b
bl

NAVIGAATTORI

Tyonhaun dokumentit kuntoon
Lohja 8.4.2025

Euroopan unionin NAVIGAA-I_I-ORI - ty0”|SYYden, . w
osarahoittama kumppanuuden ja osaamisen Luksia vuT\ JLOHJA
yhteiskehittamishanke Jarvikaupunki



j l Tervetuloa & ohjelma

Lol

« Esittelykierros

« Oma osaaminen ja vahvuudet.

« Millainen on hyva CV?

« Raataloi CV haettavaan tehtavaan.
« Tyohakemus

» Loppukeskustelu: mita opittiin?
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1 F Tiedatko mitka ovat omat vahvuutesi?

1. Missa asioissa olen hyva?
2. Mista olen saanut positiivista palautetta?

3. Millaisia taitoja olen kehittanyt tyossa, vapaa-ajalla ja
koulutuksessa?

Kuinka vahvuutesi linkittyvat tyonantajien tarpeisiin?
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1 F Vahvuuksia on monenlaisia!

Persoonalliset
vahvuudet:

Itsevarmuus
Joustavuus
Sinnikkyys

Empaattisuus

Luovuus

Positiivisuus

Karsivallisyys

Hyva stressinsietokyky

+"*« | Euroopan unionin
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I osarahoittama

Sosiaaliset vahvuudet:

Kuuntelemisen taito
Hyva tiimipelaaja
Konfliktinratkaisukyky
Vuorovaikutustaidot
Neuvottelutaito
Kannustavuus

NAVIGAATTORI — tydllisyyden,
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yhteiskehittamishanke

Alylliset vahvuudet:

Analyyttinen ajattelu
Ongelmanratkaisukyky
Nopeasti oppiminen
Kriittinen ajattelu
Luova ajattelu
Strateginen suunnittelu

Tyohon liittyvat
vahvuudet:

Organisointikyky
Ajanhallinta
Paatdksentekokyky
Tarkkuus ja huolellisuus
Tekninen osaaminen
Innovatiivisuus
Johtamistaidot




"% Oma osaaminen, taidot ja
| saavutukset

1. Tekniset, kovat taidot (esim. ohjelmointikielet,
ohjelmistot, kielet, projektin hallinta).

2. Pehmeat taidot (esim. tiimityoskentely,
ongelmanratkaisukyky, organisointi, vuorovaikutustaidot,
paineensietokyky).

3. Saavutukset — mita olet saanut aikaan ty0ssaq,
opinnoissa tai vapaa-ajalla?
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wvveraon - Oman osaamisen sanoittaminen tyonhaussa

l Tavoittele osaamisen sanoittamisessa konkretiaa!
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l Osaamisen sanoittaminen — Kuinka
1 F kertoa omasta osaamisesta?

Hakemus Ensihoidon Ihihoitaja

Kiinnostuin valittomésti huomatfuani Oikotiella iimoituksen, jossa

Omaa osaamista voi kuvata tydnhaussa: s i

lahihoitajaa vuorotydhan. Vastaan tydpaikkailmoituksessa kerrottuja

I et Ret tedst vaatimuksia ja kerron itsestani lisaa tassa hakemuksessa.
| Jv——
| e Toimin talla hetkella [ahihoitajana Vaasan sairaalassa ja vastuullani on
D 1o b -m L} L] [ ] - ' R oot T o . . ‘e
= " ensfavun poliklinikan potilaiden arviointi- ja hoitotydn tukeminen. Pidan
- Selkealla CV:lla eli ansioluettelolla s ety b
2hirn

paiva ammatillisesti ja koen voivani aidosti auttaa ihmisia.

T 4 e tar e

Minulla on erinomainen paineensietokyky ja lisaksi pystyn tekemaén

° K d t I I h k m k I I nopeita paatoksia seka itsendisesti ettd osana hoidosta vastaavaa tiimia
O 1 e n n e u a O a e u Se a Haluaisin pystya hyddyntamaan paihdepotilaiden hoidon ja ambulanssis
tapahtuvan laakehoidon osaamistani entistd enemman, ja sen vuoksi

uskon etta ambulanssityohon keskittya ensinoito kehittaisi taitojani nailla
alueilla entista vahvemmaksi.

« Valmistautumalla haastatteluihin

Kerron mielellani lis3a taustastani osaamisestani henkilokohtaisessa
haastattelussa. Minut tavoittaa puhelimitse numerosta 050-1212123 tai
sahkapostitse osoitteesta kira falck@epost fi.

Ystavallisin terveisin
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« Hyva CV on selkegq, tiivis ja visuaalisesti siisti. Siina on kaikki tarkeat tiedot
ja se on helposti luettava.

Millainen on hyva CV?

* Visuaalisuus esim. varit ja asettelu, auttaa erottumaan, mutta se ei saa
vaikeuttaa lukemista. Hyva CV:n pituus on 1 - 2 sivua.

» CV:hen voi myos lisata linkkeja esimerkiksi LinkedIn-profiiliin tai omaan
blogiin.

CV tulee paivittaa aina, kun on uutta kerrottavaa. Se kannattaa myos
raataloida jokaiseen tyopaikkahakuun sopivaksi.
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Mitka asiat CV:ssa ovat tarkeimpia?
. P

* CV muokataan haettavan tyon mukaan.

« Tarkeimpia kohtia ovat:
- Profiiliteksti: Lyhyt profiiliteksti (3—5 lausetta) kertoo ydinosaamisesi

ja vahvuutesi.
- Tyokokemus: Ei pelkkaa listaa tehtavista, vaan kuvaus roolista,

vastuista ja saavutuksista.

Tyokokemus: kerro vain tyon kannalta tarkeimmat asiat. Kayta aktiivisia
verbeja, kuten tein, kehitin, suunnittelin. Kerro myds, mita osasit ja
saavutukset tyossasi.
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Kuva kannattaa CV:ssa!
.

« Kun lisaat kuvasi CV:hen, voit jaada paremmin rekrytoijan mieleen ja erottautua
muista hakijoista.

« Valitse hyvalaatuinen kuva, jossa kasvosi nakyvat selkeasti ja tausta on
rauhallinen. Kuva voi olla otettu esimerkiksi yksivarista seinaa vasten tai ulkona
kannykalla.

« Kuvan tulisi olla melko tuore ja antaa ammattimainen vaikutelma — ei peiliselfieita,
filttereita tai bilekuvia.

 Pue siistit vaatteet, jotka sopisivat myos tyopaikalle. Ei narutoppeja tai rahjaisia
huppareita!

« Ota neutraali kuva kevyesti ylaviistosta ja sivusta.
 Ole aito, ihana itsesi ja muista hymyilla!
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1 F Raataloi CV haettavaan tehtavaan 1/2

* Lue tyOpaikkailmoitus tarpeeksi monta kertaa lapi, jotta ymmarrat mita
haetaan.

* Laita yhteystietosi heti CV:si alkuun, niin etta ne loytyvat helposti.

 Laadi yhteystietojen alle 3 - 5 lauseen profiiliteksti, jossa kerrot
ydinosaamisestasi ja vahvuuksistasi.

« Listaa tyokokemus uusimmasta vanhimpaan. Kerro tittelisi, mita teit,
yrityksen nimi ja mita yritys tekee.

- Listaa koulutuksesi. Mainitse ensimmaisena ne koulutukset ja kurssit,
jotka vastaavat ilmoituksessa vaadittuja.
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1 F Raataloi CV haettavaan tehtavaan 2/2

 Poimi ilmoituksesta kohdat: haetaan, edellytetaan ja toivomme.

Muokkaa CV:si naita kohtia vastaaviksi eli kerro, kuinka oma osaamisesi ja
kokemuksesi tasmaa niihin.

» Osoita CV:ssasi myos aktiivisuuttasi ja valmiuttasi oppia ja kehittya - nain
voit paikata puuttuvaa kaytannon tyokokemusta. Kerro esimerkiksi
suorittamistasi kursseista tai sertifikaateista.

« Vain harvalla meista on kaikki osaaminen ja koulutus mita tyopaikka-

iImoituksessa mainitaan. Tuo rohkeasti esille, mita jo osaat ja etta olet
motivoitunut oppimaan lisaa!
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Hakemuskirje on keskeinen tyokalu
F,

 Tyohakemus ei ole CV esseen muodossa. CV on listamaisempi kuvaus
taustastasi ja tyohakemus on myyntipuheesi tai motivaatiokirjeesi.

« Hakemuskirjeessa perustelet, miksi juuri sina olet oikea valinta tehtavaan.
Kirjeen tarkoitus on herattaa tyonantajan kiinnostus ja saada sinulle kutsu
tyohaastatteluun.

» Kerro hakemuksessa, miksi juuri tama tyOpaikka kiinnostaa sinua, miksi
haluat toihin juuri tahan organisaatioon ja miten omat taitosi ja
kokemuksesi tukevat tehtavassa menestymista.

 Kerro taustastasi ja sita kuka olet: mita olet aikaisemmin oppinut, mika
sinua kiinnostaa, mita haluaisit oppia enemman, mista olet saanut
positiivista palautetta, ja millainen kollega, tiimikaveri tai esihenkilo olet.
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h | g Hakemuskirje
Lue hakuilmoitus huolella. Varmista, etta hakemuksesi vastaa seuraaviin
Kysymyksiin:

« Miksi haet? Mika sinua motivoi hakemaan juuri tata tehtavaa ja tahan
yritykseen. Valta latteuksia.

« Miksi olet paras hakija? Mika erottaa sinut muista tyonhakijoista, joilla
on esimerkiksi sama koulutustausta?

 Mita sinulla on tarjota? Mita tuot tullessasi yritykseen kun sinut
palkataan. Koita olla myyva ja persoonallinen!

 Hyodynna tarvittaessa STAR-mallia (ks. dia 19)
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1. Aloita tiiviilla esittelylla itsestasi

Toimiva tyohakemus 1/3

- Kerro itsestasi informatiivisesti ja tiiviisti, mutta tuo rohkeasti mukaan myos
persoonaa. Kayta myos tyopaikkailmoituksessa mainittuja avainsanoja. Ala
unohda tyonantajan nakokulmaa — kerro etenkin ammatillisesta profiilistasi.

« Esim: “Olen Maija, asiakaspalveluhenkinen merkonomi, joka nauttii
erityisesti ainutkertaisen asiakaskokemuksen luomisesta ja syttyy
Kinkkistenkin ongelmien ratkaisemisesta — juuri siksi liittyisinkin innosta
kihisten Yritys Oy:n asiakaspalvelukeskuksen tiimiin.”
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1’7 Toimiva tyohakemus 2/3

2. Kerro, mita sina voit tuoda tyonantajalle

 Kerro, tehtavaan liittyvasta osaamisesta, kokemuksesta tai
koulutuksesta. Mainitse aiemmat tyotehtavat, jotka ovat merkittavia
hakemasi tehtavan kannalta.

« 3. Osoita motivaatiosi
 Kerro, miksi haet juuri tata tyopaikkaa juuri tassa yrityksessa. Mika
siina on erityisen kiinnostavaa?

« Kerro myos, millainen (positiivinen) mielikuva sinulla on yrityksesta
ja miksi haluaisit tyoskennella juuri heille.

osarahoittama kumppanuuden ja osaamisen I_u kS|a CLUN V/H
yhteiskehittamishanke



.

h | g Toimiva tyohakemus 3/3

4. Kerro luonteestasi
 Kerro tarkeimmista ominaisuuksistasi, jotka tuot tyohon.

 Oletko esim. sinnikas, looginen, aarimmaisen visuaalinen tai lydomattoman
hyva tiimikaveri? Kerro, miten aiemmat kollegasi tai ystavasi kuvailevat
sinua ja miten ominaisuutesi nakyvat paivittaisessa tyossasi.

5. Tiivistys tarkeimmista ominaisuuksistasi

« Tiivista loppuun kolme tarkeinta asiaa, jotka tuot mukanasi — raataloi nama
aina haetun paikan mukaan. Nama voivat olla esimerkiksi alan
asiantuntemuksesi, ongelmanratkaisukykysi seka tinkimaton asenteesi.
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F STAR-malli

S = Situation T=Task A =Action R =Result

Action = Miten toimim
Mita teit? Otitko
lisavastuuta, teitkd jotain
tyonkuvasi ulkopuolelta,
miten tartuit toimeen,
mika oli roolisi?

Situation = Mika
oli tilanne, missa
tyoskentelit?

Kyky kertoa omasta
osaamisesta on
keskeinen.

SINA

Hyvé tapa kuvata

Result = Tulos/ \
seuraus, Mita sait
aikaiseksi? Mita opit?

Task = Mika oli

tehtavasi ;

T Om;;zsg:;nrﬁz on Millaista palautetta

o sait? Miten tyénantaja
tyotehtavat) ? kokemuksiin. R4 J

tai muut hyotyivat

tyépanoksestasi? j
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| g CV- ja hakemusmallit

» Erilaisia CV- ja hakemuspohjia l10ytyy runsaasti netista.
« Hyodynna tekoalya!
 Muista sosiaalisen median kanavat ja LinkedIn.

Linkkeja:
 Nailla tydbhakemuksilla saatiin toita https://yle.fi/a/3-10517412
 https://duunitori.fi/tyoelama/tyylikkaat-ja-helposti-muokattavat-cv-pohijat

« https://www.adecco.fi/uutiset-ja-blogitekstit/lataa-cv-malli/

« https://barona.fi/vinkit-tyonhakuun/tyohakemus
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M Loppukeskustelu

« Mita opimme?  Mika oli oivalluttavaa?

Euroopan unionin NAVIGAATTORI — ty0”|SYYden, .
osarahoittama kumppanuuden ja osaamisen I_u kS ld “ I_O H JA
yhteiskehittamishanke Jarvikaupunki



.

h | g Yhteystiedot [ -

LOHJA
TyOllisyyspalveluohjaaja
Salme Kortelainen

salme.kortelainen@lohja.fi
040 686 7092

Yrityspalveluohjaaja
Paivi Talstila
paivi.talstila@lohja.fi

040 686 7039
L |

WWW.havigaattori.eu

() navigaattorieu
(@) navigaattorieu

osaraI'Fl)oittama kumppanuuden ja osaamisen I_u kS 1a B LUN I_O H JA
yhteiskehittamishanke Jarvikaupunki


mailto:salme.kortelainen@lohja.fi
mailto:paivi.talstila@lohja.fi
http://www.navigaattori.eu/

