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. Tyokirjan kayttdjalle

Tutkintosi on tirked tyonhaun kannalta, mutta se ei ole ainoa pe-
ruste tyonantajalle. Tyonantajat odottavat tydnhakijalta myos muu-
ta osaamista ja muita vahvuuksia. Jokainen meistd on ainutlaatui-
nen, meilld kaikilla on erilaisia vahvuuksia, kokemuksia ja kiinnos-

tuksen kohteita. Olemme oman elimamme asiantuntijoita.

Tamd tyokirja on tarkoitettu sinulle, joka kaipaat omien mahdolli-
suuksiesi selkeyttimistd suunnitellessasi tyonhakua. Tyokirja joh-
dattaa sinut aktiivisesti tarkkailemaan valintojasi, toiveitasi ja uraasi.
Tyonhakuun vaikuttaa ihmisen koko mennyt ja nykyinen elima. On
tirkedd, ettd tunnistat ja osaat kertoa osaamisestasi, valinnoistasi,
toiveistasi ja tavoitteistasi, silli nditd asioita usein kysytdan tyopaik-
kahaastattelussa ja ndiden asioiden tunnistamisen kautta voit |oytdd

unelmiesi tydpaikan.

Tyokirjan tehtdvdt helpottavat sinua hahmottamaan omaa toimin-
taasi tydnhaussa ja antavat sinulle vinkkeja siitd, miten paasta tyon-
haussa eteenpdin. Tyokirjan myo6td toivon, ettd sinun tyonhakutai-

tosi ja urasi selkeytyisivit ja siten pidsisit haluamaasi tyotehtivaan.



2. Tyonhaun lahtokohdat

Padstiksesi eteenpdin tyonhaussa sinun on pysdhdyttivd mietti-
main, mitkd ovat arvosi, kiinnostuksen kohteesi, osaamisesi eli tie-

tosi ja taitosi sekd millainen olet persoonaltasi.

2.1 Elamanhistoria

asia, kuten muun muassa perheesi, ystavasi, harrastuksesi, kontak-
tisi, tyo- ja elamiankokemuksesi seka tyollisyystilanne. Elimanhisto-

riallasi on merkitystd tyonhaussa.

Kirjoita seuraavalle sivulle, mitki asiat ovat vaikuttaneet merkitta-
visti elimadsi ja valintoihisi (esimerkiksi koulutuksesi, tydokoke-
muksesi, henkildkohtaiset tapahtumasi tai harrastuksesi). Mieti, mi-
td olet oppinut valinnoistasi ja mitd olet valintojesi kautta saanut?
Mieti, miksi teit valinnat ja/tai asiat? Kirjoita my6s, miten tulit toi-

meen eri ihmisten kanssa?






2.2 Taitojen tunnistaminen

Kykya tehdi asioita voidaan sanoa taidoksi. Taito opitaan tekemal-
|7 ja harjoittelemalla, usein pitkdn ajan kuluessa. Sinulla on jo nyt

opittuja taitoja, joita voit tuoda esille hakiessasi toita.

Valitse oheisesta listasta viereiseltd sivulta ne taidot, jotka sinulla

mielestisi on. Anna valitsemillesi taidoille arvosana seuraavasti:

| = tyydyttdva, 2 = tyydyttivd, 3 = hyvid, 4 = hyvi, 5 = kiitettdva



Analyyttisyys

Asioiden luokittelu
Esiintymistaito

Ihmisten suostuttelutaito
Johtamistaito
Jarjestelmillisyys
Kielitaito

Kokeilun halu

Kyseenalaistaminen
Markkinointi

Musikaalisuus

tataito

Ongelmien tunnistustaito
Piirtaiminen

Raportointi

Sovittelutaito

Tehtdvien loppuun saattami-
nen

Tyoskentely ihmisten kanssa

Muu, mika?

Asiakasldhtoisyys
Asioiden yhdistely
Ihmisten arviointitaito
Ihmisten rohkaisutaito
Joukkuehengen luominen
Kekselidisyys

Kiireen hallintataito
Kokonaisuuksien hahmotta-
minen

Karsivillisyys
Matemaattisuus
Myyntitaito

Ohjaaminen

Opettaminen

Puhuminen

Ristiriitojen ratkaisutaito
Suunnittelutaito

Tiedottaminen

Tyoskentely asioiden

kanssa

Asioiden ennakointi
ATK -taidot
Ihmisten auttaminen
Johdonmukaisuus
Joustavuus
Keskittymiskyky
Kirjoittaminen

Kuunteluntaito

Luennointitaito
Motivointitaito
Neuvottelutaito

Ongelmanratkaisutaito

Organisointikyky
Paatoksentekotaito
Ryhmityotaito
Tehokkuus

Tutkiminen

Yhteistyotaito



Kun olet antanut arvosanat, valitse viisi parasta taitoasi ja kerro,

miten olet ne hankkinut ja miten olet niitd kdyttinyt?




Valitse my®s viisi taitoa, joita haluat itsessdsi kehittidd ja kerro mik-

si? Milld tavoilla voit kehittdd niitd taitoja?




2.3 Arvojen tunnistaminen

Arvot kuvaavat perusasennetta elamidn. Arvo on kisitys itselle
tirkedstd tavoitteesta tai asiasta. Arvot voivat olla yksilollisid, mut-
ta myos Yhteisollisida. Arvot ohjaavat toimintaasi ja valintojasi.
Omien arvojen tunnistaminen ja ymmartiminen auttaa sinua na-

kemdan, mikd sinua motivoi opiskelussasi, elamassisi ja tyossasi.

Valitse oheisesta listasta seuraavalta sivulta ne arvot, jotka sinulle

ovat tirkeiti. Anna valitsemillesi arvoille arvosana seuraavasti:

| = ei lainkaan tirked, 2 = jokseenkin tirked, 3 = melko tirked,

4 = tirked, 5 = erittiin tirkei



Antelias
Auttavaisuus
Hyvinvointi
Itsendisyys

Koti
Luotettavuus
Mukavuus
Oikeamielisyys
Persoonallisuus
Rakkaus
Riippumattomuus
Saavutukset
Status
Tasapainoisuus
Totuus
Vaihtelevuus
Vauhdikkuus
Ymmirtaviisyys

Ympiristoystavallisyys

Arvostus
Eettisyys
lloisuus
Joustavuus
Koulutus
Luovuus
Noyryys
Perhe
Politiikka
Rauha
Riippuvuus
Seikkailu

S3aannot

Tasavertaisuus

Uralla eteneminen

Vapaa-aika

Vauraus

Ystavillisyys

Muu, mika?

Asema
Harrastukset
ltsensi toteuttaminen
Kauneus

Kulttuuri

Moraali
Oikeudenmukaisuus
Perinteet

Raha

Rehellisyys

Rohkeus
Sitoutuminen

Taide

Terveys

Usko

Varmuus

Viisaus

Ystavyys



Kun olet antanut arvosanat, valitse viisi tirkeintd arvoasi ja kerro,

miten arvot ovat ndkyneet valinnoissasi ja toiminnoissasi?

ceee




Mita valitsemasi arvot kertovat sinusta?

2.4 Vahvuuksien tunnistaminen

Tyonsaantiin vaikuttavat henkilokohtaiset ominaisuutesi ja vahvuu-
tesi, joiden tunnistaminen antaa sinulle mahdollisuuden nihdi itsesi
oikeassa perspektiivissi ja samalla ne vahvistavat sinun itsetuntoasi
ja itseluottamustasi. Voit kehittdd vahvuuksiasi, mutta se vaatii aina

sitoutumista, itsekuria ja tyota.



Valitse viereiseltd sivulta ne vahvuudet, jotka sinulla mielestdsi on.

Anna valitsemillesi vahvuuksille arvosana seuraavasti:

| = ei kuvaa lainkaan minua, 2 = kuvaa heikosti minua, 3 = kuvaa
melko hyvin minua, 4 = kuvaa hyvin minua, 5 = kuvaa erittdin hy-

vin minua



Ahkera
Analyyttinen
Avulias
Epditsekas
Herkka
Huolehtiva
Hyvidtahtoinen
Innostava
Johdonmukainen
Kekselids
Kypsd

Lempeid

Luonnollinen
Mahdollisuuksiin
tarttuva
Miellyttava
Neuvokas

Noyra
Oppivainen
Perusteellinen
Reipas
Seikkailunhaluinen
Sopuisa
Suunnitelmallinen
Santillinen
Tarkka

Tehokas
Tunteellinen
Uskollinen
Vakuuttava
Verbaalinen

Yrittelids

Ajattelevainen
Antelias
Diplomaattinen
Esiintyjad
Hienotunteinen
Huolellinen
Hyvantuulinen
Itseensd luottava
Joustava
Kielellisesti lahjakas
Kéirsivillinen

Leppoisa

Luotettava

Maltillinen

Mairitietoinen
Nokkela
Oikeudenmukainen
Optimistinen
Rauhallinen
Rento
Seurallinen
Sosiaalinen
Suvaitseva
Tarmokas
Teoreettinen
Turvallinen
Uuttera

Valpas

Vilpiton

Ystavillinen

Aktiivinen
Avarakatseinen
Eloisa

Eteenpdin pyrkiva
Hiljainen
Huomaavainen
lloinen

Itsensd hillitsevd
Jarjestelmillinen
Kiltti
Kéytdnndllinen
Liikunnallisesti
lahjakas
Luottavainen
Matemaattisesti
lahjakas

Mukava

Nopea
Oikeamielinen
Organisoija
Pohdiskeleva
Realistinen
Riippumaton
Sinnikas
Spontaani
Sydamellinen
Tahdikas
Tasapainoinen
Tiedonhaluinen
Tadsmillinen
Vahva
Vastuunkantaja
Yhteistyokykyinen

Muu, miki?

Aloitekykyinen
Avoin
Energinen
Harkitseva
Hillitty
Huumorintajuinen
Innokas
Itsendinen
Jarkiperdinen
Kohtelias
Kyseleva

Lujatahtoinen

Luova

Mielikuvituksellinen

Myotédtuntoinen
Nappara
Oivaltava

Peloton

Puhelias
Rehellinen
Rohkea
Sopeutuva

Suora
Sympaattinen
Taiteellinen
Teeskentelemiton
Tunnollinen
Uskalias

Vakaa
Vastuuntuntoinen

Ymmirtiva



Kun olet antanut arvosanat, valitse viisi tdrkeintd vahvuuttasi ja

kerro, millaisissa tilanteissa ne ovat tulleet esille.

Valitse viisi vahvuutta, joita haluat itsessdsi kehittdd ja kerro miksi.

Milla tavoilla voit niitd kehittia?




3. Patevyys

Tarkastelemalla menneisyyttidsi saat selville aikaisemmin opitun pi-
tevyytesi. Koulutuksesi, tydkokemuksesi, harrastuksesi ja luotta-
mustehtdvidsi ovat antaneet sinulle osaamista, jota voit hyodyntdd

tulevassa tyossasi.

3.1 Koulutus

Listaa aikaisempi koulutuksesi ja kirjoita, miti taitoja olet oppinut

ja millaista osaamista sinulle on koulutuksen kautta syntynyt?




3.2 Tyokokemus

Listaa aikaisempi tydkokemuksesi ja kirjoita, mitd taitoja olet oppi-
nut ja millaista osaamista sinulle on tyokokemuksesi kautta synty-

nyt?

Missd asioissa olet kokenut onnistuvasi aikaisemmissa tyotehtavis-

sasi?




3.3 Harrastukset

Listaa harrastuksesi ja kirjoita, mitd taitoja olet oppinut ja millaista

osaamista sinulle on harrastustesi kautta syntynyt?




3.4 Luottamustehtdvat

Listaa kaikki luottamustehtivisi ja kirjoita, miti taitoja olet oppinut
ja millaista osaamista sinulle on luottamustehtdviesi kautta synty-

nyt?
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4. Kohti tyouraa

Osa |oytdd heti tydn, joka heitd kiinnostaa ja vie eteenpdin. Osalle
kiinnostavan tydn I6ytyminen voi olla vaikeaa, koska he eivit tiedd,
mitd haluavat tai mitd eri tyopaikat tai tydtehtdvdt tarjoavat. On
hyvd pohtia, mitd sind haluat tehdd, mika sinua kiinnostaa ja mistd

sind pidat.

Kirjoita, millainen tyd sinua kiinnostaa. Missd olisit? Mitd tekisit?
Millaisia taitoja tehtdvd edellyttdd? Haluatko tehdi ty6td asioiden
vai ihmisten kanssa? Tyoskenteletké mieluimmin yhdessa vai yksin?
Mikd tekee tdstd tyostd sinun unelmatyosi? Kirjoita tarkasti kaikki

tyotehtavit, jotka sinua kiinnostavat.

21



Miten aiot kehittdd itsedsi ja mitd haluat tulevaisuudessa oppia?

22



4.1 Tyohon liittyvdt odotukset

Arvioi oheisesta listasta ne tekijit, jotka sinulle ovat tyossa tirkei-

td. Anna niille arvosana seuraavasti:

| = ei lainkaan tirked, 2 = jokseenkin tirked, 3 = melko tdrked,

4 = tirked, 5 = erittiin tarkei

Avoin ilmapiiri
Esimiehen ja tydtovereiden tuki
Hyva palkka

Itsensd toteuttamisen ja kehittdmi-

sen mahdollisuudet

Tyon itsendisyys

Joustava tydaika
Kiinnostavat ty6tehtavit
Mahdollisimman helppo ty6
Mahdollisuus edetd uralla

Mahdollisuus ilmaista vapaasti itse-

aan

Mahdollisuus oman tydn suunnitte-

luun ja organisointiin
Mahdollisuus neuvotella tydeduista

Mahdollisuus neuvotella tyétehta-

vistd

Mahdollisuus vaikuttaa tyotehtaviin
Mahdollisuus vaikuttaa tyoaikoihin
Mukavat tyokaverit

Omaa osaamista vastaava tyo
Tyopaikan sijainti

Vakituinen tyo

23



4.2 Tyonantajan odotukset

Tyonantaja odottaa tydnhakijalta useita yleisia ominaisuuksia, joita
sinun on hyvd tiedostaa. Niitd ominaisuuksia arvioidaan myos
tyonhaussa ja tyohaastattelussa. Ominaisuudet on lueteltu vierei-

sella sivulla.

24



Ahkeruutta
ATK-taitoja

Halua oppia uutta

Joustavuutta

Kuuntelun taitoa

Ongelmanratkaisutaitoa
Luovaa ajattelua

Omien kehittamiskoh-
teiden tunnistamista
Paineensietokykya
Projektinhallintataitoja

Ryhmityotaitoja

Erikoisosaamista

Vuorovaikutustaitoja

Aktiivisuutta

Avoimuutta

Kielitaitoa

Kansainvilistd osaamista

Kykyd itsendiseen tyos-

kentelyyn

Laaja-alaista osaamista

Noyryyttd

Omien vahvuuksien
tunnistamista
Positiivisuutta

Realistisuutta

Taloudellista osaamista

Vastuuntuntoa ja vas-

tuunottoa

Yhteistyotaitoja

Ammattitaitoa
Ennakkoluulotto-
muutta
Johtamistaitoa
Kommunikaatio-
taitoja

Kykya muutokseen

Laajoja verkostoja
Omatoimisuutta

Organisointitaitoa

Priorisointitaitoja
Rehellisyyttd
Tietoisuutta omista
toiveista

Viestintitaitoja

25



Valitse edellisestd listasta viisi vahvinta ominaisuuttasi ja kerro, mil-

laisissa tilanteissa ne ovat tulleet esille.

miksi? Milld tavoilla voit nditd ominaisuuksia kehittii?

26



4.3 Itsensd markkinointi

Tyohakemuksessa ja tyohaastattelussa markkinoitava tuote olet si-
nd itse. Tuotteesi on osaamisesi ja pitevyytesi, joka vastaa avoinna
olevaa tydtehtidvai. Kun tunnet itsesi, tieddt, mitd osaat, tavoittelet
ja haluat. Hakiessasi tyotd sinun on osattava kertoa itsestdsi. Aikai-
semmat tyokirjan tehtidviat ovat avanneet sinulle titd tietoa. Voit
hahmottaa itsedsi myds sen kautta, millainen olet puolisona, ditind,
isdnd, tyontekijind, tyokaverina, urheilijana, ystivdnd jne. ltsensd
markkinointi vaatii aina hyvdd suunnittelua. Suunnitelma voi edetd

esimerkiksi seuraavassa jdrjestyksessa:

|. Tee tarkka arvio omasta osaamisestasi ja patevyydestisi.

2. Selvitd, mitki alat ja minka tyyppiset tehtdvit sinua kiinnostavat?

3. Laadi tydnhaun toimenpidesuunnitelma (esim. tavoitteet ja aika-
taulu tyonhakuun, kontaktiverkostojen kokoaminen).

4. Hae ja ota kontakteja.

5. Arvioi, miten onnistuit tydnhaussa ja mieti, miten voisit kehittia

tyonhakuasi?

27



Etsi ja kirjoita ylos ne tydtehtivit, joiden parissa koet olevasi pate-
va tyoskentelemiin. Ole luova, silld sinulla voi olla sellaista osaa-

mista, joka on muunneltavissa toisellekin alalle.

Itsensd markkinointi on kovaa tyotd. Kilpailet jatkuvasti toisten
kanssa. Ali lannistu. Uuttera tyon hakeminen palkitaan. Kun yksi
ovi sulkeutuu, niin usko, ettd parempaa on tulossa. Itsensi vihitte-
ajatella ”’pystyn ja kehityn, kun teen tydtd sen eteen.” Itsekuri ja si-

toutuminen ovat kaiken tavoittelun avaintekija.

28



5. Tyon hakeminen

Saadaksesi tuloksia sinun on tunnettava ja tutustuttava erilaisiin
tyonhakukanaviin sekd tietoisesti laajennettava omaa tydnhakuver-
kostoasi. Myos tyomarkkinatuntemus lisdd mahdollisuuksiasi tyol-

listya.

5.1 Tyonhaun faktat

Tyonhakutavoista selvdsti tehokkain on suora kontaktin otto tyo-

paikkaan tai yritykseen.

Tyonhaku on jatkuvasti silmit ja korvat auki olevaa toimintaa, jossa
huomioidaan kaikki mahdolliset vinkit. Sinun on hyvi olla perilld sii-
td, missd ja mistd on kysyntda. Ensimmdinen tyopaikkasi ei valtta-
mattd vastaa kaikkia tavoitteitasi ja toiveitasi. Aluksi on hyva olla

valmis ottamaan myos tyotd, joka ei vastaa koulutustasi. Itsensd

29



5.2 Rekrytointikanavat

Tyon hakemiseen on useita rekrytointikanavia: Internet, lehti-
ilmoitukset, ammatilliset jarjestot, yritysten omat rekrytointipalve-
lut ja harjoitteluohjelmat, harjoittelupaikat, opinndytetyopaikka,
rekrytointimessut, yritysvierailut, kiertely teollisuusalueilla ja kau-
pungilla, lehtiartikkelit, taloussivut, nimitysuutiset, puskaradio, TE-
toimistot, tyovoimaa vuokraavat yritykset, ystavat ja sukulaissuh-

teet.

Kerdd oman alasi tyopaikkailmoituksia eri paikoista ja selvita:

a) Milld tavoin ty6nantaja haluaa, ettd haneen ollaan yhteydessa?

30



b) Millaisia tietoja, taitoja ja ominaisuuksia tyontekijiltd edellyte-

taan?

c) Millaisia tietoja, taitoja ja ominaisuuksia sinulla olisi tydpaikan

saamiseksi?

31



5.3 Verkostot

Tyopaikkailmoituksiin vastaamalla noin 20 % hakijoista saa tyopai-
kan. Suurin osa tyopaikoista saadaan omien verkostojen kautta.

Muista, ettd punot verkkoja tulevaisuuttasi varten.

Listaa seuraavat ihmiset, joihin olet vuosien varrella tutustunut:

e Sukulaiset

e Ystdvit ja naapurit

e Henkilot, joihin tutustuit tyoharjoittelujaksoilla

e Aikaisemmat tyokaverit

e Henkil6t, joita olet tavannut vapaa-ajan harrastustesi yhteydessa
e Opiskelukaverisi

e Ystdvdsi vanhemmat

e Yhdistys- ja kerhotuttavat

32



Ole rohkeasti yhteydessd henkil6on, jolla ajattelet olevan vinkkeji
ja verkostoja mahdolliseen haluamaasi tychon. Aloita keskustelu
esimerkiksi seuraavasti: ”"Onko teilld/sinulla viisi minuuttia aikaa
keskustella kanssani?”’ Jos hanelle ei sovi, kysy milloin voit soittaa
uudelleen. Kerro, mistd tyotehtivastd olet kiinnostunut. Kerro
myds, mistd syystd olet kiinnostunut tydtehtdvastd ja sano asioita,
joiden vuoksi sind sopisit tehtdvaian. Tiedustele, onko hanelld ha-
luamaasi tyohon liittyvid vihjeitd. Pyydda hantd levittimiddn tietoa
tyonhaustasi. Kysy mahdollisesti suosituksia ja apua tyonhakuusi.

Paiti keskustelu: ”’Kiitos, kun annoit aikaasi.”

33



6. Tyopaikkahakemus ja tyohaastattelu

Moniin tydpaikkoihin haetaan kirjallisella tydhakemuksella. Usein
halutaan ansioluettelo tyohakemuksen liitteeksi. Naiden kirjallisten
dokumenttien tavoitteena on herdttid tyonantajan mielenkiinto,
jotta saisit kutsun tyohaastatteluun. Haastattelussa puolestaan py-

ritddn saamaan tyopaikka.

6.1 Tyohakemus

Tyopaikkahakemus perustuu usein tydpaikkailmoitukseen, jossa
tyonantaja kertoo, millaisen hakemuksen han haluaa ja millaista
tyotehtdvdd tydnantaja tarjoaa. Tyohakemuksessa sinun tulee re-
hellisesti kertoa, miksi juuri sind olet sopivin hakemaasi tyopaik-
kaan. Sinun on selkeidsti tuotava esille, mitd osaat ja voit tarjota
tyonantajalle. Linkitda omat kykysi ja vahvuutesi tyonantajan tarpei-
siin ja muista tuoda esille ainutlaatuisuutesi. Persoonallinen tydha-
kemus huomataan. Tyohakemus saa korkeintaan olla kaksi A4-
liuskaa, mieluiten vain yksi A4. Tydnantaja arvostaa lyhyttd ja haki-

jan nakoistd hakemusta.
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! Tyohakemusmallin  [6yddt esimerkiksi tyoministerion verk-

kosivulta: www.avosto.net/a-ura/opas/hakemusmalli.pdf ja

akateemisten rekrytointipalveluiden verkkosivulta:

http://www.aarresaari.net/pdf/tyohakemusmalli.pdf

Tyohakemuksen liitteeksi pyydetdan usein ansioluettelo, jossa ku-
vaat suorittamasi opinnot, aikaisemmat tyokokemuksesi, kielitaito-
si, erityisosaamisesi, luottamustoimesi, harrastuksesi ja mahdolliset

suosittelijasi. Pidd ansioluettelosi jatkuvasti ajan tasalla.

! Ansioluettelomallin |oydat akateemiset verkkopalvelut verk-

kosivulta: www.aarresaari.net/pdf/ansioluettelomalli.pdf

Etsi lehdestd tai Internetistd sinua kiinnostava tyopaikkailmoitus.
Laadi siihen tyohakemus ja ansioluettelo. Anna ulkopuolisen lukea

tyohakemuksesi ja arvioida se.
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Hyodynni seuraavan sivun verbeja tyopaikkahakemukseen ja haas-

tatteluun. Kiytd verbejd kuvailemaan patevyytesi osa-alueita:

Verbi Mita? Miten? Mita? Miten?

Esimerkiksi:

Tein yritykselle palveluksen ..... uudistamalla.....

Aloitin ..... Arvioin ..... Budjetoin .....
Hoidin ..... Huolehdin ..... Johdin .....
Kehitin ..... Kehityin ..... Keksin .....
Laajensin ..... Loin ..... Markkinoin .....
Muutin ..... Ohjasin ..... Opetin .....
Opin ..... Organisoin ..... Paransin .....
Rakensin ..... Saavutin ..... Suunnittelin .....
Uudistin ..... Vastuullani oli .....
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Analysoi tyopaikkailmoitusta seuraavien kysymysten avulla:

Mitd yritys/organisaatio tekee?

Tunnetko toimialan ja kiinnostaako se sinua?

Miten koulutuksesi ja kokemuksesi soveltuvat tehtavain? Onko si-

nusta kyseiseen tehtidvdan?
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Onko tyodpaikassa kehittymis- ja etenemismahdollisuuksia?

6.2 Puhelinsoitto

Sinun on uskallettava tarttua puhelimiin ja oviin ja sinun on uskal-
lettava kulkea kohti tuntematonta, jos haluat tyollistyda. Kun otat
puhelimitse yhteyttd tyonantajaan, varaa viereesi kynd, paperia ja
kalenterisi. Valmistaudu etukiteen selvittimilld, kenen kanssa si-
nun tulee keskustella ja mihin kysymyksiin haluat vastauksia. Jos
soitat vastaajalle sopimattomaan aikaan, tiedustele milloin voit
soittaa uudelleen. Kysy, onko tyonantajalla aikaa keskusteluun juuri
tautunut puhelinsoittoon, dld soita. Kunnioita myos sitd, jos haku-

kuulutuksessa on ilmoitettu: "Ei yhteydenottoja.”

Puhelun tavoitteena on herittdd tyonantajan mielenkiinto, joten
puhu selvisti ja esittele itsesi. Kerro asiasi ja esitd kysymyksesi sel-
keisti ja lyhyesti. Ali sinuttele, jos et tunne henkild4, jonka kanssa
keskustelet. Muista kuunnella ja olla keskeyttimittd toisen puhet-
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ta. Kysy rohkeasti mahdollisuutta tulla tapaamaan. Jos asia jda
avoimeksi, kysy milloin voit palata asiaan. Puhelun jilkeen kirjoita

tirkeit kohdat muistiin.

6.3 Tyohaastattelu

Kirjallisen hakemuksen ja/tai puhelinsoiton perusteella sinut kutsu-
taan tyohaastatteluun. Tyohaastattelussa halutaan ensisijaisesti kar-
selvittimiseksi tyohaastattelussa halutaan tietoja muun muassa
tyonhakijan persoonallisuudesta, asenteista, kyvyistd, osaamisesta,
mahdollisesta sitoutumisesta tychon, elimantilanteesta ja fyysisesti
kunnosta. Muista, ettd haastattelussa voidaan kysyi ja saadaan ky-
sya vain tydtehtivien kannalta tarpeellisia kysymyksia. Kysymyksiin,
jotka ovat tyon kannalta tarpeettomia ja loukkaavat yksityisyytti, ei

tarvitse vastata. Naiitd ovat esimerkiksi:

e Lapsiin ja muita perheenjaseniin liittyvdt kysymykset (ellei ole
kyse ulkomaille muutosta)

e Poliittinen ja uskonnollinen vakaumus

e Seksuaalinen suuntautuminen

e Edellisen esimiehen kuvaileminen

o Ajatukset perheen perustamisesta
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e Aikomus suorittaa ase- tai siviilipalvelus

e Pituus, paino, fyysiset vammat tai sairaudet

Haastatteluun kannattaa valmistautua kunnolla. Ota hyvin selvdi
organisaatiosta ja yrityksestd, johon olet menossa haastatteluun.
Listaa mukaan otettavat paperit ja kysymykset, joihin haluat vasta-
uksen. Valmistaudu haastattelussa vastaamaan ainakin seuraaviin

kysymyksiin:

e Eldimanhistoriasi

e Syyt tydpaikkojen vaihtumiseen

e Aukot tydhistoriassasi

e Toiveesi ja odotuksesi haettavana olevasta tydtehtdvistd tai
tydurastasi

e Osaamisesi ja taitosi yleensi ja/tai haettavaan tyotehtdvidian

e Vahvuutesi

e Vapaa-ajan harrastuksesi ja luottamustoimesi

o Miksi haet juuri tita paikkaa? Miksi haluat juuri tahdn organisaa-
tioon/yritykseen t&ihin?

o Palkkatoiveesi

e Mitd, jos et tule valituksi?
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Ensivaikutelmalla, millaisen kuvan annat itsestisi ja miten haastatte-
lija tulkitsee sinut, on ratkaiseva merkitys. Ensivaikutelmaan vaikut-

tavat monet tekijit kuten:

e Yleisilme ja kokonaisolemus

e Ulkonidko ja pukeutuminen

e Esiintyminen, puhe, ddnenkdytto, liikehdintd, kddenpuristus ja
eleet

e Katse ja kasvojen ilmeet

e Lahestyttivyys ja empatia

e Aitous ja huumorintaju

Tyohaastattelussa jannittiminen ei ole este tyopaikan saamiselle.
Jannittiminen on luonnollista uusissa tilanteissa. Tarkeintd on olla

rehellisesti oma itsensa.

Mihin itse kiinnitit huomion uuden ihmisen kohdatessasi?
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I Vinkkeji hyvisti ja huonosta haastattelutilanteesta [&ydit kat-
somalla videon Teacher TV-verkkosivulta:
http://www.teachers.tv/videos/27 146 (Top tips for getting that
job)

Harjoittele tydhaastattelua jonkun kanssa olemalla sekd haastatteli-
ja ettd haastateltava. Arvioi haastattelua seuraavien kysymysten

avulla;

e Miten hakija kuunteli?

o Keskittyikd ja vastasiko hdn siihen, mitd kysyttiin?

e Millaiset olivat hakijan kysymykset?

e Nakyiko hakijan innostus uuteen tydhoén?

e Onnistuiko hineltd katsekontakti?

e Millainen oli ulkoinen olemus ja luonnollisuus?

e Oliko puhe selkedd? Keskeyttikd hakija haastattelijan?

e Miten haneltd onnistui lopetus!? Muistiko han kiittdd haastatte-

lusta?
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6.4 Tyonhaun soveltuvuustestit

Mitd koulutetumpi tyonhakija on, sitdi todennikdisemmin hinet
testataan. Vain sellaisia testeja voidaan tehds, jotka antavat tulevan
tyon kannalta tarpeellisia tietoja. Testien avulla halutaan saada sel-
ville mahdolliset ongelmat ja ndin vilttdd selvdt riskit. Testeissd
tulevassa tyossdan tekemddn. Psykologisissa testeissd selvitetddn

tyonhakijan vahvat ja heikot puolet.
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7. Tyopaikan saaminen

Tyopaikan saaminen ei ole itsestddnselvyys. Se saadaan tai sitten ei.
Molemmat vaihtoehdot ovat mahdollisia siihen saakka, kunnes

tyonantaja ilmoittaa padtoksestdan.

7.1 En saanut tyopaikkaa

Jos et saanut tyopaikkaa, dla lannistu, vaan ajattele, ettd sinulle so-
pivampi tyopaikka on vield tulossa. Tyonhaussa on aina kyse vasta-
kappaleiden |6ytymisestd. Hakijan tulee olla sopiva tyotehtavaan ja
tyotehtdvan vaatimuksiin ja myds suhteessa henkilostoon, asiakkai-

siin ja organisaatio-/yrityskulttuuriin.

K3dinnd tappio mahdollisuudeksesi. Arvosta sitd, silli epdonnistu-
minen voi viedd sinut menestykseen. Ajattele, ettd takaisku viekin
sinussa hidpedd tai syyllisyyttd, vaan opi siitd. Usein voit oppia
enemman odottamattomista lopputuloksista kuin niistd, jotka me-

nevit suunnitelmiesi mukaan.
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Ollaksesi voittaja sinun on yritettdvd yhi uudelleen, vaikka epaon-
nistuit viime kerralla tydnhaussa ja ehki sitd edellisellakin kerralla.
Jokaiseen seuraavaan yritykseen sinulla on enemmain kokemusta,
enemmin tietoa ja enemman paittivaisyyttd. Muista, ettd sinulla
on ainutlaatuiset lahjat ja ominaisuudet. Kenellikdin toisella ei ole

samanlaisia kykyja kuin sinulla.

Arvioi aina jidlkeenpdin, missa asioissa tyonhaussa onnistuit ja mika
vaatii edelleen kehittdmistd. Ald mieti persoonaasi vaan esimerkiksi
sitd, miten voisit esittdd asiassa toisella tavalla tai miten voisit tuo-

da osaamisesi paremmin esiin.

Vinkkejd tyohakuun:

e Vastuu tulevaisuudestasi on sinulla, olet itsesi johtaja.
e Usko itseesi ja osaamiseesi, olet ainutlaatuinen.

e Tasapainota elimasi kaikilla alueilla.

e Suunnittele tydnhakuasi, elamiisi ja ajankdyttoasi.

e Verkostoidu ja opi kuuntelemaan muita.

e Huolehdi taloudestasi viisaasti.

e Ali lannistu. Kun yksi ovi sulkeutuu, parempi avautuu.
e Ole aktiivinen kaikessa, mitd teet.

e Uskalla unelmoida suuria.
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’Kaikesta vaivannaosti tulee hyotyd”. Sananlaskut 14:23

”Neuvotellen suunnitelmat vahvistuvat.” Sananlaskut 20:10

7.2 Sain tyopaikan

Jos sait tyopaikan, tyonantaja uskoo saaneensa parhaan mahdolli-
sen tyontekijan hoitamaan tydtehtivid, joten sinun tulee se myods

osoittaa.

Uusi tyopaikka edellyttdd sinulta tyosopimuksen tekemistd, josta
sinun on hyvid etukdteen tietdd. Tydsopimus on tirked asiakirja, jo-
ka tulisi tehdd kirjallisena kahtena kappaleena, josta toinen jad

tyonantajalle ja toinen tyontekijille.

Tarkista tyosopimuksesi seuraavien kriteerien pohjalta:

e Ovatko tydnantajan ja tyontekijin tiedot oikeita?

e Tyon alkamispdivaimadara?

e Onko tyosuhde mddriaikainen vai toistaiseksi voimassa oleva?
e Onko piiasialliset tyotehtivit kirjattu?

e Millainen on tydaika?
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Mikd on palkka ja milloin se maksetaan?

Mitd tyoehtosopimusta sovelletaan?

e Jos on koeaika, niin miten pitkid se on ja mitid ehtoja/rajoituksia

0 ——D

koeaikaan liittyy?
Miten vuosiloma mairaytyy?

Pdivimiari ja allekirjoitukset.

Seuraavista Internet-ldhteistd [6yddt hyvdi tietoa liittyen tydsuh-

teeseen ja tydehtosopimuksiin:

Tyo- ja elinkeinotoimistot www.mol.fi

Tyosuojeluhallinto www.tyosuojelu.fi

Korkeasti koulutettujen tyomarkkinakeskusjarjesto

www.akava.fi

Valtion sdadostietopankki wwwe finlex.fi
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8. Tiedoksi

Valttitydnhakutaidot -tydkirjan on kehittinyt Vaasan ammattikor-
keakoulun avainohjaaja Riitta Aikkola Valtti — Valmis tutkinto tyo-
elimavalttina -projektissa. Tyokirjan aineisto ja tehtidvit perustuvat
Vaasan ammattikorkeakoulun Valttiura — kohti unelmien tyopaik-
kaa -ryhman siséltoihin ja tavoitteisiin. Ryhmd toteutettiin kevdan

2010 aikana.

Valtti -projekti on Euroopan sosiaalirahaston (ESR) ja Pohjois-
Pohjanmaan elinkeino-, liilkkenne- ja ymparistokeskuksen osarahoit-

tama valtakunnallinen kehittimisohjelma vuosiksi 2008201 I.

48



Valtti

.. VAASAN AMMATTIKORKEAKOULU
0’... VASA YRKESHOGSKOLA
@ UNIVERSITY OF APPLIED SCIENCES

Elinkeinc-, likenne- ja
ympaéaristdkeskus

- Vipuvoimaa
e R ]

Euroopan sosiaalirahasto 2007-2013




	etukansi_tyonhakutaidot
	Tyonhakutaidot
	takakansi_tyonhakutaidot

