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Hei!
Haluatko vieda tyonhakusi uudelle tasolle?

Taman tyonhaun oppaan avulla kehitat tyonhakuasi
kaikissa vaiheissa. Loydat oppaasta keskeiset
tyokalut osaamisen tunnistamiseen, tyonhaun
asiakirjoihin, verkostoitumiseen ja haastatteluun
valmistautumiseen. Harjoitustehtdavat muodostavat
loogisen kokonaisuuden, ja etenet niiden avulla askel
askeleelta tehokkaammin.

Kun lisaksi ymmarrat rekrytointiprosessin

v?iheet, pystyt pa.remmin \-/al'm"ist:a-ytur.naar? Tiesithan?

niihin. Tyypillisesti prosessi sisaltaa esikarsinnan

hakemusten perusteella, haastattelukierrokset Ty6nhakutaito on keskeinen

seka mahdolliset soveltuvuusarvioinnit ja testit. taito tyGelamassa. Ty6nhaussa

Lopuksi tyonantaja usein tarkistaa suositukset, tunnistat ja sanoitat omaa

neuvottelee kanssasi palkasta sekd muista osaamistasi. Lisdksi opit

tydsuhteen ehdoista ja tekee paatoksen. tuntemaan tyonantajan
tarpeita ja osoitat, miten oma

Tyonhaku ei ole vain tekniikkaa, vaan myos osaamisesi vastaa niihin.

sosiaalista toimintaa ja itsensa johtamista: rakennat
verkostoja, kayt keskusteluja ja pidat huolta
hyvinvoinnistasi. Kun suunnittelet tyonhakusi
huolellisesti, parannat mahdollisuuksiasi onnistua.

Hyodynna oppaan vinkkeja ja harjoituksia tydonhakumatkallasi, niin vahvistat
itsetuntemustasi ja paaset luottavaisin mielin eteenpain kohti uutta tyota.

Tassa oppaassa on seitseman osiota, ja etenet niissa seuraavasti:

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7.
Tunnista Tehokas Osuva LinkedIn Loyd3 Onnistu g Kohti uutta
osaaminen cv hakemus haltuun tyopaikat | haastatte- § tyopaikkaa
lussa

Tyonhakusi kohdentuu paremmin, kun tunnistat oman
osaamisesi ja suuntasi. Siksi tydonhaun perustan luominen on
tarkeaa aloittaa oman osaamisesi tunnistamisesta.

Menestysta tyonhakuun!

Korkeasti koulutettujen tyottomyyskassa KOKO 3.



Tunnista osaaminen

Osaamisen tunnistamisessa tarkastelet osaamistasi,
hahmotat omaa suuntaasi ja tuot nakyvaksi sen, mika
tekee sinusta kiinnostavan tyontekijan.

Perehdy tyonantajiin ja rooleihin, tunnista missa
osaamisesi vastaa odotuksia ja kirkasta tavoitteitasi.
Nain teet harkitumpia valintoja.

Korkeasti koulutettujen tyottomyyskassa KOKO 4.



Osaamisen tunnistaminen lahtokohta tyonhaulle

Lahde tyonhaussa liikkeelle tunnistamalla ja sanoittamalla omaa osaamistasi.
Se on usein koko tyonhaun haastavin vaihe. Osaamisesi tunnistamalla:

e kohdennat paremmin CV:si ja hakemuksesi,
e perustelet sopivuutesi tehtavaan ja

e osaat kertoa haastattelussa, mita arvoa tuot
organisaatiolle.

Kun kartoitat osaamistasi, pida mielessasi, mihin olet
etenemassa ja mita haluat saavuttaa. Ala tarkastele
vain mennytta ja nykyhetkeda, vaan suuntaa katseesi
tulevaan. Pohdi, miten osaamisesi mukautuu erilaisiin
tehtaviin ja tyoymparistoihin. Tama auttaa myos
laajentamaan omia mahdollisuuksiasi.

Tunnista ja sanoita osaaminen

Tarkastele seuraavan kuvion avulla osaamistasi eri

nakokulmista. Tunnista omaa osaamistasi, taitojasi

ja vahvuuksiasi. Pohdi, minkalainen ammattilainen olet: miten tyoroolisi
maarittelee sinua, miten opit ja miten toimit tyoelamassa. Arvioi, minkalaista
osaamista ja arvoa tuot organisaatioon ja tyoyhteisoon. Peilaa osaamistasi
kaikissa vaiheissa organisaation tarpeisiin.

1. 2. 3.

Ammatillinen Arvon tuottaminen:

Osaaminen tyossa:

mita kaikkea nakyvaa identiteetti: mita arvoa ja
ja nakymatonta minkalainen osaamista tuon
osaamista, taitoja ja ammattilainen olen? organisaatioon?

vahvuuksia minulla on?

4.

Mika on organisaation tarve?

Korkeasti koulutettujen tyottomyyskassa KOKO 5.
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Harjoitus 1:
Oman osaamisen tunnistaminen

Laadi miellekartta (mindmap) tai taulukko ohjeiden
perusteella.

1. Listaa ammatillista osaamistasi. Hahmota
osaamistasi aiempien tyotehtaviesi tai opintojen
kautta. Ammatilliset osaamiset liittyvat ammattiin,
tiettyihin tyotehtaviin tai toimialaan.

2. Kartoita yleisia ja siirrettavia tyoelamataitoja. Nama
taidot eivat ole sidoksissa tyotehtavaan tai toimialaan.
Tyoelamataitoja ovat mm. vuorovaikutustaidot,
viestintataidot, ongelmanratkaisukyky, ajanhallinta,
tiimityotaidot, sopeutumiskyky ja joustavuus, itsensa
johtaminen, oppimiskyky, luovuus, kriittinen ajattelu.
Pohdi naita taitoja konkreettisten esimerkkien kautta,
jotta ne eivat jaa vain sanojen tasolle.

3. Pohdi persoonaan ja vahvuuksiin liittyvia
ominaisuuksia. Persoonaan liittyvat asiat ovat niita,
miten sinua on kuvailtu esimerkiksi tyokaverina,
esihenkilona, yhteistyokumppanina tai johtajana.
Verkosta lOoydat erilaisia testeja ja tyokaluja, jotka
auttavat sinua sanoittamaan vahvuuksiasi.

4. Voit myos pallotella osaamista ja vahvuuksia
yhdessa tekodlyn kanssa.

Pohdi

Pohdi lopuksi osaamistasi nakyvan ja
nakymattoman kautta. Nakyva osaaminen on
todennettavissa tutkinnoilla ja todistuksilla.
Nakymaton osaaminen on hiljaista tietoa, mita
tulee kokemuksen kautta.

Korkeasti koulutettujen tyottomyyskassa KOKO



Harjoitus 2: Kysy kaverilta

Haastattele entisia tyo- ja opiskelukavereitasi
tai muita sinut tuntevia ihmisia ja kysy
seuraavat kysymykset:

e Mita osaamista ja vahvuuksia minulla
mielestasi on?

Vinkki

e Miten nama nakyvat toiminnassani? Toteuta harjoitus
vastavuoroisesti
tuttavallesi ja

anna hanelle
vinkkeja osaamisen
tunnistamiseen.

e Mita palautetta antaisit minusta?

Kirjoita muistiin muiden huomiot ja
pohdi, kuinka hyvin ne vastaavat omia
ajatuksiasi ja edellisessa tehtavassa
kirjaamiasi asioita.

Harjoitus 3: Kerro lyhyesti itsestasi

Nyt kun olet tehnyt harjoitukset 1 ja 2, paaset yhdistamaan
niiden perusteella kertynytta tietoa ja koostamaan tiiviin
esittelyn itsestasi.

e Pohdi etukateen, miten esittelet itsesi kirjallisesti ja
suullisesti.

Mieti esittelya suhteessa siihen, mita olet hakemassa,

mita tavoittelet ja mista olet kiinnostunut. Persoonallisella
tyylilla erotut muista. Pida esittelyssasi selkea ja ytimekas
kyseiseen tyohon liittyva punainen lanka.

Tee esittelysta lyhyt ja vahan pidempi kirjallinen versio.

Kayta ytimekkaampaa CV:ssa ja pidempaa versiota
esimerkiksi LinkedIn-profiilin esittelyosiossa. Suullinen
esittely on tarpeellinen haastattelutilanteissa tai potentiaalisia
tydnantajia tavatessasi.

Korkeasti koulutettujen tyottomyyskassa KOKO 7.



Tehokas CV

CV tai toiselta nimeltaan ansioluettelo on markkinointi-
ja myyntidokumentti, jolla esittelet osaamistasi ja
vakuutat tyonantajan siita, miksi olet paras hakija
tehtavaan. Luo siihen selkea rakenne, painota olennaista
ja kohdenna sisalto siten, etta rekrytoija nakee
vahvuutesi yhdella silmayksella.

Korkeasti koulutettujen tyottomyyskassa KOKO 8.



CV:n rakenne ja sisalto

Perinteisen CV:n sisiltoelementit

Nimi ja otsikko

Yhteystiedot ja linkit
LinkedIn-profiilin, portfolion,
verkkosivujen linkki.

Hyvan esittelyn ansiosta annat
mieleenpainuvan ensivaikutelman. : @a
Muista kertoa siina tavoitteesi. :

Laadukas ja asiallinen valokuva

Jos korostat tuoreita opintoja,
laita ne ennen tyokokemusta. O -
Jos ty6kokemus on ' Commgn A5

merkityksellisempi, laita se ensin. New & Univerr
Hong,
. iy e iy
Tyonkuvaus
aikaansaannokset, onnistumiset, RELFE) ANT 5 o o Mg,
. 3 SKTL
opit, vastuut. Dttt gy k " Worky i "
s ! Aty Py " Ricys o o !
Vit i L
Anna konkreettisia lukuja, jos G

mahdollista.

Muista lisata tehtavan kannalta
olennaiset osaamiset ja taidot.
Kielitaito, tekniset taidot, muut taidot.

Tiesithan?

Rekrytoijat tekevat paatoksen CV:n tarkemmasta lukemisesta
hyvin nopeasti. Sijoita tarkeimmat asiat heti CV:n alkuun.

Korkeasti koulutettujen tyottomyyskassa KOKO 9.



Vinkit CV:n laatimiseen

e Pida rakenne selkeana ja loogisena.
e CV:n pituus on yleensa 2 sivua.
e Lisaa mahdolliset projektit ja julkaisut erillisena liitteena.

e Lisaa sopivasti informaatiota ja korosta tyon kannalta olennaista
osaamista.

e Muista raataloida sisalto haettavaan tehtavaan.

o Kayta kaanteista kronologista jarjestysta tyokokemuksessa ja
koulutuksessa (uusimmat ensin).

e Valta vaikeasti tulkittavia graafeja tai mittareita.

Avainsanojen merkitys

Tydnantajat kayttavat rekrytointijarjestelmia (ATS), joiden avulla hakemuksia
kasitellaan. Jarjestelmat tunnistavat CV:sta ja hakemuksista avainsanoja,
jotka vastaavat tyopaikkailmoituksessa kuvattuja osaamisia ja vaatimuksia.

Kayta alalle tyypillisia ja vakiintuneita kasitteita, joita loydat
tyopaikkailmoituksista ja organisaatioiden
viestinnasta. Kiinnitd huomiota
osaamisvaatimuksiin, tyokaluihin, rooleihin ja
toimialan sanastoon, jotta osaamisesi tulee esiin
seka rekrytoijalle etta hakujarjestelmalle.

Erilaiset CV-muodot

CV:lle ei ole yhta oikeaa muotoa tai mallia, vaan
tarkoitus ja toimiala vaikuttavat siihen, miten
esittelet osaamisesi ja tyokokemuksesi. Eniten
kaytetty muoto CV:lle

e Perinteinen CV - Sisaltaa esittelyn, taidot,
tyokokemuksen ja koulutuksen. Perinteinen
CV korostaa tyohistoriaasi, kokemustasi ja
koulutustasi. Tama CV toimii useimmissa tyonhakutilanteissa.

Korkeasti koulutettujen tyottomyyskassa KOKO 10.



Vaihtoehtoisia tapoja kertoa osaamisesta

Osaamis-/taitopohjainen CV - Rakentuu keskeisten taitojen ja
osaamisalueiden ymparille. Sopii erityisesti nuorille, joilla on vahan
tyokokemusta, alanvaihtajille ja tilanteisiin, joissa osaaminen ei
perustu pelkastaan tyokokemukseen. Talla mallilla korostat siirrettavia
tyoelamataitojasi.

Projektipohjainen CV - Osaaminen kuvataan konkreettisten
projektien tai tehtavien kautta. Hyodyllinen esimerkiksi asiantuntija-,
kehitys- ja projektitoissa. Talla mallilla tuot esiin konkreettisia
saavutuksiasi, tuloksiasi ja rooliasi.

Akateeminen/tutkimus-CV - Pidempi ja yksityiskohtaisempi kuin
perinteinen CV. Talla korostat tutkimus- ja julkaisutoimintaasi,
opetuskokemustasi seka muita tieteellisia ansioita, kuten
konferenssiesityksia, apurahoja ja tutkimusprojekteja.

Visuaalinen CV - Korostaa selkeaa rakennetta ja visuaalista ilmetta.
Havainnollinen ulkoasu auttaa jasentamaan osaamistasi. Vareja ja
visuaalisia elementteja kannattaa kayttaa harkiten, jotta luettavuus

sailyy.

Digitaalisia osaamisen esittelyalustoja ovat

e Portfolio - Kokoelma osaamista kuvaavia tyonaytteita ja projekteja.

Tarkea erityisesti luovilla, viestinnan, koulutuksen ja kehittamisen
aloilla seka teknisissa ja digitaalisissa tehtavissa. Portfolio on yleensa
verkkosivu, PDF tai muu digitaalinen kooste.

e LinkedIn-profiili - Toimii digitaalisena CV:na seka verkostoitumisen

ja asiantuntijuuden rakentamisen valineena. Profiililla teet nakyvaksi
kokemuksesi, verkostosi ja suosituksesi.

Tiesithan?

CV- ja tyonhakukaytannot vaihtelevat huomattavasti eri maissa. Jos
haet kansainvalisille tyomarkkinoille, tutustu paikallisiin suosituksiin.

Korkeasti koulutettujen tyottomyyskassa KOKO 1.



Tarkista nama ennen CV:n lahettamista:

e Onhan kaikki CV:n tiedot paivitetty ajan tasalle?

e Herattadko esittelysi kiinnostuksen ja innostaako lukemaan eteenpain?

e Oletko korostanut haettavan paikan kannalta olennaisia osaamisia?

e Oletko lisannyt tyonkuvauksiin saavutuksia ja oppeja tyotehtavien lisaksi?

e Eihan CV:ssa ole vaikeasti tulkittavia mittareita tai graafeja?

e Onko CV:si lahetettaessa PDF-muodossa?

e Onko CV-tiedostosi nimetty selkedsti (esim. CV Etunimi Sukunimi)?

4

Harjoitus 1: Valitse sinulle sopivin
CV-tyyppi

1.

Tarkastele omaa taustaasi

e Onko sinulla selkea urapolku samalla alalla?
e Oletko vaihtamassa alaa tai suuntaa?

e Onko osaamisesi kertynyt projekteista tai
erilaisista tehtavista?

. Tutustu eri CV-vaihtoehtoihin

Etsi esimerkkeja verkossa tai kysy lisatietoa
tekoalylta (perinteinen, osaamispohjainen,
projektipohjainen, portfolio jne.).

Mieti huolella

e Mika malli tuo parhaiten esiin vahvuuteni?

e Mika auttaa rekrytoijaa ymmartamaan
osaamiseni nopeasti?

. Valitse yksi CV-tyyppi, luo itse oma pohjasi tai

lataa maksuton tai maksullinen pohja verkosta
ja laadi CV sen pohjalta.

Korkeasti koulutettujen tyottomyyskassa KOKO

12.
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Harjoitus 2: Muuta tyotehtavat
saavutuksiksi

1. Valitse 2-3 aiempaa tyokokemustasi.

2. Kirjoita ensin kuvaus, mita teit (esim. “toimin jarjestelman
paakayttajana”).

3. Muokkaa jokainen kohta vastaamaan kysymyksiin:

Mita teit konkreettisesti?

Mita sait aikaan?
Mita opit?

Minkalaista palautetta sait?

Esimerkki

Ennen: Toimin jarjestelman paakayttajana

Jalkeen: Vastasin xx jarjestelman
paakayttajatehtavista: kayttooikeuksien hallinnasta
150 tyontekijan organisaatiossa, jarjestelman
toimivuudesta ja kayttajien tukemisesta.

Tehtava kehitti erityisesti osaamistani verkostoissa
toimimisesta seka kayttajalahtoisesta viestinnasta.
Lisaksi sain johtoryhmalta positiivista palautetta
proaktiivisesta otteestani prosessien kehittamiseksi
ja hallinnoimiseksi.

4. Kehita taman pohjalta CV:si tyokokemusosiota.

Korkeasti koulutettujen tyottomyyskassa KOKO 13.
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Harjoitus 3: Raataloi CV yhteen
tyopaikkaan

1. Valitse yksi kiinnostava tyopaikkailmoitus.
2. Poimi ilmoituksesta

e keskeiset osaamisvaatimukset

e kaytetyt avainsanat
3. Kay oma CV:si lapi

e Korosta haettavaan tehtavaan liittyvaa osaamistasi.
e Muokkaa sanamuotoja vastaamaan ilmoituksen kielta.

e Siirra tarkeimmat asiat CV:n alkuun.
4. Kysy lopuksi itseltasi

e |lmeneekd CV:sta selkeasti, miksi sopisin juuri tahan
tehtavaan?

Korkeasti koulutettujen tyottomyyskassa KOKO 14.



Osuva hakemus

Hakemuksella tai tyonantajalle lahetettavalla
saateviestilla teet vaikutuksen potentiaaliseen
tyonantajaan. Sen avulla heratat kiinnostuksen ja
saat rekrytoijan vakuuttumaan, etta olet juuri heille
sopiva henkilo.

Korkeasti koulutettujen tyottomyyskassa KOKO 15.



Hyvan hakemuksen
elementit

Tuo hakemuksessasi esiin motivaatiosi
ja aito kiinnostuksesi tehtavaa ja
organisaatiota kohtaan. Osoita, etta
ymmarrat tehtavan vaatimukset ja kerro,
miten osaamisesi vastaa organisaation
tarpeisiin ja mita arvoa tuot.

CV ja hakemus eivat ole toistensa
kopioita, vaan ne taydentavat toisiaan.
Anna CV:ssa tiivis kokonaiskuva
osaamisestasi ja kokemuksestasi, ja
kohdenna sita hakemuksessa haettavaan
paikkaan. Kaytannon esimerkit tekevat
hakemuksesta uskottavan ja erottuvan.

Muotoile hakemuksesi selkeaksi ja helposti luettavaksi,
jotta tyonantaja hahmottaa osaamisesi nopeasti. Pida
hakemus napakkana, korkeintaan yhden sivun mittaisena.

Hakemuksella erottuminen

Elavoita hakemustasi lyhyilla,

aidoilla kuvauksilla projekteista tai
tyotilanteista. Al kuvaile itsedsi pelkilld
adjektiiveilla, vaan kerro, mita olet
saanut aikaan.

Tiesithan?

Rekrytoijalla on vain rajallinen
aika perehtya hakemukseesi.
Vastaa siis selkeasti:

miksi juuri sind ratkaiset
tyonantajan ongelman?

Jasenna hakemukseesi
johdonmukainen ja ytimekas tarina,
jonka avulla rekrytoija hahmottaa
taustasi, osaamisesi ja kiinnostuksesi
tehtavaa kohtaan. Perehdy
tyonantajaan etukateen ja hyodynna
tietoa hakemuksessasi.

Korkeasti koulutettujen tyottomyyskassa KOKO 16.



4

4

Harjoitus 1: Ota yhteytta tyonantajaan

Ole yhteydessa tyonantajaan ennen hakemuksen lahettamista,

jos mahdollista, ja kysy tarkemmin tyotehtavasta ja
rekrytointiprosessista. Nain saat tarkeaa lisatietoa tyon sisallosta ja
tyonantajan odotuksista seka annat hyvan ensivaikutelman.

1. Valmistele kysymyksia, jotka auttavat sinua ymmartamaan
tehtavaa paremmin. Kysy asioista, jotka eivat kay ilmi
tyopaikkailmoituksesta tai organisaation verkkosivuilta.

Kysy esimerkiksi

tyotehtavan tavoitteista

tarvittavista osaamisista

tyoyhteisosta tai

mitka tekijat vaikuttavat eniten rekrytointipaatokseen.
2. Ota yhteytta tyonantajaan heidan toivomallaan tavalla.

3. Muokkaa CV:tasi ja tyohakemustasi keskustelusta saamasi
lisatiedon pohjalta.

Harjoitus 2: Kirjoita kiinnostava aloitus
Pyri herattamaan rekrytoijan kiinnostus jo ensimmaisessa lauseessa.
1. Kirjoita kolme erilaista aloitusta samaan hakemukseen

e Miksi olet kiinnostunut tehtavasta?
e Mika sinussa tekee hyvan hakijan?

e Mita arvoa tuot organisaatiolle?
2. Tarkastele kirjoittamiasi versioita

e Herattaako tama kiinnostuksen?
e Onko tama konkreettinen vai liian yleinen?

o Kysy ystavasi tai tuttavasi mielipidetta.

3. Valitse paras vaihtoehto ja viimeistele se.

Korkeasti koulutettujen tyottomyyskassa KOKO 17.



LinkedIn haltuun

Hyodynna verkostojen mahdollisuudet tyoelamassa ja
tyonhaussa. Niiden ansiosta paaset tiedon aarelle, jaat
tietoa, opit uutta ja saat uusia nakokulmia. Lisaksi luot
yhteyksia ihmisiin ja avaat uusia mahdollisuuksia, jotka
eivat aina ole suoraan nakyvissa. LinkedIn on tarkein
ammatillinen sosiaalisen median palvelu, jonka avulla
saat yhteyden alan ammattilaisiin.

Korkeasti koulutettujen tyottomyyskassa KOKO 18.



Mita hyotya on Linkedlnista?

LinkedIn on tiedonhaun ja tyonhaun kanava, jota kautta myods rekrytoijat
etsivat ammattilaisia. Rakenna itsellesi ajantasainen ja ammattimainen profiili
eli digitaalinen CV, mika vahvistaa uskottavuuttasi ammattilaisena ja tuo
osaamisesi nakyvaksi. Esittele profiilissasi kokemuksesi, taitosi ja saavutuksesi.

Verkostoidu ihmisten kanssa, seuraa ajankohtaisia uutisia ja ilmioita

seka tuo esiin asiantuntijuuttasi osallistumalla keskusteluihin. Laita
verkostoitumispyyntodja rekrytoijille ja suorahakukonsulteille, koska ne avaavat
vaylan piilotydpaikkoihin.




Profiili kuntoon

Korosta LinkedIn-profiilisi keskeisia
osioita nain:

Profiilikuva ja yhteystiedot

Lisaa profiiliisi laadukas profiilikuva,
mika on rajattu erityisesti kasvoihin.
Lisaa yhteystietosi seka Contact
Information -kohtaan ja halutessasi
myos About -tekstin loppuun.

Otsikko antaa tietoa osaamisesta
ja kiinnostuksista

Luo nimesi alle kuvaava otsikko, mika
kertoo, kuka olet tyoelamassa tai mita
tavoittelet seuraavaksi. Jos et muokkaa
tata kohtaa itse, LinkedIn kirjoittaa
automaattisesti otsikoksi viimeisimman
tehtavanimikkeesi.

About-teksti kertoo osaamisesta ja
tavoitteista

Rakenna ensivaikutelma itsestasi
About-tiivistelmassa, mika toimii
samalla tavoin kuin CV:n alussa

oleva esittely. Kuvaile keskeisimmat
osaamisalueesi ja tavoitteesi
tyoelamassa. Anna persoonallisuuden
nakya.

Avainsanat auttavat loytamaan
sinut

Lisaa profiiliisi samanlaisia avainsanoja,
joita kaytetaan omalla alallasi. Loydat
niihin vinkkeja tyopaikkailmoituksista ja
organisaatioiden verkkosivuilta.

’Experience’ kuvaa kokemusta

Taydenna osioon tehtavanimikkeen
yhteyteen avainsanoja, jotka
kuvaavat tehtavan osa-alueita.
Kerro kokemuksestasi riittavan
yksityiskohtaisesti ja kayta aktiivisia
verbeja: mita ja miten teet, mita olet
saanut aikaan ja keiden kanssa olet
tyoskennellyt.

’Education’ kertoo koulutuksesta
kiinnostavasti

Tutkinnosta ja koulutuksesta
kerrottaessa voit tutkintonimikkeen

ja oppilaitoksen lisaksi kertoa

hieman myds opintojen sisalloista tai
lopputydsta. Tama korostuu erityisesti
jos olet vastavalmistunut tai sinulla ei
ole viela kertynyt paljon tyokokemusta.
"Skills’ kertoo taidoista ja osaamisesta.

'Skills’ kertoo taidoista ja
osaamisesta

Lisaa Skills-osioon taitoja, jotka
kuvaavat osaamistasi monipuolisesti.
Hyoddynna seka laajoja ylatason
kasitteita etta tarkempia,
yksityiskohtaisia osaamisia. Kuvaile
osaamistasi oman alasi kasitteilla

ja pohdi, minkalaisilla hakusanoilla
rekrytoijat etsivat kaltaisiasi osaajia.
Muista lisata kielitaitosi profiilin
language-osioon.

’Recommendations’ mahdollistaa
ulkopuolisen suosittelun

Pyyda suosittelua esihenkilolta,
yhteistyokumppanilta, tyokaverilta tai
asiakkaalta, ja anna vastavuoroisesti
heille sellaisia. Suositukset tuovat
profiiliisi lisdarvoa, mita CV:ssa tai
hakemuksessa ei ole.

Korkeasti koulutettujen tyottomyyskassa KOKO 20.



Miten hyodynnat LinkedInia, kun olet aktiivisesti
tyonhaussa?

Kerro olevasi tyonhaussa

Kerro verkostollesi olevasi tyonhaussa, jotta he ovat tietoisia
tilanteestasi. Voit myos tehda julkaisun aiheesta. Hyodynna LinkedlInia
tiedonhakukanavana. Etsi avoimia tyopaikkoja Jobs-osiosta ja ota
kayttoon hakuvahti, mika ilmoittaa uusista tyopaikoista.

Hyodynna taustakuva

Lisaa profiilikuvan yhteyteen taustakuva, koska
se viimeistelee profiilisi visuaalisen ilmeen ja luo
sinusta ammatillista mielikuvaa.

Luo kontakteja aktiivisesti

Laheta verkostoitumispyyntdja, lisaa saate
viestilla ja vastaa saamiisi kutsuihin. Seuraa
kiinnostavia organisaatioita ja verkostoidu
yhteyshenkildiden kanssa. Kontaktien maara
vaikuttaa suoraan nakyvyyteesi.

Aktiivisuus auttaa

Tykkaa, kommentoi, jaa tai julkaise omia artikkeleita, jos koet sen itsellesi
luontevana toimintana. Vaikka profiilisi on englanniksi, kayta julkaisuissa
ja kommenteissa sita kielta, milla kommunikoit tyoverkostojesi kanssa.
Aktiivisuus Linkedlnissa lisaa tunnettuuttasi ja parantaa mahdollisuuksiasi
tulla loydetyksi.

Tiesithan?

Loydat tyopaikkailmoituksia LinkedInista virallisen
Jobs-osion lisaksi erillisista ryhmista ja muiden
kayttajien julkaisuista.

Korkeasti koulutettujen tyottomyyskassa KOKO 21.



Harjoitus 1: Kysy kaverilta profiilistasi

Ulkopuolisen palautteen avulla saat vinkkeja, joilla kehitat
LinkedIn-profiiliasi ammattimaisemmaksi.

1. Pyyda muutamaa tuttuasi tai kollegaasi tekemaan
sinulle nopea "peilitesti”. Pyyda heita katsomaan profiiliasi
muutaman minuutin ajan ja vastaamaan kolmeen
kysymykseen:

e Millainen kuva sinulle syntyy minusta ammattilaisena?
e Mita vahvuuksia huomaat profiilistani?

e Mita jai epaselvaksi tai mita jait kaipaamaan?

2. Kirjoita vastaukset muistiin ja vertaa niita omaan
nakemykseesi ja tavoitteisiisi. Jos haluamasi viesti ei vility
lukijalle, tiedat, mita kannattaa selkeyttaa.

Harjoitus 2: LinkedIn-haaste

LinkedInin algoritmi suosii aktiivisia kayttajia. Itselle sopivien
aktiivisuuden tapojen loytaminen voi kestaa hetken, mutta
testaa niita ennakkoluulottomasti.

1. Kokeile viikon mittaista aktiivisuushaastetta.

2. Aseta itsellesi tavoite: esimerkiksi kolme kommenttia,
kaksi omaa julkaisua ja viisi uutta kontaktia viikon
aikana. Seuraa LinkedInin analysointityokalulla, mita
profiilikatseluille ja muulle nakyvyydelle tapahtuu.

e Mika toimi parhaiten? Herattiko joku kommentti
keskustelua? Huomasitko, etta profiilikatselut lisaantyivat
tietyn julkaisun jalkeen?

e Mika tuntui luontevalta? Oliko helpointa kommentoida,
verkostoitua vai julkaista itse? Minkalaista aktiivisuutta aiot
jatkaa aktiivisuushaasteen jalkeen?

3. Mita haluat tehda seuraavaksi? Aseta itsellesi kuukauden
tavoite (esim. yksi oma julkaisu viikossa tai 20 uutta
kontaktia kuukaudessa). Kirjoita tavoite muistiin ja seuraa
edistymistasi.

Korkeasti koulutettujen tyottomyyskassa KOKO 22.



Loyda tyopaikat

Loydat tyopaikkoja parhaiten hyodyntamalla
monipuolisesti tydonhaun keinoja ja kanavia.
Panosta avointen tyopaikkailmoitusten lisaksi
verkostoihin ja piilotyonhaun mahdollisuuksiin.

Korkeasti koulutettujen tyottomyyskassa KOKO 23.



Tyonhaun keinot ja kanavat

Tyonhaku on tekniikkaa, mutta samalla myos sosiaalinen projekti.
Etsi tyopaikkoja useita eri kanavia pitkin: julkisten tyopaikkailmoitusten
kautta, piilotydomarkkinoilta verkostojen ja puskaradion avulla seka
rekrytointikonsulttien kautta.

Tyonantajat tekevat merkittavan osan rekrytoinneista verkostojen kautta,
joten hyodynna suositteluja ja valmiita kontaktejasi. Yllapida ja laajenna
verkostojasi aktiivisesti ja auta vastavuoroisesti muita.

Tee tyonhaustasi tavoitteellista:

1. Maarittele tavoitteet.
2. Aikatauluta tekemisesi.

3. Valitse itsellesi sopivimmat tyonhaun
kanavat.

4. Arvioi toimintaasi sdannollisesti ja muuta
tarvittaessa etenemistapaa.

Piilotyonhakuun panostaminen
kannattaa

Etsi tydomahdollisuuksia jo ennen kuin ne tulevat julkiseen hakuun. Tarjoa
osaamistasi suoraan tyonantajille esimerkiksi avoimen hakemuksen avulla
ja pyri tunnistamaan tai luomaan tarpeita organisaatioihin.

Hanki tietoa aktiivisesti: tutustu organisaatioihin ja ota niihin yhteytta.
Nain loydat tydomahdollisuuksia, jotka eivat ole viela tyopaikkasivustoilla.
Piilotyonhaku on erityisen hyodyllista silloin, kun avoimia paikkoja on
vahan ja kilpailu paikoista on kova.

Pohdi

Suurin osa tyopaikoista loytyy julkisten tyopaikkailmoitusten ulkopuolelta.
Pohdi, kuinka paljon sina kaytat aikaasi julkisessa haussa olevien
tyopaikkojen hakemiseen ja kuinka paljon piilotyonhakuun.

Korkeasti koulutettujen tyottomyyskassa KOKO 24.



Informaatiohaastattelu auttaa tyonhaussa

Hyodynna informaatiohaastattelua keinona hankkia tietoa tyotehtavista,
tyonantajista ja tydomahdollisuuksista. Etsi henkild, joka toimii sinua
kiinnostavassa roolissa tai organisaatiossa, ja pyyda hanta kertomaan
tyostaan. Inmiset jakavat yleensa mielelldaan kokemuksiaan ja
nakemyksiaan.

Kysy esimerkiksi:

e Miten paadyit talle alalle ja tahan tyotehtavaan?

e Millaisia vastuita ja tehtavia tyohosi kuuluu?

e Millaista osaamista tyosi edellyttaa?

e Mitka ovat tyosi hyvat ja huonot puolet?

e Minkalaista osaamista organisaatiossasi arvostetaan?

e Mita vinkkeja antaisit, jos haluaisin tyoskennelld teidan organisaatiossanne?

e Kehen minuun kannattaa olla yhteydessa seuraavaksi?

Korkeasti koulutettujen tyottomyyskassa KOKO 25.



V Harjoitus 1: Yhteydenottotehtava

1. Listaa kiinnostavia ihmisia, organisaatioita ja toimialoja.
Jaa ne kolmeen ryhmaan:
A. kaikkein kiinnostavimmat
B. potentiaalisesti kiinnostavat

C. muut mahdolliset

e Etsi taustatietoa.
e Mitad organisaatio tekee ja millaisia tehtavia siella on?
e Miten organisaatio rekrytoi?

e Mita organisaatiossa tapahtuu talla hetkella (uutiset,
hankkeet, muut ajankohtaiset asiat)?

e Mahdollisia yhteyshenkiloita organisaation
verkkosivuilta tai LinkedInista.

2. Kiteyta yhteydenoton tavoite.

e Kysytko ensisijaisesti tietoa (esim. informaatiohaastattelu)
vai mahdollisista tydomahdollisuuksista?

e Kehen voit olla yhteydessa? Tunnetko jo jonkun
organisaatiosta?

3. Tee yhteydenottosuunnitelma. Laadi aikataulu
yhteydenottoja varten tai valmistele informaatiohaastattelu.

4. Ole yhteydessa listaamiisi ihmisiin ja kirjoita keskusteluista
muistiinpanoja.

Korkeasti koulutettujen tyottomyyskassa KOKO 26.
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Harjoitus 2: Laajenna tyonhaun kanavia

1. Tee lista, mita kanavia kaytat talla hetkella
tyonhaussa (esim. tyopaikkasivustot, LinkedIn).

2. Lisaa listaan vahintaan kolme uutta kanavaa tai
tapaa:

e verkostot (entiset kollegat, esihenkildt, ystavit)
e suorat yhteydenotot organisaatioihin
e tapahtumat, messut tai webinaarit

e Linkedln-ryhmat tai muut yhteisot

3. Valitse kaksi kanavaa tai tapaa, joita alat
hyodyntamaan seuraavan kahden viikon aikana.

Harjoitus 3: Tee oma tyonhaun suunnitelma
1. Aseta itsellesi selkea tavoite.

e Millaisia tehtavia haet?

e Kuinka aktiivisesti haet (esim. X hakemusta viikossa)?
2. Laadi viikkosuunnitelma.

e tyopaikkojen etsiminen
e hakemusten tekeminen

e verkostoituminen / yhteydenotot
3. Seuraa toteutumista.

e Miten suunnitelma on toteutunut?

e Mita kannattaa muuttaa?

Korkeasti koulutettujen tyottomyyskassa KOKO 27.



Onnistu haastattelussa

Panosta tyohaastatteluun, koska se on yksi tydnhaun
tarkeimmista vaiheista. Paaset esittelemaan itsesi
seka ammattilaisena etta ihmisena ja arvioit samalla
tyonantajaa ja hakemaasi tehtavaa.

Valmistaudu haastatteluun huolellisesti ja varaudu
yllattaviinkin kysymyksiin. Ole oma itsesi: aitous, selkeys
ja kiinnostus ovat paras lahtokohta haastatteluun.

Korkeasti koulutettujen tyottomyyskassa KOKO 28.



Valmistaudu tyohaastatteluun

Rekrytoija arvioi tyohaastattelussa osaamistasi, motivaatiotasi ja sopivuuttasi
tehtavaan ja tyoyhteisoon seka vuorovaikutustaitojasi ja toimintatapojasi.

Valmistaudu nain

e Perehdy tehtavaan, organisaatioon ja haastattelijoihin.

e Mieti, mita kerrot itsestasi ja mika on juuri tassa
haastattelussa tarkeaa.

e Pohdi etukateen mahdollisia haastattelukysymyksia.
e Mieti myds, mita haluat itse kysya haastattelijoilta.

e Valmistaudu palkkatoiveen esittamiseen. Kun tunnet
tehtavan vaativuuden ja oman osaamisesi, pystyt
perustelemaan palkkatoiveesi.

Haastattelu kasvokkain tai etana

TyOnantaja toteuttaa tyohaastattelun kasvokkain, etayhteyden kautta
tai valmiiden videohaastattelukysymysten avulla. Tassa vinkkeja niihin
valmistautumiseen:

A. Kasvokkain haastattelu

e Miten valmistaudut: Saavu ajoissa ja valmistaudu tapaamiseen.

e Keskeisia huomioita: Ensivaikutelma ja vuorovaikutus.

B. Etahaastattelu

e Miten valmistaudut: Varmista tekniikka ja rauhallinen tila.

o Keskeisia huomioita: Toimiva yhteys ja keskittyminen.

C. Videohaastattelu

e Miten valmistaudut: Valmistele vastaukset etukateen ja tallenna
maaraaikaan mennessa.

o Keskeisia huomioita: Selkeat vastaukset ja katsekontakti kameraan.

Korkeasti koulutettujen tyottomyyskassa KOKO 29.



Haastattelutilanne haltuun

Tyohaastattelu on vuoropuhelua ja yhteensopivuuden arviointia. Kuuntele
kysymykset huolellisesti ja vastaa niihin luontevasti. Esita tarkentavia
kysymyksia, jotta saat kokonaiskuvan tehtavasta ja organisaatiosta.

Jannittaminen on normaalia kokeneemmallekin ammattilaiselle, ja haastattelija
ymmartaa myos jannityksen. Pysy rauhallisena, anna itsellesi aikaa vastata ja
luota aitouteesi.

Tavallisia haastattelun aiheita ovat:

e osaaminen, taidot ja kokemus

e motivaatio ja kiinnostuksen kohteet

e kehittymistoiveet ja organisaation tavoitteet
e tiimi, organisaatio ja tulevat tyotehtavat

e tydsuhdetta koskevat asiat (esim. palkka,
edut, tydaika ja -paikka)

e mahdolliset tyonaytteet tai testit
e tyonhakijan omat kysymykset

e kaytannon asiat ja rekrytoinnin eteneminen

Omat kysymykset tyohaastattelussa

Parhaimmillaan haastattelu on dialogi, jossa myds sina saat tietoa ja varmistat,
etta tehtava sopii sinulle. Kysymyksesi osoittavat perehtyneisyytesi ja tekevat
keskustelusta tasavertaisemman.

Esimerkkeja kysymyksista:

e Millaisia tavoitteita tahan rooliin liittyy ensimmaisten kuukausien aikana?

Miten tassa tehtavassa onnistumista arvioidaan?

Millainen tiimi tehtavan ymparilla toimii ja miten yhteisty6 kaytannossa sujuu?

Mitka ovat talla hetkella tarkeimmat kehityskohteet tai haasteet tassa roolissa?

Miten organisaatio tai tiimi on kehittymassa lahitulevaisuudessa?

Korkeasti koulutettujen tyottomyyskassa KOKO 30.



Palkkatoive haastattelussa

Mikali tehtavan palkkauksesta ei kerrota jo
tyopaikkailmoituksessa, selvita palkkatasoa
etukateen esimerkiksi ammattiliittojen
suositusten, palkkatutkimusten ja muun
saatavilla olevan tiedon avulla. Keskustele
verkostojesi kanssa ja hyodynna alan
asiantuntijoiden nakemyksia.

Maarittele itsellesi vahimmaispalkka ja
palkkatoive, jota lahdet tavoittelemaan.
Huomioi kokonaisuus: palkan lisdksi
tyosuhteen edut, tybaika, tyopaikan
sijainti, kehittymismahdollisuudet ja
muut tekijat vaikuttavat paatokseen.
Aseta palkkatoiveesi hieman ylakanttiin,
jotta sinulle jaa neuvotteluvaraa, ja varaudu
perustelemaan se.

Soveltuvuusarvioinnit ja
muut testit

Haastattelujen jalkeen tyonantaja voi kayttaa rekrytoinnissa erilaisia
tehtavia, testeja tai soveltuvuusarviointeja. Niiden avulla tyonantaja
arvioi osaamistasi, ajattelutapaasi ja tyoskentelytyyliasi kaytannossa,
ja ne ovat osa rekrytoinnin kokonaisuutta.

Tehtavien kautta paaset nayttamaan, miten lahestyt ongelmaa,
perustelet ratkaisusi ja avaat ajatteluasi. Lue ohjeet huolellisesti,
aikatauluta tyoskentelysi ja panosta selkeaan lopputulokseen.

Suosittelijoiden merkitys

Rekrytointiprosessin lopulla tydnantaja on monesti yhteydessa
suosittelijoihisi eli referensseihin, jotta saa ulkopuolisen nakdkulman
siihen, millainen olet tyontekijana tai tiimin jasenena.

Valitse suosittelijoiksi henkiloita, jotka tuntevat tyoskentelysi ja
osaavat kuvailla osaamistasi ja vahvuuksiasi. Kerro heille etukateen
yhteydenotosta ja hakemastasi tehtavasta, jotta he osaavat kertoa
rekrytoijalle juuri taman tehtavan kannalta olennaisia asioita.

Korkeasti koulutettujen tyottomyyskassa KOKO 3l.
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Harjoitus 1: Harjoittele haastattelua videolle

Yksi tapa valmistautua tydohaastatteluun on videoida omia

vastauksiasi. Valmistaudu tyypillisiin kysymyksiin, tallenna
vastauksesi ja arvioi lopputulos: mika onnistui ja mita voisit
viela kehittaa esiintymisessasi tai vastauksissasi?

1. Kerro lyhyesti itsestasi.
2. Miksi olet kiinnostunut tasta tyopaikasta tai tehtavasta?

3. Minkalaista osaamista ja annettavaa sinulla on tahan
tehtavaan?

4. Miten pidat osaamistasi ajan tasalla?

5. Millainen olet tyontekijana ja tiimin jadsenena?

Harjoitus 2: Harjoittele vakuuttavia vastauksia
1. Valitse 2-3 yleista haastattelukysymysta, kuten:

e Kerro jostain onnistuneesta tyoprojektista.
e Kuvaile tilanne, jossa ratkaisit ongelman.

e Miten toimit haastavassa vuorovaikutustilanteessa?
2. Rakenna vastauksesi seuraavan kaavan avulla:

e Tilanne: mista oli kyse?
e Toiminta: mita teit?

e Tulos: mita tapahtui tai mita opit?

3. Harjoittele vastaamista aaneen, videoi ja arvioi vastauksesi.

Korkeasti koulutettujen tyottomyyskassa KOKO 32.



Kohti uutta tyopaikkaa

Hyva valmistautuminen ja sinnikkyys vie sinua askel
askeleelta lahemmas uutta tyopaikkaa. Pida kirjaa

siita, mita olet tehnyt tyonhaun eteen, koska se auttaa
huomaamaan edistymisesi ja tukee jaksamistasi. Kaikki
kokemukset, epaonnistumisetkin, vievat sinua eteenpain
ja kehittavat osaamistasi.

Pida tavoitteesi kirkkaana, mutta ole valmis
tarkentamaan suuntaasi ja tarttumaan uusiin, erilaisiinkin
mahdollisuuksiin. Laajenna tyonhakuasi eri kanaviin,
rooleihin ja organisaatioihin. Yksittainen uudella

tavalla tehty yhteydenotto voi avata taysin uuden
mahdollisuuden.

Voit hyodyntaa taman oppaan tehtavia ja palata

niihin uudelleen tyonhaun eri vaiheissa. Oivallukset
syntyvat usein pienella viiveella. Muista myos huolehtia
hyvinvoinnistasi. Tyonhaku vaatii energiaa, joten pida
riittavasti taukoja, kiinnita huomioita palautumiseesi ja
tee arjessa asioita, jotka lisaavat hyvaa oloa. Kun jaksat
hyvin, onnistut myds varmemmin tyonhaussa. Luota,
etta uusi tyopaikka loytyy kylla.

Onnea matkaan!

Korkeasti koulutettujen tyottomyyskassa KOKO 33.



Ammattiliitot tarjoavat jasenilleen
monipuolisia tyollistymista tukevia palveluita
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jasenliittojen kanssa. Sisallosta vastaavat ja tekijanoikeuden omistavat
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