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Vinkkeja tyonhakuun

Ole avoin eri vaihtoehdoille

Mahdollisuuksien mukaan etsi t6ita laajalta alueelta ja hae erityyppisia
toita. Ole valmis kokeilemaan maaraaikaisia tyosuhteita tai vuokraty6ta. Ne
ovat usein vaylia pidempiaikaiseen tydhoén. Muista myds, ettd vahemman
kiinnostava ty6 saattaa myéhemmin johtaa todella

mieluisaan tehtavaan.

Ole aktiivinen
Tyonhaku vaatii aktiivisuutta, oma-aloitteisuutta
ja rohkeuttakin. Avoimet hakemukset ja ty6-
paikkakyselyt voivat unohtua vastaanottajalta
kiireen keskella. Toisaalta tyétilanteet ja tarpeet
organisaatiossa muuttuvat ajan myéta. Al siis
pelkaa ottaa uudestaan yhteytta kiinnostavaan
organisaatioon.

Kohdenna hakemuksesi

Tutustu huolella hakemaasi tydpaikkaan ja
potentiaaliseen tydnantajaan. Pohdi, mita sind
voisit tarjota heille. Mitka aiemmat tyopaikat,
vapaa-ajan tehtavat ja omat taidot olisivat
oleellisia tai mielenkiintoisia haetun paikan
nakokulmasta? Muokkaa ansioluetteloasi ja
hakemustekstejasi niin, ettd ne kohdentuvat
hakemaasi tydpaikkaan. Tuo myos esiin,
miksi olet kiinnostunut juuri kyseisesta tyo-
paikasta.

Hyodynna eri kanavia ja
verkostoidu

Tydmarkkinoilla on paljon piiloty6paikko-
ja, jotka eivat koskaan paady avoimeen
hakuun. Tyonhaussa kannattaakin suosia
monia erilaisia kanavia. Omien verkosto-
jen hyédyntaminen ja uusien luominen on
myos tarkeaa.

Voit kayttaa esimerkiksi seuraavia
kanavia:

o Tyopaikkasivustot ja cv-pankit
esimerkiksi tyomarkkinatori.fi, duunitori.fi, jobly.fi, valtiolle.fi ja
kuntarekry.fi
¢ Sosiaalinen media
Esimerkiksi Facebook, LinkedIn, X ja Instagram
¢ Suora yhteydenotto yrityksiin
o Laheta avoin hakemus ja jarjesta tapaaminen
e Olemassa olevat verkostot
Esimerkiksi tuttavat, sukulaiset ja aikaisemmat tydkaverit
¢ Rekrytointitapahtumat ja -messut
¢ Rekrytointiyritykset
e Lehdet ja ilmoitustaulut

Kehitda osaamistasi

Kehitd ammattiosaamistasi esimerkiksi kurssien, koulutusten ja tydpajojen
avulla. Myoés tyonhakuun liittyvan osaamisen kehittaminen on tarkeaa.
Pyyda palautetta ja apua muilta hakemuksia tehdessasi ja haastattelui-
hin valmistuessasi. Hyodynna tyénhakuvalmennuksia, joista saa apua ja
vinkkeja siihen, miten haet ty6ta ja laadit tydhakemuksia.

Osaamista voi kehittdad myds itsendisesti tai harrastusten kautta. Yllatta-
vatkin taidot voivat olla hyddyksi tydnhaussa!




Vinkkeja tyohaastatteluun

Valmistaudu etukateen. Selvita kaikki mahdollinen tieto yrityksesta, sen toi-
mintatavoista ja kulttuurista seka alasta yleensakin. Hyvia apuvalineita ovat
nettisivut, vuosikertomukset ja alan ammattilehdet.

Mieti etukateen, mita vastaat kysymyksiin osaamisestasi ja vahvuuksistasi,
tulevaisuuden toiveistasi seka hyodystasi tydnantajalle. Se osoittaa, etta tiedat
mitd osaat, haluat ja pystyt tarjoamaan.

Ala kuitenkaan lupaa liikoja, silla tyon aloittaessasi sinun on kyettava teke-
maan asioita, jotka kerrot osaavasi.

Kysy tarkemmin tyotehtavasta haastattelukutsun saadessasi. Se kertoo kiin-
nostuksestasi.

Pukeudu tilanteen vaatimalla tavalla. Ota huomioon tydymparisto, jossa tulisit
tydskentelemaan. Pukeutuminen ja olemus vaikuttavat olennaisesti antamaasi
ensivaikutelmaan. On hyva nyrkkisdantd pukeutua hieman siistimmin haastat-
teluun kuin miten pukeutuisit tyypillisena tyopaivana tyotehtavassa, jota haet.

Saavu haastatteluun ajoissa. Selvita tarvittaessa paikan sijainti etukateen.
Mydhastyminen voi pilata mahdollisuutesi.

Muista ottaa tydtodistukset mukaan, jos niitéa on pyydetty. Kysy haastattelukut-
sun saadessasi, onko se tarpeellista.

Vinkgi!

Kirjoita tydhaastattelun jalkeen kaikki
kysymykset muistiin ja mieti, miten
vastaisit niihin, jos menisit haastatte-
luun uudelleen. Nain saat harjoitusta
seuraavia tydhaastatteluja varten.

Lisaa vinkkeja tyohaastatteluun

e Ole haastattelussa luonteva ja vakuuttava seka katso haastattelijaa
silmiin.

o Ala vahattele osaamistasi, mutta 4la my6skaan korosta itseasi liikaa.
Kerro osaamisestasi rehellisesti, mutta positiivisella asenteella.

o Muista pysya olennaisessa ja vastaa siihen, mita kysyttiin.

e Puhu kohteliaasti ja muista katella haastattelijaa reippaasti tullessasi
ja lahtiessasi. Ole oma itsesi!

e Muista, etta sanallisten vastausten lisaksi myods eleesi, ilmeesi seka
istuma-asentosi viestivat persoonastasi ja vaikuttavat sinusta muo-
dostuvaan kokonaiskuvaan.Jannittdminen kuuluu asiaan, joten sitd ei
tarvitse liikaa pelata.

o Valmistaudu vastaamaan kysymyksiin myos vierailla kielilld, jos
tyotehtava edellyttaa kielitaitoa tai jos olet nostanut kielitaitoasi esiin
hakemuksessasi.

o Esita omia kysymyksia yrityksesta ja tehtavasta. Hyvilla ja oleellisilla
kysymyksilla annat itsestasi kiinnostuneen ja patevan kuvan. Kayta
apuna ennakkovalmistautumisesta ja haastattelusta saamaasi tietoa.

e Sovi jatkosta. Kysy, miten prosessi etenee ja milloin voit tiedustella
jatkosta tai paatdksesta.




Erilaisia haastattelumuotoja

Kasvokkainen haastattelu

Perinteinen kasvokkainen haastattelu tapahtuu fyysisesti samassa tilassa.
Tama tapa mahdollistaa paremman nonverbaalisen viestinnan, kuten kehon-
kielen ja ilmeiden tulkinnan. Se voi myds luoda henkilékohtaisemman yhteyden
haastateltavan ja haastattelijan valille.

Videohaastattelu

Videohaastattelut ovat yleistyneet erityisesti etatydn lisdantyessa. Ne mahdol-
listavat joustavan aikataulun ja sdastavat matkustuskustannuksia. Haastatelta-
va ja haastattelija voivat olla eri paikoissa, mutta silti ndhda ja kuulla toisensa
reaaliajassa.

Etayhteyshaastattelu

Etayhteyshaastattelu voidaan toteuttaa puhelimitse tai videoyhteyden kautta.
Tama tapa on kateva, jos haastateltava ja haastattelija ovat eri paikoissa tai
aikavyohykkeillad. Se tarjoaa joustavuutta ja sdastaa aikaa.

Kéavelyhaastattelu

Kavelyhaastattelu on epamuodollisempi tapa, jossa haastattelu tapahtuu kave-
lyn aikana. Téma voi auttaa rentouttamaan haastateltavaa ja luomaan luon-
nollisemman keskustelun ilmapiirin. Kavelyhaastattelut voivat myds edistaa
luovaa ajattelua ja avoimuutta.

Ryhmahaastattelu

Tassa haastattelumuodossa useita hakijoita haastatellaan samanaikaisesti.
Tama voi auttaa arvioimaan hakijoiden ryhméatydtaitoja ja vuorovaikutusta
muiden kanssa.

Paneelihaastattelu

Paneelihaastattelussa useampi haastattelija esittda kysymyksia yhdelle
hakijalle. Tama antaa monipuolisemman kuvan hakijan osaamisesta ja
soveltuvuudesta tehtavaan.

Stressihaastattelu

Stressihaastattelussa haastateltavaa pyritdan tarkoituksella saamaan
epamukavaan tilanteeseen, jotta nahdaan, miten han reagoi paineen alla.
Tama voi sisaltaa vaikeita kysymyksia tai keskeytyksia.

Rakenteellinen haastattelu
Tassa haastattelumuodossa kaikille hakijoille esitetaan samat kysymykset
samassa jarjestyksessa. Tama auttaa vertailemaan hakijoita objektiivisesti.

Kaytannon tehtava

Haastattelun aikana hakijalle voidaan antaa kaytannon tehtava, joka liittyy
suoraan tyotehtaviin. Tama auttaa arvioimaan hakijan kaytannén osaamista
ja ongelmanratkaisutaitoja.

Puhelinty6haastattelu

Puhelintybhaastattelu on yleinen tapa suorittaa alustava haastattelu. Se on
kateva ja nopea tapa saada ensivaikutelma hakijasta. Puhelinhaastattelut
voivat olla erityisen hyddyllisia, kun halutaan arvioida hakijan viestintataitoja
ja kykya vastata kysymyksiin ilman visuaalisia vihjeita.




Tavallisia kysymyksia
tyohaastattelussa

1. Mitka ovat pitkan ja lyhyen tahtdimen tavoitteesi, ja miten aiot
saavuttaa ne?
Mita uskot tekevasi viiden vuoden kuluttua?
Mitka ovat uratavoitteesi?
Mitké ovat vahvuutesi ja heikkoutesi?
Mika motivoi sinua panostamaan kaikkesi?
Miksi meidan pitaisi palkata sinut?
Mita ominaisuuksia sinulla on, jotka ovat tarkeitd tassa tyossa?
Mita uskot menestyksen meidan yrityksessamme vaativan?
Mista saavutuksistasi olet kaikkein ylpein?
. Millaisista ty6tehtavista pidat eniten?
. Miksi valitsit opiskelemasi alan?
. Mita muuttaisit uravalinnassasi, jos voisit?
. Millaisessa tydymparistossa mieluiten tydskentelisit?
. Miten suhtaudut tiimityoskentelyyn?
. Miten toimit paineen alaisuudessa?
. Millaiset asiat tydssa stressaavat sinua?
. Miksi hait tata tydpaikkaa?
. Mita tiedat yrityksestamme?
. Oletko valmis muuttamaan paikkakuntaa tyon vuoksi?
. Oletko halukas matkustamaan tyon takia?
. Oletko tydskennellyt projektitydssa?
. Mita ongelmia olet kohdannut ja miten olet selvittanyt ne?
. Kerro joku moka, jonka olet tehnyt tydssa? Miten selvisit siita?
. Oletko tyéskennellyt esihenkilotehtavissa?
. Miten arvioit ja valitset toivetyopaikkasi?
. Miten kuvailisit itseasi lyhyesti?
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Muista myos miettia valmiiksi jotain

kysyttdavda tyonantajalta!

Useimmissa haastatteluissa on on osio, kun haastattelija kysyy
sinulta, olisiko sinulla jotain kysyttavaa mahdolliselta tydnantajal-
tasi. Usein osio tulee vastaan haastattelun lopulla, mutta se voi tulla
vastaan myos alussa tai keskella.

On tarkeaa, etta sinulla on mielessasi muutama kysymys kysytta-
vaksi, sillda kysymysten esittdminen kertoo sinusta ja valmistautumi-
sestasi yhta paljon kuin kysymyksiin vastaaminenkin.

Voit kysya esimerkiksi jotain konkreettista, johon haastattelija voi
vastata yksinkertaisesti. Kysymys voi liittya esimerkiksi tydaikoihin,
tiimeihin tai tyovalineisiin. Toisaalta voit kysya jotain tyon-
antajan tulevaisuuteen tai suunnitelmiin liittyvaa, jos
haluat nayttaa, etta pidat itseasi osana tydnantajan
tulevaisuutta ja olet valmis sitoutumaan pidem-
maksikin ajaksi.

Kannattaa miettia kysymykset silta kan-
nalta, ettd kysymys kertoo sinusta ja
asenteestasi. Kannattaa siis kysya
jotain sellaista, joka kertoo kiinnos-
tuksestasi tybnantajaa, alaa tai
tiettya tyotehtavaa kohtaan.

Kysymyksen avulla voit myds
tuoda esiin erityisosaamistasi
tai kykyasi hahmottaa laajempia
kokonaisuuksia.

Hyvasta kysymyksesta
valittyy motivaatiosi ja
asiantuntemuksesi.



Askeleet toimivan CV:n
rakentamiseen

|. Selkeys ja ytimekkyys

Pida ulkoasu ytimekkaana.

Valta pitkia virkkeita. Pida tekstiosat napakoina.
Aikajarjestyksen huomioiminen. Pidad kokemukset kronologises-
sa jarjestyksessa.

Tuo tarkeimmat asiat alkuun.

Alussa voi olla oma ”profiili”, jossa kerrot osaamisestasi ja
esimerkiksi tavoitteistasi. Ala pelkaa tuoda persoonallisuuttasi
nakyviin

2. Keskity olennaiseen

Jos sinulla on vdhemman tydkokemusta, voit kertoa harrastuk-
sistasi ja vapaaehtoistoiminnasta seka halustasi oppia uutta.
Tyonantajat arvostavat asennetta ja motivaatiota!

Laadi CV noin kahden sivun mittaiseksi. Joskus pidempi CV voi
myos olla paikallaan, jos kokemusta ja nayttdja on paljon.
Kerro osaamisestasi rehellisesti.

3. Kohdenna ansioluettelosi

Tutustu tybnantajaan ja avoimeen tydtehtavaan
Korosta CV:ssa haettavaa paikkaa vastaavaa tydkokemusta ja
osaamista.

Tyohakemuksessa voit kertoa tarkemmin osaamisestasi ja tyoko-

kemuksestasi

Muista myds harrastusten, vapaaehtoistyon ja elamankokemuk-

sen kautta kertynyt osaaminen

4. Huoliteltu ulkoasu

e Liitd CV:n mukaan myd6s kuva

e Panosta kuvan laatuun: Tee taustasta selkea tausta ja tuo
kasvot kokonaan nakyviin

o Voit kayttda vareja tuomaan persoonaasi esille

5. Oikolue ja tarkista CV

e Pyyda toista henkil6a oikolukemaan CV:si. Oman tekstin
virheet jaavat helposti huomaamatta

e Tarkista viela lopuksi, etta laatimasi CV on kohdennettu mah-
dollisimman hyvin haettavaa ty6paikkaa varten

Verkkopalveluita CV:n laatimiseen

e Canva (ilmaisia ja maksullisia mallipohjia)

e cvpohja.fi (iimaisia ja maksullisia mallipohjia)

e duunitori.fi (iimaisten ja maksullisten cv-mallien ja palvelujen
esittelyd)




