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Oppisopimus
Muu verkosto Uudelleen

kouluttautuminen

Tunne itsesi ja tapasi hakea tyota

e Mieti omaa osaamistasi, kiinnostuksen kohteitasi ja arvojasi.

e Mieti, mika on aiemmin toiminut tydnhaussa?

e Mieti mita voisit tehda erilailla tai paremmin?

e Kokeile uusia tapoja hakea toita ja aseta itsellesi selkeat tavoitteet.
e Pdivita CV ja LinkedIn-profiili ajan tasalle.

e Raataloi CV ja tydhakemus jokaiseen tyopaikkaan.

e Harkitse lisdkoulutusta tai kouluttautumista uudelle alalla.

e Osallistu rekrytapahtumiin.

e Verkostoidu ihmisten kanssa.

e Kokeile rohkeasti uusia asioita!

Osaamistasi voit hahmotella:

1. Koulutuksesta ja tydkokemuksesta syntyvaa osaamista.

2. Elaman varrella esim. harrastuksista kertynyttd osaamista.

3. Persoonallisuuteen liittyvia ominaisuuksia, kuten analyyttisyys tai luovuus.

Kun ryhdyt miettimaan omaa osaamistasi, niin voit huomata, ettd onhan osaamista
kertynyt jo vaikka minkalaista!
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Pida CV selkeana ja ajan tasalla

Millainen on hyva CV?

Hyva CV on selkeg, tiivis ja visuaalisesti siisti. Siina on kaikki tarkeat tiedot ja se on
helposti luettava. Visuaalisuus esim. varit ja asettelu, auttaa erottumaan, mutta se ei
saa vaikeuttaa lukemista. Hyva CV:n pituus on 1 - 2 sivua.

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

Mitka asiat CV:ssa ovat tarkeimpia?
CV kannattaa aina muokata haettavan tydn mukaan.

Tarkeimpia kohtia ovat:
 Profiiliteksti: Lyhyt profiiliteksti (3-5 lausetta) kertoo ydinosaamisesi ja
vahvuutesi.
e Tyokokemus: Ei pelkkaa listaa tehtavista, vaan kuvaus roolista, vastuista ja
saavutuksista.

Kuinka usein CV:ta pitaisi paivittaa?
CV tulee paivittaa aina, kun on uutta kerrottavaa. Se kannattaa myos raataloida
jokaiseen tyopaikkahakuun sopivaksi.

Miten ty6kokemusta tulisi kuvata CV:ssa?
Kerro vain tydn kannalta tarkeimmat asiat. Kayta aktiivisia verbeja, kuten tein,
kehitin, suunnittelin. Kerro myods, mita osasit ja saavutukset tyossasi.

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

e Valitse hyvalaatuinen kuva, jossa kasvosi nakyvat selkeadsti ja tausta on
rauhallinen. Kuva voi olla otettu esimerkiksi yksivarista seinda vasten tai ulkona
kannykalla.

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

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

e Ota neutraali kuva kevyesti ylaviistosta ja sivusta.

» Ole aito, ihana itsesi ja muista hymyilla!
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Tee helposti luettava CV

Lue tydpaikkailmoitus tarpeeksi monta kertaa lapi, jotta ymmarrat mita haetaan.

Laita yhteystietosi heti CV:si alkuun, niin etta ne |oytyvat helposti.

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

e Listaa tydkokemus uusimmasta vanhimpaan. Kerro tittelisi, mita teit, yrityksen
nimi ja mita yritys tekee.

e Listaa koulutuksesi. Mainitse ensimmaisena ne koulutukset ja kurssit, jotka
vastaavat ilmoituksessa vaadittuja.

e Poimi ilmoituksesta kohdat: haetaan, edellytetaan ja toivomme. Muokkaa CV:si

naita kohtia vastaaviksi eli kerro, kuinka taytat ne omalla osaamisellasi ja

kokemuksellasi.

Osoita CV:ssasi myos aktiivisuuttasi ja valmiuttasi oppia ja kehittya - nain voit paikata
puuttuvaa kaytannon tydkokemusta. Kerro esimerkiksi suorittamistasi kursseista tai
sertifikaateista. Voit myos avata, miksi olet paatynyt ne suorittamaan ja mita olet
niista oppinut.

Vain harvalla meista on kaikki osaaminen ja koulutus mita tyopaikkailmoituksessa

mainitaan. Tuo rohkeasti esille, mita jo osaat ja etta olet motivoitunut oppimaan
lisaa.

CV-malleja

Hellevi Mustonen

Henry
Mitchell
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Tyéhakemus

Hakemuskirje on tydnhaun keskeinen tydkalu CV:n rinnalla. Siina perustelet, miksi
juuri sina olet oikea valinta tehtavaan. Kirjeen tarkoitus on herattaa tydnantajan
kiinnostus ja saada sinulle kutsu ty6haastatteluun.

Hakemuksessa on tarkeda kertoa, miksi juuri tdma tydpaikka kiinnostaa sinua, miksi
haluat toéihin juuri tahan organisaatioon ja miten omat taitosi ja kokemuksesi
tukevat tehtavassa menestymista.

Varmista siis, etta hakemuksesi vastaa seuraaviin kysymyksiin:
e Miksi haet? Mika sinua motivoi hakemaan juuri tata tehtavaa ja tahan
yritykseen. Valta latteuksia.
e Miksi olet paras hakija? Mika erottaa sinut muista tyonhakijoista, joilla on
esimerkiksi sama koulutustausta?
e Mita sinulla on tarjota? Mita tuot tullessasi yritykseen kun sinut palkataan.
Koita olla myyva ja persoonallinen!

Hyva tydhakemus ei ole CV esseen muodossa, vaan tydhakemus ja CV tukevat toinen
toisiaan - siina missa CV on listamaisempi kuvaus taustastasi, on tydhakemus
myyntipuheesi tai motivaatiokirjeesi.

Esimerkki: Kun tydskentelin assistenttina yrityksessa X, vastuullani oli siséinen viestintd,
palavereiden jarjestelyt sekd dokumentaatio = Tamdn tulisi 16ytyé CV:sta.

Tyb6hakemuksessa voisit kertoa esimerkiksi nain: Assistentin roolissa kehityin erityisesti
sisdisessd viestinndssd ja sain erinomaista palautetta jérjestelmallisestd tyootteestani.
Nautinkin erityisen paljon projektitydskentelysté sen selkeiden raamien ja tavoitteiden takia,
minkd takia haen tarjoamaanne projektikoordinaattorin roolia.

Hakemuksessa kerrot 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 esihenkil® olet.

X

Tuo motivaatiosi esiin
tyohakemuksessasi!
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Valmistaudu haastatteluun

Ota selvaa millainen kyseinen yritys on yrityksena ja tydnantaja. Mita yritys tekee?
Keita ovat heidan asiakkaansa? Tutustu yrityksen verkkosivuihin ja katso miten
yritys on esilla sosiaalisessa mediassa jne. Mitka ovat yrityksen arvot? Ovatko ne
sopusoinnussa sinun omien arvojesi kanssa?

Lue viela kertaalleen tydpaikkailmoitus ja oma tydhakemuksesi ja mieti, miten
oma osaamisesi vastaa avoimen tyopaikan vaatimuksiin.

e Ole ajoissa paikalla! Jos jostakin syysta myodhastyt, ole yhteydessa
haastattelijoihin.

e Pukeudu siististi ja asiallisesti.

e Ota mukaasi pyydetyt tydnaytteet tai muu pyydetty materiaali. Tai toimita
materiaali etukateen haastattelijoille.

e Varaudu kertomaan osaamisestasi konkreettisten esimerkkien avulla.

e Ole rehellinen vastatessasi kysymyksiin, ala lupaa sellaista, mita et osaa.

e Kysyttdessd, uskalla vastata myos omiin kehittamiskohteisiisi.

e Muista, ettd oikeita ja vaaria kysymyksia ja vastauksia ei ole.

e Mieti etukateen kysymykset, joista haluat lisatietoa.

e Haastattelun paatyttya, kiita keskustelusta ja ala turhaan pitkita haastattelua.

Ole aito oma itsesi. Se riittaa hyvin. Teeskentely tuppaa nakymaan.

Muista, etta motivaatio ja oikea asenne ovat tarkeita ja osaamista voi aina
kartuttaa. Kokonaisuus ratkaisee!

Euroopan unionin
osarahoittama —_—




.

ESR+ HANKE

Tydénhakijan viikkosuunnitelma

Sinulla on nyt tarkea duuni, kokopaivainen, mutta maaraaikainen. Sina etsit toita!
Maaraaikaisuuden pituuden maadrittelee, se kuinka aktiivinen ja sinnikas jaksat olla.

Maanantai:
e Etsi kiinnostavia tydpaikkailmoituksia ja kirjaa ne yl6s tai tallenna, niin tiedat
mihin olet hakenut ja milloin.
e Kirjaa hakujen aikataulut ylos esim. paattymispaiva.

Tiistai:
e Kirjoita ja muokkaa CV:ta ja tydhakemuksia.
e Tee jokaiseen tydnpaikkailmoitukseen oma muotoiltu ja kohdennettu hakemus.

Keskiviikko:

e Osallistu rekrytapahtumiin.
e Ota yhteytta vanhoihin ty6kavereihisi ja sovi tapaamisia.

Torstai:
e Valmistaudu tydhaastatteluun ja harjoittele vastauksia yleisiin kysymyksiin.
e Tee lyhyt ja mutta kuvaava hissipuhe itsestasi.
e Tutki yrityksia, joista ole kiinnostunut ja joihin aiot hakea.

Perjantai:
e Seuraa hakemusten tilaa
e Suunnittele seuraavaa viikkoa, aseta tavoitteet ja tee lista
tehtavista, joita aiot suorittaa.
e Vastaa tydnantajalta tulleisiin mahdollisiin viesteihin ja
kysymyksiin.

Lauantai & sunnuntai:
e Pida vapaata tydnhausta.
e Tee niita asioita joista nautit ja tulet hyvalle mielelle.
e Muista levata ja liilkkua tarpeeksi seka syoda N
-
terveellisesti, niin jaksat seuraavan viikon hakea téita!

Ole tavoitettavissa kun tydnantaja on sinuun yhteydessa! Jos et voi vastata, laita
viesti, etta et voi juuri nyt puhua ja palaat heti, kun se on mahdollista.
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STAR-malli tydnhaun apuna

Sanoita osaamistasi mallin avulla, kun kirjoitat tydhakemuksia tai valmistaudut
tyohaastatteluun.

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

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

Result = Tulos/ \

seuraus. Mita sait

Situation = Mika
oli tilanne, missa
tyoskentelit?

Kyky kertoa omasta
osaamisesta on
keskeinen.

SINA

Task = Mika oli ..
e Hyva tapa kuvata aikaiseksi? Mita opit?
omaa osaamista on e
(tyénkuva : 3 Millaista palautetta
5 VA ? sitoa se omiin sait? Miten tybnantaja
tybtehtavat) z kokemuksiin. ;

tai muut hyotyivat
tyopanoksestasi?

Vinkkeja Situation=Tilanne -kuvauksen kirjoittamiseen

e Kuvaa tilanne hyvin, niin tydnantaja nakee/ymmartaa paremmin miten oma
kokemuksesi liittyy haettavaan tehtavaan.

e Ole konkreettinen: kayta tarkkoja yksityiskohtia, kuten ajankohtaa, paikkaa ja
osallistujia.

e Pida kuvaus lyhyena ja ytimekkaana: keskity olennaiseen.

e Valitse relevantti tilanne: varmista etta tilanne liittyy haettavaan tehtavaan ja
osoittaa tarvittavia taitoja.

e Luo hyva ensivaikutelma: ensimmainen osa kuvauksestasi luo pohjan koko
tarinalle. Selkea ja hyvin jasennelty tilannekuvaus tekee vastauksestasi
vakuuttavamman ja helpommin seurattavan.
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STAR-malli: Oman osaamisen sanoittaminen & jasentaminen

Osoita ongelmanratkaisukykya
e Tilanteen kuvaaminen auttaa osoittamaan, etta tunnistat ja ymmarrat
ongelmatilanteet.
o Esimerkki: Tehtavani tiimissd oli huolehtia, ettd kaikki hyllytettavat tavarat on
hyllytetty tiettyyn kellonaikaan mennessé oikeana pdivand oikeaan paikkaan.
e Ongelmanratkaisutaito on monessa ty6ssa tdrkedd.
o Esimerkki: Lahetetyt tavarat olivat menneet vaérdadn paikkaan. Selvitin mihin ne
olivat menneet ja ohjasin tavarat oikeaan paikkaan. Olin yhteydessé tavaran
tilaajaan ja ilmoitin heille viiveesta.

Erotu eduksesi
e Hyvin valittu ja kuvattu tilanne voi tehda tydnhakijan vastauksesta
mieleenpainuvan.
e Tama on erityisen tarkeaa, kun rekrytoija kay hakemuksia lapi.

Piillotyopaikat ja oma verkostosi

e Listaa itseasi kiinnostavat yritykset ja mieti miten oma osaamisesi voi hyddyttaa
heita.

e Lahetd avoin hakemus ja CV:si vaikka avoimia ty6paikkoja ei olisikaan juuri silloin
auki.

e Kerro hakemuksessasi, miten voisit tuoda heille lisdarvoa.

¢ Jos olet toiminut asiantuntijana, ndy asiantuntijana myds somessa ja puhu
osaamisestasi julkisesti.

¢ Jos huomaat, etta yritykselld on ongelma, jonka voisit ratkaista - ehdota heille
ratkaisua ja itsesi palkkaamista.

e Ota vastaan myds lyhyet maaraaikaiset tydsuhteet tai projektit.

e Rekisteroidy rekrytointiyritysten tydnhakijatietokantoihin.

e Muista, ettei kaikkia tyopaikkoja julkaista tydnhakusivustoilla.

e Verkostoidu ja hyddynna omat verkostosi.
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Rekrytoijan vinkit tydnhakuun

1.Luo sosiaalisen median profiilit. Ald unohda LinkedInin
pitamista ajan tasalla. Se lisaa nakyvyyttasi ja siella pystyt
rakentamaan verkostoasi. LinkedIn:ssa on myos tarjolla
tyopaikkoja.

2.Verkosto on paaomaasi, kun tarvitset kontakteja. Mita laajempi
verkostosi on, sitda enemman sinulla on kontakteja, joita
hyddyntaa. Et voi tietaa kuka tuntee kenetkin ja suosittelee
sinua.

3.Kouluttaudu ja hyodynna osaamistasi. Kaikki koulutukset
kehittavat sinua ja rekrytoijalle ne kertovat, etta haluat oppia
uutta seka kehittaa itseasi. Kouluttautuminen kertoo myads
aktiivisuudestasi.

4.0le aktiivinen, ala jad odottamaan, etta sinut Idydetaan.
Uskalla olla rohkeasti yhteydessa tyonantajiin ja rekrytoijiin.

5.Pida tekniset taitosi ajan tasalla. Ne ovat tana paivana
valttikortteja, ja moni voi ajatella, ettei ikdantyva osaa teknisia
asioita. Tama ei tietenkaan pida paikkaansa, mutta nayta, etta
olet kiinnostunut teknisista asioista.

6.Kerro rohkeasti mita kaikkea osaat. Kerro paljonko ja
millaista kokemusta sinulla on. Kuvaille osaamistasi totuuden-
mukaisesti.

7.Tuo esiin, kuinka osaamisesi hydodyntaa organisaatiota ja
minkalaista osaamista tarjoat hakemaasi paikkaan.

8.Tuo esille omaa sitoutumistasi tydta hakiessasi seka millaisissa
asioissa haluat edelleen kehittya seka oppia uutta.

9.Hae tyopaikkaa harkitusti. Tutki ja tunnustele onko tyopaikka
ja yritys juuri sellainen, jossa haluaisit tydskennella ja johon
sinun osaamisesi tuo lisaarvoa.

10.Al4 lannistu, vaikka saisit vastauksen: "Valitettavasti valintamme

ei kohdistunut sinuun..”.
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Rekrytoijan vinkit: tyésopimus ja
neuvottelu tyopaikasta

e Tee tydsopimus aina kirjallisena.

e Tybdsopimuksessa tulisi olla ainakin tydnantajan tiedot,
tyontekijan tiedot, tydsuhteen alkamispdivamaara, koeaika,
tyotehtavat, tydsuhteen muoto ja kesto, tydntekopaikka,
palkka, palkanmaksukausi ja palkanmaksupaiva, tydaika,
vuosiloma, mitd tydehtosopimusta sovelletaan,
irtisanomisaika seka muut erikseen sovitut asiat.
Keskustellessasi palkasta, suhteuta oma osaamisesi ja
palkka toisiinsa.

Onnea ty6nhakuusi!

Yhteystiedot

Navigaattori-hanke (ESR+), Lohjan osahanke

Tyollisyyspalveluohjaaja Salme Kortelainen
salme.kortelainen@lohja.fi
040 686 7092

Yrityspalveluohjaaja Paivi Talstila

paivi.talstila@lohja.fi
040 686 7039

www.navigaattori.eu ﬁ facebook.com/navigaattorieu |@| @navigaattorieu
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