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Tydhakemus Ansloluettelo

Osaaminen Erottuminen

LLSHAVo Kohdentaminen

Motivaatio Persoona

Luettavuus Sosiaalinen media

Verkostoituminen

Viidakkorumpu [ oStius

Tyokokemus

Koulutus Asenne  Hakukirje

Tybskentelytyyli Ensivaikutelma



Johdanto

TYONHAKIU
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20-30 % tyopaikoista julkisessa haussa,
huomioi piilotydpaikat!

CV ja hakukirje (= tyohakemus) ovat edelleen
tyonhaun peruspilareita, tyyli seka tydnhaun
tavat ja kanavat ovat kuitenkin muuttuneet
Fokus: Oma osaaminen ja asenne esille

- Mita lisdarvoa tyonantaja saa, kun palkkaa sinut?
Kilpailu (hyvista) tyopaikoista kiihtyy,
erottuminen muista keskeista



TY b’pall@at oVt pﬁitossa

Piilotyopaikka = tydomahdollisuus, johon ei ole ehditty
tai aiotakaan hakea henkiloa julkisen haun kautta

— Tybpaikkoja usein taytetaan, mikali sopiva henkil6
ymmartaa kysya tyota oma-aloitteisesti
Miten piilotyopaikan voi loytaa?

— Pysymalla hereilla: (sosiaalinen) media, verkostot,
tapahtumat, talousuutiset...

Piilotyopaikkaa voi hakea ns. avoimella
tyohakemuksella

— Osoita tuntevasi organisaatio ja se alue, jossa tyonantaja
mahdollisesti tarvitsisi tydpanostasi

Al4 koskaan lahettele tyohakemuksia
sattumanvaraisesti!



TY éttlgtg mLseen valkuttaa...
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HAKUKIRJE + CV =
TYOHAKEM US
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= vastaus tyopaikkailmoituksessa esitettyihin edellytyksiin
ja ominaisuuksiin, noudattelee ilmoituksen tyylia

= 0saamisesi ja saavutustesi markkinointikirje, fokuksena
kiinnostuksen herattaminen ja paasy tyohaastatteluun

Heti asiaan, herata mielenkiinto ensimmaisessa
kappaleessa!
Nosta esiin:
— Motivaatiosi: Miksi haet tahan organisaatioon ja tahan tyohon?
— Osaamisesi: Miksi juuri sinut pitaisi valita?

 Al4 kompastu adjektiivirimpsuihin, kerro verbein, miti oikeasti osaat.
— Persoonasi: Millainen olet ihmisena? Osaajan lisaksi palkataan

tyoyhteison jasen!

Lyhyt ja ytimekas, pituus: 1 sivu (3-5 kappaletta)



Ho IQWQ/L\/J CEN PEYUSYARENNE

Nimesi ja yhteystietosi Paivays

Tyonantaja (nimi, titteli ja osoite)
Viittaus ilmoitukseen / kdytyyn puhelinkeskusteluun
Haettava tehtava

Aloitus — Miksi hakemuksesi kannattaa lukea?

— Ty6nantajan tarve edella: Miten tyonantaja hyotyy
osaamisestasi / mita lisdarvoa tuot?
e Kuvaa tarkein osaamisesi haettavan tyon kannalta heti alussa
— Motivaatio: Miksi olet kiinnostunut juuri tasta
organisaatiosta ja tyosta?
* Osoita tietosi organisaatiosta



Runkokappaleet (1-3 kpl) — Miksi sinut kannattaa haastatella?

— Tiivis esittely itsestasi, taustastasi ja nykyisesta tilanteestasi
e Kontekstina tyo, hakukirje ei ole perhealbumi tai elamankerta
— Koulutuksen ja (tyo)kokemuksen kautta tullut osaaminen
— 3-4 keskeisinta osaamisaluetta
— Yleinen ty6elamaosaaminen, esim. vuorovaikutustaidot
— Kerro osaamisestasi aktiivisin esimerkein, kuvaa onnistumisia
— Millainen olet tyontekijana, ihmisena ja tyoyhteison
jasenena — persoona
e "Elokuvakerholaiset kuvaisivat minua...”

— Vastaa tyopaikkailmoituksessa esitettyihin edellytyksiin



Lopetus

— Perusteltu palkkatoive, mikali sita on pyydetty

— Korosta viela mielenkiintoasi ja vahvuuksiasi kyseista
tehtavaa kohtaan

— Koska voit aloittaa?

— Positiivinen lopetus: olet halukas tulemaan keskustelemaan
tyonantajan kanssa tulevista tyotehtavista

— Miten/milloin tulet ottamaan yhteytta (jos aloitteen
tekeminen on vastuullasi)

Kunnioittaen tai ystavdallisin terveisin ja allekirjoitus
Liitteet (x) kpl

— Ansioluettelo (ellei muuta pyydeta, vain ansioluettelo)
— Muut pyydetyt liitteet, kuten todistusjaljennokset



Ansioluettelo

For Americans' CV is the marketing tool.

It's not always 100 % true.
(tutkijatohtori Mari Suoranta)

CV = Impression you have planned your life.
Reality then is a random chaos.

(Sir Ken Robinson)



Ansioluettelo

= "Elaman kulku” tiivistaen tyonhakijan saavutukset, opit,
osaamisen ja vahvuudet

7 sekuntia aikaa kiinnostuksen herattamiseen — tarkein ensin
— Tyokokemus vai koulutus ensin?

Luettavuus tarkea: otsikointi, ryhmittely ja looginen esitystapa
— Ansioluetteloa luetaan silmaillen

Maksimipituus: 2 sivua
Raataloity haettavaan paikkaan, ei ole "yleisansioluetteloa”
Ytimekas ja ajallisesti aukoton, tarkeimmille asioille tilaa

Taydentaa hakukirjetta, hakukirjeessa voit viitata
ansioluetteloon

Saa olla tekijansa nakdinen, mutta aina laadukas ja selkea



Ansioluettelon PEYUSIDA RENINE

Henkilo- ja yhteystiedot, paivays

— Syntymaaika ja perhesuhteet vapaaehtoisial
(Ydinosaaminen / profiili)
Koulutus (paaaine, sivuaineet, gradun aihe)

— Kaanteinen aikajarjestys

— Erota tutkintopohjainen koulutus ja muut kurssit
Tyokokemus (alan tyokokemus ja muu tyokokemus)

— Kaanteinen aikajarjestys

— TyOnantaja, tyotehtavat, ajankohta ja kesto + opit ja saavutukset
(Kansainvalinen kokemus/osaaminen)
Luottamustoimet ja harrastukset

— Opit ja saavutukset; antavat kuvaa sinusta ihmisena
Kielitaito, ICT-taidot (ja/tai muu erityisosaaminen)
Suosittelijat
Lisaksi ehka: kuva, ajokortti, varusmiespalvelus, julkaisut...



"“JolLstkroham CV:n tehdi plhhulsew
seRsLikAimmiiest...?”

Ennen ansioluettelo kehotettiin tekemaan melko
kaavamaisella asiakirjamallilla, asiat kuitenkin muuttuvat...

e Visuaalinen ansioluettelo

* Infograafi-CV

e Kuvakollaasi-CV (esim. Pinterest)
e Video-CV

e Tyonhakublogi

"Erotu, mutta ala kikkaile”
— tunnista raja kussakin haussa!
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MLED rehrgtoga haluan tletiiii?

Saavutukset ja opit

— Mita tyokalupakkisi sisaltaa ja mita hyotya sinusta voisi olla?
Tyoskentelytyylisi ja luonteesi vahvuudet

— Oletko oikeantyyppinen tyoyhteisoon tai tiimiin?
Keskeisen osaamisen (substanssi ja muut taidot)

— Pystytko selviytymaan tehtavasta?
Kiinnostuksenkohteet, motivaattorit ja mieltymykset

— Oletko aidosti kiinnostunut tehtavasta ja tydnantajasta? Voitko
viihtya tehtavassa?

Suunta

— Olisiko sinulla ja tydnantajalla yhteinen “match” viela
tulevaisuudessakin?
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e Lue ensin tyopaikkailmoitus huolellisesti lapi ja
alleviivaa tydnantajan vaatimukset

e Mikali sinulla on vain vahan kokemusta hakemastasi
tehtavasta, korosta miksi haet tehtavaa, mika siina
todella kiinnostaa ja mita haluat oppia

e Jos haet koulutustasi ns. alempaa tehtavaa, perustele
jalleen...

e Selita mahdolliset tauot tyohistoriassa, jos ei tarvitse
menna lilan henkilékohtaisiin asioihin

— Mita tauko opetti tydn nakdkulmasta?

 Hae tyopaikkoja, joista olet aidosti kiinnostunut —
innostus nakyy kilometrin paahan!



Lisdtledot:

Koulutussuunnittelija Niina Pitkanen

Tyoelamapalvelut
0400 247 465
niina.pitkanen@jyu.fi
Twitter: @NeitiPitkanen

jyu.fi/tep

Tybelamapalvelut Facebookissa:

facebook.com/tyoelamapalvelut

www.heebo.fi

www.aarresaari.net
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Toimi opiskelijana
kuin olisit toissa:
tee projekteja,

kehitd osaamistasi ja

viesti itsestasi!

PALKKAISIN ENNEMMIN
MIEHEN JOLLA ON

INNOSTUSTA

KUIN MIEHEN JOKA
TIETAA KAIKEN

& o
o 3

OLJYMAGNAATTI JOHN D. ROCKEFELLER

HYVEJOHT AJUUSFI



