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TYONHAUN ABC

MITA OTTAA HUOMIOON, KUN
HAKEE TOITA?

Mita vaiheita tyonhakuun sisaltyy? Mita dokumentteja tuleekaan lahettaa ja milloin?
Tyonhaku voi tuntua haastavalta, etenkin jos olet viela urasi alussa tai edellisesta
tyopaikan hausta on ehtinyt vierahtaa jo tovi. Jos sinusta tuntuu, ettet paase tyonhaussa
oikein eteenpain, Adeccon tyonhaun ABC antaa sinulle selkeat ja konkreettiset
vastaukset kaikkiin kysymyksiin, joita sinulla tyonhakuun liittyen on!
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304

ALUKSI

MITEN OIKEIN ALOITAN
TYONHAUN?

Kun wuuden tyopaikan hakeminen alkaa tuntua
ajankohtaiselta, aivan ensimmaiseksi pohdi, mita
taitoja, osaamista ja ominaisuuksia haluat painottaa
tyonhaussa. Ennen kaikkea mieti, millaiset vahvuutesi
ovat. Millaista osaamista sinulla on jo valmiina uuteen
tyohon? Millaisissa tehtavissa loistat ja olet
parhaimmillasi, entapa mita haluaisit viela oppia
lisaa? Millaisista tyotehtavista olet erityisesti pitanyt
aiemmissa tyopaikoissasi? Mihin suuntaan haluat
vieda uraasi tulevaisuudessa — kaipaatko lisahaasteita
omalla alallasi vai haluatko kokeilla aivan uutta
toimialaa?

Tyomarkkinoilla puhutaan paljon pehmeista taidoista,
joilla viitataan tyopersoonaan liittyviin ominaisuuksiin.
Pyri siis jo tyonhaun alkuvaiheissa miettimaan, mika
sinulle on ominaista tyontekijana. Jos sinulla on jo
kiikarissa tietty urapolku, miten ominaisuutesi sopivat
tehtavakohtaisiin vaatimuksiin? Omien vahvuuksien ja
taitojen  tunnistaminen antaa sinulle tyokaluja
tyopaikkahakemuksen ja  CV:n  laatimiseen ja
haastatteluissa onnistumiseen. Mita paremmin tunnet
itsesi, sita sujuvampaa tyon hakeminen on!

Jos sinusta tuntuu hankalalta tunnistaa omia
vahvuuksia, kysy esihenkiloltasi, kollegaltasi, tiimisi
jasenelta, kaveriltasi tai vaikka valmentajaltasi tai
opettajaltasi, miten he kuvailisivat vahvuuksiasi ja
persoonaasi. Lisaksi ammatinvalintatesteista voit saada
vahvistusta siihen, tasmaavatko ominaisuutesi unelma-
ammattiisi.
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Loyda uusi tyopaikkasi

MISTA
TYOPAIKAT
LOYTYVAT?

ADECCO.FI

Tyopaikan hakeminen on muuttunut hyvin Llyhyessa
ajassa voimakkaasti. Perinteisesti tyonhakija on
lahettanyt hakemuksensa esimerkiksi
tyonhakuportaalista tai sanomalehdesta nakemansa
tyopaikkailmoituksen perusteella. Mitd muita keinoja
uuden tyon loytamiseen on?

Sosiaalinen media tyonhaussa

Sosiaalisen median hyodyntaminen tyopaikkojen
ilmoittamisessa on yleistynyt, ja voitkin bongata
kiinnostavan tyopaikkamainoksen somea selaillessasi.
Kaikki yritykset eivat nimittain ilmoita avoimista tyopaikoista
tyonhakuportaaleissa, vaan lisaavat tiedot avoimesta
tyomahdollisuudesta somekanaviinsa. Seuraa somessa
sinua kiinnostavia yrityksia, jotta saat nopeasti tiedon, kun
yrityksessa etsitaan unelmatyohosi osaajaa.

Onko LinkedIn-profiilisi ajan tasalla?

LinkedIn on paikka, jossa rekrytoijat ja tyonantajat etsivat
jatkuvasti uusia osaajia. Jos sinulla on vahva LinkedIn-
profiili, seuraava tyOnantajasi saattaa olla sinuun
yhteydessa sen sijaan, etta tilanne olisi painvastoin;
tyohakemuksen lahettamisen sijaan  voitkin  saada
mielenkiintoisen yhteydenoton suorahakijalta tai sinua
kiinnostavasta yrityksesta.

Verkostojen merkitys
Tyonhaussa on hyva myos hyodyntaa omia verkostoja.
Loytyisikd  uusi  tyopaikka ammatti-, tuttava- tai
harrastusverkostostasi?
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MITA TYONHAKU-
DOKUMENTTEJA TARVITAAN?

Hyvin usein tyopaikkailmoituksen lopussa
pyydetaan hakijaa toimittamaan cVv ja
hakemuskirje avoimeen tehtavaan. Mutta mita CV
ja hakemuskirje oikeastaan tarkoittavat?

CV  (curriculum vitae) eli ansioluettelo on
tiivistelma koulutuksestasi, taidoistasi seka
tyokokemuksestasi, ja sen tarkoitus on antaa
mahdollisimman hyva kuvaus  osaamisestasi
ytimekkaassa muodossa. CV:ssa voit tuoda esiin
ammatillisen osaamisesi ja patevyytesi tehtavaan.

Tyohakemus, saatekirje, tyohakemuskirje,
motivaatiokirje - nama kaikki  tarkoittavat
hakemuskirjetta, joka on CV:n ohella tarkein
hakudokumentti. Hakemuskirjeessa paaset

perustelemaan syvemmin, miksi juuri sina olet
sopivin henkilo tehtavaan. Hyva hakemuskirje vastaa
suoraan tyopaikkailmoitukseen ja tuo selkeasti esiin,
miksi juuri sind olet paras mahdollinen valinta
tehtavaan. Anna siis motivaatiosi ja intosi nakya, kun
kirjoitat hakemustasi!

Olemme tehneet ilmaisen opiskelijan CV-pohjan, jonka avulla varmasti lisddt
mahdollisuuksia uuden tyon nappaamiseen. Luonnollisesti CV-malli kdy myos
vastavalmistuneelle.

Lataa tistd Adeccon ilmainen CV-pohja!

ADECCO.FI
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SAHKOINEN
HAKEMUSLOMAKE

Eri yrityksissa voi olla hyvinkin erilaisia
kaytantoja sen suhteen, miten
tyonhakudokumentit tulee toimittaa. CV:n ja
hakemuskirjeen lahettamisen lisdaksi sinua

saatetaan pyytaa tayttamaan erillinen
hakemuslomake sahkoisesti yrityksen omaan
jarjestelmaan.

Eri tyonhakudokumenttien kirjoittaminen ja erillisen
hakemuslomakkeen tayttaminen saattaa tuntua
valilla turhauttavalta ja turhalta toistolta. Mita
huolellisemmin kuitenkin taytat
hakemuslomakkeen, sitda varmemmin erottaudut
hyvalla tavalla kymmenistd tai jopa sadoista
tyonhakijoista, jotka ovat yhta lailla kiinnostuneet
unelmatyostasi.

Monissa yrityksissa etsitddn nimittain sopivia
tyontekijoita hakemusjarjestelmista sopivia
hakusanoja kayttamalla. Siksi hakemuslomakkeen
tayttamiseen kannattaa panostaa!

Aina kuitenkaan aikaa ei vyksinkertaisesti riita
tekstikenttien taydentamiseen. Jos olet ehtinyt jo
kirjoittaa  tyonantajayritykseen  hakemuskirjeen,
kopioi kuhunkin lomakkeen tekstikenttaan sopivat
kohdat suoraan hakemuksestasi.

Al3 toista samoja asioita ja sanoja kysymyksestd
toiseen hakemuslomakkeessa, vaan vastaa
kuhunkin kohtaan pyydetylla tavalla. Lisaksi muista
oikolukea hakulomakkeeseen taydentamasi kohdat.

Mitd huolellisemmin tdytdt hakemuslomakkeen, sitd varmemmin erottaudut hyvdlld
tavalla kymmenistd tai jopa sadoista tyonhakijoista, jotka ovat yhtd lailla kiinnostuneet
unelmatydstisi.
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HAKEMUKSEN
SEURANTA

MILLOIN KANNATTAA OTTAA YHTEYTTA
REKRYTOUAAN?

Jos olet lahettanyt tyohakemuksen, mutta hakuajan
paatyttya sinuun ei ole viela otettu yhteytta, voit
ottaa yhteytta rekrytoinnista vastaavan henkiloon.

Tarkista kuitenkin ensin tyopaikkailmoituksesta, mita
yhteydenotoista mainitaan. Jos
tyopaikkailmoituksessa todetaan, etta hakijoihin
otetaan yhteytta vasta hakuajan paatyttya, ota tama
huomioon.

Mieti jo etukateen ennen rekrytoijan tavoittelemista,

mitd haluat kertoa itsestasi tai millaisista asioista
kaipaat lisatietoa. Ala soita vain soittaaksesi.

ADECCO.FI

Kun soitat, esittele asiallisesti itsesi koko nimellasi ja
kerro, mita tehtavaa olet hakenut. Kysy, onko
hakemuksesi  saapunut perille ja millaisella
aikataululla hakemuksia kaydaan lapi. Jos sinulla on
esimerkiksi jaanyt tarkennettavaa
tyopaikkailmoitukseen  liittyen, ota rekrytoijaan
yhteytta. Haluatko tietaa tarkemmin tiimin koosta,
tyotehtavien sisallosta, palkkatasosta tai
etatyomahdollisuuksista?

Varaudu siihen, ettd myos sinulle esitetaan
kysymyksia. Pida keskustelu ytimekkaana, jolloin
arvostat myos rekrytoijan aikaa. Kerro viela puhelun
lopuksi, etta seka tehtava etta yritys kiinnostavat
sinua ja toivot paasevasi jatkokeskusteluihin.
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AVOIN HAKEMUS

Onko sinulla jo tiedossa kiinnostava yritys, jossa
haluaisit ehdottomasti tyoskennelld, mutta avoimia
tyopaikkoja ei ndy missaan kanavissa? Ota suoraan
yritykseen yhteytta ja laheta avoin hakemus!

Avoin hakemus tarkoittaa tyohakemuksen
tyonantajayritykseen
yrityksella on tyontekijoiden haku
kaynnissa. Jos olet kuullut puskaradiosta sinua
kiinnostavan yrityksen etsivan uutta tyontekjiaa,
mutta tyopaikkailmoitusta ei ole julkaistu, avoin
hakemus voi olla tilaisuutesi saada kilpailuetua
muihin hakijoihin. Kun yrityksessa kaynnistyy uuden
tyontekijan haku. ovat tallessa yrityksen
tietokannassa myohempaa tarvetta varten ja juuri
sinun hakemuksesi on todennakoisesti ensimmaisten

hakemusten joukossa, joita rekrytoija kasittelee.

lahettamista kiinnostavaan

ilman, etta

tietosi

ADECCO.FI

Avoin hakemus voi jopa johtaa mahdollisuuksiin, joita et
alun perin tavoitellut — yrityksessa voi olla avoinna
tyopaikka, jossa vaaditaan samankaltaisia taitoja ja
sellaista kokemusta, joihin juuri sina olet rekrytoijan
mielesta soveltuva.

Avoin hakemus on ajan tasalla olevan CV:n,
sahkopostiviestin ja tyohakemuksen yhdistelma.
CV:ssasi voit korostaa tyokokemustasi, saatekirje
osoittaa motivaatiosi ja asiantuntemuksesi, ja sahkoposti
kertoa, miksi lahestyt

on sinulle mahdollisuus

tyonantajaa.

Avoimen hakemuksen laatiminen poikkeaa perinteisesta
tyonhausta; panosta vahvaan hakemustekstiin ja
vakuuta rekrytoija! Korosta, miten taitosi hyodyttaisivat
yritysta.  Varmista, etta
rekrytoinnista vastaavalle taholle.

osoitat hakemuksesi
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MITEN

VALMISTAUTUA
HAASTATTELUUN?

Kun saat kutsun tyohaastatteluun, voit olla itseesi tyytyvainen —
hakijoiden joukosta juuri sinussa on nahty potentiaalia ja
tyonantaja haluaa tutustua sinuun paremmin!

VALMISTAUDU HUOLELLISESTI

Jotta  onnistut  tyohaastattelussa,
huolellinen  valmistautuminen  on
kaiken a ja o. TyoOhaastattelu on
sinulle oivallinen tilaisuus osoittaa,
etta sinulla on tehtavaan sopivaa
osaamista  ja ennen kaikkea

Tutustu yritykseen  jo ennen
haastattelutilannetta ja kertaa viela
tyopaikkailmoituksen sisalto, jos vain
se on mahdollista. Mieti jo etukateen,
miten vastaisit yleisimpiin
haastattelukysymyksiin.

motivaatiota!

_NAIN ONNISTUT
TYOHAASTATTELUSSA!

Eri  yrityksista ja rooleista riippuen haastatteluissa on eroavaisuuksia.
Haastattelussa voi mukana olla 1-4 haastattelijaa, mutta tata ei tarvitse jannittaa —
olet jo antanut itsestasi hyvan vaikutelman, silld monien hakijoiden joukosta juuri
sind olet saanut haastattelukutsun! Muista, etta haastattelijatkin saattavat
jannittaa haastattelutilannetta, aivan kuten haastateltavakin.

Jannitys pois harjoittelemalla
Pohdi jo ennen haastattelua, miten haluat esitella itsesi ja mieti

vastauksia useimmin kysyttyihin kysymyksiin. Miksi juuri sina olisit
paras valinta yritykseen? Jos koet haastattelutilanteet jannittaviksi,
harjoittele etukateen haastatteluja esimerkiksi ystavan kanssa tai peilin
edessa.

Tutustu yritykseen
Sinulta voidaan esimerkiksi tiedustella, onko yritys sinulle tuttu tai mita

tiedat yrityksesta. Ota siis yrityksesta etukateen mahdollisimman
paljon selvaa, jotta voit vastata sinulle esitettaviin kysymyksiin. Lisaksi
voit LinkedInin kautta tutustua yrityksessa tyoskentelevien henkiloiden
taustoihin.
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HAASTATTELUN MUISTILISTA
- 10 VINKKIA

1 Saavu haastatteluun aina ajoissa. Selvita jo etukateen, miten

paaset sovitun aikataulun mukaisesti haastattelupaikalle ja

kuinka paljon matka vie aikaa. Tarkista bussiaikataulut tai
parkkipaikka-alueet.

2 Ota mukaasi tyo- ja koulutodistukset, varsinkin jos rekrytoija
pyytaa sinua ottamaan ne mukaasi.

3 Paina mieleesi haastattelijan nimi ja tallenna haastattelijan
yhteystiedot puhelimesi. Jos syysta tai toisesta myohastyt,
ilmoita tasta haastattelijalle.

4 Pukeudu tehtavan ja yrityksen mukaisesti siististi ja asiallisesti.

Muista kuitenkin, etta pukeutumistasi tarkeampia asioita ovat

motivaatiosi ja asenteesi. Jos et ole varma, onko yrityksessa

kaytossa  jokin  tietty = pukukoodi, voit  varmistaa

haastattelukutsun yhteydessa ohjeistusta pukeutumiseen.
Lisaksi yrityksen sometililta voit saada vinkkeja!

5 Haastattelu on monesti jannittava tilanne — ja haastattelija

ymmartaa, etta sinua saattaa jannittaa. Monesti helpottaa, kun

haastattelun  aluksi mainitsee  jannityksensa  aaneen.
Haastattelijaakin saattaa jannittaal

6 Osoita, etta olet aidosti kiinnostunut ja motivoitunut

tehtavasta. Kerro, mitkd tehtavan osaset ovat mielestasi ' \
mielenkiintoisia ja miten tuot kaivattua osaamista tiimiin. k
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7 Ole ylpea saavutuksistasi! Haastattelutilanteessa saat kehua itseasi ja olla tyytyvainen siita,
mita olet tyourallasi ehtinyt tehda.

8 Vastaa sinulle esitettyihin kysymyksiin rehellisesti ja suoraan. Jos et ymmarra haastattelijan
esittamaa kysymysta, pyyda tarkennusta.

9 Jos haluat tietaa lisaa tehtavasta tai yrityksesta, pyri esittamaan konkreettisia kysymyksia.
Kaipaatko lisatietoa yrityksen arvoista tai tiimin koosta?

10 Pida keskustelu positiivisena, kun kerrot syista tydpaikan vaihtamiseen. Al puhu negatiiviseen
savyyn aiemmista tyonantajistasi haastattelussa. Monesti tyopaikan vaihtamisen taustalla on
halu saada esimerkiksi uusia haasteita, vastuualueita tai erilaisia mahdollisuuksia.

Vaadi asiallisuutta myés poyddn toiselta puolelta. Haastattelu on luottamuksellinen
tilanne, eikd haastattelussa tule kdsitelld tyohon liittymdttomid asioita, ellet itse halua
tuoda niitd ilmi. Haastattelijan ei siis pidd kysyd henkilékohtaisista asioistasi, ja voit

kieltdytyd vastaamasta tdllaisiin kysymyksiin.
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YLEISIMMAT HAASTATTELU-
KYSYMYKSET

Vaikka tyohaastattelukysymykset vaihtelevatkin tehtavakohtaisesti, tietyt kysymykset
toistuvat usein. Miten vastaisit naihin kysymyksiin?

Kerro jotain itsestasi

Tarkoituksena on kertoa rekrytoivalle henkilolle lyhyesti mutta vakuuttavasti, kuka olet, mita teet talla hetkella ja mihin
suuntaan haluat tyouraasi vieda (lue sivulta 17 vinkit hissipuheen laatimiseen). Voit myos esimerkiksi aloittaa kertomalla
tiivistetysti nykyisista tyotehtavistasi tai vimeaikaisesta saavutuksestasi. Seuraavaksi voit kertoa muusta tyokokemuksestasi,
jolla on merkitysta hakemaasi tehtavaan liittyen, ja lopuksi voit viela kertoa, mita tavoittelet urallasi. Yksi vaihtoehto on myos
nostaa esiin, millaisia yrityksen arvostamia ominaisuuksia sinulla on. Sinun ei tarvitse kertoa henkilokohtaiseen elamaan
liittyvista asioista, ellet itse niita halua tuoda esiin.

Miksi olet hakenut t6ihin juuri meille tai tahan tehtavaan?

Tuo rohkeasti esiin, mika sinua motivoisi tyoskentelemaan hakemassasi roolissal Kerro, mika haettavassa tehtavassa,
yrityksessa seka toimialassa on erityisesti herattanyt oman kiinnostuksesi ja milla tavoin aikaisempi kokemuksesi olisi
hyodyksi uudessa roolissa. Painota, etta olet perehtynyt yritykseen ja tiedat, minkalaiseen paikkaan olet hakenut toihin.
Haastattelussa kannattaa tuoda esille, mika haettavassa tehtavassa, yrityksessa seka toimialassa on erityisesti herattanyt
kiinnostuksesi ja kuinka aikaisempi kokemuksesi olisi hyodyksi uudessa roolissa.

Mitka ovat vahvuutesi ja heikkoutesi?

Kerro osaamisestasi ja ominaisuuksistasi avoimesti ja rehellisesti, mutta ala sorru vahattelemaan suotta itseasi. Pohdi, mitka
hakemasi tyopaikan vaatimukset kayvat yksiin vahvuuksiesi kanssa. Etsiiko tyonantajayritys henkiloa, joka sietaa painetta ja
osaa ratkaista ongelmia? Jos nama ilmaisut kuvastavat sinua, tuo esimerkkien avulla esiin, miten voit tyoarjessa hyodyntaa
naita vahvuuksiasi. Jos omien vahvuuksien tunnistaminen ei tunnu sinusta helpolta, mita jos kysyisit esihenkiloltasi,
kollegoiltasi tai esimerkiksi opiskelukaveriltasi, missa olet heidan mielestaan hyva?

Enta miten kertoa heikkouksista? Nosta esiin kehityskohteitasi mutta myos, miten pyrit kehittamaan itseasi. Jos ajanhallinta

tuottaa sinulle haasteita, kerro konkreettisin esimerkein, miten pyrit kuitenkin tehostamaan tyotasi. Teetké muistilistoja, jotta
saat varmasti kaikki tehtavat suoritettua tai asetatko itsellesi valitavoitteita?
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Kerro jostain suorituksesta, josta olet erityisen ylpea

Tyoantaja esittaa taman kysymksen selvittaakseen, mita olet saavuttanut seka
minkalaiset onnistumiset ovat jaaneet vahvimmin mieleesi. Kuvailemasi
onnistunut suoritus on hyva kytkea tyoelamaan - kerro, kuinka kyseinen
suoritus auttaisi myos hakemassasi roolissa menestymiseen. Vastauksestasi
rekrytoija voi paatella, minkalaisista tyotehtavista nautit ja millaisessa
tyoymparistossa suoriudut parhaiten. Lisaksi rekrytoijalla on hyva mahdollisuus
oppia minkalainen ihminen olet, mika sinua motivoi ja mita ylipaataan pidat
onnistuneena saavutuksena.

Kuinka selviydyt ongelmatilanteista seka tyoskentelysta paineen alla?
Tahan kysymykseen vakuuttavasti vastaamalla sinulla on mahdollisuus
erottautua positiivisesti muista hakijoista. Kyky tyoskennella paineen alla viestii
usein myos muista taidoista, esimerkiksi kyvysta tehda nopeita paatoksia
tarvittaessa, jarjestelmallisyydesta seka hyvasta ajanhallinnasta. Usein paineen
alla hyvin suoriutuvilla on myos hyvat ongelmanratkaisukyvyt, mita tyonantajat
arvostavat. Taman  kysymyksen yhteydessa voit myos kertoa
stressinsietokyvyistasi. Tarkeaa on antaa tarkkoja esimerkkeja tyctilanteista,
joissa hyva paineenhallintakykysi on tullut esille. Kysymykseen vastatessa on
hyva pysya rauhallisena, koska haastattelija tarkkailee todennakoisesti myos
nonverbaaleja merkkeja seka kehonkieltasi: tyohaastattelu on yksi esimerkki
yleensa stressaavina koetuista tilanteista. Vastaa siis kysymykseen
mahdollisimman itsevarmalla asenteella seka totuudenmukaisesti.

Kuinka esihenkilosi kuvailisi sinua tyontekijana?

Omista onnistumisista puhuminen saattaa valilla tuntua hieman haastavalta.
Tama kysymys mahdollistaa omien positiivisten ominaisuuksien seka taitojen
esiintuomisen toisen ihmisen sanoin. Tahan kysymykseen vastatessasi voit
esimerkiksi kertoa hyvasta suoriutumisen arvioinnista, jonka esihenkilosi on
sinulle antanut. Muistathan myos avata haastattelijalle hieman palautteen
kontekstia, jotta iso kuva on helpompi hahmottaa. Voit myds kertoa jostain
tietysta tyotilanteesta ja viimeistella tarinan kertomalla, kuinka esihenkilosi
voisi kuvailla sinua kyseessa olevan tilanteen hoitamisesta. Tama kysymys
tarjoaa lisaksi mahdollisuuden korostaa jotain tiettya piirretta, jota rekrytoiva
henkilo hakee uudessa tyontekijassa, ja josta olet saanut aikaisemmin hyvaa
palautetta.

Miksi juuri sinut pitaisi valita?
Kerro konkreettisten esimerkkien avulla vahvuuksistasi, joiden ansiosta parjaat
hyvin hakemassasi tyossa.

Onko sinulla kysymyksia meille?

Taman kysymyksen kohdalla sinulla on hyva mahdollisuus selvittaa,
minkalaisessa tiimissa tehtavaan valittu henkilo tulee tyoskentelemaan,
millainen yrityskulttuuri on, milta tavallinen tyopaiva kyseisessa roolissa
nayttaa ja kuinka suuressa tiimissa tyoskentelisit. Mikali koet, etta haluaisit viela
hieman tarkempaa kuvausta tyotehtavien sisaltoon, on sinun ehdottomasti
pyytaa tarkennusta! Tyohaastattelun tarkoituksena on kuitenkin varmistaa, etta
seka tyontekija etta tyonantaja ovat toisilleen yhteensopivia.

Yhdistava tekija kaikkiin naihin kysymyksiin on se, etta terve itsevarmuus,
avoimuus ja rehellisyys on tarkeimpia elementteja vastauksissa. Kiertely ja
kaartelu, liioittelu tai toisaalta itsensa vahéttely eivat kuulu haastatteluun.
Hyvin valmistautumalla ja etukateen yritykseen ja tyotehtdvaan tutustumalla
paasee haastattelussa pitkalle.
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VIDEOHAASTATTELU
EDESSA?

Videohaastattelun kaytto rekrytointiprosesseissa on yleistynyt voimakkaasti, ja onkin hyvin
todennakoista, etta olet jo tormannyt videohaastatteluun toita hakiessasi. Tyonantajat voivat kayttaa
kahdenlaista videohaastattelutapaa rekrytoinneissaan. Ensimmainen vaihtoehto on wusein
esikarsintavaiheessa kaytetty, nauhoitettu videohaastattelu, jossa tyonantaja nauhoittaa kysymykset
valmiiksi ja tyonhakija voi vastata niihin omalla ajallaan, omaan tahtiinsa. Toinen tapa suorittaa
videohaastattelu on hyodyntaa suoria videoyhteyksia, kuten Skypea tai Teamsia.

Miten videohaastatteluun tulisi valmistautua?
Videohaastatteluun kannattaa valmistautua samoin
kuin mihin tahansa tyohaastatteluun. Tarkista hyvissa
ajoin, etta internetyhteys, mikrofoni, kuulokkeet ja
videoyhteys toimivat. Voit kayttaa videohaastattelussa
joko tietokonetta tai alypuhelinta, mutta varmista, etta
laite on vakaalla alustalla, jotta video ei heilu ja saat
katesi vapaaksi haastattelun ajaksi.

Mita ottaa huomioon pukeutumisessa?
Pukeudu siististi ja samoin kuin pukeutuisit kasvokkain
kaytavaan haastattelun. Tiheita kuoseja ja raitoja
kannattaa kuitenkin valttaa videohaastattelussa, silla
nama voivat aiheuttaa hairioita naytolla.

Ota huomioon tausta

Valitse videohaastattelua varten valoisa paikka, jossa
voit istua sopivalla etaisyydella laitteesi kamerasta.
Tarkista, etta tausta on neutraali, hiljainen ja siisti, silla
rauhaton tausta vie huomion pois sinusta. Valta
vastavaloa, silla silloin kasvosi nakyvat
todennakoisesti  epaselvasti  vastavalon luoman
kontrastin takia.

Wl
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AVMVA VAW Y

B

Kun haastattelu alkaa

Videohaastattelussa on hyva muistaa katsekontakti eli kameraan katsominen ja tietysti hymy.
Ruudulla nakyvat vain kasvosi, joten ilmeesi kiinnittavat haastattelijan huomion tavallista
haastattelutilannetta enemman. Ole oma itsesi ja esittele itsesi, vaikka kattelyt jaavatkin valiin.
Keskity muutenkin puheeseen ja pida mielessa, etta selkea ja tarpeeksi hidas puherytmi on etenkin
videohaastatteluissa tarkeaa.

Ota rennosti ja ole oma itsesi!

Pyri mahdollisimman luonnolliseen vaikutelmaan ja valta ylimaaraista heilumista kameran edessa.
Luonnollinen ja ryhdikas asento antaa sinusta patevan ja asiantuntevan kuvan. Kameralle puhuminen
ei valttamatta onnistu luonnostaan, joten kannattaa harjoitella kameralle puhumista jo ennen
haastattelua. Ald luo itsellesi liian suuria suorituspaineita ja muista, etta kameran toisella puolella
oleva rekrytoija on myds vain ihminen.

Useitmmiten kdytetddn vain yhtd videohaastattelumuotoa ja vain yhdessd

rekrytointiprosessin vaiheessa, mutta toisinaan videohaastatteluihin turvaudutaan niin
estkarsintavaiheessa kuin itse varsinaisella haastattelukierroksella. Videohaastattelu voi

alkuun tuntua jinnittdvdltd, mutta hyvdilld valmistautumisella ja omana aitona itsenddn

olemalla pddsee jo pitkdlle!
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HISSIPUHE

Hissipuhe eli pitchaus on lyhyt mutta vakuuttava yhteenveto
ammatillisesta patevyydestasi, osaamisestasi, tavoitteistasi,
kyvyistasi seka potentiaalistasi. Vakuuttava hissipuhe on
kayntikorttisi esimerkiksi tyopaikkatapahtumissa tai
osallistuessasi haastatteluun.

1. Esittele itsesi lyhyesti.

Al& hyppaa suoraan puheeseen, vaan aloita keskustelu esittelemalls itsesi ja
kertomalla lyhyesti, mita teet tyoksesi tai mita opiskelet. Hissipuheen tarkoitus
on vakuuttaa keskustelukumppani siita, mita juuri sina voit tuoda yritykselle,
joten muista sopiva itsevarmuus ja rohkeus.

2. Anna itsestasi motivoitunut kuva.

Kerro lyhyesti, mika sinut saa haluamaan tyoskennella juuri kyseisessa
organisaatiossa tai tietyssa roolissa. Mika ikina sinua yrityksessa kiehtookaan,
varmista, etta ilmaiset sen selvasti puheessasi.

3. Mika on myyntivalttisi?

USP (unique selling point) eli ainutlaatuinen myyntivaltti on se, mika erottaa
sinut muista yrityksen kirjoille haikailevien osaajien joukosta. Myyntivalttisi voi
olla esimerkiksi vankka asiantuntemuksesi yrityksen toimialalla tai kykysi
keksia uusia ratkaisuja, joita voidaan soveltaa sinua kiinnostavassa yrityksessa.
Tarkeinta on pitaa mielessa se, mita haluat vastapuolen sinusta muistavan.
Kerro myyntivalttisi lyhyesti ja keskity kuvaamaan taitoja, joita potentiaalinen
tyonantajasi varmasti arvostaa. Sen sijaan ala tassa kohtaa luettele taitojasi,
joita ei sinua kiinnostavassa roolissa tarvita.

4. Anna tilaa vastauksille.

Hissipuhe ei ole luento tai pitka puhe. Jos kysyt jotain, anna vastapuolelle
riittavasti aikaa vastata tai reagoida puheeseesi — ala aja
keskustelukumppaniasi nurkkaan tai keskity vain puhumaan itsestasi
antamatta suunvuoroa keskustelukumppanillesi. Kuuntele, mita vastapuoli
kysyy ja kertoo!

5. Virittele tulevaa keskustelua.

Olet hissipuheen pitdja, joten sinun pitaa olla aloitteentekija tulevaisuuden
yhteyden muodostamiseksi. Tarkkaile tilannetta ja sopivan tilaisuuden tullen
vaihda yhteystietoja ja sovi mieluiten aika jatkokeskustelulle.

6. Harjoittele hissipuhettasi.

Kirjoita hissipuheesi yl0s ja tiivista se mahtumaan 75 sanaan. Harjoittele
lukemalla sita aaneen. Valta kuitenkin puheen ulkoa harjoittelua aivan sanasta
sanaan, jotta kuulostat mahdollisimman luonnolliselta ja rennolta tosipaikan
tullen. Yksittaisia sanoja tarkeampaa on, etta valitat itsestasi ammattimaisen,
osaavan ja miellyttavan vaikutelman.
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SAITKO KUTSUN
SOVELTUVUUSARVIOINTIIN?

Rekrytointiprosesseissa hyodynnetdan usein erilaisia arviointimenetelmia ja -tyokaluja. Soveltuvuusarvioinnin
tarkoituksena ei ole pelkastaan kartoittaa, soveltuuko tyota hakenut ehdokas yrityksessa tarjolla olevaan rooliin,
vaan yhta lailla hakija saa arvokasta tietoa vahvuuksistaan tyonhakunsa tueksi.

Kun saat kutsun soveltuvuusarviointiin, saat henkilokohtaisen ohjeistuksen arviointitehtavien suorittamiseen. Tehtavia
suorittaessasi on hyva, etta varaat riittavasti aikaa ja mahdollisimman rauhallisen tilan, jossa voit keskittya.

<, Kyvykkyystestit arvioivat henkildn kognitiivista
—@— kapasiteettia. Testien tavoitteena on saada

selville, millaista loogisanalyyttista paattelykykya,
ongelmanratkaisutaitoa ja potentiaalia tulevaan
tehtavaan henkilolla on.

halutaan saada tietoa henkilon tietyista kyvyista,
kuten kielitaidot tai matemaattiset taidot.

@ Osaamista mittaavia testeja hyodynnetaan, kun

Persoonallisuus- ja luotettavuustestien
perusteella selvitetaan, millaisia taipumuksia ja
toimintatapoja, vahvuuksia seka kehitysalueita
henkilolla on. Testien avulla kartoitetaan henkilon
soveltuvuutta persoonan ja osaamisen
yhdistelman kautta.

"Jos sinut on kutsuttu arviointiin, se tarkoittaa jo itsessddn sitd, ettd rekrytoiva yritys arvostaa osaamistasi ja
ndkee ettd olisit todenndkdisesti todella hyvd heiddn tarjoamissaan hommissa. Soveltuvuusarvioinneissa on
enemmdnkin kyse siitd, miten thmisen tydskentelytavat ja yrityksen tarjoama toimintaympdristé sopivat
yhteen.

Muista, ettd sind voit kdyttid soveltuvuusarviointia mahdollisuutena arvioida miten hyvin vithtyisit
yrityksen tarjoamassa toimintaympdristossd, koska itse tyotehtdvdt todellakin hanskaat!”

Elias Dunkel, psykologi Adeccolla

ADECCO.FI 18


http://www.adecco.fi/

SUOSITTELUAT

Suosittelija on henkilo, joka osaa antaa konkreettista tietoa siita, miten hakija on
suoriutunut aiemmista tyotehtavistaan ja millainen han on esimerkiksi tiimin jasenena,
ongelmanratkaisijana tai uuden kehittajana. Tuleva esihenkilo saa siis enemman tietoa
tyoskentelytyylistasi, jotta yhteistyonne lahtee sujumaan jo tyosuhteen alusta lahtien
mahdollisimman hyvin.

Suosittelijoiden kommentit eivat luonnollisestikaan yksin paina vaakakupissa, kun yritys tekee paatoksia uuden
tyontekijan valinnasta, mutta suositteluista yritys saa rekrytointipaatoksensa tueksi konkreettista tietoa tulevan
tyontekijan ominaisuuksista ja osaamisesta.

Seuraavalta sivulta loydat parhaat vinkit siihen, mita sinun on hyva pohtia, kun sinulta pyydetaan suosittelijoita.

o w
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OTA TALTEEN SEURAAVAT
VINKIT:

Suosittelijoita on hyva olla yhdesta kahteen. Jos lisaat suosittelijasi ansioluetteloosi, tarkista nimi, yritys

ja puhelinnumero. Kerro, millaisessa asemassa han on ollut suhteessa sinuun — onko suosittelijasi

esimerkiksi esihenkilosi tai kollegasi.

Voisiko tamanhetkinen esihenkilosi olla suosittelijasi? Voit kysya jo tyosuhteen aikana, voisiko esihenkilosi
olla tulevaisuudessa suosittelijasi. Suosittelijan ei suinkaan tarvitse olla nykyinen esihenkildsi, vaan aivan

hyvin voit pyytaa kollegaa, asiakasta, yhteistyokumppania tai muuta sidosryhmaasi kuuluvaa henkiloa

suosittelijaksi.

On tarkeaa, etta kysyt etukateen suosittelijalta suostumuksen toimia suosittelijanasi. Pyyda aina

suosittelijalta lupa, jos haluat nimeta hanet jo CV:ssasi.

Anna suosittelijalle aikaa varautua mahdollisiin yhteydenottoihin. Kerro suosittelijallesi jo etukateen,
millaiseen tehtavaan olet hakeutumassa, jotta han osaa varautua yhteydenottoon. Voit myos saada hyvia

vinkkeja tyonhakuun!

Pyri siihen, etta suosittelijatiedot ovat ajan tasalla. Jos olet lisannyt suosittelijasi ansioluetteloosi jo hyva

tovi sitten, varmista, etta suosittelut ovat edelleen voimassa ja suosittelijoihin voi olla yhteydessa.

Jos sinulla ei ole viela tyourasi alussa suosittelijaa, voisiko esimerkiksi opettajasi, harrastustoiminnan

vetdja tai TET-harjoittelupaikkasi yhteyshenkilo toimia suosittelijanasi?

Voit nimetd halutessasi suosittelijasi jo hakemuskirjeessasi tai CV:ssasi, mutta tama ei ole suinkaan
valttamatonta. Toimita  rekrytoijalle suosittelijasi  yhteystietoineen  viimeistaan rekrytoinnin

loppuvaiheessa.

ADECCO.FI
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ONNISTU
PALKKANEUVOTTELUSSA!

Kun yritys on kattavan ja huolellisen
rekrytointiprosessin paatteeksi todennut, etta juuri
sind olet heidan kaipaamansa lisa organisaatioon,
kaydaan viimeistaan tassa kohtaa palkkaneuvottelut.

alan
omaan

Tutustu  jo
palkkatasoon

tyotehtavaa hakiessasi
ja vertaa sita
palkkatoiveeseesi. Pohdi jo tyonhakuvaiheessa,
painaako sinulla vaakakupissa enemman tietty
palkkataso vai arvostatko enemman uuden oppimista
ja itsesi kehittamista. Jos et ole aivan varma alan
yleisista linjoista palkan suhteen, ota yhteytta alalla
toimiviin henkiloihin tai selvita palkkatilastojen tai
tehtavaan liittyvan  tyoehtosopimuksen  avulla,
millainen alan palkkataso yleensa on. Jos kuitenkaan
et lOoyda tietoa palkkatasosta, voit ottaa yhteytta
rekrytoijaan jo rekrytointiprosessin  alussa ja
varmistaa, ettd tyon vastuualueet ja tarjottava
palkkahaitari vastaavat toiveitasi.

Etenkin julkisella sektorilla ja tiettyjen
tyoehtosopimusten piiriin kuuluvilla aloilla puhutaan
palkkaryhmista, jolloin saat selkean kuvan siit3,
millainen realistinen palkkatasosi tulisi olemaan
tehtavassa. Toisaalta palkkaneuvotteluja ei
valttamatta voida kayda.

ADECCO.FI

Jos saamasi tyotarjouksen palkkataso ei vastaa
toiveitasi, pyyda hetki aikaa miettia asiaa. Tuo esiin,
millaisia vastuita haastatteluissa saamiesi tietojen
perusteella tehtavassa on ja korosta, mita lisaarvoa
toisit tehtavaan.

Muista selvittaa, onko yritykselld tarjota palkan
lisdksi muita tyosuhde-etuja tai bonusmalleja, jotka
tuovat peruspalkkaan tuntuvaa lisaysta. Mika on
yrityksen kaytanto esimerkiksi ylimaaraisten
vapaapaivien, koulutusmahdollisuuksien tai muiden
etuuksien suhteen?

Palkkaneuvottelu on nimensa mukaisesti molempia —
seka sinua etta tyonantajaasi — koskeva neuvottelu.
Sinun ei tarvitse siis hyvaksyd ensimmaista
palkkatarjousta. Tyosta saatava palkka on
useimmille hyvin tarkea osa uuden tyopaikan
houkuttelevuutta. Ole rehellinen itsellesi sinua
motivoivasta palkkatasosta ja pida siita kiinni.

Onnea keskusteluihin!
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ONNEA
TYONHAKUUN!
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