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Teksti: TER urapalvelut RKuvitukset:

Mita

sina

osaat?

- Apua osaamisen tunnistamiseen

Joskus on hankala hahmottaa, mita kaikkea omaan
osaamiseen kuuluu. Osaamisen tunnistaminen on tarkea taito,
kun mietit suuntaa urallesi tai minkalaisiin tyétehtaviin hakisit.

Osaamisen selkea sanoittaminen auttaa myos tyénhaussa.

saamisen kehittyminen on

jatkuva prosessi. Osaamisesi

kehittyy opintojen aikana, kun

syvennyt omaan opintoalaasi

ja kaikille yhteisiin opintokoko-

naisuuksiin. My6s toimiminen
osana korkeakouluyhteis6d ja erilaisia ryhmia
kotimaassa tai kansainvalisestikin kerryttaa
osaamista.

Opintojen aikana saatat kerata tyokokemusta
tai olla ty6harjoittelussa. Lopputydssa pereh-
dyt valitsemaasi aihepiiriin, harjoittelet tut-
kimuksen tekemistd ja pdédset syventymaan
valitsemaasi aiheeseen. Saatat paasta tekemaan
yhteisty6ta yrityksen kanssa tai tarjoamaan
ty6si tuloksia my6s toimeksiantajalle.

Vaikka taidot kehittyvat, voit tuntea itsesi
monessa asiassa aloittelijaksi. Uran alkuvai-
heessa tai alaa vaihtaessa joutuu vakisin sieté-
maéé&n aloittelijana olemisen epdmukavuutta.
Uran alkuvaiheessa monilla kehittymishalu on

kova. Kehittymishalun liséksi on hyvé kiinnittaa
huomiota kaikkiin niihin taitoihin, joita olet jo
eldmasi aikana kerryttanyt.

Miten myyda omaa osaamista,
jos tyéokokemusta on vahan?

Uran alkuvaiheessa tyonhaku voi tuntua haas-
tavalta, jos relevanttia tyokokemusta on vasta
vahén, ja toitd hakiessa tulisi kuitenkin myyda
omaa osaamista. Muista, ettd sinulta 1oytyy jo
monenlaista osaamista.

Tyonhaussa voit kertoa tyokokemukseen
verrattavista mutta epavirallisemmista koke-
muksista, kuten vapaaehtoistoistd, harrastus- ja
kerhotoiminnan aktiviteeteista seka kursseista,
projekteista ja luottamustoimista, joissa olet
oppinut tyteldmasséd hyodynnettévia taitoja.
Tallaisista kokemuksista kannattaa kertoa mah-
dollisimman konkreettisella tasolla, erityisesti
jos niissé oppimasi taidot ovat sellaisia, joita
tulevissa toissdkin hyddyntéisit.

Hanna Malinen

Tyébnhaussa ollessasi
voit keskittyd kertomaan
taidoistasi, joita
olet jo oppinut sekd
taidoistasi, jotka

ovat kehittymdissad.

Tyo6nhaussa voit keskittyd kertomaan taidois-
tasi, joita olet jo oppinut seka taidoistasi, jotka
ovat kehittymaéssa. Voit myo6s korostaa motivaa-
tiotasi seka kykyasi oppia, soveltaa ja ottaa hal-
tuun asioita. Hyvé idea on etsid mahdollisuuk-
sia harjoitella taitoja kdytdnnon projekteissa
tai suorittaa sertifikaatteja tai kursseja, jotka
todentavat taitojasi. My0s erilaiset harjoittelut
tarjoavat mahdollisuuksia paésta soveltamaan
opittua kaytdnnossa ja oppimaan liséa.

Mita jos tuntuu hankalalta

uskoa omiin kykyihin?

Vahva itsekriittisyys tai huijariajatukset voivat
haitata oman osaamisen tarkastelua ja uskoa
omiin kykyihin. Huijarisyndroomasta kérsiva

kokee pérjaavansa opinnoissa tai toissé tuurilla
eikd omilla taidoillaan. My0s itsensé vertailu
muihin voi lisdtd oman osaamisen aliarviointia.
Vertailu on meille luontaista ja se voi buustata
kehittymisintoa, mutta myds heikentdd amma-
tillista itsetuntoamme.

Huijariajatuksiin voi auttaa, ettd pyrkii
tiedostamaan kriittisyytensa seka yrittda hah-
mottaa osaamistaan ja onnistumisiaan ulkopuo-
lisen silmin. Osaamisen tunnistaminen vaatii
reflektointia ja syventymista itseen, mutta
sitd ei tarvitse eikd kannata tehda ihan yksin,
silla muiden kanssa keskusteleminen ja heilta
palautteen saaminen voivat rikastuttaa omaa
késitystd omasta osaamisesta.
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Lahteend hyodynnetty soveltaen: Hanna Siefen (2024). Tiedd& mitd osaat -
Osaamisen tunnistamisen psgpkologia sekd TEEKin urapalvelujen materiaalit.

Miten tunnistaa osaamista?

Seuraavassa on jaoteltu joitakin osaamisen
osa-dlueita. Pyri tunnistamaan omoan osaamisesi exri
puolia vastaamalla pohdintakysymyksiin. Voit myds
kysyd muilta ihmisilté, millaista eri osa-dlueisiin
liittyvad osaamista sinulla heidén mielestddn on.

Substanssiosaaminen
. . . . o Pohdittavaksi
Substanssiosaamistasi ovat ne tietosi, taitosi ja

kokemuksesi, jotka liittyvat laheisesti opintoalaasi tai

erityiseen asiantuntemukseesi. Omaan alaasi liittyvaa
teoriatietoa, erityistaitoja, teknistd osaamista ja asiantuntemusta
saat kerrytettya koulutuksen, harjoittelemisen ja kdytdnnon
kokemusten kautta. Substanssiosaaminen on keskitssé hoitaes-
sasi alaasi liittyvia tyotehtavia.

Millaisia tietoja
Jja taitoja
olet oppinut
suorittamillasi
kursseilla tai
tybharjoitteluissa?

Yleiset tyoelamataidot

Yleiset tyoelamataidot eivat liity tiettyyn alaan, vaan

ne ovat laaja-alaisia eri tilanteissa ja tehtavissa hyodyn-

nettavia taitoja. Tyoeldmassé tarvitset yleisié tydelamaé-
taitoja, silla niiden avulla voit hyddyntaa spesifid osaamistasi.
Tyo6elamataitoihin voidaan lukea omaan toimintaan liittyvia tai-
toja (kuten itsensa johtaminen, itsesdately ja oppimiskyky), mui-
den kanssa toimimiseen liittyvié taitoja (kuten kommunikointi-,
neuvottelu- ja verkostoitumistaidot) sekd metodologisia taitoja,
(kuten analysointi-, ongelmanratkaisu- ja paatdksentekotaidot).

Pohdittavaksi

Millaisista
taidoista on
ollut hydétya
tydtehtaviesi
tai opintojesi
suorittamisessa?

Kontekstuaalinen osaaminen I ————

Kontekstuaalinen osaaminen on ymmarrysta tydympa-

ristén toimintatavoista ja rakenteista seka ihmisten lin- Millaisten sidos-

kittymisesta toisiinsa. Rakenteiden ja linkkien ymmar- ryhmien kanssa olet

rys edesauttaa oman osaamisen hyddyntdmista. Tahan liittyvaa
osaamistasi on esimerkiksi tietosi siitd, miten tyopaikalla toimi-
taan, keneltd voit pyytaa apua ja kuinka voit hyddyntaa yhteis-
ty6ta. My6s oman verkoston tuntemus on osaamista.

tekemisissa ja
millaista osaamista
Jja yhteistydta
niissa on?

Persoonallisuus ja luontaiset vahvuudet
Persoonallisuutesi ja luontaiset vahvuutesi vaikuttavat

Pohdittavaksi

Millainen sithen, miten kéytat taitojasi ja mité haluat oppia liséa.

tybskentely on Ihmiset ovat erilaisia ja eri vahvuuksista on hy6tya eri-

sinulle luontaista, laisissa tehtévissé. Persoonallisuudenpiirteet ja vahvuudet voivat
helppoa Jja ilmet4 eri tilanteissa eri tavoin. Sinulla on omat yksilélliset piir-
mielekdsta? teesi ja luontaiset vahvuutesi, joita voit hyddyntaa tydeldmassa.

Teksti: TEK Urapalvelut

Tyo tekijaansa

opettaa

esatyot, tyoharjoittelu, tyosken-

tely opintojen ohella, opintoihin

kuuluvat projektit tai opinnéyte-

yhteisty6 antavat kaikki arvokasta

kokemusta matkalla oman alasi
asiantuntijaksi.

TEKin vuoden 2023 opiskelijatutkimukseen
vastanneista vdhan yli puolet oli ollut tdissa
lukuvuoden aikana. Kandivaiheen opiskelijat
tekivat maisteriopiskelijoita vdhemmaén oman
alan toita ja tyoskentelyviikkojakin kertyi
vahemman. Maisterivaiheen opiskelijoista
valtaosa piti lukuvuoden aikaista ty&téd hyodyl-
lisend omien uratavoitteidensa ndkokulmasta.
Palkan lisdksi tarkedksi koettiin mahdollisuus
edistdd omia uratavoitteita ja kehittaa omaa
osaamista.

Opinnayteyhteistyot

TEKin Graduate Survey toteutetaan suoma-
laisista yliopistoista diplomi-insinddriksi tai
arkkitehdiksi valmistuville. Vuoden 2023 kyse-
lyn tulokset kertovat, ettd 60 % kaikista vastan-
neista oli tehnyt lopputyonsé yhteistyossa yli-
opiston ulkopuolisen organisaation, tyypillisesti
yksityisen yrityksen, kanssa. Vastaajista 20 %
teki lopputyonsa ilman yhteistyorakennetta.

vastavalmistuneista tiesi,
mihin he tydllistyvdt tai
heillda oli jo tydpaikka.

60

oli tehnyt Tlopputydnsd
ghteistydssd ygliopiston
ulkopuolisen
organisaation kanssa.

Kaikista vastanneista 47 % sai lopputdista
kuukausi- tai tuntipalkkaa, 15 % sai stipendin
ja 20 % ei saanut yliméaraista rahoitusta tai
korvausta lopputyon tekemisestd. Osuudet vaih-
televat hieman eri koulutusten valilla.
Valmistuneista 79 % ilmoitti, ettd heilld joko
on jo tyopaikka tai on tiedossa, mihin he valmis-
tumisensa jalkeen tyollistyvat. Vastaajista 18 %
oli tydllistynyt tyonantajalle, johon heilla ei ollut
aiempaa suhdetta opintojen aikaisen tydsken-
telyn tai lopputyon kautta. Yleisimmin ty6 oli
16ytynyt julkisen tyépaikkailmoituksen kautta,
toiseksi yleisimmin omien verkostojen kautta.
Aina oma aktiivisuus tyonhaussa ei tuota
toivottua lopputulosta tai yhteistyokumppania
opinnaytetyodlle ei vaan 16ydy. My6s talous-
tilanne ja muutokset tydmarkkinoilla voivat
heijastua kesatyo- ja harjoittelupaikkojen seka
opinnéaytetyopaikkojen tarjontaan.
Tyokokemuksen rinnalla onkin hyva tarkas-
tella omaa osaamista laajemmin ja huomioida
myds opinnoissa, vapaa-aikana, harrastuksissa
tai luottamustehtavissa kertynytta kokemusta.
Kokemuksen nékyvéaksi tekemisessé auttavat
konkreettiset esimerkit omasta toiminnasta,
rooleista ja vastuista seka onnistumisista tai
saaduista palautteista.

El  Tutustu TEKin
tutkimustuloksiin tarkemmin:
www.tek.fi/tutkimus

Ei
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Teksti: Heini Hult-Miekkavaara Ruva: Heini Hult-Miekkavaara

Oletko sinakin
kestavyysosaaja?

Tyoelamalla on tarkea rooli
globaalien ekososiaalisten
kriisien ratkaisemisessa.
Tuottavuuden ja tehokkuuden

Kestavyyskompetensseja tarvitaan
erityisesti yhteiskunnalliseen muutokseen
tahtaavassa kestadvyysmurroksessa.

Vihred osoaoaminen

® Vihred osaaminen vihredlle
taloudelle; toive vihreasta
kasvusta ja kestavasta
kehityksesta

® Vihreisiin tyd6paikkoihin
sopivat taidot ja osaaminen

® Osaaminen, jota tarvitaan
uusilla, vihreillad aloilla
Jja sektoreilla

Restdvyys-
kompetenssit

® Maailman tilaa muuttavat
ja uusintavat kestavyys-
kompetenssit; toive uudesta
yhteiskuntajdrjestyksesta
ja talousmallista

® Rompetenssit, jotka liittyvat
ekososjiaalisen sivistyksen
arvopohjan omaksumiseen Jja
maailmakuvamme muuttumiseen

® Transformatiivinen ja elin-
ikdinen oppiminen

® Sivistyskompetenssit (tiedot,
ajattelu- ja toimintataidot,
axrvot ja asenteet, geneeriset
akateemiset taidot)

jatkuvan kasvun sijaan tyén talous
tulisi luoda hyvinvointia

planetaaristen rajojen

puitteissa. Meidan tulee yhteis-
arvioida osaamista, uria ja kunta
asiantuntijuutta kestavyys-

ratkaisuja edistavista

nakdkulmista. luonto

Vihre&a osaamista vai kestavyys-
kompetensseja - vai molempia?
Kestavyysmurrokseen tahtaava kestévyyssiir-
tymaé on jo kdynnissd monilla sektoreilla, kuten
energiatuotannossa, rakennusalalla, maatalou-
dessa ja liikenteessa. Tavoitteena on sosiaali-
sesti kestéava, hiilineutraali ja luonnonresursseja
kestédvasti hyodyntava yhteiskunta. Sen saavut-
tamiseksi tarvitaan kuitenkin laajaa yhteistyéta
ja innovatiivisia ratkaisuja kaikilla yhteiskunnan
osa-alueilla. Kestavyyssiirtymaén tarvitaan
entistd enemman yhteistd vastuunkantoa.
Minkalaista osaamista tarvitsemme seka
oman opiskelualamme kestdvyyssiirtymddn etta
laajempaan yhteiskunnalliseen kestdvyysmurrok-
seen? Tarvitsemme seké niin kutsuttua vihredd
osaamista etta kestdvyyskompetensseja.

Mita kestavyysosaaminen on?
Kestédvyystieteessa kartoitetaan maapallolle
mahtuvia hyvan eldmén tulevaisuuskuvia ja
hahmotellaan vaihtoehtoisia polkuja niihin
paasemiseksi. Tama tehdédédn tutkimustiedon
pohjalta ja yhdessé eri toimijoiden kanssa.

Kestdvyysosaamisen ytimessa on
niin kutsuttu vahvan kestavyyden
nakdkulma, jossa seka yhteiskunnalla
ettd sen puitteissa toimivalla taloudella
on ekologiset reunaehdot.

Kestdvyystieteen periaatteita ja kestavyysosaa-
mista tarvitaan opiskelualasta riippumatta. Sen
kohteena ovat ihmisen ja luonnon vuorovaiku-
tukseen, eli sosioekologisiin jarjestelmiin liit-
tyvét ilmiot, ongelmat ja kdytannéot
— eli kdytdnndsséd mika tahansa
teknologian ala.

Heini Hult-Miekkavaara
Uraohjauksen asiantuntija,
Helsingin yliopisto

Tee kestdvyysosaaminen-harjoitus
Tyodkirjan verkkosivuilla:
www.tek.fi/tyokalupakki

e Alakohtaiset taidot

(esim. uudet energiamuodot,
kestava matkailu, uusintava

Vihre&ta osaamista tarvitaan erityisesti
eri sektoreiden kestavyyssiirtymissa.

maatalous Jjne.)

Yleisesti tunnistetut keskeisimmat kestavyyskompetenssit

1.

N

Systeeminen ajattelu: Kyky lahestya kestidvyysongelmaa useasta
nakdékulmasta ja tunnistaa syy-seuraussuhteita ja riippuvuuksia.

Tulevaisuusajattelu: Vaihtoehtoisten tulevaisuusskenaarioiden
hahmottaminen ja kyky tehda tulevaisuuteen vaikuttavia padtdk-
sid epavarmoissa konteksteissa.

. Arvojen ja eettisyyden ajattelu: Kyky punnita teknologian kehityksen

hyvid ja huonoja puolia sen perusteella, miten ne vaikuttavat
ihmisoikeuksiin tai ymparistddn, sekad kyky punnita omien paa-
tosten ja toiminnan vaikutusta ymparistddn.

. Vuorovaikutus- ja yhteistyétaidot: Ryky tydskennelld monitieteisissa

ja monialaisissa ryhmisséd, edistdd dialogia ja toimia yhteis-
tydssa muutoksen aikaansaamiseksi.

. Strateginen ajattelu ja toimijuus: Kyky hahmottaa kestavyystavoit-

teita, suunnitella toimenpiteitd niiden saavuttamiseksi ja
arvioida niiden vaikuttavuutta; kyky toimia aloitteellisesti
ja yhdistda tietojen, taitojen ja arvojen soveltaminen aktii-
viseksi vaikuttamiseksi ja poliittiseksi toimijuudeksi.
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Teksti: Katariina Ronngvist Ruvat: Getty Images & Helena Hagberg

Keraa verkostoa ja
tietoa valintojesi tueksi

Verkostosi ovat ihmiset, joiden kanssa olet tekemisissa.
Heilta voit saada tietoa erilaisista urapoluista ja
tyémahdollisuuksista. Myés tuntemattomat auttavat
sinua yleensa mielelldan, kun teet sen heille helpoksi.
Tieto auttaa sinua hahmottamaan, mita voit urallasi

tehda ja millaisiin tyopaikkoihin hakea.

Aloita tunnistamalla
nykytilanne

erkostoituminen on kaytén-
nodssa sitd, ettd ihmiset ovat
toistensa kanssa ja jakavat Salli Joutsenoja kehottaa listaamaan ihmiset,
keskendan ajatuksia ja tietoa. jotka tunnet — aloita lahimmaisistési. Jos lista
Verkostoituminen on mahdol- jaa lyhyeksi, kaiva esiin apuvélineet.
lista lasna tai virtuaalisesti. — Ota puhelin kateen ja katso, kenen nume-
Nain tiivistdd TEKin uravalmentaja Salli rot olet tallentanut. Tai ketka sinua seuraavat
Joutsenoja. Han haluaa purkaa kasityksia, etté somessa, han sanoo.
verkostoituminen on hdhmaisté pyrkyrien tou- Kun lista on valmis, Joutsenoja kehottaa teke-
hua tai muiden ihmisten hyvaksikéayttoa. main ndmaé kolme vaihetta:

Miten kynnysta
verkostoitua voi
madaltaa?

® Auta. Sen sijaan, etta
menet hakemaan hydtya
muista ihmisistda, mieti
miten voit auttaa heita.
On helpompaa pyytaa itsekin
apua, kun on ensin auttanut
tai tarjonnut omaa apuaan.

® Tunnista oma osaamisesi.
Vaikka olisit junioximpi
kuin henkild, jonka kanssa
juttelet, on sinulla
annettavaa. Ehk& tarjoat
raikkaan ndkdkulman? Tai
uskallat kysya ne kysy-
mykset, joita pitkan uran
tehneet eivat kysy, mutta
joiden kysymisesta hyodtyvat
kaikki.

1. Lajittele listan ihmiset pienempiin porukoi-
hin, verkostokartaksi. Mieti missé tilanteissa
kenenkin puoleen kannattaa kédntya. Kuka
voi auttaa sinua tyonhaun eri vaiheissa?
Keita voit auttaa ja miten?

2. Lajittele ihmiset my6s sen mukaan, mista
heidat tunnet: opiskeluista, toistd, harras-
tuksista, perhepiirista...

3. Maarittele oma tarpeesi. Mihin asiaan tar-
vitset apua? Minkalaisia ihmisia haluat ver-
kostoosi lisdd ja misté 16ydat heidat? Kuka
tuntee téllaisia ihmisia, joita tarvitset?

Joutsenojan mukaan joskus oman verkoston
kokoa ei tarvitse kasvattaa. Riitta4, etta tarkas-
telet nykyista verkostoasi. Ehka et ole tun-
nistanut verkostosi potentiaalia? Esimerkiksi
urheiluporukasta saattaa 16ytya valokuvahar-
rastaja, joka voi auttaa CV-kuvan ottamisessa.

Miten uusien
ihmisten kanssa
voi verkostoitua?

LinkedIn. Se on varsinkin
tietotydlaiselle relevantti
tydkalu. Roska LinkedIn

on tydelaméddn keskittyva
alusta, on yhteydenotto
vieraisiinkin ihmisiin ura-
ja tyonhakukarjella luon-
tevaa.

Uudet ihmiset tutuista ympy-
réista. Jos tunnistat tar-
vitsevasi apua esimerkiksi
opiskeluprojektiisi ja
tiedat yliopistosi opetus-
henkildkunnasta 1léytyvan
sopivan ihmisen, voisitko
pyytaa hanta kahville?

Oman verkostosi verkostot.
Raverin kaveria voi olla
helpompi lahestya kuin
tuiki tuntematonta.

Vanhat tutut vuosien takaa,
joihin yhteydenpito on
vain jaanyt. Ota rohkeasti
yhteytta. Pahin mitd voi
tapahtua on, ettei han
vastaa.

Tilaisuudet, kuten TERin

tai yliopiston tapahtu-
mat. Mieti jo etukateen
joku asia tai teema, josta
haluat jutella tai tieto,
jonka haluat jakaa.

Jos yhteydenotto tuntematto-
miin tuntuu hankalalta, Salli
Joutsenoja kehottaa asettu-
maan tavallaan tydrooliin.
Yhteydenotto on tydasia,

joka pitédd hoitaa.
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Miksi
verkostoituminen
kannattaa?

Erotut tyénhakijoiden mas-
sasta. Verkostosi voivat
vinkata sinusta tydnanta-
jalleen.

Saat tietoa mahdollisuuksista.
Verkostosi voivat vinkata
tydpaikoista, joihin ei ole
avointa hakua. Yhteisista
keskusteluista voit saada
nyds ideoita tulevaisuut-
tasi varten.

Vexkostoitumisen ei ole tax-

koitus uuvuttaa. Joutsenoja

muistuttaa, ettei sinun tar-

vitse pitdad koko verkostoosi
yhteyttad koko ajan.

- Ota tavoitteeksesi,

ettd vaikka kerran kuussa
kayt tapahtumassa tai pyy-
dat hieman vieraampaa

verkostosi jasenta

lounaalle.

Salli Joutsenoja 2
TEKin uravalmentaja

E Apua verkostosi kartoittamiseen
16ydat Tydkirjan verkkosivuilta:

3 d
E’ﬁ ! www.tek.fi/verkostot

Run olet 16ytdényt
kiinnostavassa
tehtdvdssd
tydbskentelevdn
i1hmisen,
ldhesty hdntd.

Keraa ideoita urallesi
Mitd enemman sinulla on tietoa erilaisista ura-
mahdollisuuksista, sen valistuneempia valintoja
voit tehda. Kaikista vaihtoehdoista on mahdo-
tonta tietaa tai kerdtd omakohtaista kokemusta.
Siksi kannattaa kysya kokeneemmilta, kehottaa
TEKin uravalmentaja Satu Myller.

Myller kannustaa miettimadn minkalaisen
ty6tehtdvan tai tydpaikan haluaisit. Tunnetko
jonkun alalta? Tunteeko verkostosi? Ehka 16ydat
sopivan henkilén somen kautta tai kuulet kiin-
nostavan firmaesittelyn kampuksesi tapahtu-
massa tai ainejarjestdsi ekskursiolla.

Kun olet 1oytényt kiinnostavassa tehtavassa
tyoskentelevan ihmisen, 1ahesty hanta esimer-
kiksi sahkopostilla tai somen yksityisviestilla.
Myllerin mukaan kannattaa korostaa, ettet hae
tyopaikkaa vaan haluat tietoa urapolkusi tueksi.

— Tuo ilmi, ettd juuri kyseisen ihmisen ura ja
osaaminen kiinnostavat sinua ja tapaamiseen
riittdd vartti. On hyva tehda tilanteesta helppo
haastateltavalle, han sanoo.

Myller kehottaa lukemaan perustiedot
haastateltavan tyopaikasta ennen tapaamista.
Nain haastatteluaikaa ei turhaan kulu yleisiin
asioihin, vaan paaset heti kysymééan omat kysy-
myksesi.

— Kysy esimerkiksi, mité sellaista han tietaa
nyt, josta olisi ollut hyotya hénelle silloin kun
han aloitti alalla, Myller sanoo.

Jos joku kieltaytyy jutteluhetkesta, siita
ei kannata pahastua. Henkil6lla on toden-
nakoisesti kiire, Myller muistuttaa.

— Haastattelun voi tehdéa kaverin kanssa, jos
tuntemattoman ihmisen kanssa juttelu tuntuu
vaikealta, hén liséa.

Tapaamisen jalkeen kiita ja kutsu tapaamasi
henkil6 verkostoosi, esimerkiksi LinkedInissa.
Myllerin mukaan voit pitda hédneen yhteytta
myS6hemminkin, mutta &la takerru — muutama
viesti vuodessa on sopivasti.

Ja jos joku joskus lahestyy sinua 2
ja haluaa jutella urastasi, muista m
panna hyva kiertdmaéan. 2

—
‘w v
Satu Myllex »

TEKin uravalmentaja « e

Teksti: TEK urapalvelut

Haastattele kiinnostavaa osaajaa

Informaatiohaastattelu on erinomainen tapa hankkia
tietoa tydeldmén tarjoamista mahdollisuuksista.
Voit etsidé henkildn, joka tekee mielestési kiinnostavaa
tydtad tai tydskentelee kiinnostavassa organisadtiossa,
ja pyytad mahdollisuutta lyhyeen keskusteluun hénen kanssaan.

Voit hypddgntdd tietoa tydnhaussa tai opintojesi ja oman urasi
suunnittelussa. Tieto voi auttaa sinua myds tekemdédn pddtdksen
sinulle toarjotusta tydtehtdviéstd. Informaatiohaastattelun
tarkoitus on siis kerdtd tietoa, ei kysyd tai hakea téitd.

Voit hyodyntaa esimerkiksi
tallaisia kysymuyksia

® Miten paadyit tédlle alalle
Jja tédhan tyotehtavaan?

® Millaisia vastuita ja

tehtavia tyohdési kuuluu?

Pohdi haastattelun

® Miten t illinen tyo- - 5
S 4 jalkeen itseksesi

paivasi etenee?

® Millaista osaamista tyosi

edellyttaa? ¢ Mika haastateltavan tydssa

tai organisaatiossa kiin-
® Mistd asioista pidat tyds-

sadsi ja tyodpaikassasi?

nostaa tai innostaa sinua?

® Mikd puolestaan hanen

® Mitd vinkkejd antaisit tydssddn tuntuu sinulle

minulle, jos haluan vieraalta?

vastaaviin tehtaviin?
® Raipaisitko vield enemman

® Miten kehittdisit omaa tietoa kyseisestd tydsta,

osaamistasi juuri nyt? mistd 18ytaisit lisé-

tietoa?

® Mihin osaamiseen voisit
vield opintojen aikana
kiinnittda huomiota?

® Minkdlaisista muista tai-
doista voisi olla hydtya
vastaavissa tehtavissa?

® Mitd muita ideoita sinulle
syntyi haastattelusta?
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Tyonhaku

1. Tyonhaku on
tekniikkalaji,
jossa voit kehittya.

?. Rakenna toimiva
CV ja hakemus -
katso esimerkit.

5.0pi kasittelemaan
pettymyksia
tyOnhaussa.



Teksti: TER urapalvelut Ruvitukset: Hanna Malinen

Tyonhaku on
tekniikkalaji

- hydodgnnd ndmd vinkit

Tyonhaku on tekniikkalaji, jossa kehittyy harjoittelemalla.
Sinulta vaaditaan vaivannakoa, mutta vahan
helpommalla paaset, kun hyédynnat apuvalineita
ja toimit fiksusti. LAhetettyjen hakemusten maara
ei korvaa niiden laatua. Kohdentamalla tyénhakusi
saat todennakdisemmin parempia tuloksia.

Seuraavien vinkkien avulla sujuvoitat tyénhakuasi.

Kun tyépaikkailmoituksia on vdhemmdn,
tyémahdollisuuksia kannattaa etsid

oman verkoston kautta ja ottamalla
ghteyttd suoraan tydnantajiin.

mmarra rekrytointi-
markkinaa

Tyodnhaussa kannattaa huomioida

tietyt ajat, jolloin on tarjolla enem-
maén tyépaikkoja. Kesatyohaku on aikaistunut
vuosi vuodelta ja kesatyopaikkoja voi olla tarjolla
jo loppusyksysté. Iso osa kesédtyopaikkoja avau-
tuu yleensa haettavaksi tammi-helmikuussa.

Harmillisesti huonoina taloudellisina aikoina
ensimmaisend vahentyvat kesatyopaikat. Siina
saattaa olla suuria eroja, milla alalla menee
hyvin ja milld huonosti. Huonompina aikoina
piilotyénhaku korostuu: kun tyépaikkailmoituk-
sia on vihemman, tydmahdollisuuksia kannat-
taa etsid oman verkoston kautta ja ottamalla
suoraan yhteytta tyonantajiin.

Fuksille hyva tyénhakutavoite on, ettéd padsee
jonnekin téihin ja saa mahdollisuuden kerryttaa
kokemusta. Tyokokemus itsesséén on arvokasta
ja lyhytkin tyésuhde on jo hyvéa alku.

Usein valtava maara opiskelijoita hakee
samoja kesdtyopaikkoja tunnetuissa suurissa
yrityksissa. On viisasta kartoittaa myos pie-
nempid ja vihemman tunnettuja tydnantajia.
Kesatyonhaussa ei kannata lannistua, vaikka
kisa tyopaikoista on kovaa. Tyénhaku voi olla
turhauttavaa ja vaatia lukuisia toistoja.

Tyénhakuun kannattaa kuitenkin nghda
vaivaa. Monet tekniikan alojen opiskelijat saavat
lopputyopaikkansa tyénantajalta, jolle ovat
aiemmin tyoskennelleet tai johon heilld on jo
jokin aiempi yhteys. Moni saa my0ds ensimmai-
sen valmistumisen jélkeisen tyonsa samalta
tyonantajalta, jolle opiskeluaikana tekee loppu-
tyonsa.

nalysoi tyépaikka-
ilmoituksia

Jos haet t6itd vastaamalla tyo-
paikkailmoituksiin, muista perehtya
huolellisesti ilmoituksen sisélt66n. Sinun kan-
nattaa hakea tehtavi, joita oikeasti haluat,
ja joihin sinulla on soveltuvaa osaamista.
Kaikkea ei kuitenkaan tarvitse osata!

Rekrytoijat saattavat silmailld tyonhaku-
dokumentit nopeasti lapi. Jos dokumenteissasi
oikein mikaéan ei sovi ilmoituksessa mainittuun
tehtavankuvaukseen, rekrytoija saattaa siirtya
seuraavaan hakijaan. Olennaista onkin tunnis-
taa tyotehtavig, joihin sinulla on annettavaa ja
kertoa tehtavankuvaukseen sopivista taidoistasi
tyonhakudokumenteissasi.

Pane itsellesi muistiin, mité paikkoja olet
hakenut ja milloin, etenkin jos haet monia
tyopaikkoja samaan aikaan. My0s tyopaikka-
ilmoitukset kannattaa ottaa itselleen talteen,
silla ne saattavat kadota verkkosivuilta hakujen
edetessa. Rekrytoijat arvostavat sitd, ettd muis-
tat, mita tehtavaa olet hakenut. On my6s okei
hakea uudestaan tyonantajalle, jolle ei joskus
aiemmin ole tullut valituksi.

Hyddynna Tydkirjan verkkosivujen
Hakemusapuria tyéhakemuksen
laatimisessa: www.tek.fi/tyokalupakki
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ee suoria yhteydenottoja
ja tapaa tyonantajia

TyOpaikan voi saada oman verkos-

tonsa avulla tai ottamalla suoraan
yhteyttd tyonantajaan. Verkostoissa liikkuu
ammatillisesti kiinnostavaa tietoa sekéa vink-
kejé tydmahdollisuuksista. Omaa ammatillista
verkostoa voi kasvattaa LinkedInin avulla tai
tapaamalla ihmisid. Opiskelija voi tavata tyon-
antajia ja alumneja erilaisissa tapahtumissa.

Oppilaitokset ja tietyt yritykset jarjestavat
syksyisin ja talvisin paljon opiskelijoille suun-
nattuja rekrytointitapahtumia ja -messuja.
Rekrytointimessuilla et valttdmatta saa suoraan
tyotarjousta, mutta saat vahintddn mahdolli-
suuden esittaytyd, myyda osaamistasi ja kertoa
millaiset tydémahdollisuudet kiinnostavat sinua.
Tapahtumiin kannattaakin valmistautua etu-
kateen. Koska aikaa on rajatusti, voit selvittaa
ennakkoon, mitka tyonantajat ovat tapahtu-
massa mukana ja paédttaa, kenen kanssa haluat
ainakin ehtia keskustella.

Tapahtumien lisdksi voit 1ahestya kiinnosta-
vaa tyOnantajaa verkossa. Voit 1ahettad huolel-
lisesti laaditun avoimen hakemuksen tai ottaa
yhteyttd kiinnostavan tyénantajan edustajaan,
kuten rekrytoijaan tai tietyn tiimin vetdjaan
kysyéksesi ja keskustellaksesi lisad tyémahdol-
lisuuksista.

Rekrytointitapahtumiin
voi osallistua esimerkiksi
kampuksilla, prityksissd
ja messukeskuksissa
sekd virtuaalisesti.
Hyvid paikkoja kohdata
gritygksien edustajia
ovat myds excursiot,
vierailijaluennot sekd
oman killan, ainejdrjeston
ja ammattijérgjestdn
tapahtumat.

Monet opiskelijat hakevat
t6ihin vain tunnettuihin
suuriin yrityksiin.

On viisasta kartoittaa
myds pienempid ja vdhemmdn
tunnettuja tydnantagjia.
Fuksille hyvd tydnhakutavoite
on, ettd pddsee jonnekin
toihin: 1lghytkin tydsuhde
on jo hyvd alku.

yodynna tekoalya

Tekodly voi auttaa sinua usealla

tavalla tyénhaussa, mutta sen kéy-

tossa on hyva soveltaa myds omaa
alya ja malttia. Tekoalysta saat tukea tyon-
hakuun liittyvassé analysoinnissa ja asioiden
sanoittamisessa. Kokeile tekoalya esimerkiksi,
kun pohdit, mihin hakisit t6ihin, miten osaami-
sesi suhteutuu haettavan tehtédvan vaatimuk-
siin, tai miten kuvailisit osaamistasi.

Tekodly voi auttaa hakemuksen tekemisessa.
Omasta hakemuksesta kannattaa kirjoittaa itse
jonkinlainen pohja ja pyytaa tekoalyd hiomaan
sitd paremmaksi. Tyonantajat huomaavat
suoraan tekoalyn kynésta tulleet tekstit, joten
pelkan tekoalyn tekemé&é hakemusta ei kannata
kayttaa. Varmista, etta voit seista tekoalynkin
tekemien kuvausten takana. Tekoédlyn avulla
voit my0s kaantad hakemuksesi toiselle kie-
lelle. Kaannoskin on hyva tarkistaa itse ennen
hakemuksen ldhettamista. Huomaa, ettet jata
tietoturvasyistd henkilokohtaisia tietojasi teko-
alysovelluksiin.

Organisaatiot saattavat kayttaa rekrytoin-
neissa hakijoiden seurantajarjestelmia, Appli-
cant Tracking Systems (ATS). Taman vuoksi CV
kannattaa tehda ATS-ystavalliseksi ja varmistaa,
ettd haettavan tyépaikan kannalta olennaiset
avainsanat tulevat siind mainituiksi. Avainsanat
ovat yleensa taitoja, joita hakijalta odotetaan ja
niistd mainitaan usein tyopaikkailmoituksessa.
Suomen pienessa tydomarkkinassa ATS:n kaytto
ei toistaiseksi ole levinnyt kaikkialle ja on my6s
paljon toimijoita, jotka kayvat lapi hakijoita
ilman ATS:n apua.

aadi LinkedIn-profiili

LinkedIn-profiilin avulla olet kate-

vasti rekrytoijien loydettavissa 24/7,

myos silloin kun tyontekijaa ei haeta
avoimesti ilmoituksella. Kaikkia avoimia teh-
tavia ei julkaista nékyville, vaan organisaatiot
saattavat etsid tekijoita suorahaun keinoin, tyy-
pillisesti LinkedInissa. Joskus rekrytoijat etsivat
junior-tasonkin osaajia suorahaun keinoin.

Luomalla ja tayttdmalld LinkedIn-profiilin

huolellisesti, voit edesauttaa 16ydetyksi tulemis-
tasi. LinkedIn-profiiliin saat sy6tettya CV:ta ja
hakemuskirjeitéd laajemmin tietoa osaamisestasi
ja kiinnostuksistasi. Halutessasi voit lisata tyon-
hakudokumentteihisi linkin LinkedIn-profiiliisi.
Joskus LinkedInin ja muiden kaupallisten tyén-
hakupalveluiden ilmoituksissa tyénhakijalla on
kaytossaan helppo hakutapa ilman CV:t4, jolloin
tyopaikkaa voi hakea LinkedIn-profiililla.

Katso vinkit LinkedIn-profiilin
paivittdmiseen Tydkirjan
verkkosivuilta:
www.tek.fi/linkedin-profiili
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Visuaalisen alan osaajille, kuten

esimerkiksi arkkitehtiopiskelijoille,

verkkosivujen suunnittelijoille tai
visuaalisille pelikehittégjille portfolio on térkea
lisa tydonhakudokumentteihin. Portfolion koos-
taminen kannattaa aloittaa jo ensimmaisena
opiskelu vuonna.

On olemassa palveluja, joihin on mahdollista
rakentaa IT-ammattilaisen portfolio. Sen avulla
voit nayttaa tyonantajalle, mita osaat koodata,
ja mitd ohjelmointikielia kédyttaa. Voit osoittaa,
miten olet ratkaissut ongelmia ja millaisia rat-
kaisusi ovat olleet. Voit lisata portfolioon myos
tekemidsi opiskeluprojekteja.

E Apua porifolioon I6ydat
Tydkirjan verkkosivuilta:
www.tek.fi/portfolio
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Teksti: TERK urapalvelut

Nain rakennat
toimivan CV:n

V:n avulla esittelet hakemaasi

tehtavédn sopivan osaamisesi ja

kokemuksesi ja heratat tyon-

antajan kiinnostuksen. Toimiva

CV saa tyonantajan ymmarta-

maan osaamisesi ja sopivuutesi
tyotehtdvaan. Tarkastele CV:ta rekrytoijan nako-
kulmasta. Pohdi, mité kaikkea hanen olisi hyo-
dyllista tietda sinusta, jotta han vakuuttuu sinun
olevan sopiva valinta tyétehtavaan. Huomioi, etta
rekrytoija ei tiedd sinusta mitéédn. Kaikki jakamasi
tieto vaikuttaa hanen paatoksiinsa.

Muokkaa CV:si niin, etta siina korostuu hake-
masi tehtévan kannalta olennaiset kokemuksesi
ja taitosi. CV ei ole staattinen ja muuttumaton
dokumentti taustastasi, vaan muokattava esittely
sinusta riippuen siitd, millaiseen tehtavéan tai
suuntaan olet hakeutumassa.

Mita asioita CV:ssa kannattaa esitella?
Uran alkuvaiheessa CV:ssa on hyvé esitella
sithen mennessa kertyneet tyokokemukset.
Vaikka sinulle ei viela olisi kertynyt monia tyo-
kokemuksia, voit silti lisdtd CV:seesi olennaisia
asioita, kuten koulutustietoja, vapaaehtoistoits,
luottamustoimia, harrastuksia, taitoja, suorite-
tun varusmies- tai siviilipalveluksen, suoritetut
sertifikaatit tai kortit seké tiedon suosittelijoista,
mikéli sinulla on sellaisia. Hyva idea on my0s
esitelld seuraava tavoitteesi urallasi esimerkiksi
kirjaamalla se osaksi tiivistelmé&4. Mitd enemmaéan
tyokokemusta saat, sitd tarkemmin sinun on
valittava, mitd kokemuksia esittelet CV:ssasi.

Kiinnitd huomiota siihen, missa jarjestyksessa
esitat asioita. Olennaisimmat asiat kannattaa
esittdd CV:sséd ensimmaéisend. Esité tyokoke-
mubkset ja koulutukset kaanteisessé kronologi-
sessa jarjestyksessa. Hyva pituus opiskelijan tai
vastavalmistuneen CV:lle on yksi tai kaksi sivua.
Paasdantoisesti tydnhakudokumentit kannattaa
kirjoittaa samalla kielell3, jolla tyopaikkailmoitus
on laadittu.

CV:ssa on hyva olla ainakin:

O vYhteystiedot: Vahint&&an
nimesi, sadhkoépostiosoit-
teesi ja puhelinnumerosi.

O Otsikko: Rerxro tilanteesi ja
esittele minkd alan osaaja
olet tai haluaisit olla.

O Tiivistelma: Lyhyt esitte-
lysi, jonka voit raata-
16ida haettavan tehtavan
mukaan. Tuo esille osaami-
sesi, ammatillinen kiin-
nostuksesi ja tavoitteesi.

O Koulutus: Keskenerdiset
tai valmiit tutkintosi
(tutkinnon nimi, oppi-
laitos, valmistumisvuosi,
syventymiskohteet seka
muut opintokokonaisuudet,
joita haluat korostaa).

O Tyokokemus: Rertyneet
tyokokemuksesi (nimike,
organisaatio, ajankohta,
kesto) ja kuvaukset
vastuistasi ja aikaan-
saannoksistasi.

O Taidot: Listaa taitosi
(IT-taidot ja kielitaidot
sekd ammatilliset Jja
yleiset tydeldmétaidot).

www.tek.fi/tyokalupakki

[E Seuraavilla sivuilla on CV-esimerkkeja.
Lisda Idydat Tydkirjan verkkosivuilta:

CV-esimerkki opintojen alkuvaiheeseen

GOSTA VARMASUO
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Olen toisen vuoden prosessitekniikan opiskelija Oulun yliopistosta. Etsin

kesatoita kemianteollisuuden yrityksista. Minulla on aiempaa kokemusta

YHTEYSTIEDOT

Q +358401234567
9 gosta.varmasuo@email.com

@ linkedin.com/in/gostavarmasuo
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KOULUTUS

OULUN YLIOPISTO

« Prosessitekniikan kandidaattiopinnot, 2023-

o Tutkinnosta suoritettu 80/180 op

*« My6hemmin opinnoissani tavoitteenani on

suuntautua kemiantekniikkaan

KOKKOLAN SUOMALAINEN LUKIO
e Ylioppilas, 2021
e Luonnontiede- ja teknologialinja

TAIDOT

IT-TAIDOT
* Microsoft Office (sujuva)
« MATLAB (alkeet)
o AutoCAD (alkeet)

KIELITAITO

e Suomi (aidinkieli)

« Englanti (sujuva)

* Ruotsi (hyva)

MUUT TAIDOT

¢ Tuotannon menekin ennakointi

« Varastotyoskentely
* Asiakaspalvelu

KORTIT JA PASSIT

o Tyéturvallisuuskortti (voimassa 3/2029)
* Hygieniapassi
« Ajokortti (BC)

teollisuuden varastoymparistossa tyoskentelysta ja asiakaspalvelusta.
Vahvuuksiani ovat oma-aloitteisuus, aikaansaaminen ja oppimiskyky.

TYOKOKEMUS

TUOTANNON KAUSITYONTEKIJA

NordAir Gas Oy, Oulu, 5-8/2023

Tyo6tehtaviini kuului kaasupullojen taytto, varaston
jarjestely ja inventaario seka tilausaikataulusta
huolehtiminen. Ennakointikykyni ansiosta
sesongin aikana toimituksissa ei tapahtunut
ruuhkautumista. Ty6 opetti minulle oman yksikon
hallintaa ja omatoimista tydskentelya. Opin myos
ajamaan lipalta ajettavaa lavansiirtovaunua.

KESATYONTEKUA

MantyGolf, Kokkola, 7-9/2022

Vastasin asiakaspalvelusta palvelutiskilla ja
varustemyymalassa seka yleisista siistinapito-
tehtavista ja golfautojen pesemisesta. Sain kiitosta
ripeydesta ja avuliaisuudesta. Opin tarkkuutta,

asiakaspalvelua ja paineensietoa.

MUU KOKEMUS

LUOTTAMUSTOIMET

Mediavastaava, Oulun yliopiston Prosessikilta, 2024

VARUSMIESPALVELUS
Aliupseeri, Kainuun prikaati, Kajaani, 7/2021-6/2022

HARRASTUKSET
Golf, maastopyoraily, podcastien tuottaminen

SUOSITTELUAT

Toimitan yhteystiedot pyydettaessa.

N
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VELLA HAIKARA

CV-esimerkki opintojen loppuvaiheeseen

TEKNIIKAN KANDIDAATTI, RAKENNETTU YMPARISTO

YHTEYSTIEDOT

e +358401234567
9 vella.haikara@aalto.fi
@ linkedin.com/in/vellahaikara

© Espoo

KOULUTUS

DIPLOMI-INSINOORIOPINNOT
Aalto-yliopisto

2023-

Maisteriohjelma: Real Estate
Economics

Tutkinnosta suoritettu: 80/120 op
Vaihto-opinnot: Technische
Universiteit Delft, Alankomaat,
syksy 2024

TEKNIIKAN KANDIDAATTI
Aalto-yliopisto

2020-2023

Padaine: Rakennettu ymparisto
Sivuaine: Tuotantotalous
Tutkinnosta suoritettu: 180/180 op
Kandidaatintyo:
Joukkoliikenneyhteyksien
vaikutukset asuntojen vuokriin

YLIOPPILAS

Tampereen klassillinen lukio
2016-2019

TIIVISTELMA

Opiskelen kiinteistotalouden diplomi-insindoriksi Aalto-

yliopistossa. Minulla on tyokokemusta kiinteistoanalyytikon

tehtavista konsulttiyrityksessa ja hankekehityksen avustavista

tehtavista rakennusalalla. Etsin parhaillaan diplomitydpaikkaa

kiinteistoalalta ja minua kiinnostaa kiinteistdjohtamisen aihealue.

TYOKOKEMUS

JUNIOR ANALYST

Propera Consulting Oy | Helsinki | 04-08/2024

Laadin markkina-analyyseja vuokra- ja hintatasoista
seka aluekehityksesta, tukien paatoksentekoa.
Seurasin aktiivisesti kiinteistokauppoja ja
markkinatoimijoita, tunnistaen uusia mahdollisuuksia.
Tein tuotto- ja kassavirtalaskelmia arviointitiimissa.
Avustin markkinakatsauksen laatimisessa.

TRAINEE

Reippaat rakentajat Oy | Espoo | 05-09/2023

Avustin hankekehitysanalyyseissa.

Kerasin ja koostin tausta-aineistoa
rakennushankkeisiin, parantaen tiedon saatavuutta ja
projektien valmistelua.

Osallistuin projektien aikataulujen suunnitteluun.
Vastasin kesan ajan asiakkaiden kontaktoinnista ja
yhteydenpidosta sidosryhmiin.

Tein tydomaakaynteja ja laadin niista raportteja.
Avustin uuden projektinhallintatyokalun

kayttoonotossa, parantaen prosessien tehokkuutta.

LOGISTIHKKATYONTEKIA

Velox Logistics Oy | Vantaa | 06-09/2021 & 06-08/2022

Vastasin tilausten kerailysta ja tavaroiden
vastaanotosta ja lahetyksesta.

Seurasin aktiivisesti varastosaldoja ja osallistuin
inventaarioihin.

IT-TAIDOT

MS Office
GIS
SPSS

PowerBI

KIELITAITO

Suomi
Englanti

Ruotsi

MUUT TAIDOT

Analysointi

Raportointi
Paatoksentekotaidot
Neuvottelutaidot

Tuotto- ja kassavirtalaskenta
Asiakas- ja sidosryhmatyo
Projektinhallinta

SUOSITTELUAT

Toimitan suosittelijoideni
yhteystiedot pyydettaessa.

LUOTTAMUSTEHTAVAT

ASUKASTOIMIKUNNAN JASEN

As Oy lloiset kodit | 2021-2023

e Vastasin yhtion asukkaiden etujen ajamisesta.

e Huolehdin asumismukavuuteen liittyvan palautteen
keraamisesta ja parannusehdotuksien
toimittamisesta omistajalle.

e Organisoin yhtion talkoiden suunnittelua ja

toteutusta.

JUNIORIEN VOIMISTELUVALMENTAIJA &
HALLITUKSEN JASEN
Vetreat voimistelijat Ry | 2018-2020
e Valmensin seuran 5-7-vuotiaiden junioriryhmia.
o Osallistuin hallituksen kokouksiin ja yhdistyksen
paatoksentekoon.
e Vastuullani oli myds yhdistyksen uutiskirjeiden

valmistelu ja lahettaminen.

HARRASTUKSET JA KIINNOSTUKSET

Asuntomarkkinoiden seuraaminen
Rytminen voimistelu

Polkujuoksu

Neulominen

N
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Teksti: TERK urapalvelut

Hakemuskirjeella
Myyt osaamistasi

Tybhakemuksen tarkoitus on myyda osaamistasi
ja kertoa motivaatiostasi hakemaasi tyépaikkaan.

Jokainen hakemus kannattaa raataléida haettavan
tyoétehtavan mukaan. On hyodyllista panostaa
hakemuskirjeen laatuun tilanteessa, jossa kilpailu

tybpaikasta on kovaa.

loita raataléidyn hakemuk-

sen tekeminen tutkimalla

tyonantajaa, sen tarpeita ja

tavoitteita sekd analysoimalla

tehtavénkuvaa. Taustatutkimus

auttaa sinua ymmartamaan
tyonantajan arvoja ja tavoitteita seka tehtavan-
kuvan painopisteita. Niiden pohjalta voit
arvioida, miten hyvin sopisit t6ihin kyseiseen
tyopaikkaan ja kuinka kiinnostavana tyo-
mahdollisuus sinulle nayttaytyy. Mika yrityk-
sessé ja tyotehtavéassd kiinnostaa sinua?
Miten tyémahdollisuus sopii uratavoitteisiisi?
Mita osaamista sinulla on tarjota tyonantajalle?
Miksi uskot, etta sopisit hyvin tehtédvaan?

Hakemuskirjeesséa tehtavési on kirjoittaa auki

kiinnostuksesi seka perustella, miksi tyénanta-
jan kannattaa valita sinut. Tuo hakemuksessasi
esille ilmoituksessa mainittuja taitoja, jotka tie-
dat hallitsevasi tai pystyvasi ottamaan haltuun.
Lisaa mukaan esimerkkeja tilanteista, joissa olet
kayttanyt kyseisié taitoja.

oo oo

Tuntuuko hakeminen tyolaalta?
Hakemuksien kirjoittaminen on tyodlasta. Toimi-
vaa voikin olla panostaa hakemuksien méaran
sijasta niiden laatuun. Varaa aikaa hakemuksen
tekemiseen. Lue hakemuksesi useaan kertaan,
eri ajankohtina — saatat huomata muokattavia
tai korjattavia kohtia. Voit pyytaa ulkopuolisen
apua hakemuksen tarkastamiseen. Kokeile
pyytéa tekodlyltd ehdotuksia ja korjauksia
hakemukseesi, mutta véltd kokonaan tekoalyn
tuottaman hakemuskirjeen kayttdmista tekstin
tunnistettavan tyylin takia. Pyri muutenkin kar-
simaan kliseiset ilmaukset hakemuksestasi.

Sopiva hakemuksen pituus on maksimissaan
yksi sivu. Kayta tila kertomalla olennaisimmat
asiat itsestédsi juuri haettavan tehtavan kan-
nalta. Toisinaan tydpaikkailmoitus listaa kovia-
kin kriteereja. Voit hakea ty6tehtavas, vaikka et
tayttaisi jokaista kriteeria. Talléin on hyodyllista
korostaa omaa motivaatiota seka soveltamis- ja
oppimiskykya.

#E  Hyddynna Tydkirjan verkkosivuilta
£ 18ytyvaad hakemusapuria hakemuksen
laatimisessa: www.tek.fi/tyokalupakki

vinkkid
hakemuksen
kirjoit-
tamiseen

Vaxraa kunnolla
aikaa hakemuksen
tekemiseen.

Tutustu tyoén-
antajaan ja
analysoi tyo-
paikkailmoitus
ja siind mainitut
kriteerit.

RKerxo, miksi
tydskentely tyo-
tehtavéassa ja
tydnantajalla
kiinnostaa sinua.

Kexrrxo, miksi
olisit hyva
valinta tehtavaan
ja mitd annettavaa
sinulla siihen on.

Perustele, miksi
hoitaisit menes-
tyksekkdasti mai-
nittuja vastuita.

Kexxo tydskentely-
tavoistasi ja
ominaisuuksistasi,
jotka sopivat tydn
kriteereihin.
Vastaa ilmoituksen
pyyntéihin ja
noudata ohjeita

ja aikaragjoja.

Hakemuskirjeen esimerkki

Hei,

Olen rakennustekniikan kandidaattiopiskelija ja haen
harjoittelijaksi FutureTech-ohjelmaanne, silla tydskentely
TeknoRa Oy:lla kiinnostaa minua ja tydtehtéva sopii
rakennustekniikan opintotaustaani ja valmiuksiini.

TeknoRa Oy:lla tyéskentely kiinnostaa minua, silld nden
yrityksen toimialansa vaikuttavana tekijana ja loistavana
paikkana kehittya rakennustekniikan ammattilaiseksi.
Kiinnostuin yrityksesténne vierailtuani TalentRekry-
messujen pisteelldnne, jossa juttelin Ernest Eekkisen
ja Hilja Hiltusen kanssa. He saivat minut vakuuttuneeksi
siitd, ettd minun kannattaisi hakea harjoitteluohjelmaanne.

Harjoitteluohjelmassa haluaisin paasta tyoskenteleméaan
rakennesuunnittelijana oikeissa hankkeissa. Olisin hyva
valinta harjoittelijaksi, silla seuraavaksi opinnoissani syven-
nyn rakennesuunnitteluun ja harjoittelijana péaasisin hyédyn-
tdmaan oppejani heti oikeissa projekteissa. Haluan kehittya
alani asiantuntijaksi ja tulevaisuudessa johtaa merkittavia
rakennushankkeita, minka takia pidempikin urapolku
TeknoRa Oy:lla harjoittelun jalkeen kiinnostaa minua.

Olen kiinnostunut puurakentamisesta, dlykaupunki-
hankkeista sekd lean-rakentamisesta, joihin liittyvissa
tehtéavissa haluaisin seuraavaksi tyoskennella. Kiinnos-
tukseni néita aiheita kohtaan nakyy esimerkiksi siing, etta
sain kiitettavan arvosanan harjoitustyostani, joka kasitteli
alykaupunkien hyotyja ja haasteita talouden nakokulmasta.
Lisédksi aloitan pian tekemé&én kandidaatintydtani, joka késit-
telee lean-rakentamista ja rakentamistaloutta.

Minulta 16ytyy tyokokemusta rakennusalalta. Olen
tyoskennellyt useilla kerrostalo- ja maanrakennustyémailla
avustavissa tehtavissa seka hirsitalotehtaalla tuotantotyon-
tekijana. Naista tehtavista olen oppinut, kuinka erilaiset
hankkeet etenevat reaaliajassa ja millaista projektiluontoi-
nen tyo on. Viimeisimmaksi tyéskentelin paallystevaurio-
kartoittajana. Tassa tehtavassa tietotekninen osaamiseni
kehittyi erilaisten sovellusten ja laitteiden kayttamisen
my6ta (esim. tiekuvauskamerat, karttaohjelmat ja Excel).
Myo6s erilaiset suunnittelutyokalut, kuten AutoCAD ja Tekla
ovat tulleet minulle tutuiksi opinnoissani. N&ité oppeja ja
taitoja voisin hyodynt&d myo6s harjoitteluohjelmassanne.

Tyoskentelytyylini on aktiivinen ja jarjestelmaéllinen.
Esimerkiksi varusmiespalveluksessa sain kiitosta rauhalli-
sesta otteestani paineen alla tyoskennellessa. Aktiivisuuteni
kay ilmi esimerkiksi siit§, ettéd toimin yliopistolla kiltani
yrityssuhdevastaavana. Tama tehtdva on kehittanyt organi-
sointi- ja esiintymistaitojani.

Tyot voisin aloittaa joustavasti kevaan aikana. Otattehan
yhteyttd, mikali kiinnostuitte. Tulisin mielelldni keskustele-
maan tastd mahdollisuudesta tarkemmin seké kertomaan,
mita voisin tarjota teille harjoittelijana.

Ystavallisin terveisin,
Kosti Kateva

N
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Mita ty

Teksti: TERK urapalvelut Ruva: Teija Soini

ohaastat-

telussa tapahtuu?

Tyohaastattelu on keino arvioida tyénhakijan
sopivuutta tyohon. Tyénhakijana sinun kannattaa
varautua erilaisiin haastatteluihin ja siihen, etta
haastattelun kulkua ei voi tdysin ennustaa.

arhaimmillaan ty6haastattelu on

kahden osapuolen vilinen kes-

kustelu, jossa pyritddn saamaan

vastauksia molempien kysymyk-

siin ja selvittdmaan, sopivatko

tyonhakija ja tyopaikka yhteen.
Tyonantaja pohtii, palkkaisiko sinut, ja siné voit
pohtia, olisiko tyémahdollisuus sellainen, johon
sinun kannattaisi tarttua.

Tyohaastattelut voivat vaihdella sen
mukaan, millainen organisaatio ja tyotehtava
on kyseessa seka millainen haastattelutapa on
valittu, kuka haastattelun jérjestda ja missa
vaiheessa rekrytointiprosessia haastattelu
pidetddn. Haastattelun aikana pyritdan tyypil-
lisesti selvittdmaan tydnhakijan soveltuvuutta
tyotehtavan vastuisiin seka sopivuutta organi-
saatioon ja tiimiin.

Tyohaastattelussa tavallisesti

kasiteltavia aiheita:

® tyonhakijan osaaminen, taidot ja kokemus,

® tyonhakijan motivaatio ja kiinnostuksen-
kohteet,

® tyonhakijan kehittymistoiveet ja organisaa-
tion tavoitteet,

® tiimi, organisaatio ja tulevat tyétehtavét,

® tyosuhdetta koskevat asiat (kuten palkka ja
tyoaika),

® mahdolliset tyonaytteet tai testit,

® tyonhakijan omat kysymykset,

® kaytdnnon asiat ja rekrytoinnin eteneminen.

Vinkit tyéhaastatteluun

Valmistaudu perehtymalla
tydnantajaan ja tyon
sisaltoon.

Valmistaudu pohtimalla
omnia tavoitteitasi ja
soveltuvuuttasi tehtavaan.

Noudata saamiasi ohjeita
haastatteluun osallistu-
misesta ja ole ajoissa.

Tuo esille olennainen:
mikdli olennaisesta
asiasta ei kysyta,
mainitse itse siita.

Kexro osaamisestasi esi-
merkein ja naytad motivaa-
tiosi sekd kiinnostuksesi.

Rysy sinua askarruttavista
asioista tyomahdollisuu-
teen liittyen.

Ole rehellinen Jja

oma itsesi, parhaisiin
puoliisi ja vahvuuksiisi
keskittyen.

Tyohaastattelija voi olla esimerkiksi:
® tydnantajan tai rekrytointiyrityksen edustaja,
rekrytoiva esihenkil6 tai tiiminvetaja,

HR- tai rekrytointiasiantuntija,

tiimin jésen tai tuleva kollega,
toimitusjohtaja tai muu avainhenkilo.

Joihinkin rekrytointeihin voi kuulua useita
haastattelukierroksia. Eri kierroksilla saatat
tavata eri haastattelijoita ja haastattelukerrat
voivat olla erilaisia. Haastatteluja saatetaan pitaa
paikan paallg, videon valitykselld tai puhelimitse.
Jotkin haastattelukierrokset alkavat kartoitta-
villa puhelinhaastatteluilla tai videokysymyk-
silla, minka jalkeen potentiaalisimmat hakijat
kutsutaan jatkamaan keskusteluja. Esimerkiksi
suuria hakijamaarié kerdaviin kesatyohakuihin
voi kuulua téllaisia kartoittavia kierroksia.

Lisda apua tydhaastatteluun
valmistautumiseen Iéydat
Tydkirjan verkkosivuilta:
www.tek.fi/tyohaastattelut

N
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Miksi
suosittelijoille
soitetaan?

yohaastattelujen lisaksi myos

suosittelijasoittojen avulla

pyritdan varmistamaan hakijan

soveltuvuutta tyotehtavaan.

Rekrytoijat saattavat haluta ottaa
yhteyttd suosittelijoihisi saadakseen lisda
tietoa siitd, millainen tyodntekija olet ja kuinka
olet toiminut aiemmin.

Suosittelijoinasi voivat
toimia esimerkiksi:
® entinen tai nykyinen esihenkildsi,
® entinen tai nykyinen kollegasi,
® muu sinut ammatillisesti tunteva henkilé.
Suosittelijaksi kannattaa pyytaa henkil6s,
joka on paassyt seuraamaan toimintaasi kay-
tdnnossa, ja joka tuntee sinut riittavan hyvin.
Jos sinulla ei ole aiempaa tyckokemusta, pohdi,
voisitko kysya suosittelijaksesi harrastukseen
tai luottamustoimeesi liittyvaa kontaktiasi tai
sinut tuntevaa opetushenkilékunnan jasenta.
Sinulta saatetaan pyytéda suosittelijatietoja
rekrytointiprosessin loppupuolella. Ennen kuin
jaat suosittelijoidesi yhteystietoja, varmista,
ettd he voivat toimia suosittelijoinasi ja etta
tietojen jakaminen sopii heille. Suosittelijoille
kannattaa myo0s kertoa, millaista tyota olet
hakemassa. Al4 kirjoita suosittelijoiden yhteys-
tietoja tyonhakudokumentteihisi, vaan jaa
yhteystiedot vasta sitten, kun niita kysytaan.
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Kuinka ftoipua
hylkayksesta
tyonhaussa?

”Valitettavasti valintamme ei talla kertaa
kohdistunut sinuun” -viesti sattuu.

okainen meisté kohtaa hylatyksi

tai torjutuksi tulemisen jossain

vaiheessa eldmaa tai tydelamaa.

Et ehkéa saanut hakemaasi

kesatyota, lopputyopaikkaa

tai ensimmaista tydpaikkaasi
valmistumisen jalkeen, vaikka olit paédssyt
pitkalle hakuprosessissa. Voi myos olla, etta tyo-
paikallasi jonkun toisen idea hyvaksyttiin sinun
ideasi sijaan tai sinut irtisanottiin tyonantajan
vahentédessa henkilostoa.

Tallaiset tilanteet ovat omiaan herattamaan
turhautumista, loukkaantumista, noloutta,
ahdistusta, artymysté ja jopa vihaa. Kielteis-
ten tunteiden hallinta voi tuntua joskus yli-
voimaiselta, ja vdhintdankin tunneturbulenssin
keskella oleminen sy6 omaa energiaa.

Hylétyksi tuleminen voi tuntua erityisen
raskaalta, kun olet vasta astumassa tyoelaméaéan
tai urasi alussa. On kuitenkin tarkedd ymmar-
taa, ettd lahes kaikki kohtaavat téllaisia tilan-
teita. Torjutuksi tulemisen késittely on yksi
elaman avaintaidoista. Opettelemalla sen voit
ottaa kokemuksesta oppia ja jatkaa eteenpéain
viisaampana ja itsevarmempana.

oo oo

Hylkaamiskipu on totta

Torjutuksi tuleminen rekrytoijan, esihenkilén
tai tyotiimin (tai vaikkapa mahdollisen romant-
tisen kumppanin) taholta tekee kipeda. Tutki-
musten mukaan fyysisen vamman ja hylkdéami-
sen aiheuttaman emotionaalisen kivun vélilla
on aivojen toiminnan tasolla vain vahén eroa.
Myos emotionaalisen tai fyysisen kivun muiste-
leminen myéhemmin aiheuttaa aivoissa hyvin
vastaavan reaktion kuin itse tapahtuma. Tdman
vuoksi tunteet on térkeda tunnistaa ja késitelld,
jotta ne eivat jaa hairitsemaan mieltési ja hait-
taamaan seuraavia tyelamaési vaiheita.

N
©

Hylkdaminen tuntuu pahalta siksi, ettd meilld
on ihmisina vahva tarve kuulua joukkoon ja tulla
hyvéksytyiksi. Tama tarve on kehittynyt evoluu-
tion my6t4, silla aikoinaan ryhméén kuuluminen
oli elintérkedé selviytymiselle. Hylkdaminen
aiheuttaa kipua, ahdistusta ja epavarmuutta.

Et ole ylitunteellinen, huono tai heikko, jos koet
néin. Se on biologiaa ja normaalia.

9Z0Z -S520T eLATNQAT

Tunteet ovat informaatiota

Tunteet ovat psykologisia ja fysiologisia reak-
tioita, eikd niiden ilmaantumiseen voi juuri
vaikuttaa. Tunteet liittyvéat lahes kaikkeen,
eikd mikaan tunne ole sinélldén paha tai hyva.
Ne ohjaavat ajatuksia ja toimintaa, ja oleellista
onkin, mita tunteesi ohjaamana teet. Esimer-
kiksi stressi voi kannustaa sinua laittamaan
aikataulusi jarjestykseen.

Tunteet antavat tarkeaa informaatiota, joka
auttaa ymmartamaéan itsed. Pysdhdy tutkimaan,
mita tunteita tunnet, kuinka suhtaudut niihin
ja mihin toimintaan ne houkuttavat sinua. Voit
silloin oppia sdatelem&in tunteitasi paremmin
ja tunnetaitosi kehittyvat.

Toivut hylkdyksesta vaiheittain

Hylkaamisesta toipuminen muistuttaa mene-
tyksen aiheuttaman surun késittelyé. Toipu-
misen kesto riippuu sinusta ja tilanteesta. Ole
karsivéllinen. Hylkdamisesta yli pddsemiselle
ei ole olemassa optimaalista aikaa. Seuraavaksi
kayd&aan toipumisen vaiheet lapi ajatellen tilan-
netta, jossa et tullutkaan valituksi tyopaikkaan,
vaikka uskoit vahvasti niin.

#%E  Tyodkirjan verkkosivujen tydkalu-
pakista |I6ydat harjoituksen,
jonka avulla voit tutkia tunteitasi:
www.tek.fi/tyokalupakki

\/
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Toipumisen vaiheet hylkayksen jalkeen

KieltdAminen ja epausko

"Eivoi olla totta. Taman taytyy olla
virhe. Rekrytoija piti minusta ja
haastattelukin meni niin hyvin.

Ja min&h&n panostin tdhan hakuun niin paljon

"

Viha ja harmitus

"Varmistin vield ja tilanne on to-
siaan tdma. En tullut valituksi.
Nyt alkaa harmittaa.”

Voi tuntua houkuttelevalta purkaa huono
fiilis hylk&a&jaan. Keinojahan on, esimerkiksi
somekanavat, yrityksen palautesivu, sdhkdposti
tai seuraavat tyOhaastattelusi — mutta ala tee
sitd. Kerro tunteistasi korkeintaan kaverillesi
tai lahde vaikka lenkille. Harmituksen purka-
minen julkisesti aiheuttaa jatkossa vain harmia
itsellesi. Ota aikalis&, hengitd syvaan ja pysy
rauhallisena.

Neuvottelu

"Tulin varmaan hyléatyksi, koska

rekrytoijalta puuttui tietoa, ja han

teki vaaria oletuksia. Jos vain voisin
viela tavoittaa rekrytoijan ja puhua hanelle,
voittaisin hénet puolelleni”

Voit tuntea houkutusta kysya paatoksen
perusteluja tai toivoa vield mahdollisuutta
osoittaa osaamisesi. Hylkaaja ei ole kuitenkaan
tilivelvollinen sinulle paatoksestdan (valinnat
julkisiin virkoihin voivat olla eri asia). Saatat
kuitenkin palautetta pyytamalla saada osviit-
taa esimerkiksi siitd, mihin valintaperusteisiin
sinun profiilisi ei vastannut. Myohemmin voit
pohtia asiaa ja oppia tilanteesta.

Tunteiden kasittely

Koko monimutkainen tunne-

kimppu nousee pintaan, esimer-

kiksi pettymys, harmitus, nolous,
h&dmmennys, loukkaantuneisuus, ahdistus,
suruy, viha, turhautuneisuus ja monta muutakin.
Itsevarmuutesi on saanut kolauksen, ja saatat
kyseenalaistaa oman ammatillisen arvosi.
Muista, ettd ndma kaikki ovat yleisia ja hyvin
normaaleja reaktioita. Hylkddminen ei miten-
kaan maéarittele sinua ihmisena!

Anna tunteillesi tilaa. Ohitetut tunteet
kerdantyvat pinnan alle ja voivat verottaa
jatkossa turhaan itseluottamustasi. Itke jos
itkettad, huuda jos raivostuttaa. Ota kayttoon
kaikki itsehoitokeinot. Sytyta kynttiloitd, ota
vaahtokylpy, kdvele meren rannalla, 1ahde
maastopyoréretkelle tai puhu tarkeélle ldhei-
selle — mita tahansa, miké parantaa olotilaasi.
Muistuta itsedsi siitd, miksi olet hyva tyyppi.
Keskity tdhan hetkeen menneen sijasta.

Mita sanoisit hyvalle ystavallesi, kun hédn
kokee vastaavaa? Osaatko puhutella itsedsi
samoin, kannustaen ja tsempaten? Sinulla
on lupa suhtautua itseesi ystavallisesti myos
silloin, kun on hankalaa tai asiat eivat mene
putkeen. Itsestdén voi pitad, vaikkei kaikki
sujuisi aina taydellisesti.

Pohdittavaksi

Tuntuuko, ettet saa asioita
aikaiseksi ja riittamat-
tomyyden tunne puristaa?

Ratso itsemyotatuntoharjoitus
TERin verkkosivuilla:
www . tek.fi/itsemyotatunto

Hyvaksyminen

ja oppiminen

Kun tunteet tasaantuvat, voit tar-

kastella tilannetta realistisemmin,
hyvaksyé tapahtuneen ja kasvaa kokemuksesta.

Pohdi hylkdamisté neutraalisti ja objektiivi-
sesti. Ehké et kuitenkaan ollut juuri sopiva, tai
taustalla oli jotain, mihin et voinut vaikuttaa.
Rekrytoinneissa valinta on joskus kiinni aivan
pienistd nyansseista, esimerkiksi kahden tasa-
veroisen kandidaatin tilanteessa. On myds aika
yleistd, ettet koskaan saa selville miksi et tullut
valituksi.

Hylatyksi tulemisesta kannattaa nyt ottaa irti
kaikki mahdollinen oppi. Olisitko voinut tehda
jotain toisin? Huomasitko raataléida tyopaikka-
hakemuksesi juuri haettavaan tehtavaan? Olitko
kaynyt CV:si ldpi ja péivittanyt sen? Huoma-
sitko, ettd sinulta puuttui tietoa, jonka olisit
voinut saada soittamalla rekrytoijalle puhelin-
aikana tai perehtymalla tarkemmin yritykseen?
Oliko esiintymisessési tyohaastattelussa jotain
parannettavaa?

Hylkayksien kautta
tavoitteeseen

Haluaisit ehka valtella hylatyksi
tulemista. Silloin joudut pelaamaan
varman paalle, eikd kuitenkaan ole varmaa, etta
séastyisit siltd. Ala anna hylatyksi tulemisen
pelon estéa sinua pyrkimésté kohti unelmiasi.
Omien unelmiesi tavoittelu voi joskus
tarkoittaa, ettd joudut kdyméaan useammassa
haastattelussa, kunnes nappaa. Samalla tavalla
kuin elaménkumppaninkin 16ytdminen voi vaa-
tia monta yritysta, valilla yksinaisyytta tai aikaa
erosta paranemiseen, kunnes 16ydat sen oikean.
Hylkédamiset ovat onnistumisten ohella
osa sita pitkaa tapahtumaketjua,
joka kuljettaa sinua kohti tavoit-
teitasi.

Satu Myllex
TEKin uravalmentaja
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Tukea tarjolla

Jos mielialasi on
yrityksistédsi huolimatta
hyvin alakuloinen

tai koet kielteisia
ajatuksia ja tunteita
yli kahden viikon ajan,
on aika hakea tukea.

® Nyyti ry:11a (www.
nyyti.fi) on hyvien
materiaalien lisdksi
chat-apua, ryhmatoi-
mintaa ja podcasteja.

® Mielentexveystalon
(www.mielentexveys-

talo.fi) sivuilla voit
tayttdad mieliala-
kyselyn tai osallistua
esimerkiksi masennuk-
sen omahoito-ohjelmaan
ilmaiseksi.

® Hakeudu taxvittaessa

YTHS:n (www.yths.fi)
hoidontarxpeen arvioon.
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. Puhutaan palkasta.

. Solmi GCyosopimus Jja

pyyda tyotodistus.

. TERdIn jasenyys

Tuo turvaa.

. Yliopistojen ura-

palvelut auttavat
kampuksilla.
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alkkasuositukset
Ja palkkaneuvottelut

Tekniikan akateemiset TEK tuftkii ja tilastoi ammattikunnan palkkoja
ja niiden kehitysta. TEKin vuosittain julkaisemat palkkasuositukset
perustuvat tutkimustietoon. Suosituksia annetaan tyduran eri
vaiheisiin, ja ne koskevat harjoittelupalkkaa, tutkielmapalkkaa
(diplomityd tai pro gradu) seka valmistuneiden alkupalkkaa.

Harjoittelupalkka
TEK julkaisee opiskelijoiden harjoittelupalkka-
suositukset vuosittain. Suositukset koskevat
omaan opiskelualaan liittyvaa opintojen aikaista
harjoittelua ja ty6ta. Suositukset perustuvat
TEKin opiskelijatutkimuksessa opiskelijajasen-
ten antamiin tietoihin harjoittelusta, kesatoista
ja opintojen aikana tehdysta tyosta saadusta
palkasta. Liséksi suosituksiin vaikuttavat ennus-
teet palkkatason muutoksista.
Harjoittelupalkkasuositus toimii hyvana
lahtokohtana palkkapyynnélle oman alan opin-
tojen aikaisiin tyotehtaviin. Huomioi palkkatoi-
vetta maaritellessédsi myos tyotehtavan vaati-
vuus, oma osaamisesi ja aiempi tyékokemuksesi.

Diplomityon ja pro gradu
-tutkielman palkka

Syventavien opintojen tutkielma tehdaan usein
tyosuhteessa, ja tutkielman tekemiseen liittyviin
tyotehtaviin annetaankin erillinen palkkasuosi-
tus. Huomaathan, ettd mikali hoidat lopputydsi
ohella my6s muita tyotehtéavig, ne on hyva ottaa
huomioon palkkaa nostavana tekijana.

*E  TEKin ajankohtaiset
palkkasuositukset
www.tek.fi/palkkasuositukset

Alkupalkka

Suositus alkupalkasta perustuu TEK Graduate
Surveyn tietoihin vastavalmistuneiden pal-
koista. Alkupalkkasuositus on asetettu toteu-
tunutta keskipalkkaa hieman korkeammalle
tasolle, koska TEKin tavoitteena on edistaa
jasenten palkkakehitystd. Alkupalkkasuositusta
asetettaessa otetaan huomioon myo6s ennuste
tulevasta suhdanne- ja palkkakehityksesta.

Palkkasuositus on tarkoitettu koulutusta
vastaaviin asiantuntijatehtaviin dskettédin
valmistuneilla, joilla ei viela ole vahvaa tyo-
kokemusta oman alan tehtavisté. Alkupalkat
ovat korkeampia erityisen vaativissa tehtavissa
seké valmistuneilla, joilla on jo paljon tyckoke-
musta. My6s kyseessa oleva ala, yritys tai alue
voivat vaikuttaa alkupalkan tasoon.

Voit hy6dyntad alkupalkkasuositusta ldhto-
kohtana, johon vertaat omaa palkkatoivettasi
sekd osaamistasi ja kokemustasi. Pohdi, mika
sinun tilanteessasi tehtavan vaatimuksiin
néhden olisi palkka, johon voit olla tyytyvéainen.
Muista selvittaa palkkaneuvottelussa myods

tyonantajan mahdollisesti tarjoamat muut edut.

TEKin opiskelijajdsenena voit
myds hyddyntaa kirjautumisen
takana olevaa Palkkanosturia:
www.tek.fi/palkkanosturi

Palkkaneuvottelut

yonhakijaa pyydetaan tavallisesti
ilmoittamaan palkkatoiveensa jo
hakuvaiheessa. Palkkatoive toimii
yleensa ldhtokohtana palkasta neu-
vottelemiseen. Yritykselld saattaa
olla mielessa valmis palkkaraami, johon opiskeli-
jan palkka asettuu. Julkisella sektorilla on usein
kéaytossa palkkausjarjestelma ja ennalta sovitut
kriteerit, joiden mukaan palkka maaraytyy.
Moni kokenutkin tyénhakija voi kokea palkka-
pyynnon madrittelemisen vaikeaksi. TEKin
palkkasuositusten tarkoituksena onkin auttaa

Valmistautuminen
palkkaneuvotteluun

® Selvita, onko tydnantajalla
kaytdssad jokin palkkausjarjes-
telméd vai perustuuko tehtavan
palkkaus tydehtosopimukseen.
Voit myds selvittda, kenelta
voit kysyd lisdd palkkaus-
jarjestelmasta.

® Tutustu palkkausta koskevaan
tietoon mahdollisimman hyvin.
TEKin jaésenenad saat taxrvit-
taessa apua palkka-asioiden
tulkintaan.

® Analysoi omat tyotehtavasi
ja niiden vaativuus huolella.

® Harjoittele neuvottelua joko
mielessédsi tai jonkun muun
kanssa.

® Pohdi perustelujasi huolelli-
sesti etukdteen ja harjoittele
niiden kertomista. Pyri poh-
timaan etukdteen myds toisen
osapuolen argumentteja.

opiskelijaa ja vastavalmistunutta palkkapyyn-
non pohtimisessa, muotoilussa ja perustelemi-
sessa.

Lopullinen palkka sovitaan ty6sopimuksessa,
ja tyosuhteen aikana palkkakehitykseen vaikut-
tavat tyoehtosopimusneuvotteluissa sovitut
yleiskorotukset sekd mahdolliset henkil6kohtai-
set palkankorotukset. Henkilokohtaiset korotuk-
set perustuvat yleensa tyotehtévassa suoriutu-
miseen, osaamisen kehittymiseen seka yleiseen
urakehitykseen. Henkilokohtaiset palkankoro-
tukset jokainen neuvottelee itse.

Palkkaneuvottelun
aikana

® Esitad kysyttadessa palkka-
toiveesi ja omat perustelusi
sille. Voit perustella toivetta
omalla osaamisellasi tai aiem-
malla kokemuksellasi.

® Painota tehtdvan vaativuuden
elementteja sekd osaamista,
kehittymispotentiaalia, tulok-
sia, motivaatiota ja sitoutu-
mista.

® Korosta taitojasi ja osaamis-
tasi, joista oxrganisaatio
hyotyy .

® Rayta perusteluissasi mahdol-
lisuuksien mukaan tydénantajan
omia kasitteita.
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Lahteet: TERin palkkaneuvonta Jja urapalvelut seka

YTN Paranna palkkaasi, tukea palkkakeskusteluihin -opas.

Pohdintakysymyksia palkkaneuvotteluihin valmistautuessa

Pohdi seuraavia kysymyksid ennen kuin osallistut
palkkaneuvotteluun. EKirjoa glés ajatuksiasi
ja perustelujasi, jotta ne ovat kirkkaana
mielessési myds neuvottelutilanteessa.

Tyobtehtdavat
ja projektit
[ ] Analysoi jokainen tyo-
tehtava tai projekti
erikseen: mitd tyotehtavia ja
projekteja olet tehnyt?

Omat ja joaetut
vastuut

o Mitd henkildkohtaisia
vastuita sinulla on
ollut tydtehtavissasi?

Mista olet vastannut muiden
kanssa, esimerkiksi tydparin
tai tiimin kanssa?

Saavutukset
ja palautteet

([ ] Miten olet parjannyt Jja
mitd konkreettista olet
saanut aikaan tydtehtavissasi
Jja opinnoissasi?
Millaista palautetta olet
saanut esihenkiléilta,

kollegoilta, asiakkailta
tai muilta sidosryhmilta?

Osaaminen

Mitd osaamista sinulle
o on kertynyt tydtehtavis-
sési ja opinnoissasi?

Mita juuri tassd tydtehtédvassad
tarkedd osaamista sinulla on?

Vahvuudet

Mitad ammatillisia
o ja henkildkohtaisia
vahvuuksia sinulla on?
Miten hyddynnédt vahvuuksiasi

tydtehtavissasi?
Kehittyminen
Miten kuvaisit kykyasi
o oppia ja kehittya ja
mitd hydétyd siitéd on
tyotehtéavassasi?

Miten osaamisesi on kehittynyt
tyotehtéaviesi ja opintojesi
aikana?

Teksti: Mari Roivisto Ruvitukset: Hanna Malinen

Oletko saanut
tyobtarjouksen
ja solmimassa
tyésuhdetta?
Onneksi olkoon!
Seuraavassa
kaydaan lapi
asioita, joita J
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sinun kannattaa
huomioida
tyésopimukseen
ja tyotodistukseen
liittyen.

Tyosopimus
ja tyotodistus

Kirjallinen sopiminen

on erittain tarkeaa

Tyo6sopimus voidaan tehda suullisestikin.
Kirjallinen sopiminen on silti suositeltavaa.
Nain tyosuhteen mahdollisissa riitatilanteissa
on mahdollista varmentaa sovittuja asioita.
Tydsopimus kannattaa myos tehda ennen tyén
aloituspaivaa.

Millaisia ehtoja tyésopimuksessa
oikein voi olla?

Tyo6sopimuksen ehtoja rajoittavat tydsuhteeseen
mahdollisesti sovellettavan tyéehtosopimuksen

sdannodkset. Tyoehtosopimus eli TES on tyon-
tekijajarjeston ja tyonantajan tai tyénantajien
jarjeston valinen sopimus tydehdoista.

Jos ty6suhteessa on noudatettava tyéehto-
sopimusta, ei tydsopimuksella voida sopia TES:i4
heikentéavasti tyésuhteen ehdoista. Tyonantajan
on noudatettava vahintdan valtakunnallisen,
asianomaisen alalla edustavana pidettavan yleis-
sitovan TES:n maarayksia. Tybehtosopimuksen
yleissitovuuden vahvistamislautakunta vahvis-
taa paatoksellaan yleissitovuuden. Liséksi ehtoja
rajoittavat keskeisesti tydsopimuslain, tyoaika-
lain seka vuosilomalain sdannokset.
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Ty6sopimus saattaa
sisaltaa muitakin ehtoja
Muita mahdollisia sovittavia ehtoja voivat
olla esimerkiksi matka-ajan palkasta seké
matkakustannusten korvaamisesta sopimi-
nen, mahdollista koulutusta koskevat ehdot,
salassapito- ja kilpailukieltoehdot sekd imma-
teriaalioikeudet. Erityisesti jos tyoskentelet
luovassa tyossa, on tarkead katsoa, milla tavoin
immateriaalioikeuksista on sovittu. Varsinkin
jos teet teoksia my6s omalla vapaa-ajallasi,
on sopimusehdon tarkka muotoilu paikallaan.
Erityisesti tyosuhteen paattymisen jalkeiset
kilpailukieltosopimukset heikentéavat aina tyon-
tekijan asemaa vaikeuttaen tyollistymista. Myos
erindisiin sopimussakkoihin tulee suhtautua
varauksella. Tyosopimuksessa voidaan sopia
sopimussakosta, jonka joutuu maksamaan, jos
rikkoo tydsopimuksessa sovittuja velvoitteita.

Neuvottele, kysy ja

ymmarra sopimuksesi

Tyo6sopimus tehddan aina kahden osapuolen
valille, joten sen ehdoista voi myds neuvotella.
Yleensé neuvotteluissa kannattaa valita ja
keskittyd muutamaan itselleen tarkeimpéaan
kohtaan. Harkitse, mita sanot, jos tydnantaja
ei suostu muutoksiin. Hae kompromissia.

Jos tybnantaja ei muuta tiettya kohtaa toiveesi
mukaisesti, niin ehka jonkin toisen?

Tyo6sopimuksen tekemiseen péatee myos
vanha nyrkkisaanté: Ala allekirjoita mitadn,
mita et ymmarra! Voit pyytaa aikaa sopimuksen
ehtoihin tutustumiseen ennen sen allekirjoitta-
mista. Sopimus on hyva kayda juristin kanssa
lapi.

Muista pyytaa tysétodistus!

Pyyda ty6suhteen jalkeen tyotodistus. Todis-
tuksella voi olla suurikin merkitys tulevalla
tyonhakukierroksella, nimittédin todistuksella
voi helpolla tavalla osoittaa tyokokemuksensa.
Tyontekijéd voi pyytaa joko laajan tai suppean
tyotodistuksen. Suppeassa versiossa on kuvattu
tyosuhteen kesto ja tyotehtéavat, laajaan saa
lisdksi tyosuhteen paattymissyyn seka arvion
tyontekijan tyoétaidoista. Tyonantajan on pyyn-
nosté annettava tydtodistus 10 vuoden ajan
tyosuhteen paattymisen jalkeen.

1iE  TEKin jasenena voit lahettaa
tyésopimusluonnoksesi TEKin
juristien kommmentoitavaksi:

www.tek.fi/laki

Tyb6sopimuksessa on oltava ainakin:

® Tydsopimuksen osapuolet
® Tydnteon alkamisajankohta

® Tydsopimuksen muoto,
médrdaikaisessa lisdksi
peruste ja kesto

® Mahdollinen koeaika
Jja sen pituus

® Tydntekopaikka
® Piddasialliset tyodtehtavat

® Palkan ja/tai muun vastik-
keen maaraytymisen perus-
teet ja palkanmaksukausi

® Sdanndllinen tydaika

® Vwuosiloma: tydsuhteen alussa
kannattaa sopia lomista, kun
lomakertymd on aluksi nolla

® Irtisanomisaika
® Noudatettava tydehtosopimus

® Pajivays Jja alle-
kirjoitukset:
molemmille Jjaavat
omat kappaleet
sopinuksesta

TEKIin juristit vastaavat usein kysyttyihin kysymyksiin

Télle palstalle on koottu TEKin tydsuhdeneuvontaon opiskeli-
joilta saadpuneita usein kysyttyjd kysgmyksid vastauksineen.

Minulla on madrdaikainen
, , tydsopinus. Miten irtisanon
sopimukseni?
Et voi irtisanoa méaaraaikaista tydsopimusta,
vaan se velvoittaa molempia osapuolia sovittuun
paivaan asti. Jatkossa tyosopimuksen yhtey-
dessa kannattaa yrittda neuvotella ehdosta,
jonka mukaan maaraaikainen sopimus on
tyontekijan puolelta irtisanottavissa kuten tois-
taiseksi voimassa oleva sopimus. Voit toki kysya
tyonantajalta, olisiko heille irtisanoutumisesi ok.

purusta neljan kuukauden
tydssdolon jalkeen. Maara-
aikaisuuteni oli kokonaisuudessaan

, Sain ilmoituksen koeaika-

sovittu kuudeksi kuukaudeksi.

Onko tama ok?

Maaraaikaisessa tyosuhteessa koeaika voi olla
enimmilladn puolet tyésuhteen kestosta, ei kui-
tenkaan enempaa kuin kuusi kuukautta. Koeaika
on téssa jo kolmen kuukauden tultua tayteen
paattynyt, eika koeaikapurkua voida tehda.

sopimuksen, tydaika 0-37,5
tuntia /viikko. Meill&a

syntyi erimielisyys tyonantajan

, , Olen tehnyt nollatunti-

kanssa, kun kieltdaydyin tarjotusta
tyovuorosta. Enkd voi kieltaytya
vuorxoista?

Nollatuntisopimuksella yhdessé on sovittu niin,
ettd tyotunteja saattaa olla 0, joten sinulla on
taysi oikeus kieltaytya tyovuoroista.

Tydsopimuksessani on
,, kilpailukielto. Mista
tiedan, mika on kilpailija?
Nyrkkisdantona voi pitaa, ettd saman toimi-

alan yritys on kilpailija. Tarkemmin kyseessa
on yritys, joka tarjoaa samoja tuotteita tai

palveluita samalle asiakaskunnalle. Arviointi
voi olla hankalaa ja siksi on suositeltavaa, ettd
sopimuksessa rajattaisiin kilpailukieltoa mah-
dollisimman pitkalti. Kilpailukiellon voisi rajata
koskemaan vain tiettyjd nimettyja yrityksia tai
yrityksid tietylla toimialalla. My6s maantieteel-
linen rajaus voi olla hyvaksi. Epéselvissa tapauk-
sissa on varminta kysya suoraan tyénantajalta
kilpailijoista. Jos asia riitautuu, lopullisen
ratkaisun tekee tuomioistuin.

Mita nyt?

Ole ensin yhteydessa tyonantajaasi.
Osa virheisté on vahinkoja ja parhaimmassa
tapauksessa asia selvidd kysymalla. Joka ta-
pauksessa aina kannattaa huomauttaa asiasta
ja jos ongelmia on enemmankin, niin mieluiten
kirjallisesti ilmoittamalla. Jos asiaa ei korjata
ilmoituksestasi huolimatta, ole yhteydessa
TEKin juristeihin, niin autamme palkan perin-
nassa. Jos palkkaa ei ole maksettu, tulee asiaan
reagoida aina nopeasti. Kenenkaan ei tule tehda
palkatta tyota. Jos palkan maksamattomuus
johtuu tyonantajan maksuvaikeuksista, tulee
palkkaturvaa hakea kolmen kuukauden kuluessa
palkan erddntymisesta.

, Palkkaani ei ole maksettu.

sopinuksella. Sairastuin

ennen vuorxoa, ilmoitin
tydnantajalle. Tydonantaja ei maksa
sairausajan palkkaa. Onko minulla
oikeus palkkaan?
Kylla, sairauspaivalta sinulla on oikeus palk-
kaan jo merkittyjen tyovuorojen osalta tai jos
tyopaivasta oli muutoin sovittu.

, Tyoskentelen nollatunti-

[E TEKin jdsenena voit olla yhteydessa
TEKin tyésuhdeneuvontaan:

www.tek.fi/laki
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Opiskelija,

tervetuloa joukkoomme!

uippua, ettd olet valinnut teknii-
kan ja luonnontieteet tulevai-
suutesi suunnaksi. Me TEKissa
kuljemme mukana matkassasi
aina fuksiviikoista elakepéiviin,
vuoroin tasoittamassa tieta,
vuoroin kirittdmaéssa ja sparraamassa.
Tekniikan akateemiset TEK on tekniikan,
arkkitehtuurin sekd matemaattis-luonnon-
tieteellisten alojen yliopisto-opiskelijoiden ja

tutkinnon suorittaneiden ammattijérjesté.
Lampimasti tervetuloa joukkoomme!

Me olemme asiantuntijakumppanisi tyoela-
massé. Kuulumalla ammattiliittoon varmistat
myds, ettd tekniikan ja luonnontieteiden aloilla
on parhaat mahdolliset tyoehdot. Lue lisaa
neuvottelutydstdmme viereiselta sivulta.

Opiskelijajasenyys ei maksa mitdan — nyt
viimeistdan kannattaa hyodyntaa kaikki saata-
villasi olevat palvelut ja edut!

Opiskelija-
jasenena
voit kaantya
puoleemme
esimerkiksi,
kun

Otailoirti
jasenyydesta:
www.tek.fi/opiskelijat

; haluat tarkis-
tuttaa (kesia)
tydsopimuksesi

+ mietit, millaista
palkkaa pitéisi
pyytéda (tai millaista
palkkaa voit tulevai-
suudessa saada)

+ kaipaat vinkkeja
tai valmennuksia
tydénhakuun ja ura-
suunnitteluun

; jokin tilanne
tydpaikalla
mietityttaa

; pohdit
yrittajaksi

ryhtymista

% haluat kuulla
huippuasian-
tuntijoiden puheen-
vuoroja tydelamasta
ja hyvinvoinnista

etsit
% monipuolisia
alennuksia
esimerkiksi
harrastuksiin,
hyvinvointiin ja
vapaa-aikaan.

Tyoehdot

® Tydehtosopimusneuvottelut
® Paikallisen sopimisen tuki

® Henkildston edustajat
tyopaikoilla

Tyottomyysturva

® Ansiosidonnainen
tyottomyysturva
KORO-kassan kautta

Miksi
llittyisin
liittoon™?

Palvelut ja edut

® Lakineuvonta
® Palkkasuositukset

® Vinkkeja tydnhakuun
ja urasuunnitteluun

® Tapahtumat ja valmennukset

® Jasenedut

Yhteiskunnallinen
vaikuttaminen
® Tekniikan alan osaamisen
ja koulutuksen kehitys
® Tydelaman tasa-axrvo
ja yhdenvexrtaisuus
® KRestavan yhteiskunnan rakenta-
minen teknologian avulla

Tiesitko, etta esimerkiksi lomarahat, palkan yleiskorotukset
ja yli yhdeksan paivan palkalliset sairauslomat tulevat
liittojen neuvottelemista tyéehtosopimuksista?

EK yhdesséd muiden tyontekija-
jarjestojen kanssa neuvottelee
ty6ehtosopimuksia (TES) tyon-
antajajarjestojen kanssa. Yleensa
tybehtosopimukset ovat ala- ja
henkilgstoryhmaékohtaisia; esi-
merkiksi teknologiateollisuuden, kemian, ICT:n
ja energian aloilla on omat sopimukset. TES voi
olla my®&s yrityskohtainen. Julkisella sektorilla
puhutaan virkaehtosopimuksista (VES).
Tyo6ehtosopimuksissa sovitaan tyésuhteen
vahimmaisehdoista lakia tarkemmin ja osittain
my6s paremmin. TES on yleensa voimassa 1-3
vuotta, jonka jalkeen ehdot neuvotellaan uudes-
taan. Mitd enemman liitoissa on jasenid, sité
enemmaén neuvotteluvoimaa meilld on — siksi

jasenyys hyodyttaa sinun lisdksesi koko teknii-
kan ja luonnontieteiden kenttaa.

Vaikutamme my0s yhteiskunnallisesti:
osallistumme tekniikan alan korkeakoulutuksen
ja osaamisen kehittdmiseen, tutkimme alan
tyoeldmaa ja yhdenvertaisuutta seka edistdmme
kestavan teknologiayhteiskunnan rakentamista.

Viereisilta sivuilta voit lukea palveluista ja
eduista opiskelijajasenillemme seké Korkeasti
koulutettujen tyottomyyskassa KOKOsta,
jonka kautta voit paésté ansiosidonnaisen
tyottomyysturvan piiriin.

E]x¥[E Lue lisda tydehtojen
p 1 neuvottelemisesta
= . www.tek.fi/tes
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KORKEASTI KOULUTETTUJEN KASSA

Opiskelija,

kuulutko jo
tyottomyyskassa
KOKOon?

KOKOsta saat
ansiosidonnaista
paivarahaa, jos jaat
joskus tyottomaksi.

vy Kassaan kannattaa liittya heti ensimmaisen
- - tyosuhteen alkaessa, jotta tarvittava

“Y ~  tydssdoloehto ehtii kerty4 ajoissa.
Liity KOKOon TEKin kautta
P.s. Katso, paljonko sinulle maksettaisiin: Lue lisada:

kokokassa.fi/edellytykset-

kokokassa.fi/paivarahaIaskuri
o ansiopaivarahalle

Yliopistojen ura-ja
tyoelamapalvelut

Roko opintojen
% ajan kaytdssasi

ovat oman yli-

opistosi ura- Jja
tybelamépalvelut,
jotka tarjoavat
sinulle tukea oman
tulevaisuutesi ja
urasi suunnitteluun
sekd konkreettiseen

tyd- ja harjoittelu-

paikkojen hakuun.

Ura- Jja tyo-
% elamapalvelut

jarjestavat
usein luentoja,
tydpajoja Ja
tapahtumia
sekd tarjoavat
opiskelijoille
henkildkohtaista
uraohjausta.
Raytettavissasi on
mny6s monipuolisia
materiaaleja

pohdintojesi tueksi.

Yliopistosi
_|_ omassa
JobTeasex-

portaalissa
julkaistaan juuri
sinun yliopistosi
opiskelijoille
soveltuvia avoimia

tyd- ja harjoittelu-

paikkoja.

k3

HELSINGIN YLIOPISTO
HELSINGFORS UNIVERSITET
UNIVERSITY OF HELSINKI

Urapalvelut

studies.helsinki.fi/

ohjeet/tyo-ja-ura

UNIVERSITY OF
EASTERN FINLAND

Urapalvelut

uef.fi/urapalvelut

G LUt
e University

LUT & LAB Urapalvelut
lut.jobteaser.com

C

= Tampereen yliopisto
Tampere University

Uraohjaus

tuni.fi/urasuunnittelu

Vaasan yliopisto

UNIVERSITY OF VAASA

Urapalvelut

uwasa.fi/opiskelijat

A?

Aalto-yliopisto
Aalto-universitetet
Aalto University

Career Design Lab

careerdesignlab.aalto.fi

¢

JYVASKYLAN YLIOPISTO
UNIVERSITY OF JYVASKYLA

Tydeldamapalvelut

jyu.fi/tep

o
CULUN
YLIDPISTD
Career Centre

oulu.fi/fi/tyoelamaan

84l TURUN
% YLIOPISTO

Tydeldma- ja ohjauspalvelut

utu.fi/rekry

O

X\

Abo Akademi

Arbetsforum

abo.fi/arbetsforum

N
(0N
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Tyokirjan
suomenkielinen
osio paattyy tahan.






