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TJS Opintokeskus
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Keta olemme Palvelumme TJS-tuki
Akavan ja STTK:n Avoimet koulutukset Taloudellinen tuki
vhteinen koulutus- ja koulutuksiin

kehittdmisorganisaatio Tilauskoulutukset

o , 34€/opetustunti (45min)
Tuemme liittoja ja Kehittamisprosessien

yhdistyksia ohjaus ja fasilitointi Katso tarkemmat tiedot:
tjs-opintokeskus.fi/tjs-tuki

jarjestotoiminnassa, Tekninen tuki
edunvalvonnassa ja
tyoelaman
kehittamisessa

verkkokoulutukseen tai
-kokoukseen
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https://tjs-opintokeskus.fi/tjs-tuki/

Turvallisemman tilan
periaatteet

* Kannustamme kysymyksiin ja rakentavaan
keskusteluun.

* Kohtaamme toisemme avoimesti valttaen
oletuksia.

* Kaytamme kunnioittavaa kielta.
® Puutumme asiattomaan kaytokseen.

* Hairintayhdyshenkilomme:
Karri Koli ja Riina Kainiemi

* Periaatteet kokonaisuudessaan ja
hairintayhdyshenkiloiden yhteystiedot

@ Opintokeskus



https://tjs-opintokeskus.fi/tjs-opintokeskus/#turvallisemman-tilan-periaatteet
https://tjs-opintokeskus.fi/tjs-opintokeskus/#turvallisemman-tilan-periaatteet

Mita tunteita
tyonhaku on
herattanyt?

Kuvan lahde: Capitan Area
Humane Societyn Facebook-sivu
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Mita meille on
opetettu hyvan
CV:n tekemisesta
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Kumpi on parempi?

Hyva ansioluettelo/CV

°* On minun nakoiseni

* Mainostaa minua

Kertoo kaiken oleellisen minusta

Nayttaa asialliselta

Runsas ja monipuolinen

Hyva ansioluettelo/CV

® On saajansa nakoinen

° Vastaa tuoteselostetta: tata saat
* Nostaa esiin helmet

° Nayttaa innostavalta

* Tiivis ja pelkistetty



Tyonhakumuodot

&
9= \
Laheta tyohakemus Jata avoin hakemus Tayta sahkoinen Tee profiili
ja ansioluettelo lomake LinkedIniin

@ Opintokeskus



Naita ansioluettelossa tarvitsee kertoa
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Yhteystiedot Valokuva Tiivistelma eli Koulutus Tyokokemus
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Yhteystiedot

* Sijoitetaan heti ansioluettelon alkuun

* Yhteystietoja ovat:

* Nimi

* Osoite (= Asuinpaikkakunta)

* Puhelinnumero

* Sahkoépostiosoite
Linkit mahdollisiin ammatillisiin profiileihin
(esim. LinkedIn)

@ Opintokeskus



Valokuva

* Aina valokuvaa ei liiteta ansioluetteloon
ollenkaan

* Valokuva on hyva olemassa, jos haet

* Asiakaspalvelutyohon tai
* Myyntity6hoén

* Valokuvaa kaytetaan joskus myos torjumaan
ika- tai muita ennakkoluuloja

@ Opintokeskus



Tiivistelma — pieni mutta
tarkea osa

* Seka CV:ssa etta hakemuksessa tiivistelma on usein
ensimmainen asia, jonka rekrytoija lukee.

® Ohjaa lukijan huomiota ja herattaa kiinnostuksen jatkaa
eteenpain

* CV:n tiivistelma: Tiivistaa kokemuksesi, osaamisesi ja
ammatillisen suuntasi muutamaan lauseeseen.

* Hakemuksen tiivistelmassa korostuu motivaatio: Miksi
juuri tama tehtava tai organisaatio? Mika sinua siina
innostaa? - Auttaa rakentamaan yhteyden tyonantajaan
heti alussa.

@ Opintokeskus




Tiivistelma eli
profiiliteksti CV:ssa

* Lyhyt kappale, jossa kerrot itsestasi ja
ammatillisista tavoitteistasi,
erityisosaamisestasi

* Toimii myyntipuheena, jonka tarkoituksena on
herattaa rekrytoijan mielenkiinto.

* Kirjoitetaan periaatteessa uusiksi aina, kun
haet uutta tyopaikkaa.

* Esim. “Sairaanhoitaja, jolla on yli 10 vuoden kokemus
akuuttihoidosta ja pitkéaikaissairauksien hoidosta.
Erityisosaamista haavanhoidosta seké muistisairaiden
kohtaamisesta. Tyéskentelen rauhallisesti myds kiireen
keskelld ja piddn tédrkecdnd selkedad viestintdd sekd hyvaa

yhteistyétd potilaan hyvéksi” _
Opintokeskus




Esimerkki tiivistelmasta CV:ssa

Yhteenveto osaamisestani haettavaan tehtavaan nahden:

-
-

Y Y

Y Y

Tehtavan kokemusvaatimus: Vahintaan 5-vuotta B2B myynnin kokemusta
Kokemukseni: 3 vuotta SaaS-, 10 vuotta rekrytointi ja 15 vuotta B2B
myyntikokemusta

Myyntiosaamisen vaatimus: Kokemus ja innostus uusmyyntid kohtaan
Kokemukseni: 7-vuoden kokemus monikanavaisesta uusmyynnista. Kylmasoitot,

sahkoposti, erilaiset prospektointivalineet ja social selling ovat osa paivittaista arkea

Kielivaatimukset: Sujuva suomi-ja englannin kieli
Kokemukseni: Suomi aidinkieli, englantia olen kayttanyt tydkielena viimeiset 10

vuotta
@ Opintokeskus



Tiivistelma
hakemuksessa

° Lyhyt intro, joka herattaa kiinnostuksen ja
kertoo ytimekkaasti, miksi haet juuri tata
tehtavaa ja mita tuot mukanasi.

* Kuka olen (kokemus, ammattinimike) ja miksi
haen (motivaatio ja arvolahtoisyys).

Esim:

* Olen kokenut sairaanhoitajana ja piddn
tdrkednd hyvda hoitoa ja arvostavaa
kohtaamista. Témad tehtdva herdtti
kiinnostukseni, koska haluan jatkaa tyoténi
ihmisten hyvdksi — osana tiimidnne, jossa
potilaan hyvinvointi ja yhteistyd ov.
keskeistad.

Opintokeskus



Tiivistelma eli
profiiliteksti LinkedInissa

* Tulee kohtaan nimelta About, kannattaa
kirjoittaa se myds englanniksi vaikka hakisit
toita lahinna Suomesta.

* Huomaa myos kohta Headline, joka tiivistaa
sen, minka alan ammattilainen olet. Jalleen
englannin kieli parantaa nakyvyyttasi.

Adult education profers

learning |
Opintokeskus
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Miten teen hyvan
tiivistelman
* Milla sanoilla rekrytoija etsii tyontekijaa?

— nosta tyohistoriastasi tarkeita nayttoja, joilla
vastaat naihin toiveisiin

® Pyyda muutamaa sinut hyvin tuntemaa
henkiloa kuvaamaan, millainen olet
(tyontekijana)




Tai etsi itse vastauksia

* Mika on ydinosaamisesi, vahvuutesi ja
erityisosaamisesi?

* Minka tekeminen on sinulle helppoa?

* Mista saat yleensa kiitosta ja kehuja?

° Miten sinua yleensa kuvaillaan ihmisena?

* Minkalaisia taitoja sinulla on, mita osaat tehda?

* Minkalaista palautetta olet saanut aiemmista
tyopaikoistasi?

* Mika sinua kiinnostaa ja mista innostut?

@ Opintokeskus




Tehtava

Pohdi itse: Mieti tilanne, jossa

onnistuit,
nautit tyostasi tai opinnoistasi, tai
opit jotakin tarkeaa itsestasi

Valitse hetki, jossa olit omimmillasi tai sait hyvaa
palautetta — iso onnistuminen tai pieni hyva hetki
kay!

Pohdi: Mita tapahtui? Miten toimit? Mika oli
tilanteen lopputulema?




Tehtava-pienryhmissa

Yksi kertoo onnistumistilanteen, muut kuuntelevat ja
antavat palautetta

* Mita onnistuminen kertoo henkilon vahvuuksista ja taidoista?
* Mita onnistuminen kertoo henkilon arvoista/kiinnostuksen kohteista

* Mita onnistuminen kertoo henkilon erityisosaamisesta?




Koulutus

* Koulutus-osiossa kerrot koulutustaustastasi.
Muista sisallyttaa:
* Oppilaitoksen nimi ja sijainti
* Tutkinnon nimi
* Valmistumisvuosi
* Mahdolliset erityismaininnat tai saavutukset

* Julkisella sektorilla ja saannellyissa
ammateissa koulutukset sijoitetaan yleensa
ennen tyohistoriaa. Yksityisella sektorilla tama
osuus sijoitetaan tydhistorian jalkeen.

@ Opintokeskus



Tyokokemus € Reynolds

ELEMENTARY EDUCATION TEACHER

Tyokokemus esitellaan tyosuhde
kerrallaan Education Competencies  Contact Info

University of Virginia Student Development (827) 3827 938
B.A. in English Literature Classroom Management e-reynolds@mail.com
. P M H L] Clc. - f .
TyO kO ke m U S_OS I O 0 n ykSI CV. n gl s Extracurricular Activities Tampa. Florida
. . . .o « . . . . South Florida University L Plan D |
tarkeimmista osioista. Tahan osioon tulee 0 b e Prn e B ipment

First Aid Certified

sisallyttaa: e
* Tybnantajan nimi ja sijainti

. Career Progression & Accomplishments
* Tyonimike

KING ELEMENTARY SCHOOL MAGNOLIA ELEMENTARY SCHOOL
[ TyOS ke nte |yaJ at ( kk / VvVvVVV — k k / VVVV) Substitute Teacher, 2011-2012 Second Grade Teacher, 2012-present
P . P S, « Substituted for English and History classes « Co-designed a lesson plan for a class of
Kes ke I Set tyOte htavat Ja Sa aVUtu kset * Provided after school tutoring for students in twenty-one diverse students
need of special attention, « Provided a variety of hands-on learning
Y 111 H H - 11 1 « Taught English and History summer school experiences that included the use of modern
SIJ O Ita u u SI n yl I m m a kSI Ja Va n h I n classes for 3rd and 4th grade students who teaching methods
H H had fallen behind. « Created a classroom environment that was
a I I m m a kSI « Maintained high level of student discipline supportive, stimulative, and and encouraging
and resolved classroom conflicts for all students

@ Opintokeskus



Taidot

* Taidot-osiossa listaat keskeiset ammatilliset
taitosi. Voit jakaa taidot esimerkiksi teknisiin
taitoihin, kielitaitoon ja muihin olennaisiin
taitoihin.



Lisatiedot

* Lisatiedot-osiossa voit mainita esimerkiksi:
* Koulutukset, kurssit ja sertifikaatit

* Harrastukset

°* Ammattijarjestojen jasenyydet

* Vapaaehtoistyo
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Saatekirjeen/
hakemuksen runko

Huom! Ali toista samaa tekstii, joka ansioluettelosta jo l6ytyy.

Miksi haluan teille toihin?
Miksi tama tyopaikka teilla on minun silmissani kiinnostava®?
Tasta kohdasta nakee, etta olet oikeasti ottanut selvaa tyopaikasta ja -tehtavasta
Miksi valita juuri minut?

Tiivistys: mita arvoa tuon tullessani, miksi juuri mina olen paras valinta tahan
tyopaikkaan, mika erottaa minut edukseni muista?

Millaisen tydkaverin minusta saatte?

Huom! 90% hakijoista kirjoittaa: “Olen positiivinen tiimipelaaja” =2 Parempi muotoilla
persoonallisempi tapa kuvata, miten tyokaverina toimit ja vaikutat

Opintokeskus



Lue ilmoitus tarkkaan

Tyotehtdva: Sairaanhoitajan avovastaanotto

Sairaanhoitaja — monipuolinen ja merkityksellinen tyd nuorten aikuisten
parissa odottaa sinua

Tarjoamme ainutlaatuisen tydmahdollisuuden sairaanhoitajalle, joka
haluaa yhdistéd& monipuolisen hoitotyén, selkedt tydajat ja hyvin
organisoidun tydéyhteisén. Tdma on erinomainen tilaisuus paasta
tydskentelemdadn terveydenhuollossa nuorten aikuisten parissa, jossa
tydympdristd on jarjestelmadillinen ja tukiverkosto vahva.

Ty6tehtdviisi kuuluu avovastaanoton hoitaminen, jossa kdasitell@éan
muun muassa akuutteja vaivoja, vammoja ja infektioita, mutta myos
pitk&aikaissairauksien seurantaa ja hoitojen suunnittelua. Liséksi
tarjoat ennaltaehkdisevad terveydenhuoltoa. Tydtehtavat edellyttévat
itsendista padatdksentekoa, mutta tarvittaessa kaytettévissési on myos
l&dkareiden ja muun henkilékunnan tuki.

Hakuehdot:

« Pdtevyys: Laillistettu sairaanhoitaja sekd Sote-ammattikortti

e Ladakeluvat: Voimassa olevat ladkeluvat (LOP, ROK, IV)

« Kelpoisuusvaatimukset: Suomen kansalaisuus ja
turvallisuusselvitys vaaditaan (autamme tarvittaessa

turvallisuusselvitys prosessissa)

* Sijainti: Kirkkonummi

« Tydaika: 3 paivéd viikossa (ma, ti, ke), viikolla 17 tydpadivét ti, ke, to.
Ty6skentelet padsadntdisesti kello 7.00-16.00 valillg, 7 tuntia

paivassa. (Toitd ei ole arkipyhind)

» Potilastietojarjestelma: Mediatri.

@ Opintokeskus



Kumman valitsisit?

Hei,

Olen Laura Makinen, sairaanhoitaja viiden vuoden kokemuksella
perusterveydenhuollosta, erityisesti avovastaanotosta.

:S U Medistaffin tehtava Kirkkonummella kiinnosti minua, koska
e ME haluan hyédyntaa osaamistani akuuttihoidossa ja samalla tukea
potilaiden hyvinvointia ennaltaehkaisevasti. Kolmipaivainen
SRRIMER UM s e, tyoviikko sopisi mainiosti elamantilanteeseeni.

Minulle on tarkeaa kohdata jokainen potilas rauhallisesti ja

:_ESS’ONAL H'GHL'GHTS asiantuntevasti. Tyossani nautin vaihtelevista tilanteista,

itsenadisesta tyoskentelysta ja hyvasta tiimihengesta.

um dolor sit LOP-, ROK- ja IV-luvat ovat voimassa, ja Mediatri on hyvin tuttu

ame ‘
8ccumsan . L. Ut tale efficiondi o¢ minulle.

elaboraret Ft

; vidisse

IS poOstuls rogk . : _ : :

e “': » ulant ot vis  E gt OIS Dorfer Uskon, etta voisin tuoda hyvin toimivaan organisaatioonne
logore erudn onsulaty o kokemusta, sitoutumista ja yhdessa tekemisen meininkia. Olen

l’f N ’ . . . o
TOTNAM Gelentt abhorreant se valmis aloittamaan tyén heti.
xrRaterr, se o Toivottavasti kuulemme pian!

— Ystavallisin terveisin, Laura Makinen

! ar
Ny @ Opintokeskus



Kumman valitsisit?

Hei,

Olen Liisa Korhonen, sairaanhoitaja, ja haluaisin hakea
avoinna olevaa sairaanhoitajan paikkaa. Minulla on
paljon kokemusta hoitotydsta, ja uskon, etta voisin
sopia hyvin tehtavaan.

Olen aiemmin tyoskennellyt terveyskeskuksessa, jossa
hoidin monenlaisia potilaita. Olen sosiaalinen ja tulen
toimeen erilaisten ihmisten kanssa ja osaan hoitaa
vastaanottotyota. Mediatri-potilastietojarjestelma on
minulle tuttu, ja minulla on voimassa olevat laakeluvat.

Tehtdva vaikuttaa kiinnostavalta, ja toivon, ettd paasisin
mukaan tyoyhteisoonne. Olisin kaytettavissa heti
tarvittaessa.

Ystavallisin terveisin, Liisa Korhonen

@ Opintokeskus
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Avoin hakemus
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Avoin hakemus

Kohdennettu, kiinnostava ja aito hakemus toimii.

Huomioi tyohakemuksen vastaanottaja (Hr-
rekrytoija/Organisaation esihenkild)

Jos haku avoimeen portaaliin (esim. Duunitori), tydonhakija
etsii osaajaa.

Jos avoin haku suoraan organisaatioon, korostuu lisaksi
sopivuus tyoyhteisdon ja sen arvoihin.

Kerro selkeasti mita haet — minkalaista tyota ja missa?

"Olen kiinnostunut osa-aikaisesta sairaanhoitajan tyosta
vastaanottotoiminnassa pddkaupunkiseudulla.”

Tuo esiin osaamisesi napakasti: Valitse 2—3 osaamisaluetta ja
kerro niista konkreettisesti.

Esim. tekniset taidot (esim. lddkeluvat, jérjestelmiit),
kliiniset erityisosaamiset (esim. haavanhoito), tekniset
(Excel-osaaminen), vuorovaikutustaidot, tyoskentelytapa

Opintokeskus



Avoin hakemus-oma tyonhakuprofiili

Oma tyopolku

Tayta tyonhakuprofiili, l6yda osaamistasi vastaavia tydpaikkoja ja
tallenna tydpaikkailmoituksia suosikeiksi. Julkaise tyénhakuprofiili

tyonantajien nahtaville.

. Avaa Oma tySpolku




LinkedIn




) () https://www.linkedin.com/feed/

)
m Q Search

= Miksi ja milloin Linkedin?

B video @ . . .e .
" lea Ukl * Linkedln on muodostunut asiantuntijatyon
NnKa Ola . .

Adult education professional with o p U h eI I n I U ette I O kS I ".
experience in projects and e-... : . P
i B oo s °* Monissa ammateissa tiilli ovat melkein
B TJS Opintokeskus ! 2h-®

&> Hei, nyt on kiinnostava haku kaynr kalkkl. S|kS| pOIS Jaa m|nen on r|Sk|.
Profile viewers 22 ]
postimpressions 2 || paotle 30 wotas korkeskoub et * LinkedIn on foorumi, jossa julkaistaan

viela tieda miten? tyopaikkailmoituksia ja jossa rekrytoijat
Find customers with Sales Nav Suomen ympéristdopisto SYKLI Oy | etsiv-at k() nta ktej a .
& Try for €0 tekijat F.E.C. 2025 -koulutusohjelmaz

liikketoiminnan eri osa-alueisiin, proj: . . e . . .
. Saved items Vas’[uullisuusraportointiin—ja erE)neJ ¢ Mahd0”|suus Seurata’ mIIIaISIa VIeSteJa tU|eva
i Grouns o tyopaikkasi lahettaa
Bl Newsletters Pst. Loistava mahdollisuus myos . .

jos kuulutte kohderyhmaan! (T: * Haluatko verkostoitua rekrytoijien kanssa

B Events

@ Opintokeskus



Karkaavatko
henkilotietoni nettiin?

LinkedInissa nakyvat vain ne henkilotiedot,
jotka itse paatat julkaista.

Jokin yhteystieto on syyta olla, jos haluat, etta
rekrytoija on sinuun yhteydessa

Yleensa laitetaan sahkopostiosoite ja niin,
ettei sita voi koneellisesti kopioida esim.
Inka.Ukkola(at)osoite.fi

Al3 laita: kotiosoitetta, puhelinnumeroa eika
syntymaaikaa.

c cmane w8

Opintokeskus

Kuvalahde: Apple, Most Hunted by Cyberthieves



https://news.softpedia.com/news/Apple-Most-Hunted-by-Cyberthieves-138103.shtml

Miksi se pitaa olla

englanniksi?

* LinkedIn on digitaalinen ymparisto, tietoja
haetaan hakukoneilla.

* Englanti toimii hakukielena joskus selvasti
paremmin kuin suomi.

* Isoissa yrityksissa konsernikieli on usein
englanti. Se tarkoittaa, etta kaikki tyénhaut
tehdaan englanniksi.

@ Opintokeskus
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Seulova sahkoinen
tyonhaku
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Seulontaa kayttava haku

Usein isot organisaatiot, viranomaiset ja
kansainvaliset yhtiot kayttavat automaattista
seulontaa rekrytoinnissa

Naissa usein haetaan rekrytointijarjestelman
kautta, esim. Kuntarekry, tydnantajan omat
verkkosivustot (esim. HUS, Medistaff),
LinkedInin "Easy Apply" tai Joblyn/Monsterin
lomakkeet

Sahkoisen haku usein "tiiviimpi”, sisaltaa
monivalintoja, taustalla Ats—> rekrytoijalla
menee vahemman aikaa

Opintokeskus




Mika on ATS ja miksi se
on tarkea?

* ATS = Applicant Tracking System Ohjelmisto,
jota tyOnantajat kayttavat hakemusten
lajitteluun ja esikarsintaan.

* ATS skannaa ja pisteyttaa hakemuksesi ennen
kuin ihminen nakee sen.

* Jos hakemuksesi ei vastaa kriteereja, se
voidaan "hylata” automaattisesti.

@ Opintokeskus



Miten huomioit ATS:n?

° Kayta oikeita avainsanoja:

* Poimi tyopaikkailmoituksesta keskeiset taidot ja
termit, esim. "kotihoito", "asiakaspalvelu"”, "excel-
osaaminen".—> toista samoja sanoja

hakemuksessa

* Jos avoin hakemus: Hy6dynna synonyymeja ja eri
muotoja

Hoitotyd Potilastyd, kliininen hoitotyd, hoivaty®

* Pida rakenne selkeana, kayta yksinkertaista,
tekstipohjaista muotoilua.

@ Opintokeskus



Sahkoinen haku tyonhakijalle

* Ole tasmallinen ja selkea sahkdisissa
lomakkeissa — vastaa kysymyksiin niin kuin
rekrytoija etsisi sinua avainsanoilla.

* Tuo persoonasi esiin lyhyissa tekstikentissa tai
liitteissa — erityisesti motivaation ja
arvomaailman kautta

* Hyédynna myds CV:n ja hakukirjeen
mahdollisuuksia! Jos jarjestelma sallii, voit
liittaa mukaan persoonallisemman
hakemuskirjeen tai CV:n

@ Opintokeskus



Vinkkeja

1. Valmistaudu ennen tayttamista

° Lue tyopaikkailmoitus tarkkaan. Poimi
tarkeimmat vaatimukset ja toiveet — ne
ohjaavat vastaustesi sisaltoa

° Paivita tarvittaessa CV ja hakemusteksti.
Varmista, etta niissa on korostettu juuri tahan
paikkaan liittyvat osaamiset

* Varaa aikaa. Lomakkeen taytto voi vieda
yllattavan kauan, varsinkin jos siihen kuuluu

monia vaiheita
@ Opintokeskus



Sahkoinen haku

- W -

2. Vastaa kohdennetusti ja ytimekkaasti

Al3 vain listaa taitoja — kerro, missa ja miten
olet niita kayttanyt. Esim. "Olen johtanut
koulutusprojekteja alusta loppuun 10 hengen
tiimin kanssa" on vakuuttavampi kuin "Olen
hyva projektinhallinnassa”

Mukauta vastauksesi tehtavaan

Valta yleisvastauksia — tydnantaja haluaa
nahda, etta olet lukenut ilmoituksen ja
ymmarrat roolin

Opintokeskus



Sahkoinen haku

3. Hyodynna kentat monipuolisesti

° Vapaamuotoinen kentta = mahdollisuus
vakuuttaa—> Kirjoita napakka, innostunut
teksti, joka tuo esiin motivaation ja
sopivuutesi tehtavaan.

° Valintalistat / monivalinnat. Tarkista, etta
valitset juuri oikeat vaihtoehdot — joskus
pienikin valinta voi vaikuttaa hakemuksen
etenemiseen

* Liitteet. Tallenna ne PDF-muodossa ja nimea
selkeasti, esim. CV_EtuNimi_Sukunimi.pdf

@ Opintokeskus



Oma osaaminen tiivisti!

Sahkoisen hakemuksen alku —hissipuhe: kertoo
nopeasti kuka olet, mita osaat ja mita haet.

Peruskaava:

Kuka olet + mika on taustasi + mita haet + miksi
juuri tama paikka kiinnostaa.

Uudelle alalle hakeutuva — hoiva-avustaja

Olen uranvaihtaja ja valmistun pian hoiva-avustajaksi.
Aikaisemmalta uraltani tuon mukanani vahvat
vuorovaikutustaidot ja aidon halun kohdata ihmiset Iammoalla.
Teiddn yksikkénne arvostava ilmapiiri houkuttelee minua
erityisesti.

Opintokeskus



Sahkoinen haku

4. Valta nama sudenkuopat

* Al4 copypasteta suoraan CV:sta. Toista sisdltoa
voi kayttaa, mutta muokkaa se kontekstiin
sopivaksi

* Al3 jata kenttia tyhjiksi, jos ne eivat ole
pakollisia. Tayttamattéomat kentat voivat antaa
kuvan valinpitamattomyydesta

* Al3 kiirehdi. Typot ja epatarkkuudet voivat
luoda huolimattoman vaikutelman

@ Opintokeskus




Sahkoinen haku

5. Tarkista ennen lahettamista

* Lue kaikki vastaukset lapi viela kerran — onko
jokaisessa vastauksessa selkea yhteys
tehtavaan?

* Tarkista oikeinkirjoitus.
* Testaa liitetiedostot: avautuvatko ne?

* Jos mahdollista, esikatsele hakemus ennen
|ahettamista.

@ Opintokeskus
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Valmiita CV/Hakemuspohjia

Microsoft Word ja —pohjat. Wordissa
sisaanrakennettuja ansioluettelopohjia. Loydat ne
valitsemalla "Tiedosto" > "Uusi" ja > "Ansioluettelot
ja saatekirjeet".

Microsoft O365: OneDriven kautta Wordin kaytto
mahdollista 2 Mallipohjat

Canva (www.canva.com) llmainen verkkotydkalu,
jossa voi tehda visuaalisesti nayttavan CV:n valmiilla
pohjilla. Voit muokata CV:ta helposti ja ladata sen
PDF-muodossa.

Opintokeskus


http://www.canva.com/

Valmiita CV/Hakemuspohjia,
maksullisia

* CV Tekija — www.cV.fi
Selkea suomenkielinen tydkalu
Maksullinen, esikatselu ilmainen

* CVMaker — cvmaker.fi

* Usein ensimmaiset paivat/viikot
edullisesti, sen jalkeen esim.

@ Opintokeskus
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Mista loytaa tyopaikkoja?

Tyopaikkasivustot: Tydomarkkinatori (TE-palvelut), Duunitori, Monster, LinkedIn Jobs, Indeed
Yritysten omat sivut: Tarkista "Avoimet tybpaikat” —osio
Rekrytointimessut ja tapahtumat: Etsi sanalla “rekrytointitapahtuma”, ”yritysrekrytoinnit”
Kansainvaliset tyonhakusivut: esim. EURES

Piilotyopaikat:
Avoimet hakemukset organisaatioiden sivuilla tai tyonhakuportaaleissa “Jaté avoin hakemus”
Rekrytointiyritykset: Barona, Eezy, StaffPoint jne: Etsi sanalla “henkilostévuokraus”
Sosiaalinen media: Facebookin tyénhakuryhmat, LinkedIn, tutut, verkostot

Verkostoidu (ja seuraa yrityksid/organisaatiota), suorat yhteydenotot

Opintokeskus


https://eures.europa.eu/index_fi

Linkkeja ja vinkkeja

- TE-Palveluiden tyomarkkinatori: Henkil6asiakkaat - Tyomarkkinatori

- Facebookin tydnhakuryhmia koottuna, esim:
Nain loydat oman alasi tyopaikkoja Facebookista — Duunitori

* Valta naita : Erottuva tyohakemus: Nain valtat hakemusten pahimmat kliseet -
Duunitori



https://tyomarkkinatori.fi/henkiloasiakkaat
https://duunitori.fi/tyoelama/nain-loydat-oman-alasi-tyopaikkoja-facebookista/
https://duunitori.fi/tyoelama/erottuva-tyohakemus
https://duunitori.fi/tyoelama/erottuva-tyohakemus
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