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Sahkoiseen tyohakemukseen

kannattaa panostaa

TEKST]I Titta Tuulos-Vihriala

KUVA Santtu Kallionpaa

Internetista ja sahkoisesta
tyonhausta on 2000-luvul-

la tullut itsestdan selva osa
rekrytointia. Hakemukset
kulkevat enaa harvoin postit-
se, silla tyonhaku tapahtuu
joko sahkopostilla tai netin
kautta erilaisten web-poh-
jaisten tyonhakulomakkeiden
muistaa, etta sahkoinen hake-
minen on vain tapa kasitella
hakemuksia, ja siihen patevat
samat saannot kuin muuhun-
kin tyonhakuun.
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dhkoisten hakukanavien kiytto
on tullut jdddikseen. Yrityksen
www-sivuiltaloytyvi sihkoinen
hakulomake on nykyisin usein
ensisijainen rekrytointikanava, erityisesti
ns. massarckrytoinneissa, kuten haettaes-
sa kesityontekijoiti. Moni opiskelija ko-
kee kuitenkin, ettei yritysten www-sivujen
kautta voi tysllistyd. Yleisin syy lienee se,
ettd lomakkeet koetaan persoonattomina.
Kun varsinaista hakemusta ei tehdi, oma
persoonallisuus ei piise esiin. Parhaim-
millaan jopa kymmenien tuhansien ko-
koiset hakijatietokannat eivit myoskdin
ole omiaan lisdidmiiin luottamusta siihen,
ettd yksittdisen opiskelijan tai tyonhakijan
on ylipdinsi mahdollista erottua suuresta
massasta. Valmistautumalla sidhkéiseen
tyonhakuun voi kuitenkin lisdti mahdol-
lisuuksiaan erottua positiivisesti.

Tyonhaun pelisaannot

Tyshakemus tulee aina riitiloidd haet-
tavaa tehtivid varten. Sama pitee myos

sihkoisen hakukanavan kautta hakemi-
seen. Hakemuksia ei siis kannata vain
roiskia umpimihkiin. Tyonhaussa oman
osaamisen ja vahvuuksien tunnistaminen
sekd motivaatio ovat tirkeitd lihtokohtia,
samoin kuin kohdeyritysten miettiminen
ja valinta. Méiri el tissidkdin tapauksessa
korvaa laatua.

Hakemus kannattaa tehdi ja jisentii
huolellisesti jo etukiteen. Apua saa
tyonhakukursseilta sekd hakemus- ja cv-
malleista, jollaiset loyddt esimerkiksi
seuraavalta aukeamalta. Hakemuksen
tekeminen auttaa muistamaan olennaiset
asiat sihkoistd lomaketta tiyttiessi. Aina
ei tarvitse keksid tekstii uudestaan, vaan
kerran hyvin tehtyd hakemusta ja ansio-
luetteloa voi kiyttida sihkoisen tyonhaun
perustana. Sihkoiset lomakkeet kannat-
taa tdyttdd huolellisesti, vaikka tiyttdmi-
nen tuntuu usein helpolta.

Suorat kontaktit yrityksiin ja luodut ver-
kostot ovat sihkoisessi tyonhaussakin tir-
keiti. On aina eduksi, jos saa kontaktin




johonkin yrityksen edustajaan. Messut ja
muut tapahtumat, joissa voi luoda kon-
takteja, ovat tihin oivia tilaisuuksia. Esi-
merkiksi messuilla yrityksen edustaja voi
ottaa hakijan nimen muistiin ja etsii tie-
tokannasta hakijan hakemuksen, ja niin
tydnhaku etenee.

Sahkoisen tyonhaun tekniikkaa

Sidhkoisid tyonhakujirjestelmid on var-
masti yhtd paljon kuin niitd kiyttivid yri-
tyksidkin. Monilla pienillikin yrityksilld
on nykyisin rditiloity tyonhakulomake
www-sivuillaan. Niiden tyyppi voi vaih-
della yksinkertaisista yhden sivun mittai-
sista lomakkeista monimutkaisiin, useita
sivuja kisittiviin ja paljon tietoa sisilti-
viin versioihin. Useimpiin lomakkeisiin
voi myos liittdd hakemuksen ja ansiolu-
ettelon tai niissi on kenttid, joihin voi
kirjoittaa vapaamuotoisesti osaamisestaan
ja tyotoiveistaan. Tillainen mahdollisuus
kannattaa aina hyodyntii, silld siten voi
tuoda esiin omaa persoonallisuuttaan.

Haku  hakijatietokannasta  tapahtuu
useimmiten erilaisilla hakusanoilla, joilla
rajataan esimerkiksi hakijoiden paikka-
kuntaa, koulutusohjelmaa, tiettyd tyo-
kokemusta tai vaikkapa tietyn tekniikan
hallintaa. Kannattaa siis miettid, miti
tehtividi on hakemassa, ja mdritelld

mahdollisimman tarkasti osaamisensa ky-
seistd tehtivid varten.

Hakulomakkeen voi useimmiten joko jit-
tii jirjestelmiiin avoimeksi hakemukseksi
tai tiyttdd tiettyd avointa tehtivii varten.
Hakijan kannattaa tulostaa tai tallentaa
hakulomake itselleen, silli siiti voi olla
mydhemmin hyotyid. Useissa hakujirjes-
telmissd hakijalla on myds mahdollisuus
piistdi muokkaamaan tietojaan myshem-
min seki hakea tiytetyilli tiedoilla myds
avoimiin tehtiviin.

Sahkoisen hakemisen edut ja haitat

Yrityksille sdhkoisen tyénhakukanavan
tirkein etu on kanavan nopeus ja tehok-
kuus. Suuriakin hakijamiiirii voidaan
kisitelld nopeasti. Muita etuja ovat var-
muus ja turvallisuus: hakijan tiedot eiviit
jid yhden henkilon sihkdpostiin, vaan
isommissa yrityksissi ne ovat esimerkiksi
kaikkien rekrytoivien esimiesten kiytetti-
vissid. Hakijoiden yksityisyyden suojaami-
seksi yritykset tekevit lisiksi rajauksia sii-
td, kuka tietoihin piisee kisiksi. Yleensi
kiyttdjind toimivat henkildstohallinto ja
rekrytoivat esimiehet. Hakemuksia kiy-
ddin tarpeen mukaan lipi ja ne siilyvit
jirjestelmiissi tietyn ajan. Useinhan var-
sinkin isommat yritykset ilmoittavat ke-
sityonhaun alkamisesta jo heti alkuvuo-

Nokia rekrytoi sahkoisesti

desta, mutta rekrytointiprosessit voidaan
kidynnistid ja pdittid vasta huhti-touko-
kuussa, jopa vieli kesillakin.

Opiskelijalle lisityotd saattavat aiheuttaa
lukuisat erilaiset tietokantasovellukset ja
lomakeversiot, joita yritykset kiyttivit.
Lisiksi ohjelmien toimivuus voi ajoittain
aiheuttaa ongelmia. Yrityksen nikokul-
masta harmia aiheuttavat puutteelliset
hakemukset, jotka jdivit auttamatta huo-
miotta. Lomakkeista saattavat puuttua
esimerkiksi yhteys- tai tydkokemustie-
dot. Hakutavan nienniisen helppouden
vuoksi hakemuksia tulee lisiksi enemmiin
kuin aikaisemmin, joten hakijakontak-
toinnin ja —huomioinnin jirjestiminen
on tirkedd yrityksen tyonantajaimagon
kannalta.

Opiskelijoilta saattaa puuttua tietoa siitd,
miti he ovat hakemassa. Usein yritykset
hakevat kesityontekijoiti hyvin yleisilld il-
moituksilla, jolloin varsinkin alkuvaiheen
opiskelijat eivit tiedd, mitd millaisiin teh-
tidviin kyseinen yritys haluaa harjoittelijoi-
ta rekrytoida. Toivottavia ovatkin yritysten
rekrytointisivat, joissa  kesityonhakua
kisitellddn tavalla tai toisella. Opiskeli-
joiden olisi hyvi saada tietoa erilaisista
tehtivistd ja niistid vaatimuksista, joita ke-
sityontekijoille asetetaan. Niin opiskeli-
jankin on helpompi hakea oikeaa yritysti
ja tyopaikkaa. m

Nokia on yksi edelldkivijoistd sihkoisen hakukanavan hys-
dyntidmisessd rekrytoinnissa. Rekrytointikonsultti Ulla Lun-
kin mukaan sihksinen haku on Nokiassa ensisijainen rekry-
tointikanava, jota myds kiytetdin erittidin aktiivisesti.

— Se on hakemusten méirin takia meille kiytinnsllisin toi-
mintatapa, joten suosittelemme hakijoita kiyttimiin sitd.
Suoria sihképostihakemuksia toivotaan ainoastaan, jos vas-
taanottajan kanssa on sovittu asiasta.

Nokiassa hakuprosessi on varsin yksinkertainen. Hakija voi
yrityksen verkkosivuilla joko tiyttdd avoimen hakemuksen,
jattdd hakemuksen tiettyyn avoinna olevaan tehtiviin tai
tehdd molemmat. Kitevintd on ensin tiyttid avoin hakemus,
jota voi kiyttdd pohjana yksittdiseen ilmoitukseen vastattaes-
sa. Samalla hakemuksella voi siten hakea useampaa avoimek-
si tulevaa tygpaikkaa.

Kun tyonhakija hakee tiettyd avoinna olevaa tehtivid, hake-
mus menee suoraan tihin tehtiviin rekrytoivalle esimichel-
le. Avoimien hakemusten joukosta sopivia hakijoita etsitdin
osaamistarpeeseen perustuvilla kriteereilld.

— Hakemuksessa toivomme hakijan kertovan osaamisestaan
ja kiinnostuksen kohteistaan mahdollisimman tarkasti. Hake-
mukseen kannattaa liittdd myds opintorekisteriote, painottaa

Lunki. Nokialle haettaessa hakemus on hyvi tiyttid englan-
niksi, koska se on Nokian yrityskieli ja rekrytoivat esimiehet
voivat olla myos ulkomaalaisia.

Nokialle sihkoisen hakemuksen edut ovat selvit. Sihkéinen,
avoin hakemus on kaikkien rekrytoivien esimiesten kiytetti-
vissd. Sihkopostitse tai paperitse toimitettu hakemus tavoittaa
parhaassakin tapauksessa huomattavasti pienemmin joukon
rekrytoijia.

— Hakijat moittivat joskus, etti miirimuotoinen hakemuslo-
make kitkee luovuuden, jolla voisi erottua muista. Hakemuk-
set, jotka on tiytetty perusteellisesti ja kattavasti, erottuvat
kuitenkin varmasti myonteisesti massasta.

— Arvostamme hakemusta, josta 1oytyvit kaikki tarvittavat
tiedot, silld meilld ei useinkaan ole mahdollisuutta kysyi
puuttuvia tietoja. Opintojen, harrastusten ja tyskokemuksen
kautta hankitusta osaamisesta seki kiinnostuksen kohteista
tyossd kannattaa kertoa mahdollisimman tarkasti. Haluamme
loytid jokaiseen tehtividn henkilon, jolla on seki tarvittavaa
osaamista ettd motivaatiota tyon tekemiseen. Opiskelijan on
hyvd huomioida, etti rekrytointiprosessi voi helposti viedi
jopa muutamia kuukausia.

- Esimerkiksi kesiharjoittelijahaussa kiymme hakemuksia
ldpi ja teemme piitoksid koko keviidn ajan.
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