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1. Johdanto

Tervetuloa!

dhdn oppaaseen voit tukeutua, kun olet hakemassa toitd ja valmistautumassa tyohaastatteluun.

VR-ACE-hankkeessa on kyse nuorisotydllisyyden parantamisesta erityisesti tyohaastatte-
luosaamiseen keskittymalla ja virtuaalitodellisuushaastattelulla. Hankkeessa pyritdan puut-
tumaan nuorten tydmarkkinoille padsyssa kohtaamiin ongelmiin, erityisesti heidan kokemiinsa
haasteisiin tydhaastatteluissa.

Taman oppaan ja haastattelutaitoja vahvistavan virtuaalitodellisuushaastattelukokemuksen ta-
voitteena on antaa nuorille tyonhakijoille tydkalut ja resurssit, joita he tarvitsevat kertoakseen itsestdan vai-
kuttavasti tyohaastatteluissa ja erottuakseen joukosta. Nama tydkalut on suunniteltu kdytettavaksi yhdessa.
Niita voidaan kuitenkin kdyttaa myos yksittdisina tyokaluina. Lisaksi olemme laatineet erillisen oppaan nuorten
aikuisten kanssa tyoskenteleville tyontekijoille, kouluttajille ja valmentajille.
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Nuorisotyontekija, jolla on Opas nuorelle tyonhakijalle
kasikirja

Virtuaalityohaastattelu
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Hankkeessa toteutettuun kyselytutkimukseen osallistui yhteensa 99 nuorta tyonhakijaa (18-29-vuotiaita) ja
33 nuorisotydntekijaa kuudesta EU-maasta. Kyselytutkimus osoitti, ettd nuoret aikuiset tarvitsevat ja haluavat
tukea erityisesti itseluottamuksen, viestinta- ja esiintymistaitojen, stressinhallinnan ja itsetietoisuuden kehitta-
misessa saadakseen ensimmaisen tyopaikkansa.

Taman nuorille tydnhakijoille tarkoitetun oppaan rakenne perustuu naihin havaintoihin.

Luvussa 2 opastamme sinut tydnhakuprosessin vaiheisiin. Opit tydnhaun, ansioluettelon ja hakemuk-
sen luomisen, seka ty6haastattelujen ja tydsopimusten perusteet.

Luvussa 3 keskitymme perusteellisemmin tydhaastatteluihin — miten niihin valmistaudutaan, mita nii-
den aikana tapahtuu, miten toimia haastavien haastattelukysymyksien kohdalla ja miten jalkikdteen
tehdaan vaikutus. Saat arvokkaita vinkkeja ja tarkistuslistoja, jotka tukevat sinua tdssa vaiheessa.

Luvussa 4 keskitymme viestintdtaitoihin, kuten aktiiviseen kuunteluun, sanalliseen ja sanattomaan
viestintdan seka viestinnan mukauttamiseen eri tilanteissa. Lisaksi opit miten voit hyodyntaa mark-
kinoinnin keinoja ja tarinankerrontaa seka hakemusten kirjoittamisessa ettd tyohaastatteluissa
onnistumisessa.

Luvussa 5 on kyse luottamuksen rakentamisesta ja siitd, miten voit ottaa askelia kohti suurempaa it-
seluottamusta. Tassa luvussa tarkastellaan erilaisia tyokaluja ja Idhestymistapoja itseluottamuksen ra-
kentamiseen, stressinhallintaan ja rentoutumistaitoihin. Lisaksi jokaisen luvun lopussa on suosituksia
lisalukemiseksi.

Olemme sisallyttaneet taman oppaan loppuun myds virtuaalitodellisuuslasien ja -sovellusten kdytén oppaan

seka tietoa virtuaalitodellisuushaastattelun hyddyntamisesta tyohaastattelutai-

tojesi kehittamiseksi. ﬁ
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1. Johdanto

Toivomme, ettd tama opas on sinulle hyddyllinen ja auttaa sinua onnistumaan tydnhaussal



2. Tyonhaku

ahkinankuoressa

dssa luvussa kerrotaan tydnhausta yleisesti ja korostetaan tydnhaun eri ndkokohtien ymmarta-
misen tarkeyttd. Naitd ovat ansioluettelon ja hakemusten laatiminen, haastattelussa tapahtuvien
asioiden ymmartaminen, tyonantajan ja tyontekijan valisten suhteiden ymmartaminen seka
tydsopimusten merkitys.

Mita opit?

® Tunnistat uraasi koskevat kiinnostuksen kohteet ja ymmarrat, miten voit pohtia henkildkohtaisia
taitojasi, arvojasi ja pyrkimyksidsi seka niiden sopimista yhteen erilaisten tydmahdollisuuksien kanssa.

Kirjoitat vaikuttavia hakemuksia ja raataloityja ansioluetteloita ja saatekirjeitd, jotka korostavat asiaan-
kuuluvia taitoja ja kokemuksia seka lisadvat mahdollisuuksia saada kutsu tyohaastatteluun.

Ymmarrat, mitd tyohaastatteluissa tapahtuu.
Opit ja ymmarrat sekd tydnantajien etta tyontekijoiden rooleista, vastuista ja oikeuksista.

Opit tuntemaan tydsopimusasiakirjojen keskeisen sisallon, jonka avulla ymmarrat oikeutesi ja velvolli-
suutesi ennen sopimuksen allekirjoittamista.
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2.1 Tyonhaun aloittaminen

Tyénhaku voi olla haastava kokemus. Onnistumisen kannalta on olennaista ymmartaa, miten 10ytaa ja hakea
tyopaikkoja tehokkaasti. Tydnantajat jakavat yleensa tyopaikkailmoituksia verkossa yrityksensa verkkosivus-
toilla ja sosiaalisessa mediassa seka erilaisilla tydnhakualustoilla. Piilotydpaikat 16ytyvat ottamalla suoraan yh-
teytta tyonantajiin.

Ty6uraasi koskevien kiinnostuksenkohteiden ja tavoitteiden tunnistaminen voi auttaa sinua hakemaan toita
kohdennetummin ja tehokkaammin. Tutkimukset osoittavat, etta reflektointi on keskeinen osa urakehitysta
(Savickas, 2005), jolloin yksilot voivat sovittaa taitonsa ja arvonsa mahdollisiin tydmahdollisuuksiin. Kayttamal-
1a aikaa kokemustesi, arvojesi ja toiveidesi pohtimiseen voit parantaa mahdollisuuksiasi [0ytaa tyopaikka, joka
todella sopii tarpeisiisi ja toiveisiisi.

Harjoitus: Tyonhaun pohdinta

Tavoite: Auttaa tyonhakijoita tunnistamaan uraan liittyvat kiinnostuksenkohteensa ja tarkentamaan tyonha-
kuun liittyvaa lahestymistapaansa.

Valmistelut: Varaa miettimiseen hiljainen aika (30-60 minuuttia). Pida muistikirja tai digitaalinen muistio val-
miina muistiinpanoja varten.

Kuvaus:

1. Itsearviointi: Kirjoita viisi tarkeinta taitoasi ja/tai kokemustasi. Pohdi, miten ndma voivat ilmeta erilaisis-
sa tyorooleissa. Kirjoita urasi kiinnostuksen kohteet ja kiinnostavat toimialat.

2. Arvojen etsinta: Tunnista 3-5 arvoa, jotka ovat sinulle tarkeitd ty0ssa (esim. tyo- ja yksityiselaman tasa-
paino, urakehitys, yrityksen etiikka). Aseta nama arvot tarkeysjdrjestykseen selkeyttaaksesi prioriteet-
teja tyonhaussasi.

3. Tavoitteiden asettaminen: Aseta tyonhaulle lyhyen aikavalin tavoitteet (esim. haen kolmeen tyopaik-
kaan talla viikolla) ja pitkan aikavalin tavoitteet (esim. saan tyopaikan seuraavien kolmen kuukauden
aikana).

4. Verkostoitumistoiminta: Tunnista verkostostasi vahintaan kaksi henkilda, joihin voit ottaa yhteytta saa-
daksesi neuvoja tai mahdollisia vinkkeja avoimista tyopaikoista.

Materiaalit: Tydnhakualustat (esim. Eures, Tydmarkkinatori). Muistiinpanovalineet (esim. muistivihko, Evernote,
Google-dokumentit). Itsearviointityokalut verkossa (esim. 16 Personalities Test, VIA Character Strengths).

Kun tiedat vahvuutesi ja missa olet hyva, voit esitelld itsesi itsevarmemmin CV:ssa, hakemuksessa ja tyohaas-
tatteluissa. Heikkouksistasi tietoisena oleminen osoittaa puolestaan itsetietoisuutta ja halua kehittya. Lue lisaa
vahvuuksien ja heikkouksien tunnistamisesta luvusta 5.



Harjoitus: Onnistunut tyonhaku
Tavoite: Opi vaiheet, joiden avulla voit tehda tyonhaustasi onnistuneen

Valmistelut: Etsi hiljainen tila, jossa sinua ei hairita 15 minuuttiin. Tee muistiinpanoja paperille tai digitaalisella
laitteella, jossa on internetyhteys, kannettavalla tietokoneella tai digitaalisella asiakirjalla.

Kuvaus:

1. Katso video: How to Get Your First Job — No Experience https://www.youtube.
com/watch?v=aPjKm NYIYO

2. Kirjoita onnistuneen tyénhaun vaiheita ja ajatuksiasi yl6s.

Pysy jarjestyksessa tyonhaun aikana luomalla itsellesi lista tai taulukko hakemusten, niiden maaraaikojen ja
saamiesi vastausten seuraamiseksi. Tarkista ja muokkaa strategiaasi saannéllisesti sen perusteella, mika sopii
sinulle parhaiten.

2.2 CV:n ja hakemuksen kirjoittaminen

Vaikuttavan CV eli ansioluettelon sekd hakemuskirjeen kirjoittaminen osana hakemusta on tarkea taito tyon-
hakijoille, koska nama asiakirjat toimivat ensivaikutelmana mahdollisille tydnantajille.

Hyvin laaditussa CV:ssa tulee esiin henkilon patevyys, taidot ja kokemukset, joten on vélttamatonta raataloida
se aina erikseen jokaiseen tydmahdollisuuteen (Brown & Lent, 2013). Hakemuskirje (tai motivaatiokirje) ty6-
paikkaan on kirjallinen vastaus tyopaikkailmoitukseen, jossa vastataan kysymyksiin, kuten “miksi haluat taman
tyon”, “miksi sinut pitdisi palkata”ja “mita kokemusta sinulla on loistaa tdssa roolissa”. Yhdessa nama muodosta-
vat hakemuksesi, joka voi sisdltad myos suosituskirjeita ja tietoja, jotka on taytat tydnhakualustan tai yrityksen

uraportaalissa.

Vakuuttavien hakemusten kirjoittamisen oppiminen voi parantaa merkittavasti hakijan mahdollisuuksia saada
kutsu haastatteluun. Tutkimukset osoittavat, etta kohdennettu CV voi lisdta todennakdisyytta tulla valituksi
(Chapman et al.,, 2005). Seuraavissa harjoituksissa paaset harjoittelemaan vaikuttavan CV:n luomista paran-
taaksesi tyonhakumenestystasi.



https://www.youtube.com/watch?v=aPjKm_NYIY0 
https://www.youtube.com/watch?v=aPjKm_NYIY0 
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Harjoitus: Luo CV tyhjasta

/
Tavoite: Opastus ammattimaisen ansioluettelon laatimiseen, jossa korostetaan tehokkaasti taitojasi ja

kokemuksiasi.

Valmistelut: Keraa henkilotietoja, mukaan lukien yhteystiedot ja ammatilliset sosiaalisen median linkit (esim.
LinkedIn). Laadi luettelo koulutuksestasi, tyokokemuksestasi, taidoistasi ja mahdollisista asiaankuuluvista ser-
tifioinneista tai koulutuksista.

Kuvaus:

1. Valitse CV-muoto: Paata muoto, joka sopii tyyliisi ja toimialaan, johon haet (esim. kronologinen, toi-
minnallinen tai hybridimuoto).

. Yhteystiedot: limoita ansioluettelosi yldosassa nimesi, puhelinnumerosi, sahkdpostiosoitteesi ja sijain-
tisi (kaupunki/kunta). Harkitse linkin lisaamista LinkedIn-profiiliisi.

. Ammatillinen yhteenveto: Kirjoita lyhyt yhteenveto (2-3 lausetta), jossa korostetaan uratavoitteitasi ja
keskeisia patevyyksidsi, jotka on raataloity hakemaasi tydhon.

N

4. Tyokokemus: Luettele tyokokemuksesi kadnteisessa kronologisessa jarjestyksessa. Sisallyta jokaiseen
tehtdvaan seuraavat tiedot: tehtavanimike, yrityksen nimi, sijainti, tydsuhteen paivamaarat (kuukausi/
vuosi) ja lyhyt kuvaus vastuualueistasi ja saavutuksistasi. Kayta luettelomerkkeja, jotta osiota on help-
po lukea.

5. Koulutus: Liita mukaan koulutustaustasi ja ilmoita patevyytesi kaanteisessa kronologisessa jarjestyk-
sessa. Sisallyta: saatu tai keskenerdinen tutkinto, laitoksen nimi, osallistumispaivat, kaikki asiaankuulu-
vat kurssity6t tai kunnianosoitukset.

6. Taidot-osio: Luo osio, joka on omistettu avaintaidoillesi, jotka liittyvat hakemaasi tyohon (esim. tekni-
set taidot, kielet, pehmeat taidot).

. Lisdosiot (valinnainen): Taustasi mukaan saatat haluta sisallyttaa osioita sertifioinneista, vapaaehtois-
tyostd, julkaisuista tai ammatillisista yhteyksista.

\

8. Muotoilu ja oikoluku: Varmista, etta ansioluettelosi on hyvin jarjestetty kdyttamalla yhdenmukaisia
fontteja ja muotoilua. Pida CV 1-2 sivuisena ja lopuksi oikolue CV kielivirheiden varalta.

Materiaalit: CV-mallit luotettavista lahteista (esim. Europass, Canva tai Microsoft Word). Esimerkkeja toimialasi
tehokkaista ansioluetteloista.

Jotta voit parantaa mahdollisuuksiasi erottua joukosta potentiaalisten tyonantajien silmissa, on hyddyllista
mukauttaa ansioluettelosi kutakin hakemusta varten. Raataléinnin tarkoituksena on tuoda esiin olennaisim-
mat kokemukset ja taidot, jotka sopivat juuri silla hetkella kasilla olevaan tyénkuvaan.

CV:n saanndllinen raatalointi eri rooleihin parantaa kykyasi esitelld itsesi ihanteellisena ehdokkaana kuhunkin
tehtavaan.




Harjoitus: CV:n raatalointi
Tavoite: Harjoittele ansioluettelosi mukauttamista tiettyyn tydhakemukseen.
Valmistelut: Valitse sinua kiinnostava tydpaikkailmoitus. Pida kopio nykyisesta ansioluettelostasi valmiina.
Kuvaus:
1. Analysoi tyopaikkailmoitus: Tunnista vaaditut keskeiset taidot ja patevyydet.

2. Linkita aiempi kokemuksesi tydpaikkailmoituksen vaatimuksiin: Korosta ansioluettelossasi asiaankuu-
luvia kokemuksia ja taitoja, jotka vastaavat tyon vaatimuksia.

3. Paivita ansioluettelosi: Muokkaa ansioluetteloasi korostaaksesi roolisi kannalta olennaisimpia tietoja.

4. Tarkista ja tarkenna: Varmista, ettd raataloity ansioluettelo on tiivis, virheetdn ja esittelee tehokkaasti
sopivuutesi kyseiseen tehtavaan.

Materiaalit: Tydpaikkailmoituksen tiedot. Nykyinen CV. Pddsy Europass-ansioluettelon rakennustydkaluun.

2.3 Tyohaastattelu

Tyohaastatteluissa on kyse sopivan lopputuleman Ioytamisesta seka tydnantajalle etta tyontekijalle. Tydnan-
tajat etsivat ehdokasta, joka on kykeneva ja jolla on potentiaalia ja innostusta rooliin. Tydnhakijana ja poten-
tiaalisena tyontekijana tychaastattelu antaa sinulle myds mahdollisuuden nahda ja kuulla lisaa yrityksesta ja
tyotehtavastd, johon haet.

Lahestymistavat haastatteluihin vaihtelevat tyonantajan tarpeiden ja tavoitteiden mukaan (McDaniel ym.,
1994). Ty6nantajat kayttavat erilaisia haastattelutyyppeja, kuten:

* Henkilokohtaiset haastattelut. Tama on yleisin haastattelutyyppi. Ndita pidetaan yleensa tyonan-
tajan tiloissa toimistorakennuksessa tai tydmaalla tydalasta riippuen. Nama haastattelut voivat olla
hyvin virallisia tai epavirallisia tyyliltaan.

¢ Verkkohaastattelut. Verkkohaastattelut voivat olla tehokas tapa kdyda tyOhaastattelussa, jos haet
tyota toisesta kaupungista tai jopa toisesta maasta. TyOnantaja tai tyontekija voi esittda toiveen
verkkohaastatteluun.

¢ Videohaastattelut. Tamantyyppistad haastattelua kdytetdan joskus, kun samaan tehtavaan harkitaan
edelleen useita hakijoita. Hakijaa pyydetaan lahettamaan yksi tai useampi lyhyt itse nauhoitettu video,
jossa han vastaa ennakkoon ilmoitettuihin haastattelukysymyksiin. Tydnantaja antaa yleensa selkeat
ohjeet videon/videoiden ldhettamiseen.

® Ryhmahaastattelut. Joissakin tapauksissa kdytetaan ryhmahaastatteluja. Useita ehdokkaita kutsu-
taan ryhméhaastatteluun tydnantajan toimistoon tai muuhun paikkaan, jossa he yhdessa osallistuvat
tyOhaastatteluun. Hakijoilla voi olla myds ryhmatehtavia suoritettavana. Haastattelujen tarkoituksena
on antaa haastattelijalle kasitys siitd, miten ehdokkaat suoriutuvat ryhmissa ja paineen alla.
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Tyohaastatteluun valmistautuminen on tarked osa tyonsaantimahdollisuuksien lisdamista. Rehelliset, etuka-
teen pohditut ja harkitut vastaukset ovat avainasemassa vahvan vaikutuksen tekemisessa tyohaastattelussa.
Yksityiskohtainen kuvaus siitd, mita tydhaastattelussa tapahtuu, ja sinua tukevat tarkistuslistat 16ytyvat luvusta
3. Katso my0s tyokalut viestintataitojesi kehittamiseen luvusta 4. Ideoita siita, miten harjoitella tydhaastattelu-
ja varten l6ytyy luvusta 5.

2.4 Tyonantajan ja tyontekijan roolit, vastuut ja
oikeudet

Tyonantajien ja tyontekijoiden roolien, vastuiden ja oikeuksien ymmartaminen on olennaista nykypaivan mo-
nimutkaisessa tydymparistossa. Ndiden nakokohtien tuntemus antaa yksiloille mahdollisuuden puolustaa oi-
keuksiaan, mutta my0s auttaa heitd tayttamaan velvollisuutensa tyopaikalla.

Tutkimukset osoittavat, etta tydelaman oikeuksien selked ymmartaminen parantaa merkittavasti tyotyytyvai-
syytta ja tydpaikan tuottavuutta (Guest, 2017). Lisdksi tietoisuus tydnantajan velvollisuuksista edistda myontei-
sempaa ja kunnioittavampaa tyokulttuuria (Brewster ym., 2016).

Harjoitus: Tyonantajan ja tyontekijoiden oikeuksien ymmartaminen

Tavoite: Opi tydnantajien ja tyontekijoiden rooleista ja oikeuksista tyopaikalla.

Valmistelut: Varaa miettimiseen hiljainen aika (20-30 minuuttia). Pida digitaalinen laite, jossa on internetyh-
teys, ja muistikirja tai digitaalinen asiakirja valmiina muistiinpanoja varten.

Kuvaus:

1. Keraa tietoa: Etsi tietoa paikallisesta tydlainsaddanndsta ja tydoikeuksista. Tutustu esimerkiksi tyolain-
saadantoon keskittyviin verkkosivustoihin tai kirjoihin.

2. Tutustu paikallisiin lakeihin: Tutki alueesi ty6lainsadadantoa ja huomioi molempien osapuolten - tyon-
antajien ja tyontekijoiden - keskeiset oikeudet ja velvollisuudet.

3. Luo yhteenveto: Laadi yhteenveto tarkeimmista oikeuksista ja velvollisuuksista, jotka koskevat sinua
mahdollisena tyontekijana. Laadi sitten viela toinen yhteenveto tydnantajan tarkeimmista oikeuksista
ja velvollisuuksista.

Resurssit ja materiaalit: Paikallishallinnon ty6lainsadadantoa koskevat verkkosivustot (esim. EURES). Kirjat, kuten
Jennifer Monroen Employment Law for Dummies tai Barry A. Friedmanin The Employer’s Handbook. Tyopaik-
kakysymyksiin keskittyvat verkkofoorumit tai keskusteluryhmat (esim. EPALE).

Pysy ajan tasalla oikeuksistasi ja velvollisuuksistasi tyontekijana tutustumalla saannollisesti paikallisiin tyola-
keihin ja pyytamalla ohjeita oman alasi ammattilaisilta. Tieto on avain onnistuneeseen tydpaikalla navigointiin.



Osallistu roolipeliharjoituksiin vertaistesi tai nuorisotyontekijasi kanssa harjoitellaksesi tydpaikan oikeuksiin ja
velvollisuuksiin liittyvien kysymysten kasittelya ja oikeuksiesi puolustamista. Roolipeliskenaariot voidaan raken-

", "

taa sellaisten aiheiden ympaérille kuin “tyonkuva’, “tydaika’, “palkka- tai bonuskeskustelu” ja “irtisanomisehdot”.

2.5 Tyosopimus

Tyb6sopimus on olennainen osa tydnantajan ja tyontekijan valistd suhdetta ja toimii oikeudellisesti sitovana
asiakirjana, jossa hahmotellaan tyoehdot. Tydsopimusten monimutkaisuuden ymmartaminen on olennaista
tyonhakijoille, jotta he voivat suojella oikeuksiaan ja varmistaa tyojarjestelyjensa selkeyden. Tutkimukset ko-
rostavat, ettd selkedt sopimukset parantavat tyotyytyvaisyytta ja vahentdvat vaihtuvuutta, koska tyontekijat

tuntevat olonsa todenndkdisemmin turvallisemmiksi ja tietoisemmiksi rooleistaan (Brewster et al., 2016).
_—
Harjoitus: Tydsopimusten ymmartaminen

Tavoite: Opi tarvittavat tiedot, jotta voit navigoida tydsopimuksissa luottavaisesti ja ymmartaa niiden ehtojen
vaikutukset, joihin sitoudut.

Valmistelut: Varaa miettimiseen hiljainen aika (20-30 minuuttia). Pida digitaalinen laite, jossa on internetyh-
teys, ja muistikirja tai digitaalinen asiakirja valmiina muistiinpanoja varten.
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Kuvaus:
1. Keraa 2-3 esimerkkia tydsopimuksista (luotettavista lahteista).
2. Tutustu alueellasi voimassa oleviin tydsopimuksia koskeviin paikallisiin lakeihin.

3. Tarkista sopimusesimerkit: Tutki erityyppisia tydsopimuksia ja huomioi niiden keskeiset komponentit
ja niiden valiset vaihtelut.

4. Luo sopimuksen tarkistuslista: Listaa tarkistuslista tarkeistd ehdoista, joita on tarked etsia
tyosopimuksesta.

Resurssit ja materiaalit: Esimerkki tydsopimuksista (saatavilla verkossa tai urapalveluiden kautta). Paikallis-
ten/kansallisten viranomaisten verkkosivustot, joilla hahmotellaan tydlainsaddantda. Oppaita tai artikkeleita
tydsopimusten ymmartamisesta (esim. EURES).

Il

Ala epérdi pyytaa selvennysta ehtoihin, joita et ymmarra tai jotka vaikuttavat epéreiluilta. Sopimuksesi tunte-
minen voi voimaannuttaa sinua roolissasi ja suojella oikeuksiasi tyontekijana.

~ N



Luo ennen sopimusneuvotteluja lista asioista, jotka haluat sisallyttaa tydsopimukseen - “paras mahdollinen
skenaario” Luo sitten toinen luettelo, jossa esitetddn vaihtoehtoisia tuloksia, jotka olet valmis hyvdaksymaan
(BATNA, paras vaihtoehto neuvotellulle sopimukselle). Tama auttaa sinua valmistautumaan paremmin varsi-
naisiin sopimusneuvotteluihin. Voit myos harjoitella sopimusehtojen neuvottelua vertaisten kanssa keskittyen
siihen, miten puolustaa oikeudenmukaisia ehtoja.

Lisamateriaalia

Euroopan unionin EURES-ty6paikkahakuportaali: https://europa.eu/eures/portal/jv-se/home?lang=en

VIA Character Strengths: https://www.viacharacter.org/

16 Personalities testi: https://www.16personalities.com/

Video  ansioluettelon  luomisesta  Europass-verkkosivuston  avulla:  https://www.youtube.com/
watch?v=4pPiVk7ITXo&ab channel=DearYoungGraduate

Luo Europass-ansioluettelosi: https://europass.europa.eu/en/create-europass-cv

Kirja: Employment Law for Dummies (Jennifer Monroe)

Kirja: The Employer’s Handbook (Barry A. Friedman)
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3. Tyohaastattelu-
prosessi

dssa luvussa kerrotaan tyohaastatteluprosessista ja siitd, miten voit toimia ennen sitd, sen aikana
ja sen jalkeen, jotta saat parhaat tulokset. Jos ansioluettelosi ja hakemuksesi olivat onnistuneita,
on hyvin todenndkdista, etta sait kutsun haastatteluun. Katsotaan seuraavaksi joitakin tehokkai-
ta strategioita, joiden avulla voit valmistautua tyhaastatteluun.

Mita opit?
Valmistaudut tehokkaasti haastatteluun.
Osaat toimia haastattelun aikana.
Valmistaudut vaikeisiin kysymyksiin.

Osaat olla yhteydessa mahdolliseen tyonantajaan haastattelun jalkeen.

3.1 Tyohaastatteluun valmistautuminen

Perusteellinen haastatteluun valmistautuminen edellyttdd seka tyonantajan ettd toimialan ymmadrtamista.
Mita enemman tiedat yrityksestd, sitd paremmin voit osoittaa aitoa kiinnostusta ja motivaatiota. Aloita tut-
kimalla yritystd, tiettya asemaa ja toimialaa kokonaisuutena. Seuraavassa on muutamia keskeisia vaiheita
huomioonotettavaksi:




* Tutki yritysta. Tarkastele tydnkuvausta tarkasti ja keskity siihen, miten taitosi ja kokemuksesi sopivat
rooliin. Tutki organisaation verkkosivustoa, sosiaalisen median lasndoloa ja viimeaikaisia uutisia ym-
martadksesi sen tavoitteet, arvot ja mahdolliset ajankohtaiset tapahtumat tai alan trendit, jotka voivat
vaikuttaa siihen. Tama ndakemys voi auttaa sinua rdatdléimaan vastauksesi osoittamaan, etta olet tie-
toinen organisaation missiosta ja haasteista.

® Keraa sisapiiritietoa. Yritd olla yhteydessa henkildihin, joilla on syvempi ymmarrys organisaatiosta.
Ota yhteytta mahdollisiin LinkedInin kontakteihisi, ystaviin, koulusi alumneihin, tiedekunnan jaseniin
tai alan ikatovereihin. Heidan nakemyksensa voivat antaa sinulle selkedmman kuvan tydpaikan kult-
tuurista, organisaation tavoitteista ja kaikista rooliin liittyvista yksityiskohdista.

¢ Valmistaudu korostamaan tarkeimpia nakokulmia. Pohdi ja valmistele harkittuja vastauksia kes-
keisiin kysymyksiin, jotka todenndkdisesti tulevat haastattelussa esiin. Yleisia teemoja ovat, miksi olet
kiinnostunut tasta tehtavasta ja miksi olisit sopiva.

* Kiinnostuksesi tehtavaan. Pohdi, miten taustasi - akateeminen, ammatillinen, harrastuneisuus,
muu kokemus - on saanut sinut kiinnostumaan tasta roolista. Miksi haluat tyoskennellad tassa
tietyssa yrityksessa?

* Miksi olet sopiva? Arvioi, miten tydkokemuksesi, akateemiset saavutuksesi ja henkil6kohtaiset
ominaisuutesi tekevat sinusta vahvan ehdokkaan. Korosta asiaankuuluvia taitoja kayttdaen esi-

'.’"l’l// merkkeja havainnollistaaksesi patevyyttasi tarinankerrontatekniikoilla, kuten STAR-menetelmal-
”’// 1a (tilanne, tehtava, toiminta, tulos). Katso lisda luvusta 4.4.
’//
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® Valmistaudu vastaamaan haastaviin kysymyksiin. Harjoittele strategioita, joiden avulla voit na-
vigoida haastavissa kysymyksissa luottavaisin mielin. Katso lisaa luvusta 3.3.

¢ Harjoittele haastattelutaitoja. Vastausten kirjoittaminen yleisiin kysymyksiin on hieno ensimmainen
askel, mutta myo6s sanallinen harjoittelu on valttamatonta. Sovi harjoitushaastattelu uraneuvojan, ys-
tavan tai mentorin kanssa, joka voi antaa palautetta vastauksistasi ja kehonkielestasi. Voit myds ko-
keilla VR-ACE-sovellusta tai verkkotydkalua, kuten Big Interview, jossa voit harjoitella kysymyksiin
vastaamista ja arvioida suoritustasi.

¢ Listaa muutama kysymys tyonantajalle esitettavaksi. Muista, etta haastattelu on myos sinulle
mahdollisuus oppia organisaatiosta. Valmistele kysymyksid, jotka auttavat sinua arvioimaan, onko
tama tyotehtava esimerkiksi uratavoitteidesi, arvojesi ja haluamasi tydympariston mukainen.

Harjoitushaastattelun voit tehda joko yksin, yhdessa toisen henkilon kanssa tai digisovelluksella valmistau-
tuaksesi todelliseen haastattelutilanteeseen. Harjoitushaastattelut lisaavat itseluottamustasi viestia vastauksis-
tasi ja samalla tutustut paremmin haastatteluprosessiin. Luvusta 5 16ydat lisaa tietoa harjoitushaastatteluista
ja harjoitteluvalineista.

Haastattelupaivana:
® Saavu haastattelupaikkaan 10-15 minuuttia etuajassa valttadksesi mydhdstyminen.
® Ota mukaasi kopio ansioluettelostasi, muistiinpanoja ja muuta mahdollisesti tarvitsemaasi materiaalia.

® Sammuta tai hiljenna digilaitteesi ja valtd voimakkaita tuoksuja.



¢ Osallistu haastatteluun positiivisella asenteella ja kohtele kaikkia tydntekijoita kunnioittavasti.

e Kiinnitd huomiota myos fyysiseen ja henkiseen terveyteesi. Tyd on vain tyd, mutta terveytesi tulee
ensin!

Jos sinut kutsutaan verkkohaastatteluun, valmistele hiljainen ja rauhallinen tila, jossa on neutraali ndkyma ja
riittavasti valoa. Voit osallistua verkkohaastatteluun kotoa, paikallisesta kirjastosta, ystavien tai naapureiden
luota jne. Tarkista 30-60 minuuttia etukdteen, etta internetyhteytesi, digitaaliset laitteesi ja verkkohaastatte-
luun valittu sovellus toimivat. Kuulokkeista voi olla hyotya.

Muutama minuutti liikuntaa ennen haastattelua voi vapauttaa endorfiineja, jotka parantavat mielia-
laasi ja vahentavat ahdistusta. Luvussa 5 opit lisaa tyokaluja stressitilanteissa selviytymiseen ja erilaisia
rentoutumistekniikoita.

3.2 Tyohaastattelun aikana

Tyohaastatteluissa on kyse parhaan sopivuuden |8ytamisestd. Tydnantajat etsivat hakijaa, joka on seka kyke-
neva ettd innostunut roolista. Rehelliset, valmistellut ja harkitut vastaukset ovat avainasemassa vahvan vaiku-
telman tekemisessa.

Tyohaastattelut ovat my0s loistava tilaisuus oppia lisda tyotehtavasta ja tydnantajasta. Esittamalla kysymyksia
yrityksestd, tiimista ja roolista voit osoittaa haastattelijalle kiinnostuksesi ja innostuksesi.

Kiinnita haastattelun aikana huomiota seuraaviin asioihin:

e Aktiivinen kuuntelu. Kiinnita erityistd huomiota esitettyihin kysymyksiin ja varmista, etta vastauksesi
ovat merkityksellisid. Raataloi vastauksesi vastaamaan roolin erityistarpeita.

¢ Tarinankerrontatekniikat. Anna mahdollisuuksien mukaan konkreettisia esimerkkeja, joissa aloitat
kuvailemalla lyhyesti tilannetta ja tehtavas, sitten tekemidsi toimia, ja lopuksi syntyneita tuloksia ja
sita, miten se soveltuu hakemaasi rooliin.

o Keskity positiivisiin asioihin. Korosta vahvuuksiasi sen sijaan, ettd pyytaisit anteeksi havaittuja
puutteita.

e Viestintatyyli. Puhu selkedsti ja valta tdytesanoja, kuten “mmm” ja “tota”. Ole ytimekas ja valta ronsyi-
lya vastaamalla suoraan jokaiseen kysymykseen.

e Sdilyta hyva katsekontakti ja positiivinen kehonkieli. Jos haastattelijoita on useita, ota yhteytta
jokaiseen henkiloon osoittaaksesi, etta olet itsevarma ja sitoutunut.

¢ Tarkkaile yrityskulttuuria. Havainnoi tydymparistda ja vuorovaikutusta.

* Pyyda yhteystiedot. Jos mahdollista, hanki haastattelijasi(haastattelijoidesi) kdyntikortti, jotta voit
lahettaa kiitosviestin jalkikdteen.



Keskity kehittdamaan suoriutumistasi ja itseluottamustasi tulevaa tydhaastattelua varten harjoittelemalla vies-
tintataitojasi luvussa 4. Tydhaastattelut ovat usein stressaavia, mutta stressi on kehosi luonnollinen reaktio pai-
neeseen. Stressinhallintastrategiat voivat auttaa sinua hallitsemaan ja yllapitamaan emotionaalista tasapainoa
haastattelujen aikana. Lue lisaa luvusta 5.

3.3 Miten navigoida vaikeiden haastattelukysy-
mysten lapi

Tietyt haastavat kysymykset ovat osa tyOhaastattelua. Alla on yleisid vaikeita haastattelukysymyksia ja strate-
gioita, joiden avulla voit navigoida niiden lapi luottavaisin mielin.

1. Kerro minulle itsestasi. Tama johdantokysymys auttaa haastattelijoita arvioimaan kommunikointiky-
kyasi. Tarjoa tiivis yleiskatsaus urastasi keskittyen viimeaikaisiin rooleihin, taitoihin ja asiaankuuluviin
sertifikaatteihin. Lyhyt maininta harrastuksista voi lisdta henkilokohtaista kosketusta, mutta sen ei pi-
taisi hallita vastausta. Yhden minuutin tydeldaméakerran laatiminen etukdteen voi olla hyodyllista.

2. Miksi meidan pitdisi palkata sinut? Korosta asiaankuuluvia taitoja ja keskity rooliin tuomiisi arvoihin
vélttden “minuun keskittyvia” vastauksia. Mainitse ainutlaatuiset taidot tai kokemukset, jotka erottavat
sinut muista ja ovat linjassa yrityksen tavoitteiden kanssa.

3. Miten eroat muista ehdokkaista? Edellisen kysymyksen tavoin tama kysymys rohkaisee sinua esit-
telemddn ainutlaatuista patevyyttasi. Harkitse sertifikaattien, tieteidenvalisten taitojen tai erityisten
kokemusten ja osaamisen mainitsemista, jotka tekevat sinusta vahvasti sopivan.

4. Kuvaile kokemaasi ristiriitatilannetta ja sitd, miten se ratkaistiin. Valitse tahan haastavaan kysy-
mykseen ristiriitatilanne, jonka ratkaisu on positiivinen. Keskity tilanteeseen, jossa osallistuit aktiivises-
ti ratkaisun I0ytamiseen osoittamalla ongelmanratkaisu- ja ihmissuhdetaitosi.

5. Mita odotat esihenkil6lta? Tassa kysymyksessa arvioidaan yhteensopivuuttasi yrityskulttuurin kans-
sa. Valta yksityiskohtia ja pida kiinni positiivisista ominaisuuksista, kuten oikeudenmukaisuudesta ja
hyvasta viestinnasta, joita useimmat esihenkildt ja johtajat pyrkivat ilmentamaan.

6. Missd ndet itsesi 5 tai 10 vuoden kuluttua? Tama kysymys auttaa haastattelijoita arvioimaan ura-
tavoitteitasi. llmaise realistiset, ammatilliset tavoitteet, kuten eteneminen yrityksessd, tunnustaen sa-
malla roolin potentiaaliset kasvupolut.

7. Mitka ovat palkkaodotuksesi? Anna palkkahaarukka, joka perustuu markkinatutkimukseen eika yh-
teen kiinteddn numeroon, jattaen tilaa neuvotteluille. Palkkaoppaat ja sijaintiin perustuvat tiedot ovat
hyodyllisia resursseja sopivan vaihteluvdlin maarittdmiseen etukateen.

8. Mita yrityksemme voisi parantaa? Tama on tilaisuus osoittaa rakentavaa ajattelua. Tarjoa harkittu,
tutkimukseen perustuva ndkemys, joka osoittaa tietosi ja kiinnostuksesi osallistua yrityksen kasvuun.

9. Miten kasittelet kritiikkia? Selit3, ettd |ahestyt kritiikkia rakentavasti. Voit jakaa jonkin esimerkin siita,
miten saamasi palaute auttoi sinua kasvamaan ammatillisesti.

10.0nko sinulla kysyttavaa? Tama viimeinen kysymys on tilaisuus osoittaa innostusta. Harkitse paivit-
tdisten vastuiden, tiimikulttuurin tai kasvumahdollisuuksien kysymistd. Harkitut kysymykset osoittavat
aitoa kiinnostusta rooliin.



Lisatietoja haastattelukysymyksista, jotka ovat sopimattomia tai laittomia EU-maissa: ht- E
tps://www.eurobrussels.com/article/203/ . Valmistaudu ja suunnittele lauseita ja tapoja
valttaa naita kysymyksia kohteliaasti, jos niita ilmenee.

3.4 Tyohaastattelun jalkeen

Laheta kiitosviesti. Lahetda 24 tunnin kuluessa henkilokohtainen kiitosviesti, jossa ilmaistaan kiitollisuutesi
haastatteluun osallistumisesta. Toista kiinnostuksesi rooliin ja mainitse lyhyesti jotain erityista keskustelusta
innostuksesi vahvistamiseksi.

Tee itsearviointi. Mieti suoritustasi. Oliko sinulla kysyttavaa? Mieti, miten voisit kehittya tulevissa haastatte-
luissa. Tama arviointi auttaa sinua tarkentamaan vastauksiasi ja rakentamaan luottamusta.

Arvioi tyotehtdvaa ja yritysta. Mieti, mitd opit haastattelun aikana ja arvioi, ovatko tyorooli ja yrityskulttuuri
linjassa uratavoitteidesi ja arvojesi kanssa.

Valmistaudu seuraaviin vaiheisiin. Jos selvidt ensimmaisesta kierroksesta, sinut voidaan kutsua liséhaastat-
teluihin. Kayta kierrosten valinen aika muistiinpanojen tarkistamiseen, vastaustesi tarkentamiseen ja syventy-
miseen roolin tai organisaation tiettyihin nakodkohtiin.

Tarjousten ja jatkotoimien kasittely. Jos sinulle tarjotaan tyota valittomasti (mika on toki harvinainen tilan-
ne), ilmaise kiitollisuutesi ja pyyda kohteliaasti aikaa harkita tarjousta. On kohteliasta, etta kerrot samalla mihin

mennessa annat vastauksesi/kerrot paatoksestasi.

Jos et ole saanut vastausta. Jos tydnantaja ei vastaa alkuperdisen rekrytointiajan kuluessa, ota yhteytta koh-
teliaalla sahkopostilla tai soita vahvistaaksesi kiinnostuksesi ja kysydksesi aikajanasta.

Noudattamalla néita vaiheita voit valmistautua tehokkaasti, viestia luottavaisesti ja jattaa pysyvan vaikutel-
man, joka heijastaa ammattitaitoasi ja innostustasi tyotilaisuuteen.

Lisamateriaalia

Tarkistuslista haastattelun valmistelua varten. Muista lukea se viikkoa ennen haastattelua ja paivittaa se edel-
lisend paivana. https://www.albright.edu/wp-content/uploads/2020/08/Interview-Preparation-Checklist.pdf

Big Interview -verkkotyokalu: https://www.biginterview.com/

Video: Learn how to reply to interview question “Tell me about yourself?”: https://www.youtube.com/
watch?v=zegBzsTBTAA&t=5s

STAR-menetelma: Kuinka kayttaa tata tekniikkaa seuraavassa tyohaastattelussa https://www.themuse.com/
advice/star-interview-method

Video: “5 Tips to Calm Interview Anxiety and Interview Nerves!”, Life Work Balance Channel: https://www.you-
tube.com/watch?v=_dHXwUp8ZvA

\
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4. Kehita viestinta-

taitoja

dssa luvussa kasitellddn viestintataitojesi kehittamista yleisesti ja suoriutumisesi kehittamista tu-
levaa tyohaastattelua varten. Viestinnan voi tiivistaa tietojenvaihdoksi (North, 2024). Hyvat vies-

tintataidot koostuvat aktiivisesta kuuntelusta, sanattomasta ja sanallisesta viestinnasta, kyvysta
sopeutua viestintatyyliin ja tarinankerronnasta.

Mita opit?

e Opit tekniikoita aktiivisten kuuntelutaitojesi parantamiseksi.

® Ymmarrdt seka sanattoman etta sanallisen viestinnan merkityksen.

® Opit miten viestintatyylisi mukauttaminen voi vaikuttaa vuorovaikutukseen.

® Ymmarrdt markkinoinnin ja branddyksen mahdollisuuksista tyonhaussa ja haastatteluissa
onnistumiselle.

Opit tarinankerrontatekniikoita, joiden avulla voit viestia kokemuksestasi tehokkaasti haastattelussa.



4.1 Aktiivinen kuuntelu

Aktiivinen kuuntelu tarkoittaa sitoutumista kuuntelemiseen eli siihen, mita ihmiset sanovat ja antamalla vas-
tauksia ja esittamalld jatkokysymyksia osoittaaksesi, ettd kiinnitat huomiota (Gallo, 2024).

Miksi aktiivinen kuuntelu on tarkeda? (Bergeron & Loignon, 2024)
® Kuuntelemalla aktiivisesti valitat viestin siitd, etta se, mita muilla on sanottavaa, on arvokasta.
® Se helpottaa parempaa ymmarrysta yksildiden tai tiimien valilla.
e Se edistaa psykologista turvallisuutta.

Voit parantaa aktiivista kuuntelua harjoittelemalla seuraavia tekniikoita:

e Kiinnitd huomiota puhujan kayttaytymiseen ja kehonkieleen saadaksesi paremman kasityksen hanen
viestistaan.

® Osoita puhujalle, ettd kuuntelet hanta kayttamalla visuaalisia eleitd, kuten nyokkaamista ja katsekon-
taktia. Kysy selventavia kysymyksia ymmarryksesi varmistamiseksi.

e Valtd mahdolliset keskeytykset. Pida puhelin tai muut digilaitteet danettomalla ja laita ilmoitukset
poispdalta (mukaan lukien vdrind). Varmista tilan hairiottdomyys (esimerkiksi verkkohaastattelussa va-

litessasi sopivaa tilaa).

® Pida mielesi avoimena. Sen sijaan, ettd arvioisit viestid ja tarjoaisit mielipiteen, pyri saamaan puhuja
tuntemaan itsensa kuulluksi ja vahvistetuksi.

® Vahvista ymmartamyksesi vahvistamalla, etta olet ymmartanyt, mita puhuja on sanonut.

Harjoitus: Harjoittele aktiivista kuuntelua parin kanssa

Tavoite: Harjoittele aktiivista kuuntelua kumppanin kanssa.

Valmistelut: Etsi rauhallinen tila, jossa sinua ei hairita 10-15 minuutin ajan.
Kuvaus:

1. Anna parin kertoa tarina jostakin emotionaalisesta tapahtumasta (3—5 minuuttia).

2. Osoita kuuntelua kehonkielen ja sanattomien vastausten avulla. Jata pois kaikki kommentointi tassa
vaiheessa.

3. Kun kumppanisi on jakanut tarinansa, peilaa hdanen jakamansa tarinan/tapahtuman sisaltoa. Toista
padkohdat omin sanoin. Tdma osoittaa, ettd olet kiinnittanyt huomiota ja auttaa selvittdmdaan mahdol-
liset vaarinkasitykset.

4. Seuraavaksi peilaa sanallisesti myds tunteet, jotka valittyivat parin jakamasta tari-
nasta/tapahtumasta. Vaihtakaa sitten rooleja.

Resurssit ja materiaalit: Kuinka harjoittaa aktiivista kuuntelua: 16 esimerkkia ja tekniikkaa.
Blogiartikkeli. https://positivepsychology.com/active-listening-technigues/#techniques.



https://positivepsychology.com/active-listening-techniques/#techniques

4.2 Sanallinen ja sanaton viestinta

Sanallisella viestinnalla tarkoitetaan viestintad, jossa viesti valitetdan sanallisesti, joko suullisesti tai kirjallisesti.
Mita tyonhakijoiden tulisi ottaa huomioon viestia muotoillessaan?

o Selkeys. Valitse konkreettisia, tuttuja sanoja, jotka viittaavat konkreettisiin asioihin.

® Monipuolinen kieli. Valitse eloisia verbeja ja puhu aktiivisella danella.

® Rytmi. Sanojen valinta ja jarjestely luovat danikuvion.
Monissa tilanteissa sanaton viestinta voi olla yhta vaikuttavaa, ellei jopa vaikuttavampaa, kuin sanallinen vies-
tinta (California State University Monterey Bay, 2023). Esimerkiksi kiinted kddenpuristus ja itsevarma kehonkieli
tyohaastattelussa voivat jattaa positiivisen vaikutelman, kun taas hermostuneella liikehdinnalla tai katsekon-
taktin valttamisella voi olla painvastainen vaikutus.

Ei-sanallisen viestinnan tyyppeja ovat:

e Kehonkieli

Asnensavy

e Kasvojen ilmeet

Katsekontakti

® Asento ja eleet

. . se e _semisses . N
Tehokas sanaton viestinta sisdltaa myos: ?:“.“ .
IR
® Vaatteiden valinta ““‘

® Hyva ryhti
® Sopiva katsekontakti

® Energia ja innostus
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Harjoitus: Havainnoi sanallista ja sanatonta viestintaasi

Tavoite: Auttaa nuoria tydnhakijoita tuntemaan olonsa mukavammaksi puhekykynsa kanssa.
Valmistelut: Etsi rauhallinen tila, jossa sinua ei hairita 1015 minuutin ajan.

Kuvaus:

1. Harjoittele yksin puhumalla peilin edessa tai nauhoittamalla itsesi pitamassa esitysta tai puhetta.

(

2. Kun havainnoit itseasi, voit opiskella kehonkieltasi ja ryhtya toimiin sen kehittamiseksi - esimerkiksi
kayttamalla enemman tai rajoittamalla eleitasi ja yllapitamalla hymya tai ystavallista kaytosta. Kun tal-
lennat itsedsi, arvioi ddnesi ja ddnensavysi.

Voit my6s harjoitella sanallisia viestintataitojasi realistisemmissa ymparistoissa, kuten ystavien tai perheen
edessa. Tama ei ainoastaan auta sinua tuntemaan oloasi mukavammaksi puhuessasi muiden edessd, vaan sen
avulla voit my06s saada arvokasta palautetta. Jos olet suunnitellut puheen tai esityksen, tee se kuten tekisit to-
dellisen yleison edessa ja pyyda ndita ystavia ja perheenjasenia antamaan palautetta sanallisista ja sanattomis-
ta viestintakyvyistasi. Heidan nakemyksensa opastavat sinua siind, mita teet jo hyvin ja missa voit mahdollisesti
kehittya.

4.3 Viestintatyylin mukauttaminen

Erilaiset viestintatyylit vaikuttavat siihen, miten henkild on vuorovaikutuksessa muiden kanssa, miten heidan
viesteihinsa suhtaudutaan ja miten tehokkaasti henkil6 pitaa yhteytta ymparilladn oleviin ihmisiin.

Miten tunnistat viestintatyylisi?
¢ [tsereflektio. Mieti, miten yleensa ilmaiset itseasi keskusteluissa.
* Muiden antama palaute. Pyyda palautetta tai pohdi minkalaista palautetta olet aiemmin saanut.
® Vijestintdtyylin arviointikyselyt. On olemassa erilaisia arviointikyselyitd, joissa sinua pyydetdan

yleensa vastaamaan useisiin kysymyksiin tai skenaarioihin, ja ne analysoivat vastauksiasi maarittaak-
seen hallitsevan viestintd-/vuorovaikutustyylisi.

® Havainnointi. Kiinnitd huomiota siihen, miten kommunikoit eri yhteyksissa.



Tavoite: Lisata itsetuntemusta erilaisista viestintatyyleista ja ymmartaa, miten se vaikuttaa vuorovaikutukseen
muiden kanssa mahdollisessa tyopaikassa.

Valmistelut: Etsi hiljainen tila, jossa sinua ei hdirita 15 minuuttiin.

Kuvaus:

1. Ajattele aiempia kokemuksiasi vaarinkasityksista tai ristiriidoista viestinndssa. Nama voi-
vat olla kokemuksia perheen tai ystavien kanssa tai yleisia tyopaikkaskenaarioita, kuten
palautteen antaminen kollegalle, vaikean asiakkaan kasitteleminen, maaraajasta neuvot-
teleminen tai tiimin ristiriidan ratkaiseminen.

2. Katso nama videot ja kirjoita havaintosi ja ajatuksesi muistiin. Listening skills for conflict
resolution, Framing a Conversation for conflict resolution

Voi olla arvokasta havainnoida itseasi ja muita erilaisissa viestinta- ja vuorovaikutustilanteissa samalla, kun ke-
hitat viestintataitojasi. Kysy lisdaa avoimia kysymyksia ja kuuntele aktiivisesti. Kiinnitd huomiota siihen, miten
muut reagoivat erityyppisiin viesteihin ja tilanteisiin. Huomaa heidédn sanansa ja séavynsa, kehonkielensa ja il-
meensa, aiheensa ja kysymyksensa, jotka he nostavat esiin tai valttavat, mika motivoi ja turhauttaa heita ja mita
palautetta ja tukea he tarvitsevat tai tarjoavat. Kehittamalla ymmarrystasi viestinndsta ja vuorovaikutuksesta
alat ennakoida heidan tarpeitaan, kunnioittaa heidan mieltymyksiaan ja kommunikoida kunnioittavammin.



https://www.youtube.com/watch?v=_Of_YO0-B4k
https://www.youtube.com/watch?v=_Of_YO0-B4k
https://www.youtube.com/watch?v=3Jt05Mvq4n8

4.4 Markkinoinnin ja tarinankerronnan hyodyn-
taminen

Yksi CV:n ja tydbhakemuksen luomisen seka tyohaastatteluun kutsumisen ensisijaisista tavoitteista on kiinnittaa
tyonantajien huomio ja erottua kilpailijoista. Aivan kuten yritys markkinoi tuotteitaan, nuoret tydnhakijat voi-
vat tehokkaasti mainostaa ja esitelld taitojaan potentiaalisille tydnantajille.

Osaamisesi markkinointi, jotta sinut huomataan taidoistasi
Osaamisesi markkinointi alkaa itsetuntemuksella, pohtimalla erityisia kykyjasi, taitojasi ja akateemisia tai am-

matillisia saavutuksiasi. Ninawen (2023) mukaan henkilokohtaisella brandilla ja silla, miten esittelet itsesi maa-
ilmalle, voi olla ratkaiseva vaikutus siihen huomaako potentiaalinen tydnantaja sinut ja tuletko palkatuksi.

Tunnista ainutlaatuinen myyntivalttisi. Mika saa sinut erottumaan muista tydnhakijoista? Johtuuko
se kokemuksestasi, koulutuksestasi vai persoonallisuudestasi?

¢ Laadi henkilokohtainen brandiseloste. Taman pitdisi olla lyhyt lausunto, jossa tiivistetaan, kuka olet
ja mitd tuot poytaan. Esimerkiksi: “Olen markkinoinnin ammattilainen, jolla on intohimo tarinanker-
rontaan ja joka on saavuttanut hyvia tuloksia.”

¢ Kehita johdonmukainen henkil6brandi kaikille tydnhakualustoille. (Esim. LinkedIn, EURES, Euro-
pass, Tydmarkkinatori.)

e Osallistu uramessuille. Uratapahtumat ovat loistava tapa tavata potentiaalisia tydnantajia kasvok-
kain ja kuulla avoimista tyopaikoista.

Tarinankerronalla kerrot kokemuksestasi

Tarinankerronta koostuu viidesta perustekijastd, jotka auttavat tydnhakijoita tekemaan vaikutuksen palkkaa-
viin tydnantajiin:

1. Tilanne - Toiminta - Tulos. Tilanne asettaa ndyttamon tyonhakijan kohtaamaan ongelmaan ja luo
mahdollisesti jopa jonkin verran jannitysta tarinan alkuun. Toiminta kohdistuu tyénhakijan tekemiin
toimenpiteisiin tilanteen hoitamiseksi. Tulos kiteyttaa tilanteen lopputuloksen.

2. Luonteen kehittaminen. Tyonhakijoiden tarinoiden on mahdollista osoittaa haastattelijalle tydnha-
kijan luonteen syvyytta paljastamatta niinkaan puutteita.

3. Lisda tietoja. Tiedot tyonhakijan ammatillisesta kokemuksesta tekevat hanen tarinoistaan uskotta-
vampia ja houkuttelevampia haastattelijalle.

4. Kahden minuutin sdaanto. Levinson (2023) suosittelee laatimaan tarinoita etukateen paperille, har-
joittelemaan niita daneen ystavien tai perheenjasenten kanssa, jotka voivat antaa palautetta, ja tarkis-
tamaan niita tarvittaessa, kunnes tyonhakija voi saavuttaa kaikki tarvittavat kohdat kahdessa minuu-
tissa tai nopeammin.

5. Toteutus. Tyonhakijoiden tulisi puhua kokemuksistaan ja tydstdan innostuneesti. Se osoittaa toisen-
kin ominaisuuden - itseluottamuksen - jota palkkaavat tydnantajat usein etsivat tydnhakijoissa.




Harjoitus: Harjoittele tarinankerrontaa STAR-menetelmalla

Tavoite:

STARon

Opi kertomaan kokemuksistasi Star-menetelman avulla.

haastattelutekniikka, joka antaa sinulle suoraviivaisen menetelmdn, jonka avulla voit kertoa tarinan mdd-

rittdmadilld tilanteen (S-situation), tehtdvdn (T-task), toiminnan (A-action) ja tuloksen (R-result). STAR on testattu ja

tehokas

tekniikka vakuuttavien tarinoiden luomiseen ja esittdmiseen (Herzog, 2022).

Valmistelut: Etsi rauhallinen tila, jossa sinua ei hairita 10-15 minuutin ajan. Kayta paperia ja kynaa tai digitaalis-

ta laitetta muistiinpanojen kirjoittamiseen.

Kuvaus:

Resurssit ja materiaalit: VA Wizard: The STAR Method of Behavioural Interviewing. https://
www.vawizard.org/wiz-pdf/STAR Method Interviews.pdf.

. Kayta STAR-menetelmaa harjoitellaksesi jompaakumpaa seuraavista kahdesta skenaariosta, tai voit

luoda oman skenaariosi:
a. Kerro meille tilanne, jossa jouduit vaikeaan asemaan opintojesi aikana ja miten ratkaisit sen.

b. Kerro meille ongelmasta tai ristiriitatilanteesta, jonka ratkaisit. Kyse voi olla esimerkiksi lomasta, ur-
heilusta, tyosta, jne.

. Tilanne (Situation). Kuvaile tilannetta, jossa olit, tai tehtavaa, joka sinun taytyi suorittaa. Tarkoitus on,

ettd kuvailet tiettya tapahtumaa tai tilannetta, ei yleista kuvausta siita, mita olet tehnyt aiemmin.

. Tehtava (Task). Mihin tavoitteeseen pyrit kuvailemassasi tilanteessa? Kuvaile, mika oli vastuusi tassa

tilanteessa.

. Toiminta (Action). Kuvaile toimenpiteitd, joihin ryhdyit puuttuaksesi tilanteeseen riittavan yksityis-

kohtaisesti, ja keskity itseesi. Mihin konkreettisiin toimiin ryhdyit ja mika oli oma panoksesi? Ole varo-
vainen, ettet kuvaile, mita tiimi tai ryhma teki, kun puhut projektista, vaan mita todella sina itse teit.
Kayta kuvaillessasi sanaa “mind’, dla sanaa “me”.

. Tulos (Result). Kuvaile tekojesi lopputulosta dlaka ujostele ottaa kunniaa kayttaytymisestasi. Mita ta-

pahtui? Miten tapahtuma paattyi? Mita sait aikaan? Mita opit? Varmista, etta vastauksesi sisaltaa useita
positiivisia tuloksia.

. Varmista, ettd noudatat kaikkia STAR-menetelméan osia. Ole aina niin tarkka kuin mahdollista ilman

sekaannusta tai liilan paljon tietoa. Poista my6s kaikki esimerkit, jotka eivat maa-
laa sinua positiivisessa valossa. Muista kuitenkin, etta jotkut esimerkit, joilla on
negatiivinen tulos (kuten “havitty peli”), voivat korostaa vahvuuksiasi vastoinkay-
misten edessa.

Lisamateriaalia

Lue lisda suullisesta viestinndsta Irlannin koulutuslautakuntien verkkosivustolta: https://library.etbi.ie/

communication/verbal

12 Suosituimmat tarinankerronnan markkinointiesimerkit: miten brandit kertovat tarinoita (Attest). https://

www.askattest.com/blog/articles/12-top-storytelling-marketing-examples.



https://www.vawizard.org/wiz-pdf/STAR_Method_Interviews.pdf
https://www.vawizard.org/wiz-pdf/STAR_Method_Interviews.pdf
https://library.etbi.ie/communication/verbal
https://library.etbi.ie/communication/verbal
https://www.askattest.com/blog/articles/12-top-storytelling-marketing-examples
https://www.askattest.com/blog/articles/12-top-storytelling-marketing-examples

. Rakenna itse-
uottamusta

tseluottamus on ratkaisevan tarkeda jokaiselle nuorelle tydnhakijalle. Se toimii perustana sille, miten esit-
telet itsesi, vastaat haasteisiin ja vastaat mahdollisuuksiin. Olitpa sitten hakemassa ja aloittamassa ensim-
maista tyotdsi tai siirtymdssa roolien valilld, luottamuksella kykyihisi voi olla suuri merkitys. Taman luvun
loppuun mennessa et vain ymmarrd, mika tekee sinusta ainutlaatuisen, vaan myds, miten voit viestia ar-
vostasi ammatillisissa tilanteissa luottavaisin mielin.

Mita opit?

® Ymmarrat itseluottamuksen merkityksen tyénhaussa.
Tunnistat henkilokohtaiset vahvuutesi ja heikkoutesi ja opit hyddyntamaan niita.

Kehitat tekniikoita itsetuntemuksesi ja itseluottamuksesi parantamiseksi.

Opit stressinhallinta- ja rentoutumisstrategioita korkeapaineisiin tilanteisiin, kuten tyéhaastatteluihin.

Harjoittelet ja valmistaudut tyohaastatteluihin, mika parantaa kykydsi puhua vahvuuksistasi ja hallita
heikkouksiasi luottavaisesti.




5.1 Tunnista vahvuutesi ja heikkoutesi

Yksi tarkeimmista askeleista itseluottamuksen rakentamisessa tyonhakijana on omien vahvuuksien ja heik-
kouksien ymmartdaminen. Kun tiedat, missa olet hyva, voit esitelld itsesi itsevarmemmin haastatteluissa, ja kun
olet tietoinen heikkouksistasi, se osoittaa itsetietoisuutta ja halua kehittya.

® Vahvuuksia ovat taidot, ominaisuudet ja kyvyt, joissa olet erityisen hyva tai erinomainen, olipa kyse
ongelmanratkaisusta, viestinnasta tai johtajuudesta. Néama ominaisuudet tekevat sinusta ainutlaatui-
sen ja arvokkaan potentiaalisille tydnantajille.

* Heikkoudet ovat alueita, joilla saatat kamppailla tai joilla tarvitset kehittymista. Niiden tunnistaminen
on aivan yhta tarkeda, koska se osoittaa itsetietoisuutta ja kasvuajattelua.

Vahvuuksiesi ymmartaminen antaa sinun keskittya siihen, mitd osaat parhaiten, samalla kun heikkouksiesi
tiedostaminen voi auttaa sinua kehittamaan strategioita niiden voittamiseksi. Tama on erityisen tarkeaa, kun
valmistaudut tydhaastatteluihin, koska tyonantajat kysyvat usein seka vahvuuksistasi ettd heikkouksistasi ar-
vioidakseen sopivuuttasi rooliin. Tahan kysymykseen vastaaminen ei ole aina helppoa. Tarvitset itsetietoisuut-
ta ja itsehavainnointia tietddksesi, mitka ovat vahvuutesi ja heikkoutesi, ja pystydkseen kasittelemaan niita
ty6haastattelussa.

Sinun pitdisi pystya tunnistamaan, mitd nama ovat, riippuen tydstd, jota haet. Jos esi-
merkiksi haet tyopaikkaa, jossa sinun pitdisi puhua ihmisille, kannattaa ehka keskittya
sosiaalisiin taitoihisi.

Katso tdma lyhyt video siitd, miten voit vastata kysymykseen:“Mika on suurin vahvuutesi?
How to answer “What is Your Greatest Strength?”

Vastaavasti tdssa on video siitd, mitd sanoa ja mitd jattda sanomatta, kun sinulta kysytaan:
“Mitka ovat suurimmat heikkoutesi?” Interview Question: “What Are Your Weaknesses?”

”

And You Say, “.

Vahvuuksien ja heikkouksien tunnistamiseen on erilaisia tapoja:
e Henkilokohtainen pohdinta
e Palautteen pyytaminen laheisiltasi (perheeltd, ystavilta, opettajilta jne.)

o Verkkotyokalujen kdyttaminen, kuten StrengthsFinder (https://high5test.com/), VIA Character Streng-
ths testi (https://www.viacharacter.org/) tai 16 Personalities testi (https://www.16personalities.com).

Kun olet tunnistanut vahvuutesi ja heikkoutesi, mieti, miten ne soveltuvat hakemaasi tydohon tai pitkan aika-
vélin uratavoitteeseesi.


https://www.youtube.com/watch?v=QiLDMXOH8bI
https://www.youtube.com/watch?v=VwzFWmNX7GI
https://www.youtube.com/watch?v=VwzFWmNX7GI

Harjoitus: SWOT-analyysi
Tavoite: Auttaa sinua ymmartamaan paremmin vahvuuksiasi ja heikkouksiasi jasennellyn itsearvioinnin avulla.

Valmistelut: Muistikirja tai digitaalinen muistio, johon voit tallentaa ajatuksesi. Mahdollisuus saada palautetta
esimerkiksi perheeltd, ystavilta tai entisilta tyokavereilta.

Kuvaus:

1. Madrita ensin tydtavoite. Se voi olla jokin tietty tydrooli tai tydtehtdva, jota haet, tai unelmatyd, jonka
haluat tehda 5-10 vuoden kuluttua.

2. Vahvuudet (S - strengths): Ajattele erilaisia (tyd)tehtavid, joista nautit ja joissa olet menestynyt mennei-
syydessa. Mitka vahvuudet voisivat erityisesti auttaa sinua saavuttamaan tyotavoitteesi? Kirjoita 3-5
vahvuutta.

3. Heikkoudet (W - weaknesses): Tunnista 3-5 aluetta, joilla tunnet voivasi kehittya tai joilla sinulla on
ollut vaikeuksia. Ovatko jotkin ndista erityisen tarkeitd, jotta voit saavuttaa tyOtavoitteesi?

4. Mahdollisuudet (O - opportunities): Harkitse ulkoisia mahdollisuuksia, kuten erityista lisatyokokemus-
ta tai lisakoulutusta, jotka voisivat auttaa sinua saavuttamaan tyotavoitteesi?

5. Uhkat (T - threats): Tunnista mahdolliset ulkoiset haasteet tai esteet, jotka saattavat haitata kasvuasi ja
tyotavoitteesi saavuttamista, kuten rajallinen kokemus tietylla alueella.

6. Katso, kdy lapi ja pohdi lopuksi muistiinpanojasi rauhassa. Ehka pystyt tunnistamaan seuraavat aske-
leet kohti tavoitettasi.

Resurssit ja materiaalit: SWOT-analyysimalli (saatavilla verkossa tai voit luoda oman). Paasy yhteen suositelluis-
ta verkkoarviointityokaluista (esim. StrengthsFinder, Character Strengths Survey tai 16Personalities).

5.2 Vahvista luottamustasi

Itseluottamus on luottamusta omiin kykyihisi, ominaisuuksiisi ja arvostelukykyysi. Se on olennaista, koska se
vaikuttaa siihen, miten kommunikoit muiden kanssa, miten kasittelet haasteita ja miten potentiaaliset tydnan-
tajat nakevat sinut. Luottamuksen avulla voit esitelld itsesi vaikuttavammin, vastata kysymyksiin sujuvammin
ja vastata rauhallisesti odottamattomiin tilanteisiin tydhaastatteluissa.

Itseluottamuksesi taso vaikuttaa siihen, miten esitdt itsesi muille. On useita tapoja, joilla voit tulla
itsevarmemmaksi:

® Huolehdi hyvinvoinnistasi. Tama tarkoittaa esimerkiksi tasapainoisen ruokavalion ylldpitdminen
ravinteikkailla elintarvikkeilla, jotka lisdavat energiatasoasi ja saavat sinut tuntemaan olosi vahvem-
maksi, lilkuntaa, meditaation harjoittamista, joka auttaa sinua tunnistamaan ja hyvaksymaan itsesi ja
vahentamadn negatiivista sisdistd puhetta, seka riittavaa maaraa unta.

® Harjoittele myotatuntoa. Tama tarkoittaa ystavallisyytta ja ymmarrysta itsedsi kohtaan, kun kohtaat
virheitd, epdonnistumisia tai vastoinkdymisia. Se auttaa sinua olemaan emotionaalisesti joustavampi
ja auttaa sinua kasittelemaan vaikeita tunteita tehokkaammin, vahvistaen suhdettasi itseesi ja muihin.




® Harjoittele positiivista sisdistd puhetta. Tama voi rakentaa itsemyodtatuntoa, auttaa sinua voitta-
maan epadilykset ja kohtaamaan haasteita. Kun huomaat ajattelevasi, ettet ole kykeneva tai valmis,
muistuta itsellesi, ettda ndma ajatukset eivat aina ole totta. Harjoittele ajattelutapasi muuttamista po-
sitiivisella sisdiselld puheella. Esimerkiksi haastavassa tilanteessa sen sijaan, etta ajattelisit, ettet voi
tehda sita, muotoile ajatuksesi positiivisemmin ajatuksilla, kuten: “Voin tehda sen” tai “Minun tarvitsee
vain yrittaa"

® Poistu mukavuusalueeltasi. Tahan sisaltyy esimerkiksi tilanteita, joissa saatat tuntea olosi epamuka-
vaksi, kuten julkisesti puhuminen. Sen sijaan, etta nakisit pelon stop-merkking, pida sita merkkina siita,
etta hieman venytat rajoja ja kasvat. Keskity positiivisiin tuloksiin kokeilemalla jotain uutta.

* Tee asioita, joissa olet hyva. Kun teet asioita, joissa olet hyva, itseluottamuksesi kohoaa ja olet tyy-
tyvdisempi eldmadsi. Tama tyytyvdisyys ulottuu kaikkiin elamdsi osa-alueisiin, mika parantaa yleista
hyvinvointiasi.

® Aseta realistisia tavoitteita. Maarittele, mita haluat saavuttaa poistumalla mukavuusalueeltasi. Sel-
keadt tavoitteet auttavat sinua pysymaan keskittyneena ja motivoituneena.

Harjoitus: Luottamuksen tikkaat

Tavoite: Kasvata vahitellen itseluottamustasi ottamalla pienid, hallittavissa olevia askelia kohti suurempaa
tavoitetta.

Valmistelut: Muistikirja tai digitaalinen muistio edistymisen seuraamiseksi. Luettelo tilanteista tai tehtdvista,
jotka saavat sinut tuntemaan itsesi hermostuneeksi tai epavarmaksi.

Kuvaus:

1. Piirra tikkaat: Kirjoita tikkaiden ylareunaan haastava tehtava (esim.“Vastaa itsevarmasti haastatteluky-
symyksiin”). Keksi ja kirjoita sitten portaille erilaisia valitehtdvid, jotka auttavat sinua kohti tavoitettasi.
Kirjoita helpoimmat valitehtavat alemmille portaille ja haastavammat harjoiteltavat asiat ylemmas,
kunnes ylimmalla portaalla tavoite on saavutettavissa. Esimerkiksi: “Harjoittelen kysymyksiin vastaa-
mista ystavan kanssa’, “Kirjoitan listan mahdollisista haastattelukysymyksista’, “Kirjoitan mallivastauk-
sen jokaiseen listan kysymykseen”.

2. Suorita pienet vaiheet: Aloita tikkaiden alareunasta ja suorita helpoin tehtava ensin. Kun saat itseluot-
tamusta, siirry tikkaita ylos vaikeampiin tehtaviin.

3. Seuraa edistymistasi: Kun olet suorittanut jokaisen vaiheen, kirjoita ylos, miltd sinusta tuntui ja mita
opit. Kun saavutat huipun, sinun pitaisi tuntea olosi paljon luottavaisesmmaksi viimeisen tehtavan
suorittamisessa.

Resurssit ja materiaalit: Tikkaiden kaavamalli (joko piirretty tai |0ydetty verkosta). Ystavan, nuorisotydntekijan
tai mentorin tuki harjoitteluun ja palautteeseen.

Kun valmistaudut haastatteluun, keskity positiiviseen. Kirjoita ennen haastattelua yl6s paperille tai muistioon
(tassa vaiheessa kuvitteellinen) positiivinen saavutuksesi tulevassa tyohaastattelussa ja muistuta itseasi tai-
doistasi, joita tuot poytdan. Luottamus syntyy usein positiivisesta ajattelutavasta.



5.3 Opi stressinhallinta- ja rentoutustekniikoita

Stressi on kehosi luonnollinen reaktio paineeseen, joka voi motivoida tai hukuttaa sinut riippuen sen voimak-
kuudesta. Stressinhallintastrategiat auttavat sinua hallitsemaan ja yllapitdmaan emotionaalista tasapainoa,
kun taas rentoutumistekniikat lievittavat fyysisia ja henkisia vaikutuksia, parantavat keskittymista ja luotta-
musta stressaavissa tilanteissa, kuten tyohaastatteluissa.

Tehokas stressinhallinta alkaa kohonneen sykkeen tai ahdistuksen kaltaisten merkkien tunnistamisesta. Sel-
viytymismekanismit, kuten liikunta, syva hengitys tai tuen hakeminen, voivat auttaa. Sdanndlliset rentoutu-
miskaytannot lisaavat joustavuutta toistojen avulla, pitavat stressin kurissa ja valmistavat sinua kohtaamaan
haasteita selkedmmin ja rauhallisemmin.

Harjoituksia stressinhallintaan:

* Tietoinen hengitys. Kun tunnet olosi stressaantuneeksi, pysahdy ja keskity
hengitykseesi. Yritd hengittda syvddan nendn kautta neljan sekunnin ajan, pidata
hengitystasi neljan sekunnin ajan ja hengita ulos suun kautta neljan sekunnin
ajan. Tama yksinkertainen harjoitus voi nopeasti rauhoittaa mieltasi ja kehoasi.
Mindful Breathing Exercise

® Progressiivinen lihasrentoutus (PMR). Tama tekniikka sisaltdaa kehon jokaisen
lihasryhman jannittdmisen ja sitten rentouttamisen, alkaen varpaista ja siirtyen
ylospdin paahdn. PMR auttaa lievittdmaan stressin aiheuttamaa fyysista janni-
tysta ja edistaa rauhallisuuden tunnetta. 10 Minute Calming Progressive Muscle
Relaxation To Ease Anxiety, Stress and Insomnia

¢ Liikunta. Sdanndllinen liikunta on todistettu tapa hallita stressid. Jopa lyhyt kavely, venyttely tai muu-
taman minuutin liikkunta voivat vapauttaa endorfiineja, jotka parantavat mielialaasi ja vahentavat ah-
distusta. Pienikin hetki merkitsee.

¢ Meditaatio ja mindfulness. Meditaatio voi auttaa sinua tyhjentdmaan mielesi ja
keskittymaan nykyhetkeen. Sovellukset, kuten Headspace tai Calm, tarjoavat oh-
jattuja meditaatioita, jotka sopivat erinomaisesti aloittelijoille. Mindfulness-tek-
niikat, kuten huomion kiinnittdminen ymparistoon tai keskittyminen yhteen
tehtavaan kerrallaan, voivat myos auttaa vahentamaan stressia. 5 Minute Mind-
fulness Meditation

® Visualisointi. Kuvittele itsesi rauhallisessa ja rentouttavassa paikassa, kuten rannalla tai puistossa. Vi-
sualisointi voi auttaa sinua pakenemaan taman hetken stressia ja tuntemaan olosi maadoittuneem-
maksi ja keskittyneemmaksi.

¢ Luo haastattelua edeltava rutiini. Rentoutumisrutiini ennen haastattelua voi auttaa véhentamaan
hermostuneisuutta. Kokeile kuunnella rauhoittavaa musiikkia, harjoitella syvaa hengitysta tai tehda
lyhyt meditaatio juuri ennen ty0haastattelua, jotta voit tuntea olosi rentoutuneeksi ja luottavaiseksi.
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Harjoitus: Rauhallisuutta tyohaastatteluun hengittamalla ja visualisoinnilla

Tavoite: Auttaa sinua pysymaan rauhallisena ja keskittyneena ennen tyohaastattelua harjoittelemalla tietoisia
hengitys- ja visualisointitekniikoita.

Valmistelut: Etsi rauhallinen tila, jossa voit istua mukavasti. Varaa aikaa vahintaan 10 minuuttia ennen haastat-
telua tai stressaavaa tapahtumaa.

Kuvaus:

1. Tietoinen hengittaminen: Istu mukavasti. Voit sulkea silmat, jos se tuntuu hyvalta. Hengita sisaan hi-
taasti ja syvaan nenan kautta, pidata muutaman sekunnin ajan ja hengita hitaasti ulos suun kautta.
Keskity vain hengitykseesi ja anna hdiritsevien ajatusten tulla ja mennd paastamalla niista irti.

2. Visualisointi: Muutaman minuutin tietoisen hengityksen jalkeen visualisoi itsesi onnistuneessa haas-
tattelussa. Kuvittele, ettd puhut itsevarmasti, vastaat kysymyksiin selkedsti ja tunnet olosi rentoutu-
neeksi. Kuvittele haastattelija nyokkadamassa hyvaksyvasti. Tama positiivinen visualisointi auttaa lisaa-
maan itseluottamustasi ja rauhoittamaan hermojasi.

Resurssit ja materiaalit: Erityisia materiaaleja ei tarvita, mutta voit halutessasi kdyttaa ajastinta tai ohjattua me-
ditaatiosovellusta hengitysharjoitukseen.

Vaikka et tuntisi oloasi stressaantuneeksi. Saannoéllinen harjoittelu voi tehda naista tekniikoista tehokkaampia
korkean paineen hetking, kuten tyohaastatteluissa.

5.4 Harjoittele, harjoittele, harjoittele

Tyohaastattelutilanteen harjoitteleminen etukdteen parantaa itseluottamusta todellisessa tyOhaastattelussa
parjadmiseen. Harjoitushaastattelun voit tehda joko yksin, yhdessa toisen henkilon kanssa tai digisovelluksella
valmistautuaksesi todelliseen haastattelutilanteeseen.

Harjoitushaastattelut ovat yleisesti kdytetty menetelma ja helppo tapa testata, kuinka valmis olet todelliseen
haastatteluun, ja antaa sinun harjoitella ja tarkentaa vastauksiasi haastattelukysymyksiin. Tutkijat ovat tutki-

neet viestintataitojen harjoittelun vaikutuksia harjoitushaastatteluissa monilla eri ammattialoilla.

Harjoitushaastattelun hyotyja ovat (Reddan, 2008; Klein et al., 2015; Rosenbaum et al., 2014; Wilkie & Rosendale
2024):

® Haastattelutilanteeseen tutustuminen
® Yleisimpien haastattelukysymysten oppiminen ja miten niihin vastataan
® Puhumisen harjoittelu ja vastausten esittdminen haastattelijalle

® Harjoitushaastattelijalta palautteen saaminen koskien harjoitusvastauksia ja kehonkieltd sekd ymmar-
ryksen lisadantyminen koskien omia valmiuksia

® Parempi itseluottamus, enemman harjoittelua ja tietoisuus siitd, mitd haastattelutilanteessa yleensa
tapahtuu



Tietoisuus kysymyksista, joiden kanssa eniten kamppailee, ja kyky keksia niihin parempia vastauksia

Kehonkielen harjoitteleminen

Aktiivisen kuuntelun harjoitteleminen

Ja lopuksi: jos tekisitkin virheitd, siita ei harjoitushaastattelussa aiheudu mitaan vakavia seurauksia.

Harjoitus: Harjoitushaastattelu

Tavoite: Valmistella tydnhakijoita onnistuneisiin haastatteluihin harjoittelemalla keskeisia taitoja ja viestintaa,
sekd auttamalla hakijoita antamaan selkeitd ja ytimekkaita vastauksia, jotka osoittavat heidan taitonsa ja koke-
muksensa tehokkaasti.

Valmistelut: Etsi hiljainen tila, jossa sinua ei hairita 15-20 minuutin ajan. Kdyta paperia ja kynaa tai digitaalista
laitetta muistiinpanojen kirjoittamiseen.

Kuvaus:

1. Laadi lista 8-10 relevantista haastattelukysymyksesta. Hae verkosta. Loydat joitakin yleisia kysymyksia
ja joitakin hyvin erityisia kysymyksid, jotka ovat ainutlaatuisia tietyissa tyotehtdvissa. Taman oppaan
luvussa 3 on myos luettelo yleisista haasteellisista kysymyksista.

2. Tutki yritysta. Jos valmistaudut haastatteluun tietyssa yrityksessa, varmista ensin, etta tutkit kyseista
yritysta hyvin.

3. Kirjoita jokaiseen kysymykseen muutama huomio siitd, mita haluaisit sisallyttdaa vastaukseesi.

4. Harjoittele haastattelua tilassa, jossa ei ole hairidtekijoita. Tee tama puhumalla daneen, tama auttaa
vahvistamaan viestintaasi.

5. Harjoittele toisen henkilon kanssa. Jos haluat harjoitella toisen henkilén kanssa, etsi henkild, joka voisi
olla hyva haastattelija. Enka tunnet jonkun, jolla on ollut tama rooli aiemmin? Jos sinulla on valmentaja
tai nuorisotyontekija, he saattavat pystya toimimaan haastattelijana. Voit my6s kysya entisilta tyokave-
reilta, ystaviltasi tai perheenjaseniltasi.

6. Harkitse haastattelun tallentamista (vain dani, tai dani ja kuva). Sen avulla voit havainnoida ja oppia
paljon harjoitushaastattelun jalkeen.

7. Pyyda haastattelijaasi antamaan palautetta suorituksestasi. Voit kdyttaa seuraavia kysymyksia tahan
tarkoitukseen: Mihin kysymyksiin vastasin hyvin? Oliko kysymyksig, joissa vastauksissani olisi mielesta-
si parannettava? Miten kuvailisit vaikutelmaa minusta haastattelun aikana?

8. Tee harjoitushaastattelu useita kertoja ennen todellista tydhaastattelua, jos voit. Yritd parantaa vas-
tauksiasi vahitellen. Harjoitus tekee mestarin!



On myos digisovelluksia, jotka voivat auttaa harjoittelemaan tyohaastatteluja varten. VR-ACE-projektissa (In-
tellectual Outputs, 2024) olemme kehittaneet virtuaalitodellisuussovelluksen, jota voi kdyttaa ilmaiseksi Meta
Quest VR-lasien kautta.

Muita sovelluksia, jotka ovat kaytettavissa puhelimessa/tabletissa tai jotka toimivat Inter-
net-selaimessa, ovat: Interview Me (WantedLabs Inc, Apple App Store/Google Play), Huru
Job Interview Prep (Beatview Inc, Apple App Store/Google Play) ja Grow with Google
Interview Warmup, for IT-roles (https://grow.google/certificates/interview-warmup/).

Lisamateriaalia

Esimerkkikysymyksia palautteen saamiseksi: https://bemycareercoach.com/job-searching-tips/interview-tips/
interview-feedback-questions.html

Yleisia tyohaastattelukysymyksia: https://hbr.org/2021/11/10-common-job-interview-questions-and-how-to-
answer-them & https://www.indeed.com/career-advice/interviewing/top-interview-questions-and-answers

VR-opas: Virtuaalityohaastattelu

Tyohaastattelun harjoitteleminen VR-laseilla virtuaalitodellisuudessa tarjoaa ainutlaatuisen yhdistelman, jossa
sinut asetetaan mukaansatempaavaan ymparistoon vuorovaikutteisilla ihmismaisilla avatareilla, jotka esitta-
vat sinulle todellisia kysymyksid. Se on vuorovaikutukseen kutsuva ja turvallinen tapa harjoittaa ja kehittaa
taitojasi.

VR-ACE-sovellus “ACE the interview!” tarjoaa uuden tavan harjoitella tyhaastatteluja mukaansatempaavassa
skenaariossa Meta Quest VR-lasien kanssa. Tuetut VR-lasimallit ovat: Quest 2, Quest 3, Quest 3s ja Quest Pro.

VR-ACE-sovellus on saatavilla ilmaiseksi, helppokdyttdisena ja seitsemalla eri kielella. Sovelluksessa paaset ko-
kemaan ty6haastattelun virtuaalisessa yrityksessa ja tapaamaan virtuaalista haastattelijaa kasvokkain. Haastat-
telija kysyy sinulta yleisia haastattelukysymyksid, jotka eivét liity mihinkaan tiettyyn tyotehtdvaan, mutta ovat
silti ratkaisevan tarkeitd tyohaastattelussa pdrjdamista arvioitaessa. Saat myds mahdollisuuden arvioida itse
suoriutumistasi haastattelun aikana ja sovellus tarjoaa sinulle myds hyddyllista analytiikkaa suoriutumisestasi.

“ACE the interview” voidaan ladata Meta Quest -kaupasta ilmaiseksi Meta Quest VR-laseilla.

Sovellusta voi kdyttaa harjoitteluun joko yksin tai yhdessa esimerkiksi nuorisotyontekijan kanssa.


https://grow.google/certificates/interview-warmup/
https://bemycareercoach.com/job-searching-tips/interview-tips/interview-feedback-questions.html
https://bemycareercoach.com/job-searching-tips/interview-tips/interview-feedback-questions.html
https://hbr.org/2021/11/10-common-job-interview-questions-and-how-to-answer-them
https://hbr.org/2021/11/10-common-job-interview-questions-and-how-to-answer-them
https://www.indeed.com/career-advice/interviewing/top-interview-questions-and-answers

Ainoat valmistelut, jotka sinun on tehtava:

e Etsi istumapaikka hiljaisesta huoneesta, jossa sinua ei hairita. VR-eldmys on suunniteltu istuvaan
kayttoon.

® Varmista, ettd VR-lasit istuvat hyvin ja ettd ndet kuvan selvasti. Sdada VR-laseja yl0s ja alas, jos kuva ei
ole selked.

e Kun avaat sovelluksen ensimmaista kertaa, sovellus pyytaa lupaa kayttaa VR-lasien mikrofonia. Sinun
on sallittava kaytto, jotta voit kdyttaa sovellusta oikein.

* Huomaa: Sovellus on suunniteltu yksityisyyttasi ajatellen. Se ei kdytd mikrofonia danesi tallen-
tamiseen, eikda mitddan henkilétietojasi tallenneta sovellukseen tai verkkoon. Mikrofonin kdyton
tarkoitus on ainoastaan havaita, puhutko vai et.

e Ota kdsiohjaimet molempiin kasiin ja varmista, etta kdytat turvahihnoja (jos sellaiset on).
e Valitse haluamasi kieli ja jatka noudattamalla sovelluksen ohjeita.
Kokemuksessa on painikkeita, joita voit painaa. Voit yksinkertaisesti tehda sen koskettamalla niita virtuaalisilla

kasillasi. Voit myds osoittaa virtuaalisilla kasillasi etusormella. Tee se painamalla joko liipaisinta tai keskisormi-
painiketta kasiohjaimissa.

Painamalla kdsiohjaimen sivupainiketta voit ojentaa virtuaalisten kdsiesi etusormen.

Voit poistua sovelluksesta painamalla oikeanpuoleisen ohjaimen litteda painiketta, jossa on symboli,
ja valitsemalla Lopeta.

Lisatietoja Meta Quest VR-laseista 16ydat Meta:n virallisista dokumenteista. (Meta, 2024).



Videon nauhoittaminen sovellusta kaytettaessa

Voit helposti ottaa kdyttoon VR-laseihin sisddnrakennetun videon nauhoitus toiminnon (Meta, Videon nauhoit-
taminen Meta Questilld, 2025) painamalla oikeanpuoleisen ohjaimen litteda painiketta, jossa on sym-
boli, ja valitsemalla sitten Videon nauhoitus -painike (katso kuva).

Lopeta videon nauhoitus painamalla samaa nappia uudelleen. Kun olet tehnyt nauhoituksen, |6ydat sen VR-la-
sien Galleria-sovelluksesta tai Tiedostot-sovelluksesta. Jos haluat siirtdd nauhoituksen toiseen laitteeseen, 16y-
dat silhen ohjeet Metan ohjeesta Kuvien ja videoiden siirtdminen Meta Quest -virtuaalilaseista tietokoneelle.
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