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1. Tyomarkkinoiden murros

Viime vuosikymmen toi mukanaan merkittavid muutoksia myos tyo-
markkinoihin. Pahimmasta suurtyottomyydestd on nyt pdasty yli, mutta
tyottomyys jdi kuitenkin maassamme keskimdérdistd eurooppalaista tasoa
ajatellen varsin korkealle.

Ehkd suurempi rakenteellinen murros ajatteluumme tuli kuitenkin
tyopaikkojen pysyvyyden suhteen: nykyisin endd hyvin harva voi tuudit-
tautua sithen ajatukseen, ettd oma tyopaikka sdilyy ja kestdd samanlaisena
vuodesta ja vuosikymmenestd toiseen.

Opiskelijat eivdt endd valmistuttuaan siirry automaattisesti tyoelama-
putkeen ja tydvuosien tdytyttyd samalta tyonantajalta eldkkeelle, vaan
jokaisen tyontekijan on jatkuvasti pidettava huoli omista tydmarkkina-
valmiuksistaan.

Madrdaikaiset ja osa-aikaiset tyosuhteet, lyhyet patkat seka sijaisuudet
ovat erityisesti vastavalmistuneiden (ja etenkin alle 30-vuotiaiden nuor-
ten naisten) arkipdivdd, mutta ne voivat johtaa pysyvaan tyosuhteeseen.
Kilpailu on kovaa ja paljon hyvid hakijoita on liikkeelld, mutta samalla
tekeméatontd tyotdkin on paljon, ja liikettd tapahtuu - joka péiva tyon-
hakijat myd6skin tyollistyvit.

Nykyisten tydmarkkinoiden ilmioé on myds piilotyopaikkojen suuri
maddrd. Ndilld tyopaikoilla tarkoitetaan sitd, ettd tyOnantaja tarvitsee
henkilon jotakin tehtdvaa varten, mutta paikkaa ei kuitenkaan laiteta
julkisesti haettavaksi. Sen sijaan sopiva henkil6 palkataan, jos hin itse
huomaa kysya tai tarjota osaamistaan tyonantajalle. Arvellaan, ettd jopa
noin kaksi kolmasosaa kaikista paikoista on juuri piilotyopaikkoja, jotka
tdytetddn "hyvan tyypin” osuttua kohdalle.

Erityisesti kasvavilla aloilla on usein niin Kkiire, ettei aikaa vievad
ja kallista rekrytointiprosessia haluta kdynnistdd, vaan palkataan mie-
luummin niitd tydnhakijoita, jotka ottavat oma-aloitteisesti yhteyttd ja
tarjoavat osaamistaan. TyOnhakijan omaa aktiivisuutta siis tarvitaan ja
arvostetaan.



2. Oman osaamisesi markkinointi

Uuden tyontekijan palkkaaminen on tyonantajalle suuri investointi.
Juuri tdstd syystd tyvhonotto onkin luonteeltaan molemminpuolinen
arviointiprosessi, jossa tyonantaja hakee tehtaviin patevistd hakijoista
sopivinta, ja tydnhakijan puolestaan tulisi pohtia, onko juuri tdma paikka
héinelle soveltuva.

Yleensd tyOpaikan saa patevien hakijoiden joukosta se, joka kykenee
osoittamaan vahvinta motivaatiota haettavaan tehtdviaan. Tyonantajat
etsivdt “hyvid tyyppejd”, keitd ja millaisilla ominaisuuksilla varustettuja
he sitten kunkin tydhonottajan mielestd ovatkin.

Ennen tydnhakuun ryhtymistd tydnhakijan on tunnettava oma osaa-
misensa ja omat valmiutensa. Pelkka tunteminen ei kuitenkaan riita - tie-
doistaan, taidoistaan ja motivaatiostaan on myds pystyttavd kertomaan
tyonantajalle vakuuttavasti, perustellen ja esimerkkien valossa!

Jos vditdt hakemuksessasi jotakin (esimerkiksi “olen yhteistyokykyi-
nen”), taytyy Sinulla olla mietittynd perustelu, kun asiaa haastatteluti-
lanteessa kysytddn ("tdma yhteistyokykyisyyteni on kdynyt ilmi ollessani
aktiivinen ainejdrjestossani, jossa minut valittiin edustamaan opiskelijoi-
ta useisiin tyoryhmiin juuri rakentavuuteni ansiosta”).

Tyodnhaussa on kyse oman osaamisen markkinoinnista, milléd tarkoi-
tetaan omien hyvien puolien ja vahvuuksien esille tuomista, mutta ei
liioittelua eikd katteetonta kerskumista. Hyva itsetuntemus viestii tyon-
antajalle siitd, ettd olet aikuinen ihminen: itseluottamuksesi on kunnossa
ja tiedat, mitd osaat sekd sen, missa Sinulla on vield kehittdmisen varaa.
Turha vaatimattomuus ja kainostelu pois - jos et itse usko itseesi ja osaa-
miseesi, kuinka joku muu voisi uskoa?

Onkin suositeltavaa, ettd ennen tyonhakuprosessin aloittamista kir-
jaisit itsedsi varten ylos vastauksesi vahintddn seuraaviin kysymyksiin:

e Millainen ty6 minua kiinnostaa?

e Millaista osaamista minulla on? Mitd olen koulutuksessani op-
pinut? Millaisia valmiuksia minulle on kehittynyt harrastusteni,
luottamistehtdvieni ja muiden kiinnostuksen kohteideni myota?



e Millaista aiempaa tyokokemusta minulle on? Millaisessa tyossa
olen viihtynyt?
e Millaisia ty0eldmadén liittyvid tavoitteita minulla on?

Varaa aikaa kysymysten pohtimiseen ja kirjaa vastauksesi mielellddn pa-
perille. Tadstd taustatydstd on paljon hyotya siind vaiheessa, kun ryhdyt
laatimaan tyopaikkahakemusta haettavana olevaan tehtdvdin tai laadit
avoimen hakemuksen Sinua kiinnostavaan yritykseen taikka virastoon.

Voit hyddyntad tassd yhteydessa vaikkapa osaamispuu-ideaa, jo-
hon merkitset rungoksi perusosaamisesi alueet (esimerkiksi opettami-
nen, tiedotus, taloushallinto, ohjelmointi), lehvadstoon erityisosaamisesi
(vaikkapa erityisen hyvit tietotekniset valmiudet, espanjan kielen taito,
valokuvaus) sekd juuriksi usein persoonallisuuteen sidoksissa olevat,
siirrettdvadt valmiutesi (kuten yhteistydkyky, itsendinen tyoskentelyote,
matkustusvalmius). Millaisen puun kasvatit?

Kyse on itse asiassa oman osaamisesi tuotteistamisesta: millaisiin
tyOnantajan ongelmiin tai pullonkauloihin juuri Siné voisit omalla osaa-
misellasi olla ratkaisu? Jos osaat vastata perustellusti tihdn kysymykseen,
olet jo suuren askeleen lihempanad tulevaa tyopaikkaasi.

Kun Sinulla on itsellesi selvilld, mitd osaat ja mita haluat tyoksesi
tehdd, on aika miettid tydnhaun kohdentamista. Missa tehddan sellais-
ta tyotd, joka Sinua kiinnostaa? Haetko tyota ensisijaisesti yksityiselta
vai julkiselta sektorilta? Missd kaltaistasi osaajaa tarvitaan? Mikd tekee
osaamisestasi kiinnostavan ja tydnantajan investoinnin arvoisen? Miten
erottaudut joukosta? Haetko tyotd ensisijaisesti asuinpaikkakunnaltasi
vai oletko tarvittaessa valmis muuttamaan?

Oman osaamisen tuotteistamiseen liittyy kiintedsti myds taustatyo:
hanki tietoa kaikista Sinua kiinnostavista yrityksistd, virastoista, laitoksis-
ta, jarjestoistd ja organisaatioista. Mitd enemmaén tiedit, sitd paremmin
pystyt kohdentamaan hakemuksesi tai muun yhteydenottosi yrityksen
tarpeisiin vastaavaksi.

Etsi tietoa internetistd, kdy messuilla ja erilaisissa rekrytointitapahtumis-
sa. Tutki yritysluetteloita, joita on esimerkiksi kirjastoissa, puhelinluettelon
keltaisia sivuja, oppilaitosten ilmoitustauluja ja yritystele-julkaisuja. Jotkut
yritykset postittavat pyydettdaessd vuosikertomuksiaan, esitteitddn ja tilin-
paatoksidan.
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Ennen kaikkea kysele ystaviltasi, tutuiltasi ja kaikilta verkostoosi kuu-
luvilta henkil6iltd tietoa, silld itse kukin meistd on varmasti mielelldan
informantti asiassa, jossa saa kokea itsensd asiantuntijaksi. Kdyta hyvak-
sesi ammatti- ja sanomalehtid sekd mediaa kaiken kaikkiaan.

3. Tyonhaun vaylat — monta tieta eteenpain

Tyonhaun reitteja on lukuisia. Tavallisimpia tapoja tyollistya ovat rekrytoitu-
minen omalta verkostolta saadun vinkin perusteella (muista pitad tuttaviasi,
ystavidsi, sukulaisiasi, aikaisempia esimiehidsi ja tyOtovereitasi sekd opis-
kelukavereitasi ajan tasalla siitd, ettd olet hakemassa toitd), tyollistyminen
internetissa olevan tyopaikkailmoituksen, lehti-ilmoituksen tai avoimen ha-
kemuksen perusteella (joskus pelkkd puhelinsoittokin riittdd haastattelukutsun
saamiseksi) taikka paikan saaminen tyovoimatoimiston kautta.

Yrittdjyys tai toimiminen osuuskunnassa voivat joskus olla varteen
otettavia vaihtoehtoja. Muista olla oma-aloitteinen ja luova, kun mietit
kontaktejasi ja yhteyksidsi eri suunnille. Yrittdjyysasioissa Sinun kan-
nattaa kdantyd ensiksi eri kaupungeissa toimivien uusyrityskeskusten
puoleen, joilta saat maksutta neuvoja ja opastusta. Katso yhteystietoja
puhelinluettelosta.

Internetin kdytto tyonhaussa on tdta pdivad, joten tutustu tarkasti
erilaisiin tyonhakusivuihin (esimerkiksi ura- ja rekrytointipalvelujen
Internet- ja intranet-sivuihin). Joillekin sivuille voit my®6s jattdd oman
hakemuksesi ja ansioluettelosi. Katso yritysten omia www-sivuja ja hyo-
dynnd niiden kautta avautuvia suorahakumahdollisuuksia.

Huomaa, ettd lyhyetkin sijaisuudet, projektit, tydharjoittelu tai val-
mistuttuasi tydeldméavalmennus voivat olla mainio vayld pddsta tiettyyn
"taloon” sisddn, ja sitd kautta voi vakituisempi tyodtarjous tulla eteesi.

Myos erilaisten tydvoiman vuokrausyritysten kautta ovat useat tyon-
hakijat tyollistyneet. Jos menet tekemdén lyhytta sijaisuutta, kdyta tilai-
suus hyviksesi ja osoita innostusta saada pidempiaikainen tyopaikka, jos
tydnantaja on Sinusta mielenkiintoinen.



4. Lehti-ilmoituksen tutkiskelua

Osa tyOpaikoista taytetddn lehdissd olevan ilmoittelun kautta. Tdlléin
on hyvi tietdd, ettd kyse on muustakin kuin pelkéstd avoimen tehtdvan
tietoon saattamisesta, silld tyonantajalle lehti-ilmoitus on my6s ulkoista
tiedotusta, siis mainos.

Mitd tarkemmin huomaat analysoida lehdessd olevaa tydpaikkailmoitus-
ta, sitd enemman informaatiota kyseisestd yrityksestd se Sinulle antaa. Tutki
tarkkaan, mitd ilmoituksessa on avoimesti sanottu ja mitd siind on ilmaistu
rivien véleissd. Poimi ne asiat, joita tydnantaja edellyttda tyonhakijalta ja
arvioi, miten ne suhteutuvat omaan osaamiseesi ja motivaatioosi.

Luo itsellesi mielikuva siitd, millaista henkil6d yritykseen halutaan ja
mitka asiat juuri tdhdn tehtdvian liittyen ovat olennaisia. Tarvitaanko
yrityksessd vuosien kokemusta vai uusinta tietoa ja innokkuutta?

Kaikkea ilmoituksessa ei valttimatta kerrota, ja tdlloin on syytd ot-
taa yhteyttd tydbnantajaan lisdtietojen saamista varten. Yleensikin, jos
yhteydenottoa ei ole kielletty (esim. fraasilla "kiireemme vuoksi emme
ehdi vastaamaan puhelintiedusteluihin”), on hyvi soittaa - samalla tulet
antaneeksi itsestdsi aktiivisen kuvan ja kertoneeksi mielenkiinnostasi
paikkaa kohtaan.

Huomaa, ettd kyse on samalla ensivaikutelman luomisesta. Al siis
ensimmadisend kysy sitd, paljonko te maksatte palkkaa, otatteko minut
toihin tai kannattaisiko minun hakea tdhdn tehtdvaan. Ne ovat kolme
ehdottoman typerdn vaikutelman jattavaa kysymysta!l

Valmistele sen sijaan ennen puhelua muutama kysymys (kaksi tai
kolme riittaa aivan hyvin) tyotehtéviin liittyen, ja ota tueksesi lahettyville
oma ansioluettelosi, jos keskustelu kddantyy puhelinhaastatteluksi.

Tee puhelun aikana muistiinpanoja: merkitse muistiin, kenen kanssa jut-
telit (ja mikd hdnen tittelinsa on) sekd yhteenveto siitd, mista puhuitte. Nditd
tietoja voit kdyttdd hyvaksesi rdatdloidessasi hakemusta kyseiseen paikkaan.

Hakemuksesi on hyvd noudattaa lehti-ilmoituksen tyylid, mutta toki asial-
linen, lukijaa kunnioittava tyyli on hyva lihtokohta aina tekstin kirjoittami-
sessa. Huomaa, ettd hakemuskirjeessdsi Sinun on syytd vastata ilmoituksessa
asetettuihin kriteereihin ja edellytyksiin. Kdyttdkelpoinen tapa on kerata
ilmoituksen vaatimukset erikseen omalle paperilleen ja vastata ensin niihin.



5. Ansioluettelon tyostaminen

Tavallisimmin hakemus sisdltaa kaksi eri asiakirjaa: varsinaisen hakemus-
kirjeen ja sitd tukevan ansioluettelon. Ansioluettelon (josta kdytetdadn
myos kirjainlyhennettd CV, vaikka tarkasti ottaen Kyse ei ole aivan sa-
masta asiasta) tarkoituksena on antaa tyonantajalle hakijasta ytimekkddsti
tiivistetty kokonaiskuva, josta ilmenee hakijan osaaminen, koulutus,
tyokokemus sekd aikaansaannokset, ominaisuudet ja tavoitteet.

Koska mitddn yhtd ja ainoaa tapaa ansioluettelon laatimiseksi ei voi
antaa, voit tehdd CV:stdsi itsesi ja haettavan tehtdvan ndkodisen. Raata-
16inti, selkeys, tiiviys ja informatiivisuus ovat avainsanoja, jotka tulee
pitdd mielessa ldahtiessasi kirjoitusprosessiin. Nimesi ja yhteystietosi ovat
ainoita ”"pakollisia” tietoja niin hakemuksessasi kuin ansioluettelossasi
—joskus ndma kaksi asiakirjaa niputetaan omiin pinoihinsa, ja sen vuoksi
yhteystiedot tulee olla erikseen molemmissa.

Valtd toistamasta tasmalleen samoja asioita hakemuksessasi ja an-
sioluettelossasi. Ideana on, ettd hakemuksestasi kdyvat ilmi osaamisesi,
koulutuksesi ja tyvkokemuksesi péddlinjat hakemaasi tehtdvda ajatellen,
ja ansioluettelossa puolestaan tarjoat lukijallesi ndistéd asioista tarkemmat
faktat. Muista tarkistaa kieliasu.

Esitd tyokokemuksesi kddnteisessd kronologisessa jarjestyksessd eli laita
tuorein kokemus ensimmadiseksi. Tarvittaessa voit kdyttdd muutakin jarjes-
tystd (esimerkiksi jakaa tydkokemuksen siten, ettd laitat tehtdvadn liittyvan
tyokokemuksesi omaksi otsikokseen ja muun tyokokemuksen erikseen).

Ansioluettelon pituus on yhdestd kahteen sivua. Sitd ei tavallisesti
allekirjoiteta, mutta sen sijaan yleista on, ettd ansioluettelo paivatdan.
Tamakin antaa lukijalle (tyonantajalle) mielikuvan siitd, ettd olet raata-
16inyt CV:si juuri tatd paikkaa ja tdtd organisaatiota silmalld pitden.

Tuo valmiutesi ja osaamisesi ansioluettelossasi reippaasti ja rohkeasti
esille, dldkd odota, ettd tydnantaja lukisi niitd rivien vilistd. Ole rehelli-
nen ja pysy tosiasioissa, mutta dld eparoi kertoa tiedoistasi ja taidoistasi.
Kédytd aktiivisia, kertovia verbeja: osallistuin, jarjestin, valmensin, huo-
lehdin, organisoin, koulutin, perehdyin, toteutin, kokosin, tein, suun-
nittelin... Vdahdinenkin tydokokemus voi sisdltdd vastuun kantamista, dla
unohda mainita siita.



Tavallisimpia ansioluettelon sisdltootsikoita ovat seuraavat (ndita
kaikkia ei toki tarvitse kdyttdd, valitse itsellesi soveltuvimmat ja hakemasi
tehtavan kannalta soveltuvimmat):

¢ henkil6tiedot (tavallisesti sisdltdd myos perhesuhteet sekd synty-
madajan ja -paikan, EI sosiaaliturvatunnusta)

e koulutus (korkein ensimmadiseksi, suoritetut tutkinnot)

e muut opinnot (erilaiset kurssit, tdydennyskoulutus jne.)

e tyokokemus (kddnteisessd kronologisessa jarjestyksessd: tuorein
ensimmaiseksi)

e osaaminen ja taidot (keskeiset osaamisen ydinalueet pahkindn-
kuoressa)

e tieto- ja viestintdtekniset valmiudet

e Kielitaito (erittele mielellddn suullinen ja kirjallinen osaamisesi)

e harrastukset (kertovat persoonallisuudestasi)

e luottamus- ja/tai jarjestdtehtdvat (pidetddn yleensd aktiivisuuden
mittarina)

e asevelvollisuuden suorittaminen

e asuminen tai opiskelu ulkomailla

e opintomatkat

e julkaisut

e apurahat

e palkinnot

e tulevaisuuden tavoitteet.

Mikali ldhetat hakemuksesi ja ansioluettelosi liitetiedostoina sahko-
postin vilitykselld, kdy yritysten tai yhteisdjen Kotisivuilla tarkistamassa,
missd muodossa vastaanottaja haluaa saada liitteensd. Virusvaaran takia
kaikissa taloissa ei edes avata liitteitd, joten tdlloin Sinun taytyy kirjoittaa
hakemuksesi viestin tekstikenttddn.



Ansioluetteloesimerkki

Yhteystiedot

Ansioluettelo 172
paivays

N.N.

Osoite
Postitoimipaikka
Puhelin
Sahkoposti

Syntymaaika ja siviilisaaty

Koulutus

Erikoistumisalueet

Tyokokemus
kk/vuosi - kk/vuosi

9/2002 - 2/2004

XX.XX.XXXX, YYYYYY

N.N maisteri, Helsingin yliopisto xx.xx.xxxx TAI

NN tiedekunta, Helsingin yliopisto, vuodesta xxxx lahtien
Padaine:

Sivuaineet:

Voit esitelld myos lyhyesti pro gradu -tyosi sisdltod, mikali se on
haettavan tehtdvian kannalta olennainen. Pro gradu -tutkielmas-
sani tarkastelin...

Ylioppilas, lukio XXXX

Erikoistumisalueet tai uravisio tarvittaessa lyhyesti, muutamalla lau-
seella. Rdataloi haettavan paikan mukaan. Mieti, onko tarpeen.

Tyopaikka ja tehtavanimike

Avaa tyokokemustasi, pelkkd nimike ei useinkaan kerro tyoteh-
tavistdsi. Tuo esille vastuualueesi sekd mahdolliset saavutuksesi
ja tuloksesi. Esitd tyokokemuksesi kddnteisessd aikajarjestyksessd
uusimmasta vanhimpaan tai vaikkapa jaoteltuna oman alasi tyo-
kokemukseen ja muuhun tyokokemukseen. Esimerkiksi:

Yleisurheilu Ry, koordinaattori

Suunnittelin ja organisoin urheilukilpailuja. Vastasin tulosten
www-pdivityksistd toimistossa sekd kisojen koordinoinnista ja
toteutuksesta kentdlld. Pidin yhteyttd sidosryhmiin ja toimin
joukkueenjohtajien kontaktihenkilona.



Kielitaito

Tietotekniikkataidot

Luottamustoimet

Harrastukset
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2/2
suomi aidinkieli
englanti erottele suullinen seka kirjallinen taito
ruotsi erinomainen kirjallinen taito, hyva suullinen taito

Kerro osaamisestasi. Voit luetella ohjelmat, joita osaat kdyttda.
Haettava tehtdva vaikuttaa tarkkuuteen, jolla taidot kannattaa
tuoda esille. Nuorten oletetaan jo hallitsevan perustaidot, mutta
erityisohjelmien, muun muassa ohjelmointikielien ja grafiikka-
ohjelmien kdyttokokemusta kannattaa korostaa.

Kerro lyhyesti mahdollisista luottamustoimistasi ja tehtdvistasi,
esimerkiksi:

Helsingin yliopiston ainejarjesto, tyoelamiavastaava
Vastasin ainejérjestossa tyoelamasuhteista ja opiskelijaedunval-
vonnasta tydmarkkinoilla. Jarjestin muun muassa useita tyonan-
tajavierailuja ja seminaarisarjan tydelaman muutoksista.

Harrastukset kannattaa mainita, silld ne luovat kuvaa persoonalli-
suudestasi. Kolmesta viiteen harrastusta riittda hyvin.

Ansioluettelo eli Curriculum Vitae

B R&&tal6i ansioluettelosi (hakemuksen tavoin)
haettavan tehtavan ja persoonallisuutesi mukaan.

B Hyvan ansioluettelon rakentaminen vaatii
pohjakseen itsetuntemusta ja -analysointia.

B Ansioluettelo on selkes, luettava, informatiivinen ja
Sinun itsesi nakoinen! Al liioittele, mutta ala
myo6skaan vahattele taitojasi ja osaamistasi.

B Muita ansioluettelossa mainittavia asioita voivat olla
asuminen/opiskelu ulkomailla, opintomatkat,
julkaisut, apurahat tai palkinnot seka tulevaisuuden
tavoitteet (uravisio). Suosittelijat [6ytyvat yleensa
hakemuksesta, mutta ne voi lisata myos
ansioluettelon loppuun.

m  Ala kopioi malleja, vaan rakenna ansioluettelo oman
osaamisesi pohjalta. Ald my&sk&an kopioi suoraan
esimerkin ulkonakoa.

B Tarkista, ettd ansioluettelon paivays on sama kuin
hakemuksen!




6. Hakemuksen laatiminen

Hakemuksella ja ansioluettelolla on oikeastaan vain yksi tehtava: niiden
avulla Sinun tulisi saada kutsu haastatteluun. Julkisesti avoimena oleviin
tyopaikkoihin tulee yleensa runsaasti hakemuksia, ja timdn vuoksi Sinun
hakemuksesi ja ansioluettelosi tulisi olla niin hyvin laadittuja, ettd ne
huomataan positiivisessa mielessd muusta joukosta.

Avainsana niin hakemuksen kuin ansioluettelonkin kirjoittamisessa
on rdatilointi. Hakemuksen tulisi olla Sinun itsesi, haettavan tehtdvdn
sekd sen yrityksen ndkoéinen, mihin olet hakemassa. Lahde liikkeelle
tyOnantajan tarpeista. Luonnollisesti hakemuksessa tulee aina ilmetd
selvasti se, miksi juuri Sina olisit tydnantajalle paras valinta tdhan teh-
tavaan. Miksi tyonantajan tulisi valita Sinut? Mikd on se lisdarvo, jota
Sind tuot yritykselle, jos tulet valituksi?

Hyva hakemus on siis selked, virheetdn, persoonastasi kertova ja
helppolukuinen. Hakemuksen mitta on yksi sivu, joten tiivistd sanomasi
hakemasi tehtdvidn kannalta oleelliseen. Luettavuus on tidrked kriteeri:
kirjoita selkeitd lauseita dlaka tunge paperille liian paljon tekstid. Hyvassa
hakemuksessa tulee ilmeté seuraavia asioita:

e nimesi ja yhteystietosi (sdhkdpostiosoitteesi ja puhelinnumerosi)

e tehtdva, mitd olet hakemassa

e oma perusteltu ndkemyksesi siitd, miksi pystyt hoitamaan tehtdavian
hyvin (osaaminen, kokemus, muut valmiudet)

e koulutustausta, mahdolliset lisdkurssit, jos ne ovat relevantteja
haettavaan tehtdvdan nahden

e tyohistoria hakemasi tehtdva silmalld pitaen

e Kielitaito ja tietotekniset valmiudet (tehtdvastd riippuen).

Mikadli Sinulla ei vield ole paljoa tydkokemusta, voit kompensoida sitd
kertomalla persoonasi hyvistd puolista, koulutuksesi mukanaan tuomasta
teoreettisesta pohjasta ja innostasi soveltaa oppimaasi kdytantoon. Tuo
joka tapauksessa esille vihdinenkin tyokokemus - kerro, jos olet ollut
kouluaikoina tyohon tutustumisjaksoilla tai jos harrastustesi taikka va-
paa-ajan toimintojesi kautta olet tyoskennellyt vapaaehtoispohjalta.
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Valokuvan, virillisen paperin, erikoisen fonttityypin, tavallisesta poik-
keavan tekstin asettelun tai muiden tehosteiden kéytolld voit tuoda omaa
persoonallisuuttasi esille ja erottua muista hakijoista. Mieti kuitenkin joka
hakemuksen kohdalla erikseen, ovatko erottautumiskeinosi juuri tihdn
tehtdavdan hakiessa soveltuvia ja tarkoituksenmukaisia. Ja huomaa, ettd
jos liitdt hakemukseesi valokuvan ja ldhetdt hakemuksen sahkdisesti,
kysy, missd muodossa kuvan voi liittdd mukaan.

Muista, ettd viliotsikoilla, alleviivauksilla ja lihavoinneilla voit myos
helpottaa luettavuutta, kunhan et tassikdan asiassa sorru ylilyonteihin
- liika on aina liikaa.

Jos tyopaikkailmoituksessa on pyydetty palkkatoivomusta, tulisi
Sinun ottaa tdma asia huomioon hakemusta laatiessasi. Ota selvda alasi
palkkatasosta (kysele tietoa tutuiltasi ja erityisesti ammattiliitostasi, jos
olet opiskelijajasenend liitossa). Anna mahdollisimman realistinen palk-
katoivomuksesi, dla yli- tai alihinnoittele itsedsi.

Suosittelijan tai useampia (pari-kolme) suosittelijoita voit halutessasi
hakemuksessasi nimetd, vaikka tdtd ei ilmoituksessa varsinaisesti pyy-
dettdisikddn. Nimen lisdksi suosittelijasta tulee ilmetd hidnen tittelinsa
ja asemansa, selvennys siitd, miten hdn tuntee Sinun tapaasi tehda toita
ja lisdksi suosittelijan tarkat yhteystiedot.

Mikali Sinulla on tiedossasi sellaisia henkil6itd, jotka voisivat suosi-
tella Sinua, ota ensiksi heihin yhteyttd ja pyyda heiddn suostumustaan
suosittelijaksesi. Kerro samalla, minkalaisia tehtadvid olet hakemassa, niin
ettd suosittelijasi osaavat orientoitua mahdolliseen puheluun tyonan-
tajan taholta. Muista my0s jdlkeenpdin kertoa suosittelijoillesi, miten
tyonhakusi onnistui.

Hakemuksesi lopussa voit tarvittaessa kertoa, milloin voit ottaa tyon
vastaan. Jos paikan tdyttamiselld on kiire, on Sinun etusi, jos voit mainita,
ettd tarvittaessa voit aloittaa tyon vélittdmasti.

Paatd hakemuskirjeesi lopputervehdykselld, allekirjoituksellasi, nimesi
selvennykselld sekd maininnalla liitteesta (tai liitteistd, jos ilmoituksessa
on maininta esimerkiksi tydtodistusten kopioista). Ald turhaan lidheti
todistuksia, mikali niita ei ole erikseen pyydetty, dlaka koskaan laheta
alkuperdisia todistuksiasi.
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Hakemusesimerkki

Oma nimi Hakemus
Osoite Paivays
Puhelinnumero
(Sahkopostiosoite)

Voit
Avainhenkilon titteli ja nimi skannata
Organisaatio/yritys tahan
Osoite valokuvasi.

Tarvittaessa viite:
Puhelinkeskustelu, paivays, vastaanottajan nimi/oma nimi
tai kanava, jossa olet tyopaikkailmoituksen nahnyt. (Esim. Helsingin Sanomat xx.xx.XXxx)

TEHTAVANIMIKE

Miksi?

Aloituskappaleessa tuot esille, miksi haet kyseistd paikkaa ja miksi juuri kyseinen tyon-

antaja kiinnostaa Sinua. Tyonantajalle taytyy tulla tunne, ettd hakemus on Kkirjoitettu
juuri hdnelle. Anna motivoitunut kuva. Vilta kaikkein tavallisimpia tai vanhentuneita
aloituksia kuten: "Pyydén tulla huomioon otetuksi...” Valitse hakemuksen tyyli lukijaa
ajatellen. Hakemuksesi on myos vastaus ilmoitukseen ja siind esille tuotuihin asioihin.

Valttini

Toinen ja kolmas kappale ovat hakemuksen varsinaista asiaa. Toisessa kappaleessa kerro
osaamisestasi: mitéd taitoja & tietoja sinulla on. Ole selked omista ansioistasi, vahvuuk-
sistasi ja pddmaddristdsi. Liitd valmiutesi ja aikaisempi tyokokemuksesi hakemaasi tehtd-

vaan. Ndin saat itse maaritelld, miksi juuri Sina olet sopiva tdhédn tehtdvdan. Vahvautesi
voivat liittyd ammattiosaamiseen, koulutukseen tai kokemukseen, jota olet hankkinut jo
tybeldmassa tai esimerkiksi jarjestotoiminnan tai muun harrastustoiminnan parissa. Jos

oman alan tyokokemusta ei ole vield karttunut, korosta motivaatiotasi ja kykyasi oppia.

Kolmannessa kappaleessa voit kertoa itsestdsi: millainen Sina olet tyontekijana?

Minkaélainen on tyo6tapasi, miten toimit yksin / ryhmassa / yhteistyossa? Oletko saanut

palautetta tavastasi tyoskennelld? Hakemuksessa esittimasi vditteet tulee perustella.

Lopetuskappaleella voit selvittdd omaa tilannettasi talla hetkelld. "Tulen mielelldni
keskustelemaan téstd tehtdvistd ja toivon yhteydenottoanne” on yksi esimerkki sopi-
vasta lauseesta padttimddn hakemus. Palkkatoivetta pyydettdessd voit sijoittaa myos

sen lopetuskappaleeseen.

Ystavillisin terveisin
Hakemus
(allekirjoituksesi)
Nimen selvennys m  Ala kopioi malleja, vaan raataloi
hakemuksesi itsesi, haettavan tehtavan ja
Liite: Ansioluettelo yrityksen nakoiseksi. o
B Hakemuksen pituus on yksi sivu.
B Tarkista hakemuksen kieliasu!
B Muista perustella vaitteesi.
B Ala toista ansioluetteloasi hakemuksessa.

13



7. Markkinointikirjeen salat: avoin hakemus

Kun lahestyt yrityksia silloin, kun mitddn tyopaikkaa ei ole julkisesti
avoinna esimerkiksi ura- ja rekrytointipalvelujen RekryForumin sivuilla
tai lehdessd, on Kyse avoimesta hakemuksesta eli markkinointikirjeesta.
Tdama onkin ehdottomasti suositeltava menettelytapa lahestya yrityksia
— organisaatioissa on paljon sellaista tyotd, jota tekemddn palkattaisiin
henkild, jos vain vaivatta 10ydettdisiin sopiva.

Avoimia hakemuksia eli markkinointikirjeitd on yleensa tapana la-
hettdd joko sdhkoisesti tai paperilla useisiin yrityksiin, mutta tdysin
sattumanvarainen kadytto voi olla melko turhauttavaa. Sdhkoposti voi
houkuttaa massaldhetykseen, mutta roiskimalla kirjettdsi sinne tanne
saat tuskin asiaasi eteenpdin. Sen sijaan hyva lahtokohta avoimen ha-
kemuksen lahettamiselle on vaikkapa sellainen tilanne, ettd olet kuullut
tai lukenut Sinua kiinnostavan organisaation olevan aikeissa muuttaa
taikka laajentaa toimintaansa.

Avoin hakemus saa paljon lisdd tehoa myds siitd, jos markkinoin-
tikirjeessdsi kerrot ottavasi yhteyttd pian kirjeen lahettdmisen jalkeen
("Soitan Teille ensi keskiviikkona saadakseni tietdd, voisimmeko tavata
ja keskustella”).

Ennen avoimen hakemuksen lihettdmistd tee pohjaty6ta: etsi koh-
deyrityksid, tutustu niiden nettisivuihin, selvitd mahdollisuuksien mu-
kaan niiden tarpeita (seuraa talousuutisia!) ja arvioi oma todellinen
osaamisesi.

Markkinointikirje on taky: tarkoituksenasi on houkuttaa tydnantaja
kutsumaan Sinut juttusille siitd, miten han voisi osaamistasi hyodyntaa.
Haet siis talldin ensisijaisesti johonkin “taloon” tdihin. Avoin hakemus
onkin nykyddn hyvin usein kidytetty ja tarked tyollistymisen vayla.

Avoin hakemus on tavallisesti varsin luovalla tavalla kirjoitettu ja
markkinointihenkinen, ja sen liitteeksi kannattaa aina laittaa seikkape-
rdinen, tarkka ansioluettelo. Muutoin avoimeen hakemukseen sisdltyvat
samat muotoseikat kuin varsinaiseen tyopaikkahakemukseenkin: myos
avoin hakemus on yhden sivun mittainen, ulkoasullisesti huoliteltu ja
mietitty, selked sekd helppolukuinen kuvaus Sinusta ja osaamisestasi.
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Valokuvan kdytto on suositeltavaa avoimessa hakemuksessa, silld
kuva pysdyttdd lukijan katseen. Kerro parhaat ominaisuudet itsestasi,
pétevyytesi ja tahtosi tulla tyoskentelemddn tdhan yritykseen. Ja jdlleen
ldhtokohtana on se, mitd hyotya tydnantajalle olisi Sinun palkkaamises-
tasi — mitd lisdarvoa tuot tullessasi?

8. Verkkorekrytointi ja henkilostopalveluyritykset
mahdollisuutenasi

Internet on tyonhakijalle erittdin tarked viline, silld usein erityisesti yritykset,
mutta my0s julkiset organisaatiot (kuten esimerkiksi padkaupunkiseudun
suuret kunnat) rekrytoivat verkon vilitykselld kustannus- ja ajansadstosyista.
Samalla organisaatiot luovat verkkosivuillaan tydnantajakuvaansa. Niiden
sivuilta 10ydat avoimet tyopaikat, sahkoisen hakemuksen ja mahdollisuuden
jattaa avoimen hakemuksesi organisaation omaan cv-tietokantaan.

Kun rekrytointi tulee ajankohtaiseksi, etsintd aloitetaan usein organisaa-
tion omasta cv-tietokannasta. Ole siis aktiivinen ja jata ansioluettelosi niiden
tyOnantajien tiedoksi, joista itse olet kiinnostunut. Ennen tita tutustu yrityk-
seen ja pohdi, miten juuri tdimé organisaatio voisi hyotyd osaamisestasi.

Internetistd 10ytyy useita kaupallisia tydnhakupalveluita, joihin voit
jattad oman CV:si tyOnantajien selailtavaksi. Kdytd ihmeessd avoimin
mielin myds niiden mahdollisuudet hyviksesi, mutta erityisesti niissa
vapaat kentdt on syytd tdyttda huolella. Itsesi esitteleminen ja taitojesi
tarkastelu annetuilla asteikoilla on téarkedd, silld tydnantaja seuloo ansio-
luetteloita asettamiensa kriteerien pohjalta. Jos CV:si osuu kriteereihin,
kirjoittamasi lyhyt kuvaus itsestédsi on usein ensimmadinen asia, jonka
tydnantaja Sinusta lukee. Aloita siis asiallisesti ja napakasti - mieti, halu-
atko esittdytyd ”alasi ammattilaisena” vai "kolmen lapsen isdna”.

Jos mahdollista, tulosta hakemustekstisi itsellesi, ettd osaat reagoida,
jos saat tyonantajalta soiton ja haastattelukutsun. Pida itsellesi kirjaa
siitd, minne olet jattdnyt ansioluettelosi ja muista myos kayda aika ajoin
sitd paivittamassa.
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9. Portfolio kertoo osaamisestasi

Yliopistomaailmassa perusportfoliota kdytetddn oman oppimisen ja
osaamisen dokumentointia varten. Myos tydnhaussa omaa osaamistasi
ja valmiuksiasi voit joissakin tapauksissa esitelld portfolion avulla, ja
Sinulta saatetaankin pyytdd portfoliota tai osaamissalkkua, osaamisen
kansiota taikka nédytesalkkua.

Kyse on Sinun valitsemastasi, suunnitelmallisesta ja Sinulle edullisesta
kokoelmasta, johon olet koonnut dokumenttiaineistoa tarkeimmista
toistdsi, mielenkiinnon kohteistasi ja saavutuksistasi. Portfoliota voit
ajatella laajennettuna CV:n4, josta tyonantaja saa kdsityksen taidoistasi
ndytteidesi avulla.

Portfolion muoto voi siis olla esimerkiksi kansio, salkku, vihko, ndy-
tetyd, piirros, videokasetti, ddnite, cd-rom, valokuva-albumi tai vaikkapa
edellisten yhdistelma. Erilaisilla luovilla aloilla (arkkitehdit, sisustajat,
somistajat, taiteilijat, opettajat) portfolion koostaminen on tavallista,
esimerkiksi sisustajan portfolio voi sisdltdd valokuvia ja tyoselostuksia
héinen tekemistddn sisustuksista.

10. Haastattelu on nayton paikka

Tybnantaja valikoi haastatteluun tavallisesti vain sellaisia henkil6ita,
joilla on tehtdavadn vaadittava patevyys ja osaaminen. Eli kun Sinut kut-
sutaan tyopaikkahaastatteluun, voit jo onnitella itsedsi: Sinut on katsottu
hakijoiden joukosta patevaksi suoriutumaan hakemastasi tehtavasta!

Hakupapereista selvidad pdtevyytesi, mutta vasta haastattelussa tulee
esiin sopivuutesi tehtavdin, tiimiin ja taloon. Haastattelu onkin ratkaise-
va vaihe tydnhaussa, joten siihen tulee valmistautua huolellisesti. Mikali
et valmistaudu, voi tydnantaja tulkita tdimdn motivaation puutteeksi
hakemaasi tehtdvdd kohtaan.

Hakijan ndkokulmasta haastattelutilanne on oman osaamisesi ja koke-
muksesi myymisté, tietojen ja vaikutelman saamista tdstd tydnantajasta
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ja tehtavistd sekd ennen kaikkea motivaation osoittamista tehtdvaa koh-
taan. Tyonantaja puolestaan haluaa haastattelun avulla saada yhtendisen
vaikutelman kérjessd olevista hakijoista. TyOnantajan intressissda on luon-
nollisesti my0s ottaa selville niitd syitd, miksi juuri Sinua ei kannattaisi
palkata — eli mitkd ovat ongelmasi, puutteesi taikka heikot kohtasi.

Ota ennen haastattelua (viimeistdan) mahdollisimman paljon selvdd
tyOnantajasta, hakemastasi tehtdvastd ja tyopaikasta. Tutki nettisivut,
puhelinluettelon keltaiset sivut, osavuosikatsaukset ja muut kasiisi tulevat
dokumentit sekd mahdollisuuksiesi mukaan jututa sellaisia henkil6ita,
jotka tietavat jotakin tdstd tyopaikasta.

Kiinnita huomiota pukeutumiseesi: pukeudu siten, miten ajattelet
tassd tehtdvidssd ja tyoyhteisdssd pukeuduttavan. Muista, ettd 20-30
ensimmadisen sekunnin aikana uuden ihmisen tavattuasi syntyy ensivai-
kutelma - ja koska mielikuva Sinusta syvenee nopeasti, on tdrkedd, ettd
ensivaikutelmasi on positiivinen. Ole rehellinen ja oma itsesi, mutta anna
itsestdsi myonteinen, asiallinen ja reipas kuva.

Ald mieti tai hermoile etukiteen sitd, hikoilevatko kimmenesi tai
punastutko jannittdessdsi, silld tavallisesti kukaan muu ei edes kiinnita
huomiota jannittamiseesi, ja toisaalta sopiva mdard jannitystd vain pa-
rantaa suoritustasi. Jannittdmisesi kertoo tyonantajalle, ettd olet tosissasi
ja oikeasti kiinnostunut saamaan tdmén paikan. Joskus haastattelija voi
jannittdd haastattelutilannetta enemman kuin Sind. Muista luonteva kat-
tely sekd avoin katsekontakti, niin annat itsestdsi luotettavan kuvan.

Valmistaudu my®os tavallisimpiin kysymyksiin, kuten siihen, miksi juuri
Sinut pitdisi palkata, mita tieddt yrityksestimme sekd siihen, mitkd ovat
kolme parasta ominaisuuttasi ja kolme kehittdmisen puoltasi. Yleisimmin
haastattelussa kysytddn taustaasi, patevyyteesi, motivaatioosi, tavoitteisiisi,
tyoskentelytapoihisi, vahvuuksiisi ja heikkouksiisi liittyvid kysymyksia.

Ota hyvissd ajoin selville, missd haastattelupaikka on ja miten sin-
ne padsee. Ota mukaasi kopio hakemuksestasi, ansioluettelostasi seka
alkuperdiset opinto- ja tyotodistuksistasi. Olisi mainiota, jos Sinulla
olisi opinto- ja tyotodistuksistasi mukanasi myos kopiopino, minka voit
tarvittaessa jattda yritykseen.

Itse haastattelutilanteessa keskity ja vastaa siihen, mitd kysytaan.
Ald jaarittele tai pyorittele vastaustasi turhaan, mutta perustele toki sa-

17



nottavasi osuvin, mielellddn aikaisemmasta tyokokemuksestasi perdisin
olevin esimerkein.

Varaudu myo0s tekemddn pari-kolme kysymystd organisaatiosta ja
hakemastasi tyotehtdvastd, mutta dld vahingossa kysy valmisteltuna ky-
symyksenad sellaista asiaa, joka on jo haastattelutilanteessa tullut esille.

Haastattelun pdatyttyd kiitd haastattelijaasi ja varmista vield, milloin
valintapdatos tehdddn. Ja mikali et saa paikkaa, on tdrkedd, ettd mietit
tarkasti niita syitd, miksi valinta ei kohdistunutkaan Sinuun ja pohdit,
miten voisit seuraavalla kerralla parantaa suoritustasi.

Tiedustellessasi tyOnantajalta sitd, millaiset ansiot olivat valinnassa
ratkaisevia, voit myos kertoa kiinnostuksestasi mahdollisesti mydhem-
min avautuviin tehtdviin. Tamad on yksi tirked tyollistymisen vdylad — aika
moni on saanut tydpaikan juuri tédlld tavoin.

11. Soveltuvuustestit valinnan varmistajina

Erilaisilla soveltuvuustesteilla tyonantaja hakee tdaydennysta siihen tie-
toon, jota hdnelld jo on tyonhakijasta hakupapereiden ja haastattelun
kautta saatuna. Testeilld pyritddn myo6s saamaan mahdollisimman puo-
lueetonta tietoa karkipaan hakijoista. Soveltuvuustestien kdytté on viime
vuosina yleistynyt mitd erilaisimmille aloille, kun on huomattu, etta
testien avulla on mahdollista saada tietoa tyonhakijoiden vahvuuksista
ja toisaalta kehittymisen puolista.

Testeja ei kuitenkaan pitdisi arvostaa liiaksi — ne ovat vain tyoviline
valinnan onnistumisen tueksi, ja ainakaan niité ei pitdisi kayttaa haki-
joiden paremmuusjdrjestykseen asettamiseen. Testi pelkédstddn ei saisi
ratkaista valinnan tulosta.

Testeja on kolmea pddtyyppid: kyky- ja taitotestit (esimerkiksi jatka
vihjeiden pohjalta jotakin kuvio- tai numerosarjaa), persoonallisuustestit
(esimerkiksi runsaasti arvomaailmaasi luotaavia viitteitd, joihin sinun
tulee valinnaisesti vastata tosi/epatosi) ja simulaatiot (esimerkiksi pida
minuutin mittainen puhe jostakin aiheesta).
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Usein testitilanne kestdd melko kauan; aivan tavallista on, ettd Sinun
pyydetddn varaamaan testiin vahintddn puoli pdivéd tai kokonainen
pdiva. Osassa testeistd on kdytossd aikaraja, ja talldin ei ole tarkoituskaan,
ettd ehtisit suorittaa kaikki tehtdvat alusta loppuun, vaan tee tdssd tapa-
uksessa mahdollisimman paljon mahdollisimman oikein.

Nuku testid edeltdva yo hyvin, ettd olet testiin mennessasi virked, ja
muista suhtautua testitilanteeseen avoimella ja positiivisella mielelld - kuten
jo olisit itsellesi mieluisassa tydpaikassa. Ole oma, myénteinen itsesi samalla
tavoin kuin haastattelussakin. Huomaa, ettd testissa jdlleen on tarkoitus
tutkia tydmindasi, joten vastaa kysymyksiin sen mukaisesti — rehellisesti,
mutta itsedsi nimenomaan palkattuna tydntekijana tarkastellen.

Muista, ettd testitulosten valmistuttua Sinulla on oikeus saada pa-
lautetta testin jdrjestdjdltd. Usein palautteen kuitenkin saa ainoastaan
suullisesti (tavallisesti puhelimitse). Timad palaute on arvokasta tietoa
jatkoasi ajatellen, joten kdytd se hyvaksesi omassa kehitysprosessissasi.
Jos haluat testaajan tai tydnantajan sdilyttavan testituloksesi mahdollista
myOhempadd kdyttod varten, voit antaa tihdn suostumuksesi.

12. Ja sitten toihin - tarkista tyéosopimuksesi

Tyon hakeminen kdy todellakin tyOstd — usein on niin, ettd joudut lihet-
tdmaan papereitasi, Kiymaan haastatteluissa ja mahdollisesti testeissakin
lukuisia kertoja, ennen kuin saat paikan. Kun saat tyopaikan, kiitd niita
henkil6itd, jotka olivat tukenasi ja apunasi tydnhakuprosessisi aikana.

Kun sitten olet tybhonottoneuvottelussa, missd paatos palkkaamises-
tasi on jo tehty, ja missé sovitaan kdytdnnon asioista, muista edelleen pi-
tdd puolesi. Tee aina kirjallinen tydsopimus (ellei kyseessd ole virkasuhde,
jolloin saat virkamddrdayksen). Suullinenkin ty6sopimus on toki pateva,
mutta jos ongelmia ilmenee, on suullista sopimusta kiistatilanteessa
vaikeaa osoittaa sovituksi.

Tydsopimus voidaan solmia joko méadrdaikaiseksi tai toistaiseksi
voimassa olevaksi. Mddrdaikaisuuteen tarvitaan selked syy, esimerkiksi
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sijaisuus. Mddrdaikainen tydsopimus padttyy, kun sovittu maaraaika
umpeutuu, tai vastaavasti sovitun tyon (esimerkiksi jonkin projektin)
tultua suoritetuksi ilman erillistd irtisanomista. Mdardaikaisessa tyodso-
pimuksessa tyon pddttymispdiva tulee mainita.

Sopimuksessa tulisi siis ilmetd tyosuhteen laatu, palkkaus sekd tyoteh-
tavd. Usein tehtdvankuvaus kannattaa pyytda laadituksi erilliselle pape-
rille — ndin padset selville sovitusti keskeisimmistd vastuualueistasi.

Osa tyosopimuksen voimassaolon ajasta (enintddn nelja kuukautta)
voidaan sopia koeajaksi, jona aikana molemmat osapuolet voivat purkaa
tydosopimuksen ilman erikseen laissa maaratyn purkuperusteen taytty-
mistd. Kuitenkaan sopimuksen purkamista ei tdlloinkddn saa perustella
epdasiallisilla syilla.

Koeaikaa kdytetddn nykyddn hyvin yleisesti, ja sen tarkoituksena on-
kin antaa molemmille osapuolille aikaa harkita ja miettid, vastaavatko
tyontekijd, tehtdvd sekd tyonantaja toistensa odotuksia.

Uuteen tyopaikkaan mennessdsi pyyda, ettd esimiehesi tai lahin
tyotoverisi kierrdttdd Sinua talossa ja esittelee Sinut tydyhteisollesi. Jos
talossa on valmis perehdyttdmisohjelma, ota siihen osaa. Useissa taloissa
on kdytossa taloon tulijan oppaita, joihin Sinun ehdottomasti kannattaa
tutustua. Kirjaa ylos saamasi tieto, ettei Sinun tarvitse tiedustella samoja
asioita useaan kertaan. Ole aktiivinen, kuuntele ja kysele. Avoimella ja
myoOnteiselld asenteella pddset nopeimmin kiinni tydyhteisoosi ja omaan
tehtdvakenttdasi.

Onnea matkaan!

Helsingin yliopiston ura- ja rekrytointipalvelut
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Ura- ja rekrytointipalveluiden verkkopalvelut

http://alma.helsinki.fi > opiskelijat > opiskelu ja opetus > neuvonta- ja ohjauspalvelut

http://www.helsinki.fi/rekry

Tydnhaunopastus, urasuunnittelu, avoimet tyopaikat

Suomen akateemiset rekrytointipalvelut

http://www.aarresaari.net

Tyénhaunopastus, urasuunnittelu, avoimet tyépaikat

Virtuaaliyliopiston opintojen ohjauksen ja urasuunnittelun verkko-ohjauspalvelu

http://ovi.joensuu.fi

Opintojen ja urasuunnittelun verkkoymparisto

Koulutus- ja kehittamiskeskus Palmenia

http://www.studium.helsinki.fi/pakki/

Urasuunnittelun ja urakehityksen itsearviointitehtavia

Tyohallinto

http://www.mol.fi

Avoimet tydpaikat, ammatinvalintaohjelma AVO, urasuunnittelu


http://alma.helsinki.fi
http://www.helsinki.fi
http://www.aarresaari.net
http://ovi.joensuu.fi
http://www.studium.helsinki.fi
http://www.mol.fi

alma.helsinki.fi > opiskelijat
Helsinki 2004, Yliopistopaino
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