“Jokainen mestari on joskus ollut
aloittelija.” -Helen Hayes
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Saat tasta infopaketista tietoa ja tukea kesatyohakuun

Kesatyd on erinomainen tapa saada ensimmaisia omia tuloja, jonka lisaksi se on
mahdollisuus oppia uutta, tutustua tydelamaan ja rakentaa omaa tulevaisuutta.
Tyokokemuksen mydta voit myds tunnistaa vahvuuksiasi ja kiinnostuksenkohteitasi, jonka
myd6ta voit [6ytaa suuntaa urasuunnitelmillesi.

Tasta paketista |0ydat tiiviisti kaiken oleellisen kesatydhakuihin valmistautumista varten:
miten sanoittaa omaa osaamista mahdolliselle tydnantajalle, miten laadit hyvan
hakemuksen, mita kannattaa ottaa huomioon tydhaastattelussa ja mista kesatdita voi etsia.
Olitpa hakemassa ensimmaista kesatyotasi tai jo kokeneempi tydnhakija toiveenasi
tydnhakutaitojen kehittaminen, tdma opas on tehty juuri sinua varten. Tutustu osioihin
rauhassa yksi kerrallaan ja hyédynna tilanteeseesi sopivia vinkkeja.
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Tyonhaku

Tyon hakeminen on taito, jota voi kehittda aivan kuten mitd tahansa muutakin osaamista. Tydnhaun kannalta
olennaisten tietojen etsiminen ja tyonhaun eri vaiheisiin valmistautuminen auttaa tekemaan tydnhausta
laadukasta ja tehokasta. Tyota voi 16ytaa erilaisten kanavien ja verkostojen kautta, ja valmistautumisen myota
on helpompi edetd sopivan tydmahdollisuuden osalta.

Tyota voi |6ytaa erilaisten tydnhakusivustojen kautta, mutta ehdottomasti kannattaa kertoa tydnhausta
monipuolisesti laheisille ja tuttaville, koska kaikki tyopaikat eivat tule julkiseen hakuun. Talla tavoin verkostoja
hyddyntamalla saatat kuulla tydmahdollisuudesta, mika ei ole kaikkien tiedossa. Voit olla myds suoraan
yrityksiin yhteyksissa ja laittaa niin kutsutun avoimen hakemuksen.

Tyonhaussa on tarkead, etta tietda ja tunnistaa mitd osaa ja missa asioissa on hyva. On my0ds tarkeda tunnistaa,
mista on kiinnostunut seka missa asioissa haluaisi tai olisi tarvetta vield kehittya. Kesatyopaikan ei tarvitse olla
unelma-ammattisi, vaan olennaista on tiedostaa, ettd kaikki tydkokemus vie sinua eteenpdin ja auttaa
tunnistamaan sinulle sopivia ja sinua kiinnostavia tyotehtavia.

Oman osaamisen sanoittaminen

Oman osaamisen tunnistaminen ja sanoittaminen on keskeinen taito tyd-, harjoittelu- ja opiskelupaikkoja
haettaessa. Se ei ole pelkdstddn muodollinen osa hakuprosessia, vaan myos loistava keino vahvistaa
itsetuntemusta ja osoittaa oma potentiaali.

Osaamisen sanoittaminen voi tuntua haastavalta, erityisesti silloin, kun tyokokemusta on kertynyt vahan.
Osaamista kuitenkin kertyy monipuolisesti eri elaménalueilta. Opinnot kehittavat esimerkiksi analyyttista
ajattelua ja tiedon omaksumista, harrastukset vahvistavat sitoutumista ja tavoitteellisuutta,
vapaaehtoistoiminta voi kartuttaa yhteisty0- ja organisointitaitoja, kun taas erilaiset projektit tarjoavat usein
kokemusta suunnittelusta ja toteutuksesta. Myds arjen tilanteet voivat kehittaa tyoeldamassa tarkeita taitoja,
kuten ongelmanratkaisukykyd, joustavuutta ja vuorovaikutustaitoja.

Kun ndma kokemukset osaa tunnistaa ja pukea sanoiksi, avautuu mahdollisuus tuoda esiin taitoja, joita
tyOnantajat ja oppilaitokset arvostavat. Osaamisen sanoittaminen ei siis tarkoita vain ansioluettelon
taydentamistd, vaan kykya perustella, mita osaa ja miten oma osaaminen voi hyddyttada tulevaa tydnantajaa tai
opiskelupaikkaa. Kyky tunnistaa ja jasentdd omaa osaamista auttaa paitsi hakutilanteissa myos
urasuunnittelussa ja ammatillisessa kehittymisessd. Se on taito, jota voi ja kannattaa harjoitella, ja joka
muodostaa vahvan perustan oman tyoidentiteetin rakentamiselle.

[ [ OSAO ouLy @) svsmessons  Nuorten

reitti



Miten osaamista kannattaa sanoittaa?
Sen sijaan etta kayttaisit pelkkia adjektiiveja, kuten “olen tdsmadllinen” tai “olen nopea”, pyri aina liittdmaan
mukaan konkreettinen esimerkki. N&in tydnantaja tai oppilaitos saa selkean kuvan siitd, mita todella osaat ja
miten olet taitosi hankkinut. Esimerkiksi nain:
o Adjektiivi: “Olen yhteistyokykyinen.”
e Konkreettisempi muoto: "Olen ollut mukana oppilaskunnassa ja jarjestanyt yhdessa muiden kanssa
koulun tapahtumia. Tama on kehittanyt taitoani toimia ryhmassa seka suunnitella ja toteuttaa
projekteja.”

Vinkkeja alkuun padsemiseksi:

o Laadi lista tai ajatuskartta erilaisista tilanteista, kuten opinnoista, vapaa-ajasta, tyosta tai projekteista,
joissa olet kartuttanut osaamistasi.

e Yhdista taidot kdytannén esimerkkeihin. Ald pelkastaan listaa ominaisuuksia, vaan kuvaa tilanteet,
joissa olet niita hyodyntanyt.

e Al3d unohda yleisia taitoja. Viestinta-, yhteistyd- ja organisointikyky sekd motivaatio ovat taitoja ja
ominaisuuksia, jotka nakyvat arjessa ja joita arvostetaan kaikissa tyo- ja opiskelutilanteissa.
Oman osaamisen sanoittaminen auttaa erottumaan ja osoittamaan, mita taitoja ja kokemuksia tuot mukanasi
tyopaikalle. Samalla se tukee itsetuntemusta ja auttaa tunnistamaan omat vahvuudet seka kehityskohteet.

Harjoitteita oman osaamisen sanoittamiseen

Osaamisen kasi - Kokonaiskuva omasta osaamisesta - Sitra

Work Smart - Harjoituksia oman osaamisen, kiinnostusten ja tavoitteiden tunnistamiseen - Sitra

Omat vahvuuteni -yksiléharjoitus - Sitra

Osaamisen peili -harjoitus - Sitra

Harjoitus ulkomailla karttuneen osaamisen sanoittamisesta - Sitra

Tyonhakudokumentit

Tyonhakudokumentit ovat papereita tai sahkdisid asiakirjoja, joita kaytetdan tyonhaussa. Niiden avulla
tyonantaja saa kasityksen siitd, kuka olet, mita osaat ja miksi juuri sind olisit hyva valinta tehtavaan. Tarkeimmat
tydnhakudokumentit ovat ansioluettelo eli CV seka hakemuskirje. Muita dokumentteja voivat olla todistukset,
suositukset ja joissain tapauksissa, kuten luovilla aloilla, portfolio. My6s videohakemukset ovat yksi tapa tuoda
esille osaamistaan ja ns. hissipuheeseen kannattaa valmistautua, jotta osaat tarvittaessa nopeasti ja lyhyesti
kertoa tarkeimmat asiat sinusta osaajana ja tyontekijana.
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https://www.sitra.fi/caset/osaamisen-kasi/
https://www.sitra.fi/caset/work-smart-miten-tunnistat-oman-osaamisesi/
https://www.sitra.fi/caset/omat-vahvuuteni-harjoitus/
https://www.sitra.fi/caset/osaamisen-peili-harjoitus/
https://www.sitra.fi/caset/euroguidance/

CV eli ansioluettelo

Ansioluettelo eli curriculum vitae (CV) on kirjallinen tydhakemusta taydentava dokumentti, josta ilmenee
hakijan toista, opinnoista tai muusta toiminnasta hankittu osaaminen ja kokemus, mitd on voinut kertya
esimerkiksi harrastuksissa. Hyva CV on noin sivun mittainen, selked ja johdonmukainen. Siitd tulisi 16ytya ainakin
seuraavat asiat

1. Henkil6- ja yhteystiedot

Naiden tietojen tulisi olla selkeasti esilld, jotta rekrytoija voi tarvittaessa ottaa sinuun yhteytta. Henkilo- ja
yhteystiedot voi sijoittaa esimerkiksi dokumentin vasempaan yldkulmaan oman kuvan alle. Kuva ei ole
valttamatdn, mutta se voi tuoda ansioluetteloon kaivattua henkil6kohtaisuutta. Joissain rekrytoinneissa kuva
pyydetaan jattamaan pois esimerkiksi anonyymin rekrytoinnin mahdollistumiseksi, jolloin on tarkeaa noudattaa
tata ohjetta.

2. Profiili

Toisinaan yhta tyopaikkaa hakee suuri maara ihmisid, joten rekrytoijalla ei ole paljon aikaa kayttaa yhden
hakemuksen lapikdaymiseen. Siksi on tarkeaa laatia profiiliteksti, jossa kerrot lyhyesti itsestasi ja osaamisestasi.
Kannattaa varmistaa, ettd siitd 10ytyy kaikki oleellinen tieto, eli esimerkiksi maininta opinnoistasi ja
keskeisimmasta osaamisestasi, jotta tydnantaja saa sinusta mahdollisimman oikean kuvan ja kiinnostuu vain
lukemalla vain profiilitekstin. Esimerkki profiilitekstista:

“Olen oppimishaluinen liiketalouden opiskelija, joka innostuu uusista ideoista ja
asiakaskokemusten kehittdmisestd. Vahvuuksiini kuuluu aktiivinen ote tekemiseen, analyyttinen
ajattelu sekd kyky oppia nopeasti uusia ohjelmistoja ja toimintatapoja. Tiimitydskentely on
minulle luontevaa, ja olen saanut kiitosta positiivisesta asenteestani ja yhteistyStaidoistani
ryhmdtdissd. Vapaa-gjalla harrastan liikkuntaa ja valokuvausta, jotka ovat kehittdneet
pitkdjdnteisyyttd ja tarkkaa havainnointikykyd. Matkustelu on puolestaan avartanut nékékulmia
Jja lisénnyt kulttuurista ymmdrrystd.”

3. Tyokokemus

Esittele aikaisempi tydkokemuksesi kaanteisessa aikajarjestyksessad, uusin tydpaikka ensin ja vanhin viimeiseksi.
Kuvaile jokainen tyokokemusjakso mainiten tehtavanimikkeesi, tydnantajasi ja tyosuhteen keston. Kirjoita
jokaisesta tyokokemuksestasi tehtavanimike, tydnantaja ja tydskentelyaika. Kerro lyhyesti, mita teit ja mista olit
vastuussa. Kdytd aktiivisia verbejd ja kerro konkreettisesti, mita sait aikaan, sen sijaan etta listaisit pelkkia sanoja,
kuten myynti tai huolto.

Esimerkki tyokokemuksen merkitsemisesta:

Harjoittelija 1.8.2024-30.11.2024
Jungle Juice Bar, Hyvinkdd

e Valmistin smoothieita ja muita tuotteita ohjeiden mukaisesti

e Palvelin asiakkaita ystavallisesti ja tehokkaasti

e Osallistuin raaka-aineiden vastaanottoon ja varaston jarjestamiseen
e Kehitin asiakaspalvelu- ja tiimity&taitojani kaytannon tydssa
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https://duunitori.fi/tyoelama/tyylikkaat-ja-helposti-muokattavat-cv-pohjat

Jos olet hankkinut kokemusta esimerkiksi harrastusten, vapaaehtoistyén tai projektien kautta, voit otsikoida sen
esimerkiksi "Muualta kerrytetty kokemus”. Kerro lyhyesti, mitd teit ja miten se kehitti taitojasi tai on hyddyksi
haettavassa tydssa. Esimerkki muulta kertyneesta kokemuksesta:

Joukkueen kapteeni, syksy 2023-2024

Lakarin koulun jalkapallojoukkue

Johdin joukkueen harjoituksia ja kannustin pelaajia
Opin suunnittelemaan harjoituksia ja tydskentelemaan tiimissa
Kehitin johtamis- ja yhteisty6taitojani

4. Koulutus

Kerro, missa olet opiskellut ja mitéd tutkintoja tai kursseja olet suorittanut. Mainitse oppilaitoksen nimi,
koulutusohjelma tai linja sekd opintojen alkamis- ja pddttymisvuosi (tai tuo ilmi, ettd opinnot ovat viela
kaynnissa).

Voit myds lisatd merkittavia kursseja, projekteja tai saavutuksia, jotka liittyvat haettavaan tydhon. Esimerkiksi,
jos haet asiakaspalvelutehtavid, voit mainita kursseja, joissa olet harjoitellut viestintataitoja tai tiimityota.
Esimerkki koulutuksesta:

e Jyvaskylan Voionmaan urheilulukio 1.8.2021-5.6.2024
e Liikuntaneuvoja, OSAO 1.8.2020-30.10.2023

5. Kielitaito

Esittele, mita kielid osaat ja milla tasolla. Voit arvioida osaamistasi esimerkiksi asteikolla erinomainen — hyvéi -
perustaso — alkeet. Tarkeinta on arvioida taitosi rehellisesti. Esimerkki kielitaidosta:

e Suomi - erinomainen: aidinkieli

e Englanti — hyva: kdytan sujuvasti opinnoissa ja vapaa-ajalla
e Ruotsi — perustaso: parjaan arjen tilanteissa

e Espanja — alkeet: harrastuksena

6. IT-taidot

Nykyaan monissa tyopaikoissa arvostetaan hyvaa tietoteknistd osaamista, joten ald rajoitu pelkkddn MS
Officeen tai sahkopostiin. Listaa rohkeasti kaikki ohjelmat, sovellukset ja kanavat, joita hallitset ja kaytat
aktiivisesti.

7. Suosittelijat

Voit mainita henkilditd, jotka voivat antaa sinusta suosituksen, esimerkiksi entisen tydnantajan,
harjoittelupaikan ohjaajan tai opettajan. Merkitse suosittelijan nimi, titteli ja yhteystiedot (sahkoposti tai
puhelinnumero). Jos sinulla ei vield ole tydtkokemusta, voit mainita opettajan tai harrastuksen ohjaajan, joka
tuntee osaamisesi ja tyoskentelytapasi.

[ [ OSAO ouLy @) svsmessons  Nuorten

reitti



Vinkki: Kysy aina henkil6lta lupa ennen kuin laitat hanet suosittelijaksi. Taman lisdksi, jos tydnantaja esimerkiksi
ty6haastattelun jélkeen kertoo sinulle olevansa seuraavaksi yhteydessd suosittelijaasi, voit kertoa tasta
suosittelijallesi. Nain suosittelijasi tietda varautua tydnantajan yhteydenottoon ja ehka miettiad hieman valmiiksi,
mita kertoa sinusta.

Lisaa vinkkeja hyvan CV:n tydstamiseen [0ydat taalta.

Hakemuskirje

Hakemuskirje tdydentad CV:td ja tarjoaa mahdollisuuden esitelld tarkemmin, kuka olet, miksi haet avoinna
olevaa tyépaikkaa ja mitd voit tarjota. Siind on myos tilaa kuvata osaamistasi ja kokemuksiasi viela CV:ta
tarkemmin ja laajemmin vaikkapa konkreettisten esimerkkien avulla. Se on myds viline, jonka avulla voit
erottua muista hakijoista ja tehda vakuuttavan ensivaikutelman.

Kirje kannattaa aloittaa lyhyesti ja selkeasti. Kerro tiiviisti kuka olet, mista sait tiedon tydpaikasta ja miksi paikka
kiinnostaa sinua. Tama osoittaa, etta olet aidosti kiinnostunut juuri tastd mahdollisuudesta.

Keskiosassa voit kuvata taustaasi, kokemuksiasi ja osaamistasi. Kerro esimerkiksi koulutuksesta, harrastuksista,
tyo- tai vapaaehtoiskokemuksesta, jotka liittyvat haettavaan paikkaan. Kaytd konkreettisia esimerkkeja
osoittaaksesi taitojasi. Voit kirjoittaa esimerkiksi: "Olen ollut mukana koulun projektiryhmdissd, jossa vastasin
atkataulutuksesta ja tavoitteiden onnistumisesta." Tallaiset kuvaukset tekevdt osaamisestasi selkeda ja
uskottavaa.

Osoita motivaatiosi. Kerro, mika tekee tydsta tai harjoittelupaikasta sinulle kiinnostavan ja miksi haet juuri tata
paikkaa. Henkildkohtainen ote, kuten kiinnostuksen kohde ja tavoitteet tekevat kirjeestd persoonallisen ja
muistettavan. Vaikka hakemuskirjeen on oltava asiallinen, sen ei kuitenkaan tarvitse olla tylsa ja aina samasta
muotista tehty. Al siis epardi tehda kirjeestd sinun nakoistasi.

Kirjeessa kannattaa tuoda esiin my0s taitoja ja vahvuuksia. Kuvaa osaamisesi ja kyvykkyytesi konkreettisesti ja
yhdista ne siihen, miten ne voivat hyddyttaa tydnantajaa tai tiimia. Valta pelkkia adjektiiveja kuten "ahkera" tai
"mahtava’, vaan kerro sen sijaan, mitad olet tehnyt ja mitd olet oppinut. Kuvaile, kuinka voit hyddyntaa
ominaisuuksiasi ja osaamistasi hakemassasi tehtavassa. Lopeta kirje kohteliaasti ja aktiivisesti. Voit esimerkiksi
kirjoittaa, etta toivot mahdollisuutta keskustella lisda osaamisestasi ja siitd, miten voisit hyddyttaa tiimia.

Pida kirje selkedna ja napakkana, noin yhden A4-sivun mittaisena. Ennen lahettdmista tarkista kirjoitusasu ja
kieli huolellisesti. Huoliteltu teksti antaa hyvdn ensivaikutelman, osoittaa vakavuutta ja voi avata ovia
haastatteluun. Hyvin kirjoitettu hakemuskirje tekee osaamisesi nadkyvaksi, tuo motivaatiosi esiin ja vahvistaa
itsetuntemustasi.

Videohakemus
Videohakemus on hyvd mahdollisuus erottua muiden hakijoiden joukosta. Sen avulla voit tuoda esiin

persoonasi, vuorovaikutustaitojasi ja motivaatiotasi haettavaa tehtdvaa kohtaan. Tyypillisesti videohakemus
kestaa noin 1-2 minuuttia ja etenee selkedan rungon mukaisesti:
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https://youtu.be/28ed9k0TBA4?si=vsdVh__QDFsEY3li

e Aloitus: esittaydy ja kerro lyhyesti taustastasi.

e Vahvuudet: nosta esiin 2-3 taitoa tai osaamisaluetta, joita sinulla on ja jotka tukevat haettavaa
tehtavaa.

¢ Motivaatio: kerro, miksi juuri tama tyo tai tydnantaja kiinnostaa sinua.

e Lisdarvo: kuvaa, mita lisdarvoa voit tuoda mukanasi organisaatioon.

Lopetus: kiitd mahdollisuudesta ja ilmaise halusi jatkaa keskustelua.

Videon onnistumisessa tarkeinta on sisaltd, mutta myos teknisilla asioilla on merkitysta. Huolehdi, etta katsot
kameraan, aanesi kuuluu selkedsti ja valaistus sekda ymparistd tukevat rauhallista kuvaamista. Muutama
harjoituskerta riittaa, ala tavoittele taydellisyyttd, vaan aitoutta.

Muista: pida sisdltd napakkana, rakenne selkedna ja esiintyminen luonnollisena. Hymy ja rentous tekevat
videosta vakuuttavan. Hyvin valmisteltu videohakemus antaa rekrytoijalle kokonaisvaltaisemman kuvan sinusta

ja voi ratkaista paikan haastatteluun.

Ndiden vinkkien avulla onnistut vakuuttamaan videohakemuksella.

Hissipuhe

Kuvittele, etta astut hissiin ja huomaat seisovasi rekrytoijan tai mahdollisen tydnantajan vieressa. Sinulla on vain
muutaman kerroksen hissimatkan ajan mahdollisuus kertoa, kuka olet ja miksi juuri sind olet hyva tyyppi
ty6elamaan. Mita sanoisit?

Tatad varten on hissipuhe — lyhyt, enintddn minuutin mittainen esittely itsestdsi. Hissipuheella voit tehda
ensivaikutelman, joka jaa mieleen. Sita voi kayttaa esimerkiksi tydhaastattelun alussa, verkostoitumistilanteissa
(esim. messuilla), someprofiilissa, tai missd tahansa, missd haluat kertoa itsestdsi napakasti ja
kiinnostavasti. Voit hyddyntaa CV:n profiilitekstiisi kirjaamiasi asioita.
Voit rakentaa hissipuheen esimerkiksi ndiden asioiden ymparille:
1. Kuka olet?
e Nimi ja tausta lyhyesti.
2. Mita osaat ja mista olet kiinnostunut?
e Koulutus, tyo- tai harrastustausta, vahvuudet.
3. Millaisia tavoitteita sinulla on?
e Tavoitteesi tai unelmatydsi. Mihin suuntaan haluat menna, millaisia mahdollisuuksia etsit.
4. Miksi juuri sind?

e Nosta esiin vahvuutesi tai luonteenpiirteesi, jotka tekevat sinusta hyvén tyypin tydelamaan.
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Vinkit!

e Ole selkea ja konkreettinen. Viltd liian yleisid ilmaisuja (“olen hyva tyyppi*) ja kerro mieluummin
esimerkin kautta.

e Mukauta tilanteen mukaan. Hissipuhe voi olla hieman erilainen tydhaastattelussa kuin
verkostoitumistilaisuudessa. Kohdenna kuvailua sen mukaan, minkd tydpaikan edustaja on
kyseessa.

e Harjoittele daneen. Kun olet harjoitellut puhettasi muutaman kerran, osaat sanoa sen rennosti ja
omalla tyylillasi.

o Ala yritd kuulostaa taydelliseltd. Tarkeinta on aitous ja se, ettd tuot esiin omaa persoonaasi ja
jaat hyvalla tavalla mieleen.

Esimerkki hissipuheesta:

“Moikka! Olen Matti Meikaldinen, olen innostunut ravintola-alan tehtdvista ja
asiakaspalvelutydsta. Etsin nyt ravintola- ja cateringalan tutkinnon suoritettuani uusia
tydmahdollisuuksia. Tydkokemusta 16ytyy lounasravintolasta ja catering-keikoilta, ja olen saanut
aiemmilta tydnantajiltani kiitosta erityisesti nopeudestani, omatoimisuudestani seka siita, etta
minulla pysyy kokonaisuus hallussa kiireessakin. Minulla on selkea suunta ja intohimo kehittya
alalla: tavoitteenani on kehittya ammattilaiseksi, jolta onnistuu sujuvasti seka asiakaspalvelu etta
keittion puoli. Etsin tyOpaikkaa, jossa voin ottaa vastuuta ja ndyttdd omaa osaamistani
kaytannossa.”

Tyohaastattelu

Kun olet hakenut ty6td, tyonantajan edustaja (eli esimerkiksi henkild, joka toimisi hakemassasi tydssa
esihenkildnasi) kdy kaikkien tydhakemukset [dpi. Hakemusten perusteella han valitsee niista yleensa
tyOhaastatteluun muutaman, joiden ajattelee mahdollisesti sopivan parhaiten kyseiseen tyohon. Taman jalkeen
han kutsuu valitsemansa henkil6t tydhaastatteluun yleensa joko soittamalla tai viestilla.

Sovitte haastattelun ajankohdan yhdessa ja tyonantaja kertoo, missa haastattelu jarjestetaan. Kun sovitte
haastattelua, sinun kannattaa kirjoittaa sovitut asiat ylos ja kysya hyvissa ajoin, jos jotain on jadnyt epaselvaksi.
On tarkead, etta tiedat ainakin missa tapaatte ja mihin aikaan. Jotta tiedat mita odottaa, voit myos selvittaa
esimerkiksi kauanko sinun kannattaa varata haastatteluun aikaa ja mita otat mukaan haastatteluun.

Valmistautuminen haastatteluun

Ennen tydhaastattelua on hyva kdyda muutamia seikkoja lapi. Kun olet valmistautunut hyvin tulevaan
tyohaastatteluun, sinun on helpompi menna haastatteluun itsevarmana ja luottavaisin mielin, ja pystyt
toivottavasti olemaan rennommin oma itsesi.

1. Tutustu mahdolliseen tulevaan tyonantajaasi. On tarkeaa tietaa, minka organisaation haastatteluun
olet menossa, eli kuka on mahdollinen tuleva tyonantajasi. Ennen tythaastattelua on siis hyva kayda
vierailemassa tyonantajan verkkosivuilla ja tutustua siihen, millaista toimintaa heilld on. Tutustuessasi
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organisaatioon ja sen toimintaan voit jo miettia, mika toiminnassa on sinusta kiinnostavaa ja miksi olisit
sopiva tyontekija sinne. Kun olet tutustunut tyonantajaan hieman etukdteen, sinun on helpompi
yhdistdd vastauksiasi tydnantajaan (esim. “kiinnostuin tastd tyosta, koska kerrotte, ettd toimintaanne
ohjaavat asiakaskeskeisyys ja yhdenvertaisuus, joita pidan itsekin tarkeind ja toteutan omassa
toiminnassani”). Haastattelukysymykset saattavat myds liittyd suoraan organisaatioon, jolloin alustava
ymmarrys tydnantajan toiminnasta saattaa auttaa hahmottamaan haastattelun kysymyksia paremmin.
Etukateen perehtymaélld myds osoitat motivaatiota ja kiinnostusta tydnantajaa kohtaan.

2. Mieti mahdollisia haastattelukysymyksia ja miten vastaisit niihin. Usein tythaastatteluissa toistuvat
saman tyyppiset kysymykset, jotka sisaltavat kysymyksia esimerkiksi osaamisestasi ja motivaatiostasi.
Tavallisimpiin kysymyksiin on hyva etukdteen miettia vastausta etukateen. Ei kannata yrittaa opetella
ns. Taydellista vastausta valmiiksi, koska sitd voi olla vaikeaa muistaa jannittavassa tilanteessa ja
vastauksesi ei valttamatta nayttaydy aitona. Sen sijaan voit pohtia tiettyja teemoja tai konkreettisia
esimerkkeja ja kirjoittaa vaikkapa avainsanoja ylds. Tallin ne ehka muistuvat haastattelutilanteessa
mieleesi ja paaset vastauksessa hyvin alkuun. Yleisia haastattelukysymyksia ovat esimerkiksi “kerro
lyhyesti itsestasi", “miksi hait tata tycta?” ja “miten kuvailisit itsedsi?”. Lisda kysymyksia |6ydat netista,
mm. TyShaastattelukysymykset: Katso 30 hyddyllista kysymysta - Duunitori

3. Harjoittele haastattelutilannetta. Jos mahdollista, kannattaa harjoitella tilannetta vaikkapa kaverin
tai sukulaisen kanssa, jotta totut mahdolliseen jannitykseen ja osaat sanoittaa daneen osaamistasi ja
kokemuksiasi (katso edeltd kappale Osaamisen sanoittaminen). My®&s vastausten harjoittelu yksin
aaneen esimerkiksi peilin edessa voi olla hyodyllista.

4. Valmistele ja koosta yhteen tyonhakuasiakirjat. Tyohaastatteluun on tarkeda ottaa mukaan
todistukset, joilla osoitat tahan mennessa suorittamasi opinnot seka tyckokemuksen. Jos sinulla on
aiempaa tydkokemusta (esim. TET-harjoittelu, tydharjoittelu tai kesaty®), ota haastatteluun mukaan
naista aiemmista tydpaikoistasi saamasi tydtodistukset. Ota mukaan myds koulusta saamasi todistus
(jos olet jo valmistunut) tai opintorekisteriote (jos opintosi ovat kesken). Lisdksi voit ottaa mukaan
tyonhaussa kayttamasi hakemuskirjeen seka CV:n eli ansioluettelon. Ota mukaan myds kaikki muut
asiakirjat, mita tydnantaja pyytaa tai pidat itse oleellisina.

Haastattelutilanne

Haastattelussa tydnantaja haluaa tutustua sinuun ja selvittad, sopisitko tehtavaan ja tyOyhteis6on. Haastattelu
ei ole kuulustelu, vaan keskustelu, jossa sinulla on mahdollisuus kertoa omasta osaamisestasi, vahvuuksistasi ja
motivaatiostasi. Kun menet haastatteluun, pukeudu siististi ja ole ajoissa paikalla (n. 10 min etukateen). Tervehdi
haastattelijaa ystavallisesti, kattele haastattelijaa ja katso hanta silmiin. Jos haastattelijoita on useampi, huomioi
jokainen samalla tavalla.

Vastaa kysymyksiin rehellisesti ja rauhallisesti. Jos et ymmarra kysymysta, voit pyytaa, etta haastattelija kysyy
kysymyksen uudestaan tai avaa tarkemmin, mita tarkoittaa kysymyksellaan. Voit myos esittaa itse kysymyksia
tyosta tai tyopaikasta. Kysymykselld voit osoittaa, ettd olet aidosti kiinnostunut tydstd. Muista kuunnella
tarkasti, katsoa haastattelijaa silmiin ja olla oma itsesi. Haastattelija on kutsunut sinut haastatteluun, koska on
ajatellut hakemuksesi perusteella, etta voisit olla sopiva tyontekija kyseiseen tehtavaan. Sinulla voi olla
arvokasta osaamista, vaikka sinulla ei olisi paljon aiempaa tyokokemusta (katso Osaamisen sanoittaminen).
Uuteen tyohon pitaa aina joka tapauksessa perehtya tydsuhteen alussa, joten tarkeintd on tuoda esiin, etta olet
motivoitunut oppimaan uutta ja tekemaan tydsi hyvin. Usein haastattelija arvostaa enemman aitoa asennetta
ja innostusta kuin taydellisia vastauksia.
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https://duunitori.fi/tyoelama/tyohaastattelukysymykset/

Vinkit videohaastatteluun
e Varmista etukateen, etta laitteesi, kamera ja mikrofoni toimivat.
e Valitse rauhallinen ja valoisa paikka, jossa sinua ei héirita.
e Pukeudu samalla tavalla kuin kasvokkaiseen haastatteluun.
e Pyri katsomaan kameraan, ei ndytté6n. Al tee muuta samalla.
e Testaa yhteydet hyvissa ajoin, jotta voit keskittya itse haastatteluun.

Huom! Jos kaipaat rauhallista tilaa, jossa osallistua videohaastatteluun, voit varata BusinessAsemalta ilmaiseksi
tyohuoneen kayttdosi haastattelun ajaksi.

Tyotodistukset

Tyotodistus on asiakirja, jonka tydnantaja antaa tyontekijalle tydsuhteen paattyessa. Se toimii todisteena
tehdysta tydsta ja voi olla tarkea dokumentti uutta tyopaikkaa haettaessa. Mahdollinen uusi tydnantaja saattaa
kysya aiemmista tyd-/harjoittelupaikoista saamiasi tyotodistuksia joko tydhaastattelussa tai tydsuhteen
alkaessa.

Tyotodistus voi olla suppea tai laaja. Suppea tydtodistus sisaltaa vain tiedot tyontekijasta ja tydnantajasta seka
tydsuhteen keston ja tydtehtavat. Laaja tydtodistus sisaltda myds tydsuhteen paattymisen syyn seka arvion
tyontekijan tyoaidoista ja kaytoksesta. Kun tydsuhde paattyy, tyonantaja kirjoittaa lahtdkohtaisesti suppean
tyotodistuksen. Erityisesti jos tyGnantajalla on tydstasi positiivista sanottavaa, sinun kannattaa kuitenkin
ehdottomasti pyytaa laaja tyotodistus, sillda sen avulla sinun on jatkossa helpompi vakuuttaa tuleville
tyonantajille olevasi hyva tydntekija.

Miksi tyotodistus on tarkea?

e Se toimii virallisena dokumenttina tyohistoriasta. On tarkedd, ettd voit todistaa aiemmat
tyokokemuksesi.

e Sitd voidaan tarvita tydnhaussa, koulutuksiin hakeutuessa tai viranomaisasioissa.

e Sevoivaikuttaa merkittavasti siihen, millaisen kuvan annat itsestasi mahdolliselle uudelle tydnantajalle.
Mikali tydnantaja kysyy tyotodistuksia tyOhaastattelussa ja edellinen tydnantajasi on antanut
positiivisen kuvauksen tydssa suoriutumisestasi, uusi tydnantaja saa sinusta hyvan kuvan.

Haastattelun jilkeen

Tyohaastattelun jalkeen on hyva hetki pysahtya pohtimaan, miten haastattelu meni. On hyodyllista kayda lapi
haastattelun kulku: mita sinulta kysyttiin, mita vastasit, ja mika meni erityisen hyvin tai mita voisit parantaa
seuraavalla kerralla. Téllainen pohdinta auttaa sinua kehittymaan tydnhakijana sekad tunnistamaan
vahvuuksiasi.
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Jos tyOpaikasta ei kuulu ilmoitettuun aikaan mennessd, voit rohkeasti ottaa yhteytta tydnantajaan ja kysya,
missd vaiheessa rekrytointiprosessi menee. Tama osoittaa kiinnostusta ja aktiivisuutta. Yhteydenoton voi tehda
esimerkiksi kohteliaalla sahkopostilla tai puhelimitse. Hyva kaytdntd on myds lahettda lyhyt kiitosviesti
haastattelun jalkeen — kiita haastattelijoita heidan ajastaan seka ilmaise kiinnostuksesi paikkaa kohtaan. Se jaa
tydnantajan mieleen positiivisena eleena.

Jos saat paikan, hienoa! Muista varmistaa, ettd saat tydsopimuksen kirjallisena ennen tydn aloittamista. Kay
sopimus rauhassa lapi ja varmista, ettd ymmarrat, mitd olet allekirjoittamassa. Kysy, jos olet jostain sopimuksen
kohdasta epavarma. Myds tydsuhteen alku on hyva hetki kysya lisaa, jos jokin askarruttaa.

Jos paikka ei talla kertaa tarppaa, ala lannistu! Tyopaikkoihin on yleensa useita hyvia hakijoita, eika valitsematta
jaaminen kerro siita, ettetkd voisi olla sopiva henkild vastaavanlaiseen tyohon. Jotta voit kehittyd tydnhaussa,
on hyva pyytaa haastattelijalta lisdtietoa valinnan perusteluista sekd pyytaa palautetta haastattelusta ja
tyonhakuasiakirjoistasi. Tata palautetta voit hyddyntda tulevissa hauissa. Jokainen haastattelu on askel
eteenpain ja antaa varmuutta seuraavaa kertaa varten. Tarkeinta tydnhaussa on sinnikkyys, eli ota opit talteen
tasta kokemuksesta ja jatka aktiivista tydnhakua. Siten tulet vield valituksi sinulle sopivaan tehtavaan.

Lisaa vinkkeja tydnhakuun [6ydat taalta: Vinkkeja tydnhakuun - Tydnhaku - Tydmarkkinatori

Mista loytaa kesatoita?
Loydat avoimia tyopaikkoja esimerkiksi taalta:

e Kuntarekry

e Duunitori

e  Tyomarkkinatori

* Jobly

e  Yritysten omat nettisivut
Kaikkia kesatyopaikkoja ei ilmoiteta julkisesti. Naita kutsutaan piilotydpaikoiksi, ja niita voi 16ytya esimerkiksi
silloin, kun tydnantaja ei ole ehtinyt tehda hakuilmoitusta tai kun tyopaikka taytetddn suoraan suositusten tai

avoimien hakemusten kautta.
Avoin hakemus on erinomainen tapa paasta kasiksi naihin mahdollisuuksiin. Voit ldhettdd avoimen
hakemuksen sahkopostilla yritykseen, jossa haluaisit tydskennelld, vaikka heilld ei olisi juuri nyt avoimia
paikkoja. Hyvin laadittu avoin hakemus osoittaa oma-aloitteisuutta ja kiinnostusta.
Vinkkeja avoimen hakemuksen lahettamiseen:

e Tutki yritysta etukateen ja kerro, miksi juuri he kiinnostavat sinua.

o Kerro selkeasti, millaisista tehtavista olet kiinnostunut ja mita osaamista sinulla on.

e Ole kohtelias, mutta rohkea ja itsevarma. Tyonantaja usein arvostaa oma-aloitteisuutta.
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https://tyomarkkinatori.fi/henkiloasiakkaat/tietoa-tyoelamasta/tyonhaku/vinkkeja-tyonhakuun
https://www.kuntarekry.fi/fi/tyopaikat/oulu/
https://duunitori.fi/tyopaikat/alue/oulu?gad_source=1&gad_campaignid=20078218543&gbraid=0AAAAADtB6AmD-lXjsbFTpEkznnKkCW3dL&gclid=Cj0KCQjwnovFBhDnARIsAO4V7mBNXpIoSAUZUhh9K3NLpCTLubplslYZcYzNhpj4ggUtToIVXpsg0YQaAjjiEALw_wcB
https://tyomarkkinatori.fi/henkiloasiakkaat/avoimet-tyopaikat/?ae=NOW&f=NOW&p=0&ps=30&q=Pohjois-pohjanmaa
https://www.jobly.fi/tyopaikat/oulu?gad_source=1&gad_campaignid=18712490786&gbraid=0AAAAAD18cbAkp1kUb9Xn9Cxo5I3lHYmRX&gclid=Cj0KCQjwnovFBhDnARIsAO4V7mDkAlgE1XKCMGSEqZxig8B0udQvlY0f4cArxtDvXYyg7TQtm121iCYaAtn5EALw_wcB

e  Muista liittdd mukaan CV.

Voit myos kysya tyopaikoista suoraan esimerkiksi soittamalla tai kdymalla paikan paalla ja kysymalla tuttavilta,
opettajilta tai harrastuspiireistd. Valmistaudu kertomaan lyhyesti itsestdsi ja osaamisestasi seka millaisia
tyotehtavia haluaisit tehda ja miksi (vinkkeja valmistautumiseen saat tasta infopaketista kohdasta Hissipuhe).

Tyoelamassa toimiminen

Saitko t6ita? Hienoa, suuret onnittelut! Jos tydelamassa toimiminen ei ole sinulle vield kovin tuttua, kannattaa
lukaista viela tama osio lapi. Tydeldamadssa parjaa kylla, mutta uudenlaiseen eldmantilanteeseen siirtyman
helpottamiseksi ja jannityksen vahentamiseksi on hyva olla hieman tietoa tydelaman perusasioista.

Tyosopimus

Kun olette sopineet tydnantajan kanssa, etta olet saanut tyopaikan, teette tydsopimuksen. Tydsopimus on hyva
tehda pikimmiten, mutta viimeistaan se kannattaa tehda ensimmaisen tyopaivan aluksi. Tydsopimus on tarkea
asiakirja, joka suojaa seka tyontekijaa etta tydnantajaa. Sen avulla molemmat tietdvat tarkasti, mita tydssa on
sovittu: milloin ty® alkaa, mita tydsta maksetaan ja millaisia oikeuksia ja velvollisuuksia tydsuhteeseen kuuluu.

Tyosopimus siis selkeyttda tilannetta tyonantajan ja tyontekijan valilld ja antaa varmuutta. llman kirjallista
sopimusta voi tulla helposti vaarinkasityksia esimerkiksi siita, mita tyotehtaviin kuuluu tai milloin palkka
maksetaan. Lisdksi se toimii todisteena, jos myohemmin syntyy erimielisyyksid. Sopimus ei ole vain tydnantajaa
varten, vaan se turvaa myos tyontekijan asemaa ja oikeuksia. Siksi on tarkeda, ettd sopimus tehdaan aina
kirjallisesti ennen tyon aloittamista, vaikka laki sallisi my&s suullisen sopimuksen. Kun asiat on kirjattu paperille,
molemmilla on varmuus siitd, etta sovituista ehdoista voidaan pitaa kiinni. Jos tydnantaja ei oma-aloitteisesti
laadi kirjallista tydsopimusta, sitd on hyva pyytaa itse tydnantajalta.

HUOM! On tarkeda lukea sopimus tarkasti ennen allekirjoittamista ja varmistaa, etta siina on kaikki sovitut asiat
oikein. Tydsopimus auttaa sinua tietdmaan, mitd sinulta odotetaan ja mitd sind voit puolestasi odottaa
tyOnantajalta.

Tyoehdot

Tyoehdot tarkoittavat kaikkia niitd asioita, joista tyontekija ja tydnantaja sopivat tydn tekemiseen liittyen. Ne
kertovat esimerkiksi, kuinka monta tuntia viikossa tyota tehdaan, millaisia taukoja pidetaan, minkalainen loma
tyontekijalla on ja millaisia etuja tyOpaikka voi tarjota (esimerkiksi tydvaatteet, ruokailu tai tyoterveys).

Ty6ehdot voivat olla seka tydsopimuksessa etta tydehtosopimuksessa (TES), joka koskee koko alaa. TES antaa
usein tyontekijalle vahimmaisehdot, kuten alimman mahdollisen palkan tai lisdt yo- ja viikonlopputoista.
Tyonantajan on noudatettava tydehtosopimusta. Sen avulla varmistetaan esimerkiksi, ettd kaikki tyontekijat
saavat vahintaan saman verran palkkaa samalla alalla. On térkeda, ettd tutustut oman alasi tydehtoihin, koska
ne antavat raamit arjen tydolosuhteille. Kun tiedat omat tydehtosi, sinun on helpompi varmistaa, etta asiat
toteutuvat tdissa reilusti ja ovat lain mukaan kunnossa.

Ty6elaman pelisaannot

Tiettyjen tyoelaman pelisddntdjen tunteminen ja noudattaminen tekee arjesta sujuvampaa, antaa hyvan
vaikutelman tyonantajalle ja tyokavereille sekd auttaa tekemdan tyopaivista mutkattomampia. Jokaisella
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tyopaikalla on hieman omat kaytanteensa, eli tarkeinta on keskustella tydnantajan kanssa, jotta olet tietoinen
niista ja voit noudattaa yhdessa sovittuja toimintatapoja. Tasta |0ydat kuitenkin muutamia perusasioita, joita
ty6elamassa on tarkeda huomioida ja mista on hyva lahtea liikkeelle.

Ty6ajan noudattaminen: Jos tyopaiva alkaa klo 8, se ei tarkoita, ettd saavut pukuhuoneeseen klo 8. Se
tarkoittaa, etta olet valmis aloittamaan tyot klo 8:00. Tydsta riippuen se tarkoittaa esimerkiksi sitd, etta sinulla
on silloin tyOvaatteet vaihdettuna, kahvit juotu ja tydvalineet valmiina. Hyva nyrkkisdantd on olla paikalla noin
10-15 minuuttia ennen tydvuoron alkua. Jos et ole varma tyopdivan aloitukseen ja paattymiseen liittyvista
seikoista, kysy rohkeasti tydnantajalta tai esimiehelta, mita sinulta odotetaan.

Tauot: Tauot ovat tarked osa tyOpaivaa, jotta jaksat tehda tyota. Yli 6 tunnin tydvuorossa sinulla on oikeus
vahintaan puolen tunnin ruokataukoon. Joillain tydpaikoilla on myds lyhyita palkallisia taukoja. Selvitd heti
tydsuhteen alussa tydpaikkasi taukokdytanteet, eli esimerkiksi ilmoitatko jollekin, kun menet tauolle,
merkitsetko tauon tydaikajarjestelmaan ja missa taukotila on. Tauolla voi esimerkiksi istua alas, sydda, jutustella
tyokavereiden kanssa tai kdyttdaa puhelinta (kuitenkaan muita hairitsematta, eli ala esimerkiksi katso
kovaaanista videota puhelimesta). On tarkeda, etta pidat tauon sen mittaisena kuin on sovittu ja palaat ajoissa
takaisin toihin. Kayta taukotiloja siististi ja kunnioita muiden taukorauhaa: tauolla on hyva puhua muista kuin
tyQasioista.

Poissaolot: Jos sairastut tai sinulla on esimerkiksi jokin térked meno kesken tydpaivan (esim. ladkariaika),
ilmoita tulevista poissaoloista tydnantajalle heti kun ne ovat tiedossasi. Sairaana ei kuulu menna téihin, mutta
siitd on aina ilmoitettava tydnantajalle/esihenkildlle ja tarvittaessa toimitettava ladkarintodistus. Varmista heti
tyosuhteen alkaessa organisaation toimintamallit poissaolotapauksissa, sailytd ohje itsellasi ja noudata
annettuja ohjeita jokaisen poissaolon kohdalla. Luvattomat poissaolot voivat johtaa varoitukseen ja
irtisanomiseen eivatka anna sinusta hyvaa kuvaa tyontekijana.

Hygienia ja siisteys: Tyopaikalla ollaan usein |dhelld muita ihmisid, joten henkil6kohtainen hygienia on tarkeaa.
Pese hampaat, kaytd deodoranttia ja huolehdi puhtaista vaatteista. Jos ty0 vaatii suojavarusteita tai erityisia
tyOvaatteita, pida ne siisteina ja ehjina.

Kaytos ja asenne: Tervehdi tydkavereita. Jo yksinkertainen "huomenta" antaa heti miellyttavan kuvan sinusta.
Esittele itsesi lyhyesti uusille tydkavereille ja osoita kiinnostusta muita kohtaan. Ole kohtelias ja kuuntele muita.
Pyri olemaan avuksi, vaikka tehtava ei olisi suoraan sinun vastuullasi. Jos et tieda jotain, kysy apua tyokaverilta
tai esihenkil6lta. Kukaan ei odota, ettad osaat kaiken heti. On parempi varmistaa oikeat toimintatavat kuin toimia
epdvarmana ja siten mahdollisesti virheellisesti. Jos teet huomattavan virheen, kerro siitd rehellisesti
esihenkilollesi laka koita peitella jalkiasi. Nain tilanne voidaan vield korjata oikeiden toimintamallien mukaisesti
ja paaset oppimaan virheestasi.

Puhelimen kaytto: Pida puhelin danettomalla ja kayta sita vain tauoilla, ellei tydtehtava vaadi muuta. Tydaika
on tyoaikaa, eli somen selaaminen tai viestittely kesken vuoron ei ole sopivaa. Jos sinulla on asia, joka taytyy
valttamatta hoitaa puhelimella kesken tydpaivan (esimerkiksi odotat soittoa laakariltd), kerro asiasta
esihenkildlle tai vahintaan tyodkaverille, jotta he eivat ihmettele asiaa.

Lisatietoa tydelamasta: Tyoeldmaan.fi - tietoa tydeldman pelisddnndistd ymmarrettavasti

Tutustu oikeuksiisi: Nuori tyontekija - Tyosuojelu.fi - Tydsuojeluhallinto
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