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Tyonhausta yleensa

Tyonhaussa keskeisia kysymyksia ovat:

e Millaisesta tyOsta olen kiinnostunut, millainen tyd minulle sopii?
Millaisiin tyotehtaviin koulutukseni soveltuu?

Mitka ovat tyomarkkinat ja millaisia tehtavia on tarjolla?

Miten tehtavaan haetaan ja miten siihen paasee?
Mitka ovat vahvuuteni / heikkouteni tyontekijana?

Tyonhaku kannattaa keskittaa niihin tyotehtaviin,
joista oikeasti on kiinnostunut.
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Mita tyonantaja odottaa?

Lista tyonantajien keskeisimmista edellytyksista tyontekijoille:

Kielitaito, suullinen ja kirjallinen
e Viestinta- ja vuorovaikutustaidot

e Esiintymistaito

¢ Yhteistyotaidot

e Halu ja kyky oppia uutta seka kehittya tydssaan
e Muutosvalmius, joustavuus

¢ Sitoutuminen yritykseen

e Ongelmanratkaisutaidot

o Atk-taidot

¢ Organisointikyky

o Aloitekyky, aktiivisuus, omatoimisuus, itsenaisyys
Asiakaslahtoisyys, markkinointihenkisyys
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Tyonhakuprosessi — miten ja mista?
Miten hakea?

— Tyonhaku vie aikaa ja vaatii keskittymista

— Tyobnhaussa on kyse hakijan osaamisen ja avoimen tehtavan
tarpeiden kohtaamisesta

Mista hakea?

— Lehdet, tydvoimatoimistot, tyonvalityspalvelimet internetissa,
vuokratyonantajat, yritysten kotisivut...

— Kaikki paikat eivat ole julkisessa haussa
— Sosiaalisen verkoston hyodyntaminen
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Tyonvalityspalvelimia internetissa
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http://www.mol.fi/
http://www.oikotie.fi/
http://www.uranus.fi/
http://www.uratie.fi/
http://www.monster.fi/
http://www.jobstep.net/
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Tyohakemus

e Tybhakemus on vastaus tyopaikkailmoitukseen.
e Tybhakemus laaditaan aina tyopaikkakohtaisesti.
e Perustele, miksi haluat kyseiseen tehtdavaan/yritykseen
— Miksi juuri sinut tulisi valita?
— Millainen tyontekija/persoona olet?
e TyoOhakemuksen tulee olla asiallinen, looginen ja kirjoitusvirheeton.
— Hakemus hakijan nakoinen!
Tybhakemuksen suosituspituus yksi A4.

» Tybhakemus on myyntikirjeesi: sen perusteella sinut joko
kutsutaan tai ei kutsuta tyohaastatteluun.
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Ansioluettelo eli CV

e Ansioluettelo ta dentaa t}/( O6hakemusta; siita ilmenee hakijan
osaaminen, kou utus tyokokemus ja aikaansaannokset

e Ansioluettelon tavanomaisimmat otsikot ovat:

— Henkilotiedot - Tyokokemus

— Osaaminen - Kielitaito

— Erityisosaaminen - Luottamustehtavat
— Koulutus - Harrastukset

— Suosittelijat / Lahempia tietoja antavat
e Tiedot esitetaan uusimmasta vanhimpaan = tuorein ensin

e Ansioluettelon tulee olla selkea ja ytimekas, seka korostaa
haettavan tehtavan kannalta olennaisia asioita.

Suosituspituus enintaan 2*A4
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TyOhaastattelu

Tybhaastatteluun valmistautuminen:

Tutustu yrityksen taustoihin etukateen
e Saavu paikalle ajoissa ja pirteana

e Pukeudu tilanteeseen sopivalla tavalla
e Muista hyvat kaytOstavat ja reippaus
e Kuuntele kun sinulle puhutaan, vastaa kun sinulta kysytaan
e Muista ensivaikutelman merkitys!

Harjoittelu vastauksia etukateen
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TyOhaastattelu

Tavallisimpia kysymyksia tyohaastattelussa

Miksi haet tata paikkaa / talle alalle?
e Mika kasitys sinulla on yrityksestamme?

o QOdotuksesi ja kasityksesi hakemastasi tyotehtavasta?

o Tybkokemuksesi? Millaisissa tehtdvissa viihdyt?

e Koulutuksesi? Mita osaat hyvin?

e Kerro millainen olet?

¢ Kolme hyvaa ja kolme huonoa puoltasi?

e Miksi meidan tulisi valita juuri sinut?

e Mitd harrastat?

e Talar du svenska? Do you speak English?

e Terveydentilasi, suhteesi alkoholin kaytté6n? Tupakoitko?
e Oletko kaynyt armeijan?

e Perhesuhteet, oletko hankkimassa lapsia milloin?

o Palkkatoiveesi?

Mita kysyttavaa sinulla on meilta?

STTKOpiskelijat



4

Tyonhakijasta kerattavat tiedot

TyOnantaja voi kerata tyonhakijasta vain tietoja, jotka ovat
tyosuhteen kannalta valittomasti oleellisia

Tiedonkeruu paasaantdisesti hakijalta itseltaan, muilta
tahoilta vain hakijan suostumuksella

Tyonhakijalla on oikeus tarkistaa itseaan koskevia
henkilGtietoja
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Henkilo- ja soveltuvuusarviointitestit

Tyonhakijan suostumuksella

Tyon hoidon edellytysten tai koulutustarpeen selvittamiseksi

TyOnantajan varmistettava testausmenetelmien luotettavuus,
suorittajien asiantuntijuus ja testitietojen virheettomyys

Tyonhakijalla oikeus saada pyynnosta maksuton kirjallinen
lausunto testin tuloksista

Tiedot salassa pidettavia
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Tyosuhteen solmiminen

o Tyosopimus kannattaa tehda kirjallisesti. Se voi olla myos suullinen
tai sahkoinen.

e Tyodsopimuksessa tulisi olla mainittu seuraavat asiat:
— Tyonteon alkamisajankohta ja tydntekopaikka
— Tyo6sopimuksen muoto ja kesto
— Mahdollinen koeaika
— Paaasialliset tydtehtavat ja tydaika
— Sovellettava tybehtosopimus eli TES
— Palkka ja palkanmaksukausi
— Vuosiloman maaraytyminen
Irtisanomisaika ja sen maaraytyminen
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Tyoelaman kaytostavat

Tyontekijan oikeudet
e Kokoontumisoikeus

e Tydnantajan tilojen kayttdoikeus tauoilla ja tyéajan ulkopuolella tydsuhdeasioiden
ja ammattiliiton toimialaan kuuluvien asioiden hoitoon

e QOikeus saada kirjallinen ty6todistus pyynnosta.
Yhdistymisvapaus

TyoOntekijan velvollisuudet
e Sopimuksen mukaisen tydn tekeminen

e Sovittujen tybdaikojen seka tydnantajan ohjeiden ja maardysten noudattaminen
o Tydturvallisuudesta huolehtiminen

e Kilpailevan toiminnan kielto

Liike- ja ammattisalaisuuksien sailyttdminen
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Tyoelaman kaytostavat

TyOnantajan direktiovalta

Oikeus antaa tydnjohtokaskyja
¢ Oikeus jarjestella toita ja tydmenetelmia

e Oikeus antaa yksityiskohtaisia ohjeita tyon suorittamisesta

e Oikeus paattaa kuka valvoo ja johtaa toita

Oikeus tehda paatokset koskien tyoaikakysymyksia, joita laki tai tydbehtosopimus ei rajoita

Direktiovallan rajat
— Ei saa antaa lain tai hyvan tavan vastaisia, kohtuuttomia tai syrjivia kaskyja
— Sopimusehtojen muuttamiseen tarvitaan molempien osapuolten suostumus

» Jos tydnantaja ylittaa direktiovaltansa, on tyontekijalla
oikeus jattaa kaskyt noudattamatta
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Tyoelaman kaytostavat

TyOnantajan velvollisuudet

Syrjintakielto ja tasapuolinen kohtelu
e Tyoturvallisuudesta huolehtiminen

e Vapautuvista tyopaikoista tiedottaminen

e LisatyOn tarjoaminen osa-aikaisille tyontekijdille
o Tybehtosopimuksen noudattaminen

Palkan maksaminen

STTKOpiskelijat



Lisaa tietoa tyonhausta osoitteesta
www.tyoelamaan.fi




