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oppimateriaali lukioo

PUHELINKAYTTAYTYMINEN
TYONHAKUTILANTEESSA




Miksi tyonhakua puhelimitse?

» Vaikka tyonhaku on siirtynyt paljon sahkoiseen maailmaan,
puhelinkontakti on edelleen pateva ja useissa tapauksissa jopa
toimivampi keino erottautua tyonhaussa.

 Tyohakemuksen tekemisen lisaksi soitto tyonantajalle voi olla
ratkaiseva tekija tyon saamisen kannalta.

» Soittamalla erotut muista hakijoista ja osoitat aktiivisuutta haettavaa
tyotehtavaa kohtaan.

« Soittamalla saatat myos saada lisdtietoa haettavasta tyotehtavasta tai
tyOopaikasta, jota ei tyonhakuilmoituksessa tule ilmi.

—



Muistilista puhelinkeskusteluun

» Esittele itsesi lyhyesti ja selkeasti.

* Kysy onko sopiva aika soittaa.

* Jos et tieda kuka vastaa rekrytoinneista, kysy (tarkeaa esim. haettaessa
piilotyopaikkoja).

* Kerro, mista paikasta olet kiinnostunut ja mista sait tiedon siita.

* Kysy, onko tyonantajan edustajalla hetki aikaa keskusteluun.

— Jos hanelle ei sovi, kysy milloin voit soittaa uudelleen. Jos haet
"piilotyopaikkaa’, kerro olevasi kiinnostunut kyseisen yrityksen
tyotehtavista ylipaansa. Jos haet esim. kaupan alalle, sinun pitaa
selvittaa minkalaisia tyotehtdvia kyseisessa yrityksessa on ja mita
voisit siella tehda.

—



Muistilista puhelinkeskusteluun

Kysele tyohon liittyvista asioista lyhyesti ja ytimekkaasti. Osoita olevasi
kiinnostunut tyonantajasta ja myos tyoyhteisosta.

Ala kysy asioita, jotka jo tiedit esim. lehti-ilmoituksen perusteella.
Valmistaudu kertomaan itsestasi.

— Tee etukdteen lista asioista, jotka haluat tyonantajan saavan tietaa
sinusta ja joiden uskot auttavan haastatteluun paasemisessa. Voit
kertoa esim. luonteenpiireistd, opiskelusta, tyokokemuksestasi,
harrastuksistasi tms. joista arvelisit olevan hyotya tyopaikkaa
haettaessa.



Muistilista puhelinkeskusteluun

* Kirjoita muistiin henkilon nimi, yritys seka lyhyesti keskustelun sisalto.
* Kuuntele my0os, ala puhu liikaa - alaka keskeyta.
» Voit lopuksi tiedustella miten rekrytointikuviot etenevat.

— Tyonantaja ei valttamatta heti osaa sanoa tyontekijatarpeesta. Kysy
voitko palata asiaan esim. parin viikon sisalla, ja muista myos
palata. Nain sinun ei tarvitse kovin kauaa ihmetella tyopaikan
peradn. Tyonantajat eivat aina soittele peraan, mutta sina voit
tehda sen hyvin tyonhakijana.



<// :3 Elinkeino-, likenne- ja s EUlta

Muista olla tavoitettavissa, jos tuleva tyonantajasi ottaa sinuun
yhteytta.

On kohteliasta vastata vieraaseen numeroon ainakin etunimella.

Jos et pysty vastaamaan heti, soita takaisin heti sopivan hetken tullen.

V' ympéristokeskus



	PUHELINKÄYTTÄYTYMINEN TYÖNHAKUTILANTEESSA
	Miksi työnhakua puhelimitse?
	Muistilista puhelinkeskusteluun
	Muistilista puhelinkeskusteluun
	Muistilista puhelinkeskusteluun
	Ole tavoitettavissa!

