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Opas on tuotettu osana Razom-Yhdessä-Together -hanketta,
jota rahoittaa Euroopan sosiaalirahasto.
Hankkeen tavoitteena on tukea tilapäisen suojelun perusteella oleskeluluvan saaneiden
työllistymistä Päijät-Hämeen alueella.

Посібник зроблено в рамках проекту Razom, проект фінансує європейський соціальний
фонд.
Мета проекту – підтримка працевлаштування осіб, хто отримав дозвіл на проживання
на основі тимчасового захисту в області пайят-хяме.

Hanke rahoitetaan osana Euroopan unionin Covid-19-pandemian johdosta toteuttamia toimia



Пошуки роботи - це те, що часто викликає багато різних
почуттів. Цілком нормально, що, в новому середовищі,
емоції змінюються від невпевненості до хвилювання та від
розчарування до радості успіху. Пошук роботи часто може
вимагати напрочуд багато енергії та часу. У цьому
посібнику ми зібрали основи пошуку роботи на сучасному
ринку праці, щоб вам було легше витрачати час на потрібні
речі. На самому початку ми виділяємо три важливі речі
щодо пошуку роботи, з якими варто подумати.

ПОШУКИ РОБОТИ - ЦЕ ТЕ, ЩО ЧАСТО ВИКЛИКАЄ БАГАТО
РІЗНИХ ПОЧУТТІВ. ЦІЛКОМ НОРМАЛЬНО, ЩО, В НОВОМУ

СЕРЕДОВИЩІ, ЕМОЦІЇ ЗМІНЮЮТЬСЯ ВІД НЕВПЕВНЕНОСТІ ДО
ХВИЛЮВАННЯ ТА ВІД РОЗЧАРУВАННЯ ДО РАДОСТІ УСПІХУ.

ПОШУК РОБОТИ ЧАСТО МОЖЕ ВИМАГАТИ НАПРОЧУД БАГАТО
ЕНЕРГІЇ ТА ЧАСУ. У ЦЬОМУ ПОСІБНИКУ МИ ЗІБРАЛИ ОСНОВИ
ПОШУКУ РОБОТИ НА СУЧАСНОМУ РИНКУ ПРАЦІ, ЩОБ ВАМ

БУЛО ЛЕГШЕ ВИТРАЧАТИ ЧАС НА ПОТРІБНІ РЕЧІ. НА САМОМУ
ПОЧАТКУ МИ ВИДІЛЯЄМО ТРИ ВАЖЛИВІ РЕЧІ ЩОДО ПОШУКУ

РОБОТИ, З ЯКИМИ ВАРТО ПОДУМАТИ.

ПОШУКИ РОБОТИ - ЦЕ ТЕ, ЩО ЧАСТО ВИКЛИКАЄ БАГАТО РІЗНИХ ПОЧУТТІВ. 

ПОШУК РОБОТИ ЧАСТО МОЖЕ ВИМАГАТИ НАПРОЧУД БАГАТО ЕНЕРГІЇ ТА ЧАСУ.

ЦІЛКОМ НОРМАЛЬНО, ЩО, В НОВОМУ СЕРЕДОВИЩІ, ЕМОЦІЇ ЗМІНЮЮТЬСЯ ВІД
НЕВПЕВНЕНОСТІ ДО ХВИЛЮВАННЯ ТА ВІД РОЗЧАРУВАННЯ ДО РАДОСТІ УСПІХУ. 

У ЦЬОМУ ПОСІБНИКУ МИ ЗІБРАЛИ ОСНОВИ ПОШУКУ РОБОТИ НА СУЧАСНОМУ РИНКУ ПРАЦІ, 
ЩОБ ВАМ БУЛО ЛЕГШЕ ВИТРАЧАТИ ЧАС НА ПОТРІБНІ РЕЧІ. 



Навики та сильні сторони

Формулювати свої навички є

важливою навичкою пошуку роботи, і

це часто займає трохи часу!

Основна робота пошуку роботи - це діалог

власних навичок та інтересів з наявними

можливостями. Часто потрібно, щоб перед тим,

як відправити одну заявку, ви зупинилися, щоб

подумати про те, що ви взяли з усього, що ви вже

зробили та пережили, і що в цьому цікавого.Pixabay



Вчіться говорити про свої навики

В особистому профілі
резюме

При написанні
заявки на роботу

 Під час співбесід
при прийомі на

роботу

Глибше
візуалізувати

напрямок, який ви
хочете взяти в

трудовому житті.

які навички, на вашу думку, є найважливішими та які ви

хочете використовувати в майбутньому? 

Після розкриття своїх навиків перед вами постає багато різних

навичок. Наступним кроком є   їх пріоритетність: 

Ваш особистий профіль навичок складається з цих найважливіших навичок, які ви можете в подальшому використати:

Промова
самопрезинтації

У Фінляндії існують допоміжні інструменти для полегшення визначення своїх вмінь та навичок. Наприклад тест, який допоможе вам визначити власні навички, коли ви переїдете

до Фінляндії та шукаєте роботу чи бажаєте навчатися в навчальному закладі. 

Посилання на тест: Osaamisen tunnistaminen- testi 

У тесті використовується зрозуміла фінська мова. Відповідаючи на запитання, ви отримуєте інформацію про свої навички. Відразу після проходження тесту ви отримаєте відгук.

Відгук розповідає про ваші сильні сторони та дає поради щодо розвитку навичок. Тексти зворотнього зв'язку можна використовувати, наприклад, при написанні резюме або

підготовці до співбесіди.

https://osaamisenpaikka.fi/osaamisen-tunnistaminen-testi/


Профільний текст в резюме,
самопрезентація

Мої основні інтереси… / у своєму навчанні я зосередився на…
Завдяки своєму досвіду роботи / захопленням я...
Я від природи…
Речі, які важливі для мене в майбутньому, це... 
Моя мета полягає в тому, щоб…

Спробуйте завершити наступні речення, щоб узагальнити те, що ви зрозуміли,
пізнаючи себе:

Відповідаючи на ці запитання ви формуєте свій профіль. Форматування тексту вашого
профілю допоможе вам повідомити іншим про себе як про кандидата. 

Якщо ви вже маєте на увазі вакансію/роботу, складіть свій профіль з точки зору цієї
роботи, враховуючи ключові навички, необхідні для неї. Ви також можете скласти його
у вигляді тексту з кількох речень на початку свого резюме.
 
Промова самопрезентації потрібна, коли ви телефонуєте потенційним роботодавцям
або зустрічаєтеся з ними та на співбесіді з роботодавцем.



Документи для
пошуку роботи

Документи для пошуку роботи – найчастіше це

супровідний лист та резюме.

Переконайтеся, що ви адаптували своє резюме та листа

для одержувача, а найважливіші речі викладали чітко та

лаконічно. Хороша ситуація – це така, коли ви знаєте, на

що ви здатні та які речі цінуються у вашій цільовій

організації. Тоді ви зможете висвітлити саме ті аспекти

свого досвіду, які потрібні одержувачу.



Резюме
Гарне резюме схоже на розширену візитну картку: воно
стисло описує вашу контактну інформацію, освіту, досвід
роботи та іншу інформацію та навички, пов’язані з
роботою. 

На початку свого резюме ви повинн� додати текст проф�лю
з к�лькох речень, який є стислою профес�йною
характеристикою вас.
З його допомогою ви допомагаєте рекрутеру привернути
увагу до потр�бних речей � отримуєте можлив�сть проявити
нотку своєї мотивац�ї та особистост� вже в резюме.

 Текст проф�лю особливо важливий, якщо у вас ще немає
досв�ду роботи у сфер�  або якщо ви зм�нюєте сферу
д�яльност�. 



Оптимальний розмір - одна сторінка, максимум
дві. 3
Оновлена   контактна інформація вказана на
початку документа.4
 Освіта та досвід роботи розповідаються у
зворотному хронологічному порядку, тобто
спочатку найновіше.

5
Зосередьтеся на своїх досягненнях і
конкретних прикладах свого досвіду роботи.6

 О С Н О В И  М А Ю Т Ь  Б У Т И  В  П О Р Я Д К У  –  
Т О Ж  Н Е  Н Е Х Т У Й  Т Е  Н И М И !

 Формат важливий - можна використовувати
CANVA CV замість простого документу WORD.9
Фото не обовязково. Якщо є, то невимушене, але
водночас серйозне, без лишніх елементів.10
Ви можете додати візуальні елементи, такі як графіка або
кольори, але переконайтеся, що вони професійні та
роблять інформацію легкою для сприйняття.

11
Файл має чітку назву, бажано з вашим власним
ім’ям (наприклад, CV_Ім’я_Прізвище.pdf).12

Також добре додати в кінці резюме 1-3
рекомендації з контактною інформацією.

Не забувайте про  правопис і граматику.
Невеликі помилки можуть послабити перше
враження.

Резюме має буде зрозумілим і легким для
читання.

Налаштуйте своє резюме відповідно до кожної
вакансії, на яку ви претендуєте, виділяючи
навички та досвід, які стосуються цієї посади.

Формат збереженого файлу має бути загальним,
щоб резюме чітко відкривалося:
pdf завжди працює.

8
71

2
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Рекомендації

У процесі пошуку роботи у вас часто запитуватимуть рекомендації.

Рекомендатором може бути нинішній або колишній колега, керівник,
партнер, вчитель або особа, пов’язана з волонтерською діяльністю. 
Тоюдина, яка добре пам'ятає вас і може розповісти про вас.

Завжди не забувайте заздалегідь запитувати дозвіл у рекомендувача,
перш ніж додавати його до резюме як рекомендувача.

В резюме повинні бути вказані ім'я, посада, компанія, номер телефону та
адреса електронної пошти рекомендаторів.



Як описати свої навички в резюме?

Гнучкі навички в резюме приклад:
👉комунікабельність
👉навики взаємодії
👉уміння працювати в команді
👉пунктуальність
👉критичне мислення
👉креативність
👉гнучкість
👉дружелюбність
👉лідерські якості
👉здатність вирішувати складні
задачі.

👉sosiaalitaidot
👉vuorovaikutus
👉kykyä työskennellä tiimissä
👉täsmällisyys
👉kriittinen ajattelu
👉luovuus
👉joustavuus
👉ystävällisyys
👉johtajuusominaisuudet
👉kykyä ratkaista
monimutkaisia   ongelmia.

гнучкі навички (soft skills) 
професійні навички (hard skills), включаючи технічні
(як частина hard skills, якщо такі є).

Навички діляться на 2 групи:

Гнучкі навички — це поєднання соціальних навичок,
комунікативних навичок, відносин, кар’єрних якостей,
соціального і емоційного інтелекту. Вони — це результат
розвитку і застосування ваших вроджених особистих
якостей. Гнучкі навички здобуваються протягом усього
життя (через особистий досвід або навчання).

Професійні навички — це “витримка” вашого досвіду. Все,
чого ви навчилися за свою професійну кар’єру. Технічні
навички в резюме — володіння конкретними програмами
та обладнанням, необхідними для виконання конкретних
завдань.
Це може бути освоєна комп'ютерна програма, мова
програмування, іноземна мова, машинні операції, техніки
зварювання і т.д., в залежності від вашої професії.

Порада: Вказуйте в резюме тільки релевантні навички,
тобто ті, які відповідають вимогам посади, на яку ви
претендуєте. 
65% рекрутерів враховують тільки релевантні навички в
резюме.



Зміст резюме

Спеціалізація

Опис обов'язків і досягнень, що відповідають вимогам посади та обов'язкам.

Навики в програмуванні, мови, спеціальні навички
Навики управління проектами, робота в команді і т.д.
Інші спеціальні навики або сертифікати

початковий рівень А,
середній рівень В 
рівень вільного володіння мовою С

Хобі, наприклад, спорт, музика, читання
Волонтерська діяльність 

Ім'я Прізвище
Адреса
Номер телефону
Адреса електронної пошти
Профіль LinkedIn

ПРОФІЛЬ:
Приклад
Досвідчений і мотивований (посада у сфері) із сильним фаховим підґрунтям у
(спеціалізація). Моя мета - внести свій досвід та ентузіазм у посада, яку ви
бажаєте отримати] та підтримати успіх організації.

ОСВІТА:
Ступінь,  навчальний заклад,  рік початку- рік закінчення

Інший ступінь або навчання,  навчальний заклад, рік завершення

ТРУДОВИЙ ДОСВІД:
Посада, компанія, рік початку- рік закінчення

НАВИЧКИ:

ВОЛОДІННЯ МОВАМИ:
Вказувати всі мови, які знаєте та рівень володіння

ХОБІ ТА ДОЗВІЛЛЯ:

РЕКОМЕНДАЦІЇ:
Наявні за запитом.

ДОДАТКОВА ІНФОРМАЦІЯ:
Додаткова інформація, така як наявність водійського посвідчення, готовність
для подорожей

Tutkinto, Yliopisto tai oppilaitos, aloitusvuosi - lopetusvuosi
Toinen tutkinto tai koulutus, yliopisto tai oppilaitos,  aloitusvuosi - lopetusvuosi

Kuvaus työtehtävistä ja saavutuksista liittyen tehtävän vaatimuksiin ja
vastuualueisiin.

Kuvaus työtehtävistä ja saavutuksista liittyen tehtävän vaatimuksiin ja
vastuualueisiin.

Esim. ohjelmistotaidot, kielitaito, erikoistaidot
Esim. projektinhallinta, tiimityöskentely
Muut erityistaidot tai sertifikaatit

Äidinkieli
Hyvä suullinen ja kirjallinen taito, esimerkiksi englanti
Mahdolliset muut kielet ja niiden taitotaso

Harrastus/harrastukset, esimerkiksi urheilu, musiikki, lukeminen
Vapaaehtoistyö tai yhdistystoiminta, jos relevanttia

Saatavilla pyydettäessä.

Mahdolliset lisätiedot, kuten ajokortti, saatavuus, matkustusvalmius

Etunimi Sukunimi
Osoite
Puhelinnumero
Sähköpostiosoite
LinkedIn-profiili

PROFIILI:
Kokenut ja motivoitunut (alan ammatti) vahvalla taustalla (erikoistumisala).
Tavoitteenani on tuoda asiantuntemustani ja intoani (tavoiteltu työpaikka) -
tehtävään ja tukea organisaation menestystä.

KOULUTUS:

TYÖKOKEMUS:
Työnimike, Yritys, Aloitusvuosi - Lopetusvuosi

Työnimike, Yritys, Aloituspäivä - Lopetuspäivä

TAIDOT:

KIELITAITO:

HARRASTUKSET JA VAPAA-AIKA:

SUOSITUKSET:

LISÄTIETOJA:
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Супровідний лист (Hakemus)

Лист має бути максимально адаптованим до оголошення про роботу та викладених у
ньому вимог і побажань роботодавця.

Не надсилайте один і той самий лист із заявою різним одержувачам, а адаптуйте заявку
для кожної посади окремо. 

Ваша заявка показує, чи розумієте ви, що робиться в організації. Чим більше ви знаєте
про цінності організації та завдання, які люди там працюють, які навички та особистість
там цінуються, тим легше вам буде написати переконливу заявку.

Якщо організація, яка вас цікавить, не має відповідної відкритої вакансії в публічному
пошуку, ви завжди можете надіслати відкриту заявку (avoin hakemus). У відкритій
заявці особливо важливо, щоб ви могли представити переконливе уявлення про те,
якою може бути ваша робоча роль в організації. Наприклад, ви можете сказати, з якою
проблемою стикається роботодавець, яку ви могли б вирішити за допомогою власного
досвіду. Для цього потрібно вдвічі більше грунтовної роботи, але в найкращому випадку
вам вдасться виявити важливу потребу в навичках, які роботодавець ще не визнав.

Ведіть облік того, куди ви надсилали заявки. Загалом доцільно робити та зберігати
нотатки про те, з ким розмовляли, коли та про що домовилися під час обговорень

Супровідний лист – це односторінковий документ, метою якого є, перш за все, повідомити про вашу мотивацію та надати
вам запрошення на співбесіду. Заявка також дає вам можливість розповісти роботодавцю більш детально, який досвід ви
можете запропонувати та як ви можете застосувати його у ваших можливих майбутніх завданнях. Таким чином, ви можете
обґрунтувати свою придатність для відповідного завдання. 



Елементи хорошого супровідного листа

Дані компанії Графік

Основна інформація

Рекомендована довжина від 3/4 до 1
сторінки формату А4

 піб, адреса, номер телефону та
електронна пошта

Зверніть увагу на кінцевий термін подачі
заявки та надсилайте заявку вчасно.
Запізнення може призвести до його

відмови.

Назва компанії, особа, до якої заява,
адреса

Також додати своє оновлене резюме / список
досягнень до заявки

Збережіть файл у форматі pdf, щоб читачі мали
однакий перегляд

Чітка структура, легко читати, правопис, дата Назва вакансії, на яку ви претендуєте
Пишіть заявку мовою повідомлення, якщо не

вимогається інше

Об’єм Додатки

Формат листа

Мова написанняВакансіяСтруктурна ясність



СТРУКТУРНА
ЯСНІСТЬ
СУПРОВІДНОГО
ЛИСТА

01
Вступ
чому ви пишете заяву

02
Основна частина
викладіть свої висновки
та обґрунтуйте їх

03
Кінцівка
містить підсумок і подяку



25.09.2023

Ravintola Lokki
Lahti

Kirjoitan tätä hakemusta ilmaistakseni kiinnostukseni kokkin avoimeen työpaikkaan, jonka sain
tietooni [lähde, esim. ravintolan verkkosivuilta tai työpaikkailmoituksesta]. Vuosien
kokemuksellani ravintolan alalla uskon voivani tuoda arvokasta osaamista tiimiinne.

Kokemukseni hotelli- ja ravintola-alalta sisältää työskentelyn erilaisissa ravintoloissa eri
keittiösuuntauksilla. Olen perehtynyt monipuolisten ruokien valmistukseen, niin perinteisiin kuin
eksoottisiinkin, ja olen aina kiinnittänyt erityistä huomiota ruoan laatuun ja esillepanoon.
Taitoihini kuuluvat:
Ruokalistan suunnittelu ja reseptien hallinta.
Kyky toimia korkeissa lämpötiloissa ja stressaavissa tilanteissa.
Tietämys hygieniasäädöksistä ja elintarviketurvallisuusstandardeista.
Yhteistyötaidot muiden tiimin jäsenten kanssa ja kyky johtaa keittiötä poissaoloni aikana.
Luontainen luovuus ja halu oppia ja kehittyä.

Uskon, että taitoni ja intohimoni ruoalaitoon voivat tuoda merkittävän panoksen ravintolanne ja
auttaa luomaan unohtumattomia makuelämyksiä asiakkaillemme. Olen erittäin kiinnostunut
ravintolanne ruokafilosofiasta ja maineestanne ravintolan saralla.

Arvostaisin mahdollisuutta keskustella siitä, kuinka voisin tuoda lisäarvoa ravintolallenne ja
jakaa intohimoni ruoanlaittoon. Voitte ottaa yhteyttä minuun puhelinnumerooni tai
sähköpostiini.

Kiitos huomiostanne hakemustani kohtaan. Odotan mahdollisuutta keskustella lisää taitoistani ja
kokemuksestani henkilökohtaisesti.

Ystävällisin terveisin,
Sebastian Bennett

Vesijärvenkatu 10
15330 Helsinki
 0463487350
Sebastian.benet@gmail.co m

Sebastian
Bennett

Sebastian
Bennett

Vesijärvenkatu 10
15330 Helsinki 
0463487350
Sebastian.benet@gmail.co m

25.09.2023

Ravintola Lokki
Lahti

Я пишу вам, щоб висловити свою зац�кавлен�сть у ваканс�ї повара, яку я
д�знався(лась) про через [джерело, наприклад, рекламу на вашому веб-сайт�
або ваканс�йному портал�]. З роками досв�ду та вм�ннями в кул�нарн�й сфер�, я
в�дчуваю, що маю потенц�ал стати ц�нним членом вашої команди.

М�й досв�д у сфер� готельно-ресторанного б�знесу включає в себе роботу у
р�зних ресторанах �з р�зними кухнями. У мене є досв�д у п�дготовц�
р�зноман�тних страв, в�д традиц�йних до екзотичних, та я завжди дбаю про
як�сть � представлення їж�. Мої навички включають в себе:

П�дготовку меню та роботу з рецептами.
Вм�ння працювати в умовах п�двищеної робочої температури та стресу.
Знання г�г�єн�чних норм та стандарт�в безпеки харчових продукт�в.
Вм�ння сп�впрацювати з �ншими членами команди та керувати кухнею п�д час
її в�дсутност�.
Природню творч�сть та бажання навчатися та розвиватися.

Я в�рю, що мої навички та пристрасть до кул�нар�ї можуть внести ц�нний
внесок у ваш ресторан � сприяти створенню незабутн�х страв для ваших
гостей. Я дуже ц�кавлюся вашим п�дходом до їж� та вашою репутац�єю в галуз�
гастроном�ї.

Я був(ла) би вдячний(а) за можлив�сть обговорити, як я можу приносити
користь вашому ресторану та под�литися моєю пристрастю до кул�нар�ї. Ви
можете зв'язатися з� мною за номером телефону або електронною поштою.

Дякую за увагу до моєї заявки. Я оч�кую можливост� обговорити б�льше про
мої навички � досв�д особисто.

З повагою,
Sebastian Bennett



Канали пошуку роботи

Ринок праці постійно розвивається, як і
канали, якими користуються кваліфіковані
працівники, шукаючи можливості роботи.

Шукачі роботи використовують широкий
вибір різних шляхів і каналів, щоб знайти
робоче місце. 

Розуміння цих уподобань і тенденцій може
надати цінну інформацію як шукачам
роботи, так і роботодавцям.

Pixabay



Портали
пошуку
роботи

Посилання на сайти:

https://tyomarkkinatori.fi/

https://www.jobly.fi

https://duunitori.fi

https://tyopaikat.oikotie.fi

https://www.kuntarekry.fi

https://jobsinfinland.fi/



Агенства по
працевлаштуванню

Посилання на сайти:

https://www.staffpoint.fi
https://tyopaikat.eezy.fi/fi
https://www.staffgate.fi
https://www.folka.fi
https://canvas.fi/hae-toita/
https://www.bolt.works/
https://www.cl-yhtiopalvelu.fi/
https://selekta.fi
https://www.isspalvelut.fi
https://www.workpower.fi
https://go-on.fi/tyopaikat

Cl-Yhtiöpalvelu Oy



Соціальні
мережі

TWITTER

LINKEDIN

FACEBOOK

Соціальні медіа — це хороший спосіб знайти роботу або бути знайденим самим роботодавцем.

LinkedIn
Linkedin був розроблений спеціально для професійних мереж.
Багато оголошень про роботу публікуються на Linkedin, і там також можна знайти приховані вакансії.
Щоб вас знайшли в Linkedin, ви повинні ретельно створити свій профіль. Підкреслення вашого досвіду та продумане використання ключових слів
сприятимуть видимості.

Facebook
У Facebook поширюється величезна кількість оголошень про роботу з різних сфер. У Facebook є кілька різних галузевих і міських сторінок оголошень про
роботу, на які варто стежити. Таким чином ви отримуватимете інформацію про нові вакансії під час спілкування.
Через алгоритми, які впливають на видимість Facebook, варто взаємодіяти з цікавими сторінками компаній. Просто підписавшись на компанії на Facebook,
ви можете не бачити багато їхніх оновлень у власній стрічці, тому варто коментувати та реагувати на публікації компаній.

Twitter
Багато оголошень про прийом на роботу також публікується в Twitter. Наприклад, за хештегами #rekrytointi #rekry #duunit #työpaikat ви знайдете
відкриті вакансії.



інші
мережі

ЯРМАРКИ
ВАКАНСІЙ

ПРЯМА
ЗАЯВКА
(AVOIN

HAKEMUS)

ЗВ`ЯЗКИ

Пряма заявка (avoin hakemus):
Ви можете надсилати прямі заявки до компаній, навіть якщо у них немає вакансій. Іноді компанії наймають працівників,
які проявили ініціативу.

Ярмарки вакансій:
Участь у ярмарках вакансій може допомогти вам знайти контакти і вакансії в різних компаніях.

Зв`язки:
Ваші професійні зв'язки та рекомендації можуть призвести до цікавих можливостей.

Іноді простіше отримати роботу через стажування, субсидію на заробітну плату або випробування.  В цьому випадку
потрібно звербнутися в  TE- бюро



Приховані вакансії

Приховані вакансії — це вакансії, про які публічно не оголошують у
відкритих службах пошуку роботи, на веб-сайтах компаній чи інших
традиційних каналах пошуку роботи. 

Процес найму дорогий і займає багато часу, тому, з точки зору
роботодавця, найпростіше найняти когось, хто вже відомий і
доступний. Багато роботодавців і рекрутерів можуть
використовувати приховані вакансії, особливо коли вони шукають
певні навички або хочуть уникнути великого потоку заявок. Такі
вакансії можуть бути доступні, але вони маловідомі. 

 Ви все ще можете отримати роботу через оголошення про вакансію,
але добре націлені відкриті заявки та людські контакти сьогодні
стають все більш важливим способом пошуку роботи, який можна
використати для отримання значно більшої кількості вакансій. Pixabay



Поради, як знайти приховані вакансії:

Linkedin є чудовим інструментом для спілкування та пошуку потенційних прихованих вакансій. Приєднуйтеся

до галузевих груп і слідкуйте за компаніями та рекрутерами.

Linkedin

навіть якщо в компанії немає вакансії, ви все одно можете надіслати відкриту заявку та розповісти їм, як ви
можете принести їм користь. Якщо компанія зацікавлена   у ваших навичках, вона може розглянути можливість
зробити пропозицію.

Відкрита заявка

Ви можете спробувати зв’язатися з потенційними роботодавцями безпосередньо по телефону чи

електронною поштою та висловити свою зацікавленість у вакансії.

 Дзвінки та електронні листи

Знайомство з людьми

Дослідження ринку
Досліджуйте свою галузь і компанії, які вас цікавлять. Якщо ви помітили, що компанії можуть знадобитися
ваші навички, зв’яжіться з ними напряму.

Нетворкінг

Рекрутери та кадрові агенства

Мережа є ключем до пошуку прихованої роботи. Підтримуйте зв’язок із професіоналами та колегами у своїй

галузі, відвідуйте галузеві заходи та семінари, майстер-класи та відкрито висловлюйте, що ви шукаєте роботу.

Ви можете отримати поради щодо можливої   роботи.

Оскільки багато вакансій більше не публікуються для відкритих заявок, ще важливіше знайомитися з людьми.

Коли ви знайомитеся з людьми, які займають центральне місце у вашій сфері чи баченні, ви отримуєте важливу

інформацію про важливі для вас речі. За допомогою обговорень ваші власні побажання щодо трудового життя

також, ймовірно, стануть зрозумілими. 

Напряму звертайтеся до рекрутингових компаній і кадрових служб. Вони можуть знати про приховані вакансії

та можуть допомогти вам знайти відповідну посаду.

 !!! Пам’ятайте, що пошук прихованої роботи може вимагати терпіння та активних інвестицій у спілкування

 та дослідження. Під час пошуку роботи використання різноманітних каналів і стратегій може допомогти вам знайти

саме ту роботу. Створення нових контактів часто вимагає трохи зайти у власну зону дискомфорту, бути активними та

творчими. Однак ви повинні пам’ятати, що більшість людей хочуть вам допомогти, і кожен іноді потребує допомоги –

навіть у робочому житті!



Соціальні медіа постійно змінюються та створюють все більш різноманітне спілкування між людьми та спільнотами. Це

також відкрило нові форми для пошуку роботи. Хоча в цьому посібнику ми представляємо лише LinkedIn, інші програми

та сайти також пропонують можливості для пошуку роботи та спілкування.

LinkedIn — це соціальна мережа для професійного спілкування та пошуку роботи. Ми рекомендуємо вам створити

базовий профіль для себе: напишіть принаймні короткий опис себе, заповніть інформацію про свою освіту та свою

останню роботу, завантажте свою фотографію та озаглавте свій профіль словами, які описують вас. Подумайте про

найважливіші для вас ключові слова (інтереси та сфери знань) і додайте їх до свого резюме. Ви можете шукати ідеї та

натхнення в профілях інших людей. В Інтернеті також є багато інструкцій щодо використання LinkedIn.

СОЦІАЛЬНІ МЕДІА ТА LINKEDIN

Після того, як ви додасте кілька десятків контактів, ви матимете величезну кількість віртуальних резюме людей для

перегляду. Використовуючи ключові слова та звужуючи критерії пошуку, ви можете відображати організації та

людей. Якщо ваш профіль загальнодоступний, пам’ятайте, що коли ви перейдете до чийогось профілю, вони

побачать, що ви це зробили. Тож створіть собі акуратний базовий профіль перед переглядом.

Для пошуку інформації.

LinkedIn схоже на віртуальне резюме, але воно може бути ширшим, ніж звичайне
резюме, і його не обов’язково адаптувати до одного роботодавця. Однак, коли ви
подаєте заявку на роботу, переконайтеся, що ваш профіль відповідає тому, що ви
вказали в документах заявки.

Для профілювання.

ЗВ налаштуваннях профілю виділіть, що ви шукаєте роботу. Перевірте, чи ваш профіль актуальний, щоб
LinkedIn міг пропонувати вам оголошення про роботу, які вас цікавлять. LinkedIn також все частіше
використовується для реклами вакансій.

Для пошуку роботи

Для роботи в мережі
LinkedIn — це гарне місце для збору людей у   вашій мережі, яких ви не обов’язково додасте як контакти в
інших службах соціальних мереж. Візьміть за звичку запрошувати до вашої мережі людей, яких ви
зустрічаєте та з якими ви перебуваєте чи хотіли б мати професійний зв’язок. Ви також можете надіслати
контактні запрошення людям, яких ви не зустрічали, але які, на вашу думку, мають цікавий профіль.
Завжди не забувайте налаштовувати запрошення та розповідати, чому ви хочете, щоб ця особа була у вашій
мережі, або які у вас спільні інтереси.

Pixabay



Приклад змісту дзвінка

ТЕЛЕФОННИЙ ДЗВІНОК 
Телефонний дзвінок – хороший і швидкий спосіб особистого контакту з потенційним роботодавцем. За допомогою дзвінка ви можете отримати
додаткову інформацію про посаду, яка вас цікавить, або запитати про інші вакансії в організації. Іноді також доцільно зателефонувати після відправки
заявки і запитати про хід процесу набору.
Ретельно підготуйтеся до телефонних дзвінків: дізнайтеся, наприклад, про основи організації на веб-сайті, і запишіть кількома реченнями, як ви
представляєтеся та які у вас запитання. Спробуйте скерувати дзвінок до потрібної людини (наприклад, керівника підрозділу або керівника групи). Якщо
ви не впевнені, ви можете зателефонувати на комутатор організації та запитати, хто може бути для вас правильним контактом.
Незважаючи на те, що телефонування викликає хвилювання, все одно не соромтеся телефонувати!
Дослухайте відповіді співрозмовника до кінця, не перебиваючи. Ви можете поставити додаткові запитання, але не затягуйте дзвінок, якщо роботодавець
явно не зацікавлений і не запитує вас більше.

”X tässä hei! Haluaisin kysyä muutaman kysymyksen avoimesta XXX tehtävästä. Olisiko sinulla hetki aikaa?”
”Мене звати Х!  Я хотів би поставити кілька запитань щодо відкритої вакансії XXX. У вас є хвилинка?”
Скажіть на початку, про що ваша справа. Якщо час зараз не підходить, запитайте, коли ви можете
зателефонувати знову.
”Tilanteeni on sellainen, että…”
”Моя ситуація така, що...”
Коротко опишіть свою ситуацію: наприклад,
”Olen kotoisin Ukrainasta, ammattiltani on rakentaja. Tällä hetkellä olen suomen kielen kursilla ja samalla etsin  työtä
rakennus alalla.”
” з України, моя професія будівельник. Зараз я проходжу курси фінської мови і водночас шукаю роботу в сфері
будівництва.”
”Onko teillä lähitulevaisuudessa tarvetta tällaiselle osaamiselle? / Millaisia työtehtäviä teillä on tällä hetkellä
avoinna?”
”Чи буде у вас потреба в такій компетентності найближчим часом? / Які вакансії ви зараз маєте?”
Якщо проявлений інтерес, можна сказати наступне:
”Kuulostaa hyvältä, keskustelisin mielelläni lisää kasvotusten ja voisin lähettää CV:ni. Olisiko sinulla esimerkiksi ensi
viikolla jonain päivänä vartin verran aikaa?”
”Звучить добре, я хотів би більше спілкуватися віч-на-віч і міг би надіслати своє резюме. Чи мали б ви,
наприклад, чверть години часу наступного тижня?”
Якщо зустріч неможлива, але все одно може бути інтерес, запитайте, чи можете ви надіслати відкриту заявку
та резюме електронною поштою.



Pixabay

Співбесіда

Якщо заявка на роботу зацікавить
роботодавця, ви отримаєте запрошення на
співбесіду.

Співбесіда – це  останній крок перед підбором
роботодавцем нового працівника. Тому
ситуація часто буває стресовою. Ви можете
зменшити стрес, добре підготувавшись до
співбесіди.



Як досягти успіху на співбесіді?

Уважно вивчіть компанію, в яку ви йдите на співбесіду. Дослідіть їхні веб-сайти, перечитайте їхні
оголошення про роботу та свою власну заявку.

Підготуйтеся відповісти на запитання. Подумайте, що вас можуть запитати і як ви відповісте
(приклади запитань наведені нижче) . Будьте готові відповісти навіть на складні питання, тому що
хоча інтерв'юер насамперед хоче знати, який ви працівник, він також хоче отримати інформацію
про вашу особистість. Будьте готові говорити про свої сильні та слабкі сторони. Навчіться
розповідати про свою власну історію роботи та причини, чому ви інколи були безробітними
(можливо, ви навчалися, мали дітей тощо).

Також приготуйтеся щось запитати в інтерв’юера. Хороші запитання показують, що ви дійсно
зацікавлені в роботі. 
Хороші запитання – це, наприклад, питання про роботу чи діяльність компанії. Ви можете
запитати, наприклад, які цілі були поставлені перед кандидатом на роботу, або яка людина
підходить для цієї роботи. Питання, пов’язані з діяльністю компанії, можна поставити, наприклад,
про майбутні виклики чи цілі, чисельність персоналу тощо.
Зарплата не обов’язково є найкращою річчю для початку. Часто це вже зазначено в оголошенні
про роботу, тому зазвичай немає потреби це обговорювати.

Підготовка вдома



День співбесіди

Переконайтеся, що ви не запізнилися!! Підготуйте маршрут до місця співбесіди та вирушайте
вчасно. Якщо ви запізнюєтеся, цілком певно, що ви не отримаєте роботу, навіть якщо ви є
найкращим кандидатом.

Перше враження дуже важливе в ситуації співбесіди. Не забудьте потиснути руку (незалежно від
того, чи інтерв’юер є чоловіком чи жінкою) і сміливо представитися.

Пам'ятайте про чистий одяг і гігієну. Не використовуйте надто багато духів або лосьйону після
гоління – у Фінляндії сильні запахи не є хорошою річчю! 

Не забувайте бути дружніми з усіма, кого зустрічаєте – це можуть бути ваші майбутні колеги. 

Подумайте про щось позитивне перед тим, як зустрітися з інтерв’юером, щоб створити щасливий і
позитивний образ. Не забувайте також посміхатися!

Будь собою. Якщо ви нервуєте, ви також можете сказати це вголос. Нервувати – це нормально і
говорить про те, що ви дійсно хочете працювати.

Говоріть правду і не перебільшуйте свою історію чи навички – вас все одно спіймають. Не варто
також недооцінювати. Вірте в себе, і співбесідник також повірить у вас!



Розповісти про слабкі сторони для багатьох є
найскладнішою частиною співбесіди. Однак
намагайтеся уникати шаблонних фраз і
пам’ятайте, що інтерв’юер помітить, якщо ви
спробуєте перетворити слабкість на силу.

Тож виберіть правильну слабкість і додайте
щось позитивне до відповіді. Скажіть їм, що це
проблема, над якою ви намагаєтеся працювати.
Наприклад: «У мене є погана звичка поспішати
над проектами, тому що я хочу їх швидко
виконати. Однак я навчився уповільнювати
темп і більше зосереджуватися на якості, ніж
на кількості».

nm

Найпоширеніші питання на інтерв’ю

1 Розкажіть щось
про себе

Ваша відповідь має тривати від однієї до двох
хвилин. Не затягуйте.

Розкажіть коротко про свою кар’єру: історію
роботи, найважливіші досягнення та цілі.
Інтерв'юер уже має ваше резюме, тому вам не
потрібно повторювати всю вашу історію.

4 Які ваші сильні
сторони?

В  оголошенні про роботу зазвичай вказуються
обов’язки, пов’язані з посадою, і
перераховуються різні навички, які корисні
при виконанні посади. Якщо у вас є ці навички,
вкажіть їх як свої сильні сторони. Не забувайте
використовувати хороші приклади, а не просто
перераховувати свої риси характеру.

Під час співбесіди вас також можуть запитати
про ваше найбільше досягнення.

2 Чому ви хочете
працювати в нас?

За допомогою цього запитання інтерв’юер хоче
виміряти вашу мотивацію та дізнатися,
наскільки добре ви пізнали компанію до
співбесіди. Відповісти на запитання легко,
якщо ви знаєте щось про історію компанії,
пропозиції, ситуацію в галузі та посаду, на яку
претендуєте.

Тож дізнайтеся, у якій сфері працює компанія,
яку культуру має та яка її місія та бачення.
Використовуючи інформацію, яку ви зібрали,
скажіть, чому ви хочете цю роботу та чому ваш
досвід підходить для даної роботи

5 Яка твоя найбільша
слабкість?

Чому ми повинні
найняти вас?

Де ви бачите себе через
п'ять років?

6

3

Це питання може бути одним з останніх, яке
вам зададуть під час співбесіди. Як і перше
запитання, це трохи обхідне, тому подумайте
про свою відповідь заздалегідь. 
Узагальніть свої найважливіші знання, досвід,
уміння та навички, досягнення та поясніть, чим
вони будуть корисні організації, що набирає
персонал.
Будьте позитивними, впевненими та точними у
своїй відповіді.

Ваша відповідь на це запитання має відображати
ваше бажання взяти на себе зобов’язання щодо
компанії та її розвитку. Скажіть їм, що ви хочете
навчитися якомога більше і підвищити свої
навички. Ви також можете згадати, що хочете
просунутися в компанії в майбутньому. У відповіді
має бути зазначено, що ви хочете створити тривалу
кар’єру в компанії.

Мета запитання полягає насамперед у тому, щоб
з’ясувати, чи реалістичні ваші очікування щодо
вашої кар’єри, чи достатньо ви амбітні та чи
відповідає завдання, про яке йдеться, вашим
майбутнім цілям. Компанії із задоволенням беруть
на роботу людей, які хочуть рости та розвиватися у
своїй кар’єрі.

Посилання на докладнішу інформацією про найчастіші запитання на співбесіді: duunitori.fi  rekrytointi.com

https://duunitori.fi/tyoelama/yleisimmat-tyohaastattelukysymykset/
https://rekrytointi.com/tyonhaku/tyonhaku/yleisimmat-tyohaastattelukysymykset/
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