EXADUUNI!

Opas sinulle, joka haet (ensimmaista) kesatyota,
tyokokeilupaikkaa tai vakituista tyopaikkaa.
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Vakuuttavan CV:n ja tydhakemuksen voi tehda monella tavalla. Tutustu oppaan materiaaleihin,
valitse oma tyylisi ja tuo parhaat puolesi esiin uskottavasti ja persoonallisesti. Nailla ohjeilla onnistut!
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Tekeminen on helpompaa, kun hallitset keskeisen sanaston.
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Keta puhuttelet, mita kerrot ja miten muotoilet? Kohta tiedat!

3. Tyohakemus........ccceeuiieniieniiincieeieneeeneeeneeeeneeenns 8
Nailla evailla kirjoitat patevan vastausviestin tydpaikkailmoitukseen.
4. Tyohaastattelu..........cccoeeeeeniiniiiiiiiieireeeeanenns 10
Melkein maalissa! Valmistaudu tarkeaan kohtaamiseen huolellisesti.
5. 100 vahvuutta........ccccceneieniiiniiiniiincreeceeeeeeenen. 13

Ota vahvuuslista avuksi, kun etsit omia supervoimiasi.
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1. Termit haltuun

Tekeminen on helpompaa, kun hallitset keskeisen sanaston.

Ansioluettelo eli CV

Tiivis luettelo aikaisemmista tyopaikoista, kouluis-
ta, kursseista ja kielitaidosta seka haettavan tyon
kannalta olennaisista luottamustehtavista, harras-
tuksista ja vahvuuksista. Lyhennys CV tulee latinan-
kielisesta termista Curriculum Vitae.

Edellytys/toive

Edellyttdminen tarkoittaa, etta sinulla on pakko olla
jotakin. Jos tyopaikkaa hakevalta edellytetaan 18
vuoden ik&a, hanen on pakko olla vahintaan 18-vuo-
tias. Jos hakijalta toivotaan 18 vuoden ikaa, han voi
olla myos tata nuorempi.

Suosittelija

Opettaja, valmentaja, esihenkild tai tyokaveri, joka
tuntee sinut ja on valmis kertomaan osaamisestasi
myos muille — tassa tapauksessa tyonantajalle. Ei
lahisukulainen tai ystava.
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Ryhmahaastattelu

Tybhaastattelu, joka jarjestetaan 3—7 haki-
jan ryhmalle ja jonka tavoitteena on selvit-
taa hakijoiden ryhmatyokyvyt. Tilaisuuteen
voi sisdltyd myos pieni yhdessa ratkaistava
tehtava. Muista kuunnella muita ja tuoda
myds omat mielipiteesi selkeasti esille!

Tyohaastattelu

Tydnantajan ja tyonhakijan henkilokohtai-
nen tapaaminen. Haastatteluun valitaan
hakijat, jotka sopivat tehtdvaan parhaiten
CV:n ja hakemuksen perusteella. Haastat-
telun tavoitteena on varmistaa, etta olet
sellainen hakija kuin olet kertonut olevasi.
Lisaksi haastattelija haluaa selvittaa, millai-
nen tyontekija olisit ja miten hyvin sopisit
tyoyhteisoon.

Tyohakemus

Tarkkaan mietitty ja huolellisesti
laadittu vastausviesti tyopaikkailmoi-
tukseen. Tyohakemuksella tdydennat
CV:n tietoja ja pyrit osoittamaan aidon
innostuksesi ja motivaatiosi haettavaa
tehtavaa kohtaan.

Vahvuuskortit

Korttipakka, joka auttaa vahvistamaan
myodnteistd itsetuntemusta joko yksin
tai ryhmassa. Mieli ry:n vahvuuskort-
teja on 24, ja ne loytyvat suomen-,
ruotsin- ja englanninkielisina.



2. Ansioluettelo eli CV

Keta puhuttelet, mita kerrot ja miten muotoilet? Kohta tiedat!

Tassa kappaleessa

+ mika CV on
* kenelle se tehdaan
+ millaisia tietoja CV:sta tulee l6ytya

+ miten |0ydat ja tunnistat
vahvuutesi

* miten rakennat selkean
ja mielenkiintoisen CV:n

« millaiseen muotoon oman CV:n
voi rakentaa (mallit ja tyhja pohja)
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Mika ja kenelle?

CV on lyhyt, selkea ja todenmukainen kuvaus kokemukses-
tasi ja osaamisestasi. Se tehdaan tulevalle esihenkildllesi
ja lahetetaan usein varsinaisen tydhakemuksen liitteena.

Millaisia tietoja CV sisaltaa?
CV sisaltaa yleensa seuraavat tiedot:

* yhteystietosi (vahintdan voimassa olevan
puhelinnumeron ja sahkopostin)

* koulutuksesi

- aikaisemmat tyopaikkasi, kesatyosi ja harjoittelusi
 TET-paikkasi (jos olet nuori)

* vapaaehtoistyosi

* harrastuksesi

« vahvuutesi



Miten loydat ja Miten rakennat vakuuttavan CV:n?
tunnistat vahvuutesi?

Omia vahvuuksia voi olla vaikea Jasentele fiksusti

tunnistaa. Hyodynna vapaasti 100 _ L o o . .
vahvuuden listaa, Mieli ry:n vah- + Aloita 2—4‘r|V|n fnltfc.alsglla esittaytymisella: kerro, kuka olet ja miksi olet kiinnos-
vuuskortteja seka Nooran sarja- tunut kyseisestd tyopaikasta.

kuvavideota. Valitse nelja vahvinta + Esita tyokokemuksesi, harrastuksesi ym. aikajarjestyksessa: uusin eli tarkein
vahvuuttasi ja tuo niita esiin CV:s- ensimmaisena (ylimpana), vanhin viimeisena (alimpana). Muista liittda mukaan
sdsi. myos suoritustesi ajankohdat: kuukaudet ja vuodet.

Tutustu 100 vahvuuden listaan
sivulla 13.

Kerro tyon kannalta olennaiset taitosi, esimerkiksi

* IT-osaaminen: ohjelmat ja somekanavat, joita osaat kayttaa.
Lataa Mieli ry:n vahvuuskortit taalta

» mieli.fi/materiaalit-ja-koulutukset/
materiaalit/vahvuuskortit/

* Nykyiset tai entiset harrastuksesi seka taidot,
joita olet niissa oppinut.

Katso Noora Vastlfen sarjakuv_a— Lllta mukaan yhteystietosi

video, Luova CV tydnhaun valtti-

korttina, tista + Varmista, ettd CV:ssa on puhelinnumero ja sahkopostiosoite,
» youtube.com/watch?v=YeDqOQU- joista sinut tavoittaa. Muista myos olla tavoitettavissal
V0gs&t=51s
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https://mieli.fi/materiaalit-ja-koulutukset/materiaalit/vahvuuskortit/
https://mieli.fi/materiaalit-ja-koulutukset/materiaalit/vahvuuskortit/
https://www.youtube.com/watch?v=YeDq0QUV0gs&t=51s
https://www.youtube.com/watch?v=YeDq0QUV0gs&t=51s

Valitse kuva huolellisesti

+ Jos liitdt hakemukseen kuvan, ole tarkkana! Pukeudu asiallises-
ti, katso kameraan ja varmista, etta kasvosi eivat jaa varjoon.
Mieti, millainen kuva edustaisi juuri sinun vahvuuksiasi? Minka
nakoisena voisit kuvitella menevasi toihin ensimmaisena tyo-
paivanasi?

+ Suomessa valokuvaa yleensa odotetaan, ellei tyopaikkailmoituk-
sessa erikseen toisin mainita. Useissa muissa maissa kuvia ei
lahtokohtaisesti kayteta. Kaytannaot siis vaihtelevat kulttuureit-
tain, mutta myds yrityksittain.

Muista suosittelija(t)!

« Kirjaa ansioluetteloon suosittelijasi tai suosittelijoidesi nimi ja
yhteystiedot. Jos suosittelija ei halua yhteystietojaan nakyviin,
voit kertoa CV:ss4, etta toimitat ne pyydettaessa.

* Muista kysya suosittelijan lupa henkildkohtaisesti, jotta han
osaa odottaa haastattelijan tai tulevan esihenkil6si mahdollista
soittoa!
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Luetuta CV ulkopuolisella

Pyyda luotettavaa ja kielitaitoista ihmista lukemaan hakemuksesi ajatuksella ja
antamaan siita rakentavaa palautetta. Muokkaa tekstia saamasi palautteen ja
oman harkintasi mukaan.

Huom! Jos haet useampia tyopaikkoja, muokkaa CV sopimaan kuhunkin tyo-
paikkailmoitukseen. Tama teettaa toita, mutta antaa sinulle paremman mahdol-
lisuuden erottua eduksesi ja paasta tyohaastatteluun.

Muista nimeta ja tallentaa

VAMLAS
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Tee CV:stasi pdf-versio ja tallenna se (aina) siten, etta tiedostonimessa nakyy

vahintaan koko nimesi ja vuosiluku, mahdollisesti myds tyonantaja, jolle CV on
tehty. Voit myos luoda tyohon ja harjoitteluihin liittyville asioille oman kansion,
josta CV:si ovat helposti Ioydettavissa.

Huom.! Kun lahetat CV:si tyohakemuksen liitteeng, kirjoita viestikenttaan koko
nimesi. Nain vastaanottaja I6ytaa viestisi helposti muiden viestien joukosta — sa-
moin sina.
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MINUSTA

Cosmo Cosplay s. 11.2006.

Olen luova ongelmanratkaisija. Toiveenani
on tydskennella kulttuurialalla. Tysntekijana
olen paamadratietoinen ja huomioin aina
asiakkaat seka tyskaverit.

TAIDOT

KIELET:

suomi - gidinkieli

englanti - erinomainen

ruotsi - tyydyttéva

s

MS Excel- hyvé

MS PowerPoint- erinomainen
MS Word- erinomainen

Lisaksi hallitsen Gimp- kuvankasittely-
ohjelman. K&ytan ja tuotan aktiivisesti
sisdltéa sosiaaliseen mediaan. Olen erittdin
taitava kayttémédn Instagramia ja TikTok-
videoalustaa.

YHTEYSTIEDOT
040 123 4567
() esimerkki@esimerkkifi
e Katuosoite, 00000 Kaupunki

SUOSITTELIJA

Lahja Rakentelija

Lavastaja, Hyppilén kaupunginteatteri
esimerkki@esimerkki.fi
040 123 4567

Cosmo Cosplay

KOULUTUS

8/2019-6/2022 Kisakankaan
taidepainotteinen peruskoulu, Hyppila
Peruskoulututkinto, luokat 7-9
musiikkiluokalla.

KURSSIT

2/2021-4/2021 Ompelukurssi Hyppilén
kansanopisto

2/2091 Ensiapukurssi EA 1 (voi
2/9022)

6/2019 Nuorten sarjakuvakurssi,

Sarjakuvaopisto, Lampsla

TYOKOKEMUS

7/2021 Naturo Forever -conitapahtuma
Otin vastaan ilmoittautumisia, pystytin
myyntikojuja ja tein neuvontatysta
infopisteessd.

3/2020 Kaupunginteatteri TET-harjoittelu
-

| teatterin |

Avustin
rakentamisessa.

LUOTTAMUSTEHTAVAT /
VAPAAEHTOISTYO

Olen yllgpitanyt Naturo-animen suomalaista
fanikeskustelua (5000 aktiivista

osallistujaa) ja moderoinut englanninkielisté
fanfictionryhméaa Tumblrissa tammikuusta 2018.

HARRASTUKSET

Cosplay ja fanfictionin kirjoittaminen




3. Tyohakemus

Nailla evailla kirjoitat patevan vastausviestin tyopaikkailmoitukseen.

Tassa kappaleessa Mika tyohakemus on?
selviaa: Tyohakemus on tarkasti mietitty ja huolellisesti

kirjoitettu vastausviesti tyopaikkailmoitukseen.

Pida siis ilmoitus lahella ja varmista, etta vastaat

* mita sen kirjoittamisessa siina esitettyihin toiveisiin ja edellytyksiin hakemusta
kannattaa ottaa huomioon kirjoittaessasi.

+ mika tyohakemus on

+ miten rakennat selkedn

tyohakemuksen Esimerkki. Jos tyopaikkailmoituksessa lukee
“Toivomme reipasta ja luotettavaa jaatelokioskin
myyjaa”, voit huomioida taman omassa vastauk-
sessasi esimerkiksi nain: “Olen hoitanut naapurin
lapsia ja vienyt heita harrastuksiin. Olen aina ajois-
sa paikalla ja saanut palautetta myos vanhemmilta
huolellisuudestani.” Tama kertoo tyonantajalle,
etta olet reipas ja luotettava, vaikka sinulla ei olisi-
kaan kokemusta juuri jaatelon myymisesta.

* millaiselta tydhakemus voi
esimerkiksi nayttaa
(mallit ja tyhja pohja)
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Miten tyohakemus kannattaa jasennella?

Tyohakemuksessa on usein kolme kappaletta:

Miksi olet kiinnostunut hakemastasi tehtavasta?
Tassa osiossa osoitat oman motivaatiosi.

Millaista osaamista sinulla on juuri tdman tyon kannalta?
Oletko tehnyt aikaisemmin tyopaikkailmoituksessa lueteltuja tehtavia?
Jos et, miksi uskot siitd huolimatta suoriutuvasti niista?

Millaisia vahvuuksia sinulla on ja miten voit kdyttaa niita tassa tyossa?
Millainen sina olet tyokaverina?

Kerro viel, etta tulet mielellasi tydhaastatteluun,
ja kirjoita loppuun lopputerveydys, esim.
"Ystavillisin terveisin, Aisha Aikuinen”.
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Viitaten
ilmoitukseenne
paikallislehdessa

02.02.2022

Cosmo Cosplay
Nayttelijankatu 4,B 18
Puh. 050 123 4567
esimerkki@esimerkki.fi

Hyppildn
kaupunginteatteri
Teatteriohjaaja Olli
Jarjestelija
Teatterikatu 8.

Teatterin lavastukseen assistentti

Olen Cosmo ja etsimanne lavastusassistentti. Minulla on paljon
kokemusta erilaisten rooliasujen tekemisestéa cosplay-harrastukseni
ansiosta. Olen myds rakentanut koulussa lavasteita. Kayn usein
ystavani kanssa teatterissa ja toivon, etta koulun jalkeen paasisin
alalle toihin.

Cosplay-harrastukseni vuoksi olen oppinut ompelemaan ja osaan tehda
myds pienia maskeerauksia. Olen my6s ollut mukana organisoimassa
isoa cosplay-tapahtumaa. Tapahtumassa vastasin esiintyvien vieraiden
vastaanottamisesta ja huolehdin, ett heilld on tarvittavat ty6véalineet
kaytossa.

Aloitan ensi syksyné vaatesuunnittelun opinnot ja haen oppilaitoksen
naytelméakerhoon. Tykkaan naytella myds englanniksi ja haaveilen
tyosta ulkomailla.

Vahvuuksiani ovat ihmisten kohtaaminen avoimesti, sujuva englanti,
vaatteiden suunnittelu ja tapahtumien organisointi. Tapahtumamme sai
paljon kehuja hyvasta toteutuksesta ja paagsimme myos
paikallislehteen.

Toivon, ettd paéasen pian ndkemaan teité ja juttelemaan lisaa.

Kevaisin terveisin,

COSMO COSPLAY

Liite: Ansioluettelo




4. Tyohaastatteluun valmistautuminen

Melkein maalissa! Valmistaudu tarkeaan kohtaamiseen huolellisesti.

Mita sina voit tehda onnistuneen tyohaastattelun eteen?
Tassa kappaleessa

Kun otat nama perusasiat haltuun, voit lahtea [V] Ota mukaan ansioluettelosi, hakemuksesi,
selviaa: haastatteluun rauhallisin mielin. todistuksesi ja henkildllisyystodistuksesi.
* miten varmistat omalta osaltasi [V] Varmista hyvissé ajoin haastattelun aika, [V] Varmista hyvissé ajoin liikenneyhteyksien toimi-
haastattelun onnistumisen paikka ja yhteystiedot seka esteettomyys. vuus ja ldhde liikkeelle mieluummin etuajassa
- millaisiin kysymyksiin sinun [V] Kay tybnantajan nettisivut huolellisesti lapi. kuin viime:cipas'sa. Jos olet myb'hé.issé,. soita
kannattaa valmistautua jo Mieti, mit3 yrityksessa tehddan, ja millaiset haastattelijalle ja kerro, koska ehdit paikalle.
etukateen arvot tekemistd ohjaavat. Miten sinun osaa-  [/] Pukeudus siististi, mutta niin, ettd tunnet olosi
. millaisiin kysymyksiin sinun ei misesi ja ajatusmaailmasi sopivat tahan? mukavaksi.
tarvitse vastata [V] Kerro haastattelijalle tarvittaessa jo etuka- [V] Jos sinut on kutsuttu ryhmé&haastatteluun,
- miti videohaastattelussa kan- teen, m\I/’Ee: hgn VOL.&:(U’I.tfé sinua Ohnf::_STtU' valmist?udu kuuntglema?n rnuit?, esittéméén
nattaa ottaa huomioon Mmaan. Volt esimerkiksi tolvoa raunallista omat nakemyksesi selkedsti seké osallistu-
tilaa, vierekkain istumista, tukihenkilon mu- maan mahdolliseen ryhmatehtdvaan.
kanaoloa tai liikkumista tilassa. Voit puhua s ia i e .
P [V] Al4 jannita jannittamista, se on normaalia!

naista asioista rohkeasti myos tyohaastatte-
lutilanteessa. Hyva haastattelija toivoo, etta
pystyt parhaimpaasi!

Jannittamisesta voi myos puhua suoraan
haastattelijan kanssa — voihan olla, etta
hantakin jannittaa.
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Millaisiin kysymyksiin sinun kannattaa valmistautua etukateen?

Tyohaastatteluissa toistuvat usein sa-
mat peruskysymykset. Alla muutama
tyypillinen kysymys, joihin sinun kannat-
taa miettia vastauksia jo ennen haastat-
telua.

"Kerro itsestasi.”

Tama on laaja kysymys, johon toivotaan
ytimekasta vastausta. Kuka olet, miksi haet
kyseista tyopaikkaa, mika sinua kiinnostaa ja
millaisia tavoitteita sinulla on?

"Millaisia vahvuuksia sinulla on?”

Kerro vahvuuksistasi esimerkkien kautta,
hakemasi tydon nakdkulmasta. Mieti, millaista
osaamista ja vahvuuksia juuri tassa tehtavas-
sa tarvitaan. Millaisista tyon kannalta olennai-
sista ominaisuuksista ja taidoista olet saanut
hyvaa palautetta?

AS
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"Missa sinun pitaisi viela kehittya?”
Talla haastavalla kysymyksella selvitetaan
seka soveltuvuuttasi etta rehellisyyttasi. Mieti
etukateen jokin sellainen kehityskohde, joka ei
vaikuta suoraan tyossa onnistumiseen.

Esimerkki: Ala kerro, ettd olet kova my6-
hastelemaan. Tybnantaja saattaa arvostaa
rehellisyyttasi mutta miettia samalla, myo-
hastytké usein myds toista. Turvallisempi
ominaisuus voisi olla vaikkapa ujous, jolloin
voit kertoa, etta haluat oppia kohtaamaan
uusia ihmisiéa aikaisempaa rohkeammin.

"Miksi juuri sinut pitaisi valita

tahan tehtavaan?”

Mieti, mita kaikkea osaat ja miten voit hyodyn-
taa naita taitoja ja ominaisuuksia juuri hake-
massasi tydssa. Voit myos kertoa, etta olet
todella innostunut tasta tehtavasta ja valmis
oppimaan uusia taitoja. Tama kertoo motivaa-
tiostasi; kaikkea ei tarvitse osata valmiiksi.

Esimerkki: Jos haet kaupan tai kioskin
myyjén tehtavéaa, voit vastata esimerkiksi
ndin: “Olen hyvéa kuuntelemaan muita.
Uskon, etta tdma on tarkeaa asiakas-
palvelutydssé, jossa pitda nopeasti
ymmaértaa, mita asiakas toivoo.”

"Mita haluaisit kysya meilta?”

Talla kysymyksella halutaan tietaa, oletko ot-
tanut selvaa tyonantajasta. Voit kysya tarken-
tavia kysymyksia nettisivuilta I6ytamasi tiedon
perusteella. Ehka sinua kiinnostaa tietaa,
millaista tyoskenteleminen tdssa tyopaikassa
on, millaisia ihmisia sielld on toissa tai mil-
laista hakijaa he ovat etsimassa. Voit kysya
myds tyon aloituksesta, palkasta ja lomien
kertymisestd, jos ndma olivat ilmoituksessa
epaselvia.
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Mita haastattelija ei saa kysya?

Haastattelija ei saa kysya sinulta terveyteen, sukupuo-
leen, seksuaalisuuteen, uskontoon, poliittiseen suuntauk-
seen, rotuun tai perhetilanteeseen liittyvia kysymyksia.
Sen sijaan hanen on tarkeaa tietaa, millaista tukea tarvit-
set, jotta tyot sujuvat. Kerro rohkeasti naista toiveistasi!

Miten onnistut videohaastattelussa?

Monet tydhaastattelut toteutetaan nykyaan etana eli

videohaastatteluina.

+ Varmista ajoissa, etta tila on rauhallinen ja nettiyhtey-
det toimivat.

+ Asetu tietokoneen aareen niin, etta kasvosi ovat koko-
naisuudessaan valossa (valo tulee edestd).

« Varmista, etta kasvosi ovat suunnilleen kuvaruudun
keskella.

+ Jos kaytat puhelinta, pida huoli, etta se pysyy tukevasti
paikallaan. Heiluva kuva antaa levottoman vaikutel-
man.

M LA_S. 12
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5. 100 vahvuutta

Ota vahvuuslista avuksi, kun etsit omia supervoimiasi.

1. Reilu

2. Arvostava

3. Huolellinen

4. Jarjestelmallinen

5. Rehellinen

6. Tarkka

7. Tunnollinen

8. Oikeudenmukainen
9. Parhaaseen pyrkiva
10. Kohtelias

11. Kiltti

12. Avulias

13. Rakastava

14. Ystavallinen

15. Lamminhenkinen
16. Empaattinen

17. Hyvantahtoinen
18. Antelias

19. Sosiaalisesti dlykas
20. Kannustava

AMLAS
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21. Nopea

22. Kaytannollinen

23. Kauneudentajuinen
24. Sinnikas

25. Paamaaratietoinen
26. Tavoitteellinen

27. Tehokas

28. Ratkaisukeskeinen
29. Luova

30. Syvallinen

31. Herkka

32. Tunnealykas

33. Taiteellinen

34. Aito

35. Ainutlaatuinen

36. llImaisuvoimainen
37. Henkinen

38. Oivaltava

39. Alykas

40. Viisas

41. Ajattelutaitoinen
42. Avarakatseinen

43. Arviointikykyinen
44, Oppimistaituri

45. ltsenainen

46. Vaatimaton

47. Jarkeva

48. Mukava

49. Luotettava

50. Sitoutunut

51. Nakokulmanottokykyinen
52. Huolehtivainen

53. Maltillinen

54. Itsesaatelytaitoinen
55. Uskollinen

56. Sisukas

57. Luottavainen

58. Kunnioittava

59. Ahkera

60. Ryhmatydtaitoinen

61. Utelias

62. lloinen

63. Itsevarma

64. Idearikas

65. Optimistinen

66. Energinen

67. Innostuva

68. Positiivinen

69. Myonteinen

70. Kiitollinen

71. Huumorintajuinen
72. Monipuolinen

73. Leikkisa

74. Hauska

75. Aurinkoinen

76. Toiveikas
77.Vahva

78. Rohkea

79. Paattavainen

80. Periksiantamaton

Lahde: Avola, P. & Pentikainen, V., Kukoistava kasvatus - Positiivisen pedagogiikan ja laaja-alaisen hyvinvointiopetuksen kasikirja.

81. Sydamellinen
82. Turvallinen
83. Vakuuttava
84. Vastuullinen
85. Johtaja

86. Rento

87. Hyvaksyva
88. Joustava

89. Rauhallinen
90. Ymmartavainen

91. Sovitteleva

92. Lempea

93. Lasnaoleva

94. Huomaavainen

95. Suvaitsevainen

96. Harkitsevainen

97. Karsivallinen

98. Hyva kuuntelija

99. Anteeksiantavainen
100. Myotatuntoinen
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Toivottavasti loysit inspiraatiota, rohkeutta ja tyokaluja
CV:n ja hakemuksen tekemiseen. Onnea tyonhakuun!

VAMLAS

VAMMAISTEN LASTEN JA NUORTEN TUKISAATIO SR



http://www.nuoretjatyoelama.fi

