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Lukijalle

Tama opas on tarkoitettu opiskelijoille ja vastavalmistuneille
tydnhakijoille. Oppaassa on tietoa uran suunnittelusta,
tyonhakuun valmistautumisesta ja tyottomyysturvasta seka
Akavan Erityisalojen tarjoamista palveluista, jotka tukevat
opiskelijan matkaa tyontekijaksi. Tarkempia vinkkeja eri
ammattialojen erityiskysymyksiin saat jasenyhdistyksiltamme.

Tyonhaun kentta kehittyy jatkuvasti, mutta oman osaamisen
arvioiminen on yhtd tarke&a kuin aiemminkin. On olennaista
hallita tydonhakudokumenttien tekeminen ja valmistautua
huolellisesti tyohaastatteluihin, silla ne ovat avaimet tyopaikan
saamiseen. Vaikka kilpailu tyOpaikoista on kovaa, ala lannistu!
Jokainen askel vie eteenpdin. On myds hyva muistaa, etta
ensimmainen tyopaikka ei valttamatta ole se "unelmien” tyo.
Vaikka se ei taysin vastaisi ihannettasi, se voi kuitenkin tarjota
arvokkaita kokemuksia, uusia ideoita urapolulle ja opettaa
tarkeita tyoeldmataitoja.

Toivomme, etta tama opas tukee sinua tyonhaun eri vaiheissa.
Oppaan lopusta l6ydat kysymyspohjan, jota voit kdyttaa
tyékaluna itsearvioinnissa ja mydhemmin tyénhaussa. Onnea
ja menestysta urasi alkuun!






1. Ennen tyonhakua
- Omahn uran suunta

1. Tee itsearvio
Mitd osaan? Mikd minua kiinnostaa?

Hyva itsetuntemus on yksi tyénhaun kivi-
jaloista. Aloita oman urasi suunnittelu pohti-
malla, mista kaikesta olet kiinnostunut opiske-
lussa, toissé, harrastuksissa ja vapaa-ajallasi.
Missé olet hyva? Millaiset arvot sinulla on ja

mika sinua motivoi? Kirjoita pohdintasi muistiin.

Omien kiinnostusten kohteiden liséksi itse-
tuntemukseen kuuluu omien luonteenpiirtei-
den tunnistaminen. Millainen tydntekija olet?
Millaisia piirteita sinusta omasta mielestasi

6ytyy?

Haastattelemalla 18heisiasi ja ystaviasi voit
kerata tietoa omista vahvuuksistasi. Millaisena
henkil6na he sinut ndkevat? Voit myds kysya
itseltasi, mika on ollut vaikein tilanne, josta olet
selvinnyt ty6- tai opiskeluelamassa? Oletko

Ehka mietit jo naita asioita:

« Miten erotun muista tyénhakijoista?

» Kuinka voisin rakentaa itseni nakdisen
uran?

« Miten pidan huolta jaksamisesta?

« Miten nappaan sen ensimmaisen
tyépaikan?

e Ent4 jos valmistumisen jalkeen
jaisinkin tyottdmaksi?

kenties ollut vaikeassa asiakaspalvelutilan-
teessa? Miten ratkaisit tilanteen? Tai oletko
joutunut tekemaan ryhmatyon yksin lyhyella
varoitusajalla? Miten selvisit siitd? Voit hy6-
dynt&a vastauksia sekd hakemuksessasi etta
tybhaastattelutilanteessa, jos haluat korostaa
esimerkiksi ongelmanratkaisukykyjasi.

2. Hahmottele unelmiesi
urapolku

Monelle unelmatyd merkitsee sita, etta tydssa
saa olla oma itsensa, tydtehtavissa voi tuoda
esille omat parhaat puolensa, tyd tuntuu merki-
tykselliselta ja se vastaa omia arvoja. Oma unel-
maty0 voi kuitenkin vaihdella eldméntilanteen ja
omien resurssien mukaan.

Millaista ty6ta sind haluaisit tehda? Mieti
tydymparist6a, tydntekotapaa, sijaintia, tyd-
aikoja, palkkausta, tydn siséltd6a seka sita, mita
osaamista haluaisit erityisesti hyddyntaa. Arvioi
aiempaa tyokokemustasi ja hae ideoita kesa-
tyOpaikoista tai tyoharjoitteluista. Mista olet
aiemmissa tydpaikoissasi pitdnyt ja miksi?
Mita sellaista olet oppinut, jossa haluaisit
kehittya? Mita toisaalta et kaipaa edellisista
ty6paikoistasi? Mika tekija on motivoinut sinua
l[&htemaan téihin?

Oman ty6uran suuntaa voi olla vaikea hahmot-
taa ensimmaista tydpaikkaa hakiessa. Onneksi
omaan uraan ja sen kehittymiseen voi itse vai-
kuttaa. Koskaan ei ole liian myohaista vaihtaa
suuntaa tai kokeilla jotain uutta.



2. Tyonhaku - tyonhaku-
dokumenttien luominen

1. CV eli ansioluettelo

Kun olet kdyttanyt aikaa oman luonteesi seka
mieltymystesi pohtimiseen, on aika aloittaa
tyénhaku. Tyénhaun asiakirjat (CV ja hake-
muskirje) ovat tydnhaun tarkeita virallisia
dokumentteja. Kayta riittdvasti aikaa niiden
tekemiseen. Sinun kannattaa aina hakea
sellaista tehtdvag, josta olet aidosti kiinnostu-
nut, vaikka sinusta tuntuisi, ettet tdyta kaikkia
ilmoituksessa mainittuja kriteereja.

Ansioluettelo eli CV on tybhakemuksen kes-
keinen osa seka ensimmainen mahdollisuutesi
itsesi esittelyyn. On luonnollista, etta tybura
alkaa melkein tyhjalta poydalta ilman aiem-
paa kokemusta tai pitkaa luetteloa aiemmista
tybnantajista. Rekrytoivalle yritykselle tdma ei
kuitenkaan ole puute, vaan mahdollisuus. Tyhja
CV on yhta lailla lupaus kirjoittamattomasta

potentiaalista. Al siis anna lyhyen CV:n lytata
unelmiasi vaan hae rohkeasti itsevarmalla asen-
teella juuri sinua kiinnostavia paikkojal

Mitd osaamista korostavassa
CV:ssa on oltava?

e Lyhyt profiilikuvaus

("hissipuhe”)
«  TybOkokemus
» Koulutus
« Kielitaito

» Tietotekniset taidot
e Luottamustehtavat
» Harrastukset (halutessasi)

Tiesitko, etta kaksi kolmesta tyonantajasta haluaisi
palkata nuoren, vaikka tyokokemusta ei olisi
kertynyt? Yha useampi ty6nantaja uskoo, etta oikea
asenne ja halu oppia merkitsevat enemman kuin

tyhja CV.

Nollatilanne-tutkimus: yrityspaattajien ja nuorten nakemyksia tyéelamaan astumisesta, Suomalainen tyo ry (2025)



Esimerkit CV:sta ja
hakukirjeesta
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2. LinkedIn-profiili

Sosiaalinen media muuttaa tyénhakua.
Yleisesti arvioidaan, ettd noin 45 % kaikista
yksityissektorin tydpaikoista Suomessa jae-
taan sosiaalisen median kautta. Suomessa
suosituimmiksi sosiaalisen median kanaviksi
rekrytoijille ja sen my6ta tydnhakijoillekin
ovat muodostuneet tutut, laajasti kdytdssa
olevat kanavat LinkedIn ja Facebook. Naista
LinkedIn on selked ykkdnen: 97 % rekry-
toijista kayttaa sitd uusien tydntekijéiden
hakemiseen.

LinkedIn on seka rekrytoijalle etta tydnhaki-
jalle helppo valinta, sillé sen ainoa kayttdtar-
koitus on ammatillinen toiminta. LinkedIn on
pitkaan ollut tunnettu erityisesti ICT-sektorin
osaajien, korkeakoulutettujen, asiantunti-
joiden ja johtotason henkildiden kanavana.
LinkedInin parhaat mahdollisuudet tyénhaki-
jan kannalta jakaantuvat muutamaan paakoh-
taan: hyvin rakennetun henkil6profiilin kautta
tuleva l6ydettavyys ja suorat tyotarjoukset.
LinkedInin Jobs-osiosta |6ytyvat tydpaikkail-
moitukset seka niihin tehtavat hakuvahdit ja
ryhmista piilotydmarkkinat.

LinkedIn-profiiliin patevat monin tavoin
samat periaatteet kuin ansioluetteloon,
mutta térkein ero on, ettei sitd tarvitse tiivis-
taa tai rajata vain tiettyyn osaamiseen. Profiili
voi olla laaja kokonaisuus kaikesta osaami-
sestasi, kokemuksestasi ja saavutuksistasi
urasi varrelta. Mita kattavampi sisalto, sita
paremmin se parantaa ldydettavyyttasi. Siksi
kannattaa tuoda esiin kaikki olennaiset taidot
ja saavutukset.

Néin hyddynnat LinkedIn-profiilia
tyénhaussa

1. Tayta profiilisi huolellisesti:

Kirjoita kaikki olennainen osaami-
nen, tydkokemus ja saavutukset
urasi varrelta. LinkedIn-profiilia

ei tarvitse tiivistéda kuten ansiolu-
etteloa — mita kattavampi sisalto,
sitd paremmin sinut I0ydetdan
hakutuloksissa.

. Verkostoidu aktiivisesti: Lisaa

kontakteja rohkeasti. Mit4 laa-
jempi verkostosi on, sitéd parem-
min osaamisesi tunnistetaan

ja sitd helpommin tydnantajat
tavoittavat sinut.

. Hyédynna Jobs-osiota: Voit

hakea ja selata avoimia tyopaik-
koja. Voit lisgksi tallentaa omat
hakusi hakuvahdeiksi, niin saat
ilmoitukset uusista sopivista
paikoista suoraan inboxiisi.

. Ole aktiivinen: Osallistu kes-

kusteluihin, jaa nédkemyksiasi

ja seuraa oman alasi yrityksia,
yhteisdja ja vaikuttajia — tama
kasvattaa nakyvyyttasi ja vahvis-
taa henkilébrandiasi.



Esimerkki LinkedIn-profiilista
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3. Hakemuskirje

Hakemuskirjeen tulisi olla johdonmukainen ja
hyvin jdsennelty, jotta se herattaa rekrytoijan
huomion ja tuo esiin vahvuutesi. Tarke&a on
pitda hakemuskirje selkednd, ammattimaisena
ja tiiviind. Valta pitkia kappaleita ja pyri kirjoit-
tamaan korkeintaan yhden A4-sivun mittai-
nen teksti. Muista raataldida hakemuskirje
jokaiseen hakemaasi paikkaan, jotta se vastaa
tehtavan ja yrityksen erityistarpeita.

1. Aloitus

Aloita kirje ystavalliselld, mutta ammattimaisella
tervehdyksella. Mikali tiedat vastaanottajan
nimen, kayta sita (esim. "Hyva [Vastaanottajan
nimi]"). Jos et tieda nimea, voit kayttaa
yleisempaa tervehdyssanaa kuten "Hyva
rekrytointitiimi”.

2. Johdanto

Kerro johdannossa lyhyesti kuka olet ja mita
tydpaikkaa haet. Voit myds mainita yrityksen
arvot, kulttuurin tai erityispiirteet, jotka vetavat
sinua puoleensa.

Esimerkki:

“Olen [tieteenalan nimi] kandidaatti/mais-
teri tai vuonna 20xx valmistunut tradenomi/
palvelumuotoilija yms., jolla on kokemusta
viestinndstéa sen eri muodoissa sekéa yhteis-
tyosté erilaisten asiakasryhmien kanssa.
Kiinnostuin [organisaation nimi] tarjoamasta
[tybtehtdvan nimi] tehtdvésta, silld haluan
kehittyé viestijdné ja olla osa tulevaisuuden
alaa. [Yrityksen nimi] arvot ja innovatiivi-
nen ldhestymistapa [alaan] ovat erityisesti
kiinnostaneet minua, sill4 ne vastaavat omia
ammatillisia tavoitteitani ja intohimojani.”

3. Osaaminen ja kokemus

Keskity tédssa osassa siihen, miten aiempi
kokemuksesi ja taitosi tekevat sinusta erin-
omaisen ehdokkaan tehtavaan. Kokemuksia ei
tarvitse listata kronologisessa jarjestyksesss,
vaan taitojen mukaan. Valitse 2-3 tarkeinta
osaamisen aluetta ja esitd esimerkkeja siita,
miten olet kayttanyt niitd aiemmissa tydtehta-
vissa. Muista linkittda osaamisesi siihen, mita
tyOpaikkailmoituksessa on toivottu. Mikali
sinulla ei ole paljon tai lainkaan aiempaa tyoko-
kemusta, korosta koulutuksia ja kursseja, jotka
tukevat hakemaasi tehtdvaa ja ovat relevantteja
osaamisesi kannalta. Jos sinulla on kokemusta
vapaaehtoisty0st4, harrastuksista tai projek-
teista, jotka ovat kehittaneet taitojasi, mainitse
myo6s naista. Ne voivat olla merkki omistautumi-
sesta seka monipuolisista taidoista.

Esimerkki:

"Olen tydskennellyt [tehtdvd] roolissa, jossa
vastasin [tietyista tehtdvistd]. Tima kokemus
on antanut minulle vahvat taidot [esimerkiksi
tiimityéskentelyssé, asiakaspalvelussa tai
projektinhallinnassalj.

tai

“Markkinointi ja tiedontuotanto ovat tulleet
minulle tutuiksi [tyétehtdvdn nimi, organisaa-
tio]. Pddvastuunani oli foorumin viestinta ja
aikuiskoulutukseen liittyvien artikkeleiden
kirjoittaminen, jdsenhankinta seké alustan
kdyttédjien asiakaspalvelijana toimiminen.
Viimeisin tydtehtévéni [tydtehtdvan nimi,
organisaatio] on puolestaan kehittdnyt osaa-
mistani [miss&a?].”



4. Miksi juuri sind?

Tassa kohdassa vedat yhteen, miksi juuri
sina olisit erinomainen valinta tehtavaan. Voit
mainita henkil6kohtaisia vahvuuksiasi, kuten
oma-aloitteisuus tai joustavuus. Halutessasi
voit kertoa milla sanoilla entiset tydkaverisi
tai opiskelukaverisi sinua kuvailevat. Mainitse
lopussa, etta olet valmis keskustelemaan
asiasta tarkemmin haastattelussa.

Esimerkki:

“"Uskon, etté vahvat analyyttiset taitoni, kyky
tyéskennelléd paineen alla ja halu kehittyéa
asiakaspalvelijana tekevat minusta loistavan
kandidaatin tdhéan rooliin. Kiitos ajastanne ja
huomiostanne. Toivon, ettd voimme keskus-
tella tarkemmin siitd, miten voisin tukea [yri-
tyksen nimi] tavoitteita. Liitin oheen CV:ni,
Jja olen valmis haastatteluun teille parhaiten
sopivana aikana.”

5. Allekirjoitus

Kirjoita lopuksi nimesi ja yhteystietosi. Jos
l1&hetat hakemuksen sahkoisesti, voit kayttaa
digitaalista allekirjoitusta tai vain kirjoittaa
nimesi.

Esimerkki:
"Ystavéllisin terveisin,
[Etunimi Sukunimi]
[Puhelinnumero]
[Sdhképostiosoite]”

Hakemuskirjeen ulkoasu voi olla pelkistetty

tai varikas, riippuen siitd mita tydpaikkaa haet.
Pienilld muutoksilla voit muokata hakemuskir-
jeen seka CV:n vastaamaan hakemasi orga-
nisaation visuaalista ilmetta. Voit esimerkiksi
vaihtaa ulkoasun vareja yhtenaiseksi yrityksen
nettisivujen kanssa tai lisdta kuvasi mukaan,
mikali tydpaikkailmoitus ei sité kielld. Muista
kuitenkin aina noudattaa tyénhakuilmoituksen
saantoja. Jotkin tahot, kuten valtio, kieltavat
kuvien seka taustaan ja sukupuoleen liittyvien
tietojen antamisen hakemuskirjeessa.
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4. Tyonhakusuunnitelman
luominen

Tybnhaku on helpompi aloittaa selkean suun-
nitelman avulla. Kirjaa yl6s kaikki organisaa-
tiot, joissa haluaisit tydskennella. Kirjaa myoés
eri tydtehtavat ja tyon tehtavanimikkeet,

joita olisit kiinnostunut tekemaan. Tdma lista
voi sisaltad kaikki potentiaaliset tydnantajat
riippumatta siitd, onko heillad avoimia rekrytoin-
teja talla hetkelld. Voit hyddyntaa tekemaasi
tyotehtavalistaa tydpaikkavahtien luomisessa
eri sivustoille. Tyépaikkavahdin avulla saat
automaattisia ilmoituksia uusista avoimista tyo-
paikoista, jotka vastaavat toiveitasi ja kiinnos-
tustasi. Potentiaalisten organisaatioiden listaa
voit kdyttda apuna, kun lahetat vapaamuotoisia
hakemuksia, etsit harjoittelupaikkaa tai haluat
napata piilotydpaikan.

On tutkittu, ettéd alle neljdsosa suomalaisista on
paatynyt nykyiseen tybhdnsa avointa tydpaik-
kaa hakemalla. Ota rohkeasti yhteytta sinua
kiinnostaviin organisaatioihin, juttele ihmisille ja
kysele mahdollisuuksista.

Voit asettaa tydnhakuvahdit esi-
merkiksi seuraaville sivustoille:

* Linkedln
*  Duunitori
* QOikotie

e Kuntarekry

« JobTeaser

e Tyb6markkinatori
« Jobly

« Valtiolle

Seuraa ja paivita listaa saanndllisesti. Lisaa
uusia organisaatioita ja tehtavia, poista van-
hentuneet vaihtoehdot. Tama auttaa pitdmaan
tyénhaun ajantasaisena ja kohdennettuna.

Luo itsellesi realistinen tavoite tydnhaulle.
Mikali opiskelet taysipaivaisesti tai vimeistelet
opintojasi ja kdytat vapaa-ajan vaikkapa harras-
tusten parissa, sinun on mahdoton hakea viitta
ty6paikkaa paivassa. Toita ei kannata hakea
"turhaan.” Panosta jokaiseen hakemukseen
erikseen ja tee tydnhaulle aikaa.

Esimerkki
Maanantai-perjantai

Aikatauluta 30-60 minuuttia paivassa tydnhau-
lle: Etsi ja arvioi tydpaikkoja, raataldi hakemuk-
sia ja CV:ta. Pienet, paivittaiset tydbnhakuhetket
estavat uupumisen.

Lauantai (tai muu vapaapaiva)

2-3 tuntia syventymista: Kayta tydnhakuun
hieman pidempi hetki kerralla. Voit keskittya
suurempiin kokonaisuuksiin, kuten LinkedIn-
profiilin paivittdmiseen, hakemusten viilaami-
seen tai tybhaastatteluihin valmistautumiseen.
Voit kdyttada tdman ajan myds hakemusten
l8hettamiseen.

Viikon lopuksi

Kevytta valmistelua: Kéy lapi seuraavan viikon
tavoitteet tydnhaun suhteen. Listaa muutama
tyOpaikka, joita aiot hakea seuraavalla viikolla.



5. Tydnhakuprosessin
dokumentointi

Tybn hakeminen voi olla uuvuttavaa ja epakiitollista, mutta sen ei tarvitse
olla sekavaa. Kun haet useisiin paikkoihin yhta aikaa, dokumentoi prosessi
alusta loppuun. Jotta pysyt karryilla hakuaikojen umpeutumisesta seka
mahdollisista haastatteluista, merkitse yl0s haetut paikat, mahdolliset
tulevat ja kiinnostavat haut seka ty6paikkailmoitukset.

Voit esimerkiksi dokumentoida tydnhaun kolmeen eri tiedostoon:

1. AVOIMIEN TYOPAIKKOJEN LISTA:

Pida listaa avoimista tyopaikoista yhdessé dokumentissa. Lisaa listaan linkit
tyénhakuilmoituksiin ja jarjesta ne aikataulullisesti sen mukaan minka paikan haku paattyy
ensimmaisena.

Kun olet hakenut kyseista paikkaa, siirra se haettujen paikkojen listalle. Voit esimerkiksi varata
itsellesi yhden paivan, jolloin et hae tyopaikkoja, vaan keskityt pelkastaan etsimaan itsellesi
kiinnostavia tydpaikkailmoituksia ja tarkistat eri sivustojen tyénhakuvahdit.

2. TYOPAIKKAILMOITUKSET:

Kopioi kaikkien hakemiesi tydpaikkojen ilmoitukset yhteen tiedostoon. Tyopaikat yleensa
poistavat tyonhakuilmoituksensa viimeisen hakupaivan jalkeen.

Mikali paaset tydhaastatteluun, sinun on tassa vaiheessa helppo tarkistaa omasta
tiedostostasi millaista henkil6a tydpaikka etsii ja millaisia piirteita itsessasi sinun kannattaa
korostaa haastattelutilanteessa.

3. HAKEMUSKIRJEET:

Keraa yhteen dokumenttiin Iahettdmasi hakemuskirjeet. Hakemuskirjeet kannattaa
aina raataloida hakemaasi paikkaa varten. Ennen haastattelua voit tarkistaa
hakemuskirjeestasi, mita olet luvannut tyénantajalle ja mité asioita et ole viela tuonut
itsestasi esille ja joista ehkéd kannattaisi puhua tyOhaastattelussa.



Perehdy hakemaasi paikkaan
hyvin. Mieti, mita he tarvitsevat
ja miten sina vastaat siihen?
Luota omaan osaamiseesi.




3. Tyohaastattelu

- ensivaikutelmasta osaamiseen

1. Haastattelutilanne

Monet nykyajan tyOhaastattelut jarjestetdan
etana. Etenkin ensimmainen haastattelukierros
on usein puolen tunnin videohaastattelu, jonka
aikana sinun tulee tehda vaikutus haastatte-
lijaan. Luota rohkeasti omaan osaamiseesil!
Organisaatiolla on usein erilaisia &aneen lausu-
mattomia toiveita tydntekijalle. Vaikka sinulta
ei oytyisikdan juuri tarvittavaa osaamista
ansioluettelosta, yritys saattaa etsia juuri sinun
kaltaistasi henkil6a.

Ole ajoissa paikalla. Huolehdi, etta etdhaas-
tatteluissa sinuun kohdistuu tarpeeksi valoa.
Vaikka huolellinen pukeutuminen videohaas-
tatteluun saattaa tuntua turhalta, visuaalinen
ensivaikutelma on osa haastattelutilannetta.
Siisti olemus ja vaatteet osoittavat arvostusta
haastattelijoita kohtaan ja saatat jadda parem-
min heiddn mieleensa. Vareja pukeutumisessa
ei tarvitse pelatd. Valitse pukeutumisesi varit
niin, ettd ne tukevat omaa itsevarmuuttasija
valittédvat sopivaa viestia tydpaikan arvoista ja
imagosta — nain osoitat olevasi oikea henkil
kyseiseen paikkaan.

Tybhaastattelun tavoitteena on vakuuttaa
rekrytoijat siitd, ettd CV:ssé ja hakemuskir-
jeesséd kertomasi tieto on totta. Lue vield ennen
haastattelua hakemuskirjeesi sekd CV:si ja
tarkista tyopaikkailmoituksesta millaisia taitoja
ty6paikka arvostaa. Perehdy myds itse organi-
saatioon, johon haet. Pohdi valmiiksi muutama

kysymys, joihin haluaisit saada tyénantajalta
vastauksen. Kiinnostaako sinua esimerkiksi
millainen tydilmapiiri organisaatiossa on tai
millaiset koulutusmahdollisuudet tydnantaja
tarjoaa?

Haastattelija ei valttamatta kysy juuri niitd kysy-
myksid, jotka saavat sinut loistamaan. Pohdi siis
myds etukateen, mitkd asiat omasta osaami-
sestasi ja persoonastasi haluat ehdottomasti
tuoda haastattelussa esiin, kysyttiin niité tai ei.
Nain varmistat sen, etta tuot esille parhaimman
puolesi.

Tavallisimpia haastattelu-
kysymyksia:

+ Kerro itsestasi. Mitka ovat vahvuu-
tesi?
e Missa haluaisit kehittya?

« Kerro esimerkki haastavasta tilan-
teesta, jonka olet aiemmin kohdan-
nut. Miten toimit?

e Miksi kiinnostuit juuri tésta tydpai-
kasta? Mika tehtava erityisesti mo-
tivoi sinua tdsséa toimenkuvassa?

* Minkélainen tydyhteiso on sinulle
mieluisin?

« Millaisen roolin otat ryhmassa?

» Minkélaista esihenkila arvostat?

« Miten pyrit palautumaan t6ista?
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Tyohaastattelija saattaa pyytaa sinua
aivan haastattelun alussa kertomaan
hieman itsestasi. Tahan kannattaa
varautua opettelemalla oma "hissipuhe”.

Haastattelun aikana ei tarvitse hotkyilla vaan
voit rauhassa pohtia vastauksiasi. Voit my6s
kysya tarkennusta, mikali et ymmarra kysy-
mystd. Kuten hakemuskirjeessa, myos tyd-
haastattelussa on tarkeaa, etta perustelet
vastauksesi. On hyva, jos saat konkretisoitua
vaitteitasi kertomalla kdytannén esimerkkeja
ongelmanratkaisutaidoistasi, rooleistasi eri
ryhmatoissa tai oma-aloitteisuudestasi. Joskus
on myo0s hyva kirjata ylOs rekrytoijan haastatte-
lun aikana kertomia asioita. Nain voit valmistau-
tua lisékysymysten esittdmiseen haastattelun
lopuksi tai mahdollisella seuraavalla haastatte-
lukierroksella. Kysymyksia esittdmalla osoitat
perehtyneisyytesi haettavaan tehtavaan, toimi-
alaan ja organisaatioon.

Muista, etta sinun ei tarvitse vastata kysy-
myksiin, jotka koskevat uskontoa, perhe-
suhteita, seksuaalista suuntautumista tai
poliittista vakaumusta. Mikali nain kuitenkin
tapahtuu, voit kohteliaasti kieltdytya vastaa-
masta ja ohjata keskustelun takaisin ty6n
kannalta olennaisiin asioihin. Voit esimerkiksi
sanoa, ettet koe, ettd tama liittyy tyotehta-
vaan, ja keskittyisit mieluummin osaamiseen ja
kokemukseesi.

2. Hissipuheeseen
valmistautuminen

Hissipuhe tarkoittaa lyhytta esittelya, jonka
aikana vakuutat tydnantajan siita, etta olet
heille pateva kandidaatti. Tybhaastattelija
saattaa pyytaa sinua aivan haastattelun alussa
kertomaan hieman itsestési. TAhan kannattaa
varautua opettelemalla oma “hissipuhe”.

1. Kuka olet?

Aloita esittelemalla itsesi lyhyesti. Nimi ja
tarkeimmat asiat taustastasi riittavat, tarkoitus
ei ole kertoa koko elamantarinaa. Mieti, mika
tekee sinusta kiinnostavan ja palkkaamisen
arvoisen. Mainitse esimerkiksi tyShistorian
kohokohtia, koulutustausta, erityinen harrastus
tai vapaaehtoisty®. Kerro myds, millaista ty6ta
etsit. Pieni persoonallinen yksityiskohta voi
erottaa sinut muista hakijoista.

2. Mita osaat?

Seuraavaksi kerro, missa olet hyva. Ala vahat-
tele, vaan tuo rohkeasti esiin vahvuutesi. Pyri
tiilvistdmaan osaamisesi yhteen selkedan
lauseeseen, joka kiteyttaa sen, mité sinulla on
tarjottavana.



3. Mité hyodtya sinusta on?

Tama on hissipuheen ydin. Kerro, millaista
arvoa tuot tydnantajalle. Mieti asiaa heidan
nakdkulmastaan: mité he tarvitsevat ja miten
sina vastaat siihen? Raataldi puhe tydpaikan ja
tehtdvan mukaan eli osoita, etta olet perehty-
nyt heidan toimintaansa.

e Miksi juuri sinut kannattaisi palkata?

» Mitéd erottuvaa osaamista tai asennetta tuot
mukanasi?

» Oletko esimerkiksi hyva tiimipelaaja, nopea
oppimaan tai onko sinulla ainutlaatuista
kokemusta?

Korosta halukkuuttasi oppia ja kehittya — tyon-
antajat arvostavat ihmisig, jotka sopivat tyo-
yhteis60n ja kasvavat roolissa.

4. Konkretisoi esimerkilla

Jos aikaa on, havainnollista tarinalla. Kerro
lyhyesti onnistumisesta ty6ss4, opinnoissa tai
vapaa-ajalla. Esimerkiksi: sait hyvaa palautetta
asiakkaalta, esihenkildlta tai tiimilta. Nain vait-
teesi eivat jaa sanahelindksi, vaan kuulostavat
uskottavilta ja jaavat paremmin mieleen.

5. Lopetus

Paata puhe tiiviilld kertauksella: miksi haet
tehtdvaa, miksi juuri sinut kannattaisi palkata
ja mitkd ovat vahvuutesi. Pida lopetus yhta
ytimekkaana kuin muu hissipuhe.

Tydnhaku voi vieda aikaa, mutta jokainen
hakemus ja kokemus vievat sinua eteenpain.
Ala lannistu, vaikka jo pelkastaan haastatte-
luun paaseminen voi tuntua haastavalta. Oikea
paikka 10ytyy kyll4, ja matkan varrella kerrytat
arvokasta kokemusta erilaisista tilanteista,
ty6nantajista seka tydnhakuprosessista.

On luonnollista, etta osa tyonhauista voi paattya

kielteiseen paatokseen, vaikka haastattelu olisi

sujunut kuinka hyvin tahansa. Voit lahestya

tyonantajaa sdhkoépostitse, kiittaa haastattelusta ja

kysya palautetta omasta haastattelutilanteestasi.

Kysy, milla perustein valittu tydnhakija valittiin

pestiin, missa itse heidan mielestaan onnistuit

haastattelussa ja mita olisit voinut parantaa.

Palautteista saat hyvia evaita jatkoon.
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4. Kun olet saanut tyopaikan
- tyosopimuksesta tyon

kaytantoihin

1. Mita tyosopimuksessa
tulee olla?

Tydsopimus on keskeinen asiakirja tydsuh-
teen syntymisen ja ehtojen ndkdékulmasta. Sen
sisallén ymmartaminen ja tydsuhteen ehdoista
neuvotteleminen on térkeaa ennen allekirjoitta-
mista. Mita huolellisemmin tydsopimus laadi-
taan ja kdydaan lapi tybnantajan ja tydntekijan
valilla, sitd vdhemman se aiheuttaa epaselvyyk-
sid tydsuhteen aikana.

Tydsopimus voidaan tehdé suullisesti tai kirjal-
lisesti. Kdytanndssa se kannattaa aina tehda
kirjallisesti, silld esimerkiksi suullisesti sovitun
ehdon todistaminen mydhemmassa erimieli-
syystilanteessa voi olla hankalaa.

Tybsuhde syntyy, kun tydsopimuslaissa
sdadetyt tydsuhteen tunnusmerkit tayttyvat.
Kéytanndssa tama tarkoittaa, etta tydntekija
tekee ty6td sopimuksen perusteella tyénan-
tajan johdon ja valvonnan alaisena palkkaa tai



Huolellisesti laadittu ja ymmarretty
tyosopimus ehkaisee epaselvyyksia.
Neuvottele ehdoista ennen
allekirjoittamista ja tarkistuta
tyosopimuksesi liiton juristilla.

muuta vastiketta vastaan tyonantajan lukuun.
Tilannetta tarkastellaan kokonaisuutena. Kun
tunnusmerkit tayttyvat, tydsuhteeseen sovel-
letaan tydsopimuslain lisaksi myos muuta
ty6lainsdadantoa, kuten tydaikalakia, vuosilo-
malakia ja tydturvallisuuslakia.

Eraissa valtion ja kuntien tehtavissa palvelus-
suhteen muotona voi olla virka. Virkasuhdetta
sdadellddn omassa laissaan. Viranhaltijan
asemaan liittyy mm. korostettu tydsuhdeturva
ja virkaa hoidetaan virkavastuulla.

Kun allekirjoitat tyésopimuksen, varmista
etta siita 16ytyvat ainakin seuraavat tiedot:

» Tybnantajan ja tydntekijan taydelliset nimet,

y-tunnus/henkilétunnus, osoite ja yhteys-
tiedot.

e TyoOnteon alkamispaiva.

» Tydsopimuksen kesto:

- toistaiseksi voimassa oleva sopimus, tai

- maardaikainen sopimus, jossa on mai-
nittu paattymispaiva ja maaraaikaisuuden
peruste.

« Paaasialliset tyotehtavat on hyva sopia
sitovasti. Maininta "tyosuhteen alkaessa”
mahdollistaa lisdtehtdvien maarddmisen
myOhemmin. Mikali tybnantaja tallaista

ehdottaa, kannattaa keskustella millaisia
lisdtehtavia on ajateltu.

« Tyobntekopaikka on hyva sopia sitovasti.

« Alalla sovellettava tydehtosopimus (esim.
KVTES).

» Palkka euromaardisena joko tunnilta tai kuu-
kaudessa. Palkan maaraytymisen perusteet
seka palkanmaksukausi.

« Saannollinen tydaika. Tuntipalkkaisella va-
himmaistuntimaara viikossa/kuukaudessa.

» Sisaltyykd tyohon varallaoloa, johon pyy-
detdan suostumus? Kannattaa keskustella
paljonko varallaoloa ty6hdn tavanomaisesti
sisaltyy. Varallaolon yhteydessa pitaa sopia
myds sen korvaamisesta.

« Pyydetaankd suostumus lisdtyéhén? Huom.
ty6sopimuksessa ei voi patevasti antaa
pysyvaa suostumusta ylitydhon.

* Vuosiloman maaraytyminen.

« Jos mitaan tydehtosopimusta ei sovelleta,
on sovittava sairausajan palkallisuudesta.

» Irtisanomisajan pituus tai sen maaraytymis-
peruste.

Muista, etta voit tarkistuttaa tydsopimuksen
juristeillamme ennen sen allekirjoittamista.
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2. Miten vaikuttaa palkkaan?

Palkasta ja muista eduista sovitaan tyOnanta-
jan ja tyéntekijan kesken joko yksiléllisesti tai
kollektiivisesti. Monissa organisaatioissa kady-
tetdan tydn vaativuuteen sidottuja palkkausjar-
jestelmid, jotka maarittelevat tehtdvakohtaisen
palkkauksen tason.

Jos et tieda, miten tydpaikallasi arvioidaan
tydn vaativuutta, osaamista tai tydsuorituksia,
kannattaa kysya asiasta esihenkil6lta. Hanelld
on velvollisuus tuntea palkkauksen perusteet,
koska han ohjaa tytskentelyasi, arvioi suoriu-
tumistasi ja vaikuttaa palkkasi tasoon. Myos
henkildstdhallinto ja luottamusedustajat voivat
antaa lisgtietoa palkkauksen maaréaytymisesta.

Sinulla on oikeus neuvotella palkastasi esimer-
kiksi silloin, kun haet uutta tydpaikkaa, tyoteh-
tavasi muuttuvat tai vastuusi kasvavat tai koet,
etta palkkasi ei vastaa osaamistasi (ns. palk-
kakuoppa). On hyva muistaa, ettd tydnantaja
harvoin ehdottaa palkkaneuvottelua — se on
yleensa tyontekijan tehtava. Palkasta kannattaa
keskustella saanndllisesti esihenkilén kanssa,
tyypillisesti kehityskeskustelun tai erillisen
palkkakeskustelun yhteydessa.

Milloin kannattaa pyytaa palkankorotusta?

» Koeajan jalkeen: Kun olet osoittanut, etta
sopeudut tydpaikkaan, opit tehtavat ja tuot
arvoa tiimiin.

« Ensimmaisen kehityskeskustelun yhtey-
desséa: Usein se jarjestetdan 6-12 kuukau-
den kuluessa tydsuhteen alusta.

* Kun tydnkuvasi muuttuu selvasti: Jos saat
lisda vastuuta, uusia tehtavid tai laajempia
kokonaisuuksia hoidettavaksesi.

» Projektin tai onnistumisen jalkeen: Kun voit
nayttda konkreettisia tuloksia tai kehitysta.

Milloin ei yleensa kannata?

» Hetity6suhteen alussa, ennen kuin olet
ehtinyt ndyttaa osaamistasi.

» Jos tydpaikan tilanne on vaikea (esim.
lomautuksia, yt-neuvotteluja).

« Jos et vield pysty perustelemaan pyyntdasi
saavutuksilla tai lisdarvolla.

Perustelujen ytimessa ovat henkil6kohtai-
set vahvuutesi: patevyytesi, suoriutumisesi

ja niiden jatkuva kehittyminen. Sinulla on
vahva koulutus, ja kartutat osaamistasi jat-
kuvasti opiskelun ja uuden oppimisen kautta.
Kokemusta on kertynyt monipuolisesti seka
erilaisista tyotehtavisté ettad tydn ulkopuolelta.
Olet saavuttanut - ja usein ylittéanyt — asetetut
tavoitteet, ja sinulla on selkeéasti potentiaalia
seka valmiuksia siirtyd myos vaativampiin
tehtaviin.

Palkkaneuvottelussa kannattaa nostaa esiin
myods tydn kuormitustekijat, kuten paallekkaiset
projektit monine rooleineen ja osaamistarpei-
neen, tiukat aikataulut, tavoitettavissa olemisen
velvollisuus, kokonaiskuormitus tydmaaran

ja -ajan ndkdkulmasta, matkustaminen seka
joustotarpeet.

Tuo esiin hiljainen tietosi konkreettisilla esi-
merkeilld, jotka havainnollistavat osaamistasi ja
saavutuksiasi. Muista painottaa myds vahvaa
motivaatiotasi ja sitoutumistasi.



Palkkaneuvotteluun valmistautuminen:

1
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. Valmistaudu faktoilla

Tunnetko alan palkkatason? Selvit4 palk-
katilastoja, tybehtosopimuksia ja vertailu-
tietoja. Akavan Erityisaloilta |I0ydat useita
vahimmaispalkkasuosituksia eri aloille.

Listaa ndyttdsi: mita olet saavuttanut,
millaisia tuloksia saanut aikaan, mité uutta
osaamista olet tuonut tyopaikalle.

. Valitse oikea hetki

Usein palkasta keskustellaan kehityskes-
kustelussa, maaraaikaisen sopimuksen
paattyessa tai onnistuneen projektin
jalkeen.

My@s silloin, kun olet ottanut enemman vas-
tuuta tai oppinut uutta, on hyva hetki ottaa
asia esille.

. Rakenna keskustelu oikein

Kerro perustelusi konkreettisesti: “Olen
ottanut vastuuta tasta projektista, joka toi

saastoja/tehosti toimintaa. Haluaisin kes-
kustella, voisiko tdméa nakya myos palkas-
sani.”

Pida savy asiallisena ja ratkaisukeskeisena,
ei vaativana.

. Huomioi my6s muut keinot

Jos palkankorotus ei ole heti mahdollinen,
voit keskustella esimerkiksi muista eduista
(lisdvapaat, koulutusmahdollisuudet,
joustot).

Pitkalla aikavalilla palkkaan voi vaikuttaa
myds oman osaamisen kehittéminen ja
uuden vastuun ottaminen.

5. Ole valmis jatkokeskusteluun

Jos et saa korotusta heti, kysy: “Mitd minun
tulisi saavuttaa, jotta palkankorotus olisi
mahdollinen tulevaisuudessa?" Nain saat
selkeat tavoitteet ja osoitat halua kehittya.
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3. Epaasiallinen kohtelu
tyopaikalla

Tyobpaikalla ldhtékohtana on aina ammatillinen
ja toisia kunnioittava kaytés. Jos ristiriitoja ei
kasitella ajoissa, ne voivat kuormittaa tyén-
tekijoitd jopa enemman kuin itse tydmaara.
Useimmiten tilanteet on helpompi ratkaista,
kun niihin puututaan varhaisessa vaiheessa.
Joskus hairinta tai epaasiallinen kohtelu voi kui-
tenkin muodostua niin vakavaksi, etta se vaa-
rantaa tyontekijan terveyden ja hyvinvoinnin.

Epéaasiallista kohtelua voivat olla
esimerkiksi:

« uhkailu ja pelottelu
» yksityisyyden tai kunnian loukkaaminen
» vaheksyvat ja pilkkaavat puheet

e julkinen ndyryyttaminen (kuten maineen tai
aseman kyseenalaistaminen, tehtyjen tehta-
vien haukkuminen)

e perusteeton terveyden, tyOkyvyn tai mie-
lenterveyden kyseenalaistaminen

« ulkopuolelle jattaminen tydyhteisdsta tai
tiedonkulusta

» toistuva aiheeton puuttuminen tydntekoon

» seksuaalinen héirinta (fyysinen, sanallinen
tai sanaton seksuaalinen kdytos, jonka koh-
teena toiminnan kohdehenkild ei halua olla)

« fyysinen vakivalta

Epaasiallista kohtelua eivat ole:
« tybnantajan asialliset paatokset tydénjohto-
vallan nojalla

* tyOyhteisdn yhteinen keskustelu tyon teke-
miseen liittyvistd asioista

» rakentavan palautteen antaminen kahden
kesken

» erilaiset ndkemykset tyon tekemisesta

Tydnantajan ja tyéntekijan vastuut

+ Tyénantaja:

- Tyo6turvallisuuslain (28 8) mukaan tydnanta-
jan on asiasta tiedon saatuaan ryhdyttava
toimiin hairinnan ja epaasiallisen kohtelun
poistamiseksi, jos siitad aiheutuu vaaraa
tydntekijan terveydelle.



¢ Tyéntekija:

- Tyéturvallisuuslain (18 §) mukaan tyénte-
kijan on valtettava kaikkea toisen tyonte-
kijan terveytta haittaavaa tai vaarantavaa
kaytosta.

Miten toimia, jos koet tai ndet epaasiallista

kohtelua?

1. Kerro suoraan epdaasiallisesti kayttaytyvalle,
ettd koet hdnen toimintansa epéasiallisena
etkad hyvaksy sita.

2. Jos kaytos jatkuu, tai et uskalla ottaa
asiaa esille asianomaisen kanssa, ota asia
puheeksi esihenkilén kanssa. Kun kerrot
hairinnasta esihenkilblle, tarkeinta on, etta
kerrot asiasta — ei se, miten sen teet. Voit
lahettaa sahkopostin, viestin, soittaa tai
pyytaa tapaamista. Kaikki tavat ovat parem-
pia kuin asiasta kertomatta jattaminen.

- Jos esihenkild itse toimii epaasiallisesti,
kerro asiasta hanen esihenkil6lleen. Jos
esihenkildn ylapuolella ei ole ketdan, voit
ottaa yhteytta tydsuojeluviranomaiseen,
Akavan Erityisalojen juristiin tai omaan
jasenyhdistykseesi.

- Voit pyytaa keskusteluun tueksesi tyOpaikan
tydsuojeluvaltuutetun tai luottamushenki-
I16n. Myds luotettava kollega voi tarvittaessa
olla tukena.

- Tyébterveyshuolto tarjoaa keskusteluapua.

3. Tybnantajan velvollisuus: Saatuaan tiedon
epaasiallisesta kohtelusta tydnantajan on
selvitettava asia objektiivisesti ja luottamuk-
sellisesti, molempia osapuolia kuunnellen.
Tybnantajan on paatettava ja toteutet-
tava tarvittavat toimenpiteet tilanteen
ratkaisemiseksi.

4. Jos kohtelu jatkuu, voit olla yhteydessa
tydsuojeluviranomaiseen.

4. Mika on luottamus-
henkilO ja miten han voi
auttaa tyopaikalla?

Luottamushenkildn rooli ja tehtavat
tyopaikalla:

Tyontekijoiden edustaja: toimii linkki-
na tydntekijoiden ja tydnantajan valilla.
Neuvottelija: osallistuu tydehtosopi-
musten, palkkojen ja muiden tydsuh-
deasioiden tulkintaan ja neuvotteluun.

Tybsuhdeasioiden tukija: auttaa tyon-
tekijoita esimerkiksi tydsopimuksiin,
palkkoihin, ty6aikoihin tai lomaoikeuk-
siin liittyvissa kysymyksissa.
Tybhyvinvoinnin edistaja: voi nostaa
esille epakohtia, kuten epaasiallista
kohtelua, ja vieda asiaa eteenpadin
ty6nantajan kanssa.

Luottamuksellinen tukihenkil®:
tydntekijat voivat keskustella hanen
kanssaan omista ongelmistaan tai
kysymyksistaan luottamuksellisesti.

Yhteistoiminnan rakentaja: edistaa
tyénantajan ja henkildston vélista yh-
teisty6ta, mika voi parantaa tyo6ilma-
piirid ja ratkaista ristiriitoja ennen kuin
ne kasvavat suuriksi.

Kaytannon esimerkkeja, miten luotta-
mushenkil6 voi auttaa:

Neuvottelee tydnantajan kanssa, jos
palkassa tai lisissé on epaselvyyksia.

Tukee tyontekijaa keskusteluissa
tydnantajan kanssa esimerkiksi ty6-
suhteen paattamistilanteessa.

Selvittaa tydntekijan puolesta, ovatko
tydvuorolistat tydaikalain mukaisia.

Voi vieda henkil6ston palautetta
esihenkiloille ja vaikuttaa tydolosuh-
teiden kehittdmiseen.
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5. Jos toita ei heti loydy
- tyottomyysturvan hakeminen

1. Miten tyo6ttoémyystuki maaraytyy?

Jos jaat tyottdmaksi, voit saada ansiosidonnaista tydttémyystukea Tyéttémyyskassa
Otteesta tai peruspaivarahaa Kelasta. Ty6ttdmyystukia on kolme erilaista ja olet oikeutettu
vain yhteen tukeen kerrallaan. Ty6ttomyystuen maaraytymisen ajankohtaiset endot
kannattaa aina tarkistaa Ty6ttdmyyskassa Otteen sivuilta seké Kelan omilta sivuilta.

ANSIOPAIVARAHA

Jos kuulut ty6ttdmyyskassaan ja olet ollut jasenyytesi aikana vahintdan 12 kuukautta tyo-
eldmass4, sinulla voi olla oikeus ansiosidonnaiseen paivarahaan. Ansiopdivarahaa haetaan
suoraan tyottémyyskassasta ja tuki maaraytyy palkan mukaan.

Tydssaoloehto kertyy kalenterikuukausittain tehdysta tyosta, kun tyo on tydehtosopimuksen
mukaisesti palkattua. Jos alalla ei ole tydehtosopimusta, kokoaikatydn palkan on oltava vahin-
taan kulloinkin voimassa olevan rajan mukainen. Ajantasaiset euromaarat kannattaa tarkistaa
ty6ttomyyskassan omilta verkkosivuilta.

Jos kuukauden tybansiot ovat riittdvan suuret, kuukaudesta kertyy kokonainen tyéssaoloehto-
kuukausi. Jos ansiot jaavat hieman pienemmiksi, kuukaudesta kertyy puolikas tyéssaoloehto-
kuukausi. Tydssaoloehdon ei tarvitse tayttya yhdenjaksoisesti.

Kun jaat tyottomaksi, huolehdi viimeistaan tassa vaiheessa siita, etta olet maksanut jasenmak-
susi. Tyottdmyyskassa tarkistaa jasenyystietosi liitosta ennen paivarahapaatoksen tekemista.

PERUSPAIVARAHA

Mikali et kuulu ty6ttdmyyskassaan

tai tyottomyyskassan jasenyytesi on
kestanyt alle 12 kuukautta, voit hakea
peruspaivarahaa suoraan Kelasta. Tama
tuki on kaikille samansuuruinen palkasta
riippumatta.

Peruspaivarahan saaminen edellyttaa,
etta olet tehnyt tarpeeksi toitd ennen

tydttdmyysjakson alkamista eli taytat
tydssaoloehdon.

TYOMARKKINATUKI

Mikali et ole ollut palkkatydssa tai
ty6ssédoloehto ei tayty, voit hakea Kelasta
tydmarkkinatukea. Tyomarkkinatuki

on tarveharkintainen etuus, eli siihen
vaikuttavat omien tulojen lisaksi
vanhempiesi tulot, jos asut heidan
luonaan.

Voit saada tydmarkkinatukea myds
silloin, kun olet jo saanut enimmaisajan
peruspaivarahaa tai ansiopaivarahaa.



2. Jos jaat tyottémaksi,
toimi nain

Valmistumisen jalkeen voi olla, ettd tydpaikkaa
ei 16ydy heti. Talléin on tarkeda toimia nopeasti
ja oikein, jotta ty6ttémyysturva kdynnistyy
ajoissa. Katevintd on hoitaa asia verkossa
osoitteessa https://tyomarkkinatori.fi/
henkiloasiakkaat

1. limoittaudu kokoaikatydnhakijaksi tyo-
voimaviranomaiselle viimeistaan ensimmai-
sena tyottémyyspaivana.

Jos olet lomautettu, mukana tulee olla
lomautustodistus. lImoita kassasi nimi, esim.
Ty6ttdmyyskassa Ote.

2. limoita tyottomyydesta tai lomautuk-
sesta Akavan Erityisaloihin.

Huolehdi nyt viimeistaan siitd, etté olet mak-
sanut jdsenmaksusi. Kassa tarkistaa jase-
nyystietosi liitosta ennen paivarahapaatdksen
tekemista.

3. Hae ansioon suhteutettua ty6ttémyys-
paivarahaa kassalta kolmen kuukauden
kuluessa tyévoimaviranomaiselle ilmoittau-
tumisesta.

Huom! Paivarahahakemukset postitetaan
suoraan kassaan, ei liittoon. Lue yksityiskoh-
taisemmat ohjeet pdivarahan hakemiseen
kassan sivuilta. Kassan sivuilta [6ydat myos
ansiopaivarahahakemuksen.

Jos et kuulu kassaan tai et ole oikeutettu
ansiopdivarahaan eli sinulle ei ole vield kertynyt
yhteensa 12 kk tydssaolojaksoja, hae perus-
paivarahaa tai tydmarkkinatukea Kelasta.

On taysin
luonnollista olla
valilla ilman toita.
Tyottomyys ei
maarita arvoasi,
vaan antaa

tilaa seuraavan
mahdollisuuden
Ioytamiselle.

Huomioi, etta:

Kassa perii automaattisesti ansiopaivarahasta
liton jdsenmaksun.

Muista, etta ty6ttomyys ei maarité sinua eika
tee sinusta vdhemman arvokasta. Jokaisen
polku ty6eldamaan on erilainen ja ty6ttomyys

on usein vain yksi valivaihe muiden joukossa.
Se voi antaa tilaisuuden tutkia vaihtoehtoja,
miettid suuntaa ja |10ytaa uusia mahdollisuuksia.
Samalla se voi toimia hengéhdystaukona, jolloin
voi kerata voimavaroja ja huolehtia omasta
hyvinvoinnista ja keskittyd muihin elamésséa
tarkeisiin asioihin.

Mikali kuitenkin koet tarvitsevasi lisdtukea
ty6ttémyyden aikana esimerkiksi tyénhakuun
tai uuden urasuunnan I6ytamiseen, voit olla
yhteydessa Akavan Erityisalojen urapalveluihin.
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Kysymyksiin, laajan
koulutustarjonnan
seka tukiverkoston

elamanmittaiselle
tyouralle.




6. Akavan Erityisalat tukenasi -
palvelut ja asiantuntijoiden vinkit

1. Akavan Erityisalojen
palvelut ja edut

Hyddyt Akavan Erityisalojen jdsenyydesta jo
opiskeluaikana. Saat kaytt6dsi jasenpalveluja ja
-etuja, jotka antavat sinulle etumatkaa opin-
noissa ja tydeldmaan siirtyessa. Tarjoamme
sinulle:

Neuvontaa ty6asioissa

Tydsopimus mietityttda? Palkasta pitdisi
uskaltaa kysya? Enta jos tydnantajan kanssa
tulee ristiriitoja? Meiltd saat apua ja neuvoja
jo silloin, kun teet opintojen ohessa osa-ai-
katdita tai haet ensimmaisia kesatoita tai
harjoittelupaikkoja.

Maksuttomat koulutukset

Pa&set mukaan lukuisiin koulutuksiin ja webi-
naareihin. Lisaksi saat kaytt66si Eduhousen
laajan koulutusvalikoiman. Voit esimerkiksi
harjoitella hyddyntdmaan tekoalya tai tiettyja
Office-ohjelmistoja tehokkaammin tai opiskella
oman kiinnostuksen mukaan vaikkapa digi-
markkinointia tai palvelumuotoilua.

Verkostoja ja uravinkkeja

Osallistumalla tapahtumiin ja webinaareihin
paaset tapaamaan muita opiskelijoita, ammat-
tilaisia ja tulevia kollegoita. Verkostot voivat olla
kullanarvoisia, kun tydeldma kutsuu.

Tyottéomyysturva

Kun liityt jAseneksi opiskeluaikana ja samalla
myds Ty6ttdmyyskassa Otteeseen (mikali olet
t6issd), voit valmistumisen jadlkeen saada ansio-
paivarahaa, jos toita ei heti [0ydy. Nain sinulla
on turvaa tulevaisuuteen.

Tukea tyonhakuun ja uran alkuun
Tybnhaku ja tybeldamaan siirtyminen voi ajoit-
tain tuntua raskaalta. Siksi tarjoamme henkil6-
kohtaista uravalmennusta sekd vertaistukea ja
sparrausta tydnhakuun liittyen.

2. Jaseneksi liittyminen

Akavan Erityisaloihin kuuluu 19 jdsenyhdis-
tystd, jotka edustavat eri ammatti- ja koulu-
tusalojen ndkemyksia ja tavoitteita. Voit liittya
useimpiin jasenyhdistyksiin jo opiskelijana.

Aloita liittyminen valitsemalla itsellesi sopiva
jasenyhdistys, joka ajaa sinulle tarkean alan
etuja. Yhdistys toimii ikddn kuin omana “I&hiyh-
teisdnd”, jonka kautta kuulet alasi tuoreimmat
uutiset. Jasenyyteesi kuuluvat seka yhdistyk-
sen etta Akavan Erityisalojen tarjoamat palvelut
ja edut ja mahdollinen ty6ttomyyskassan jase-
nyys — kaikki yhdellad jAsenmaksulla. Liittymalla
jaseneksi olet automaattisesti mukana oman
alasi edunvalvontaty®ssa, mika tarkoittaa mm.
ty6ehtojen, palkkauksen ja tydolojen kehittdmi-
sen tukemista sekd alan tydntekijdiden yhteis-
ten etujen ajamista.

Opiskelijajdgsenyys on helppo tapa saada
varmuutta, tukea ja etumatkaa tulevaan
tybeldmé&éan. Liity ja turvaa tyburasijo nyt.

www.akavanerityisalat.fi/liity
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3. Akavan Erityisalojen
jasenyhdistykset

Hallintonotaarit: Yhdistykseen voivat kuulua henkil6t,
jotka ovat suorittaneet hallintovirkamiestutkinnon Tam-
pereen yliopistossa.

Kieliasiantuntijat: Kieliasiantuntijat ry on ammattijar-
jestd monikielisen viestinnén, kielten, kdantéamisen tai
tulkkauksen asiantuntijoille tai sellaiseksi suuntautuville.
Palkansaaja, itsensatyollistdja, opiskelija - liity jaseneksi!

Kotimaisten kielten keskuksen henkiléstoyhdistys:
Kotimaisten kielten keskuksen henkildstoyhdistykseen
voivat liittyd Kotimaisten kielten keskuksessa tydsken-
televat henkilét. Valtaosa jasenistad on kielenhuoltajia tai
sanakirjantoimittajia.

Kumula: Kumula on kirjasto- ja kunta-alan asiantuntijoi-
den ja opiskelijoiden ammattijarjesto.

Museo- ja kulttuuriperintéalan ammattiliitto MAL:
Museo- ja kulttuuriperintdalan ammattiliitto MAL:in
jaseneksi voivat liittyd museo- ja kulttuuriperintdalalla
tydskentelevat ja/tai alalle kouluttautuneet ammattilaiset
seka alan opiskelijat.

Nuoriso- ja Liikunta-alan asiantuntijat: Yhdistyksen
jaseneksi voivat liittya vahintdan alimman korkea-asteen
(opisto) tutkinnon suorittaneet nuoriso- ja liikunta-alan
asiantuntijat ja tyontekijat seka alojen korkeakouluopis-
kelijat.

Opetushallinnon akateemiset toimihenkilot:
Opetushallinnon akateemiset toimihenkildt ovat korkea-
koulututkinnon tai vastaavan koulutuksen suorittaneita,
jotka toimivat opetushallinnon ja koulutuksen vaativissa
asiantuntija- ja esihenkilétehtévissa.

Pelastushallinnon Virkamiehet: Yhdistyksen jasenet
toimivat valtion, kuntien ja jérjestojen pelastustoimen
johto- ja asiantuntijatehtavissa.

Skilla: Skilla on tukipalveluiden assistentti-, asiantunti-
ja- ja esihenkildtehtavissa toimivien ammattiyhdistys.
Jaseneksi voi liittya jo opiskeluaikana.

Specia - Asiantuntijat ja esihenkil6t: Specian jase-
neksi liitytdan usein osaamisperusteisesti. J&senemme
tydskentelevat hallinnon, HR:n, koulutus-, opetus ja tyol-
lisyysalan asiantuntijoina seka jarjest6- ja projektiam-
mattilaisina. Olemme tuki ja turva my®s generalistialojen
opiskelijoille.

Suomen Geronomiliitto: Yhdistys edustaa kokonais-
valtaisen vanhustydn ja ikddntyneiden hyvinvoinnin
asiantuntijoita. Jasenet ovat geronomi AMK-tutkintoa tai
ylempaa geronomi AMK-tutkintoa suorittavia tai vahin-
taan toisen naista suorittaneita.

Suomen Suuhygienistiliitto SSHL: Suomen Suuhy-
gienistiliitto SSHL edustaa yrittdjia seka kunnallisen ja
yksityisen puolen suuhygienisteja. Jaseneksi voi liittya

suuhygienistin ammattikorkeakoulututkinnon tai vastaa-
van aiemman tutkinnon suorittanut henkil6 tai suuhygie-
nistiopiskelija.

Suomen Verotarkastajat SVT: Yhdistyksen jasenet
tydskentelevat paaasiassa Verohallinnon palveluksessa
verotarkastus- tai muissa vaativissa asiantuntijateht-
vissa seka naiden tehtavien ohjaus- ja kehittamis- tai
esihenkildtehtavissa.

Sure - Suomen Restonomiliitto: Voit liittya Sure - Suo-
men Restonomiliittoon, jos olet suorittanut matkailu-,
ravitsemis- ja talousalan ammattikorkeakoulututkinnon
(restonomi AMK), opiskelet kyseista tutkintoa tai olet
suorittanut aikaisemman opistotasoisen restonomitut-
kinnon.

TAAY - Tiedon- ja arkistonhallinnan ammattiyhdistys:
Yhdistykseen kuuluvat monipuolisissa tiedonhallinnan
tehtavissa tydskentelevét tiedon- ja arkistonhallinnan
rautaiset ammattilaiset, joilla on korkeakoulukoulutus tai
muu erikoiskoulutus. My6s alaa opiskelevat voivat liittya
jaseneksi.

Taide- ja kulttuurialan ammattijarjesté6 TAKU: TAKU
yhdistaa taide-, kulttuuri- ja tapahtuma-alalla asiantunti-
ja- ja esihenkildtehtavissa tydskentelevat. Joukossa on
niin palkansaajia, freelancereita, itsensatydllistdjia kuin
yrittdjiakin.

Ulosottomiehet: Ulosottomiehet ry on ammattiyhdistys,
joka ajaa jasentensa etuja tydmarkkinoilla. Yhdistyksen
jaseneksi voivat liittya Ulosottolaitoksessa tydskentele-
véat ulosottotarkastajat, ulosottoylitarkastajat, kihlakun-
nanvoudit ja kdrdjdoikeuksien haastemiehet.

Valtion alueellisen sivistyshallinnon virkamiehet VSV:
VSV:n jasenet tydskentelevat valtion aluehallinnossa
sivistyksen toimialalla korkeakoulutusta vaativissa
tehtavissa: kirjasto-, liikunta-, nuoriso- ja opetustoimen
ylitarkastajat, sivistystoimentarkastajat, suunnittelijat,
erikoissuunnittelijat, ylitarkastajat, EU-koordinaattorit
sekad sivistysalan tehtavissg muilla tyépaikoilla toimivat.

Viestinnén asiantuntijoiden ammattijarjesté Viesti:
Viestinnan asiantuntijoiden ammattijarjesto Viestiry on
Suomen ainoa ammattijarjesto viestijoille. Jaseneksi
ovat tervetulleita kaikki viestinnén ja markkinoinnin
nykyiset seké tulevat ammattilaiset — opiskelijat, asian-
tuntijat ja johtajat.

Lue lisda: akavanerityisalat.fi/
jasenyhdistykset


https://www.akavanerityisalat.fi/tietoa-meista/jasenyhdistykset-ja-jasenmaksut/
https://www.akavanerityisalat.fi/tietoa-meista/jasenyhdistykset-ja-jasenmaksut/

4. Yhteystiedot

Akavan Erityisalat
Maistraatinportti 4 A, 6. krs
00240 Helsinki
akavanerityisalat.fi/yhteystiedot
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Tyonhakijan tyokalupakki

1. Itsearviointi

« Mitd osaan? (tietoa opinnoista, harrastuksista, tydkokemuksesta)
»  Mitka asiat minua kiinnostavat ty6ssa?

» Mitkad ovat arvoni ja mika motivoi minua?

» Mitd vahvuuksia I&heiseni ndkevat minussa?

« Esimerkki haastavasta tilanteesta, josta selvisin:

2. Unelmieni urapolku

Millaisia tehtévié haluan tehda?

Toivottu tyoymparisto: [ toimisto [ hybridi [J eta

Sijainti:

Tyoaika: [1 kokoaikainen [ osa-aikainen [ joustava

Palkkatoive:

Asiat, joita en halua ty6ssa:

3. Tyénhaun suunnitelma

Potentiaaliset tyonantajat (lista):

Tehtdvanimikkeet, joista olen kiinnostunut:

Tydnhakuvahdit laitettu:

O LinkedIn O Duunitori [0 Oikotie [0 Kuntarekry [ Valtiolle [0 muu:

Viikkosuunnitelma tyénhaulle

Paivittdinen tydnhakuaika:

Viikoittaiset tavoitteet:

[ Etsi kolme kiinnostavaa tydpaikkaa
[ Ra&talsi CV yhteen hakemukseen
[ Paivita LinkedIn-profiili

[ Valmistaudu haastattelukysymyksiin



4. CV ja hakemus - oma tarkistuslista
[ Olen kirjoittanut hissipuheen

[ Olen korostanut osaamista hakemuksessa
[ CV on raataloity hakuilmoituksen mukaan
[0 Hakemus on korkeintaan yhden sivun

[ Yhteystiedot ovat ajan tasalla

[ Olen kysynyt palautetta CV:stani

5. Tydhaastatteluun valmistautuminen
Hissipuhe - pikaopas

Kuka olen?

« Nimija tausta (ty6historia, koulutus, harrastus/vapaaehtoistyo).

» Kerro myds, millaista tyotd etsit.
Mita osaan?
» Yksilause, joka tiivistéa vahvuutesi ja osaamisesi.

Mité hy6tya minusta on?

» Miten osaamisesi vastaa yrityksen tarpeita.
» Miksi sinut kannattaisi palkata juuri téhan tehtavaan.

» Korosta asennetta ja oppimishalua.

Konkretisoi esimerkilla

» Lyhyt tarina onnistumisesta (ty0, opiskelu tai vapaa-aika).

» Osoittaa, ettd osaat sen mita sanot.
Lopetus

« Tiivistd miksi haet, miksi sind ja mitka ovat vahvuutesi.
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Kolme asiaa, jotka haluan tuoda esiin itsestani:

1.

2.

3.

Omia kysymyksia ty6nantajalle:

[ Olen lukenut tydpaikkailmoituksen uudelleen
[ Olen tutustunut yrityksen taustoihin
[ Harjoittelin vastauksia yleisiin kysymyksiin

[ Valitsin siistit vaatteet

6. Tydsopimuksen tarkistuslista

[ Tyénantajan ja tyontekijan tiedot kunnossa
O Sopimuksen kesto mainittu

O Tyontekopaikka selkea

[ Paaasialliset tyotehtavat kirjattu

[ Tybéehtosopimus mainittu

[ Palkka ja maksukausi sovittu

[ S&aannollinen tybaika sovittu

O Vuosilomaehdot kirjattu

[ Irtisanomisaika mainittu
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