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TARKEIMMAT VIESTIMME
TYONHAUSTA SINULLE

Tervetuloa Helsingin yliopiston urapalvelujen
tydnhaun oppaan pariin!

Tyonhaku on asia, joka heridttda usein monenlaisia tuntemuksia. On
taysin normaalia, ettd varsinkin valmistumisen kynnykselld tunteet
vaihtelevat epavarmuudesta innostukseen ja pettymyksestd onnis-
tumisen iloon. Tyonhaku voi usein vaatia yllattavan paljon energiaa
ja aikaa. Tahdn oppaaseen olemme koonneet perusasiat tyonhausta
nykyajan tyomarkkinoilla, jotta sinun olisi helpompaa kayttaa aikaasi
oikeisiin asioihin. Heti aluksi nostamme tyonhausta esille kolme
tarkedd asiaa, joihin kannattaa tutustua ajatuksella.
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1. Suuri osa tydpaikoista ei ole avoimessa haussa,
eli niita ei julkaista hakuilmoituksina.

Rekrytointiprosessit ovat kalliita ja vievit paljon aikaa, joten tyon-
antajan ndkokulmasta on helpointa palkata jo valmiiksi tiedossa ja
kaytettavissd oleva henkilo. Hakuilmoitustenkin kautta saa edelleen
t6itd, mutta hyvin kohdennetut avoimet hakemukset ja ihmiskontaktit
ovat nykyaan yha merkittavampi tyonhaun vayl, jolla tavoittaa paljon
enemmaén tyopaikkoja.

2. Oman osaamisen sanoittaminen on tarkea
tydnhaun taito - ja se vie usein hieman aikaa!

Jotta voit viestid selkedsti olennaisimmat asiat itsestési ja osaami-
sestasi, sinun on ensin itse tutustuttava niihin. Tyonhaun pohjaty6
on oman osaamisen ja kiinnostusten vuoropuhelua tarjolla olevien
mahdollisuuksien kanssa. Se vaatii usein sitd, ettd ennen yhdenkiin
hakemuksen ldhettdmisté pysdahtyy reflektoimaan sitd, mitd kaikesta
jo tehdysta ja koetusta on tarttunut mukaan ja mika siina kiinnostaa.
Avustamme sinut alkuun tdssd pohdinnassa heti seuraavassa luvussa.

3. [hmisiin tutustuminen kannattaa.

Koska monia tyopaikkoja ei enda julkaista avoimeen hakuun, on
entistd tarkeampda tutustua ihmisiin. Kun tutustut oman alasi tai
visioidesi kannalta keskeisiin ihmisiin, saat tdrkeda tietoa itsellesi
tarkeistd asioista. Keskustelujen avulla my6s omat tyoelamaa koske-
vat toiveesi todennakéisesti selkiytyvat. Loyda oma tapasi verkostoi-
tua luvussa 4.
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Tydbnhaku
on prosessi.

Omat pohdinnat
ja kirjoittaminen,
tiedonhaku, keskustelut,
informaatiohaastattelut
jne.

Mietin, mita
0saan ja
mita haluan.

Loydan
kiinnostavan
organisaation.

Mietin, missa onnistuin
ja mita voisin tehda ensi
kerralla paremmin.

Peilaan organisaation
tarpeita omaan
osaamiseeni ja teen
luonnoksen siita, mita
voisin tarjota.

Soitan vield hakemuksen
|ahettamisen jalkeen ja
kyselen jatkosta.

Soitan sopivalle henkildlle
organisaatiossa ja kysyn,
millaisia tarpeita heilla on
ja kenelle voisin lahettaa
hakemuksen.

Lahetan dokumentit
oikealle henkil6lle.

Tiedonhaun jalkeen
viimeistelen dokumenttini
niin, etta ne tarjoavat jotain
organisaatiolle hyodyllista.

Jos vastaat
tydpaikkailmoitukseen,
voit kysya tarkemmin
esim. tyén sisallosta ja
siitd, millaisia tekijoita
etsitaan.
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ALOITA
ITSETUNTEMUKSESTA

Tyonhaun pohjatyé on oman osaamisen ja kiinnostuksen kohtei-
den tunnistamista. Se on pohdiskelua ja reflektointia, joka ei kenties
koskaan tule tdysin valmiiksi.

On sinusta itsestasi kiinni, kuinka syvillisesti haluat pohtia asioita
ja mitka ovat juuri sinulle olennaisia kysymyksia. Lisdksi valitset itse,
mika on sinulle paras tapa noiden tarkeiden kysymysten kisittele-
miseen. Kirjoittaminen ja muiden kanssa keskusteleminen auttavat
monia asioiden hahmottamisessa.

Suosittelemme, ettd kirjoitat pohdintojasi esimerkiksi paperille.
Naiin asiat tulevat niakyviksi ja voit palata niihin uudestaan ilman,
ettd sinun tarvitsee miettid kaikkea uudelleen. Voit esimerkiksi tehda
tietokoneellesi tiedoston, johon kerdit kaikki hajanaisimmatkin muis-
tiinpanosi ja pohdintasi. My0s ajatuskartan piirtdminen on usein hyva
vaihtoehto.

Tyonhaussa pohjatyé kannattaa tehda kunnolla, laatu ennen
madraa -periaatteella. Kirjoitetut pohdinnat auttavat sinua my6hem-
min ansioluettelon ja hakemuksen kirjoittamisessa, tychaastatteluissa
ja kaikissa muissakin tilanteissa, joissa haluat viestid osaamisestasi
muille. Ne voivat my0s auttaa sinua hahmottamaan syvillisemmin
suuntaa, johon tyoelamaissi haluat.
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MOTIVAATIO JA TAVOITTEET

Mieti, miten olet tullut valinneeksi oman koulutusalasi. Entd mihin
tahtdit opintojesi avulla? On hyvi asettaa tavoitteita ja haaveilla tule-
vaisuudesta. Saat puhtia opiskeluun, kun tiedét, miksi opiskelet ja
mité tavoittelet.

Mista nautit, mika sinua kiinnostaa ja mika saa sinut
innostumaan?

Millaisista asioista olet opinnoissasi pitéanyt eniten: mitka
olivat parhaita kursseja ja miksi?

Millaisista tydtavoista ja tehtavista pidat eniten?

Jos olisit ihannetydssasi, millaisia konkreettisia asioita
tyopaivasi aikana tapahtuisi? Millaisessa ymparistdssa olisit?

Mitka ovat sinulle tarkeimmat arvot ja milla tavalla toivoisit
niiden olevan lasna tydssasi?

Mita toivot tydyhteisoltasi?
Mita tavoittelet tydelamassasi pitkalla tahtaimella?

Millaiset kdytannon asiat (esim. eldmantilanne, perhe,
|aheiset, terveys, harrastukset, asuinpaikka) vaikuttavat
|ahitulevaisuudessa tyontekoosi?
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OSAAMINEN

Listaa opintokokonaisuudet, tyokokemukset ja muut vapaaehtoistyot,

joita olet tihdn mennessa tehnyt. Mieti sen jdlkeen huolellisesti jokai-
sen kokemuksen kohdalla erikseen, mita olet saanut niista irti. Voit
kysya itseltasi esimerkiksi seuraavia kysymyksia:

Mita opit?

Millaisiin kysymyksiin ja aihealueisiin keskityit? Millaista
ymmarrysta sinulla on nyt?

Millaisia akateemisia taitoja opit?
(esim. argumentointi, tiedonhankinta, analyyttisyys,
alakohtaiset taidot)

Millaisia yleisia taitoja opit?

(esim. kielitaito, vuorovaikutus- ja viestintataidot,
IT-osaaminen, esiintymis- ja tiimitydskentelytaidot,
organisointikyky)

Millaisia taitoja olisit tarvinnut ja haluaisit kartuttaa?

Millaisia henkilokohtaisia vahvuuksia ja ominaisuuksia [0ysit
itsestasi? Millaista palautetta sait muilta?

Usein on hyodyllista pohtia osaamista yhdessd muiden kanssa. Voit
kokeilla esimerkiksi seuraavia tapoja:
a) Kuvaile osaamistasi jollekulle, joka ei tunne alaasi. Ndin joudut

b)

todella tekeméan niakyviksi alakohtaisen osaamisesi ja harjoitte-
lemaan sen sanoittamista.

Pyyda palautetta vahvuuksistasi ja kehityskohteistasi ihmisilta,
jotka tuntevat sinut ja joiden kanssa olet ehki tyoskennellytkin.
Millainen ihminen olet ja millaisia vahvuuksia sinulla on? Varsin-
kin, jos itsesi kehuminen tuntuu hankalalta, voit ehka antaa ysta-
viesi ja kollegoidesi auttaa!

n TYONHAUN OPAS



LOYDA MAHDOLLISUUTESI
JA TARVE OSAAMISELLESI

Osaamisen kartoittamisen jdlkeen on tdrkeda selvittdd, missa kaik-
kialla osaamisellesi on tarvetta. Onnistut tyonhakudokumenttien
kirjoittamisessa parhaiten, kun sinulla on hyva kokonaiskuva seka
osaamisestasi ettd tydmarkkinoiden tarpeista.

Selaile tyopaikkailmoituksia ja muita tehtavien kuvauksia.
Kirjoita muistiin, millaisia paikkoja oli tarjolla ja mista niissa
erityisesti pidit tai kiinnostuit. (Huomaathan, etta ollaksesi
hyva hakija sinun ei tarvitse tayttaa kaikkia ilmoituksen
kriteereita.)

Jututa ihmisid, jotka tekevat jotain, mika saattaisi (edes
etaisesti) kiinnostaa sinua.

Tutki Helsingin yliopiston uraseurantaraportteja. Niista
|6ydat tietoa siita, miten tiedekunnastasi valmistuneet ovat
sijoittuneet tydelamaan.

Toissa.fi-sivustolla voit tutkia, millaisia asioita alasi
tutkinnolla voi tehda ja milla koulutuksilla eri nimekkeisiin on
paadytty.

Selaile yritysten ja organisaatioiden nettisivuja, sosiaalisen
median kanavia ja muita materiaaleja. Mieti, mita annettavaa
sinulla voisi olla kyseiseen paikkaan.

Ota selvaa itsellesi merkityksellisistd yhteisoista,
tapahtumista ja foorumeista. Ne voivat liittyd omaan
alaasi, osaamiseesi tai kiinnostuksen kohteisiisi. Myos
erilaiset verkkoymparistét ja sosiaalinen media tarjoavat
mahdollisuuksia uusien ihmisten 16ytamiseen.

Tutki ihmisten urapolkuja LinkedInissa, tydnhaun
sosiaalisessa mediassa (ks. sivu 14).
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Kirjaa kiinnostavia tyonantajia ja tyotehtavia itsellesi muistiin sita
mukaa, kun 16ydat niitd. Voit myos tdydentida itsetuntemusosiossa
tekemidsi muistiinpanoja. Jos et heti 16ydd unelmiesi paikkoja: voi
olla hyvai aloittaa tyost4, jonka avulla padset urallasi alkuun, vaikkei
tehtéava vastaisikaan kaikkia toiveitasi.

PROFIILITEKSTI/HISSIPUHE

Kokeile taydentda seuraavat lauseet niin, ettd tiivistat sen, mité olet
itsedsi ja vaihtoehtojasi tutkimalla oivaltanut:

Keskeiset kiinnostukseni ovat... /
Opinnoissani olen keskittynyt...

Liséksi olen sivuaineissani / suuntautumis-
opinnoissani lisdnnyt ymmarrystani...

Ty6kokemukseni / harrastusteni kautta olen...
Luonteeltani olen...

Tulevaisuudessa minulle térkeitd asioita ovat... /
Tavoitteeni on...

Profiilitekstin muotoileminen auttaa sinua viestimaan muille ydinasiat
itsestdsi hakijana. Jos sinulla on jo mielessési jokin tyopaikka, voit
kirjoittaa profiilisi tuon tyopaikan ndkokulmasta niin, ettd otat
huomioon juuri sielld tarvittavan keskeisen osaamisen. Hissipuhe
on tarpeen, kun soitat potentiaalisille tyonantajille tai tapaat heita
muuten. Voit my0s koostaa sen muutaman lauseen mittaiseksi teks-
tiksi ansioluettelosi alkuun (ks. ansioluettelo s. 20—23).
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PUHELINSOITTO

Puhelinsoitto on hyvi ja nopea tapa saada henkilokohtainen kontakti
potentiaaliseen tyonantajaan. Puhelulla voit kerata lisitietoa tehta-
vasta, josta olet kiinnostunut tai kysya muista tydmahdollisuuksista
organisaatiossa. Joskus on paikallaan soittaa my6s hakemuksen
ldhettdmisen jilkeen ja kysya rekrytointiprosessin etenemisesta.
Valmistaudu puheluihin huolellisesti: selvita organisaation perus-
asiat esimerkiksi nettisivuilta ja kirjoita muutamalla lauseella muis-
tiin, miten esittaydyt ja millaisia kysymyksia sinulla on. Pyri kohdis-
tamaan puhelu oikealle henkilolle (esim. yksikon paillikolle tai
tiiminvetdjalle). Jos olet epavarma, voit soittaa organisaation puhe-
linvaihteeseen ja kysyé, kuka voisi olla sinulle oikea yhteyshenkilo.
Vaikka soittaminen jannittda, tartu silti rohkeasti puhelimeen!
Kuuntele keskustelukumppanisi vastaukset loppuun asti keskeyt-
tamatta. Voit esittad lisikysymyksid, mutta dla venytd puhelua, ellei
tyonantaja ole selkeésti kiinnostunut ja kysele sinulta lisda.
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Esimerkkirunko puhelulle:

”X tadsséd hei! Haluaisin kysyd muutaman
kysymyksen avoimesta XXX tehtdvésta. Olisiko
sinulla hetki aikaa?”

Kerro heti alussa, miti asiasi koskee. Jos aika ei ole sopiva juuri nyt,
kysy milloin voit soittaa uudelleen ja muista my0s tehda niin.

”Tilanteeni on sellainen, etta...”

Kerro tilanteesi lyhyesti: esim. Olen X:n opiskelija, kiinnostunut X
asioista, tehnyt siihen liittyen X asioita ja nyt etsin tyopaikkaa tai
tietoa asiasta X.

”Onko teilld ldhitulevaisuudessa tarvetta téllaiselle
osaamiselle? / Millaisia tyétehtévia teilld on télla
hetkelld avoinna?”’

Voit aina pyytdad myos haastattelua tiedonkeruumielessa (ks. infor-
maatiohaastattelu s. 16), jos et halua kysy& suoraan tyéomahdollisuuk-
sista. Voit myos kysya, keneen muihin sinun kannattaa olla yhtey-
dessa.

”Kuulostaa hyvélta, keskustelisin mielellani liséa
kasvotusten ja voisin Idhettdd CV:ni. Olisiko sinulla
esimerkiksi ensi viikolla jonain pdivand vartin
verran aikaa?”

Jos tapaaminen ei onnistu, mutta kiinnostusta voisi silti olla, kysy,
voitko ldhettdd sihkopostilla avoimen hakemuksen ja CV:n.
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LOYDA OMA TAPAS|
VERKOSTOITUA

Verkostoituminen tarkoittaa tydeldmidn kannalta relevanttien
kontaktien luomista. Verkostoituminen ei ole teenndistd oman
edun tavoittelua, vaan luonnollista uusiin ihmisiin tutustumista ja
parhaimmillaan my6s vastavuoroista auttamista. Uusien kontaktien
luominen vaatii usein hieman omalle epamukavuusalueelle mene-
mistd, aktivoitumista ja luovuutta. Kannattaa kuitenkin muistaa, etta
suurin osa ihmisistd haluaa auttaa sinua ja kaikki tarvitsevat joskus
apua — myos tyoelaméassa!

Verkostojen merkitys korostuu tyonhaussa. Kun halutaan palkata
uusi tyontekija eika paikkaa ole pakko avata avoimeen hakuun, on
luontevaa aloittaa heistd, jotka jo valmiiksi tiedetdan mahdollisiksi
hakijoiksi.

Thmisiin tutustumisen tarkoitus ei kuitenkaan valttdmattd ole
suoraan tyopaikan 16ytaiminen. Keskustelujen avulla saat niin sanot-
tua hiljaista tietoa siitd, millaista eri aloilla tai organisaatioissa tyos-
kentely on ja voit verrata noita tietoja omiin ty6elamén toiveisiisi.
Keskustelujen ansiosta pystyt my0s osoittamaan tyonhaussa entisti
paremmin, ettd olet sekd motivoitunut ettd perehtynyt tehtavaan.

Valitse omat verkostoitumisen tapasi ja kanavasi sen mukaan,
missi itsellesi keskeiset ihmiset ovat ja millaisesta vuorovaikutuk-
sesta itse nautit. Suosittelemme sinua kuitenkin myo6s haastamaan
itsedsi: monet opiskelijat 10ytavit uusia mahdollisuuksia esimerkiksi
tutkimalla LinkedInii ja pyytdmalla sieltd kiinnostavia ihmisia vaik-
kapa vartiksi kahville. Tutustu rohkeasti muihinkin kuin oman alasi
ihmisiin: he rikastuttavat verkostoasi!
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SOSIAALINEN MEDIA JA LINKEDIN

Sosiaalinen media muuttuu jatkuvasti ja mahdollistaa yhd moninai-
semman yhteydenpidon ihmisten ja yhteisgjen vililld. Se on avannut
uusia muotoja myos tyonhaulle. Vaikka esittelemme tdssd oppaassa
vain LinkedInin, my6s muut sovellukset ja sivustot tarjoavat mahdol-
lisuuksia tyonhakuun ja verkostoitumiseen.

LinkedIn on ammatilliseen verkostoitumiseen ja tyonhakuun
tarkoitettu sosiaalinen media. Suosittelemme, etta luot itsellesi perus-
profiilin: kirjoita ainakin lyhyt kuvaus itsestési, tayta tiedot koulu-
tuksestasi ja viimeisimmista tyOpaikoistasi, lataa kuvasi ja otsikoi
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profiilisi itsedsi kuvaavilla sanoilla. Mieti, mitkd ovat kannaltasi
tarkeimmat avainsanat (kiinnostuksen kohteet ja osaamisalueet), ja
lisda ne yhteenvetoosi. Voit etsia ideoita ja inspiraatiota muiden profii-
leista. Netistd l0ytyy myds runsaasti ohjeita LinkedInin kiyttoon. Voit
kayttaa LinkedInid:

Tiedonhakuun. Kun olet lisdnnyt itsellesi muutamia
kymmenia kontakteja, nahtavillasi on valtava maara
ihmisten virtuaalisia ansioluetteloja. Naet erilaisia urapolkuja
ja saat suuntaviivoja siita, mitéd omalla tutkinnollasi on

tehty tydelamassa. Hae ”University of Helsinki” ja valitse
avautuvasta valikosta “Alumni”. Hakusanoilla ja hakuehtoja
rajaamalla saat nakyviin organisaatioita ja henkildita. Jos
profiilisi on julkinen, muista, etta kun kayt katsomassa
jonkun profiilia, hdn nakee, etta olet tehnyt niin. Tee siis
itsellesi siisti perusprofiili ennen katselemista.

Profilointiin. LinkedIn on kuin virtuaalinen ansioluettelo,
mutta se saa olla normaalia ansioluetteloa laajempi eika sen
tarvitse olla raataloity yhdelle tyénantajalle. Kun haet toita,
katso kuitenkin, etta profiilisi on linjassa sen kanssa, mita
hakudokumenteissasi kerrot.

Verkostoitumiseen. Linkedln on hyva paikka kerata
verkostoosi ihmisia, joita et valttamatta lisaisi kontakteiksi
muissa sosiaalisen median palveluissa. Ota tavaksesi kutsua
verkostoosi ihmiset, joita tapaat ja joiden kanssa olet tai
voisit mielellasi olla ammatillisesti yhteyksissa. Voit lahettaa
kontaktikutsuja myds henkildille, joita et ole tavannut, mutta
joilla on mielestasi kiinnostava profiili. Muista aina raataloida
kutsuviesti ja kertoa, miksi toivot kyseista henkilda
verkostoosi, tai millaisia yhteisia intresseja teilla on.

Tyonhakuun. Tuo profiilisi asetuksissa esille, etta
etsit tyota. Tarkista, etta profiilisi on ajan tasalla, jotta
LinkedIn osaa tarjota sinulle juuri sinua kiinnostavia
tyopaikkailmoituksia. LinkedInia kdytetadn enenevassa
maadrin myos tydpaikkojen ilmoitteluun.
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INFORMAATIOHAASTATTELU

Informaatiohaastattelun avulla voit hankkia hy6dyllista tietoa poten-
tiaalisista tyOnantajista ja tyotehtdvista sekd luoda aidon kontaktin
tyoelamédn. Ideana on ottaa yhteyttd johonkuhun, joka on jo tyoela-
massa ja joka voisi antaa pohdintoihisi jotain lisda. Voit hankkia lisa-
tietoa sinua kiinnostavista organisaatioista tai lahestyé roolimalleja,
joiden toimenkuva vastaa omia urahaaveitasi. Voit esimerkiksi etsia
koulutusalojesi alumneja, kiinnostavia profiileja Linkedinista tai
kysy4 jo olemassa olevilta kontakteiltasi, kenen kanssa sinun kannat-
taisi keskustella.

Saatat miettid, miksi joku haluaisi antaa sinulle aikaasi. Thmiset
haluavat kuitenkin usein auttaa, ja jos haastattelet alumnia, on tima
hénelle yksi tapa auttaa yliopistoyhteisa ja tukea nuorempia kolle-
goita. Sind puolestasi saatat tarjota opiskelijan tuorein silmin uusia
ideoita jo pidempiddn tyoelimaissa olevalle ja ehkdpd myos virkista-
van ripauksen tuoretta innostusta. Thmiset kertovat usein mielellian
tyostdan, kun he huomaavat, etté olet aidosti kiinnostunut.

Suosittelemme, etti soitat sopivalle henkildlle ja ehdotat rohkeasti
yhteista lounasta, kahvitaukoa tai puhelua videoyhteydella tai ilman.
Jos sinusta tuntuu hassulta pyytda haastattelua vain omasta halustasi,
voit sanoa, etta teet yliopistosi tyoeldmaopintoihin liittyvaa tehtavaa.

Haastattelussa voit kysya esimerkiksi haastateltavasi tyotehta-
vistd, niissa tarvittavasta osaamisesta, urapolusta tai tyoelaméaan
siirtymisen kannalta hyodyllisista opiskeluajan kokemuksista (esim.
kesityot, vaihto-opinnot, ainejarjestotoiminta jne.).

Jos olet kiinnostunut organisaatiosta, jossa haastateltavasi tyos-
kentelee, tee taustatyot ja selvitd organisaation perusasiat etukéateen.
Voit kysya esimerkiksi alan markkinatilanteesta, tuotteista, palve-
luista, missiosta ja toimintaymparistosti. Voit kysyd myos haas-
teista seka tulevaisuuden osaamis- ja kehittimistarpeista. Lopuksi
voit kysya organisaation rekrytointitarpeista ja pohtia, olisiko sinulla
mahdollisuuksia hyodyntda osaamistasi heilla. Jos keskustelunne oli
kiinnostava, kannattaa myo6s kysyi, ketd muuta voisit lahestya.
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TYONHAUN DOKUMENTIT

Tyonhaun dokumentit — yleisimmin hakemuskirje ja ansioluettelo, eli
CV — ovat vain yksi osa tyonhaun prosessia. Haasteet ndiden doku-
menttien kirjoittamisessa johtuvat usein siitd, ettei pohjatyota, eli
oman osaamisen ja toiveiden tarkastelua, ole tehty riittavan huolel-
lisesti. Jos siis kirjoittaminen tuntuu haastavalta, palaa oppaassa
taaksepdin.

Pida huoli, ettd raatdloit ansioluettelosi ja hakemuksesi
sen vastaanottajaa varten ja kerrot olennaisimmat asiat
selkedsti ja tiiviisti. Hyvi tilanne on sellainen, jossa tiedit, mita
kaikkea itse osaat ja millaisia asioita kohdeorganisaatiossasi arvos-
tetaan. Silloin pystyt korostamaan osaamisestasi juuri niitd asioita,
joille vastaanottajalla on tarvetta.

ANSIOLUETTELO (CV)

Hyva ansioluettelo on kuin laajennettu kayntikortti: se kertoo tiiviisti
yhteystietosi, koulutuksesi, tyokokemuksesi ja muut ty6tehtdvin
kannalta olennaiset tietosi ja taitosi. Hakijat karsitaan usein ansiolu-
ettelon perusteella, joten sen on viestittdva tehokkaasti, ettd olet juuri
oikea ihminen hakemaasi tehtavaan.

Ansioluettelon alkuun kannattaa lisdta muutaman lauseen mittai-
nen profiiliteksti, joka on tiivistetty ammatillinen kuvaus sinusta (ks.
profiiliteksti/hissipuhe s. 10). Silld autat rekrytoijaa kiinnittam&an
huomion oikeisiin asioihin ja saat mahdollisuuden nayttia ripauksen
motivaatiostasi ja persoonastasi jo ansioluettelossa. Profiiliteksti on
erityisen tdrked, jos sinulla ei ole viela paljon alaasi liittyvda tyoko-
kemusta, jos koulutuksesi ei valmista mihinkaan tiettyyn ammattiin
tai jos olet vaihtamassa alaa.
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Perusasioiden on
nyva olla kunnossa
- ala siis mokaa
naita!

Paivitetyt yhteystiedot ovat asiakirjan alussa.
Kirjoitusasu on virheeton.

Koulutus ja tyokokemus tulevat selkedsti esiin, samoin
muut tydpaikan kannalta olennaiset taidot (esim. kielitaito,
tietotekniikkataidot).

Tiedosto on nimetty selkeasti, mieluiten omalla nimellasi
(esim. CV_Etunimi_Sukunimi.pdf).

Tiedostomuodon on hyva olla yleinen, jotta ansioluettelo
varmasti aukeaa: pdf toimii aina.

Asiat kerrotaan kaanteisessa kronologisessa jarjestyksessa,
eli uusin asia ensin.

Jos sinulla ei vield ole hyvaa valokuvaa itsestisi, pyyda jotakuta otta-
maan itsestési rento mutta asiallinen kuva. Ansioluettelon loppuun on
myo6s hyva lisdta 1—3 suosittelijaa yhteystietoineen. Muista informoida

suosittelijoitasi siitd, etta haet aktiivisesti toita.

Kun kerrot tyokokemuksestasi, huomioi, ettei pelkka tehtavani-
mikkeen mainitseminen tai ty6tehtavien luetteleminen kerro luki-
jalle sinusta paljoakaan. Kerro siis, mistd kaikesta olit vastuussa,
mitéd tehtdvi edellytti sinulta, mitd saavutit, mitd opit ja millaista

palautetta sait.
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CV-pohjia on monenlaisia ja niitd 16ytyy esimerkiksi netista haku-
sanalla "visual CV”. Nykyaan on melko yleistd kayttaa jotain muutakin
kuin perinteistd mustavalkoista asettelua. Persoonallisuus ja erottu-
vuus ovat hyvid ominaisuuksia CV:ssi, mutta asettelu, virimaailma ja
mahdolliset grafiikat kannattaa aina valita haettavan paikan mukaan.
Ulkoasu ja fontti on hyva pitda selkeind. Kannattaa my0s muistaa, etti
sisilto on loppujen lopuksi se, mika ratkaisee.

Ansioluettelon pituus on 1—2 sivua. Ansioluettelosi voi olla taitettu
tiiviisti yhdelle sivulle, tai tarvittaessa kahdelle sivulle, jos kokemusta
on enemmain. Sijoita ensimmaiselle sivulle tdrkeimmat asiat, eli yhte-
ystiedot, koulutus ja olennaisimmat tyokokemukset. Kun tyokoke-
musta kertyy, voit sijoittaa sen ansioluettelossa koulutuksesi edelle.

CV:ssi olevien tietojen on oltava hakemasi tyopaikan kannalta
olennaisia. Joskus rajanvetoa voi olla haastavaa tehdi. Esimerkiksi
harrastuksesi eivat valttdmattd suoraan liity haettavaan paikkaan,
mutta se, ettd mainitset ne lyhyesti, voi kertoa siitd, millainen ihmi-
nen olet ja ettd sinulla on eldmassisi asioita, jotka antavat vastapai-
noa tyolle.
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Esimerkki osaamisen sanoittamisesta ja
raataldimisesta tydnantajalle

Matti on matematiikan opiskelija, joka on tyoskennellyt opintojensa
ohella kaksi kuukautta kuntosalin vastaanotossa. Kun Matti mietti
tarkemmin kokemustaan, hian oivalsi oppineensa tyosddn muun
muassa seuraavia asioita: hyva tyoporukka auttaa jaksamaan arjessa,
asiakaspalvelusta selvida karsivallisyydella, ja kiireisind aikoina
kannattaa organisoida ja priorisoida ty6tehtéavia.

Nyt Matti on loytdnyt kiinnostavan matematiikkaan liitty-
vian projektin, johon hin hakee t6ihin asiakasvastaavaksi. Jutel-
tuaan projektipaillikon kanssa han ymmarsi, ettd tyossi tarvitaan
esimerkiksi hyvia ihmissuhdetaitoja, kykya organisoida tyota
kiireessi ja kokonaisuuksien hallintaa. Mita hanen kannattaisi kirjoit-
taa ansioluetteloonsa?

5/2018-7/2018
Asiakaspalvelija, Kuntosali Voimaveikko Oy

Asiakaspalvelu- ja toimistotehtdvat

=> Lyhyt kuvaus, joka ei kuitenkaan avaa Matin
tyékokemusta parhaalla mahdollisella tavalla.

5/2018-7/2018

Asiakaspalvelija, Kuntosali Voimaveikko Oy

Asiakaspalvelu, tuntivarausten vastaanotto, lukujarjestysten

organisoiminen, myynti ja markkinointi, tiedotteiden kirjoittaminen,

tapahtumien jarjestelyissa avustaminen

=> Tyébtehtdvien selked listaaminen kertoo lukijalle

jo vdhdn enemmdén, mutta projektityén kannalta
olennainen osaaminen jéd hieman piiloon.
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5/2018-7/2018
Asiakaspalvelija, Kuntosali Voimaveikko Oy

Kuntosalin vastaanotossa vastuullani oli koko kuntosalin arkeen
liittyviad tehtdvia aina asiakaspalvelusta markkinointiin ja viestintaan.
Ty6ssani opin organisoimaan tehtaviani erityisesti kiireaikojen

sitd vaatiessa ja tydskentelemaan tiimissa. Sain hyvaa palautetta
aktiivisesta asiakaspalveluasenteestani.

=> Ehképéd tdmdé kertoisi olennaisen?

Muista, ettd se, mita juuri sinun kannattaa kirjoittaa ansioluetteloosi
riippuu siitd, mita juuri sind osaat, mitka ovat juuri sinun vahvuuk-
siasi ja mité juuri haettavana olevassa tyossa tarvitaan! Ole rehelli-
nen, mutta ali liioittele tai vahittele: on tyonantajan etu, etta viestit
tehokkaasti ja rehellisesti sen, mitéd osaat.

HAKEMUSKIRJE

Hakemuskirje on yhden sivun mittainen dokumentti, jonka tarkoi-
tus on viestid ennen kaikkea motivaatiostasi ja tuoda sinulle kutsu
tyohaastatteluun. Hakemus antaa sinulle my6s mahdollisuuden avata
tyonantajalle entistd tarkemmin, millaista osaamista sinulla on tarjot-
tavanasi ja miten voit soveltaa sitd mahdollisissa tulevissa tehtavis-
sédsi. Padset siis perustelemaan sopivuutesi kyseessa olevaan tehti-
vddn ja ymparistoon. Hakemuksen tulee vastata mahdollisimman
tarkasti tyopaikkailmoitukseen ja tyonantajan siind ilmoittamiin
edellytyksiin ja toivomuksiin.

Tyohakemusta kirjoittaessa kannattaa muistaa, etta laatu korvaa
usein miirin. Ali siis roiski samaa hakemuskirjetti eri vastaan-
ottajille, vaan raataléi hakemus jokaiseen paikkaan erikseen. Aito
motivaatio ja huolellisesti tehty pohjaty6 nikyvat hakemuskirjeessa,
eivitka ne voi olla samat jokaiseen tehtdviin. Hakemuksestasi nikyy,
ymmarratkd mitd organisaatiossa tehdadn. Mitd enemman tiedat
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organisaation arvoista seka siitd, millaisia tehtdvia sielld on, millaisia
ihmisia siellad tyoskentelee, ja millaista osaamista ja persoonaa siella
arvostetaan, sen helpompaa sinun on kirjoittaa vakuuttava hakemus.

Jos sinua kiinnostavassa organisaatiossa ei ole sopivaa avointa
tehtdvaa julkisessa haussa, voit aina lihettdd avoimen hakemuk-
sen. Avoimessa hakemuksessa sinun on erityisen tarkeda pystya esit-
telemédin vakuuttava idea siitd, mika voisi olla tyotehtavisi organi-
saatiossa. Voit esimerkiksi kertoa, miké on se tyonantajan kohtaama
haaste, jonka sini voisit ratkaista omalla osaamisellasi. Tama edel-
lyttad kaksin verroin pohjaty6td, mutta parhaimmassa tapauksessa
onnistut tuomaan esille tirkein osaamistarpeen, jota tyonantaja ei
ole itsekddn vield tunnistanut.

Pida itsellési kirjaa siitd, minne olet ldhettanyt hakemuksia. On
yleensdkin hyva tehda ja sdilyttda muistiinpanot siitd, kenen kanssa
on puhunut, milloin ja mita keskusteluissa on sovittu.
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Hakemuskirjeen rakenne

Maija Matikainen Avoin hakemus
puh. 040 234 5678
maija.matikainen@gmail.com 1.2.2019

www.linkedin.com/in/maija-matikainen

Paallikké Paivi Pomo
Tybnantaja Oy
Duunikatu 1

00560 Helsinki

Mahdollinen viite esim. puhelinkeskusteluun

OMA PERSOONALLINEN OTSIKKO

Hakukirjeen ensimmaisessa kappaleessa kerrot motivaatiostasi ja
tiivistat, kuka olet hakijana. Kerro, millaisiin tehtaviin tarjoat osaamistasi ja
miksi. Kerro myds, miksi juuri tdma tydnantaja kiinnostaa ja mika on motivaatiosi
ydin juuri tdssa tehtavassa. ldeoi ja anna esimerkkeja. Muista myos, etta
ensimmaisessa kappaleessa heratat lukijan kiinnostuksen: valta kliseita, kuten
”Olen 25-vuotias suomen kielen maisteri...” Voit olla hyvinkin luova avauksessasi,
kunhan huomioit kohdeorganisaatiosi tyylin.

Toisessa kappaleessa kerrot osaamisestasi. Kerro, mita hyétya osaamisestasi
on tyonantajalle ja millaisiin tarpeisiin vastaat. Kuvaile mahdollisimman
|ahelld tehtdvaa olevaa osaamistasi: ala yrita kertoa kaikkea, vaan keskity
nimenomaan tehtdvan kannalta olennaisiin asioihin. Vahvuutesi voivat liittya
opinto- ja tydhistoriaasi seka muualta hankittuun kokemukseen. Kerro, kuinka voit
soveltaa ndita asioita tulevissa tehtavissasi.

Kolmannessa kappaleessa voit kertoa itsestdsi: millainen on tydtapasi, miten
toimit yksin ja muiden kanssa. Perustele vaitteesi esimerkiksi muilta saamallasi
palautteella.

Ehdota jatkoa: kerro, ettd olet halukas tapaamaan ja keskustelemaan lisaa.

Ystavallisin terveisin
Maija Matikainen

Liite: Ansioluettelo


mailto:maija.matikainen@gmail.com

SAHKOISET REKRYTOINTIJARJESTELMAT

Osa tyonantajista kdyttaa sahkoisia rekrytointijarjestelmia. Kunnilla
(kuntarekry.fi), valtiolla (valtiolle.fi), rekrytointifirmoilla ja isommilla
yrityksilld on kullakin omat jarjestelménsid. Kun haet t6itd niiden
kautta, joudut useimmiten tayttimaan omat tietosi sihkoiseen lomak-
keeseen.

Tiedot kannattaa tayttaa huolellisesti, vaikka se vaatiikin hiukan
karsivallisyytta. Rekrytointijarjestelmissa tiedot késitelladn yleensa
automaattisesti, eli jarjestelma hakee tiedoistasi tiettyja hakusanoja.
Jos ne puuttuvat, hakemuksesi ei vilttamétti padse jatkokasittelyyn.

Jos voit liittd4a lomakkeeseen liitteitd, kuten ansioluettelosi ja/tai
hakemuskirjeen erillisena tiedostona, se kannattaa myds tehda. Pyri
mahdollisuuksien mukaan mahduttamaan mukaan kaikki se, minka
kertoisit tavallisesti ansioluettelossasi ja hakemuskirjeessési.
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TYOHAASTATTELU

Kutsu tyohaastatteluun tarkoittaa sitd, ettd sinut on arvioitu péateviaksi
hakijaksi. Haastattelu antaa tyonantajalle mahdollisuuden arvioida
motivaatiosi ja sopivuutesi tehtdavain ja tyoyhteis6on. Myos sinulla on
mahdollisuus arvioida, onko tehtava sinulle sopiva ja esittda tarken-
tavia kysymyksia tyOsta ja organisaatiosta. Aito kiinnostus tehtavaa
kohtaan nikyy, joten mieti etukiteen ja haastattelun aikana, millaisia
asioita haluaisit viela tietéda.

Haastattelussa tyonantaja pyrkii muodostamaan kokonaisku-
van sinusta. Pddpaino on motivaatiosi ja sopivuutesi selvittimisessa.
Lisdksi arvioidaan tietojasi, taitojasi, kykyjisi, asenteitasi, kokemuk-
siasi, arvojasi, toimintatyylejasi, tyGtapojasi ja muita vahvuuksiasi.

Varaudu erilaisiin tilanteisiin: paikalla saattaa olla useita haastat-
teljjoita tai havainnoijia, ja osana tyohaastattelua saattaa olla esimer-
kiksi tulevaan tyohon liittyvid ongelmanratkaisutehtdvid. Huomioi,
ettd sinua saatetaan haastatella myds eri kielilld riippuen siitd, miti
olet ansioluettelossasi kertonut.

Selvita tyotehtdvaan liittyvat asiat mahdollisimman tarkasti
etukiteen esimerkiksi organisaation nettisivuilta, ja kertaa myos
organisaation perustiedot. Valmistaudu esittimaan palkkatoivomuk-
sesi haastattelun loppupuolella tai reagoimaan ehdotettuun palkkaan.
Voit muotoilla palkkatoivomuksesi esimerkiksi organisaation noudat-
taman tyoehtosopimuksen ja alasi palkkasuositusten avulla.

TYONHAUN OPAS



Valmistaudu ainakin

esittelemaan itsesi: “kerro vahan itsestasi” on tyypillinen
pyynté

kertaamaan tiivistetysti hakudokumenteissakin kertomasi
koulutus- ja tyohistoriasi

kertomaan tehtavaa koskevista kasityksistasi ja
odotuksistasi

perustelemaan motivaatiosi ja kiinnostuksesi tehtavaa ja
organisaatiota kohtaan

kertomaan tehtavaan liittyvasta osaamisestasi

kertomaan persoonaan ja henkildkohtaisiin ominaisuuksiisi
liittyvistd asioista seka omista vahvuuksistasi ja
kehittamiskohteistasi

kertomaan, millainen olet tydyhteison jasenena ja mita
toivot esimieheltasi

kertomaan eldmantilanteestasi ja siita, koska voit aloittaa
tydssa

kysymaan haastattelijalta lisatietoja esimerkiksi siita,
millaisessa tiimissa tulisit tydskentelemaan, millainen
tavallinen tyopaivasi olisi tai millaisia tuloksia sinulta
odotettaisiin.
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Kerro esimerkkeji ja pyri olemaan niissd mahdollisimman konkreet-
tinen. Jos kerrot olevasi hyva tiimityoskentelija, voit kuvailla lyhyesti
kaytannon tilannetta, jossa toimit hyvin ryhmaéssa ja mainita, millai-
sia myoOnteisia tuloksia tuolla toiminnalla saavutettiin. Ole rehellinen:
ala vahattele, mutta ald ole myoskdan ylimielinen. Mieti, mika on
tarkein viestisi haastattelijalle ja varmista, etta se tulee esille haastat-
telun aikana. Vilti liian lyhyita tai liian pitkia, ronsyilevia vastauksia.

Lain mukaan tyonantaja saa kysya sinulta vain suoraan haetta-
vaan ty6tehtavaan liittyvid asioita. Jos sinulle jostain syysta esitetdan
kysymyksid, jotka ovat henkilokohtaisia eivitka liity tyGtehtdvaan,
voit kieltdytya kohteliaasti vastaamasta niihin.

Haastatteluun kannattaa ottaa mukaan ansioluettelo ja tyoto-
distukset. Tarkista haastattelupaikan sijainti ja kulkuyhteydet ja
varmista, etti olet paikalla hyvissa ajoin. Laita puhelimesi danetto-
mille. Muista my0s positiivinen asenne ja hymy. Tervehdi ystavalli-
sesti kaikkia kohtaamiasi ihmisid. Sopivaa pukukoodia voit yrittda
arvioida esimerkiksi tyonantajan nettisivujen perusteella. Anna itsel-
lesi lupa jannittia, silld pieni jinnitys on hyviksi ja haastattelijaakin
saattaa jannittaa.

Muista pyytaa palautetta haastattelun jalkeen mieluiten aina,
ja varsinkin silloin, jos et tule valituksi. Al siis jid ihmettelemiin
itseksesi, meniko jokin pieleen ja missé olisit voinut parantaa. Jos
et saanutkaan tyopaikkaa, voit silti saada arvokasta palautetta, joka
auttaa sinua eteenpdin. Tsemppia!
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VIDEOT JA PORTFOLIOT

Videoiden kaytto yleistyy sekd hakemuksissa (video-CV) ettid haas-
tatteluissa (videohaastattelu). Videot antavat sinulle mahdollisuuden
tuoda persoonallisuuttasi esiin, ja rekrytoijalle ne tarjoavat nopean
tavan saada ensivaikutelma sinusta ja vuorovaikutustyylistasi.

Videoita kuvatessasi kiinnitd huomiota taustaan, valaistukseen
ja omaan ulkoiseen olemukseesi ja tarkista ddnen kuuluvuus. Etsi
valoisa paikka ja haastatteluun valmistautuessasi aseta kamera siten,
ettd se on silmiesi tasalla tai yldpuolella. Video-CV:ssisi voit olla luova
tilan valinnan ja videon sisillon suhteen.

Videohaastattelu

Videohaastatteluja kiytetddn erityisesti rekrytoinneissa, joihin odote-
taan paljon hakemuksia. Organisaatioiden kesatyohaut ovat tyypilli-
sesti tdllaisia. Videoiden perusteella potentiaalisimmat hakijat vali-
taan haastatteluun, mutta jos olet saanut kutsun videohaastatteluun,
olet jo lapaissyt ensimmaisen karsinnan.

Useissa videohaastatteluun kiytettivissi palveluissa paaset kuun-
telemaan tai lukemaan kysymykset etukiteen. Kaytd taima mahdolli-
suus hyodyksesi. Voit hahmotella vastauksesi sisillot vaikkapa rans-
kalaisin viivoin, jotta olennaisimmat asiat tulevat varmasti sanotuiksi.
Pyri olemaan luonteva, viltd suoraan paperista lukemista ja muista
hymyilla. Jos tyonantaja on asettanut vastausten pituudelle aikara-
jan, pitdydy siina.

Ala kuvata rohkeasti. Usein voit harjoitella vastaustasi useampaan
kertaan ja lahettai tallenteen vasta, kun olet tyytyvidinen lopputu-
lokseen.
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VIDEO-CV

Video-CV:itd voi tehdd moniin erilaisiin tarkoituksiin. Voit raatéloida
sen tiettya tyopaikkaa varten tai tehda yleisemmaén osaamistasi esit-
televin videon, jonka voit julkaista esimerkiksi LinkedIn-profiilis-
sasi, blogissasi tai muilla verkkoalustoilla. Al puhu tekstimuotoista
CV:tisi videolle, vaan poimi kaikkein olennaisimmat asiat. Sisilté on
tarkeda pitaa todella tiiviina, silld hyvian video-CV:n kesto on vain 1—2
minuuttia. Huolellisesti laadittu kasikirjoitus ja videon editointi jalki-
kéteen auttavat hyvaian lopputulokseen pddsemisessi. Pyyda palau-
tetta myos muilta.

Videolla voit yllittda rekrytoijan positiivisesti, erottua hakijana ja
korostaa motivaatiotasi. Googlaamalla 16ydat esimerkkeja erilaisista
toteutuksista.

.
N



PORTFOLIO TEKEMISISTASI

Portfoliot ovat havainnollinen tapa ndyttda osaamisesi. Kerda yksityi-
seen portfolioosi kuvina, teksteini tai linkkeina kaikki itsellesi merki-
tykselliset tyondytteet, kuten opiskelu- ja tyoprojektien tuotokset,
saamasi palautteet seka julkaisemasi tekstit, kuvat ja videot. Huomaa,
etta portfolio voi sisdltda hyvin erilaisia asioita alastasi riippuen. Tata
niin sanottua metaportfoliota ei ole tarkoitus julkaista, vaan se toimii
omana kasvavana muistipankkinasi ja erilaisten tyondytteiden ja arte-
faktien varastona.

Metaportfoliostasi voit koostaa nayteportfolioita eri tarkoituk-
siin valitsemalla kunkin tilanteen kannalta olennaisimmat taidon-
naytteet. Voit julkaista portfoliosi eri alustoilla samaan tapaan kuin
video-CV:sikin. Suora linkki portfolioon tarjoaa tyonantajalle helpon
mahdollisuuden tutustua aikaisimpiin projekteihisi ja kiinnostua
sinusta lisaa.

Olennaista portfoliossa on se, ettd siitd ilmenee oman tekemisen
ja siihen liittyvien néytteiden seké niihin liittyvan reflektion vuoropu-
helu. Kerro siis lukijalle, mitd hénen tulisi ymmaértda osaamisestasi,
kokemuksestasi ja sinusta kunkin nédytteen pohjalta. Mieti portfo-
liossa myos sitd, millaisten otsikoiden alle néytteet ja reflektio jarjes-
tyvit parhaiten. Pohdi, etenetko kronologisesti elaiménalue kerrallaan
vahan kuin CV:ssi vai otsikoitko portfolion alueet esimerkiksi eri
teemojen mukaan, jolloin jokaiseen kohtaan voi tulla niytteita eri
elaménalueilta.

TYONHAUN OPAS
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Toivottavasti olet saanut tistd oppaasta hyvid vinkkeja ja ideoita
omaan tyonhakuusi. Tyonhaku voi olla joskus pitka, useita kuukau-
sia kestava prosessi, joka mittaa sinnikkyytté. Jos sinusta kuitenkin
tuntuu, etteivit asiat etene, dla jaa yksin murehtimaan, vaan etsi
aktiivisesti tukea. Pyyda palautetta lahipiiriltasi ja hanki vertaistu-
kea esimerkiksi keskustelemalla samassa tilanteessa olevien kanssa.
Apua on saatavilla monilta eri tahoilta.

Voit my0s ottaa rohkeasti yhteyttd meihin, jos tarvitset sparrausta
urasuunnittelussa tai tyonhaussa. Onnea matkaan!

Helsingin yliopiston urapalvelut
Urapalvelut [6ydat verkosta:

Opiskelijan ohjeet > Ty6 ja ura ja Harjoittelu
guide.student.helsinki.fi/fi
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