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Tyonhaku akateemisille aloille

Tama materiaali on tarkoitettu sellaisille tyonhakijoille, joilla on korkeakoulutus ja jotka hakevat
toihin akateemiselle alalle Suomessa. Tassa materiaalissa kerromme sinulle vinkkeja siita, miten
tyopaikkailmoitusta voi lukea ja miten siitd kannattaa tehda muistiinpanoja, seka miten teet hyvan
hakukirjeen ja CV:n. Materiaalissa on myos yksi esimerkkiprosessi, jossa voit katsoa kaikkia prosessin
vaiheita muistiinpanoista ja suunnitelmista valmiisiin hakudokumentteihin. Materiaali my®s antaa
esimerkin siitd, miten voit sanoittaa omaa osaamistasi ja tehda erinomaisen tyéhakemuksen ja CV:n,
vaikka sinulla ei olisi pitkda oman alan tyéuraa Suomessa. Materiaali on tehty osana Jyvaskylan
yliopiston SIMHE-palveluita (Supporting Immigrants in Higher Education in Finland) OKM:n
Ukraina-lisarahoituksella.

Onnea tyénhakuun!

Toivottavat Anna Pylvaldinen ja Reetta Niinisalo
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1. Miten luet tyopaikkailmoitusta?

Kun olet I16ytanyt kiinnostavan tyopaikkailmoituksen, ensimmainen steppi on aina katsoa ilmoitusta
ja miettid, onko se sinulle hyva tydpaikka ja haluatko hakea sita. Jos haluat hakea, seuraava steppi
on lukea se todella tarkasti, etta voit kirjoittaa hyvan hakukirjeen ja CV:n.

Steppi 1: Katso ilmoitusta ja mieti, onko tyopaikka kiinnostava ja hyva sinulle. Tarkista faktat — miss3,
milloin jne. Tarkista myds, onko sinulla oikea koulutus ja muut vaatimukset. Muista kuitenkin, etta
voit hakea tyota ja saada sen, vaikka sinulla ei ole kaikkea, mitd hakemuksessa pyydetaan!

Steppi 2: Jos haluat hakea ty6ta, seuraavaksi tietenkin pitda analysoida ilmoitus tarkasti. Se auttaa
ymmartamaan, millainen tyo on, ja tekemdan hyvan hakukirjeen ja CV:n — analyysi on tarkeas, etta
voit kayttda samoja sanoja omassa tekstissasi ja vastata ilmoituksen kaikkiin pointteihin.

Nain voit tehda analyysin

1. Etsiverbit, jotka kuvaavat tyota. Ne ovat usein passiivissa (tehddan) tai sina-muodossa (teet).
Merkitse verbit tekstiin. Voit myos tehda listan verbeista.
e Ymmarratko kaikki verbit? Jos et, etsi ne sanakirjasta.
e Etsi myo0s fraasit: “Tehtaviisi kuuluvat” "Tyossasi teet”, “"Tyossa paaset” jne.
e Lisaa listaan tarkeat rektiot. Esimerkiksi onko objekti partitiivissa? Kaytatko jotain
muuta muotoa, esimerkiksi valmistaa + mité + kenelle (prepare + what + for who).

o Vinkki: Voit kdyttda esimerkiksi ChatGPT:td apuna sanalistan tekemisessa. Laita
tyoilmoitus tekoalylle ja pyyda esimerkiksi: “Tee lista taman tekstin verbeista ja niiden
perusmuodoista suomeksi ja englanniksi.”




2. Etsi muut avainsanat ja termit, jotka kertovat ty6sta. Loydat ne usein verbien avulla: verbin
jalkeen tulee usein objekti ja vastaus kysymyksiin “missa”, “kenelle” jne. Ymmarratko kaikki
sanat? Tee lista sanoista ja etsi, mitd ne tarkoittavat. Voit lisata rektiot verbien kanssa, tai
tehda toisen listan.

e Vinkki: Tassakin ChatGPT voi auttaa. Pyyda esimerkiksi: “Tee lista taman tekstin
tarkeista tyosanoista. Fokusoi substantiiveihin. Anna myds sanojen perusmuodot ja
sanat englanniksi.”

3. Etsi tieto: Mita sinulla on pakko olla? Mika on hyva mutta ei pakko? Millainen ihminen on
hyva tahan tyéhon?

e Etsifraasit, jotka tarkoittavat, etta on pakko olla: ”“Edellytdmme sinulta
", ”Odotamme sinulta ---”, "Olet etsimamme henkild, jos —".

e Etsifraasit, jotka tarkoittavat, ettd tama on plussaa mutta ei pakko: "Eduksesi
katsotaan/luetaan —”, ”On hyva, jos —”, “Toivomme, etta”.

e Etsifraasit, joissa sanotaan, millaisen henkilon he haluavat. Nama ovat yleensa sina-
muodossa. Esimerkiksi ”Tydssdsi olet kiinnostunut siitd, mita opiskelijoille kuuluu.”

4. Kerdaa muut faktat tyosta ja organisaatiosta: Tarvitsetko auton tai hygieniapassin? Onko
tdma paivatyo vai iltaty6? Millainen palkka on? Mitka ovat organisaation arvot ja ideologia?
Ja niin edelleen.

5. Tee lista taidoista ja asioista, joita sinun olisi hyva osata tydssa. Katso, mitd tyOssa pitaa
osata, ja ajattele, mitka ovat tarkeitd taitoja ja tietoja. Muista myos yleiset taidot, kuten
vuorovaikutustaidot, sosiaaliset taidot, ongelmanratkaisutaidot jne.

e Vinkki: ChatGPT voi auttaa tekemaan taitolistan. Kopioi ty6ilmoitus ChatGPT:hen ja
pyyda: “Tee lista, mita minun pitda osata tassa tyossa.”

6. Tee mind map eli miellekartta tyosta — keraa kaikki informaatio yhteen. Mieti itse, mita
taitoja ja kokemusta tehtavat vaativat? Voit tehda taman myos omalla kielelld. Mind map
auttaa sinua nakemaan kaikki faktat ja tarkeat sanat yhdessa kuvassa.

e Jos et tiedd, mika miellekartta on, tdma video auttaa:
https://www.youtube.com/watch?v=1biABdQLoX8
e Tassd materiaalissa on myos esimerkki mind mapista.

Seuraavalla sivulla on oikea tyopaikkailmoitus, jota kiytamme tassa
materiaalissa esimerkkina. Tarkeat verbit on merkitty tyopaikkailmoitukseen

punaisella varilla ja asteriskilla. Tarkeat ty6sanat ja -fraasit on merkitty

sinisella varilla ja plusmerkilla.



https://www.youtube.com/watch?v=1biABdQLoX8

Esimerkki: Tyopaikkailmoitus

Valmentaja
Sijainti: Keuruu
Yritys: Keuruun kaupunki
Hakuaika paattyy:13.2.2024 16.00
e Julkaistu 23.1.2024 15.00 (Paivitetty 23.1.2024 15.00)
e Lihde: Tyomarkkinatorin rajapinta
JOKO Ty6elamaan hanke. Rahoitus Uudistuva ja osaava Suomi 2021-2027 EU:n alue- ja rakennepolitiikan

ohjelma, Euroopan sosiaalirahasto plus, (ESR+) ja Keuruun kaupunki

Hae tydpaikkaa

Tyon kuvaus

Tule valmentajaksi hankkeeseen, jossa maahanmuuttajia *ohjataan ja *opastetaan +tydelamavalmiuksissa
seka +kuntalaisen palveluissa. Toimenpiteilla *tuetaan ja *vahvistetaan +maahanmuuttaneiden tyollistymista,
+kotoutumista, +osallisuutta sekd +yritysten tyOvoiman saatavuutta. Hankkeessa hyddynnetdan
vaihtoehtoisia +kommunikaatio- ja tydvalmennuksen menetelmia. *Valmistetaan yritysten kdayttoon tydohén
+perehdyttamista helpottavaa materiaalia ja *mallinnetaan +tyollistymista tukevia toimintatapoja, jolla
*poistetaan esteita tyollistaa vieraskielisia, heikosti tai ei ollenkaan Suomea osaavia henkiloita.

Valmentajan tehtdavanad on *auttaa vieraskielisia asiakkaita tyollistymaan, *mahdollistaa ja *helpottaa
+tyohon perehtymista ja +tyohon perehdyttamista kieliongelmista huolimatta.

Odotamme sinulta soveltuvaa korkeakoulututkintoa, kokemusta ohjaus- ja valmennustehtavista. Toivomme,
ettd sinulla on osaamista tyollisyyden hoidosta, oppilaitos- seka tyonantajayhteistyosta.

Tarjoamme kolmen vuoden madrdaikaisen tydsuhteen Keuruun kaupungin tyollisyyspalvelujen yhteen
hiileen puhaltavassa tiimissa.

Palkkaus: KVTES

Kiinnostuitko? - Hae valmentajan tehtavaa kuntarekry.fi 13.2.2023 klo 16:00 mennessd. Haastattelemme
sopivia hakijoita jo hakuaikana.

Tyokieli Tarkemmat tiedot
e suomi e Tylaika - Kokoaikatyo
e englanti e TyoOn jatkuvuus: Maaraaikainen,
Ammatit palvelussuhteen kesto yli 12 kuukautta
e kehittdja, paikallisyhteisot e Tyo alkaa: Mahdollisimman pian

e Palkan peruste: Kiintea palkka, KVTES
o Tyoskentelyaika: Paivisin
e Avointen téiden lukumaara: 1


https://www.kuntarekry.fi/tyoavain/578398/fi_FI

Esimerkit muistiinpanoista

Verbilista + tarkeat rektiot

ohjataan (ohjata) ja opastetaan
(opastaa)

o missa = tydelamavalmiuksissa

ja kuntalaisen palveluissa
tuetaan (tukea) ja vahvistetaan
(vahvistaa)

o mitd = maahanmuuttaneiden
tyollistymista, kotoutumista ja
osallisuutta seka yritysten
tydvoiman saatavuutta

valmistetaan (valmistaa)

o mita = materiaalia

o mihin/mita varten? =
perehdyttimiseen

o kenelle = yrityksille

mallinnetaan (mallintaa)

o mita = tyollistymista tukevia
toimintatapoja

poistetaan (poistaa)

o mitd = esteita

auttaa

o ketd = vieraskielisia asiakkaita

o tekemadan mita? =
tyollistymaan

mahdollistaa ja helpottaa

o mita = tydhon perehtymista ja

tyohon perehdyttamista

ChatGPT:n lista tarkeista tyosanoista

1.

20.
21.
22.
23.
24,

25.
26.
27.
28.
29.

Valmentaja - Coach

Hanke - Project

Maahanmuuttaja - Immigrant
Tybelamavalmius - Workplace
readiness

Kuntalainen - Municipality resident
Palvelu - Service

Toimenpide - Measure
Tyollistyminen - Employment
Kotoutuminen - Integration

. Osallisuus - Inclusion

. Yritys - Company

. Tyévoima - Workforce

. Kommunikaatio - Communication
. Tyévalmennus - Job coaching

. Materiaali - Material

. Mallinnus - Modeling

. Toimintatapa - Procedure

. Este - Barrier

. Korkeakoulututkinto - Higher

education degree

Kokemus - Experience

Ohjaus - Guidance

Tyollisyys - Employment
Oppilaitos - Educational institution
TyOnantajayhteistyo - Employer
cooperation

TyOsuhde - Employment relationship
Kaupunki - City

Tiimi - Team

Palkkaus — Salary

Osaaminen — Knowledge / skills

o



Soveltuva tutkinto
tarkoittaa mita tahansa
tutkintoa, joka auttaa
sinua tassa tyossa. Voit
hakea eri tutkinnolla, jos
voit perustella, miksi se

sopii tdhan tyohon.

Mita taitoja tarvitsen?

e tietoa tyoelamasta Suomessa

e tietoa opiskelusta Suomessa

e tietoa maahanmuuttajista ja
kotoutumisprosesseista

e Hyva kommunikaatiotaito =
vuorovaikutustaidot

e Taito ohjata ja opastaa maahanmuuttajia
tyoelamaan = ohjaamisen taito

e Taito luoda ja kayttaa tyohon
perehdyttamismateriaalia

e Tiimityotaidot

e Hyva ongelmanratkaisutaito

e Tarvittaessa muun kielitaidon
hyodyntaminen (esim. vieraiden kielten

Aqsaaminen)




Valmentajan tyd

tyoelamavalmiuksissa

Ohjataan ja opastetaan maahanmuuttajia
r —\ kuntalaisten palveluissa

Tuetaan ja vahvistetaan

~ -~ ———

maahanmuuttaneiden tyollistymista

maahanmuuttaneiden kotoutumista

maahanmuuttaneiden osallisuutta

L yritysten tyévoiman saatavuutta

Mita tyossa tehdaan? hyédynnetaan kommunikaatio- ja tydvalmennuksen menetelmia

—
~
valmistetaan yrityksille perehdyttamista helpottavaa materiaalia

mallinnetaan tydllistymista tukevia toimintatapoja

poistetaan esteita tyollistaa vieraskielisia

autetaan vieraskielisia asiakkaita tyollistymaan

tyohon perehtymista

mahdollistetaan ja helpotetaan /
ty6hon perehdyttamista
—\ y

o ) o soveltuva korkeakoulututkinto
Mita minulla pitaa olla?

/ kokemusta ohjaus- ja valmiennustehtavista

AN

L . osaamista siita, miten tyollisyytta hoidetaan
Mitad minulla on hyva olla?

osaamista yhteistydsta oppilaitosten ja tydnantajien kanssa

JOKO Tyoelamaan -hanke

maaraaikainen: kolme vuotta

Keuruun kaupungin tydllisyyspalvelut

Faktat tydsta J( Palkka: KVTES

T tyokieli suomi ja englanti
L y J g

kokoaikaty®

tydaika paivisin

vuorovaikutustaidot

ongelmanratkaisu

ohjaaminen

tieto maahanmuuttajista

Mina ajattelen: Mita taitoja tarvitaan? tieto tybelamasta Suomessa

-l

emotionaaliset taidot

tiimityotaidot

tieto opiskelusta Suomessa

materiaalin valmistaminen




2. Miten kirjoitat CV:n?

CV on samanlainen dokumentti monella kielelld, eli dokumentissa on samoja asioita ja ne nayttavat
samalta eri maissa. CV:ssa on tarkeda kertoa lyhyesti ja selkeasti tarkeat faktat sinusta. CV:n idea on,
etta lukija saa hyvan idean sinusta jo yhdessa minuutissa. Visuaalisuus ja selkeys on erittdin tarkeaa.
Yleensa suositellaan, etta CV on maksimissaan 1 sivu.

CV:n osat ja ohjeita niihin

Henkil6tiedot: Yleensa riittaa nimi, puhelinnumero, sahkdposti ja tarvittaessa ajokortti.

Profiiliteksti: Se kannattaa olla aika lyhyt, 3—5 virketta. Kerro lyhyesti, kuka olet, millainen olet, missa
olet hyvd ja mitd haluat uudessa tyodssa/uralla. Kirjoita simppeleita ja selkeitd lauseita. Tee
profiiliteksti aina uudestaan jokaiseen tyopaikkaan sopivaksi!

Kuva: Kuva ei ole pakollinen, eli voit itse va-
lita, laitatko sen. Jos laitat kuvan, valitse laa-
dukas ja edustava kuva. Kayta profiilikuvaa,
jossa nakyy vain kasvot ja hartiat. CV:ssa ku-
van kannattaa olla aika pieni.

Koulutus: Valitse koulutukset strategisesti.
Mika tekee CV:sta kiinnostavan tyoilmoituk-
sen ndkdkulmasta? Esimerkiksi on tarkeaa
kertoa kaikki suomen kielen koulutukset ja
todistukset, jotka kertovat kielitaidostasi,
tyopaikan alaan liittyvat koulutukset, ja kor-

keakoulututkinto. Kerro myds, jos korkea-
koulututkinto on rinnastettu Suomessa.
Kerro myos keskeneraisista tutkinnoista.

Tyokokemus: Valitse tyokokemus strategisesti: kaikkea ei tarvitse eikd voi kertoa. Kerro kaikki
tyokokeilut, tyoharjoittelut, osa-aikaiset tyot ja muut sellaiset Suomessa. Jos naitad on paljon, valitse
merkityksellisimmat taman tyon kannalta. Kotimaan tyokokemuksestasi kerro tdahan tyohon
relevantit tyotehtavat, pidempiaikaiset tyot ja ne, joissa oli jotain vastaavaa osaamista (esimerkiksi
tiimityotd). Kerro aina lyhyesti, mita teit tassa tyossa. Kun kuvaat tyokokemusta ja tyotehtavia, kayta
mind-muotoa: “tein, organisoin...”. Korosta niita tyotehtavia, jotka ovat tarkeita tyossa, jota haet nyt.



Taydennyskoulutukset ja kurssit: Voit kirjoittaa nama, jos ne auttavat taman tyopaikan saamisessa
ja jos ne voivat erottaa sinut joukosta. Jos 16ydat hyvia tdydennyskursseja esimerkiksi avoimesta
yliopistosta, sinun kannattaa kdyda niitd. Ne nayttavat hyvalta CV:ssa, vaikka olisi vain yksi kurssi, ei
kokonainen tutkinto.

Kielitaito: Kayta A1, A2, B1, B2, C1, C2 -ilmaisuja vain, jos tiedat, ettd tydnantaja ymmartaa ne. Suurin
osa tyOnantajista ei tieda, mita ne tarkoittavat. Siksi on parempi kayttaa sanoja: erinomainen, erittdin
hyva, hyva, tyydyttava, alkeet. Kerro kaikki kielet, joita puhut. Voit organisoida kielet listaksi taidon
mukaan tai siten, ettd ensimmaisena ovat tassa tyossa tarkeat kielet.

Taidot: Voit kertoa itsestdasi enemman, kun teet listan sinun taidoistasi. Missa sina olet hyva? Mita
sina osaat? Fokusoi niihin asioihin, mita tassa tydssa tarvitaan. Katso tyopaikkailmoitusta ja mieti
itse, mitka taidot ovat tarkeita tassa tyossa. Muista myos yleiset taidot, kuten sosiaaliset taidot ja
ongelmanratkaisutaidot.

Suosittelijat: Suosittelijat kannattaa olla, jos saat sellaisia. Muista aina kysya lupa, ennen kuin
kirjoitat jonkun ihmisen nimen suosittelijaksi. Suosittelija voi olla esimerkiksi pomo, tydkaveri,
mentori, tydnohjaaja tai harjoittelun ohjaaja. Kirjoita henkilon nimi, ammatti, tydpaikka ja kuka han
on sinulle (esim. sinun entinen johtaja, kollega, tyoharjoittelun ohjaaja, mentori).

Seuraavalla sivulla on valmis esimerkki-CV!

Vinkki: Kysy kavereilta,

tyokavereilta, opettajilta

ja suosittelijoiltasi, mitka
ovat sinun erityisia
taitojasi? Missa sind olet
hyva?
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YHTEYSTIEDOT

®) 040123 4567
N olena.22.melnik@gmail.com
@ LinkedIn (linkki)

VAHVUUDET

oma kokemus kotoutumisprosessista
ja suomalaisesta ty6elamasta
tuntemus TE-palveluista

kokemusta perehdyttamisesta
koulutus ja kokemus aikuisten
ohjaamisesta

tiimityoskentelyn ja verkostoitumisen
taidot

hyvat vuorovaikutustaidot
kokemusta ohjeiden ja materiaalien
tuottamisesta

monipuoliset kielitaidot

KIELITAIDOT

Ukraina -&idinkieli

Venaja - aidinkieli

Englanti - erinomainen (B2-C1)
Suomi - hyva (B1-B2)

Saksa -alkeet

*lisaa tietoa kielitaitotasoista loytyy taalta:
Europass

SUOSITTELIJA

Jenni Virtanen, tyokokeilun ohjaaja, TE-
toimisto

jenni.virtanen(@te-toimisto.fi
0501212323

Olena Melnik

Olen innostunut ja asiantunteva ohjaaja ja opettaja, jolla on
Suomessa rinnastettu opettajan koulutus seka monipuolista
tyokokemusta. Tiedan paljon aikuisten ohjaamisesta ja
suomalaisesta tyoelaméasta, ja olen todella kiinnostunut
maahanmuuttaneiden tyollistymisen tukemisesta.

KOULUTUS JA PATEVYYDET

Harkovan kansallinen pedagoginen yliopisto, Ukraina

Maisterin tutkinto, englanti, pedagodiset opinnot
2005-2011

Turkinto on rinnastettu OPH:n paatoksen mukaan
suomalaiseen ylempaan korkeakoulututkintoon.

Suomen kielen ja kulttuurin opinnot, 2020-2022
Kotoutumiskoulutus, Arffman oy, 2020-2021

Alkio-opisto, Akateemisesti Suomesssa -koulutus, Korpilahti,
2021-2022

Jyvaskylan avoimen yliopiston opinnot, 2022-2024

Aikuisen ajattelu ja oppiminen (3 op.)
Asiakassuhde- ja palvelujohtaminen (6 op.)
Valmentava ote ohjaustyossa (5 op.)

TYOKOKEMUS
Siivooja, ISS-siivouspalvelut, osa-aikatyd, 2022-2024

Tein yllapitosiivousta, perehdytin uusia tyontekijoita, laadin
selkokielisia ohjeita tiimin kanssa, tarvittaessa autoin
tyovuorojen suunnittelussa.

Sihteeri, TE-toimisto, tyokokeilu syksylla 2023

Avustin ohjaajia heidan tehtavissaan, osallistuin
tiiminpalavereihin, kaansin ohjeita ja viesteja ukrainaksi ja
venajaksi, tutustuin tyollisyyspalveluihin.

Tyoharjoittelut, vapaaehtoistyot ja kesatyot

2020/03 - tyoharjoittelu paivakodissa

2020/09 - tyoharjoittelu S-marketissa

Kesa 2022 - kesatyd marjojen poimijana

Syksy 2022-2023 - vapaaehtoisena avustavana
ohjaajana Gloriassa.

Naissa tehtavissa olen saanut monipuolista kokemusta
erilaisista tyotehtdvista ja tyoyhteisoista Suomessa.

Englannin kielen opettaja, yksityinen kielikoulu, Ukraina, 2011-2019

Opetin englannin alkeis- ja keskitasoa aikuisille,
suunnittelin opetusta, tein opetusmateriaaleja, suunnittelin
kursseja yhdessa tiimin kanssa, osallistuin kurssien
markkinointiin.



3. Miten kirjoitat hakukirjeen?

Hakukirje eli motivaatiokirje on dokumentti, jossa sina kerrot, miksi haluat tyépaikan ja miksi sina
olisit hyva tyontekija tdhan tyohon. Tama kirje tehdadan aina tiettyyn tyopaikkaan.

Hakukirje voi olla hyvin formaali tai my6s rennompi — tama riippuu tyopaikasta, jota haet. Tarkeinta
on se, ettd kirje on selkea ja helppo lukea. On tarkeaa, etta kaytat selkeitd ja yksinkertaisia lauseen
struktuureita ja fraaseja — suomalaisessa kulttuurissa hyva teksti on sellainen, jota on helppo
ymmartaa ja lukea nopeasti. Muista kayttda sanoja ja fraaseja, jotka kerasit tyopaikkailmoituksesta.

Hakukirje on yleensa yksi Ad-sivu, ja siina pitaa olla myos tyopaikan tiedot ja sinun tietosi. Teksti on
siis aika lyhyt! Kirjeen voit tehda esimerkiksi Wordilla, Google Docsilla tai visuaalisemman version
Canvalla.

Hakukirjeen kirjoittamisen prosessi

1. Tee suunnitelma struktuurista ja sisallosta. Voit kayttaa esimerkkidmme apuna. Merkitse
suunnitelmaan, mitka asiat haluat kertoa ja mika on niille looginen struktuuri.

2. Tee ensimmainen luonnos. Kayta tekstissa sanoja ja fraaseja, jotka kerasit tydhakemuksesta.
Muista kuitenkin kirjoittaa yksinkertaisilla struktuureilla. Ald kdytd Google kaantijaa tai
tekodlya, koska se kirjoittaa usein outoa ja vaikeaa kielta. Tydnantaja nakee sen helposti, ja
se nayttda huonolta. Kirjoita mieluummin yksinkertaisella kieliopilla ja kdyta sitd suomen
kieltd, jonka sind osaat. Ald mieti kielioppia liikaa ensimmaéisessa versiossa, koska nyt fokus
on siind, mitad haluat sanoa.
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3. Naytd aina luonnos kaverille/tuttavalle, joka voi antaa palautetta. Palaute on tarkeda. Han
voi auttaa korjaamaan kieltd, struktuuria ja sisaltod. Pyyda hanta kommentoimaan naita
asioita: Ymmartaako han kaikki pointit? Onko jokin asia liikaa? Tarvitaanko johonkin lisaa
konkretiaa ja esimerkkeja? Puuttuuko jotain tarkeda? Onko kieli selkeda ja ymmarrettavaa?
Onko teksti lilan pitkd — mita voi jattda pois? Onko teksti lilan lyhyt — mistd asiasta voi
kirjoittaa lisda? Onko asioiden jarjestys looginen? Tuleeko tekstista positiivinen ja kiinnostava
fiilis? Kuulostaako se hyvaltda suomalaiselle tyénantajalle? Onko tekstissa kielivirheita, jotka
voi korjata?

4. Editoi ja viimeistele hakukirje. On tarkeaa, etta kaytat palautetta ja editoit tekstia. Lue viela
tyoilmoitus uudestaan ja varmista, ettd olet vastannut kaikkiin asioihin, joita siina
kysytddan/mainitaan.

Esimerkki: Hakukirjeen kirjoittamisen vaiheet

Seuraavaksi naet kaikki kirjoitusprosessin eri versiot. Voit katsoa, miten teksti menee eteenpain
jokaisessa vaiheessa.

1) Hakukirjeen suunnitelma

- Tervehdys. Miksi kiinnostuin tehtavasta? Kuka olen + perustiedot koulutuksesta ja tyosta.

- Koulutus + tyokokemus valmennuksen ja vuorovaikutuksen nakékulmasta + suomalaisen
tyoeldaman ja tyollistymisen ndakokulmasta

- Motivaatio: Miksi hain tyota? Miksi tdma on kiinnostava minulle? Mitd mina voin antaa
tyopaikalle?

- Persoona ja luonne: Millainen ihminen mina olen? Mita taitoja minulla on?

- Lopputiivistys, miksi olen hyva teille. Lopetuslause.

s - s: *’t .
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2) Hakukirjeen luonnos

Tervehdys. Miksi kiinnostuin tehtavasta? Kuka olen +
perustiedot koulutuksesta ja tyosta.

Kun luet tata luonnosta,

Hei! Huomasin nettisivuiltanne ilmoituksen

tyopaikasta ja innostuin heti tasta tydsta. Olen kiinnita huomiota punaisiin

Olena Melnik, englannin kielen opettaja kohtiin. Tekstissa on kéiytetty

Ukrainasta, ja olen tutustunut suomalaiseen samoja verbejéi ja tyatéi
tyoelamaan monella tavalla. Puhun suomea,

kuvaavia sanoja kuin

englantia, venajaa ja ukrainaa, ja voin tehda
tyota kaikilla kielilla. Uskon, ettd sovin tahan tyopaikkailmoituksessa.
tyohon erittdin hyvin, koska ----!

Koulutus + ty6kokemus valmennuksen ja vuorovaikutuksen nakékulmasta + suomalaisen tyoelaman

ja tyollistymisen nakokulmasta

Minulla on opettajan tutkinto, joka on rinnastettu suomalaiseen korkeakoulututkintoon.
Opettajan tydssa olen tottunut *ohjaamaan ja *valmentamaan aikuisia. Esimerkiksi monet
englannin opiskelijat tarvitsivat englantia tydelamadssa ja mietimme yhdessa, miten
opiskelemme tydelaman englantia.

Olen my0s kiinnostunut *aikuisten valmentamisesta ja tydnohjauksesta, ja siksi olen tehnyt
avoimessa yliopistossa valmennukseen liittyvia kursseja.

Suomessa minulle on kertynyt monipuolista tyokokemusta, ja TE-toimiston tydkokeilussa
padsin tutustumaan myods tyollistymispalveluihin. Kokemus vapaaehtoisena ohjaajana
toimimisesta on antanut minulle lisda perspektiivia *maahanmuuttaneiden kotoutumiseen
ja *sen tukemiseen.

SiivoustyOssa olen *perehdyttdanyt toisia maahanmuuttaneita tyohon suomeksi, englanniksi
ja venajaksi ja *valmistanut perehdyttamistd helpottavaa materiaalia. Vapaaehtoisena
Gloriassa olen neuvonut ukrainalaisia eldmadstda Suomessa ja auttanut suomen kielen
oppimisessa.

Opettajan tyossa valmistin paljon erilaisia materiaaleja ja ohjeita, ja siivousty0ssa autoin
tyonantajaa tekemaan ohjeita eri kielilla.

Motivaatio: Miksi hain tyota? Miksi tama on kiinnostava minulle? Mitd mina voin antaa tyopaikalle?
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Haluaisin tehda monikulttuurista tyota ja kayttaa eri kielid. Minulla on paljon kokemusta ja
tietoa, jota voin hyodyntaa tassa tydssa.

Ihmisten auttaminen on minulle tarkedad ja motivoivaa, ja haluaisin auttaa ihmisia
*tyollistymaan ja padsemaan elamassa eteenpain.

Voin tarjota télle tiimille kielitaitoni ja oman kokemuksen *ohjauksesta ja kotoutumisesta
Suomeen.



Olen kaynyt todella monta erilaista koulutusta ja tyokokeilua, joten minulla on paljon
verkostoja ja tietoa erilaisista tyopaikoista ja koulutuksista Keski-Suomessa. Olen nahnyt itse,
mika auttaa *osallisuutta, kotoutumista ja tydllistymistd, ja toisaalta mika ei auta. Haluaisin
tuoda taman kokemuksen ja tiedon *valmennustiimin ja *maahanmuuttajia tydllistavien
tyonantajien kayttoéon. Voin esimerkiksi auttaa tydnantajia tekemaan ohjeita eri kielilla ja
tukemaan suomen oppimista tyossa.

Avoimen yliopiston kursseilla olen saanut myos tietoa ja malleja valmennukseen ja
ohjaukseen, jotka sopivat tyévalmennukseen.

Persoona ja luonne: Millainen ihminen mina olen? Mita taitoja minulla on?

Olen sosiaalinen ja tulen hyvin toimeen erilaisten ihmisten kanssa. Luon verkostoja helposti,
ja minulla on paljon kontakteja jo nyt Keski-Suomen tydelamassa.

Olen myds empaattinen ja haluan tehda turvallisen ilmapiirin. Siivoustydssani olen saanut
palautetta, ettd olen auttanut uusia tyontekijoitd padasemadn mukaan tydporukkaan ja
tuntemaan itsensa tervetulleeksi. Myos tyonantaja on Kkiittanyt minua avusta, koska
tyopaikalla on ollut vdhemman ongelmia ja vaarinkasityksia perehdytykseni ja ohjeideni takia.
Minulle on kertynyt tiimityotaitoja opettajatiimista, siivoustiimistd ja vapaaehtoisten
ohjaajien ja opettajien tiimista, ja TE-toimistossa tutustuin myds monialaisen tiimin tyosta
tyollistymisessa. Minusta tiimityossa on hienoa, ettd jokainen voi tuoda oman vahvuuden
tiimiin ja auttaa muita. Tiimityossa olen hyva kuuntelija ja haluan ratkaista ongelmia, vaikka
joskus olisi vaikeaa.

Olen luonteeltani myds ongelmien ratkaisija: kun tyossa tulee vastaan haaste, se motivoi
minua keksimaan erilaisia ratkaisuja. En lannistu vaikeista hetkistd, vaan haluan aina etsia
uusia vaihtoehtoja.

Lopputiivistys, miksi olen hyva teille. Lopetuslause.
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Uskon, ettd voisin tarjota uutta nakokulmaa ja monipuolisia taitoja hanketiimiinne. Kerron
mielellani lisda kokemuksestani ja ajatuksistani ty6haastattelussa ja toivon, ettd paasen
mukaan edistdamaan tyollistymista kanssanne!

Ystavallisin terveisin Olena Melnik

Kun kirjoitat luonnosta, ala mieti liikaa kielioppia! Voit fiksata sen

myohemmin.




3) Hakukirjeen 1. tekstiversio

Olena Melnik 30.1.2024
sp. olena.22.melnik@gmail.com
puh. 040 123

Keuruun kaupunki, JOKO tyéelamaan hanke
TYOHAKEMUS VALMENTAJAN TEHTAVIIN

Hei! Huomasin nettisivuiltanne ilmoituksen tydpaikasta ja innostuin heti tasta tyosta. Olen Olena
Melnik, englannin kielen opettaja Ukrainasta, ja olen tutustunut suomalaiseen tyéeldamaan monella
tavalla. Uskon, ettd sovin tdhdan tyohon erittdin hyvin, koska minulla on pedagoginen patevyys,
monipuoliset kielitaidot, pitka tydkokemus aikuisten ohjaamisesta seka henkilokohtaista kokemusta
Suomeen kotoutumisesta!

Ukrainassa olen suorittanut opettajan tutkinnon, joka on rinnastettu suomalaiseen ylempéaan
korkeakoulututkintoon. Opettajan tydssa olen tottunut ohjaamaan ja valmentamaan aikuisia
opiskelijoita seka valmistamaan erilaisia materiaaleja ja ohjeita. Usein ryhmani opiskelijat tarvitsivat
englantia ty6elamassa ja mietimme yhdessd, miten opiskelemme tydelaman englantia.

Suomessa minulle on kertynyt monipuolista tyokokemusta. Esimerkiksi, siivousty6ssa olen
perehdyttanyt toisia maahanmuuttaneita tyotehtaviin suomeksi, englanniksi ja venajaksi seka autoin
tyonantajaa tekemaan ohjeita eri kielilld. Vapaaehtoisena Gloriassa olen neuvonut ukrainalaisia
elamasta Suomessa ja auttanut suomen kielen oppimisessa. Kokemus vapaaehtoisena ohjaajana
toimimisesta on antanut minulle lisda perspektiivia maahanmuuttaneiden kotoutumiseen ja sen
tukemiseen. Vuonna 2023 paasin tyokokeiluun TE-toimistoon, jossa tutustuin tyollistymispalveluihin.

Olen kiinnostunut valmentajan tehtavista, koska haluaisin tehda monikulttuurista tyota, hyodyntaa
monipuolista kokemustani ja tietoa suomalaisesta ty0elamasta seka kayttaa eri kielid. lhmisten
auttaminen on minulle tarkeda ja motivoivaa, ja haluaisin auttaa ihmisia paasemadan tyéhon ja
elamassa eteenpain. Olen kaynyt todella monta erilaista koulutusta ja tyokokeilua, joten minulla on
paljon verkostoja ja tietoa erilaisista tyopaikoista ja koulutuksista Keski-Suomessa. Olen ndhnyt itse,
mika auttaa osallisuutta, kotoutumista ja tyollistymistd, ja toisaalta mika ei auta. Haluaisin tuoda
taman kokemuksen ja tiedon valmennustiimin ja maahanmuuttajia tyollistavien tyonantajien
kdayttoon. Olen myos aidosti kiinnostunut aikuisten valmentamisesta, siksi olen tehnyt avoimessa
yliopistossa valmennukseen liittyvia kursseja. Uskon, ettd Avoimen yliopiston kursseilla saamistani
tiedoista ja malleista olisi hyotya myos tyévalmennuksessa!
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Luonteeltani olen sosiaalinen ja tulen hyvin toimeen erilaisten ihmisten kanssa. Luon verkostoja
helposti, ja minulla on paljon kontakteja jo nyt Keski-Suomen tydelamassa. Siivoustydssani olen
saanut palautetta, ettd olen auttanut uusia tyontekijoitd pdadsemdan mukaan tyoporukkaan ja
tuntemaan itsensa tervetulleeksi. Myds tyonantaja on kiittdnyt minua avusta, koska tyopaikalla on
ollut vahemman ongelmia ja vaarinkasityksia perehdytykseni ja ohjeideni takia.

Tyoelamani aikana eri tiimeissa olen oppinut tarkeita tiimityotaitoja, jotka ovat auttaneet minua
luomaan ystavallisen ja luotettavan ilmapiirin tydpaikoissa. Tiimitydssa olen hyva kuuntelija ja haluan
ratkaista ongelmia, vaikka joskus olisi vaikeaa. Minusta on hienoa, kun tydpaikassa jokainen voi
tuoda oman vahvuuden tiimiin ja auttaa muita.

Uskon, ettd voisin tarjota uutta nakdkulmaa ja monipuolisia taitoja hanketiimiinne. Kerron mielellani
lisaa kokemuksestani ty0haastattelussa ja toivon, ettd padsen mukaan edistamaan tyollistymista
kanssanne!

Ystavallisin terveisin, Olena Melnik

Ensimmainen versio on yleensa liian pitka, ja se on ok! Myohemmin
editointivaiheessa voit miettid, mitka ovat tarkeimmat asiat ja miten
voit sanoa ne lyhyesti.

Ensimmainen versio kannattaa aina nadyttaa jollekin toiselle
ihmiselle. Han osaa sanoa, mika on selkeaa, mita han ei ymmarra,

mista han tarvitsee lisda tietoa ja niin edelleen. Seuraavalla sivulla

on ystavan tekema palaute tasta luonnoksesta.
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4) Ystavan palaute

Olena Melnik 30.1.2024
sp. olena.22.melnik@gmail.com
puh. 040 123

Keuruun kaupunki, JOKO tyoelamaan hanke
h’YOHAKEMUS VALMENTAJAN TEHTAVIIN
Hei,

Huomasin nettisivuiltanne ilmoituksen tydpaikasta ja innostuin heti tasta tyostd. Olen Olena Melnik,
englannin kielen opettaja Ukrainasta, ja olen tutustunut suomalaiseen tyoeldamaan monella tavalla.
]Uskon, ettd sovin tahan tyohon erittdin hyvin, koska minulla on pedagoginen patevyys, monipuoliset
kielitaidot, pitka tydkokemus aikuisten ohjaamisesta seka henkilokohtaista kokemusta Suomeen
kotoutumisesta!

IUkrainassa olen suorittanut bpettajan tutkinnon, joka on rinnastettu suomalaiseen ylempaan
korkeakoulututkintoon. Opettajan tydssa olen tottunut ohjaamaan ja valmentamaan aikuisia
opiskelijoita sekd valmistamaan erilaisia materiaaleja ja ohjeita. Usein ryhmani opiskelijat tarvitsivat
englantia ty6eldamassa ja mietimme yhdessa, miten opiskelemme tydeldman englantia.

Suomessa minulle on kertynyt monipuolista tyi:')kokemusta‘. lEsimerkiksi, siivoustyossa olen
perehdyttanyt toisia maahanmuuttaneita tyétehtaviin suomeksi, englanniksi ﬁa vendjaksi seka autoin
ty6nantajaa tekemaan ohjeita eri kielilld. Vapaaehtoisena Gloriassa olen neuvonut ukrainalaisia
elamasta Suomessa ja auttanut suomen kielen oppimisessa. Kokemus vapaaehtoisena ohjaajana
toimimisesta on antanut minulle lisda perspektiivia maahanmuuttaneiden kotoutumiseen ja sen
tukemiseen. Muonna 2023 padsin tyokokeiluun TE-toimistoon, jossa tutustuin
tyollistymispalveluihin.

Olen kiinnostunut valmentajan tehtavista, koska haluaisin tehda monikulttuurista ty6ta, hyodyntaa
monipuolista kokemustani ja tietoa suomalaisesta tydelamasta seka kayttaa eri kielia. lhmisten
auttaminen on minulle tarkeda ﬁa motivoivaa, ja haluaisin auttaa ihmisia padsemaan tyohon ja
elamassa eteenpain. Olen kaynyt todella monta erilaista koulutusta ja tyokokeilua, joten minulla on
paljon verkostoja ja tietoa erilaisista tyopaikoista ja koulutuksista Keski-Suomessa. Olen ndhnyt itse,
mika auttaa osallisuutta, kotoutumista ja tyollistymista, ja toisaalta mika ei auta. Haluaisin tuoda
taman kokemuksen ja tiedon valmennustiimin ja maahanmuuttajia tydllistavien tydnantajien
kayttoon. Olen myos aidosti kiinnostunut aikuisten &almentamisesta, siksi olen tehnyt avoimessa
yliopistossa valmennukseen liittyvia kursseja. Uskon, ettd Avoimen yliopiston kursseilla saamistani
tiedoista ja malleista olisi hyotya myos tybvalmennuksess\a!l

Luonteeltani olen sosiaalinen ja tulen hyvin toimeen erilaisten ihmisten kanssa. Luon verkostoja
helposti, ja minulla on paljon kontakteja jo nyt Keski-Suomen tyéeldmassa. Siivoustydssani olen
saanut palautetta, ettd olen auttanut uusia tyontekijoitd padasemaan mukaan tyoporukkaan ja
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tuntemaan itsensa tervetulleeksil. My0os tyonantaja on kiittanyt minua avusta, koska tyopaikalla on
ollut vdhemman ongelmia ja vaarinkasityksia perehdytykseni ja ohjeideni takia.

Tyoelamani aikana eri tiimeissa olen oppinut tarkeita tiimityotaitoja, jotka ovat auttaneet minua
luomaan ystavallisen ja luotettavan ilmapiirin tyopaikoissa. Tiimitydssa olen hyva kuuntelija ja

haluan ratkaista ongelmia, vaikka joskus \olisi vaikeaa. Minusta on hienoa, kun tyopaikassa jokainen [Commented [RN9]: Voisiko nama olla yksi kappale?

voi tuoda oman vahvuuden tiimiin ja auttaa muita.

Uskon, etta voisin tarjota uutta ndkékulmaa ja monipuolisia taitoja hanketiimiinne. Kerron mielellani
lisaa kokemuksestani tydhaastattelussa ja toivon, ettd paasen mukaan edistamaan tyollistymista

kanssanne! Commented [RN10]: Hyva lopetus, tulee tosi

positiivinen fiilis!

Ystavallisin terveisin, Olena Melnik

Kenelta voin kysya palautetta?

Kun kysyt palautetta tekstista, kannattaa etsia ihminen, joka
tuntee suomalaista tyoelamaa ja osaa suomea hyvin.

Meidan esimerkissamme ystava tekee palautteen, mutta
palautetta voi pyytaa myos esimerkiksi tydkaverilta, naapurilta,
opettajalta, ohjaajalta, vapaaehtoistoiminnan parista, tai voit
etsia sopivan henkildn internetista (vaikkapa sosiaalisesta
mediasta).

Palaa viela ylapuolella oleviin palautteen ohjeisiin ja kayta

niita, kun pyydat palautetta.
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OLENA MELNIK

Tyéhakemus valmentajan tehtavaan ® 040123 4567
Keuruun kaupunki, JOKO ty6elamaan -hanke N olena.22.melnik@gmail.com

Hei, huomasin nettisivuiltanne ilmoituksen tydpaikasta ja ajattelin heti, ettd olen etsimanne henkilo!
Olen Olena Melnik, englannin kielen opettaja Ukrainasta, ja olen tutustunut suomalaiseen tydelamaan
monella tavalla. Minulla on pedagoginen patevyys, monipuoliset kielitaidot, pitké tyokokemus aikuisten
ohjaamisesta seka henkilokohtaista kokemusta Suomeen kotoutumisesta.

Olen suorittanut Ukrainassa opettajan tutkinnon, joka on rinnastettu suomalaiseen ylempaan
korkeakoulututkintoon. Opettajan tydssd olen tottunut ohjaamaan ja valmentamaan aikuisia
opiskelijoita seka valmistamaan erilaisia materiaaleja ja ohjeita. Usein opiskelijani tarvitsivat englantia
tybelamassa, ja opiskelimme yhdessd tydeldman englantia. Suomessa minulle on kertynyt
monipuolista tyokokemusta, joka varmasti auttaisi tassd tyossa. Esimerkiksi siivoustyossa olen
perehdyttanyt toisia maahanmuuttaneita tyotehtéviin suomeksi, englanniksi ja venajaksi ja tehnyt
ohjeita eri kielilld. Vapaaehtoistyossa olen neuvonut ukrainalaisia eldmastd Suomessa ja auttanut
suomen kielen oppimisessa, mikd on antanut lisda perspektiivia maahanmuuttaneiden kotoutumiseen.
Lisaksi vuonna 2023 pééasin tyokokeiluun TE-toimistoon, jossa tutustuin tydllistymispalveluihin.

Olen kiinnostunut valmentajan tehtévistd, koska haluaisin tehdd monikulttuurista tyota, hyodyntaa
kokemustani ja tietoa suomalaisesta tyoelamastd sekd kayttaa eri kielia. lhmisten auttaminen on
minulle motivoivaa, ja haluaisin auttaa ihmisia padsemaan tyohon ja eldmassa eteenpain. Olen kaynyt
todella monta erilaista koulutusta ja tyokokeilua, joten minulla on paljon verkostoja ja tietoa erilaisista
tyopaikoista ja koulutuksista Keski-Suomessa. Olen nahnyt itse, mikd auttaa osallisuutta,
kotoutumista ja tyéllistymista. Haluaisin tuoda tdman kokemuksen ja tiedon valmennustiimin ja
tyonantajien kayttoon. Olen myos aidosti kiinnostunut aikuisten valmentamisesta, ja siksi olen tehnyt
avoimessa yliopistossa valmennukseen liittyvia kursseja, joista on hyotya myos tyovalmennuksessa.

Luonteeltani olen sosiaalinen ja luon verkostoja helposti. Minulla on paljon kontakteja jo nyt Keski-
Suomen tyoelamassa. Siivoustyossani olen saanut palautetta, ettd olen auttanut uusia tyontekijoita
padsemaan mukaan tyoporukkaan ja tuntemaan itsensa tervetulleeksi. Myos tyonantaja on kiittanyt
minua avusta, koska tyopaikalla on ollut véhemméan ongelmia ja vaarinkasityksia perehdytykseni ja
ohjeideni takia.Tyoelamani aikana eri tiimeissa olen oppinut tarkeitd tiimityGtaitoja, jotka ovat
auttaneet minua luomaan ystavallisen ja luotettavan ilmapiirin tyépaikoissa. Tiimityossa olen hyva
kuuntelija ja haluan ratkaista ongelmia, vaikka joskus olisi vaikeaa. Minusta on hienoa, kun
tyopaikassa jokainen voi tuoda oman vahvuuden tiimiin ja auttaa muita.

Uskon, etta voisin tarjota uutta nakokulmaa ja monipuolisia taitoja hanketiimiinne. Kerron mielellani
lisaa kokemuksestani tydhaastattelussa ja toivon, etta paasen edistamaan tyollistymista kanssanne!

Ystavallisin terveisin, Olena Melnik



