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Nain teet hyvan tyohakemuksen

Tybhakemus ja CV taydentavét toisiaan. Ne eivat toista toisiaan. Tydhakemuksen sijaan saatetaan
puhua my6s motivaatiokirjeesta tai saatekirjeesta. Kasitteilld on toki eroja, mutta motivaatio-sana
kuvaa varsin hyvin, mista on kyse. Kun CV keskittyy uratarinaan, tydhakemus keskittyy haettavaan
tyotehtavaan, mahdolliseen tydnantajaan ja siihen, mitd annettavaa sinulla on heille.

Tassa muistilista tybhakemuksen laatimiseen:

Mieti kenelle Kirjoitat:

a ks ow

Kohdista hakemus rekrytoivalle henkildlle ja/tai organisaatiolle.

Puhuttele tybnantajaa ja nayta etta olet tietoinen, minkalaiseen organisaatioon olet
hakemassa ja etté olet ottanut siita selvaa.

Aloita ytimekkaasti ja kiinnostavasti. Mene suoraan asiaan.

Mieti miksi olet kiinnostunut organisaatiosta ja tydtehtavasta.

Jos organisaatio tai toimiala ylipaansa on sinulle entuudestaan tuttu, tunnet jonkun
tydntekijan tai olet muuten tehnyt yhteisty6ta ko. organisaation kanssa, kerro se. Se voi olla
my6s hyva aloitus tydhakemukseen.

Puhu "samaa kieltd”. Ala kuitenkaan kopioi tydpaikkailmoituksesta kaikkia avainsanoja ja
viljele niitd sellaisenaan tybhakemuksessasi.

Mik& on kiinnostavaa tydtehtavan nakdkulmasta:

7.

8.

9.

Mieti tydnantajan odotuksia ja vertaa niitd omaan osaamiseesi ja toiveisiisi. Kohtaavatko
ne?

Kerro aikaansaannoksistasi ja onnistumisista vastaavanlaisissa tehtavissa. Jos aiempaa
kokemusta ei ole, kerro koulutuksestasi, mika tukee tehtavassa onnistumista. Jos sinulla ei
ole aiempaa tytkokemusta eiké koulutusta, kerro miksi tehtava kiinnostaa, mita olet valmis
tekemaan ja oppimaan sen eteen ja mita tavoitteita sinulla on.

Muista avainosaamiset liittyen esimerkiksi tekniikkaan. Jarjestelméaosaaminen voi olla hyva
mainita nimeltd, jos se on tehtavan kannalta merkityksellinen.

10. Kerro omasta kiinnostuksestasi, osaamisestasi ja taidoistasi haettavaan paikkaan.

Minkalaisen tydtekijan he saisivat:

11. Ala keskity heikkouksiin ja puutteisiin, vaan kerro mité jo osaat ja mita haluat oppia ja

miten.

Tama materiaali on tarkoitettu yleishyodylliseen kdyttéon ja se on vapaasti kopioitavissa. Tutustu tarkemmin Urasirkukseen:
www.urasirkus.fi ja seuraa sita sosiaalisen median kanavissa.


http://www.urasirkus.fi/

AN

URASIRKUS

12. Kerro itsestasi tyontekijana esimerkkien kautta. Miten toimit tietynlaisissa tilanteissa,
minkalaista palautetta olet saanut. Ala viljele pelkkia adjektiiveja.

Muita vinkkeja:

13. Suurin osa lukemistani tydhakemuksista loppuu lauseeseen: Tulen mielellani haastatteluun
keskustelemaan lisda tyttehtavasta. Joillain muilla lopetussanoilla erotut paremmin.

14. Tiivista, tiivista, tiivista. Heréta kiinnostus ja kerro tarkeimmat. Loput voit kertoa
haastattelussa, jos ja kun sinne paaset. Ala kyllastyta rekrytoijaa liian pitkalla
hakemuksella.

15. Tybnkuva ei ole valttamatta sidottu siihen, mitd on sanottu ilmoituksessa. Selvita tata asiaa
tarvittaessa puhelimitse tai sahkopostitse etukateen, jos mahdollista. Jossain tilanteissa
tyonimike on saatettu muuttaa tai tydnkuvaa viilata rekrytointivaiheessa, jos hakija on
muuten ollut halutunlainen.

16. CV:ta ja tybhakemusta voi viilata loputtomiin. Se ei kuitenkaan tuo sinulle tyépaikkaa, jos et
paase edes lahettamaan niita eteenpain. Kayta aikaa varsinaiseen tyénhakuun ja
organisaatioiden kartoittamiseen ja yhteydenottoihin.

17. Voit kayttaa tekodalya tekstin pienimuotoiseen hiomiseen ja ideointiin, mutta suhtaudu
ehdotuksiin kriittisesti alaka tee hakemusta kokonaan tekodlyn avulla. Tekoalyn luoma
teksti on tylsaa, geneerista eika siitd nay tyylisi tai persoonasi.

Tsemppia tydnhakuun!

Jos kaipaat henkilokohtaista valmennusta, haluat antaa palautetta
materiaalista tai sinulla on muuta asiaa, ole ihmeessé yhteydessa:

Urasirkus

Tiina Aijanaho

Uravalmentaja ja lyhytterapeutti

tiina@urasirkus.fi
www.linkedin.com/in/tiinaaijanaho

Tama materiaali on tarkoitettu yleishyodylliseen kdyttéon ja se on vapaasti kopioitavissa. Tutustu tarkemmin Urasirkukseen:
www.urasirkus.fi ja seuraa sita sosiaalisen median kanavissa.


http://www.urasirkus.fi/
mailto:tiina@urasirkus.fi
http://www.linkedin.com/in/tiinaaijanaho

