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Tydnhakuopas

Tama tyonhakuopas antaa selkeita ohjeita
erityista tukea tarvitsevien henkildiden

sek& maahanmuuttajien tyénhakuun.

Opas sisaltaa ohjeita tydpaikan etsimiseen.
Oppaassa on kaytannon neuvoja siihen

v' missa avoimista tyOpaikoista ilmoitetaan
miten olet yhteydessa tydnantajaan
miten teet ansioluettelon
miten teet tybhakemuksen

miten teet muistilistan tyohaastatteluun
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kuinka toimit tybhaastattelussa.

Oppaassa on mukana myos
v’ tybelamasanasto
v" malli ansioluettelosta
v" malli tybhakemuksesta

v' muistilista tydhaastattelua varten.



TyOnhaussa tarvittavat asiakirjat

Tyobnhakuun liittyvat asiakirjat ovat:
v ansioluettelo eli CV (curriculum vitae)

v vapaamuotoinen tydhakemus.

Ansioluetteloon kirjoitat, mitd osaat,

mika on koulutuksesi ja mité toita olet tehnyt aikaisemmin.

TyOhakemus on asiakirja, johon lyhyesti kirjoitat miksi olet
paras mahdollinen tyontekija hakemaasi tyopaikkaan.
Tybhakemus on yksi tarkeimmista tehtavista tydnhaussa,

ala aliarvioi sen merkitysta!

Muistilista ei ole pakollinen tydnhaussa,
mutta se on hyva tuki tybhaastattelutilanteessa.
Siihen voit kirjoittaa tarkeimmat taitosi, osaamisesi,

vahvuutesi ja kysymykset tydbnantajalle.

Tybnhaku on vaativaa, mielenkiintoista, ja se vie aikaa.
Kilpailu avoimista tydpaikoista voi olla valilla kovaakin.

Uuden tyOpaikan saamiseen tarvitaan onnea ja osaamista.

Ty6paikan saantiin voit itse vaikuttaa
v parantamalla osaamistasi
v' kehittamalla esiintymis- ja vuorovaikutustaitojasi
v’ parantamalla suomen kielen taitoa

v' olemalla yhteyksissa yrityksiin.



Avoimien tyopaikkojen haku

Aloita tydnhaku hakemalla ilmoituksia
avoimista tydpaikoista.
lImoituksia tydpaikoista |[0ydat monista eri paikoista,

kuten Internetista ja TE-palveluiden ilmoitustauluilta.

Seuraavassa osoitteita, joista voit hakea tyopaikkailmoituksia.

Rekrytointiyritykset:

v www.staffpoint.fi
www.smilepalvelut.fi
www.eilakaisla.fi

www.activepeople.fi

<N X X

www.kairest.fi
v www.opteam.fi

Avoimet tyOpaikat-palvelun sivustot:

v www.mol.fi

v www.monster fi

v' www.uranus.fi

v www.duunitori.fi

v' www.avointyopaikka.fi

Muita mahdollisuuksia:

v’ paikkakunnan sanomalehdet

v' yrityksien ja yrittdjien kotisivut tai facebook-sivustot
v" henkilékohtainen kaynti tytpaikoilla

v’ tyopaikkojen infopisteet

v’ “puskaradio” eli kaverit kertovat tyOpaikasta.



Yhteydessa tyonantajaan

Kun olet I6ytanyt avoimen ty6paikan,
sinulle voi tulla tarve soittaa tyonantajalle

ja kysya lisatietoja tybpaikasta.

Puhelinsoitto

Soita vain, jos tyopaikkailmoituksessa

on annettu puhelinnumero lisatiedusteluja varten.
Tybnantaja ei aina laita puhelinnumeroa,

koska h&n on usein kiireinen

eika siksi ehdi vastata lukuisiin soittoihin.

Ohjeita, kun soitat tybantajalle.

Soittajan muistilista:
v Varaa kyna, paperia ja kalenteri.
v' Lue tydpaikkailmoitus tarkkaan.

v Kirjoita kysymyksesi valmiiksi.

v’ Varaa rauhallinen soittopaikka.




Miten toimit soittaessa?

Harjoittele soittoa kaverin kanssa:
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Puhu rauhallisesti ja myodnteiseen savyyn.

Esittele itsesi lyhyesti ja selkeasti.

Varmista, etta tavoittelemasi henkilé on puhelimessa.
Varmista, etta henkildlla on hetki aikaa.

Kerro syy, miksi soitat.

Kysy asiat, jotka olet miettinyt etukateen.

Osoita, etta olet kiinnostunut tydpaikasta.

Kuuntele rauhallisesti tydbnantajan vastaukset,

ala keskeyta.

Esita tarvittaessa lisakysymyksia.

Kysy tyohakemuksen postitusosoite, jos et tieda sita.
Kirjoita puhelinkeskustelun tarkeat asiat muistiin.
Jos sovitte tapaamisesta, kirjoita muistiin
tapaamisen paikka, aika ja tarvittavat asiakirjat.

Hymyile puhelimessa, se kuuluu puheestasi.
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Sahkopostin l[ahettaminen tyonantajalle

Sahkopostin lahettdjan muistilista:

v' Muista, etta kirjoitat virallista viestia.
Laita aihe-kenttaan viestisi otsikko.
Ala kirjoita ISOIN KIRJAIMIN.

Valta alleviivauksia, lihavointeja ja kursivointia.

Ala kayta hymioita 8L
Laadi viestistasi lyhyt ja selkea.
Mieti kysymykset tarkkaan.

Tarkista oikeinkirjoitus.
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Anna kaverin lukea viestisi.

Miten toimit viestin kirjoittamisessa:

v Kohtelias viestin aloitus:

esimerkiksi "Hyva vastaanottaja”
v' Kirjoita asiasi ja kysymyksesi selkeasti.
v Kohtelias viestin lopetus:

esimerkiksi "Ystavallisin terveisin”.

v’ Lisaa viestin alle nimesi ja yhteystietosi. ;;/ / )Y
/77 s NS
v’ Tarkista oikeinkirjoitus. 3 9\,} ) )
v’ Laheta viesti. / ,\/7
P i AN
e B f
—— ) | Z | __A/ & 3
| EeTos: . L
\ L Y ,} N “_//.
| (a0l A } /"/ /
\;g.\‘\ B u i



Ansioluettelo

Ansioluettelon kirjoittamiseen on monta eri mallia.
Erilaisia ohjeita |0ytyy Internetista,

esimerkiksi www.monster.fi ja www.uranus.fi.
Kansainvalista tydnhakua varten

on www.europass.fi, sitd voi kayttda kotimaassakin.
Taman oppaan liitteend on myos

yksi ansioluettelomalli (liite 1. Sivu 30).

Mika on ansioluettelo eli CV?

Ansioluettelo on tarkka ja tiivistetty asiakirja,

johon kirjoitat osaamisesi.

Se tulee tehda juuri siihen ty6paikkaan,

jota olet hakemassa.

Kirjoita ansioluetteloon tarkeimmat asiat,

jotka liittyvat hakemaasi ty6paikkaan.

Muista, etta tydnantajat ovat kiinnostuneet osaamisestasi,

eivat niinkaan koulutuksestasi.

Hyva ansioluettelo on yleensa yhden sivun mittainen.
Tarkeaa on ansioluettelon helppolukuisuus ja selkeys.
Kirjoita ansioluettelosi rehellisesti.

Kirjoita vain ne tiedot,

jotka ovat tarkeitd hakemasi tydpaikan kannalta.

Fonttina voi olla Arial ja fonttikokona 11 tai 12.



Valokuva ja yhteystiedot

Valitse kuva,
§\ joka sopii ansioluettelon tyyliin ja savyyn.
o / Asiallinen kasvokuva on aina

) \ turvallinen ratkaisu.

Yleisin kuvan koko
onnoin3x4-35x4,5cm, ja

siita ndkyvat kasvot ja kaula.

Varillinen kuva on yleisempi kuin mustavalkoinen,

mutta kumpikin on hyvaksyttyja.

Kirjoita yhteystietosi huolellisesti

ja tarkista, etta paivamaara on oikein.

Henkil6tiedot eivat ole pakollisia ansioluettelossa.
Henkil6tiedot-kohtaan voit halutessasi laittaa
syntymaaikasi, kansalaisuutesi

ja muita perhesuhteeseen liittyvia tietoja.

Ala kuitenkaan kirjoita henkil6tunnuksen loppuosaal
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Koulutus

Kirjoita koulutuksesi aikajarjestyksessa,
uusin koulutus listalla ensimmaisena,
vanhemmat sen jalkeen alapuolelle.
Jos koulutuksesi on viela kesken,
arvioi, milloin valmistut.

Kirjoita suorituskuukausi ja -vuosi
(esimerkiksi 8.2007 — 5.2010),

tutkintonimike, osaamisala, oppilaitos ja paikkakunta.

Mikali koulutuksia on kertynyt vahan,

niin lyhyetkin koulutukset ja kurssit on hyva kirjoittaa.
Tybkokemus

—~— ~~v> Kirjoita aikaisemmat tydsuhteesi

oy, OLEN aikajarjestyksessa, uusin tydosuhde
rﬁ &

P ‘/[/11"‘(7] / . . .
// \\ Somg i B listalla ensimmaisena,
g;@/‘)i%f vanhemmat sen jalkeen alapuolelle.
”C;V%\/ \ Kirjoita tydsséoloaika
IR [/ (esimerkiksi 10.2015 — 11.2016),
\)< y ammattinimike, tydnantajan nimi,
~

paikkakunta ja toimiala.
Kirjoita lyhyt kuvaus ty6tehtavista.
Mikali sinulla on ollut paljon lyhytaikaisia tydsuhteita,
voit yhdistaa ne esimerkiksi nain: vuosina 2009 — 2011,
useita kesatoita eri tydnantajilla,

l&hinn& asiakaspalvelutehtavissa.

11



Kielitaito

' =~ Kirjoita oma aidinkielesi
- [ OSS Y1 /'///

| '/ Zd ‘\ On tarkeaa,

ja mitd muita kielia osaat.

Mk wie stk O54TE e Kirjoitat kielitaitosi rehellisesti,
koska sita voidaan testata sinulta tyohaastattelussa.
Arvioi puhumisen, kirjoittamisen ja lukemisen taidot
asteikolla kiitettava, hyva, tyydyttava tai alkeet.
Voit myos tarkentaa kielitaitosi tasoa kertomalla,
miten olet kayttanyt kielitaitoasi aikaisemmin.
Kielitaidon voi kirjoittaa esimerkiksi nain:
"Englanti: Puhun sujuvasti englantia arkikielen tilanteissa
ja osaan metallialan ammattisanastoa.

Englannin kielen kirjoittamisesta osaan vain alkeet”.
Atk-taidot

Kirjoita atk-taidot,
jotka olet hankkinut opinnoissa ja ty6ssa.
Arvioi osaamistasi silla tasolla,

jota hakemasi tyOpaikan

=EE tyotehtavat edellyttavat.

Ajokortti
‘i v 1 AJOKORTTI . . . .
FIN G Katso tiedot ajokortistasi
Lx x| @;v‘\\
o ) ja kirjoita ne ansioluetteloon.

12



13

Lisatiedot

Lisatiedot kohtaan voit kirjoittaa harrastuksia,
jarjesto- ja luottamustehtavia ja tiedot varusmiespalveluksesta,
jos naita taitoja tarvitaan hakemassasi tyOpaikassa.
Sinun on hyva tietaa, ettad henkilttietolaki turvaa
meidan kaikkien yksityisyyden.
Taman vuoksi tybhakemuksessa tai tydhaastattelussa
sinun ei tarvitse ilmoittaa seuraavia tietojasi:
v’ rotua tai etnista alkuperaa
v’ poliittista tai uskonnollista vakaumusta
v/ ammattiliittoon kuulumista
v" rikoksia
v’ terveydentilaa tai vammaisuutta
v’ seksuaalisuutta
v’ sosiaalisia etuuksia.

Suosittelijat

Suosittelijaksi voit kirjata henkilon,

LA f ~ joka voi kertoa sinusta tydntekijana.

Z e & % e : .

{7 o A~ A\ Suosittelijoita voi olla 1 — 2 henkil6&.
U N /\ i L Muista pyytaa suosittelijan suostumus etukateen.

Kirjoita hakemukseen suosittelijan nimi,
ammattinimike ja puhelinnumero.
Jos olet urasi alussa ja suosittelijaa ei ole, ala huolestu,

harvoin tyon saanti on pelkastaan suosittelijasta kiinni.



Tarkistus

Tarkista ansioluettelossa ilmoittamasi tiedot ja selkeys.

Anna kaverisi lukea ja tarkistaa ansioluettelo.

Ansioluettelon tallennus

Olet tehnyt ansioluettelosi hyvin.

Sen vuoksi on tarkeaa,

ettd ansioluettelosi tulostuu

tydnantajan tietokoneelta tdysin samannakoéisena
kuin se on lahetettdessa.

Tallenna ansioluettelo pdf-muotoon,

jos laitat ansioluettelon sahkdpostilla.

Ansioluettelo lahetetaan tydhakemuksen kanssa.
Postitusohjeet on kerrottu tarkemmin

tydhakemuksen lahettamisen yhteydessa.

14
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Ty6hakemus

Seuraavaksi on ohjeita tydhakemuksen kirjoittamista.
Kun teet tybhakemusta, muista, etta tydnantajalle

voi tulla kymmenia tai satoja hakemuksia.

Pyri erottautumaan positiivisesti toisista hakijoista.
Kirjoita hakemukseen se, mita osaamista sina

pystyt tybnantajalle tarjoamaan ja missa sina olet hyva.

Tybhakemuksen maksimipituus on 1 sivu.

Tybhakemuksen kirjoittaminen

Ennen kuin kirjoitat tydhakemuksen,

lue tyopaikkailmoitus huolellisesti.

Voit alleviivata ilmoituksesta tarkeat asiat

esimerkiksi: ilmoitetut tehtavakuvat, patevyysvaatimukset,

minkalaista tydtekijad tyonantaja hakee =

-

ja minkéalainen on yritys, ad > NN\

)

7% @MW)
johon tyontekijaa haetaan. A

®




Yhteystiedot

Kirjoita tydhakemuksen alkuun omat

ja tybnantajan yhteystiedot.

Katso tyopaikkailmoituksesta tydpaikan nimi,
tydnantajan ammattinimike ja nimi seka yhteystiedot.
Kirjoita hakemukseen yhteystietojen jalkeen viittaus
tyopaikkailmoitukseen tai kaytyyn
puhelinkeskusteluun, esimerkiksi mol.fi-sivusto

tai puhelinkeskustelun ajankohta.

Tybhakemus jaetaan neljadn kappaleeseen:
v' aloituskappale
v 2 runkokappaletta
v’ lopetuskappale.

Taman oppaan liitteenéd on yksi esimerkki

tybhakemuksesta (liite 2. Sivu 31).

Aloituskappale

Kirjoita, miksi olet kiinnostunut kyseisesta tytpaikasta.
Kirjoita tydhakemus omalla persoonallisella tavalla.
Tybhakemuksen tarkoitus on saada

tyonantaja kiinnostumaan sinusta.

Ala kuitenkaan liioittele,

ota aina huomioon hakemasi tyopaikkailmoitus.

Mikali tydpaikkailmoitus on hyvin virallinen,

tee virallinen tydhakemus ja vastaa niihin kysymyksiin,

joita tydpaikkailmoituksessa on esitetty.



Runkokappaleet

Yleensa 2 runkokappaletta on riittava maara.

Kirjoita ensimmaisessa runkokappaleessa lyhyt esittely
itsestasi, taustastasi ja tamanhetkisesta tilanteestasi.
Runkokappaleissa sinun tulee kirjoittaa

mita olet koulutuksen ja ty6kokemuksen kautta saavuttanut.
Mita sellaista osaamista sinulla on,

jota voit kayttaa hyodyksi hakemassasi tyossa.

Voit tuoda esille myo6s tyoskentelytapasi, persoonallisuutesi
ja muita tyoeldman valmiuksiasi, kuten yhteistyotaitosi,

kielitaitosi tai atk-taitosi.

Toisessa runkokappaleessa vastaa tyopaikkailmoituksessa
esitettyihin patevyysvaatimuksiin.

Auta lukijaa ymmartamaan,

miksi sinut pitéisi valita ty6haastatteluun.

Kirjoita osaamisesi rehellisesti, ala liioittele.

Anna itsestasi aktiivinen kuva.

Lopetuskappale

Lopetuskappaleessa ilmoitat palkkatoiveesi, jos sitd on pyydetty.

Selvitd hakemasi ammattialan palkat tydehtosopimuksesta.
Ala pyyda liikaa tai alihinnoittele osaamistasi.
Esita myos halukkuutesi tulla haastatteluun

ja keskustelemaan tyonantajan kanssa tyotehtavista.

17



Allekirjoitus

Kirjoita tydhakemukseen
ystavéllinen lopetus.

Esimerkiksi: "Ystavallisin terveisin” tai "Kunnioittaen”

Ystavallisin terveisin M|kal| t0|m|tat tyOhakemUKsen
7&‘( Ze ’\%‘la 2/ t.-u wJ . . .
Taito Kempoanenja ansioluettelon postin kautta,

allekirjoita tydhakemus.

Allekirjoitukseen tulee etunimi, sukunimi ja nimen selvennys.

Liite

Jos ty6hakemuksessa on useita liitteita,
kayta sanaa Liitteet.

Tybhakemuksen liitteenad on ansioluettelo.
Kopiot koulu- ja ty6todistuksista liitetdéan vain,
jos ne erikseen pyydetaan.

Ala laheta alkuperaisia todistuksial

Ota alkuperéiset koulu- ja tyotodistukset

mukaan tybhaastatteluun.

Tallenna ty6hakemus pdf-muotoon,

jos laitat tydhakemuksen sahkdpostilla.

18



Tyohakemuksen l[ahettdminen

Katso tyopaikkailmoituksesta,

miten tydhakemus ja ansioluettelo on pyydetty lAhettamaan.

Tarkista myos tydhakemuksen toimituspaiva ja kellonaika.
Toimi ilmoituksessa olevien ohjeiden mukaan.

MyoOhastyneitd hakemuksia ei huomioida.

Mikali laitat hakemuksen ja ansioluettelon postiin,
huolehdi, ettd molemmissa asiakirjoissa

on allekirjoitukset.

Pane kirjekuoreen hakemus ja ansioluettelo

seké pyydetyt todistusjaljennokset. Postita kirje.

Mikali laitat hakemuksen séahkopostilla,
asiakirjoihin ei tarvita allekirjoituksia.
Tarkista, ettd ansioluettelo ja tydhakemus

on tallennettu pdf-muotoon.

Liita tybhakemus ja ansioluettelo

sahkopostin liitteiksi.

Nimea sahkopostin aihe-kentta selkeasti,
esimerkiksi: Ty6hakemus_KemppainenTaito
Laita lyhyt viesti saatteeksi,

esimerkiksi: Liitteena olevalla hakemuksella haen
avoinna olevaa hitsaajan paikkaa.

Kirjoita vastaanottaja-kenttaan

tydnantajan tiedot huolellisesti.

Lahet& sahkoposti.

19



Ty6haastattelu

Tama on nyt sinun tilaisuutesi!

TyOpaikan saa todennakoisimmin se,

joka parhaiten vakuuttaa tybnantajan osaamisellaan

ja motivaatiollaan.

Tyb6haastattelu voi olla joskus hieman jannittava tilanne.

Haastattelun tueksi voit tehda itsellesi muistilistan.

Mieti ja kirjaa muistilistaan omia vahvuuksiasi,
mita tarkeitd asioita olet oppinut koulussa,
aikaisemmissa tyOpaikoissa tai harrastuksissa,

joista voi olla apua hakemassasi tyossa.

Osoita olevasi kiinnostunut tydpaikasta.

Sen teet ottamalla selvaa tyopaikan toiminnasta.
Mieti valmiiksi tyéhon liittyvia kysymyksia,

jotka esitat tybnantajalle haastattelussa.

Mieti valmiiksi mita tyotehtavia siella tehdaan

ja mit& uutta sina haluaisit oppia.

Mieti millaisen tyontekijan tydnantaja sinusta saa?

Millainen persoona tai tyOkaveri siné olet?

Tee muistilista sen mukaan,

mitka asiat koet tarkeaksi kertoa tyonantajalle.
Tee muistilistasta siisti,

jos tybnantaja haluaa sen haastattelun jalkeen.

Oppaan liitteena on esimerkki muistilistasta (liite 3. Sivu 32).



Ty6haastattelun kulku

Tybhaastattelu on yleensa henkilokohtainen tapaaminen
tyOnantajan tai hAnen edustajiensa kanssa.
Tybhaastatteluja jarjestetadn myos etayhteydella,

esimerkiksi Skypen avulla.

Tybhaastattelussa tydnantaja haluaa tietaa lisda
sinun ammatillisesta osaamisestasi.

Kuinka motivoitunut sina olet,

ja millaisia odotuksia sinulla on tyohon ja yritykseen.
Tybhaastattelu on vuoropuhelua.

Kuuntele tarkasti, mitad tydnantaja kysyy,

ja vastaa rauhallisesti esitettyihin kysymyksiin.

Esitd myds omat kysymykset tyonantajalle.

Tyb6haastatteluun ei kannata koskaan menna valmistautumatta.

Seuraavilla sivuilla on esimerkkeja
tydnantajan esittamista kysymyksista tyohaastattelussa,

ja kuinka itse voit valmistautua ty6haastatteluun.

Hyvan valmistautumisen lopputuloksena

on mahdollisesti uusi tydpaikka.

21



Valmistautuminen tydhaastatteluun

Mieti ennen tybhaastatteluun menoa

mita tydnantaja voi sinulta kysya

ja mieti mita niihin vastaisit.

Voit harjoitella ty6haastattelua kaverin kanssa,

koska silloin ndet mitka kysymykset ovat sinulle vaikeita.

Esimerkkeja yleisimmista kysymyksista:

v

D N N NN RN

AN NN Y N U N N

Voitko kertoa lyhyesti itsestasi?

Miksi haet tata tyopaikkaa?

Mitka ovat tulevaisuuden tavoitteesi? /1 Y \w f\\
Millainen tytkaveri sina olet? S P,
Mitk& ovat vahvuutesi ja heikkoutesi?

/)\Jl(/

Mika asiat motivoivat sinua tyontekijana?
Millaisessa tydyhteistssa sina viihdyt? )
Mita tarkeita tyotehtavia olet oppinut / \/
aiemmissa tyopaikoissa? by
Millainen on mielestasi hyva tyopaikka? )
Tyoskenteletkd mieluiten yksin vai ryhméésa?
Kuinka toimit kiiretilanteissa?

Mit& olet oppinut aiemmissa tydpaikoissasi?
Mista saavutuksestasi olet erityisen ylpea?
Mika on palkkatoiveesi?

Miksi sinut pitaisi valita?

Mita haluat tietda meista?

22
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Ennen kuin lahdet ty6haastatteluun,

sinun tulee viela huolehtia muutamista tarkeista asioista.

Etukateisvalmistelut:

v

v

v

AN NN <

<

Hanki tietoa yrityksesta ja sen toiminnasta
(tuotteet, asiakkaat, markkinat).

Tee muistiinpanoja.

Selvitda missa haastattelu pidetaan

ja mihin aikaan. Varmista kulkureitti.

Mieti kysymyksia, joita haluat kysya tyonantajalta.
Kirjaa ylOs tai ota tekeméasi muistilista mukaan.
Pukeudu tilanteeseen sopivalla tavalla niin,

etta tunnet olosi mukavaksi.

Huolehdi, etta vaatteesi ovat puhtaat,

silitetyt ja tilanteeseen sopivat.

Huolehdi hygieniastasi.

Valta voimakkaita hajusteita.

Ota mukaan koulu- ja tyotodistukset.

Ole ajoissa paikalla, riisu ulkovaatteet ja paahine.
Ota mukaasi tydOnantajan puhelinnumero,

etta voit tarvittaessa ottaa haneen yhteytta.

Muista sammuttaa puhelin, ‘OnoTa He T4 15
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Haastattelun aikana:

v
v

Yrita rentouttaa itsesi.

Ensivaikutelman voit tehda vain kerran,

mieti siis, miten menet haastattelutilaan.

Tervehdi kaikkia haastatteluun osallistuvia henkiloita,
kattele, esittele itsesi selkeasti ja katso silmiin,
ole positiivinen.

Istu vasta pyydettaessa tai sitten,

kun haastattelija on itse istunut, muista hyva ryhti.
Puhu asiallisesti ja ala keskeyta.

Anna itsellesi hetki aikaa,

ennen kuin vastaat kysymyksiin.

Jos et ymmarra kysymysta, voit pyytaa tarkennusta

esimerkiksi: “Ymmarsinkd oikein, etta haluaisit tietda miten..."

Anna itsestasi todellinen kuva,

kerro itsestasi myodnteisesti liioittelematta.

Kerro osaamisesi rehellisesti ja aliarvioimatta itseasi.
Ala kerro negatiivisia asioita edellisista tydnantajistasi

tai koulutuspaikoistasi.

Haastattelun lopussa:

v

v

Sovi jatkosta:

milloin p&atos tyontekijan valinnasta tehdaan
ja miten saat siité tiedon.

Kiitd haastatteluun paéasysta

ja kattele haastattelijoita lahtiessasi.

?”
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Jos kaikki meni hyvin ja sinut valittiin

Onnea uudesta ty6paikasta!

Edessasi on uuden tydsopimuksen allekirjoitus.
Ensimmaiset paivat ja viikot nayttavat,

kuinka ty6 alkaa sujua.

Kaikkea ei voi osata heti,

anna itsellesi aikaa tutustua uusiin ty6tehtaviin ja ole aktiivinen.

Tyontekijana sinun velvollisuutesi on

v" huolehtia, etta sinulla on asianmukainen vaatetus
noudattaa tydaikoja

olla luotettava, oma-aloitteinen ja sitoutua tyohon
kayttaytya asiallisesti

noudattaa yleisia ohjeita ja maarayksia

N SE N NEE NEEN

iImoittaa havaitsemistasi tyohon liittyvista

puutteista, jotka voivat aiheuttaa vaaratilanteita

<\

huolehtia henkilonsuojainten kaytosta

<

opetella koneiden ja laitteiden asianmukainen kaytto.
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TyBnantajan velvollisuus on

v huolehtia tyontekijan
turvallisuudesta
ja terveydesta tydssa

v’ tuntea tyon haitta- ja vaaratekijat

v' suunnitella tydymparisto

ja tybtehtavat niin,
etta tyontekijélle ei aiheudu vaaraa tyon tekemisesta
v’ perehdyttaa tyontekija uusiin tehtaviin
v’ varata tyontekijalle
tarkoituksenmukaiset henkildnsuojaimet
v huolehtia tydn tauottamisesta

v kohdella tydntekijoita tasavertaisesti.

Jos et talla kertaa saanut tyOpaikkaa

Muista, etta vaikka sinua ei nyt valittu,

yritys saattaa tarvita uutta tyontekijad myéhemmin.

Hae aktiivisesti my6s muita tydpaikkoja koko ajan.
Hakuprosessin jalkeen sinun kannattaa

arvioida rehellisesti, miten onnistuit.

Olitko valmistautunut riittavasti,

hankkinut tarpeeksi tietoa

tai tuonut osaamistasi esille riittavasti ja oikein?
Vahaisella aktiivisuudella ei valttamatta saavuteta tuloksia.
Ei mydskaan pida lannistua,

uusi mahdollisuus saattaa ilmestya milloin vain.



Tydelamasanastoa

Tydsopimus
Voidaan tehdéa suullisesti, kirjallisesti tai s&dhkoisesti.
Kirjallinen tydésopimus on yleisin ja varmin tapa sopia

tydsuhteeseen liittyvista asioista.

Maaraaikainen sopimus

Tybsopimus paattyy, kun sovittu maaraaika paattyy

tai sovittu tyo valmistuu.

Toistaiseksi voimassa oleva tydsopimus

Tarkoittaa vakituista tydsopimusta, jonka paattymisajankohtaa
ei ole sovittu. Tallainen tydsopimus on voimassa,

kunnes tyOnantaja tai tyontekija irtisanoo sen.

Osa-aikatyo

On yleensa alle 30 tuntia viikossa tehtava tyo
tai ty0, jota tehdaan alle 75 prosenttia

tyopaikan saannollisesta tydajasta.

Tybaika

Tyo6ajaksi lasketaan tyohon kaytetty aika
seka aika, jonka tyontekija on velvollinen

olemaan tyopaikalla tydnantajan kaytettavissa.
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Koeaika

Tyontekijalla on tydn alussa koeaika,

jonka aikana tydnantaja katsoo

onko tyontekija sopiva uusiin tydtehtaviin.
Koeaika on enintdan 4 kuukauden pituinen.
Koeaikana tyonantaja ja tyontekija

voivat sanoa tydsopimuksen irti ilman irtisanomisaikaa.

Tyotodistus

Kun ty6suhde paattyy, tyontekijalla on oikeus saada
tyonantajalta kirjallinen todistus

tydsuhteen kestosta ja ty6tehtéavista.

Tyontekijan pyynnosta todistuksessa on lisaksi mainittava
tydsuhteen paattymisen syy

seka arvio tyontekijan tyotaidosta ja kaytoksesta.

Palkka

TyOnantaja maksaa tyosta tydehtosopimuksen mukaista palkkaa.
Palkka maksetaan kuukausipalkkana tai tuntipalkkana.
Peruskuukausipalkka on joka kuukausi samansuuruinen,
mahdolliset ilta-, yO- ja viikonloppulisat maksetaan erikseen.
Tuntipalkkaa maksetaan tehtyjen tuntien mukaan.

Palkka maksetaan kahden viikon tai kuukauden jaksoissa.
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ETUNIMI SUKUNIMI ANSIOLUETTELO
=\ ;
s Osoite
// ;%/Z@ Postinumero ja -toimipaikka
@\v/ Puhelinnumero
7 Sahkopostiosoite Paivays (muista paivittaa!)

Henkilotiedot

Kirjoita tdhan henkilétietosi, nama eivat ole pakollisia tietoja. Katso tyonhakuopas s.10.

Koulutus
8.2007-5.2010

Tybkokemus
10.2015-11.2016

Kielitaito

Atk-taidot

Ajokortti
Lisatiedot

Suosittelijat

Suorittamasi tutkinto, osaamisala,

oppilaitos ja paikkakunta.

Muista aikajarjestys, ylimpana uusin koulutus.
Katso tyénhakuopas s.11.

Ammattinimike, tyénantajan nimi,
paikkakunta ja toimiala.

Katso tydnhakuopas s.11.

Aidinkieli; suomi tai muu kieli.

Muu kielitaito. Katso tyonhakuopas s.12.

Kirjoita atk-osaamisesi ja mita ohjelmia hallitset. Katso
tyonhakuopas s.12.

Tarkista tieto ajokortista. Katso tyonhakuopas s.12.
Katso tydnhakuopas s.13.
Mainitse suosittelijan nimi, ammattinimike ja puhelinnumero.

Muista kysya suosittelijan suostumus!
Katso tydnhakuopas s.13.
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Etunimi Sukunimi HAKEMUS
Osoite
Postinumero ja -toimipaikka

Puhelinnumero
Séahkopostiosoite Paivays (muista paivittaa!)

Ty6paikan nimi

Tybnantajan ammattinimike ja nimi
Osoite

Postinumero ja -toimipaikka

Viittaus tydpaikkailmoitukseen tai kaytyyn puhelinkeskusteluun

HAETTAVAN TEHTAVAN NIMI

Aloituskappaleessa kerro motivaatiosi haettavaa tyénpaikkaa kohtaan. Herata

tydnantajan mielenkiinto hakemustasi kohtaan. Katso tyohakuopas s.16.

Ensimmaisessa runkokappaleessa kirjoita tiivis esittely itsestasi, taustastasi ja
tamanhetkisesta tilanteestasi. Kirjoita osaamisesi ja kokemuksesi, jotka
liittyvat hakemaasi tydhon. Kerro vahvuuksistasi, joita olet koulutuksen ja
tyokokemuksen kautta saavuttanut.

Katso ty6hakuopas s.17.

Toisessa runkokappaleessa vastaat niihin toiveisiin ja patevyysvaatimuksiin,
jotka on esitetty tyopaikkailmoituksessa.

Katso tybhakuopas s.17.
Lopetuskappale on tarkea osa hakemusta. Kirjoita tahan palkkatoiveesi

perusteluineen. Kirjoita, etta olet halukas tulemaan tythaastatteluun.

Katso tybhakuopas s.17.

Ystavallisin terveisin

Kirjoita t&h&n nimen selvennys

Liitte(t) Ansioluettelo
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Etunimi Sukunimi MUISTILISTA
Puhelinnumero

Katso ty6hakuopas s.20.

Hakemasi tyon kannalta tarkeimmat koulutukset,
tyokokemukset ja vapaa-ajalla opitut asiat.

Kysymyksia tydnantajalle.

Mita tydtehtavia haluaisit oppia hakemassasi tyossa?

Kirjoita viela vahvuuksia, osaamista ja muita tarkeita asioita muistiin.




Ole aktiivinen ty6nhakija:

(\

v

v

v

v

Ala luota siihen,

ettd ensimmainen tydhakemus tuo sinulle ty6paikan.
Hae useita tytpaikkoja samanaikaisesti.

Etsi aktiivisesti avoimia tyOpaikkoja.

Seuraa lehti-ilmoituksia, ammattialasi Internet-sivuja,
ole yhteyksissa alan yrityksiin

ja kysy voitko tuoda tai lahettd& ansioluettelosi.
Kerro tuttavillesi, etta etsit ty6ta

ja pyyda ilmoittamaan,

jos he kuulevat jostain avoimesta ty6paikasta.
limoita henkilostovuokrausyritykseen yhteystietosi
ja mita tyota haluaisit tehda.

TE-palveluiden sivuilla on mahdollisuus jattaa
sahkdinen ansioluettelo,

josta tybantaja voi loytaa sinut.

Tarjoudu tekemé&an lyhyitakin sijaisuuksia,

pienikin mahdollisuus paasta nayttamaan osaamista

kannattaa kayttaa hyvaksi.

Onnea ty6nhakuun!



