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Tydnhaku alkaa aina itsetuntemuksesta ja oman osaamisen tunnistamisesta. Kun mietit omia vahvuuksiasi,
pohdi oppimiesi tietojen ja taitojen liséksi persoonallisia ominaisuuksiasi. Muista, ettei sinun tarvitse olla
maailman paras jossain asiassa voidaksesi laskea taito omaksi vahvuudeksesi. Mieti lisdksi, mitd taitoja
olet omissa harrastuksissasi kehittédnyt. Oletko ollut joukkueesi kapteeni, ryhmanjohtaja partiossa, nuoriso-
valtuutettu tai tehnyt vaikkapa vapaaehtoistydta? Unohda meille suomalaisille tyypillinen vaatimattomuus
ja tuo rohkeasti esiin omat kykysi!

On ensiarvoisen tarkeda peilata omia ominaisuuksiaan ja kykyjaan unelma-ammattinsa vaatimuksiin. Esi-
merkiksi myyntitydssa esiintymiskyky ja supliikki ovat ratkaisevassa asemassa tehtévéssa onnistumisessa.
Toisaalta taas esimerkiksi sdhkdasentajan on viihdyttéva itsendisessa tydssé, jossa eteen tulevat ongelmat
on pystyttava ratkaisemaan omin pain. Jokaisella on mahdollisuus kehittaa itsedan, mutta soveltuvuus tiet-
tyyn ammattiin on silti harkittava tarkasti.




Tydeldmassa arvostettuja ominaisuuksia

Kartoita harjoituksen avulla, mitd ominaisuuksia sinulla on ja mieti, missd ammateissa niista on hyotya. Merkitse asteikolla 1-5
(I=huonosti ja 5=erinomaisesti) kuinka hyvin seuraavat ominaisuudet kuvaavat sinua. Yrit& olla mahdollisimman rehellinen.

Yhteistyotaidot Esiintymiskyky Tekninen osaaminen
Konfliktien ratkaisu.....1 2 3 4 5 Suullinen iimaisu...... 12345 Kirjoittaminen......... 1 2 3 4 5
Puhuminen................ 12345 Asiakaslahtéisyys... 1 2 3 4 5 Kielitaito.................. 12345
Yhteistyokyky............. 12345 Markkinointi............ 12345 ATK-taidot.............. 12345
Tilannetaju................. 12345 Improvisointi........... 12345
Sopeutumiskyky........ 12345 Selittaminen............ 12345
Luovuus Itsenainen tydskentely Vastuuntunto
Kokeileminen............. 12345 [tSEN&AISYYS....coveveeneen 123 45
Mielikuvittaminen......1 2 3 4 5 Tutkiminen................. 12345 Vastuunotto tydsta....1 2 3 4 5
Asioiden Ohijeiden Luotettavuus.... .12 3 45
yhdistaminen............. 12345 seuraaminen.............. 12345 Lojaalisuus............... 12345
Myyntiosaaminen....... 12345 Mallintaminen............ 12345

Ratkaiseminen.......... 12345
Johtaminen Organisointikyky Vuorovaikutus
Motivointi................... 12345 Ajanhallinta................ 12345 Ihmissuhdetaidot..... 1 2 3 4 5
Paatoksentekokyky....1 2 3 4 5 Asioiden luokittelu......1 2 3 4 5 Inspirointi................. 12345
Ohjaaminen............... 12345 Asioiden Johtamiskyky........... 12345
Organisointikyky......... 123 45 UL ooscezoo L 2sa s Joukkuehengen
Opettaminen.............. 12345 Maaraysten seuranta..1 2 3 4 5 kohottaminen.......... 12 3 4 5
Riskien halitseminen..1 2 3 4 5 | RapOMONt...ooo 12345 | Newotteltaito...... 1 2 3 45
Suunnittelukyky.......... 12345 Systemaattisuus......... 12345 Kuunteleminen........ 12 3 4 5
el Tehokkuus.................. 123 45 Kansainvalisyys....... 12 3 4 5
loppuunsaattaminen..1 2 3 4 5 Tehtavien
VBT E Rl 12345 toteuttaminen............. 12345
Itseluottamus Ongelmanratkaisukyky Pohdi lisaksi, millaisiin tydtehtéviin

naiden ominaisuuksien perusteella

Kyky tehda Kokonaisuuksien sopisit.
paatoksia ja hahmottaminen......... 12345
pysya niis§a --------------- 12345 Projektien hallinta.......1 2 3 4 5
g%kgtttl;?golsttj%akyvyt....l 5 3 45 Muistaminen........... 12345
Kyky tiedostaa Matemagttlsuus ......... 12345
omat heikkoutensa Kekselidisyys............. 12345
ja keinot kehittaa Oppimiskyky.............. 12345




"Jo poikana paatin, ma oon

rekkamies..”

Ajallemme on tyypillistd kohottaa jokin ammatti muiden yla-
puolelle ja tehda siitd median lemmikki. Oppilaitoksissa tdméa
trendi nékyy kulloinkin muodissa olevan koulutusalan kasva-
neissa hakijamaarissa.

Vaikka maailma tarvitsee esikuvia, on hyva muistaa, ettd
esimerkiksi koodaaminen kysyy enemman pitkdjanteisyytta
ja hyvia istumalihaksia kuin luovuutta. Niin Linus Torvaldsilla
kuin muillakin eri ammattiryhmien keulakuvilla on takanaan
vuosikausia tinkimaténta tyoskentelyd seka asialleen omis-
tautumista. Naiden satsauksien lisdksi he ovat vield onnistu-
akseen tarvinneet kahmalokaupalla onnea ja oikeita ihmisia
ympérilleen, silla maailman karki on alalla kuin alalla teréva,
mutta kapea.

On térkeda selvittda itselleen oman alansa tarjoamat erilai-
set mahdollisuudet. Kaikkien ammattialojen sisalla on mo-
nia erityisaloja ja tehtévid, joista jokainen voi l6ytéa itselleen
sopivan yhdistelmén. Alalta kuin alalta voi l16yta&a aina myods
myyntity6ta, mikali pidat enemmén ihmisten parissa tydsken-
telysta. Lisdkoulutuksella voit yhdistaa kahden eri alan osaa-
mista joksikin mielenkiintoiseksi ja hyvin palkatuksi tyduraksi.
Saatat my6hemmin kiinnostua tietojesi jakamisesta edelleen
ja kouluttautua oman alasi opettajaksi. Mahdollisuuksia on
lukemattomia, mutta kaikki kauniit tarinat on néyrasti aloitet-
tava alusta.

suurimpia vahvuuksiasi.

unelma-ammatin asettamat vaatimukset

Mik& on unelma-ammattisi? Listaa alle ammatin asettamia vaatimuksia seka viereisen sivun tehtavasta

omat vahvuudet

\

Analysoi soveltuvuuttasi omaan unelma-ammattiisi. Mitd ominaisuuksia sinun tulisi viela kehittaa?




Alla olevan nelikentén avulla vot miettia tavoitetydsi ominaisuuksia.

Tavoitetyon SWOT-analyysi

SWOT tulee englanninkielisisté sanoista S = strength, vahvuus;
W = weakness, heikkous; O = opportunity, mahdollisuus; T = threat, uhka

(Vahvuudet ja hyvat asiat
(mitka tydtehtavat ovat mielestasi mielenkiintoisia)

~

o

~

eikkoudet ja ikavat asiat
(mit& huonoja puolia olet valmis tavoitetydssasi sietdmaéan)

\_

J

\_

\_

-

Mahdollisuudet
(minkalaisia ura- ja kehitysnakymia tavoitetydsi tarjoaa)

~

J

Uhat ja riskit
(mitka tekijat uhkaavat menestymistasi tyossa)

\_

J

\_

|:> Miten heikkoudet voitaisiin muuttaa vahvuuksiksi ja uhat ja riskit mahdollisuuksiksi?




Jokainen tyonhakija tietdd, etta tydnhakusoitin soittaa usein MOLlisdvelmaa, mutta patevimmat tyénhaku-
pelimannit tietavat, ettd skaalalta I16ytyy myds paljon muita mahdollisuuksia. Toisin sanoen on jo alkumet-
reiltd varottava houkutusta jattdéd tyonhaku pelkéstddn MOL.fi —sivuston varaan ja jddda odottelemaan
paikkavahdin ilmoitusta taydellisesta tydpaikasta. Tydnhaku on kokopdivaty6ta, joka vaatii asianmukaista
paneutumista. Tehokas hakija ottaa kayttddnsa kaikki tydnhaun eri kanavat ja verkostot. Kun tietaa, etta
kaikki tyénhaunkanavat ovat aktiivisessa kaytdssa, jaa aikaa myds vapaa-ajan viettoon.




Tydnhaun kaari

Vaikka tydnhaku ei todellakaan ole mitdan algebraa, niin iiman selvdd suunnitelmaa voi helposti paatya vain roiskimaan hakemuksia
sinne tanne asiaan sen kummemmin paneutumatta. Tama johtaa kuitenkin ennen pitkda turhautumiseen, jos yhdestékaan tydnanta-
jasta ei koskaan kuulu mitaén, ei edes sité surullista "kiitos, mutta ei kiitos” -ilmoitusta.

Tydnhakua on lahestyttdva hieman laajemmasta perspektiivista ja kysyttava itseltdédn, mikd on minun motivaationi ja haluni tydliistya,
ovatko minulla kaikki tydnhakukanavat kaytdssd, olenko valjastanut verkostoni hyotykayttéon, otanko yhteyttéd tyonantajiin sopivalla
tavalla, ovatko hakemuspaperini kunnossa, olenko valmistautunut haastatteluun ja ovatko tydsopimusasiat minulle tuttuja. Kun viela
tuntee tydnhaun eri vaiheet, on helpompi I0ytdd omat kehittdmisen kohteet ja néin tehostaa tydnhakua.
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Mihin
parhaiten
sovellun?

Mitd mina
osaan?

Ideaalityd

Mitd mina
haluan?

Itsed kiinnostaviin

yrityksiin tutustuminen )
Tydnhakuprosessin

etenemisen ja itselleen
asettamien tavoitteiden
jatkuva arviointi
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tavoitteet velvollisuuksien selvittdminen
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1. Asenne, motivaatio ja tavoitteet

Tydnhaku l&dhtee aina korvien vélista. llman realististen tavoitteiden asettamista tydnhaku muuttuu nopeasti epamaaraiseksi hakuam-
munnaksi. On hyva selvittdd itselleen, miksi on kiinnostunut tietysté tydpaikasta.

2. Oma osaaminen ja itsea kiinnostavat tydtehtavat

Kun olet paattanyt tydllistya, on seuraava askel tarkastella realistisesti, mihin tydtehtaviin olisi jarkeva tahdata. Sinun tulee peilata omaa
osaamistasi, kykyjasi ja taipumuksiasi itseési kiinnostaviin tehtaviin. Sopivimman tydtehtévan I6ydat naiden osa-alueiden leikkauspis-
teesta.

3. Tyénhakukanavien ja -menetelmien tunteminen

Ei riita, ettd tuntee www.mol.fi -sivuston. Taman liséksi tehokas tyonhakija tarkkailee ja osaa hyddyntaa muita tydelamaan johtavia
vaylia, kuten omia verkostoja, sanomalehtid, vuokratydfirmoja jne.

4. Tydnhaun asiakirjat

Tyénhaun asiakirjoilla tarkoitetaan tydhakemusta ja ansioluetteloa eli CV:ta. Vastaa jokaiseen tydilmoitukseen omalla erikseen laaditulla
hakemuksella. Muista selked ulkoasu ja oikeinkirjoitus.

5. Itsed kiinnostaviin yrityksiin tutustuminen

Tybnhaussa pelkéastaan tydilmoituksien seuraaminen ei riitd. Sinun taytyy aktiivisesti ottaa selvéd sopivista tyopaikoista, jotta voit
paremmin markkinoida omaa osaamistasi kyseisille yrityksille ja tuoda esille kiinnostuksesi yritysten toimintaa kohtaan. Ennen kaikkea
saat korvaamatonta tietoa kullakin alalla arvostetuista ominaisuuksista seka rekrytointikaytannoista.

6. Tydnhakuprosessin etenemisen ja itselleen asettamien tavoitteiden jatkuva arviointi

On aarimmaisen tarkead, ettei missaéan vaiheessa tyonhakua tule sellainen olo, ettei tieda miksi tekee sitéd mité tekee. Tyénhakupro-
sessin alussa asetetut tavoitteet ja sitd kohden vievét toimenpiteet téytyy pitdd koko ajan mielessa. Vaikka ykkdstavoitteesi on tydl-
listyminen, on jo pelkastadn psykologisesti tarkeda asettaa itselleen realistisia osatavoitteita. Talla tavoin pystyt pitamaan toiminnan
mielekkaéna.

7. Yhteydenotot ty6nantajiin

Yhteydenotolla tydnantajaan on tarkoitus heréttdd tdman mielenkiinto sinua kohtaan sek& osoittaa, etté olet kiinnostunut tarjotusta
tydpaikasta. Hyvin valmistellulla yhteydenotolla pystyt antamaan positiivisen ensivaikutelman itsestasi ja taidoistasi. Hyvalla ensivai-
kutelmalla, jonka annat joko puhelimitse tai tydnantajan luona vieraillessa, saat parhaimmillaan huikean lisdedun verrattuna muihin
samasta tydpaikasta kiinnostuneihin. Mieti siis tarkasti miten ja milloin tydnantajaa kannattaa lahestya.

8. Valintaprosessi (tydhaastattelu & soveltuvuusarviointi)

Tydnantaja kutsuu hakijoista haastatteluun normaalisti 2 - 6 ehdokasta. Haastattelu voidaan suorittaa joko ryhma- tai yksilohaastatte-
luna. Tybhaastattelua ennen on hyvé valmistautua miettimallé vastauksia kiperimpiin kysymyksiin seké@ kysymyksia, joita voi itse esittda
koskien yritysté tai tarjottavaa tyotehtavad. Laheskaén kaikki tyénantajat eivat jarjesté erikseen soveltuvuusarviointeja, mutta saattavat
sen sijaan sisallyttaa haastattelutilanteeseen jonkinlaisen tydtehtavaan kuuluvan testin. Varaudu kaikkeen, ettet tule yllatetyksi.

9. Tydsuhteen solmiminen sek& omien oikeuksien ja velvollisuuksien selvittaminen

TyOpaikan saatuasi on térkeéta solmia kirjallinen tydsopimus. Tarkista, etta siihen on kirjattu kaikki se, josta olette tydnantajan kanssa
suullisesti sopineet. Ota selvad, mitka ovat oikeutesi tyéntekijand, mutta &l& mydsk&an unohda selvittda velvollisuuksiasi tydnantajaa
kohtaan.
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Verkostot

Olet ehka kuullut piilotydpaikoista, verkostoitumisesta tai aina-
kin suhteilla saaduista tydpaikoista. Viimeisin naista iimaistaan
vielapa usein halveksivaan sévyyn, aivan kuin tyd olisi tarjoiltu
paikan saaneelle kuin kuninkaalle illallinen. Tosiasia on, etté jopa
70 - 80 % kaikista vapaana olevista tyOpaikoista ei koskaan tule
yleiseen hakuun esimerkiksi Mol:n* sivuille, vaan tyontekijat [6yty-
vat muita kanavia pitkin. Oman suhdeverkoston laajentaminen ja
hyddyntaminen on ensiarvoisen tarkeda tydnhaussa.

Oma verkosto kehittyy koko ajan, eikd sen aliarvioimiseen kan-
nata sortua siksi, ettd on nuori ja etta "kaikki kaveritkin ovat tyot-
tomid tai opiskelijoita, eivatkd he tieda mistdan mitédan”. Riittaa,
ettd yksi kaveri tuntee jonkun, joka tuntee sinun alasi yrittdjan
jolla puolestaan on tarvetta juuri sinun osaamisellesi. Muista, etta
jokainen maailman ihminen on noin kuuden kattelyn paéassa toi-
sistaan. Tee siis itsellesi palvelus ja ota aktiivisesti osaa harras-

tustoimintaan, kerro tilanteestasi tuttaville, naapureille ja suku-
laisille. Hyvin toimivan verkoston ansiosta voit yhtékkia huomata,
etta sinulla on kaytossasi useita tydnhakija-apulaisia. Kun laajen-
nat verkostoasi tehokkaasti, kasvaa uusien yhteyshenkildiden ja
mahdollisten tydnantajien méaara lumipallon tavoin.

*www.mol.fi -sivu on ty6- ja elinkeinohallinnon yllapitama ajan-
tasainen verkkopalvelu, jota voi kayttdd apuna kaikessa tyon-
hakuun liittyvissé kysymyksissa. Seké tydnhakija ettd tydnantaja
voivat kayttaa palvelua omatoimisesti ja kellonajasta riippumatta.
Lisaksi www.mol.fi -sivulta saa tietoa avoimista tyOpaikoista.
Tybvoimahallinnon reaaliaikainen rekrytointisivusto on Suomen
kaytetyin.

Ryhdy kartoittamaan kontaktiverkostoasi. Apuna tydnhaussa voit kayttéda esimerkiksi seuraavia lahipiirisi ihmisia:

O

perhe ja suku eli vanhemmat, veljet, siskot, sedat, tédit, isovanhemmat, serkut,

tyttd/poikaystavat, puoliso ja heidén verkostonsa

ystavat

opettajat ja kouluttajat

OO00O00O0O0O0

koulu- ja opiskelukaverit

naapurit, nykyiset ja entiset
vapaa-ajan tuttavat, harrastuskaverit, kerhojen ja yhdistysten jasenet

tyopaikan tai tydssadoppimispaikan ihmiset
jokainen, joka sinulle on &skettéin esitelty
jokainen, jonka tapaat vaikka vain ohimennen tyénhakuprosessin aikana ja

jonka yhteystietoja tohdit tiedustella

2 Listaa tédhan, keita lahipiiriisi kuuluvia henkil6ita voisit kayttaa apunasi tydnhaussa:

A

®

Ryhdy kayttamaan verkostoasi.

Ota yhteytta jokaiseen listaamaasi henkiloon ja kysy talta:

1. Tietdako han jonkun avoimen tydpaikan tai henkilén, jolla olisi tarjota

sinulle sopivia toita

2. Kenen puoleen sinun tulisi hdnen mielestédén k&antyéd seuraavaksi
3. Saatko kayttaa hanen nimeaan viitteena esitellessasi itsesi hanen

mahdollisesti suosittelemilleen henkildille

Ty6paik,
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Tiedonhaku ja analysointi

Sosiaalinen media palvelee tunnetusti yhteydenpidossa kavereiden kanssa ja mikaén ei tietysti esta kayttamasta sitd myos tydénhaun
valineend. Tuiki tarkedd tietoa tydelamasta ja yrityksista on kuitenkin osattava etsid hieman eri tavoin.
1. Etsi tyokkarin eli TE-toimiston sivuilta tietoa siitd, mika on nuorten yhteiskuntatakuu.

2. Etsi oman alasi ammattiliton sivuilta tietoa siitd, mita palveluja heilld on tarjolla
opiskelijoille ja nuorille.

3. Valitse sanomalehdesta tai internetista oman alasi tyépaikkailmoitus.

Analysoi ilmoituksesta:

Yritys Yrityksen imago ja arvot
« millaisia asiakkaita yrityksella on? = mitka ovat kyseisen yrityksen "henki” ja arvot?
(yksityisasiakkaita, yritysasiakkaita jne.) = miten arvot nakyvat valintaperusteissa?

- millaisia tuotteita/palveluita yritys tuottaa?
= minka kokoinen yritys on kyseessa?
= onko yritys paikallinen vai kansainvélinen? Tyontekijan asema organisaatiossa

= esimies/timin jasen/itsendinen tyd?
Tyontekijan tyopaiva « keitd ja minkalaisia ovat tyokaverit?

= mita konkreettisia tehtavia tulee hoidettavaksi?
= mink&laisia ovat asiakkaat/yhteistydtahot? Rekrytointiprosessi

= keneen otetaan yhteytta tai kenelle hakemus osoitetaan?
Osaaminen ja persoona = miten hakuprosessi etenee?

* mitd osaamista tyon suorittaminen edellyttaa?
= mité henkilékohtaisia ominaisuuksia tydssa tarvitaan?

Yrityskartoitus

Keraa itsellesi esimerkiksi puhelinluettelon tai jonkun muun rekisterin avulla lista sinulle
sopivista yrityksista. Kirjoita alla olevaan taulukkoon vahintaan kolmen yrityksen tiedot.

Yritys Miksi yritys Yhteystiedot Yhteyshenkilo Paras tapa
kiinnostaa? ottaa yhteytta




Tydnantajan Lailla ajatteleminen

Rekrytointi ei ole reilua pelia. Tydnantajan kannalta se on it-
sekésta ja subjektiivista toimintaa, jonka tarkoituksena on loytaa
taysin tuntemattomien ihmisten joukosta se paras tyontekija.
TyOnantaja hakee hanelle itselleen nopeinta ja helpointa ratkai-
sua pyrkien minimoimaan riskej. Jokainen rekrytoija on vain
ihminen ennakkoluuloineen, puutteineen ja henkilokohtaisine
mielipiteineen, mutta hénella on paatdsvaltaa.

Joskus tydnhakijoita on kymmenié tai jopa satoja, joten se
"paras” tyontekija jaa usein Ioytymatta. Al siis ota hen-
kilokohtaisesti, mikéali et tule valituksi, vaan ota opiksesi.
Erilaisia tydnhakutapoja yhdistelemélla voit merkittavasti paran-
taa mahdollisuuksiasi jatkossa.

Mieti yhdessa 3-4 kaverin kanssa tilannetta, jossa olette perus-
taneet oman ammattialanne yrityksen ja tarvitsette kipeéasti lisa-
tydvoimaa kaden ulottuvilla olevan urakan saamiseksi. Mita omi-
naisuuksia toivoisitte haastatteluun tulevalla tydnhakijalla olevan?

é )




Kun pohjatyd on hyvin tehty, varsinainen suoritus on tunnetusti paljon helpompaa. Tassa vaiheessa
sinulla pitéisi olla kasitys siité, mitka ovat omat vahvuutesi tydnhaussa, miten kerrot niisté tydnanta-
jalle ja minkalaisissa yrityksisséa sinunlaisellesi ammattilaisella olisi kaytt6a.

Erilaisia tapoja paasta keskustelemaan tyémahdollisuuksista on lukemattomia. Tyénhakijan on hallit-
tava ne kaikki, silld tydpaikka voi I10ytya yhta hyvin taysin sattumalta kuin pitkajanteisen ponnistelun
tuloksena. Tarkeintd on muistaa, ettei kaikkia munia kannata pitd&4 samassa korissa eli monta erilais-
ta tydnhakusuunnitelmaa on oltava kaytdssé yhtdaikaisesti. Jos olet lahettéanyt hakemuksen avoinna
olevaan tehtévaan, voi tyopaikka todellisuudessa ratketa vasta viikkojen kuluttua. Sind aikana ei
tydnhakijan parane olla toimettomana, vaan muita hakuja on oltava kaynnissa. Eihan olisi pahitteeksi
paasta vaikkapa valitsemaan useammasta mahdollisuudesta.




Tudnhakutaitojen lahtokartoitus

Ympyrdi mielestasi parhaiten tdmanhetkisia tydnhakutaitojasi vastaava numero. (5=paras)

Tunnen seké& tdménhetkisen ettd minua kiinnostavan alan tydmarkkinatilanteen.

1 2 3 4 5

Minulla on eri tydnhakutaitoihin ja -tapoihin littyvét tietotekniset taidot.

1 2 3 4 5

Kaytén eri tydnhakukanavia ja laajaa verkostoa markkinoidakseni itseéni mahdollisille tyénantajille.

1 2 3 4 5

Tiedostan vahvuuteni tydhaussa.

OBOIONO

1 2 3 4 5

Tiedan, mité alueita minun pitaé kehittdé tyénhaussa.

1 2 3 4 5

Tiedan, miten laadin osaamistani esittelevan ansioluettelon.
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1 2 3 4 5

Tiedan, miten laadin osaamistani esittelevan tydhakemuksen.

1 2 3 4 5

Tiedan, miten valmistaudun ty6haastatteluun ja miten keskustelen tyénantajan kanssa.

® O

1 2 3 4 5

Olen selvilla ty6lainsdadéannosta ja ty6turvallisuudesta.

1 2 3 4 5

Yhteensa

Laske pisteet yhteen. Jos sait 27 tai vdhemman tarvitset kipeasti tyénhakutaitojen harjoitusta.
Yli 35 pistetta on jo hyva tulos.

Pohdi vield, miten voisit parantaa niitd tydnhakutaitoja, jotka vaativat kehittamista tai
joihin et ole tyytyvéinen.




Tydnhakukanavat

Tehokas tyonhakija ottaa kéyttéonsa kaikki tydnhaun eri kanavat puskaradiosta sano-
malehtien kautta tydvoimahallinnon ym. tahojen rekrytointisivustoihin. Luettele kaikki
tietdmaési tydbnhakukanavat:

4 )
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Mitk& kolme arvioit olevan sinun kohdallasi kaikkein tehokkaimpia?

Piilotydpaikat

Suurin osa tyopaikoista taytetdan nykyaan iiman julkista hakua. Hakemuksen lahettami-
nen julkisessa haussa olevaan tyopaikkaan toki kannattaa, mutta muista, ettd saatat
joutua kilpailemaan tydpaikasta satojen muiden hakijoiden kanssa.

Tydllistymistavan muutos

NG

PIILO AVOIMET

(Piilo 30%, avoimet 70% => painvastoin)

Tyopaikkailmoitus = yksi paikka, monta hakijaa
Piilotydpaikka = yksi hakija, monta mahdollisuutta




Puhelinkayttaytyminen

Vaikka yhteydenpito on yha enenevissd maarin siirtynyt sdhkoiseen maailmaan, on puhelinkontakti edelleen pateva ja useissa
tapauksissa jopa séhkdpostia tehokkaampi keino ottaa yhteyttéd tydnantajiin. Kannattaa muistaa, ettd tydhakemuksen lahet-
tamisen ohessa tehty soitto tydnantajalle voi olla ratkaiseva askel tyénsaannin kannalta. Soittamalla osoitat aktiivista otetta ja

saatat erottua eduksesi suuresta hakijaryhmastéa.

-
Soitto tyonantajalle

Ohjeet:

O Kysy, onko sopiva aika soittaa

O Tee itsesi kiinnostavaksi

paikkaa ja mit& tiedat yrityksesta

\

O Esittele itsesi ja asiasi lyhyesti ja selkeasti

O Jos et tieda kuka vastaa rekrytoinnista, kysy
O Mieti, mihin kysymyksiin haluat vastauksia

O Esita tydpaikkaa koskevat kysymykset siten, ettei niihin voi vastata
pelkastaén "ei” tai "kylla”. Suosi kysymyssanoja "millainen” ja "miten” jne.

O Ala kuitenkaan kysy asioita, jotka on jo kerrottu iimoituksessa

O Varaudu kertomaan lyhyesti tyohistoriasi
O Varaudu kertomaan, miksi haet kyseista

~\

Jos sinua ei valita hakemaasi
tyGpaikkaan

Muista, etta valintaprosessi voi kestaa yllattavan kauan. Tyo-
haastattelussa kannattaakin lopuksi tiedustella, milloin ratkai-
suja on tarkoitus tehd&. Mikali tietoa ei ole saatavissa, voit
myShemmin kysella asiaa vaikkapa puhelimitse. Sekin kertoo
tehtavaa kohtaan tuntemastasi mielenkiinnosta.

Jos et tule valituksi ja haluat arvioida osaamistasi suhteessa
hakemaasi tehtévaan, kysy tydnantajalta, miksi sinua ei valit-
tu. Néin voit hyddyntaa saamasi palautteen avulla epaonnis-
tumiselta ndyttaneen tilanteen. Liséksi voi olla hyva tiedustel-
la, mit& ansioita tydhon valitulla henkil6lld oli. N&in saat tietaa,
onko sinun hyva taydentdd osaamistasi tai hankkia lisakoke-
musta hakiessasi jatkossa vastaavanlaiseen tydhon.
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Sinulla voi olla kuva, ettd tythakemus ja ansioluettelo ovat vain ylimaaréista kiusaa, jotka eivat liity
ammatti-ihmisen tyéntekoon ja osaamiseen mitenk&an. Kuitenkin ndiden paperien rustaaminen on
sinulle usein ainoa keino paasta keskustelemaan tydpaikasta tydnantajan kanssa. Tydnantajalla ei ole
sinusta tietoa, joten sinulla on oltava kyky mainostaa itseési ensin kirjallisesti, jotta kiinnostus osaa-
miseesi herdd. Todelliset ratkaisut tehd&an tietysti vasta kasvokkain, mutta usein sinun on ansaittava
mahdollisuutesi paésta haastatteluun kirjoittamalla véhintdéan tyydyttévén tasoinen tybhakemus.

Tybhakemuksen tarkeimmat ominaisuudet ovat, etta olet kirjoittanut sen itse ja vastaat siind kahteen
kysymykseen: miksi haet kyseisté paikkaa ja miksi uskot parjaavési tehtdvassa. Ansioluettelon tar-
koitus on olla helposti luettava kokoelma sinusta ja osaamisestasi kertovia tosiasioita. Tarkeint& on,
ettd lukija 16ytaa siitd vaivatta perustietojen liséksi kaikki kyseiseen tehtdvaéan liittyvat ominaisuutesi
ja osaamisesi.

Jos olet ndhnyt vaivaa ja kirjoittanut juuri taté tydpaikkaa koskevan hakemuksen, osaa tydnantajakin
sitd arvostaa. Selkeiden tydnhakudokumenttien tuottaminen katsotaan myds sellaiseksi yleissivistyk-
seksi, jota vaaditaan kaikilla ammattialoilla.

~




Tyohakemus

Tybhakemus on tyénhakijan myyntiesite, jossa pyritddn luomaan itsesta ja osaa-
misesta mahdollisimman houkutteleva kuva. Siind ei siis kannata mainita mitéan
sellaista, joka edes etéisesti voitaisiin tulkita negatiivisesti. Tydhakemus on eraénlai-
nen alkuruoka, jonka tarkoitus on houkutella lukijaa siirtyméan p&aruoan eli ansio-
luettelon kimppuun. Kun alat kirjoittaa hakemusta, mieti kenelle kirjoitat. Tydnantaja
palkkaa tuskin koskaan tyontekijaa hyvaa hyvyyttdan, vaan haluaa saada rahoilleen
vastinetta. Sinun taytyy siis tuoda perustellusti imi, mit& hyotya yritykselle on sinun
palkkaamisestasi. Tydhakemukseen ei laiteta palkkatoivetta, ellei sité erikseen i TEY o

pyydeta. e "FW
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Alla on esimerkki huonosta tythake-
muksesta. Mit& virheita |6ydat?

. . MOROII
Huonoja fraaseja
M3 haen duuniin sy

A n kau o i
massia, ku pitis ostag uugpaanl ku tarviis vihj

Olennaista hakemuksen kirjoittamisessa on, ettei siihen kirjoiteta mitdan !ussa”’a. M3 0o tos; b eft vanteet f3 madal-
turhaa. Valta siis hienolta kuulostavien, mutta mitadn sanomattomien lau- dinen. Oon Tosiit ahkera ja A’cunno”inen tys-
seiden tai sanojen viljelyd. Liséksi epamaaraiset iimaukset tekevat hake- hain sun ka“PPaan t??}:’?u—umnen, mutty siks;
mukselle vain hallaa. Tarkista kirjoitusvirheet viel& ennen lahettamista, sillé meidin lhell [O’cenc()jl m,_ku se on ihan tossy
hakemuksen huolellinen ulkoasu on yllattavan tarkead asia. Hyva vinkki on r tiexy pitky, Mé/ Sy uanimatky ej ainakaa ole
on antaa hakemus vaikka kaverin luettavaksi. Vieraat siimat nékevat hel- teidin kamo; ioten ([)o apsesta saakka kéiy’ffény’c
pommin mahdolliset virheet. A[iﬁehsin, etti timj izn?fr![;oner" asfar}fun’d[a.
vaiheess3 tosi hyy; sopis mulle t5ss3
Esimerkkeja huonoista sanavalinnoista tydhakemuksessa: edellisess ﬁrmazsa”;éipa[kkag }_’aluisin 1500, kun
dynaaminen, timipelaaja, innovatiivinen, moniosaaja, kehittdmiskykyinen. N'semisti 1200 €gee.
Soita,
Seuraavassa esimerkkejé huonoista lauseista, jotka kertovat hakijan tv.
ylimielisyydesta tai valinpitamattdomyydesta:
"Vahvuutenani on se, etté osaan laittaa hommat toimimaan.” ;
"Olen sopiva kyseiseen tehtédvaan, koska olen paras.” Z/
"Tulen hyvin toimeen erilaisten ihmisten kanssa.” @
"Ottakaa yhteyttd, jos kiinnostaa.”
é )

Ydinasioita

Tybhakemus ei ole elamakertasi.

Ala kerro itsestasi henkilbkohtaisuuksia - vain tyéhon littyvat ominaisuudet mukaan.
Aloita ytimekkaasti ja paattavaisesti.

Tybhakemuksen pituus on vain yksi sivu.

Ala unohda allekirjoitusta.

Vastaa kaikkiin tydnantajan vaatimuksiin eli nayta, ettd ymmarrat, mita sinulta odotetaan.

"Vapaamuotoinen hakemus” tarkoittaa nimenomaan korrektia mallin mukaista hakemusta, johon
odotetaan omia ajatuksia.

Kopiointi huomataan aina.

OO0 0000000

Kuva hakemuksessa tai ansioluettelossa on aina plussaa.




Nuoren ty6hakemusmalli

Jusu-Petteri Virtanen HAKEMUS

Tiekatu 23 B 12
20100 TURKU

9.8.2011

puh: 050 555 5555
e-mail: jusupetteri.virtanen@gmail.com

Kalustetalo L. Levynen Oy

Markulantie 159
20320 TURKU

Myyja

LITTEET

Haen myyjaksi Kalustetalo L. Levynen Oy:seen. Olen kevaalld 2010 valmistunut puuseppa. Haen téhén
tehtavaan, koska pidéan asiakaspalvelutydstd, josta minulla on myds kokemusta. Tyontekijand minussa
yhdistyvat luontevasti asiakaspalvelija ja varastomies, jolta ei vasara putoa kadestd. Uskon, ettd ndista
ominaisuuksista on teille suurta hyotya.

Suoritin puualan perustutkinnon Turun ammatti-instituutissa. Opiskeluaikanani osallistuin menestyksel-
lisesti Suomen ammattikoulujen vdlisiin Taitaja-kilpailuihin, joissa suunnittelin ja rakensin keittiohuonekaluja.
Tyokokemusta olen kartuttanut tydskentelemalla kahtena vuotena lahikaupassa asiakaspalvelutehtévissa,
missa vastuulleni kuuluivat veikkaus- ja postiasiamiehena toiminen. Tydssdoppimassa olin Heikkilan piiron-
kiverstaalla, jossa opin monipuolisesti kasittelemaén eri puumateriaaleja.

Luonteeltani olen ulospdin suuntautunut ja luotettava. Lisdksi entinen tyonantajani sekd asiakkaat ovat
kehuneet positiivista otettani tydhon. Olen aikaisemmassa tydssani saanut arvokasta kokemusta siita,
miten tarked tyytyvdinen asiakas on. Tulisin mielellani kertomaan itsesténi lisdd. Minusta saisi innokkaan
oppimishaluisen tydntekijan.

Ystavallisin terveisin,

Jusu-Petteri Virtanen

Tutkintotodistus ja ammattiosaamisen nayttdjen todistus




Tyohakemusmalli

Etunimi Sukunimi Hakemus
Postiosoite

00000 POSTITOIMIPAIKKA

Puhelin

Sahkoposti paivays

Yritys Oy

Henkildstovastaava Paula Pomo
Postiosoite

00000 POSTITOIMIPAIKKA

Viittaus tietolahteeseen

OTSIKKO (esim. haettava tehtava)
Avauskappale (herata lukijan mielenkiinto!)
- miksi haet tata tyopaikkaa
- mainitse lyhyesti ja ytimekk&asti, miksi juuri sind sovit tehtavaan

Tausta ja osaaminen
Runkokappaleet (enintd&n kolme!)
-kuvaile osaamistasi
-kuvaile tydssé/opiskelussa saavuttamiasi tietoja ja taitoja
-aikaisemmat tehtévét, joissa saadusta kokemuksesta uskot olevan hydtya hakemassasi tehtdvassa
-kayta toimintaverbeja (esim. vastasin, rakensin)
-keskity asioihin, jotka liittyvat tydhon
-vastaa tydnantajan oletettuihin tai nimettyihin vaatimuksiin
-ajankohta, jolloin voit aloittaa tyot

Persoonallisuus
Lopetuskappale
- kerro lisatietoja itsestési.
- voit mainita harrastuksistasi, mutta jata kuitenkin lemmikkisi nimi kertomatta!
- ole itsevarma, mutta ala liiaksi

Lopputervehdys (ystévallisin terveisin, kunnioittaen...)
allekirjoitus

Etunimi Sukunimi

LITTEET ansioluettelo (lit4 aina mukaan hakemukseen!)
Tarvittaessa muut pyydetyt todistukset ja liitteet




CV (Curriculum Vitae) eli ansioluettelo

Ansioluettelo on yksil6llinen tiivistelma tydnhakijan tiedoista, ja sen pituus on tavallisesti 1 — 2 sivua. Yksilollinen tarkoittaa sitd, ettei
ansioluettelon muodosta tai tyylistd ole kovin tarkkoja séantdja. Tavoite on, ettd ansioluettelo on asiallinen ja helppolukuinen ja etté
mainitsemasi faktat on jérjestetty mahdollisimman loogisesti.

Ansioluettelo on aina raataloitava haettavan tydpaikan mukaan, silla erilaisissa tydpaikoissa sinun kannattaa korostaa erilaisia puolia
itsestdsi ja osaamisestasi. Tarkedd on huomata, etti ansioluettelo muodostaa tydhakemuksen kanssa osaamistasi markkinoivan
kokonaisuuden. Tydnantajan on tarkoitus I6ytaé osaamistasi koskevat tosiasiat helposti ansioluettelosta, kun taas tythakemuksessa
kerrot enemman persoonallisuudestasi.

Ansioluettelomalli

Ansioluettelo 11.8.2011

Kontakti- ja henkildtiedot:

Nimi: Jusu-Petteri Virtanen
Osoite: Tiekatu 23 B 12 20100 Turku
Puhelin: 050 555 5555
Séhkdposti: jusupetteri.virtanen@gmail.com
Syntymaaika: 3.5.1990
Ajokortti: B
Koulutus:
2010 Puualan perustutkinto, Turun ammatti-instituutti
2011 Entisoija, Teuvan aikuiskoulutuskeskus
Tybkokemus:
talvet
2006-2008 Kiireapulainen, Turkuhalli
-Asiakaspalvelua hallin grilli-kahviossa
kesa 2006 Siivoja, ISS
-Siivousty6ta asiakasyritystemme toimitiloissa.
Kurssit:
syksy 2006 Jarjestyksenvalvojakoulutus
Vapaaehtoistyo:

Olen myynyt TuTon joulukalentereita vuosina 2006 ja 2007.
Liséksi olen valmentanut Teuvan pallon F-poikia kauden 2009-2010.

Harrastukset:
Jaakiekko, jalkapallo, auton tuunaus
Suosittelija:

Aimo Nivaska, ISS
Puh: 040-1234566




TyOhaastattelu — ahdistava
plinapenkki vai mahdollisuus
nayttaa kyntensa?

Tydhaastattelu on tilaisuus, johon hyvin valmistautumalla voi
saada ihmeit& aikaan. Hyva ensivaikutelma ja kiinnostuksen
osoittaminen yritysta ja kyseista tydtehtavaa kohtaan auttaa
jo pitkélle. Erityisesti nuorella hakijalla motivaatio ja asenne
ovat ratkaisevampia kuin tydkokemus. Kun on viel& etukateen
miettinyt vastauksia kiperimpiin kysymyksiin, niin tie tahtiin on
pedattu. Muista, ettd haastattelja on ndhnyt suuren vaivan
valitakseen juuri sinut haastatteluun, joten hén on puolellasi ja
toivoo sinun onnistuvan.

Haastatteluun valmistautuminen

Hyvié vinkkeja tybhaastatteluaamun tehtéviksi on tydnhakuil-
moituksen kertaaminen ja sen mieleen palauttaminen, mita
ominaisuuksia yritys tydnhakijassa arvostikaan. Kannattaa
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myd0s vilkaista paivan uutisotsikoita, jotta et ja4 sanattomaksi,
jos haastattelija ottaa puheeksi jonkun ajankohtaisen asian.
N&in osoitat seuraavasi, mitd ympadrillési tapahtuu. Liséksi
voit, jos mahdollista, tarkistaa yrityksen nettisivujen uutisosion
viimeisimmat péivitykset.

Kertaa, milloin ja kenen kanssa olet sopinut haastattelun. Ole
ajoissa. Yritykseen tai haastattelupaikkaan on hyva saapua
5-10 minuuttia ennen sovittua haastatteluaikaa. Pukeudu
siististi (rippipukua ei kuitenkaan tarvitse vetdistd niskaan).
Mieti, minké&laisissa vaatteissa ihmiset kyseisessé yrityksessa
tai alalla tydskentelevét. Pienessa firmassa pukeutuminen on
yleensé rennompaa kuin muodollista pukeutumista suosivas-
sa isossa organisaatiossa. Myyntitydssa pukeudutaan yleen-
sa virallisesti, kun taas esimerkiksi nuorisoty6ssa pukeutumi-
nen voi olla rennompaa.

Muista reipas ja hymyileva olemus. Jannittdminen ei haittaa,
silla se teravoittdd keskittymiskykyasi ja kertoo motivaatiosta-
si. Epdonnistuminen ei ole maailmanloppu, koska uusia tilai-
suuksia tulee koko ajan lisaa.




Vaittamia

Ympyrdi oikea vastaus.

TyOpaikkahaastatteluun mentdessa ei kannata stressata sovitusta ajasta.
Haastattelija on kuitenkin mydhéssa.

KYLLA EI

Tyopaikkaa haettaessa on turha soitella etukéateen yritykseen ja kyselld tulevista
tyotehtavista. Asiat selvidvat kylla haastattelussa.

KYLLA EI
Mita pidempi hakemus, sitd varmemmin saa tydpaikan.
KYLLA EI

Tydpaikkahaastattelussa ei ole tarkedd, minka vériset sukat ovat jalassa —
pukeutuminen ei vaikuta valintaan vaan tyotodistukset.

KYLLA  EI

Tydpaikkahaastattelussa pétee vanha hyvéksi havaittu sananlasku:
"Puhuminen on hopeaa, mutta vaikeneminen on kultaa.”

KYLLA  EI

TyOhaastattelussa ei kannata esittéd haastattelijalle kysymyksia, koska se
osoittaa vain oman tyhmyyden.

KYLLA  EI

Tyopaikkahakemukseen lipsahtaneilla kirjoitusvirheilla ei ole merkitysta tydnhaussa.
Paitsi jos olet hakemassa konekirjoittajan paikkaa.

KYLLA EI

Jos tydhaastattelussa sinulle annetaan mahdollisuus esittédéd kysymyksia, kannattaa
aivan ensimmaiseksi varmistaa palkka-asiat, luontaisedut seka lomat. Sen jalkeen voi
kysya tyon sisallosta.

KYLLA  EI

Yrityksiin on turha soitella suoraan ja kysella tydpaikkoja, koska niisté ilmoitetaan joka
tapauksessa lehdessa.

KYLLA EI




Haastattelutilanne

On olemassa erilaisia tydhaastatteluja. Se voi olla hyvin virallinen monen henkilén toteuttama haastattelu, johon sisdltyy mahdollisesti
soveltuvuustestejg, tai vapaamuotoinen, enemman jutustelunomainen tilanne. Kaikki tydhaastatteluun valitut henkiltt saatetaan myés
kutsua ryhméssé toteutettavaan yhteishaastatteluun. Kaikkien haastattelujen tavoite on sama — saada selville, soveltuuko kyseinen
henkild hakemaansa tydtehtavaan.

Haastattelija pyrkii erilaisten kysymysten avulla saamaan selville henkilén osaamisen ja patevyyden hakemaansa tehtévaan. Kysy-
myksiin on hyva valmistautua jo etukateen. Alla olevaan tehtavaan on koottu tyypillisia tydhaastattelukysymyksia. Valitse se vaihtoehto,
miten itse vastaisit kysymykseen. Tarkista tdman jalkeen sivuilta 38-39, mité tydnantaja saattaisi ajatella vastauksestasi.

r
1. Miksi olet paras henkild tahan tehtavaan? )
a) Olen ollut vastaavissa tehtévissa aikaisemminkin ja sen perusteella onnistun.
b) Koska olen yleensa hyva siind, mita teen.
c) Olen ollut niin kauan pois toist4, ettd haluan ehdottomasti jo ruveta tekeméan
jotakin hyddyllista.
d) Uskoisin, etté taustani ja kokemukseni auttavat minua saamaan aikaan hyvia

tuloksia. Esimerkiksi... Taman keskustelun my6té olen entisté vakuuttuneem-
pi, ettd haluaisin olla juuri teilla toissa.

2. Pystytko tydskentelemaan paineen alla?

a) Kylla.

b) Kylla. Kaikki edelliset tyoni ovat sita edellyttaneet.

C) Kylla, uskon pystyvéani. Tunnen omasta mielestani olevani oikeastaan parhaim-

millani silloin, kun on véhé&n kiiretta ja painetta. En juurikaan koe stressaan-
tuvani tavanomaisissa ongelmatilanteissa ja kiireessa. Olen usein saanut
positiivista palautetta seka tyotovereiltani etté esimiehilténi tastd ominaisuu-

destani.

d) Riippuu vahan siita, mika elamantilanteeni muuten on.

3. Kuvaile itseési.

a) Kerrot henkilétietosi, kuvailet harrastuksiasi ja erilaisia kiinnostuksen kohteita,
joita sinulla on.

b) Kuvailet persoonallisuuttasi ja ty&tapojasi.

c) Sanot, ettet osaa kuvailla. Vetoat siihen, ettd muuthan sen pystyisivat
tekemaan paremmin kuin sina itse.

d) Kuvailet henkildkohtaisia ominaisuuksiasi ja kerrot, miten ne ovat olleet

hyodyksi elamassasi ja tydssasi seka miten voisit ajatella niista olevan hyotya
hakemassasi tydssa.




~

4. Kerro omista vahvuuksistasi

a) Olen mielestani hyva uusien menetelmien kehittdjané tydssa ja tarvittaessa
annan myos tyotovereilleni reippaasti palautetta siitd, miten he ovat tehneet
oman osuutensa.

b) Olen kai ollut ihan tavallisen hyva ja luotettava tyontekijd. Teen aina annetut
tehtdvét vastuuntuntoisesti loppuun.

c) Se on niin vaikeata arvioida omia hyvia puoliaan, kun sita ei ole tottunut kos-
kaan itseéd&n kehumaan.

d) Tyoté ajatellen pidén vahvuuksinani sellaisia ominaisuuksiani kuin, etta tartun

rohkeasti uusiin ja haasteellisiinkin tehtéviin ja vien ne myds lapi. Olen saanut
hyvaa palautetta esimiehiltani myds ongelmanratkaisutaidoistani. Tunnen ole-
vani hyva myads tiimin jasenend ja tydelamén ulkopuolellakin ihmissuhteeni ovat

kunnossa.

5. Mitka ovat heikkoja puoliasi?

a) Ei minulla ole mielestani mitdédn heikkoja puolia. Ei ainakaan tule mitédan
mieleen nyt yhtakkia.

b) Minun on vaikea sanoa ei.

(] Onhan niita heikkoja puolia, kuten varmaan kaikilla, mutta en ole niita niin tark-
kaan ajatellut, etta osaisin niita luetella.

d) Olen ainakin akkipikainen ja jotkut ovat sanoneet, etté olen myds karsimaton.

6. Millainen on mielestési hyva esimies?

a) Hyvé& esimies on mielestani 1&hinnd valmentajatyyppinen esimies, jolla on

niin hyva itsetunto, ettd hanen ei tarvitse mitenkdan korostaa arvovaltaansa.
Han on tasapuolinen seké innostava ja hyvaksyy myds epaonnistumisia ja vir-
heit&, jolloin alainen uskaltaa kehittdd omaa ty6téén ja toimia luovasti.

b) En ole koskaan sen kummemmin ajatellut. Kai han on sellainen, joka ei kovin
paljon pomoile ja olisi muutenkin mukava ihmisena.

c) No, enpé oikeastaan ole vielé sellaiseen térméannyt.

d) Olen kuullut, etté tassa teidan yrityksessanne on kuulemma hyvia esimiehia.

On minulla joskus aikaisemmin jokunen sellainen ollutkin. Han olisi sellainen,
johon voisi luottaa ja olisi enemman yhteistydkumppani kuin mikdan pomo.

7. Miksi arvelet onnistuvasi téssa tydtehtavassa? Anna perusteluksi niita
ominaisuuksiasi, joiden uskot olevan tarkeita.

a) Olen tunnollinen ja luotettava ja lisdksi teen annetut tehtdvat nopeasti ja
tasméllisesti.

b) Mielestani olen energinen ja tydskentelen kovasti paastakseni haluamaani
paamaaraan. Aikaisemmat esimieheni ja tydtoverini ovat myds olleet minuun
tyytyvéisia.

c) Tama tuntuu juuri minulle sopivalta tyépaikalta. Olen ollut jo jonkin aikaa tyot-
tdmana ja haluaisin taas paasta toihin.

d) Otettuani vield tarkemmin selvaa yrityksestanne avoimena olevasta tehtavasta

olen vakuuttunut siita, ettd voisin tayttaa asettamanne taidolliset vaatimukset
sekd sopeutua hyvin tydyhteisodnne. Olen valmis kehittdmaan itseani ja
kouluttautumaan tarpeen vaatiessa organisaation tavoitteiden saavuttamisek-
si. En mydskaén kaihda rutiinitehtavia.

\_ J

oikeat vastaukset sivulla 38-39




Valmistautuminen tyshaastatteluun eyhmaharjoitus)

Pohdi ensin yhdessa muiden kanssa, miten alla oleviin tyypillisiin tydhaastattelukysymyksiin olisi
hyva vastata. Tdman jalkeen jakaudutaan 3 - 5 hengen ryhmiin, jossa kukin on vuoronperéén tyén-
hakija muiden ryhman jasenien toimiessa haastattelijoina. Kysymyksia ei tarvitse kdyda lapi alla ole-
vassa jarjestyksessa.

Tausta:

1. Miten asut?

2. Kerro koulutustaustastasi, miksi valitsit juuri kyseisen alan/ammatin?
3. Mitd harrastat?

4. Miké& tekee sinut onnelliseksi?

Motivaatio ja osaaminen:

5. Mit4 osaat?

6. Kerro toimintatavoistasi, millaisissa tilanteissa tydskentelet parhaiten?
7. Miten tyoskentelet paineen alaisena?

8. Mik& motivoi sinua tydssasi?

9. Mitka ovat mielestési tarkeimmat ominaisuudet tassa tydssa?
10. Kuvaile itseasi lyhyesti?

11. Misté saavutuksestasi olet erityisen ylped?

12. Miten kohtelet vaikeita asiakkaita/tyokavereita?

13. Mitk& ovat vahvuutesi? Missd sinulla olisi vield kehitettédvaa?
14. Mit& ongelmia olet kohdannut ja miten olet ne selvittanyt?
15. Miksi meidan pitéisi valita juuri sinut?

Tybnantajasta:

16. Mita tiedat yrityksestamme?

17. Miksi haluat tydskennelld juuri meill&?

18. Millainen on mielestési hyva esimies?

19. Ty6skenteletkd mieluummin yksin vai ryhmassa?
20. Oletko valmis matkustamaan tyon takia?

21. Miksi lopetit aikaisemmassa tydpaikassasi?

23. Missé néet itsesi viden vuoden kuluttua?

24. Mita haluaisit kysy& meilta?

25. Milloin voit aloittaa?

26. Millainen on palkkatoiveesi?

~\




Etkd kuulu siihen joukkoon, joka jo lapsena paatti, mika heista tulee isona. Ei hataa, et ole yksin. Jos
totta puhutaan, niin suuri osa ihmisista péaatyy tyduransa varrella vaihntamaan useamman kerran ammat-
tiaan. Tydmarkkinoiden muutosten lisdksi ammatinvaihtoon on muitakin syita. Perhesyyt tai sairastuminen
voivat estda nykyisen tyon tekemisen ja omat kiinnostuksenkohteesi voivat tietysti muuttua. Ne ajat, jolloin
tyburaan mahtui vain yksi ammatti ja yksi tydnantaja, ovat auttamatta takana.

Urasuunnittelu on tarkeaa koko tyduran ajan. Ammatinvalinnassa on hyva lahtea likkeelle pohtimalla omia
kykyjaan, motivaatiotaan ja mahdollisuuksiaan. Jos tahtdimesséa on esimerkiksi Hollywood-ohjaajan ura, ei
muutto Los Angelesiin ole ensimmainen realistinen askel, vaan pikemminkin oman kameran hankkiminen
ja osallistuminen oman lahiseudun kuvaus-kursseille. Tarkeinta urasuunnittelussa on edeté askel kerrallaan
vélitavoitteiden kautta koko ajan omia mahdollisuuksia arvioiden kohti maalia - unelmien ammattia.




Mita arvostat tydssasi?

Olet varmaan kuullut vitsin niistéd kolmesta syysta, miksi ihmiset
haluavat opettajiksi. Samalla tavoin muistakin ammateista 16ytyy
asioita, joiden vuoksi ihmiset hakeutuvat valitsemalleen alalleen
ja viihtyvat tyossaan. Palkka on usein yksi tarkeimmisté motivoi-
jista. Voit miettid, haluaisitko esimerkiksi tehda tyota, josta kylla
maksetaan hyvin, mutta joudut olemaan perheestési erossa suu-
rimman osan tyoviikosta.

Sen liséksi, etta tuntee ja tiedostaa omat vahvuutensa, on olen-
naista tunnistaa omat arvostuksensa tydelaméassa. Mieti, mita
arvostat tydssa, ja vertaa niita sitten edelld tekemasi ominaisuus-
testin tuloksiin. Miten hyvin ammatilliset haaveesi, ominaisuutesi
ja arvostuksesi kohtaavat?

r

Sen liséksi, ettd tuntee ja tiedostaa omat
vahvuutensa, on olennaista tunnistaa
omat arvostuksensa tydelamassa. Mieti,
mité arvostat tydssé, ja vertaa niité sitten
edella tekemasi ominaisuustestin tuloksiin.
Miten hyvin ammatilliset haaveesi, ominai-
suutesi ja arvostuksesi kohtaavat?

Lopbdooooood
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Numeroi 1 — 5, (5=térkein)
Hyva palkka

Vaihtelevat tydtehtavat
Haastavat tyotehtéavat
Mukavat tybkaverit

Reilu esimies

Viihtyisa tydymparistd
Vakituinen tydpaikka
Arkipéiviin sijoittuva paivatyd
Helppo ja kevyt tyd

Hyvat etenemismahdollisuudet uralla
Henkildkuntaedut

Itsendiset tyotehtavat

Pohdi, miten viisi tarkeimmaksi valitsemaasi asiaa toteutuu
omalla alallasi tai mahdollisessa tulevassa tyopaikassasi.




Tyduran rakentuminen

Vaikka sinulla olisikin k&dessasi tuore tutkintotodistus, ei se vield oikeuta sinua vaatimaan ammattilaisen palkkaa ja tydtehtavia. Tyoural-
la eteneminen vaatii nousujohteista rakentamista ja omien ammatillisten kannusten ansaitsemista — toisin sanoen naytt6d osaamis-
estasi. Taysin normaaleja vaylia taysiverisen ammattilaisen asemaan paasemiseksi ovat osa-aikaiset tyot, tybharjoittelu seka erilaiset
apupojan tehtévéat. Vain ani harva voi suoraan koulunpenkilta siirtyd itsendiseen tydskentelyyn, saati sitten erityista tarkkuutta ja vaati-
vuutta edellyttaviin tehtviin.

Alla olevaan taulukkoon voit hahmotella oman tydurasi vaiheittaista rakentumista. Millaisia ty6tehtévid juuri valmistunut voi saada?
Miten vastuu kasvaa, kun tydkokemusta on jo viisi vuotta? Entéd mitd mahdollisuuksia sinulla on, kun olet tydskennellyt kymmenen
vuotta?

4 )
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75

5

2,5

vuosi
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Urasuunnittelu pahkinankuoressa

O Urasuunnittelu on tarkea ja pitka prosessi, joka
alkaa jo ennen tytelamadn menoa ja jatkuu
myds tydnsaannin jalkeen.

(O Tyossa olevan tyduran suunnittelu on ldhes
yhtd tarkedd kuin tyottdman tai tyoeldmaan
pyrkivan. Menestyminen tydelamassa vaatii
elinikaista tietojen ja taitojen paivittamista.

(O Saadakseen vakituisen tyépaikan on tyonteki-
jan osoitettava tyOnantajalle osaamisensa ja
luotettavuutensa.

O Epatyypilliset tydsuhteet (esim. tyotehtavat
vaihtelevat laidasta laitaan, erilaiset péatka-
tyot tai kiireapulaisen tehtévét) voivat olla ns.
sisdantulovakansseja, joissa halutaan var-
mistua henkilén sopivuudesta ja siitd, vas-
taavatko tavoitteet, arvot ja odotukset toisiaan
seké opitaan tyonteon ja tyopaikan kaytannot.

\_ J




Uuden tydsuhteen alkaessa on tarkeda huolehtia, ettd sinun ja tydnantajan valilla solmitaan asiallinen
tydsopimus. Tama on tarkeda myds lyhyissa tydsuhteissa, esim. kesatbissa. Tydsopimuksessa sovitaan
keskeisimmista pelisdanndistd, joita kummankin sopijaosapuolen tulee noudattaa juuri kyseisessa tydpai-
kassa ja tehtdvassa. Sopimus on aina hyva tehda kirjallisena mahdollisten epaselvyyksien vélttamiseksi.
Tyodntekijana olet oikeutettu saamaan myds tydtodistuksen tydsuhteen paatyttya. Tydtodistukseen ei saa
kirjoittaa tydntekijastéd mitédan kielteistd, eikd muutakaan arviointia tydntekijasté, ellei hén erikseen niin pyy-
da.

Kirjallisen tydsopimuksen tai selvityksen vahimmaissisaltd

@) TyOnantajan ja tydntekijan koti- tai likepaikka

Tyonteon alkamisajankohta

Maéraaikaisen sopimuksen kesto ja maaraaikaisuuden peruste
Koeajan pituus (jos koeajasta on sovittu)

TyOntekopaikka; jos ei padasiallista tekopaikkaa, selvitys periaatteista joiden mukaan tydntekija
tyoskentelee eri kohteissa

Tyontekijan paaasialliset tydtehtavéat

Tydhon sovellettava tydehtosopimus

Palkan maaraytymisperusteet ja palkanmaksukausi
Saanndéllinen tydaika

Vuosiloman maaraytyminen

Irtisanomisaika tai sen maaraytymisperuste

Vahintaan 1 kk kestéavéssé ulkomaantydssa tyon kesto, valuutta, jossa rahapalkka maksetaan,
ulkomailla suoritettavat rahakorvaukset, luontoisedut ja tyontekijan kotiuttamisen ehdot

OO000OO00O0 OO0O0O0

Mikéli koet saavasi eriarvoista kohtelua tydpaikalla tai haluat saada neuvoa tydlainsaédénndllisissa kysy-
myksissd, voit ottaa yhteytta joko tydpaikkasi luottamusmieheen tai tydsuojelupiirin. Ammattilittoon kuu-
luessasi saat ilmaista apua omalta liitoltasi. Netissa tietoa voit hakea finlex.fi tai mol.fi -sivuilta. Tyosuojelu-
viranomaisten tai ammattiliittojen sivuilta voit taas varmistaa, minka tydehtosopimuksen piiriin alasi kuuluu
ja minkalaista palkkaa alallasi tulisi maksaa.
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Tydoikeudellisia ongelmatapauksia

Seuraavassa on esitetty kuusi tydelaman pelisaantdihin ja tydoikeuteen liittyvdaa ongelmatapausta.
Lue esimerkkitarinat ja vastaa kysymyksiin. Muista perustella vastauksesi. Vastaukset sivuilla 40-41.

@)

Alex on pienta kulttimainetta nauttiva mc kaupungin tiukimmasta lahiosta. Toteuttaakseen pitkaaikaisen
unelmansa omasta kotistudiostaan hén tarvitsee saastdjensa lisdksi lisdtienestia, jota han saa paastyaan toi-
hin kaupungin suurimpaan urheilukauppaan. Uusi Technicsin levysoitin ja mikseripdyté silmissédan kiiluen hén
aloittaa tyonsa urheilukaupan lenkkikenka-osastolla. Alex solmi jatkuvan tydsopimuksen, johon sisaltyi kahden
kuukauden koeaika. Hanen mielestdédn kaikki l&hti tdissé sujumaan kuin rasvattu, mutta yhteista biittia ei Alexin
ja muun tydporukan valilld vain syntynyt ja lopulta tilanne kolmen viikon tyérupeaman jalkeen ajautui siihen pistee-
seen, ettd eraana iltapaivana Alex ilmoitti pomolleen olevansa toissa vimeista paivaa. Onko Alexilla oikeus lopettaa
ty6t siihen paikkaan, vai pitéisiké hanen tydskennelld sovitun irtisanomisajan loppuun saakka?

\

Jusu-Petteri on solminut maaraaikaisen tyosuhteen paikallisen rakennusurakoitsijan kanssa. Han aloitti tyct
kesakuun ensimmainen paiva ja hanen on maara lopettaa sopimuksen mukaisesti syyskuun viimeisena paivana.
Keskella heindkuuta Jusu-Petteri saa kuitenkin tietédd, ettd han péasisi unelmiensa kesatyohon lahettifirmaan.
Voiko Jusu-Petteri lopettaa tydnsa rakennuksella ja siirtyd valittdmaésti lahetiksi vai pitddkoé hanen tydskennella
rakennustydmaalla sopimuksensa mukaisesti syyskuun loppuun saakka?

~\
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Merkonomi-Ella on aloittanut tyonsa vaatekaupassa suurella innolla ja saanut asiantuntevasta otteestaan
likkeen asiakkailta hyvéé palautetta. Heindkuun alussa koittaa vindoin Ellan hartaasti odottama kesén kohokohta,
kun hénen suosikkibéndinsa saapuu esiintymaan Naatavaaran rockfestareille. Ella on saanut perjantain vapaaksi,
jotta hén ehtisi ajoissa toisella puolella Suomea jarjestettaville festivaaleille. Maanantaina hénen pitdisi kuitenkin
olla jo taas vaatettamassa kotikaupunkinsa nuorisoa. Kuinka ollakaan, vikonloppu kiitd4 kuin siivillé ja vasta tiistai-
iltana Ella soittaa esimiehelleen kertoakseen, ettd han sairastui vikonlopun aikana, eikd voinut sen vuoksi tulla
maanantaina tdihin. Tastakds pomo suuttuu ja iimoittaa silté istumalta Ellalle, ettei timén tarvitse enaa tulla toihin.
Toimiko esimies mielestasi oikein irtisanoessaan Ellan?




-

Janica tysskentelee asiakaspalvelijana kansainvaliseen hotelliketiuun kuuluvassa hotellissa. Janica vihtyy
tydssaan muuten hyvin, paitsi ettd esimiehensa kanssa hanella on hieman eridvia ndkemyksia tydtavoista. Lisaksi
esimies on hotellihenkilékunnan illanvietoissa tuonut ilmi halveksuntansa Janican elaméantyylia kohtaan. Vapaa-
ajallaan Janica on aktiivinen "facebookkaaja”. Yhtend iltana hieman tavanomaista raskaamman tyévuoronsa jél-
keen han sattuu kylvyn ja rentoutuneen olotilansa siivittdméana avaamaan lapparinsa ja kirjoittamaan tulikiven-
katkuisen tunteenpurkauksen pomonsa kaytoksestd kaverinsa Facebook-seindlle, nimittden esimiestdéan mm.
"kyyladévaksi lehméksi”. Muutama péivd mydhemmin esimies iimoittaa Janicalle haastaneensa tdman oikeuteen
kunnianloukkauksesta seka purkavansa tyésopimuksen. Ylireagoiko esimies? Mitd mieltd olet Janican toimin-
nasta? Eivatko ihmiset saa tehdé vapaa-ajallaan mité tahtovat?

~

CNC-koneistaja Topi ahkeroi eraan telakkateollisuuden alihankkijan palveluksessa. Toimen miehena Topi
hyvaksytaan tuota pikaa tydporukan taysivaltaiseksi jaseneksi. Pitkin kevétté han saa kahvitauoilla kuulla vanhojen
jermujen juttuja pomon kartanon viheralueista ja niiden laajuudesta seka kaskuja siitd kuinka firman keltanokat
"paasevat” kesaisin pomon aina laiskalle padlle sattuessaan tyopaivan jalkeen tdman kartanolle nurmikonleik-
kuuseen. Topi on naureskellut jutuille, mutta hdnen hymynsa hyytyy, kun esimies sitten erdana keséisena paivana
pyytaa Topia leikkaamaan hanen nurmikkonsa. Fiksuna ammattimiehen& hén on kéynyt tarkasti tydsopimuksessa
mainitut tyotehtavat lapi, eikd niissa mainita mitdéan nurmikonleikkauksesta. Sanatarkasti sopimuksessa lukee,
ettéd Topin tehtéviin kuuluvat ainoastaan hitsaus, pitkdjyrsinkoneen kaytté seka koneistus Hartikaisen konepaja
Oy:n Kiinteistoissa. Toimiiko esimies mielestési oikein? Ent& mité sin tekisit Topin tilanteessa?

~

Mari pybritteli tydkseen jaatelstottersita tenniskyynarpaata uhmaten koko helteisen kesan. Ennen koulujen alkua
Mari oli ajatellut palkita itsensa kesan uurastuksesta shoppailumatkalla Tukholmaan. Pieni ennakkosurffailu netissa
kuitenkin osoitti, etteivat edes Sdderin ihanat pikku kirppikset ole enédé halpoja. Rahaa tulisi muotitietoisella Ma-
rilla siis palamaan ennakoitua enemman. No onneksi hieman muhkeampi lopputili, kiitos vimeisen palkan mu-
kana maksettavan lomakorvauksen, kilahtaisi tilille sopivasti juuri l1&htopéivana. Muutamia viikkkoja my6hemmin
Mari luottokorttilaskujaan tarkastellessaan tarkisti myds viimeisen palkkakuittinsa. Suureksi hAmmaéstyksekseen
hanelle ei ollut maksettu ollenkaan lomapalkkaa. Soittaessaan entiselle tydnantajalleen, totesi tama vain, ettei
nain lyhyesta tydrupeamasta ehdi kertyd lomakorvauksia. Kertyykt lomapalkka lyhyissa tydsuhteissa kuten kes-
atdissa? Mita sin& tekisit Marin tilanteessa? Mist& héan voisi hakea apua?

~




Edellisessa osassa kasiteltiin tydelaman muutoksia ja sitd, etteivat ihmiset enaa valttamatta tyoskentele
koko tyburaansa saman tyOnantajan palveluksessa, vaan hakeutuvat yhd useammin tydskentelemaén
uusille aloille. Namé& muutokset tydvoiman likkuvuudessa johtavat siihen, ettd tydnhakijoita on likkeella
enenevissa maarin. Tama asettaa omat vaatimuksensa myds tyonvalitykselle. Aika, jolloin kaupungin kaikki
ty6ta vailla olevat suunnistivat yhdelle ja samalle tydnvélitystoimiston iimoitustaululle tai aamun sarastaessa
talsivat hanskat kédessé tehtaan tai sataman porteille tiedustelemaan tydsaantimahdollisuuksiaan, on aut-
tamattomasti ohi.
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Vuokratyd

Yksi uusi tydnvalitystd merkittavasti mullistanut tekija oli rekrytointifirmojen ilmestyminen markkinoille 2000-luvun alussa. Nykyaan
maassamme toimii arviolta 400-500 vakiintunutta henkildstopalveluyritysta. Vuokratydta tarjoavien yritysten rooli on kasvanut erito-
ten suhdanneherkilla aloilla. Koska henkildstévuokrausala on vield verrattain nuori, on tasta seurannut tyypillisia nopean kehityksen
lieveilmiditd, kuten lainséddanndn jalkeenjadneisyyttd ja eturistiriitatilanteita tydmarkkinaosapuolten valilld. Valtaosa rekrytointifirmois-
ta toimii kuitenkin tydlainsdadannon ja hyvan tavan mukaisesti. Liséksi lainsdadantdd kehittamalla pyritdén jatkuvasti suojaamaan
vuokratydntekijan asemaa.

Mita ikind oletkaan kuullut tydskentelysta vuokrafirmojen laskuun, on se varteenotettava keino kartuttaa tydkokemusta, kokeilla eri
alojen toita ja 16ytaa paikkansa tydelamassa. Vuokratyon joustavan luonteen vuoksi se sopii hyvin lyhyita keikkatoita etsivalle. Muista,
ettd véhaarvoista tyota ei ole olemassakaan, silld monipuolinen tyékokemus on varsinkin nuorelle tydnhakijalle kullanarvoinen etu.

4 )
Vuokraty6n perusperiaatteet

Tyontekija ( Tydsopimus ) Henkilbs@bpalveluyritys/
- tydntekovelvollisuus tybnantaja

- palkat + sivukulut

- vuosiloma

- sairaslomat

- yt-velvollisuus

( Tyodnjohto-oikeus )

( Toimeksianto/asiakassopimus )

Kayttajayritys/asiakas/tytpaikka
- tydnjohto-oikeus ja -velvollisuus

- tydaika

- perehdytys

- tydn suunnittelu

- ty6turvallisuus

Mika vuokrafirma?

Seuraavassa on listattu muutamien vuokrafirmojen nettiosoitteita. Tutustu sivuihin ja luo
sen jalkeen huolellinen tydnhakuprofiili muutaman rekrytointiyrityksen sivuille. Jos tunte-
masi yritys ei ole listalla mukana, liséd se siihen. Muista, etté voit tehda toitd useam-
mankin vuokrafirman palveluksessa.

www.vmp.fi www.henkilostoliiga.fi
www.staffpoint.fi www.adecco.fi
www.eilakaisla.fi www.barona.fi
www.legioona.fi www.manpower.fi
www.workbox.fi www.opteam. fi
www.jobiteam.fi www.pestivoima.fi




Tudmarkkinoiden kehityksen seuraaminen

Omaa alaa koskevaa uutisointia on hyva seurata mahdolliset tydnantajat mielessa. Mutta myos siitd nakdkulmasta, mihin suuntaan
alan kehitys, niin taloudellinen kuin ammatillinenkin, on menossa. Tdmé& antaa mahdollisuuden ennakoida ja tehdé tarpeelliset muu-
tokset riittdvan hyvissa ajoin. Naitd muutoksia saattavat olla esimerkiksi opiskelun aikana tehdyt erikoistumisopinnot, valmistumisen
jalkeen suoritetut ammatti- tai erikoisammattitutkinnot tai jopa alan vaihto.

Pohdi seuraavaksi alla olevan nelikentén avulla oman alasi timanhetkisté tilannetta tydmarkkinoilla.

Alan vahvuudet ) Alalla olevat mahdollisuudet )
\_ J J
. ) _ )

Alan heikkoudet Alaan kohdistuvat uhat
\_ J . J




Vastaukset tehtaviin

Haastattelutilanne. Vastaukset tehtavaan sivuilla 26-28

1. MIKSI OLET PARAS HENKILO TAHAN TEHTAVAAN?

Vastausvaihtoehto D on paras.

My@s vaihtoehto A on hyv4, joskin hieman liian suppea ja vaatii esimerkkeja vastauksessa mainituista aikaisemmista vastaavista
tehtavisté ja onnistumisista.

B-vaihtoehtoa ei voida suositella missaan tilanteissa, koska se antaa hakijasta lian péyhkeilevan kuvan.

Vaihtoehto C saa kuulijan puolestaan pohtimaan, miksi hakija on ollut niin kauan poissa tydelamasté ja mika hanen motivaationsa on
jatkossa. Kaiken lisdksi se, ettd hdn mainitsee olleensa kauan pois tydsté, on ylipdatdan huonoa mainosta.

Tydnantaja haluaa kuulla perustelusi omasta péatevyydestasi. Kerro, miten oma taustasi ja tydkokemuksesi tekevat sinusta parhaan
hakijan. Anna muutama ytimekas esimerkki tydkokemuksistasi.

2. PYSTYTKO TYOSKENTELEMAAN PAINEEN ALLA?

Vastausvaihtoehto C on paras, koska siind tulee selvasti esiin hakijan kokemus stressaavista tilanteista.

Usein téllainen kysymys saa vield jatkokysymyksen: "kerro jokin konkreettinen esimerkki.”

Vaihtoehto B on muuten hyva, mutta sen jatkoksi pitaisi ehdottomasti lisata konkreettisia esimerkkeja edellisisté toisté.
Vastaukset A ja D ovat selkedsti heikoimmat vaihtoehdot. Pelkka "kylla” ei vakuuta ketéan.

D-vastaus ei mydskaan heréta kuulijan luottamusta vakaasta tyontekijasta.

Pelkka "kylla” ei riitd tydnantajalle vastaukseksi. Perustele jalleen vastauksesi, mutta pida yksityiselamasi asiat erossa tychon liittyvista
kysymyksista.

3. KUVAILE ITSEASI.

Vaihtoehto D on paras. Voit etukateen miettia vaikkapa kolme ominaisuutta itsessési, jotka kuvaavat sinua ja joista voisi olla hy6tya
tulevassa tydssasi.

Koska tyBnantaja on ensisijaisesti kiinnostunut palkkaamaan yritykselleen parhaimman mahdollisen tyéntekijén, eivat hénta kiinnosta
tybnteon kannalta toisarvoiset seikat kuten A- ja B-vastauksissa esitetaan.

C-vaihtoehto on taysin vaara. Se kertoo hakijan motivaation puutteesta sek& huonosta itsetunnosta.

Henkilotiedot tulevat esille yleensa jo haastattelun alkuvaiheessa, kun tydnantaja pyytaa sinua kertomaan itsestasi. Kun tydnantaja
pyytéa sinua kuvailemaan itseési, han haluaa kuulla henkildkohtaisista ominaisuuksistasi ja luonteen piirteistasi. Jalleen on hyva, jos
pystyt peilaamaan ominaisuuksia tydkokemuksiisi.

4. KERRO OMISTA VAHVUUKSISTASI

Vastausvaihtoehto D on sopivin. Siind annetaan selkeité esimerkkeja omista vahvuuksista.

A-vaihtoehto antaa hakijasta hyvin réyhkean ja hankalan kuvan.

B-vastauksesta kuvastuu vastaajan epavarmuus omista kyvyistaan.

C on myds huono, koska siité tulee mieleen, ettei hakija tunne itsedén. Vaatimattomuus ei ndissa asioissa kaunista.

Kerro rehellisesti omista vahvuuksistasi. Ala vahattele itseési, mutta a4 mydskaan lioittele osaamistasi ja taitojasi.
5. MITKA OVAT HEIKKOJA PUOLIASI?

Tahan kysymykseen sopivin annetuista vaihtoehdoista on B. Kerro heikoista puolistasi rehellisesti, mutta mieti etukateen sellaisia heik-
koja ominaisuuksiasi, jotka eivét ole tarkeimpia asioita haettavan tyén kannalta. Jos esimerkiksi haet asiakaspalvelutehtaviin, &a sano
olevasi epasosiaalinen. Tuo esiin sellaisia heikkoja ominaisuuksiasi, joita voit kehittaa.

A- ja C-vaihtoehdot ovat huonoja. Se, ettei osaa kuvailla omia luonteenpiirteitdan, viestii armotta itsetuntemuksen puutteesta, jota
tybnantajat eivat arvosta. Vaihtoehto D on yhta hyva kuin sanoisi haluavansa tyéskennella postinjakajana, vaikka onkin aamu-uninen.
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5. MITKA OVAT HEIKKOJA PUOLIASI?

T&héan kysymykseen sopivin annetuista vaihtoehdoista on B. Kerro heikoista puolistasi rehellisesti, mutta mieti etukéateen sellaisia heik-
koja ominaisuuksiasi, jotka eivat ole tarkeimpia asioita haettavan tyén kannalta. Jos esimerkiksi haet asiakaspalvelutehtaviin, & sano
olevasi epasosiaalinen. Tuo esiin sellaisia heikkoja ominaisuuksiasi, joita voit kehittaa.

A- ja C-vaihtoehdot ovat huonoja. Se, ettei osaa kuvailla omia luonteenpiirteitddn, viestii armotta itsetuntemuksen puutteesta, jota
tybnantajat eivat arvosta. Vaihtoehto D on yht& hyva kuin, ettd sanoisi haluavansa tydskennella postinjakajana, vaikka onkin aamu-
uninen.

6. MILLAINEN ON MIELESTASI HYVA ESIMIES?

Vastaus A on ndisté paras vaihtoehto, koska siind mainitaan perusteluineen muutama hyvéan esimiehen ominaisuus.

B- vaihtoehto on huono siksi, etta siitd kay iimi, ettei haastateltava ole kunnolla paneutunut yhteen tydeldaman tarkeimmista osateki-
joOista.

Liséksi se ilmentaa tiettya valinpitdamattomyyttd. Missadn tapauksessa hakija ei saa sortua arvostelemaan entisia esimiehiaan, kuten
C-vastauksessa tehdaan. Vastaus D taas on liian ymparipyored, ehka jopa likaa uutta tydnantajaa kosiskeleva.

Kuvaile muutamia piirteit4, joita hyvassé esimiehessa arvostaisit. Ald hauku tai vahattele entisid esimiehiési.

7. MIKSI ARVELET ONNISTUVASI TASSA TYOTEHTAVASSA? ANNA PERUSTELUKSI NIITA OMINAISUUKSIASI,
JOIDEN USKOT OLEVAN TARKEITA.

D-vaihtoehto on sopivin, silld siitd kay ilmi, ettéd hakija on pohtinut huolellisesti tulevia tydtehtévia ja verrannut niitd omaan osaamis-
eensa. Lisaksi

vastauksessa kerrotut esimerkit tuovat sopivasti tukea esitetyille ominaisuuksille.

B-vastauksen ongelmana on sen ymparipyoreys seka kysymyksessa pyydettyjen perustelujen puute. Kuuntele kysymys aina tarkasti
ja vastaa siihen mité kysytaan.

Vaihtoehto A on viel& huonompi versio B:sté. Ei ole koskaan vakuuttavaa ainoastaan luetella hyvalté kuulostavia yleispatevia ominaisu-
uksia ja jattéa ne sitten perustelematta.

C-vastaus on todella huono. Se viestii, ettei hakija ole ottanut kunnolla selvdéd hakemastaan tydsté. Tarkeint& hanelle on ainoastaan
paasta toihin. Myoskaan tyottomyyden mainostaminen talla tavalla ei ole jarkevaa.

Tuo esille tietosi kyseessé olevan tydpaikan tydtehtdvistd ja organisaatiosta yleensa. Peilaa omia ominaisuuksiasi tydtehtavan vaa-
timuksiin.



Vastaukset tehtaviin

Tyooikeudellisia ongelmatapauksia. Vastaukset tehtéavaan sivuilla 33-34
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§: TyOosopimusta solmittaessa voidaan sopia erityisesta koeajasta. Koeajan kuluessa, siis tydsuhteen alkamisen jalkeen, niin tydnan-
taja kuin tydntekijakin voivat purkaa tydsopimuksen paattyméaan heti. Koeaikapurun jalkeen ei siis noudateta irtisanomisaikoja. Tydsopi-
muksen molempien osapuolten pitédé kuitenkin tallaisen tilanteen sattuessa toimia asiallisin perustein. Koeaika voidaan yleensa solmia
korkeintaan neljan kuukauden mittaiseksi. Liséksi alle 8kk:n pituisissa maaraaikaisissa tydsuhteissa koeajan pituus saa olla enintaan
puolet tydsuhteen kokonaiskestosta.

(lahde: http://www.tydsopimuslaki.fi/tietoa/kasitteita/Koeaika)

Pelikaden pelisilma: Alex voi purkaa tyésopimuksen koeajan sisall4 ja lopettaa tyonsa heti. Toisaalta muun ratkaisun etsiminen
olisi tssa tapauksessa suositeltavampaa, silla tydelaméssa harvoin tulee vastaan sellaista tyopaikkaa, jossa kaikki ovat toistensa
ylimpié ystévia. Alex voisi ottaa asian puheeksi esimiehensa tai tydkavereidensa kanssa ja télla tavoin yrittda 0ytaa ratkaisu viihty-
vyysongelmiin tydpaikalla, varsinkin kun tydt muuten sujuvat hyvin eikd uudesta tydpaikasta ole tietoa. Oman mielenterveydenkin
kannalta on hyva totuttautua tulemaan toimeen erilaisten ihmisten kanssa.

@

§: Laki on tassd asiassa yksiselitteinen: tietyksi méaardajaksi sovittu tydsopimus paattyy sovitun méadrdajan tai tyon paat-
tyessa ilman erillista irtisanomista ja irtisanomisaikaa. Tydnantajalle voi jopa syntya oikeus rahalliseen korvaukseen, jos tydnteki-
j& ei noudata sovittua maardaikaa. Taman korvauksen maara vastaa yleensd sen ajan palkkaa, jolta ty0 jatetdan tekeméatta.
(Iahde: http://www.tyosuojelu.fi/fi/tyosuhteen_paattaminen#maara)

Pelikaden pelisilma: Jusu-Petteri voi siirtya lahettifirman palvelukseen kesken rakennusurakoitsijan kanssa tehdyn tyésopi-
muskauden ainoastaan urakoitsijan luvalla.
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§: Tydsopimus voidaan vain erittéin painavasta syysta purkaa paattymaén heti. Purkuperusteita voivat tydnantajan puolelta olla tilan-
teet, joissa tyontekija valinpitamattomyydelladn vaarantaa tyoturvallisuutta tydpaikalla, esimerkiksi tydskentely paihteiden vaikutuksen
alaisena. Liséksi voidaan katsoa tydsopimuksen purkautuneeksi yli vikon perusteettoman poissaolon jalkeen. Menettelytavat nédissa
tilanteissa on syyté tarkistaa tydehtosopimuksesta ja tydsopimuslaista. (Iahde: http://www.tyosuojelu.fi/fi/tyosuhteen_paattaminen)

Pelikaden pelisilma: Tysntekijan yksi pahimmista rikkomuksista on olla kunnioittamatta tydaikoja. Lain mukaan tydnantaja syyl-
listyy tassa kuitenkin laittomaan irtisanomiseen, koska tydntekija voidaan suoraan ilman irtisanomisaikaa erottaa vasta kun tdma on
ollut poissa tyOpaikalta seitsemén paivaa perdjalkeen. Luvattomasta poissaolosta on kuitenkin aina seurauksena varoitus, jonka jal-
keen asema tydpaikalla on jo varsin epavarmalla pohjalla. Sairastumisesta on aina ilmoitettava viipymatté tydnantajalle. Liséksi lint-
saajan maine tydelamassa seuraa pitkélle ja siitd on hyvin vaikea paasta eroon.
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§: Lain mukaan kriteerit kunnianloukkaukseen tayttyvat, mikali esittda toisesta valheellisen tiedon tai vihjauksen siten, etta teko on
omiaan aiheuttamaan vahinkoa tai karsimysta loukatulle taikka haneen kohdistuvaa halveksuntaa on tuomittava kunnianloukkauk-
sesta. Torkedstd kunnianloukkauksesta puhutaan silloin, kun kunnianloukkaus tehd&&n joukkotiedotusvalinetta kéyttamalla tai muuten
toimittamalla tieto tai vihjaus lukuisten ihmisten saataville aiheuttaen nain suurta tai tuntuvaa vahinkoa.

(lahde: http://www.finlex.fi/fi/laki/alkup/2000/20000531)

Pelikdden pelisilma: Kuuluisa maalaisjrkikin sen sanoo, ettei esimiehen arvostelu nimilld julkisilla paikoilla, kuten julkisessa lii-
kenteessa kénnykkéan kailottaen tai netissa, ole tolkun toimintaa. Tydntekijan kayttaytymisvelvoite koskee myds vapaa-aikaa. Tydnan-
tajalla on oikeus purkaa tydsopimus valittomasti, mikali rikkomus on riittdvan vakava. Tyénantajan julkinen haukkuminen on varmasti
Sita.

G)

§: Laki ei erikseen kiella minka tahansa tydn teettamistd, kunhan noudatetaan asianmukaisia tyoturvallisuusnormeja tyéturval-
lisuuslain 2002/738:n mukaisesti. Toisin sanoen tydturvallisuuslakia sovelletaan myds tyéhon, jota tydntekija sopimuksen mukaan
tekee kotonaan tai muussa valitsemassaan paikassa, tydnantajan kodissa taikka tydnantajan osoituksesta muun henkilén kodissa tai
naihin liittyvissa olosuhteissa.

(lahde: http://www.tyosuojelu.fi/fi/vapaaehtois-talkootyo).

Pelikaden pelisilma: Kuten huomataan, on tyénantajalla tyétehtavien maérittelyssé ainoastaan tydturvallisuusvastuu. N&in ol-
len palkanmaksajana hanelld tietenkin on tydnjohto-oikeus, eli han voi tyéturvallisuusmaarayksia noudattaen teettad tydntekijallaan
parhaaksi katsomiaan tydtehtavia. Tamantyyliset tilanteet ovat hyvin hankalia. Oletetaan, ettd Topi pitéé tyopaikkaansa erittain hyvana
ponnahduslautana tyduransa jatkoa ajatellen, eikd han tdmén vuoksi haluaisi joutua huonoon valoon pomonsa siimissa, minka Topi
arvelee seuraavan vastatessaan kielteisesti pomonsa pyyntoon. Tallaisessa tapauksessa olisi ehka varminta kayda leikkaamassa
nurmikko ensimmaiselld kerralla ja sen jalkeen katsoa, mité jatkossa tapahtuu. Joutuessasi vastaavanlaiseen tilanteeseen, kannattaa
miettia tilannetta hieman laajemmasta perspektiivistd. Joskus nimittdin pienet joustot voivat pitkdssa juoksussa osoittautua aarim-
maisen kannattaviksi siirroiksi. Pelisilmasta on naissa tilanteissa suurta hyotya!
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§: Vakituisessa tydsuhteessa tai kuukausipalkalla oleva tydntekija saa ensimmaisena vuotena jokaista kuukautta kohden kaksi arki-
paivaa lomaa. Jos tydsuhde on kestanyt yli vuoden lomapaivat nousevat 2,5:teen kuukautta kohden. Osa-aikaiset ja tapauksessa
tarkoitetut tuntitydntekijat (kausitydntekijat) saavat lomansa rahana joko tydsuhteen kestdessé tai tydsuhteen paatyttya, kuten tassa
tapauksessa. Korvaus on 9 % ensimmaiselta vuodelta ja sitten se nousee. (l&hde: http://www.tyosuojelu.fi/fi/loma)

Pelikaden pelisilma: Jok'ikisesta tehdysta tydtunnista kertyy tietty prosenttiosuus lomarahaksi kutsuttua lomapalkkaa. Marin
tapauksessa, jossa tydnantaja yrittda selvasti jattdéa maksamatta palkkaan kuuluvan lisén, on vaihtoehtoina joko yrittaa viela kerran
keskustella tydnantajan kanssa tai jos muu ei auta niin on otettava yhteytté tydsuojelupiiriin tai lopullisena keinona hakea saataviaan
oikeusteitse tai palkkaturvasta (hakemuksen voi tulostaa mol.fi -sivulta).
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TyOelaméan pelikdsi on tydnhaun materiaali- ja harjoitte-
lupaketti, joka on suunnattu toiselta asteelta valmistuville
nuorille, joilla ei valttamatta ole muuta tydkokemusta kuin
opintoihin kuuluva tydsséoppiminen.

TyOelaméan pelikdden materiaali on jarjestetty niin, ettd se
kattaa koko tydnhaun prosessin, joten sité voi hyvin kayttaa
yhden opintoviikon mittaisen kurssin runkona.

Materiaalin punaisena lankana kulkee ajatus siita, etta tut-
kintotodistus ei ole tae tiesta tahtiin, vaan tybura on pitka ja
alkaa aina jostakin.
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