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Tyohakemus voi olla:

* Vapaamuotoinen tai avoin hakemus.

— huom. jos taytat hakemuksen nettisivustolla ja saat
kayttajatunnuksen ja salasanan, kirjaa ne ylgs, silla voit tarvita niita
myohemmin mikali haet esim. kesatyOpaikkaa samalta
tyOnantajalta

e Sahkoinen hakulomake



Hakemuksen tulisi sisaltaa seuraavat asiat:

* Paivamaara ja hakijan yhteystiedot

e Mihin tehtavaan haetaan?

» Miksi tehtava / yritys kiinnostaa?

e Miksi mina olisi hyva valinta tyonantajalle?

* Mita osaan?

* Mita tyokokemusta / tyOharjoittelukokemusta minulla on?
e Muiden henkiloiden antamat suositukset

Jos kyseessa on avoin hakemus ja aloite on sinulla, ilmoita milloin otat
yhteytta ja miten sinut tavoittaa.
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Avoin hakemus

Avoin hakemus on markkinointikirje, jossa tarjotaan omaa osaamista
tyonantajan kayttoon tai jonkin ongelman ratkaisemiseen.

Yritykset ottavat hakemuksia vastaan, vaikka avointa paikka ei ole
haussa.

Patevat ja erinomaiset tyontekijat ovat aina haluttuja resursseja
yrityksille.

Avoimessa hakemuksessa osaamisen havainnollistamiseen on
satsattava entista enemman.



Avoin hakemus

 Hakemuksessa on t uotava esille mita tyonantaja hyotyy sinun
osaamisestasi.

* On tarkeaa kohdistaa hakemus oikealle henkilolle (vaatii
tiedonhankintaa siita, kuka vastaa rekrytoinneista)

* Avoin hakemus on kunnolla toteutettuna tehokas.

* Hakemukset voivat ulkoasultaan ja ilmaisutavoiltaan olla hyvinkin
poikkeavia.

* Edellyttaa aktiivisuutta: Soitto peraan!
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Sahkoiset tydonhakulomakkeet

» Sahkoiset tydnhakulomakkeet sisaltavat ohjeistettuja ja avoimia
tekstikenttia:

— muun muassa henkilotiedot, koulutus, tytkokemus, kielitaito,
korttikoulutukset, haettava tyo, palkkatoive, harrastukset,
luottamustoimet ja hakemus tyohon

* Yleensa on myos mahdollisuus liittda mukaan hakemus, ansioluettelo
seka kuva

e Etukateen tehty tyohakemus ja ansioluettelo auttavat lomakkeiden
tayttamisessa, talla tavoin kaikkea ei tarvitse kirjoittaa uudelleen
jokaisen avoimen tyopaikan kohdalla
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el Kahdeksan vinkkia tyohakemuksen tekoon

Aloita vahvasti

Osoita kiinnostuksesi

Tuo osaamisesi esiin

Perustele kertomasi esimerkein
Ole kohtelias

Tyohakemus ei ole elamankertasi

Muista oikeinkirjoitus ja "hyva kieli”
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Pyyda ulkopuolista lukemaan hakemuksesi lapi
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