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INTERGEN BRIDGE ONLINE-KOULUTUKSEN 
OPETUSOHJELMAT 

 
 

Moduuli 3: Miten tehdä työnhakuja verkossa. 
 

Ohjeet  
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Vaihe 1: Tavoitteet:  
 
• Tunnista tärkeimmät näkökohdat, jotka on otettava huomioon ennen työtehtävän hakemista. 
• Tärkeimpien osaamisalueiden tunnistaminen. 
• Työnhakukoneiden tehokas käyttö suodattimien ja avainsanojen avulla. 
• CV:n mukauttaminen kuhunkin hakemukseen sopivaksi. 

 
 
Vaihe 2: Oppijoiden saama hyöty: 
  
• Tämän moduulin avulla voit tunnistaa tärkeimmät seikat, jotka on otettava huomioon ennen työnhakua. 
•  Opit tunnistamaan tärkeimmät osaamisalueesi, jotta osaat hakea sopivia työpaikkojen työtehtäviä 

työnhakukoneilla.  
 

 
Oppimistavoite 1: Asiat, jotka on otettava huomioon ennen aloittamista. 
 
 

1) Onko kyseessä kokoaikainen vai osa-aikainen tehtävä? Kokoaikainen tehtävä tarkoittaa, että työskentelet 
noin 35 tuntia tai enemmän viikossa.  Osa-aikatyö tarkoittaa, että työskentelet vähemmän tunteja kuin 
kokoaikainen työntekijä, mikä voi olla hyödyllistä, jos haluat sovittaa työsi muiden sitoumusten kanssa.  
 

2) Mitkä ovat palkkatoiveesi? On tärkeää, että otat huomioon, kuinka paljon palkkaa saat kuukaudessa, jotta 
voit kattaa menosi, kuten laskut, ruoan, vuokran ja vapaa-ajan menot. 
 
 

3) Pitääkö sinun matkustaa töihin? Jos näin on, sinun on otettava huomioon matkakustannukset. Onko 
matkustamiseen käytetty aika ja matkakustannukset tuntipalkkasi arvoisia? 
 

4) Mitkä ovat taitosi? Kun sinulla on selkeä käsitys ammattitaidostasi ja pätevyydestäsi, voit ymmärtää, 
mitkä työtehtävät vastaavat taitojasi. Palaa ansioluetteloosi ja moduuliin 2 saadaksesi lisätietoa tästä.  
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Oppimistavoite 2: Työpaikkojen etsiminen verkossa  
 

1) Käytä avainsanoja. 
Etsi avainsanoja tehtäviin, joita etsit. Esimerkiksi asiakaspalvelu. 
 

2) Käytä työnhakukoneita. 
Työnhaku verkossa ei ole ainoa tapa löytää työpaikka, mutta useimmat työnhakijat suosivat sitä. 
Parhaiden työnhakukoneiden avulla voit luoda profiilin, joka houkuttelee potentiaalisia työnantajia, ja 
lisäksi niissä voi tehdä hakuja erilaisten avainsanojen ja hakukriteerien avulla.  
 
Käytä erilaisia suodattimia, kuten asema, palkka ja sijainti.  Varmista, että haet perusteellisesti, jotta 
löydät sinua kiinnostavat työpaikat. 
 
Joihinkin tehtäviin sinun on haettava työpaikkaa yrityksen verkkosivuston kautta.  Pienemmissä yrityksissä 
sinun on ehkä lähetettävä yritykselle sähköpostitse ansioluettelosi ja saatekirjeesi. Jos näin käy, lisää 
sähköpostin otsikkoriville koko nimesi ja haettavan tehtävän nimi. Kirjoita sähköpostiin lyhennetty versio 
saatekirjeestäsi sekä perustelut sille, miksi haet kyseistä tehtävää. Muista liittää sähköpostiin 
ansioluettelosi ja saatekirjeesi.  
 
Löydät täältä linkkejä sopiville työnhakusivustoille omalla kielelläsi. 
 
UK 
https://uk.indeed.com/ 
https://www.reed.co.uk/ 
 
ITALIA 
https://www.monster.it/ 
https://it.indeed.com/ 
https://lavoro.corriere.it/ 
 
KREIKKA 
https://www.kariera.gr/ 
https://www.xe.gr/jobs/ 
 
SUOMI 
www.te-palvelut.fi 
www.duunitori.fi 
https://www.careerjet.fi/ 
https://tyonhakijanaverkossa.fi/ 
 
RANSKA 
https://www.pole-emploi.fr/accueil/ 
http://www.apec.fr/ 
 
LATVIA 
http://www.cv.lv/ 
http://www.visidarbi.lv/ 
https://www.cvmarket.lv/  
https://teirdarbs.lv/  
 
ISLANTI 
https://www.storf.is/ 
https://vinnumalastofnun.is/atvinnuleitandi/storf-i-bodi 
 

3) Ole realistinen. Hae tehtävää vain, jos täytät kaikki vaatimukset. On parempi hakea työpaikkoja, jotka 
vastaavat osaamistasi ja tavoitteitasi.  
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Oppimistavoite 3: Saatekirjeen kirjoittaminen 
 
Erillisen saatekirjeen kirjoittaminen jokaista hakemusta varten osoittaa työnantajalle, että olet lukenut ja 
ymmärtänyt työpaikkailmoituksen. Saatekirjeessäsi tulisi olla: 

 
• Työn vaatimukset  
• Korosta taitojasi ja saavutuksiasi  
• Mainitse, miten käyttäisit tietojasi ja taitojasi tässä tehtävässä. Muista antaa esimerkkejä. 

Erillisen saatekirjeen kirjoittaminen vie aikaa. Tämä parantaa mahdollisuuksiasi saada haastattelu. 
 
               Hyvä vinkki: jatka hakua! 

Työnhaku voi viedä aikaa. On tärkeää pysyä motivoituneena ja hakea useita työpaikkoja kerrallaan. Usko 
itseesi! 
 

Onnea työhakemuksen kanssa! 
 
 
 

 
Hyvin tehty! 

 
 


