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1. Hakemukset avoimeksi ilmoitettuihin tyopaikkoihin

Avoimia tydpaikkoja voit etsia mm.

+ tydvoimatoimistosta ja tyohallinnon tiedotuskanavista
+ paivalehdista

+ paikallislehdista

« ammattilehdista

» yritysten sisaisista tiedotuslehdista

« tyomarkkinaorganisaatioiden lehdista

+ Internetista

Hakemus on kaksiosainen. Se sisaltaa hakemuskirjeen, seka toisena osana ansioluettelon
eli CV:n (curriculum vitae). Moderni hakemus on useimmiten samalla myés raportoinnin ja
viestinnan nayte. Myds maaramuotoiset hakemukset, joihin on valmis hakulomake, ovat
yleistyneet.

2. Markkinointikirjeet

Markkinointikirje on myos eraanlainen hakemus. Voit kayttaa sita, kun toimit nakymattomil-
l&a tydmarkkinoilla. Se voi sisaltéd myos CV/ansioluettelo-osan. Markkinointikirje voi olla
muodoltaan ja savyltdan hakemuskirjetta vapaampi ja luovempi tyyliltaan ja sen voi lahet-
taa useaan kohteeseen.

3. Tyovoimatoimiston kaytto

Tybvoimatoimisto on tavallinen tapa etsia tyota. Kun kirjoittaudut tydnhakijaksi, saat henki-
IOkohtaista apua tyonhaussa. Tyovoimaneuvoja selvittaa kanssasi osaamisesi ja laatii
kanssasi tydnhakusuunnitelman. Tydvoimatoimiston asiakkaana tulet otetuksi huomioon,
kun avoimiin tyopaikkoihin etsitaan sopivia hakijoita. Paaset myos tyonhakuryhmaan, jos-
sa kaydaan lapi tydnhakuun liittyvia asioita. Voit laatia itsestasi omakuvauksen, jossa ker-
rot omin sanoin osaamisesi ja erityistaitosi. Taman kuvauksen saat myos internetin
mol.fi/paikanhakijat —sivuille.

Tyovoimatoimistosi voi myds tukea tydnhakuasi erilaisin ammatillista kehittymistasi ja tyol-
listymistasi edistavin palveluin. Osaamistasi voit parantaa tyévoimakoulutuksen avulla ja
my0s tukityo voi edistaa tyodllistymistasi suoraan tai valillisesti.

Voi myds kayttaa tydvoimatoimiston palveluja ilmoittautumalla tyonhakijaksi. Silloin kaytos-
sasi ovat tyovoimatoimiston itsepalvelumenetelmat: Naet julkistettavaksi ilmoitetut avoimet
tydpaikat tydvoimatoimiston itsepalvelupaatteilta, Internetista www.mol.fi ja YLE:n Teksti-
TV:sta (sivuilta 521- ). Voit soittaa edullisesti tydhallinnon puhelinpalveluun Tydélinjalle (010
60 767 66) ja kysya avoimia tydpaikkoja.



http://www.mol.fi/

4. Yhteys- eli kontaktiverkoston luominen ja kayttaminen

Tyomarkkinoilla on useita paikkoja, jotka tayttyvat periaatteella "joku tuntee sopivan
henkildon”.

Tyonhakijana sinun on viestittava aktiivisesti ymparistollesi (= tydmarkkinoille). Yhteysver-
kostosi koostuu ystavista, tutuista, sukulaisista, naapureista, opiskelu- ja kurssikave-
reista aiemmista tyotovereista ja esimiehista.

5. Harjoittelijaksi meno, esim. tyossaoppimisjakso

Useissa koulutuksissa sisaltyy opiskeluun nykyisin harjoittelu-, eli tydssaoppimisjakso.
Tyosuhde voi syntya heti tallaisen jakson jalkeen, mutta joskus myds viiveelld. Jos or-
ganisaatiolla on ns. rekrytointikansio, voi harjoittelija jattaa tietonsa sinne. Talloin se on
yleensa CV:n kaltainen kuvaus itsesta.

6. Oppisopimusteitse

Oppisopimus on Suomessakin yleistyvda menetelma, jonka avulla tydénantajat voivat
tasmakouluttaa tyontekijoita yrityksen tarpeisiin. Opiskelu ammattiin tapahtuu talloin
paaasiallisesti tyossa. Sopimuksen ajaksi tydnantajan ja opiskelijan valille tehdaan
maaraaikainen tyosopimus. Saat lisatietoja tyovoimatoimistosta ja oppisopimustoimis-
tosta.

7. Yhteydenotto puhelimitse

Miksi kannattaa pyrkia haastatteluun, vaikkei avoimia tydpaikkoja ole?

- saat/luot yhteyksia kiinnostavaan alaan

- lahtékohtasi paasta avoimeksi tuleviin tydpaikkoihin paranevat

- voit tiedustella mahdollisesti yrityksen pitamista rekrytointikansiosta ja lahettaa sit-
ten tietosi sinne

- yritys saattaa suunnitella laajentamista, jolloin syntyy avoimia tyopaikkoja

- tyontekijoiden vaihtuvuus luo avoimia tyopaikkoja

8. limoittautuminen kaytettavissa olevaksi sijaiseksi reserviin

Joillakin yrityksilla on koottu tietoja henkildista, joita he voivat tarvittaessa kayttaa sijai-
sina, ruuhka-apulaisina tms. Tiedustele tallaisesta mahdollisuudesta! Sijaisuuden kaut-
ta voi avautua mahdollisuus vakituiseen tydhon.




9. Sijaiseksi meno

Ala vaheksy lyhyita sijaisuuksia, vaikka se taloudellisesti ei aina lyhyella
sikaan kannattavaa. Aivan kuten vuokrausyritysten valityksella saaduist:
ta tyOrupeamista, niin myaos sijaisuuksista voi syntya pitkaaikaisia tyosuht &
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10. limoittautuminen vuokrausyritysten kayttoon tai muu keikkatyo

Varsinkin suurimmissa asutuskeskuksissa toimii tyovoiman vuokrausyrityksia, jotka va-
littavat tyontekijoita tilausten mukaan. Vuokrattuna tyontekijana olet tydsuhteessa vuok-
rausyritykseen, etka tyonteettajaan. Toimeksiantaja voi myos tarjota pysyvaa tyopaik-
kaa tyontekijalle; moni saakin vakituisen paikan toimeksiantajan palveluksessa. Selvita
omat mahdollisuutesi kayttaa tata tyonhakukeinoa!!

11. Oma ilmoitus lehdessa tai Internetissa

Voit itse olla aktiivinen ja hakea tyopaikkaa ilmoittamalla mm. lehdissa, Internetissa,
teksti-tv:ssa jne.

12. Hakupapereiden lahettaminen yritysten mahdollisiin rekrytointikansioihin

Suurissa yrityksissa/organisaatioissa on kaytdssa rekrytointikansiot, joihin potentiaalit
tydnhakijat on jarjestetty ammattialoittain. Naihin kansioihin kootaan seka avoinna ollei-
den tyopaikkojen yhteydessa tulleet hakemukset etta aktiivisten tyonhakijoiden oma-
aloitteisesti l1ahetetyt hakemukset. Naista sitten voidaan tarvittaessa "16ytaa” tyontekija
avoimeen toimeen.

13. Tydpaikan etsiminen ja tarjoutuminen tyohon

Lehdista, tv:sta tai muualta voi kuulla kerrottavan jonkin yrityksen/organisaation laajen-
tumisesta, jolloin kannattaa tiedustella, millaisia uusia toimia on perusteilla. Valmistele
yhteydenottosi ennalta hyvin, se voi olla tarkea itsesi markkinointitapa.

14. Tyopaikan haku EKS - strategialla

EKS (Erikoisosaamiseen Keskittyva Strategia) tarkoittaa tydnhaussa sellaista tapaa ha-
kea tyota, jossa keskitytaan syvallisesti urasuunnitteluun, omaan osaamiseen, vah-
vuuksiin ja itsensa tehokkaaseen markkinointiin. Eri paikkakunnilla jarjestetdan EKS -
strategiaan pohjautuvia tydnhaku- ja uravalmennuskursseja.




15. Rekrytointimessut ja —tilaisuudet

Ajoittain jarjestetaan erityisia rekrytointimessuja ja —tilaisuuksia. Suuret y
tavat eri paikkakunnilla omia tilaisuuksiaan, joissa ne informoivat tyévc
taan ja rekrytointimenetelmistaan.

16. Projektin kautta

Hyvinkin monenlaiset projektit tai ohjelmat voivat olla tilaisuus osoittaa omaa osaamis-
tasi ja olla sita kautta ponnahduslautana tyopaikan I0ytamiselle.

17. Harrastuksen muuttaminen tyoksi

Harrastuksesi voi olla sellainen, etta sen perusteella joko l16ydat itsellesi kokonaan har-
rastukseen pohjautuvan ammatin tai harrastusosaamisesi edesauttaa aivan uudelle
alalle.

18. osakkuus yrityksessa

Joskus voit "ostaa” itsellesi yrityksesta tyopaikan. Jotkut yritykset haluavat tyontekijan
sijoittavan yritykseen jonkin rahasumman. Sijoitus toimii samalla jonkinlaisena yrityk-
seen sitoutumisena. Kattava ennakkoselvitys yrityksesta on tassa tapauksessa oleelli-
sesti tarkeapaa kuin haettaessa tavanomaista tyopaikkaa.

Myo6s osuuskunnat voivat olla mahdollisuus tyollistya. Lisatietoja http://www.mol.fi/Tie-
pa/final/yhttiet.html.

19. Yksityiset tyonvalitykset
Myos yksityiset tyonvalitysliikkeet voivat valittaa tyota. Niita onkin syntynyt suuremmille
paikkakunnille. Yksityisen tyonvalityksen kayttd on tyonhakijalle maksutonta, silla ne ei-
vat saa ottaa maksua tyonhakijalta. Yksityisten tyonvalitysten osoitteita naet puhelin-
luettelosta.

20. Ammattiliittojen tyonvalitystoiminta

Useilla ammattiliitoilla on myds omaa tydnvalitystoimintaa. Selvitd omasta ammattilii-
tostasi onko heilla tallaista toimintaa.




21. ammattiryhmien idea- ja tukiryhmat

Useilla ammattiryhmilla on idea- ja tukitoimintaa, jonka tarkoituksena o
markkinoida itsedan oman alansa yrityksille. Ryhmien jasenten valmiudet

tusta.

22. Oppilaitosten urapalvelut

Monet oppilaitokset mm. tiede- ja taidekorkeakoulut, seka ammattikorkeakoulut jarjes-
tavat maksuttomia tyonhakupalveluita, joita niiden opiskelijat voivat kayttaa myos Inter-
netin valityksella. Toimintatapoina on esim. tietotorit, ohjaus- ja neuvontapalvelut, ura-
suunnittelu, tydnhaku, tydelamanyhteydet ja varsinaiset rekrytointipalvelut.

23. Konsulttitoimistot

Headhunterit tutkivat ja kartoittavat tydmarkkinoita 16ytaakseen avoimeen tyopaikkaan
sopivan henkilon. Heillda on myds oma kortisto, josta he voivat I0ytaa sopivan ehdok-
kaan avoimeen tyOpaikkaan. Rekrytointikonsultit taas suorittavat varsinaisen valinta-
prosessin ilmoitukseen vastanneiden henkildiden joukosta.




