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Työn hakeminen

Mistä löydät tietoa 
työpaikoista?

Työhakemus

Ansioluettelo 
eli CV

Työhaastattelu

Miten haet töitä?



● Yritykset ilmoittavat työpaikoista omien 
verkkosivujen lisäksi esimerkiksi 
Työmarkkinatorissa, Duunitorissa tai LinkedInissä

● Kaikki työpaikat eivät ole julkisesti haussa. 
Hyödynnä verkostojasi ja kerro työnhaustasi 
ihmisille.

● Ota suoraan yhteyttä kiinnostaviin työnantajiin. 
Muista, että esimerkiksi kesätyöntekijöitä etsitään 
jo alkuvuoden aikana.

● Voit myös lähettää avoimia työhakemuksia 
yrityksiin. Vaikka heillä ei ole nyt töitä tarjolla, 
tilanne voi muuttua.

Työmarkkinatori.fi  
on kuntien työvoimapalvelu

● Avoimia työpaikkoja.

● Uraohjausta.

● Apua työnhakuun ja 
uravalmennukseen 
työttömille.

Mistä löydät tietoa työpaikoista ?



Yleensä työpaikkaa haetaan 
kirjallisesti.
Työtä haetaan kahdella 
erilaisella tekstillä, joita ovat:
● Ansioluettelo eli CV 
● Työhakemus

Työn hakemisessa 
sinua auttaa 
Duunikoutsi-

verkkopalvelu.

Miten haet töitä?



Ansioluettelon tarkoituksena on kertoa mitä, missä ja milloin olet 
opiskellut ja mitä tehnyt työksesi. CV voi olla noin sivun mittainen 
paperi tai esimerkiksi lyhyt video. Löydät netistä ohjeita ja pohjia CV:n 
tekemiseen. 

Kerro työhakemuksessa lyhyesti, mitä olet opiskellut ja millaisia 
ovat olleet työtehtäväsi tai vastuusi aikaisemmin. Älä luota vain 
tekoälyyn, vaan pohdi itse, mitä halut tuoda esille.

Sinulle voi olla hyödyllistä luoda profiili työelämäverkostoon, 
kuten LinkedIniin. Laita linkki mukaan CV:hen. Periaatteessa 
työnantaja ei voi googlettaa sinua, mutta on hyvä tarkistaa, mitä 
tietoja sinusta löytyy netistä ja miltä julkiset some-profiilisi näyttävät.

Missä olet 
tehnyt?

Mitä olet 
tehnyt?

Milloin olet 
tehnyt?

Ansioluettelo eli CV
(Curriculum Vitae)



Työhakemuksen tarkoituksena on kertoa, miksi juuri sinut 
kannattaa valita työntekijäksi. Hakemus voi olla noin sivun 
mittainen paperi tai esimerkiksi lyhyt video. 

Kiinnostukset,
harrastukset

Työkokemus, 
koulutus

Kerro työhakemuksessa lyhyesti, millaisen työntekijän yritys 
sinusta saisi. Kerro juuri tässä työssä hyödyllisestä 
osaamisestasi, taidoistasi ja koulutuksestasi. Kerro millainen 
ihminen olet: mikä kiinnostaa ja innostaa sinua. Voit kertoa jotain 
elämäntilanteestasi, kuten miksi etsit töitä.

Kerro myös, miksi olet kiinnostunut juuri kyseisestä 
työpaikasta ja milloin voit aloittaa. Tarkista vielä lopuksi, että 
kerroit niistä asioita, mistä työnantaja hakuilmoituksessa 
kertoi olevansa erityisen kiinnostunut.

Miksi olen 
kiinnostunut 
työpaikasta?

Työhakemus



● Hanki tietoa työnantajasta.

● Tarkista vielä, 
mitä työpaikkailmoituksessa on sanottu ja 
mitä olet kirjoittanut hakemukseesi.

● Lue läpi oma CV:si.

● Mieti, millaisissa työtehtäviin liittyvissä 
asioissa tarvitset ehkä apua. 
Voit kertoa sen työhaastattelussa.

● Valmistaudu kertomaan syyt:

● työpaikkojesi vaihtumiseen
● siihen, mikset ole esimerkiksi 

välillä ollut missään töissä
● joihinkin valintoihin, joita olet 

elämässäsi tehnyt.

● Mieti kysymyksiä, joita haluat esittää 
työtehtävästä ja työnantajasta.

Toimi näin ennen työhaastattelua



● Älä myöhästy!

● Pukeudu asianmukaisesti ja muista
työ- ja koulutodistukset.

● Valmistaudu kertomaan osaamisestasi ja 
syistä, miksi haet paikkaa.

Haastattelu voi 
olla myös 
verkossa. 

Työhaastattelussa työnantaja selvittää, 
sopisitko sinä hakemaasi työhön.

Työhaastattelussa työnantaja saa kysyä vain asioita, 
jotka liittyvät työhön. Sinun ei tarvitse vastata esimerkiksi 
kysymyksiin uskonnostasi, perheestäsi, seksuaalisesta 
suuntautumisestasi tai siitä, mitä puoluetta kannatat.

Työhaastattelu



Lisää tietoa aiheesta löydät 

www.työelämänpelisäännöt.fi  Työn hakeminen
tai Työelämän pelisäännöt -oppaasta.

Tutustuminen 
ammatteihin

Missä minä 
olen hyvä?

Miten esitellä 
osaaminen 

työnantajalle ?

Osioon 
suunnitellut 

tehtävät 
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