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Työpaikkaa etsimässäTyöpaikkaa etsimässä

Piilotyöpaikat

SINÄ TYÖPAIKAT

Avoimet työpaikat

Yrittäjyys

Työkokeilu

Oppisopimus
Uudelleen 

kouluttautuminen

Aktiivisuus ja sitkeys
Oman osaamisen

kartoittaminen

CV kuntoon

Sosiaalisen median
hyödyntäminen

Entiset työkaverit

Muu verkosto

Mieti omaa osaamistasi, kiinnostuksen kohteitasi ja arvojasi. 
Mieti, mikä on aiemmin toiminut työnhaussa? 
Mieti mitä voisit tehdä erilailla tai paremmin?
Kokeile uusia tapoja hakea töitä ja aseta itsellesi selkeät tavoitteet.
Päivitä CV ja LinkedIn-profiili ajan tasalle.
Räätälöi CV ja työhakemus jokaiseen työpaikkaan.
Harkitse lisäkoulutusta tai kouluttautumista uudelle alalla. 
Osallistu rekrytapahtumiin.
Verkostoidu ihmisten kanssa.
Kokeile rohkeasti uusia asioita!

Tunne itsesi ja tapasi hakea työtäTunne itsesi ja tapasi hakea työtä

Osaamistasi voit hahmotella:
 1. Koulutuksesta ja työkokemuksesta syntyvää osaamista. 
 2. Elämän varrella esim. harrastuksista kertynyttä osaamista.  
 3. Persoonallisuuteen liittyviä ominaisuuksia, kuten analyyttisyys tai luovuus. 

Kun ryhdyt miettimään omaa osaamistasi, niin voit huomata, että onhan osaamista
kertynyt jo vaikka minkälaista!
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Millainen on hyvä CV?
Hyvä CV on selkeä, tiivis ja visuaalisesti siisti. Siinä on kaikki tärkeät tiedot ja se on
helposti luettava. Visuaalisuus esim. värit ja asettelu, auttaa erottumaan, mutta se ei
saa vaikeuttaa lukemista. Hyvä CV:n pituus on 1 - 2 sivua.

CV:hen voi myös lisätä linkkejä esimerkiksi LinkedIn-profiiliin tai omaan blogiin.

Mitkä asiat CV:ssä ovat tärkeimpiä?
CV kannattaa aina muokata haettavan työn mukaan. 

Tärkeimpiä kohtia ovat:
Profiiliteksti: Lyhyt profiiliteksti (3–5 lausetta) kertoo ydinosaamisesi ja
vahvuutesi.
Työkokemus: Ei pelkkää listaa tehtävistä, vaan kuvaus roolista, vastuista ja
saavutuksista. 

Kuinka usein CV:tä pitäisi päivittää?
CV tulee päivittää aina, kun on uutta kerrottavaa. Se kannattaa myös räätälöidä
jokaiseen työpaikkahakuun sopivaksi.

Miten työkokemusta tulisi kuvata CV:ssä?
Kerro vain työn kannalta tärkeimmät asiat. Käytä aktiivisia verbejä, kuten tein,
kehitin, suunnittelin. Kerro myös, mitä osasit ja saavutukset työssäsi.

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

Valitse hyvälaatuinen kuva, jossa kasvosi näkyvät selkeästi ja tausta on
rauhallinen. Kuva voi olla otettu esimerkiksi yksiväristä seinää vasten tai ulkona
kännykällä.
Kuvan tulisi olla melko tuore ja antaa ammattimainen vaikutelma – ei
peiliselfieitä, filttereitä tai bilekuvia.
Pue siistit vaatteet, jotka sopisivat myös työpaikalle. Ei narutoppeja tai rähjäisiä
huppareita.
Ota neutraali kuva kevyesti yläviistosta ja sivusta.
Ole aito, ihana itsesi ja muista hymyillä!

Pidä CV selkeänä ja ajan tasallaPidä CV selkeänä ja ajan tasalla
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Tee helposti luettava CVTee helposti luettava CV

Lue työpaikkailmoitus tarpeeksi monta kertaa läpi, jotta ymmärrät mitä haetaan.
Laita yhteystietosi heti CV:si alkuun, niin että ne löytyvät helposti.
Laadi yhteystietojen alle 3 - 5 lauseen profiiliteksti, jossa kerrot ydinosaamisestasi
ja vahvuuksistasi. 
Listaa työkokemus uusimmasta vanhimpaan. Kerro tittelisi, mitä teit, yrityksen
nimi ja mitä yritys tekee. 
Listaa koulutuksesi. Mainitse ensimmäisenä ne koulutukset ja kurssit, jotka
vastaavat ilmoituksessa vaadittuja. 
Poimi ilmoituksesta kohdat: haetaan, edellytetään ja toivomme. Muokkaa CV:si
näitä kohtia vastaaviksi eli kerro, kuinka täytät ne omalla osaamisellasi ja
kokemuksellasi. 

Osoita CV:ssäsi myös aktiivisuuttasi ja valmiuttasi oppia ja kehittyä - näin voit paikata
puuttuvaa käytännön työkokemusta. Kerro esimerkiksi suorittamistasi kursseista tai
sertifikaateista. Voit myös avata, miksi olet päätynyt ne suorittamaan ja mitä olet
niistä oppinut.

Vain harvalla meistä on kaikki osaaminen ja koulutus mitä työpaikkailmoituksessa
mainitaan. Tuo rohkeasti esille, mitä jo osaat ja että olet motivoitunut oppimaan
lisää.  

CV-malleja 
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Työhakemus Työhakemus 

Hakemuskirje on työnhaun keskeinen työkalu CV:n rinnalla. Siinä perustelet, miksi
juuri sinä olet oikea valinta tehtävään. Kirjeen tarkoitus on herättää työnantajan
kiinnostus ja saada sinulle kutsu työhaastatteluun. 

Hakemuksessa on tärkeää kertoa, miksi juuri tämä työpaikka kiinnostaa sinua, miksi
haluat töihin juuri tähän organisaatioon ja miten omat taitosi ja kokemuksesi
tukevat tehtävässä menestymistä.

Varmista siis, että hakemuksesi vastaa seuraaviin kysymyksiin:
Miksi haet? Mikä sinua motivoi hakemaan juuri tätä tehtävää ja tähän
yritykseen. Vältä latteuksia.
Miksi olet paras hakija? Mikä erottaa sinut muista työnhakijoista, joilla on
esimerkiksi sama koulutustausta?
Mitä sinulla on tarjota? Mitä tuot tullessasi yritykseen kun sinut palkataan.
Koita olla myyvä ja persoonallinen!

Hyvä työhakemus ei ole CV esseen muodossa, vaan työhakemus ja CV tukevat toinen
toisiaan – siinä missä CV on listamaisempi kuvaus taustastasi, on työhakemus
myyntipuheesi tai motivaatiokirjeesi.

Esimerkki: Kun työskentelin assistenttina yrityksessä X, vastuullani oli sisäinen viestintä,
palavereiden järjestelyt sekä dokumentaatio ➡ Tämän tulisi löytyä CV:stä.

Työhakemuksessa voisit kertoa esimerkiksi näin: Assistentin roolissa kehityin erityisesti
sisäisessä viestinnässä ja sain erinomaista palautetta järjestelmällisestä työotteestani.
Nautinkin erityisen paljon projektityöskentelystä sen selkeiden raamien ja tavoitteiden takia,
minkä takia haen tarjoamaanne projektikoordinaattorin roolia.

Hakemuksessa kerrot taustastasi ja sitä kuka olet: mitä olet aikaisemmin oppinut, mikä
sinua kiinnostaa, mitä haluaisit oppia enemmän, mistä olet saanut positiivista
palautetta, ja millainen kollega, tiimikaveri tai esihenkilö olet.

Tuo motivaatiosi esiin
työhakemuksessasi!
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Ota selvää millainen kyseinen yritys on yrityksenä ja työnantaja. Mitä yritys tekee?
Keitä ovat heidän asiakkaansa? Tutustu yrityksen verkkosivuihin ja katso miten
yritys on esillä sosiaalisessa mediassa jne. Mitkä ovat yrityksen arvot? Ovatko ne
sopusoinnussa sinun omien arvojesi kanssa?

Lue vielä kertaalleen työpaikkailmoitus ja oma työhakemuksesi ja mieti, miten
oma osaamisesi vastaa avoimen työpaikan vaatimuksiin. 

Ole ajoissa paikalla! Jos jostakin syystä myöhästyt, ole yhteydessä
haastattelijoihin. 
Pukeudu siististi ja asiallisesti. 
Ota mukaasi pyydetyt työnäytteet tai muu pyydetty materiaali. Tai toimita
materiaali etukäteen haastattelijoille.
Varaudu kertomaan osaamisestasi konkreettisten esimerkkien avulla.
Ole rehellinen vastatessasi kysymyksiin, älä lupaa sellaista, mitä et osaa.
Kysyttäessä, uskalla vastata myös omiin kehittämiskohteisiisi. 
Muista, että oikeita ja vääriä kysymyksiä ja vastauksia ei ole.
Mieti etukäteen kysymykset, joista haluat lisätietoa. 
Haastattelun päätyttyä, kiitä keskustelusta ja älä turhaan pitkitä haastattelua.

Ole aito oma itsesi. Se riittää hyvin. Teeskentely tuppaa näkymään.

Muista, että motivaatio ja oikea asenne ovat tärkeitä ja osaamista voi aina
kartuttaa. Kokonaisuus ratkaisee!

Valmistaudu haastatteluunValmistaudu haastatteluun
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Sinulla on nyt tärkeä duuni, kokopäiväinen, mutta määräaikainen. Sinä etsit töitä!
Määräaikaisuuden pituuden määrittelee, se kuinka aktiivinen ja sinnikäs jaksat olla. 

Maanantai: 
Etsi kiinnostavia työpaikkailmoituksia ja kirjaa ne ylös tai tallenna, niin tiedät
mihin olet hakenut ja milloin. 
Kirjaa hakujen aikataulut ylös esim. päättymispäivä. 

Tiistai: 
Kirjoita ja muokkaa CV:tä ja työhakemuksia. 
Tee jokaiseen työnpaikkailmoitukseen oma muotoiltu ja kohdennettu hakemus.

Keskiviikko: 
Osallistu rekrytapahtumiin.
 Ota yhteyttä vanhoihin työkavereihisi ja sovi tapaamisia.

Torstai: 
Valmistaudu työhaastatteluun ja harjoittele vastauksia yleisiin kysymyksiin.
Tee lyhyt ja mutta kuvaava hissipuhe itsestäsi.
Tutki yrityksiä, joista ole kiinnostunut ja joihin aiot hakea.

Työnhakijan viikkosuunnitelmaTyönhakijan viikkosuunnitelma

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

Lauantai & sunnuntai: 
Pidä vapaata työnhausta.
Tee niitä asioita joista nautit ja tulet hyvälle mielelle.
Muista levätä ja liikkua tarpeeksi sekä syödä 

      terveellisesti, niin jaksat seuraavan viikon hakea töitä! 

Ole tavoitettavissa kun työnantaja on sinuun yhteydessä! Jos et voi vastata, laita
viesti, että et voi juuri nyt puhua ja palaat heti, kun se on mahdollista. 
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STAR-malli työnhaun apuna STAR-malli työnhaun apuna 
Sanoita osaamistasi mallin avulla, kun kirjoitat työhakemuksia tai valmistaudut
työhaastatteluun.

SINÄ

Situation = Mikä
oli tilanne, missä

työskentelit?

Action = Miten toimit?
Mitä teit? Otitko

lisävastuuta, teitkö jotain
työnkuvasi ulkopuolelta,

miten tartuit toimeen,
mikä oli roolisi?

Result = Tulos/
seuraus. Mitä sait

aikaiseksi? Mitä opit?
Millaista palautetta

sait? Miten työnantaja
tai muut hyötyivät
työpanoksestasi?

Task = Mikä oli
tehtäväsi

(työnkuva,
työtehtävät) ?

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

Hyvä tapa kuvata
omaa osaamista on

sitoa se omiin
kokemuksiin.

Kyky kertoa omasta
osaamisesta on

keskeinen.

Miksi? Miten?

Vinkkejä Situation=Tilanne -kuvauksen kirjoittamiseen

Kuvaa tilanne hyvin, niin työnantaja näkee/ymmärtää paremmin miten oma
kokemuksesi liittyy haettavaan tehtävään. 
Ole konkreettinen: käytä tarkkoja yksityiskohtia, kuten ajankohtaa, paikkaa ja
osallistujia. 
Pidä kuvaus lyhyenä ja ytimekkäänä: keskity olennaiseen. 
Valitse relevantti tilanne: varmista että tilanne liittyy haettavaan tehtävään ja
osoittaa tarvittavia taitoja. 
Luo hyvä ensivaikutelma: ensimmäinen osa kuvauksestasi luo pohjan koko
tarinalle. Selkeä ja hyvin jäsennelty tilannekuvaus tekee vastauksestasi
vakuuttavamman ja helpommin seurattavan.
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STAR-malli: Oman osaamisen sanoittaminen & jäsentäminen

Osoita ongelmanratkaisukykyä
Tilanteen kuvaaminen auttaa osoittamaan, että tunnistat ja ymmärrät
ongelmatilanteet. 

Esimerkki: Tehtäväni tiimissä oli huolehtia, että kaikki hyllytettävät tavarat on
hyllytetty tiettyyn kellonaikaan mennessä oikeana päivänä oikeaan paikkaan.

Ongelmanratkaisutaito on monessa työssä tärkeää. 
Esimerkki: Lähetetyt tavarat olivat menneet väärään paikkaan. Selvitin mihin ne
olivat menneet ja ohjasin tavarat oikeaan paikkaan. Olin yhteydessä tavaran
tilaajaan ja ilmoitin heille viiveestä. 

Erotu eduksesi
Hyvin valittu ja kuvattu tilanne voi tehdä työnhakijan vastauksesta
mieleenpainuvan.
Tämä on erityisen tärkeää, kun rekrytoija käy hakemuksia läpi.

Listaa itseäsi kiinnostavat yritykset ja mieti miten oma osaamisesi voi hyödyttää
heitä. 
Lähetä avoin hakemus ja CV:si vaikka avoimia työpaikkoja ei olisikaan juuri silloin
auki. 
Kerro hakemuksessasi, miten voisit tuoda heille lisäarvoa. 
Jos olet toiminut asiantuntijana, näy asiantuntijana myös somessa ja puhu
osaamisestasi julkisesti. 
Jos huomaat, että yrityksellä on ongelma, jonka voisit ratkaista – ehdota heille
ratkaisua ja itsesi palkkaamista.
Ota vastaan myös lyhyet määräaikaiset työsuhteet tai projektit. 
Rekisteröidy rekrytointiyritysten työnhakijatietokantoihin. 
Muista, ettei kaikkia työpaikkoja julkaista työnhakusivustoilla. 
Verkostoidu ja hyödynnä omat verkostosi.

Piillotyöpaikat ja oma verkostosiPiillotyöpaikat ja oma verkostosi
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Rekrytoijan vinkit työnhakuunRekrytoijan vinkit työnhakuun
1.Luo sosiaalisen median profiilit. Älä unohda LinkedInin

pitämistä ajan tasalla. Se lisää näkyvyyttäsi ja siellä pystyt
rakentamaan verkostoasi. LinkedIn:ssä on myös tarjolla
työpaikkoja. 

2.Verkosto on pääomaasi, kun tarvitset kontakteja. Mitä laajempi
verkostosi on,  sitä enemmän sinulla on kontakteja, joita
hyödyntää. Et voi tietää kuka tuntee kenetkin ja suosittelee
sinua. 

3.Kouluttaudu ja hyödynnä osaamistasi. Kaikki koulutukset
kehittävät sinua ja rekrytoijalle ne kertovat, että haluat oppia
uutta sekä kehittää itseäsi. Kouluttautuminen kertoo myös
aktiivisuudestasi. 

4.Ole aktiivinen, älä jää odottamaan, että sinut löydetään.
Uskalla olla rohkeasti yhteydessä työnantajiin ja rekrytoijiin. 

5.Pidä tekniset taitosi ajan tasalla. Ne ovat tänä päivänä
valttikortteja, ja moni voi ajatella, ettei ikääntyvä osaa teknisiä
asioita. Tämä ei tietenkään pidä paikkaansa, mutta näytä, että
olet kiinnostunut teknisistä asioista.  

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

7.Tuo esiin, kuinka osaamisesi hyödyntää organisaatiota ja
minkälaista osaamista tarjoat hakemaasi paikkaan.  

8.Tuo esille omaa sitoutumistasi työtä hakiessasi sekä millaisissa
asioissa haluat edelleen kehittyä sekä oppia uutta. 

9.Hae työpaikkaa harkitusti. Tutki ja tunnustele onko työpaikka
ja yritys juuri sellainen, jossa haluaisit työskennellä ja johon
sinun osaamisesi tuo lisäarvoa.

10.Älä lannistu, vaikka saisit vastauksen: ”Valitettavasti valintamme
ei kohdistunut sinuun..”. 
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Tee työsopimus aina kirjallisena.
Työsopimuksessa tulisi olla ainakin työnantajan tiedot,
työntekijän tiedot, työsuhteen alkamispäivämäärä, koeaika,
työtehtävät, työsuhteen muoto ja kesto, työntekopaikka,
palkka, palkanmaksukausi ja palkanmaksupäivä, työaika,
vuosiloma, mitä työehtosopimusta sovelletaan,
irtisanomisaika sekä muut erikseen sovitut asiat.
Keskustellessasi palkasta, suhteuta oma osaamisesi ja
palkka toisiinsa. 

Rekrytoijan vinkit: työsopimus ja

neuvottelu työpaikasta

Rekrytoijan vinkit: työsopimus ja
neuvottelu työpaikasta

Onnea työnhakuusi!Onnea työnhakuusi!

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

Navigaattori-hanke (ESR+), Lohjan osahanke

Työllisyyspalveluohjaaja Salme Kortelainen 
salme.kortelainen@lohja.fi 

040 686 7092

Yrityspalveluohjaaja Päivi Talstila
paivi.talstila@lohja.fi

040 686 7039

YhteystiedotYhteystiedot
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