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Tyo hakijaansa kiittaa
Hanna Partanen

Tyonhaku voi olla kinkkistd puuhaa, ainakin jos etsii uransa ensimmaisia tyopaikkoja
eivatkd hakemiseen liittyvat kaytdnnon asiat ole aivan hallussa. Turun Akateemiset
Rekrytointipalvelut on tullut opiskelijoita vastaan tarjoamalla vuosittain tyonhaun
tietoiskuja, joissa kasitellaan tyonhakuprosessia vaihe vaiheelta. Niissa kaydaan 1api muun
muassa hakuasiakirjojen laatimista, ty0haastatteluun valmistautumista ja omien
vahvuuksien kartoittamista.

Rekrytointipalveluiden psykologina toimiva tydvoimatoimiston Hanna Heiska luennoi
tammikuun 31. pdivd osaamisen Kartoituksesta ja soveltuvuusarvioinneista. Erkki
Hérkonen, rekryn johtava suunnittelija puolestaan kasitteli hakuasiakirjojen laadintaa ja
haastattelutilanteita seuraavana paivana. Molemmissa tilaisuuksissa pyrittiin selvittdamaan
opiskelijan  tai  vastavalmistuneen tyonhakuprosessia askel askeleelta alkaen
itsetutkiskelusta tyOpaikan saamiseen. Tietoiskuissa myds riisuttiin tydnhakuun liittyvia
ennakkoasenteita ja -pelkoja tuomalla esiin asioita, joita matkan varrella on odotettavissa.

Valmistautuminen

Tyo6nhakuun olisi syyté valmistautua huolella, silla tyénhakustrategioista sattumanvarainen
on kaikkein huonoin — siind tulee tuhlanneeksi niin itsensa kuin tydnantajankin energiaa.
Jos tyotd hakee sieltd sun tdaltd ja “kunhan nyt jotain” vaarana on ajautuminen (ja
jamahtaminen) tyéhon jossa ei kerta kaikkiaan viihdy eika halua olla. Valmistautuminen
alkaa yksinkertaisuudessaan miettimalld, mitd oikeastaan haluaa ja millaisessa tyossé
haluaisi ndhd&d itsensd. Asettamalla itselleen paaméaran ja laatimalla jonkinlaisen
pidemman aikavalin suunnitelman, tyénhakuun tulee jonkinlainen mieli ja tarkoitus —
taalta olen tullut ja tdnne menossa. Vaikka suunnitelma ei toteutuisikaan, ei sen
olemassaolosta ole ainakaan haittaa. Tarkeintd on oppia luottamaan itseensé ja tiedostaa,
ettd suunnitelmia on aina lupa muuttaa jos niikseen tulee.

Itsetuntemusta on hyvéa kartuttaa ennen tyonhakuun ryhtymistd. Mitka ovat juuri minun
vahvuuteni ja missé juuri min& olen hyva? Millainen olen luonteeltani? Olenko sosiaalinen,
tarkka tai spontaani? Itsetuntemuksen lisd&dmista voi harjoitella miettimélla tilanteita, joissa
on kokenut onnistuneensa ja mitkd omat ominaisuudet vaikuttivat onnistumisen
kokemukseen. Silloin itsestddn oppii ndkemadn  ominaisuuksia, jotka perustuvat
todellisuuteen eivéatkd vain johonkin oletukseen omasta itsestd. Jos siis ty®Gnantaja
kysyykin, miksi ajattelet olevasi huolellinen ja helposti sopeutuva, sinulla on kertoa
esimerkki oikeasta eldmastd. Liséksi perustelet myos itsellesi, ettd olet oikeasti
jonkinlainen etka vain sano niin, koska tyéhakemuksessa “kuuluu” kertoa tiettyja kliseita.
Jos itse uskoo itseensd, niin silloin muutkin uskovat huomattavasti helpommin — sama
toimii tietysti myds toisinpdin.

TyoOpaikkaa hakemassa — eli kuinka sitten edetéaan

Avoimet tyopaikat voidaan jakaa karkeasti kahteen ryhmé&an — niihin joista ilmoitetaan ja
niihin joista ei ilmoiteta. Kun haetaan ilmoitettua paikkaa, itse ilmoitus kannattaa lukea
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huolella ja noudattaa tarkasti siind annettuja ohjeita. Jos liitteeksi pyydetd&n esimerkiksi
vain CV, ei liitteisiin pida ujuttaa esim. koulutodistuksia. Tyodpaikkaa voi hakea myds ns.
avoimella hakemuksella silloin kun ei vastata mihink&&n ilmoitukseen. Avoimia
hakemuksia kannattaa l&hettdd, silla suurin osa avoimista tydpaikoista ei koskaan nay
esimerkiksi lehtien ilmoitusosastoilla. Oma aktiivisuus on erittdin térkedd wvarsinkin
humanistisilla aloilla, joilla ei lilemmin tydpaikkoja tyrkytetd. Varsinainen hakemus
koostuu kahdesta osasta — hakukirjeestd (motivation letter) ja ansioluettelosta (CV).
Hakukirjeessa tulee ilmetd kuka hakee, mitd hakee ja miksi, sekd hakijan osaaminen ja
motivaatio. Kirje ei saa olla liian pitka, vaan sen tulisi mahtua yhdelle A4:lle. Tatd mallia
kannattaa noudattaa niin avoimessa kuin muissakin hakemuksissa. Muodoltaan hakukirje
voi olla hieman kerronnallisempi kuin CV, jossa luettelomaisuus on parempi ratkaisu.
Molempien tulee olla luonnollisesti siistej, persoonallisia ja virheettomia.

CV:n ja hakukirjeen kirjoittamiseen l6ytyy malleja useiltakin webbisivuilta, ja niita
kannattaa hyodyntédd. Annettuja malleja ei kuitenkaan tarvitse noudattaa orjallisesti, vaan
maalaisjarked on lupa kéyttaa — varsinkin jos haluaa jaada tyénantajan mieleen. Ylilyonteja
on kuitenkin syytd vélttdd. Sekd hakukirjeessd ettd CV:ssé tulisi noudattaa yhtendista
tyylia, ja valttdd jaaritteluja sek& esimerkiksi koulutuksensa ylenpalttista kuvailua.
Tyo6nantajaa kun Kkiinnostaa koulutusta enemmén tyokokemus ja se, mitd hakija
todellisuudessa osaa — se mistd hdnelld on jo nayttdd. Ongelmalliseksi tilanne muuttuu
tietysti sitten, jos tyokokemus on vahéista tai jopa olematonta. Silloin kannattanee korostaa
vaikkapa vapaaehtois- tai jarjestokokemusta. Tyoharjoittelujaksoja ei pida myodskéaéan
unohtaa. Luonnekuvauksissa on syytd pysytelld asiallisella linjalla ja miettid, mitka
luonteenpiirteet ovat sellaisia, jotka edistaisivat tehtdvan menestyksellistd hoitamista. Sama
patee harrastuksiin — esimerkiksi sitd, ettd viettaa ajastaan yhden kolmasosan kaupallisilla
internetsivuilla lienee turha mainita. Toisaalta taas merkityksettoman tuntuisista asioista
saattaa joskus olla tyénhaussa arvaamatonta hyotyd. Esimerkiksi opintojen ohessa tehdyt
siivous- tai hampurilaisenkdantotyot kertovat tyonantajalle, ettd et pelkdd raskastakaan
tyota.

Haastatteluja on turha pelata

Hakemuksen tarkoituksena on péaésta tyohaastatteluun. Siksi siind on hyva mainita, miten
hakemuksen lukemisen jalkeen edetdan, eli ottaako ty®nantaja vai -hakija yhteyttad ja
milloin. Avoimessa hakemuksessa yhteydenotto-optio kannattaa pitéda itselld, silla
aktiivisena osapuolena pysyy yleensa se, joka aloittaa hakuprosessin. Jos kdy niin hyvin,
ettd hakemus johtaa haastattelukutsuun, on hyva aloittaa tiedon hankinnalla. Kysele,
millainen haastattelu tulee olemaan, kuka haastattelee ja kuinka kauan se kestdd. Nain
helpotat valmistautumista ja vahennat jannittdmista kun tiedat suurin piirtein, mitd on
tiedossa. Kuitenkin, on hyva varautua mihin tahansa. Ennen haastattelua kannattaa miettia,
mité itsestddn haluaa tuoda esiin ja mitd haluasi kysyd. Asiaan kuuluu tietenkin, ettd
haastatteluun saavutaan ajoissa, siihen pukeudutaan siististi (mutta luonnollisesti) ja
annetaan hyva ensivaikutelma. Hyvén ensivaikutelman antamiseen ei tarvita mitéan
erityisid toimenpiteitda — hymy, Kkatsekontakti ja avoin kehonkieli riittdd hyvin.
Haastattelussa péaasia on olla oma luonnollinen itsensa ja vastata kysymyeksiin rehellisesti.
Jannittdmiseen on turha kiinnittdd litkaa huomiota, painvastoin se kertoo haastattelijalle,
ettd tilanne on sinulle tarked. Muista myo6s olla itse aktiivinen ja kysella hakemastasi
tehtdvasta — ei palkasta.. Hakija saattaa myds joutua soveltuvuusarviointiin, mutta ne eivat
ainakaan viel& ole lyoneet itsedén 1api museoalalla. Haastattelun jalkeen on hyvé selvittaa,
mité seuraavaksi tapahtuu, kuka ilmoittaa kenelle ja niin edelleen.
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TyOnhakuun kannattaa paneutua kunnolla ja kdyttda siihen runsaasti aikaa, silla mita
valmistautuneempi olet, sitd paremmat mahdollisuudet sinulla on. Jos tyopaikka ei irtoa
ensimmaiselld eik&d kahdeksannellakaan kerralla, ei pidd masentua, silld valinnan
ulkopuolelle ja&misesséd ei ole mitddn henkilokohtaista. TyOnantaja kuitenkin hakee
ihmistd, jonka hén uskoo suoriutuvan parhaiten tehtavéastddn — ei uutta parasta kaveria.
Pessimismiin vajoaminen on vaarallista, silla silloin ei viitsi edes hakea “kun ei ne minua
kuitenkaan palkkaa”. Vaikka pessimismi on toisinaan véistamatontd, hakematta jattdminen
el ainakaan auta tyopaikan saamisessa. TyOnhaun perusperiaatteina voisi pitd4 ajatuksia,
“aina kannattaa hakea” ja “oma aktiivisuus on tarkeintd”. Ja onneksi, tydnhaussakin voi
harjaantua silla se on opittava taito siind missa mika tahansa.

Tasta voi sitten vaikka aloittaa eli linkkeja kotimaisille tyopaikkasivustoille:
http://rekrytointi.utu.fi/

http://www.abo.fi/arbetsforum

http://www.mol.fi

http://www.aarresaari.net

http://www.rekry.com

http://www.oikotie.fi

http://www.stepstone. fi

Hyvé kanava tyonhakuun ovat myos postituslistat, joista museoalalle aikovalle tdrkeimpia
ovat Akavan postituslistat http://www.akava.fi ja Museoliiton postituslista Museoposti:
http://lists.pro-equal.com/mailman/listinfo/museoposti. Akavan sivuilta 16ytyy myos
tarkedd tyohon liittyvaa tietoa.

Tyonvalityspalveluihin voi my6ds usein jattdd oman CV:n tietopankkiin, ndin esimerkiksi
tyoministerion sivuilla: http://www.mol.fi.

Mielessé on hyva tietysti pitdd myos lehtien avoimet tydpaikat -osastot.
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