Tyénhakuopas
maahanmuuttajille

TYONHAKUOPAS

Maahanmuuttajat yritysten resurssina -projekti




Lukijalle

Tama opas auttaa sinua, kun etsit tyota.

Se kertoo, miten voit etsia tyota.

Se auttaa sinua miettimaan, mita osaat ja mitka tehtavat sopivat sinulle.
Se auttaa sinua miettimaan, mita haluat tulevaisuudeltasi.

Opas kertoo myos, miten ty6- ja elinkeinotoimisto eli

TE-toimisto voi auttaa sinua, kun etsit tyota.

Onnea tyénhakuun!

Kun etsit ty6ta, ole avoin ja ennakkoluuloton.
Selvita ja tutki kaikki mahdolliset vaihtoehdot.

Hyvinkaalla marraskuussa 2010
Riikka Kuningas, kouluttaja, tydhénvalmentaja, maahanmuuttajakoulutus
Hyria koulutus Oy

Tama opas on tuotettu vuosina 2009-2010 Oph:n osarahoittamassa
Maahanmuuttajat yritysten resurssina -projektissa.

Uusi tyd voi olla
sielld, missa et
osannut ajatella,
etta se voisi olla.



Tyopaikat, tyonantajat

Tyonantajat etsivat tyontekijoita esimerkiksi tyo- ja elinkeino-
toimistoissa, lehdissa ja Internetissa. Monella tyénantajalla on omat
Internet-sivut, joilla tydnantaja julkaisee avoimet tyopaikat ja
lomakkeen, jolla voit hakea tyota.

Tydnantajat etsivat tyontekijoita myds suorien kontaktien avulla tai kertovat
avoimesta tydpaikasta omien tyontekijdiden valitykselld. Tydnantajat voivat
myds ottaa yhteytta entisiin tyontekijoihin, tydnhakijoihin tai tuttaviin. Tyo- ja
elinkeinotoimistoon ilmoitetaan vain noin 40 prosenttia avoimista tydpaikoista.
Jos etsit ty6ta vain tyo- ja elinkeinotoimistosta, sinulla on vain 5 %:n mahdollisuus
|6ytaa tyota. Siksi on tarkedd, etta sina olet aktiivinen, markkinoit omaa osaamistasi
ja otat yhteytta tydantajaan, vaikka avointa tyopaikkaa ei juuri nyt olisikaan.

Monet avoimet tyopaikat ovat maaraaikaisia tai osa-aikaisia.

e Maaraaikainen tyo tarkoittaa sitd, etta tiedetaan,
mina paivana tyo loppuu.

¢ Osa-aikainen ty6 tarkoittaa sitd, etta
ty6ta on vahemman kuin 30 tuntia viikossa.

Maaraaikainen tai osa-aikainen tyd on hyva mahdollisuus tutustua uuteen
tydnantajaan. Se antaa sinulle mahdollisuuden paasta samaan paikkaan téihin
uudestaan.



Ensimmainen tydpaikkasi ei ehka ole taydellinen. Kaikki tydtehtavat eivat ehka
ole mukavia. Kaikki tydkokemus on kuitenkin hyvaksi ja auttaa sinua saamaan
sopivan tyon.

Tyonantaja etsii usein "hyvaa tyyppid”. Han haluaa, etta tydntekija osaa tyon
ja etta tyontekijalla on taito ratkaista tydnantajan ongelmia.

Tybnantaja toivoo, ettd tydnhakija haluaa oppia uutta ja on valmis muutoksiin.
Hyva koulutus ja ammattitaito ovat tarkeita.

Ole valmis opettelemaan uusia tyotehtavia,
ehka jopa kokonaan uusi ammatti!

Tybnantaja arvostaa myos joustavuutta, aktiivisuutta, yhteistyokykya,
innovatiivisuutta, oma-aloitteisuutta ja erilaisia erityistaitoja, kuten kielitaitoa
ja tietotekniikkataitoja.

Ole valmis tyonhakuun

Ennen kuin alat etsid tyotd, on tarkeaa tietdd, millaisen tyon haluat,
mitd haluat ty6lta ja mita sina voit antaa tyonantajalle.

Mita osaan?

Etsi kaikki koulu- ja tydtodistuksesi. Olisi hyva, jos todistuksesi olisi kaannetty
suomeksi tai ruotsiksi. Ole valmis kertomaan ja kuvailemaan, mita osaat ja
mista olet kiinnostunut.

Mieti:

e tyohistoriaasi
koulutustasi

harrastuksiasi
vahvuuksiasi.

Tyohistoria

Kirjoita paperille lista omasta tyohistoriastasi. Kirjoita listaan, milloin olit ty6ssa,
missa olit tydssa, kuka oli tydnantaja, mitka olivat tydtehtavasi, millaisia asioita
teit tydssasi. Tama lista auttaa sinua mydhemmin, kun kirjoitat hakemustasi ja
CV:tasi (ansioluettelo).

Millaista osaamista, millaisia taitoja ja vahvuuksia tydtehtavasi osoittavat?
Millaiset tyotehtavat sopivat sinulle?
Koulutus

Kirjoita samalla tavalla lista koulutuksestasi.
Kirjoita listaan myos lyhyet koulutukset ja seminaarit.

Mista asioista, aiheista ja tiedoista olet kiinnostunut?
Mitka asiat osaat hyvin? Mita asioita sinun pitdisi opiskella lisaa?



Harrastukset ja kiinnostuksen kohteet

Kirjoita lista harrastuksistasi ja millaisista asioista olet kiinnostunut.

Oletko ollut luottamushenkiléna tai mukana jarjestoissa?

Millaista osaamista ja millaisia yhteyksia olet saanut?

Vahvuudet

Tyénantaja haluaa usein, etta tydntekijalla on tiettyja vahvuuksia ja
ominaisuuksia. Mieti, missa asioissa sina olet hyva ja mita hyvia ominaisuuksia
sinulla on. Osaatko esimerkiksi ratkaista ongelmia nopeasti tai tehda tyota

yhdessa muiden kanssa; oletko joustava ja jarjestelmallinen; oletko valmis
oppimaan uutta?

Muista kaikki nama tiedot, kun kirjoitat hakemustasi tai CV:tasi.

Tyonhaku

Kun alat etsia ty6ta, mieti vield kerran, mitad osaat. Ala etsia ty6ta heti.
Ala ajattele, etta sinulla on aikaa hakea tyo6ta sitten, kun olet ty6ton.
Jos olet ty6ton, tyon etsiminen on sinun ty6si.

Tyota voit etsia:

e tyo- ja elinkeinotoimistosta www.mol.fi -sivuilta

o rekrytointifirmoista tai tydvoiman vuokrausyrityksista

e oppilaitoksista tai ammattiliittojen rekrytointipalveluista
e kuntien, yritysten ja organisaatioiden kotisivuilta

e sanomalehdista ja ammattilehdista

Tyépaikkoja voit kysya myos omalta kontaktiverkostoltasi.

Kontaktiverkostossa on henkildita, jotka voivat auttaa sinua tydpaikan saamisessa.
Siina voi olla esimerkiksi perhe, ystavat, tuttavat, sukulaiset, entisen tyopaikan
kontaktit (kollegat ja asiakkaat), harrastuskontaktit ja opiskelukaverit.

Kirjoita muistiin verkoston henkildiden nimet ja yhteystiedot (puhelinnumero,
sahkodpostiosoite).

Ota yhteytta verkostosi henkildihin.
e \oit kertoa kontaktihenkil6illesi, mita sind osaat.

e \Voit kysya kontaktihenkil6iltd, mihin/keneen sinun kannattaisi
ottaa yhteytta.

Kirjoita lista e Kontaktiverkostosi voi antaa sinulla hyvid neuvoja siita, mita sinun

harrastuksistasi ja kannattaa tehda.

asioista, joista
olet kiinnostunut.
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Oman osaamisen markkinointi

Tyonhaussa on tarkeda markkinoida itsedaan 7 1y ja linkeinatoimisto 2
eli kertoa itsestaan ja omasta osaamisestaan. = i
Sinun taytyy saada tyonantaja uskomaan, T— Seevismmotian
etta sina olisit hanelle hyodyllinen. . ; b SN

Osoita, ettd olet pateva ja hyva tyontekija. e

Trovomacosdues o
Voit markkinoida itseasi laittamalla ilmoituksesi CV-nettiin. s A
CV-netti on www.mol fi -sivuilla.

CV-netista tydnantajat voivat etsid itselleen sopivaa tyontekijad. | e qsm
Ota yhteytta! Soita, kdy paikalla tai laheta sahkopostia. | 2000

Puhelu tai kaynti

vashinenions scinieiids Yhosesd y1eE=sln
Wi

harmaan iskcuoen torrissn ke

TE-timitofs subemans 19.11.; Expoo n ces

18.:26.11, PORI: Abvoids nesesh. ot8 iy
1811, ja 2211, HELSINWVLASSALATS! oa
]

7311 SEINAJCI Kones-ssison tiysennys.
22,11 HELSIMLASIPALAT S Oppisopmmus|
2311 PORVOQ! Vinkiah hebnhaisss
242511, VAASA: Knowhow. kouktos-, tytel

» Lis mpahtumin

Puhelu on helppo ja nopea tapa saada yhteys, mutta puhelimessa voi olla vaikea
puhua kiireisen ihmisen kanssa niin pitkaan, etta voi kertoa oman asiansa.

Vierailukaynti on ehka paras tapa, mutta voi olla vaikea paasta sen henkilén luo, joka

on tarkein tydpaikan saamisen kannalta. Vierailukdynti pitaa aina sopia etukateen.

Sahkoposti

e Paras tapa markkinoida omaa osaamista on lahettaa sahkodpostia.

e Osoita, etta tiedat, mita tydnantaja tekee.

e Osoita, ettd tydnantaja tarvitsee sinua ja etta olet hanelle hyodyllinen.

e Osoita lyhyesti patevyytesi.

e Kerro, milloin voisit aloittaa tyodn.

e Lopeta sahkoposti kohteliaasti, toivo yhteydenottoa.

e Kerro, milloin sina otat yhteyttd, jotta voit kuulla, miten sahkdpostisi
on otettu vastaan.

e Muista my6s ottaa yhteytta silloin!

Voit aina kysya toita ja kertoa itsestasi, vaikka
avointa tyopaikkaa ei olisikaan!

Miten vastaat
tyopaikkailmoitukseen?

Ennen kuin vastaat ilmoitukseen

Lue ilmoitus huolellisesti ja mieti:

e Millaista tyontekijaa etsitaan?
e Mita vaatimuksia tydnantajalla on? Arvioi, mita sind osaat.
Mita tiedat tydnantajasta ja hanen alastaan?
e Mieti myds, viihtyisitkd tydpaikassa ja onko tyd, sitd mita haluat.

Tyopaikkailmoitus kertoo paljon tydnantajasta ja hdanen toiveistaan.
lImoituksessa lukee myos, miten tydnantaja haluaa tyonhakijan ottavan
yhteyttad. Tee, miten tyénantaja haluaa. Alé soita, jos iimoituksessa lukee,
ettd yhteydenotto puhelimitse on kielletty.

Ota yhteyttd, erotu joukosta

Koska julkiseen ilmoitukseen tulee aina paljon
hakemuksia, on hyva erottua joukosta.

Ota yhteyttd tydnantajaan soittamalla, jos
soittoa ei ole kielletty. Yhteydenotto osoittaa,
ettd sina olet kiinnostunut.

Valmistaudu yhteydenottoon huolellisesti,
se on ensimmadinen kontakti tydnantajaan.
Suunnittele ennen puhelua, mita haluaisit
sanoa. Puhelimessa voit kysya tyosta ja
yrittda saada tydnantajan kiinnostumaan
sinusta. Mieti, mihin kysymyksiin haluaisit
vastauksen. Al3 kysy asioita, jotka on
kerrottu ilmoituksessa.

Varaa paperia ja kyna eteesi, kun soitat.
Kirjoita tarkeat asiat paperille. Hymyile!
Hymy kuuluu puhelimessa ja hyvantuulisen
soittajan kanssa halutaan jatkaa juttelua.
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Voit kysya esimerkiksi:

Ole valmis kertomaan itsestasi ja vastaamaan kysymyksiin:

Kun soitat,

Muista, ettd sina soitat, koska haluat saada tyénantajan kiinnostumaan sinusta.
Tee keskustelusta muistiinpanoja (kenen kanssa juttelit, hanen tittelinsa,
mista puhuitte jne.). Muistiinpanot ovat hyodyllisia, kun kirjoitat hakemusta.

Tyon saa

hyvin harvoin
vain paperien

Tydpaikkailmoitukseen vastataan normaalisti perusteel la.
[dhettamalla kirjallinen tyopaikkahakemus
tai tayttamalla hakemus Internetissa.

Tydnantaja kertoo tyopaikkailmoituksessa, millaisen
hakemuksen hédn haluaa. Tee, mita tydnantaja toivoo.

Kun vastaat ilmoitukseen

Laita koulutodistukset ja tydtodistukset hakemukseen
vain, jos niitd pyydetaan. Al koskaan laita alkuperaisia
todistuksia hakemukseen!

Kirjoita lyhyt ja ytimekas hakemus. Esittele osaamisesi ja valmiutesi.
Muista, ettd hakuprosessissa on kaksi osaa:

1. hakemuksella yritat paasta haastatteluun ja

2. haastattelussa yritat saada tyon.

Ennen kuin alat kirjoittaa

Mieti ensin, mita haluat kertoa itsestasi ja miten vakuutat tydnantajan
osaamisestasi. Korosta vahvuuksiasi ja taitojasi, joita tarvitaan tydssa.

Voit kertoa esimerkiksi:

13
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Tyonhaun asiakirjat

Hakemus

Tydnantaja etsii hakemuksen perusteella henkildd, joka sopii tydpaikkaan.
Hakemuksessa voit korostaa osaamistasi ja tuoda esiin persoonallisuuttasi.
Muista tyopaikan ja tydtehtdvan vaatimukset. Kirjoita hakemus omin sanoin,
vaikka sinulla olisikin hakemukselle malli. Otsikot ja valokuva tekevat

hakemuksesta yksilollisen. Tarkista hakemus. Katso, etta se on siisti ja virheeton.
Kirjoita hakemus tietokoneella, jos hakemusta ei haluta omakatisesti kirjoitettuna.

Hakemus antaa tyénantajalle ensivaikutelman sinusta. Se markkinoi sinua ja
herattaa kiinnostuksen. Kun kirjoitat hakemusta, muista mita tyénantaja
haluaa ja tarvitsee. Kirjoita, miksi sina olisit paras tyontekija.

Muista olla asiallinen ja my&nteinen.

Kirjoita hakemukseen:

e Mita tehtavaa haet?

e Mista sait tiedon tyosta?

e Aloita kiinnostavasti! Samaa ty6ta hakee useita henkil6ita, joten
yritd erottua joukosta.

e Kerro henkiltietosi lyhyesti.

e Kerro, miksi haluat tdman paikan. Kerro motivaatiostasi ja
kiinnostuksestasi tydtehtavaa ja yritysta kohtaan.

e Kuvaa omat taitosi ja osaamisesi. Kerro ammattipatevyytesi, miten
taytat vaatimukset.

e Kerro vahvuutesi ja lisatiedot asioista, jotka auttavat tyossa.

e Esita realistinen palkkatoivomus, jos sita pyydetaan.
Liian suuri toivomus pudottaa sinut kilpailusta.
Alhainen toivomus taas voi osoittaa, etta sina et usko itseesi.

e Kerro, milloin voisit aloittaa tyon.

e Kerro, ettad haluat paasta keskustelemaan tydpaikasta.

e Mainitse hakemuksessa kaikki liitteet, jotka laitat hakemuksen mukana.

e Kirjoita paivays, allekirjoita hakemus.

e Lahetd hakemus ajoissa. Myohastyneita hakemuksia ei yleensa kasitella.

Hyva hakemus on virheeton, selked ja helppolukuinen. Hyva hakemus kertoo
persoonallisuudestasi. Voit erottua muista hakemuksista esimerkiksi laittamalla
mukaan valokuvasi, kayttamalla varillista paperia, erikoista fonttia tai erikoista

tekstin asettelua. Muista kuitenkin, etta yhta lukijaa miellyttaa yksi tyyli ja toista

lukijaa miellyttaa toinen tyyli, joten ala innostu liikkaa. On hyva idea testata
hakemus ja pyytaa eri ihmisia lukemaan hakemus, ennen kuin lahetat sen.

Hakemuksen liitteet
Tarkeimmat liitteet ovat:

¢ ansioluettelo (CV)
e kopiot koulu- ja tyotodistuksista

Ansioluettelo eli curriculum vitae (CV) on lista sinun taustastasi:
osaamisestasi, opinnoistasi, tydhistoriastasi ja muista asioista.
Ansioluettelon pitaa olla siisti, selked, helppolukuinen ja virheeton.
Ansioluettelossa asiat ovat tavallisesti kronologisessa jarjestyksessa siten,
ettd uusin tieto on ensin. Ansioluettelossa voit mainita my6s suosittelijat
(nimi, titteli, asema, yhteystiedot).

Muista kysya suosittelijalta, voiko haneen ottaa yhteytta.

Koulu- ja tyotodistukset liitetdan kopioina ja oikeiksi todistettuina,
jos tydnantaja pyytda ne.

Virkatodistus laitetaan hakemukseen vain, jos tydnantaja sita pyytaa.
Luterilaisen tai ortodoksisen seurakunnan jasen saa virkatodistuksen
kirkkoherranvirastosta ja muut kihlakunnan rekisteritoimistossa.

Portfolio kertoo sinun osaamisestasi ja kehittymisestasi tyossasi. Portfoliossa
voi olla erilaisia tydnaytteita. Portfolio voi olla esimerkiksi kansio, muistitikku,
videofilmi, kuva- tai esinekokoelma.
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Tyopaikkahaastattelu

Haastattelu on tyonhaun tarkein vaihe. Sanotaan, etta paperit kertovat,
onko hakija pateva ja haastattelu kertoo, onko hakija sopiva.

Ennen haastattelua

Tavallisia kysymyksia haastattelussa ovat:

16 -

Kun menet haastatteluun

Haastattelussa

Haastattelun jilkeen
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Henkiléarviointi ja soveltuvuustestit

Ole testissa

Tvénhakiia voi ioutua henkildarviointiin. : )
yonhakija voi joutua henkil6arviointiin oma itsesi.

Arviointeja ovat muun muassa soveltuvuustestit, haastattelut ja
erilaiset ryhmatilanteet. Soveltuvuustesti mittaa ja arvioi muun muassa
kykya tehda paatoksia, luovuutta, matemaattisuutta, kykya ilmaista
itsedan ja valmiuksia tyoskennella ryhmassa.

Soveltuvuustesti kertoo, oletko sopiva tydntekija juuri tdhan tyéhon.

Ole testisséa oma itsesi.

Ala mieti, mita olisi hyva tehda.
Ala pelkaa testia.

Al3 kieltaydy testista.




Jos sinua ei valita

Valinta voi kestaa kauan.
Voi olla hyva soittaa ja kysya, onko valinta tehty.
Se osoittaa, etta olet kiinnostunut.

Jos sinua ei valita, kysy tydnantajalta, miksi sinua ei valittu.

Na&in voit arvioida itsedsi ja hyddyntaa palautteen seuraavassa haastattelussa.
Pyyda, ettd tydnantaja muistaa sinut, jos yritys ottaa lisaa tydntekijoita.
Kerro, jos olet kiinnostunut sijaisuuksista tai lyhytkestoisesta tyosta.

Voi olla my6s hyva kysya, mita ansioita tydhon valitulla oli.
Nain saat tietdaa, onko sinun hyva opiskella lisaa tai hankkia lisda tydkokemusta,
jos haet samanlaista tyota myéhemmin.

Tyo- ja elinkeinotoimisto auttaa

Ty6- ja elinkeinotoimistosta sina voit saada tietoa tyénhausta, tydmarkkinoista,

koulutuksesta, ammateista ja yrittajyydesta. TE-toimistossa on

koko Suomen avoimet tyépaikat, jotka tydnantajat ovat ilmoittaneet TE-toimistoon.

Sind voit siis hakea tyotad myos toiselta paikkakunnalta.

Tybvoimaneuvoja auttaa sinua tydnhakuasioissa.

Han keskustelee kanssasi ja selvittaa sinun toiveesi, odotuksesi ja mahdollisuutesi.

Tyévoimaneuvoja auttaa sinua arvioimaan tilannettasi ja
tekemaan tydnhakusuunnitelman.

Jos olet ty6ton tai jos olet jadmassa tyottomaksi,

ty®- ja elinkeinotoimisto voi maksaa sinulle matkan,

kun menet Suomessa tydhaastatteluun, tutustumaan tyopaikk
neuvottelemaan tydsopimuksesta tai uuteen tydpaikkaan

yli 80 kilometrin padhan kotoa.

Matkakorvaus taytyy hakea ennen matkaa.

Ty6- ja elinkeinotoimistosta saat apua myds,

jos et tieda, mika ammatti olisi sinulle sopiva.
Ammatinvalinnanohjaaja auttaa sinua miettimaan,
mitd tyota haluaisit tehda.

Han voi auttaa sinua myds,

jos sinun taytyy vaihtaa ammattia.
Ammatinvalinnanohjaaja auttaa sinua miettimaan,
mika ammatti olisi sinulle paras.

Voit suunnitella omaa tulevaisuuttasi tydeldmassa /

myos Internetissa www.mol fi -sivuilla.

Kaikissa tyo- ja elinkeinotoimistoissa on tydnhakuvalmennusta,
joissa voit harjoitella erilaisia tydnhakuasioita:

Voit harjoitella tydnhakutilanteita, parantaa tydhakemustasi
ja saada apua tyénhakuun.

Tydnhakuvalmennus on kurssimuotoinen ja

se kestaa yleensa 1-10 paivaa.

Kysy lisatietoja TE-toimistosta.
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Lihteet:

Internet:

Ty6- ja elinkeinotoimisto, www.mol fi

Tydnhakuun-opas, www.avosto.net/a-ura/opas

Duuniin.net, tydnhakuopas, http://Awww.duunit.net/tyonhakuopas
Aarresaari. Akateemiset rekrytointipalvelut, http://www.aarresaari.net/
tyonhakuopas1.htm

Uranus.fi, http:/Awww.uranus.fi/tyonhaku/artikkelit/

Monster, Tydeldmaopas, http://uraneuvonta.monster.fi/

Suunnittele
tulevaisuuttasi
tydelamassa myos
Internetissa:
WwWW. Mol . fi




Kun etsit tyota,
ole avoin ja
ennakkoluuloton.




