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Sahkdinen tydnhaku ja
rekrytointi ti 22.9. ja to
8.10.2020

Kouvolan kansalaisopisto
Kimmo Yli-Savola

Kimmo.yli-savola@edukouvola.fi

* Peda.net —oppimisympariston kaytto
* OmatTila

» Tyohakemuksen ja CV:n tekeminen

* Ndin teen onnistuneen tydhakemuksen,
ansioluettelon ja CV:n

* Tallentaminen pilvipalveluun
* Peda.net
* Google Drive

* Kuntarekry ja muut vastaavat

rekrytointipalvelut ,
* Videoneuvottelun kadytto tyonhaussa
* LinkedIn tydnhaussa /
P 4
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* Lahes kaikki julkisessa haussa olevat
tyopaikat l16ytyvat internetista

* Ryhmatehtava

* Etsikaa pareittain / yksittdin vahintaan viisi
verkkopalvelua, jossa on avoimia tyopaikkoja

I_Oyda tolta * Kirjoittakaa I6ytamienne palveluiden nimet ja
verkko-osoitteet yhteen Word- tai PowerPoint-
ve rkOSta tiedostoon

* Etsikda loytamistanne palveluista 1-3 itsendanne
kiinnostava tyopaikka ja lisatkdaa ne em.
Tiedostoon

* Esitelkda ja arvioikaa palveluita ja tyopaikkoja
muille

r

* Haluat

* Olla yhteydessa ystaviisi ja yhteisosi muihin

jaseniin

* Verkostoitua

|\/||kS| O||S|t * Oppia ja jakaa osaamistasi
* Kehittaa ja kehittya

mu ka na * Tuoda mielipiteesi muiden tietoon
somessa * Seurata muiden mielipiteita ja keskustelua
* Ottaa kantaa
* Pysya ajan hermolla
* Vaikuttaa ja vaikuttua
* Antaa itsestasi hyva kuva tyonantajalle
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Konkreettinen
CV tyokokemus ja

' ‘ saavutukset

CV ja
tydhakemus
kuntoon

Motivaatio ja
. relevantti
Tyohakemus osaaminen
haettuun
tehtavaan

Ammatillisuus
Ajan hermolla

Someprofiilit oleminen

Monipuolisuus

* TyOnantajalle lahetetty
tyohakemus, jossa kerrot
osaamisestasi ja halusta tyollistya
juuri kyseiseen yritykseen

Avoin » Sahkoposti

tyohakemus

* Yrityksen avoin tydnhakulomake
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\
Ty6hakemukset tehddan nykyisin useimmiten

verkkopalveluiden kautta (esim. lomakkeilla),
sahkopostilla tai pikaviestin —palveluilla

* WhattsApp, Messenger, Telegram

R&&taloi some-profiilisi tydnhakua tukevaksi ja linkita
ne hakemukseesi

Verkko-CV ja verkko-portfolio
LinkedIn ja Twitter —asiantuntijoiden kohtaamispaikat

Facebook

Tyonhaku

SOmMessda

: \
Rakenna julkinen Facebook- tai LinkedIn —profiilisi
kiinnostavaksi
Hyva profiilikuva
Ty6nantajia kiinnostavia tietoja itsestasi

Kerro julkisesti profiilissasi julkisesti
Etsivési toita
Milt4 alalta toivot 18ytavasi toita

Loyda ammatillisia ryhmia
Tybnantaja rekry-kampanjoita
Seuraa rekry-palveluita ja —sivuja

Liity oman alasi ryhmiin

Tyonhaku

SOMessa
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* Kaikki mita sinusta I6ytyy verkosta
* Googlaa itsesi saannollisesti

* Harkitse mita julkaiset

* Muista tydnhaun kannalta Digitaa|inen
vakuuttava sisaltdé some Ja|aﬂja|kl

* Muista etta kuva kertoo enemman
kuin tuhat sanaa (ja liikkuva kuva
vielda enemman)

Uusi tapa loytaa.

Avaimet tydpaikat

eE—p—_ T

Lo pikaieu

Duunitort - Uusi tapa loytan
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Jobs ¥ Date Posted * | | Experience Level | | Company ¥

Jab Type » Remote v Linkedin Features v All filters

Osastopallikks, automaatiosuunnittelu - Vantaa,

aFry Kouvola Promoted

AFRY
w

@

1 wesk 350 - 0 applicants

38 Sauthern Finland, Finland

el recruiting

Osastopasllikks, automaatiosuunnittelu - Vantaa,

arry Kouvola  Promoted

AFRY
Vantaa, Southern Finland, Finland

oo - 1 applicant

Osastopasllikks, automaatiosuunnittelu - Vantaa,
Kouvala Prometed

AFRY
Vantaa, Sauthern Finland, Fintand

a0 -1 applicant

E Tyshakemus Sushi kioskiin K-citymarket Kouvola -

ei tietoa
iakso, Southern Finland, Fintand

-1 applicant

Kata etsil lapsenvahtia / lastenhoitajaa kaupungissa
Kouvala

uthern Finland. Finlznd

152+ 0 applicants

PILKE Péiviikodinhuoltaja

Pill St

Osastopaallikks, o
@ automaatiosuunnittelu - Vantaa,
Kouvola

AFRY v @ vantas, souther Finland

Finland

Post

See recent hiring wends for this company
8 Try Premium for free

Job Company Connections

+ Dapplicants + 10001+ employees 8 atthis

Full-time - Cail Engineering add >

Haemme nyt Teollisuuden liiketoimintayksikkasn Vantaalle ja Kouvelaan
AUTOMAATIOSUUNNITTELUN OSASTOPAALLIKOITA
Tehtaviisi kuulLwat esimiestehtavat, asizkastyt projektien myynniss, suunnitteluprojektien
Johtaminen seks tilmin resurssien koordinointi teollisuuden monipuolisissa tecllisuuden
investointihankkeissa,
Odotamme sinulta

* Din tai insintisiin keulutusta

. kokemusta aut: t
konepsiaympiistoissa

itelusta teallisuus- tai

. seksd

+ Halukkuutta ja cssamista myynitin, markkincintiin ja tarjcustyShan

o Kiinnostusta tyoskennells kansainvalisesss toimintaymparistosss

* Sujuvaz suomen kielen seki hyvds englannin kielen suullista ja kirjallsta taitoa,

11

* Oman osaamisen ja tyohon liittyvien

tavoitteiden ja toiveiden esille tuomista

* Ammatillista profiloitumista —

henkilobrandi
¢ Tiedon etsimista

¢ Verkostoitumista

* Loydetyksi tulemisen mahdollistamista

Tyonhaku

SOMessa

12
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[ ) .smaker

Luo ammattimainen ansioluettelosi tésta

\ Luo oma ammattimainen ansioluettelosi ja lataa se 15 minuutissa.

luoansiolueticlo  Mallit  Ansioluettelon-rakennuspalvels  Hinnoities  Otayhteytts  Kinjaudu sissan

Luo ansioluettelosi

, Saat 16itd 65 % todennakbisemmin

—maksullinen palvelu

Nopea ja helppo

lokoneell

13

Miten

Unohda kuluneet,
netista kopioidut

* Sen sijaan kirjoita
ndin:

kl rjo Ittaa tyhakemukset * 4 vuotta tydskentelin
hyva Miten ei tulisi kirjoittaa toimistosiivoojana
y hakemukseen: pitden huolen yli 10
tyO hakemus Edellisessd toimiston siisteydestd
tyopaikassani ja viihtyvyydestd.
tydskentelin myds « Kehitin
siivouksen parissa. tydskentelytapojani

Tein myds useita muita
tyotehtdvid, kuten
pihanhoitoa.

palautteen myétd ja
paransin myds pihan
visuaalisuutta.




Muista
tyohakemuksen
ja ansioluettelon
ero

Erotu
persoonallisuudella

21.9.2020

* Mita ei kirjoittaa
hakemukseen:

* Nimeni on Silja. Valmistuin
merkonomiksi vuonna 2008,
sen jélkeen jatkoin
tyéharjoittelua jonka jélkeen
minut palkattiin
kokoaikaiseksi tyéntekijéksi.
En endd ole sielld tdissé
(tietenkddn) ja olisin
tdydellinen valinta avoimeen
paikkaanne.

* Sen sijaan
kirjoita ndin:

* Opiskelin kaupallista alaa ja
heti ensimmdisessd
tybpaikassani ymmdrsin miten
Idhestyd mydés hieman vaikeita
ihmisid tavalla, joka parantaa
kommunikaatiota ja vihentdd
konflikteja.

* Tutkimusten mukaan toimiva
asiakaspalvelu nostaa
keskivertoyrityksen myyntid n.
24% ja uskonkin, ettd pystyisin
tdssd roolissa nostamaan
tamdn luvun ldhelle
kolmeakymmentd

* Rekrytoijat lukevat yleensa
kasoittain tydhakemuksia ja
nakevat kymmenia
samanlaisia hakemuksia.

* Erottuminen ja oman
personallisuuden
ndyttdminen on hyvan
tyohakemuksen edellytys

* Muista ettei
persoonallisuutesi tarkoita
missa olet opiskellut tai
miten edellinen tyénantaja
kehui sinua omatoimiseksi

* Persoonallisuutesi on
sidottu siihen mihin
tapaan kirjoitat, kuvailet
itsedsi ja mitd tykkaat
tehd3 eniten.




Pida
tydhakemus
oikean
mittaisena
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Hyva tydhakemus on
erilainen.

Se kertoo kuka olet
persoonallisella tavalla.
Rekrytoija pystyy rivien
valista lukemaan, ettd tdssa
henkildssa on jotain mita
muissa ei.

¢ Luovuutta. Rohkeutta.

* Kuka tahansa voi kerata
paljon kokemusta, mutta
omana itsend oleminen on
harvinaista.

* Kayta nditd asioita
hyddyksesi ja olet varmasti
lahempana haluamaasi
tyopaikkaa

Nain teet hyvan
tyohakemuksen

* Millainen on hyva tyohakemus?

* Sellainen, joka kertoo osaamisestasi, taustasi
ja persoonastasi — mieluiten viela sujuvasti
kirjoitettuna, selkedlla rakenteella seka
kieliopillisesti virheettomasti.

* Al4 erehdy kertomaan vain itsestisi, vaan
keskity siihen, millaista hyotya tuot mukanasi

tyonantajalle.

* Osoita hakemuskirjeessa, etta olet myos
tutustunut yritykseen nettisivujen tai
sosiaalisen median kautta, ja tiedat,
millaiseen ty6paikkaan olet hakemassa.
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Hyva ansioluettelo eli CV

Ansioluettelo on dokumentti,
johon on listattu tyokokemus
ja koulutus uusimmasta
vanhimpaan

Hyva CV on selkead ja
informatiivinen

Tietyt asiat, kuten
yhteystiedot, koulutus,
tyokokemus ja taidot tulee
aina l6ytya CV:sta

Tarkeinta hyvdssa CV:ssad on
selkeys, johdonmukaisuus ja
informatiivisuus

19

. . * Henkil6- ja yhteystiedot
Ansioluettelopohja enidio-Ja yhteystieco

. * Henkil®- ja yhteystiedot on hyva laittaa selkedsti
hyva n CV:n ja nakyvasti ansioluetteloon.
ra ke nta m isee N * Asiakirjan vasen yldkulma on hyva paikka nimelle

ja yhteystiedoille seka halutessasi myos kuvalle.
* 1kaa ja siviilisaatya ei ole tarpeen ilmoittaa

CV:ss3, silla nailla ei ole taysi-ikdisen tydnhakijan

kohdalla merkitysta tyéssa suoriutumiselle.

* Muista kuitenkin kirjata ylés nimesi, sdhkopostisi,
puhelinnumerosi seka linkki LinkedIn-profiiliisi.

* Mikali haluat tuoda CV:ssa persoonaasi esiin
valokuvalla, valitse itsestasi edustava asiallinen,
laadukas ja hymyileva kasvokuva.
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Tyokokemus

Mikali olet jo ehtinyt kerryttaa tyékokemusta, on profiilin jalkeen hyva kertoa
tyokokemuksestasi.

Kerro tyokokemuksestasi alkaen nka]isesté tai viimeisimmasta tydtehtavasta. Voit myos
mahdollisesti nostaa ensimmaiseksi haettavan tyépaikan kannalta olennaisimman
tehtdvan tai kokemuksen.

Jos olet kerryttanyt kokemusta tydeldman ulkopuolella esimerkiksi harrastuksissa tai
vapaaehtoistehtavissd, voit myds hyvin kdyttaa otsikkona tydkokemuksen sijaan pelkkaa
"kokemusta" — kaikki kokemus on arvokasta!

Laita ensimmaiseksi tydonimikkeesi, sen jdlkeen tydnantajasi. Muista merkitd myds
ajanjakso, jolloin tydskentelit kyseisessa paikassa. On erityisen tarkeda kertoa
mahdollisimman konkreettisesti siita, mita teit ja millainen roolisi oli.

Kun kuvailet tydkokemustasi, dla sorru kdyttdmaan pelkkia substantiiveja, kuten myynti,
huolto, kirjanpito, vaan pyri kdyttdmaan kuvaavia ja toiminnallisia verbeja.

Tyokokemuksesta kertoessasi on hyva kdyttaa toiminnallisia verbeja pelkkien
substantiivien sijaan

21

CV:n rakentaminen

Esimerkkeja kokemuksen merkitsemiseen:
1.6.2017-

Myyntiedustaja

KattoCenter Oy, Helsinki

Vastaan tydssani uusasiakashankinnasta puhelimitse ja kasvotusten,
asiakkuuksien yllapidosta ja kehittamisesta.

14.8.2015-30.5.2017
Vuoropaallikko
Hesburger Kasarmitori, Helsinki

Vastasin ty6ssani tydvuorolistojen laadinnasta, uusien tyéntekijéiden
Ferehdyttémlsesté seka yleisista tehtavista ravintolan toimintaan ja siisteyteen
iittyen.
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