
KESÄ -

DUUN IOPAS

Reimari nuorten tieto-ja neuvontapalvelu 

#tietolöytö

 

evald ja Hilda Nissin säätiö 



KESÄ -
TYÖNHAKU

Moniin  kesätyöpaikkoihin  voi  alkaa  hakemaan  jo  tammikuussa .

Voit  hakea  töitä  tekemällä  työhakemuksia !  Ole  ajoissa

hakemusten  kanssa  !  

Tämä  opas  on  tarkoitettu  s inul le ,  joka  haet  kesätöitä .  Näil lä

vinkei l lä  duunin  haku  onnistuu  myös  ympäri  vuoden !  Muista  ole

akti iv inen ,  osaava  ja  val loittavast i  juur i  s inä !

 

-Ti ina  Palonen  Nuorisot iedottaja -
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A V O I M I A

K E S Ä D U U N E J A ?

C H E C K L I S T

Ole  ajoissa  hakemusten  kanssa !

Tee  hakemukset  ajoissa ,  tee  ne

tarkast i !

Päivitä  CV ,  muista  video  CV !  Tämä

dokumentt i  on  työnahaun  yksi

tärkeimmistä  papereista

Seuraamalla  sosiaal ista  mediaa  voi

saada  vinkkejä  kesätyötyöpaikoista

sekä  hakuprosesseista .

Tutki  erity isest i  hashtageja  #rekry ,

#kesäduuni  ja  #kesätyö . .

Käy  kysymässä  suoraan  yr ityksistä

Tee  avoin  hakemus  sähköpost itse

Vastaa  työpaikkai lmoituksi in  Löydät

työpaikkoja  netistä  esimerkiksi :

www .mol . f i ,  rekrytoint i f i rmojen

kotis ivui l taja  somesta .

Hyödynnä  harjoittelupaikkojasi

Käytäthän  suhteitasi

Miten  voin  hakea  töihin?
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A V O I N  T Y Ö H A K E M U S

T Y Ö H A K E M U S

Työhakemus  on  vastaus  työnantajan

työpaikkai loitukseen .   Hakemuksessasi

kerrot  työnantajal le ,  kuka  olet ,  miksi

haet  kyseiseen  työpaikkaan  ja  ennen

kaikkea  miksi  juur i  s inut  tul is i  palkata .

Työhakemuksesi  on  kuin  lööppi

osaamisestasi ,  se  ratkaisee  oletko

tarpeeksi  ki innostava  tul laksesi  val i tuksi

haastatteluun .

 

Esittely –  kuka  olet?

Osaamisesi  –  mitä  tar jottavaa  s inul la

on  yr ityksel le?

Motivaatio  –  miksi  haluat  juur i  tähän

yr itykseen  töihin?

Jos  ki innostavassa  yr ityksessä  ei  näytä

juuri  kyseisel lä  hetkel lä  olevan  avoimia

työpaikkoja ,  voit  lähettää  yr itykseen

avoimen  työhakemuksen ,  jossa  i lmaiset

halusi  työskennel lä  yr ityksessä .  

Avoimen  työhakemuksen  s isältö :
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K IR JO I TA

 M U I S T I L I S T A  A V O I M E E N  T Y Ö H A K E M U K S E E N :

Pidä  hakemuksen  rakenne  mahdoll is imman  selkeänä ,  jotta  viest is i  on

mahdoll is imman  naseva .

Muista  yhteyst iedot

Muista  l i i t tää  mukaan  CV :s i  ja  tarv ittaessa  työnäytteitä  tai  l inkki

portfol ioosi .

Panosta  sähköpost in  otsikkoon .  Mieti ,  mikä  ol is i  ni in  houkutteleva

otsikko ,  jota  ei  voi  jättää  avaamatta .

Yleisen  sähköpost iosoitteen  s i jaan  saattaa  jo issain  tapauksissa  ol la

parempi  lähettää  hakemus  työnteki jän  (esim .  HR -henki lö ,

t i imiesimies )  omaan  sähköpost iosoitteeseen .

Ole  akti iv inen !  Ole  yhteydessä  yr itykseen  ja  t iedustele ,  onko

hakemustasi  ehditty  lukea  muutaman  päivän  päästä

 

Kir joita  avoin  hakemus  vain  sel la is i in  yr ityksi in ,  jo ihin  todel la  haluat .



K IR JO I TA

M U I S T I L I S T A   H Y V Ä N  T Y Ö H A K E M U K S E N

L A A T I M I S E E N :

Aloita  vahvast i !

Ole  omaperäinen .

Lisää  vastaanottajan  t iedot .

Ole  kohtel ias  ja  ystäväl l inen .

Muista  myydä  oma  osaamisesi  Älä  toista  samoja  asioita  kuin

ansioluettelossa .

Vastaa  kysymykseen  "miksi  minut  pitäis i  val i ta . "

Linkitä  mukaan  sosiaal isen  median  prof i i l is i .

Tarkista  kir joitusvirheet  ja  kiel iasu .

 



K IR JO I TA
CV

 Henki löt ietosi  

Työkokemuksesi  

Koulutuksesi  ja  muu  osaamisesi  esim  ensiaputaidot

Kiel i taitostasi ,  äidinkielesi ,  mitä  muita  kiel iä  osaat  ja  kuinka

hyvin .

Ansioluettelo  on  työnhaussa  tärkeä  dokumentt i .  CV  on  dokumentt i

osaamisestasi ,  jota  tulee  päivittää  aina  kun  osaamisesi  ja  taitosi

karttuvat !  Netistä  löytyy  pal jon  CV  malleja  käytä  ni itä  hyväksesi .

CV :stä  tulee  käydä  i lmi  seuraavia  t ietoja  s inusta :

Ole  rehel l inen !  Tuo  osaamisesi  rei lust i  esi in  ja  herätä  työnantajan

ki innostus .  Tee  CV :stä  selkeä  ja  helpost i  luettava .  Muista  tarkistaa

kiel iasu  ja   oikeinkir joitus !  

Li i tä  aina  CV  hakemukseesi  PDF  muodossa

 

A N S I O L U E T T E L O  E L I  C V :



KUVAA
CV

 

Video -CV  on  yksi  hyvä  tapa  antaa  työnantajal le  tai  rekrytoi jal le

mahdoll isuus  tutustua  persoonaasi  heti  rekrytoint iprosessin  alussa ,

ja  se  saattaa  avittaa  s inut  työhaastatteluun  saakka .

Tässä  on  muutamia  vinkkeja  miten  onnistut  Video  Cv :n  teossa !

 

1 .  Mieti ,  mitä haluat sanoa ja sano se noin minuutissa:

Ensimmäiset  10  sekuntia  ratkaisevat  onko  videosi  el i  oletko  s inä

ki innostava .  Panosta  käsikir joitukseen  ja  harjoittele !

2 .  Tiedä mistä puhut:  Hyvin  suunniteltu  on  puol iks i  tehty

el i  suunnittele  s isältö  hyvin  ja  panosta  ulosanti in .

3 .  Ota huomioon työ ja  työympäristö mihin haet!  Huomioi  tämä

esimerkiksi  miten  pukeudut  ja  valmistaudut  juur i  tätä  työtä  varten .

4 .  Tarkastele esi intymistäsi  kri itt isesti

5 .  Muista hymyil lä!

 

 

 

V I D E O  C V :



KUVAA
CV

Video on hyvä ladata esim Vimoe tai  You Tube- palveluun ja 

 l inkittää sieltä video-cv hakemukseen.

6 .  Ole skarppina:  Kanna  i tsesi  hyvin  ,ryhdikkääst i  ja

itsevarmasti .

7 .  Tee valmistelut huolel la  Val itse  selkeä  tausta  ja  sopiva

tekni ikka .  Älypuhel imissa  on  nykyään  jo  r i i t tävän  hyvät  kamerat

täl la isen  videon  kuvaamiseksi .  Varmista ,  ettei  s inua  häir i tä  kesken

kuvauksen .

8 .  Valaise,  asettele,  rajaa ja fokusoi :  Varmista  äänen  laatu ,  valo  ja

pyr i  huomioimaan  katsel i ja .

9 .  Kuvaa video yhdellä otolla :  Harjoittele  ni in  hyvin ,  että

saat  videon  tehtyä  yhdel lä  otol la .  Annat  hyvän  kuvan  i tsestäsi ,  kun

pystyt  luontevast i  kertomaan  i tsestäsi  keskeytyksettä .

10 .  Editoi :  Poista  alusta  tulosi ,  ja  lopusta  kun  napsautat

tekni ikan  pois  päältä .  Voit  l i sätä  nimesi  otokseen  sekä  yhteyst ietosi .

Älä  editoi  l i ikaa !
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T Y Ö H A A S T A T T E L U

C H E C K L I S T

Ole  ajoissa  paikal la .

Pukeudu  asial l isest i .

Tervehdi ,  kättele  reippaast i  ja  katso

haastattel i jaa /haastattel i jo ita

s i lmiin .

Ole  rehel l inen  ja  kohtel ias .

Muista  ki ittää  lopuksi  ja  t iedustele

koska  saat  t ietää  val innoista .  

Kun  saat  t iedon  työpaikasta  muista

ottaa  työ  vastaan !

 kuka  s inä  olet  ja  missä  olet  hyvä?

 missä  olet  ol lut  töissä  tai

työharjoittelussa?

 miksi  ol is i t  hyvä  työnteki jä?

Kun  s inut  kutsutaan  työhaastatteluun ,  s inut

on  val i ttu  jatkoon  haki joiden  joukosta .  Nyt

työnantaja  haluaa  nähdä  s inut  ja

haastatel la  s inua  kasvotusten .

Valmistaudu  työhaastatteluun  hyvin  ja  ole

valmis  kertomaan :

Ota  mukaasi  CV ,  koulutodistuskset  ja

mahdoll iset  työtodistukset  
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H A A S T A T T E L U K Y S Y M Y K S I Ä

Yleissivistystä testaavat kysymykset

Mil laista palkkaa toivot työstäsi? Ota

aina  selvää  alan  palkkatasosta   

Koska voit  aloittaa?

CV:hen l i ittyvät kysymykset!  Käy  läpi

CV :s i  ennen  haastatteluun  menoa ,  jotta

osaat  vastata  mahdoll is i in  kysymyksi in

Onko sinulla vielä jotain kysyttävää?

Aina  kannattaa  näyttää  omaa

akti iv isuutta  kysymällä  jotain  työhön

l i i ttyvää !

Kerro vähän itsestäsi !  Valmistaudu

tähän  hyvin  ,  koska  usein  ensimmäinen

kysymys .

Miksi  ol isit  meil le hyvä työntekijä? 

Mitkä ovat vahvuuksiasi? 

Mitkä ovat heikkoja puoliasi?  

Mitä t iedät yrityksestämme?  Tämä

kysymys  mittaa  ns  kuinka  aidost i  olet

ki innostunut  työskenetelämään

yrityksessä

Haastatteluun  kannattaa  valmistautua

hyvin !  Alla  on  l i sta  usein  kysytyistä

työhaastattelukysymyksistä !
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T Y Ö N T E K O O N  L I I T T Y V Ä T

A S I A K I R J A T

Muista  myös  toimittaa  verokortt i  aina

työnantajal le  ol lessasi  töissä !

Suomessa  kaikesta  tulosta  tulee

maksaa  veroa .  Verokort istasi  näkee ,

kuinka  suuri  veroprosentt is i  on

palkastasi .  Jos  s inul la  ei  ole  verokortt ia ,

palkastasi  menee  veroa  60  %.  

Verokortt i  toimitetaan  vuoden  alussa

sinul le !  Voit  tehdä  muutoksia

verotukseesi  www .omavero . f i  palvelussa

 Verokortti

Työhakemus ja ansioluettelo el i  CV

Nämä  ovat  tärkeimmät  asiakir jat  kun

haet  töitä .

Työsopimus:Työnantaja  ja  työnteki jä

kir joittavat  työsopimuksen  heti      

työsuhteen  alkaessa .

Työtodistus:  Työnantajal la  on

velvol l isuus  antaa  työtodistus

työnteki jäl le  työsuhteen

päättyessä .CV:hen merkitään

työkokemukseksi  ainoastaan työt josta

on todistus
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Lähteet
Alanko T., Lehtonen S., Skippari V., Huhtala R. & Mellanen S. 2012. 4H-Ajokortti
työelämään. Suomen 4H-liitto.
www.duunitori.fi

www.monsterklubi.fi

 

linkkilista

https://monster.almamedia.fi/aineistot/cv/Hakemusmalli.pdf (perusmalli)
https://www.kunkoululoppuu.fi/assets/uploads/2012/04/tyoehakemusmalli
_lukiolainen_2017.pdf (nuorelle)
https://www.kunkoululoppuu.fi/assets/uploads/2012/04/tyoehakemusmalli
_korkeakoulu_2017.pdf (nuorelle jolla kokemusta)

Työhakemusmalleja:

 

https://www.kunkoululoppuu.fi/assets/uploads/2012/04/CVmalli_lukiolai

nen_2017.pdf (perusmalli ilman työkokemusta)

https://www.kunkoululoppuu.fi/assets/uploads/2012/04/CVmalli_korkea

kouluopiskelija_2017.pdf (perusmalli kun on työkokemusta)

CV malleja:

 

Vinkkinä kun teet hakemuksia ja cv:tä käytä canva.com ohjelmaa! Saat erottuvat ja

visuaalisesti kauniit dokumentit! Ohjelma on maksuton 


