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LUKIJALLE

Loistavaa, etta olet loytanyt taman oppaan.

Tassa oppaassa kerrommme selkokielella,
miten voit kehittaa omia digitaitojasi
seka tyonhakutaitojasi.



Olemme tehneet taman oppaan,
jotta sinun on helpompi hakea toita.

Opas on tarkoitettu tyonhakijollle,
opiskelijollle, asiantuntijolille
seka kalikille, joita tyonhaku kiinnostaa.



INNOSTU TYONHAUSTA

faitos!

B <=17) 1r - piroivaa!

hE L

Tieni huippukokiksi — Kozeen Shiwan

Katso hieno uratarina vleiskielella

YouTube-videolta.

Tieni yhteisopedagogiopiskelijaksi
— Parvin Hoseyni

Katso hieno uratarina

yleiskielella YouTube-videolta.



https://youtu.be/WjyLkj0zPKc?si=k19-F0_afh_4sd3k
https://youtu.be/WjyLkj0zPKc?si=k19-F0_afh_4sd3k
https://youtu.be/VCrG1ehMpwc?si=_81x-6wCOtHeyBcJ
https://youtu.be/VCrG1ehMpwc?si=_81x-6wCOtHeyBcJ

TYONHAKU
SUOMESSA

Suomessa tyota haetaan yleensa
digitaalisesti, kuten sahkopostilla
tal tydnantajan sahkodisella lomakkeella.

> Sahkoinen lomake |oytyy
tyonantajan verkkosivuilta.

> Valmistaudu hyvin tydnhakuun.
> Selvita, mita asiakirjoja tarvitset.

> Selvita myos, miten tyohakemus
taytyy lahettaa.



Yleensa tyohakemus taytyy
lahettaa sahkopostin liitteena.

> Siksi on tarkeas,
ettd osaat lisata liitteen sahkdpostiin.

Ennen kuin lahetat tydhakemuksen
sahkopostilla,

kirjoita sahkopostiin saateteksti.

> Saatetekstin tarkoitus on,

etta tyonantaja kiinnostuu
hakemuksestasi.

> Kerro saatetekstissa lyhyesti kuka olet
ja miksi juuri sina olet
paras valinta tyontekijaksi.



Sahkopostin liitteet

CV ell ansioluettelo

> Kirjoita ansioluetteloon tarkeimmat asiat itsestasi.

> Tarkista, etta olet kirjoittanut
sahkopostiosoitteesi ja puhelinnumerosi oikeln.

Silloin tydnantaja saa sinuun yhteyden,
Jos han tarvitsee lisaa tietoja sinusta
tal pyytaa sinua tyohaastatteluun.



Sahkopostin liitteet

Tyohakemus

Tyohakemus kannattaa kirjoittaa erityisen hyvin.

> Kirjoita tyohakemukseen,
Mita osaat ja millainen tyontekija olet.

> Tydhakemuksessa kerrot itsestasi enemman
kuin CV:ssa eli ansioluettelossa.



Muista, etta tyonantajalle voi tulla paljon tyohakemuksia.

> Siksi tyonantaja el aina ehdi vastata kaikkiin hakemuksiin.

5> Ala lannistu,
vaan kehita tydonhakutaitosi paremmiksi!
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Kysy apua tyonhakuun esimerkiksi

> Ohjaamoista

> TE-palveluista

> nuorisotydntekijoilta
> koulun opettajilta

> opinto-ohjagjilta

> ystaviltasi ja tutuiltasi.
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MITA TARVITSEN TYONHAUSSA?

Kun haet tyota,
tarvitset esimerkiksi sahkopostiosoitteen
ja CV:n eli ansioluettelon.

> Sinun kannattaa myos harjoitella tydhaastattelua.

> Seuraavaksi kerromme tarkemmin,
mita tarvitset, kun haet toita.
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1. Tee itsellesi sahkopostiosoite

Mika on sahkoposti?

Sahkoposti on posti,
Jjota vol lahettaa digitaalisesti,
kuten tietokoneella tal alypuhelimella.
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Sahkopostiosoite

Jotta voit lahettaa sahkopostia,
tarvitset sahkopostiosoitteen.

> VoIt lahettaa sahkdpostia vain hellle,
joilla on sahkopostiosoite.

> Kun haet toita, on tarkeaa,
etta sinulla on sahkopostiosoite,
joka toimii.

> Monet tyonantajat toivovat,

etta lahetat tyohakemuksesi sahkdpostilla.

Katso Ylen verkkosivuilta, miten luot itsellesi

sahkopostiosoitteen (yleiskielinen).
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https://yle.fi/aihe/artikkeli/2018/08/12/nain-luot-sahkopostiosoitteen
https://yle.fi/aihe/artikkeli/2018/08/12/nain-luot-sahkopostiosoitteen

2. Kerro, mita osaat

Miten sanoitan oman osaamiseni?

Kun sanoitat omaa osaamistasi,
silloin mietit, mita osaat.
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On tarkeaa,
etta kirjoitat esimerkiksi
ansioluetteloon taitoja,
joita osaat.

> VoIt esimerkiksi Kkirjoittaa
tal piirtaa siit3,
mMIta osaat.

> VoIt myos puhua siita jonkun kanssa.

> Olet oppinut taitoja esimerkiksi

> Koulussa

> Kotitoissa

> tyoharjoittelussa
> ty0ssa

> harrastuksissa.

Katso ohjeet oman osaamisen

saholttamiseen selkokielella verkkokansiosta.
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https://ksamk-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/hmile03_xamk_fi/Documents/XAMK/Verkkokansio/Osaamisen sanoittaminen?csf=1&web=1&e=RFwisD

https://ksamk-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/hmile03_xamk_fi/Documents/XAMK/Verkkokansio/Osaamisen sanoittaminen?csf=1&web=1&e=RFwisD


3. Tee itsellesi CV eli ansioluettelo

Mika on CV??

CV eli ansioluettelo on asiakirja,
jossa kerrot itsestasi.
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Voit kertoa esimerkiksi
> mika on koulutuksesi
> millaista tydokokemusta sinulla on
> millaisia taitoja sinulla on,
> esimerkiksi kielitaito ja tietotekniset taidot.

Katso ohjeet eri kielilla ja tee CV eli ansioluettelo.
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https://ksamk-my.sharepoint.com/personal/hmile03_xamk_fi/_layouts/15/onedrive.aspx?csf=1&web=1&e=amOUte&cid=d38e20ab%2D2aeb%2D498b%2D89d9%2D35129b8a4cb3&id=%2Fpersonal%2Fhmile03%5Fxamk%5Ffi%2FDocuments%2FXAMK%2FVerkkokansio&FolderCTID=0x0120003B5D23E53CA9574FA8B9017EE23D5A1D&view=0

4. Tee itsellesi tyohakemus

Mika on tyohakemus?

Tyohakemus on hakemus toihin.
Se on kuin mainosteksti sinusta tyonantajalle.
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Kirjoita tyohakemukseen esimerkiksi,
miksi tyonantajan kannattaa
valita juuri sinut.

Kun CV ja tydhakemus on valmis,

> |aheta ne tydnantajalle sahkopostilla

> tai tavalla, jolla tydnantaja
haluaa hakemuksen.

Katso ohjeet eri kielilla ja tee tydhakemus.
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https://ksamk-my.sharepoint.com/personal/hmile03_xamk_fi/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fhmile03%5Fxamk%5Ffi%2FDocuments%2FXAMK%2FVerkkokansio&ct=1702282184559&or=OWA%2DNT&cid=8210fe55%2Da0e6%2D9837%2Dc945%2D4881e95a268b&ga=1

5. Valmistaudu tyohaastatteluun

Valmistaudu tyohaastatteluun hyvin.

Mietl, missa olet hyva ja mita osaat.
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Tyohaastattelua kannattaa myos harjoitella.
Silloin olet varmempi haastattelussa.

Kun harjoittelet tyohaastattelua,
voit miettia vastauksia kysymyksiin,

> missa olet hyva
> miksi juuri sinut tulisi valita tydohon

> kuinka innostunut olet.

22



Kun menet tyohaastatteluun,
ole ajoissa haastattelussa.

Ole myods kohtelias
Ja vakuuta tydnantaja siit3,
etta juuri sinut kannattaa valita tehtavaan.

> Katso hyvia vinkkeja tyohaastatteluun

YouTuben videoista (yleiskielinen).
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https://www.youtube.com/watch?v=IsY66BJOFFY&t=216s
https://www.youtube.com/watch?v=IsY66BJOFFY&t=216s

6. Hanki lisatietoja

Joskus voit tarvita vinkkeja
ja lisatietoja tyonhakuun.

Niita loytyy erilaisilta verkkosivuilta
Ja materiaaleista.

> Lue vinkkeja ja lisatietoja tydonhakuun vinkkilistasta, pdf (selkokielinen)
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https://ksamk-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/hmile03_xamk_fi/EXznIqtvbrdPuhW5LfyOI6wBDGpLy_ZU8fCyGJGPMhPqXA?e=9b94wC

LOPUKSI

Taman oppaan tarkoitus on
parantaa tyonhakutaitojasi.

> Laita oppaan vinkit talteen

Ja katso myos videoita tydnhausta.

> Ehka videot innostavat sinua,
kun haet toita.

Osuma-hankkeen Johanna, Heidi
Ja Henna kiittavat kaikkia,

Jjotka ovat tehneet

hankkeessa yhteistyota.

Tsemppia tyonhakuun!
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Kansikuva: Adobe Stock
Selkomukautus: Sanna-Leena Knuuttila

Taitto ja ulkoasu: Vinkea Design Oy

Tama opas on kehitetty hankkeessa, Osuma — Osuvaa koulutusta
jonka nimi on Ja tydnhakua maahanmuuttajille
Osuma - Osuvaa koulutusta -hanke: xamk.fi/osuma

ia tyoharjoittelua maahanmuuttajille. .
aty ) ) Kaakkols-Suomen

Hanke kesti vuoden 2023. ammattikorkeakoulu: xamk.fi
Hankkeesta vastasi Nuorisoalan
tutkimus- ja kehittamiskeskus Juvenia,
Jjoka on osa Kaakkois-Suomen

ammattikorkeakoulua. **** Fl:lta ’ XA!"K<

2014—-2020 Juvenia

Euroopan unioni

Euroopan sosiaalirahasto
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http://www.xamk.fi/osuma
http://www.xamk.fi/osuma
http://www.xamk.fi/osuma
http://www.xamk.fi/osuma
http://www.xamk.fi
http://www.xamk.fi
http://www.xamk.fi
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