Hyvat kdytannot tyonhakijalle

1. Suuntaa katse tulevaisuuteen ja kerro, mita hyvaa naet tyonantajassa, jonka tyopaikkaa
haet. Edellisten ja nykyisen tydnantajan arvosteleminen ei anna hyvaa kuvaa tydnhakijasta
eika perustele halua vaihtaa tyopaikkaa.

2. Kerro tyohakemuksessa muutakin kuin nimesi ja yhteystietosi, vaikka kerrottavaa ei juuri
olisi. Liitd mukaan CV, jossa kerrot jotakin itsestasi seka sen, miksi haluaisit kyseiseen
paikkaan to6ihin. CV:hen ei tarvitse listata kaikkia tekemiasi asioita, vaan kiteytys omasta
osaamisesta riittaa.

3. Asiantuntijatehtaviin hakevien kannattaa tutustua ja hakeutua oman alansa ammatillisiin
verkostoihin tai rakentaa sellaisia. Hyvat verkostot voivat auttaa tydpaikan loytymisessa.

4. Valmistaudu ty6haastatteluun tutkimalla tydnantajan nettisivut ja somekanavat seka
muut tietoa tarjoavat tahot. Valmistaudu myds kysymaan sinulle tarkeita asioita. Olet
valitsemassa uutta tydnantajaa ihan samoin kuin tydnantaja on valitsemassa uutta
tyontekijaa. On tunnettava oma osaaminen ja vahvuudet, seka mahdollisimman hyvin tehtava,
jota on hakemassa, jotta tietda vastaavatko ne toisiaan. Taysin sokkona ei tydpaikkoja kannata
hakea.

5. Puhu totta, silla liioitteleminen tai valehteleminen ei edista asiaasi. Tyohakemuksessa ja
tyohaastattelussa valehtelemisella on lyhyet jaljet. Muunnellun totuuden puhumisesta jaa
kiinni, eika se lisda mahdollisuuksia menestya tydnhaussa.

6. Kirjoitatyohakemus itse, vaikka suomen kielen taitosi ei olisi erityisen hyva. Hakemus
kuitenkin kertoo heti tydnantajalle kirjallisesta kielitaidostasi, eika sita tarvitse erikseen
selvittaa.

Hyvat kaytannot rekrytoijalle

1. Kysy tyonhakijalta vain sellaisia kysymyksia, jotka liittyvat tehtavaan. Esimerkiksi
yksityiselamaan ja perheeseen liittyvia tietoja ei saa kayttaa perusteena rekrytoinnissa.
Tallaisten tietojen kysyminen antaa epaasiallisen kuvan koko rekrytointiprosessista, eika
tyénhakija valttamatta halua sellaiseen tyopaikkaan, jonka rekrytoinnissa kysytaan
epdaasiallisia ja tydohon liittymattdmia kysymyksia.

2. Oleystavillinen ja asiallinen tydnhakijoita kohtaan. Epaystavallisyys, asioiden tivaaminen,
tyénhakijan epaileminen tai asiaton kyseenalaistaminen eivat edesauta sopivan tyontekijan
valintaa. Hakuprosessi on tydnantajalle yksi tapa esitella itsensa, eika valittu tydnhakija
valttamatta halua tyoskennella sellaiselle tydnantajalle, josta han sai hakuprosessissa huonon



kuvan.

3. On hyva kertoa tyonhakijoille mahdollisimman pian, jos haettavan tehtavan sisalto,
nimike, kesto tai muu oleellinen seikka muuttuu prosessin aikana. Nain kaikilla osapuolilla
on yhtendinen kasitys asiasta. Muutokset eivat ole harvinaisia ja avoin tiedottaminen asiasta
hyva toimintatapa.

4. Teeta hakuprosessin aikana vain sellaisia tehtavia ja pyyda sellaisia tietoja ja
dokumentteja, jotka ovat haettavan tehtavan kannalta tarpeellisia. Erityisen huono idea on
kopioida tyonhakijoiden ideoita myohempaan kayttoon, silla se ei jaa tydnhakijalta
huomaamatta ja vaikuttaa kuvaan, jonka tydnantaja antaa itsestaan. Ylimaaraiset tehtavat,
toimitettavat dokumentit ja rekrytoinnin vaiheet voi karsia, kun maaritelldan etukateen selvasti
se, mita ollaan hakemassa.

5. Otatyonhakijoiden erilaisuus rikkautena, joka rikastuttaa myos tyopaikkaa. Al3 oleta, etta
kaikki ovat samanlaisia ja eldvat samoin kuin muut. Ala kuitenkaan kysy yksityisasioita, jotka
eivat liity tydhon



