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Nain haet toita

ALOITA TYONHAKU

1. Kirjoita hyva CV eli ansioluettelo. Tee itsestasi myos lyhyt esittelyvideo.

2. Etsi tydpaikkoja useasta eri paikasta. Etsi netista, kysy ystaviltisi ja tuttavilta-
si. Selvita vuokratyofirmojen avoimet tyopaikat. Muista myos piilotyopaikat eli ne
paikat, jotka eivat ole julkisesti auki.

3. Ole aktiivinen! Hae useita tyopaikkoja!

HAE AVOINTA TYOPAIKKAA

4. Tutustu huolellisesti etukateen tydpaikkaan, johon olet hakemassa.

5. Tayta mahdollinen nettihakemus ja vastaa sen kaikkiin kysymyksiin.
Kirjoita tarvittaessa hyva vapaamuotoinen hakemus (max 1 sivu).
Pyyda ystavaasi lukemaan hakemus ennen sen lahettamista.

6. Soita yritykseen ja kysy lisitietoja tydpaikasta,
jos siita on ilmoituksessa mainittu.

7. Kun saat kutsun haastatteluun, valmistaudu siihen huolellisesti etukiteen.

8. Saavu haastatteluun ajoissa. Tee hyva ensivaikutelma.

JOS ET SAA TYOPAIKKAA

9. Ali lannistu! Jatka tyénhakua!

KAANNA!
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. Hyvasta CV:sta eli ansioluettelosta loytyvat yhteystietosi, valokuvasi, koulutustaustasi, aikaisempi
tyokokemuksesi, mahdolliset luottamustehtavasi ja harrastuksesi, omat vahvuutesi tyontekijana,
suosittelijasi, erityistaitosi seka kielitaitosi. Canva.com-palvelusta Ioytyy hieno ilmainen pohja kirjalli-
selle CV:lle. Video-CV:n hyva pituus on noin minuutti ja sen voi kuvata omalla kannykalla. Kuvaa video
yhdella otolla, mutta harjoittele esiintymista etukateen ja ole itsevarma. Videolla saat tuotua enem-
man esiin persoonaasi. Ensimmaiset 10 sekuntia ovat tarkeimmat, koska niilla vangitset katsojan
kuuntelemaan sinua!

. Tyopaikkailmoituksia Ioytaa monesta paikasta. Tutustu TE-palveluiden nettisivuihin kun aloitat
tyonhaun. Voit etsia tyopaikkailmoituksia sinua kiinnostavien yritysten netti- ja Facebook-sivuilta.
Voit ilmoittautua tyonhakijaksi eri vuokratyofirmoille, jotka pyrkivat Ioytamaan sinulle soveltuvaa
tyota. Kannattaa puhua tyonhausta myaos ystaville ja tuttaville. Voit Iahettaa sinua kiinnostaville
yrityksille myos avoimia hakemuksia, vaikka heilla ei olisi silla hetkellda avoimia tyopaikkoja. Avoimes-
sa hakemuksessa vakuuta tyonantaja siita, etta olet heille tarpeellinen. Valmistele avoin hakemus
huolellisesti.

. Hae useita tyopaikkoja samanaikaisesti! Ei kannata jadda odottamaan vastausta yhdesta paikasta,
vaan hakea jatkuvasti useita tyopaikkoja. Muista kuitenkin kohdistaa jokainen hakemus siihen tyo-
paikkaan, jonne hakemuksesi lahetat.

. Tutustu etukateen hakemaasi tyopaikkaan. Se osoittaa, etta olet motivoitunut. Loydat tietoa yrityk-
sista netista ja lisatietoja loytyy myos esimerkiksi Kauppalehden yritystietopalveluista.

. Hyva tyohakemus on lyhyt, selkea ja ytimekas. Kirjoita tyohakemukseen, mita tyotehtavaa haet ja
kuka olet. Kerro mita osaat ja perustele, miksi olet hyva hakija juuri hakemaasi tehtavaan. Innosta
tyonantajaa kutsumaan sinut tyopaikkahaastatteluun. Tyopaikkaa haetaan usein netissa olevalla
lomakkeella. Tayta nettilomake huolellisesti. Varaa sen tayttamiseen tarpeeksi aikaa ja rauhallinen
paikka.

. Kysy tyoantajalta lisatietoja tyopaikasta soittamalla. Soita tyonantajalla, jos tyopaikkailmoituk-
sessa mainitaan soittoaika ja yhteystiedot. Soittaessa esittele itsesi selkeasti ja kerro miksi soitat.
Varmista myos, etta puhut oikean henkilon kanssa. Kysy, onko hakemuksesi tullut perille. Mieti
valmiiksi muutama kysymys, joihin halua vastauksen tyonantajalta. Kysymalla osoitat aktiivisuutesi
ja kiinnostuksesi.

. Kun sinut kutsutaan haastatteluun, valmistaudu siihen huolellisesti. Haastattelija saattaa kysya
esimerkiksi edellisesta tyopaikastasi ja tyotehtavistasi. Haastatteluissa kysytaan usein sita, miksi
hait juuri kyseista tyopaikkaa. Valmistaudu kertomaan myos omat vahvuutesi ja heikkoutesi. Mieti
etukateen muutama kysymys, jotka haluat haastattelussa kysya tyonantajalta.

. Tyohaastattelu on tarkea tilaisuus. Muista saapua haastatteluun ajoissa ja pukeutua siististi. Kat-
tele haastattelijaa reippaasti ja katso hanta silmiin, jotta annat hyvan ensivaikutelman. Ole haastat-
telutilanteessa oma itsesi ja korosta vahvuuksiasi. Vastaa kysymyksiin asiallisesti ja iloisesti. Osoita
aktiivisuutesi kysymalla myos itse jotain! Ota haastatteluun mukaan kaikki tarvittavat tyo- ja koulu-
todistukset.

. Al3 lannistu, jos et saa tydpaikkaa! Aktiivisella tydnhakijalla on monta tydhakemusta samaan
aikaan vireilla. Uusia tyopaikkoja aukeaa jatkuvasti, joten kannattaa suhtautua tyonhakuun positiivi-
sesti ja sinnikkaasti.
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