Teema l
Koulutus ja tyonhaku

Tassa teemassa on tarkoituksena, etta selvitat taman hetkisen tilanteesi kouluttautumis- ja
tyollistymissuunnitelmien pohjaksi. Tehtadvat ohjaavat sinua erittelem&an tavoitteitasi,
kiinnostuksiasi, osaamistasi, ominaisuuksiasi seka kehittdmisalueitasi. Itsearvioivan
pohdinnan avulla pystyt ymmartamaan entistd paremmin, mille alalle soveltuisit parhaiten,
mita tyoltasi haluat, miten haet t6ita tehokkaammin seka miten jaksaisit tydssa paremmin.
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Tavoitteiden kartoitus

Elamani viiden vuoden kuluttua
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Millaiseksi naet elamasi viiden vuoden kuluttua? Mita tulevaisuudeltasi toivot? Mika
on unelmasi ja paamaarasi, jota kohti etenet? Kirjaa tdhan ajatuksiasi ja tavoitteitasi.
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Tybelamaan liittyvat odotukset

Useimmilla meill&a on joku mielikuva unelmatydsta. Toisille tyon tarkein merkitys on
hyva palkka, toiselle se, etta saa olla muiden ihmisten kanssa. Mitka asiat sinulle
ovat tydssa tarkeita?

Valitse seuraavista vaihtoehdoista viisi tyohoén liittyvdd ominaisuutta, joita
pidat tarkeimpin&. Numeroi asteikolla 1-5 (5=tarkein).

4 N
Hyva tyoporukka | Hyva palkka Mahdollisuus Helppo Tyopaikan
ja mukavat vaikuttaa homma sijainti
tyOkaverit tyotehtaviin ja
tydaikoihin
Mahdollisuus Tunne siit&, Vakituinen Tyo6paikan Kiinnostavat
kehittaa itseaan | ettd tekee tyopaikka psyykkinen ja | tyotehtavat
ja edeta urallaan | jotain tarkeaa fyysinen
turvallisuus ja
terveellisyys
Kiva ja Ty6suhde- Tyo6paikan reilu | Joustavat Jokin  muu,
ymmartavainen etuudet henki tyOajat nimea itse
pomo
- J
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Kiinnostavat ammatit

Pohdi seuraavaksi sinua kiinnostavia ammatteja ja niissa edellytettavaa

koulutusta.

(Nimea kolme ammattia, josta olet Mita koulutusta tarvitset, jotta voit )
Kiinnostunut tyoskennella ammatin tehtéavissa?

o )

Jos sinulle ei tule mieleen kiinnostavia ammatteja, etsi tietoa esim. alla mainituilta
internet-sivustoilta.

Sivustot auttavat sinua muun muassa loytamaan kiinnostuksen kohteitasi ja taitojasi
vastaavia ammatteja. Sivustoilta I16ydat myos tietoa ammateista ja niissa

vaadittavasta koulutuksesta seké toimeentulosta opintojen aikana.

LISATIETOA

www.mol.fi/avo

http://www.avosto.net/a-ura/
http://www.avosto.net/nakoaloja/
http://www.virtuopo.net/suomi/ammatinvalinta/

http://www.ammattinetti.fi/web/guest/etusivu
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http://oppiminen.yle.fi/ammatteja
http://www.oph.fi/koulutus_ja_tutkinnot
http://lwww.nayttotutkinnot.fi
http://lwww.koulutusnetti.fi/
http://www.opintoluotsi.fi/
http://www.ammatillinenkoulutus.com/
http://lwww.nayttotutkinnot.fi
http://www.osaan.fi/

http://lwww.aike.fi/
http://lwww.tieke.fi/tuotteet_ja palvelut/
http://www.opintoluotsi.fi/opiskelun_rahoitus/
http://lwww.opinovi.fi/index.php?option=com_content&view=article&id=5&Itemid=312
&lang=fi

Aikuiskoulutuksessa voi joustavasti suorittaa eriasteisia tutkintoja ja hankkia lisé- ja
taydennyskoulutusta. Samaan ammattiin johtaa monia koulutusvaylia. Ammatillisia
tutkintoja voi suorittaa aikuisten nayttotutkintoina, joissa aiemmin hankittu osaaminen
- koulutuksen, tydelaman ja harrastuksienkin kautta hankittu — huomioidaan. Ja
esimerkiksi oppisopimuskoulutuksessa painottuu enemmaén kaytannon tyd kuin
teoreettinen opetus. On tarkeaa, ettd hahmotat naita erilaisia tapoja opiskella
ammatti sekd selvitat jatko- ja taydennyskoulutusvaihtoja mahdollisimman laajasti,

jotta I6ydat elaméantilanteeseesi sopivimman tavan hankkia lisdosaamista.



Kirjoita ylimpaan laatikkoon yksi edella mainitsemistasi sinua kiinnostavasta

ammatista. Alimpiin laatikoihin selvitda ja kirjaa ammattiin johtavia eri

koulutusmahdollisuuksia.

- o\ 2N J

Mika naista koulutusvaihtoehdoista sopisi sinulle parhaiten?

Hanki tarvittaessa lisdé tietoa koulutuksien sisalldista, paésyvaatimuksista, opiskelun
aikaisesta toimeentulosta ym. Niita kasittelevia Internet-linkkej& on koottu edella.

SWOT-ANALYYSI
Miksi haluaisit edella mainitsemaasi ammattiin? Mita hyvia ja huonoja puolia tassa
ammatissa on? Millaisia mahdollisuuksia sinulla on tydskennella tdssd ammatissa

tulevaisuudessa? Mita uhkia ja riskeja ammatissa tai sen saavuttamisessa on?

Mieti tavoitetyotasi ja erittele sita SWOT-analyysin avulla. Kirjaa kysyttyja nakékulmia

mahdollisimman kaytannéllisesti ja rehellisesti:



Tavoitetyoni:
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4 )
Vahvuudet ja hyvat asiat (esim. Heikkoudet ja ikavat asiat (esim.
mielenkiintoiset tehtavat): ikavat tydajat):

Mahdollisuudet (esim. jatko- Uhat ja riskit (esim. ty6ttomyyden
opintomahdollisuudet): uhka):

- J
Miten heikkoudet voitaisiin muuttaa vahvuuksiksi ja uhat tai riskit
mahdollisuuksiksi?

4 )
- /
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Lahtotilanteen selvittaminen

Seuraavien kysymysten avulla on tarkoitus selvittdd, mita aiempaa osaamista sinulle
on kertynyt harrastuksiesi, koulutuksiesi ja tydkokemuksiesi kautta.

Aiemmat kokemukset

Kirjaa aluksi asiat, joissa tunnet olevasi vahvoilla? Mitka ovat hyvat puolesi?

4 N

- /
Mité teet ja harrastat vapaa- Mitd osaamista sinulle on kertynyt
aikanasi? tdman harrastuksen kautta?
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Opiskelu

Seuraavien kysymysten avulla kartoitat oppimiskokemuksiasi seké
opiskeluvalmiuksiasi.

Nimeéa opiskelupaikkojasi ja kaymiasi koulutuksia.

[Opiskelu Mita taitoja ja osaamista olet oppinut tadssa )
paikkaja | Alankohta paikassa? Mika oli koulutuksen tavoite ja saatu
koulutus ammatti?

- J

Arvioi opiskelutaitojasi arvosanalla 1-5 (1 huonoin, 5 paras). Kirjoita numerot
ensimmaiseen ruutuun.

( Sopivan oppimistyylin [6ytaminen Ryhmatydtaidot
ATK-taidot Tenttiin valmistautuminen
Tiedon hakeminen Internetista Aktiivisuuteni ja motivaationi
Itsendinen tydskentely Perhe-elaman ja opiskelun
yhteensovittaminen
Opintojen aikataulutus Tiedon soveltaminen
kaytantoon
. J

Merkitse rastilla toiseen ruutuun, missa edelld mainituissa asioissa haluaisit
kehittya?
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Mieti rastilla merkitsemiasi kohtia.
p

Missa haluat Milla tavalla voisit Kuka/mika voisi )
kehittya? kehittya? olla avuksi?

Ammatilliset taidot

My06s tyoelamassa olet saavuttanut monenlaista osaamista. Mieti aikaisempia
tyokokemuksiasi. Nimea mielestasi tarkeimmat tyo- ja/tai harjoittelupaikkasi.

/TyC'J- jaltai

-] _ Ajankohta Mita taitoja ja osaamista olet oppinut
harjoittelupaikka

tassa tygssa?




Missa asioissa koet onnistuneesi edellisissa tydpaikoissa?
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Tydelamassa tarvitaan entistd enemman myads nk. yleisia tydelamavalmiuksia,
jotka eivéat suoraan liity johonkin tiettyyn ammattiin vaadittavaan osaamiseen.

Arvioi ominaisuuksiasi arvosanoilla 1-5 (1 huonoin, 5 paras) alla olevaan
taulukkoon. Kirjoita numerot ensimmaiseen laatikkoon. Merkitse toiseen

laatikkoon rastilla, missa ominaisuuksissa haluaisit kehittya.

Ongelmanratkaisutaito

Oma-aloitteisuus

Stressinsietokyky

Kyky oppia uusia asioita

Riitatilanteissa selviaminen

Yhteistyotaidot tyokavereiden
kanssa

Vastuuntunto

Y hteistyotaidot esimiehen kanssa

Ajanhallinta

ATK-taidot

Nimea itse joku tarvittava
ominaisuus:
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Pohdi tarkemmin rastilla merkitsemiasi kohtia.

~

Missé haluaisin Milla tavalla Kuka/mika

kehittya? haluaisin kehittya? voisi olla
avuksi?
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Ammatillisen uran suunnittelu

Toiveet ja todellisuus

Olet edella kartoittanut vapaa-aikaasi, opiskeluasi, tydkokemuksiasi seka toiveitasi
tulevaisuuden suhteen. Onko toiveesi/tavoitteesi saavutettavissa? Jos ei ole, mieti
mahdollisia rajoitteita ja esteita, jotka vaikeuttavat suunnitelmiesi ja toiveidesi
toteuttamista. Miten niihin voi 16ytya ratkaisuja?

4 )

Tavoitteiden saavuttaminen, askel askeleelta

Seuraavan kuvatehtavan tarkoituksena on auttaa sinua hahmottamaan

tulevaisuuden tyQuraasi liittyvien suunnitelmiesi toteuttamiseen vaadittavat
konkreettiset teot, seuraavat askeleet.

Askel 1

Askel 2

Askel 3

Askel 4 R

Askel 5

I:\/Iaal [ (
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Elamé& koostuu pienistd valinnoista, joita teemme paivittdin. Mieti seuraavassa
tehtavassa niitd konkreettisia arkipaivan valintoja, joita voisit tehdéd edetdksesi
tavoitteissasi.

4 )
Mit& teet tdnaan/ ensi viikolla/ ensi Mista ja/tai kenelta saat tukea ja apua?
kuussa/ ensi vuonna paastaksesi
lahemmaéksi paamaaraasi?

Ty6paikan vaikutukset

Kun saat tyopaikan, miten se vaikuttaa elam&asi? Mieti asiaa oman itsesi, l&hipiirisi
ja arki-elamasi nakodkulmista. Mieleesi tulee varmastikin seka positiivisia etta
negatiivisia asioita, joita uusi tyd voi tuoda tullessaan, esimerkiksi enemman rahaa
kaytettavaksi kotitaloutesi menoihin, mutta toisaalta vahemman aikaa Kkotit6ille.

Iltsesi kannalta

Tulevaisuuden
kannalta Arki-elaméassa

Uuden
tyOpaikan

vaikutukset

Perheessé ja
Raha-asioissa ystavapiirissa




Aikajana

Joskus elamé junnaa paikoillaan, toisinaan tapahtuu suuriakin kaanteita — milloin
suunnitellusti milloin sattumalta. Hahmota elamasi kulkua piirtdméalla oman elamasi
yla- ja alaméet ja seesteiset ajanjaksot alla olevalle aikajanalle. Merkitse merkittavat
tapahtumat pystyviivoin ja kirjoita siihen, mita tassa kddnnekohdassa on tapahtunut.
Voit hahmottaa elamanjanan avulla mygs tiettyja elamantilanteita: esimerkiksi aloittaa
janan opiskelukokemuksistasi esikoulusta  tai tydelamankokemuksistasi
ensimmaisesta kesatyo- tai harjoittelupaikastasi. Paata aikajanasi tahan paivaan.

Tavoitteista totta
Olet edelld pohtinut suunnitelmiasi eri ndkdkulmista. Kirjoita nyt, mita teet

seuraavaksi ja milloin, jotta saavutat ammatilliset suunnitelmasi?

4 N
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ITSEARVIOINNIN YHTEENVETO SATEENVARJOMALLIN AVULLA

Ohjeet tehtavan tekemiseen:

Arviointiasteikko sateenvarjon kaarilla, janoilla on 0 — 10 pistetta. (Janan) nolla
pistettd on sateenvarjon keskella ja taydet 10 pistettd sateenvarjon laidalla.
Kysymyksen numero on janan paassa.

1. Vastaa kysymykseen piirtamalla X janan siihen kohtaan, joka mielestasi vastaa
tilannettasi.

2. Kun olet vastannut kaikkiin kymmeneen kysymykseen, liitd X-merkit yhteen
viivalla.

3. Vérita viivan sisapuolella jaava alue.

Mitd suurempi varitetty alue on, sitA enemman "sateenvarjo suojaa sinua’ eli sita
paremmaksi olet arvioinut timanhetkisen tilanteesi.

Mikaan ei ole taydellistd, joten ala huolestu, jos sateenvarjosi ei ole taysin suojaava.
Sateenvarjotehtavan avulla pystyt nakemaan ja arvioimaan tamanhetkista tilannettasi

ja kartoittamaan alueita, joita pitaisi kehittaa.

Pohdi, miten voisit kehittd& niitd alueita, joihin et ole tyytyvainen. Valitse yksi osa-
alue kerrallaan ja mieti, mita voisit tehda asian parantamiseksi? Tee tama ohjaajasi

kanssa, jos mahdollista.

Sateenvarjokysymykset:

. Tunnen vahvuuteni

. Olen selvilla kehittamiskohteistani

. Tiedan, miten kehitan taitojani

. Tiedostan ne taidot ja ominaisuudet, joita tarvitsen valitsemallani alalla
. Olen selvilla mahdollisuuksistani tulevaisuudessa

. Olen realistinen tydllistymistavoitteistani

. Tiedan, mita haluan tydlta

. Tied&n, miten selvidn ty6elamassa

© 00 N O O o W N P

. Tiedan seuraavat askeleeni

10. Nimea itse joku arvioinnin kohde
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Tydnhakutaidot

Tyobelama ja tydmarkkinat muuttuvat jatkuvasti, my6s tydnantajien rekrytointitavat.
Liséksi eri aloilla on erilaisia ty6hakutapoja. Tama vaatii tydnhakijalta erilaisten
tydnhakutapojen hallintaa seka hyddyntamisté. Jotta tydnhakutaidot olisivat
ajantasaiset ja tuloksekkaat, edellyttdd tama jatkuvaa tydnhakutaitojen kehittamista.
Parasta tydnhakutaitojen harjoitusta on rohkea ja aktiivinen tydnhaku eri tavoilla!

Tyonhakutaitoihin kuuluvat mm. eri tydnhakukanavien ja —tapojen tunteminen ja
kayttaminen (mukaan lukien internetin hydtykaytdn), oman osaamisen suullinen ja
kirjallinen markkinointi, tydmarkkinatietous, jatkokouluttautuminen. Hyvét ja
monipuoliset tydnhakutaidot ovat tarpeen varmistaaksesi tyéllistymisesi.

Arvioi aluksi tydnhakutaitojasi:

4 erinomainen | hyva heikko N\

tietamykseni eri tavoista hakea téita

rohkeuteni kayttaa verkostoani
tyohaussa

rohkeuteni hakea tditd muutoinkin kun
avoimiin tydpaikkoihin

taitoni laatia markkinoiva ansioluettelo

taitoni laatia markkinoivia kirjallisia
hakemuksia

taitoni valmistautua
tyopaikkahaastatteluun

tietoni tydmarkkinoista

tietoni jatko- ja

KtéydennyskouIutusmahdollisuuksistani )
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Aloita miettimalla kaikkia mahdollisia tapoja loytaa tyopaikka ja merkitse rasti, jos
olet kayttanyt tata tapaa.

4 N
Tybnhakutapa Oletko kayttanyt

tata tapaa?

- J

Tyomarkkinatietous

Tyomarkkinat tarkoittavat tyontekijoiden ja tydpaikkojen kysynnan ja tarjonnan valista
tilannetta. Tyovoimatilanteeseen vaikuttavat monet tekijat, kuten maailmantalouden
tila ja ennusteet, globalisaation vaikutus, elakdityminen ym. Ajantasainen tieto
tydomarkkinoista on ammatinvalinnassa seka tydénhaussa tarkeda, koska sen tiedon
perusteella voi esim. suunnata tyénhakuaan seka arvioida, milla aloilla on
tyontekijoiden tarvetta ja mitka alat arvioidaan vaistyviksi aloiksi.

Ota selvaa tamanhetkisista tyémarkkinoista. Esim. lehtiartikkelit voivat kertoa
lakoista, palkkaneuvotteluista, irtisanomisista, lomautuksista, tydllisten ja tyottdmien
maaran muutoksista tai avoimista tyopaikoista; tilastot kertovat myés paljon.
Keskustele tydmarkkinoista muiden kanssa. Kirjoita yhteenveto, minkalaisen kuvan
sait selvityksesi perusteella nykyisista tyémarkkinoista alalla, josta olet kiinnostunut?

4 N

- J

Hanki tarvittaessa lisaa tietoa eri lahteista. Internet-linkkeja 16ydat taman osion
lopusta.
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Erilaisten tydnhakutapojen hyédyntaminen

Tybnantajat julkaisevat tyGpaikkailmoituksia eri paikoissa: internetissa,
sanomalehdissa, teksti-tv:ssa jne. Kerda tyopaikkailmoituksia eri paikoista ja tutki
niita tarkemmin.

Moni ilmoitus saattaakin olla henkiléstovuokrausyrityksen. Pohdi myods niiden kautta
tyollistymista. Mit& hyvié ja huonoja puolia tasta tyoéllistymismahdollisuudessa olisi?

4 )

- /
Miten eri tavoilla tydantajat haluavat heihin otettavan yhteytta?

4 )
- /

Minké&laisia tietoja, taitoja ja ominaisuuksia tydpaikkailmoituksissa
peraankuulutetaan?

4 N
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Verkostojen rakentaminen

Vahemman kuin puolet tydpaikoista taytetdan tyopaikkailmoituksen kautta. Siksi on
tarkeaa, etta sinulla on kaytossasi monia tehokkaita tapoja 10ytaa tyopaikka esim.
hyodyntamalla suhteitasi, kirjoittamalla ja soittamalla yrityksiin, kdymalla paikan
paalla yrityksissa jne.

Pohdi, misté kaikkialta ja keiltd henkil@ilta voit saada vihjeita, etta jossakin tarvitaan
tyontekijaa?

4 )

- /

Laajentaaksesi verkostoasi, pida yhteyttd entisiin tyOnantajiisi, tyOkavereihisi,
kouluttajiisi ja opiskelukavereihisi, ystaviisi, sukulaisiisi, haapureihisi ym.. Tiedustele
heiltd vihjeita, pyyda levittAmaan sanaa tyonhaustasi seka apua tyonhakuusi, kysy
suosituksia ym.
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Edellisessa osiossa olet nimennyt hyvan tyépaikan ominaisuuksia. Hyddyntaen
tata pohdintaasi, kokoa yhteen tietoja mahdollisista ja sinulle sopivista tydnantajista
ja yrityksista. Mieti myos paras tapa, strategia, markkinoidaksesi itseasi tyonantajille
— eri tavalla eri yrityksiin.

s A
Yrityksen nimi Tybhonotosta Sopivin Miksi minut
vastaava henkil® yhteydenottotapa | kannattaisi palkata
tahan yritykseen?
\ J

Seuraavaksi kasitellaan tarkemmin omien vahvuuksien markkinoinnista tyénantajille.
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ltsensa markkinoiminen

Tybpaikkaa hakiessasi on tarkedd, etta pystyt kertomaan seka kirjallisesti ja
suullisesti tydnantajalle itsestasi niitd vahvuuksiasi, joita kyseisessa tydssa ja
tyOpaikalla tarvitaan. Palaa nyt taman teeman alkuosaan ja tarkastele kirjaamiasi
vahvuuksiasi, taitojasi, ominaisuuksiasi ja kehittamisalueitasi.

Mitad vahvuuksiasi markkinoit tydnantajille ja miten? Tunnista myds
kehittAmiskohteesi!

élitoni (ammatilliset ja yleiset) \

Ominaisuuteni

Erityisvahvuuteni (taidoissa, ominaisuuksissa ym.)

Kehittamisalueeni (taidoissa, ominaisuuksissa ym.)

. /

Itsensa markkinoiminen alkaa laatimalla ajantasainen, informatiivinen, selkea ja
markkinoiva ansioluettelo.
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Ansioluettelo

Tyo6ta hakiessasi sinua pyydetdan usein lahettamaéan tydnantajalle CV eli
ansioluettelo. "Curriculum Vitae” on latinaa ja tarkoittaa "elaman kulku”. Siina
kuvataan selkeana yhteenvetona tietoja itsesta, taidoista, ty6- ja
opiskelukokemuksista, henkilékohtaisista vahvuuksista tms. - suhteessa haettavaan
tyohon. Ansioluettelosta ei ole yhta oikeaa mallia, mutta tarvittaessa voit kayttaa
valmiita malleja kootessasi tai ajantaistaessasi ansioluetteloa. Taman osion lopussa
olevassa linkkilistassa on internet-osoitteita, joissa ohjeistetaan ansioluettelon
laatimiseen. Tutustu myds Eupopass CV:en:

http://europass.cedefop.europa.eu/

Ty6hakemus ja muut tavat

Tybhakemuksella vastaat tyopaikkailmoituksessa kuvailtuihin tydnantajan toiveisiin ja
vaatimuksiin. Tydhakemus on myyntikirje, jonka tarkoituksena on saada tydnantaja
kiinnostumaan sinusta niin paljon, ettd sinut kutsutaan tyOhaastatteluun.
Tybhakemuksessa markkinoit itseasi ja vahvuuksiasi suhteessa haettavana olevaan
tehtavaan.

Virallinen ty6hakemus on asiakirja-asettelun mukainen, siihen kuuluvat tarvittavat
litteet. Vapaamuotoinen tydhakemus voi olla hyvinkin persoonallinen, koska sen ei
tarvitse noudattaa asiakirja-asettelua, mutta siitd on selvittdva kuitenkin kaikki
oleelliset tiedot. Linkkilistasta |oydat ty6hakemusmalleja, joita voit hyodyntaa
laatiessasi tybhakemuksia. Ty6hakemus kannattaa tarkistuttaa aina jollakin muulla
henkilolla mahdollisten virheiden ja epaselkeyksien varalta.

Isot ja keskisuuret yritykset kayttavat rekrytoinnissa usein myos tydnhakulomakkeita,
joko avointa tyOpaikkaa tayttaessaan tai joiden kautta tyonhakijat voivat ilmoittautua
tyonhakijoiksi tyovoiman tulevan tarpeen varalta. Lomakkeisiin tyonhakija kirjoittaa
kysyttyja perustietoja taustastaan ja kiinnostuksistaan. Lomakkeissa on yleensa
myo6s avoin kenttd, johon kannattaa huolellisesti perustella, miksi hakee kyseista
tyopaikka tai haluaa yritykseen toihin. Linkkilistassa on esimerkkeja yrityksien
sivustoista, jossa voit kayda tutustumassa erilaisiin tyénhakulomakkeisiin.
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LISATIETOJA

http://www.temtoimialapalvelu.fi/
http://lwww.stat.fi/til/tyti/index.html - tydvoimatutkimus
http://lwww.talouselama.fi/
http://lwww.taloussanomat.fi/sivu.php?page_id=1
http://lwww.kauppalehti.fi/5/i/etusivu/
http://www.mol.fi/mol/fi/00_tyonhakijat/01_tyonhaku_suomessa/index.jsp
www.tyonhaku.fi

http://lwww.oikotie.fi/s/jobs/all

http://ura-arena.fi/

http://www.uranus.fi/

http://lwww.uraopas.fi/
http://lwww.uratie.fi/uratie/index.action
http://lwww.jobsafari.fi/
http://www.valtiolle.fi/valtiolle/fi/index.jsp
http://www.myyntiala.fi/

http://lwww.aservice.fi/

http://lwww.adecco.fi/

http://www.agentprof.com/

http://lwww.barona.fi/

http://www.carrot.fi

http://www.cl-yhtiopalvelu.fi/
http://www.eilakaisla.fi/

http://www.empore.fi/

http://www.enjoy.fi

http://www.jobflame.fi

http://www.jobiteam.fi

http://lwww.kairest.fi/

http://www.monster.fi/

http://lwww.renton.fi/

http://www.staffpoint.fi/
http://www.varamiespalvelu.fi/Suomi/fi/Etusivu/
http://www.alli.fi/lomalleuralle/kuvat2/ansioluettelomalli.doc



= be Ready fo Go

http://www.curriculumvitae-ansioluettelo.com/ansioluettelomalli/ansioluettelomalli.php
http://www.avosto.net/a-ura/opas/ansioluettelomalli.pdf
http://www.avosto.net/a-ura/opas/hakemusmalli.pdf
http://www.avosto.net/a-ura/opas/hakemusmalli.pdf

Puhelinsoitto ja sahkodposti

Toiset tybnantajat haluavat tydnhakijoiden ottavan vyhteyttda puhelimella tai
sahkodpostilla tydbhakemuksen tai avoimen hakemuksen vastaanottamisen sijasta.

Mieti puhelinkayttaytymista ja itsesi markkinointia puhelun kautta. Miten voit
antaa itsestasi parhaan mahdollisen vaikutuksen kysellessasi puhelimitse
tyota?

\
- /
Mita eroa on sahkopostiviestin ja tythakemuksen valilla? Miten voit antaa
itsestasi parhaan mahdollisen vaikutuksen hakiessasi tyota
sahkopostiviestilla?
\
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Valmistautuminen tydhaastatteluun

Tyopaikkahaastattelujen muoto vaihtelee: se voi olla hyvin virallinen monen henkilén
toteuttama haastattelu testeineen, pelkkd kahdenkeskeinen jutustelu tai
ryhmé&haastattelu. Tapaamisessa tybnantaja haluaa saada selville, oletko sina paras
henkilo tyotehtavaan seka yritykseen. Han tai he kyselevat erisisaltoisia kysymyksia
saadakseen selville soveltuvuutesi ja patevyytesi. TAman takia tyohaastatteluun on
syyta valmistautua huolellisesti esim. seuraavan tehtavan avulla.

Etsi tyonhakuilmoitus sinua kiinnostavasta tyopaikasta. Tutki ilmoitusta: millaisiin
tehtaviin siind haetaan tekijad, mita tyénantaja edellyttaa hakijalta ym.? Pohdi, miten
vastaat ilmoituksessa esitettyihin vaatimuksiin ja mitd vahvuuksiasi sinun kannattasi
hakiessasi korostaa? Tutustu myds yritykseen tarkemmin esimerkiksi internetin
avulla.

Jos olisitkin itse tyonantaja, mitd asioita kysyisit hakijasta? Laadi alla oleviin
sarakkeisiin ensin haastavia tyOnantajan kysymyksia. Kuvittele sitten, ettda sinut
kutsutaan ko. tyopaikan haastatteluun. Valmistaudu haastatteluun: miten vastaisit
tyonantajan kysymyksiin vakuuttavasti?

Huom! Jos toivot, ettd haastattelussa sinulta ei kysyttaisi tiettyja kysymyksia,
valmistaudu vastaamaan erityisesti niihin.

Mita tyonantajana kysyisit, saadaksesi Mita vastaisit vakuuttaaksesi
selville tietoja tyénhakijan tyOnantajan?
elamantilanteesta, persoonallisuudesta,
ammatillisista taidoista, motivaatiosta

jne.?
Esim.: mita olet tehnyt ty6ttomyysjaksosi Esim.: olen pitdnyt ammattitaitoani
aikana? ylla tekemalla vapaaehtoistyota. ..
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Harjoittele tybhaastattelutilannetta esim. ohjaajasi kanssa. Voitte myés videoida
harjoitustilanteen ja tarkastella, miten harjoitus sujui.

Jos olet ollut tydhaastattelussa, etka saanut tyota, niin tiedustele tydnantajalta syyta
siihen. Tieto siitd on hyddyksi seuraavaan tythaastatteluun valmistautumiseen.
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v Tyosopimus

Tybsuhdetta solmittaessa tehdddn aina tydsopimus. Tydsopimuksessa sovitaan
tydsuhteen pelisaannot, mutta ne eivat saa olla alan tydehtosopimuksen vastaisia.
Sopimusta solmittaessa on hyva selvittaa yksityiskohtaisesti, mita tydsopimuksessa
mainitut asiat kaytdnnossa merkitsevét. Esimerkiksi jos sinulla on puhelinetu, saatko
kayttaa puhelinta myds henkildkohtaisiin puheluihisi?

Tybsopimuslain mukaan pateva sopimus voidaan tehda suullisesti, kirjallisesti tai
sahkoisesti. Riitatilanteet on kuitenkin helpompi ratkaista, jos sopimuksesta on
olemassa mustaa valkoisella. Tydsopimuksessa tyontekija sitoutuu tekemaan tyota
tyonantajalle, taman johdon ja valvonnan alaisena, palkkaa tai muuta vastiketta
vastaan.

Tydsopimukseen kirjataan mm.

e tydsuhteen kesto

e Kkoeajan pituus

e noudatettava tydehtosopimus
o palkka

e tyOajat

o tyotehtavat

e tms.
Jos et tunne ty6suhteeseen liittyvia asioita, ota selvaa esim. seuraavista asioista.

Mita eroa on toistaiseksi voimassa olevalla tydsopimuksella ja maaraaikaisella
tydosopimuksella?

4 )




Mika on koeajan tarkoitus? Mita se kdytanndssa tarkoittaa tydntekijalle?

4 N

N J

Hanki tarvittaessa lisaa tietoa eri lahteista.

LISATIETOA

http://lwww.tyosuojelu.fi/fiityosopimus

http://www.suomi.fi/suomifi/suomi/aiheet/tyo_ja_elakkeet/tyoelaman_saannot/index.h
tml

http://lwww.akava.fi/files/89/Tyomarkkina_avain0507.pdf
http://lwww.tyoelamanpelisaannot.fi/
http://lwww.sak.fi/suomi/tyossa.jsp?location1=2&sl|2=1&lang=fi
http://www.ek.fiimww/fi/tyoelama/index.php
http://lwww.tyoturva.fi/

http://lwww.alli.fi/tmavain/



= be Ready fo Go

Tydeldaman pelisdannot

Tybelamassa on tiettyja kirjallisia ja kirjoittamattomia saantéja, joista osa perustuu
lakiin ja osa on tydpaikkakohtaisia vakiintuneita saantoja. Kun kaikki toimivat néiden
pelisdantbjen mukaisesti, on tyOpaikalla mahdollista saavuttaa kannustava ja
miellyttava tyoilmapiiri. Erilaisten tilanteiden varalta on syyta tuntea seka tyontekijaan
ettd tydnantajaan kohdistuvat oikeudet ja velvollisuudet. Ota niista selvaa!

Nimea tyontekijan laillisia oikeuksia.
1.

Nimeda tyontekijan laillisia velvollisuuksia.
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Nimeda tydnantajan laillisia oikeuksia.

Nimea tyonantajan laillisia velvollisuuksia.

Etsi lisdtietoa tydlainsdadannosta eri lahteiden avulla. Lisatietoa saat edella
listatuista linkeista.

Tyo6hyvinvointi

Tyon ja vapaa-ajan harmoninen tasapaino edistaa ihmisen hyvinvointia. Terveellinen
ja turvallinen tyo, joka vastaa yksilon kykyja ja johon liittyy aikaansaamisen tunne
sekd oppimiskokemuksia edistdd hyvinvointia niin tyéssa kuin vapaa-aikanakin.
Toisaalta terveelliset elintavat, yksilon kannalta mielekkdat vapaa-ajanharrastukset
seka laheiset ihmissuhteet tasapainottavat tyon aiheuttamaa rasitusta.
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Listaa tydhyvinvoinnin ja terveyden kannalta tarkeita asioita.

4 ™
Itsesi kannalta Kaikkien tyontekijoiden kannalta

Terveyteen liittyvat asiat Terveyteen liittyvat asiat

Turvallisuuden kannalta Turvallisuuden kannalta

- J

Huomioitko ylla olevaa taulukkoa tayttaessasi, ettd myos tyonantajalla on paljon
velvollisuuksia tyoterveys- ja tyoturvallisuusasioissa.
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TYONHAKUTAITOJEN YHTEENVETO SATEENVARJOMALLIN AVULLA

Alla oleva sateenvarjotehtava helpottaa sinua arvioimaan tdménhetkisia
tyonhakutaitojasi.
Ohjeet tehtavan tekemiseen:
Arviointiasteikko sateenvarjon kaarilla, janoilla on 0 — 10 pistetta. (Janan) nolla
pistetta on sateenvarjon keskella ja taydet 10 pistetta sateenvarjon laidalla.
Kysymyksen numero on janan paassa.
1. Vastaa kysymykseen piirtamalla X janan siihen kohtaan, joka mielestasi
vastaa tilannettasi.
2. Kun olet vastannut kaikkiin kymmeneen kysymykseen, liita X-merkit yhteen
viivalla.
3. Varita viivan sisdpuolella jaava alue.
Mita suurempi varitetty alue on, sitd enemman “sateenvarjo suojaa sinua” eli sita
paremmaksi olet arvioinut tydhakutaitosi olevan.
Mikaéan ei ole taydellista, joten ala huolestu, jos sateenvarjosi ei ole taysin suojaava.
Sateenvarjotehtavan avulla pystyt ndkemaan ja arvioimaan, mita tydnhakutaitojasi
sinun on syyta edelleen kehittdd saavuttaaksesi tavoitteesi.

Pohdi, miten voisit kehittaa niita taitojasi, joissa on kehittamisen varaa tai joihin et ole
tyytyvainen. Valitse naista yksi osa-alue kerrallaan ja mieti, miksi taidoissasi on
puutetta ja mit& voisit tehda asian parantamiseksi? Tee tdma ohjaajasi kanssa, jos
mahdollista.

Sateenvarjokysymykset:

1. Tunnen tamanhetkisen seka minua kiinnostavan alan tyémarkkinatilanteen
2. Minulla on eri tydnhakutaitoihin ja -tapoihin liittyvat tietotekniset taidot

3. Kaytan eri tybnhakukanavia ja laajaa verkostoa markkinoidakseni itseani
mahdollisille tydnantajille

4. Tiedostan vahvuuteni ty6haussa

5. Tiedan, mita alueita minun pitaa kehittaa tyénhaussa

6. Tiedan, miten laadin markkinoivan ansioluettelon

7. Tiedan, miten laadin markkinoivia kirjallisia hakemuksia

8. Tiedan, miten valmistaudun tydhaastatteluun ja miten keskustelen tyénantajan
kanssa

9. Olen selvilla tydlainsdddanndsta ja tyoturvallisuudesta

10. Nimea itse haluamasi kysymys tyonhakutaidoistasi
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LISATIETOJA

www.mol.fi/avo

http://www.avosto.net/a-ura/
http://www.avosto.net/nakoaloja/
http://lwww.virtuopo.net/suomi/ammatinvalinta/
http://www.ammattinetti.fi/web/guest/etusivu
http://oppiminen.yle.fi/ammatteja
http://www.oph.fi/koulutus_ja_tutkinnot
http://lwww.nayttotutkinnot.fi
http://lwww.koulutusnetti.fi/
http://www.opintoluotsi.fi/
http://www.ammatillinenkoulutus.com/
http://www.nayttotutkinnot.fi
http://www.osaan.fi/

http://www.aike.fi/
http://lwww.tieke.fi/tuotteet_ja_palvelut/
http://www.opintoluotsi.fi/opiskelun_rahoitus/
http://lwww.opinovi.fi/index.php?option=com_content&view=article&id=5&Itemid=312
&lang=fi

http://europass.cedefop.europa.eu/
http://www.temtoimialapalvelu.fi/
http://lwww.stat.fi/til/tyti/index.html - tydvoimatutkimus
http://lwww.talouselama.fi/
http://www.taloussanomat.fi/sivu.php?page_id=1
http://lwww.kauppalehti.fi/5/i/etusivu/
http://www.mol.fi/mol/fi/00_tyonhakijat/01_tyonhaku_suomessa/index.jsp
www.tyonhaku.fi

http://lwww.oikotie.fi/s/jobs/all
http://ura-arena.fi/

http://www.uranus.fi/

http://lwww.uraopas.fi/
http://lwww.uratie.fi/uratie/index.action
http://www.jobsafari.fi/
http://lwww.kuntatyo.fi/avoimet_tyopaikat.html
http://lwww.valtiolle.fi/valtiolle/fi/index.jsp
http://www.myyntiala.fi/

http://lwww.aservice.fi/

http://www.adecco.fi/
http://lwww.agentprof.com/
http://lwww.barona.fi/

http://www.carrot.fi
http://www.cl-yhtiopalvelu.fi/
http://lwww.eilakaisla.fi/
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http://www.empore.fi/

http://www.enjoy.fi

http://www.jobflame.fi

http://www.jobiteam.fi

http://lwww.kairest.fi/

http://www.monster.fi/

http://www.renton.fi/

http://lwww.staffpoint.fi/
http://www.varamiespalvelu.fi/Suomi/fi/Etusivu/
http://www.alli.fi/lomalleuralle/kuvat2/ansioluettelomalli.doc
http://lwww.curriculumvitae-ansioluettelo.com/ansioluettelomalli/ansioluettelomalli.php
http://www.avosto.net/a-ura/opas/ansioluettelomalli.pdf
http://www.avosto.net/a-ura/opas/hakemusmalli.pdf
http://www.avosto.net/a-ura/opas/hakemusmalli.pdf
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