OHJEITA TYONHAKUUN
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TIINA EKLUND




ANSIOLUETTELO ELI CV

Kirjoita ty6- ja koulutushistoriasi selkeésti.

Kirjoittamiesi tietojen perusteella tydnantajan pitdisi pystyd padttamaan, olisitko
sopiva avoinna olevaan tyotehtavaan.

Hén paattad, kutsuuko hin sinut tyopaikkahaastatteluun.

Ansioluettelo on luettelomainen tiivis kuvaus tyo- ja koulutushistoriastasi seki
muusta osaamisestasi, esimerkiksi kielitaidosta ja tietotekniikkavalmiuksista.

Ansioluettelon pitdd olla hyvin otsikoitu ja selkea.

Kerro tyotehtivien ja koulutusten nimen ja keston lisdksi mitk4 olivat keskeiset
tyotehtivési tai oppiaineesi.

Tydsuhteen kesto kannattaa kirjoittaa kuukausina ja mainita tydsuhteen alkamis- ja
loppumisvuodet.



ANSIOLUETTELO, ESIMERKKI

ANSIOLUETTELO
Etunimi Sukunimi
Osoite

Postinumero ja kaupunki
Puhelin
Sahkdpostiosoite

KOULUTUS
Kerro ammatillinen ja yleissivistdvé koulutuksesi. Aloita tyon kannalta tirkeimmasta
koulutuksesta.

TYOKOKEMUS

Kerro, mitd tyokokemusta sinulla on. On tirkeda kertoa yksityiskohtaisesti, miti olet
tyOssasi tehnyt. Kerro tyokokemuksestasi sekd Suomessa ettd kotimaassasi. My0s
tyOharjoittelut voit kirjoittaa tyokokemuksen alle.

KIELITAITO

Tuo esiin kielitaitosi. Kerro, mika on didinkielesi ja mitd muita kielid osaat.
Téassd voit my6s mainita suomen kielen koulutuksesi,

jos et ole kertonut sitéd jo koulutus-otsikon alla.

TIETOTEKNIIKKATAIDOT
Kerro, mitd tietotekniikkaohjelmia osaat kiyttid. Tietotekniikkataitoja (= atk-taidot)
tarvitaan nykydin ldhes jokaisessa tyossa.

VAPAA-AIKA/HARRASTUKSET

Tyonantaja haluaa myos tietdd, mité teet vapaa-ajallasi, koska se kertoo, millainen
thminen olet. Vapaa-ajallasi harrastat erilaisia asioita. Joku voi olla mukana yhdistys-
tai muussa jarjestotoiminnassa tai joku voi pelata sddannollisesti lentopalloa.



TYOHAKEMUS

Mieti omaa osaamistasi suhteessa avoimeen paikkaan.

Mika tyokokemuksistasi, opinnoistasi, harrastuksistasi kiinnostaisi juuri tata
tyOnantajaa?

On tirkedd, ettd hakemus ja ansioluettelo ovat kirjoitukseltaan virheettomia.

Jokaiseen tydpaikkailmoitukseen pitdd tehda juuri sithen paikkaan radtaloity
hakemus, jossa osaamisesi lisdksi nikyy my0s, miksi haet tehtavaa.

Hakemuksesta pitda selvitd tyopaikan kannalta olennaisimmat asiat taidoistasi ja
sen tdytyy vastata tyOnantajan asettamiin vaatimuksiin.

Hakemuksellasi yritét osoittaa tyonantajalle, ettd juuri sind olet tehtdvaddn
sopiva henkilo.
Hakemuksen tavoitteena on paistéd tyopaikkahaastatteluun.

Hakemuksen sisalto voi olla seuraava:

KIINNOSTUS
- Miksi haet juuri tdtd paikkaa? Mitd hyotya sinusta on tyonantajalle?

OSAAMINEN
- Miti osaat? Kuvaile tietojasi ja taitojasi. Miksi juuri sinut kannattaisi valita?
Kerro erityisesti tyonantajan edellyttdmisti taidoista, kokemuksista ja
ominaisuuksista.

MINA
- Millainen olet tyontekijand? Miten toimit yksin, yhdessi ja ryhméssad?
Voit kuvata niitd asioita esimerkiksi kertomalla saamastasi palautteesta.

PAATOSKAPPALE:
- Milloin voit aloittaa? Kerro myds palkkatoivomus, jos sitd pyydetdin.
Lopeta hakemus kohteliaasti: Ystavéllisin terveisin...



TYOHAKEMUS, ESIMERKKI

HAKEMUS

Etunimi Sukunimi
Osoite

Postinumero ja kaupunki
Puhelin
Sadhkopostiosoite

Yritys Oy
Etunimi Sukunimi
Tyotehtava

Miksi haet avoinna olevaa paikkaa?

Kerro tirkeimmat vahvuutesi kyseistd paikkaa ajatellen.
Kerro osaamisestasi. Kuvaile tietojasi ja taitojasi.

Miten toimit yksin, yhteistydssa ja tiimissa?

Millainen sind olet tyontekijana?

Kerro persoonastasi.

Kuvaile tavoitteitasi (ota huomioon haettava tyotehtava).

Lopuksi esité toive keskustella tyopaikasta lisda.
Kerro palkkatoivomus, jos sitd on ilmoituksessa pyydetty.
Ystavallisin terveisin

(allekirjoitus)



TYOHAASTATTELU

Mieti, mitd tyonantaja kysyy sinulta ja valmistaudu vastaamaan kysymyksiin.
Ota selvéa yrityksestd. Tutustu yrityksen palveluihin ja tuotteisiin.

Mieti valmiiksi mitd haluat itse kysya tyopaikkahaastattelussa.

Varmista, kuka tai ketkd ovat haastattelijoitasi.

Pukeudu siististi ja asiallisesti.
Kéyté hajuvettd/partavettid kohtuudella ja meikkaa vain kevyesti.

Saavu haastatteluun ajoissa, 5—10 minuuttia ennen sovittua aikaa.

Esittele itsesi.

Kattele kaikki haastattelussa mukana olevat.

Kysy kysymykset, jotka olet miettinyt valmiiksi.

Lopuksi kysy milloin ratkaisu paikan suhteen tehddéin ja milloin voit tiedustella sita.
Kattele lopuksi haastattelijat.

Haastattelu on tyonhaun ratkaisevin vaihe.
TyoOnantaja on arvioinut sinut papereidesi perusteella pateviksi, haastattelussa hin
yrittdd selvittia, oletko sopiva avoinna olevaan tydtehtdvaan ja tyoyhteisoon.

Esimerkkejé asioista, joita tulet kertomaan:

Kerro jotain itsestisi

Tyokokemuksesi ja koulutuksesi

Miksi haet juuri meille?

Miksi sinut pitdisi valita tehtdvaian?
Miten viihdyit edellisessd tyopaikassasi?
Mitké ovat vahvat puolesi?

Mitkd ovat heikkoudet/ kehittdmistarpeesi?
Miti odotat tyoltasi?

Pidatko itsendisestd tyosta?
Palkkatoiveesi?

Miti teet vapaa-aikana?

Oliko sinulla jotain kysyttavaa?



TYOHON LIITTYVIA TIETOJA:

SAIRAUSAJAN PALKKA

Kun tyontekiji on ollut saman tyonantajan palveluksessa vahintdan kuukauden,
hénelld on oikeus saada sairausajan palkkaa, jos hdn joutuu olemaan ty0Osté pois
sairastumisen tai loukkaantumisen vuoksi.

Palkan maksaminen edellyttdi tyokyvyttomyyden selvittimisti tyonantajan
hyviksymalli tavalla (esim. lddkérintodistus).

Alle kuukauden kestidneissé tyosuhteissa maksetaan 50 % palkasta.

KOROTETTU PALKKA

YlityOstd maksetaan korotettu palkka: vuorokautisen ylityon 2 ensimmadiseltéd tunnilta
50 %:lla ja sen jélkeisiltd tunneilta 100 %:lla korotettua palkka. Viikoittaisesta
ylityostd maksetaan 50 %:lla korotettu palkka.

Kahden viikon tydjakson 12 ensimmadiseltd ja kolmen viikon tydjakson 18
ensimmaiseltd ylityotunnilta maksetaan 50 %:1la korotettu palkka ja lopuilta
kaksinkertainen palkka.

Sunnuntaina tehdysta tyostd maksetaan kaksinkertainen palkka.

[lta- ja yotyoOstd maksetaan erillistd ilta- tai yotyolisdd tyoehtosopimuksen mukaan.

TAPATURMAVAKUUTUS
Suomessa on pakollinen tapaturmavakuutus.

LEPOAJAT

Péivittiisen tydajan ollessa vihintdédn 6 tuntia, annetaan tyontekijille vihintdan 30
minuutin pituinen lepoaika (ruokailutauko), vuorokautisen lepoajan pituus on
vahintdan 11 tuntia ja viikoittaisen lepoajan pituus vahintddn 35 tuntia.

TYOTERVEYSHUOLTO
Tyonantajalla tulee olla tyoterveyshuoltosopimus tyoterveyshuoltopalvelujen
tarjoajan kanssa.

VUOSILOMA

Tyontekijille maksetaan palkkaa myos vuosiloman ajalta. Kun tyontekijé ei pida
vuosilomaa, maksetaan hinelle vuosilomakorvaus tyosuhteen pééttyessa tai erikseen
sovittaessa palkanmaksukausittain palkanmaksun yhteydessd. Useiden
tydehtosopimusten mukaan tyontekijélld on vuosilomapalkan lisdksi oikeus saada
lomaltapaluurahaa, joka on yleensa puolet lomapalkasta.



TYOSOPIMUS, ESIMERKKI:

TYOSOPIMUS

Ty6nantajan nimi
Osoite
Puhelin

Tyontekijdn sukunimi ja etunimet
Syntymadaika ja -paikka

Tyosuhteen muoto toistaiseksi voimassaoleva / midrdaikainen
Maédraaikaisen tyosuhteen kesto
Tyosuhde alkaa
paivamaara
Koeaika

Koeaika enintdédn 4 kk (ellei tyoehtosopimuksessa ole muuta méérétty)

Tyotehtava
Tyoaika

Noudatettava tydehtosopimus
Palkka ja mahdolliset lisét

Palkanmaksukausi
Aika ja paikka
paivadmaara paikka
Allekirjoitukset
tyOnantajan edustajan allekirjoitus tyontekijan allekirjoitus

Tata sopimusta on tehty kaksi samansiséltoistd kappaletta, yksi kummallekin
sopijapuolelle.



TYOTODISTUS, ESIMERKKI

TYOTODISTUS

Malliyritys Oy
Osoite

Tyontekijan tiedot
Matti Meikéldinen

Matti Meikéldinen on ollut tydsuhteessa Malliyritys Oy:00n 1.1.1999 — xx.x.200x.
Hanen péiasiallinen tyotehtivansa on ollut koneistajan ty0 tuotannossa.

(Tyosuhteen paattymisen syy ja/tai arvio tyotaidosta ja kaytoksesta laitetaan
todistukseen ainoastaan tyontekijdn pyynnostd)

Tyd6suhteen paittymisen syy on
Arvio: Tyotaito
Kaytos

Helsingissd xx.xx.202x

Yhtion edustajan allekirjoitus



TYOPAIKAN ETSIMINEN JA HAKEMINEN INTERNETISSA
€ - osoittaa mita taytyy tehda

ETSI TYOMARKKINATORI

@ M | Micosoh fdgenundetomin: X | Q sello opas tyfinhakuun - Hek X | & Tyeliman ABC mashanmuct X | @, googie - Haku X G tySmarkkinatori - Google-hs! X Lasten saattohoito | Ve dreer X | 7 Tempuuri x| + - o X
&« C & iwewow, google fi/se 7 iflsig=ACKRm KglIADILE.
Google tydmarkkinatori x @4 @ aq
Kaikki Kuvahaku Videot Lyhyetvideot Verkkohaku Teokset Talous Tyskalut =
@ Iemaikkinaon
hites:fyomarkbingion . henkioasiakical
Tydmarkkinatori: Henkilbasiakkaat
Henkildasiakkaan asiointi tydvoimaviranomaisen kanssa on siirynyt Oma asiointi -verkkopaivelusta
Tyémarkkinatorin Asioinii-csioon. Jos halual esimerkks
Avoimet tydpaikat N
Suomi (F1) Valitse kiell. Vi sprak. Choose language. Vainda
Kirjaudu Tyomarkkinatorille >
Kifjauou Sis3an pankKItunnuKsilasi 1a
Sahkdinen asiointi N
Tydvoimakoulutukset N
GraphQL Eror (Code: 489). {
Oma tydpolku s
Leyda sinulle sopiva tydpaikka - Kun taytat anonyymin
Lisaa tuloksia kohteesta tyomarkkinaton fl »
e Tyomarkidnatori
Rpsinyomarkknaton
Tyomarkkinatori: Etusivu
Henkioasiakkaat. TyamarkKinatorilta loydat tietoa tyoelaman tueksi. Voil myds selata tyopaikkoja tai
Ivoda ydnhakuprofiilin, jonka avulla saat ehdoluksia
@ Tromarkkinaton
itps iy ommarkkinatod &> ohyoota-tuk
Ohjeet ja tuki
Ohjeita ja tukea tynantajille ja yrityksille. Tyomarkkinatorila tyonantajat ja yritiajal volval elsia
frva sy yonhaljoita, julkaista tyopakkaimoituksen ja o

o -

VALITSE “"AVOIMET TYOPAIKAT”

@ D |¢ in: X | @ Hak X | @ har X | googl-Haiw X @ Henkiasiskkaat - Tyomarki x  [5] Lasten saattohoito | Vie Aree: X | T Tampuuti x| + - 8 x

<« C () https//tyomarkkinatori fi/ henkiloasiakkaat _—

Q, Haku Ohjeetjatuki (7 Suomi(FI) v | & Kirjaudu sisan

@morkkinmon & Henkiloasiakkaat JE-SRIVCHERIETENSERVINETET Aluesivut Tyollisyys ja tilastot

¢ ulutukset  TietoatySelimdstd ~ Ammattitieto @ Omatydpolku & Asiointi

Toiden ja tekijoiden 2
kohtaamispaikka :

Hae avoimia tyopaikkoja esimerkiksi ammatilla tai sijainnilla

Kirjautuneen palvelut

Kun kirjaudut Tysmarkkinatorille, saat kiyttsési Oma tydpolku -osion ja voit asioida kanssa
Oma tyopolku Asiointi
- (E— Avaa

< chatbot




KIRJOITA MINKA AMMATIN TYOTA ETSIT

@ O |4 MicomofEdgen uderomin: x | & selko opas tyonhakuun - Hal x | @ Tyselaman ABC mashanmuu: X | @ geogle - Haku X @ Avoimet tyopaikat - Henkiloa X Lasten saatichoito | Vie Areer x| 7 Tampuuri x| + - a x

& © B hitps/ftyomarkkinatori ffhenkilossiskkast/svoimet-tyopaikat B (s g) -

Ohjeetjatuki [] Suomi (F) v | & Kirjeudu sisain

@mamkinolmi Henkiloasiakkaat % Tyonantajat ja yrittajat 9 Aluesivut Tyollisyys ja tilastot

LI SRVCLENEIE  TyGvoimakoulutukset  Tietoa tyi dstd  Ammattitieto @ Omatybpolku @ Asiointi

Henkilgasiakkaat » Avoimet tybpaikat

Avoimet tyopaikat

Lyyda sinulle sopivia tydpaikkoja Suomesta ja maailmalta. Voit lisit kerralla useamman hakusanan hakukenttan, Hakuehtojen lisiys valikoista palvittis automaattisesti

hakutuloksia. Kirjautunesna kiyttajana voit tallentaa tybpaikkailmoituksia itsellesi suosikeiksi. Tarkastele suosikkeja Oma tydpolku -osiossa,

Sanahaku

Esirn. tehtavanimike tai tydtehtavit

== = ]

—— Tallennetut tiedot x
-
(

(_F iinteistinhoitaja | tspecy et

Hels

Sijain  yiinteistsnhoitsja Julkaistu Hakuaika paattyy

Kifje & Omien tietgjen hallinta

(o] [om -]

%5 Enemmin hakuehtoja

o -

KIRJOITA MISTA KAUPUNGISTA ETSIT TYOTA

@ D¢ e X | @ selk hakuun - Hak: X | @ Tyoelsman ABC mashanmuu X | Q. google - Haku X @ Avoimet tyopaikat - Henkies X | [2] Lasten saattoheito |Yie Areer X | T Tampuur x| + - 8 x
« @ B nips/ityomarkkinatorifinenkiloss

, Haku Ohjeetjatuki [F Suomi (FI} | & Kirjaudu sisiin

@markkinolmi & Henkiloasiakkaat JEF-NENRERETESERVTETEN Aluesivut @ Tyéllisyys ja tilastot

Avoimet t =4 Tydvoimakoulutukset  Tietoa tyi d@std  Ammattitieto @ Oma tySpolku

Henkilbasiakkaat  Avoimet tyspaikat

Avoimet tyopaikat

Loyda sinulle sopivia uomesta ja Voit lisita kerralla hakusanan hakukenttdin. lisdys valikoista paivittis automaattisesti
hakutuloksia. Kirjautuneena kiyttajana voit tallentaa tydpaikkailmoituksia itsellesi suosikeiksi. Tarkastele sucsikkeja Oma tydpolku -osiossa
Sanahaku

Esim, tehtavanimike ta tybtehtavit

kintei x|

[+ valitse ammattiryhmia

Sijainti Julkaistu Hakuaika paattyy
p
hels ! ‘ v ‘ Kaikki | v I
Kunta
Helsinki
S —

HpHaku
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VALITSE TYOPAIKKAILMOITUS

x @ Henige: X [VieAree X | T Tampuuri a x
i o e ( Tilaa Tybpaikavahti | -
Valitse haluamasi hakuehdor Ja tilaa sahkspostiisi imoitukset vusista e
31 tyopaikkaa | Sivu1/2 Nayta tuloksia sivulla | 30 v Nayta Kortit I
Kiinteistonhoitaja
L
Julkaistu 3.42025 O tssa
aja Etsimme toistaiseksi voimassa olevaan tydsuhteen monipuolisiin WireStaft Keski-Uusimaa

Kinteistonhuoltotdihin Pk-seudulle. Tys pitaa sisallaan ulkotsits seka teknisia tehtavia. Etsimimme henkil-

Kokoaikatyd  Tybsuhde Hakuaika paittyy 16.2025
Tekninen Kiinteistonhoitaja, Paakaupunkiseutu ou
Julkaistu 7.4.2025 e
Etsimme teknist kiinteistonhoitajaa. YES Your Excellent Staff Oy

Kokoaikatyd ~ Tybsuhde 5] Hakuaika padttyy 27.4.2025
Tekninen kiinteistonhoitaja o
Julkaistu 7.4.2025 it s
Tekninen Etsimme arvostetulle asiakkaallemme teknist ki hor Wulff Works Oy
paskaupunkiseudulle. Tyshosi kuuluu padasiallisesti muun muassa erlaisisten likekiinteistsjen limmanjak

Kokoakatyd  Tyosuhde £5) Hakuaika pasttyy 2042025
Tekninen kiinteistonhoitaja
Julkaistu 2532025 A
Tyonkuvaan kuuluu mm Kiinteistén toimintakunnon yllapito tehtavid. kuten LVI-farjestelmien kiytts ja Kiinteistopalvelu Siiki Oy
ylldpito, valvonta, pienid sekd muita

Kokoaikatys  Tydsuhde @ Hak

H £ Haku

LUE TARKASTI TYONKUVAUS

X

@ O |c - x| a <o | G Tyosiaman ABC masnanmus % | G gosgle - Hak x @ [pe— e ares x| 7 Tompun x| + "
- ~
At )t (e @)

B R C e ———

opaika

2df3-bhcie-48)

-basa-2dBcfe02aled,
JUKISTU 3.4.2025 15,33 Lande: IyOmarkKinatonn rajapinta

Kiinteisténhoitaja

| P T o

Etsimme kiinteistonhoitajaa toistaiseksi voimassa olevaan 1 Tyo pitaa sisallaan

ulkotaita seka teknisia tehtavi. Etsimamme henkilé on ahkera ja oma-aloitteinen, ja han
)
ae tybpaikkaa (O Usaa suosikkeihin )
N

Tydn kuvaus
Kiinteistanhoitaja

Etsimme kiinteistSnhoitajaa toistaiseksi voimassa olevaan tyosuhteen k-seudulle. Tyo pitaa sisallaan ulkotdita seka teknisia

tehtavid, Etsimamme henkilé on ahkera ja oma-aloitteinen, ja hinelld on kokemusta koneajotdista.
Tyt alkaa heti sopimuksen mukaan!

Tehtavankuva:

* Monipuoliset kiinteistonhuoltotehtavat

*Ulkotyét (esim. lumityot, pihojen kunnossapito)

* Tekninen huslto ja kunnossapito

* Koneajotaitoinen

Edellytimme:

* B-ajokortti {pakollinen)

* Hyvaa tybasennetta ja oma-aloitteisuutta

n P Haku




VALITSE ”HAE TYOPAIKKAA”

@ @ D ¢ x|a cpas tyan X | @ Tydelaman ABC masharmus X | @ google - Haku x torhotsie - Aveimet X (5] Lasten saattohoito [VieAree: X | T Tampusti x|+ - o x
€« ¢ oo henkdiesekiautf oot tyopakeysdetsdl-bde 4005 buss DA0CO2ates r
Sijainti Osoite Muut tiedot
Espoo, Helsinki, Jarvenpas, Kerava, Kirkkonummi, 00100 Helsinki

Tuusula, Vantaa, Uusimaa, Suomi

Tarkemmat tiedot

Tyosuhde Tysaika Tyon jatkuvuus

Tybsuhde Kokoakatyo Tolstaiseksi voimassa oleva

Rekrytointitoimeksianto

Tyo alkaa Palkan peruste Avointen téiden lukumaira
Mahdollisimman pian Alkapalida 1

limoituksen tunniste Oma viitetieto

beafadtB-b6de-48b5-baaa-2d8cfe02aled 37056232

Hakuohjeet

Lisatietoja tehtavasta antaa

Anni Koskela annukeskelad@wires

+358504622817

Tietoa yrityksesta

WireStaff Keski-Uusimaa

Y-tunnus  3470025-9

irestafi ket /apoly/3T056232 v

= I

TAYTA HAKEMUS.

TAYTA AINAKIN ~ * -KOHDAT

| wi det: x | @ pas ty % | @ Tyoslsman ABC mashar X | O, google - Haku x | @ Kimeistonhoitaja - Avel x @) Hakemus % [E] Lasten saatmoheito | Vie . x | T Tampuuri x - =] x

i/ wirestattlikeit fi/jsp /duuni/A

plication jsp?id=O&register=1

Likeit

‘Tyohakemus » Kilnteistonhoitaja

Jos sinulla on jo tunnukset kirjaudu tsts sissin

Perustiedot
cunm —

Suunm [ ]
Kahosoite: |

Pasiinra:
‘Sankopest

Manapunein: | |

Syniymaaika Paiva v Kuukausi v | Vuosi v

Ajokortti
[mr

Kielitaito
Weltaito

Elosaamista  Akeet  TyydyMtavd My Ernomainen  Aldinkiel

Ranska
Muy, mika?

Ammattikortit, luvat ja todistukset
Kortl passtt kuval
) ADRAupa
Alkoholipassi
Asbestipurkuupa
O Ensiapukort (EAT)
Ensiapukont (EAZ)
O wygreniapassi
J Mosturikartt
‘Samonesatodistus
O sankotybkort
O Tieturvakotti
Trukdakorth
Tk

a-
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Hylkaa

Haen avointa tyopaikkaanne, Ohessa tychakemus ja V|
Ystavallisesti

Nimi
Puhelinnumero
Sahkdposti

H,D Haku

ONNEA TYONHAKUUN JA TYOELAMAAN!
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