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Olemme tehneet Tyokirjan tukemaan sinua tulevaisuutesi suunnittelussa ja tyonhaussa.
Tyokirja tarjoaa ndkékulmia oman osaamisen tunnistamiseen ja sanoittamiseen seka piilo-
tyopaikkojen lOytdamiseen. Saat konkreettisia vinkkeja tyénhakuun ja tyéhaastatteluihin val-
mistautumiseen. Tyokirjasta (6ydat myos apua CV:n kirjoittamiseen eri opintojen vaiheissa.

Tyokirjassa on erikseen suomenkielinen ja englanninkielinen osio, joiden sisallét vas-
taavat pitkalti toisiaan. Suomenkielisessd osiossa kansainvalisyytta tarkastellaan kuiten-
kin kotikansainvalistymisen nakokulmasta, ja englanninkielisessa osiossa kerrotaan koke-
muksia tyonhausta kansainvalisen osaajan silmin.

Suomenkieliset ja englanninkieliset CV-esimerkit tuovat monipuolista ndkékulmaa CV:n
kirjoittamiseen. Paaset lukemaan toista osiota kadntamalla Tyokirjan kasissasi ylosalaisin.

Painetun oppaan lisdksi [6ydat Tyokirjan omilta verkkosivuilta tietoa ja tyokaluja, jotka sy-
ventdvat osaamistasi tdmankin Tyokirjan aiheissa. Voit esimerkiksi analysoida harjoituksen
avulla tyopaikkailmoituksia tai harjoitella haastattelupelin avulla yleisiin haastattelukysy-
myksiin vastaamista. Verkkosivuilta [6ydat tyokaluja ja CV-esimerkkeja myos ruotsin kielella.

Tyokirjan verkkosivut [6ydat osoitteesta ja

Tekniikan akateemiset TEK on julkaissut Tyokirjaa opiskelijoiden tueksi jo pitkdan, ja
tdma julkaisu onkin vuorossaan jo 30. Vaikka tyonhaussa tietyt perusasiat toistuvat vuo-
desta toiseen, nousee Tyokirjassa esiin myos tdssa ajassa puhuttavia aiheita, kuten hyvin-
vointi seka kansainvalisyys.

Tyokirja on suunnattu erityisesti tekniikan ja arkkitehtuurin sekd matemaattis-luon-
nontieteellisten alojen opiskelijoille. Nadiden alojen opiskelijoilla on my6és mahdollisuus
liittya TEKin jaseneksi ja hyodyntaa opiskelijajasenyyteen sisaltyvia palveluita. TEK tukee
jaseniddn monipuolisesti myos valmistumisen jalkeen, tyouran eri vaiheissa. Olet [ampi-
masti tervetullut mukaan tiiviiseen yhteis66mme!

Tyokirja on suunniteltu ja toteutettu yhteistyossa yliopistojen tyoeldama- ja urapalvelu-
jen kanssa. Yliopistojen uraohjaajat tarjoavat kampuksilla monipuolista tukea urasuunnit-
teluun ja tydnhakuun. Oman yliopistosi yhteystiedot l6ydat sivulta 35.

Toivomme, ettd tdma Tyokirja toimii kumppaninasi niin konkreettisessa tyonhaussa
kuin oman tulevaisuutesi pohdinnassa ja hyvinvointisi tukena. Menestysta tyénhakuun ja
seuraaviin askeliin niin opinnoissa kuin tydeldamassa!

SARI HAATAJA
TEKin urapalvelut
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nitteluun suomeksi. Jos haluat lukea Tydkirjaa englanniksi,
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Osaatko kertoa, mita olet tdhdan mennessa opinnoissasi oppinut? Oletko ollut kesatdissa tai

tyoskennellyt opintojen ohella? Vai etsitko vasta mahdollisuuksia kerryttda tyokokemusta?

/.
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man osaamisen tunnistaminen ja sanoittami-
nen voi tuntua hankalalta, jos tyokokemusta
ei ole vield ehtinyt kertya. Kaikki osaaminen
ei myoskadan ndy todistuksissa ja suorituksissa.
Osaamista tarkastellaan usein suhteessa johon-
kin; haettavaan tyoétehtdvaan, omiin kollegoihin tai
ty6eldaman tarpeisiin. Oma kiinnostuksemme ja mo-
tivaatiomme suuntaa oppimistamme ja ohjaa valin-
tojamme siitd, missa haluamme kehittya.

Osaaminen nadkyviin

Ty6nhaussa korostuu taito sanoittaa omaa osaamis-
ta ymmadrrettdvasti potentiaaliselle tyonantajalle.
Joskus voi tuntua vaikealta tunnistaa, mikda osaami-
nen on juuri tassa tyossa erityisen tarkeaa.

Usein pohdituttaa, kuinka tarkasti meiddn odo-
tetaan tdyttdavan tyopaikkailmoitukseen kirjatut
odotukset ja toiveet osaamisesta, tai miten paljon
osaamista tyonantajat odottavat opiskelijoilta.
Konkreettiset esimerkit tyotehtavista tai opiskelu-
projekteista voivat auttaa sanoittamaan omaa osaa-
mista mahdollisimman todenmukaisesti.

Myds myohemmin tydurallamme saatamme
eparoidd, mikda maara kokemusta jostain asiasta,
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ilmiosta, tyotehtavastd, jarjestelmastd tai mene-
telmasta on riittdva, jotta voimme kertoa ymmarta-
vamme tai osaavamme sita. Tai miten ilmaisemme
halukkuutemme oppia ja kehittya naissa asioissa.

Matkan alussa

Kun kokemusta ei ole viela ehtinyt kertya juurikaan,
voit kertoa tydonhaussa konkreettisista askeleista,
joita olet ottanut kehittyaksesi ja oppiaksesi. Samal-
la voit osoittaa motivaatiota sinua kiinnostavissa
asioista.

Voit siis kertoa tyonhaussa omista innostavista
kurssivalinnoistasi, yhteistyoprojekteista, opinnay-
tetyon aihepiiristd, harrastuksesta tai omatoimises-
ta opiskelusta sinua kiinnostavan aiheen parissa.

Oman alan osaamiseen liittyvat tiedot ja taidot
ovat tavallisesti tyénhaun keskiossd, mutta eivat
ainoa kiinnostava asia sinussa. Usein ajattelemme,
ettd tyonantajia kiinnostaa vain kokemus ja osaami-
nen, joka on syntynyt omaan opiskelualaan liittyvis-
sd tyotehtdvissa. Jokainen meistd on kuitenkin yk-
silollinen kokonaisuus vahvuuksia, tietoja ja taitoja
sekd motivaatiotekijoitd, joihin kaikki aikaisemmat
kokemuksemme ovat vaikuttaneet.

NAIEA o nsemn apua

¥ Kayta ennen tyohakemuksen ja CV:n
kirjoittamista aikaa oman osaamisen
pohtimiseen. Voit hyddyntaa pohdinnassa
vaikka mind mapia tai muuta sinulle sopi-
vaa jdsennystapaa. Tutustu esim. Tyokirjan
verkkosivuilla olevaan Osaaminen esille
-harjoitukseen.

¥ Juttele osaamisesta myos muiden alojen
tai muiden tutkinto-ohjelmien opiskelijoi-
den kanssa. Huomaat, miten oma osaami-
sesi mahdollisesti eroaa muista.

¥ Tartu rohkeasti mahdollisuuksiin kokeilla
uutta, oli kyse sitten kiinnostavista kurs-
seista tai sinulle vield tuntemattomista
tyopaikoista.

Opinnoissa kehittyy monipuolisia taitoja

Silloin kun tyokokemusta on vield melko vahan, on
hyva pohtia, miten tuoda esiin opintojen aikana syn-
tynyttd osaamista. Opiskelupolkua rakennetaan niin,
etta sisaltojen lisdksi opiskelumuodot ja opiskelume-
netelmat tuottavat laajasti erilaisia tyoeldmataitoja.

Ehka olet itse havahtunut vahvuuksistasi tiimi-
tyossd, ehkd huomaat oppineesi vahvaksi viestijak-
si tai tunnistanut itsestdsi taitavan verkostoitujan.
Mieti, mitd taitoja sind olet paassyt kehittdmaan
omissa opinnoissasi ja pohdi konkreettisia esimerk-
kejd, joista voit kertoa tydhakemuksessa tai haastat-
telussa.

Oletko saanut hyvaa palautetta tydskentelystasi
ryhmadssa, oletko kantanut vastuuta opiskeluprojek-
tista tai oletko ollut mukana ratkaisemassa jonkun
yrityksen ongelmia? Esimerkit auttavat tyonantajaa
tunnistamaan vahvuuksiasi ja luomaan mielikuvaa
osaamisestasi ja potentiaalistasi.

Tntustu refrytoijien vinkeihin, ¥ninka voit fybnhanssa tmwoan oman
bsanmistasi esiin, vaikka sinnlle ¢i vielA olisi {w@ny/r fyo“lﬁfmmsm.
Vinkit lsyait Tyskivian sivalta 10.
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Hyva ja huono vertailu

Oman osaamisen tunnistamisessa voi saada joskus
isojakin oivalluksia, kun irrottautuu valilld saman
alan opiskelijoiden joukosta ja kohtaa opinnoissa
joko kokonaan muiden alojen tai muiden tutkin-
to-ohjelmien opiskelijoita.

Saatat huomata, ettd oman alasi opiskelijoilla
painottuvat taidot eivdt olekaan itsestadnselvyys
vaan juuri sinun alasi erityispiirre. Eri alojen opiske-
lijoilta voit my0s saada ideoita siitd, mita yksilollista
osaamista voisit hankkia omien opintojen aikana tai
ohella. Monipuolinen osaaminen voi auttaa myos
erottumaan tyonhaussa eduksesi.

Joskus tunnistamme osaamista helpommin toi-
sissa ihmisissa. Turhaa vertailua kannattaa valttas,
mutta toisaalta voimme myds oppia toisiltamme.
Onko opiskelukaverillasi joku taito, jonka sindkin ha-
luaisit? Mieti, miten voisit kehittya itsekin samassa
asiassa.

Voimme hyodyntdd oman osaamisemme tunnis-
tamisessa myos ymparilldimme olevia ihmisia. Kysy
siis opiskelu- tai tyokavereiltasi tai [dheisiltdsi min-
kdlaista osaamista tai vahvuuksia he sinussa tunnis-
tavat. Saatat yllattya heidan tarkkandkoisyydestaan.

Kokeileminen kunniaan

Tutkimukseen perustuva opetus totuttaa meidat
ymmartdmaan asioiden valisida kytkoksia, kysymaan
kysymyksia ja kyseenalaistamaan jo oppimaamme.
Tama oppi on jo itsessdan arvokasta tyoeldmadssa.
Opiskeluaika mahdollistaa laaja-alaisen oppimisen
seka erilaiset kokeilut.

Opintojen aikainen kokemus ty6eldmastd voi
my6s muokata tulevaan tyouraamme kohdistuvia
toiveitamme ja tavoitteitamme. Jokainen tyokoke-
mus auttaa sinua arvioimaan omaa osaamistasi suh-
teessa tydelaman tarpeisiin. Ne auttavat sinua myoés
tekemaan opintojasi koskevia valintoja, jotka tukevat
oman paikkasi [6ytamista valmistumisen jalkeen.

Tnfustn oman ylispistssi wrapalvelmirin
Ja kybaynnd winokiagjien tarioaman
mkn oman dsaamisesi sansittami-
seen. Vhffysﬁmof lé‘yﬂ/{f '@&'{éhjﬂn
sivulia 35.
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Yleiset tyoelamataidot
ja itfsensa johtaminen

TEKSTI: TEK URAPALVELUT
KUVITUS: OUTI KAINIEMI

yky johtaa omaa tyoskentelya ja oppia ylei-
sid tyoeldmataitoja on tydeldmdassa kovaa

valuuttaa. Yleisid tydeldmataitoja ovat muun
muassa vuorovaikutus-, viestintd-, neuvottelu-, joh-
tamis-, analysointi-, projektinhallinta-, esiintymis- ja
ongelmanratkaisutaidot. Itsensd johtamisen taidot
auttavat onnistumaan tyossa ja parjaamaan elamas-
sd, seka tukevat tavoitteisiin padsemisessa. Itsensa
johtamisen taitoja ovat esimerkiksi oman toiminnan
suunnittelun, tavoitteiden asettelun, oman toimin-
nan arvioimisen, priorisoinnin, stressinhallinnan ja
ajanhallinnan taidot.

Yleiset tyoeldmataidot ja itsensd johtamisen tai-
dot edesauttavat omien tydtehtdvien hoitamista,
tiimien yhteispelid ja viimekadessa koko tyopaikan
toimintaa. Taitojen hyddyllisyyden takia myds tyon-
antajat arvostavat tyontekijoitd, jotka omaksuvat
ja hyodyntavat sujuvasti naitd taitoja. Tyontekijan
substanssiosaamisen eli omaan alaan keskittyvan
erityisosaamisen lisdksi tidrkedd on ottaa haltuun
taitoja, joista on hyotya laajasti missa tahansa tyo-
tehtavissa.

Jo opiskeluaikana on mahdollista kerryttaa yleisiin
tyoeldmataitoihin ja itsensd johtamiseen liittyvaa
osaamista. Opintojen edistdminen itsessdan vaatii
ndiden taitojen oppimista ja hyodyntdmistad. Myos
opintojen aikaisissa ryhmatoissa, projekteissa,
harjoitteluissa ja vapaaehtoistoiminnassa on mah-
dollista kerryttdd kokemusta esimerkiksi projek-
tinhallinnasta, vuorovaikutuksesta, esiintymisesta,
ongelmanratkaisukyvysta ja tiimitoiminnasta.

My0s tyonhaussa kannattaa tuoda esille omia vah-
vuuksia tydeldmataidoissa ja itsensa johtamisessa.
Ylipdatdan tyonhakijan kannattaa kertoa tyonanta-
jille koko osaamisen kokonaisuudestaan, eli esitelld
sekd erityisosaamistaan ettd yleisempia tydelama-
taitojaan. Ndma taidot saattavat tuntua itsestdan

selviltd asioilta, mutta niitd ei kannata ylenkatsoa,
silla voi olla, etta juuri sina olet erittdin lahjakas jois-
sakin niista ja siksi erityisen kiinnostava tyontekija-
ehdokas tyénantajan mielesta.

Itsensd johtamisen taidoista on apua myds oman
hyvinvoinnin kannalta. Usein oman toiminnan suun-
nitteleminen auttaa laadukkaan lopputuloksen saa-
vuttamisessa ja tavoitteiden asettaminen auttaa
motivoitumaan tyossa. Omien rajojen vetaminen ja
niistd muille kertominen auttaa hallitsemaan omaa
tyokuormaa, kun taas ajanhallinta ja priorisointi voi
helpottaa tydskentelyyn ryhtymisessa ja asioiden
aikaansaamisessa. Kaikki nama voivat auttaa stres-
sin hallinnassa, joka on tarkeaa niin kokonaisen hy-
vinvoinnin kuin tyon mielekkyyden kannalta.

Lt lisAA siitA, miten voit ke
omAA joksamistasi pienill A teoilla
@ﬂéitjﬂn sivnlla 19.
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Huomaa piilotyonhaun
mahdollisuudet

Etsitko keinoja napata kesatyo6- tai opinndytetydpaikka muutenkin kuin julkisten tyopaik-
kailmoitusten kautta? Piilotyopaikkojen etsiminen voi olla ratkaisusi! Huomioi seuraavat
vinkit, jos haluat rikastaa tyonhakuasi ja erottua muista tyonhakijoista etsimalla piilossa

olevia tyopaikkoja, joista ei ilmoiteta julkisesti.

TEKSTI: TEK URAPALVELUT
KUVITUS: OUTI KAINIEMI

Verkostojen voima

» Kuulostele verkostoltasi vinkkeja kiinnos-
tavista tyopaikoista — voit saada tietoa
tyopaikoista, joita ei ole viela laitettu
avoimeen hakuun tai joissa ei olla kayn-
nistamassa julkista rekrytointiprosessia,
mutta joihin kuitenkin tarvittaisiin tekijda.

¥ Ole yhteydessa mahdollisen vanhan kesa-
tyopaikkasi esihenkil66n ja tyokavereihin,
jotka jo tuntevat sinut, ja kysy tyémahdol-
lisuuksia. Jos tutussa paikassa ei ole talla
kertaa avointa tyomahdollisuutta, voit
kysya entisilta kollegoiltasi vihid muista
tyomahdollisuuksista tiimin ulkopuolella.

¥ Ota selvaa olisiko proffallasi tietoa
tyopaikoista. Osa tydomahdollisuuksista
liilkkuu heidan kauttaan.

¥ Kerro l3hipiirillesi, etta etsit toita. Kiin-
nostava vihje tai kontakti voi l6ytya
vaikkapa kaverin, naapurin tai rekrymes-
suilla tavatun tyonantajan kautta. Kartoi-
ta [3hipiirisi kokemuksia: voisitko napata
kesdtyon saman rekryfirman kautta kuin
kaverisi viime vuonna? Enta voisiko kiin-
nostavaan firmaan opinndytetyon teh-
neelta tuttavalta kysella listietoja?

¥ Laajenna verkostojasi aktiivisesti. Tahan
on lukuisia tapoja ja vaylid. Voit tavata
kiinnostavia oman alan ihmisia ja tyon-
antajia seminaareissa, rekrymessuilla,
LinkedInin verkostoitumishaasteissa, Lin-
kedIn-ryhmissd, tyonantajatapaamisissa ja
yritysekskursioilla, kerhoissa ja yhdistyk-
sissa seka nuorten osaajien verkostoissa.

Suorien yhteydenottojen ja
CV-tietokantojen hyodyntaminen

» Lahesty kiinnostavaa organisaatiota ha-
kemuksella ja/tai yhteydenotolla puheli-
mitse tai sdhkopostitse. Pienen yrityksen
kohdalla voit tavoitella sen toimitusjohta-
jaa tai HR-vastaavaa. Isomman yrityksen
tapauksessa voit kokeilla saada yhteyden
yrityksen rekrytointitiimiin tai rekrytoi-
vaan esihenkil66n, jonka tiimiin haluaisit
toihin. Voit ldhettda tyonantajalle avoi-
men hakemuksen, jossa osoitat motivaa-
tiosi tydnantajaa kohtaan ja kerrot miksi
sina olisit heille sopiva tyontekija ja mita
olet heille tarjoamassa.

¥ Tayta tietosi huolellisesti relevantteihin
CV-tietokantoihin (rekrytointipalvelut- ja
yritykset, tyonantajat, oman yliopis-
ton ura- ja tyoelamapalvelut), joista
rekrytoijat tekevat hakuja avainsanoilla.
Vaikka et nappaisikaan tehtdvag, jota alun
perin ldhdit tavoittelemaan, voi osaami-
sesi sopia johonkin toiseen kiinnostavaan
tehtavaan.

LiSA4 apua avsimen hafemnksen
lnonnostelemiseen 5yt Tyskivian
sivilta 17.

Lasnaolo ja aktiivisuus LinkedInissa
ja muussa sosiaalisessa mediassa

»» Seuraa kiinnostavia tyonantajia sosiaa-
lisessa mediassa ja muissa kanavissa ja
kiinnitd huomiota esimerkiksi laajennus-
uutisiin, investointeihin ja nimityksiin, yri-
tyskauppoihin, kumppanuusjulkistuksiin,
tuote- tai palvelulanseerauksiin, rahoitus-
paatoksiin, porssikurssin kehitykseen ja
osakeanteihin. Voisiko uutisointien perus-
teella loytya vihia yrityksien mahdollisista
osaajatarpeista?

¥ Hio profiilisi avainsanoineen kuntoon Lin-
kedInissa. Profiiliin kannattaa panostaa ja
tayttaa se huolella. Kerro tyokokemuksis-
tasi avaten vastuitasi ja aikaansaannok-
siasi, koska pelkka nimike ei vield kerro
paljon. Muista mainita myos mahdollisista
luottamustoimista, vapaaehtoistoista
ja projekteista, jotka ovat kerryttaneet
tyoeldmassa arvostettavia taitoja, kuten
kykya ideoida, organisoida kokonaisuuk-
sia tai tsempata joukkuekavereita.

» Linkita LinkedIn-profiiliisi ja CV:seesi
mahdollinen portfoliosi tyonaytteineen
—nama ovat konkreettisia osoituksia
taidoistasi.

¥ Laheta rohkeasti verkostoitumiskutsuja
kiinnostaville henkiléille ja rekrytoijille
personoidulla saateviestilla. Harkitse
informaatiohaastattelua, joka on oiva
tapa kysya mielenkiintoisessa tehtdvassa

tyoskentelevalta lisatietoja: mistd asioista

han ty6ssaan pitda ja millaista osaamista
se edellyttaa?

¥ Osallistu aktiivisesti alasi keskusteluihin.
Voit tehdd myos omia postauksia ja profi-
loitua vahvemmin oman alasi opiskelijana
tai vastavalmistuneena osaajana.

¥ Tee tyonhakuun liittyvid postauksia tai
oma tyonhakukampanja, jossa kerrot,
millaista tyota olet etsimassa. Voit saada
buustia tyonhakuun verkostoltasi — he
voivat puhua sinusta hyvaa tai ehdottaa
sinulle kiinnostavia tydmahdollisuuksia.

TYOKIRJA

Tyomahdollisuuksien bongaaminen

»» Kerda informaatiota aistit avoinna. Naitko
houkuttelevan tyénantajan mainoksen?
Kuulitko mielenkiintoisesta projektista?
Luitko tuotteesta tai palvelusta, jonka
parissa haluaisit tyoskennelld? Kirjaa ylos
kiinnostavia signaaleja eri toimijoilta —
ndin saat koottua listan potentiaalisista
tyonantajista. Saat luotua tyénhaustasi
suunnitelmallisempaa, kun tiedat, mita
organisaatioita haluat lahestya ja kirkas-
tat itsellesi, miksi ne kiinnostavat.

¥ Harkitse ymparistonvaihdosta. Voit kii-
karoida tyomahdollisuuksia my6s oman
kaupungin ulkopuolelta ja lahted keraa-
maadn kokemusta uudelta alueelta tai eri
maastakin, mikali se sopii tilanteeseesi.

Oman osaamisen sanoittaminen

¥ Treenaa hissipuhe, pitch, joka auttaa
sinua kertomaan osaamisestasi napakas-
ti yllattavissakin tilanteissa — ndin olet
valmis loistamaan, kun sopiva tydomahdol-
lisuus osuu kohdallesi.

¥ Kysy palautetta l3hipiiriltasi saadaksesi
uutta nakokulmaa oman osaamisen sa-
noittamiseen. Voit kysella sinut tuntevilta
henkil6ilta, miten he sinut ja osaamisesi
nakevat. Voit (6ytaa uusia vahvuuksia,
joista kertoa tyonhaussa ollessasi.
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rekrytoijan huomion?

Rekrytoijat arvioivat viikoittain satoja tyohakemuksia l6ytadkseen asiakkailleen parhaat
tekijat. Koska samoja toita hakee moni opiskelukaveri, kollega tai kaukainen sukulainen,
joukosta edukseen erottautuminen ratkaisee. Tassa aTalentin vinkit siihen, kuinka herat-

tda rekrytoijan huomio tyénhaussa.

TEKSTI: MIKKO MATIKKA
KUVA: ATALENT

Kohdenna hakemuksesi
motivaatio edella

“Junior-osaajia etsiessdni huomioni kiinnittyy
erityisesti motivaatioon. Jos jossakin kohtaa on
mahdollisuus tehdd vaikutus, se on hakemuskir-
Jjeen ensimmdisissd virkkeissd. Aloita hakemus-
kirjeesi kertomalla, mikd tydpaikassa erityisesti
kiinnostaa. Tuo myds rohkeasti omaa persoonaasi
peliin — pilkettd saa silmdkulmassa olla! Tdrkeintd
kuitenkin on, ettd osoitat pohtineesi, miksi haluat
Juuri kyseiseen tyépaikkaan.”

SOFIA LATVA-KOIVISTO
Senior Recruitment Manager, aTalent

N&in perustelet motivaatiosi:
® Miksi tyopaikkaa markkinoiva yritys
ja avoin rooli kiinnostavat sinua?

®* Miten tyopaikka palvelisi lyhyen t3h-
tdaimen uratavoitteitasi?

® Millaisia tulevaisuuden haaveita
sinulla on uraasi varten ja miten ha-
kemasi tyopaikka voisi avittaa niiden
toteutumisessa?

Motivantiotetijsitd kannattan
VARTAGIAA jokniseen tyshakemnt-
seen, sillA verytoijat ovat faitavia
tnnistamann massahakemnkset.
RAATALSinti kannattan mybs siksi,
eHA se anttan KitkemAdn twriat
hnolimattomunsvivheet pois.

Kerro vahvuuksistasi
konkretian kautta

“Oletko nopea oppimaan? Mahtavaa, mutta niin
on moni muukin! Uskomme, ettd olet kaikkea,

mitd sanot hakemuksessa olevasi — suosittelen silti

komppaamaan kertomaasi konkreettisilla esimer-
keilld. Mitd tarkalleen opit nopeasti edellisessd
tyépaikassa, opinnoissa tai harjoittelussa? Oletko

saanut hyvdd palautetta vuorovaikutustaidoistasi?

Kertomalla tarkemmin kyvyistdsi jédt paremmin
rekrytoijan mieleen.”

MINNA TIAINEN
Team Lead, Senior Talent Sourcing Manager, aTalent

Na&in perustelet vahvuuksiasi:

® Oletko kaynyt lisakursseja tyopaikan
erikoisalaan liittyen?

® Oletko opiskellut alalla yleisten ohjel-
mistojen perusteita?

® Millaista palautetta olet saanut aiem-
missa tyopaikoissa, harrastuksissa tai
opiskelijajarjestotoiminnassa?

Samalla tittelilld varnstettnjen tys-
paikksjen tybnkunt santtanvat
vaihdella merkittAvasti evi yritysten
VAUUA. Tntnstn tybpaitkailmoitmfsen
“millpista tyyppid etsimme” osivon ja
mieti fonkreettisin esimertfejd, mill A
favsin sind sopisit kmvangseen.

Pida LinkedIn-profiilisi ajan tasalla

“Linkkari-profiilia kannattaa teroittaa sddnnollises-
ti, silld opintojen edistyessd ja oman alan tyékoke-
muksen karttuessa alat kiinnittdmddn myés head-
huntereiden huomion. Varsinkin erikoistuneemmilla
aloilla loppuvaiheen opiskelijjoita saatetaan ldhes-
tyd LinkedInissd.”

MINNA TIAINEN
Team Lead, Senior Talent Sourcing Manager, aTalent

Na&in pidat LinkedIn-profiilisi houkuttelevana:

® Listaa Skills-osioon oman alasi tarkeimmat
erikoistaidot seka yleiset tyoelamataidot.

® |istaa tyohistoriasi ja kerro kunkin tyopai-
kan kohdalla keskeisimmista vastuistasi;
pelkka titteli ei kerro kaikkea olennaista.

® Listaa opintosi, sekd mita kursseja kavit,
mihin erikoistuit ja milloin valmistuit tai olet
valmistumassa.

i —

Rekrytoijat arvioivat myos naita:

® Huolellisuus hakudokumenteissa: Tarkista
kirjoitus- ja kielioppivirheet, yrityksen nimista
puhumattakaan.

® Johdonmukaisuus: Olennaisin tyokokemus
esitetdan CV:ssa, kun taas oman uratilanteen
ja motivaation tarkempi avaaminen tapahtuu
hakemuskirjeessa.

® Omat yhteystiedot vs. ty6paikan sijainti:
Jos etaisyytta naiden valilla on paljon, taustoi-
ta tilanteesi hakemuskirjeessa.

® Saatavuutesi: Kuinka paljon pystyt tekemaan
toita? Mika on opintojesi tilanne? Milloin pys-
tyt aloittamaan?

Lisda vinkkejda muun muassa
LinkedInin kdyttoon voit lukea
Tyokirjan verkkosivuilla!

% www.tek.fi/tyokirja
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Vinkit CV:n

rakentamiseen

TEKSTI: TEK URAPALVELUT

:n tarkoitus on herattda tyonantajan

V kiinnostus ja antaa tietoa taidoistasi

ja saavutuksistasi, jotka sopivat ha-

kemaasi tyohon. Vaikka sinulle ei urasi alkuvaihees-

sa olisi kertynyt viela paljon tyokokemusta, voit siita

huolimatta rakentaa tyonantajia kiinnostavan CV:n.

Tallaisen CV:n voit luoda kirjoittamalla niistd tai-

doistasi ja kokemuksistasi, joista arvioit potentiaali-

sen tyonantajan hyotyvan seka kertomalla halustasi

padstd kehittymaan ammattilaisena. Tassd muuta-
mia vinkkeja CV:n kirjoittamiseen.

Tunnista osaaminen

Hyvan CV:n kirjoittaminen lahtee siitd, etta tunnis-
tat millaista osaamista sinulla on. Tarkastele mil-

—— laisia kokemuksia sinulle on kertynyt opinnoissa,

12 mahdollisissa ty6- ja harjoittelupaikoissa, luotta-
mustoimissa ja harrastuksissa. Pohdi kunkin koke-
muksen kohdalla, millaisia vastuita sinun hoidetta-
vanasi oli, mita sait aikaan ja millaisia taitoja niissa
kaytit. Voit tarkastella ammatillisia erityistaitojasi
kuin my6s yleisia tydeldmataitojasi.

Esita tarkeimmat asiat ensin

CV:n alkuun kannattaa tuoda kaikkein olennaisin si-
salto, jonka ainakin haluat vastaanottajan lukevan.
CV:n alkuun voi olla hyodyllista lisata lyhyt tiivistel-
mateksti, jossa esittelet itsesi ja kerrot ydinosaami-
sistasi ja kiinnostuksistasi seka mita tavoittelet seu-
raavaksi urallasi. Tiivistelman lisdksi opintotaustasi
tai tuore tutkintosi voi olla tarkedssa asemassa kuin
my6s mahdolliset tyo- tai harjoittelukokemuksesi.
Al3 myodskaan unohda yhteystietojasi CV:stési.

(> W\, a "
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R3ataloi dokumentti

CV:n luomisessa voit ottaa huomioon hakemasi teh-
tdvan tai alan ja kirjata dokumenttiin juuri haetta-
van tyopaikan kannalta olennaisia asioita sinusta.
Voit pohtia, mitka seikat kokemuksissasi, taidoissasi
ja kiinnostuksissasi olisivat tyonantajan kannalta re-
levantteja ja kiinnostavia.

Huomioi muotoseikat

Opiskelijan tai vastavalmistuneen CV:n sopiva pi-
tuus on noin 1-2 sivua. Tee CV:stasi selkeé ja hel-
posti luettava. Visuaaliset esitystavat voivat tehda
dokumentistasi helposti silmailtdvan. CV:n tiedos-
tomuodoksi kannattaa valita muoto, jonka vas-
taanottaja saa vaivatta auki ja ilman, etta asettelut
muuttuvat. Esimerkiksi PDF-muoto on hyva valinta.
Tallenna dokumentti tiedostonimelld, jossa nakyy
nimesi ja asiakirjan nimi. H

Lisaa apua erilaisten tyonhaun
dokumenttien laatimiseen l6ydat
Tyokirjan verkkosivuilta!

% www.tek.fi/tyokirja
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CV-esimerkki:

Kandivaiheen opiskelija WS

¥

LYYTI LOISTE

SAHKOTEEKKARI

Haen kesatyopaikkaa séhkotekniikan alalta. Olen erityisen kiinnostunut

uusiutuvasta energiasta, sahkonjakelusta, sdhkoistyvasta liikenteesta ja
@ +35850 123456 akkuteknologiasta. Minulla on kokemusta asiakaspalvelusta, tuotannon
© lyytiloiste@student.uwasa fi toimintamalleista ja -jarjestelmistd, ongelmanratkaisusta ja teollisuuden

@@ linkedin.com/in/lyytiloiste laitteiden kunnossapidon tehtavista.

KOULUTUS TYOKOKEMUS

VAASAN YLIOPISTO
Tekniikan kandidaattiopinnot, 2021-

P3aaine: Sahko- ja energiatekniikka
Tutkinnosta suoritettu: 150/180 op
Vaihto-opinnot: Universidad Carlos Il de
Madrid, Espanja, syyslukukausi 2023

Laiteinsindoriharjoittelija, Electro Oy Ab
05/2023 - 09/2023

Toimin kunnossapidon tiimissd varmistaen
anturituotannon tuotantolaitteiden toiminnan. Suoritin
erilaisia ennakkohuoltoja ja ratkaisin vikatilanteita.

Tuotanto-operaattori, Electro Oy Ab 13

TURUN NORMAALIKOULUN ERiZ02Zebsi2022
LUKIO (IB) Ty6skentelin tuotantolinjalla ja vastasin anturivalmistuksen
prosessien edistymisestd. Toimin korkean laatustandardin

Ylioppilas, 2020 alla. Ty6 oli puhdastilatyéskentelya ja kaksivuorotyota.

Kassatyontekija, Megamarketit Oy
07/2020 - 08/2021
Ty6skentelin asiakaspalvelijana kassalla eri Megamarket-

ryhman myymadldissd. Opin asiakaspalvelutaitoja ja
tyoskentelya paineen alla.

TAIDOT

Asiakaspalvelu, laitteiden
kunnossapito, tiimityoskentely,
ongelmanratkaisutaidot

Kielitaito LUOTTAMUSTOIMET
suom * &k Kk Tutor-opiskelija uusille opiskelijoille
Englanti B 2 &b ¢ Vaasan yliopisto, 2022

Ruotsi T N

S * HARRASTUKSET
m-tidot e e e
MS Excel S B B Juniorijalkapallopelien tuomarointi
Matlab * W W

bython & SUOSITTELIJAT

c * % Toimitan yhteystiedot pyydettiessa.
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CV-esimerkki:

Maisterivaiheen opiskelija

RIKO
LEHTELA

BIOTEKNIIKAN OPISKELIJA

e +358 400 123 45

9 riko.lehtela@aalto.fi
@ linkedin.com/in/rikolehtela

0 Helsinki

PROFIILI

| *

Olen analyyttinen biotekniikan opiskelija, ja valmistun pian diplomi-insinooriksi. Tulevissa
tyotehtavissani haluan olla mukana edistdamdassad ihmisten ja ympadriston turvallisuutta ja hyvin-
vointia. Nautin kdytdnnon laboratoriotydstd, jossa padsen myos hyodyntamadan kokemustani ja
oppimaan uutta. Etsin parhaillaan valmistumisen jdlkeistd oman alani tyopaikkaa esimerkiksi

lddketeollisuuden ja lddketieteellisen tekniikan parista.

KOULUTUS

AALTO YLIOPISTO
Diplomi-insin66riopinnot, 2022-

P3daine: Biosystems and Biomaterials Engineering
Diplomityd: Expression of heterologous enzyme in

Saccharomyces cerevisiae
Tutkinnosta suoritettu: 95/120 op

TECHNISCHE UNIVERSITAT MUNCHEN
Vaihto-opinnot, Saksa, kevat 2021

Biotekniikan ja saksan kielen opintoja

AALTO YLIOPISTO
Tekniikan kandidaatti, 2018-2022

P&aaine: Chemical Engineering
Sivuaine: Bioinformation Technology
Tutkinnosta suoritettu: 180/180 op

JYVASKYLAN LYSEON LUKIO
Ylioppilas, 2014-2017

Opinnot luonnontieteisiin painottuen

TAIDOT

ERITYISOSAAMINEN

Laboratoriotyéskentely
Molekyyli- ja solubiologia
Data-analyysi
Projektinsuunnittelu ja -hallinta

KIELITAITO

Suomi D
Englanti D
Saksa D

Ruotsi L
IT-TAIDOT

Python G

R D

Scala r )

MS Office L)

+

TYOKOKEMUS

Diplomityontekija
Aalto yliopisto
01/2023 - 01/2024 (arvio)

Valmistin bioteknologian laboratoriossa
muokattuja hiivasoluja, ja tutkin niiden
tuottamien entsyymien ilmentymistd.
Ty6hon kuului mm. kloonausta ja
proteiinianalyysid.

Tuotantotyontekija
DiagnoHealth Group Oy
04/2022-09/2022

Osallistuin uuden varastointijarjestelman
kehittamiseen tehtaalle, sen jarjestelyyn
konkreettisesti ja virtuaalisesti seka
jarjestelman esittelyyn muille tyontekijoille.
Lisdksi vapautin ja valmistelin
asiakastilauksia kuljetuksia varten.

Ohjelmoinnin ja

luonnontieteiden ohjaaja
Tiedetuutorit ry

03-09/2019 & 06-08/2020

Opetin Python -ohjelmointia ja
luonnontieteitd 7-14- vuotiaille lapsille
ja nuorille.

Kiinteistonhoitaja

Pihahuolto Oy

06-08/2016 & 06-08/2015
Ty6skentelin monipuolisissa piha-alueiden

kunnossapidon tehtdvissa osana
huoltotiimia.

AN\

TYOKIRJA

SUOSITTELIJAT

Toimitan suosittelijoideni
yhteystiedot pyydettdessa.

KIINNOSTUKSET

. Terveysteknologia
. Ohjelmointi
- Boulderointi

« Vaellus
MUUTA
Asepalvelus E
Ladkintaaliupseeri,
Kainuun prikaati, Kajaani
07/2017-06/2018
WM
N
-
-—
7
/

/1
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Tyohakemus vastauksena

tyopaikkailmoitukseen

Tyohakemuksen tarkoitus on tuoda esille motivaatiosi ja myyda osaamistasi kohdennetus-
ti tiettyyn tyopaikkaan. Hyva tyohakemus tdydentda CV:tasi ja vastaa kysymykseen, miksi
sinut kannattaisi valita hakemaasi tyopaikkaan. Tyohakemuksen kirjoittamista kannattaa

ldhestya vahan eri tavalla riippuen siita, oletko [dhettamassa vastausta tyopaikkailmoituk-

TEKSTI: TEK URAPALVELUT
KUVITUS: OUTI KAINIEMI

Analysoi tyopaikkailmoitus

Lue tyopaikkailmoitus huolella l3pi ja tarkastele,
mitd tyonantajasta ja tyotehtdvastd kerrotaan.
Mieti, mika kyseisessa tyotehtavdssa ja organisaa-
tiossa sinua erityisesti innostaa. Tarkastele ilmoi-
tusta ja poimi siitd tyontekijaa koskevia kriteereja
ja tyotehtdvan vastuita. Vertaa ilmoitukseen pei-
laten, mitd osaamista ja valmiuksia sind tarjoaisit
haettuihin kriteereihin. Kirjaa naita asioita itselle-
si ylos ja padta lahdetko hakemaan tyopaikkaa.

\/lMMa

Muista, etta toisinaan tyopaikkail-
moituksiin listataan koviakin vaa-
timuksia ja ihannetoiveita. Joskus
kaikkien vaatimusten ei tarvitse
tayttya tdsmalleen paastikseen
tyonhaussa eteenpdin. Tyopaik-
kaa kannattaa siis hakea, jos paik-
ka tuntuu omalta, se kiinnostaa ja
itse uskoo pystyvansa tarjoamaan
silhen omaa osaamistaan.

seen vai ldhestymassa tyonantajaa avoimella tyohakemuksella.

Raataloi hakemuksesi sopimaan
haettuun tehtdvaan

Hakemus kannattaa raatdloida aina haettuun teh-
tavaan sopivaksi valttden geneerisid perusteluita
ja kuvailuja. Hakemuksen voi aloittaa kertomalla,
mitd paikkaa olet hakemassa ja miksi juuri kysei-
nen tyonantaja ja tyotehtdva kiinnostaa sinua.
Luonnostele hakemuskirjeesi siten, ettd vastaat
tyopaikkailmoituksessa mainittuihin asioihin ja
kriteereihin omalta kohdaltasi. Tarkastele, mita
asioita ilmoituksessa on mainittu ja perustele,
miten itse hoitaisit kyseisid vastuita tai miksi itse
tayttaisit annetut kriteerit. Kerro hakemuksessasi
siis osaamisestasi ja vahvuuksistasi juuri hakemaa-
si ty6tehtdvdan nahden.

Muista yksityiskohdat ja noudata
annettuja ohjeita

Lisaa hakemukseesi tiedot, joita on pyydetty il-
moituksessa. Tallaisia asioita saattavat esimer-
kiksi olla palkkatoiveesi tai sinulle sopiva téiden
aloitusajankohta. Muista lisdtd hakemukseen
myods yhteystietosi sekd haettavan tyotehtdvan
ja tyénantajan nimi. Hakemuksen lopussa voi olla
hyva kertoa, ettd olet valmis keskustelemaan
lisdd kyseisestd tyomahdollisuudesta. Tiedosto
kannattaa tallentaa nimelld, jossa ndkyy oma ni-
mesi ja asiakirjan nimi. Muista my6s noudattaa il-
moituksessa mainittuja hakuohjeita ja aikarajoja.

TYOKIRJA

Avoin tyohakemus

Tee taustatutkimusta

tyonantajista ja itsestasi

Aloita avoimen tyohakemuksen suunnittelu kir-
kastamalla ensin itsellesi oma tavoitteesi. Mieti
millaista roolia tavoittelet ja millaisista tyon-
antajista olet kiinnostunut. Etsitké esimerkiksi
kesdtyopaikkaa omalta alaltasi tai tyénantajaa
opinndytetyoprojektillesi? Etsi ja listaa mahdol-
lisia tyonantajia ja hanki niista lisda tietoa selaa-
malla eri lahteitd ja kysymalld muilta. Pyri tutus-
tumaan potentiaalisten tyonantajien toimintaan
ja tavoitteisiin ja pohdi, millaisesta osaamisesta
nailld tyopaikoilla olisi hyotya.

Kirjoita hakemus kohdistetusti

ja myyvasti

Kirjoita avoin hakemus siten, ettd kerrot mil-
laista tyOtehtdvaa tai -tehtdvia olet hakemassa
ja miksi olet kiinnostunut juuri kyseisesta tyon-
antajasta. Kerro my6s miten kyseinen organi-
saatio hyotyisi tarjoamastasi osaamisesta. Ha-
kemuksen tarkoitus ei ole toistaa CV:n sisaltda,
vaan perustella miksi onnistuisit hyvin hake-
missasi tehtavissd, mitd osaamista toisit juuri
kyseiseen organisaatioon ja millaisen tyonteki-
jan tyonantaja sinusta saisi. Mita kohdistetum-
man tekstin saat luotua, sen parempi. Muista
lisdtd hakemukseen mukaan yhteystietosi ja
toivomuksen paasta keskustelemaan tyémah-
dollisuuksista.

—_—
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Tunnista osaamisesi ja motivaatiosi

Tunnista osaamisesi, joka olisi tarpeellista tyon-
antajalle ja jota voisit kayttaa tavoittelemassasi
roolissa. Kay lapi kyseisen tyonantajan kannalta
relevantteja tietojasi, taitojasi ja kokemuksiasi.
Jos etsit tyotehtavaa, josta sinulla ei ole aiem-
paa kokemusta, mieti mita sellaista olet aiemmin
tehnyt, mikd auttaisi sinua uusien asioiden omak-
sumisessa ja hakemasi tehtdvan haltuunotossa.
Kirkasta itsellesi my6s, miksi mahdollinen tyon-

antaja ja hakemasi tehtavat kiinnostavat sinua.

L3ahetd hakemus tilanteeseesi
sopivalla tavalla

Paata milla tavalla ldhestyt tyonantajaa. Kannat-
taa tunnistaa, kuka tekee lopullisia paatoksia
rekrytointien suhteen, ja pyrkia tavoittelemaan
tallaisia henkiloitad. Tallaisia henkiloitd voivat
esimerkiksi olla rekrytoivat tiiminvetdjat tai hy-
vin pienissa firmoissa jopa toimitusjohtajat. Jos
olet aiemmin tavannut tai keskustellut organi-
saation edustajan kanssa, voit ldhestya hanta ja
kysya kelle sinun kannattaisi hakemuksesi ohja-
ta. Jos tiedat rekrytoivan henkilon, harkitse sai-
sitko ldhetettyd hakemuksesi hanelle suoraan.
Esimerkiksi voit ensiksi pyrkid soittamaan tai
[ahettamaan viestid sopiville henkiloille ennen
hakemuksen ldhettdmistd tai vaihtoehtoisesti
3hettdad hakemuksen heille suoraan esimerkiksi
sahkopostilla.

Osa organisaatioista kdyttda rekrytointijarjes-
telmia, jonne on mahdollista dhettdsd avoimia
hakemuksia. Jos olet ldhestymdassa rekrytoin-
tiyritystd, jolla voisi olla tilanteeseesi sopivia
tyémahdollisuuksia tarjolla, voit avoimen ha-
kemuksen ldhettdmisen yhteydessd pyrkiad saa-
maan yhteyden rekrytoijaan, joka saattaisi voida
ohjata hakemustasi sopivaan suuntaan. Valitse
sinulle ja tilanteeseesi sopivin lahestymistapa!
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Esimerkkityohakemus

Kesédharjoittelija
EVSolutions Oy

Haen kesaharjoittelijaksi teknisen tuen tiimiin EVSolutions Oy:lle, silld tehtdva sopii séhkotekniikan
opintotaustaani ja osaamiseeni. Tekniikasta ja asiakaskontakteista innostuneena opiskelijana
kiinnostuin mahdollisuudesta tyoskennelld teknisen ongelmanratkaisun parissa asiakasrajapinnassa.
Haluaisin nimenomaan EVSolutionsille téihin, silla sahkdautojen latauslaitteiden valmistuksen ja
kehityksen toimiala seka tyoskentely EVSolutionsin kansainvalisessa tyoyhteisdssa motivoivat minua.

Olisin hyva valinta tuote- ja teknistd neuvontaa sisaltaviin tyotehtaviin, silld olen aina ollut kiinnostunut
tekniikasta ja l&hipiirissani olenkin usein se henkilo, jonka puoleen kddnnytdan arkipaivan teknisissa
ongelmissa. Aikaisemmissa tyotehtavissani olen saanut selvittda tuotantolaitteiden vikatilanteita ja
korjata niitd, minka takia uskon soveltuvani hyvin teknisen tuen tiimin kesaharjoittelijan tehtdvaan.
Erityisesti minulla on kokemusta teknologiateollisuuden tuotantolaitteiden kunnossapito- ja
kehitystehtavistd, jotka vaativat minulta jatkuvaa laitteiden seurantaa, data-analyysia ja varaosien
valintaa ja tilausta.

Sopisin tdhan tehtavaan, jossa pdasee hyodyntamaan uusia digitaalisia tyokaluja, silld minulla on hyvat
IT-taidot sekd erinomaiset valmiudet ottaa haltuun uusiakin jarjestelmia ja teknologioita. Hallitsen
Microsoft Officen sovellukset hyvin. Olen Excelilld optimoinut ja mitoittanut kursseillani mm.
kaukolampotekniikan jdrjestelmia ja tyoskennellyt kdyttden Matlabia seka oppinut SQL:n alkeet. Olen
suorittanut tietotekniikan kurssit kielillda Python ja C ja minulla on kokemusta CADmatic-ohjelmistosta.

Toimisin tassa tyotehtdvassa asiakasorientoituneella ja itsendiselld tyootteella. Tyohistoriani aikana
olen padssyt kohtaamaan erilaisia kuluttaja-asiakkaita ja hoitamaan tyétehtdvidni itsendisesti.
Yritysasiakasrajapinta kuulostaa kiinnostavalta alueelta, jonka puolelle haluaisin laajentaa osaamistani.
Tyoskentelen sujuvasti sekd suomen ettd englannin kielelld. Olen suorittanut lukio-opintoni IB-lukiossa
ja yliopistotason vaihto-opintoni olen tehnyt Espanjassa. Olenkin erityisen innostunut kansainvalisessa
ymparistdssa toimimisesta, johon tyd EVSolutionsilla antaa hyvan mahdollisuuden.

Minulla on hyvat ryhmaty6- ja vuorovaikutustaidot, ja aiemmissa tyotehtdvissani olen tottunut
toimimaan yli tiimirajojen. Opin uusia asioita nopeasti ja paneudun tyotehtaviini perusteellisesti.

Ndiden seikkojen seka taustani takia uskon, etta olisin sopiva valinta tdhan tehtavaan.

Tyot pystyn aloittamaan joustavasti kevaan aikana, aikaisintaan kuitenkin huhtikuun puolivalissa.
Tulisin mielelldni haastatteluun kertomaan itsestdani enemman ja kuulemaan lisda tasta tyotehtavasta.

Ystavallisin terveisin,
Lyyti Loiste

+358 50 123 456
lyyti.loiste@student.uwasa.fi
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Tauon paikka!

Opiskelija tai vastavalmistunut, voit tukea jaksamistasi pienilla teoilla.

Psykologi Samuli Shintami antaa konkreettisia vinkkeja rajojen
vetdamiseen, palauttaviin taukoihin ja itsensa johtamiseen.

TEKSTI: KATARIINA RONNQVIST

KUVA: RIKU MANNISTO / HELTTI OY
KUVITUS: OUTI KAINIEMI

nko joku hiljattain kehottanut sinua pi-

tdmadan tauon? Kehotusta voi olla vaikea

ottaa tosissaan, koska kylldhdn jokainen
taukoilee neuvomattakin. Silti psykologi Samuli
Shintami jaksaa jauhaa taukojen hyodyista.

— Kouluissa ei ole vahingossa valitunteja. Myos ai-
kuisen keskittymiskyky on rajallinen. Jos huomaat
vain tuijottavasi tietokoneen ruutua tai ottaneesi
kannykdan huomaamatta kateesi, tai jos aivosi ovat
pelkkaa puuroa, on se merkki keskittymisen loppu-
misesta, hdan sanoo.

Shintamin mukaan hyva tauko tarjoaa aivoille vaih-
telua. Olennaista on, ettd taukotekeminen on hy-
vin erilaista kuin ty6. Jos opiskelet tai tyoskentelet
tietokoneen aarelld, poistu tauolla tyopisteeltasi ja
liiku. Jos pdivasi on ollut raskas tai alla on huonosti
nukuttu yo, hyva tauko voi olla kymmenen minuutin
lepo sohvalla tekematta yhtdan mitaan.

— Hyva tauko voi olla vain olemista, ulkona kdaymist3,
lilkkumista, mutta myos kasilla tekemista tai vaikka
kotitoita. Parasta olisi, etta taukotekeminen olisi jo-
tain kivaa, mita odottaa.

Huono tauko tapahtuu huomaamatta. Ihminen pitaa
"muka-tauon”: vilkaisee sdhkopostit, pikaviestit tai
puhelimen ilmoitukset. Shintamin mukaan puhelin
on hyva harhauttamaan ja viihdyttamaan, mutta so-
men tai uutisten selaaminen on aivoille tyota.

— On arvokasta opetella, mika itsed rentouttaa. Tata
voi tarkastella pysdahtymalld tauon jalkeen mietti-
maan, onko olo virkistynyt.

Psykologi Samuli Shintami tyoskentelee

terveysalan yrityksessa Heltti Oy:ssa.

o Pilko tehtdvat ja veda rajoja

Valmistuessaan tekniikan alan opiskelijoista
66 prosentilla on vdhintaan vuosi oman alan
tyokokemusta, kertoo TEK Graduate Survey
2022. Jos opiskelee tdysipdivaisesti tai tyos-
kentelee opintojen ohella, on tarkeda varata
kalenteriin myos aikaa, jolloin on vapaa vel-
voitteista.

— Opiskelu on siitd pirullista, ettd sen eteen
voi aina tehda jotain. Monet opiskelijat tun-
nistanevat tilanteen, ettd on lepddmassa tai
viihteelld, mutta takaraivossa naputtaa tule-
va deadline. On tarkeda sopia itsensa kanssa
selkedt ajat, milloin opiskelee ja milloin on va-
paalla, Shintami sanoo.

Rajojen veto vaatii itsensa johtamista ja kuun-
telemista. Jos sinun on vaikea rauhoittua tai
et jaksa mitdan ja haluat perua kaikki menosi,
veda rajat uusiksi. Arjessasi on silloin liikaa liik-
kuvia osia.

Rajojen vetdamiseen auttaa suunnittelu. Shin-
tami kehottaa listaamaan kaikki ne asiat, jot-
ka pitda saada aikaiseksi ja aikatauluttamaan
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suunnilleen, milloin ne aikoo tehda. Mita isom-
pi ja vaikeampi tehtdvs, sitd oleellisempaa on
pilkkoa kokonaisuus pienemmiksi osatehtavik-
si. Isoa kokonaisuutta on helpompi lykata ja sii-
hen on vaikeampi tarttua kuin pikkutehtaviin.

Pilkkominen voi olla ajallista: minka verran
aikaa kaytdt asian edistdmiseen minakin pai-
vana. Tai pilkkominen voi olla projektimaista:
teet ensimmadisen osion talld viikolla, toisen
osion seuraavalla viikolla. Kun luet tenttiin,
voit pilkkoa materiaalin sivumaariksi, minka
verran luet minakin pdivana.

Shintami kehottaa suhtautumaan opiskelun
tai tyonteon aikatauluttamiseen joustavasti.
Jos huomaat haukanneesi liikaa ja tehneesi
kalenteriin suunnitelman, joka ei toimi, muuta
sita.

- Yrita olla realistinen. Jos tiedat, etta iltapai-
visin olet vasynyt, ala ajoita projektin starttia
iltapaivaan.

Ajoituksen lisdksi myos tyoskentely-ympdristo
kannattaa suunnitella. Ota huomioon aistiar-
sykkeet, kuten danet ja valot - kuinka paljon
ne kuormittavat sinua? Optimoi. Adniherkille
Shintami suosittelee vastamelukuulokkeita,
valoherkat voivat turvautua aurinkolaseihin.
Kirjastossa kannattaa valita oma paikka sen
mukaan, hairitseekd esimerkiksi ohikulkevat
ihmiset.

— Joillekin ty6n ja vapaa-ajan rajan vetami-
seen voi auttaa se, ettd poistuu kotoa.
Vaikka saisi opiskella tai tyoskennelld
etdnd, voi olla parempi menna kirjastoon
tai kampuksen tiloihin. Nain kodin rooli va-
paa-ajan paikkana vahvistuu.

TYOKIRJA

Ota henkinen irtiotto toista
ja opiskelusta

Opiskelijan tai vastavalmistuneen arki voi olla
turboahdettua: tyon ja opiskelun lisdksi arkeen
saattaa kuulua harrastukset, jarjestétoiminta,
kaverit, seurustelu, urheilu, perhe ja hauskan-
pito. Jossain valissa pitdisi ehtid nukkuakin.
Miten omat voimavaransa voi mitoittaa niin,
ettei ihan uuvu?

—Jokainen tietda peruspalikat: panosta uneen,
tee kivoja asioita, sy6 saannodllisesti, liiku ja
nde itsellesi tarkeita ihmisid. Ongelma on, etta
nama ovat niin yleisid neuvoja, ettd niitd on
vaikea ottaa tosissaan, Shintami luettelee.

Kun arjessa on paljon asioita, joita pitda tehda,
Shintami kehottaa varaamaan aikaa tasapai-
noksi niille asioille, joita haluaa tehda. On tar-
keda opetella tekemaan ero ndiden asioiden
vélille: mita pitda ja mitd haluaa tehda. Itselle
mielekkaat asiat ja ihmiset ovat palautumisen
kannalta tarkeita.

—Uni on ykkosasia, mutta myos henkinen irrot-
tautuminen velvoitteista palauttaa. Mieluisan
tekemisen tunnistaa siitd, minkalainen olo on
tekemisen jalkeen. Koetko, ettd kaytit aikasi
hyvin?

Esimerkiksi videopelaaminen on monelle mie-
luisaa tekemistd, joka vie mukanaan. Shinta-
min mukaan pelaaminen voi olla palauttavaa,
mutta myos kuluttavaa - varsinkin jos peli on
vaikea ja vaativa. Silloin on hyva harkita, kan-
nattaisiko vaikea peli jattaa viikonlopuksi eika
yrittda tahkoa sita ldpi tayden tyo- tai opiske-
lupdivan paatteeksi.

— Alkoholilla rentoutuminen on menemista
ojasta allikkoon. Alkoholi on unen vihollinen ja
tehokas palautumisen estdjd, Shintami sanoo.

Kun ihminen innostuu, hén saattaa kerats it-
selleen liikaa tekemistd. Omia rajojaan ei valt-
tamatta tunne, ennen kuin ylittada ne.

— Opiskelijat ovat omassa mielessdan kuole-
mattomia. Ihminen ei kuitenkaan pelaa hyvin
yhteen kroonisen stressin kanssa. Pysadhdy ja
mieti arkeasi. Lyhytkestoinen stressi voi nos-
taa viretta ja saat paljon aikaan, paine voi tun-
tua jopa hyvaltd. On kuitenkin darimmaisen
tarkedd, ettd kyse on vain intensiivisesta jak-
sosta. Omien voimavarojen ylittdminen pitka-
kestoisesti johtaa uupumiseen.

Unsi podicast lnotan mielen
hymwvﬁwhﬂ, vehellisesti
Psykologi Samuli Shintami juontaa uutta
hyvinvointiteemaista MielenTEKoja-podcastia

opiskelijoille. Podcastin tuottavat Tekniikan
akateemiset TEK ja Heltti.

Jaksojen aikana podcastissa vierailee muun
muassa somesta tuttu terapeuttiville. Aiheita
podcastin tekijat kysyivat suoraan opiskeli-
joilta ja luvassa on asiaa mielenterveydests,
yksindisyydestd, suorittamisen kulttuurista ja
arjessa jaksamisesta.

MielenTEKoja-podcastia voit kuunnella
seuraavien alustojen kautta: Spotify, Apple
Podcasts ja Google Podcasts.

TYOKIRJA |

e Muutama vinkki tyouran alkuun

Uuden ty6n aloittaminen on Shintamin mu-
kaan alyttdman kuormittavaa. Kuormitusta
aiheuttaa esimerkiksi se, ettd opiskelukave-
reiden sijaan joutuu aloittamaan verkostojen
luomisen ja ihmisiin tutustumisen alusta.

Tyokavereilta on kuitenkin helpompi kysya
neuvoa, jos heidat tuntee edes jollain tasolla
ja he tuntevat sinut. Nykyisessd hybridityon
ajassa Shintami kehottaa kdymaan toimistolla
tai vaikka lounaalla tapaamassa tyokavereita
kasvokkain.

— Ty6hyvinvoinnin kannalta on tarkeda kokea
kuuluvansa porukkaan. On myos helpompi
motivoitua tyéhon, kun kokee, ettd sita teh-
daan yhdessa.

Toinen uudessa tyossd mahdollisesti rasitta-
va tekija on oman osaamisensa epdileminen.
Shintamin mukaan opintojen aikana on henki-
sesti helpompaa hyvaksya, ettei osaa —sitdhan
on vasta opiskelemassa asioita. Tyoeldmaan
siirtyessa saattaa kokea, etta nyt pitaisi jo osa-
ta. Varsinkin, jos ei tieda, mita itseltd uudessa
tyopaikassa odotetaan.

—Tutkinto antaa riittdvat pohjatiedot ja tyoka-
lut siihen, ettd on edellytykset oppia uusi tyo.
Valmistuminen ei ole taikaisku, joka muuttaa
opiskelijan osaajaksi. Vaadimme itseltdmme
helposti liikaa. Kuuluu asiaan, ettei vastaval-
mistunut vield osaa tyo6td, johon hanet on pal-
kattu, Shintami sanoo.

Uutena tyontekijanad saattaa haluta osoittaa
muille, etta oli oikea valinta tehtavaan. Tassa
on ylikompensoimisen riski: uusi tyontekija te-
kee liikaa, ei uskalla pitda taukoja taikka ker-
toa, ettei tieda tai osaa jotakin.

— Vaikka monella on tyokokemusta jo opiske-
luajoilta, voi tyoeldman kovuus silti yllattaa.
Muista, ettd olet opettelemassa uutta tyots,
etkd osaamassa sita. Panosta palautumiseen,
jotta tyo ei valtaa koko arkeasi. Muutakin on
kuin tyo. @
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® Kotikansainvalistyminen
on katesi ulottuvilla
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Monet tekniikan alan tyonantajat arvostavat, jos
tyonhakijalla on kansainvalista osaamista. Sinun ei
valttamatta tarvitse lahtea Suomen rajojen ulkopuo-
lelle kerryttaaksesi moista osaamista. Listasimme
keinoja, joilla voit kotikansainvalistya eli hankkia
kansainvalista kokemusta kotikampukseltasi.

TEKSTI: TEK URAPALVELUT
KUVA: SUVI-TUULI KANKAANPAA

TYOKIRJA

ekniikan alalla on lukuisia tyotehtavia, jois-
Tsa odotetaan kansainvdlistd osaamista sekd

valmiuksia toimia tyoyhteisossa, jossa on mo-
nen kulttuurin edustajia. Opiskeluvaihe tarjoaa mah-
dollisuuksia ulkomailla suoritettaviin opintoihin tai
tyoharjoitteluun. Kansainvélistyminen jo opintojen
aikana edistda tyoeldma- ja jatko-opintovalmiuksia,
mutta harjoitteluvaihtoon ldhto tai ulkomailla opiske-
lu ei kuitenkaan onnistu kaikkien eldmantilanteessa.
Tallin kotikansainvalistyminen on toimiva ratkaisu.

Kotikansainvalistyminen on pehmea tapa ottaa aske-
lia kansainvalisyyteen ja keratd rohkeutta l3htea tai
valmistautua [8htoon ulkomaille téihin tai opiskelu-
jaksoon. Kotikansainvalistymisen avulla voit kuivahar-
joitella sitad milta tuntuisi olla ja asua toisessa maassa
ja kulttuurissa. Samalla voit rakentaa itsellesi verkos-
toa vaikka alasi kansainvalisista osaajista tai ihmisist3,
joiden kanssa sinulla synkkaa. Joskus voi kdyda jopa
niin, etta sielujen sympatia l6ytyy nopeammin toisen
kulttuurin edustajan kanssa kuin oman.

Keuojo Poﬁkammmmsiym;em

¥ Loydat yliopistosi verkkosivuilta tietoja
kootusti. Seuraa yliopistosi ja ylioppilas-
kuntasi tapahtumakalentereita.

¥» Tutki mitd kansainvalisia kursseja ja ohjel-
mia kampuksellasi on tarjolla. Voit suo-
rittaa kursseja myos etdna ulkomaisista
yliopistoista.

¥ Tutustu kansainvalisiin opiskelijoihin tai
ryhdy tutoriksi kansainvalisille opiskeli-
joille. Opiskelijat tulevat suorittamaan
Suomeen kokonaista tutkintoa tai luku-
kaudeksi tai -vuodeksi.

¥ Liity kerhoon tai yhdistykseen, jonka toi-
minta koskee tiettyd maata, maantieteel-
lista aluetta tai tieteenalaa.

»» Osallistu kertaluontoisiin tapahtumiin,
joiden nakokulma on kansainvalinen.
Tapahtumia ei ole tarjolla pelkastdan
kampuksella, vaan my6s muiden tahojen
jarjestamana.

¥ Opiskele kieltad ja tutustu erilaisiin
kulttuureihin. Kirjallisuuden tai blogien
lukeminen seka vlogien tai podcastien
kuunteleminen tarjoavat mainiota harjoi-
tusta ja kartuttavat sanastoa. Kielitaidos-
sa on monta puolta: luetun ja puhutun
ymmadrtdminen on hyva alku, vaikka puhe
ei vield sujuisi.

» Liity verkkoyhteis6on jonkun harrastuk-
sen tai kiinnostuksen ymparilla: pelit,
musiikki, ruoka, valokuvaus, kirjallisuus,
historia, matkustaminen, liikunnan eri
muodot...

>
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Kotikomsamvalistymisen
hybdyt

Itsetuntemus ja hyvinvointi

¥ Kotikansainvalistyminen on ldht6laukaus tut-
kimusmatkalle omaan itseen. Joskus toinen
kulttuuri erilaisuudessaan tarjoaa peilin, jon-
ka kautta ndkee itsensa entistd tarkemmin ja
uusista kulmista.

¥ Nain voi tapahtua etenkin, jos oma kaveripii-
risi on muodostunut kovin samanlaisista ja
samanhenkisista yksiléistd. Omat dariviivat
erottuvat paremmin, kun ymparistén ihmiset
eivat ole ldhes identtisid taustaltaan, arvoil-
taan ja ajatuksiltaan.

»» Omaa maataan ja kulttuuriaan oppii katso-
maan uudesta ndakékulmasta. Terve kriittisyys
ja kiitollisuus todennakoisesti lisdantyvat.
Kriittisyys on oleellista, jos haluaa kehittya
tai kehittaa. Kiitollisuuden tunne vahvistaa
omaa hyvinvointia ja onnellisuutta.

Kielitaito ja ajattelu

¥ Kielten ja joskus harvinaisten kielten osaami-
sesta voi olla apua tyonhaussa.

¥ Vahadinenkin toisen kielen osaaminen saattaa
auttaa kielimuurin yli kiipedmisessa. Vastaan-
otto toisessa maassa ja kieliymparistdssa voi
olla pehmedmpi.

¥ Kielet ovat sidoksissa kulttuuriin, ajankoh-
taisiin ilmioihin ja historiaan. Kielten kautta
oppii tietyn maan ajattelun logiikkaa ja arvo-
maailmaa. Kun tiedat, mika on toisille tar-
keda, on heidan kanssaan sujuvampaa toimia.

¥ Tyokieli kansainvalisissa yrityksissa on osin
tai kokonaan joku muu kuin suomi. Vieras,
hieman harvinaisempi kieli saattaa olla erityi-
sen kayttokelpoinen tyéelaman sosiaalisissa
vhteyksissa, vaikka virallinen tyokieli olisikin
englanti.

Toimintatapa ja ajattelu

¥» Toisiin kulttuureihin tutustuminen voi yksin-
kertaisesti olla kiinnostavaa ja ruokkia uteliai-
suutta ja ymmarrysta. Laajemmin ajateltuna
se tarjoaa mahdollisuuden lisdta perspektiivia,
oppia miten eri tavoin voikaan ajatella tai toi-
mia. Tama lisda luovuutta.

» Avarakatseisuuden kasvulle on kayttoa tyo-
eldmadssa, koska maailmassa tehdaan toita ja
ratkotaan ongelmia monin tavoin. Tietotyolai-
sen tarkea tyovaline on oma ajatteluy, siksi sen
kehittdminen ja monipuolisuus on tarkeaa.

¥ Valmius olla epdmukavuusalueella kasvaa, kun
altistaa itsensa tutusta poikkeavalle. Kotikan-
sainvalistyjana pysyt viela turvallisella alueella
ilman suurta irtiottoa. Voit laajentaa pikkuhil-
jaa omaa reviiridsi kiinnostuksesi ja innostuk-
sesi mukaan.

¥ Lopputulos kotikansainvalistymisesta saattaa
olla eldamanikdinen ammatillinen toveruus tai
jopa ystavyys.

¥ Suomi kansainvdlistyy. Kansainvaliselle
osaamiselle on kadyttda yha enemman, vaikka
pysyisi ihan kotimaassa.

Ty6nantajat usein arvostavat jo opintojen aika-
na hankittua jonkinlaista kansainvalistymista.
Kotikansainvalistymisella voit kerata itsellesi
hyddyllista padomaa. Tyoeldma on kansainva-
listd, vaikka ei haluaisi ulkomailla tyoskennella.
Kansainvalisyydelta ei oikein voi piiloutua; siita
voi ottaa itselleen sopivalla tavalla otteen, ilon
ja hyodyn.

Vimpxi

Kansainvalistymiseen liittyvistd
valmiuksista, kokemuksista ja
taidoista kannattaa mainita myo6s

tyonhakudokumenteissa, kuten
CV:ssa ja tyohakemuksissa.

TYOKIRJA !
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monet mnodot

Tyohaastattelu on kahden osapuolen vdlinen keskustelu, jonka tar-
koituksena on antaa tyonantajalle tietoa tyonhakijan sopivuudesta

tyotehtdvaan ja organisaatioon seka tyonhakijalle tietoa hanen oman
paatoksentekonsa tueksi tyopaikkaa valitessaan.

TEKSTI: TEK URAPALVELUT
KUVITUS: OUTI KAINIEMI

ekrytointiprosessiin osallistuessaan tyénha-
R kija voi saada kutsuja yhteen tai useampaan-

kin haastatteluun. Haastattelut voivat vaih-
della paljonkin toteutustavoiltaan ja sisall6iltaan.
Haastattelun sisalto, osallistujat ja haastattelukier-
rosten maara riippuu tydnantajasta, tyotehtadvasta
ja rekrytointiprosessista. Esimerkiksi kesdtyohaus-
sa, jossa on runsaasti hakijoita, voidaan hyodyntaa
videovastauskierrosta, jonka perusteella valitaan
varsinaiseen tyohaastatteluun kutsuttavat hakijat.
Rekrytointiprosessien haastattelukdytannoissa on
paljon vaihtelua, eikd tyohaastatteluissa ole ole-
massa yhta ainoaa toimintatapaa.

Jotkut haastattelut voivat olla hyvinkin viralli-
sia, kun taas jotkut muistuttavat enemman
tuttavallista keskustelua. Aina ei ole mah-
dollista paatelld etukdteen, millainen haas-
tattelu on tulossa. Jonkin verran tulevasta voi
paatelld siita, mitd haastattelusta kerrotaan tyon-
hakijalle. Tyonhakija voi myos itse tiedustella,
miten haastatteluun kannattaisi valmistautua
ja keitd han sielld mahdollisesti tapaa. Haas-
tattelijat voivat olla tyonantajan edustajia,
mutta yhtd hyvin haastattelemassa voi olla

henkiléstopalveluyrityksen tai rekrytointitoimiston
konsultti. Haastattelussa tyonhakija saattaa siis koh-
data rekrytoivan esihenkilon, henkilostéhallinnon
edustajan, rekrytoijan, ulkoisen rekrytointikonsul-
tin, tulevan kollegan tai organisaation muun avain-
henkilon.

Useimmiten tyonantajat ehdottavat, milla tavoin he
haluaisivat tyonhakijaa tavata. Joskus tyonhakijalta
saatetaan tiedustella, sopisiko hdnelle tavata etdna
vai paikan paalla. Erilaisiin haastatteluvaihtoehtoi-
hin kannattaa tutustua etukdteen ja varautua sii-
hen, etta yllatyksidkin voi tulla vastaan. Seuraavassa
on esitelty viisi erilaista tyohaastattelun muotoa.
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Nauhoitettavat videovastaukset

Erityisesti  haastattelukierroksien alkuvaiheessa
tyonhakijoilta saatetaan toivoa nauhoitettavia video-
vastauksia ennalta padtettyihin haastattelukysymyk-
siin. Nain tehdaan yleensa, kun halutaan tehda esikar-
sintaa hakijoista ja tutustua heihin tarkemmin ennen
varsinaisiin haastatteluihin kutsumista. Videoiden
avulla pyritdan samaan kuvaa hakijan persoonasta ja
syventdmadn kasitystd hanen osaamisestaan, moti-
vaatiostaan ja tyoskentelytyylistaan.

Tyypillisesti tydnhakija saa vastattavakseen muu-
taman kysymyksen, joihin han tallentaa videovas-
tauksensa annetussa maardajassa. Tyonantajat
saattavat pyytaa videoita sdhkopostitse tai kayttaa
vastauksien kerdadmiseen erillistd videohaastatte-
lualustaa. Videohaastattelualustoilla hakijan on
usein mahdollista nauhoittaa uusintaotoksia vas-
tauksistaan, kunnes han on valmis ldhettdmaan ne
eteenpdin. Videovastauksia kaytettdessa saadaan
tarjottua useammalle hakijalle mahdollisuus esittay-
tya tyonantajalle aika- ja paikkariippumattomasti.

Nowdpta saaminsi ohjeita sekA
vastan siihen mitd Eysytidn. VAUA
ympdvipybreita vastanksia, jotea ei-
VAT anna sinnsta 1ai 6saamisestasi

lisAd tieton.

Etahaastattelu

Etdnd pidettavat haastattelut ovat yleistyneet vauh-
dilla etatyoskentelyn yleistyttya ja viestintavalinei-
den kehityttyd. Etdhaastatteluja kaytetddn paljon,
silld ne ovat vaivattomia jdrjestda eivatka ne ole paik-
kaan sidottuja. Etdhaastattelut muistuttavat paljon
paikan paalld pidettdvida haastatteluja sisalloltaan,
mutta niissa ollaan vuorovaikutuksessa reaaliaikai-
sesti videoyhteyden valityksella. Niitd toteutetaan
esimerkiksi Teamsin, Zoomin, Google Meetin tai
muun videokokoussovelluksen vilitykselld. Etdhaas-
tattelua varten tyonhakija saa tyypillisesti etukateen
sahkopostiinsa kutsulinkin, jonka kautta han padsee
liittymadan videokokoukseen haastatteluajankohdan
koittaessa omalta laitteeltaan.

Puhelinhaastattelu

Puhelinhaastattelua voidaan usein kayttda niin sa-
nottuna esihaastatteluna eli haastattelujen ensim-
maisend, kartoittavana vaiheena. Rekrytoija saattaa
soittaa osalle hakijoista ja kysya heilta tarkentavia
kysymyksia, joiden perusteella hdan kutsuu hakijoita
varsinaiseen haastatteluun. Puhelinsoitto rekrytoi-
jalta voi tulla tyonhakijalle yllattdenkin. Puhelu saat-
taa myos kaantya haastatteluksi, mikali rekrytoija
kiinnostuu kuulemastaan ja puhelun osapuolilla on
aikaa jaada keskustelemaan.
Puhelinhaastattelun jalkeen voi saada kutsun kas-
vokkain tapahtuvaan haastatteluun. Aina puhelin-
soitto rekrytoijalta ei kuitenkaan tarkoita, etta kes-
kustelu muuttuisi haastatteluksi. Joskus rekrytoijat
soittavat vain sopiakseen varsinaisesta kasvokkai-
sesta haastattelusta. Joskus puhelinhaastattelua
kdytetaan, mikali haastattelujen jarjestdmisessa on
ilmennyt kdytdnnon haasteita tai teknisid ongelmia.

Varandn V({ﬁry/rognn mahdslliseen

soiffoon. Fanosta selkeidn ilmai-
suan ja V)osiﬁivisc’m A’A’nmsﬁvyyn
sekd ole valmis kerfomann lisAA ha-
kemnksessasi esittamistasi asivista.

Testan etnkiteen tepniikan ja
etayhteyden fimivans ja varmista,
etA laitteessasi vittad virtan. Pyri
valitsemann vanhallinen ym;o/['risfo",
jossa kmvasi on selked ja Adnesi

Fuadnn hyvin.
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Ryhmahaastattelu

Mikali tyonhakijoita on paljon tai tyonantajalla on
muuten tarve haastatella heitd samanaikaisesti, ha-
kijoita saatetaan kutsua ryhmahaastatteluun. Ryh-
mahaastattelussa haastattelijan on mahdollisuus
havainnoida, miten hakijat toimivat ryhmatilanteis-
sa ja muiden ihmisten kanssa. Ryhmahaastatteluun
voi valmistautua kuin muihinkin tyéhaastatteluihin,
mutta on hyva huomioida, etta haastattelutilanteen
dynamiikka ja sisalté voivat erota yksilohaastatte-
lusta melko paljon.

Tyypillisesti tyonhakija vastaa ryhmahaastatte-
lussa kysymyksiin omalla vuorollaan. Haastattelu-
tilanteessa han voi my6s osoittaa muiden ihmisten
huomiointia ja kuuntelemisen taitoa. Hakija saa
my6s mahdollisuuden erottua vastauksillaan jou-
kosta. Ryhmahaastattelussa voidaan havainnoida
tyonhakijoita myos jonkin ryhmatehtavan puitteis-
sa. Talléin tyénhakija saa mahdollisuuden osoittaa
ryhmatyoskentelytaitojaan.

Hyé‘ﬂynm/{ miettimisaika, jonlﬁﬂ sant
muiden vastansvnorsien aikana.
Huomivi, etfA knuntelemalla mnita
santat sandn ajatnisio omaankin
wastankseesi. Ole ryhmdtilanteessa
Fuitenkin oma itsesi jo VAR matti-
masta mniden vastanksin.

/\

Tyohaastattelu paikan paalla

Paikan paalla pidettava tyohaastattelu on perintei-
sin tyohaastattelun muoto. Tyypillisesti tyohaastat-
telu pidetdan tyonantajan tai rekrytointia hoitavan
yrityksen tiloissa. Haastattelu voidaan pitdd haet-
tavasta tehtdvasta riippuen myos muussa haastat-
telulle sopivaksi katsotussa tilassa. Paikan paalla
tapahtuva haastattelu mahdollistaa monipuolisim-
man viestinndn ja tarjoaa mahdollisuuden tutustua
ymparistoon ja ihmisiin kasvokkain.

Joskus haastatteluissa tyonhakijan toimintaa saa-
tetaan havainnoida tyypillisen tyotehtdvan parissa
esimerkiksi toteuttamalla tyonayte tai case-tehta-
van ratkaiseminen. Mikali tyohaastattelu pidetdan
tyonantajan tiloissa, haastattelun yhteydessa saat-
taa pdasta tutustumaan tyoymparistoon ja tapaa-
maan tyoyhteison tai tiimin jasenia.

Kaytd ilmaisnssasi sinnlle ominai-
sin eleifd ja fehonkieltd. Rakenna
yhteyttA hastattelijan kanssa
Fevyesti jutustellen myss ennen fai
Jjalkeen varsinaisen haastattelon,
mikAli siihen faviontnn mahasllisnns.

Miten voit valmistautua tyohaastat-
teluun? Hy6dynna Tyokirjan verkko-
sivujen vinkit ja harjoittele vastauk-
siasi tyohaastattelupelin avulla.

Kysyttiinko tyohaastattelussa

suosittelijoistasi? Katso Tyokirjan
verkkosivuilta vinkit suosittelijoi-
den hyodyntamiseen tyonhaussa.

% www.tek.fi/tyokirja

AN\ X

A
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Palkkasuositukset

TEKSTI: TEKIN PALKKANEUVONTA JA YTN: PARANNA PALKKAASI -OPAS

ekniikan akateemiset tutkii ja tilastoi am-

I mattikunnan palkkoja ja niiden kehitysta.
TEKin vuosittain julkaisemat palkkasuosi-
tukset perustuvat tutkimustietoon. Suosituksia
annetaan tyoéuran eri vaiheisiin, ja ne koskevat har-

joittelupalkkaa, tutkielmapalkkaa (diplomity6 tai
pro gradu) seka valmistuneiden alkupalkkaa.

Harjoittelupalkka

TEK julkaisee opiskelijoiden harjoittelupalkkasuo-
situkset vuosittain. Suositukset koskevat omaan
opiskelualaan liittyvdd opintojen aikaista tyota.
Suositukset perustuvat TEKin opiskelijatutkimuk-
sessa opiskelijajdsenten antamiin tietoihin harjoit-
telusta, kesatoistd ja opintojen aikana tehdysta
tyostd saadusta palkasta. Lisdksi suosituksiin vai-
kuttavat ennusteet palkkatason muutoksista.

Harjoittelupalkkasuositus toimii hyvana [3h-
tokohtana palkkapyynndlle oman alan opintojen
aikaisiin tyotehtdviin. Huomioithan palkkatoivet-
ta maaritellessdsi myos tyotehtdvan vaativuuden
sekd oman osaamisesi ja aikaisemman tydkoke-
muksesi.

Diplomityd ja pro gradu

Syventdvien opintojen tutkielma tehd&an usein
tyosuhteessa, ja tutkielman tekemiseen liittyviin
tyotehtaviin annetaankin erillinen palkkasuositus.
Huomaathan, ettd mikali hoidat lopputydsi ohel-
la my6s muita tyotehtavid, ne on hyva ottaa huo-
mioon palkkaa nostavana tekijana.

Alkupalkka

Suositus alkupalkasta perustuu TEK Graduate Sur-
veyn tietoihin vastavalmistuneiden palkoista. Al-
kupalkkasuositus on asetettu toteutunutta keski-
palkkaa hieman korkeammalle tasolle, koska TEKin
tavoitteena on edistda jasenten palkkakehitysta.
Alkupalkkasuositusta asetettaessa otetaan huo-
mioon myos ennuste tulevasta suhdanne- ja palk-
kakehityksesta.

Palkkasuositus on tarkoitettu koulutusta vastaa-
viin asiantuntijatehtdviin dskettdin valmistuneilla,
joilla ei viela ole vahvaa tyokokemusta oman alan
tehtdvista. Alkupalkat ovat korkeampia erityisen
vaativissa tehtdvissd seka valmistuneilla, joilla on
jo paljon tyokokemusta. My6s kyseessa oleva ala,
yritys tai alue voivat vaikuttaa alkupalkan tasoon.

Voit hyddyntda alkupalkkasuositusta lahtékoh-
tana, johon vertaat omaa palkkatoivettasi seka
osaamistasi ja kokemustasi. Pohdi, mika sinun ti-
lanteessasi tehtdvdn vaatimuksiin ndhden olisi
palkka, johon voit olla tyytyvdinen. Muista selvit-
tdd palkkaneuvottelussa myds tyénantajan mah-
dollisesti tarjoamat muut edut.

TEKin ajankohtaiset palkkasuositukset
loydat TEKin verkkosivuilta:

www.tek.fi/fi/palvelut-ja-edut/opiskelija/
opiskelijoiden-palkkasuositukset

TEKin opiskelijajdsenena voit myos
hyodyntaa kirjautumisen takana olevaa
Palkkanosturia:

www.tek.fi/fi/palvelut-ja-edut/
palkka/palkkanosturi

TYOKIRJA

Palkkaneuvottelut

TEKSTI: TEKIN PALKKANEUVONTA JA YTN: PARANNA PALKKAASI -OPAS

yonhakijaa pyydetdan tavallisesti ilmoitta-
I maan palkkatoiveensa jo hakuvaiheessa.
Palkkatoive toimi yleensd lahtokohtana
palkasta neuvottelemiseen. Yritykselld saattaa
olla mielessa valmis palkkaraami, johon opiskelijan
palkka asettuu. Julkisella sektorilla on usein kay-
tossa palkkausjarjestelma ja ennalta sovitut kritee-
rit, joiden mukaan palkka maaraytyy.

Moni kokenutkin tyénhakija voi kokea palkka-
pyynnon madarittelemisen vaikeaksi. TEKin palkka-
suositusten tarkoituksena onkin auttaa opiskelijaa
ja vastavalmistunutta palkkapyynnon pohtimises-
sa, muotoilussa ja perustelemisessa.

Lopullinen palkka sovitaan tyosopimuksessa, ja
tyosuhteen aikana palkkakehitykseen vaikuttavat
tyoehtosopimusneuvotteluissa sovitut yleisko-
rotukset sekd mahdolliset henkildokohtaiset pal-
kankorotukset. Henkilokohtaiset korotukset pe-
rustuvat yleensd tyotehtdvassa suoriutumiseen,
osaamisen kehittymiseen sekd yleiseen urakehi-
tykseen. Henkilokohtaiset palkankorotukset jokai-
nen neuvottelee itse.

/

KUVA: SUVI-TUULI KANKAANPAA

Valmistautuminen
palkkaneuvotteluun

Selvitd, onko tyonantajalla kaytossa jokin
palkkausjarjestelma vai perustuuko teh-
tavan palkkaus tyéehtosopimukseen. Voit
myos selvittad, keneltd palkkausjarjestel-
masta voi kysya lisdtietoa. Tutustu palkka-
usta koskevaan tietoon mahdollisimman
hyvin. TEKin jdsenena saat tarvittaessa
apua palkka-asioiden tulkintaan.

Analysoi omat tyotehtévasi ja niiden vaa-
tivuus huolella.

Harjoittele neuvottelua joko mielessasi tai
jonkun muun kanssa.

Pohdi perustelujasi huolellisesti etuka-
teen ja harjoittele niiden kertomista. Pyri
pohtimaan etukiteen myos vastapuolen
argumentteja.

Palkkaneuvottelun aikana

Esita kysyttdessa palkkatoiveesi ja omat
perustelusi sille. Voit perustella toivetta
omalla osaamisellasi tai aiemmalla koke-
muksellasi.

Painota tehtdvan vaativuuden elementte-
ja seka osaamista, kehittymispotentiaalia,
tuloksia, motivaatiota ja sitoutumista.

Korosta taitojasi ja osaamistasi, joista
organisaatio hyotyy.

Kayta perusteluissasi mahdollisuuksien
mukaan tyonantajan omia kasitteita.
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Oman osaamisen tunnistaminen, kun
valmistaudut palkkaneuvotteluihin

Tehtava
Analysoi jokainen tyétehtava tai projekti erikseen.

Vastuu
Mita henkil6kohtaisia vastuita sinulla on ollut aiemmissa tyotehtavissa?

Saavutukset
Miten olet parjdnnyt aiemmissa tehtdvissa tai opinnoissa? Mita konkreettista
olet saanut aikaan?

Millaista palautetta olet saanut esihenkil6iltd, kollegoilta, asiakkailta tai

oo Lo
30 muilta sidosryhmilta?

Osaaminen
Mita osaamista sinulle on kertynyt tyossa ja opinnoissa?

Vahvuudet
Mita ammatillisia ja henkilokohtaisia vahvuuksia sinulla on?

Kehittyminen
Miten kuvaisit kykyasi oppia ja kehittya?

k oo y" I< J_

Me {Z’Fmrkﬂm fakana

Taman Tyokirjan
sinulle tarjoaa TEK

Autamme sinua menestyksekkaan uran luomisessa, tuemme osaamisen kehittamisessa seka
hyvinvoinnin ja jaksamisen vaalimisessa. Jisenena saat muun muassa palkkasuosituksia,
tyosuhdeneuvontaa, huippupuhujien webinaareja, yrittdjaneuvontaa, verkkovalmennuksia,
tekniikan alan lehtia seka etuja pankkilainasta mokkeilyyn. Neuvottelemme tyoehdoistasi ja
teemme vaikuttamistyota paremman tyoelaman seka kestavamman maailman puolesta.

Tekniikan akateemiset TEK on noin 80 000 tekniikan, arkkitehtuurin ja matemaattis-luonnontieteellisten alojen
yliopisto-opiskelijoiden seka alalta valmistuneiden ammattijarjestd. TEKin jdsenyys on opiskelijalle maksuton.

www.tek.fi/opiskelijat
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Tyosopimus ja

tyotodistus

TEKSTI: RINA KNAPE JA MUUT TEKIN JURISTIT
KUVA: SUVI-TUULI KANKAANPAA

Tee aina kirjallinen tyosopimus

Kirjallinen ty6sopimus kannattaa tehda jo ennen
tyosuhteen alkamista. Lue tyosopimus huolellisesti
ja tarvittaessa pyyda tarkennuksia epéselviin koh-
tiin. Suullinenkin tyosopimus on sitova, mutta kirjal-
linen tyosopimus mahdollistaa sovittujen asioiden
varmentamisen myos riitatilanteissa.

Neuvottele sopimuksen ehdoista

Ty6sopimus tehdaddn aina kahden osapuolen va-
lille, joten sen ehdoista voi myods neuvotella. Jos
sopimuksessa on ehtoja, joihin kaipaat muutosta,
kannattaa neuvottelussa keskittyd korkeintaan
muutamaan itsellesi tarkedan asiaan. Mieti valmiiksi
reaktiosi, jos ehdotuksesi eivat mene lapi.

Sopimuksen ehdoista kannattaa neuvotella en-
nen tyosuhteen alkua. TEKin jidsenena voit tarkas-
tuttaa tyosopimuksesi lakimiehelld, jotta saat var-
muuden ymmartavasi sen ehdot oikein.

TYOKIRJA

Asiat, joita tfyosopimuksen tulisi sisaltaa

Vaikka tyosuhteet ovat erilaisia, tulisi kaikissa tyosopimuksissa olla

ainakin seuraavat asiat:

¥ Tyonantajan ja tyontekijan koti- tai liilkepaikka.
) Tyonteon alkamisajankohta.

)»» Maaraaikaisessa tyosopimuksessa maara-
aikaisuuden peruste ja sopimuksen paatty-
misaika.

® p3iattymisaika voi olla myds arvoitu tai liitetty esi-
merkiksi jonkin projektin loppuunsaattamiseen.
Maaraaikainen tydsuhde edellyttda perustetta,
kuten esimerkiksi "sijaisuus”.

¥ Koeaika ja sen pituus.

® Tyosopimuslain mukaan koeaika saa olla enintdan
kuuden kuukauden mittainen ja maardaikaisessa
tyosopimuksessa korkeintaan puolet tydsuhteen
kestosta.

¥ Tyontekopaikka.
® Tyontekopaikka on tarked merkita esimerkiksi
matkakorvausten maksamista varten. Parasta olisi,
etta tyopaikaksi maaritelldan toimipisteen osoite
tai kaupunki, eika esimerkiksi koko Suomea.

¥ Tyontekijan padasialliset tyotehtavat.
® Jos tarve vaatii, voidaan tyotehtavia kuvailla
tarkemmin myos erillisella liitteella.

) Tyohon sovellettava tyéehtosopimus.

® Tyolainsdddantoa noudatetaan kaikissa tydsuh-
teissa, mutta sen lisdksi tydmarkkinajarjestot ovat
solmineet useita alakohtaisia tydehtosopimuksia,
joilla voidaan poiketa myos lain maarayksista.

¥ Palkan ja muun vastikkeen madrdytymisen
perusteet seka palkanmaksukausi.

¥ Saannollinen tyodaika.

¥ Vuosiloman maardytyminen.

® Aloittaessasi uuden tyon sinulla ei ole lomakerty-
maa. Tama onkin kohta, mista voi yrittda neuvotella
ja varmistaa itselleen jonkinlainen loma myds ensim-
maéiselle tyoskentelyvuodelle.

¥ Irtisanomisaika tai sen maaraytymisen peruste.

® |rtisanomisajasta voidaan sopia osapuolten valilla,
kunhan irtisanomisaika on korkeintaan kuusi
kuukautta, eikd tyontekijan noudatettava irtisano-
misaika ole pidempi kuin tydnantajan. Tydsopimus-
laissa on sddnnos yleisista irtisanomisajoista, joka
on sitova, ellei toisin ole sovittu. Yleista on viitata
tydsopimuksella suoraan tydsopimuslain tai alalla
noudatettavan tyoehtosopimuksen saannokseen
irtisanomisajoista.

> NAiden lisAksi fyo"so;oimn{fsc’llﬂ VOidpAn. SOpiA myss
monista mnista tyssuhteeseen vaikuttavista asioista. A

Huomioi, etta tyosopimus saattaa
sisaltaa muitakin ehtoja

Ty6sopimuksen jotkin osat saattavat vaikuttaa tyo-
suhteen jdlkeenkin. Kilpailunkielto- ja salassapito-
ehdot ulottuvat usein myos aikaan irtisanomisajan
jalkeen. Ole tarkkana, silla kilpailukieltoehto voi pa-
himmillaan vaikeuttaa tyopaikan vaihtamista. Mieti
tarkkaan, mihin olet valmis sitoutumaan.

Ollessasi ty6tehtdvdssd, jossa tyohosi kuuluu
tekijanoikeudellisten teosten tai immateriaalisten
teosten kanssa tydskentelyd, on tarkeda tarkistaa
mita ndista asioista on sovittu.

Muista pyytaa tyotodistus

Pyyda aina tyésuhteen jilkeen tyotodistus. Todis-
tuksen avulla voi osoittaa tyokokemuksensa seuraa-
vien tyonhakujen yhteydessa. Tyontekijd saa paat-
tda, kuinka laajasisdltéisen tyotodistuksen haluaa.
Laaja tyotodistus sisaltdd suppean tyotodistuksen
tiedot tyosuhteen kestosta ja tyotehtavien laadus-
ta, mutta lisdksi myos tyosuhteen paattymissyyn
seka arvion tyontekijan tyotaidoista ja kdytoksesta.
Tyonantajalla on velvollisuus antaa tyétodistus 10
vuoden ajan tyosuhteen padttymisen jalkeen.
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KORKEASTI KOULUTETTUJEN KASSA

PAATA JARJELLA JA TUNTEELLA
- kokokassa.fi

Opiskelija,

ku u | Utko Jo Aalto-yliopisto, Career Design Lab Oulun yliopisto, University Career Centre
tyattamYYSKGSSél » careerdesignlab.aalto.fi » oulu.fi/fi/tyoelamaan
KOKOon? ¥ careerdesignlab@aalto. fi » career@oulu.fi

KOKOsta saat
“enemmén rahaa kuin
Kelasta, jos jaat joskus

tyottomaksi.

Wy Voit liittya tyottomyyskassaan silloin, kun olet
- — toissa - Liity siis heti, kun olet esim.

7~ ~

kesatoissa

Liity

KOKOon

TYOKIRJA

Yliopistojen tyoelama-
ja urapalvelut

Oman yliopistosi tyoelama- ja urapalvelut tarjoavat sinulle tukea tyénhakuun
seka urasuunnitteluun. Urapalvelut jarjestdvat tapahtumia ja koulutuksia seka
tarjoavat uraohjausta. Ne julkaisevat portaaleissaan opiskelijoille suunnattuja

tyo- ja harjoittelupaikkoja.

Helsingin yliopisto, Urapalvelut
¥» studies.helsinki.fi/ohjeet/tyo-ja-ura

¥» careerguidance@helsinki.fi

Itd-Suomen yliopisto, Urapalvelut
¥» kamu.uef.fi/urapalvelut

¥ urapalvelut@uef.fi

Jyvaskylan yliopisto, Tyoelamapalvelut
» jyu.fi/tep
» rekry@jyu.fi

LUT-yliopisto, LUT & LAB Urapalvelut
» lut.jobteaser.com

¥ careerservices@lut.fi

Tampereen yliopisto, Urapalvelut

¥ tuni.fi/urasuunnittelu

¥ uraohjaus.tau@tuni.fi

Turun yliopisto, Rekry
» utu.fi/rekry

» rekry@utu.fi

Vaasan yliopisto, Urapalvelut

» jolla.uwasa.fi

¥» urapalvelut@uwasa.fi

Abo Akademi, Arbetsforum
¥ abo.fi/arbetsforum

¥ arbetsforum@abo.fi
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