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Johdanto

Tervetuloa Tehoa tyonhakuun -tyokirjaan!

Tyokirjan avulla

« tutustut suomalaiseen tydelamaan
 saat vinkkeja ja ohjeita tydnhakuun

« opit kayttamaan tekoalya tyonhaussa

Toivomme, etta tyokirja inspiroi sinua
ja antaa konkreettisia tyokaluja tydnhakuun.

Onnea matkaan!

Helsingissa 5.9.2024
Anna-Reetta Kokkonen, Kirsi Lehtoviita, Sari Ruotsalainen
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Suomalainen
tyoelama

Suomessa laki sdatelee tyoaikaa,

lomia ja tydturvallisuutta.

Tyonantajan taytyy huolehtia tyontekijoiden
yhdenvertaisesta ja tasa-arvoisesta kohtelusta.
Ketaan ei saa syrjia.

Suomalaisessa tydkulttuurissa arvostetaan
tasmallisyytta ja ahkeruutta.

Tyopaikoilla on matala hierarkia.

Itsendinen tyoskentely on yleista.

Hyvinvointi on tarkea osa tydelamaa.

Useimpiin tyotehtaviin vaaditaan koulutusta ja kielitaitoa.

Lue lisaa suomalaisesta tyoelamasta QR-koodien kautta.

"

Sivuilla on useita eri kieliversioita.

Tyoelaman pelisaannot -palvelu
https://tyoelamanpelisaannot.fi/fi

InfoFinland.fi-sivusto
https://www.infofinland.fi/fi/work-and-enterprise/

finnish-working-life
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B TEHTAVA S

Kehita kielitaitoa!

Valitse yksi suomen kielen harjoitus,
jonka teet joka paiva seuraavan kuukauden ajan.

Voit esimerkiksi

lukea uutisen

kuunnella podcastia

kuunnella musiikkia

katsoa tv-ohjelman tai

osallistua keskusteluryhmaan.

Voit myds tehda joka paiva eri tehtavan.
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Tyonhaku Suomessa

Kun etsit toita, ole aktiivinen.
Laheta ahkerasti hakemuksia.
Ota yhteytta sinua kiinnostaviin yrityksiin.

Usein tyon hakeminen vie paljon aikaa.
Al lannistu, vaikka et heti saa tyopaikkaa.

Jos et viela osaa hyvin suomea,
yritd parantaa kielitaitoasi:
kuuntele, puhu ja lue suomea mahdollisimman paljon.

Suomessa tydnantajat arvostavat suomen kielen osaamista.
Kielitaito voi ratkaista sen, saatko tyopaikan.

llImoittaudu tyonhakijaksi oman kuntasi tyollisyyspalveluihin.
Tyollisyyspalvelut auttaa sinua tyonhaussa.

Kysy tyollisyyspalveluista,

voitko menna tyoharjoitteluun tai saada palkkatukea.

Tyomarkkinatorilla on paljon tydpaikkailmoituksia.
Siella on myos tietoa tyoelamasta ja eri palveluista.

> x| Paaset Tyomarkkinatorille QR-koodin kautta.

Tyomarkkinatori [m]%¥%:[=]
https://tyomarkkinatori.fi/ .
=]
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Kun haet toita, muista nama.

# Ole aktiivinen

Selaa tyonhakusivustoja.

Etsi sinua kiinnostavia ilmoituksia.
Hae monia tyopaikkoja.

¢ Etsi piilotyopaikkoja
Ota yhteytta sinua kiinnostaviin yrityksiin
ja kysy, voisitko paasta toihin.

¢ Verkostoidu

Tutustu ihmisiin koulussa ja vapaa-ajalla.
Kerro avoimesti, etta etsit toita.

Joku tuttavasi voi auttaa sinua saamaan toita.
Voit verkostoitua myods vapaaehtoistydssa.

¢ Hyodynna harrastukset

Tyon saamisessa voi auttaa jokin taito,
jonka olet oppinut harrastuksessasi.
Harrastuksen kautta ehka tunnet ihmisig,
jotka voivat auttaa sinua loytamaan toita.

¢ Kerro kaikki osaamisesi
Kerro, mitd osaamista olet hankkinut

koulutuksessa, ty0ssa ja vapaa-ajalla.
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BN TEHTAVIA S
Etsi piilotyopaikkoja
Tee lista viidesta yrityksesta,

joissa haluaisit tyoskennella.

Etsi yritysten yhteystiedot.
Mieti, miten voit ottaa yrityksiin yhteytta.

Kirjoita muistiin, mita tietoja tarvitset

ja millaisen viestin lahetat.
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B TEHTAVIA S

Verkostoidu
Tee lista ihmisista ja jarjestoista,
jotka voivat auttaa sinua tyonhaussa.

Mieti, miten voisit ottaa heihin yhteytta
ja milla tavalla he voisivat auttaa.

Kirjoita suunnitelma siitg,

miten ja milloin otat yhteytta.
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Omat unelmat
ja vahvuudet

Unelmat voivat auttaa loytamaan itselle sopivan tyon.

Kun tiedat, mita haluat,
voit asettaa selkeita paamaaria.

Mieti naita asioita,

kun suunnittelet tyouraasi.

« Millainen tyé motivoi sinua?

« Missa haluat olla viiden vuoden kuluttua?

« Mitka ovat vahvuutesi ja heikkoutesi?

Kun olet miettinyt vahvuutesi ja heikkoutesi,
osaat kuvailla niitd myos tyénhaussa.
Kun tiedat omat heikkoutesi,

voit alkaa kehittaa niita vahvuuksiksi.
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Listaa omat vahvuutesi

Katso seuraavan sivun listaa.

Mieti, mita vahvuuksia sinulla on.

Valitse kolme vahvuutta.

Missa tilanteissa olet kayttanyt naita vahvuuksia?

Miten nama vahvuudet voisivat auttaa sinua tyoelamassa?
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Vahvuudet ja taidot

Ahkeruus Luotettavuus
Ajanhallinta Luovuus
Avuliaisuus Matemaattiset taidot

Avarakatseisuus

Oma-aloitteisuus

Empaattisuus

Ongelmanratkaisutaidot

Esiintymistaito

Rehellisyys

Huumorintaju

Sinnikkyys

Itseluottamus

Sosiaalisuus

Johdonmukaisuus

Stressinsietokyky

Joustavuus

Taiteellisuus

Kielitaito

Tarkkuus

Kriittinen ajattelu
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Tee unelmakartta
Piirra tai kirjoita luonnos siita,
millaista tyota haluaisit tehda.

Listaa vaiheet,
jotka auttavat sinua saamaan tyon.

Mita taitoja sinun taytyy kehittaa?
Mita vahvuuksiasi voit hyddyntaa?

Voit tehda unelmakartan
paperille tai digitaaliselle alustalle.

Vinkki: tee unelmakartta yhdessa ystavasi kanssa!
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Tyonhaun dokumentit

Nykyaan tyota haetaan usein tayttamalla hakemuslomake verkossa.

Hakemuslomakkeessa on yleensa paikka,

johon voit lisata hakemuskirjeen ja CV:n eli ansioluettelon.
On siis hyva,

jos sinulla on hakemuskirje ja ansioluettelo jo valmiina.

Hakemuskirje on teksti,

jossa kerrot itsestasi.

Kerrot koulutuksestasi, tyohistoriastasi ja persoonastasi.
Perustelet, miksi juuri sinut pitaisi valita tyohon.
Hakemuskirjeen tavoite on,

etta saat kutsun tyohaastatteluun.

Kirjoita jokaiseen tyopaikkaan oma hakemus.

CV eli ansioluettelo on lista koulutuksestasi ja tyohistoriastasi.
Ansioluettelossa kerrot myds kielitaidostasi,

IT-taidoistasi ja harrastuksistasi.

Muokkaa ansioluettelo tyopaikkaan sopivaksi.

Verkossa on paljon esimerkkeja tyohakemuksesta

ja ansioluettelosta.
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Paivita ansioluettelosi

Muokkaa ansioluettelosi profiiliteksti.
Vaihda paivamaara.
Lisaa uudet tyokokemukset.

Profiiliteksti on tiivistelm3,
jossa kerrot muutaman tarkean asian itsestasi.
Profiilitekstin pituus on 3-4 lausetta.

Tarkastele tyohakemuksia

Etsi verkosta tydhakemuksia ja hakemusmalleja.
Valitse muutama hakemusteksti.

Lue tekstit.

Mieti, miten kirjoittaisit samanlaisen tekstin itsestasi.

Poimi hakemusteksteista hyodyllisia fraaseja ja kirjoita ne alle.
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Onnistu
tyohaastattelussa

Tyohaastattelun tarkoitus on selvittaa,
oletko sina tyopaikkaan sopiva tyontekija.

Tyohaastatteluun kannattaa valmistautua hyvin.

» Mieti valmiiksi vastaukset tavallisiin kysymyksiin.

« Mieti, mita haluaisit tietaa yrityksesta ja tyotehtavista.
 Valitse ty6haastatteluun siistit vaatteet.

 Ole ajoissa paikalla.

« Tervehdi reippaasti ja katso silmiin.

» Vastaa kysymyksiin selkedsti ja kattavasti.

Nain annat itsestasi hyvan kuvan.
Jos et haastattelun jalkeen saa tyopaikkaa,

ota haastattelu oppimiskokemuksena.
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Alla on yleisia tyohaastattelukysymyksia.

 Kerro itsestasi lyhyesti.

« Miksi haet tata tyota?

« Miksi meidan pitaisi valita juuri sinut?

* Missa néaet itsesi 2-5 vuoden kuluttua?

 Kerro jokin haastava tilanne, jonka olet kohdannut tydelamassa.
« Mitka ovat vahvuutesi jaa heikkoutesi?

« Mita tiedat yrityksestamme?

» Onko sinulla kysymyksia meille?

Tyohaastattelussa ei tarvitse vastata kysymyksiin,
joiden aihe on uskonto, politiikka, perhetilanne

tai seksuaalinen suuntautuminen.
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B TEHTAVA S

Tee hissipuhe

Hissipuheella esittelet itsesi lyhyesti.
Kerrot, kuka olet, mita osaat ja mita tyota haet.
Hissipuheen kesto on 30-60 sekuntia.

Kirjoita ensin puheen suunnitelma.

Muokkaa sitten puhetta niin,
etta se kestaa 30—60 sekuntia.

Harjoittele puhetta adneen monta kertaa.
Nain puheesta tulee sujuva.
Ole innostunut ja itsevarma.

Pida puheesi kaverille tai perheenjasenelle.
Pyyda palautetta.

Voit myds tallentaa puheen videolle tai aanitiedostoon
ja analysoida puheen itse.

Kayta valmista puhetta esimerkiksi tydhaastattelussa,

kun esittelet itsesi lyhyesti.
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B TEHTAVA S

Puheen sisalto

Kuka olet ja mita teet?

"Olen Maria.
Opiskelen liiketaloutta.
Minulla on kokemusta kaupassa tydskentelysta.”

Mitka ovat vahvuutesi?

"Olen ollut kahdessa tybharjoittelussa X-kaupassa.
Sain kaupan asiakkailta ja esihenkil6lté hyvaa palautetta
asiakaspalvelutaidoistani.”

Miksi haet tyopaikkaa tai mita tyota haluat tehda?

"Etsin kaupan alan ty6ta,

jossa voin tydskennelld myymaélan eri tehtavissa.”
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LinkedIn-profiili

LinkedIn on tydelaman verkostoitumissivusto,
joka on hyodyllinen tydnhaussa ja urakehityksessa.

Hyva LinkedIn-profiili auttaa sinua erottumaan muista hakijoista.
LinkedInissa voit luoda kontakteja alasi ammattilaisiin.
LinkedInissa voit myos etsia tyopaikkoja.

Kun teet tai muokkaat LinkedIn-profiiliasi,

mieti naita kysymyksia.

« Miten sinun LinkedIn-profiilisi erottuu joukosta?

« Mika on ensimmainen asia, jonka profiilisi vierailija nakee?

e Millaisella viestilla verkostoidut tehokkaasti?

LinkedIn
https://www.linkedin.com/
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B TEHTAVA S

Kirjoita verkostoitumisviesti
Kirjoita lyhyt viesti,
jolla voit ottaa yhteytta uusiin ihmisiin LinkedInissa.

Kirjoita kohtelias ja informatiivinen viesti.
Voit kertoa viestissa samoja asioita kuin profiilitekstissa
ja hissipuheessa.

Kerro viestissa, miksi haluat verkostoitua taman henkilon kanssa.

Kayta viestia, kun lahetat henkildlle kontaktipyynnon.
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Tekoaly tyonhaussa

Tekoaly voi olla suuri apu tydnhaussa.

Tekoaly voi auttaa sinua
tekemaan paremman ansioluettelon
ja kirjoittamaan tydhakemuksen.

Tekoalyn avulla voit analysoida tyopaikkailmoituksia
ja valmistautua tyohaastatteluun.

ChatGPT on tekoalysovellus,
jota voi kayttaa internet-selaimella tai mobiilisovelluksena.
ChatGPT ymmartaa ja kirjoittaa tekstia monella eri kielella.

Al3 kirjoita tekoalysovellukseen

mitaan henkilokohtaisia tietojasi.
Muista aina tarkistaa ja muokata teksti,
jonka tekoaly on kirjoittanut.

ChatGPT
https://chat.openai.com/auth/login
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Tekoaly voi auttaa sinua naissa asioissa

Ansioluettelon kirjoittaminen

Tekoaly voi neuvoa,

miten kerrot ansioluettelossa tyotehtavistasi.
Tekoaly voi auttaa kirjoittamaan profiilitekstin.

Tyohakemuksen kirjoittaminen
Tekoaly voi analysoida tyopaikkailmoituksia
ja kertoa millainen osaaminen on tyonantajalle tarkeaa.

Kuvaile tekoalylle taustaasi, osaamistasi
ja kiinnostuksen kohteitasi.

Pyyda sitten tekoalya kirjoittamaan sinulle
ty6hakemus tai typhakemuksen osa.

Tyohaastatteluun valmistautuminen

Tekoaly voi antaa esimerkkeja haastattelukysymyksista.
Tekoaly voi kertoa, millainen on hyva vastaus.

Tekoaly voi luoda haastattelutilanteen,

jossa saat harjoitella haastattelua etukateen.
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B TEHTAVIA S

Kirjoita hakemuskirjeen osa

Valitse jokin hakemuskirjeen osa

ja pyyda tekoalylta tekstiehdotus.

Kayta esimerkiksi tata promptia eli kehotetta
ja lisaa siihen tyopaikan tiedot:

Kirjoita tybhakemuksen aloitus,
jossa esitan kiinnostukseni [myyjén] tyotehtédvaa kohtaan

yrityksessa [yrityksen nimi].
Korosta aloituksessa innostustani ja kokemustani.
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B TEHTAVIA S

Harjoittele tyohaastattelukysymyksiin
vastaamista

Harjoittele tydohaastattelua tekoalyn kanssa.
Kayta esimerkiksi tata promptia eli kehotetta:

Olen hakemassa [myyjan] ty6ta.

Esita minulle viisi haastattelukysymysta

ja anna palautetta vastauksistani.

Kysymysten aihe voi olla tybkokemus, motivaatio
ja se, miksi olen sopiva tdhan tyéhon.

Kirjoita alle omia kehotteitasi.
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Hyodyllisia linkkeja

[s]#L =] Kuntarekry
Kuntarekryssa on kuntien

[=] ja hyvinvointialueiden avoimia tyopaikkoja.
Kuntarekryssa on myos tydnhakuvinkkeja
ja tydnantajaesittelyita.

https://www.kuntarekry.fi/

Oikotie
Oikotiella on kaikkien alojen avoimia tyopaikkoja

ja vinkkeja tydnhakuun.

Oikotiella on my0s palkkavertailuja ja tietoa tydelamasta.
Oikotiella voit asettaa hakuvahdin,

joka lahettaa sahkopostiisi tiedon

sinulle sopivista tydpaikoista.

https://tyopaikat.oikotie.fi/

Startup Refugees
Startup Refugees tukee pakolaisia,

turvapaikanhakijoita ja muita maahanmuuttajia

tyon loytamisessa ja yrittajyydessa.

Startup Refugees kartoittaa osaamista ja tavoitteita.
Match Made in Startup Refugees -alustalle

voit luoda profiilin,

jossa kerrot osaamisestasi.

https://startuprefugees.com/suomeksi/
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[=]*%[=] Academic Work
Academic Workin sivuilla on tietoa tydnhausta
[=] ja vinkkeja tydnhakuun.
Sivuilla on myds ansioluettelomalli ja tyohakemusmalli.

https://www.academicwork.fi/

Barona
Baronan sivuilla on avoimia tydpaikkoja

ja vinkkeja tydnhakuun.
Sivuilla on myds ansioluettelomalli ja tyohakemusmalli.

https://barona.fi/

[]::h[E] StaffPoint
StaffPointin sivuilla on avoimia tyopaikkoja
[=] 4 javinkkeja tydnhakuun.

Sivuilla on myos tietoa vuokratydsta.

https://www.staffpoint.fi/
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I[=] Duunitori
. Duunitorissa on avoimia tydpaikkoja ja erilaisia oppaita.

E2E

Oppaissa on tietoa eri ammateista
ja niihin vaadittavista koulutuksista.

Oppaista saat vinkkeja tyonhakuun ja verkostoitumiseen
seka tietoa tydsuhteesta, tydsopimuksesta ja tydehdoista.
Duunitorissa voit myds tehda ammatinvalintatestin.

https://duunitori.fi/

OFE0| Jobly

Joblyssa on avoimia tydpaikkoja ja vinkkeja tyonhakuun.
Ei Voit luoda oman Jobly-profiilin

ja tallentaa sinua kiinnostavia tyopaikkoja.

Voit myds asettaa hakuvahdin,

joka lahettaa sahkopostiisi tiedon

sinulle sopivista tydpaikoista.

https://www.jobly.fi/

Laura
Laurassa on kaikkien alojen avoimia tydpaikkoja.

Siellda on myos tietoa tydnhausta ja tyoelamasta.
Laurassa voit asettaa hakuvahdin,

joka lahettaa sahkopostiisi tiedon

sinulle sopivista tyopaikoista.

https://laura.fi/
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