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Tdhdn Tyonhaun tehtavdkirjaan on kerdtty Maamark - projektin

(Maahanmuuttajat markkinoille ESR 2003 - 2007) tyonhakuklubeissa kdytettyd materiaalia.
Kaikkea emme suinkaan ole itse kehittdneet, vaan saatavilla olevaa materiaalia on edelleen
muokattu.

Tehtdvdkirjaa voi hyodyntdd erilaisissa tyonhakuryhmissa tai omatoimisessa tyonhaussa.

Kaikki Maamarkin asiakkaat ovat olleet maahanmuuttajataustaisia ja suomenkielentaitoisia.
Olemme halunneet kerdtd materiaalin téhdn oppaaseen, silld tyénhaun uudenlainen
painottaminen on tuottanut hyvid tuloksia. Puoli vuotta ennen projektin pdaattymistd 47 %
asiakkaistamme on lopettanut projektin tydllistymiseen. Toisaalta, Idhes yhtd moni on
todennut tarvitsevansa lisdkoulutusta tai uuden ammatin ja hakeutunut koulutukseen.

Tyéllistymisen kannalta kaikkein parhaita tuloksia on tuottanut

2 - 3 kuukautta kestdvd tydharjoittelu - oikein valitussa yrityksessd.

Verkoston hyodyntdminen ja tyonhaun keskittdminen piilotyomarkkinoille ovat myds poikineet
monenlaisia tyopaikkoja.

Olemme aloittaneet jokaisen tyonhakuklubin oman osaamisen tunnistamisella ja silld aloitamme
myds tdman tydnhaun oppaan.

Tydnhaussa on tdrkedd tietdd, minkdlaista osaamista tyonhakija on tysnantajalle tarjoamassa.

Mitd tyotd sind ldhdet etsimddn?
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1. MITA SINA OSAAT?

Mitd paremmin tunnet itsesi ja
ammatillisen osaamisesi, sitd paremmin
osaat kertoa siitd myds tyonantajille.
Pohdi, millaista osaamista hdnelle tarjoat?
Sekad ulkomailla ettd Suomessa hankittu
koulutus ja tyokokemus ovat tdrkeitd.

L~

Ensimmdinen tehtdvd voi tuntua
suuritéiseltd, mutta se kannattaa
kuitenkin tehdd huolella.

osioissa.




Osaamisen kartoittaminen

MITA OLET OPPINUT KOULUSSA?

Kerro koulutustaustastasi alla oleviin kohtiin. Kuvaile myos koulutuksen sisdltod;
mitd aineita opiskelit, mistd aiheesta teit lopputyon, mihin opinnoissasi syvennyit.

Koulutus/kurssi
Kerro suoritettu tutkinto/kurssin
nimi, oppilaitoksen nimi, aika

Sisdlto

Kerro mitd aineita opiskelit,
mihin erityisesti opinnoissasi
syvennyit, mistd teit lopputyon

Kerro millaisia erityistaitoja sait
opiskelujesi aikana. Mitkd ovat
vahvuutesi teoriapuolella?

MITA OLET OPPINUT TYOSSA?

On erityisen tdrkedd, ettd osaat kertoa tyotehtadvistasi ja tyosi sisdllostd. Tyokokemusta olet
voinut saada myds tydharjoittelussa. On tdrkedd, ettd tfuot myos tdmadn kokemuksen esiin.
Tydokokemuksesi voi olla hankittu joko Suomesta tai jostain toisesta maasta.

Tyénantaja Tyétehtdvat
Kerro ty6nantajasi nimi, kuvaile | Kerro tyotehtavdt ja tyosi
yritystd. Milloin tyoskentelit sisdlto.

yrityksessa?

Millaisia erityistaitoja (esim. jonkin
ohjelmiston hallinta) ja vahvuuksia
(esim. asiakaspalvelutaidot) opit
kyseisessd tyossa.




MITA TAITOJA OLET HANKKINUT
VAPAA-AJALLASI?

Mieti harrastuksiasi ja mitd taitoja olet niiden avulla saavuttanut. Esimerkiksi harrastamalla
Jjalkapalloa olet voinut saada toteuttaa itsedsi yksilosuoritusten lisdksi myos ryhmadssa >
ryhmatyotaidot, muiden huomioon ottaminen, sosiaaliset taidot. Erilaiset luottamustehtavat ja
vapaaehtoistyot ovat myds vapaa-ajanviettotapoja.

Harrastus Missa? Mitd taitoja olet saanut

Kerro mitd harrastat. Kerro missd kyseista itsellesi harrastuksesi myota?
harrastusta harrastat esim.
seuran/yhdistyksen nimi.

Nyt olet selvittdnyt itsellesi osaamisalueitasi vahvuuksineen ja taitoineen. Osaat kertoa:
milloin, missd ja miten kyseisen taidon olet saavuttanut. Valitse omasta mielestasi viisi (5)
tdrkeintd osaamisaluettasi/vahvuuttasi, joita uskot myds tulevan tyonantajasi arvostavan.

Mitkd ovat niitd asioita tai taitoja, joita kehittdmdlla paranee myds mahdollisuutesi tyollistyd.




Millainen persoona olet?

ASTAKKAIDEN KANSSA TOIMEEN TULEVA
AURINKOINEN

ALOITEKYKYINEN
ANALYYTTINEN
AVOIN Valitse luonteenpiirteitd, jotka kuvaavat
AUTTAVAINEN sinua tydntekijéna.
DIPLOMAATTINEN

ESIINTYMISKYKYINEN
ENERGINEN
EMPAATTINEN
EDUSTAVA
ETEENPAINPYRKIVA
HUUMORINTAJUINEN
HUOMAAVAINEN
HELPOSTI OPPIVA
IDEARIKAS

ITSEVARMA

INNOSTAVA

ITSEPAINEN

ILOINEN
JOHDONMUKAINEN
JOUSTAVA

JAMAKKA

JARKEVA
JARJESTELMALLINEN
KURINALAINEN
KAYTANNONLAHEINEN
KATEVA KASISTAAN
KIELELLISESTI LAHJAKAS
KILTTI
KOMMUNIKOINTIKYKYINEN
KEKSELIAS
KARSIVALLINEN
LAHJAKAS

LUOTETTAVA
LUOTTAVAINEN
LOOGINEN

LOJAALI

LEMPEA

MYYNTI — JA MARKKINOINTITAITOINEN
MUUT IHMISET HUOMIOIVA
MYONTEINEN
MAARATIETOINEN
MARKKINOINTIHENKINEN
MUSIKAALINEN
MIELLYTTAVA
NEUVOTTELUTAITOINEN
NOPEA

OBJEKTIIVINEN
OIKEUDENMUKAINEN
OMA-ALOITTEINEN
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OPPIMISHALUINEN JA -KYKYINEN
ORGANISOINTIKYKYINEN
OPTIMISTINEN

PUHELIAS

PIKKUTARKKA, PEDANTTI
PERAANANTAMATON (EN ANNA PERIKSI HELPOSTTI)
PITKAJANTEINEN
POSITIIVINEN
PERUSTEELLINEN
PAATTAVAINEN
REHELLINEN
REALISTINEN
ROHKAISEVA
RAKENTAVA

ROHKEA

RAUHALLINEN
SUUNNITTELUTAITOINEN
SEURALLINEN
SYMPAATTINEN
SANAVALMIS

SISUKAS

SIVISTYNYT

SOPEUTUVA, SOPUISA, SOSIAALINEN
SYVALLINEN
SUUNNITELMALLINEN
TOIMELIAS
TASAPAINOINEN
TAITEELLINEN
TUNTEELLINEN
TUNNOLLINEN
TALOUDELLINEN

TARKKA
TAVOITTEELLINEN
TASAPUOLINEN
TIEDONHALUINEN
TARKKAAVAINEN
TYYLIKAS

TUNTEELLINEN
UUSIUTUMISKYKYINEN
ULOSPAINSUUNTAUTUVA
USKOLLINEN

VALMIS OPPIMAAN UUTTA
VAATIVA
VELVOLLISUUDEN TUNTOINEN
VAATIMATON
VAKUUTTAVA

VIE LOPPUUN ASTI MITA ALOITTAA
VILKAS

VITSIN KERTOJA
YHTEISTYOKYKYINEN
YRITTAJAHENKINEN
YSTAVALLINEN
YMMARTAVA

YRITTELIAS



Jokaisella on omat luonteenpiirteensd. Millainen persoona sind olet?
Millaisen tyontekijdn tyonantaja
sinusta saa?

Millaisia ominaisuuksia hakemassasi
tyossad tarvitaan?

Mitkd ovat sinun vahvuutesi ja
heikkoutesi?

Tydnhaussa persoona on tdrked.

Valitse viisi (5) sinua parhaiten

kuvaavaa luonteenpiirrettd.

1.

2.

Valmistaudu kertomaan luonteestasi esimerkeilld. Haastattelussa tysnantaja voi
todeta, ettd olet kertonut hakemuksessasi, ettd olet avoin. Miten avoimuus ndkyy
sinussa?

] . "Ip'.
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Avoimuus tulee esiin
esimerkiksi...

Viihdyn tyoympdristossd, jossa...
Tydkaverina olen...

Minua motivoi tyossd...




2. AVOIMET TYOMARKKINAT

Osa tyopaikoista taytetddn lehti-ilmoittelun
kautta.

Tyc')‘voimaToimis’roon avoimiksi ilmoi‘re‘ru‘r
www.mol.fi.

Yritykset ilmoittavat avoimista tyopaikoista
usein myds yrityksen omilla internetsivuilla.

Avoin tydpaikka on ndkyvilld, eikd sen etsimiseen
mene aikaa. Haittapuolena on, ettd yhteen
ilmoitukseen vastaa kymmenid, joskus

satojakin hakijoita.

Jos haet tyotd ainoastaan vastaamalla
avoimiin tydpaikkailmoituksiin, sinulla
on vain 5 % mahdollisuus tydllistydl

Tyépaikoista noin 20 % tdytetddn
avoimella tydnhaulla.

Avoimia tyopaikkoja:

tyovoimatoimisto www.mol.fi

pdivdlehdet

(Aamulehti, Helsingin Sanomat ...)
http://www.aamulehti.fi/tyopaikat/

paikallislehdet

(Tamperelainen, Hervannan Sanomat...)

ammattilehdet
http://www.job.fi/jobfi.html

yritysten sisdiset tiedotuslehdet

internet > sdhkaiset ilmoitustaulut

rekrytointitapahtumat

Tyonhaku avoimilta tyémarkkinoilta
tarkoittaa sitd, ettd vastaat avoimeen
tyopaikkailmoitukseen lahettdmdlld

yritykseen hakemuksesi ja ansioluettelosi.

L

avoin tyopaikka

// \\

monta tyénhakijaa

11




Tyopaikkailmoituksen analysointi

Ravintola Pippurimylly

Etsimme joukkoomme ammattitaitoista,
reipasta ja itsendiseen tyoskentelyyn
pystyvaa kokkia. Lounasbuffet klo 10.30-
14.00. Lounasajan jdlkeen a'la carte-lista.
Myos ravintolapdallikon tuurausta.
Lisatietoja ja hakemukset Teija Terdva p.
03-1234567

Lahetd hakemus ja ansioluettelo 26.6.2007
mennessé osoitteella Sokerikatu 1, 33330

Tampere
1. Mitd ilmoituksessa on avoimesti sanottu? 3. Kysy lisdtietoja tehtdvdstd puhelimitse.
Etsi ne asiat joita ty6nantaja edellyttdd Tee kysymyksid tyGtehtdvdstd ja tysn
ja arvioi, miten ne sopivat omaan vaatimuksista.
osaamiseesi ja motivaatioosi. Silloin tieddt, mitd tychakemuksessa
Mitkd tysnantajan asettamat kannattaa painottaa.
kriteerit tdytdt, ja miten kokemuksesi sekd Soittaa kannattaa aina - jos sitd ei
koulutuksesi soveltuvat tehtdavddan? ilmoituksessa ole nimenomaan kielletty,
esimerkiksi “Kiireemme vuoksi emme
2. Mitd yritys tekee? ehdi vastaamaan puhelintiedusteluihin. ”
Kdy tutustumassa yrityksen internetsivuihin.
Kuvittele, millaista henkilod 4. Jos olet kiinnostunut tystehtdvdstd,
yritykseen haetaan, ja mikd juuri tdmdn sitd kannattaa hakea, vaikka et
tehtdvdn kannalta on olennaista. tdyttdisikddn kaikkia tehtdvan vaatimuksia.

Onko tehtdvdssd enemman hyotya
pitkdstd kokemuksesta vai innokkuudesta?

Ennen hakemuksen ja ansioluettelon kirjoittamista kannattaa kerdtd mahdollisimman pal jon
lisdtietoa yrityksestd ja avoinna olevasta tehtdvastd.

Tyonantaja toivoo uudelta tyontekijdltdadn
e ammattitaitoa (koulutus ja/tai tyckokemus)
e yleisid tyoeldmadtaitoja (tietotekniikkataidot ja kielitaito...)
e erityistaitoja tehtdvdn mukaisesti (ihmissuhde-, esiintymis-, organisointi-,

Ty6nhaussa kannattaa muistaa Tyd on usein sopiva, jos hallitset tyon
ty6nantajan ndksokulma. perusasiat. Kaikkea sinun ei tarvitse
Mieti, kenet sind palkkaisit, jos olisit osata, osan tehtdvistd opit tyota
ty6nantaja. tekemadlld.
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Ansioluettelo eli CV

Mitd paremmin kuvailet tyo- ja
koulutushistoriaasi, sitd selkedmmadn
kuvan tyonantaja saa osaamisestasi.
Ansioluetteloon merkitsemiesi tietojen
perusteella tyonantajan pitdisi pystyd
pdadttdmddn, oletko mahdollisesti
sopiva/pdtevd/kehityskelpoinen

Hdn pddttad, kutsuuko hdn sinut

Ansioluettelo on luettelomainen tiivis
kuvaus tyo- ja koulutushistoriastasi sekd
muusta osaamisestasi esimerkiksi
kielitaidosta ja fietotekniikkavalmiuksista.
selked ja nopeasti luettava. Ansioluettelon
pituutta ei ole tarkasti mddratty, mutta
asiat kannattaa esittdd tiivisti.

tyopaikkahaastatteluun.

Otsikoita ja jdrjestystd voit muuttaa
hakemaasi tychon sopivaksi.

Jos esimerkiksi arvioit, ettd sinulla on vahvempi
tyokokemus kuin koulutus, kerro siitd ensin.

Jos mainitset suosittelijan/suosittelijat

muista aina pyytdd hdneltda/heiltd siihen lupa.
Mieti, kuka osaisi kertoa lisdtietoja sinun tavastasi
tehdad tyotda? Suosittelijana voivat toimia entiset
ja nykyinen tyonantajasi tai opettajasi.

Kirjoita ansioluettelo

Kerro tydtehtavien ja koulutusten nimen
Jja keston lisdksi mitkd olivat keskeiset
tyotehtdvdsi tai oppiaineesi.

Muista kdyttdd aktiivista sanastoa!

asemesta kannattaa kertoa tydajan
kesto kuukausina ja mainita tydsuhteen
alkamis- ja loppumisvuodet.

Ansioluettelossasi pitdisi olla:

yhteystiedot

nimi ja syntymdaika ja - paikka

koulutus

tdydennyskoulutus

tyokokemus (tydnantaja, tyotehtavat,
ajankohta ja kesto sekd lyhyt kuvaus
tyotehtdvistd) harjoittelukokemus
kielitaito (kirjallinen ja suullinen osaaminen
ja arviosi taitotasosta)
tietotekniikkataidot (mitd ohjelmia osaat
kdyttdd)

luottamustehtavat

harrastukset

suosittelijat
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Etunimi Sukunimi ANSIOLUETTELO
Osoite

Postinumero ja kaupunki

Puhelin

Sdhkadposti Pdivamddra

SYNTYMAAIKA JA - PAIKKA
SIVIILISAATY (naimisissa, avoliitto, naimaton, leski, eronnut)

VAHVUUDET/ERITYISTAIDOT

Kerro omat vahvuutesi muutamalla sanalla. Erityistaidot olet voinut hankkia esimerkiksi
tyokokemuksen kautta. Vahvuuksia voivat olla esimerkiksi yhteistydtaidot, ryhmatyétaidot,
esiintymistaito tai se, ettd hallitset erittdin hyvin jonkun tietokoneohjelman.

KOULUTUS
Kerro ammatillinen ja yleissivistdvd koulutuksesi. Aloita tyon kannalta tdrkeimmdstad
koulutuksesta.

TYOKOKEMUS

Kerro, mitd tyokokemusta sinulla on. On tdrkedd kertoa yksityiskohtaisesti, mitd olet tydssasi
tehnyt. Kerro tyokokemuksestasi sekd Suomessa ettd kotimaassasi. Myds tyoharjoittelut voit
kirjoittaa tyckokemuksen alle. On kuitenkin hyvd mainita, ettd kyseessd on ollut harjoittelu.
Viimeisin tyo- ja koulutuskokemus kannattaa yleensd mainita ensimmadiseksi.

KIELITAITO

Tuo esiin kielitaitosi. Kerro, mikd on didinkielesi ja mitd muita kielid osaat. On hyvad kertoa
erikseen kirjallinen ja suullinen kielitaito. Tdssd voit myds mainita suomen kielen koulutuksesi,
jos et ole kertonut sitd jo koulutus- otsikon alla.

TIETOTEKNIIKKATAIDOT
Kerro, mitd tietotekniikkaohjelmia osaat kdyttdd. Tietotekniikkataitoja (= atk-taidot)
tarvitaan nykydan ldhes jokaisessa tyossa.

VAPAA-ATIKA/HARRASTUKSET

Tyonantaja haluaa myds tietdd, mitd teet vapaa-ajallasi, koska se kertoo, millainen ihminen
olet. Vapaa-ajallasi harrastat erilaisia asioita, joku voi olla mukana yhdistys- tai muussa
jarjestotoiminnassa tai joku voi pelata sddnndllisesti lentopalloa. Mainitse 3 - 4 harrastustasi.

SUOSITTELIJAT

Tunnetko ihmisen, joka voisi puhua puolestasi? Puolestapuhujana eli suosittelijana voi olla
esimerkiksi entinen tydnantaja tai opettaja. Kerro, kuka suosittelija on ja anna hdnen
yhteystietonsa. Kysy suosittelijalta lupa etukdteen.

Voit kertoa ansioluettelossasi myds muita tyon kannalta olennaisia asioita. Voit kdyttdd myos
muita otsikkoja, esimerkiksi julkaisut.
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Hakemus

Mieti omaa osaamistasi suhteessa
avoimeen paikkaan. Valitse keskeisimmat
osaamisalueesi, jotka sisdllytat hakemukseesi.

Mikad tyokokemuksistasi, opinnoistasi,
harrastuksistasi kiinnostaisi juuri tdtda
tyonantajaa?

Kdytd hakemusta tehdessdsi aktiivista
sanastoa ja kerro osaamisestasi esimerkeilld.

On tdrkedd ettd hakemus ja ansioluettelo ovat
kirjoitukseltaan virheettomid.

Jokaiseen tydpaikkailmoitukseen pitdd

Hakemuksia tai ansioluetteloita ei kannata
kopioida suoraan malleista, vaan papereista
kannattaa tehdd itsensd ndkoiset.

Vdltad kaikkein yleisimpid sanontoja:"
Pyydan tulla huomioiduksi” tai

" Olen 43-vuotias "

Muista allekirjoittaa hakemuksesi.

paperille.

Kirjoita hakemus

kannalta olennaisimmat asiat taidoistasi ja
sen tdytyy vastata tyonantajan asettamiin
vaatimuksiin.

Hakemusten kirjoittamiseen ei ole
olemassa yhtd oikeaa ohjetta. Jokainen
tyonantaja arvostaa eri asioita, kun hdn
lukee hakemuksia.

I

sopiva henkilo. Hakemuksen tavoitteena on

Hakemuksellasi yritdt osoittaa

pddstd tyopaikkahaastatteluun.

Kun kirjoitat hakemusta, muista tyonantajan
ndkokulma.

Ald hae mitddn - vaan tarjoa osaamistasil

Postita hakemus ajoissa, silld mychdstyneitd
hakemuksia ei kdsitelld. Lahetd hakemuksesi
vdhintddn 3 arkipdivad ennen hakuajan
pddttymistd. Lahetd hakemus A4-kokoisessa
kirjekuoressa.

Hakemuksen sisdlto voi olla seuraava:

KIINNOSTUS: Miksi haet juuri tdtd paikkaa? Mitd
hydtyd sinusta on ty6nantajalle?

OSAAMINEN: Mitd osaat? Kuvaile tietojasi ja
taitojasi. Miksi juuri sinut kannattaisi valita? Miten
vastaat tydnantajan odotuksia? Kerro erityisesti
tydnantajan edellyttdmistd taidoista, kokemuksista ja
ominaisuuksista. Selvennd tekstidsi esimerkein.
MINA: Millainen olet tysntekijdnd? Miten toimit

esimerkiksi kertomalla saamastasi palautteesta.

PAATOSKAPPALE: Milloin voit aloittaa? Kerro myds
palkkatoivomus, jos sitd pyydetddn. Selvennd muita
kdytdnnon asioita, jotka voivat auttaa tyonantajaa

Ystdvdllisin terveisin
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Etunimi Sukunimi HAKEMUS
Osoite

Postinumero ja kaupunki

Puhelin

sdhki)'posﬁ Pdivimddrd

Yritys Oy

Henkilostopdadllikkd Etunimi Sukunimi
Osoite

Postinumero ja kaupunki

KIRJEEN OTSIKKO

Miksi haet avoinna olevaa paikkaa? Mika sinua tehtdvissd kiinnostaa?
Kerro tdrkeimmdt vahvuutesi kyseistd paikkaa ajatellen.
Herdtd tyonantajan kiinnostus!

Kerro valmiuksistasi ja osaamisestasi. Kuvaile tietojasi ja taitojasi.
Yhdistd tydssd, opinnoissa ja harrastuksissa saadut ansiosi.

Miten vastaat tyonantajan odotuksia?

Mitd tyopaikkailmoituksessa edellytetddn ja toivotaan?

Kerro erityisesti ndistd taidoistasi, kokemuksistasi ja
ominaisuuksistasi. Selvennd tekstidsi esimerkein.

Millainen on tyoskentelytapasi? Miten toimit yksin, yhteistydssd ja
esimerkiksi muiden antaman palautteen kautta.
Kerro persoonastasi. Kuvaile tavoitteitasi (ota huomioon haettava

Kerro palkkatoivomus, jos sitd on ilmoituksessa pyydetty.

Ystdvdllisin terveisin tai Yhteistyoterveisin
(allekirjoitus)

Etunimi Sukunimi

LIITE Ansioluettelo
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3. PIILOTYOPAIKAT

Tyonantajat ilmoittavat vain noin 20 %
vapautuvista tyopaikoista avoimiksi.

Suurin osa tyopaikoista tdyttyy muulla tavoin.
Ndmd tyopaikat ovat niin sanotusti piilossa.

Moni tyopaikka tayttyy yrityksessd olevan
henkilokunnan tuttujen kautta.
Ty6nantajan ei tarvitse ilmoittaa
ty6paikasta lehdessa ja yritys sddstdd
aikaa. vaivaa ia rahaa.

Tyonhakua kannattaa painottaa ndiden
piilossa olevien mahdollisuuksien
etsimiseen!

Piilossa olevan tydpaikan |6ytymiseksi on
tehtdva paljon tyotd.

Kun tieddt, mitd tyotd etsit ja tunnistat
vahvuutesi, mieti kuka tydnantaja voisi

Tee itsellesi lista niistd aloista ja tyonantajista,
jotka kiinnostavat sinua ja jotka hyotyisivat
osaamisestasi.

Kun lista on valmis, ota yhteyttd ndihin yrityksiin.

Hyvd vaihtoehto on myds tarjoutua yritykseen
aluksi tycharjoitteluun.

Vaikka tyopaikkaa ei ole ilmoitettu
avoimeksi, voi yrityksessd olla silti tarve
palkata uusi tyontekijd (esim. vanha
tyontekijd vaihtaa tyopaikkaa tai jaa
eldkkeelle). Usein yrityksissd palkataan
sijainen myds vakituisen tyontekijdn

tai vuorotteluvapaalle.

L

monta yritystd

AAAAA
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tydnhakija
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Verkosto

Mieti kaikkia niitd ihmisid, jotka voivat auttaa
sinua tyopaikan l6ytdmisessd:

sukulaisia, ystdvid tai naapureita...

Ovatko he tyossd sellaisissa yrityksissd, joihin
haluat tyollistyd ?

Aiempien tyoharjoittelu- ja tyopaikkojen
tyokaverit ja esimiehet voivat antaa vihjeitd
avautuvista tyépaikoista.

Vanhoihin tydharjoittelupaikkoihin kannattaa olla
rohkeasti yhteydessad ja kysyd, onko yrityksessad
tarvetta palkata uutta henkilokuntaa.

Myés harrastuksista tai kursseilta voit tfuntea
sellaisia ihmisid, joista voi olla apua tyénhaussa.

Ald kuitenkaan laita ystdvdd etsimddn

tydpaikkaa sinulle, vaan kuuntele vinkkeja
avautuvista tydpaikoista.

Mahdollisuuteni

Oheisessa tehtdvdssd kokki on miettinyt, mitkd

olisivat sellaisia yrityksid joihin hdn voisi tyallistyd.
Kun hdn oli pohtinut erilaisia vaihtoehtoja hdn valitsi

mieluisimmaksi vaihtoehdoksi tyéllistyd lounasravintolaan.
Seuraavaksi hdn eftsii paikkakuntansa lounasravintolat

ja ottaa niihin yhteytta.

Koulutus KOKKI
ravintolakokki 3v, lisdksi

erilaiset keittidalan kurssit

Tyo6kokemus
yhteensd 12 vuotta

kokkina, mm.
henkil6storavintola
ruokaravintola

Kielitaito
suomi, vdhin englantia

Harrastukset
matkailu

Erikoiskyky/-osaaminen/-tieto
esimiehen sijaisuudet, juhlapalvelu

Kiinnostus
monipuoliset tyotehtivit, mielellddn
péivityo

! BN BN BN BN B |

MAHDOLLISUUTENI
Lounasravintolat

Henkilostoravintolat

Ruokaravintolat

Juhlapalvelut

Kauppojen eineskeittiot

Lounaskahvilat

Hotellit

Etniset ravintolat

Huoltoasemat

Tavaratalot -kahvilat

Kylpylit, kartanot

Laivat

-

Yritys:
Amica

Juvenes
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Mieti nyt omia mahdollisuuksiasi. Kun saat listan valmiiksi, valitse millaisia yrityksid

ldhdet etsimddn.

Eoulutus
Tyékokemus
Eielitaito
4 .
h - L}
Harrastulcset ' E
£
Erikoiskykyi-osaaminen'-tieto E
]
¥
=
=
- o]
Eiinnostus ' -
H

Listaa tdhan kiinnostavia yrityksid (Katso liite 1).
Millaisista yrityksistd aloitat? Mitd ty6td haet?

MAHDOLLISUUTENI

l Yritys;

Kun tyonhakusi etenee ja otat yhteyttd kiinnostaviin yrityksiin, merkitse ne tehtdvadkirjan

lopussa olevaan listaan (liite 2). Kun yrityksid on paljon, lista helpottaa muistamaan mihin olet
jo ollut yhteydessd ja mitd olette tyonantajan kanssa sopineet.
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tydssad padrjdd. Lisdtietoa ammateista ja eri tehtdvien vaatimuksista saat tychallinnon
internet-sivuilta www.mol.fi/webammatti.cqi . Esimerkki ravintolakokin ammattikuvauksesta:

Tyétehtdvdt ja tyopaikat

Kokin tehtaviin kuuluu kylmien ja lampimien ruokien valmistaminen sekd ruoka- annosten esikasittelytsoiden
suorittaminen ja eriasteiset ruoanvalmistustehtdvadt. Ravintolakokin tehtaviin kuuluu usein myds keittion
puhtaanapitoon liittyvdt tehtdvdt sekd astioiden pesu. Nykyaikaisen keittion monia laitteita on osattava kdyttdd,
huoltaa ja puhdistaa. Kokki huolehtii usein myds tavaratilausten vastaanotosta ja varastoinnista. Ruoanvalmistus
tapahtuu pddasiassa keittiossd, mutta usein kokit joutuvat viimeistelemadn, esittelemddn ja annostelemaan ruokia
myas salin puolella. Hdn osallistuu usein ravintolan ruokalistojen sekd ateria- ja annostilausten suunnitteluun. Tyo
on kiireistd, silld annokset on saatava nopeasti asiakkaalle. Tys on pddasiassa vuorotyétd, joten tydssd ollaan myas
viikonloppuisin ja arkivapaat ovat yleisid. Tydympdristond voi olla suuri hotelliravintolan keittio, jossa tyoskentelee
useita kymmenid henkilsitd tai keskisuuri henkilostoravintola tai pieni erikoisravintola, jossa kokki tydskentelee
yksin.

Koulutus

Hotelli- ja ravintola-alan perustutkinto, ravintolan ruokatuotannon koulutusohjelma (ravintolakokki). Myds catering-
alan perustutkinnon, suurtalouden ruokatuotannon koulutusohjelman (suurtalouskokki) suorittanut voi toimia
ravintolakokkina. Perustutkinto voidaan suorittaa koulumuotoisena, oppisopimuskoulutuksena tai ndyttsotutkintona.
Voidaan suorittaa mydskin ravintolakokin ammattitutkinnon ja dieettikokin erikoisammattitutkinnon.

Ammatin vaatimukset

Kokilta edellytetddn perusteellista ruoka-aineiden, valmistusmenetelmien ja tarjolle panon osaamista. Vaaditaan
taloudellista ajattelukykyd raaka-aineiden ja ruoka-aineiden kdsittelyssd. Nopeasti valmistetun ja tuoreen

on vaikea toimia ammatissa.

Palkkatietoja

Palkkaus perustuu tysehtosopimuksiin. Ammattinimikkeelld on oma vahimmdistaulukkopalkka, jonka lisdksi tulevat
ilta-, pyhd- ja yotyolisdt sekd paikkakuntalisd. Alalla on kdytdssd ikdlisdjdrjestelmd, joka on 4-portainen. Kunnalla ja
valtiolla palkkaus perustuu virkaehtosopimukseen. Palkka muodostuu peruspalkasta ja erilaisista lisistd, joista
merkittdvimmdt ovat vuorotyo- ja ikdlisdt.

Tyémarkkinat

Ala on suhdanneherkkd, joten tyépaikkojen tarjonnassa voi olla suuria vaihteluita.

Vaihtoehtoiset nimikkeet: KEITTAJA, RAVINTOLA, KOKKI, KYLMAKK®, PITOKOKKI

Tydnantajan ndkokulma
Olet valinnut mitd tyotd etsit. Kannattaa hetki miettid asiaa yrittdjan ndkokulmasta. Jos olisit
yrittdjd, millaisen tyontekijdn palkkaisit (ammattisi).

Millaisia taitoja? Millaisia ominaisuuksia? Mitd muuta haluaisit?
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Yrityskartoitus

Yritysten listauksen voi aloittaa esimerkiksi
puhelinluettelosta tai internetistd.

Voit kysyd esitteitd tai vuosikertomuksia
suoraan yrityksestd.

Tdssd muutamia linkkejd yritysluetteloihin,
joista voit hakea yrityslistauksia esimerkiksi
toimialan tai kaupungin mukaan.

Tdlld tavalla saat poimittua sinua kiinnostavien
yritysten osoite- ja puhelinnumerotiedot.

Yrityksiin kannattaa tutustua
tyonhaun eri vaiheissa:
e ennen kuin vastaat
ty6paikkailmoitukseen
e kun kartoitat kiinnostavia
yrityksid
e kun olet menossa
ty6paikkahaastatteluun.

Joidenkin yritysten kohdalta voit saada myds 7

suoran linkin yrityksen omille internet-sivuille.
Myos oman alueen kauppakamarin sivuilta voit
I6ytdd eri toimialan yrityksid ja yrittdjid, jotka
ovat kauppakamarin jdsenid.

www.yritystele.fi,

www.kaupunkiopas.com, www.tampereopas.com, www.helsinkiopas.com www.kauppakamari.fi,
http://www.keltaisetsivut.fi/gSks/ http://www.fennica.ascentia.fi/

Suurimpien yritysten vuosikertomukset saat myds internet osoitteesta
http://helecon3.hkkk.fi/yrityspalvelin/

Ennen kuin ldhestyt sinua kiinnostavaa tyénantajaa, hanki yrityksestda mahdollisimman paljon
tietoa. Ldhes kaikilla yrityksilld alkaa olla omat kotisivunsa. Jos et tiedd, mikd yrityksen
kotisivun osoite on, kdytd oikean sivun I6ytdmiseksi palvelimia esimerkiksi www.google.fi on
helppokdyttoinen hakupalvelin.

Kun toimitaan piilotyémarkkinoilla, oma Tydnantajaa voi ldhestyd: puhelimitse,
aktiivisuus yhteydenottojen tekemisessd sdhkopostitse, kdymadlld yrityksessd tai
on tdrkedd. Keskimddrin tarvitaan 40 lahettdamalla myyntikirjeen omasta
yhteydenottoal! osaamisesta.

Varmista ennen yhteydenottoa, kuka paattaa rekrytoinnista (tyshonotto, henkilostopddllikka,
toimitusjohtaja). Isoissa yrityksissd kannattaa ldhestyd niiden toimintojen esimiehid, joista

tyonjohtaja.




Avoin hakemus eli markkinointikirje on
tyyliltddn normaalia hakemusta vapaampi.
Voit kdyttdd esimerkiksi tehosteviivoja tai
kuvia, mutta véltd ylilyontejd!

Toinen tavallisesta hakemuksesta
poikkeava seikka on se, ettd
yhteydenottovastuu on kokonaan sinun.

Markkinointikirje

Oman osaamisen myyminen tyonantajalle
tapahtuu usein ns. markkinointikirjeen
avulla.

Markkinointikirjeessd on tdrkedd tfuoda
esiin se, miksi kyseinen yritys kiinnostaa
Juuri sinua ja mistd osaamisestasi 7
tyonantaja voisi hyotyd yrityksessdan.

Muista, ettd sind olet se, joka on
aktiivinen yhteydenottaja.

Tommy Timjami Avoin hakemus
Kanttarellikuja 6
Markkinointikirje on hyvd lopettaa 3:1?‘7 Tampge 6 662007
.. .. . .. chef fommy@net.fi 6.6.
siihen, ettd kerrot ottavasi yhteyttd Kuva
ty6nantajaan esimerkiksi puhelimella. Ravintolapddllikks
Ndin tysnantaja ehtii perehtyd Raili Rapsakka
_y . J . P Y Ravintola Kokkikolmoset Oy
osaamiseesi ja miettid rauhassa oman 33405 Tampere
yrityksensd kannalta sitd, olisiko )
yritykselld tarvetta kaltaisellesi RAUTAINEN KEITTIOAMMATTILAINEN
henkilolle ja osaamisellesi. Huomasin lehdessd artikkelin, jossa kerrotaan
yrityksenne muuttavan uusiin suurempiin tiloihin.
.. .. T A L. Tulen mielellani tdydentamaddn nykyistd
Kun ldhetat markkunounflklrJeen, klr‘JOlTa henkilskuntaanne monipuolisella osaamisellani.
sen otsikoksi: Avoin hakemus. Hallitsen itsendisen tyéskentelyn, olen joustava,
paineensietokykyinen ja tottunut tyoskentelemddn
Markkinointikirje tulee ldhettdd nimetylle kiireisissdkin tilanteissa.
henkildlle, koska muuten et tiedd keneen e - , .
. ~ ) Erityisesti vahvuuksiani ovat A la carte-ruokien
otat yhteyttd yrityksessd. Varmista kuka menut sekd lampimien ja kylmien ruokien valmistus.
henkilo paattda yr‘iTyksessd Taitoni ovat karttuneet yli 5 vuoden tyskokemuksella.
v, e eesm Sl e (s Pyrin kehittdmddn osaamistani ja itsedni jatkuvasti
AR Al tloues UCAAelael Sotiitel JJes Ly /27 seuraamalla alaa monipuolisesti.

Loistavan ruuanvalmistustaidon lisdksi tartun tietysti
muihinkin keittion tehtdviin, mukisematta.

Hallitsen myas juomamyynnin perusteet ja omistan
anniskelu- ja hygieniapassit.

Ravintolakokin perustutkintoa vastaavan

koulutuksen olen suorittanut Norjassa 1999.

Sopeudun nopeasti uusiin tilanteisiin ja nautin
vastaan tulevista uusista haasteista.

Olen mukautuvainen, huumorintajuinen ja
valmis venymddn uskomattomiin suorituksiin!
Tulen hyvin toimeen erilaisten ihmisten kanssa,
olivatpa he sitten asiakkaitani tai kollegoitani.

Toivon voivani esittdytyd paremmin haastattelussa.
Soitan teille viikon kuluttua. Halutessanne voitte toki

ottaa yhteyttd minuunkin pdin 000- 1234567.

Ystavillisin terveisin
Tommy Timjami

Liite Ansioluettelo
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Etunimi Sukunimi AVOIN HAKEMUS

Osoite (eli markkinointikirje)
Postinumero ja kaupunki

Puhelin

sdhkoposti Pdivdmddrad

Yritys Oy

Henkilostopddllikko Etunimi Sukunimi
(HUOM! henkilon nimi oltava, jotta voit ottaa yhteyttd samaan henkilosn puhelimitse)

Osoite
Postinumero ja kaupunki

KIRJEEN OTSIKKO (Tarjoa osaamista/ammattitaitoa ! Avoimessa hakemuksessa oltava
myyval )

Mistd sait tietoa yrityksestd ja miksi haet paikkaa tdstd yrityksesta.
Kerro motivaatiostasi.
Mainitse tdrkeimmdt vahvuutesi, mistd taidoistasi yritys hyotyy.

Osoita olevasi kyvykas.

Kerro, mitd valmiuksia koulutuksesi antoi.

Kuvaile tyokokemuksen kautta saavutettuja taitoja.

Anna lukijalle syitd kiinnostua sinusta ja auta hdntd perustelemaan
Kerro persoonastasi.

Millainen olet tyontekijdana?

Koska kyseessd on avoin hakemus eli markkinointikirje, yhteydenottovastuu on
tdysin sinulla. Ald pyydd pddstd haastatteluun, vaan kerro koska otat yhteyttd
tyonantajaan esimerkiksi puhelimitse.

(Otan teihin yhteyttd puhelimitse kahden viikon kuluttua).

Merkitse kalenteriisi, ettd muistat varmasti myos ottaa yhteyttdl

Kun soitat, yritd padastd esittdytymddn yritykseen.

Ystdvdllisin terveisin

(allekirjoitus tdhadn)
Etunimi Sukunimi

LITTE Ansioluettelo
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4. TYOHARJOITTELV

Monet tyonantajat tdyttdvat kaikki
vapautuvat tydpaikat harjoittelijoilla,
kesdtyontekijoilld ja sijaisilla, jotka ovat
olleet yrityksessd. Miksi?

1)Tyontekijan perehdyttdminen on nopeampaa ja
helpompaa.

2) Kaikkein tdrkein syy on se, ettd yritys
tietdd, millaisen tyontekijdn saa.

Harjoittelupaikka kannattaa valita huolellisesti.
Yksi parhaista vaihtoehdoista on piilotyopaikkoja
hakiessa tarjoutua aluksi tysharjoitteluun.

Ndin on mahdollista saada “jalkaa ovenvdliin®
juuri niihin yrityksiin, joissa kaikkein mieluimmin
tyoskentelisit.

Harjoitteluun kannattaa suhtautua
taitonsa yrityksessd. Harjoittelun
pituudeksi kannattaa sopia 2 - 3
kuukautta.

Ensimmdinen kuukausi menee tyghon
perehtymiseen ja tyon oppimiseen.
Toisen ja kolmannen kuukauden aikana

Jja osaamistakin.

L

Harjoittelulle pitdd aina asettaa omat tavoitteet. Joskus tavoitteena on tysllistyminen,
toisinaan kokemuksen saaminen jostain tietystd tyotehtdvdstd. Yritykset tyodllistavat

parhaiten harjoittelun jdlkeen.

Harjoittelupaikassa kannattaa kaydd
palautekeskustelu tyonantajan kanssa.
On hyvd kuulla, mitkd osa-alueet sujuivat
hyvin ja saada tietoa myos
kehitystarpeista.

Kysy mahdollisuutta tyéllistyd
harjoittelupaikkaasi.

Kiinnostustasi osoittaa myés halu tehda
sijaisuuksia ja kesdtoitd yrityksessd.




PALAUTEKESKUSTELU TYOHARJOITTELUPAIKALLA

Tdrkeimmdt taidot tydtehtdvistd suoriutumisessa:

Tyétehtdvd Osaa hyvin Pérjdd Tarvitsee harjoitusta

Harjoittelijan parhaat puolet / vahvuudet:

Mitkd ovat harjoittelijan ldhiajan kehittdmishaasteet
Mihin asioihin harjoittelijan olisi hyvd keskittyd menestydkseen tydelamdssd?

Harjoittelijan oma mielipide tydharjoittelusta (Mitd opin? Onko minulle sopiva ala?..)

*Ldhde: osa Vasama - projektin (ESR) palautelomakkeesta
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5. PUHELINYHTEYDENOTTO

Puhelinkeskustelun kulku:

Esittele itsesi lyhyesti ja selkedsti.
Kerro lyhyesti syy, miksi soitat
(mistd paikasta olet kiinnostunut

ja mistd sait tietoa yrityksesta).
Varmista, ettd puhut oikean henkilon
kanssa ja ettd hdnelld on hetki aikaa.
Jos tyonantajalle ei sovi silld hetkelld,
kysy, milloin voit soittaa uudelleen.
Kysele tyshon liittyvistd asioista ja
osoita olevasi kiinnostunut sekd
tyonantajasta ettd tyoyhteisosta.

Mieti ennen puhelua, mikd on puhelun
tavoite. Kirjaa ylos avainsanoja ja pari
ensimmdistd puheenvuoroasi. Pidd
hakemuksesi, ansioluettelosi ja
todistuksesi kaden ulottuvilla. Voit tarvita
Soita rauhallisesta tilasta. Mieti
etukdteen muutama aikavaihtoehto, jos
ehdotat tfapaamista tai uutta
yhteydenottoa.

L

Jos soitat avoimen ty6paikkailmoituksen vuoksi, kysy asioita joita ei ole kerrottu jo lehti-
ilmoituksessa. Kuuntele vastaukset loppuun asti, dld keskeytd. Puhu myonteisesti.
Valmistaudu kertomaan itsestadsi. Tee lopussa yhteenveto. Sovi, mitd seuraavaksi tapahtuu,
esimerkiksi tyonhakuprosessin eteneminen/ sovittu tapaaminen....Kirjoita muistiin sopimasi

asiat.

Puhelinyhteydenotot fulevat helpommiksi harjoittelun kautta. Mieti puhelun jdlkeen, padsitko
tavoitteeseesi, saitko lisdtietoa, sovitko tapaamisen.

Soita tyonantajalle

Hymyn kuulee myés puhelimessa.

Jotkut yritykset kdyttdvat tdata
hyvikseen myydessddn tuotteita
puhelimitse.

Kokeile! Soita peilin edestd ja hymyile ©
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PUHELINSOITON MUISTILISTA

- helpottaa valmistautumista puhelinkeskusteluun tyonantajan kanssa

- tdytd lomake heti puhelinkeskustelun jdlkeen ] - .
Merkitse (OK) niihin kohtiin, jotka

menivat hyvin. Merkitse (X)niihin
Merkitse (?), jos et muista, miten
toimit.

ENNEN:

____ 1. Ofin selvdd yrityksestd etukdteen.

2. Otin selvad, kuka pddattdd uusien tyontekijoiden palkkauksesta
(tyohonottaja, rekrytointivastaava ).

3. Mietin valmiiksi kysymykset tyonantajille.

4. Otin esille yhteydenotossa tarvitsemani tiedot ja asiapaperit.

5. Kavin puhelinkeskustelun mielessdni etukdteen ldpi.

PUHELUV:

____1. Soitin, tervehdin ja esittelin itseni sekd yhteydenottoni syyn.

3. Kerroin lyhyesti ja selkedsti, mitd osaan ja millaista tystd haen.

4. Kerroin, mistd tai keneltd sain vihjeen tyopaikasta.

5. Tiedustelin mahdollisuutta pddstd keskustelemaan henkilokohtaisesti.
6. Kysyin, onko heilld mahdollisesti avautumassa muita tyopaikkoja.
7. Tiedustelin, milloin voisin soittaa uudelleen.
8. Varmistin lopuksi sen, mistd puhelun aikana sovittiin.
9. Kiitin saamastani ajasta ja huomiosta.

PUHELUN JALKEEN:
Kirjoita muistiin puhelun avulla saadut lisdtiedot tyopaikasta.
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6. TYOHAASTATTELV

Haastattelu on tydnhaun ratkaisevin vaihe.
Tyonantaja on arvioinut sinut papereidesi
perusteella patevdksi, haastattelussa han
yrittdd selvittdd, oletko sopiva avoinna

L

Mieti, mitd tyonantaja kysyy sinulta ja
valmistaudu vastaamaan kysymyksiin.

Ota selvdd yrityksestd. Tutustu yrityksen
palveluihin ja tuotteisiin.

Mieti valmiiksi mitd haluat itse kysyd
tyopaikkahaastattelussa.

Varmista, kuka tai ketkd ovat haastattelijoitasi
(nimet ja asema yrityksessd).

Pukeudu siististi ja asiallisesti.

Kaytd hajuvettd/partavettd kohtuudella ja
meikkaa kevyesti.

Saavu haastatteluun ajoissa, noin 5 - 10 minuuttia
ennen sovittua aikaa.

Esittele itsesi ja kerro, miksi olet paikalla.
Kdttele kaikki haastattelussa mukana olevat.
Katsekontakti haastattelijoihin on tdrked.
Varaudu keskustelemaan myass muilla kielilld.

Valtd entisten tyonantajiesi ja esimiestesi arvostelua.

Kysy kysymykset, jotka olet miettinyt valmiiksi.
Lopuksi kysy milloin ratkaisu paikan suhteen tehdddn
Jja milloin voit tiedustella sitd.

Kdttele lopuksi haastattelijat.

Esittdmdsi kysymykset kertovat sinusta
yhtd paljon kuin antamasi vastaukset.
Pohdi etukdteen, mitd haluat
haastattelutilanteessa kysya.

Haastattelun jdlkeen kdy se vield ldpi
mielessadsi. Mieti, oletko tyytyvdinen
antamiisi vastauksiin ja esittdmiisi
kysymyksiin. Jos et ole, korjaa virheet
seuraavassa haastattelussa.

Haastattelukysymyksia:

Kerro jotain itsestdsi
Tyokokemuksesi ja koulutuksesi
Miksi haet juuri meille?
Miten viihdyit edellisessa
tyopaikassasi?

Mitkd ovat vahvat puolesi?
Mitkd ovat heikkoudet/
kehittdmistarpeesi?

Mitd odotat tysltasi?

Miten tyoskentelet paineen
alaisena?

Piddtko itsendisestd tyostad?
Palkkatoiveesi?

Mitd teet vapaa-aikana?
Kuka voisi suositella sinua?
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HAASTATTELUN MUISTILISTA

Merkitse (OK) niihin kohtiin, jotka
menivat hyvin. Merkitse (X)niihin

Merkitse (? ), jos et muista miten

ENNEN HAASTATTELUA:

1. Selvitin kulkuyhteydet ja haastattelupaikan sijainnin.

2. Otin selvaa yrityksestd etukateen.

3. Mietin valmiiksi kysymykset tyonantajalle.

4. Tarkistin, ettd kaikki haastattelussa ftarvittava on mukana (todistukset ja CV).
5. Kdvin haastattelun mielessdni etukdteen ldpi.

KYSYMYKSET, JOIHIN MINUN PITAISI TARKISTAA VASTAUKSENTL:
1. Viimeisin tyopaikka ja ldhtemisen syy

____ 2. Siviilisddty, ikd, terveys

____ 3. Tulevaisuudensuunnitelmat

4. Taitoni ja kokemukseni

5. Miksi haen juuri tdtd paikkaa

_____ 6. Palkkatoivomukseni

____7. Miksi olen ollut tysttomdnd

____ 8. Muut mahdolliset kysymykset/vastaukset

HAASTATTELU:

__ 1. Pukeuduin tilanteen vaatimalla tavalla.

. Saavuin ajoissa.

3. Tervehdin ystdvdllisesti talon vakea.

4. Esittdydyin haastattelijalle ja kattelin.

5. Kuvailin patevyyteni ja oman osaamiseni (Annoin kopion ansioluettelostani).
6. Toin esille luonteeni vahvuudet, esimerkiksi: vastuullisuus, luotettavuus.
7
8
9

n

. Kuvailin muut kiinnostuksen kohteeni ja harrastukseni.
. Pidin luontevasti ylla katsekontaktia haastattelijaan.

. Istuin luontevasti ja vdltin hermostuneita maneereita.
____10. Mainitsin ystdvani, joka tyoskentelee organisaatiossa.
____11. Mainitsin kiinnostukseni osa-aikatychon.

12, Tiedustelin mahdollisia muita tyopaikkavihjeitd.
____13. Kerroin soittavani takaisin sovitun ajan kuluttua.
14 Kiitin ja kattelin lopuksi.
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7. TYONTEKO SUOMESSA
*L ihde: @mm HAMEEN TYOSUOQJELUPIIRI

TYOSKENTELYSTA SUOMESSA

Suomen tydlainsdddiantdd sovelletaan samalla tavalla kaikkiin suomalaisen tyGnantajan
palveluksessa oleviin henkildihin siitd riippumatta, minkd maan kansalaisia he ovat. Ns.
lahetettyihin tyontekijoihinkin Suomen lainsddadéntdd sovelletaan mm. ylityokorvausten, tydaikojen,
vuosiloman, sairausajan palkan ja yleissitovan tydehtosopimuksen mukaisen minimipalkan osalta

TYOEHTOSOPIMUS

TyoOnantajien ja tyontekijoiden yhdistykset sopivat palkasta ja muista tydsuhteen ehdoista
tyoehtosopimuksella. Yleensd tydehtosopimuksella sovitaan tyontekijdn kannalta lakia paremmista
ehdoista.

TYOSOPIMUS

TyoOnantaja ja tyontekija sopivat tydosopimuksessa tydsuhteen ehdoista. Suositeltavaa on tehda
kirjallinen sopimus, josta tdytyy selvitd ainakin: tyGnantajan/yrityksen nimi, tyontekijén nimi, mité
tyotd sopimus koskee, tyon alkamisaika, tyokauden pituus, irtisanomisaika, koeaika, palkka,
tyodaika. Suullinen sopimus suositellaan sovittavaksi kahden todistajan ldsné ollessa.

TYOAIKA

Sadnnollinen tydaika on yleensd enintddn 8 tuntia vuorokaudessa, 40 tuntia viikossa. Lain ja
tydehtosopimusten perusteella on myods muita mahdollisia vaihtoehtoja, esimerkiksi kaksi- ja
kolmeviikkoisia tydjaksoja. Mahdollisten epdselvyyksien varalta tulisi tyontekijian merkiti itselleen
muistiin tekeminsa tydajat sekd saamansa palkat.

PALKKA

Suomessa ei ole yleistd vihimmaispalkkaa. Useimmilla aloilla tydehtosopimus méiérittelee palkan ja
muiden tydehtojen vahimmaistason. Voidaan sopia my0s palkan lisdksi annettavista
luontoiseduista, kuten ruoka tai asunto.

SAIRAUSAJAN PALKKA

Kun tyontekija on ollut saman tyonantajan palveluksessa véhintddan kuukauden, hinelld on oikeus
saada sairausajan palkkaa, jos hdn joutuu olemaan ty0std pois sairastumisen tai loukkaantumisen
vuoksi. Palkan maksaminen edellyttidd tyokyvyttomyyden selvittimistd tyonantajan hyviaksymalla
tavalla (esim. lddkérintodistus). Alle kuukauden kestineissd tyOsuhteissa maksetaan 50 % palkasta.

KOROTETTU PALKKA

Ylityostd maksetaan korotettu palkka: vuorokautisen ylityon 2 ensimmadiseltd tunnilta 50 %:lla ja
sen jdlkeisiltd tunneilta 100 %:lla korotettua palkka. Viikoittaisesta ylityOstd maksetaan 50 %:1la
korotettu palkka.

Kahden viikon tydjakson 12 ensimmadiselti ja kolmen viikon tydjakson 18 ensimmaéiselté
ylityStunnilta maksetaan 50 %:1la korotettu palkka ja lopuilta kaksinkertainen palkka.
Sunnuntaina tehdysté tyostd maksetaan kaksinkertainen palkka.

[ta- ja yotyoOstd maksetaan erillistd ilta- tai yotyolisda tydehtosopimuksen mukaan.
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TAPATURMAVAKUUTUS
Suomessa on pakollinen tapaturmavakuutus.

LEPOAJAT

Péivittdisen ty0ajan ollessa véhintddn 6 tuntia, annetaan tyontekijdlle vahintddn 30 minuutin
pituinen lepoaika (ruokailutauko), vuorokautisen lepoajan pituus on vahintddn 11 tuntia ja
viikoittaisen lepoajan pituus véhintddn 35 tuntia.

TYOTERVEYSHUOLTO
Tydnantajalla tulee olla tydterveyshuoltosopimus tydterveyshuoltopalvelujen tarjoajan kanssa.

VUOSILOMA

Tyontekijélle maksetaan palkkaa my0ds vuosiloman ajalta. Kun tyontekijé ei pidd vuosilomaa,
maksetaan hénelle vuosilomakorvaus (9 - 11,5 % kertyneesté palkasta, rakennusalalla 18,5 %
kertyneestd palkasta) tyOsuhteen paittyessd tai erikseen sovittaessa palkanmaksukausittain
palkanmaksun yhteydessa. Useiden tydehtosopimusten mukaan tyontekijéalla on vuosilomapalkan
liséksi oikeus saada lomaltapaluurahaa, joka on yleensi puolet lomapalkasta.

Lisdtietoja tyoehdoista: www.finlex.fi/fi/viranomaiset/tyoehto
Tyo6ehtosopimuksen mukainen palkka médrdytyy tyontekijan ammattitaitonsa ja tydpaikan
sijainnin (I ja II kalleusluokka) perusteella. Esimerkkind muutamien alojen I kalleusluokan

palkkoja:

Rakennus (16.03.2005 - 01.03.2006)

Luokka | 11 11 v A\ VI
Palkka (€/h) 7,39 8,47 9,31 10,18 11,14
12,03
Metalliala (01.03.2005 - 01.06.20006)
Luokka I II 111
Palkka (€/h) 7,48 8,66 10,03
Siivous (01.03.2005 - 01.06.2006)
Luokka I II 111 v \Y%
Palkka (€/h) 6,92 7,27 7,63 8,01 8,41

Majoitus- ja

ravitsemisala (01.03.2005 - 01.06.2006)

Luokka I II I v A%
Palkka (€/h) 8,25 8,32 8,74 9,14 9,26

Hiameen tydsuojelupiiri
Uimalankatu 1

PL 272, 33101 Tampere
puh. (03) 260 8800

Tarkastaja
puh. (03) 260 8877
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Tydsopimusmalli
TYOSOPIMUS

Tyonantajan nimi

Osoite

Puhelin

Tyontekijan sukunimi

Etunimet

Syntymiaika ja -paikka

Tyosuhteen muoto toistaiseksi voimassaoleva
méiariaikainen

Mairiaikaisen tyosuhteen kesto

Tyosuhde alkaa

paivimairi

Koeaika
Koeaika enintain 4 kk (ellei tyoehtosopimuksessa ole muuta méaratty)

Tyotehtiva

Tyoaika

Noudatettava tyoehtosopimus

Palkka ja mahdolliset lisit

Palkanmaksukausi
Aika ja paikka
paivimairai paikka
Allekirjoitukset
tyonantajan edustajan allekirjoitus tyontekijin allekirjoitus

Tita sopimus on tehty kaksi samansisaltoisti kappaletta, yksi kummallekin sopijapuolelle.

L]
L]
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Tyotodistusmalli

TYOTODISTUS

Malliyritys Oy
Osoite

Tyontekijén tiedot
Matti Meikéldinen

Matti Meikéldinen on ollut tydsuhteessa Malliyritys Oy:66n 1.1.1999 — xx.x.200x.

Hénen pééasiallinen tyotehtdvansi on ollut koneistajan ty6 tuotannossa.

(Tydsuhteen pédéttymisen syy ja/tai arvio tydtaidosta ja kiytoksestd laitetaan
todistukseen ainoastaan tyéntekijin pyynnosti)

Tyosuhteen pédédttymisen syy on
Arvio: Tydtaito

Kéytds

Helsingisséd xx.xx.200x

Yhtion edustajan allekirjoitus
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8. VINKKETJA TYONHAKUUN

Kun haluat onnistua ty6énhaussasi:

Hae tyotd aktiivisesti. Kdytd tyonhaussasi useita eri kanavia.

Hae avoimien paikkojen lisdksi aktiivisesti tyotd piilotyomarkkinoilta.
Tee yrityskartoitusta ja lIdhetd markkinointikirjeitd, ota aktiivisesti
yhteyttd yrityksiin!

Ald luota pelkdstddn yhteen hakuun, vaikka se ndyttdd kuinka lupaavalta.

Hae useita paikkoja samanaikaisesti.

Kielteinen vastaus yhdestd paikasta ei ole niin masentava, kun sinulla on useita
muitakin hakuja vireilla.

Aseta itsellesi selkeitd tavoitteita:" Otan yhteyttd kolmeenkymmeneen
yritykseen kuukauden kuluessa.”

Kdy viemdssd ansioluettelosi jokaisen sopivan yrityksen esimiehelle.

Ole valmis etenemddn myds pienin askelin.

Tarjoudu tekemdan sijaisuuksia, projekteja, kesdlomia, osa-aikatystd tai

Kun yrityksessd myshemmin vapautuu tydpaikan, se voi olla sinulle mahdollisuus
pidempddn tyohaon!

Kerro kaikille tuttavillesi, ettd olet hakemassa tyota.
Ald pyydd heitd hakemaan tyétd puolestasi, vaan informoimaan sinua,
jos he saftuvat kuulemaan tyomahdollisuuksista.

Laita itsestdsi ilmoitus/ cv ilmaisille Internet-hakupalstoille
http://oma.monster.fi/new.asp
http://www.stepstone.fi/seeker/start_here.php
http://www.uranus.fi/tyonhaku/jata_cv/

Tdytd myds tyovoimatoimiston sivuilla CV netti, jossa esittdydyt tyonantajille.
http://www.mol.fi (Liite 3)
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Iimoittaudu tydnhakijaksi henkilostovuokrausyrityksiin.
Mieti valmiiksi mitd tyotd haet. "Mitd vain ty6td" hakevia ei yleensd palkata.

Tyonhakusi onnistuu paremmin, jos ajattelet positiivisestil

Ald vahdttele itsedsi: "Olen liian vanha.”, " Minulla ei ole tyokokemusta.”,
" En osaa tdydellisesti suomea.”

Aloita tyénhaku pohtimalla: missd mind olen hyvd, mitd hyvid ominaisuuksia minussa on.

Jokaisessa meissd on hyvid ja huonoja ominaisuuksia, sinun pitdd tietdd omat
vahvuutesi.

Tyonhaulle kannattaa asettaa selked tavoite. Etene pienistd askelista suurempiin.
Voit miettid tyénhakuasi ja tavoitteen saavuttamista esim. pdivd, viikko tai kuukausi
kerrallaan. On tdrkedd miettid, milla aikataululla pyrit saavuttamaan tavoitteesi.

Ole aktiivinen!

Ennen uuden ammatin opiskelua tutustu alaan esimerkiksi harjoittelussa,
jotta vdltyt vuosien kulumiselta hukkaan, jos ala ei olekaan oikea.
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9. LISATIETOJA

Henkilostopalveluyritysten liitto

Tyontekijoitd tarvitseva yritys tekee sopimuksen henkilostopalveluyrityksen kanssa. Se etsii
tyontekijdlle palkan.

http://www.hpl.fi/henkilostopalvelujen_liitto/jasenyritykset/index.php

Infopankki

Infopankin sivuilla on tdrkedd perustietoa maahanmuuttajille yhteiskunnan toiminnasta ja
mahdollisuuksista Suomessa. Useita kielivaihtoehtoja.

http://www.infopankki.fi/

Kela
http://www.kela.fi/in/internet/suomi.nsf?Open

Korkeakoulututkinnon rinnastamien
http://www.oph.fi/frontpage.asp?path=1

Suomi. fi

Julkishallinnon palveluiden yhteinen osoite. Julkiset palvelut linkitetty aiheen mukaiseen
jdrjestykseen.

www.suomi.fi

Terveydenhuollon oikeusturvakeskus TEO
Tietoa Suomen ulkopuolella suoritetun tutkinnon kelpoisuudesta.
http://www.teo.fi/

™V

Tyottomyyskassojen Yhteisjdrjeston kotisivuilla esitellddn perusasioita tysttomyysturvasta.
Tyottomyyskassojen maksamia etuuksia ovat tysttomille maksettava ansiopdivaraha,
tyovoimapoliittisen aikuiskoulutuksen ajalta maksettava koulutustuki, tyottémien omaehtoisen
vuorottelukorvaus.

http://www.tyj.fi/

Tyoéministerié / Maahanmuutto
Tietoa tyovoimatoimiston sekd tyéministerion palveluista ja tehtdvistd.
http://www.mol.fi/mol/fi/04 maahanmuutto/index.jsp

Verotus
http://www.vero.fi/
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LIITE 1

Kiinnostavat yritykset

Yrityksen nimi

Yhteystiedot

Yhteyshenkilo
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Kiinnostavat yritykset

Yrityksen nimi

Yhteystiedot

Yhteyshenkilo
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LITTE 2

Tyonhakutapahtumien seuranta

Paivamaara

Yrityksen nimi

Tyonhakutapahtuma

Tulos

Paivamaara

Yrityksen nimi

Tyonhakutapahtuma

Tulos
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Tyonhakutapahtumien seuranta

Paivamaara

Yrityksen nimi

Tyonhakutapahtuma

Tulos

Paivamaara

Yrityksen nimi

Tydnhakutapahtuma

Tulos
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LIITE 3

CV-netti

Mene tychallinnon Internetsivuille www.mol.fi.
Etusivulla on linkki: CV-netti, klikkaa sitd.
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Valitse kohta: Tee oma CV.
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Pddset kirjoittamaan cv:si, kun ensin tunnistaudut palveluun.
Tarvitset tdahdn pankkitunnukset tai henkilskohtaisen sirukortin.
Pankkitunnukset saa pankista tilaamalla.

Sirukortin kdyttoon tarvitaan lisdksi lukijalaite.

Klikkaa pankkisi logoa.
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Kirjoita funnuksesi palveluun, niin pddset eteenpdin. Klikkaa jatka.
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Kun tunnistus tapahtuu hyvdksytysti, saat tdllaisen ndyton omilla tiedoillasi.
Eteenpdin pddset klikkaamalla hyvdksy. Jos haluat keskeyttdd toiminnon,
klikkaa lopeta.
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henkilokohtaiset.
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Seuraavaksi avautuu sivu kdyttoehtojen hyviaksymisestd.
Lue kdyttoehdot, klikkaa hyvdksyn ja pddset eteenpdin.
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Siirry seuraavalle sivulle.
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Tdytd tyhjat tekstikentdt.

Samalla voit valita, miten haluat CV:si ndkyvan.
Laittamalla ruksin (X) oikeassa reunassa olevaan laatikkoon,
valitset tiedot, jotka ndkyvat Internetissd.

Esimerkiksi laittamalla ruksin ensimmdiseen kohtaan,
nimesi perddn, ndkyy nimesi CV:ssd.

Voit esiintyd myds anonyymind eli nimettomdnd.
Klikkaa silloin ruksi viimeiseen laatikkoon:

En halua yhteystietojani julkaistavan CV:ssd.

Saat yhteydenoton sdhkopostiisi, vaikka CV:ssd ei
ndkyisikddn sdhkopostiosoitetta.

Pddset jatkamaan valitsemalla seuraava sivu tai liikkumalla yldpalkeissa.

e Yhteystiedot (sama sivu kuin vieressd olevassa kuvassa)

o Esittely, CV

e Hakualue

e Ammattialat

e Julkaiseminen

o Esikatselu (ndet CV:si siind muodossa, jossa se ndkyy Internetissd)

e Uloskirjautuminen (jos haluat keskeyttdd tai haluat kirjautua ulos CV-netista).
Kdytd tdatd aina poistuessasi palvelusta.

e Ohje (saat apua ja lisdtietoja CV-netin tayttdmisesta).
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Tdssd nakymd esittely/CV -sivulta. Tdhdellad merkityt kohdat ovat pakollisia tietoja.

Tee osuva otsikko, jotta erotut joukosta. Otsikointi ja tekstin aloitus ovat tdrkeitd,

koska sen perusteella ty6nantaja paattdaa kenen CV:een perehtyy paremmin. Kirjoita
varsinaiseen tekstikenttddn markkinoiva esittely itsestdsi.

Halutessasi voit kirjoittaa keskeisid sanoja hakuammattiisi liittyen kohtaan:
Avainsanat.

Eteenpdin pddset klikkaamalla seuraava sivu tai valitsemalla yldpalkista: Hakualue.
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Mddritd tyonhakualueesi. Vahintddn yksi valinta on pakollinen.
Eteenpdin pddset kohdasta seuraava sivu tai valitsemalla ylapalkista : Ammattialat
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Valitse haluamasi ammattiala (tyo mitd etsit) vasemmalta. Klikkaa siirrd.
Nyt ammattiala siirtyy oikeanpuoleiseen laatikkoon.

Voit hakea useamman ammattialan samaan tapaan.
Vdhintddn yksi valinta on pakollinen.

Eteenpdin pddsee klikkaamalla seuraava sivu painiketta tai yldpalkista: Julkaiseminen.
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Nyt sinun tulee valita julkaisuajankohta.
Voit valita CV:si ndkyviin Internetissd tiettynd ajankohtana.

Maksimiaika on 2 kuukautta, jonka jdlkeen julkaisu on uusittava.
Jos tdlla hetkelld et halua julkaista CV:si Internetissd, valitse: En toistaiseksi.

Valitse yldpalkista: Esikatselu ja kdy katsomassa miltd CV:si ndyttdd tyonantajan
silmin.

Kun olet tdyttdnyt kaikki kohdat ja olet valmis, ldhetd lomakkeesi CV-nettiin
klikkaamalla: Lahetd.
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Klikkaa ldhetd, Cv:si
ldhtee julkaistavaksi
tyohallinnon paikanhakija
sivuille,
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—
‘s Haynnistd

Lopuksi:
MUISTA ULOSKIRJAUTUA PALVELUSTA KLIKKAAMALLA ULOSKIRJAUS OK!!l
Lopuksi saat vield vahvistuksen uloskirjautumisestasi.
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LIITE 4
PEREHDYTYSLISTA

Uuden tyon alkaessa sinut perehdytetddn tyshon ja tyopaikkaan.
Tdhadn malliin on kerdtty yleisid asioita, joista tydsuhteen alussa keskustellaan.
Mikdli jokin asia ei tule esille, tai jdd epdselvdksi, kysy rohkeasti.

Rastita kun asia on kdyty ldpi.

TYONTEKITAN VASTAANOTTO
tiedotettu muille uudesta tyontekijdsta
sovittu tyonjako, kuka perehdyttdd ja on vastuussa perehdytyksesta

TYOTEHTAVIIN PEREHTYMINEN

tyonkuva, millainen ty6 on

tyossad tarvittavat koneet, laitteet, vdlineet ja niiden kdyton opastus
oma tyopiste, tilat

esimies ja muut mahdolliset tyskaverit

TYOSUHDEASIAT
koeaika ja sen merkitys
tyoajat ja - vuorot
ruoka- ja kahvitauot
lomat, muut poissaolot, poissaoloista sopiminen
sairaus- poissaolot ilmoitettava heti vastuuhenkilélle
Vastuuhenkilon puhelinnumero

PALKKA-ASIAT
palkka ja palkanmaksu
verokortti
sairausajanpalkka

YRITYKSEN TOIMINTA

yrityksen toiminta-ajatus ja arvot
mitkd asiat ovat tdrkeitd yrityksessd
vaitiolovelvollisuus

MUUT ASIAT
tyoturvallisuusasiat
tyoterveyshuolto

*Ldhde: muokattu KAJO IT -PROJEKTI n perehdytyskaavakkeesta

Qoo Hd
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Tehtdvdkirjaa voi hyédyntdd erilaisissa
tyonhakuryhmissd tai omatoimisessa tyonhaussa.

Tydnhaun uudenlainen painottaminen tuottaa hyvid tuloksia.
Tydllistymisen kannalta hyvid tuloksia ovat tuottaneet tysharjoittelu,
verkoston hyadyntdminen ja tyénhaun keskittdminen piilotyémarkkinoille.

Opas alkaa oman osaamisen tunnistamisella.

on tyonantajalle tarjoamassa.




