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Lukijalle

Lyhyt johdatus tyonhakuun on suunnattu opiskelijoille, erityisesti tydeldmadn siirtymistad
miettiville. Oppaan alkuperdisen toimituksen on tehnyt Itd-Suomen yliopistolle Visa Tuominen
vuonna 2010. Tdhdn uudistettuun painokseen on tehty muutamia korjauksia, ajankohtaisia
lisdyksid sekd pdivitetty tilastotietoja ja kuvia.

Tdmdn oppaan rinnalle suositellaan Perustutkinnon jdlkeen — Itd-Suomen yliopistosta tydmark-
kinoille sijoittumisraporttia, jossa on faktatietoa Joensuun ja Kuopion yliopistosta viisi vuotta
aiemmin valmistuneiden tydurien alusta ja alueellisesta sijoittumisesta jne. My6s eri ammat-
tiliitot toimittavat alakohtaisia tydnhaku- tai uraoppaita, joihin voi olla myds hyva tutustua
esimerkiksi ajantasaisten palkkatietojen saamiseksi.

Kuten kaikkiin oppaisiin, jotka neuvovat, miten eldmaa tulisi eldd, tulee tdhdnkin suhtautua ter-
veen epaluuloisesti. Jos tyopaikan 16ytdminen olisi pelkistd oppaista kiinni, tyollistyisivat kaikki
oppaita lukevat. Huomioi myds, ettd suuri osa tyoeldmdoppaiden sisdlloistd vanhenee viimeis-
tddn viidessd vuodessa, joten jos selailet tdtd opasta vuonna 2020 tai jalkeen, on syytd tarkastaa,
onko jostain uudempaa tietoa saatavilla.

Antoisia hetkid oppaan parissa!
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Uraraketiksi?

I Urasuunnittelun vaikeus ja
mahdollisuus

1.7 OPINTOJEN JA URAN SUUNNITTELUSTA

ELAMAA, OPINTOJA JA TYOURAA voidaan suunnitella usealla eri tavalla. Jos titd lukiessasi olet
opintojen keski- tai loppuvaiheessa ja katsot elamaddsi viisi vuotta taaksepdin, niin oletko nyt
opintojesi osalta tilanteessa, johon tuolloin tdhtédsit? Saman kysymyksen voit toki esittdd itselle-
si, jos olet tdtd lukiessasi juuri valmistunut.

Mieti hetki, miten suunnittelit tiesi yliopistokoulutukseen ja miten teit opintojen aikaiset
sivuainevalintasi? Oliko kyse pitkdaikaisen haaveen toteuttamisesta? Valitsiko alasi sinut niin,
ettei lopulta todellisia vaihtoehtoja ollut muita? Tai ehkd koulutusvalintasi oli eldmédntapasi tai
harrastustesi mukanaan tuoma yhdistelmd? Vai puuttuiko sattuma peliin?

Olipa reittisi tdhdn pisteeseen mika tahansa, on sinulle ollut etua, jos olet ollut opiskelemasta-
si alasta kiinnostunut. Sen pohjalta moni on myos tehnyt opiskeluala- ja sivuainevalintojaan.
Sama pdtee tulevaan tyohosi. Olisi suotavaa, ettd tuleva tyosi kiinnostaa sinua sisdltéjensa
puolesta. Muuten tydurasi voi tuntua pitkalta.

Tyouran suunnitteluun voit asennoitua, ettd tarkkaa, usean vuoden pdadhén ulottuvaa suunnitel-
maa on ddrimmadisen vaikeaa tehdd. Suuria linjoja on sen sijaan syytd hahmotella jo opintojen
aikana. Niilld vaikutat tulevan tyourasi sisdltoihin. Koulutusalasi ja pdadaineesi valinta on jo ollut
yksi ratkaisu. Jos olet valinnut pddaineeksesi yleisen historian etkd lddketiedettd, kauppatie-
teitd etkd ravitsemustiedettd, miksi ndin? Mitd valintasi kertoo esimerkiksi sinusta ihmisend,
kiinnostuksestasi tai arvoistasi?

Tulevaa tai juuri suorittamaasi tutkintoa voi hahmottaa vaikka erddnlaisena Sveitsin armeijan

linkkuveitsend: tutkintosi muodostuu pda- ja sivuaineista. Niistd tulisi olla otettavissa esiin
erilaista osaamista, jota voit tarjota tydnantajille. Jos mietit, etteivdt sinun valitsemasi sivuaineet
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ole tuoneet osaamisrepertuaariisi mitddn osaamista, on syytd pohtia asiaa hetki: onko todella
ndin? On vaikea uskoa, ettd olisit opiskellut yliopistossa monta vuotta, etkd valmistuttuasi osaisi
mitddn. Kyse on ehkd enemmadnkin siitd, miten hahmotat ja tuot osaamistasi esiin.

Jos et ole vield valmistunut, voit yha valita sivuaineitasi ja miettid valintoja siitd ndkokulmasta,
ettd mitd uutta oppiaineen X mukaan ottaminen tutkintoosi toisi lisda osaamisrepertuaariisi. Jos
omasta Sveitsin armeijan linkkuveitsestd puuttuu vield pari terdd, saatat joutua tdydentdmaan
tutkintoasi jo pian valmistumisen jdlkeen, ehkd jopa omalla kustannuksellasi, jotta saat osaa-
misesi tyomarkkinoiden kannalta kohdalleen. Joka tapauksessa on todenndkoistd, ettd eldmasi
aikana kouluttaudut vield tavalla tai toisella moneen otteeseen, silld olethan tdtd lukiessasi
todennéakoisesti suorittanut tai suorittamassa perustutkinnon.

Erds varsin paljon urasuunnitteluasi ohjaava seikka liittyy siihen, oletko valmistumassa tai
valmistunut professioammattiin vai onko tutkintosi ns. generalistinen. Professiotydmarkkinoilla
vallitsevat patevyysvaatimukset ja yleensd vain kelpoisuuden tdyttavat huomioidaan ty6paik-
koja (virkoja) taytettdessd. Sinulla on oltava tietylld tapaa rakentuva tutkinto tiettyine suori-
tuksineen, ettd voit toimia esimerkiksi hammaslddkarind, rehtorina tai psykologina. Jos tahtadt
mainittuihin tehtdviin, voit ldhted liikkeelle muodollisista pdtevyysvaatimuksista ja selvittda,
mitd tutkinnostasi tulee 10ytyd ja usein tutkintosi suorittaminen on sdddellympda kuin ns. gene-
ralistien.

Generalistisen tutkinnon suorittaneen urasuunnittelu voi olla hieman vaikeampaa. Genera-
listien tyomarkkinoilla ei useinkaan ole muodollisia pdtevyysvaatimuksia, jotka pitdisi tayttda.
Esimerkiksi henkil6stéjohtajan tai laatuassistentin maisteritutkintoa ei suoraan ole olemassa.
Niihin ty6tehtdville pohjan antaa soveltuva korkeakoulututkinto yhdistettynd motivaatioon,
oikeaan tyyppiin, sivuaineisiin, tyokokemukseen ja lisakoulutukseen. Kanssasi samasta tyopai-
kasta voivat tuolloin kamppailla muutkin kuin pelkat yliopistotutkinnon suorittaneet. Akateemi-
sen tutkinnon tarkeys tyomarkkinoille siirtymisessd generalisteilla ei siten ole niin korkea kuin
professiotutkinnon suorittaneilla. Generalistien tydmarkkinoilla onkin usein tdirkedmpaa se,
mitd osaat ja miten tuot sitd esiin, mutta akateeminen tutkinto on sinulle tuolloinkin useimmi-
ten etu. Se voi myos olla ns. piilovaatimus tyopaikkaan valittaessa, vaikkei varsinaista, muodol-
lista patevyysvaatimusta olisikaan.

Ensimmadinen kysymys itsellesi voi olla urasuunnittelua aloittaessasi: mihin tdhtdat tyourallasi,
lyhyelld ja pitkdlld tdhtdimelld? Jos ndmd kysymykset tuntuvat liian abstrakteilta, kysy apuky-
symys: millaisia tehtdvid tekisit mieluiten? Kysy itseltdsi myos, millainen olisi pdivd ihanne-
tyopaikassa ja mitd tehtadvid sielld silloin tekisit? Tyoskentelisitkd mieluiten asiantuntija- vaiko
johtotehtdvissd? Olisitko valmis kantamaan taloudellista tulosvastuuta? Tee ndistd itsellesi mie-
luisista tyotehtdvistd lista ja selvitd, missd ammateissa noita tehtdvid useimmiten voit toteuttaa
ja haarukoi, mitka tyonantajat voisivat tatd mahdollisuutta sinulle tarjota.

Tyouran suunnitteluun voidaan lisdtd vaikeuskertoimeksi se, ettd eri tydnantajasektoreilla
(vksityinen, valtio jne.) on usein erilaisia vaatimuksia tyontekijdltd vaadittavista ominaisuuksis-
ta. My0s saman tyonantajasektorin sisdlld ndkemykset tarvittavista tiedoista ja taidoista voivat
poiketa toisistaan, tyotehtdvistd ja koulutustaustasta riippuen. Hyvdkin urasuunnitelma voi
nopeasti muuttua myos sen takia, ettd yhteiskunta tai taloudellinen suhdanne muuttuu ja sita
myotd muuttuvat osaamisvaatimukset ja rekrytointikdytannot.

On siis selvdd, ettei tarkka tyduransuunnittelu ole helppoa. Ole valmis joustamaan suunnitel-
missasi ja tarttumaan uusiin mahdollisuuksiin ja ideoihin, joita matkan varrella tulee esiin.
Aivan takuulla eldma jarjestdd sinulle ylldtyksid, joihin on vaan sopeuduttava: perhetilanteesi
voi muuttua tai asuinpaikkakuntasi tai -maasi vaihtua. Tai tyénantajasi fuusioidaan ja puolet
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Plussat ja miinukset paperille on yksi tapa aloittaa urasuunnittelu

tyontekijoistd irtisanotaan. Tai entisestd alaisestasi, jolle annoit taannoin potkut, tuleekin uusi
esimiehesi. Olivatpa suunnitelmasi ja tilanteesi millaiset tahansa, itsetuntemus on hyva tyéu-
rasuunnittelun ldhtokohta ja siitd on hyva aloittaa.

1.2 ITSETUNTEMUS OSANA URASUUNNITTELUA

ITSETUNTEMUS ON HYVA LAHTOKOHTA:
elaminhallintaan
urasuunnitteluun

tyonhakuun

itsensd kehittdmiseksi

tyonsa kehittimiseksi

itsensi johtamiselle

oman yrityksen perustamiselle.

Urasuunnittelun lahtdékohtana on usein itsetuntemuksen lisddminen. Jos olet etsiytymassa
professiotutkinnon suorittaneiden tydmarkkinoille, on tydnhakusi kohdentaminen helpompaa
kuin generalisteilla. Esimerkiksi luokanopettajan tai lddkarikoulutuksen lapikdynyt on suorit-
tanut tiettyjen patevyysvaatimusten mukaisen tutkinnon, jollaisen omaaville on olemassa omat
tyomarkkinansa. Muut ovat niiltd apajilta sivussa, jos patevid hakijoita vain riittda. Jokainen
suomalainen kunta ja suuremmissa kunnissa jokainen alakoulu tai terveyskeskus on tuolloin
potentiaalinen tydnantajasi.

Kuten todettua, generalistien tydmarkkinat ovat useimmiten haasteellisemmat. Valmista lokeroa
johon luiskahtaa, ei generalistien tydmarkkinoilla valttimadttd ole, vaan se pitdad itse 1oytaa

tai tehdd itse. Generalistien tyomarkkinat voivat olla professionistien tydmarkkinoita kasau-
tuneemmat esimerkiksi suurempiin kaupunkeihin eikd niiden ulkopuolella ehka juuri ole
tydmahdollisuuksia. Toisaalta uralla etenemismahdollisuudet ovat usein monipuolisemmat kuin
professiotutkinnon suorittaneilla, esimerkiksi opettajilla.

Jos ja kun tieddt, mitd osaat ja mitd taitoja haluat hyodyntda tyossdsi, voit kohdentaa tyonhakusi
sellaisiin paikkoihin, joissa sinulle tarkedt ominaispiirteet yhdistyvat tyotehtdvdadn. Ndihin tule-
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vaisuuden tyopaikkoihisi voit saada jalkaasi ovenrakoon jo opiskeluaikana kerddmallad tyokoke-
musta tyoharjoitteluista, kesdtoistd ja sijaisuuksista.

Thminen kuitenkin kasvaa ja kehittyy koko ajan. Mielestdsi nyt tavoittelemisen arvoinen ei ehka
ole sellainen endéd ensi vuonna. Puhumattakaan, ettd viiden tai kymmenen vuoden pdasta olisit
tyytyvdinen, jos tyoskentelet edelleen vara-assistenttina, vaikka se olisikin ehkd hyva paikka
tyburan aloittamiseen. Joten jos olet vield opiskelija tatd lukiessasi, voinet varautua tulevai-
suuteen yrittdmadlld pitdd mahdollisimman monta ovea auki opintojen aikaisilla valinnoillasi.
Esimerkiksi jos valitset aineenopettajan tutkintoosi sivuaineita, joita opetetaan vain korkea-as-
teella tai lukiossa, olet rajaamassa itseltdsi pois yldkoulun mahdollisena ty6kenttdnd. Jos tunnet
itsesi niin hyvin, ettd tiedat, ettet kestdisi yhtd paivaakdan murrosikdisten kanssa, saattaa
valintasi olla perusteltu.

Itsearviointia ja -reflektointia varten 16ytyy verkosta melko helposti lukuisia tydkaluja, joilla
voit kartoittaa omaa persoonallisuuttasi ja osaamistasi. Niiden kirjo vaihtelee eldmdnkaa-
rianalyyseista strukturoituihin itsearviointitesteihin tai ammatinvalintapsykologin teettdmiin
testeihin ja sitd kautta saatavaan palautteeseen. Minkaddn yksittdisen testin tuloksia ei pidd ottaa
ehdottomana totuutena, mutta mitd useampi menetelmd antaa samansuuntaisen tuloksen, sita
varmempia pddtelmid voi tehda.

Samaan lopputulokseen voit kuitenkin pddstd ilman testejd asioita mielessdsi pyorittdmalla tai
paperin ja kyndn avulla. Mieti esimerkiksi seuraavalta sivulta alkavalta listalta kymmenkunta
asiaa, joissa olet hyvd. Kirjaa ylos nuo kymmenen kohtaa sen kummemmin niitd analysoimat-
ta. Tarkeintd on, ettd lista syntyy. Lopulta nosta esiin noista kymmenesta viisi asiaa, joissa olet
mielestdsi erittdin hyva ja mieti, miten voisit tyourallasi hyédyntdd noita osa-alueita ja minka
tyyppisissd tyotehtdvissa noita ominaisuuksia tarvittaisiin. Mietit lisdksi, miten nuo organisaa-
tiot, jotka tyotd tarjoaisivat, sijoittuvat alueellisesti, kansainvalisesti tai tydnantajasektoreittain.
Talloin olet jo ottanut muutaman askeleen kohti tulevaa tyopaikkaa.

Seuraavaan luetteloon on koottu pitka lista asioita, jotka voivat auttaa sinua hahmottamaan
omia vahvuuksiasi. Siten niistd voi olla apua hakemuksen ja ansioluettelon kirjoittamiseen.

Lue lista ldpi ja mieti siind esitettyjd asioita jokaisen "pallukan” kohdalta. Onko niissa jotain sel-
laista, jota sinun erityisesti pitdisi tuoda esille, koska se on juuri sinun vahvuutesi, vai asettaako
jokin niistd pdinvastoin rajoitteita tyourallesi? Listan otsikointi on suuntaa-antavaa, silld osa
mainituista ominaisuuksista voi olla sekd tutkinto- ettd tyokokemusperaistd jne.
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Apulista vahvuuksiesi kartoittamiseen:

KOULUTUS

tutkinto, sen suuntautuminen sekd mahdollinen erikoistuminen
muodollinen pdtevyys tiettyyn tehtdavdan?

padaine, sivuaineet ja niiden tuottama osaaminen

pro gradu, sen arvosana, aihe ja siind kdytetyt tutkimusmenetelmat
tvt-taidot eriteltyind ohjelmittain ja osaamistason mukaan
tutkimusmenetelmataidot, eriteltyind

kurssit, seminaarit ja tdydennys- ja lisdkoulutus

aiempi/muu koulutus ja sieltd 16ytyva osaaminen

opiskeluaikainen vaihto/harjoittelu ulkomailla

opiskeluaikainen tySharjoittelu kotimaassa ja Suomen rajojen ulkopuolelta
TYOKOKEMUS

omaan koulutusalaan liittyvd/akateemista osaamista vaativa tyokokemus
muu tyokokemus ja mitd se opetti sinulle

mahdolliset vastuut tyohistoriassasi

mitd osaamista tydeldmassa on jo sinulta vaadittu?

onnistumiset vs. ongelmat ja mitd niistd olet oppinut?
HENKILOKOHTAISET KYVYT JA OMINAISUUDET

suullinen ja kirjallinen ilmaisukyky

viestintdvalmiudet, esiintymis- ja esittimistaidot

kielitaito (didinkielellinen osaaminen vs. vieraat kielet)
matemaattinen lahjakkuus
kunnianhimo/kilpailuhenkisyys/urasuuntautuneisuus/paineensietokyky
taiteellisuus, kdden taidot

uuden oppimis- ja omaksumiskyky, opiskelutaidot

organisointi- ja suunnittelukyky

johtamiskyky, tuloksentekokyky, vastuunkantaminen

kyky itsendiseen tyoskentelyyn, tiimityovalmiudet

fyysiset ominaisuudet (jos merkitystd haettuun tyétehtdvdadn ndhden)
kyky tehdd ja hallita useita asioita yhtd aikaa

kyky hahmottaa ja hallita laajoja kokonaisuuksia

analyyttisen ajattelun valmiudet

tiedonhakutaidot, kyky erottaa oleellinen epdoleellisesta

sosiaaliset taidot, verkostoitumisen valmiudet

kyky kehittdd ja omaksua uutta

johtamis- ja ongelmanratkaisukyky (sekd omien ettd muiden)
sopeutumis- ja mukautumiskyky

kulttuurien tuntemus

LUONTEENPIIRTEET

aktiivisuus, avoimuus, sosiaalisuus

yhteistyokyky erilaisten ihmisten, sidosryhmien, tiimien tai asiakkaiden kanssa
luotettavuus, ystavillisyys, huumorintaju

sinnikkyys, periksiantamattomuus, sisu

kritiikinsietokyky, kyky analysoida ja hyodyntdd palautetta

ahkeruus, pdamadrdtietoisuus, itsevarmuus

innostuneisuus, muiden innoittaminen

~E-A-R-R-R-R-B-B-B-B-B-N-0
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MUUT

matkustamisvalmius, ajokortti

kv-kokemus, kv-vaihdot ja niistd omaksutut taidot

HARRASTUKSET JA KIINNOSTUKSEN KOHTEET

mitd valmiuksia, tietoja ja taitoja harrastukset ovat sinulle antaneet suhteessa hakemaasi
tyotehtdavadn? Miten voit hyodyntdd nditéd taitoja?

JULKAISUTOIMINTA

tieteelliset julkaisut tai muut julkaisut ja artikkelit

aiemmin tehdyt esitteet, mainokset jne.

TAIDOT JA OSAAMINEN

opinnoista saadut valmiudet/henkilokohtaiset ominaisuudet
yliopistokoulutus vs. muu koulutus

Jos vield jaksoit noudattaa aiemmin annettuja ohjeita, sinulla pitdisi olla nyt edelld esitellysta
listasta eriteltyind viisi taitoa, joita voit pitdd vahvuuksinasi. Nditten avulla voit alkaa kirjoitta-
maan tydpaikkahakemustasi ja CV:si.

Usein erityiskyvyt, siis sellaiset, joita jokainen kaduntallaaja ei hallitse, esimerkiksi tilastollis-
ten tutkimusmenetelmien hallinta tai harvinaisten vieraiden kielten osaaminen, muodostuvat
yleensd tyonhakuvaiheessa eduksesi.

Jos viiden siiviladsi jdi varsin yleisid taitoja eli olet esimerkiksi hyvad lukemaan, kirjoittamaan ja
tulet toimeen muiden ihmisten kanssa, on sinun parasta olla erittdin hyva noilla osa-alueilla.
Suomessa osaa moni muukin lukea ja kirjoittaa ja tulla toimeen muiden ihmisten kanssa, mutta
miksi siitd kukaan maksaisi kenellekddn palkkaa? Toisaalta nuo kyvyt voivat jalostua sinun
kohdallasi esimerkiksi toimittajan, yhteyspdallikon tai jarjestokoordinaattorin tydksi, mika
luonnollisesti on jo erityisosaamista.

1.3 SEURAA AIKAASI

Itsetuntemuksen lisdksi tavoitteelliseen ty0eldmddn valmentautumiseen kuuluu jo opintojen
aikana seuraavia osa-alueita:

A) SYSTEMAATTINEN SEURANTA

Seuraa jo opintojen aikana systemaattisesti, mitad tydelamassd tapahtuu, etenkin omalla alallasi
tai tehtdvdalueella, joka sinua kiinnostaa ja jolla haluaisit tyoskennelld tulevaisuudessa. Tata
kautta voit 10ytdad tehtdvdalueita, joita silmalld pitden voisit osaamistasi myohemmin kehittda,
fokusoida opintojasi ja tehdé opintojen aikaisia tycharjoitteluja tai kesdtoitd. Se puolestaan voi
edelleen auttaa suuntaamaan opintoja ja saattaa avata mahdollisuuksia graduyhteistyohon tai
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Mitkd kaikista hallitsemistasi asioista ovat erityisit vahvuuksiasi?

muihin harjoitustoihin jne. Valitettavasti valttdmattd kukaan ei tule tarjoamaan noita mahdolli-
suuksia sinulle, vaan ainakin osa niistd on etsittdvd tuomalla itseddn ja osaamistaan esiin.

B) TYOKOKEMUKSEN HANKKIMINEN JA OPINTOJEN SUUNTAAMINEN

Yleensa milld tahansa tyokokemuksella nédyttdd olevan positiivinen vaikutus tyollistymiseen.
Vaikka et suoranaisesti olisi tehnyt mitddn koulutusalaasi liittyvdd osana tyotehtdvidsi, niin olet
oppinut kurinalaisuutta tulemalla aamulla téihin ja tekemadlld tyosi kunnolla, sekd saamalla
mahdollisia suosittelijoita.

Ks. kuvitteelliset esimerkit 1 ja 2 alla.

Esimerkki 1. Olet kiinnostunut tyourallasi henkilostétehtdvistd. Ensimmdinen askel suunnitelmas-
sasi on pyrkid kesdtoihin kaupunki X:n henkilostdosastolle tai vastaavalle. Vaikka kesdtydtehtdvdsi
saattaisivat olla luonteeltaan suorittavia tai vaativuustasoltaan mielestdsi helpohkoja, on se ndhtd-
vd ponnahduslautana. Saat alan tyékokemusta, kasvatat kontaktiverkkoa ja olet my6hemmin ehkd
ideoimassa itsellesi graduyhteisty6td kaupunki X:n kanssa. Saatat myds havaita, ettd sivuaineeksi
olisi hyvd ottaa vaikkapa tyo- ja organisaatiopsykologiaa, Excelin kdyttod pitdisi osata nykyistd
paremmin sekd tulisi tutustua tyblainsddddntdon tarkemmin eikd kansantaloustieteen approkaan
olisi pahasta. Olet siten saanut paitsi kesdtyékokemusta alalta, jolle aiot, my6s suunnan opinnoille-
si ja intoa opiskella.

Esimerkki 2. Suunnittelet tyduraa suuressa kauppakonsernissa, tahtdimend pddstd suureksi
johtajaksi, suurille ansioille. Tutkintosi pddaine on laskentatoimi. Sen lisciksi olet lukenut sivuainei-
na johtamista, tilastotiedettd ja markkinointia. Kesdtoiden avulla pyrit tuomaan itsedsi kyseisessd
organisaatiossa esiin, kasvatat myos kontaktiverkkoasi ja pddset kyseiseen organisaatioon toihin
seuraavaksi kesdksi, mutta tuolloin jo hieman vaativampiin tyotehtdviin. Lopulta valmistuttuasi
olet henkild, joka tarjoaa ty6nantajalle hyvit perusvalmiudet omaavan, uutta oppimaan kykenevin
henkildn, jolla on jo jonkin verran kdytdnnon tydkokemusta. Sinulla on siten hyvdt mahdollisuudet
pddstd esimerkiksi ketjun trainee -ohjelmaan ja sitd kautta pian taas vaativampiin tehtdviin, jonka
Jjdlkeen loppu on sinusta itsestdsi kiinni.

C) KERAA NAYTTOA OSAAMISESTASI

Kaikista lyhytaikaisistakin tydsuhteista kannattaa pyytda tyétodistus. Se on yksi tapa kerdta
ndyttdéd osaamisesta. Ndyttod voit kerdtd erddnlaiseen portfolioon, johon voit koota aineistoa,
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joka parhaiten kuvaa oppimista ja osaamisen kehittymistdsi. Portfolio voi olla mikd tahansa
kooste (mappi, DVD jne.) joka sinusta tuntuu jarkevaltd. Sinne kokoat esimerkiksi artikkeleita,
toissa ja harjoittelussa tekemidsi asioita, nayttoa tvt-osaamisestasi jne. Voit myos tuoda esiin,
missd haluat vield kehittyd ja mitd oppia lisda.

Portfolion tarkoitus ei tdssd tapauksessa suoranaisesti ole, ettd kerddt itsellesi "leikekirjaa”, vaan
portfolion kautta kehitdt itsearviointitaitojasi. Siten paremmin ymmarrat itsedsi, kun huomaat,
miten paljon jo osaat ja olet jo tehnyt ja aikanaan portfoliosi on avuksi laadittaessa ansioluette-
loa ja CV:td, joihin kootaan tiivistetysti osaamiset sekd koulutus- ja tyohistoria. Tyopaikkailmoi-
tukseen sitten radtdlgit niitd portfolion osioita, jotka antavat ndyttéa juuri niistd osaamisalueis-
ta, joita tyotehtdvassa vaaditaan.
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Puskaradiosta tieto tyopaikasta?

2 Tyonhaun vaiheita

2.1 AVOTYOPAIKAT VS. PIILOTYOPAIKAT

Tama opas on jaettu eri padlukuihin, jotka pyrkivit etenemddn selkedsti, opintojen suunnitte-
lun, lisddntyneen itsetuntemuksen kautta tyonhakuun ja lopulta tyontekijaksi.

Eldvdssd eldmdssa tilanne voi olla kuitenkin tdysin erilainen kuin mitd oppaassa kuvataan eli
kaikki tdssd esitetyt vaiheet kietoutuvat ehka toisiinsa. Selkedn suunnitelmasi sekaan voi tulla
perheellistyminen, suurty6ttomyys, totaalinen alanvaihto tai oma tai ldheisen vakava sairastu-
minen, loton suurvoitto tms. Tai kaikki edelld mainitut perdkkdin ja lyhyelld aikaa. Siind sitd on
vain parjattaval

Tyomarkkinoille pyrittdessd on heti alkuun syyta sisdistda, ettd sitkedn arvion mukaisesti vain
kolmannes tydpaikoista olisi avoimesti haettavissa. Ne ovat etupddssa virkoja tai pidempid mada-
rdaikaisia tyotehtdvid. Kaksi kolmannesta tyopaikoista olisi piilossa eli ne tdytetddn niin, ettei
niitd koskaan laiteta julkisesti haettaviksi. Nama ovat useimmiten lyhyempid ty6suhteita, joita ei
pidad ndhdd pelkdstddn kielteisend ilmiond. Niistd kerdtddn tyokokemusta ja usein ne ovat askel
kohti pidempédd tyosuhdetta. Montako noita askeleita sitten tarvitaan, on jo eri juttu.

Onko tdma sitten reilua, ettd suuri osa tyopaikoista ei koskaan tule julkisesti haettavaksi? Ei.
Pelin ei edes tarvitse olla reilua. Nyrkkisddnto on, ettd jotain kautta tuttu tyontekijd, joka on
hoitanut hommansa hyvin tai edes kohtuullisesti, on aina vahvemmalla kuin tuntematon, mutta
sindnsa kyvykds henkilo. Useinhan tyonantajalle riittdd, ettd tyontekijoita valitaan yksi ja jos
hédnet tiedetddn ja tunnetaan jo, ja varsinkin jos hdn jo tyoskentelee tai on tydskennellyt organi-
saation sisdlld, niin miksi paikkaa edes laitettaisiin muille haettavaksi?

AVOPAIKAT

Jos tyopaikka laitetaan julkisesti haettavaksi, pyrkii tyonantaja varmistamaan monikanavajake-
lulla (lehti, netti, oppilaitokset jne.), ettd hdn saa tarpeeksi hakijoita, joista valita paras tai par-
haat. Periaatteena on, ettd analysoit tyopaikkailmoituksen ja jos paikka kiinnostaa sinua, vastaat
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ilmoitukseen ja toivot pddsevasi haastatteluun ratkaisemaan pelin eduksesi. Ndin tdaytetddn
erityisesti julkisen sektorin virat ja pidemmat sijaisuudet. Sen sijaan julkisen sektorin lyhyet
sijaisuudet (jos lyhyitd sijaisuuksia ylipddnsa saa enda tdyttad) tdytetddn usein jotain kautta
tutuilla henkil6illd, kuten harjoittelijoilla ja entisilld kesdtyontekij6illd tai muuta kautta tutuilla
ja tyonsd hyvin hoitaneilla.

Avoimilla tyopaikkamarkkinoilla vastavalmistunut ei useinkaan pdrjaa kovin hyvin. Hakijoiden

suuresta madardstd johtuen onnistumisprosentti voi olla pieni etenkin aloilla, joilla on runsaasti

tyottomyyttd. Usein kokeneemmat jyrddvat tyokokemuksellaan, mutta toisaalta, et varmuudella

voi tietdd, etteiko juuri talld kertaa haluttaisi nuorta ja innokasta henkiléd tuomaan uusia tuulia
polyttyneeseen tyoyhteisoon. Tyopaikkailmoitusten seuraaminen jo opiskeluaikana olisi kuiten-
kin hyodyllistd, koska siten saa vinkkejd yritysten tai organisaatioiden osaamisvaatimuksista ja

tyomarkkinatilanteesta, jolloin muutoksia tai lisdyksid omaan tutkintoon voi tehda jo opintojen

aikana.

NETTIREKRYTOINTI

Tyo- ja elinkeinotoimistojen www.mol.fi -sivuston, joka on tdtd kirjoitettaessa valtakunnallisesti
tarkein tyopaikkojen vélityskanava, lisdksi erilaisia rekrytointisivustoja ovat mm: www.aarresaa-
ri.net, www.uranus.fi ja www.oikotie.fi.

Osassa palveluja voit rekisterdityd tyonhakijaksi ja saada erilaisia rajauksia kdyttdmalld kiin-
nostavat tyopaikat sihkdpostiisi. Yritykset/organisaatiot hoitavat usein rekrytointinsa omien
www-rekrytointisivujensa kautta, joille usein laitetaan tiedoksi silld hetkelld kyseisessa yrityk-
sessd olevat avoimet paikat. Voit my0s kdyda tayttdmadssd oman avoimen hakemuksesi harjoitte-
lijaksi tai tyontekijdksi, jotka tietokannat saatetaan kdyda ldapi ennen paikan avoimeen hakuun
ilmoittamista.

Varaa erilaisia www-tyonhakulomakkeita tayttdessdsi tarpeeksi aikaa ja pyri vastaamaan mah-
dollisimman moneen kenttddn. Mitd enemman jdtdt tyhjid kenttid, sen varmemmin lomakkeesi
sivuutetaan. Avoimia kenttid hyvdksikdyttamalld, voit pyrkid erottautumaan muista. Usein omaa
vaivaa voi sddstaad liittdmadlld valmista tekstid tekstinkdsittelyohjelmista.

SOSIAALINEN MEDIA TYONHAUSSA
Sosiaalisen median hyddyntaminen rekrytoinnissa ja tyonhaussa kasvattaa suosiotaan koko
ajan. Suosituimpia sosiaalisen median kanavia tyonhaussa ovat tdlld hetkelld.

LinkedlIn, jonne voi ladata itsestddn kaiken oleellisen tyohon liittyvdn tiedon cv-tiedoista
tyondytteisiin ja suosituksiin. LinkedIn on Suomessa erityisesti isompien organisaatioiden seka
headhuntereiden suosiossa.

Twitter tavoittaa erityisesti asiantuntijatyotad tekevdt ja mahdollistaa avoimen keskustelun
kaikkien palvelua kdyttdvien kesken. Tamd ominaisuus mm. madaltaa kynnystd keskustella
avoimesta tyopaikasta tyonhakijan ja rekrytoivan yrityksen kesken.

Facebook on tavoitettavuudeltaan kaikista tehokkain kanava esim. yritysten brandimarkkinoin-
nissa, mutta ei niinkddn suosittu varsinaisesti rekrytointiviestinndn ja tyénhaun kanavana.

Kyvyt.fi -palvelun avulla voit luoda ja julkaista eportfolioita ja kdyttdd niitd oman osaamisesi

esittelyyn tyonhaun yhteydessa. Kyvyt.fi -palvelun etu muihin some -palveluihin ndhden on
se, ettd voit julkaista osaamisesi vain haluamillesi henkildille. Kaikilla Itd-Suomen yliopiston
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opiskelijoilla on mahdollisuus ottaa kdyttoon Kyvyt-palvelu, joka jad kdytt6on opiskelujen
padtyttyakin.

Tyonhakijana on hyvd tiedostaa, mitd omat sosiaalisen median profiilit kertovat itsestd. Suomen
lain mukaan ty6nantaja saa googlata tyonhakijan, mutta ei kdyttdad 1oytimdansa tietoa valintaan
vaikuttavana tekijand. Kaytannossa tatd on lahes mahdotonta valvoa, joten on jokaisen tyonha-
kijan omien etujen mukaista varmistaa omien profiiliensa sisdlto jo ennen tyonhaun aloittamis-
ta ja mahdollisesti rajoittaa profiilien julkista sisdltod.

Tyonantaja saattaa tyopaikkailmoituksessaan toivoa hakemukseen liitettdvdksi vaikkapa Lin-
kedIn-profiiliin, mutta on aina hakijan oman arvioinnin varassa, haluaako ndin tehda. Jos koet
hakijana, ettd profiilisi tarjoaa tyonantajalle sellaista tydtehtdvan kannalta merkittdvaa lisdtie-
toa, jota on hankala tiivistdd hakemusasiakirjoihin, voi profiililinkkien liittdminen hakemukseen
olla hyvd idea.

AVOIMET HAKEMUKSET / PIILOTYOPAIKAT / YRITTAJYYS

Uuden tyontekijdn etsiminen on tyonantajalle kallista ja hidasta avoimen haun kautta. Siksi
tyonantajat voivat rekrytoida ns. piilotyopaikkoihin, jotka eivét ole julkisesti haettavina, henki-
16itd, jotka he tuntevat entuudestaan tai joita heille suositellaan tai heille “headhuntataan”.

Tallaisiin paikkoihin pddsee kdsiksi tyoharjoittelun, muun tyokokemuksen ja kontaktiver-
kostojen kautta. Tai esimerkiksi siten, ettd aluksi rekrytoidut organisaatioon ehkd vihemman
vaativiin tehtdviin ja kun henkil6 A siirtyy toiseen tyopaikkaan, tdytetddn hdnen paikkansa
sisdiselld haulla, jolloin olet jo valmiina kdrkkymadssd paikkaa. Se, miten paljon ns. piilotyopaik-
koja lopulta on tai avoimet haut lopulta tuottavat tulosta, ei varmuudella tiedeta.

Avoimien hakujen idea on, ettd vaikka tyonantajalla ei olisi juuri nyt tarjolla tyotd, tekemalld
itsedsi tunnetuksi, tyénantajalla on tietosi valmiina jos tyontekijdd tarvitaan. Suorilla kontakteil-
la taytetddn erityisesti lyhytaikaisia tyosuhteita, mutta ne antavat sinulle tydkokemusta matkalla
kohti pidempéda tydsuhdetta.

Avoimiin hakuihin pdtevdt samat sddnnét kuin muuhunkin tyopaikan hakemiseen.

a) Tee selviiksi, mitd konkreettista osaamista tai “tuotetta” tarjoat yhteistyoehdotuksena: henkilos-
ton tydilmapiirin mittaustutkimus, keikkalddkdrind tai sijaisopettajana toimiminen vai kielikurssin
suunnittelu ja toteutus? Tuotteellesi on myGs mietittdvd hinta, silld sitd kysytdadn kuitenkin, ja

b) seuraa aikaasi. Jos Oy Yritys Ab on juuri ilmoittanut irtisanovansa viked satapdin tai kuntaY
supistavansa kouluverkkoa puoleen, on usein viisainta unohtaa yhteydenotto tai avoimen hakemuk-
sen ldhettdminen heiddn suuntaansa.

Oman osaamisen markkinointikirjeiden ldhettdminen on vihentynyt erilaisten sahkoéisten CV-
tai hakutietokantojen myo6td, jotka ovat lahes tdysin korvanneet suoramarkkinointikirjeet, josta
kuitenkin yksi esimerkki seuraavalla sivulla.

Myo0s itse luotavat paikat ovat yksi mahdollisuus. Useimmiten se on itsensd tyollistdmistd, yrittd-
mistd, yrittdjatyyppistd toimintaa ja/tai projekteja, jolloin on tunnettava itsensd ja vahvuutensa
erityisen hyvin. Niiden varaan voi kehittdd omaa erikoisosaamistaan, joka puolestaan vaatii
luovuutta, oman osaamisen tuotteistamista ja markkinoimista. Yrittdjyydestd kiinnostuneet
voivat kartoittaa omien liikeideoidensa toteuttamiskelpoisuutta jo opintojen aikana, ottamalla
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TE-toimisto tai mof.fi -sivusto 21 %

Tyokaveri tai esimies kertoi paikasta 13 %

[ Tuttu, kaveri tai sukulainen kertoi 10 %

[ Tyéllistyin harjoittelupaikan kautta 6 %

I Muu nettisivu 11 %

Il Muut 18 %
- Avoin hakemus 4 %
- Yliopisto henkilokunta 4 %
- Minua pyydettiin t6ihin 3 %
- Muut 7 %

[l Oma yhteydenotto tyénantajaan 7 %

Kuvio 1. Mitd kautta tieto saatu tyopaikasta? Vastavalmistuneiden vastaukset tietoldhteestd vuosilta 2014-
2015, f. 1323

osaa erilaisiin liiketoimintakilpailuihin. Lisdtietoja saat oman paikkakuntasi yrityshautomosta
tai vastaavasta.

Vastavalmistuneilta kysytddn, mistd he ovat saanet tiedon nykyisestd tyopaikasta. Oma yhtey-
denotto tydnantajaan tai TE-toimiston kautta ovat edelleenkin yleisimmadt tavat saada tietoa
tyopaikasta mutta kuviosta nakyy, ettd tuttavaverkosto on tdrked informaation ldhde: tydkaverin,
esimiehen, muun tuttavan tai yliopiston henkilokunnan kautta tyopaikasta kuuli joka kolmas
(30 %). Etenkin generalisteille tarked vayld ovat erilaiset nettisivut. Tassd kuviossa ei vield

ndy sosiaalisen median vaikutus, mutta tulevaisuudessa se varmaan Kkirii perinteisten kanavi-
en rinnalle. Kuviosta my6s ndkee tyonhakukanavien moninaisuuden: tietoa on saatavilla yha
useammasta paikasta, joten ajantasalla pysyminen vaatii tyonhakijaltakin paljon vaivaa ja aikaa
seka tietoisuutta siitd, mitd kannattaa seurata.
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Mia Mallihakija AVOIN HAKEMUS
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11111 POSTITOIMIPAIKKA
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s-posti: mia.mallihakija@sahkodposti.com Paivays

Henkilostopaallikko Riitta Henkilo
AgroFarmari
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22222 PAIKKAKUNTA

TUTKIJAA TUOTEKEHITYKSEENNE?

Vierailin www-sivuillanne ja kiinnostuin yrityksenne AgroFarmarin toiminnasta, erityisesti tutkimusyksikdsténne.
Olen vastavalmistunut kemisti, jonka intohimona on tutkimusty6. Nyt tarjoankin palvelukseenne kielitaitoista ja
hyvdt tutkimusvalmiudet omaavaa tutkijanalkua - allekirjoittanutta.

Viimeiset puolitoista vuotta olen tyéskennellyt X-yksikdssd ensin harjoittelijana ja sitten tutkijana kasvinjalostuspro-
jektissa, joka toteutettiin yhteistydssd Z-laitoksen kanssa. Samaiseen projektiin tein pro gradu-tutkielmani, joka kd-
sitteli kasvinravinteiden jatkojalostusta. Sain tutkimustySstdni erittdin hyvdd palautetta ja tutkimukseni julkaistiin
hieman lyhennettynd laitoksen omassa julkaisusarjassa.

Olen opinnoissani yhdistényt kemian ja biologian opintojani siten, ettd yhdistelmdni antaa erittdin hyvdt valmiu-
det tutkia kasvien viljelyd, erityisesti lannoitussekoitteita ja ravinteiden koostumuksia. Tilastotieteen sivuaineopinnot
lisédvdit tietdmystdni erityisesti tilastojen analysoimisesta.

Olen luonteeltani kdrsivdllinen ja tarkka, joten sovellun hyvin vastuulliseen tutkimustyéhén. Myds tutkijan tyossd
tarvittavat hyvét ihmissuhde- ja palvelutaitoni ovat tae ja tie asiakastyytyvdisyyteen.

Otan Teihin yhteyttd puhelimitse ensi alkuviikosta, jolloin voimme toivoakseni keskustella liséd Agrofarmarin
tutkimusyksikostd sekd mahdollisesti sopia tapaamisesta.

Ystavallisin terveisin

Mthali.

Mia Mallihakija

LITE
Curriculum vitae




Itd-Suomen yliopistosta valmistuneiden muuttoliike suuntautuu useimmiten
suuremmille kaupunkiseuduille

2.2 ALUEELLINEN SIJOITTUMINEN

Useissa tyo6llistymisselvityksissd on havaittu, ettd valmistuneet muuttavat usein takaisin niille
seutukunnalle, joilta oli opiskelemaan tultukin tai muuttoliike suuntautuu suurempiin kaupun-
kimaisiin kuntiin. Jdlkimmadinen tarkoittaa kdytdnnossé, ettd suuremmalla paikkakunnalla on
enemmadn potentiaalisia ty0nantajia ja tydmahdollisuuksia. Ja joillakin pienemmilld paikkakun-

nilla niitd ei juuri akateemisille ole.

Tehtdvdndsi on siis paitsi seurata aktiivisesti tydmarkkinoita, niin my6s kartoittaa alueellisesti
potentiaaliset tyonantajasi, joilla olisi kysyntda akateemisella osaamisella. Jos vastavalmistunee-
na joudut muuttamaan tyon perassd, tarkista paikallisesta tyovoimatoimistosta liikkuvuus- ja

muuttoavustusten ehdot.

JOENSUU KUOPIO SAVONLINNA
Uusimaa + Ita-Uusimaa 17,2% 18,7 % 8,7 %
Pohjois-Karjala 324 % 6,2 % 8,7 %
Pohjois-Savo 7,8 % 31,5% 6,5 %
Etelad-Savo 3,5% 7,5% 30,4 %
Eteld-Karjala 6,6 % 2,9 % 10,9 %
Muut maakunnat 325% 332% 348%

Taulukko 1. Ensimmdisen valmistumisen jélkeisen ty0paikan sijainti yleisimpien maakuntien mukaan.
Vuosina 2013-2014 Itd-Suomen yliopistosta valmistuneet valmistumiskampuksien mukaisesti esitettyind.
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Hyvdn tyépaikkahakemuksen laatiminen saattaa viedd ylléttdvin paljon aikaa

2.3 HAKEMUKSEN LAATIMINEN

Tyopaikkaa hakiessa tulisi lukea ilmoitukset tarkasti ja tehdd vahintddn pikainen ilmoitusa-
nalyysi. Ainakin tulisi erotella mitd hakijalta vaaditaan, mitd toivotaan ja mistd on etua. Onko
oletettavia piilotyovaatimuksia, esimerkiksi jos haet Z-yliopiston X-tieteiden oppiaineryhmdan
suunnittelijaksi, onko piilovaatimuksena ettd olet valmistunut juuri ko. yliopistosta ja juuri ko.
koulutusalalta, vaikkei sitd missddn olisi sanottukaan?

Aina ei 10ydy aivan kaikkia kriteerejd tdyttavid hakijoita, silld tyopaikkailmoitus voi olla toive,
millainen uuden tyontekijan tulisi olla. Jos sellaista ei 16ydy, saatetaan laittaa paikka uudelleen
hakuun ja katsoa tuottaisiko se paremman tuloksen, tai otetaan ldhinna toivetta oleva. Sitten
hantd koulutetaan organisaation sisdisesti, jos vain tyotd varten vaadittavien keskeisten taitojen
osaaminen on kunnossa. Vanha nyrkkisddnto on, ettd jos puolet vaadituista ominaisuuksista
tayttyy kohdallasi — hae.

Hyvan hakemuksen tekeminen on usein haastavaa, jos teet sen paperille, jos teet sen sdh-
koiseen jarjestelmddn, mikd nykyisin on tapana, saatat padstd helpommalla. Tdssd muutamia
vinkkeja:

AJOISSA PERILLA

Saata hakemus perille ajoissa, silld esimerkiksi julkishallinnossa myohdstyneitd hakemuksia ei
huomioida. Jos taas tyopaikkailmoituksessa kerrotaan, ettd paikka tdaytetddn mahdollisimman
pian, dld viivyttele hakemuksesi/yhteydenottosi kanssa. Ensimmdinen sopiva saattaa viedd
paikan.

LAADITTU VASTAUKSEKSI
Hakemuksesi on useimmiten vastaus ilmoitukseen ja tyonantajan ongelmaan 16ytad sopiva
henkil6 avoimeen tehtdvaan.

RAATALOITY

Laadi kutakin paikkaa varten oma rddtdloity hakemus. Vaikka valmiita hakemusmalleja onkin
tarjolla, pyri tekemddn aivan omanndkoisesi ja -tyylisesi hakemus, joka erottuu.
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MOTIVAATION ESILLE TUOVA
Tyonantaja koettaa hakemuksestasi lukea, oletko motivoitunut tyoskentelemdan juuri taman
tyonantajan palveluksessa, juuri tdssa tehtavassa.

OSAAMISEN EROTTELEVA
Tee selviksi, mitd osaat ja miten ja missa olet taitosi omaksunut. Tarjoa esimerkkejd, varsinkin
jos olet tehnyt jo samantyyppistd tyotd aiemmin.

HELPPOTAJUINEN

Keskity tyominddsi: mitd teet tdlld hetkelld, missd olet ollut aiemmin t6issd, mitkd ovat ty6s-
kentelytapasi? Varsin usein tyonantaja etsii tyontekijda, eikd ole useinkaan kiinnostunut siitd,
harrastatko ratsastusta tai tikanheittoa, ellei se jotenkin liity tyominadsi tai anna lisaad valaistus-
ta persoonastasi.

HAKEMUKSEN ULKONAKO

Jos teet paperihakemuksen, on se syytad lahettdd taittamattomana. Asiallinen A4-hakemus on
yleisin, mutta voit kdyttdd myos erilaisia tehokeinoja (paperi, fontit, taitto, kuvat jne.). Mieti kui-
tenkin, mistd tai kenestd erotut ja miten? Jos teet hakemuksen sdhkdiseen jarjestelmddn, eivat
hakemuksen ulkondkdseikat ole useinkaan sinun ongelmanasi.

YKSILOITY

Jos haet esim. X-kaupungin luokanopettajan tai lddkdrin virkoja, heilld saattaa olla yhdelld
kertaa haussa esimerkiksi 10 paikkaa auki eri toimipisteissd. Hakemuksestasi tulee yksiloidysti
(esimerkiksi numerokoodin, tydavaimen avulla) kdyda ilmi, mitd ndistd viroista haet.

PITUUS

Pyri tekeméddn hakemuksesi korkeintaan yhden sivun (A4) mittaiseksi. Tarkemman kuvauksen
itsestdsi ja taidoistasi voit tuoda esille useimmiten korkeintaan 2-sivuisessa CV:ssd tai ansiolu-
ettelossa. Yli 3-sivuinen CV osoittaa sinulta jo harkinnan puutetta. Tiivistiminen on taitoa!

OIKEA KOHDE
Selvitad oikea kohdehenkild, jos hdantd syysta tai toisesta ei ole mainittu ilmoituksessa. Osoitetie-
doksi riittdd se, mikd ilmoituksessa on mainittu.

PALAUTE
Jos hakemuksesi ei tarppdd, ald lannistu, vaan pyri selvittimdan, mitd tyonantaja jdi kaipaa-
maan. Raatdloi hankkimasi palautteen mukaan seuraava hakemuksesi uudelleen.

LISATIEDOT

Tyopaikkailmoituksessa on yleensd mainittu henkilo, joka tarvittaessa antaa lisdtietoja. Noudata
ilmoituksessa annettuja ohjeita yhteydenoton tavasta tai kellonajoista. Kerro myos tarvittaessa,
mistd paikasta olet kiinnostunut, jos lisdtietojen antaja on antamassa informaatiota useasta eri
tyopaikasta.

Kysy itseltdsi tyopaikkailmoituksen vaatimuslistan analysoituasi:
onko minusta tdhdn tyohon?
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M Professorialat M Generalistit

100 %
50 %
25’125,7
13,2 >
88 10
1 4.6 22
0% ool s
100 hakemusta 51-99 21-50 11-20 5-10 1-4

taienemmdan  hakemusta hakemusta hakemusta  hakemusta  hakemusta

Kuvio 2 Haettujen tyopaikkojen mddrd luokiteltuna ja professio-ja generalistialojen vililld vertailtuna
Kuvio perustuu vastavalmistuneiden aineistoon vuosilta 2014-2015, n = 918.

Mediaani haetuille tydpaikoille on 3,5 professioaloilla ja 5 generalistilaloilla. Generalistitutkinnon tehneet

Jjoutuvat siis tekemddn hakemuksia keskimddrin hieman enemmdn. Mutta esimerkiksi tdssd aineistossa
suurin ilmoitettu mddrd hakemuksia, 700, oli professiotutkinnolla tehneelld.
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Malli Hakija HAKEMUS
Kotikuja 1 A 11
12345 KOTIKUNTA Paivays
Puhelin/GSM (000) 234 567
s-posti: malli.hakija@s-posti.fi
Kuvasi, jos haluat
Tyonantaja
Kenelle osoitetaan, myos titteli
Osoite

Viittaus tietoldhteeseen / ilmoitukseen tai kdytyyn puhelinkeskusteluun

HAETTAVA TOIMI/VIRKA/TEHTAVA

Aloituskappaleessa ldhdetdan usein vastaamaan kuka olet, miksi kirjoitat, miksi haet tehtdvaa ja miksi se sinua
kiinnostaa. Hakemusten lukija ei valttamatta jaksaisi kahlata noita latindita endd kymmenennen hakijan koh-
dalla, vaan han haluaisi lukea kerrankin suoraan asiaan menevan hakemuksen. Huomioi kuitenkin hakemuk-

sen tyylissa vastaanottaja ja sopisiko moinen ravakkyys sinun persoonaasi?

Yleensa 2-3 runkokappaletta sisdltdvat seuraavia teemoja:

. esittely koulutuksestasi ja timanhetkisesta tyotilanteestasi

. hakemassasi ty6ssa tarvittava osaaminen, jonka olet koulutuksen ja mahdollisesti tydkokemuksen tai
-harjoittelujen kautta saavuttanut

. muodollista patevyytta vaativaa tehtavaa hakiessasi lukijaa kiinnostanee enemman se, oletko tehtavaan
pateva kuin mita harrastat

. voit tuoda esille myds tydskentelytyylidsi, luonteenpiirteitasi ja muita tydeldmavalmiuksiasi kuten tiimi-

tyotaitojasi, kielitaitoasi tai tvt-valmiuksiasi.

Rakenna hakemuksesi ilmoituksessa kerrottujen vaatimusten pohjalta ja pyri kirjoittamaan hakemuksesi vas-
taukseksi siind esitettyihin edellytyksiin. Auta lukijaa ymmartamaan, miksi juuri sinut pitdisi valita haastatelta-
vien joukkoon. Valta toistamasta taysin samoja asioita hakemuksessa ja ansioluettelossa.

Lopetuskappale: mikéli palkkatoivetta on pyydetty, se tavallisesti esitetdan lopetuskappaleessa ja perustel-
lusti. Tuo esille, ettd olet halukas tulemaan keskustelemaan tyénantajan kanssa tulevista tydtehtavista. Mikali
aloitteen tekeminen on sinun vastuullasi, kerro miten tulet ottamaan yhteytta.

Hakemuksesi pddtetddn vastaanottajan mukaisesti, yleisimmin kunnioittaen tai ystavallisin terveisin.

Nimikirjoitus
Nimikirjoituksen selvennys

LITTEET (x) kpl

Ansioluettelo tai cv / nimikirjan ote / tydndytteet / muut (ellei muuta pyydetd, vain ansioluettelo tai cv)




Hyvin tehty hakemus — hyvd mieli

2.4 HAKEMUKSEN LIITTEET

Seuraavia asiakirjoja liitetddn pyydettdessd hakemukseesi:

CV eli Curriculum vitae (ks. alaluku 2.5). CV ja ansioluettelo ovat sinun kannaltasi kdytan-
nossd sama asia.

Nimikirjanote, on valtion tai kunnan palveluksessa olevan tyontekijdn virallinen ote hdnen
tyohistoriastaan. Jos hakemukseen pyydetdan liittdmdan nimikirjanote ja sinulla ei ole ko. asia-
kirjaa, liitd hakemukseen ansioluettelo.

Henkilokuvaus, keskittyy pddasiallisesti persoonasi kuvailuun, ansioluettelon keskittyessa
enemmaén saavutuksiisi.

Uratiivistelmd, uratiivistelmdlld ja ansioluettelolla kdsitetdan suurin piirtein samaa, mutta
uratiivistelmdn pddpaino on jo kertyneessa tyohistoriassa, osaamisen luonteessa, tydskentelyta-
voissa jne.

Koulu-, opinto- ja tyotodistukset

Oikeaksi todistettuina = kopiot osoitetaan oikeiksi kahden henkilon allekirjoituksilla ja
nimenselvenndoksilld.

Virallisesti oikeaksi todistettuina = asian hoitaa tarvittaessa julkinen notaari tai paikallinen
nimismies.

Tyondytteet, Kirjoittamasi artikkelit, tekemadsi esitteet ja ilmoitukset, raportit ym. ovat hyvia
tapoja osoittaa osaamistasi.

Virkatodistus, Hankitaan kirkkoherranvirastosta tai vastaavasta.
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Hakemus ajoissa perille, sdhkéisesti tai paperina

2.5 ANSIOLUETTELON TEKEMINEN

Curriculum Vitae on latinaa ja tarkoittaa eldmdn kulkua, eldimén juoksua. Ansioluettelolla ja
CV:11d kdsitetddn kdytdnnossd samaa asiaa: kirjallista itsensa esittelyd tyonhakua tai vastaavaa
tilannetta varten. Sen tavoitteena on kertoa potentiaaliselle tydnantajalle, ettd juuri sind olet
ratkaisu hdnen ongelmaansa 16ytdd tyontekija. CV radtdloidddn tilannekohtaisesti. Sitd ei alle-
kirjoiteta eikd todisteta oikeaksi.

Ansioluettelossa/CV:ssd on useita eri osioita, joita yhdistelemalld voit koota itsesi ndkdisen ja
itsellesi edullisen dokumentin. Osioiden nimet ja jarjestys voivat vaihdella, mutta on olemassa
tiettyjd perusosia, jotka on syytd sisdllyttdd omaan ansioluetteloon. Nditd ovat mm. henkilotie-
dot, koulutus ja tyokokemus.

Ansioluettelon teko-ohjeet ovat luonnollisesti suuntaa antavia, onhan kysymys sinun eldmasi
ja ansioidesi kuvauksesta, joten tarvittaessa muokkaa voimakkaastikin annettuja otsikointeja ja
niiden jarjestysta.

Muutama vinkki CV:n/ansioluettelon/henkilokuvauksen/uratiivistelmdn laatimiseksi:

VARAA AIKAA

Hyvan CVin laatiminen vie ylldttdvan paljon aikaa, varaa sitd riittdvasti. Yksi keino on laatia
valmiiksi mahdollisimman kattava perus-CV, jota voi sitten rddtdloida haettavan tyopaikan ja
sen vaatimusten mukaisesti.

SUBSTANSSI ELI KESKEINEN OSAAMINEN

Haettavan paikan kannalta oleellinen osaamisesi esiin. Jos tyopaikassa tarvitaan erityisesti
kielitaitoa, luonnollisesti korostat asiaa CV:ssdsi enemman silloin, kun tydpaikkailmoituksessa
painotetaan erilaisten atk-ohjelmien hallintaa ja pdinvastoin.

PATEVYYS ESIIN

Jos haet paikkaa, joka edellyttdd ns. muodollista kelpoisuutta (opettajat, psykologit jne.) on
tarkedd tuoda esiin tieto siitd, taytatko ko. vaatimukset.
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TEE CV:STA OMANNAKOISESI
Al3 suoraan kopioi annettuja malleja, vaan tee “omannékoisesi” CV.

AUKOTON

Al4 peittele esimerkiksi tyottomyyttd, vaan voit myos miettid, miten olet kehittinyt itsedsi
tyottomyysaikana. Sen sijaan, ettd ilmoitat olleesi ty6ttomand, voit laittaa olleesi aktiivisena
tyonhakijana.

REHELLISYYS MUTTEI VALTTAMATTA VAATIMATTOMUUS
Al3 epiroi kehua itsedsi, silld tydnantaja ei osaa arvata rivien vilistd, kuinka loistava tyontekija
olet, ellet itse sano asiaa suoraan ja mieluiten faktojen kautta.

ULKONAKO
Tee hakemuksesta ytimekds ja asettele se havainnollisesti.

VIESTI VASTAANOTTAJAN MUKAISESTI

Keskiverto tyonantaja lienee konservatiivinen: pysynet siis asialinjalla sekd hakemuksessa ettd
ansioluettelossa, mutta jos haet tyopaikkaa nuorekkaasta nettifirmasta, ei virallisuus ehkd auta
sinua.
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Malli Hakija, ANSIOLUETTELO
Kotikuja 1 A1

12345 KOTIKUNTA Paivays
GSM (000) 345 678

s-posti: malli.hakija@s-posti.fi Kuvasi, jos haluat

HENKILOTIEDOT
Nimi, syntymaaika ja -paikka. Perhesuhteet, jos katsot aiheelliseksi mainita.

KOULUTUS

Yleensd haettavan tehtavan kannalta tarkein tutkinto tai kurssi ensimmadiseksi. Selvita halutessasi tutkintosi
padaine, sivuaineet, yleensa niiden laajuus ja vaikkapa pro gradun aihe, jos uskot siitd olevan hyotya. Voit
myds erottaa toisistaan eri otsikoiden alle tutkintopohjaisen koulutuksen ja muun koulutuksen.

ERITYISTAIDOT / VAHVUUDET / OSAAMINEN / ERIKOISTUMISOPINNOT

Tiivista tdhan mitd asioita osaat erityisen hyvin ja mitkd ovat vahvuutesi, joilla erottaudut eduksesi muista ha-

kijoista. Perustele, miksi olet hyva ndissa asioissa ja miten ja missa olet taitosi hankkinut. Todellista erityistaitoa
ei useinkaan ole se, etta tulet hyvin toimeen erilaisten ihmisten kanssa tai etta olet opiskellut itsesi maisteriksi.

TYOKOKEMUS

Yleensd aikajarjestyksessa nykyisesta taaksepdin. Tiedot aiemmista tydnantajista, tydtehtavistd ja tydsuhteiden
kestoista. Jos tydkokemusta on kertynyt sekd omalta alaltasi ettd muista tehtavistd, voit jakaa sen otsikoiden
oman alan tydkokemus ja muu tydkokemus alle. Kuvaile, mitd olet tydtehtdvissdsi tehnyt ja oppinut pelkan
ammattinimikkeen lisaksi. Tarkkojen pdivdmadrien sijaan tydnantajaa kiinnostanee enemman tydsuhteen
kesto (kk tai vuotta yhteensd) ja mind vuosina tydkokemus on hankittu.

KIELITAITO

lImaise millaisissa tilanteissa kielitaidollasi selviydyt. Tuo myds esille, miten ylldpidat ja kehitat kielitaitoasi. Voit
arvioida kielitaitoasi keskendan esim. asteikolla sujuva, hyva, tyydyttava, alkeet. Halutessasi voit erottaa myos
suullisen ja kirjallisen kielitaidon toisistaan.

ATK-TAIDOT
Yksiloi eri ohjelmien osaamisesi, mahdollisesti myds kerro, mitd olet hallitsemillasi ohjelmilla tehnyt. Tuo esiin
myos kehityspyrkimyksesi ja omaksumiskykysi.

JARJESTOTOIMINTA/LUOTTAMUSTOIMET
Omat luottamustoimet kannattaa nostaa esiin, jos ne edistavat tydpaikan saamista tai oman alan tydkoke-
musta on vahan.

ASEVELVOLLISUUS / SIVIILIPALVELUS/RAUHANTURVATOIMINTA

Yleensd maininta asevelvollisuuden/siviilipalveluksen suorittamisesta ja sotilasarvo riittdd. Halutessasi voit
yksiloidd myos palveluksessa saamasi koulutuksen, aselajin ja vaikkapa kertausharjoituksetkin, jos uskot niiden
todella edistavan tyollistymistasi.

HARRASTUKSET

Useinkaan harrastukset eivat suoraan liity tyollistymiseesi, mutta niistd kertomalla annat persoonallisemman
kuvan itsestdsi. Niiden kautta sinulle on voinut kehittyd tulevassa tyossasi tarvittavia ominaisuuksia tai piirteita
ja tydpaikan kaukalopalloporukkaan saatetaan kaivata uusia pelaajia. Harrastukistasi kertomalla annat eldmas-




tasi myos tasapainoisemman kuvan, eldmadsi mahtuu muutakin kuin tyd. Mieti harrastuksia kirjatessasi, mita
ne kertovat sinusta ja edistavatkod ne pyrkimyksidsi tyollistya.

TULEVAISUUDEN TAVOITTEET

Tulevaisuuden tavoitteesi kiinnostavat tydnantajaasi ja tuovat erityisesti esille sen, oletko motivoitunut alalle/
tyotehtaviin pidemmaksikin aikaa. Voit tuoda esille tyourasi pidemman tahtdimen suunnitelmia, mutta harva
ihminen pystyy tarkasti suunnittelemaan eldmaansa esimerkiksi viiden vuoden paahan.

SUOSITTELLJAT

lImoita suosittelijasi nimi, titteli, yhteystiedot ja miten ko. henkil6 liittyy sinuun. Mikali alan tydkokemusta
on kertynyt sinulle vahan, voinet pyytda suosittelijaksi gradun ohjaajasi tai muun opiskeluasi seuranneen
henkilon.

Muita otsikoita voivat olla haettavasta tydtehtdvdstd riippuen esimerkiksi:

JOHTAMISKOKEMUS

OPETETTAVIEN AINEIDEN KELPOISUUDET

JULKAISUT/ARTIKKELIT

KANSAINVALINEN KOKEMUS/KONFERENSSIT/SEMINAARIT
TUTKIMUSMENETELMIEN HALLINTA

TARKEIMMAT ONNISTUMISET TYOURALLA

AJOKORTTI

POLIITTINEN TOIMINTA

VALMENNUSKOKEMUS/URHEILUSEURA- TAl SEURAKUNTATOIMINTA JNE.

Seuraavilta sivuilta l6ytyy esimerkit kahdesta hyvin erityyppisestd ansioluettelosta/
henkilokuvauksesta.




Pekka Pelkistdja Curriculum Vitae
s.01.01.19XX

Osoitetie 2 A 32, 70100 KUOPIO kuukausi, vuosi
pekka.pelkistdja@luukku.com

000-1112222

TYOKOKEMUS
Lassila & Tikanoja (2009-2012), assistentti, laskutukseen liittyvid toimistotehtavid opintojen ohessa ja
kesaisin, yhteensa 10 kk
Kesatoita (2007-2009): kausimyyjd, seurakunnan tydntekija, yhteensa 6 kk

KOULUTUS
. YTM (2013), opintojen kesto 5 vuotta
Padaine: sosiologia
Sivuaineet: yhteiskuntapolitiikka ja julkisoikeus
Pro gradu: Saatidrahoitus ja vaaliyhteistyd — kenen ongelma? Arvosana M(agna cum laude approbatur).
Jatko-opintoja suoritettuna 12 op
Ylioppilas (2007)

LUOTTAMUSTOIMET
Nukkuvien puolueen hallituksen jasen vuosina 2008-2011

HARRASTUKSET
Jalkapallo, tennis ja muu kuntourheilu

KIELITAITO
Englanti, erinomainen
Ruotsi, hyva
Vendjs, alkeet

KANSAINVALINEN KOKEMUS
Erasmus —vaihto (2010) Bryssel, Belgia, 5 kk, yhteiskuntapolitiikan ja julkisoikeuden opintoja 16 op

ATK-TAIDOT
. MS Office, erinomainen
Adobe -tuoteperhe, hyva
Finlex, jatkuva kaytto - hyva
Tavallisimmat selain- ja sdéhkopostiohjelmat, hyva

SOTILASARVO
Alikersantti (2008), Kymen Pioneeripataljoona

SUOSITTELJA
Entinen esimieheni Lassila & Tikanojalla, Jere Jehu, Puh. 000 111 222

Voit pyytdd sinut tuntevaa henkilod lukemaan hakupaperisi.
Ota vastaan palautetta, muokkaa tarvittaessa ja vasta sitten hakuprosessi kdyntiin.




Nimi: Henna Henkilokuvaus HENKILOKUVAUS
Syntynyt: Tuusniemi, xx.xx.19xx

Perhesuhteet: naimisissa, kaksi lasta Kuukausi, vuosiluku
Koulutus: FM, 2012

Nykyinen ty6: vs. suunnittelija, Kuopion yliopiston tdydennyskoulutuskeskus

Kielitaito: suomi, englanti (espanja, ruotsi, saksa)

VAHVUUDET
Koulutussuunnittelu, yksilo- ja ryhméohjaus, tyémarkkinatuntemus.

KOULUTUSTAUSTA
Filosofian maisteri v. 2012 padaineena yleinen historia. Sivuaineina julkisoikeus (cl.), aikuiskasvatus (a) ja
englannin kieli (a).

Lukuvuoden 2010-2011 vietin Erasmus-vaihto-opiskelijana Glasgown yliopistossa, Skotlannissa. Kaupallisia
aineita opiskelin yhden vuoden X-ammattikorkeakoulussa ennen yliopisto-opintojen aloittamista.

AMMATTITAITO JA TYOKOKEMUS

Tyoskentelen talld hetkelld Kuopion yliopiston tdydennyskoulutuskeskuksella vs. suunnittelijana. Olen pe-
rehtynyt maksullisen koulutustoiminnan ideointiin/suunnitteluun ja toteutukseen, eri rahoituskanaviin seka
taloushallintaan. Lisdksi olen osallistunut erilaisten tapahtumien jarjestamiseen, kehittdmiseen ja arviointiin.
Kokemusta karttui myos kouluttajan tehtévista.

Aiemmin tyoskentelin (18 kk:tta vuosina 2009-2010) Oy YritysKoulutus Ab:ssa. Toimenkuvaani kuului asia-
kaspalvelutyd koulutuksiimme osallistuville akateemisille ja erityiskoulutetuille, yhteistyd kouluttajien kanssa
sekd ohjaus- ja suunnittelutehtavat kurssituksiin liittyen. Lisaksi toimeeni kuuluivat moninaiset hallinnon alaan
liittyvat suunnittelu-, kehittdmis- ja toimistotehtavat. Tydskentelin myos Oy YritysKoulutus Ab:n hallinnossa
projektisihteerind opintojeni loppuvaiheessa 2011-2012.

ATK-TAIDOT
Windows ja MS office: Word, Excel, PowerPoint. Hyvét taidot.
SPSS. Perusteet Dreamweaver. Perusteet.
Lisdksi Taypro ja WebOodi -jarjestelmien kdyttda paivittdin.

LUONNE
Ennakkoluuloton tyontekijs, sitked, nopea omaksuja ja tyotd pelkdadmaton.

HARRASTUKSET
Perhe, hyoty- ja teholikunta seka kielten opiskelu vapaa-aikana.

TULEVAISUUDEN TAVOITTEENI
Hyoddyntaa persoonani, koulutuksen ja tydkokemuksen tuomia valmiuksia uran luomiseen aikuiskoulutuk-
seen liittyvissa tehtavissa.

LISATIETOJA
Taydennyskoulutuskeskuksessa olen viimeksi tydskennellyt suunnittelija Mauri Mallimiehen ty&parina, puh.

0400 111 2222.

Oy YritysKoulutus Ab:ssa on seurannut vuosien aikana esimieheni, koulutuspaallikko Ulpu Uljas, puh. 050 111
2222.

Seka Mallimies ettd Uljas ovat lupautuneet tarvittaessa antamaan puhelimitse lisatietoja allekirjoittaneesta.




LN

Vaikeuksien kautta voittoon vai suoralla loikalla perille?

3 Loppusuora

3.1 TYOPAIKKAHAASTATTELU

Kutsu haastatteluun on merkKki siitd, ettd olet lapaissyt ensimmadisen karsintavaiheen. Hienoa.
Nyt haastattelulla tai useammalla haastattelulla tavoitellaan kokonaiskuvaa hakijasta — kar-
toitetaan hakijan edellytykset ja soveltuvuus tydyhteis6on. Lopulliset erot hakijoiden valilla
muodostuvatkin useimmiten

hakijan substanssiosaamisesta,

miten hakija osaa tuoda esiin vahvuutensa suhteessa haettavaan paikkaan ja

siitd vaikutelmasta, minkd hakija haastattelussa antaa.

Haastattelukierroksia voi olla useampia. Ensin voidaan kutsua esimerkiksi 5-10 hakijaa lyhyeh-
koihin karsintahaastatteluihin, jonka jdlkeen jatketaan tarkemmin vaikkapa kolmen hakijan
kanssa. Jatkoon pddsseille seuraavassa haastatteluvaiheessa saattaa liittyd my6s psykologin
suorittamaa soveltuvuustestausta.

Haastatteluun valmistautumiseen pdtevat aivan samat asiat kuin hyvan hakemuksenkin tekoon.
Organisaation, tehtdvén ja yleensdkin alan nykytilanteen tuntemus sekd itsetuntemus takaavat
haastattelun sujumisen. My0s kysynnan ja tarjonnan laki vaikuttaa. Jos olet ainoa muodollisesti
pdteva hakija, tieddt olevasi vahvemmalla kuin jos teitd on haastatteluissa viisi pdtevad hakijaa.

Haastattelussa vastassasi voi olla kokenut henkilostokonsultti, psykologi tai yrityksen edustaja,
jolla ei juuri kokemusta haastattelusta ole. Usein vastassasi on kuitenkin vahintddn kaksi haas-
tattelijaa. Koska tietyt kysymysaihepiirit toistuvat lahes joka haastattelussa, voi sithen valmis-
tautua etukdteen. Tydhonottohaastattelun yleisin kysymys lieneekin: miksi haet tdtd paikkaa?
Loydat timdn osion lopusta listan muista yleisistd haastattelukysymyksista.

Haastattelun kysymykset keskittyvdt yleensd muutamaan asiaan: suhteessa haettuun tehtdavaan

kartoitetaan hakijan osaamista, koulutusta, soveltuvuutta ja motivaatiota. Haastattelukysy-
myksiin vastaamiseen ei ole yhtd ja oikeaa tapaa. Yleisohjeeksi voi antaa, ettd kuuntele mita
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Kutsu tyépaikkahaastatteluun tuli!

kysytddn, vastaa kysyttyyn asiaan harkitusti, rehellisesti ja suhteellisen tiiviisti. Anna haastatte-
lijoiden méadritelld haastattelun eteneminen ja tahti.

Vaikka kysymys olisikin yleisluonteinen (“"kerro itsestdsi...”), tuo niitd asioita ja puolia esiin, joi-
den luulet liittyvdn ja auttavan haettavan tehtdvan hoitamisessa. Kerro konkreettisia esimerk-
kejd ja ald tuo oma-aloitteisesti esiin itsestdsi sellaisia asioita, joiden kuvittelet vaikeuttavan
valintaasi hakemaasi paikkaan.

Yleisid haastattelujen aihepiirejd ja kysymyksid
Tdhan listaan paneutuminen voi auttaa sinua orientoitumaan haastattelutilanteeseen.

HAKIJAN TAUSTA, PATEVYYS JA KOULUTUS

substanssiosaamiseen liittyvit kysymykset. Esimerkiksi tietojenkdsittelijoilld tvt-osaami-
nen, kddntadjalld ja tulkilla kielitaito, opettajilla ty0- ja harjoittelukokemus ja/tai kdsitys hyvasta
opettajuudesta jne. Nama vaihtelevat aloittain hyvinkin suuresti, mutta joiden pitdisi muodostaa
ty6haastattelun ydin

kuvaile itsedsi lyhyesti/mitd teet talld hetkelld?

miksi valitsit sen alan, jota olet opiskellut?

miten uskot koulutuksesi soveltuvan hakemaasi tyotehtdvdaan?

MOTIVAATIO JA ODOTUKSET

miksi haet tdtd tyopaikkaa/miksi olet vaihtamassa tyopaikkaa?

mikd motivoi sinua tyontekijand/tyossdsi?

mitd odotat hakemaltasi tyotehtdvalta?

mitkd ovat vahvuutesi ja heikkoutesi suhteessa haettavaan tehtdvaan?
mitd osaamista tarjoat tyonantajan kaytt6on?

ELAMANTILANNE, SOSIAALISET TAIDOT JA STRESSINSIETOKYKY

eldméntilanteesi?

miten toimit paineen alaisena?

kerro esimerkki tydssd sattuneesta ongelmatilanteesta ja miten selvisit siitd?
sovitko ryhmaétydskentelyyn/itsendiseen tydskentelyyn?

millainen on mielestdsi hyvd esimies? Oletko mahdollisesti itse ollut hyva esimies?
miten kdsittelet hankalia asiakkaita/ty0kavereita?
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ns. ihmekysymys, eli sinulta voidaan kysyd esimerkiksi kengdnnumeroa tai pyytdd kertomaan
vitsi. Tdlld katsotaan useimmiten sitd, hammennytko yllattavassa tilanteessa.

ORGANISAATIOTIETAMYS JA TYOTEHTAVAAN LITTYVAT KYSYMYKSET

mitd tieddt yrityksestimme/osastostamme?

miten voit olla hyddyksi yrityksellemme/erityisosaamisesi?

tvt-taitosi ja raportointikykysi?

could you tell us something about your international experience? Och samma pa svenska?
millaisessa ty0ympadristossd tyoskentelet mieluiten?

matkustusvalmiutesi/joustavuus tyon takia/tydajoissa?

mahdolliset rajoitteet, jotka voivat vaikuttaa tyoskentelyysi?

palkkatoivomuksesi, perustellusti

OPPIMINEN, TYOKOKEMUS JA TYOURA

mitd olet oppinut aiemmista tydpaikoistasi?

mitd muuttaisit uravalinnassasi, jos voisit?

mistd saavutuksestasi olet erityisen ylped?

mitkd ovat pitkdn tdhtdimen suunnitelmasi/mitd aiot tehdd viiden vuoden pddstd? Miten aiot
saavuttaa asettamasi tavoitteet?

LOPUKSI
haluatko tdydentda tai korjata jotain vastaustasi?
haluatko vield kysya jotain meiltd?

3.2 SOVELTUVUUSTESTAUS

Tyonhakuprosessiin voi kuulua myos soveltuvuustestausta, varsinkin vaativampiin asiantunti-
ja- tai johtotehtaviin pyrittdessd. Testaus tehdddn aina haettavaan tyopaikkaan suhteuttaen eli
kdytettavat menetelmat vaihtelevat eri tyotehtavien painotusten mukaan. Tdma merkitsee sitd,
ettei testejd varten voi juuri harjoitella eikd soveltuvuusarviointilausuntoa voida kdyttdad muussa
tarkoituksessa kuin vain ko. tyotehtdvdaan haettaessa.

Parhaiten testeissd menestynee, kun suhtautuu niihin vakavasti ja vastaa omana itsenddn.
Voinet miettid, ettd jos et padse tydopaikkaan omana itsendsi, niin kauanko jaksaisit tyossdsi ylla-
pitdd roolia, jota haastattelua/testausta varten valmistelit.

Hakijalla on oikeus saada tietoja itseddn koskevista testituloksista sekd soveltuvuuslausunnosta.
Palautteen kysyminen on jarkevad, koska siten saa ulkopuolisen ndkemyksen omista vah-
vuuksistaan ja ominaisuuksistaan ja lisddntyneen itsetuntemuksen muodossa arvokasta tietoa
tulevia haastatteluja ja testejd varten.

Soveltuvuustestit tulisi aina tehda lain ja asetusten mukaisesti. Mikali kuitenkin testauksessa
tulet mielestdsi kohdelluksi kaltoin, on syytd ottaa yhteyttd soveltuvuustestin toimeksiantajaan
eli yritykseen tai organisaatioon, johon pyrit tyontekijdksi. Jos keskustelut eivdt johda heiddn
kanssaan eteenpdin, ota tarvittaessa yhteys Suomen Psykologiliittoon, josta on mahdollisuus
saada tietoja jatkotoimenpiteista.
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Palkkapyyntd kohdalleen!

3.3 PALKKANEUVOTTELUT

Peruskysymys on se, ettd saadaanko sinut rekrytoitua téihin vai saatko sind t6itd? Se madrittaa
pitkdlti asemasi palkkaneuvotteluissa. Edellisessd sind olet luonnollisesti vahvemmalla.

Palkkaus on periaatteessa aina neuvottelukysymys tyonantajan ja tyontekijan valilla. Julkis-
sektorilla neuvotteluvara on kuitenkin ollut usein pieni ja erityisesti tyduransa alussa olleiden
on ollut vaikeaa todellisesti neuvotella palkastaan. Se on usein médrdytynyt palkkaluokkien/
vaativuustasojen tms. mukaisesti ja yleensa sieltd alalaidasta. Yksityissektori on perinteisesti
neuvotellut vapaammin palkasta hakijan ty6kokemuksen, koulutuksen ja muiden ominaisuuk-
sien mukaisesti.

Voit esittdd palkkatoiveesi haarukoiden, riippuen tehtdvistd joihin haet, esimerkiksi 1.900-2.100
€/kk, 2.600-2.800 €/kk tai 3.200-3.400 €/Kkk ja tdsmentdd palkkatoivetta haastattelussa, kun tyon-
kuva ja tyotehtavien vaativuus selkenevat. Tadhdan oppaaseen ei ole keratty palkkatietoja, silld ne
olisivat vanhoja jo painohetkelld. Ajantasaista palkkatietoa saat tilastokeskuksen (www.stat.fi)
palkkatilastoista, tydsuojelupiiristd ja erilaisista verkon tietokannoista. Myos eri ammattijarjes-
tot antavat verkkosivuillaan palkkasuosituksia, jotka yleensa ovat hieman yldakantissa.

Kun neuvottelet palkasta, olipa kyseessd kuukausipalkka tai freelancer -taksa huomioi
seuraavat seikat:

Alan yleinen palkkataso.

Alueelliset erot. Yleisesti voidaan sanoa, ettd pddkaupunkiseudulla, jolla asuminen on muuta
maata kalliimpaa, palkatkin ovat hieman korkeammat.

Kysyntd ja tarjonta. Jos valmistut koulutusalalta, jolta valmistuu valtakunnallisesti véhan
henkilo6itd ja heistd on pulaa tydmarkkinoilla, on palkkaneuvottelusi luultavasti helpompi kuin
jos valmistut alalta, jolla on korkea ty6ttomyys ja sinun on ollut erittdin vaikea tyollistya.
Koulutuksesi kyseiseen tehtdvddn ja valmistumisvuotesi

Aiempi tyokokemuksesi

Tyon vaativuus (alaisten maddrd, vastuullinen tehtdva, kieli- ym. erityisvaatimuksia).
Téarkeintd kuitenkin on, ettd sekd palkan saaja ettd maksaja ovat tyytyvdisid. Se on osoitus
siitd, ettd palkkapyynto on ollut oikea.
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3.4 TYOSOPIMUKSEN KIRJOITTAMINEN

Kun olet saanut tiedon, ettd olet tullut valituksi tyopaikkaan, on aika kirjoittaa tyosopimus.
Tyosopimus vahentdad tydosuhteeseen liittyvien vddrinkdsitysten ja epdselvyyksien riskia.

Kirjallisen tyosopimuksen sisdlto riippuu alasta ja asemasta, johon sinua ollaan palkkaamassa,
mutta sopimuksesta 16ytyy yleensa:

sopimuksen osapuolet

mahdollinen koeaika ja sen pituus

tyon suorittamisajankohta ja -paikka

irtisanomisaika

yotehtavien laatu

palkka ja luontoisedut

palkanmaksukausi ja -paivd

tybaika ja ylityokorvaus

matkakustannusten korvaaminen ja matka-ajan palkka

palkkauksen sitominen jonkin alan ansiokehitykseen tai tyoehtosopimukseen

vuosiloma ja lomaraha

sairausajan ja perhepoliittisten vapaiden palkat jne.

mahdolliset salassapitomddrdykset, kilpailukiellot tai irtisanomiskorvaukset, jos tydsuhde
purkautuu ja

muut mahdolliset edut.

3.5 JOS ET TULE VALITUKSI

Hakemuksen, ansioluettelon ja haastattelun perusteella luodaan mielikuva hakijasta. Tyonanta-
ja haluaa 16ytdd avoimeen toimeen mahdollisimman sopivan henkildn, jolla uskoo kokonaisuu-
tena olevan parhaat kyvyt hoitaa tyotehtdvaa. Jos et tule valituksi, ei se ole sinuun kohdistuva
loukkaus. Selvitd kuitenkin ei-vastauksen jdlkeen menestymistdsi hakuprosessissa.

Kysymyksid oman hakuprosessin analysointiin:

ESIVALINTA

saitko kutsun haastatteluun?

jos et, mieti tai selvitd, vastasitko hakemuksessasi tyonantajan hakukriteereihin ja laaditko
hakemuksesi huolellisesti ja oliko se mddrdajassa perillda?

sopivatko osaamisalueesi, tyokokemuksesi ja koulutuksesi tehtdvdan?

HAASTATTELU

jos padsit haastatteluun, mutta et tullut valituksi; valmistauduitko haastatteluun huolellisesti?
toitko osaamistasi ja motivaatiotasi esille haastattelussa vai olitko turhan vaatimaton?
katkesiko tie palkkaneuvotteluihin tai muihin tyosuhde-etuihin liittyviin ehtoihin?

mitd eroavuutta oli sinun ja valituksi tulleen valilla?

SOVELTUVUUSTESTAUS

mitd testit kertoivat sinusta suhteessa haettavaan tyopaikkaan? Muista kuitenkin, ettd testis-
to antoi vastauksen sopivuudestasi vain yhteen tyotehtdvaan.

Kaikkien ndiden kohtien huolellinen analysointi voi auttaa purkamaan mahdollista pettymysta

ja muuttamaan tilanteen oppimiskokemukseksi. Tadtd tietoa voit sitten hyodyntdd jatkossa muita
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tyopaikkoja hakiessasi: voit esim. saada hyvid vinkkeja siitd, millaisilla osa-alueilla sinun kan-
nattaisi kehittdd itsedsi. Siten itsetuntemuksesi lisddntyy ja seuraavalla hakukerralla on ehka
sinun vuorosi.
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JOITAKIN WWW-0SOITTEITA

Akava, korkeasti koulutettujen tydmarkkinakeskusjarjesto
www.akava.fi

Suomen akateemisten rekrytointipalvelujen verkosto
www.aarresaari.net

Korkeakoulujen tuottama valmistuneet tyoeldmassa - sivusto
www.toissa.fi
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