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OpiSkElU ja Euroopanl_ Linioni 2014—2020
urasuunnitteluvalmiudet

Talla kurssilla pohdit monella eri tavalla mm. sita, millaisia vahvuuksia ja
tulevaisuuden suunnitelmia sinulla on, mitd mahdollisuuksia edessasi on ja
millaisilla valinnoilla voit itse vaikuttaa jatkoosi opintojen jalkeen. Liséksi saat
vinkkeja tydnhakuun: miten tehddan CV, tydhakemus ja hissipuhe seka harjoitellaan
ty0haastattelua. (Kurssilla on kaytetty Ammattiin!-hankkeen materiaalia apuna.)

Kurssi on jaettu neljaan osioon:

1. Opiskelun alussa: perehdyt urasuunnitteluun, pohdit vahvuuksiasi ja
opiskeluvalmiuksiasi

2. Oma tutkinto: tutkit oman tutkintosi rakennetta ja muodostumista ja kerrot omista
opiskelusuunnitelmistasi

3. Opintojen aikana: tutustut tyén hakemiseen ja laadit siihen liittyvia asiakirjoja,
hissipuheen seka esittelet oman tuotoksen ja harjoittelet vastaamaan
tybhaastattelukysymyksiin

4. Lisa- ja jatkokoulutus: perehdyt jatkokoulutusmahdollisuuksiin

1 Opiskeluna alussa

Mitd on urasuunnittelu ja osaamisidentiteetti

Urasuunnittelu-sana voi tuntua vieraalle, mutta se on sinulle tuttua. Urasuunnittelussa pohdit

e missaolet hyva,
e mitd haluat tulevaisuudessa tehda
o millaisia valintoja ja tekoja sinun pit&a tehda saavuttaaksesi tavoitteesi.

Olet aloittanut urasuunnittelun valitsemalla koulutusalan, jolla olet nyt aloittanut opinnot. Oletko
aina halunnut valmistua téhan ammattiin? Oliko tai onko sinulla muita vaihtoehtoja? Ehka olet
vaihtamassa alaa. Joskus omalla alalla ei riitd tyd, joskus kaipaa uutta ja haluaa vaihtaa alaa.

Urasuunnittelu on prosessi, joka jatkuu lapi eldman. Osaamista hankitaan koko ajan eri
elaménalueilta, myos virallisen koulutuksen ulkopuolelta. Néin rakentuu osaamisidentiteetti.

Osaamisidentiteetti muuttuu ajassa: se on kasitys itsesta osaajana. Mita tiedan? Mita osaan?
Miten voin kehittyd? Tarkea on osata tuoda omaa osaaminen julki, sanoittaa se.

Osaaminen on tietoja, taitoja ja kykya oppia. Osaamisidentiteetti on kasitys itsesta osaajana ja
kyky tuoda esiin omaa osaamistaan. Se rakentuu vuorovaikutuksessa.

Maailma muuttuu vauhdilla, ja siksi oman tulevaisuuden miettiminen ja suunnitteleminen on
tarkeéaa olla lasnd koko ammatillisten opintojen aikana.



Opintojen aikana joudut tekemaan valintoja esimerkiksi

ammatillisesta suuntautumisesta

tydssa tapahtuvan oppimisen paikoista

oman alan kesatyon hakemisesta

valmistumisen jalkeen ensimmaisen tyopaikan hakemisesta
jatko-opinnoista.

Katso videot

e TAT:n video Tee unelmista totta: https://www.youtube.com/watch?v=wW8ZCn 7F3DQ

e PesoJoonaksen video Mik& musta tulee isona? Karsee kysymys!:
https://www.youtube.com/watch?reload=9&v=rHI 7 onChU

e XAMK:n Uusille urille —hankkeen video osaamisidentiteetista:
https://www.youtube.com/watch?v=032PosQfsZo&t=1s

HOKS ja urasuunnitelma

HOKSissa eli henkilokohtaisessa osaamisen kehittamista koskevassa suunnitelmassa on
kohta "Urasuunnitelma”. Urasuunnitelma on sinun oma suunnitelmasi, jonka
laatiminen jatkuu l&pi opintojen.

Urasuunnitelman laatiminen alkaa heti opintojen alkuvaiheesta lahtien. HOKSissa
mainitaan seuraavat asiat, joita sinun on hyva pohtia opintojen alusta lahtien HOKS-
ohjaajasi kanssa:

- sinun tavoitteesi opiskelijana (Opiskelijan tavoite)

- suunnitelma jatko-opintoihin siirtymisesta

- suunnitelma tydelamaan siirtymiseksi

- suunnitelma tyduralla etenemiseksi

- suunnitelma opintojen jatkamiseksi

- muut tavoitteet, esim. yrittajyys.

Jos tulevaisuuden tavoitteet ovat viela hamaran peitossa, siita ei kannata ahdistua.
Urasuunnitelmaan kannattaa kirjoittaa juuri ne ajatukset ja tunteet, jotka siséallasi on talla
hetkell&.

Opintojen edetessa ja oman ammatti-ja osaamisidentiteettisi kehittyessa suunnitelmasi
tulevat tarkentumaan ja kenties muuttumaan. Sinun kannattaa pohtia urasuunnitelmaasi
monelta eri kannalta. Voit tarkentaa urasuunnitelmaasi aina HOKS-keskustelujen


https://www.youtube.com/watch?v=W8ZCn_7F3DQ
https://www.youtube.com/watch?reload=9&v=rHI_7_onChU
https://www.youtube.com/watch?v=o32PosQfsZo&t=1s

yhteydessa. Myds uraohjaajan ja opettajien kanssa on tarkea keskustella omista
haaveistaan.

Tehtavia
1.1 Ensimmainen HOKS-keskustelu

Opintojesi alkuun kuuluu HOKS-keskustelu HOKS-ohjaajasi kanssa. Keskustelussa kaytte
mm. lapi, millaisen polun valitset opinnoillesi. Samalla sind hyvéksyt alustavan
urasuunnitelman itsellesi allekirjoituksella.

Kerro

e kuka on HOKS-ohjaajasi eli kenen kanssa olet kdynyt HOKS-keskustelun
o milloin olet k&ynyt sen (myo6s puhelimella tehty on hyva mainita)
e mita sovitte opintojen etenemisesta ohjaajan kanssa.

1.2 Minun tarinani
Voit tehda yksilotehtavana tai ryhmassa. Kayta apunasi alla olevia kysymyksia.
Jos teet yksin, kirjoita tai videoi kuvaus itsestasi.

Jos tydskentelet ryhmassa, muodosta toisten opiskelijoiden kanssa 3-4 hengen ryhma,
jossa kerrotte itsestanne seuraavia asioita.

e Mitké olivat sinun lapsuuden haaveammattisi? Muistatko viel&, miksi ne kiinnostivat
sinua.

e Miksi aloitit opinnot talla alalla? Ja millainen on motivaatiosi naihin opintoihin?

e Mita aiot tehda naiden opintojen jalkeen?
Missa kuvittelet olevasi viiden vuoden paasta? Oletko tybelamassa? Mita teet?

1.3 Alkukartoitukset ja pohdintaa

Koulussamme kaikki peruskoulusta tulleet opiskelijat tekevéat opintojen alussa
alkukartoitukset matematiikan ja englannin taidoista seké lukitestin. Alkukartoitusten avulla
saadaan selville jokaisen opiskelijan lahtdtaso ja opintojen aikana tarvittava tuki. Tieto on
tarkeaa opettajillesi ja viela tarkeampaa sinulle itsellesi.

Kun olet tehnyt kaikki alkukartoitukset ja saanut niista tulokset, pohdi niita. Tulokset |0ydat
HOKS-lomakkeesta.

Mieti ja kirjoita ajatuksiasi seuraaviin kysymyksiin:

« Kerro ensin, millaisen tuloksen sait eri alkukartoituksista: matematiikka, lukemisen
ja kirjoittamisen testi, englanti.

o Minkélaisia ajatuksia eri kartoitusten tulokset sinussa herattavat? Tuliko yllatyksia?
Loytyiko tuttuja vahvuuksia? Pitaakod sinun tsempata erityisesti jonkin alueen
kanssa? Erittele pohdintaasi jokaisen alkukartoituksen tuloksista. Kerro ensin
ajatuksiasi matematiikasta, sitten englannista ja lopuksi lukitestin tuloksesta.



« Millaisia ohjeita naiden opintojen suorittamiseen antaisit itsellesi? Enta mita
haluaisit sanoa opettajillesi?

1.4 Osaamiskartoitus

ForeAmmatti on palvelu, jossa voit kartoittaa osaamistasi ja paaset tekemaan itsearvion
tyo- ja toimintakyvystasi. Naet millaisia ovat ammattien tyotehtavat ja keskipalkka. Tutki
ForeAmmattia alla olevien kysymysten avulla

e kuinka paljon ty6paikkoja on tarjolla ja missa pain Suomea
e kuinka moni muu hakee samoja tyotehtavia
o millaisia toiveita osaamisesta tyonantajat ovat listanneet tyopaikkailmoituksissaan.

Opettajasi/ohjaajasi kutsuu sinut ForeAmmattiin, jolloin voit kayttaa palvelua
laajemmin. Ala kirjaudu ilman ohjaajasi kutsua, silla et paase laajennettuun
ForeAmmattiin tekem&an osaamiskartoitusta. Voit kirjautua ForeAmmattiin
https://www.foreammatti.fi/.

Kun olet kirjautuneena ForeAmmattiin, tee osaamiskartoitus ja vastaa alla oleviin
kysymyksiin.

« Millaista osaamista sinulla on talla hetkella omalla alallasi?

« Entd mita osaamista sinulla on mahdollisesti muilta aloilta?

o Mita kortteja, passeja ja patevyyksia sinulla jo on?

o Mita kortteja, passeja ja patevyyksia tarvitset omalla alallasi?
« Mika on sinun kielitaitosi?

Tee myos Kykyviisari, jolloin saat oman arvion tyo- ja toimintakyvystasi.

Vaihtoehtoinen tehtava

Jos et saa ForeAmmattia toimimaan, katso osoitteesta
https://kokeile.tyomarkkinatori.fi/ammatit eri ammattien osaamisvaatimuksia ja kerro, mitéa
sinun ammatissasi edellytetaan.

Keskustelkaa ryhméassanne osaamisvaatimuksista. Mitd olette jo saavuttaneet, mita pitda
viela opiskella? Millaista osaamista olette saaneet virallisen koulutuksen ulkopuolelta?

Kokoa tiedot seuraavalla sivulla olevaan taulukkoon.


https://www.foreammatti.fi/
https://kokeile.tyomarkkinatori.fi/ammatit

Mit& osaamista olen saanut
opinnoissa?

Mit& osaamista olen saanut
vapaa-ajalta?

Mitd osaamista minun pitaa
viela hankkia?




1.5 Vahvuudet
Voit tehda yksilotehtavana tai rynmassa.
Jos tyoskentelet ryhmassa, muodosta toisten opiskelijoiden kanssa 2-4 hengen ryhma..

Opettajasi jakaa vahvuuskortteja tai listan ominaisuuksista. Valitse vahvuuksista 3, jotka
kuvastavat sinua parhaiten.

Miten vahvuutesi nakyvat kaytannossa? Koulussa? Kotona? Kavereiden kanssa?
Keskustelkaa ryhméassa vahvuuksistanne ja niiden ilmenemisesta.
Kun olette keskustelleet, kirjoita 2-3 virkettd, joilla kuvailet vahvuuksiasi. Kerro

esimerkkitilanteita, joissa vahvuutesi tulevat esiin. Esimerkiksi "Vahvuuksiani ovat
tunnollisuus ja tdsmallisyys. En myohasty koulusta tai tydsta ja teen aina tehtavat ajoissa.



[l joustavuus

[] johdonmukaisuus

[J ennakkoluulottomuus

[ huolellisuus

[] suvaitsevaisuus
[J tarkkuus

[J avarakatseisuus
L] taloudellisuus
L] myonteisyys

[ realistisuus

[J luonnollisuus

[J] tiedonhalu

[J oppimishalu

L] sosiaalisuus

[ paattavaisyys

[] ystavallisyys

[] itsevarmuus

[ kohteliaisuus

[J kunnianhimoisuus
[] palveluhenkisyys
[J luotettavuus

[] huumorintaju

[ rehellisyys

[ sanavalmius

[l vastuuntunto

[ esiintymistaito

[ ahkeruus

[] yhteistyokyky
[1innokkuus

[ hyva ihmistuntemus

[J oma-aloitteisuus

[J neuvottelutaito

[J aktiivisuus

[ motivointitaito

L] itsendisyys

[] johtamistaito

[ kekselidisyys

[] suullinen ilmaisutaito
[J luovuus

[] kirjallinen ilmaisutaito
[] omaperadisyys

[J kielitaito

[J taiteellisuus

[ nopeus

[J tarmokkuus

[] epavarmuuden sietokyky
[l rentous

[ laskutaito

[ rauhallisuus

[] pitkdjanteisyys

[1 looginen paattelykyky
[J sinnikkyys

1 avaruudellinen hahmotuskyky
[ harkitsevuus

[ suunnitelmallisuus

[] kdadentaidot

[] organisointitaito

[J suunnittelutaito

[l ongelmanratkaisutaito

1 paatoksentekotaito



2 Oma tutkintoni

Ammatillisen perustutkinnon rakenne

Ammatillinen perustutkinto koostuu pakollisista ja valinnaisista tutkinnon osista. Kunkin
ammattialan perusteet (opetussuunnitelma) loytyvat opetushallituksen sivulta.

Ammatillisen perustutkinnon laajuus on 180 osaamispistetté (osp). Ammatillisia tutkinnon osia
sisaltyy tutkintoon 145 osp ja yhteisia tutkinnon osia 35 osp.

Jokaiseen tutkintoon sisaltyy vahintaan yksi pakollinen ammatillinen tutkinnon osa.
Valinnaisuus méaaritettaan tutkintokohtaisesti.

Yhteisten tutkinnon osien laajuus on 35 osp, joista pakollisia osa-alueita on 26 osp ja
valinnaisia 9 osp.

2.1 Oman tutkintoni sisaltod
Selvita, mita tutkintosi sisdltaa. Voit hakea tietoa 2-3 hengen ryhmassa.

Avaa ePerusteet linkista
https://eperusteet.opintopolku.fi/#/fi/selaus/kooste/ammatillinenkoulutus ?hakutyyppi=perusteet
ja etsi sielta tutkintosi muodostuminen. Kysy apua ohjaajaltasi, miten l16ydat ePerusteista tietoa
omasta tutkinnostasi.

Tutkinto muodostuu
- pakollisista tutkinnon osista
- valinnaisista tutkinon osista
- yhteisista tutkinnon osista.

Vastaa alla oleviin kysymyksiin ja keskustele ryhmé&n muiden jasenten kanssa
opinnoistasi.

1. Mitd osaamisaloja ja tutkintonimikkeita tutkinnossasi voi opiskella?
2. Missd ammateissa ja tyopaikoissa ko. tutkinnon suorittaja tulee tyéskentelemaan?

3.Mita pakollisia tutkinnon osia, valinnaisia tutkinnon osia ja yhteisia tutkinnon osia on
tutkinnossasi ja kuinka monta osaamispistetta ne sisaltavat?

4. Valinnaiseksi tutkinnon osaksi voi ottaa tutkinnon osan toisesta tutkinnosta, [6ytyykd muista
tutkinnoista sinua kiinnostavia tutkinnon osia. Voit etsia tietoa esim. googlettamalla.


https://eperusteet.opintopolku.fi/#/fi/selaus/kooste/ammatillinenkoulutus?hakutyyppi=perusteet
https://eperusteet.opintopolku.fi/%23/fi/selaus/kooste/ammatillinenkoulutus?hakutyyppi=perusteet

Tehtava 2.2. Omat suunnitelmani ja niiden toteutuminen opintojen edetessa

Tata tehtavaa voit tehda koko kurssin ajan, mutta myos koko koulutuksesi ajan. Aina kun teet
tehtavaa, kirjoita paivamaara eli teet erdanlaista paivékirjaa siitd, miten suunnittelet
etenevasi ja miten etenet opinnoissasi. Kirjoita myos tydpaikalla jarjestettavasta
koulutuksesta.

Kerro alussa, millainen suunnitelma sinulla on suorittaa koko opintosi. Etenetké opinnoissa
peruspolkua? Vai oletko suunnitellut muunlaisen polun.

Kirjoita myohemmin, miten jatkat opiskeluasi. Paivita tata tehtavaa 4-5 kertaa opintojesi
aikana ja aina, kun suunnitelmiisi tulee muutoksia. Ei haittaa, vaikka kirjoittaisit, etta
opinnot jatkuvat entiseen tapaan useammankin kerran. Perustele ratkaisusi.

Kirjoita esimerkiksi, jos tilanteesi muuttuu jollain seuraavista tavoista

e jos opiskelusi jatkuu oppisopimuksella

e jos suuntaat suoraan toihin ja tydnantaja kenties tukee sinua opintojen suunnittelussa

e jos olet kiinnostunut yrittajyydesta ja aiot aloittaa opinnot yrityspolulla ja jatkaa
tybelamassa yrittajana

e jos olet kiinnostunut ottamaan tutkinnon osia toisista tutkinnoista

e jos otat opintoja korkeakoulusta

e jos suuntaat korkeakouluun perustutkinnon suoritettuasi.

Kirjoita tydelamajaksoilta (koulutussopimus, oppisopimus, kesaty®) saatua palautetta omasta
tyoskentelystasi.
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3 Opintojen aikana

Tydnhaun linkkeja
Tassa sinulle linkkeja ja vinkkeja, joiden avulla voit 1&htea etsimaan tyota

TE-palvelut www.te-palvelut.fi

e Tyobhallinnon sivusto, josta ndkee mm. paikkakunnittain tai avainsanoittain kaikki
avoinna olevat tyopaikat, jotka tydnantajat ovat sinne ilmoittaneet. Tarkea perussivusto,
jota jokaisen tulisi osata kayttaa!

Moodle: Yhteiset tutiic X Microsoft Forms X | @ Hankkeet Dytoja Uusi X Linkkejal X lukio suomesta kaikille - X
i )

- Svenska | English

. TE'DB'VElut Hae te-palvelut sivt
tjanster | services

Tyonhakijalle Tyonantajalle/Yrittajalle Nain asioit kanssamme Paikalliset Tl

Tyonhakia ey koot m4

Nopea tyopaikkahaku

)) Avoimet tyopaikat -

> OMA
ASIOINTI

)) Haussa oleva tydvoimakoulutus

» limoittaudu tyonhakiaksi Y gg?ﬁ TAPAHTUMAKALE

)) Lisaa palveluita tyonhakijalle » TE-live: Kesitee
Raumalle

e Avoimet tyOpaikat —kohtaa klikkaamalla paaset tyénhakusivulle.

ForeAmmatti www.foreammatti.fi

e ForeAmmatti-palvelussa on esimerkinomaisesti avoinna olevia tyopaikkoja, se ei
varsintaisesti valita niitd. Sivusto on hyva osaamiskartoitusta varten (tdhan tarvitset
laajemmat oikeudet, jotka saat ohjaajaltasi).

Tyoémarkkinatori www.tyomarkkinatori.fi

e Tyohallinnon uusi verkkopalvelukokonaisuus, jonka kehittdminen on meneillaan.
Tyomarkkinatorista rakentuu lahivuosina kokonaisuus, jonka kautta tyonhakija ja
tyonantaja loytavéat kaikki tarvitsemansa palvelut.

o Sivustolla on nyt avoinna Hakupalvelut. Voit kirjautua Hakupalveluun pankkitunnuksilla
ja tehda tyonhakuprofiilin, jonka perusteella Hakupalvelu ehdottaa juuri sinun
osaamiseesi sopivia avoimia tyopaikkoja.

o TyOmarkkinatorilla on esitelty, mitd osaamisvaatimuksia eri ammateissa on.


http://www.te-palvelut.fi/
http://www.foreammatti.fi/
http://www.tyomarkkinatori.fi/
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Duunitori www.duunitori.fi

o Duunitorista I6ydat hakukoneella avoinna olevia tydpaikkoja koko maasta. Sivuilla on
myo6s hyva tydnhakuopas, josta saat monenlaista apua.

Monster www.monster fi

e Monster.fi-palvelun kautta saat tietoa avoimista tyOpaikoista sijainnin tai tehtavaalueen
mukaan.

Kuntarekry www.kuntarekry.fi

o Kuntarekry on valtakunnallinen kunta-alan tyénhakupalvelu ja kuntatydnantajien
rekrytointipalvelu. Hakemukset jatetddn sahkoisesti taman palvelun kautta. Palvelu
edellyttaa kirjautumista.

e Monet kuntien avoinna olevat ty6paikat |0ytyvat vain taalta. Jos tuleva tyopaikkasi on
mahdollisesti kunnalla, tutustu Kuntarekryyn nyt jo opintojen aikana.

Henkilostovuokraus, vuokraty®

Tybnhaku henkildstovuokrausta tarjoavan yrityksen kautta on yksi tapa aloittaa oma ty6ura.
Tarjolla on yleensa lyhyita tydsuhteita, joita ei ole nékyvilla esim. TE-toimiston sivuilla. Monet
vuokratyodntekijoina aloittaneet ovat l0ytaneet vakituisen tydsuhteen henkilostévuokrauksen
kautta.

Voit lukea aiheesta lisda puolueetonta tietoa Tydsuojelun sivuilta
http://www.tyosuojelu.fi/tyosuhde/vuokratyo

Tasséa Savonlinnassa toimivia henkilostévuokrausta tekevia yrityksia:

Rekryluuri
VMP Varamiespalvelu Savonlinna

Henksupalvelut
RKThenkilostopalvelu

Some tyonhaussa

Sosiaalista mediaa (kuten Facebook, Instagram jne.) kannattaa hydédyntaa tyénhaussa.

Sinun on hyva nékya mahdollisille tydnantajille erilaisissa sosiaalisen median kanavissa. On
kuitenkin hyva muistaa, etta kaikki se, mita jaat profiilissasi ja keskustelut, joihin sosiaalisessa
mediassa osallistut, rakentaa kuvaa sinusta. Pida huoli, ettd oma somekaytos ja jakamasi
materiaali ovat sellaisia, jotka voisit nayttaa kenelle tahansa kasvotusten.

Katso linkista, millaisia ohjeita kyvyt.fi-sivu antaa tydnhakuun somekanavien avulla:
https://kyvyt.fi/view/artefact.php?artefact=1298339&view=170216



http://www.duunitori.fi/
www.monster.fi
http://www.kuntarekry.fi/
http://www.tyosuojelu.fi/tyosuhde/vuokratyo
https://www.linnanvaki.fi/
https://www.vmp.fi/blog/toimipisteet/savonlinna/
https://www.henksupalvelut.com/
http://www.rtkhenkilostopalvelu.fi/
https://kyvyt.fi/view/artefact.php?artefact=1298339&view=170216
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Vinkkeja tydnhakijalle tyénhakuun sosiaalisessa mediassa (Ammattiin!-hanke)

Laita oma profiili ja perustiedot kuntoon (mm. koulutus).

Tarkista, ettd profiilissasi julkisesti nakyvilla olevat tiedot ovat oikein ja kestavat
tyonantajan tarkastelun.

Katso, etté kuvat ovat julkaisukelpoisia.
Tuo omaa persoonaasi ja osaamistasi esille kayttamissasi somekanavissa.

Julkaise profiilissasi tydnaytteita, kuvia ja videoita harrastuksista seka mielenkiinnon
kohteista. Mahdolliset tydnantajat voivat tormété sisaltoihisi ja kiinnostua sinusta.

Ole aktiivinen tyon etsimisessa: seuraa aktiivisesti yritysten sivuja ja julkaisuja.
Tykkaa potentiaalisten tydnantajien sivuista ja julkaisuista.

Kayta hyvaksesi verkostoa: kerro tydnhaustasi avoimesti somessa.

Valitse itsellesi somekanavista sopivimmat ja luo niissa profiileistasi kattavat ja
ajantasaiset, silla kaikkiin kanaviin ei tarvitse panostaa.

Tyo6paikkailmoittelu on siirtynyt yha enemman sosiaaliseen mediaan, koska sielta
potentiaaliset tyontekijat tavoitetaan nopeasti ja helposti.

Facebook tydnhaussa

Vaikka et olisikaan aktiivinen Facebookin kayttaja, se on hyva tydonhaun valine.

Omat verkostosi, eli ystavat, tuttavat, sukulaiset ja muut Facebook-kaverisi voivat
edesauttaa tydnhakuasi.

Laitat sanan kiertdmé&an, etté haet toita, ja pyynnon tiedon jakamiseen, niin tieto asiasta
lahtee eteenpéin heidén verkostoilleen.

Voit myos etsia tyopaikkoja hakusanoilla tai hashtageilla kuten #rekrytointi #rekry
#tyOpaikat #kesatyOopaikat #o0saajiatydelamaan yms.

Sen liséksi, etta seuraat yritysten ja tyopaikkoja tarjoavien tahojen (kuten TE-palvelut ja
erilaiset tyonvalitysfirmat) sivuilta ilmoittelua, liity tyénhaku/rekry-ryhmiin, joissa
tybnhakua tukemaan saa kokonaisen yhteison.

Rekry-ryhmista saa tyopaikkavinkkien lisdksi hyddyllisia vinkkeja tybhakemusten
tekoon, CV:n muotoiluun, tydhaastattelutilanteisiin ja muihin tydnhaun vaiheisiin.

Rekry-ryhmia Facebookissa mm.

Tydnhakuvinkit ja -palvelut

Tydnhaun neuvola - Kysy rekrytoijalta

Hae toitéa - verkostoidu - ilmoita tyopaikoista - somerekry
Keséatyot

Avoimet tyOpaikat

Pinterest ja Instagram

Pinterest ja Instagram ovat hyvin visuaalisia palveluita, joissa kuvilla on suurempi
merkitys kuin teksteill&.

Pinterest- tai Instagram-profiili on kuin visuaalinen ty6hakemus, jonka avulla voi
nayttda mita osaa, millaiset tyot tai asiat kiinnostavat ja motivoivat sinua.

Ne ovat hyvid kanavia oman persoonan ja tydnaytteiden esittelyyn.

Esimerkiksi parturi-kampaajan tyénaytteet tai kokin kuvat tyoprosessista kertovat paljon
heiddn osaamisistaan ja tyyleistaan tekijoina.
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Miten haen tyota

Miten haetaan tydpaikkaa? Kannattaa ensin katsoa tydnhakuun liittyvia videota
kunkoululoppuu.fi-sivustolta. Sivusto esittelee kesatyén hakemista nuorille tyéhakijoille.
https://www.kunkoululoppuu.fi/kesatyo/katso-miten-onnistut/.

Katso lisaksi WorkSmart-hankkeessa tehty video: https://www.youtube.com/watch?v=HhF4i-
IgW5I

Tutustu sen jalkeen vinkkeihin ja neuvoihin, joita on esitetty alla ja kayta niitd hyvaksesi, kun
haet tyota.

Tybnhakuun kuuluu, etta tyontekija etsii avoimia tyopaikkoja eri lahteista ja lahettda
tyopaikkoihin hakemuksia. Tyonhaku kannattaa aloittaa omien kiinnostuksen kohteiden,
osaamisalueiden seké vahvuuksien kartoittamisella. Kartoitus helpottaa ansioluettelon (CV:n)
ja tydhakemuksen laatimista.

Hae vastaus esimerkiksi seuraaviin kysymyksiin:

Minkélaisia taitoja sinulla on, mité osaat tehda?

Mitk&a ovat vahvuutesi?

Minké&laista palautetta olet saanut aiemmista ty6- ja opiskelupaikoistasi?
Mik& sinua kiinnostaa ja mista innostut?

Mik& on sinulle mahdollista

Millaisia rajoituksia sinulla on?

Millaisia tulevaisuuden toiveita ja tavoitteita sinulla on?

Toita hakiessa on tarkeéaa olla aktiivinen, joustava, periksiantamaton seka motivoitunut:

Hakemuksia lahetetaan yleensé useita. Muista laatia hakemus huolellisesti.
Ala aseta liilan korkeita ja tarkkoja kriteereita haettavalle tyopaikalle.

Hae rohkeasti erityyppisia tehtavia.

Laajenna hakualuetta.

Ala karta maaraaikaisia toita tai vuokratoita, silla ne voivat johtaa vakituiseen
tydsuhteeseen.

Ala lannistu, vaikka et heti loyda toita.

o Ajattele positiivisesti, ala turhaudu!

o O O O O

Ansioluettelo (CV)
ANSIOLUETTELO ELI CV HERATTAA TYONANTAJAN KIINNOSTUKSEN

Ansioluettelo — usein puhutaan myés CV:sté - on jokaisen tydnhakijan perustydkalu.
Onnistunut tydnhaku lahtee siitd, ettd osaat kertoa kiinnostavalla tavalla koulutuksen ja
tyohistorian liséksi omasta osaamisestasi ja muista taidoistasi. Alla on sinulle muutama vinkki
seka linkit ansioluettelosi laatimiseen tai paivittAmiseen.


https://www.kunkoululoppuu.fi/kesatyo/katso-miten-onnistut/
https://www.youtube.com/watch?v=HhF4i-lqW5I
https://www.youtube.com/watch?v=HhF4i-lqW5I
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Miksi siné tarvitset ansioluettelon?

Ansioluettelo on tarkea tyokalu tydnhaussa. Lahtotilanne on yleensa se, etta tydnantaja ei
tunne sinua. Jos haet avoinna olevaa tyOpaikkaa, et ole ainoa tydnhakija. Ansioluettelon avulla
teet vaikutuksen ja erotut muista tyonhakijoista. Panosta siis sen laatimiseen aikaa ja ajatusta.

Millainen on hyva kirjallinen ansioluettelo?

Hyva ansioluettelo on informatiivinen, tarkkaan harkittu ja teknisesti hyvin aseteltu. Se heréttaa
tyonantajan mielenkiinnon heti ensi vilkaisusta lahtien ja houkuttelee lukemaan koko CV:n
loppuun saakka. Miten tdméa temppu tehdaan?

o Ansioluetteloon kootaan perinteisesti ne faktat koulutuksista ja tyokokemuksista, jotka
[6ytyvat tarkemmin todistuksista. Okei, niista on hyva aloittaa. Kaiva todistukset esiin ja
kirjoita niista tarkat tiedot.

e Mutta: Moni tydnhakija pitaytyy vain naihin tietoihin ja kuvittelee tehneensa hyvan CV:n.

o TyOnantaja ei kuitenkaan innostu pelkistéa luetteloista ja siitd mitéa olet opiskellut tai
tehnyt. Han on kiinnostunut ennen kaikkea siitd, mita osaat ja millaisella asenteella
olet lilkkeella. Lisaa tahan viela omat vahvuutesi ja kerro, miten ne nakyvat sinun
tydssasi. Kaiva tiedot esiin ja hyddynna muistiinpanojasi!

o Kokoa niista tiivistelma tai profiili, joka herattaa tyénantajan kiinnostuksen ja
jonka sijoitat heti ansioluettelon alkuun.

Kirjoitusvirheet pois!

o Tarkista lopuksi kieliasu. Yksi kirjoitusvirhe on helppo antaa anteeksi; monta virhetta
saa ansioluettelosi paatymaan roskakoriin.

o Pomppiva ulkoasu karkottaa myds tydnantajan. Muunna Wordissa oleva ansioluettelosi
lopuksi PDF-muotoon, niin asettelu pysyy paikallaan.

Apua ansioluettelon tekemiseen
Voit kayttdd apunasi esimerkkiCV:ta.
Lisda vinkkeja ansioluettelon laatimiseen [0ydat esimerkiksi nailta sivuilta:

Duunitori: Nain teet hyvan ansioluettelon

Ansioluettelo.net: CV-malli

Rekrytointi.com: Yhdekséan vinkkia toimivan ansioluettelon rakentamiseen
Duunitori: Tyylikas CV-pohja HUOM! Muista kuitenkin, ettéa koristeellinen ulkoasu ei
korvaa huolella mietittya sisaltoa

Rekrytointi.com: CV-malli, ei yhtdan tytkokemusta

e Rekrytointi.com: CV-malli, todella vahan ty6kokemusta

e Rekrytointi.com: CV-malli, paljon tydkokemusta

Video-CV

Video-CV on nykyaan kaytossa kirjallisen CV:n rinnalla. Katso XAMK:n videolta vihjeet video-
CV:n tekemiseen: https://www.youtube.com/watch?v=5iMqgf3k88DI



https://isako365-my.sharepoint.com/:w:/g/personal/irma_nuutinen_samiedu_fi/EdZLMK8DSO9BtX-LTXtbvfwBb8weKFHwD4gyESQ41cjuJA?e=HL4ang
https://duunitori.fi/tyoelama/tyonhakuopas/ansioluettelo/hyva-ansioluettelo/
https://ansioluettelo.net/cv-malli/
https://rekrytointi.com/tyonhaku/cvn-laadinta/yhdeksan-vinkkia-toimivan-cvn-laatimiseen/
https://duunitori.fi/tyoelama/tyylikkaat-ja-helposti-muokattavat-cv-pohjat/
https://rekrytointi.com/tyonhaku/cvn-laadinta/cv-mallipohja-ei-yhtaan-tyokokemusta/
https://rekrytointi.com/tyonhaku/cvn-laadinta/cv-mallipohja-todella-vahan-tyokokemusta/
https://rekrytointi.com/tyonhaku/cvn-laadinta/cv-mallipohja-todella-vahan-tyokokemusta/
https://www.youtube.com/watch?v=5iMgf3k88DI
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Kuva ja CV

Kun teet kirjallisen CV:n, kannattaa siihen lisata valokuva. Laatikossa on vinkkeja, millainen on
hyva valokuva tyénhaussa.

Valokuva CV:hen

o Ota kuva k&nnykalla - voit myos viimeistella kuvan kéannykan kuvankasittelyohjelmalla.
o Rajaa kuva joko kasvoihin tai olkalinjaan.

o Tue kameraa, jotta kuvasta tulee tarkka

o Katso, etta erotut taustasta ja etta tausta on rauhallinen/siisti.

o Kayta kuvatessa tarpeeksi valoa; paras valo on luonnonvalo

o Katso, ettéd kuva on suorassa

o Ala kayta liian taiteellisia tehosteita

o Ota kuva, joka jattaa sinusta positiivisen kuvan tyénantajalle.

o Ota useampia tai pyyda jotakuta toista ottamaan kuva sinusta.




Saara Savolainen
Olavinkatu1 A1
57 100 Savonlinna
Puh. 000 444 5555

saara.savolainen@samiedu3650.fi

16

cv
Merkitse yhteystiedot,
josta sinut varmasti tavoittaa.
27.2.2021 Muista paivays!

Henkil6tiedot

Nimi

Syntymaaika ja —paikka
Ajokortti

Koulutus

Tyokokemus
21.2.2020.

Kirjoita tyokokemus
uusimmasta
vanhimpaan. Mainitse
aina tyopaikka ja —aika
seka tyotehtavat.

Jos sinulla on
tyokokemusta vahan,
mainitse myos alan
ulkopuolinen kokemus.

Kielitaito

Tieto- ja viestintatekniikan taidot

Harrastukset

Suosittelija

Voit kayttia
suosittelijaa vain, jos
han on antanut luvan.

Kirjoita tuleva
ammattinimike ja
opiskelupaikka ja —paikka.
Taydenna valmistumisen

Saara Anita Savolainen

20.5.2003
B jalkeen valmistumisvuosi.

Merkitse vain
peruskoulun jalkeinen
koulutus.

Kokki. Samiedu, Savonlinna, 2019-
Valmistun kokiksi kevaalld 2022.

Olen suorittanut hygienia- ja anniskelupassin seka ensiapukortin. Kaikki ovat
vield voimassa.

Tybpaikalla tapahtuva oppiminen, Ravintola Majakka, Savonlinna, 4.1.—

Tehtaviini kuuluivat lounas ja a la carte —annosten valmistus itsendisesti.
Tyoskentelin myos tarjoilijana ja silloin tehtaviini kuuluivat tilausten
vastaanottaminen ja kassatyoskentely.

Kesatyontekija, Opetusravintola Paviljonki, Savonlinna, 20.5.-31.7.2020.
Tyoskentelin kokkina ja tarjoilijana. Tehtaviini kuuluivat lounas- ja
tilausruokien valmistaminen itsendisesti seka tilausten vastaanottaminen,
kassatyOskentely ja buffet-poydan tayttaminen.

Ty6paikalla tapahtuva oppiminen, Kahvila Alku, Savonlinna, 11.11.-4.2.2021.
Ty6honi kuuluivat lounaan esivalmistelu ja leipominen sekéa salaattipoydan
laittaminen ja hoitaminen.

Kesatyontekija, Citymarket, Savonlinna, 5.6.—30.6.2019. Tehtaviini kuului
tavaroiden hyllyttdminen.

Suomi didinkieli

Englanti Osaan hyvin englantia. Tunnen ravintola-alan
sanastoa ja asiakaspalvelutilanteiden fraaseja.

Ruotsi Osaan keittidalan sanastoa ja osaan jonkin verran
asiakaspalvelutilanteiden ilmaisuja.

Mainitse tehtavan kannalta oleelliset taidot.

Microsoft Officen ohjelmat, erilaiset kassajarjestelmat ja ammattikeittididen
sovellukset.

Kuntoilu, kakkutaide
Ravintolapaallikké Raili Omena, Ravintola Majakka, puh. 012 1234 123.

Saara Savolainen


mailto:saara.savolainen@samiedu3650.fi
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Ohjeita hakemuskirjeen laadintaan

Vapaamuotoinen tybhakemus

Tybhakemuksen tarkoitus on avata sinulle ovi tydhaastatteluun. Taman vuoksi sinun tulee
tehda vaikutus tybnantajaan hakemuksen avulla. Hakemuksessa voit tuoda esiin omaa
persoonaasi. Hakemuksen raataléidaan aina haettavaan tyotehtavaan ja -paikkaan
sopivaksi. Se on véline, jolla osoitat mielenkiintosi tyohon.

Lue tyopaikkailmoitus aina huolellisesti ja arvioi, mita ty®d vaatii ja miten voit sovittaa
vaatimukset omiin taitoihisi.

Katso, etta hakemuksesi sisaltaa ainakin seuraavat kohdat
Oleelliset tiedot:

e miksi olet kiinnostunut hakemastasi tehtavasta juuri tassa yrityksessa
o mitka ovat hakemaasi tyohon liittyvat taitosi ja aikaisempi tytkokemuksesi.

Osaamisen esittely konkreettisesti:

e perustele uskottavasti ominaisuutesi ja taitosi, joiden avulla olisit hyva hakemassasi tyossa.
e Kkerro, miten olet oppinut tietyn taidon tai misséa olet aiemmin kayttanyt tata taitoa
e kerro, miten taitojasi voi hyodyntaa haettavassa tyossa.

Kiinnostavuus:

o aloita hakemus kiinnostavasti, etta tydnantaja haluaa lukea hakemuksesi loppuun saakka
e Kkerro itsestasi rehellisesti ja korosta osaamistasi tyon kannalta
o kayta havainnollisia esimerkkeja ja vaihtelevia lauserakenteita.

Luettavuus ja selkeys:

e varmista, etta oleellisimmat asiat saa selville tekstia silmailemalla

o kayta virheetonta yleiskielta

o katso, ettei hakemus ole liian pitka (yleensa suositeltava pituus on yhden A4-sivun
mittainen)

e tarkista, etté vastaat kysymyksiin, kuka hakee, mitd hakee ja miksi hakee juuri tata
tyopaikkaa.

Raatalointi tyopaikka kohtaisesti:

o laadi hakemus erikseen jokaiseen hakemaasi paikkaan, silla haettava tehtava vaikuttaa
hakemuksen siséltoon ja muotoon

e muista aina vastata juuri siihen ty6paikkailmoitukseen, jonka tehtavaa haet

o lue tydpaikkailmoitus tarkasti.

Lopuksi viela:

o Aloita kertomalla, miksi olet kiinnostunut tyfsta ja mita osaat.
o Kerro sitten tytkokemuksestasi haettavan tydpaikan kannalta.
o Vastaa tyopaikkailmoituksen odotuksiin ja perustele osaamisesi.
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o Kirjoita loppuun halukkuutesi tythaastatteluun.

Aloittelijana voit tehda helposti virheitd hakemuksen laadinnassa. Duunitorin sivuilta
https://duunitori.fi/tyoelama/tyohakemus-7-virhetta/ 16ydat vinkkeja siitd, mita kannattaa
valttaa.

Lisavinkkeja tybnhakuun on seuraavissa linkeissa:
https://duunitori.fi/tyoelama/tyonhakuopas/tyohakemus/hyva-tyohakemus/

https://rekrytointi.com/tyonhaku/tyohakemus/tallainen-hyva-tyohakemus/

https://www.monster.fi/Juraneuvonta/artikkeli/millainen-on-hyva-hakemus

Sahkoinen tybnhakulomake

Nykyaan tyota haetaan yha useammin sahkaisella tyénhakulomakkeella. Talléin ei ole
mahdollisuutta erottua muista hakijoista persoonallisella hakemuskirjeelld. Sahkdiseen
tybnhakulomakkeeseen voidaan usein liittdé kuva ja CV. Lomakkeita tulee usein paljon ja sen
vuoksi tietyt avainsanat voivat helpottaa yritysta lI6ytamaan patevimmat henkilét. Taman
vuoksi liitteet ja lisatietoja-kohdat on tarkea kirjoittaa huolellisesti ja informatiivisesti:
lomakkeesi tulee sisaltdd hyvia ja haettavaan tyohon ja osaamiseesi. Jos séhkdiseen
lomakkeeseen voi liittda hakemuksen, huolehdi, etté se on selkea ja silmailtava.

Kun taytat sahkdoista lomaketta

lue aina tarkkaan ohjeet, jotta tiedat mita mihinkin kohtaan pitaa kirjoittaa
muista laittaa ansioluettelosi liitteend, jos se on mahdollista

lue tydpaikkailmoitus huolellisesti ja tarkasti; hyddynna siité |0ytyvid avainsanoja
laadi teksti helposti luettavaksi ja selkeéksi

laadi hakemus silmailtavéksi ja liitd lomakkeeseen, jos se on mahdollista.

Sahkdisessa lomakkeessa kysytaan yleensa henkilétietojen liséksi koulutuksesta, aiemmista
tyopaikoista ja kielitaidoista. Lisaksi kysytaan, mita kortteja (Tieturva, Ensiapu, Hygieniapassi
jne.) sinulla on.

Alla olevista linkkeista saat lisaa vinkkeja séhkoisen tydthakulomakkeen tayttoon:

https://duunitori.fi/tyoelama/tyonhakuopas/tyohakemus/sahkoiset-jarjestelmat/

https://rekrytointi.com/tyonhaku/tyonhaku/tayta-lomake-hakeaksesi-tyopaikkaa-miten-erottua-
joukosta/



https://duunitori.fi/tyoelama/tyohakemus-7-virhetta/
https://duunitori.fi/tyoelama/tyonhakuopas/tyohakemus/hyva-tyohakemus/
https://rekrytointi.com/tyonhaku/tyohakemus/tallainen-hyva-tyohakemus/
https://www.monster.fi/uraneuvonta/artikkeli/millainen-on-hyva-hakemus
https://duunitori.fi/tyoelama/tyonhakuopas/tyohakemus/sahkoiset-jarjestelmat/
https://rekrytointi.com/tyonhaku/tyonhaku/tayta-lomake-hakeaksesi-tyopaikkaa-miten-erottua-joukosta/
https://rekrytointi.com/tyonhaku/tyonhaku/tayta-lomake-hakeaksesi-tyopaikkaa-miten-erottua-joukosta/
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Vinkkeja tyopaikkahaastatteluun

Valmistautuminen

o Ota selvaa haastattelutilanteesta

o Tutustu tydnantajaan ja yrityksen nettisivuihin ja tiedotusvalineiden laatimiin uutisiin ja
artikkeleihin yrityksesta ja sen toimialasta

0 Mieti mita sinulta tullaan kysymaan ja mieti vastauksia todennakaoisimpiin kysymyksiin
0 Mieti myds haastattelijoille muutama kysymys

o Pukeudu siististi

0 Selvita reitti haastatteluun ja ole ajoissa paikalla

Haastattelutilanteessa

0 Muista hyvat kaytostavat: ota lakki paasta pois, tervehdi kattelemalla oma-aloitteisesti,
istuudu vasta haastattelijan kehotuksesta tai sitten kun han istuutuu itse. Teitittele
haastattelijaa ja sinuttele vasta sitten, kun han sita kehottaa.

0 Muista katsekontakti haastattelijaan

0 Vastaa kysymyksiin tarkasti, perustelemalla ja todenmukaisesti

o Ala kerro missa asioissa olet huono vaan missa sinulla on parantamisen varaa

o Tee omia kysymyksia haastattelun aikana

0 Ennen poistumista selvita seuraava vaihe tyopaikan haussa

Tyypillisa kysymyksia tydpaikkahaastattelussa

* Mita tiedat yrityksestamme?

» Missa olet opiskellut?

* Millainen koulutus sinulla on?

* Millaista tyokokemusta sinulla on?

» Onko mahdollista joustaa tydajoissa?

» Mitka ovat vahvuutesi ja heikkoutesi tdsséa tyossa?
* Miksi halusit talle alalle?

» Mita tyd merkitsee sinulle?

* Miksi juuri sinut pitaisi valita tahan tydhon?

Omat kysymykset haastattelussa

Mit& tyotehtaviin kuuluu tarkkaan ottaen? Onko ty0 maaraaikainen vai toistaiseksi
voimassa oleva? (Jos ei ole mainittu ilmoituksessa)

Millaiset tybajat tydossa on?

Miten yrityksessa perehdytetaan tahan tehtavaan?

Onko yrityksessa etenemismahdollisuuksia?

Milloin saat vastauksen, otetaanko sinut t6ihin? Kenelta voit asiaa tiedustella ja miten?

Lisaa vinkkeja haastattelutilanteeseen saat alla olevista linkeistéa:

https://www.monster.fi/uraneuvonta/haastattelu
https://duunitori.fi/tyoelamal/tyonhakuopas/tyohaastattelu/
https://rekrytointi.com/tyonhaku/tyohaastattelu/

https://www.te-
palvelut.fi/te/fityonhakijalle/loyda_toita/vinkkeja_tyonhakuun/tee_vaikutus_tyohaast
attelussa/index.html


https://www.monster.fi/uraneuvonta/haastattelu
https://duunitori.fi/tyoelama/tyonhakuopas/tyohaastattelu/
https://rekrytointi.com/tyonhaku/tyohaastattelu/
https://www.te-palvelut.fi/te/fi/tyonhakijalle/loyda_toita/vinkkeja_tyonhakuun/tee_vaikutus_tyohaastattelussa/index.html
https://www.te-palvelut.fi/te/fi/tyonhakijalle/loyda_toita/vinkkeja_tyonhakuun/tee_vaikutus_tyohaastattelussa/index.html
https://www.te-palvelut.fi/te/fi/tyonhakijalle/loyda_toita/vinkkeja_tyonhakuun/tee_vaikutus_tyohaastattelussa/index.html
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Hissipuhe

Haastattelutilanteessa on tarkeé vakuuttaa haastattelija omista taidoista ja osaamisesta.
Alun perin lyhyeksi myyntipuheeksi kehitetty hissipuhe on alkanut yleistya tydnhaussa;
tyontekijat ovat siirtyneet perinteisesta tydnhausta todelliseen itsensa markkinointiin. Oma
osaaminen on myytava tuote. Nimitys hissipuhe tulee siita, etta vastaanottaja on
vakuutettava omista kyvyista hissimatkalla eli noin minuutin aikana.

Miten sitten luoda hyva myyntipuhe eli hissipuhe omalle osaamiselle?

1. Tydnhakijan hissipuheen tulee olla tiivis: kestoltaan noin 90 sekuntia pitka puhe on
sopiva. Sen aikana sinun kuuluu ehtia kertomaan taustastasi, tamanhetkisesta
tyotilanteestasi ja siitd, miksi olet halukas vaihtamaan ty6paikkaa tai hakemaan juuri
kyseista tyopaikkaa. Keskity siis vain oleelliseen: pyri kiteyttAmé&an osaamisesi yhteen
lauseeseen, joka kertoo kaiken oleellisen.

2.Usein haastatteluissa kysyttava "Miksi haluat juuri meille t6ihin?” on tapa kartoittaa,
l6ytyyko sinulta aitoa halua ja motivaatiota olla tyontekija, joka pyrkii olemaan paras sen
sijaan, etta olisi Olen vaan toissa taalla -tyontekija. Kerro, miksi ja mihin yritys tarvitsee
juuri sinua ja sinun osaamistasi.

3. Tutki taustoja eli hanki tietoa mahdollisesta tydnantajasta jo ennen haastattelua. Tutki
yritysta, sen viimeisimpia liikkeitaan ja mahdollisia kehitysmahdollisuuksia.

4. Mieti, kenelle hissipuheesi on tarkoitettu. Myos alalla on merkitysta. Ala pida samaa
puhetta eri haastatteluissa, vaan sopeuta se aina tilanteeseen sopivaksi. Myos puheesi
sisaltd tulisi mukautua vastaanottajan mukaan.

5. Lonkalta vedetty esitys voi helposti vaikuttaa epavarmalta. Harjoittele puhettasi paljon,
ja viela vahan lisaa. Testaa puheen toimivuutta pitamalla se ennen haastattelutilannetta
ystaville ja perheenjasenille. Ota huomioon heidan antamansa palaute ja muokkaa
puhettasi.

6. Ajattele olevasi aidosti hyva tyontekija. Varo vaikuttamasta yli-itsevarmalta, silla kukaan
ei ole taydellinen.

Vihjeita hissipuheen pitdmiseen 16ytyy mm. Duunitorin sivuilta seké seuraavilta videoilta:

Saimaan ammattiopisto Sampo: https://www.youtube.com/watch?v=FbhrTrQVSu0

Ammattiin!-hanke: https://www.youtube.com/watch?v=0XkFKauZbfU&feature=youtu.be.



https://duunitori.fi/tyoelama/hissipuhe-tyonhaussa/
https://www.youtube.com/watch?v=FbhrTrQVSu0 
https://www.youtube.com/watch?v=OXkFKauZbfU&feature=youtu.be
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Ohjeet ilmoittautumiseen tydnhakijaksi TE-keskukseen

Kun olet valmistunut ammattiisi, muista ilmoittautua tyénhakijaksi TE-keskukseen, mikali
sinulla ei ole tyopaikkaa. Alla on ohje ilmoittautumista varten.

MISTA VOIT HAKEA@7 OHJE TYONHAKIJAKSI
ARUATA NEUVONTAA: ILMOITTAUTUMISEEN

ja ohj; il i seka aj
tlefion sant aina silta tsholia jonks asioihin apus tarvitset. Ty6paikan saaminen valittomasti tutkinnon suorittamisen jalkeen ei
i Kelan tukien hakemisessa kani alnakaontya Kelan henkilckunnan ole aina helppoa, vaikka hakisit moniin eri paikkoihin. Tyo- ja elinkei-
tai tyollisty y TE-p p no eli TE-palveluiden sivuilta ldydat tietoa tyottdmyyteen liittyen.
i illa on hyvat isivut, joihin aina

Tutustu TE-palveluiden tarjoamiin palveluihin
www.te-palvelut.fi.

ensin tutustua: www.kela.fi » www.te-palvelut.fi
Jos sinulla eiole

tyopaikkaa tiedossa,

« Jos tuntuu ettet oikein tieda, mista pﬁxs|edesa(omaasaddssu asiat taas ilmoittaudu tyottomaksi
sujumaan ja menemaan eteenpair it Ohj;
= Jos paikan paalle meneminen on haasteellista. voit olla tydntekij6ihin yhteydessa

tyonhakijaksi TE-

myés sahkapostitse. toimistossa.
+ OHJAAMO Saamingis 6. puhelin 044 417 4207.

ohjaamo@savonlinna.fi
« Loydat kunti Hisivuilta etsivi istyontekijsiden

@@

Taman ohjeistuksen sinulle tarjoaa
Ammattiin! - Etel3-Savon toisen asteen kehittamishanke
Euroopan Sosiaalirahaston tuella.

(Deseu  oTAVMIA  ravkiula

gsami  G\opiste B s

Do (i

20142020 e
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Tehtava 3.1. Oman alan tyopaikkoja

Etsi tietoa 5-10 oman alasi tyopaikasta ja tydmahdollisuuksista. Tydpaikat voivat sijaita
seka omalla paikkakunnallasi ettd muualla. Tietoa avoimista tydpaikoista |6ydat esim. TE-
keskuksen ja Duunitorin sivuilta. TyOpaikat voivat olla sinun opiskelun aikaisia
tyossaoppimispaikkoja tai sellaisia paikkoja, joihin haluaisit paasta tutustumaan.

Tutki myos sellaisia tybnantajia, jotka eivat tule ensimmaisena mieleen. Esimerkiksi
Sosteri (Itd-Savon sairaanhoitopiiri) ja kunnat palkkaavat erilaisiin tyotehtaviin sosiaali- ja
terveysalan liséksi. Keskustele erilaisista tyomahdollisuuksista vastuuohjaajasi, muun
opettajan tai opon kanssa HOKS-keskustelussa tai muussa yhteydessa.

Mieti, millaisella osaamisella, vahvuuksilla myyt itsesi sinua kiinnostavaan tyopaikkaan.
Tassa tehtavassa on tarkea harjoitella eri tybnhakupalveluiden kayttoa. Jos alallasi ei ole
talla hetkella tyotarjouksia, hae joltakin toiselta, sinua kiinnostavalta alalta tietoa.

Kokoa tiedot taulukkoon (tehty Ammattiin!-hankkeessa)



OMAN ALAN TYOPAIKKOJA
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TYOPAIKAN
NIMI

(myds esim.
yksikko tms.)

YHTEYSTIEDOT,

(osoite, puhelin,
WWW-Sivu jne)

YHTEYSHENKILO

MITA TYOPAIKASSA
TEHDAAN?

(kuvaa mahdollisimman
tarkasti)

MILLAISIA
TYOTEHTAVIA

MINULLE?

SIELLA VOISI OLLA

KUINKA
KIINNOSTAVA
TYOPAIKKA
ON
ASTEIKOLLA

1 = ei kiinnosta
5 = kiinnostaa
erittain paljon
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Tehtava 3.3. Rekrytointitilaisuuteen osallistuminen

Sinun tulee osallistua opintojen aikana vahintaan yhden kerran rekrytointitapahtumaan tai
vastaavaan.

Tarjolla on Savonlinnassa mm. Duunipdrssi helmikuun alussa. Myés omalla koululla tai
XAMK:ssa voidaan jarjestaa rekrytointitapahtumia. Tallaisia ovat mm. jonkin yrityksen,
esim. Norelcon, vierailut koulussamme ja rekrytointipaiva, johon voi osallistua useampi

yritys.

Kerro, miké rekrytointitapahtuma on kyseessa, milloin se on pidetty ja missa seka minka
alan paikkoja on ollut tarjolla tarjolla. Esimerkiksi voit kirjoittaa:"Osallistuin xx-yrityksen
esittelytilaisuuteen Pohjolankadun/Humanian auditoriossa. Tilaisuus pidettiin 00.00.2020
klo 00-00. Meille kerrottiin xx-alan kesatydpaikoista, miten niita haetaan ja milloin haetaan.
Vaikutti mielenkiintoiselta ja kirjoitin muistiin yhteystietoja."

Tehtava 3.4. Oma ty6elaman verkosto

Laadi oma tyoelaméan verkostokarttasi. Kerdat yhdelle sivulle niita tuntemiasi ihmisia, jotka
voivat jotenkin auttaa sinua tyénhakemisessa.

Omat verkostot |6ytyvat mm. naisté ihmisista: perhe ja suku; ystavat; entiset ja nykyiset
naapurit; vapaa-ajan tuttavat; harrastuskaverit; harrastusten vetgjat; koulu- ja opiskelukaverit;
opettajat; tydpaikan ihmiset; jokainen, joka sinulle on &skettéain esitelty; jokainen, jonka tapaa
tydnhaun aikana ja jonka yhteystietoja uskallat tiedustella.
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Minun tyoelamaverkostokarttani

Kirjoita laatikoihin, kenelta voit saada tietoa tydpaikoista: Kerro henkilén nimi, tydpaikka ja
ammatti (esim. Pekka Penttinen, ohjaajani Yritys Oy:ssd). Lisda vield, miten han voi auttaa sinua.

Mina
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Tehtava 3.5. Ansioluettelo (CV)*

Sinulla on nyt monenlaista materiaalia, joita voit hy6édyntdd oman ansioluettelosi
laatimisessa. Taman tehtavan liitteend on CV-malleja, joista

a) CV-malli on Word-pohja, jonka voit ottaa pohjaksi omalle tyéllesi. Voit muokata pohjaa,
jos kopioit sen itsellesi.

b) on esimerkkiCV, jota voit kayttda mallina. Voit kopioda taméankin pohjaksi.

c) Olli Oppisen ansioluettelo on helpoin pohja, joka jokaisella kurssin kdyneella on
vahintaan oltava. Voit muokata pohjaa, jos kopioit sen itsellesi.

Kayta jotain naista tai etsi aineistossa olevien linkkien takaa sinulle viela
paremmin sopiva CV-pohja. My6és Word-ohjelman valmiit asiakirjapohjat ovat
erinomaisia, kun haluaa laatia persoonallisen CV:n. Kuva on hyva lisatad CV:hen.

Jos sinulla on jo olemassa ansioluettelo, mieti miten voisit
parantaa sita. Muista myos paivittaa tietosi siihen. %
\ /

Mallien lisaksi voit kayttaa esimerkiksi Canva.com:n JAMIE CHASTAIN
(www.canva.com) pohjia. CV:si erottuu silloin helpommin
muista, ks. kuvasta esimerkki.

Voit myds harjoitella video-CV:n tekoa, jossa kerrot omin
sanoin samat asiat kuin paperiversiossa: omat vahvuudet ja
osaaminen, esittaytyminen, koulutus ja alan kannalta
keskeinen tytkokemus. Laadi video kannykalla tai
tietokoneella

Alla olevan linkkien avulla saat lisaa vinkkeja CV-videon
tekemiseen:

XAMK: https://www.youtube.com/watch?v=5iMgf3k88DI

Sanoma https://www.ruutu.fi/video/3144441


https://isako365-my.sharepoint.com/:w:/g/personal/irma_nuutinen_samiedu_fi/EcYIOXvMg6RDj_PJD8eJrSgBAd0VAesNu-tAXrQPR_Xgpg
https://isako365-my.sharepoint.com/:w:/g/personal/irma_nuutinen_samiedu_fi/EbZLSnm-IghJjMwBEsoXT_kBkl2avkNUqlA6NtOZkpBu5A?e=dvsUhj
https://isako365-my.sharepoint.com/:w:/g/personal/irma_nuutinen_samiedu_fi/ES_OSkwzUj5KicHd0aQjK7wBeaH_-HI8TRewE4n7M6enVA
https://moodle2.samiedu.fi/mod/page/view.php?id=74236
http://www.canva.com)/
https://www.youtube.com/watch?v=5iMgf3k88DI
https://www.ruutu.fi/video/3144441

Malli a

Etunimi Sukunimi
Katuosoite

00000 Postitoimipaikka
puh. 000 0000000
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cv

pvm.

etunimi.sukunimi@sahkoposti.fi

Henkilotiedot ja koulutus

Tyokokemus

Kielitaito

Tietoviestintataidot

Harrastukset

Luonne

Tavoite

Kirjoita tdhan ikasi ja asuinkuntasi. Voit kertoa myos, miten asut ja oletko
valmis muuttamaan. Kerro koulutuksestasi: ammattinimike, oppilaitos,
valmistumisvuosi. Voit lisaksi kirjoittaa koulutuksesi hyvista puolista.

Tassa voit kertoa tydssdoppimisesta ja varsinaisesta alaan liittyvasta
tyokokemuksesta. Kirjoita, mita tyotehtavia olet tehnyt, millaiseksi koet tyon
jne.

Kerro rehellisesti kielitaitosi. Tuo esiin kaikki kielet, joita olet opiskellut, vaikka
osaisit vain alkeet.

Mita ohjelmia osaat kayttad? Kerro tdssa sekda omaan alaasi liittyvista
tietokoneohjelmista etta yleisista toimisto-ohjelmista (Word ym.).

Tuo esiin tyon ja tyokyvyn kannalta tarkeita harrastuksia. Liikuntaharrastukset
kannattaa yleensa mainita, my0s tyohon liittyvat harrastukset on hyva kertoa.

Mieti, millainen oikeasti olet luonteeltasi ja kerro sitten hyvat ominaisuutesi.
Jos olet asiallinen, kirjoita: "Olen asiallinen”, jos taas iloinen, "Olen
luonteeltani iloinen.

Kerro, millaisia tavoitteita sinulla on tyossasi, millaista tyota haluaisit tehda,
mita haluat viela oppia.

Oma nimi


mailto:etunimi.sukunimi@sähköposti.fi

Malli b

Saara Savolainen
Olavinkatu1 A1
57 100 Savonlinna
Puh. 000 444 5555

28

cv

27.2.2019

saara.savolainen@samiedu3650.fi

Henkilotiedot

Nimi

Syntymaaika ja —paikka
Ajokortti

Koulutus

Tyokokemus

Kielitaito
Suomi
Englanti

Ruotsi

Saara Anita Savolainen
20.5.2001
B

Kokki. Ammattiopisto Samiedu, Savonlinna, 2017-
Valmistun kokiksi kevaallad 2020.

Olen suorittanut hygienia- ja anniskelupassin seka ensiapukortin. Kaikki ovat
vield voimassa.

Ty6paikalla tapahtuva oppiminen, Ravintola Majakka, Savonlinna, 4.1.—
21.2.2019. Tehtaviini kuuluivat lounas ja a la carte —annosten valmistus
itsendisesti. Tyoskentelin myds tarjoilijana ja silloin tehtaviini kuuluivat
tilausten vastaanottaminen ja kassatyoskentely.

Kesatyontekija, Opetusravintola Paviljonki, Savonlinna, 20.5.-31.7.2018.
Tyoskentelin kokkina ja tarjoilijana. Tehtaviini kuuluivat lounas- ja
tilausruokien valmistaminen itsendisesti seka tilausten vastaanottaminen,
kassatyOskentely ja buffet-poydan tayttaminen.

Tyopaikalla jarjestettava koulutus, Kahvila Alku, Savonlinna, 11.11.-4.2.2018.
Ty6honi kuuluivat lounaan esivalmistelu ja leipominen sekéa salaattipoydan
laittaminen ja hoitaminen.

Kesatyontekija, Citymarket, Savonlinna, 5.6.—30.6.2017. Tehtaviini kuului
tavaroiden hyllyttdminen.

didinkieli

Osaan hyvin englantia. Tunnen ravintola-alan sanastoa ja
asiakaspalvelutilanteiden

fraaseja.

Osaan keittidalan sanastoa ja osaan jonkin verran asiakaspalvelutilanteiden
ilmaisuja.

Tieto- ja viestintatekniikan taidot

Harrastukset

Suosittelija

Microsoft Officen ohjelmat, erilaiset kassajarjestelmat ja ammattikeittididen
sovellukset, kuten Aromi.

Kuntoilu, kakkutaide
Ravintolapaallikké Raili Omena, Ravintola Majakka, puh. 012 1234 123.

Saara Savolainen


mailto:saara.savolainen@samiedu3650.fi

Malli ¢

Olli Oppinen
Puistokatu 6

00000 Puistokaupunki
050 654 3322
olli.oppinen@jejes.fi

Henkil6tiedot

Koulutus

Kurssit
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Ansioluettelo

1.4.2019

Olli Otto Oppinen
030599
avoliitossa
ABC-ajokortti

Peruskoulu
Vaahteramaen ylaaste, Savonlinna

Sosiaali- ja terveysalan perustutkinto,
lahihoitaja,

sairaanhoidon ja huolenpidon koulutusohjelma
Savonlinnan ammatti- ja aikuisopisto

Isoskoulutus
Savonlinna-Saamingin seurakunta

Englannin kielikurssi
Rolle College, Exmouth, Devon

Hygieniaosaamiskortti
Savonlinnan ammatti- ja aikuisopisto

EA1
Savonlinnan ammatti- ja aikuisopisto

Tyopaikkalla jarjestettdava koulutus

Savonlinnan kaupunki
Hernemaden paivakoti

Enonkosken kunta
kotipalvelu

Tyokokemus

Mauri Leminen

Kauppa Oy

Kielitaito

29.11.2016- 20.12.2016
lastenhoito

29.11.2017 - 20.12.2017
vanhusten avustaminen

01.07.2014 - 25.07.2014
mansikanpoiminta

03.06.2015 - 31.07.2015
kauppa-apulainen

englannin kieli hyva

29(41)

2015

2018

2014

2014

2017

2017

ruotsin kieli koulutiedot ja ammattisanasto

ranskan kieli alkeet


mailto:olli.oppinen@jejes.fi

Olli Oppinen
Puistokatu 6

00000 Puistokaupunki
050 654 3322
olli.oppinen@jejes.fi

Luottamustoimet

Harrastukset

30

Ansioluettelo

1.4.2019

Oppilaskunnan hallituksen jasen
Savonlinnan ammatti- ja aikuisopisto

Lentopallo
Savonlinnan

Olli Oppinen

2(41)

2016-2018


mailto:olli.oppinen@jejes.fi
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Tehtava 3.6. Hakemuksen laatiminen

Tassé tehtavassa harjoittelet hakemuskirjeen laatimista. Voit laatia hakemuskirjeen
todelliseen tydpaikkaan, esimerkiksi kesatyopaikkaan tms. Talldin kyseessa on
kohdennettu vapaamuotoinen tydhakemus. Vaihtoehtoisesti voit laatia avoimen
tyohakemuksen eli "markkinointikirjeen™ sellaiseen tehtéavaan, joka ei ole julkisessa haussa
tai josta ei ole tehty tydpaikkailmoitusta. Avoimia tyopaikkoja voit 16ytaa esimerkiksi TE-
keskuksen sivulta.

Noudata tythakemuksessa seuraavia ohjeita:

Kerro heti alkuun, miksi olet kiinnostunut tydsta ja mita osaat.

Kirjoita sitten tyokokemuksestasi kokonaisuutena haettavan ty0paikan kannalta.
Vastaa tydpaikkailmoituksen odotuksiin ja perustele osaamisesi.

Kirjoita loppuun halukkuutesi tythaastatteluun.

Lisaa ohjeita on kurssin aineistossa Ohjeita ty6hakemuskirjeen laadintaan.

Voit kayttaa aineistossa olevien vinkkien liséksi apunasi esimerkkihakemusta, joka on
laadittu kesatydpaikkaa varten. Lisaksi on mahdollisuus kayttdd hakemusmallia
kysymyksill&.

Ala kuitenkaan kopio hakemusta, vaan laadi oma persoonallinen hakemuskirjeesi siihen
tyopaikkaan, jota olet hakemassa.

Tehtavanasi on laatia joko kohdennettu tai avoin tydpaikkahakemus.


https://paikat.te-palvelut.fi/tpt/
https://paikat.te-palvelut.fi/tpt/
https://isako365-my.sharepoint.com/:w:/g/personal/irma_nuutinen_samiedu_fi/EQUH_9unxyRCplix2-8ABjoBLmm1TNOCPkJncuaT8KBnnA?e=GOyHT1
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Esimerkkihakemuksen pohjana kiytetty Asiaa. Aidinkieltd ammattiin opiskeleville —kirjan hakemusta (s. 50)
Saara Savolainen Hakemus
Olavinkatu1 A1

57 100 Savonlinna

Puh. 000 444 5555 2.2.2019
saara.savolainen@samiedu3650.fi

Toimitusjohtaja Kalle Maatta
Ravintola Olavi

Olavinkatu 2

57100 Savonlinna

te-keskus.fi 30.1.2019

Kokki
Kiinnostuin ilmoittamastanne tyopaikasta, koska haen kesaksi toita,
jossa voin kehittaa seka keittio- etta saliosaamistani. Olen
monipuolinen ruokaravintolan tehopakkaus ja haluan oppia lisda. Olen
18-vuotias ja opiskelen toista vuotta kokiksi Ammattiopisto Samiedussa.

Minulla on noin puolivuotta tyo- ja tydssaoppimiskokemusta keittio — ja
salityoskentelysta. Lisaksi olen ensimmaisesta opiskeluvuodesta lahtien
saanut kokemusta koulun ruokalassa ja Paviljongin opetusravintolassa
ja salissa. Olen saanut tyopaikoillani vastuuta niin, etta pystyn
toimimaan kaikissa tehtavissa itsenaisesti. Valmistan lounasruoat
ripedsti ja nostan a la carte —annokset huolellisesti. Olen saanut
asiakkailta palautetta pirteydesta, ystavallisyydesta ja
kohteliaisuudesta. Lempiharrastuksiani on leipoa kakkuja ja tehda niihin
yksityiskohtaisia koristeita sokerimassasta. Olen tarkka ja huolellinen
my06s omissa tyotehtavissani.

Suhtaudun kaikkiin ravintolan tehtaviin myonteisesti. Siisteys ja
omavalvonnan paivittdinen huolehtiminen ovat minulle tarkeita. Haluan
olla osa tiimid, joten olen yhteistydokykyinen ja joustava. Minulle sopivat
seka ilta- etta aamuvuorot. Liikuntaharrastukseni auttaa minut

pitdmaan itseni kunnossa, etta jaksan hyvin seisomatyossa.

Voin aloittaa kesdkuun alussa ja jatkaa elokuun alkuun. Tulisin
mielellani kertomaan itsestani tarkemmin kasvotusten.

Terveisin
Saara Savolainen

Liite ansioluettelo


mailto:saara.savolainen@samiedu3650.fi
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Sami Samilainen Hakemus
Kotikatu 1 A 1

12345 Kotikaupunki

070 123 1234

sami.samilainen@samiedu365.fi 1.2.20XX

Yritys Oy

Toimitusjohtaja Yrjo Yrittaja

Yrityskatu 23

00000 Kotikaupunki

Te-palvelut.fi 20.1.20XX (= llmoituksen julkaisupaikka ja paivays)

Asentaja (= Haettava tyotehtava)

Henkil6tiedot

Koulutus

Tyokokemus

*Kielitaito

*Suosittelija

*Harrastukset

Liitteet

Kerro, mita tyot4 haet. Tarkoitus on herattd tyonantajan kiinnostus.
Kerro itsestési ainakin ikasi ja perhesuhteesi.

Kerro, missa parhaillaan opiskelet tai misté ja milloin olet valmistunut. Pyri
nayttdmaan, ettd koulutuksellasi taytat tydpaikan vaatimukset. Kerro myos
tydssdoppimisesta: missé yrityksessa, milloin ja miten kauan olet ollut ja mité
ty6tehtaviisi kuului.

Tuo tyokokemus esiin yhtend kokonaisuutena. Kerro, miten kauan olet
hoitanut alan tehtévia kokopdivaisesti tai opiskelun ohessa, mita tyohon
on kuulunut, mité osaat ja mité olet oppinut tyota tehdessasi. Yleensa
kannattaa kertoa alaan liittyvista tydpaikoista, mutta nuoren kannattaa
kuitenkin kertoa kaikista tyopaikoistaan.

Kerro kielitaidostasi, mikéli se kuuluu vahvuuksiisi ja on tarkeaa
tyotehtavan kannalta.

Jos joku on lupautunut suosittelemaan sinua, kerro hanen nimensé ja
puhelinnumeronsa.

Kerro haettavan ty6tehtdvan kannalta térkeista harrastuksista. Jos
esimerkiksi haet fyysista kuntoa edellyttavaa tyota, kerro
liikuntaharrastuksistasi.)

Lopeta hakemuksesi korostamalla vahvuuksiasi. VVoit kertoa
tulevaisuudensuunnitelmistasi. Luontevaa on lopettaa hakukirje kertomalla, etta
tulet mielellasi haastatteluun kertomaan enemman itsestasi.

Ystavallisin terveisin

Sami Samilainen
Sami Samilainen

Ansioluettelo

*Nama tiedot eivét ole valttamattémida, ellei ilmoituksessa niita kysyta.



Etunimi Sukunimi
Postiosoite
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Avoin hakemus

Postinumero ja postitoimipaikka Paivays

Puhelinnumero
Sahkoposti

Yritys Oy
Vastaanottajan nimi
Postiosoite

Postinumero ja postitoimipaikka

Otsikko (esim. oma ammattinimike tai millaisia tyotehtédvia haet)

Liitteet

Kerro heti avauksessa millaisia tyotehtavia haet ja lyhyt kuvaus osaamisestasi
(voit kertoa tasta tarkemmin toisessa kappaleessa). Parasta on, jos pystyt
keksimaan tydnantajan puolesta konkreettisia tyotehtavia joita voisit tayttaa
ja miksi olisit oikea henkil6 naihin tehtaviin. Voit myds mainita, jos olet
kiinnostunut muista osaamiseesi soveltuvista tyétehtavista. Kerro myos
avauskappaleessa, miksi juuri tdma yritys kiinnostaa sinua tydnantajana.
Avauskappaleen tarkoitus on kertoa tiivistetysti ndma kolme seikkaa (oma
osaaminen, haettavat tyotehtavat, miksi juuri tdma yritys) ja saada
kiinnostusta heraamaan niin, etta tydnantaja lukee myos loput hakemuksesta.

Kerro tdssa kappaleessa tarkemmin omasta osaamisesta ja tyokokemuksesta.
Konkreettiset esimerkit aikaisemmista tyotehtavista on parhaita. Jos olet ollut
aikaisemmin toissa samalla alalla toimivissa yrityksissd, kannattaa ne mainita
tassa. Mainitse myos koulutuksestasi lyhyesti tassa. Muista kuitenkin, etta
tarkoitus on tdydentaa ansioluettelossa antamiasi tietoja, ei toistaa niita
sellaisenaan.

Kolmannessa kappaleessa voit kertoa lyhyesti millainen olet tyontekijana,
vahvuuksistasi ja muista taidoistasi. Voit my6s kertoa esim. kielitaidoistasi tai
it-taidoistasi, mikali arvelet niista olevan hyotya niissa tyotehtavissa, joita olet
hakemassa.

Lopeta kertomalla vield kerran motivaatiosi hakemiisi tehtaviin ja ettd olet
valmis keskustelemaan lisdd mahdollisesta jatkosta.

Ystavallisin terveisin

(Allekirjoitus)
Oma nimi

Ansioluettelo
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Tehtava 3.7. Tyopaikkahaastattelu

Tee harjoitus parin kanssa. Etsikaa TE-keskuksen sivuilta kiinnostava tyopaikka, voi olla
myos kesaty6. Hakekaa tyOpaikasta tietoa Internetista. Toinen on tydnantaja ja toinen
tyontekija. Harjoituksen tavoite on valmentaa sinua tydpaikkahaastatteluun.

Harjoituksessa voi kayttdd apuna hakemuskirjetta ja CV:ta. Varaudu vastaamaan alla
oleviin kysymyksiin, kun menet tyopaikkahaastatteluun. Muista, ettd ndméa kysymykset
tyonantajalla on mielessaan jo silloin, kun hén lukee hakemustasi. Osoita vastauksissa,
ettd osaat keskustella ja markkinoida itseasi. Voit valmistautua haastatteluun miettimalla,
miten vastaat alla oleviin kysymyksiin.

. Kerro jotakin itsestasi?

. Miten tydkaverit tai ystavat kuvailisivat sinua?/ Kuvaile omaa luonnettasi.
. Kerro kolme vahvuuttasi. Miten ne nékyvat tyossasi?

. Mita ominaisuuksia sinun tulisi kehittaa itsessési?

. Kerro suurin saavutuksesi. Enta epaonnistumisesi.

. Mitk& ovat tulevaisuuden tavoitteesi?

. Miksi hakeuduit opiskelemaan omaa alaasi?

. Mita olet pitdnyt/pidit opiskelusta SAMledussa?

. Mitk& ovat olleet koulutuksessa lempiaineitasi? Miksi olet pitanyt juuri niista aineista?
. Mita tiedat yrityksestamme?

. Miksi haluat tulla téihin juuri meille?

. Minkalainen on mielestasi hyva ammattilainen talla alalla?

. Onko sinun helppo ottaa vastuuta?

. Miten tydskentelet ryhmassa? Entéa yksin?

. Miten suhtaudut palautteeseen?

. Miten toimit stressaantuneena?

. Millainen on taydellinen tydpaikka?

. Miksi meidan kannattaisi palkata juuri sinut?

. Onko sinulla jotakin kysyttavaa meilta?

©O© 00 NO Ol WN PP
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Tehtéva 3.8. Hissipuheen laatiminen

Laadi osaamisestasi ohjeiden mukainen hissipuhe. Kesto noin 1,5 minuuttia (90 s).
1. Keskity olennaiseen ja kiteyta osaamisesi yhteen lauseeseen.

o kerro taustastasi, tamanhetkisesta tyotilanteestasi ja siitd, miksi olet halukas
vaihtamaan tyopaikkaa tai hakemaan juuri kyseista tyopaikkaa.

2. Mieti miksi haluat kyseisen ty6n
o Kerro, miksi ja mihin yritys tarvisee juuri sinua ja sinun osaamistasi.

3. Tutki taustoja

o Tutki yritystd, sen viimeisimpia toimia; perehdy myos kilpailevien yritysten maailmaan ja
tutki, mita he mahdollisesti tekevéat paremmin. Tuo ndma tiedot mukaan puheeseesi.

4. Mieti, kenelle hissipuheesi on tarkoitettu.

5. Harjoittele ja testaa

o Harjoittele puhettasi paljon. Testaa puheen toimivuutta pitamalla se ennen
haastattelutilannetta ystaville ja perheenjasenille. Ota huomioon heidan antamansa
palaute ja muokkaa puhettasi.

6. Ajattele olevasi aidosti sopivin hakemaasi tyOpaikkaan

o Asenteen pitdé olla yhteneva puheen sisallon kanssa. Usko sanomaasi. Varo kuitenkin
vaikuttamasta yli-itsevarmalta, silla kukaan ei ole taydellinen.

Voit kayttdd apunasi alla olevaa lomaketta. Palauta tehtava &ani-, video- tai
tekstitiedostona.



37

1. Esittaytyminen
Kerro alkuun kuka olet. Mieti,
mik& sinusta tekee tydnantajan
kannalta mielenkiintoisen ja
palkkaamisen arvoisen. Kerro
e nimesi ja tyohistoriasi
e jotain kiinnostavaa
koulutustaustastasi
e jotain mielenkiintoista
harrastuksistasi.

2. Osaamisesi

Kerro mita osaat ja missa olet
hyva.

Listaa kolme pointtia
osaamisestasi vakuuttaaksesi
vastapuolesi Valta liioittelua tai
valehtelua. Ole ylpea siita mita
osaat, ja tuo tata rohkeasti
esiin.

3. Hyoty yritykselle
Tama on hissipuheen tarkein
kohta.

e Mita hyotya sinusta on?

e Miksi sinut kannattaisi
palkata?

e Mieti hyotyja
tydnantajan kautta.

e Mieti, mita yritys hakee

e Miksi he palkkaisivat
juuri sinut? Mita juuri
sina tarjoat heille?

e Oletko innokas
oppimaan? Oletko hyva
tiimipelaaja? Onko
sinulla kokemusta, mita
he saattaisivat tarvita?

4. Tarinan kertominen
Havainnollista aiemmin
sanomaasi kertomalla lyhyt
tarina jostain ty6-, koulu- tai
vapaa-ajan projektistasi.
Millainen onnistuminen sinulle
on jadadnyt mieleen? Saitko
asiakkaalta erityisen hyvaa
palautetta? Kehuiko tydkaverisi
tai opiskelukaverisi sinua
tiimikaverina? Saitko kiitosta
esimieheltd jostain tietysta
tilanteesta?
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3.9 Oman tuotoksen esittely

On tarkea osata kertoa, mita osaa tehda ja mita on tehnyt. Monissa ammateissa voi koota
omista toistdan esittelyportfolion, joka sisaltdd kuvia tehdyista toista. Vaikka ammatissasi
ei tehda tuotteita, vaan toimitaan asiakaspalvelussa, voi omaa osaamistaan esitella
monella tavalla.

Esittele tdssd omaan alaasi liittyvia kaytanteita. Voit esitella myos jonkin tekemasi
tuotoksen. Ota aiheesta kuva ja kayta sitd apunasi esittelyssa. Voit tehdéd myds videon
aiheesta. Tuotos voi olla jokin konkreettinen tuote, esimerkiksi ateria, kotakeittio, laatoitus,
leivos jne., tai se voi olla kaytanne, esimerkiksi asiakaspalvelutilanne, vian I6ytaminen
autosta, viriketuokion pitaminen ikaihmisille jne.

4 Lisa- ja jatkokoulutus

Ammatillinen lisdkoulutus

Ammatillisen perustutkinnon liséksi voit suorittaa ammatillisella toisella asteella ammatti-
tai erikoisammattitutkinnon. Lisakoulutukseksi katsotaan myos lyhytkestoinen
korttikoulutus, esim. EA-passi tai tieturvakortti. Monissa ammateissa ei voi toimia ilman
passien ja korttien suorittamista.

Ammatillista lisdkoulutuksen paasyvaatimukset vaihtelevat: vaatimuksena voi olla
esimerkiksi alan ammatillinen perustutkinto tai alaan liittyva tyokokemus.

Ammatillista lisdkoulutusta jarjestavat muun muassa ammatilliset oppilaitokset.

Kuka voi hakea korkeakouluihin?

Ammattikorkeakoulut
Hakukelpoisuudesta ammattikorkeakouluihin on kirjoitettu ammattikorkeakoululaissa.

Voit hakea ammattikorkeakoulututkintoon johtaviin opintoihin, jos olet suorittanut
esimerkiksi

e lukion oppimaaran ja/tai ylioppilastutkinnon

e 120 opintoviikon tai 180 osaamispisteen laajuisen ammatillisen perustutkinnon tai
naitd vastaavat aikaisemmat opinnot

o nayttdtutkintona ammatillisen perustutkinnon, ammattitutkinnon tai
erikoisammattitutkinnon tai niitd vastaavan aikaisemman tutkinnon tai

o ulkomaisen koulutuksen, joka asianomaisessa maassa antaa kelpoisuuden
korkeakouluopintoihin.
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Yliopistot

Tietyt saadokset ja valtakunnalliset tavoitteet saatelevat yliopistojen opiskelijavalintoja,
mutta viime kadessa yliopistot paattavat itse opiskelijaksi ottamisesta. Yliopistoon valitaan
yleensa todistusten ja valintakokeen perusteella. Valintaperusteet voidaan laatia
tiedekunnittain tai koulutuksittain. Tarkat valintaperusteet 16ytyvat kunkin yliopiston
koulutuskuvauksista.

Yhteishaussa mukana olevat koulutukset

Kandidaatin ja maisterin koulutukset (3+2 vuotta)

Olet kelpoinen hakemaan yhteishaussa mukana oleviin kandidaatin + maisterin
koulutuksiin, jos olet suorittanut esimerkiksi jonkin seuraavista tutkinnoista:

o Yylioppilastutkinnon

o ammatillisen perustutkinnon, ammattitutkinnon tai erikoisammattitutkinnon

o ulkomaisen koulutuksen, joka asianomaisessa maassa antaa kelpoisuuden vastaaviin
korkeakouluopintoihin

Opiskelijaksi voidaan hyvaksya myds hakija, jolla yliopisto toteaa muutoin olevan opintoja
varten riittdvat tiedot ja valmiudet.

Nama kelpoisuusvaatimukset koskevat myds alempaan ja ylemp&an
korkeakoulututkintoon johtavia erillishakuja.

Sinua voi kiinnostaa upseerin ura Suomen puolustusvoimissa. Voit hakea
Maanpuolustuskorkeakouluun, jos taytat seuraavat ehdot:

e olet Suomen kansalainen

o olet saanut reservin upseerin koulutuksen ennen opintojen aloittamista
(aliupseeritaustaisille jarjestetaan lisakoulutus)

e oOlet terveydentilaltasi ja muutoin puolustusvoimien tai rajavartiolaitoksen tehtavien
asianmukaisen hoitamisen kannalta sopiva

e oOlet enintdén 26-vuotias

4.1 Lisakoulutus ja jatko-opinnot

Sinulla on mahdollisuus osallistua jatko-opintoinfotapahtumiin saadaksesi tietoa
opiskelumahdollisuuksista. Tilaisuuksia jarjestetdan useita lukuvuoden aikana. On suositeltavaa
osallistua kahteen tilaisuuteen: opintojen alussa ja lopussa. Tayta tilaisuudessa seuraavalla sivulla
oleva lomake.
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Ammatillinen toinen aste

1. Mita lisakoulutusmahdollisuuksia on ammatillisella toisella asteella on perustutkinnon
jalkeen/lisdksi?

2. Miten niihin hakeudutaan?

Jatkovayla

1. Mika on Jatkovayla? Miten jatkovayla toimii omassa tutkinnossasi?

Korkeakoulut
Voitko ammatillisena opiskelijana valmistuttuasi hakea korkeakouluun? O O
Kyll3 En

1. Mita oman alan jatkokoulutusmahdollisuuksia korkeakoulut tarjoavat? Mainitse
korkeakoulun nimi, koulutus ja koulutuksen kesto.

2. Mille muille aloille voit hakea? Kerro ainakin kolme esimerkkia (korkeakoulun nimi,
koulutusala, missa koulutusta tarjotaan)
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3. Kuinka pitkaan koulutukset esitellyissa korkeakouluissa yleensa kestavat?
4. Mitka ovat opiskelumuodot? Rastita oikeat vaihtoehdot.

Opiskellaan vain oppitunneilla |lahiopetuksessa.
Opiskellaan seka lahiopetuksessa etta itsendisesti verkossa.
Opiskellaan vain verkossa.

Opintoja on vain paivisin.

Opintoja voi olla seka iltaisin etta viikonloppuisin.
Opiskellaan aina ryhmassa.

Opiskellaan seka yksin etta ryhmassa.

Opintoja ei voi suorittaa tyon ohessa.

O O O O O O O O

5. Miten haet korkeakouluun?

6. Suunnittelet menevasi tulevaisuudessa korkeakouluun. Mitka asiat nopeuttavat opintojasi
siellad (esim. mita opintoja voit opiskella nykyisten opintojesi aikana ja miten)?

Oliko sinulle tésta infotilaisuudesta hydtya L] L] ] L]
ei ollenkaan vahan jonkin verran paljon



