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URAOPPAAN ESITTELY

Tahan oppaaseen on koottu urasuunnittelua ja tyon

tai opiskelupaikan hakemista tukevia linkkeja aihe-
alueittain. Olemme valinneet jokaisen teeman alle vain
muutaman mielestamme hyvan linkin, jotta opas olisi
mahdollisimman helppokayttdinen. Netin tietotulva ja
esimerkiksi tydnhakusivustojen maara on valtava, eika
kannata ajatella, etta kaikkeen pitaa perehtya ennen
tyonhaun aloittamista.

Urapohdintojen ja tydnhaun ensimmainen vaihe on
usein itsetuntemuksen kehittdminen ja siita tamakin
opas lahtee liikkeelle. Sen jalkeen l0ydat linkkeja mm.
ammatinvalintaan, tyémarkkinatilanteeseen ja aikuisena
opiskelemiseen seka tietysti kattavan kokoelman tyon-
hakemisessa auttavia vinkkeja. Oppaan lopusta l6ydat
tietoa tyollistymisen eri tukimuodoista seka linkkivinkit,
jos yrittajyys voisi olla juttusi. Opas paattyy muiden jaka-
miin uratarinoihin oman inspiraation lahteeksi.

Kuten verkossa aina, namakin linkit saattavat poistua tai
vaihtua. Oikeilla hakusanoilla [6ydat kuitenkin nopeasti
takaisin tiedon aarelle. Tasta oppaasta voitkin poimia
itsellesi ajankohtaista ja tarpeellista tietoa tai kurkata
mista kaikesta tietoa voi I6ytaa enemmankin. Linkkien
takaa loytyvia ohjeita lukiessasi huomaat, etta ei ole
olemassa yhta ainoaa oikeaa tapaa hakea toita tai tyol-
listya.

Tdmd opas on toteutettu Euroopan sosiaalirahaston
tuella osana MoveOn! -tyéllisyyshanketta.

Kehitysyhtio Posintra Oy:n ja Careeria Oy:n
toteuttaman yhteishankkeen
toteutusaika on 1.10.2020 - 31.1.2022.
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TUKEA URAPOHDINTOIHIN

1 Itsetuntemus, vahvuudet, oma historia

Hyva itsetuntemus on tyonhaun ja urasuunnittelun perusta. ltsetuntemusta tarvitaan
urapohdintojen pohjaksi, mutta sen syventaminen on hyddyksi tydnhaun kaikissa vai-
heissa, erityisesti tydhakemuksen ja CV:n tekemisessa seka tyohaastattelussa. Siksi itse-
tuntemuksen syventamiseen kannattaa uhrata aikaa.

Omien vahvuuksien tunnistaminen:
https://duunitori.fi/tyoelama/tyonhakuopas/urasuunnittelu/omien-vahvuuksien-tunnistaminen

Vahvuuksia ja taitoja, luettelo:
https://www.tyokykypassi.fi/wp-content/uploads/2019/03/Vahvuuksia-ja-taitoja.pdf

Perusteellinen esitys vahvuuksista:
https://tyopaikat.oikotie.fi/tyontekijalle/artikkelit/tunnista-vahvuutesi

Myers-Briggsin tyyppi-indikaattoriin perustuva 16personalities -persoonallisuustesti
kertoo mielenkiintoisia nakdkulmia eri persoonallisuuksista, niiden ominaisuuksista ja
toiminnasta elaman eri osa-alueilla - myds tyoelaman suhteen. Testi on suomeksi, mutta
osa analyysista englanniksi:

¢ https://www.16personalities.com/fi

¢ https://www.16personalities.com/fi/persoonallisuustesti

2 Ammatinvalinta, uraohjaus

Uravalmennuksessa kaytettavia tyokaluja voi hyddyntaa myos itsendisesti verkossa.
Omaa osaamista, tavoitteita ja arvoja pohtimalla voi kirkastaa itselleen mita tyduraltaan
toivoo - ja mita ei ainakaan halua. Ammatinvalintatestien tulokset perustuvat testin teki-
jan omiin vastauksiin ja ovat siis riippuvaisia kyvysta arvioida omia vahvuuksia, toiveita

ja kiinnostuksen kohteita. Tuloksiin kannattaa suhtautua kriittisesti, mutta ehdotusten
kautta voi tutustua eri ammatteihin ja myds sellaisiin ammatteihin, joita ei ehka muuten
olisi tullut ajatelleeksi.

Ammatinvalintatesti TE-palveluiden sivuilla:
https://asiointi.mol.fi/avo/



https://duunitori.fi/tyoelama/tyonhakuopas/urasuunnittelu/omien-vahvuuksien-tunnistaminen
https://www.tyokykypassi.fi/wp-content/uploads/2019/03/Vahvuuksia-ja-taitoja.pdf
https://www.16personalities.com/fi
https://www.16personalities.com/fi/persoonallisuustesti
https://asiointi.mol.fi/avo

Tietoa eri ammateista, niiden vaatimuksista (osaaminen ja taidot), kouluttautumisesta,
kelpoisuusehdoista ja palkkauksesta. Lisaksi sivustolla on ammatissa toimivien haastat-
teluja.

https://kokeile.tyomarkkinatori.fi/Etusivu/ammattitieto

Osaamisen tunnistaminen ja osaamistavoitteiden maaritteleminen
(Osaamisen kasi -tehtava):
https://osaamismatkalla.fi/wp-content/uploads/2018/08/OSATA_Sampo_Osaamisenkasi.pdf

Osaamisen mind map, jonka avulla tarkastellaan elaman eri osa-alueilla kertynytta
osaamista:
https://osaamismatkalla.fi/wp-content/uploads/2018/09/0SATA_Sampo_Mindmap.pdf

Toivomani tulevaisuus ja mahdolliset tulevaisuudet -tehtava:
https://www.utu.fi/sites/default/files/media/DPSoc/Mahdolliset%20tulevaisuudet.pdf

Frank Martela: Neuvoja alanvaihtoon ja kutsumuskartta:
https://frankmartela.fi/tag/kutsumuskartta/

Urapolku kokeilujen kautta:
https://duunitori.fi/tyoelama/urapolku

3 Tyomarkkinatilanne

Osana urasuunnittelua on hyva tutustua myos tydomarkkinatilanteeseen, vaikka tulevan
tyollisyystilanteen ennakointi pitkalla tahtaimella onkin vaikeaa. Uraratkaisut ovat usein
muodostuneet toisaalta omien kiinnostuksenkohteiden ja toisaalta tydmarkkinatilan-
teen huomioimisen myo6ta. Vanhoja ammatteja poistuu ajan myo6ta ja uusia tulee tilalle.
Vaikka tyomarkkinatilannetta on vaikea ennakoida vuosien paahan, kannattaa silti
seurata keskustelua myos tulevaisuuden ammateista esimerkiksi Sitran sivuilla.

TE-palvelut keraa saanndllisesti tietoa tyollisyystilanteesta seka alueellisesti etta valta-
kunnallisesti ammattibarometriin. Sivustolla on ajankohtaisia tietoja eniten ja heikoiten
tyollistavista ammateista. Sivuilta voi my0s tarkistaa useiden ammattien tilanteen
erikseen.

www.ammattibarometri.fi

ForeAmmatti-sivusto on osittain maksullinen, mutta siinda on my6s maksuttomasti paljon
tietoa tyollisyystilanteesta. Sivusto kertoo esimerkiksi, kuinka paljon eri alojen tyopaik-
koja on auki keskimaarin kuukaudessa, milla alueilla ne ovat ja kuinka paljon hakijoita


https://osaamismatkalla.fi/wp-content/uploads/2018/08/OSATA_Sampo_Osaamisenkäsi.pdf

tyopaikkoihin keskimaarin on. Lisaksi voit katsoa eri alojen keskipalkkoja ja tyollistymis-
vaatimuksia.

www.foreammatti.fi

4 Opiskelu aikuisena

Tietoa opiskelumahdollisuuksista saa esimerkiksi Opintopolusta tai oppilaitosten omilta
sivuilta. Etayhteydet mahdollistavat tutkinnon tai opintokokonaisuuksien suorittamisen
osittain tai kokonaan netissa. Aikuiset (siis muut kuin juuri peruskoulunsa paattavat) voi-
vat hakea ammatillisiin opintoihin jatkuvasti ja opintojen aloittaminen tapahtuu hieman
alasta riippuen joko yhden tai useamman kerran vuodessa. Oppisopimusopintoja voi
myds hyvin suorittaa omalta paikkakunnalta kasin, vaikka alan oppilaitos sijaitsisi etaalla.
Opinnot tapahtuvat nimittdain paaosin tyopaikalla ja Iahiopintoja voi olla esimerkiksi 2-5
pdivana kuukaudessa.

Ammattikorkeakouluihin ja yliopistoihin on useimmiten haku 1-2 kertaa vuodessa.
Niissa voi myos opiskella ilman tutkinto-oikeutta avoimessa ammattikorkeakoulussa tai
avoimessa yliopistossa ja nama opinnot luetaan hyvaksi mahdollisissa myéhemmissa
tutkinto-opinnoissa. Kun avoimia opintoja on suoritettu tietty maara, myos niiden
perusteella voi hakea varsinaiseksi opiskelijaksi.

Tutkinnot ja oppilaitokset |0ytyvat taalta. Lisaksi Opintopolun kautta Ioytyvat myos valta-
kunnalliset opetussuunnitelmat.
www.opintopolku.fi

Tietoa opiskelumahdollisuuksista ja opintoihin hakemisesta kannattaa hakea myds oppi-
laitosten omilta sivuilta.

Tukea opintoihin

Tyoelamassa olevat palkansaajat ja yrittajat voivat saada opintoihinsa aikuiskoulutus-
tukea, jonka myontaa tyollisyysrahasto. Lisatietoja ja ohjeita hakemiseen |6ytyy linkista:
https://www.tyollisyysrahasto.fi/aikuisopiskelijan-etuudet/

Tyollisyysrahasto myontda myos pitkdan tyodssa olleille ammattitutkinnon suorittaville
ammattitutkintostipendeja. Tietoa niista 16ytyy myos edellisesta linkista.

Tyonhakijoilla on mahdollisuus tietyin ehdoin opiskella tyottomyyskorvauksen turvin.
Ennen opintojen aloittamista asiasta tulee sopia TE-toimiston kanssa. TE-palveluiden
sivuilla on tietoa erilaisista tydvoimakoulutuksista, joihin TE-toimisto valitsee opiskeli-
jat. Nama koulutukset on suunnattu tyottomille tydonhakijoille ja koulutuksen aikana on



mahdollista saada tyottomyyskorvausta tai tydmarkkinatukea. Koulutukset on suunnattu
aloille, joilla tyollistyminen on todennakaoista. Rekrykoulutukset taas ovat tyovoima-
koulutuksia, jotka jarjestetdaan yhteistydssa yritysten kanssa, jolloin nama yritykset myos
valitsevat yhteistydssa TE-toimiston kanssa opiskelijat. Tarkoituksena on, etta koulutuk-
siin valitut tyollistyvat naihin yrityksiin.

Tietoa tyovoimakoulutuksista, niihin hakemisesta ja valintaperusteista:
https://www.te-palvelut.fi/fi/palvelut/-/fsc/view/service/0f43cc47-de92-4f1e-b3a8-
b3524b32ch92/tyovoimakoulutus?redirect=%2Ffi%2Fpalvelut-tyonhakijalle

Haettavissa olevat tyovoimakoulutukset:
https://koulutukset.te-palvelut.fi/kt/

TE-toimisto voi puoltaa tyottomyyskassojen tai Kelan maksamaa tukea myos niin
sanottuihin omaehtoisiin opintoihin, joihin opiskelijavalinnan tekee oppilaitos. Oikeus
opiskella tyottomyysetuudella anotaan, kun opiskelupaikka on saatu. TE-toimiston
asiantuntijan kanssa voi toki keskustella etukateen tasta mahdollisuudesta.
https://www.te-palvelut.fi/fi/palvelut/-/fsc/view/service/598f8e56-d437-4173-b1f7-
2a5912f4510a/omaehtoinen-opiskelu-tyottomyysetuudella?redirect=%2Ffi%2Fpalvelut-tyonhaki-

jalle

Lyhytkestoinen opiskelu (enintdan puoli vuotta) tyottomyysetuudella:
https://www.te-palvelut.fi/fi/tyonhakijalle/ammatinvalinta-koulutus/lyhytkestoinen-opiskelu

Sivutoiminen opiskelu tyottomyysetuudella:
https://www.te-palvelut.fi/fi/tyonhakijalle/ammatinvalinta-koulutus/sivutoiminen-opiskelu

Oppisopimuskoulutuksessa ammatin oppiminen tapahtuu tyopaikalla / tydpaikoilla,
johon / joihin opiskelija on maaraaikaisessa tyosuhteessa. Osa opiskelusta tapahtuu
oppilaitoksessa. Tietoa oppisopimuksesta:

https://www.oppisopimus.fi/




Porvoossa toimivien oppilaitosten sivut

Ammatilliset oppilaitokset:
* www.careeria.fi

o www.prakticum.fi

Ammattikorkeakoulut:
* www.haaga-helia.fi

o www.laurea.fi

Kansanopisto:
www.akan.fi

Lukiot:
Linnankosken lukio (Myds aikuislukio)

https://peda.net/porvoo-borg%C3%A5/oppilaitokset/linnankosken-lukio

Borga gymnasium

https://peda.net/porvoo-borg%C3%A5/1%C3%A4roanstalter/borg%C3%A5-

gymnasium
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TYONHAUN VAIHEITA

5 Tyonhaun aloittaminen

Seuraavista linkeista l16ytyy vinkkeja tydnhaun aloittamiseen ja lisdkipinaa jo kaynnistet-
tyyn tyonhakuun.

¢ https://duunitori.fi/tyoelama/tyonhakuopas/tyonhaku/tyonhaku-alkuun

¢ https://tyopaikat.oikotie.fi/tyontekijalle/artikkelit/motivaatiota-tyonhakuun-kehita-tyonhaku-
taitojasi

6 Tyonhakusivustoja

¢ www.te-palvelut.fi/te/fi/

¢ www.duunitori.fi

¢ https://tyopaikat.oikotie.fi/
¢ https://www.monster.fi/

o www.valtiolle.fi
¢ https://www.kuntarekry.fi/

Tyonhakusivustoja on hyvin paljon ja niita yllapitavat eri tahot. Tydnantajat ilmoittavat
avoimet tyopaikat usein monella eri sivustolla. Lisaksi henkilostovuokrausta harjoittavilla
yrityksilla (puhekielessa niita kutsutaan usein rekryfirmoiksi) on sivustoja heidan valitta-
mistdaan tydpaikoista, mutta niista he ilmoittavat usein myds muilla tyénhakusivustoilla.
(Henkilostopalvelusta tassa oppaassa tarkemmin tuonnempana). Tutustumalla useisiin
sivustoihin, voi l0ytdaa oman tyénhaun kannalta tarkoituksenmukaisimmat, joilla kannat-
taa kayda jatkossa useammin tai joihin kannattaa tehda hakuvahti, joka ilmoittaa sahko-
postiin omien kriteerien mukaisista tyopaikoista. Sivustoille voi tehda myés oman tyon-
hakijaesittelyn. Seuraavassa Oikotien ohje:

https://tyopaikat.oikotie.fi/tyontekijalle/artikkelit/osaajaprofiili-on-digitaalinen-cv

Tyonhakuun on kehitetty myds omaan profiiliin sopivien tydpaikkojen etsimistoimintoja.
Niilla voit siis kokeilla osaamisesi, hakukriteeriesi ja tyopaikan "matsaamista”. Omien
tietojen tayttamisen jalkeen sivusto esittelee hakijan profiiliin sopivia tyépaikkoja.

¢ https://kokeile.tyomarkkinatori.fi/Etusivu

o www.tiitus.fi



https://duunitori.fi/tyoelama/tyonhakuopas/tyonhaku/tyonhaku-alkuun
https://tyopaikat.oikotie.fi/tyontekijalle/artikkelit/motivaatiota-tyonhakuun-kehita-tyonhakutaitojasi
https://tyopaikat.oikotie.fi/tyontekijalle/artikkelit/motivaatiota-tyonhakuun-kehita-tyonhakutaitojasi

7 CV eli ansioluettelo

Useimmiten tyopaikkailmoituksessa hakijalta pyydetdaan seka CV etta tyohakemus.
Joskus naiden lisaksi tai sijaan pyydetaan tayttamaan tyopaikkailmoituksesta avautuva
tyonhakulomake. Toisinaan pelkka yhteydenotto puhelimitse riittaa. Ansioluettelo kan-
nattaa pitaa ajan tasalla myos yllattavia tydnhakutilanteita ja esimerkiksi rekrymessuilla
esittaytymisia varten.

Ansioluettelo kertoo olennaiset asiat tyo- ja opiskeluhistorian ja muuta kautta saavute-
tuista taidoista, joilla on merkitysta tyonhaussa.

Kattava ja esimerkkeja tarjoava opas CV:n tekemiseen Duunitori.fi — sivustolla:
¢ https://duunitori.fi/tyoelama/tyonhakuopas/ansioluettelo/hyva-ansioluettelo
¢ https://duunitori.fi/tyoelama/cv-vinkit/

Taitopohjainen CV tilanteisiin, joissa tyokokemusta on vahan / ei riitd vakuuttamaan
https://duunitori.fi/tyoelama/tyonhakuopas/ansioluettelo/taitopohjainen-cv

Ansioluettelon ulkoasu ja osat (viimeisteleminen):
https://tyopaikat.oikotie.fi/tyontekijalle/artikkelit/ansioluettelon-

viimeisteleminen-vakuuta-tyonantaja-huolittelemalla

Visuaalinen CV tarkoittaa yksinkertaisimmillaan sita, etta kiinnitat huomiota asetteluun ja
tekstityyppeihin. Tassa mielessa CV:n pitda aina olla visuaalinen, koska se helpottaa luke-
mista ja antaa hyvan vaikutelman tekijasta. Visuaaliseen ilmeeseen voi panostaa myos
enemman taman linkin ohjeilla:
https://duunitori.fi/tyoelama/tyonhakuopas/ansioluettelo/visuaalinen-cv

Internetissa on useita sivustoja, jotka tarjoavat ansioluettelopohjia kayttoon.
Ansioluettelon voi kuitenkin hyvin tehda myos omalla tekstinkasittelyohjelmalla.
Tarkeintahan siina joka tapauksessa on sisalto.

CV-pohijia oikotie.fi — sivustolta:
https://tyopaikat.oikotie.fi/tyonhaundokumentit?gclid=CjOKCQjwlOmLBhCHARIsAGiJg7kiyT-
KJ4UlyRgFAnucUL8Ih9n1GwIJI1-YCNSOPHasKz5tkvOcWO0kx4aAvc8EALw_wcB

Canvan ansioluettelopohjia:
https://www.canva.com/design/play?category=tACZCkidtbY&Ilocale=fi-FI

cvapp.fi — sivuston ansioluettelopohjia:
https://cvapp.fi/ansioluettelopohjia

Ansioluetteloon kannattaa liittdaa kuva. Ohjeita siihen:
https://duunitori.fi/tyoelama/tyonhakuopas/ansioluettelo/hyva-cv-kuva-ansioluettelo
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8 Tyohakemus

Ansioluettelon ja tydhakemuksen tulisi tdydentaa toisiaan. Tydhakemuksessa on tarkoi-
tus tuoda esille, miksi haet kyseista tyota ja miten yritys hyotyisi siita, etta palkkaisi juuri
sinut tahan tydhon. Oma motivaatio haettavan tyon tekemiseen on tarkeaa tuoda esille.

Ennen tyéhakemuksen kirjoittamista:
https://www.te-palvelut.fi/fi/tyonhakijalle/loyda-toita/vinkkeja-tyonhakuun/kun-kiinnostut-tyo-

paikasta

Kattavat ohjeet tydhakemuksen tekemiseen:
https://duunitori.fi/tyoelama/tyonhakuopas/tyohakemus-2/tyohakemus

Oikotien ohjeet:
https://tyopaikat.oikotie.fi/tyontekijalle/artikkelit/hyva-tyohakemus-erotu-

eduksesi-tiivistamalla

Tyohakemuksen tarkeat sisallot ja jasentely:
https://duunitori.fi/tyoelama/tyonhakuopas/tyohakemus-2/hyva-tyohakemus

Joskus tydohakemuksen sijaan tai rinnalla pyydetaan tayttamaan tyénhakulomake.
Siita ja sen merkityksesta tyonantajalle tyohakemuksen ja CV:n rinnalla seuraavassa:
https://duunitori.fi/tyoelama/tyonhakuopas/tyohakemus-2/sahkoiset-jarjestelmat

Jos tyopaikkailmoituksessa on yhteystiedot, tydnantajaan voi ottaa yhteytta ennen
hakemuksen kirjoittamista. Sitda ennen kannattaa kuitenkin perehtya muualta saataviin
tietoihin tydonantajasta. (Mahdollinen) yhteydenotto tydonantajaan ennen hakemuksen
kirjoittamista:
https://www.te-palvelut.fi/fi/tyonhakijalle/loyda-toita/vinkkeja-tyonhakuun/kun-kiinnostut-tyo-

paikasta

Aina ei kannata soittaa rekrytoijalle:
https://duunitori.fi/tyoelama/soittaa-rekrytoijalle

Syrjayta soittamisen kammo:
https://duunitori.fi/tyoelama/jannittaako-puhelinsoitto-4-tapaa-onnistua
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https://www.te-palvelut.fi/fi/tyonhakijalle/loyda-toita/vinkkeja-tyonhakuun/kun-kiinnostut-tyopaikasta
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9 Esittaytyminen videolla

Video-CV voi olla hyva keino erottautua muista hakijoista ja keino tuoda esille omaa
persoonaa. Tarkempia perusteluja video-cv:n hyodyista tassa linkissa:
https://tyopaikat.oikotie.fi/tyontekijalle/artikkelit/miksi-sen-videon-tekeminen-kannattaa

Ohjeita video-CV:n tekemiseen (videolla):
https://www.youtube.com/watch?v=5iMgf3k88DI

Duunitorin ohjeet (kirjallisesti ja videolla):
https://duunitori.fi/tyoelama/tyonhakuopas/tyohakemus-2/videohakemus

Oikotien ohjeet (kirjallisesti):
https://tyopaikat.oikotie.fi/tyontekijalle/artikkelit/nain-kuvaat-video-cvn

Seuraavissa esimerkkivideoissa kuvaukset on useimmiten tehty yhdessa paikassa, joko
yksivarista taustaa vasten tai kotona, jolloin sisustus on taustalla. Jos haettavassa tyo-
tehtavassa ei vaadita audiovisuaalista osaamista, yksinkertainen kuvaus rauhallista
taustaa vasten on varmaankin riittava. Videoissahan tarkeina on tyénhakijan persoonan
esille saaminen paperihakemusta paremmin. Seuraavassa muutamia hyvia esimerkkeja
tyonhakuvideoista.

Esimerkki: henkildstonhallinnon asiantuntija
https://www.youtube.com/watch?v=ZSReYRGdUV4

Esimerkki: sosionomi
https://www.youtube.com/watch?v=t9B4ggflGIY

Esimerkki: lukiolainen etsii kesatyota, visuaalisesti monipuolinen kuvaus
https://www.youtube.com/watch?v=SaSm2Wssb7A&t=18s

Esimerkki: tarjoilija
https://www.youtube.com/watch?v=MGKe5f010PA

Esimerkki: liiketalouden opiskelija, kuvitusta
https://www.youtube.com/watch?v=1XadeMfNQKA

Esimerkki: kulttuurituottaja, laulaen tehty video
https://www.youtube.com/watch?v=G5E_Mkb1c2Y

Esimerkiksi YouTubessa video-cv-esimerkkeja on paljon. Videot ovat monenlaisia ja
monen laatuisia ja niita katsomalla ndakee, mika ehkda omassa videossa voisi toimia.
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10 Tyohaastattelu

Tydnhaun asiakirjojen, siis CV:n, tydhakemuksen ja mahdollisen videoesittelyn tar-
koituksena on avata tie tyohaastatteluun. Sinne kutsutaan useimmiten vain pieni osa
hakijoista. Parhaimmillaan ty6haastattelu on keskustelutilanne, jossa kumpikin osapuoli
padsee tutustumaan toiseen ja arvioimaan tyotehtdvan ja hakijan yhteensopivuutta.

Ohjeita tydhaastatteluun valmistautumiseen:

¢ https://tyopaikat.oikotie.fi/tyontekijalle/artikkelit/tyohaastatteluun-
valmistautuminen-tee-laksyt-ja-rentoudu

¢ https://duunitori.fi/tyoelama/tyonhakuopas/tyohaastattelu/tyohaastatteluun-

valmistautuminen

Ohjeita ty6haastatteluun seuraavissa linkeissa:

¢ https://duunitori.fi/tyoelama/tyohaastattelu-hurmaa-rekrytoija

¢ https://duunitori.fi/tyoelama/tyonhakuopas/tyohaastattelu/tyohaastattelu-onnistu

¢ https://www.te-palvelut.fi/fi/tyonhakijalle/loyda-toita/vinkkeja-tyonhakuun/tee-vaikutus-tyo-
haastattelussa

Tyypillisia tydhaastattelukysymyksia ja ohjeita niihin:

¢ https://tyopaikat.oikotie.fi/tyontekijalle/artikkelit/yleisimmat-tyohaastattelukysymykset-tree-
naa-naihin-vastaamista

¢ https://duunitori.fi/tyoelama/tyohaastattelukysymykset

Ty6haastattelun aikana:
https://duunitori.fi/tyoelama/tyonhakuopas/tyohaastattelu/tyohaastattelun-aikana

Tyohaastattelun jalkeen:
https://duunitori.fi/tyoelama/tyonhakuopas/tyohaastattelu/tyohaastattelun-jalkeen

Palkkatoive ja muut neuvoteltavat asiat:
https://duunitori.fi/tyoelama/tyohaastattelukysymykset

Huomioitavaa etdahaastattelussa:
https://tyopaikat.oikotie.fi/tyontekijalle/artikkelit/tyohaastattelu-etana-testaa-tekniik-

kaa-ja-hio-esiintymistaitoja

Videohaastattelussa kysymykset on nauhoitettu valmiiksi ja vastauksille on annettu
yleensa aikaraja. Joskus oman vastauksen voi kuunnella ja tehda uuden tallennuksen,
jos ei ole tyytyvdinen ensimmaiseen otokseen.
https://tyopaikat.oikotie.fi/tyontekijalle/artikkelit/vinkit-vaikuttavampaan-videohaastatteluun

Yksil6haastattelun sijaan hakijoita voidaan haastatella ryhmissa. Siita seuraavassa
linkissa:
https://tyopaikat.oikotie.fi/tyontekijalle/artikkelit/ryhmahaastatteluun-valmistautuminen-kirkas-

ta-erottuvuustekijasi
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11 Henkilostovuokraus

Henkilostopalveluyritykset valittavat vuokratyévoimaa eri tyonantajille. Tydntekija tekee
talloin tyosopimuksen henkilostopalveluyrityksen (vuokrayrityksen) kanssa, joka on siis
hanen tydnantajansa. Toita han tekee kayttajayritykselle, jolle kuuluu tydn johto ja val-
vonta.

Vuokratyovoimaa valittavia yrityksia on useita. Ne voivat toimia paikallisesti tai olla eri-
koistuneita tiettyjen alojen tyévoiman vuokraamiseen. Tutustumalla niihin netissa loytaa
omaa tyonhakua parhaiten palvelevia yrityksia. Yritysten sivuilla on avoimet tydpaikat ja
niilla voi tayttaa hakemuksen, vaikka juuri silla hetkelld sopivaa tyopaikkaa ei olisikaan
tarjolla. Henkilostopalveluyrityksiin voi ottaa yhteytta myos puhelimitse / sahkopostitse
tai menemalla paikan paalle ja kyselemalla lisatietoa. Ainakin seuraavilta yrityksilta [6y-
tyy toimipiste myos Porvoosta:

¢ https://www.eezy.fi/fi/yhteys/toimipiste/121064352
¢ http://www.resurssi.info/

¢ https://barona.fi/yhteystiedot/toimipaikka/porvoo/
¢ http://eurowork.info/fi/ota-yhteytta

Tyo- ja elinkeinoministerion Vuokratydoppaassa on kattavasti tietoa vuokratyota koske-
vasta lainsaadannosta:
https://tem.fi/documents/1410877/3229884/Vuokraty%C3%B6opas/fc47f5f5-b1d5-4805-b6dd-
a46e42193a05

12 Piilotyopaikat

Jopa 75% taytettavista tyopaikoista on niin sanottuja piilotydpaikkoja, joista ei julkaista
tyonhakuilmoitusta lainkaan. Kiinnostavaan tyonantajaan kannattaa ilman muuta olla
yhteydessa, vaikka juuri silla hetkella ilmoitusta avoimesta tyopaikasta ei olisikaan. Jos
yhteydenotto sattuu sopivaan aikaan, kutsu tyohaastatteluun voi tulla nopeasti. Jos haki-
jalla on ty6nantajaa kiinnostavaa osaamista, yhteydenotto voi johtaa tyotehtavaan, jota
tyonantaja ei ollut aikaisemmin ajatellut. Tydnantajalle on taloudellisesti edullista saada
hyva tyontekija ilman aikaa vievaa ja kallista hakuprosessia.
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Voit aloittaa tekemalla oman TOP5- tai TOP10 — listan kiinnostavista tydpaikoista ja kysya
esimerkiksi suoraan puhelinvaihteen kautta, kehen voisit olla yhteydessa. Voit myos tar-
kistaa, onko sinulla LinkedIn-palvelussa tai muissa someverkostoissa valmiita kontakteja
kyseisiin yrityksiin.

Avoin tyohakemus, Oikotie:
https://tyopaikat.oikotie.fi/tyontekijalle/artikkelit/hyva-avoin-tyohakemus-nain-nappaat-unelmi-
esi-piilotyopaikan

Avoin tyohakemus, Duunitori:
https://duunitori.fi/tyoelama/tyonhakuopas/tyohakemus-2/avoin-hakemus

Tyohakemus ja CV avoimeen tyopaikkaan/piilotyopaikkaan/sahkopostilla/portfoliona/
videolla:
https://www.te-palvelut.fi/fi/tyonhakijalle/loyda-toita/vinkkeja-tyonhakuun/tyohakemus-ja-cv

Esimerkki piilotyopaikan hakuprosessista:
https://duunitori.fi/tyoelama/piilotyopaikat-tyonhaku/

Suorahaku: ole |6ydettavissa
https://tyopaikat.oikotie.fi/tyontekijalle/artikkelit/suorahaku-yleistyy-miten-tulla-loydetyksi

13 Verkostoituminen

Verkostoituminen on kumppanuuden rakentamista, sanoo Aki Ahlroth:
https://duunitori.fi/tyoelama/tee-verkostoituminen-oikein

Vinkkeja verkostoitumiseen:
https://duunitori.fi/tyoelama/verkostojen-laatu-tyonhaussa

Oma verkostoitumistyyli on paras verkostoitumistyyli (Oikotie):
https://tyopaikat.oikotie.fi/tyontekijalle/artikkelit/verkostot-tyonhaussa-
auta-niin-saat-apua

Hissipuhe on lyhyt kiinnostuksen herattava puheenvuoro, jossa tuot esille osaamisesi
ja kiinnostuksesi tyoelamassa. Puheenvuoro on lyhyt, koska pitkdan puheenvuoroon ei
ensikohtaamisella yleensa ole aikaa. Duunitorin ohje:
https://duunitori.fi/tyoelama/hissipuhe-tyonhaussa
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14 Sosiaalinen media keinona verkostoitua ja hakea toita

Tassa opiskelijoille suunnatussa linkissa on perusasiat somesta tyénhaussa ja lyhyt esit-
tely tavallisimmista somealustoista: Facebook, Twitter, LinkedIn, Instagram, Pinterest,
videopalvelut (YouTube ja Vimeo), blogit ja vlogit ja koottuja vinkkeja tydnhaulle somea
apuna kayttaen:
https://peda.net/poke/oppimateriaalit/osaajiatyoelamaan/oppimisymparisto/moduuli4

Some tyonhaussa (Oikotie):
https://tyopaikat.oikotie.fi/tyonantajalle/artikkelit/sosiaalinen-media-tyonhaussa

Somen vaihtoehtoja ja mahdollisuuksia (Duunitori):
https://duunitori.fi/tyoelama/tyonhakuopas/ohjeet-ja-mallit/tyonhaku-sosiaalisessa-mediassa

Sosiaalinen media (TE-palvelut):
https://www.te-palvelut.fi/tyonhakijalle/loyda-toita/vinkkeja-tyonhakuun

Kehita LinkedInin kayttoasi:
https://duunitori.fi/tyoelama/7-linkedin-vinkkia

LinkedIn — Megaoppaan voi ladata Tom Laineen sivuilta:
https://www.tomlaine.com/linkedin-megaopas

Monilla ammattiryhmilla on Facebookissa omia ryhmia, joihin liittyminen voi olla kiin-
nostavaa ja hyodyllista seka tydnhaun ettd ammatissa toimimisen kannalta.
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15 Tukea tyollistymiseen

Palkkatukea hakee ty6nantaja, jos palkattavaksi ajateltu tyonhakija tayttaa palkkatuen
saamisen ehdot. TyOnantaja lahettda hakemuksen sahkoisesti TE-toimistoon alla olevilla
ohjeilla. Seuraavissa linkeissa on tietoa tuen hakemisesta ja kriteereista, joilla tuen piiriin
voi paasta.

Palkkatuki, tietoa tyonhakijalle:
https://www.te-palvelut.fi/fi/tyonhakijalle/tukea-tyollistymiseen/tyollisty-palkkatuella

Palkkatuen hakeminen: ohjeita tyonantajille:
https://www.te-palvelut.fi/fi/tyonantajalle/loyda-tyontekija/palkkatuki/palkkatuki-hakeminen

Palkkatuen kesto ja maara:
https://www.te-palvelut.fi/fi/tyonantajalle/loyda-tyontekija/palkkatuki/palkkatuki-kesto

TE-toimisto myontaa oikeuden tietyin edellytyksin tyokokeiluun. Tyékokeilusta ei saa
palkkaa, mutta sen aikana maksetaan tyottomyyskorvausta tai tydmarkkinatukea ja
TE-palvelut vakuuttaa tyokokeilijan kokeilun ajaksi. Tyokokeilu on keino tutustua ammat-
tiin ja testata ammatin tai tyotehtavan sopivuutta itselle. Tyokokeilua voidaan kayttaa
my0s esimerkiksi, jos kielitaito ei viela riita varsinaiseen tyohon. Lisaksi tyokokeilua kay-
tetdaan, kun tarvitaan muista syista tukea tydmarkkinoille siirtymiseen tai palaamiseen.

Tietoa tyokokeilusta:
https://www.te-palvelut.fi/fi/tyonhakijalle/tukea-tyollistymiseen/tyokokeilu

Kunnat jarjestavat kuntouttavaa tydtoimintaa omissa toimipisteissaan tai eri yhdistysten
tehtdvissa:
https://www.te-palvelut.fi/fi/tyonhakijalle/tukea-tyollistymiseen/kuntouttava-tyotoiminta

Kuntouttava tyotoiminta Porvoossa:
https://www.porvoo.fi/kuntouttava-tyotoiminta

TE-toimisto tukee tyonhakua myds korvaamalla tydnhakuun liittyvia matkoja ja
yopymisia. Liikkuvuusavustuksella korvataan pitkia tydmatkoja. Tietoa naista:
https://www.te-palvelut.fi/fi/erikoissivut/kustannukset-ja-avustus
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16 Yrittajaksi?

Jos itsensa tyollistaminen yrittdjana kutkuttaa, myos siihen on tarjolla erilaisia vaihto-
ehtoja seka paljon tietoa. Etenkin tyottomaksi kirjautuneena on hyva selvittaa tarkasti,
miten yrittajyyden kautta hankitut tienestit voivat vaikuttaa tyottomyyskorvaukseen.
Olitpa tyoton tai palkkatydssa, TE-toimiston kautta kannattaa selvittdaa myos starttirahan
mahdollisuus. Paikallisista uusyrityskeskuksista taas |6ytyy maksutonta apua yrityksen
perustamiseen seka kaikkeen yrittdjyyteen liittyvaan.

TE-palvelut - jos pohdit yrittajyytta:
https://www.te-palvelut.fi/tyonhakijalle/nuoret/yrittajaksi

TE-palvelut - aloittavan yrittdjan palvelut:
https://www.te-palvelut.fi/tyonantajalle/yrittajalle/aloittavan-yrittajan-palvelut

Opas yrityksen perustamiseen ja suunnitteluun sekda omien yrittajaominaisuuksien
pohtimiseen:
https://uusyrityskeskus.fi/yrityksen-perustaminen/

Maksutonta yritysneuvontaa kaikkiin yrittamisen vaiheisiin saat Porvoossa Posintrasta:
https://posintra.fi/yrityksille/palvelut/#alkava-yrittaja

17 Kirjoituksia urapoluista ja tyonhausta
Urapohdintoihin ja tydnhakuun liittyvia blogeja ja haastatteluihin perustuvia uratarinoita

Internetissa on monia henkilokohtaisia ja ammatillisia sivustoja ja blogeja, joissa tyon-
hakua pohditaan eri suunnista ja erilaisista tilanteista kasin. Niiden jaljille |0ytaa erilais-
ten hakusanojen kautta. Tassa on vain muutamia esimerkkeja taman tyyppisista sivus-
toista.

Asiaa rekrytoinnista ja rekrytoinnin ymparilta -otsikolla blogi, jossa on asiantuntijoiden
kirjoituksia ja videopuheenvuoroja seka tyonantaja- etta tydnhakijanakékulmasta:
https://businesslike.fi/blogi/

Kumous jarjestaa tydnhakijoille ja tydnantajille valmennuskokonaisuuksia. Kumouksen
kotisivulla on erilaisiin tydelaman tilanteisiin liittyva blogi:
https://kumous.com/blogi

Rekrytoinnin ammattilaisten vinkkeja tyénhakuun hoitovapaan jalkeen:
https://www.mothersinbusiness.fi/perhevapaalta-tyelmn-opas
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Uratarinoita:

Nailla sivustoilla ihmiset kertovat, miten ovat paatyneet nykyiseen ammattiinsa tai
koulutukseensa. Sivustoilla on kiinnostavia urapolkuja, jotka voivat tuoda ideoita ja
nakodkulmia omaan tilanteeseen.

Tyomarkkinatori.fi — sivustolla on kymmenia uratarinoita tassa linkissa:
https://kokeile.tyomarkkinatori.fi/Etusivu/Haku?qg=uratarinat&p=1

Myds Oikotie.fi — sivustolla on paljon kiinnostavia uratarinoita:
https://tyopaikat.oikotie.fi/tyontekijalle/uratarinat

Uratarinoita Duunitori.fi -sivustolta:
https://duunitori.fi/tyoelama/category/tyonantajalle/uratarina

Baronan uratarinoita:
https://careersblog.barona.fi/tag/ty%C3%B6ntekij%C3%A4tarinat
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