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tyopaikkailmoitus

Tyo6paikkailmoitus on usein hakijan ensimmainen
kontakti tydbnantajaan. lImoituksella voi herattaa
hakijan kiinnostuksen, mutta myods vaikuttaa siihen,
ketka tehtavaa lopulta hakevat. Kiinnita siis huomiota
siihen, millaista kielta ilmoituksessa kaytetaan.

Huolehdi, etta ilmoituksen rakenne on selkea:

+ Mita tydtehtavaa hakemus koskee?
Kuvaa tehtavat selkeasti ja konkreettisesti.

Mité hakijalta vaaditaan?
Pida valintakriteerit realistisina ja selkeina.

+ Millaista kielitaitoa tyotehtavassa vaaditaan?

o llImaise kielitaitovaatimus selkeasti ja kerro
konkreettisella esimerkilla tyotehtavasta, johon
kielitaito liittyy.

o Kerro, kaytetaanko kieltd enemman suullisesti vai
kirjallisesti ja kenen kanssa.

o Mainitse seka tyokieli etta tydyhteison kieli.

« Tarkista tyOpaikkailmoituksen kieli suhteessa
tehtavan kielitaitovaatimuksiin.

Huolehdi, ettd kaytetty kieli on selkeaa:

o Kayta lyhyita lauseita.

o Valtd ammattijargonia tai ns. trendikkaita
sanavalintoja.

o Jasenna ilmoitus otsikoilla ja listaa tarkeimmat
asiat.

» Mahdollista monenlaiset hakemukset ja esim.
kuvien, aanen tai videoiden lisdaminen
hakemukseen.

Selkea ilmoitus palvelee kaikkia tyonhakijoita!

Jaa ilmoitusta monikanavaisesti, jotta
tavoitat laajemmin osaajia.

KIELITIETOINEN

tyohaastattelu

TyOhaastattelu on jannittava tilanne ja usein
valttamaton osa rekrytointiprosessia.
Kielitietoisuudella voit helpottaa molemminpuolista
ymmartamista ja tukea haastateltavaa.

Anna mahdollisuus osoittaa osaamista
kielihaasteista huolimatta:

» Varaa haastatteluun enemman aikaa, jos
haastateltavan aidinkieli ei ole suomi tai hanella
on puheentuottamisen haasteita. Hakija voi tarvita
enemman aikaa ilmaista sanottavansa.

» Varaa haastatteluun rauhallinen tila, jossa halina
ei vaikeuta ymmartamista.

« Aloita haastattelu selkeasti, rauhoita tilanne. Puhu
rauhallisesti jannityksen lieventamiseksi.

+ Valitse selkein tapa kysya — kayta tavallisia
puhekielen muotoja ja sanoja.

+ Ole konkreettinen ja kayta lyhyita lauseita. Ala
ronsyile.

* Rohkaise hakijaa kayttamaan kiertoilmaisuja, jos
han ei muista tiettya sanaa. Kiertaminen on merkki
hyvasta kielitaidosta. Apukielen kayttokaan ei
kerro ammattitaidon puutteesta.

+ Avaa tehtavasisaltoja ja pyyda haastateltavaa
kuvaamaan osaamistaan ja aiempia tyotehtavia
konkreettisesti, silla ammattinimikkeiden
sisaltamat tehtavat voivat olla
kulttuurisidonnaisia.

Muista, ettd sind voit muokata tapaasi puhua,

mutta toinen ei voi muokata tapaansa ymmartaa.

Nappaa vinkit
selkokysymyksiin taalta:

perehdytys

Perehdytys on tarkea ja jatkuva prosessi. Kiinnita
erityistd huomiota kayttamaasi kieleen seka
tyopaikan eri kielenkayttotilanteisiin.

Suunnittele vaiheittainen perehdytys:

+ Huomioi uuden tydntekijan tydkielen taito ja
suunnittele perehdytys sen mukaan.

+ Valta informaatiotulvaa: perehdyta tarkeimpiin
asioihin ensin ja jaa asiat pidemmalle aikavalille.

» Varaa riittavasti aikaa: Nayta asioita
konkreettisesti, puhu hitaammin ja toista. Anna
aikaa sisaistaa ja kysya.

 Tarjoa selkeita kirjallisia materiaaleja puhutun
perehdytyksen oheen. Lisaa kuvia ja
tarkistuslistoja.

» Nayta ja sanallista omaa toimintaasi ensin, sitten
seuraa perehtyjaa ja anna palautetta.

» Porrasta tyotehtavien aloittamista ja pohdi, voiko
esim. asiakasty6ta tehda aluksi tyoparin kanssa.

« Sitouta tyOyhteis6 mukaan: kannusta hitaampaan
puheeseen ja hiljaisen tiedon sanallistamiseen.

» Nimetkaa kielimentori, joka voi auttaa esim.
tarkeille asiakkaille lahetettavien viestien kanssa.
Tarjoa tukimateriaaleja, kuten malliviesteja.

» Tehkaa kielisopimus, jossa avoimesti sovitte, miten
kielitaitoa vahvistetaan tydén ohessa.

Yhdenvertaisuutta rakennetaan avoimuudella ja
tietoisin toimenpitein. Se on koko tyéyhteisé asia.

Tutustu kielisopimukseen
taalla:
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