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HYVA TYOHAKEMUS KERT0O
OSAAMISESTA JA MOTIVAATIOSTA

Hyva tyohakemus on taytetty huolellisesti. Se kiteyttaa hakijan
osaamisen ja motivaation seka valittaa positiivisen kuvan hakijan
persoonasta.

ekrytoijien vastaanottamista tyohakemuksista huolellisesti taytetyt
hakemukset nousevat aina positiivisesti esiin. Hyvasta tyohakemuk-
sesta loytyvat seka ansioluettelo etta hakemuskirje. Mikali tyon-
antajan kaytossa on rekrytointijarjestelma, jossa esitetaan avoimia
kysymyksid, on niihin syyta vastata. Hakemuksen kaikki osat taydentavat toi-
siaan. Joihinkin rekrytointijarjestelmiin on mahdollista tallentaa myos todis-
tukset. Niiden lisaaminen hakemukseen viestii tyonhakijan huolellisuudesta,

minka lisaksi se voi nopeuttaa rekrytointiprosessia.

Toisinaan tyohakemuksista nakee, etteivat hakijat ole nahneet niiden eteen
juurikaan vaivaa. Ansioluettelossa saattaa olla epatarkkuuksia paivamaaris-
sa, puutteita yhteystiedoissa ja jopa vaara puhelinnumero, jolloin hakijaa on
vaikea tavoittaa. Oikeinkirjoitusvirheet, epaselvyys ja asioiden esittaminen
sekavasti kertovat huolimattomuudesta. Usein se johtaa hakemuksen hylkaa-

miseen siita huolimatta, etta hakijalla olisi tukenaan hyvat todistukset.

ANSIOLUETTELO KERTOO FAKTAT

Ansioluettelon tehtavana on olla selkea kertomus hakijan elamasta ja urasta.
Siita tulee selvita nopealla silmaykselld kaikki olennainen, kuten henkilotiedot,
koulutus, tyokokemus, kielitaito ja it-osaaminen. Tiedot koulutuksesta ja tyo-
kokemuksesta kannattaa luetella loogisessa aikajarjestyksessa tuoreimmas-
ta vanhimpaan. Siten hakemuksen vastaanottaja hahmottaa vaivatta, miten
tyontekija on urallaan kehittynyt ja mita kokemusta han on hankkinut aiem-
min. My0s aukkojen jattamista tychistoriaan tulee valttaa. Esimerkiksi opin-
noista tai aitiyslomasta mainitseminen auttaa rekrytoijaa ymmartamaan, mi-

ta hakija on tehnyt vaikkapa puolentoista vuoden aikana tyosuhteiden valissa.

Valokuvan liittaminen hakemukseen ei ole pakollista, mutta siita saa pluspis-

teita. Kuva antaa hakemukselle kasvot ja tuo hakijan lahemmas rekrytoijaa.
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Hakemukseen sopii asiallinen passikuvan kaltainen kuva, ei peilin edessa kan-

nykalla otettu selfie.

Suosittelijat kannattaa mainita, mutta heilta on muistettava kysya lupa nimen
antamiseen. Esimerkiksi henkilostopalveluyhtio Seuressa kysytaan suosituk-
set edelliselta tyonantajalta lahes poikkeuksetta. On kuitenkin ymmarretta-
vaa, ettei nuorilla vastavalmistuneilla valttamatta ole suosituksia. Naissa ta-
pauksissa rekrytoijat hakevat positiivisia syotteita muun muassa tyonhakijan

opinnoista ja harrastuksista.

HAKEMUSKIRJEESSA VOIT TAUSTOITTAA OSAAMISTASI ESIMERKEIN

Hakemuskirjeessa itsestaan ja osaamisestaan voi kertoa ansioluetteloa vapaa-
muotoisemmin. Jos hakija kertoo hakemuksessa itsestaan hyvin niukasti, tai
jopa kirjoittaa lomakkeeseen "Katso CV", syntyy hakemuksen vastaanottajal-

le kuva siitd, ettei tyonhakija ole aidosti kiinnostunut tehtavasta.

Hakemuskirjeet voivat olla erilaisia - niiden laatimiseen ei ole yhta oikeaa raa-
mia. Se mita rekrytoijat kuitenkin kaipaavat hakemukseen, on konkretia. Hyvas-
sa hakemuskirjeessa tyonhakija kuvailee selkeastija ytimekkaasti omaa osaamis-
taan, tietojaan ja taitojaan. Hakijan kannattaa kertoa esimerkein, miksi han us-
koo olevansa tehtavaan sopiva tai jopa kaikkein sopivin. ltseaan saa kehua, kun-

han se ei mene liiallisuuksiin.

Mita nuorempi hakija on ja mita vahemman hanella on tyokokemusta, si-
ta tarkeampaa on kuvailla omaa osaamistaan. Vastavalmistunut Ighihoitaja
voi paikata tyokokemuksen puutetta esimerkiksi kertomalla tyossaoppimis-
jaksoistaan: missa tyoyksikoissa han on ollut ja mita han on niissa oppinut. Li-
saksi han voi kertoa esimerkkeja hyvin hoidetuista tyotilanteista ja onnistumi-
sista seka tuoda esiin tyotehtavia, joista on erityisesti pitanyt. Vastavalmistu-
nut voi kertoa myos opinnaytetyostaan ja liittaa mukaan esimerkiksi tyossa-

oppimisjaksoistaan saamansa kirjallisen palautteen.

Vastavalmistunut lahihoitaja voi tuoda osaamistaan esiin myos harrastusten-
sa kautta, silla nekin voivat viestia aktiivisuudesta ja kiinnostuksesta alaa koh-
taan. Rekrytoijien mukaan mainitsemisen arvoisia harrastuksia ovat vaikka-
pa lasten ohjaaminen partiossa tai liikuntaryhmien vetaminen. Esiin kannat-

taa tuoda myos se, jos hakija on perehtynyt johonkin sairauteen, vaikkapa
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diabetekseen, lahiomaisen sairauden myotd. Kokemuksen kautta saatu tie-

to on aina arvokasta.

KERRO MOTIVAATIOSTASI JATUO ESIIN PERSOONAASI

Rekrytoijat lukevat mielellaan hakemuksia, jotka on kirjoitettu ytimekkaasti ja
tuovat esiin hakijan persoonaa ja motivaatiota. Rekrytoija ei saa juuri mitaan
irti siita, jos hakija kirjoittaa hakemukseensa olevansa motivoitunut, mutta ei
perustele miksi. Hakemuskirjeessa kannattaakin raottaa, miksi juuri kyseinen
tyo ja siihen liittyvat tehtavat kiinnostavat. Esimerkiksi keikkatydohon hakevan
Iahihoitajan tulisi avata ajatuksiaan siita, mika juuri keikkatydssa motivoi ja

miten keikkailu sopii hanen elamantilanteeseensa.

Jokaiseen tehtavaan kannattaa laatia aina oma hakemuksensa. Hakijan on
my0s hyva perehtya tarkemmin, mihin han on hakemassa ja nostaa hake-
muksessa esiin tehtavan kannalta olennaisia asioita. Motivaatiosta viestii esi-
merkiksi se, jos hakemuksessa nakyy, etta hakija on tutustunut tyonantajaan

ja tyopaikkaan vaikkapa nettisivujen kautta.

Hakemuksen tulee vastata tyopaikkailmoituksessa mainittuihin vaatimuksiin.
Esimerkiksi Seure tarjoaa lahihoitajille lyhytaikaista keikkatyota ja useimmiten
asiakas maarittelee, mita osaamista hakijalla on ehdottomasti oltava. Keikka-
tyossa on usein vain vahan aikaa kaytettavaksi uuden tyontekijan perehdytyk-
seen. Siksi osaamisvaatimukset voivat olla tiukemmat kuin pitkissa tyosuhteis-
sa. Keikkatyota hakevan on siis taytettava tyopaikkailmoituksessa mainitut vaa-

timukset mahdollisimman hyvin ja tydhakemus tulee laatia sen mukaisesti.

Vakituisessa tehtavassa voi olla joustovaraa osaamisvaatimusten kanssa. Esi-
merkiksi Vanajaveden sairaalaan rekrytoidaan osaajia erilaisilla taustoilla:
kaikki hakijat ovat samalla lahtoviivalla ja tehtavan luonteesta riippuen paikan
voi saada yhta hyvin vastavalmistunut lahihoitaja kuin vuosia tyokokemusta
kartuttanut ammattilainen. Rekrytointitilanteessa tyonantaja puntaroi, onko
hakijalla motivaatiota oppia uutta vai onko tama mahdollisesti urautunut. Toi-
saalta tehtava voi vaatia pitkaa kokemusta. Usein paikan saa lopulta se, jolla

on paras asenne ja suurin motivaatio tyoskennella tehtavassa.
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AKTHVISUUS JA VERKOSTOITUMINEN KANNATTAVAT

Toisinaan tyonhaussa ovat avainasemassa oma aktiivisuus ja verkostot, silla
kaikki tyotehtavat eivat aina ole avoimessa haussa. Tyontekijan tarve voi syn-
tya akillisesti ja tehtavaan on saatava osaaja nopeasti. Naissa tilanteissa tyon-
tekijoita voidaan rekrytoida omien verkostojen kautta tai esimerkiksi avoi-
men hakemuksen lahettaneiden joukosta. Hakijoiden kannattaa seurata myos
sosiaalisen median kanavia, silla niissa tieto avoimista tyopaikoista leviaa

nopeasti.

Monet Vanajaveden sairaalan tyotehtavista kiinnostuneet ovat olleet yhtey-
dessa esimieheen puhelimitse. Jotkut ovat kayneet jopa paikan paalla kysy-
massa toita. Tama viestii tydonantajalle vahvasta motivaatiosta. Sairaalan rek-
rytoiva esimies haastattelee lahes kaikki avoimen hakemuksen lahettaneet,

silla aktiivisten hakijoiden joukosta nousevat usein esiin parhaat tekijat.

Toimialasta ja paikkakunnasta riippuen hakijoita voi olla avointa tyopaikkaa
kohden jopa useita kymmenia. Hakijan ei kannata lannistua, mikali ei tule va-
lituksi. Se ei tarkoita, ettei han olisi hyva, vaan tehtavaan on juuri siina tilan-
teessa loytynyt joku sopivampi. Rekrytoijien mukaan periksiantamattomuus on
aina positiivinen asia: jos ensimmaisella kerralla ei tarppaa, kannattaa myo-
hemmin avautuvia paikkoja hakea uudestaan. Sinnikkyys viestii innokkuudes-

ta, ja seuraavalla kerralla rekrytointiprosessissa voikin paasta pidemmalle.

HYVA TYOHAKEMUS

 koostuu ansioluettelosta ja ytimekkaasta hakemuskir-
jeesta, jonka pituus on maksimissaan yksi A4

on huolellisesti taytetty — esimerkiksi nettilomakkeen
kaikkiin kohtiin on vastattu

osoittaa, etta hakemuksen eteen on nahty vaivaa

valittaa positiivisen kuvan hakijan persoonasta ja kertoo
hanen arvoistaan

kuvaa hyvin hakijan osaamista ja viestii motivaatiosta

vastaa tyopaikkailmoituksen vaatimuksiin

on hyvin oikoluettu, ja loytyneet kirjoitusvirheet
on korjattu.
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TYOHAASTATTELUSSA
VARMISTETAAN PATEVYYS

yonantajasta riippuen tyohaastattelu voidaan toteuttaa yhdessa
tai useammassa erassa. Esimerkiksi Seure haastattelee hakemus-
kirjeiden perusteella jatkoon valitut ensin puhelimitse, minka jal-
keen potentiaaliset hakijat pyydetaan kasvotusten toteutettavaan
haastatteluun. Sen sijaan Vanajaveden sairaalaan hakeneista jatkoon paas-
seet pyydetaan suoraan lopulliseen haastatteluun, jossa ovat mukana palve-

luesimies ja kolme palvelukoordinaattoria.

Tyohaastattelussa ensivaikutelma on aina tarkea. Hakijan tulee olla ajois-
sa paikalla, minka lisaksi positiivinen mieli, motivoituneisuus ja hyva asenne
kantavat pitkalle. Haastatteluun tulee ottaa mukaan alkuperaiset todistukset,
luvat ja aiemmista tyopaikoista saadut kirjalliset palautteet. Vastavalmistuneil-
le hyvia suosituksia ovat tyossaoppimispaikoista saadut palautteet ja ne voi

halutessaan ottaa mukaan tyohaastatteluun.

TYOHAASTATTELUSSA

 on oltava mukana alkuperaiset tutkintotodistukset
ja laakeluvat

» tarkistetaan, etta todistukset ja luvat ovat voimassa

 pureudutaan perusteellisemmin hakijan persoonaan
ja arvomaailmaan

kartoitetaan hakijan osaaminen ja sopivuus hanen
hakemaansa tehtavaan

kartoitetaan hakijan vahvuudet ja heikkoudet

hakijalla on mahdollisuus tuoda itseaan monipuoli-
semmin esiin

on hyva olla valmistautunut vastaamaan kysymyksiin
etukateen

saa jannittaa — jannittaminen voi kertoa myos siita,
etta hakija on tosissaan.
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Hoitotyota tehdaan useimmiten tiimissa, joten haastattelija haluaa perusteel-
lisen kuvan hakijan persoonasta. Haastattelukysymykset onkin usein laadittu
siten, ettd vastauksista valittyvat tyonhakijan luonteenpiirteet. Lisaksi haas-
tattelussa pyritaan saamaan kattava kuva hakijan osaamisesta ja perehdytaan
tarkemmin hakijan asenteeseen, arvomaailmaan ja motivaatioon. Miksi han
hakee paikkaa ja mita osaamista seka muita tehtavaan sopivia ominaisuuk-
sia hanelld on? Tyohaastattelu on myos tyonhakijalle oiva mahdollisuus tuoda
itseaan paremmin esille ja vakuuttaa haastattelija siita, etta han on hyva

valinta avoimeen tehtavaan.

Tyohaastattelussa saa jannittaa — se on luonnollista ja siita voi tarvittaes-
sa mainita aaneen. Usein jannitys hiipuu haastattelun edetessa. Haastatte-
luun kannattaa valmistautua hyvin etukateen perehtymalla tyonantajaan viela
tarkemmin ja miettimalla vastauksia mahdollisiin haastattelukysymyksiin. En-
nen haastattelua kannattaa miettia esimerkiksi omia vahvuuksia, saavutuk-
sia ja heikkouksia. Heikkouksista kysyminen tulee monille yllatyksena, mutta

sita ei ole tarkoitettu kielteiseksi kysymykseksi.

Haastattelut kestavat tyypillisesti reilusta puolesta tunnista puoleentoista tun-
tiin. Toiset ovat verbaalisesti lahjakkaampia, toiset taas vastaavat lyhyesti ja
ytimekkaasti. Tyohaastattelu on aina molemminpuolinen valintatilanne. Se on

myos hakijalle oiva tilaisuus kartoittaa, onko tyopaikka hanelle sopiva.

USEIN ESITETTYJA KYSYMYKSIA TYOHAASTATTELUSSA:

Miksi olet hakeutumassa tehtavaan?

Mita osaamista toisit tehtavaan?

Mita vahvuuksia sinulla on tyotehtavan suhteen?

Mita arvostat tyossasi?

Mita tyo merkitsee sinulle?

Millaisia haastavia tilanteita olet tyoelamassa kokenut?
Millaisia onnistumisia olet tyossasi aiemmin kokenut?
Millainen tyokaveri olet?

Miksi sinut kannattaa valita tahan tehtavaan?
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