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Johdanto

Tyonhaku on ennen kaikkea viestintaa. Onnistunut hakemus kertoo
tyonantajalle, etta ymmarrat, mita tehtavassa tarvitaan, ja osaat
kertoa osaamisesi juuri ndihin tarpeisiin liittyen. Tama harjoitus-
kirja on laadittu kehittamaan hakemuslukutaitoa ja kohdennettua
kirjoittamista - taitoja, joiden avulla hakemus erottuu jo ensimmai-
sella lukukierroksella.

Taman harjoituskirjan tavoitteena on kehittaa tydnhakijan hake-
muslukutaitoa - kykya ymmartaa, mita tyopaikkailmoituksessa
oikeasti haetaan, mika on olennaista ja miten tata tietoa hydodynne-
taan erottuvan hakemuksen kirjoittamisessa.

Harjoituskirja on tarkoitettu itseopiskeluun, mutta toimii yhta hy-
vin opetuksen, valmennusten ja ryhmatyoskentelyn tukena. Sisalto
etenee vaiheittain tyopaikkailmoituksen lukemisesta hakemuksen
ja CV:nviimeistelyyn. Jokainen osa sisaltaa ohjaavaa tekstia,
kaytannon harjoituksia seka harkittuja tekoalyn kayttotapoja.
Harjoitukset etenevat vaiheittain ja rakentuvat kaytannon
tekemisen varaan.



0S4 1: Tyopaikkailmoituksen Iukutaito
- mitd ilmoituksessa oikeasti
sanotaan?

Ensimmaisessa osassa keskitytaan tyopaikkailmoituksen lukemiseen
ja tulkintaan. Vasta kun olennaiset asiat on tunnistettu, voidaan oma
osaaminen kohdentaa niihin uskottavasti ja vaikuttavasti.

Tybpaikkailmoitus ei ole vain lista vaatimuksia. Se on tyénantajan
viesti, jossa kerrotaan:

o mihin tehtavaan tai tarpeeseen haetaan ratkaisua

o millaista osaamista ja ajattelua arvostetaan

o mika on valttamatonta ja mika toivottavaa

e millainen tydntekija todenndkdisesti menestyy tehtavassa



llImoituksen eri kerrokset

Hyva hakija osaa lukea ilmoitusta eri tasoilla. Seuraavaksi tutus-
tumme tyopaikkailmoituksen sisallon eri kerroksiin.

Kun luet tyopaikkailmoitusta, kiinnita huomiota ainakin seuraaviin:
1. Tehtavanydin

- Mita tassa tyossa oikeasti tehdaan paivittain?

2. Osaamisvaatimukset

- Mitka taidot ja tiedot mainitaan ensimmaisena?

- Mitka toistuvat tai on muotoiltu vahvasti ("edellytamme”,
"valttamatontd”)?

3. Toivottavat lisavalmiudet

- Mitka asiat ovat plussaa, mutta eivat pakollisia?

4. Arvotjatoimintatapa

- Millaisia sanoja kaytetaan tyon tekemisesta (esim. itsenainen,
asiakaslahtoinen, kehittamisorientoitunut)?

5. Kohderyhma

- Haetaanko uran alussa olevaa, kokenutta asiantuntijaa vai jotakin
silta valilta?



Olennaisen tunnistaminen - mita tyopaikkailmoi-
tuksessa korostetaan eniten?

Kaikki ilmoituksessa mainittu ei ole yhta tarkeda. Hakemuksen
onnistumisen kannalta ratkaisevaa on vastata niihin asioihin,
jotka hakemuksen sisallon perusteella ovat tyonantajalle toden-
nakoisesti tarkeimpia kriteereita.

Miten tunnistat olennaisen?

Kysy itseltasi seuraavat kysymykset:

o Mita osaamista mainitaan useammin kuin kerran tai
painotetaan tekstissa?

e  Mitka ovat osaamiselle ehdottomia vaatimuksia, jotka
tulee tayttaa?

o Mita tapahtuisi, jos tata osaamista ei olisi - voisiko tyota
silti tehda?

o Mita tarvetta talla rekrytoinnilla ollaan ratkaisemassa?

Kirjaa havaintosi yl6s. Tama toimii pohjana myéhemmalle

hakemustydlle.

VinkKi:

limoituksen tekstin sisallon jarjestys
kertoo usein haetun

osaamisen tarkeysjarjestyksen.




Tekodly avuksi tyopaikkailmoituksen tulkintaan

Tekoalya voi kayttaa tukena tyopaikkailmoituksen analysoinnissa,
mutta sita ei pida kayttaa ajattelun korvikkeena, vaan sparraajana.
Oikein kaytettyna se auttaa jasentamaan ilmoituksen sisaltda, te-

kemaan nakyvaksi painotuksia ja haastamaan omia tulkintoja.

Seuraavaksi harjoitellaan tekoalyn kayttoa eri taitotasoilla, jotta
voit hyodyntaa sita tarkoituksenmukaisesti.

Mihin tekoaly toimii hyvin?
e olennaisten teemojen tiivistamiseen
e toistuvien ja painotettujen vaatimusten tunnistamiseen
e  o0saamisvaatimusten ryhmittelyyn
e ilmoituksen "ydinviestin” sanoittamiseen
e vaihtoehtoisten tulkintojen tarjoamiseen
oman tulkinnan rinnalle

Se ei korvaa:

e tyonhakijan omaa harkintaa

° ilmoituksen kontekstin ymmartamista

° paatosta siita, mihin hakemuksessa vastataan



Hyvan promptin periaatteet

Hyva kehote (prompti) tekoalylle:

e rajaatehtavan selkeasti

e  ohjaavastausta (esim. tarkeysjarjestys, nakdkulma)
e tukee omaa ajattelua, ei tee paatoksia puolestasi

Vertailuesimerkki:
Heikko prompti: Mita mielta olet tasta tyopaikkailmoituksesta?

Parempi prompti: Nosta tasta tyopaikkailmoituksesta kolme tar-
keintd osaamisvaatimusta ja perustele lyhyesti, miksi ne ovat
keskeisia.

Muista:
Tekodly ei tieda, kuka

sina olet tai mihin haet
- siksi sen vastaukset

ovat aina yleisia. Sinun
tehtavasi on tehda
niista merkityksellisia.




Harjoitukset tekoalyn kayttamiseen

Harjoitus A - Perustaso: Olennaisen tunnistaminen (ohjattu)
Tavoite: Oppia huomaamaan, mité ilmoituksessa painotetaan.

1. Kopioityopaikkailmoitus tekoalylle.

2. Kayta seuraavaa promptia: Tiivista taman tyopaikkailmoituk-
sen keskeinen sisalto viiteen ranskalaisviivaan.

3. Alleviivaa vastauksesta kohdat, jotka liittyvat osaamiseen.

4. Vertaa: mitd olisit itse nostanut esiin ilman tekoalya?

Pohdi tekoalyn vastausta: Mita uutta havaitsit?

Harjoitus B - Keskitaso: Tarkeysjarjestyksen arviointi
Tavoite: Pakollisten ja toivottavien vaatimusten erottaminen
ilmoituksen tekstista.

1. Kopioityopaikkailmoitus tekoalylle.

2. Kayta promptia: Jaa taman tyopaikkailmoituksen vaatimukset
kahteen ryhmaan: 1) valttamattomat ja 2) toivottavat.
Perustele jako.

Pohdi tekoalyn vastausta:

e  Oletko samaa mielta jaosta?

o Muuttaisitko jonkin vaatimuksen ryhmaa? Miksi?
Kirjaa oma lopullinen tarkeysjarjestyksesi yl0s.
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Harjoitus C - Jatkotaso: Rekrytoijan nakékulma
Tavoite: Ymmartia ilmoitusta rekrytoivan organisaation silmin.

1. Kopioityopaikkailmoitus tekoalylle.

2. Kayta promptia: Olet rekrytoija. Mitka kolme asiaa hakemuk-
sessa vakuuttaisivat sinut eniten taman tyopaikkailmoituksen
perusteella?

Pohdi tekoalyn vastausta:
o Loytyvatko nama asiat omasta osaamisestasi?
o Mihin sinun kannattaisi hakemuksessa panostaa eniten?

Harjoitus D - Edistynyt: Kriittinen tekoalyn kayttd
Tavoite: Tunnistaa tekoalyn rajat ja virhetulkinnat.

Kopioi tyopaikkailmoitus tekoalylle.
Pyyda tekoalya tekemaan analyysi ilmoituksesta.
Tee itse oma analyysisi ilman tekoalya.

> w b

Vertaa tuloksia:
e Missad ne eroavat?
e Kumpi tulkinta on mielestasi perustellumpi?

Pohdi tekoalyn suoriutumista: Missa tilanteissa tekodly auttaa
eniten - missa vahiten?



|

Kayta tekoalya ensin, mutta tee
lopullinen analyysi itse

Vaihda promptia, jos vastaus jaa
yleiseksi

Kayta tekoalya myos keskustelun
avaajana ryhmassa
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Tekoaly tyonhaussa - eettinen ja jarkeva kaytto

Tekoaly on tyonhaussa tyokalu hakijan avuksi, ei tydnhakutekstien
kirjoittaja. Sen kaytto on sallittua ja yleista, mutta vastuu sisallost3,
totuudenmukaisuudesta ja valinnoista on aina tyénhakijalla.

Eettinen ja jarkeva tekodlyn kaytto tarkoittaa, etta:

° Kaytat tekoalya ajattelun tukena, et sen korvikkeena

o Kerrot hakemuksessa vain sellaisesta osaamisesta, joka
sinulla oikeasti on

e  Muokkaat tekoidlyn tuottamaa tekstia omaksi kieleksesi ja
tyyliisi sopivaksi

e  Ymmarrat, mitd kerrot hakemuksessasi tyonantajalle

Valta seuraavia:

e Tekoalyn tuottaman hakemustekstin kopioimista
hakemukseen sellaisenaan

° Liioittelua tai osaamisen keksimista tekoalyn
ehdotusten pohjalta

e Hakemuksen lahettamista ilman, etta olet itse lukenut ja
ymmartanyt sen

Muista tyonantajan nakokulma:

Rekrytoinnissa ei arvioida sitd, osaatko kayttaa tekoalya, vaan sita:
e ymmarratko tehtavan vaatimukset

e  osaatko kertoa omasta osaamisestasi selkeasti

e vastaavatko hakemuksesi ja todellinen osaamisesi toisiaan

Tekoaly voi auttaa sinua sanoittamaan, jasentamaan ja kirkasta-
maan ajatuksiasi - mutta vain sina voit tehda hakemuksesta
aidosti omasi.



Lue, pohdi ja kirjoita - oppiminen syvenee tekemailla

Pelkka ilmoituksen lapilukeminen ei viela riitd. Ymmarryksesi
syvenee, kun:

e teet muistiinpanoja tekstista

e yritat sanoittaa asioita omin sanoin

e luonnostelet hakemustekstia jo ilmoituksen lukuvaiheessa

VinkKi:

Kirjoita jokaisen olennaisen vaatimuksen

viereen alustava ajatus siita, miten voisit
vastata siihen hakemuksessa.

N—

13
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0san 1 harjoitukset |

Harjoitus 1: Esimerkki analyysista

Tehtava: Lue alla oleva tyopaikkailmoitus ja tutustu sen analyysiin.
Tyopaikkailmoitus (tiivistetty teksti):

Haemme asiantuntijaa, joka vastaa asiakasprosessien kehittdmisestd ja
yhteistyostd sidosryhmien kanssa. Tehtdvd edellyttdd kokemusta pro-
jektityostd, hyvid vuorovaikutustaitoja sekd kykyai itsendiseen tyosken-
telyyn. Eduksi katsotaan kokemus digitaalisista jdrjestelmista.

Olennaiset havainnot

e Ydin: asiakasprosessien kehittaminen

o Pakollinen osaaminen: projektityo, vuorovaikutus, itsenadisyys
o Lisdetu: digitaaliset jarjestelmat

Hakemuksessa painopiste tulisi olla kehittamistyossa ja yhteistyo-
taidoissa, ei pelkastaan jarjestelmaosaamisessa.



1o

Harjoitus 2: Etsi olennainen itse

Tehtava: Lue seuraava ilmoitus ja vastaa kysymyksiin.
lImoitus:

Organisaatiomme etsii koordinaattoria tukemaan tiimid arjen sujuvuu-
dessa. Tehtdvdssd korostuvat organisointikyky, tarkkuus ja palveluhen-
kisyys. Aiempi kokemus vastaavista tehtadvistd katsotaan eduksi.

Kysymykset:

1. Mikaontehtavanydin?

2.  Mitka ovat tarkeimmat osaamisvaatimukset?

3. Mika osaaminen on toivottavaa, mutta ei valttamatonta?

(Vastaukset 16ytyvdit osion 1. lopusta)
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Tyokalu: Kysymysrunko

Kayta seuraavia kysymyksia apuna tyopaikkailmoitusta lukiessasi:
o Mika on tehtavan paatarkoitus:

o Mitka ovat 3 tarkeinta osaamisvaatimusta:

o Mitka ovat 1-2 toivottavaa lisdosaamista:

o Millainen tyontekija menestyy tassa tydssa:

Tama runko toimii jatkossa pohjana hakemuksen kohdentamiselle.

Yhteenveto

Kun opit tunnistamaan tyopaikkailmoituksen olennaiset viestit, hake-
muksen kirjoittaminen helpottuu merkittavasti. Seuraavassa osassa
keskitymme siihen, miten oma osaaminen kohdennetaan naihin havain-
toihin ja miten siita kerrotaan vakuuttavasti hakemustekstissa.

Harjoitus 2 vastaukset:

1. Mikd on tehtdvdn ydin?

Tehtdvdn ydin on toimia koordinaattorina, joka tukee tiimid ja

varmistaa arjen sujuvuuden.

2. Mitkd ovat tdarkeimmdt osaamisvaatimukset?

Tarkeimmdt osaamisvaatimukset ovat hyvd organisointikyky,

tarkkuus sekd palveluhenkinen asenne.

3. Mikd on toivottavaa, mutta ei pakollista?

Aiempi kokemus vastaavista tehtdvistd on toivottavaa, mutta ei pakollista.
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0Sa 2: oman osaamisen kertominen
- kohdenna hakemustekstisi
olennaiseen

Ty6paikkailmoituksen lukeminen ja olennaisten vaatimusten tun-
nistaminen on vasta ensimmainen askel. Tassa osassa opit, miten
oma osaaminen valitaan, muotoillaan ja kohdennetaan vastaamaan
juuri niita asioita, joita tyonantaja hakee. Oikeat asiat, oikeassa jar-
jestyksessa.

Kun ilmoituksen ydin on tunnistettu, seuraava askel on oman osaa-
misen kohdentaminen. Hyva hakemus ei kerro kaikkea - se kertoo
olennaisen.

Moni hakemus jaa yleiselle tasolle, koska siina luetellaan liikaa
asioita tai vastataan vaatimuksiin, joita ei ole esitetty. Onnistunut
hakemus vastaa kysymykseen:

Miksi juuri minun osaamiseni on tdhdn tehtdvddn sopivaa?
Tavoitteena ei ole kertoa kaikkea osaamistasi, vaan kertoa oikeista
asioista oikealla tavalla.
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Kaikkea ei tarvitse kertoa - olennaisuus ratkaisee

Moni hakemus epdonnistuu siksi, etta siina:

o |uetellaan liikaa asioita

o kerrotaan osaamisesta, jota ei pyydetty

e jatetdan keskeiset asiat lilan yleiselle tasolle

Hyva hakemus vastaa kysymykseen:
Miksi juuri minun osaamiseni on tdhdn tehtdvddn sopivaa?




Osaamisen peilaaminen ilmoitukseen -
ydinvaatimusten ja ydinosaamisen
kohtaaminen hakemuksessa

Valitse tehtavaan tyopaikkailmoitus, johon olisit kiinnostunut
hakemaan. Lue hakemus kayttaen tydkaluna kysymysrunkoa ja
tee sen jalkeen seuraavat vaiheet:

1. Valitse ilmoituksesta 3 tarkeinta vaatimusta
2. Kirjoita jokaisen viereen:

e  mitd osaat tdhdn liittyen

e  missd tilanteessa olet kdyttdnyt osaamista

e  mitd hyotyai siitd oli

-> Tama muodostaa hakemuksen rungon.

; L
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Konkretia: mitd, miten ja milla tuloksella

Tybnantajaa ei kiinnosta pelkka vaite osaamisesta, vaan osaamisen
kertominen konkreettisesti.

Viite vs. konkreettinen esimerkki

Viite: Olen hyva tiimityossa.

Konkretia: Olen toiminut osana viiden hengen tiimi4, jossa vastasin
aikataulujen koordinoinnista ja yhteistyosta eri sidosryhmien
kanssa.

Kayta kaavaa:

e Mitateit?

o Miten teit?

o Mita siita seurasi?
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Tekodly apuna osaamisen sanoittamisessa

Tekoalya voi kayttaa erityisesti:

e omanosaamisen jasentamiseen
e esimerkkien kirkastamiseen

e tekstinselkeyttamiseen

Ohijeellisia prompteja, joita voit kayttaa:

o Muokkaa tama osaamiskuvaus vastaamaan tyopaikkailmoi-
tuksen vaatimusta X. Sailyta sisalto, mutta tee tekstista
selkeampi.

o Kysy minulta tarkentavia kysymyksia, jotta voin kuvata osaa
miseni konkreettisemmin.

Muista eettinen kaytto: tekoily auttaa muotoilussa, mutta
ei keksi sisaltda puolestasi.

Muista:
Al3 sy6ta henkilotietoja

(nimi, henkil6tunnus,
puhelinnumero ym.)
tekoalylle!
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0san 2 harjoitukset - oman
osaamisen kohdentaminen

Harjoitus A - Perustaso: Osaamiskartta

Tehtava:

1. Valitse yksi tyopaikkailmoitus

2. Kirjoitaylos ilmoituksen 3 tarkeinta vaatimusta

3. Listaajokaisen alle omaa osaamistasi ranskalaisviivoina
Tavoite: ndhda, mita osaamista sinulla jo on suhteessa tehtavaan.

Harjoitus B - Keskitaso: Kohdennettu kappale
Tehtava:

Valitse yksi tyopaikkailmoitus, johon kirjoitat yhden hakemuskap-
paleen. Pyri vastaamaan yhteen keskeiseen vaatimukseen
hakemuksessa.

Tarkista lopuksi:
e  vastaatko juuriilmoituksessa mainittuun asiaan
e onko tekstissa konkreettinen esimerkki
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Harjoitus C - Jatkotaso: Valitse ja rajaa

Tehtava:

Sinulla on ilmoitukseen verraten viisi erilaista osaamista, mutta
voit kayttaa hakemuksessa vain kahta.

e  Mitka valitset?

e  Miksi nama ovat olennaisimpia juuri tahan tehtavaan?

Tavoite: harjoitella poisvalintaa.

Harjoitus D - Edistynyt: Tekodlyn jaoman arvion

vertailu

Valitse yksi tyopaikkailmoitus, kopioi ilmoitusteksti ja

liita se tekoalylle.

1. Pyydatekoilya ehdottamaan, mitd osaamista kannattaisi
korostaa hakemuksessa

2. Tee oma valintasi siita, mita korostaisit (ilman tekoalya)

3.  Vertaa tuloksia ja perustele oma ratkaisusi
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Tyokalu: Osaamisen kohdentaminen

Kayta tata runkoa jokaisessa hakemuksessa:

o Mika on ilmoituksen ydinvaatimus:

o Mika on oma osaamiseni ydinvaatimukseen liittyen:

e  Millaisen konkreettisen esimerkin osaamisestani voi kirjoittaa:
o Mita hyotya osaamisestani on tyonantajalle:

Yhteenveto - kohti hakemustekstia

Kun kohdennat osaamisesi oikein, hakemusteksti alkaa rakentua
luonnollisesti. Seuraavassa osassa keskitymme siihen, miten
nama palaset muotoillaan sujuvaksi ja erottuvaksi hakemukseksi.
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0Sa 3: Hakemusteksti, joka erottuu

Tassa osassa yhdistetadan aiemmissa osissa tehty tyo kokonaiseksi
hakemustekstiksi. Hyva hakemus ei ole luettelo vastauksia, vaan
selked, kohdennettu ja helposti luettava tarina, joka vastaa
tyonantajan tarpeisiin.

Tavoitteena on oppia kirjoittamaan hakemus, joka:
e onhelppo lukea

e tuoolennaisen nopeasti esiin

e tuntuu aidosti kirjoittajansa ndkdiselta
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Hakemuksen perusrakenne

Useimmat onnistuneet hakemukset noudattavat selkeaa

rakennetta:

1.  Aloitus - mihin tehtavaan haet ja miksi tehtava
kiinnostaa sinua

2. Ydinosaaminen - miksi olet tehtavaan sopiva, mita osaat

3. Konkreettiset esimerkit - ndyttd osaamisesta kerrottuna

4. Motivaatio ja yhteensopivuus - miksi juuri tama tehtava
sopisi sinulle

5. Lopetus - kerro kiinnostuksestasi paasta haastatteluun

Rakenne auttaa lukijaa, ei rajoita persoonallisuutta.
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Aloitus: kiinnostus ja suunta

Hyva aloitus:

e  kertoo selkeasti, mihin tehtavaan haet ja mika tehtavassa
kiinnostaa sinua

e antaasyyn lukea eteenpain

Esimerkkeja

Heikko: Haen avoinna olevaa tehtavaa.

Parempi: Haen asiantuntijan tehtavas, jossa voin hyddyntaa koke-
mustani asiakasprosessien kehittamisesta ja yhteistyosta eri
sidosryhmien kanssa.




Ydinosaamisen esiin tuominen

Hakemuksen keskiosa vastaa kysymykseen:
Miksi juuri sinut kannattaisi kutsua haastatteluun?

Valitse 2-3 osaamisaluetta, jotka ovat:
e suoraanyhteydessa ilmoitukseen
e sinulle vahvimpia

Laatu korvaa maaran.

Konkreettiset esimerkit vakuuttavat

Kayta Osa 2:ssa opittua kaavaa:
e Mitateit?

o Miten teit?

o Mita siita seurasi?

Esimerkki:

Olen vastannut asiakasprojektien koordinoinnista, jossa huoleh-
din aikatauluista, yhteistydsta ja raportoinnista. Projektit pysyivat
sovitussa aikataulussa ja asiakastyytyvaisyys parani.
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Motivaatio ja organisaation tuntemus

Moni hakemus jaa kerronnaltaan yleiselle tasolle. Erottuva
hakemus nayttas, etta:

e tunnetorganisaation toiminnan

e ymmarrat tehtavan merkityksen

e oletaidostikiinnostunut

Valta geneerisia lauseita, joita voisi kayttaa mihin tahansa
hakemukseen.

Lopetus: selkea ja asiallinen

Hyva lopetus:
e ilmaisee kiinnostuksen jatkoon
e onkohteliasjaluonteva

Esimerkki: Keskustelen mielellani lis33 osaamisestani ja
motivaatiostani haastattelussa.



Tekodly apuna hakemustekstin viimeistelyssa

Tekodalya voi kayttaa erityisesti:
e rakenteen tarkistamiseen
o kielen selkeyttamiseen
e toistonvahentamiseen

Ohjeellisia prompteja:
e  Tarkistataman hakemustekstin rakenne ja ehdota
parannuksia selkeyteen. Al lis33 uutta sisaltoa.

e  Tiivistda tama kappale sailyttaen olennaisen sisallon ja
kirjoittajan aanen.

Tekodly tyonhaussa - viimeistelyvaiheen pelisaannot

o Kayta tekoalya kielen ja rakenteen tukena

e Luejahyvaksy jokainen muutos itse

e Al3d anna tekoalyn kirjoittaa hakemusta kokonaan puolestasi

Muista:

tekoaly ei saa
muuttaa hakemuk-

sen sisaltoa
epatodeksi!
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0san 3 Harjoitukset:
hakemustekstin Kirjoittaminen .

Harjoitus A - Perustaso: Hakemuksen runko
Tehtava:

Kirjoita hakemuksen otsikkotasoinen runko (aloitus, ydinosaami-
nen, esimerkit, lopetus) ilman valmista tekstia.

Harjoitus B - Keskitaso: Yksi valmis kappale
Tehtava:

Kirjoita yksi hakemuskappale, joka yhdistaa osaamisen ja
konkreettisen esimerkin.

Harjoitus C - Jatkotaso: Kokonainen hakemus
Tehtava:

Kirjoita kokonainen hakemusteksti valitsemaasi ilmoitukseen
hyodyntaen aiempien osien tydkaluja.

Harjoitus D - Edistynyt: Hakemuksen hiominen

1. Pyydatekoalyltd palautetta hakemuksen selkeydesta

2. Teelopulliset muutokset itse

3.  Perusteleitsellesi, mitd muutit ja miksi

4. Pyydajoku luotettava henkilo lukemaan tekstisi ja antamaan
palautetta siita
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Tarkistuslista ennen lahettamista

Pohdi:

e  Vastaatko ilmoituksen keskeisiin vaatimuksiin?

e  Onko hakemus helppo lukea?

. Kuuluuko tekstissa oma aanesi?

e  Oletko valmis kertomaan kaiken kirjoittamasi myos
haastattelussa?

Yhteenveto - kokonaisuus hallussa

Kun osaat lukea ilmoituksen, kohdentaa osaamisesi ja kirjoittaa
selkean hakemuksen, sinulla on kdytdssasi vahva tydnhaun perus-
osaaminen. Naita taitoja voit soveltaa kaikissa tulevissa
tyonhauissa.
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0S4 4: cv:n ja hakemuksen
vhteensovittaminen

CV ja hakemus eivat ole sama asia - mutta ne toimivat yhdessa.

Rekrytoija lukee niita rinnakkain ja etsii vastausta samaan kysy-

mykseen kahdesta eri ndkokulmasta:

e CV:mitaolettehnytja osaat

o Hakemus: miksi juuri tama osaaminen on tahan tehtavaan
olennaista

CV kertoo faktat, hakemus tulkitsee niita.

CV:ta kannattaa muokata hakukohtaisesti, jotta se tukee
hakemuksessa esiin nostettuja asioita.

Ristiriidat, eri termit tai irralliset painotukset heikentavat
kokonaisvaikutelmaa.

Tassa osassa opit varmistamaan, etta CV ja hakemus tukevat
toisiaan eivatka toista toisiaan.
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CV ja hakemus: eri roolit, yhteinen viesti

Hyva kokonaisuus perustuu tyonjakoon:

e CVontiivis, jasennelty ja faktoihin perustuva

e  Hakemus tulkitsee ja painottaa CV:n sisaltoa ilmoituksen na-
kokulmasta

Hakemus ei ole CV:n uudelleenkirjoitus sanallisessa muodossa.
Kohdentaminen alkaa CV:sta

Ennen hakemuksen kirjoittamista:

1. Luetyopaikkailmoitus huolellisesti

2. Valitse CV:sta ne kokemukset ja osaamiset, jotka ovat tehta-
van kannalta olennaisimpia

3. Jéarjesta CV tarvittaessa uudelleen (esim. osaaminen ennen
tyohistoriaa)

CV:tasaaja kannattaa muokata hakukohtaisesti.



39

Miten hakemus ja CV keskustelevat keskenaan?
CV kertoo - hakemus selittdd

Esimerkki:

e CV:Projektikoordinaattori, vastuu aikatauluista ja raportoin-
nista

o Hakemus: Kerro, miten koordinaatiotyd sujui, mita opit ko.
tyossa ja mita hyotya siita oli organisaatiolle

Hakemus syventaa tietoa, eika listaa CV:n sisaltoa uudelleen.
Valta yleisimmat ristiriidat.

Tarkista erityisesti:

e  Mainitaanko hakemuksessa osaamista, jota CV:ssa ei nay lain-
kaan?

e  Onko CV:ssa pitka lista tehtavia, joita ei hydodynneta hake-
muksessa?

o Kaytetadnko samoista asioista eri termeja (esim. projekti /
hanke / kokonaisuus)?

Ristiriidat heikentavat uskottavuutta.
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Tekoaly apuna CV:n ja hakemuksen
vyhteensovittamisessa

Tekoalya voi kayttaa erityisesti:
o ristiriitojen havaitsemiseen
o painotusten tarkistamiseen
e toistonvahentamiseen

Ohjeellisia prompteja:

e  Vertaatata CV:tadja hakemustekstia. Ovatko ne linjassa kes-
kenaan suhteessa tyopaikkailmoitukseen?

e Nosta esiin kohdat, joissa hakemus viittaa osaamiseen, jota
CV ei tue selkeasti.

Tekoaly tydnhaussa - CV ja hakemus yhdessa

o Kayta tekoalya tarkistajana, ala sisallon keksijana

e Teelopulliset valinnat aina itse

e Al3lis33 CV:hen tai hakemukseen osaamista, jota et voi
perustella

Muista:
Vastuu sisallosta

ja totuudenmukai-
suudesta on aina
sinulla.
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0san 4 Harjortukset: CV ja '
hakemus rinnakkain

Harjoitus A - Perustaso: Peilaus

Tehtava:

e LueomaCV jahakemustekstisi

e Alleviivaa hakemuksesta kaikki osaamisvaitteet
e  Tarkistaloytyyko jokaiselle vastine CV:sta?

Harjoitus B - Keskitaso: Kohdentaminen

Tehtava:

e Valitse yksi tyopaikkailmoitus

o Muokkaa CV:tasi niin, etta se tukee hakemuksessa painotet-
tuja asioita

Harjoitus C - Jatkotaso: Karsinta

Tehtava:

o Poista CV:sta yksi kohta

o Mieti: vaikuttaako tama hakemuksen ymmarrettavyyteen?

Tavoite: oppia priorisoimaan.
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0Sa 9: Huolellinen loppukatselmus

Viimeistelyvaiheessa et enaa kirjoita uutta hakemusta, vaan
varmistat, ettd kokonaisuus toimii mahdollisimman hyvin
ensimmaisella lukukierroksella.

Palaa tyopaikkailmoitukseen

Kysy itseltasi:

o mitka 2-3 asiaa rekrytoijan on huomattava heti?
e |oytyvatko ne selkeasti hakemuksesta ja CV:sta?

Tunnista lisdarvo

Onko sinulla sellaista osaamista, toimialaymmarrysta tai verkostoja,
jotka tukevat tehtavaa ja jotka jaivat aiemmin mainitsematta?
Oleellinen lisdarvo kannattaa sanoittaa.



Osaamisvajeet ja oppimiskyky

Kaikkea ei tarvitse osata valmiiksi. Kehittymismyonteinen ja
realistinen suhtautuminen osaamisvajeisiin on usein vahvuus,
kunhan osoitat, miten aiot oppia.

Tekniset tarkistukset

Ennen lahettamista varmista:

o paivamaarat ja yhteystiedot

o liitteetjatiedostomuodot

e kieliasu ja hakuohjeiden noudattaminen

Tarkistuslista ennen lahettamista

e  Tukevatko CV ja hakemus samaa viestia?

e  Onko painotus molemmissa linjassa ilmoituksen kanssa?
° Loytyyko jokaiselle tarkealle vaitteelle naytto?

Viimeinen kysymys?
Ymmartaisiko ulkopuolinen lukija nopeasti, miksi minut kannattaa
kutsua haastatteluun? Jos vastaus on kylla, hakemus on valmis.
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Yhteenveto

Kun CV ja hakemus muodostavat ehjan kokonaisuuden, rekrytoijan
on helppo nahda seka osaamisesi etta sen merkitys. Tama viimeiste-
lee tybnhakukokonaisuuden ja lisaa mahdollisuuksiasi edeta
haastatteluun.

Kun hallitset tyopaikkailmoituksen lukemisen, osaamisen kohden-
tamisen, hakemustekstin kirjoittamisen, CV:n ja hakemuksen
yhteensovittamisen seka huolellisen viimeistelyn, sinulla on
kaytossasi siirrettava ja kestava tyonhaun taito. Tata prosessia
voit hyddyntaa jokaisessa tulevassa haussa - ja kehittaa sita
edelleen kokemuksen karttuessa.




