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Moniin kesatyopaikkoihin voi alkaa hakemaan jo tammikuussa.

Voit hakea tdita tekemalla tydhakemuksia! Ole ajoissa
hakemusten kanssa !
Tama opas on tarkoitettu sinulle, joka haet kesatdita. Nailla
vinkeilla duunin haku onnistuu myos ympari vuoden! Muista ole

aktiivinen, osaava ja valloittavasti juuri sina!

-Tiina Palonen Nuorisotiedottaja-



MISTA LOYTYY
AVOIMIA
KESADUUNEJA?

Miten voin hakea toihin?

Kay kysymassa suoraan yrityksista
Tee avoin hakemus sahkdpostitse
Vastaa tyopaikkailmoituksiin Loydat
tyopaikkoja netista esimerkiksi:
www.mol.fi, rekrytointifirmojen
kotisivuiltaja somesta.

Hyddynna harjoittelupaikkojasi

Kaytathan suhteitasi

CHECKLIST

Ole ajoissa hakemusten kanssa!
Tee hakemukset ajoissa, tee ne
tarkasti!

Paivita CV, muista video CV! Tama
dokumentti on tydnahaun yksi
tarkeimmista papereista
Seuraamalla sosiaalista mediaa voi
saada vinkkeja kesatyotyopaikoista
seka hakuprosesseista.

Tutki erityisesti hashtageja #rekry,

#kesaduuni ja #kesatyo..



AVOIN TYOHAKEMUS

I
Jos Kkiinnostavassa yrityksessa ei nayta O
juuri kyseisella hetkella olevan avoimia
tyopaikkoja, voit lahettaa yritykseen

avoimen tyohakemuksen, jossa ilmaiset

halusi tyoskennella yrityksessa.

Avoimen tydhakemuksen sisalto:

e Esittely - kuka olet?

e Osaamisesi - mita tarjottavaa sinulla
on yritykselle?

e Motivaatio - miksi haluat juuri tdhan

yritykseen téihin?

TYOHAKEMUS

yohakemus on vastaus tydonantajan

Tyohakemuksesi on kuin [66ppi

Oosaamisestasi, se ratkaisee oletko

haastatteluun.

tyopaikkailoitukseen. Hakemuksessasi
errot tydnantajalle, kuka olet, miksi
aet kyseiseen tyopaikkaan ja ennen

aikkea miksi juuri sinut tulisi palkata.

arpeeksi kiinnostava tullaksesi valituksi

i




MUISTILISTA AVOIMEEN TYOHAKEMUKSEEN:

Kirjoita avoin hakemus vain sellaisiin yrityksiin, joihin todella haluat.

e Pida hakemuksen rakenne mahdollisimman selkeana, jotta viestisi on
mahdollisimman naseva.

e Muista yhteystiedot

e Muista liittada mukaan CV:si ja tarvittaessa tyonaytteita tai linkKi
portfolioosi.

e Panosta sahkdpostin otsikkoon. Mieti, mika olisi niin houkutteleva
otsikko, jota ei voi jattaa avaamatta.

e Yleisen sahkdpostiosoitteen sijaan saattaa joissain tapauksissa olla
parempi lahettaa hakemus tyontekijan (esim. HR-henkilo,
tiimiesimies) omaan sahkdpostiosoitteeseen.

e Ole aktiivinen! Ole yhteydessa yritykseen ja tiedustele, onko

hakemustasi ehditty lukea muutaman paivan paasta




MUISTILISTA HYVAN TYOHAKEMUKSEN
LAATIMISEEN:

Aloita vahvasti!

Ole omaperainen.

Lisaa vastaanottajan tiedot.

Ole kohtelias ja ystavallinen.

Muista myyda oma osaamisesi Ald toista samoja asioita kuin
ansioluettelossa.

Vastaa kysymykseen "miksi minut pitaisi valita."

Linkita mukaan sosiaalisen median profiilisi.

Tarkista kirjoitusvirheet ja kieliasu.
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ANSIOLUETTELO ELI CV:

Ansioluettelo on tydnhaussa tarkea dokumentti. CV on dokumentti

osaamisestasi, jota tulee paivittaa aina kun osaamisesi ja taitosi

karttuvat! Netista |oytyy paljon CV malleja kayta niita hyvaksesi.

CV:sta tulee kayda ilmi seuraavia tietoja sinusta:

e Henkildtietosi

e Tyokokemuksesi

e Koulutuksesi ja muu osaamisesi esim ensiaputaidot

e Kielitaitostasi, aidinkielesi, mita muita kielia osaat ja kuinka
hyvin.

Ole rehellinen! Tuo osaamisesi reilusti esiin ja herata tyéonantajan

kiinnostus. Tee CV:sta selkea ja helposti luettava. Muista tarkistaa

kieliasu ja oikeinkirjoitus!

Liita aina CV hakemukseesi PDF muodossa




VIDEO CV:

Video-CV on yksi hyva tapa antaa tyonantajalle tai rekrytoijalle
Mmahdollisuus tutustua persoonaasi heti rekrytointiprosessin alussa,
ja se saattaa avittaa sinut tydhaastatteluun saakka.

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

1. Mieti, mita haluat sanoa ja sano se noin minuutissa:
Ensimmaiset 10 sekuntia ratkaisevat onko videosi eli oletko sina
kiinnostava. Panosta kasikirjoitukseen ja harjoittele!

2. Tieda mista puhut: Hyvin suunniteltu on puoliksi tehty

eli suunnittele sisaltd hyvin ja panosta ulosantiin.

3. Ota huomioon tyo6 ja tyoymparisto mihin haet! Huomioi tama
esimerkiksi miten pukeudut ja valmistaudut juuri tata tydéta varten.
4. Tarkastele esiintymistasi kriittisesti

5. Muista hymyilla!
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6. Ole skarppina: Kanna itsesi hyvin ,ryhdikkaasti ja

itsevarmasti.

7. Tee valmistelut huolella Valitse selkea tausta ja sopiva
tekniikka. Alypuhelimissa on nykyaan jo riittadvan hyvat kamerat
tallaisen videon kuvaamiseksi. Varmista, ettei sinua hairita kesken
kuvauksen.

8. Valaise, asettele, rajaa ja fokusoi: Varmista danen laatu, valo ja
pyri huomioimaan katselija.

9. Kuvaa video yhdella otolla: Harjoittele niin hyvin, etta

saat videon tehtya yhdella otolla. Annat hyvan kuvan itsestasi, kun
pystyt luontevasti kertomaan itsestasi keskeytyksetta.

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

tekniikan pois paalta. Voit lisata nimesi otokseen seka yhteystietosi.
Ala editoi liikaa!

e Video on hyva ladata esim Vimoe tai You Tube- palveluun ja

linkittaa sielta video-cv hakemukseen.




TYOHAASTATTELU

Kun sinut kutsutaan tyohaastatteluun, sinut

on valittu jatkoon hakijoiden joukosta. Nyt

tyonantaja haluaa nahda sinut ja

haastatella sinua kasvotusten.

Valmistaudu tydohaastatteluun hyvin ja ole

valmis kertomaan:

e kuka sina olet ja missa olet hyva?

e missa olet ollut tdissa tai
tyoharjoittelussa?

e miksi olisit hyva tydntekija?

Ota mukaasi CV, koulutodistuskset ja
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mahdolliset tyotodistukset
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CHECKLIST

e Ole ajoissa paikalla.

e Pukeudu asiallisesti.

e Tervehdi, kattele reippaasti ja katso
haastattelijaa/haastattelijoita
silmiin.

e Ole rehellinen ja kohtelias.

e Muista kiittaa lopuksi ja tiedustele
koska saat tietaa valinnoista.

e Kun saat tiedon tydpaikasta muista

ottaa tyo vastaan!




HAASTATTELUKYSYMYKSIA

Haastatteluun kannattaa valmistautua
hyvin! Alla on lista usein kysytyista
tyohaastattelukysymyksista!

e Kerro vahan itsestasi! Valmistaudu
tahan hyvin , koska usein ensimmainen
kysymys.

e Miksi olisit meille hyva tyontekija?

e Mitka ovat vahvuuksiasi?

e Mitka ovat heikkoja puoliasi?

e Mita tiedat yrityksestamme? Tama
kysymys mittaa ns kuinka aidosti olet

kiinnostunut tydskenetelamaan

yrityksessa

Yleissivistysta testaavat kysymykset
Millaista palkkaa toivot ty6stasi? Ota
aina selvaa alan palkkatasosta

Koska voit aloittaa?

CV:hen liittyvat kysymykset! Kay lapi
CV:si ennen haastatteluun menoa, jotta
osaat vastata mahdollisiin kysymyksiin
Onko sinulla viela jotain kysyttavaa?
Aina kannattaa nayttaa omaa
aktiivisuutta kysymalla jotain tyohon

liittyvaa!



TYONTEKOON LIITTYVAT
ASIAKIRJAT

e Tyohakemus ja ansioluettelo eli CV
Nama ovat tarkeimmat asiakirjat kun
haet toita.

e Tyosopimus:Tydnantaja ja tyontekija
Kirjoittavat tyosopimuksen heti
tyosuhteen alkaessa.

e Tyotodistus: Tydnantajalla on
velvollisuus antaa tyotodistus

tyontekijalle tydsuhteen

paattyessa.

Verokortti

e Muista myds toimittaa verokortti aina
tyonantajalle ollessasi toissa!

e Suomessa kaikesta tulosta tulee
Mmaksaa veroa. Verokortistasi nakee,
kuinka suuri veroprosenttisi on
palkastasi. Jos sinulla ei ole verokorttia,
palkastasi menee veroa 60 %.

e Verokortti toimitetaan vuoden alussa
sinulle! Voit tehda muutoksia

verotukseesi www.omavero.fi palvelussa






Tyohakemusmalleja:

e https://monster.almamedia.fi/aineistot/cv/Hakemusmalli.pdf (perusmalli)

e https://www.kunkoululoppuu.fi/assets/uploads/2012/04/tyoehakemusmalli
_lukiolainen_2017.pdf (nuorelle)

e https://www.kunkoululoppuu.fi/assets/uploads/2012/04/tyoehakemusmalli
_korkeakoulu_2017.pdf (nuorelle jolla kokemusta)

CV malleja:

* https://www.kunkoululoppuu fi/assets/uploads/2012/04/CVmalli_lukiolai
nen_2017.pdf (perusmalli ilman tydkokemusta)

e https://www.kunkoululoppuu.fi/assets/uploads/2012/04/CVmalli_korkea
kouluopiskelija_2017.pdf (perusmalli kun on tydkokemusta)
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