: Ty6tunneista kertyy aina tietty
prosenttiosuus lomarahaksi kutsuttua lomapalkkaa.
Marin tapauksessa, jossa tydnantaja yrittaa selvasti
jattdd maksamatta palkkaan kuuluvan lisén, on
vaihtoehtoina joko yrittda vield kerran keskustella
tybnantajan kanssa tai jos muu ei auta niin on
otettava yhteytta tyésuojelupiiriin. Viimeisena
keinona voi hakea saataviaan oikeusteitse tai
palkkaturvasta (hakemuksen voi

tulostaa mol.fi -sivulta).
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