CHECRLIST

CHECKLIST o

Ennen haastattelua 0

] Perehdy viela kerran hakemaasi organisaatioon ja tyonantajaan! Kertaa
nettisivujen olennaisimmat sisallot ja etsi mediasta yrityksen viimeaikaisia uutisia.
Millainen organisaatio on kyseessa ja mita kaikkea sen toimialaan kuuluu? Mita
tyonantaja on hakemassa? Mita sinulla on tarjottavana juuri kyseiseen tehtavaan ja
organisaatioon?

[] Selvits ja kertaa myos tehtavankuva mahdollisimman tarkoin. Mita kaikkea
organisaatiosta ja rekrytointiprosessista on selvinnyt hakusi aiemmissa vaiheissa?
Ole ennakkoluuloton - mikali olet epavarma, kysy viela lisatietoja. Kuka tai ketka
sinua tulevat haastattelemaan?

[] Ennen haastattelua kay huolella viela lapi oma hakemuksesi ja CV:si. Kertaa, mita
kaikkea olet kertonut osaamisestasi ja itsestasi. Pohdi, miten voit konkretisoida
kertomaasi tulevassa keskustelussa. Jos luet papereitasi ns. ulkopuolisen silmin,
mita lisakysymyksia ne voisivat herattaa? Valmistaudu vastaamaan naihinkin.

[] Valmistaudu kaymalla lapi todennakoisia kysymyksia ja mieti vastauksiasi jo
etukateen. Pohdi myds, mita itse haluat kysya haastattelussa. Tata kohtaa ei voi
kylliksi korostaa. Haastattelu on vastavuoroinen keskustelu, jossa myods sinulla on
mahdollisuus saada lisatietoa tehtavasta ja organisaatiosta.

[] Mikali todistusten tuomisesta ei ole ohjeistettu toisin, kokoa haastatteluun mukaan
keskeisimmat tyo- ja opiskelutodistuksesi seka pari kopiota ansioluettelostasi.

[] Yrita saada nukuttua hyvin ennen haastattelupaivaa. Mikali paaset vaikuttamaan
haastatteluaikaan, kannattaa valita aika aamupaivan puolelta - silloin rekrytoijakin
on useimmiten virkeimmilldan. Al kuitenkaan tee ajan sopimisesta liian hankalaa.

[ Pukeudu niin kuin oletat kyseisessa tyossa ja tyoyhteisossa muidenkin pukeutuvan.
Pukeudu fiksusti, mieluummin vahan yli kuin vahan ali.

[] Varaa riittavasti aikaa matkaan ja ole paikalla ajoissa, mutta ala liian ajoissa. 5-10
minuuttia ennen haastatteluaikaa on hyva saapumisaika. Varaa haastattelulle
tarpeeksi aikaa, mieluummin liian paljon kuin liian vahan. Laita puhelimesi
aanettomalle.

L] Muista, etts jannittaminen on normaalia - se kertoo, etta todella haluat paikan.
Koita rauhoittaa mielesi ja olla tilanteessa oma itsesi. Haastattelussa haetaan
paitsi osaajaa, myos hyvaa tyoyhteison jasenta.
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