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jl Muutama kysymys alkuun ©

W

« Kuinka moni teista on hakenut ty6paikkaa viimeisen vuoden aikana?

Kuinka moni teista on pavittanyt CV viimeisen vuoden aikana?

Onko joku teista tehnyt tyonhaunvalmennusta tai osallistunut itse
valmennukseen?

Kuinka monella teista on LinkedIn —profiili?

Naetteko hyodylliseksi olla Linkedlnissa?
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F|s Tyopaikkaa etsimassa

L

[Oma aktiivisuus ja sitkeys hakea paikkoja Piiloty6paikat yrityksissa

CVkuntoon |

Wkka tydkokeilun kautta |

Omat some-
profiilit kuntoon
& sosiaalinen
median
hy6dyntaminen

. Tyo-
Sina paikat ez |

[Tyopaikka oppisopimuksen kautta |

Tyopaikka uudelleen kouluttautumisen kautta (

[Mnuun verkoston mahdollisuudet |
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jl Mita tyonhaunvalmennuksessa tehdaan?

B

r

Alkukartoitus ja asiakkaan tavoite

Osaamisen tunnistaminen ja
sanolttaminen

. Tyonhakuvalmiuksien parantaminen

. CV lapikaynti & pavittaminen
. Kohdennetun hakemuskirjeen laatiminen

. Haastatteluun valmistautuminen
Realististen tyollistymisen mahdollisuudet
— itsereflektointi, tydpaikat, vaadittu osaaminen jne
Oman osaamisen myyminen
Henkilobrandays

NAVIGAATTORI - tyéllisyyden,
kumppanuuden ja osaamisen
yhteiskehittamishanke

Euroopan unionin

osarahoittama

Oman toimialan tyoelama- ja
tyomarkkinatietous — webinaarit, kauppakamarit jne

Ammatillisen liikkuvuuden laajentaminen -
lisakouluttautuminen

Tybelamataidot
Tyonhaun suunnitelma

Yrittajyyteen liittyva ohjus ja neuvonta, jos
yrittajyys on paras vaihtoehto tyonhakijalle.

LOHJA

Jarvikaupunki




Eri vaihtoehtojen kautta haluttuun tulokseen

etenemis-
suunnitelma

& toteutu

Tydnhauntuki
oma jaksaminen
& hyvinvointi

Tulos &
Palkinto

Itsetunto &
innostuminen
& motivaatio

Tybhaastatteluun
valmistautuminen

Kartoitus &
kontaktointi &
verkostoituminen

ey

suunnan
pohtiminen & Some kuntoon &
alanvaihto? hyédyntaminen

Oma
osaaminen

Alkukartoitus
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j k Tyypillisia kysymyksia kun suunnilleen tiedat minkéalaista
tyota haluat tehda & haluat apua tyonhakuusi

« Mita seuraavaksi tehda?

Miten paasta tyonhaun jumista tai “urajumista” eteenpain? Oma suunta?
Omat kiinnostukseni ja uratavoitteeni?

Motivaation kirkastaminen?

Miten tunnistaa omat vahvuudet ja osaamiset?

Miten tehda myyva cv ja hakemus?

LinkedIn profiilin tAydentaminen ja |6ydetyksi tuleminen

Miten “brandatda” omaa osaamista?

Miten onnistua tyohaastattelussa?
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j Kun suunnilleen tiedat millaista tyota
wveason paluat tehda — kaydaan lapi

Ll

CV &
hakemus

Euroopan unionin
osarahoittama

LinkedIn-

profiili Verkosto &

kuntoon & piilotyonhaku
tehokayttoon

Haastatteluun
Valmistautu-
minen &
sparraus

NAVIGAATTORI - tydllisyyden,
kumppanuuden ja osaamisen
yhteiskehittamishanke

Luo oma
tyonhaun
strategia

3¢ Luksia ot



jk Oman lahtotilanteesi arviointl &
1,7 itsetuntemuksen merkitys tyonhaussa

» Tarkastele omaa tekemistasi analyyttisesti & kriittisesti.

« Kun itse haluat muuttaa toimintatapojasi ja tietda missa ongelma
sijaitsee, aloita tasta:
« Mitk& tekemiset ovat tuottaneet tulosta?
« Missa on parantamisen varaa?
 Mita voisit tehda toisin?
« Mita minulla on jJaanyt huomioitatta?
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jl Oman osaamisen sanoittaminen ns.
tulevaisuuden tyoelamataidot

. |(Laamista on monenlaista aina vuorovaikutus- ja ongelmanratkaisutaidoista tunnetaitoihin ja
itsereflektiokykyyn, ja sita syntyy kaikkialla - ei vain opiskelussa ja tyoelamassa vaan myos
vapaa-ajalla.

* Osaaminen kattaa laajan kirjon tietoja ja taitoja, asenteita ja tahtoa seka kokemuksia ja verkostoja

* Yleispateva eli geneerinen osaaminen -> tulevaisuuden metataidot

* Pitaa sisallaan valmiuksia, jotka ovat siirrettavissa ja sovellettavissa eri tilanteisiin ja aloihin.
Ne ovat siis yleista osaamista, joka ei ole sidoksissa mihinkaan tiettyyn ammattiin tai
tehtavaan, vaan jota tarvitaan alalla kuin alalla ja joita olet jo kerryttanyt monenlaisissa tilanteissa
ja konteksteissa.

* Viestinta- vuorovaikutustaidot, yhteistyo- ja tiimitaidot, kriittinen ajattelu, luovuus, taito
oppia ja omaksua uutta, digitaidot ja kielitaito, epavarmuuden sietokyky, argumentointitaidot,
ongelmanratkaisutaidot, itsensa johtaminen ja ajanhallinta.
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jl Oman osaamisen sanoittaminen ns.
1 r substanssitaidot ell alakohtaiset taidot

* Substanssiosaamista kertyy opiskelun, tyoharjoittelun, tyokokemuksen
oman alasi vapaaehtoistyon tai ammatillisten verkostojen kautta

* Eli alakohtaisiin taitoihin lukeutuvat esimerkiksi alasi teoreettisen perustan
hallitseminen seka tyokokemuksen kautta kertynyt sisaltoosaaminen.

* Pohdi millaista osaamista sinulta loytyy?

e Mieti kuinka tuot osaamisesi mahdollisimman konkreettisessa muodossa
esille?
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j l Yleispatevan osaamisen tunnistaminen

W

Hahmottaaksesi yleispatevaa osaamistasi voit aloittaa esimerkiksi vastaamalla
seuraaviin kysymyksiin:

Millaisesta tekemisesta nautit? Mika antaa sinulle energiaa?
Mita asiat sujuvat sinulta ilman suuria ponnisteluja? Missa olet hyva?
Mista olet saanut kehuja muilta?

Kysy suoraan laheisiltasi tai ystaviltasi: miten he kuvailisivat esimerkiksi
tapojasi tyoskennella tai olla vuorovaikutuksessa?
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j k Alakohtaisen osaamisen tunnistaminen

uahmottaaksesi substanssi osaamistasi voit aloittaa esimerkiksi vastaamalla
seuraaviin kysymyksiin:

Mita taitoja suorittamasi opinnot ovat kehittaneet? Voit kayttaa tassa apuna
vaikkapa opintojaksojen nimia, kuvauksia ja tavoitteita.

. Jos olet jo ollut tyoelamassa, mita olet oppinut ja millaista tyokokemusta olet
saanut ja jo hankkinut?

Miten kuvailisit substanssiosaamistasi henkilolle, joka ei edusta alaasi?

Mitka ovat tarkeimmat opit, joita sinulle on koulutuksessasi tai tyostasi tahan
mennessa kertynyt?
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j l Oman osaamisen sanoittaminen &

”ﬁ’ﬁ‘?" konkretisointi
Osaamisen sanoittamisessa tavoittele konkretiaa.
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jl Omaa osaamista voi hahmottaa

° !)saamista vol hahmotella:

1. koulutuksesta ja kokemuksesta syntyvaa osaamista,
2. elaman varrella kertynyttad ja mukana siirtyvaa osaamista seka

3. persoonallisuuteen liittyvia ominaisuuksia, kuten analyyttisyys tai
luovuus.

Kun omaa osaamista alkaa jaottelemaan, niin moni huomaa, ettda onhan osaamista kertynyt
vaikka minkéalaista.

« Mitdan kertynytta tyokokemusta ei kannata vaheksya, vaikka se olisikin eri alalta. On

kuitenkin tarkeaa kirjoittaa auki tyon kautta kertynyt osaaminen.
« Raataldi cv:si aina jokaiseen tyopaikkaan haettavan tyGpaikan mukaan.
 Sisallyta cv:hen koulutus, tyokokemus, vahvuudet, projektit, harrastukset, kurssit ja "muu

aktiivisuus.”
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j k Kokeile uudenlaista lahestymis- ja toimintatapaa jos nykyinen el

1 r ole tuottanut tulosta:

- Aseta realistiset tavoitteet tyonhaullesi, oman osaamisesi, arvojesi ja
kiinnostuksesi mukaan.

Paivita CV:si ja mahdollinen LinkedIn-profiili mahdollisimman informatiiviseen
muotoon

Laadi kohdennettu hakemuskirje jokaiseen hakemaasi tyopaikkaan

Pohdi, tarvitsetko lisdkoulutusta tai koulutusta ehka eri alalle

Osallistu rekrytapahtumiin ja tapahtumiin, joista on tydnhaun kannalta hyotya
 Verkostoidu ihmisten kanssa

« Kokelle rohkeasti uutta ja eri lahetymistapoja

* Muutos el ole aina helppoa, mutta valttamatonta monesti, jotta paaset
eteenpain!
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e Pida CV selkeanéa ja ajantasaisena

me"kitys

l l Valitse hyvélaatuinen ja edustava kuva itsestasi, jossa katsot kameraan ja

kasvosi nakyvat hyvin, valaistus on hyva ja tausta selkea. Kuva voi olla
otettu esimerkiksi yksivarista seinaa vasten tai ulkona kannykalla.

« Kuvan on hyva olla suhteellisen tuore ja antaa sinusta ammattimaisen
vaikutelman. "Ponottaa” ei tarvitse, mutta peiliselfiet, filtterit tai bilekuvat
eivat kuulu ansioluetteloon.

* Valitse kuvaan siistit vaatteet, joita voisit kayttaa tyopaikalla.

Naruolkaiminen toppi tai nukkaantunut suosikkihuppari eivat yleensa ole
hyva ratkaisu.

« Ota neutraali kuva kevyesti ylaviistosta ja sivusta

 Ole aito, ihana itsesi. Muista hymy!
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jl Pida CV:n lukija mielessasi laatiessasi cv

Lue tyonhakuilmoitus tarpeeksi monta kertaa lapi, jotta ymmarrat mita haetaan
 Laita yhteystietosi heti cv:si alkuun, niin ettd ne [6ytyvat helposti

* Yhteystietojesi alle laadi lyhyt kappale, jossa kerrot vahvuuksistasi ja ydinosaamisestasi
 Listaa tyokokemus uusimmasta vanhimpaan

« Kirjoita selkeasti tyokokemuksesi lyhyesti auki, yrityksen nimi ja mita yritys tekee

« Koulutus, mika vastaa hakuilmoituksessa mainittua, mainitse ensimmaisena

* Kiinnita huomiotasi hakuilmoitukssa kohtiin: haetaan, edellytetaan, toivomme ja vastaa
naihin, milla tavoin taytat nama kohdat omalla osaamisellasi ja kokemuksellasi

« Kirjoita cv:si naitd asioita vastaavaksi
» Vastaa cv:sasi hakuilmoituksessa esitettyihin kysymyksiin
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jl Pida lukija mielessasi laatiessasi cv

bl

* Osoita CV:ssasi my0s aktiivisuuttasi ja valmiuttasi oppia ja kehittya - nain voit
paikata puuttuvaa kaytannon tyokokemusta.

* Kerro siis esimerkiksi suorittamistasi kursseista tai sertifikaateista. Avaa
samalla, miksi olet paatynyt ne suorittamaan ja mita olet niista oppinut.

* Vain harvalla meista on kaikki osaaminen ja koulutus mita o
tyonhakuilmoituksessa mainitaan. Tuo rohkeasti esille, etta olet motivoitunut
aloittamaan tehtavassa ja oppimaan lisaa.
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jl Hakemuskirje on motivaatiokirje

. lyt')hakemuskirjeessasi el tarvitse toistaa samoja asioita kuin cv:si on
* Tee aina kohdennettu hakemuskirje tai saate jokaiseen tehtavaan erikseen
« Kerro sen sijaan miksi juuri haet tata tehtavaa ja juuri tahan organisaatioon

- Jata itsestaan selvat “lirum laarumit” pois ja kerro miksi ole vaivautunut
tekemaan cv:si ja kirjoittamaan hakemuskirjeesi

« Avaa motivaatiotasi ja anna innostuksesi tehtavaa kohtaan nakya
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. vamistaudu haastatteluihin

. lelvité ja ota selvaa millainen kyseinen yritys on yrityksena ja tyonantaja.
Mita yritys tekee? Keita ovat heidan asiakkaansa? Tutustu yrityksen
verkkosivuihin. Katso miten yritys on esilla sosiaalisessa mediassa jne.

« Ovatko yrityksen arvot sopusoinnussa sinun omien arvojesi kanssa?
* Ole rehellinen vastatessasi kysymyksiin.

* Yliluvattu osaaminen tulee esille kylla myohemmin. Yllata tyonantaja
mieluummin laajemmalla osaamisella, kuin annoit ymmartaa, kuin
painvastoin.
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. vamistaudu haastatteluihin

Haastatte Iy

» Valmistautuminen léhtee jo hakemuksen ja cv:si laatimisesta. Alé jaarittele
itsestaan selvyyksia hakemuksessasi, vaan kerro miten oma osaamisesi
vastaa avoinna olevan tydtehtavan vaateisiin.

e Yrita tiivistaa osaamisesi, mutta tuo esille kaikki oleellinen.

* Haastatteluun tullessa, ole ajoissa paikalla, hieman ennen haastattelun
alkamista. Jos jostakin syysta myohastyt, ole yhteydessa haastattelijoihin.

« Pukeudu siististi ja asiallisesti.
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. vamistaudu haastatteluihin

. !Z)t_a mukaasi mahdollisesti pyydetyt tyOnaytteet tai muu pyydetty materiaali.
Tal toimita materiaali etukateen haastattelijoille.

 Kerro osaamisestasi konkreettisten esimerkkien avulla, esim. STAR-mallin
avulla

« Kysyttaessa, uskalla vastata myos omiin kehittamiskohteisiisi.

* Mieti etukateen kysymykset, joihin haluat lisatietoa.
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j l Valmistaudu haastatteluihin

« Nayta, etta olet aidosti kiinnostunut yrityksesta ja olet hakemassa tyopaikkaa
tosissasi.

« Haastattelun paatyttya, kiita keskustelusta ja ala turhaan pitkita haastattelua.
* Ole aito oma itsesi. Se riittda hyvin. Paalle liimattu tuppaa nakymaan.

* Oikeita ja vaaria kysymyksia ja vastauksia el ole. Harvoin kukaan hakija
tayttaa kaikkia hakuilmoituksessa mainittuja osaamisvaateita, joten hae
rohkeasti juuri niita tehtavia, joista olet aidosti kiinnostunut. Motivaatio ja
oikfa asenne ovat jo paljon ja osaamista voi aina kartuttaa. Kokonaisuus
ratkaisee.
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j l STAR-malli tyonhaussa [ sanoita osaamistasi STAR-malil]

' K Vilte

Action = Miten toimit?
Mita teit? Otitko
lisdvastuuta, teitkd
jotain tydnkuvasi
ulkopuolelta, miten
tartuit toimeen, mika
oli roolisi?

Situation = Mika oli
tilanne, missa

Kyky kertoa omasta
osaamisesta on
keskeinen.

S= Situation

9, e
T = Task tydskentelit”

A = Action

Sina

R = Result

Hyva tapa kuvata
omaa osaamista on
sitoa se omiin

kokemuksiin.

Task = Mika oli
tehtavasi (tyonkuva,
tyotehtavat) ?

Result = Seuraus /tulos
Mita sait aikaiseksi? Mita
opit? Millaista palautetta
sait? Miten tyOnantaja tai
muut hyotyivat
tyOpanoksestasi?

(/Hvavnné, kun kirjoitat tyhakemuksia-tai kun-valmistaudut tyShaastatteluun. |
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‘Wl STAR-malli - vinkkeja Situation kuvauksen
1 Kirjoittamiseen

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

Ole konkreettinen
« Kayta tarkkoja yksityiskohtia, kuten ajankohtaa, paikkaa ja osallistujia

Pida kuvaus lyhyena ja ytimekkaana
» Keskity olennaiseen ja véalta tarpeettomia

Valitse relevantti tilanne
« Varmista etta tilanne liittyy haettavaan tehtavaan ja osoittaa tarvittavia taitoja

Luo hyva ensivaikutelma
« Ensimmainen osa vastauksestasi luo pohjan koko tarinalle

« Selkea ja hyvin jasennelty tilannekuvaus tekee vastauksestasi vakuuttavamman ja
helpommin seurattavan

»*+. | Euroopan unionin NAVIGAATTORI — tydllisyyden, . i -
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jl Oman osaamisen sanoittaminen &
jasentaminen - esimerkki

I \ + Osoita ongelmanratkaisukykya

+ Tilanteen kuvaaminen auttaa osoittamaan, etta tyonhakija tunnistaa ja ymmartaa
ongelmatilanteet

» Esimerkki: Tehtavani tiimissa oli huolehtia, etta kaikki hyllytettavat tavarat on hyllytetty tiettyyn
kellonaikaan mennessa oikeana paivana oikeaan paikkaan.

» Ongelmanratkaisu taito on monessa tyossa tarkea taito

- Esimerkki: Lahetetyt tavarat olivat menneet vaaraan paikkaan. Selvitin mihin tavarat olivat
menneet ja ohjasin ne oikeaan paikkaan. Olin yhteydessa tavaran tilaajaan ja ilmoitin heille
vilveesta.

« Erotu eduksesi
* Hyvin valittu ja kuvattu tilanne voi tehda tyonhakijan vastauksesta mieleenpainuvan
« Tama on erityisen tarkeda, kun rekrytoija kay hakemuksia lapi.
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jl Kun tyonhaku tuntuu tyolta

AF....

« Toimi samassa "moodissa” kuin olit tyossa

 Etsi kilnnostavia tyopaikkailmoituksia ja ota ne itsellesi talteen tai tallenna, niin tiedat mihin
olet hakenut ja milloin

* Kirjaa haun aikataulut ylos (osassa paikoissa et voi tulla valituksi jos et hae maaraaikaan
mennessa, esimerkiksi julkisella sektorilla haussa olevat tyopaikat)

e Paiva 2
 Kirjoita ja muokkaa ty6hakemuksia, tee aina jokaiseen tyonhakuilmoitukseen oma muotoiltu Ja
kohdennettu hakemus

« Paiva 3
» Osallistu rekrytointitapahtumiin
» Ota yhteytta vanhoihin tyokavereihisi ja sovi tapaamisia
- Paiva 4
« Valmistaudu tyGhaastatteluun ja harjoittele vastauksia yleisiin kysymyksiin

« Tee lyhyt ja mutta kuvaava hissipuhe itsestasi
 Tutki yrityksia, joista ole kiinnostunut ja joihin aiot hakea
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jl Kun tyonhaku tuntuu tyolta

il S

« Seuraa hakemusten tilaa _ _ _ S _
* Suunnittele seuraavaa viikkoa, aseta tavoitteet ja tee lista tehtavista, joita aiot suorittaa
« Vastaa tyOnantajalta tulleisiin mahdollisiin viesteihin ja kysymyksiin

« Paiva 6 &7
» Pida vapaata tydnhausta
» Tee niita asioita joista nautit ja tulet hyvalle mielelle
» Muista levata, ulkoilla ja liikkkua tarpeeksi seka syoda terveellisesti, niin jaksat seuraavan
viikkon hakea toita!

« QOle tavoitettavissa kun ty6nantaja tai rekrytoija on sinuun yhteydessa!
- Jos et voi vastata yhteydenottoon, laita viesti, etta et voi nyt puhua ja palaat hetimmiten, kun
se on mahdollista.
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jl Etsi piilotyopaikkoja & hydodynna
“r verkostosi

Listaa itsedsi kiinnostavat yritykset ja mieti miten oma osaamisesi voi hyodyttaa heita
Laheta avoin hakemus ja cv.si vaikka avoimia tydpaikkoja ei olisikaan juuri silloin auki
Esita miten voisit tuoda lisdarvoa heille

Jos olet toiminut asiantuntijana, nay asiantuntijana somessa ja puhu osaamisestasi
julkisesti

Jos huomaat, etta yrityksella on ongelma, jonka voisit ratkaista — ehdota heille ratkaisua ja
itsesi palkkaamista

Hyvaksy my0os lyhyet tydsuhteet tai projektit

Anna itsesi ilmi rekrytoijille

Huomioi ettei kaikkia tydpaikkoja julkaista tydnhakusivustoilla
Vapaaehtoistyo

Verkostoidu ja hyddynna omat verkostosi
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b vinkit, joilla helpotat tyénhakuasi el

Rmsi_aalise_n median profiilit. Al& unohda LinkedInin pitdmista ajan tasalla. Se liséa nakyvyyttasi ja
It tuoda itseasi nakyvaksi sen kautta. Siella on my6s helppo rakentaa verkostoa itselle seka hakea
tyOpaikkaa.

2. Verkosto on paaomaasi, kun tarvitset kontakteja. Mita laajemmin olet verkostoitunut, sita enemman
sinulla on kontakteja, joita hyodyntaa. Et voi tietda kuka tuntee kenetkin ja suosittelee sinua.

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

4. Ole aktiivinen, ala jaa odottamaan, etta sinut [oydetaan. Uskalla olla rohkeasti yhteydessa tyonantajiin,
rekrytoijiin.

5. Pida tekniset taidot ajan tasalla. Ne ovat tana paivana valttikortteja, ja moni helposti ajattelee, ettei
ikdantyva opi samalla tavalla en&aa teknisid asioita. Sehan ei pida paikkaansa, mutta sinun on myaos
naytettava kiinnostuksesi teknisiin taitoihin.
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" Vinkit, joilla helpotat tydnhakuasi

6. Uskalla kertoa rohkeasti mita kaikkea osaat. Kuinka paljon sinulla on kokemusta ja millaista
kokemusta. Kuvalille osaamistasoasi totuudenmukaisesti.

7. Uskalla tuoda esille, kuinka voit organisaatiota hyodyntaa osaamisesi kautta seka mita
kaikkea osaamista pystyt tarjoamaan haettuun tehtavaan.

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

9. Hae tyopaikkaa mieluummin harkitusti kuin "haulikolla ampumalla.”. Tutki ja tunnustele onko
tyOpaikka ja yritys juuri sellainen, jossa haluaisit tydskennelld ja johon sinun osaamisesi tuo
lisdarvoa.

10. Al3 lannistu, vaikka saisit vastauksen "Valitettavasti valinta ei kohdistunut sinuun..”.
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1'7 Linkkeja urasuunnitteluun

Urataidot
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https://urataidot.hyria.fi/fi
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1’7 1Itos mielenkiinnostanne!

Unohda vertailu, iloitse erilaisuudesta.

Ala yliarvioi maailmaa ja aliarvioi itseasi.
Muista, etta naet itsestasi koko totuuden ja
toisista vain sen mita he nayttavat — usein

pinnan.

Unohda vertailu ja keskity omaan juttuusi.
Erilaisuus on voimaa.

Camilla Tuominen
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h | g Yhteystiedot [ —

LOHJA
Tyollisyyspalveluohjaaja
Salme Kortelainen

salme.kortelainen@lohija.fi
040 686 7092

Yrityspalveluohjaaja
Paivi Talstila
paivi.talstila@lohja.fi
040 686 7039
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