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1. TUNNISTA JA ESITA TAITOSI
Jokaisella meistd on taitoja ja vahvuuksia, jotka kiinnostavat tydnantajia.
Koulutuksesta tyohon -ohjelman aikana pohdit omia taitojasi ja vahvuuksiasi.

Tarkoituksena on, ettd opit kertomaan niistd tehokkaasti tydnantajalle.




TAIDOT JA VAHVUUDET

[} Millainen tydntekijd olet?
Merkitse rastilla kyvyt ja vahvuudet, joita
sinulla on.

Vuorovaikutustaidot

[ Jystavallisyys

[ Isosiaalisuus

[ Jasiakaspalvelu

[lyhteistyokyky

L Iryhmatyoskentely

[ Isuostuttelutaito

LI motivointitaito
(innostavuus)

[ Jjohtamistaito

[lmaisutaito
[Tkirjallinen ilmaisu

(tekstin tuottaminen)
CIsuullinen ilmaisu
[Ikielitaito

(englanti, ruotsi, vendja jne.)

Tietotekniikka ja tekniset taidot
[Tkoneiden ja laitteiden kaytto
[ Itietotekniikka

Matemaattiset taidot

[ Ilooginen paattelykyky
(hoksaaminen)

[ Inumeerinen pdattelykyky
(kyky kasitellda numeroita ja lukuja
nopeasti ja tarkasti)

Tyoote

[ ]joustavuus

" Thuolellisuus
Clyrittelidisyys

" Trauhallisuus
[Jahkeruus
CIrehellisyys
LInopeus
[]jdrjestelmallisyys
[ Toma-aloitteisuus
" Toppimishalu

TyoOn jarjestely

] organisointitaito
(asioiden jarjestely- ja
suunnittelutaito)

[Isuunnittelutaito

[Jongelmanratkaisutaito

[ Ipdatoksentekotaito

[‘:}Jos sinulla on kykyja ja vahvuuksia,
joita ei mainita listassa, voit kirjoittaa ne
muistiin.




TYONANTAJANA TOIMIMINEN

[‘:} Ryhmatyo

Olette tydnantajia. Valitkaa yksi tydpaikka, johon haette tyontekijda:

[Ivarastonhoitaja
LIkiinteistonhoitaja
[Italonrakentaja

I puistotydntekija
[ Imetsuri

[Ilaitoshuoltaja

[Iravintolatyontekija

[ Jtoimistosihteeri

Imyyja

[‘:} Kirjatkaa muistiin, millaisen tyontekijan haluatte palkata.

Henkilokohtaiset
vahvuudet

Esimerkiksi
luotettavuus, ahkeruus
ja rehellisyys

Taidot ja osaaminen
Esimerkiksi atk-
taidot, kielitaito ja
ryhmdtyoétaito

Muut tarkeat
ominaisuudet
Esimerkiksi ulkoasu,
elintavat, harrastukset ja
asuinpaikka




TYONHAKULOMAKKEIDEN ARVIOINTI

[} Ryhmaétyo

Olette tydnantajia ja etsitte tyontekijda rakennusalan yritykseen. Teiddn tulee valita
yksi henkild tydhaastatteluun. Tydnhakijat ovat tayttaneet tyénhakulomakkeen
yrityksenne internetsivuilla. Lukekaa tyonhakulomakkeet ensin ldpi. Valitkaa yksi hakija
haastatteluun.

Valitsemme hakijan:

Pohtikaa, miksi valitsitte tdaman hakijan?
Kirjoittakaa syyt tyokirjaan.

Syyt valintaan:




HAKIJA 1

Tvonhakulomake RAKENNUS-POJAT Oy

Haemme ammattitaitzisia rakennusalan tydntekijdita palvelukseemme. Mikali olet
kiinnostunut yrityksestamme niin t3td ja 1ahetd meille tvdnhakulomake! Arvostamme
ahkeruutta ja ammattitaitoa.

Mimi
Syntymaaika
Katuosoite
Paostinumera
Faostitoimipaikka
Fuhelin
Sahkdpost
Ajokorti

Koulutus

Tydkokemus

kerro itsestisi

Harrastukset

Lisatietoja

[Matti Keikaldinen

2.5.1990

Meikalaisentie 456

88272

Yldvouti

090-2322324

mma0@tsl.com

e F'c Mo e M Eiajokortia

I Peruskoulu Ylioppilas ™ ammatillinen perustutkinto
™ ammattikorkeakoulututkinte [ Korkeakoulututkinto

Kirvesmies puali vuotta =
rakennusapumies puoli vuotta

I I

I

Laheta ansioluettelosi jatai hakemuksesi litetiedostona:

Browse. ..

Lihetd tydnhakulomake




HAKIJA 2

Tvonhakulomake RAKENNUS-POJAT Qv

Haemime ammattitaitcisia rakennusalan tydntekijéitd palvelukseemme. Mikali olet
kiinnostunut yrityksestamme niin 313 ja 13hetd meille tydnhakulomake! Arvostamime
ahkeruutta ja ammattitaitoa.

rimi
Syntymaaika
Katuosoite
Fostinumero
Faostitoimipaikka
Fuhelin
Sahkdposti
Ajokorti

koulutus

Tyékokemus

kerro itsestisi

Harrastukset

Lisatietoja

kari kurikka
2.21858

Kurikankaarre 2

n

55423

Isokurikka

070-435522

kkurik@oti fi

e Cc o Te [T Eiajokorta

I Peruskoulu Ylioppilas ' ammatillinen perustutkinto
™ Ammattikorkeakoulututkinte [ Korkeakoulututkinta

Rakennuslike laatoitusmiehet Oy =]
Kirvesmies. 2.5-1.5.2009

Rakenne ja Katto Oy

Rakennusapumies. 1.5-31.7.2007

[

Tyokokemusta on kertynyt erityisesti =]
sisd- ja ulkokattotaistd

hirsirakennustaista ja puuelementtien
asennuksesta

=
=]

Jalkapalo

[
=

Fuhelinnumero on 070-435522

[ |

Lahetd ansicluettelosi jatai hakemuksesi liitetiedostana:

Browse... I

Lahetd tyonhakulomake




HAKIJA 3

Tvonhakulomake RAKENNUS-POJAT Qv

Haemme ammattitaitcisia rakennusalan tydntekijéita palvelukseemme. Mikali olet
kiinnostunut yrityksestdmme niin tatd ja 1ahetd meille tydnhakulomake! Arvostamime
ahkeruutta ja ammattitaitoa.

Hirmi
Syntymaaika
Katuosoite
Fostinumerc
Faostitoimipaikka
Puhelin
Sahkdpost
Ajokorti

koulutus

Tydkokemus

kerro itsestisi

Harrastukset

Lisatietoja

Kimmo Alatalo
4718490

Myllyniemenkuja 2 12

mrma0g@jdcfi
Me Tc To e I Eiajokorta
M peruskoulu [ Ylioppilas M ammatillinen perustutkinto

[T ammattikorkeakoulututkinte [ Korkeakoulututkinto

Rotamax Oy 15
Kirvesmies 1.5-31.8.2009

Kokemusta on sisa- ja ulkokattotdistd ja =

korjausrakentamisesta. Tydasenne on
hyva ja motivaatiota lGytyy

[
=

inti, kitaransoitto

[
=

FPaasen aloittamaan tydt heti

[

Lahetd ansicluettelosi jatai hakemuksesi liitetiedostona:

| Cv.doc

Browse. ..

Lahetd tyonhakulomake




HAKIJA 4

Tvonhakulomake RAKENNUS-POJAT Qv

Haemme ammattitaitoisia rakennusalan tydntekijditd palvelukseemme. Mikali olet
kiinnostunut vritvksestamme niin t3vta ja 1ahetd meille tyénhakulomake! Arvostamme
ahkeruutta ja ammattitaitoa.

Mirni
Syntymaaika
Katuosoite
Faostinumera
Faostitoimipaikka
Fuhelin
Sahkdpost

Ajokortt

Koulutus

Tyakokemus

Kerro itsestisi

Harrastukset

Lisatietoja

Fasi Myllynen

21.7.18490

Kiiteradantie 12

23212

Jakokyla

0a0-876521

kookig@koppari.com

Me Tc Mo TCe I Eiajokortia

M peruskoulu [ Ylicppilas W ammatillinen perustutkinto
I Ammattikorkeakoulututkints [ Korkeakoulututiints

I & T Rakentajat Oy Al
Kirvesmies 1.11-31.11.2009

M & T Rakentajat Oy

Tydharjoittelu. 1.4-31.4 2003

[
Tydkokemus kirvesmishen tdista liittyy =
entyisesti sisa- ja ulkokattotdihin ja
valiseindasennuksiin. Ahkera tydasenne
takaa hyvan tuloksen. ltsendinen |a
huclellinen tydote kuuluu ammattitaitooni. |

Sahly, moottoripydraily Al

[
Suosittelijat =
[asi Mustakoski, Tydnjohtaja, M & T
Rakentajat Oy, p. 0972324522

=

L3ahetd ansicluettelosi jatai hakemulksesi liitetiedostona:

| Tyéhakemus doc

Browse...

Lahetd tyonhakulomake




TAITOJEN JA VAHVUUKSIEN
ESITTELY

[?Valitse yksi taito tai vahvuus.
Kerro, miten olet kdyttanyt taitoa.

Taito
Taito tai vahvuus:

Taito kdytossa
Missd kaytit taitoa?

Milloin kaytit taitoa?

Miten kaytit taitoa?

Tulos
Mitd hyotyd taidosta oli?

Taidon hyddyntdminen tulevaisuudessa
Mitd hyotyad taidostasi on tulevassa
tyopaikassa?

Esimerkki

Taito
Taito tai vahvuus:
”0Olen luotettava.”

Taito kdytossa

Missa kaytit taitoa?

”Tydskentelin asiakaspalvelussa
Metallipaja Oy:ssa, kun esimieheni oli
sairauslomalla kahden kuukauden ajan.”

Milloin kaytit taitoa?
”Kdytin taitoa viime kesdnd.”

Miten kaytit taitoa?

”Toimin esimiehen sijaisena. Tulin
aamuisin ensimmdisend toihin.
Illalla olin viimeinen, joka ldhti kotiin.
Varmistin kaikki tilaukset ja pidin
yhteyttd asiakkaisiin viikoittain.”

Tulos

Mita hyotya taidosta oli?

“Tilaukset olivat aina ajallaan, ja
asiakkaat olivat tyytyvdisid.Saavutin
esimieheni luottamuksen.”

Taidon hyddyntdminen tulevaisuudessa
Mita hyotyad taidostasi on tulevassa
tyopaikassa?

”Asiakkaat saavat hyvdn kuvan
yrityksestd, kun olen luotettava ja osaan
palvella asiakkaita.”



AVOIMEEN KYSYMYKSEEN VASTAAMINEN

Tybhaastattelussa sinulta voidaan kysya avoin kysymys. Esimerkkeja avoimista
kysymyksistd tyohaastattelussa:

- Kerro minulle itsestdsi?
- Miten kuvailisit itsedsi?

Jos tydhaastattelija kysyy avoimen kysymyksen, hdn haluaa kuulla millaisia vahvuuksia
ja taitoja sinulla on.

E} Vastaa avoimeen kysymykseen kertomalla mydnteisia asioita itsestdsi.
Harjoittelet seuraavaksi avoimeen kysymykseen vastaamista.

Tyonantaja kysyy sinulta: Kerro minulle itsestdsi?

Sind kerrot:

Mitd taitoja ja vahvuuksia sinulla on:

Miten olet kdyttanyt taitojasi ja vahvuuksiasi:

Mitd olet oppinut koulussa ja tydharjoittelussa:

Olet nyt kirjoittanut vastauksen avoimeen kysymykseen!

Voit kdyttda tatd vastausta tyohaastattelussa.



SIIRRETTAVAT TAIDOT

Ihmisten henkilokohtaiset vahvuudet kehittyvat vapaa-ajalla, koulussa ja tydelamassa.
Esimerkki:

Yhteistyotaito

Pasi pelaa jalkapalloa. Han kdy kerran viikossa jalkapalloseuran harjoituksissa.
Harjoituksissa Pasi tapaa muita jalkapallon harrastajia. Samalla han oppii
yhteistyotaitoja.

TyOeldamdssa tarvitaan yhteistyotaitoja. Tyotd tehddan yleensd muiden ihmisten kanssa.
Pasi on oppinut yhteistyotaitoja jalkapalloseuran harjoituksissa. Han tulee toimeen

erilaisten ihmisten kanssa myds tydpaikalla.

Monessa eri tilanteessa hyodylliset taidot ovat siirrettdvia taitoja. Tydnantajat ovat
kiinnostuneita siirrettdvista taidoista.

[‘x} Ympyrdi Taidot ja vahvuudet ja -luettelon omista vahvuuksistasi ja taidoistasi ne,
joita voit kayttda monessa eri tilanteessa.

Valitse yksi siirrettava taito ja kirjoita se alapuolelle.

Siirrettava taito tai vahvuus:

Kirjoita alapuolelle esimerkkejad harrastuksista tai tydtehtavista, joissa sitd voi
hyddyntaa.

Harrastukset tai tyotehtavat, joissa sitd voisin hyodyntaa:




2. NAIN VALMISTAUDUT
HAASTATTELUUN

Tyohaastattelussa pddset kertomaan taidoistasi ja vahvuuksistasi tydnantajalle.
Seuraavissa harjoituksissa opit vastaamaan tyonantajan kysymyksiin.
Myonteisen vaikutelman luominen on tarkeda tyohaastattelussa.

Haastattelu sujuu hyvin kun valmistaudut siihen huolellisesti.




HAASTATTELUHAR)JOITUS

E} Ryhmatyo

Harjoittelette vaikutuksen tekemistd
tyonantajaan eli esittelette taitoja ja
vahvuuksia. Valitkaa ryhmdstanne
haastattelija ja haastateltava. Loput
ryhmadn jasenet ovat apuhenkildita.

Haastateltavan tehtadvat

Haet oman ammattialasi toitd ja
pddset tydhaastatteluun. Esittele taito
tai vahvuus, josta kirjoitit esimerkin
tehtdvdssa Taitojen ja vahvuuksien
esittely.

Haastattelijan tehtavat

Pyydat haastateltavaa esittelemdan
taitojaan ja vahvuuksiaan. Voit
kdyttaa kehotusta: ”Kerro itsestasi
tyontekijana”.

Apuhenkilén tehtavat

Seuraat haastattelua ja annat mydnteista
palautetta haastateltavalle. Kun
haastattelu on ohi, kerrot, mista pidit

ja mikd meni hyvin. Muista perustella
mielipiteesi. Siten haastateltava

muistaa toimia samoin seuraavassa
haastattelussa.

Voit esimerkiksi sanoa:

”Pidin siitd, ettd istuit ryhdikkaasti ja
katsoit haastattelijaa silmiin. Se osoitti,
ettd luotat itseesi.”



APUHENKILON TEHTAVAT HAASTATTELUSSA

[} Olet apuhenkilond haastattelussa. Tehtdvdsi on seurata haastattelua ja antaa
my0Onteistd palautetta.

Kun haastattelu on ohi, kerro haastateltavalle, mista pidit ja mikd meni hyvin. Muista
perustella mielipiteesi. Ndin hdn muistaa toimia samoin uudelleen.

Voit esimerkiksi sanoa:
”Pidin siitd, ettd istuit ryhdikkddsti ja katsoit haastattelijaa silmiin. Se osoitti, ettd
luotat itseesi.”

Tdyta haastateltavalle haastatteluarvio. Kirjoita arvioon haastateltavan nimi.Perustele
sitten, miksi valitset hdnet. Muista myds oma allekirjoitus.




HAASTATTELUARVIO

Tdyta haastateltavalle haastatteluarvio. Kirjoita arvioon haastateltavan nimi.Perustele
sitten, miksi valitset hdnet téihin. Muista myos oma allekirjoitus.

Esimerkki

(@ )

Haastatteluarvio

ottatsin
ELLL Eslmerioin
tolhin, koska

ELLL vallkeuttl Luotettavalta,
kuwn hiln katsol tgbvmmmjm stlmatin
Ja istul ryhdikleidist.

ELLILLA oll monipuolinen Rokenus
alasta, stllit hitn
olL tyoskenmellyt ervilatsissa
tyoy Wplivistiissi.

Avto Arvio
APLAM@VLML&VL aLLeVeLrjoLtus




@

Haastatteluarvio

Valltsen

tothin, kRosken

AP uhenikLlon a LL@IQ’LVJ oLtus




TYOHAASTATTELUUN
PUKEUTUMINEN

Ulkonakd vaikuttaa siihen, mita
tyonantaja ajattelee sinusta. Tyonantaja
arvioi sinua myos pukeutumisen ja
kdytostapojen perusteella. Se ei ehka
ole oikein, mutta se on totta. Tyonantajat
hylkdavat jopa yli kolmasosan
tyonhakijoista ulkondaon perusteella.

Vaatteet

TyO6nantajat etsivdt luotettavia
ammattilaisia. Pukeudu tyohon sopivalla
tavalla. Pue pdallesi ehjat, puhtaat

ja sopivan kokoiset vaatteet. Valta
huomiota herattavia asuja.

Kengdt
Tarkista, ettd kenkdsi ovat siistit. Myos
kengdt ovat osa vaikutelmaa

Ulkoasu

Huolehdi, ettd nadytat siistiltad ja tuoksut
raikkaalta. Kdy suihkussa, harjaa
hampaasi, kampaa hiuksesi ja meikkaa
luonnollisesti. Suttuinen olemus ei tee
hyvaa vaikutusta.

Kaytostavat tydhaastattelussa

e Saavu ajoissa.

e Esittele itsesi ja kdttele reippaasti.
e Katso silmiin.

¢ Seiso ja istu ryhdikkaasti.

¢ Ole tarkkaavainen.

¢ Ole kohtelias

e Kuuntele kysymykset.

¢ Puhu selkedsti, mutta luonnollisesti.
¢ Ole rehellinen.

e Kattele ja kiitd haastattelun lopuksi




YHTEYDENOTTO TYONANTAJIIN

- Valitse sinulle sopiva avoin tydpaikka.

- Lahetd tydnantajalle tydhakemus ja ansioluettelo.

- Tdman jdlkeen voit myds soittaa tydnantajalle.

- Yhteydenottaminen osoittaa, ettd olet innostunut tydpaikasta.

- Tyopaikkailmoituksessa mainitaan yleensd sopivat yhteydenottoajat.

- Yhteydenottaminen sujuu hyvin kun suunnittelet sen etukdteen.

Ohjeita yhteydenottoon:

Valmistautuminen:

Puhelinsoitto:

1. Tutustu huolellisesti tyopaikkailmoitukseen.

\ 4

2. Kirjoita itsellesi ylos seuraavat asiat:
Miksi olet kiinnostunut tehtdvadsta?
Mitd olet oppinut koulussa?

Mitd taitoja ja vahvuuksia sinulla on?

\ 4

3. Kerro nimesi ja tervehdi.

4

4. Kerro seuraavat asiat tydnantajalle:
- Olet kiinnostunut avoimesta tyopaikasta.
- Olet lahettanyt tyohakemuksen.
- Halusit esitelld itsesi myds henkilokohtaisesti.

4

5. Kerro mitad taitoja ja vahvuuksia sinulla on. Kerro
mitd olet oppinut koulussa ja tydharjoittelussa.

) 4

7. Kiitd lopuksi ja toivota hyvda pdivanjatkoa.



TYONHAKIJAN
PUUTTEET

Miten voitan tyonantajan epdilykset?

[} Ryhmatyo

Tyonhakijaa voi huolestuttaa, ettd
hdnelld on puutteita, jotka estavat
toiden saamisen. Tydllistymisen
esteend voi olla esimerkiksi ikd,
pitkdaikaissairaus, koulutustaso tai
tyokokemuksen puute.

[‘:} Kirjatkaa muistiin, millaiset asiat
voivat epdilyttdd tydnantajaa, kun hadn
on palkkaamassa vastavalmistunutta
tydnhakijaa. Miettikdd, miten
epdilykset voi kdantaa eduksi
haastattelutilanteessa.

Tyonhakijan puutteet
Esimerkiksi
tyokokemuksen puute.

Mita epdilyksia
puutteet tyonantajassa
herattavat?
Esimerkiksi ”Sinulla ei

Milla sanoilla voit
kumota epdilykset?
Esimerkiksi
”Koulutuksessani

ole vield tyokokemusta.” oli paljon

tydssdoppimisjaksoja ja
kdytdanndnharjoittelua.”




TYONANTAJAN EPAILYKSET - ESIMERKKEJA

Tydnhakijan puutteet

Mita epdilyksia
puutteet tydnantajassa
herattavat?

Milld sanoilla voit kumota
epdilykset?

Tyonhakija on
irtisanottu.

Tydnhakija on
epdluotettava. Hanet
taytyy irtisanoa jalleen.
Han ei ehka tule toimeen
muiden tyontekijoiden
kanssa.

Ald puhu ”potkuista”.Kayta

myoOnteistd kielta:

e tyo lakkautettiin

¢ henkilostda vahennettiin
taloudellisista syistd minut
irtisanottiin

Kuvaile esimerkkien avulla
luotettavuuttasi, osaamistasi
ja kykya tulla toimeen muiden
kanssa.

Tydnhakija on tuomittu
rikoksesta.

Tyonhakija on
epdrehellinen. Han
tekee jotain, joka
aiheuttaa tyonantajalle
hankaluuksia
esimerkiksi huonoa
julkisuutta.

Mydénna virheesi ja kerro
oppineesi niista:

”Nuorena minulla oli vaikeaa
ja tein joitakin virheitda.Opin
virheistdni ja arvostan nyt
yhteiskuntaa ja tyontekoa.”

Tyonhakija on jattanyt
koulun kesken. TAI
Héanelld ei ole
loppututkintoa. TAI
Padttotodistus on
huono.

Tydnhakija ei halua
oppia uutta. Hanta ei voi
kouluttaa.

Kerro, miten asenteesi
opiskeluun on muuttunut:
”Olen halukas oppimaan
uusia asioita ja
tyomenetelmid.” ”Luen
vapaa-ajalla tyohoni liittyvia
lehtijuttuja ja artikkeleita.”




MITEN VOITAN TYONANTAJAN EPAILYKSET?

Jokaisella on puutteita, jotka voivat epdilyttdad tydnantajaa. Laadi henkilokohtainen
suunnitelma siitd, kuinka voitat tydnantajan epdilykset.

Olen huolissani, ettei Tydnantaja epdilee, etta: Kerron tyonantajalle, etta:

minua palkata, koska:
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[‘} Henkilokohtainen suunnitelma:



3. ETS1 AVOIMIA TYOPAIKKOJA JA
LAADI TYOHAKEMUKSIA

Pyrit tydhaastatteluun tydhakemuksen ja ansioluettelon avulla.
Tdssd kappaleessa saat ohjeita typhakemuksen ja ansioluettelon kirjoittamiseen.

Ennen tydhakemuksen kirjoittamista sinun taytyy lukea huolellisesti ldpi
tydpaikkailmoitus.




TYOPAIKKAILMOITUSTEN
LUKEMINEN

I:} Ryhmatyo

Tyopaikkailmoitus

Valitkaa yksi tyopaikkailmoitus lehdesta,
internetistd tai seuraavalta aukeamalta.
Miettikaa:

Millaista hakemusta tyénantaja odottaa? Onko teilld taitoja, jotka kannattaisi
mainita hakemuksessa ja

tydhaastattelussa?

Millaisia taitoja ja vahvuuksia hakijoilla
tulisi olla?




Laitossiivooja

Siivouspalvelu Nevotex Oy

Kitee

Tarjolla liiketilojen siivousta rivakalle tekijalle
Kiteelld. Tydaika painottuu iltaan. Ty on osa-
aikaista, kesdaikana enemman.

www-osoite: httP://www.nevotex.fi
Yhteystiedot: Tuula Vdisdanen puh. 050 331 5420
Tybpaikan osoite: 82500 Kitee

Tyo alkaa: sop. mukaan

Tyodaika: muu osa-aikatyo

Tyonkesto: yli 12 kuukautta

Siistija

Henkilostopalvelu Mauri Oy

Hameenlinna

Onnentdhti Eloveena etsii kauttamme asiansa
osaavaa siistijad Hdmeenlinnaan. Oma auto seka
konetuntemus valttamattomia

Vastaukset sahkopostitse: posti@mauri.fi

Yhteystiedot: Mauri Kauranen 045 270 6980
Tyopaikan osoite: 13100 Hdmeenlinna

Tyon luonne: vuokratydpaikka

Tyokokemus: 1 — 5 vuotta

Ty6 alkaa: pian

Tyoaika: kokopdivatyo

Tyon kesto 1 — 3 kk

Kirjanpitaja

Kansainvilinen tilitoimisto

Helsingin keskustassa etsii kauttamme
ammattitaitoista kirjanpitdjaa.

Edellytdmme sinulta:

- tilinpaatostaitoa

- soveltuvaa koulutusta

- aikaisempaa kokemusta tilitoimistotydsta
- hyvdd suomen kielen taitoa
Procounter-ohjelmiston osaaminen
katsotaan eduksi.

Myyntisihteeri

Atsoft Oy Mdkinen

Helsinki

Etsimme myyntisihteerid kesaksi taloushallinnon
Asteri-ohjelmien asiakaspalveluun. Myyntisihteeri
vastaa monipuolisesti Asteri-ohjelmien
asiakaspalvelusta, kayttdjatuesta, postituksista ja
toimistorutiineista: kahvinkeitosta kayttdajatukeen.

Etsimdamme henkil6 on reipas, oma-aloitteinen,
organisointikykyinen, yhteistydkykyinen ja kykenee
pitdmddn langat kdsissa kiireen keskelldkin.

Omaa hyvat sosiaaliset taidot ja osaat ottaa
kokonaisvaltaisen vastuun tyostd. Kdyttda luppoajat
uuden opetteluun ja tulevan valmisteluun.

Tehtdva on maardaikainen, kesto on touko-elokuu.
Pdivittdinen tydaika 8:00-16:00, 7,5 h pdivdssa

Tyo sopii esim. liiketalouden opiskelijalle, jolla
on koulutusta tai kokemusta taloushallinnosta ja
ohjelmien asentamisesta tietokoneelle.

Perehdytdmme tyohon touko-kesdkuun, heina-
elokuussa tulet tydskentelemdan ajoittain
itsendisesti.

Lahetd tyohakemus ja CV sdhkdpostilla. Kerro milloin
voisit aloittaa.

Lisdtietoja antaa arkisin: 9.00 — 16.30
Juha Mékinen (09) 350 75 360
http://www.atsoft.fi/tp.htm

Yhteystiedot: Juha M&kinen (09) 350 75 360 juha.
makinen@atsoft.fi

Tyopaikan osoite: Malminkaari 21 B, 00700 HELSINKI
Palkkaus: 1.400 euroa / kk

Tyon luonne: kesatyd

Vaadittava tyékokemus: ei lainkaan — 1 vuotta

Ilmoittaja: Henkilostopalvelu Efectivo Oy
Sdahkopostiosoite: hakemukset@efectivo.fi




Kirvesmies, 5 paikkaa
Prosessi- ja vesitekniikka Provetek Oy
Kitee

Haetaan kirvesmiehid nykyisiin ja tuleviin
rakenustydmaille Kiteen alueelle. Alan
tyokokemus ja koulutus olisi suotavaa.

Kirjalliset hakemukset

www-osoite: http://www.provetek.fi
Yhteystiedot: Jukka Tuovinen puh. 0400 774 904
jukka.tuovinen@provetek.fi

Tyopaikan osoite: Niittytie 5, 825000 Kitee

Tyo alkaa: heti

Tyoaika: kokopadivatyo

Tyon kesto: 6 — 12 kk

Jata hakemus: Prosessi- ja vesitekniikka
Provetek oy, Niittytie 5, 82500 Kitee tai jukka.
tuovinen@provetek.fi

Rakennus/kirvesmies
Rakennus Ripatit Oy

Jarvenpda

Laatoitustaitoinen ja hyvat kirvesmiestaidot
omaava henkild saneerauskohteisiin. Kohteet
padkaupunkiseudulla. Oma-aloitteisuus ja kyky
itsendiseen tydskentelyyn vaateena, samoin
hyva piirustusten lukukyky. Hya suomenkielen
taito valttamaton.

Yhteystiedot: Kalevi Ripatti p. 045 6767 705
kalevi.ripatti@saunalahti.fi

Tyopaikan osoite: 04400 Jarvenpda
Palkkaus: sopimuksen mukaan
Tyokokemus 1 — 5 vuotta

Ty0 alkaa: heti

Tyodaika: kokopadivatyo

Tyonkesto: 1 — 3 kk, sopimuksen mukaan

Kiinteistonhoitaja
Jukolan Osuuskauppa
Holiday Club Bomba

Nurmes

Jukolan Osuuskauppa on yli 7300
asiakasomistajan omistama, itsendinen yritys.
Jukolan toimialueeseen kuuluu Nurmeksen,
Juuan, Valtimon ja Rautavaaran kunnat. Jukola
kuuluu S-ryhmadan ja tyéllistdd noin 190
henkiloa.

Haemme palvelukseen Kiinteistonhoitajaa

Toivomme sinulta:

- ty6td pelkdamatontad, reipasta ja positiivista
asennetta

- joustavuutta tyoaikojen suhteen

- oma-aloitteellisuutta

Aikaisempi tyokokemus ja sahkdalan tuntemus

ovat eduksi.

Tarjoamme sinulle:

- haasteellisen, monipuolisen ja innostavan
tydympadriston hotellissa

- mahdollisuuden tydskennelld menestyvdssa ja
koko ajan kehittyvassa Jukolan osuuskaupassa

- s-ryhman henkilostoedut

Lahetd hakemuksesi ja lyhyt CV

palkkatoivomuksineen sami.kuvaja@sok.fi

www-osoite: http://www.bomba.fi
Yhteystiedot: kiinteistopaallikkd Sami Kuvaja
puh. 010 763 7541

Tyopaikan osoite: Tuulentie 10,

75500 Nurmes

Palkkaus: toivomus

Ty0 alkaa: sopimuksen mukaan

TyOaika: kokopadivdtyo

Tyon kesto yli 12 kuukautta

Lahde: www.mol.fi, www.monster.fi




TYOHAKEMUKSEN IDEOINTI

Mieti, mitd asioita sinun taytyy muistaa, kun kirjoitat tydhakemusta.

E} Kirjoita ideasi taulukkoon.

Hakemuksen sisdltoja Omat ideat

Ammatilliset tavoitteet tyossa
e Millainen tyd sinua kiinnostaa?
e Mitd tyotehtdvid haluaisit tehda?

Tyokokemus

e Aiemmat tydnantajat

e Tyosuhteiden alkamis- ja pddttymispdivat
e Tybtehtdvat, joista sinulla on kokemusta

Taidot, vahvuudet ja saavutukset

e Listaa taitosi ja vahvuutesi, joista on hyotya
ammatissasi.

e Kerro, millaisia ammatillisia saavutuksia
sinulla on (esim. olin vastuussa...,
suunnittelin ja toteutin...)

Koulutus ja kurssit
® Mainitse kdymasi kurssit ja koulutukset,
jotka ovat ammattisi kannalta tarkeita.

Hattava tydpaikka
e Miksi haettava tyd sopisi juuri sinulle?

Kiinnostuksen kohteet, harrastukset ja
jdsenyydet
e Kerro mitd teet vapaa-aikanasi.

Hakemuksen ulkoasu
e Miltd hakemuksen pitdisi ndyttda?




SANASTOA TYOHAKEMUKSEEN

Luo itsestdsi hyva vaikutelma hakemuksen avulla. Kayta asiallista ja reipasta kielta.
Kirjoita lyhyita selkeitd lauseita. Kdytd lauseissa aktiivisia verbeja. Aktiiviset lauseet ja
verbit kertovat, mitd sina olet tehnyt.

Esimerkki

Aktiivisia verbeja Aktiivisia lauseita

aloittaa muodostaa ”Mind avasin kirjeet.”
analysoida muotoilla

arvioida madritella ”Vastasin puhelimeen.”
esitelld neuvoa

hallita neuvotella ”Huolehdin osastomme postituksesta.”
hankkia organisoida

huolehtia parantaa ?]drjestin kokoustarjoilut viikoittain.”
hyvaksya paattaa

hyddyntaa ratkaista ”Myin naisten vaatteita.”
jakaa suositella

johtaa suostutella ”Opiskelin merkonomiksi.”
jdrjestda suunnitella

kehittaa sdadella ”Toimin kiinteistonhoitajana.”
keksid tarkastaa

kirjoittaa tarkastella

koordinoida toimia

koota toteuttaa

korjata tutkia

kouluttaa valvoa

laajentua voittaa

laatia

lajitella

luoda




TYOHAKEMUKSEN SISALTO

nimi HAKEMUS
katuosoite pdivays
postinumero ja postitoimipaikka

puhelinnumero

sahkdpostiosoite

henkilon nimi, jolle ldahetdt hakemuksen
yritys

osoite

sahkdpostiosoite

HAETTAVA TYOTEHTAVA

Aloitus, joka herdttda lukijan huomion
- Miksi tyotehtdva kiinnostaa sinua?
- Mitd hyotyd sinusta on tydnantajalle?

Tyokokemus ja taidot
- Mitd tydtehtdvaan liittyvda tyokokemusta sinulla on?
- Mitd taitoja olet oppinut aiemmissa tdissa?

Koulutus, vahvuudet, harrastukset ym.

- Millainen koulutus sinulla on?

- Mitd taitoja olet oppinut koulutuksessa?

- Millainen on tydskentelytyylisi?

- Millaisia ovat vahvuutesi ja luonteenpiirteesi?

Yhteenveto
- Perustele lyhyesti, miksi sind olet sopiva henkild tahdn tydhon

Lopputervehdys
- Kunnioittavasti
- Ystavallisin terveisin

Allekirjoitus ja nimenselvennys

LIITTEET



ESIMERKKIHAKEMUS

Matti Meikdldinen HAKEMUS
Puuropolku 6, 80200 Joensuu 2.2.2010
044 123 4567

matti.meikalainen@hotmail.com

Risto Reipas
Talohuolto Joensuun Talot
risto.reipas@hotmail.com

040 987 65432
KIINTEISTONHOITAJA

Olen kiinnostunut Talohuolto Joensuun Talojen vapautuvasta kiinteisténhoitajan
paikasta. Olen kiinnostunut tasta tydopaikasta, koska olen juuri valmistunut
kiinteistonhoitaja ja nyt haluaisin lisda tyokokemusta itselleni.

Minulla on tyoharjoittelukokemusta talonmiehen tdistd. Saamani

palautteen ansiosta, olen halukas kartuttamaan tydkokemustani talta

alalta. Tyoharjoitteluiden aikana tyétehtdviani ovat olleet pihaty6t (pihojen
yleissiisteydestd huolehtiminen, ruohon leikkaaminen ja lumityot). Olen
opiskellut ammattiopisto Luovissa kiinteistonhoitajan perustutkinnon (1200v).
Kiinteistonhoitajan tutkinto antaa valmiudet suorittaa vesi-, lampo-, ja
ilmastointijarjestelmien asennus- ja kunnossapitotditd. Lisdksi opintoihin kuului
jonkun verran hitsaustekniikkaa, kiinteiston yleisia toitd ja vihertyot. Yhtena
osa-alueena opinnoissamme oli myds asiakaspalvelu. Viihdyn tydymparistossa,
jossa riittaa tekemistda. Minua motivoi tyossani erilaisten kiinteisténhoitoon
liittyen koneiden kdytto seka tyon hyva suorittaminen.

Tarjoamanne tyd houkuttelee minua kovasti ja uskon, ettd voisin oppia paljon
uutta Teidan yrityksessanne. Tulen mielellani keskustelemaan lisda talonmiehen
paikasta.

Ystavallisin terveisin,

Matti Meikdldinen

LIITTEET: Ansioluettelo (1kpl)



ANSIOLUETTELO ELI CV

Ex} Ansioluettelo eli CV (Curriculum Vitae) on tarkka tiivistelma sinusta.

Sen pituus on 1—2 sivua. Esittele ansioluettelossa itsesi: Nimi, yhteystiedot,
syntymdaika, koulutus, tyokokemus, erityisosaaminen, taidot ja harrastukset. Voit
mainita ansioluettelossa myds henkil6t, jotka suosittelevat sinua.

Laadi ansioluettelo huolellisesti. Hyva ansioluettelo kertoo tydantajalle, oletko oikea
ihminen tyotehtavaan.




ESIMERKKI ANSIOLUETTELO

Henkil6tiedot

Nimi: Matti Juhani Meikdldinen

Syntymdaika: 01.01.1990

Sukupuoli: Mies

Siviilisaaty: Naimaton Kuva
Kansalaisuus: Suomalainen

Osoite: Puuropolku 6, 80200 Joensuu

Puhelin: 044 123 4567

Koulutus

2006-2009 Ammattiopisto Luovi, kiinteistdonhoitajan perustutkinto 1200v
1997-2006 Juhanalan koulu

Kurssit Tyoturvallisuuskortti, voimassa 12/2013

Tulityokortti, voimassa 1/2011
Hygieniapassi

Tyokokemus Talohuolto Joensuun Talot, 1.6.-14.8.2008
Kiinteistonhoitajan tyotehtavat

Talohuolto Joensuun Talot, 1.6.-13.8.2007
Avustavan kiinteistonhoitajan tyétehtavat

Puistotyontekija, Joensuun Kaupunki, 1.6.-30.6.2006
Osaaminen ja erityistaidot
B-ajokortti

Kielitaito Englanti — suullinen kiitettdava, kirjallinen hyva
Ruotsi — suullinen hyva, kirjallinen hyva

Tietotekniikka Word - kiitettdava
Powerpoint — hyva
Exel — valttava

Asepalvelus 1.7.2009-1.3.2010. Pohjois-Karjalan Prikaati.
Harrastukset Kalastus, metsdstys ja partio
Suosittelijat Liisa Laihinen, toiminnanjohtaja p.040-454 012

Talohuolto Joensuun Talot
Kalakatu 10, 80200 Joensuu
kesatydnantaja



AVOIN TYOHAKEMUS

Mika avoin tyohakemus on?
Avoin hakemus on markkinointikirje,
joka kertoo sinusta ja osaamisestasi.

Avoimessa tydhakemuksessa siis ”myyt
omaa osaamista tydnantajalle.

Mihin avointa tyohakemusta kdytetdaan?
Tyonantajalla saattaa olla tyota tarjolla,
vaikkei hdn ilmoita siita missdan.
Tallaisessa tilanteessa voit ldhettda
hanelle avoimen tydhakemuksen. Kayta
siis avointa tybhakemusta, kun otat
yhteyttd tydnantajaan oma-aloitteisesti.

Voit myds liittdd avoimen hakemuksen
tavallisen typhakemuksen mukaan.
Kayta talloin avointa hakemusta niiden
taitojen esittelyyn, joita ei mainita
tyohakemuksessa.

Mita tietoja avoin tyohakemus sisaltaa?
Avoin tydhakemus sisdltdaa ajan

tasalla olevaa tietoa, eikd esimerkiksi
vanhentuneita puhelinnumeroita tai
osoitteita.

Laadi avoin tydhakemus niin, ettd se
sopii tydhon, jota etsit. Esimerkiksi
avoin tydhakemus, joka korostaa
varastopalveluiden osaamista, ei sovi,
mikali haluat kuljetusalan toihin.

Miltad avoin tydhakemus nayttaa?
Avoin tydhakemus on yhden sivun
pituinen. Talléin se on helppolukuinen,
eika liian pitkd. Avoin tydhakemus
tulostetaan hyvdlaatuiselle paperille, ja
sen teksti on siistid ja virheetdnta.

Kirjoita avoin tyohakemus fontilla, jota
on helppo lukea. Hyvid ovat esimerkiksi
Times New Roman ja Arial. Sopiva
fonttikoko on 12 ja rivivali 1.

Avoimen tyohakemuksen ulkoasu

pituus A4 eliyksi sivu

fontti Times New Roman,
Arial

fonttikoko 12

rivivali 1




MINUN VERKOSTONI

1. Nykyinen verkosto

Tyopaikkavihjeita voi kysya
perheenjdseneltd, ystdviltd, sukulaisilta,
ohjaajalta entisiltd tyokavereilta tai
koulukavereilta. Henkilokohtainen
verkostosi on tarked apuvdline
tyonhaussa.

E} Kirjoita vaaleansinisiin ympyrdihin
verkostoosi kuuluvien ihmisten nimet.

2. Verkoston laajentaminen

Mieti, tiedatkd muita henkiloita,

joilta voisit saada tietoa avoimista
tydpaikoista. Ndita henkil6ita ei tarvitse
tuntea vield kovin hyvin. Tietoa avoimista
tydpaikoista voi kysya myos ”kaverin
kaverilta”.

E} Kirjoita keltaisiin tahtiin uusien
henkildiden nimet.

Tarkea
henkilo
Tarked Tarked
henkilo henkild
Tarked . Tarkea
el Mina G
Uusi Uusi
henkils henkild

henkilo



ESIMERKKI VERKOSTOSTA

Esko etsii datanomin tydtehtavid. Han Esko ottaa rohkeasti yhteyttd Jussiin.
miettii, mistd saisi lisad tietoa avoimista Jussi kertoo, ettd hanen esimiehensa
tyopaikoista. Esko puhuu asiasta etsii uusia tyontekijoita. Esko
ystdvdnsa Millan kanssa. soittaa Jussin esimiehelle ja pddsee
Milla kertoo, ettd hanen veljensa Jussi tydhaastatteluun.

tyoskentelee tietotekniikka-alalla.

Tarkea
henkilo
Tarked Tarkea
henkilo henkilo
Tarked Tarkea
Uusi
Uusi henkilo
henkilo Millan veli
Jussi
Uusi
henkilo

Kuva 1. Eskon henkilokohtainen verkosto



YHTEENVETO TYONHAKUKEINOISTA

1. Sitoudu tyonhakuun

- Ole aktiivinen!

- Kaytd esimerkiksi puolet pdivasta
tyonhakuun.

- Kysy neuvoa tyo- ja
elinkeinotoimistosta.

- Kehita tarvittaessa ammatillisia
taitojasi (esimerkiksi kurssit,
taydennyskoulutus).

- Pida huoli hyvinvoinnistasi (esimerkiksi
litkunta ja harrastukset).

2. Etsi vihjeitd tyopaikoista

- Seuraa tydpaikkailmoituksia
internetin, sanomalehtien ja tyo- ja
elinkeinotoimiston avulla.

- Ota yhteyttd oma-aloitteisesti niihin
tyopaikkoihin, joissa haluaisit
tyoskennella.

- Kun soitat tai kayt tyopaikoilla, dla
kysy pelkdstddn, onko heilld avointa
tyopaikkaa. Sano, ettd haluat myos
keskustella mahdollisista tulevista
avoimista tydtehtavista.

- Tiedustele sukulaisiltasi ja ystaviltasi,
onko heilld tietoa alasi avoimista
tyopaikoista.

3. Kirjoita huolellisesti tyohakemuksia
ja ansioluettelo
- Laadi hyvid tydhakemuksia, joissa
korostat mydnteisia piirteitdsi, taitojasi
ja vahvuuksiasi.
- Laadi huolellinen ansioluettelo
tyokirjan ohjeiden mukaan.

4. Tyohaastattelu

- Valmistaudu huolella.

- Ole kohtelias.

- Korosta mydnteisid ominaisuuksiasi.
- Al kysy heti, saatko tyon.

5. Onnea tyonhakuun!

- Sinnikkyys palkitaan tydnhaussa.

- Varaudu myds siihen, ettd tyopaikkaa ei
l6ydy heti.



AVOIMIEN TYOPAIKKOJEN TIEDONLAHTEITA

K} Kirjoita alapuolelle avoimien tydopaikkojen tiedonldhteita:




Esimerkkeja:

Internet (esim. www.mol.fi, www.oikotie.fi, yritysten kotisivut)
Tyo- ja elinkeinotoimisto

Koulun ilmoitustaulu

Henkildstopalveluyritykset

Sanomalehdet

Rekrytointitapahtumat

Muista kysya tyopaikkavihjeitd myos ndilta:
Ystdvat ja tuttavat

Perheenjdsenet

Sukulaiset

Harrastuskaverit

Muut tuttavat (esim. parturi/kampaaja, fysioterapeutti)
Koulukaverit

Opettajat

Ohjaajat

Ty6honvalmentajat

Tyokaverit ja esimiehet
Tydssaoppimisjaksojen tydkaverit ja esimiehet

Sukulaiset

Muita?




4. UUDEN TYON ALOITTAMINEN
Uuden tyon aloittaminen tuntuu usein hyvadlta ja innostavalta.
Alussa uudet tydtehtdvat voivat tuntua myos epadselvilta.

Ty0 tulee nopeammin tutuksi kun olet aktiivinen ja tutustut tydpaikalla uusiin
ihmisiin.

Seuraavissa harjoituksissa opit keinoja, jotka helpottavat uuden tyon aloittamista.




HAASTEET UUDESSA TYOSSA

Lue tai kuuntele tarina.

Niina sai puhelinsoiton, joka koski
hanen hakemaansa tyopaikkaa.
Toimistosihteeri kertoi puhelimessa,
ettd hanet oli valittu tehtavaan.

Niina sopi tyon aloittamisesta. Han
innostui ja tunsi itsensd varmaksi.

Mutta oltuaan muutaman pdivan tdissa
han oli kadottanut kaiken varmuutensa
ja innostuksensa.

Toihin [ahtd alkoi tuntua aamuisin
vastenmieliseltd. Niina tunsi tydpaikalla
itsensa yksindiseksi ja tyot eivat
sujuneet hyvin.

Pohdi

Miksi Niina ei ole tyytyvdinen uuteen
tyohon?

Millaiset asiat saattoivat vaikeuttaa tyon
aloittamista?




Uudessa tyopaikassa aloittaminen voi tuntua joskus hankalalta. Ongelmia voi tuottaa
esimerkiksi uusiin ihmisiin tutustuminen ja tydtehtavien opettelu.

Millaisia haasteita voit kohdata, kun aloitat uuden tyon?

-,
_p Pohdi, kuinka ratkaiset ongelmatilanteet.

Haasteisiin varautuminen

Haasteet ja ongelmatilanteet Ratkaisuja ongelmatilanteisiin




HAASTEET UUDESSA TYOSSA
-ESIMERKKEJA

Vastoinkdymiset ja ongelmatilanteet

Ratkaisuja ongelmatilanteisiin

Tyotehtavat tuntuu vaikeilta

Kysy neuvoa tyokavereilta.

Apua saa pyytdad varsinkin alussa.
Uusi tyd voi tuntua alussa hankalalta.
Tamad on normaalia ja tunne vahenee
ajan myota.

En tunne ketdan tydpaikalla

Tutustu tyokavereihin heti alussa.
Tyotauot, kahvitauot ja lounastauot
ovat hyvid tilanteita jutella muiden
kanssa.

En tieda mita pitdisi tehda

Pyyda perehdytysta.
Tekemalla oppii parhaiten.
Kysy neuvoa tydkavereilta ja
esimieheltd.




TIEDONHANKINTA TYOPAIKALLA

TyOelamdssa pitdd ratkaista ongelmia usein itsendisesti ja oma-aloitteisesti. Ota
kuitenkin vastaan myds toisten antama tuki ja ohjeet.

Kun aloitat uuden tyon tarvitset tietoa monista asioista. Tyotehtaviin ja tyétilaan
liittyvissa asioissa voit kysya neuvoa tydkavereilta tai esimieheltd. Heiltad saat
tietoa esimerkiksi tydajasta ja taukoajoista. Tyoterveyshuolto on tdarkea tuki
omaan tyoterveyteen liittyvissa asioissa. Tyontekijan oikeuksia valvoo tydpaikalla
luottamusmies. Tyosuojeluvaltuutettu osaa neuvoa tyéturvallisuuteen liittyvissa
asioissa.




E} Pohdi ja mieti esimerkkeja:
Tydeldmdssd on monia tiedon- ja tuenldhteitd. Millaisissa tilanteissa voit hyodyntda
niita? Kirjoita esimerkkeja taulukkoon.

Tiedon ja tuen ldhteitd tydelamassa Haasteita ja ongelmia tydelaméassa

1. Esimies

2. Tyokaverit

3. Tydsuojeluvaltuutettu

4. Luottamusmies ja ammattiliitto

5. Tyoterveyshuolto

6. Henkilostbosasto

7. Ammattialan kirjallisuus

8. Tyopaikan intranetti

9. Tydpaikan kirjalliset ohjeet

10. Muita lahteitd? esim:




Tiedonhankinta esimerkkeja

Tiedonldhde Kysymys
Tyokaverit Miten kaytan tyokoneita ja tyovalineitda? Miten

kayttaydyn asiakkaiden kanssa? Miten tyotehtavat
kannattaa tehda? Missa on WC ja taukotilat?

Esimies Mitd asioita tyohoni kuuluu?

Missa on tyopisteeni?

Mitd tavoitteita tyollani on?

Mika on tydaikani?

Milloin pidan tyétauon?

Milloin saan pitdd lomaa ja vapaapdivia?
Miten toimin jos minua kiusataan tyopaikalla?

Tyoterveyshuolto Miten toimin jos minua kiusataan tydpaikalla?
Miten toimin jos sairastun?
Miten voin pitda huolta tydterveydestani?

Luottamusmies Mitka ovat oikeuteni ja velvollisuuteni
tyontekijana?

Miten toimin jos tydnantaja ei noudata
tydsopimustani?

Miten toimin jos tydnantaja ei huomioi
oikeuksiani?

Miten toimin jos minua syrjitadn tyopaikalla?

Tyosuojeluvaltuutettu Miten toimin jos nden vaaratilanteen tydpaikalla?
Mitka asiat voivat aiheuttaa vaaraa tyopaikalla?
Miten toimin jos minua syrjitdan tydpaikalla?
Miten toimin jos minua kiusataan tyopaikalla?




MUISTILISTA TYOSUHTEEN ALUSSA

Tydpaikan saaminen tuntuu usein hyvaltd. Moni asia voi tuntua aluksi myds
epaselvdlta. Omat tyotehtdvat ja tydkaverit tulevat sinulle tutuksi tyota tekemalla.

- Pyydad alussa perehdytys esimiehelta.

- Ole aktiivinen.

- Kysy neuvoa tyokavereilta ja esimiehelta.

- Kysyminen on tarkedd! Alussa kannattaa kysyd apua.

- Tutustu tyokavereihisi. Saat heiltd usein tietoa tydymparistosta ja tydtehtavista.
- Parhaiten opit, kun teet toitd ja osallistut yhteiseen toimintaan.

- Tee tydsopimus ja vie verokortti tydnantajalle.




UUDEN TYON ALOITTAMISEN VAIHEITA

1. Alku
- Ty0 alkaa
- Tapaat uusia ihmisia tyopaikalla
- Tutustut tydtehtaviisi ja tydymparistoon
- Allekirjoitat tydsopimuksen ja viet verokortin tydnantajalle

v

2. Perehtyminen
- Saat opastusta tydhosi
- Tutustut ihmisiin tydpaikalla
- Kysyt neuvoa tydkavereilta ja esimieheltad
- Opettelet tyotehtavidsi
- Opettelet tuntemaan tydympadristoa

v

3. Opit tydpaikan pelisdadannot
- Tyotehtdvadsi tuntuvat selkeammilta
- Tydnteko on helpompaa
- Tunnet tydympadriston
- Yhteisty6 muiden kanssa sujuu paremmin

v

4. Ty0 sujuu helpommin
- Olet l6ytanyt oman paikkasi tydporukassa
- Ty6skentely sujuu hyvin



MINA TYOYHTEISON JASENENA

E} Lue tai kuuntele esimerkkitarina

Matti oli juuri valmistunut ja iloinen uudesta tydpaikastaan, joka vastasi hdanen
ammatillisia toiveitaan.

Matti ei kuitenkaan saanut helposti kontaktia tydkavereihin.

Kuukauden jdlkeen han joutui riitoihin tydpaikalla.

Tilanne tuntui ahdistavalta. Hanella ei ollut aavistustakaan siitd, miksi ndin oli kdynyt.
Pohdi

Mitd Matille on tapahtunut?

Mitkd asiat saattoivat estdd tyoyhteis6on sopeutumista?




Lahes kaikissa ammateissa ja tyotehtdvissa ollaan tekemisissa muiden ihmisten

kanssa. Jokaisella tydntekijdlla on oma erityinen paikka tydyhteisdssa.

Tyopaikalla toimit yhdessa tyokavereiden ja asiakkaiden kanssa. Tyonantajat odottavat

tydntekijoilta mydnteistd suhtautumista ryhmadssa tydskentelyyn.

E} Miettikda tyopdivada omassa ammatissanne.

Millaisissa tilanteissa kohtaat muita
ihmisia?

Ihmisten kanssa toiminta voi olla joskus
myds vaikeata. Kirjoita esimerkkeja
vaikeista tilanteista tydelamassa.

Sosiaalisista taidoista on apua ndissa
tilanteissa. Kirjoita esimerkkeja
tydeldman sosiaalisista taidoista.

[‘:} Ryhmaétyo

Piirtdkda isolle paperille oman alanne
tyontekija.

Kirjoittakaa tyontekijan ymparille tydssa
tarvittavia sosiaalisia taitoja. Esittakaa
lopuksi piirros muille.




[‘:} Ryhmatyo

Olette tydnantajia. Teidan taytyy laatia tyoyhteison pelisadannot yrityksen tydntekijoille.
TyOyhteison pelisadanndot liittyvat ryhmatydskentelyyn ja toimintaan muiden ihmisten
kanssa.

Tydyhteison pelisddannot

Kunnioita toisten mielipiteitd




[‘:} Pohdi

Mitkd asiat auttavat uuden tydon oppimista ja tydporukkaan tutustumista?

Yhdistd laatikot piirtdmalla viereisiin tahtiin. Sopiiko joku laatikoista mielestdsi
molempiin tahtiin?

Luet tydohjeita

Pyyddt perehdytystd
esimieheltd
TYO TUTUKSI
Tutustut

tydympadristoon

Tutustut tydbmenetelmiin
ja laitteisiin

Keskustelet tydkaverien
kanssa kahvitauolla tai
ruokatunnilla

OSAKSI

TYOPORUKKAA
Olet aktiivinen

Suhtaudut mydnteisesti
yhteistydhon




OMASSA TYOSSA KEHITTYMINEN

Nyky-tydeldma ja tydtehtdavat muuttuvat nopeasti. Sen vuoksi ammattitaidon
kehittaminen on tdrkeda. Jaksat tyoskennellda paremmin, kun kehitat omia vahvuuksiasi

ja taitojasi.

E}Valitse taito tai vahvuus tyokirjan listasta. Pohdi myds, kuinka voit kehittaa sita

tydpaikalla tai vapaa-ajalla?

Taito tai vahvuus 1:

Kuinka kehitan?

Taito tai vahvuus 2:

Kuinka kehitan?

Esimerkki

Taito 1:
Ongelmanratkaisutaidot

Kuinka kehitan?
Pelaan shakkia. Teen sudokuja ja
sanaristikoita.

Taito 2:
Kdsityot

Kuinka kehitan?
Menen kdsitydkurssille kansanopistoon.
Teen puutoitd.



TYOKYVYN YLLAPITAMINEN

Tyoelamdssa tarvitaan riittavaa tyokykyad. Tyokyky tarkoittaa, ettd taitosi, terveytesi ja
kuntosi sopivat tyon tekemiseen.

Tyokykyyn kuuluu, ettd osaat tehda tyosi oikein ja turvallisesti. Lisaksi tyd tuntuu
sinulle sopivalta.

Tyokyky rakentuu erilaisista asioista aivan kuten talo erilaisista kerroksista.

Tyon vaatimukset ovat erilaisia eri ammattialoilla. Tyokykytalon kerrokset pysyvat
kuitenkin samoina.




TYOKYKYTALO
(Tyoterveyslaitos)

AMMATIN VAATIMUKSET

ASENTEET JA ARVOT
Omaan ammattiin voi liittyd arvoja ja asenteita

OSAAMINEN
Ammattitaito ja turvallinen tydskentelytapa tukee tydokykya.

SOSIAALINEN TOIMINTAKYKY
Kaikkiin ammatteihin kuuluu toimintaa ihmisten kanssa.
Kyky toimia erilaisten ihmisten kanssa on osa tydkykya.

HENKINEN TOIMINTAKYKY

Ty0 voi joskus tuntua vaikealta.

Tyotehtdvat voivat vaatia muistia, tarkkaavaisuutta ja
vastuunkantoa.

FYYSINEN TOIMINTAKYKY
Oma keho on ammattilaisen tarkein tyokalu.
Tyotehtavat vaikuttavat siihen miten omaa kehoa kuormitetaan.




[‘} Pohdi

Millaisia asioita ammatissa arvostetaan?
Millaiset asenteet kuuluvat tyohon?

Mitd asioita ammatissa pitdd osata?
Mitkd asiat voivat tuottaa vaaratilanteita
tyossa?

Kohtaako ammatissa muita ihmisia?
Millaisia sosiaalisia taitoja tydssa voi
tarvita?

Mitka tyotehtavat voivat tuntua vaikeilta
ammatissa?

Mitka tyotehtdvat ovat fyysisesti
raskaita?

Kuuluko ammattiin esimerkiksi istuma-
tai seisomatyota?

Oman ammatin vaatimuksia

Asenteet ja arvot

Osaaminen

Sosiaalinen toimintakyky

Henkinen toimintakyky

Fyysinen toimintakyky




TYO JA HYVINVOINTI

Sinun tdytyy pitdaa huoli hyvinvoinnistasi, jotta jaksat kdyda toissd. Tydssa jaksamiseen

vaikuttavat tydpaikalla ja vapaa-ajalla tehdyt valinnat.

Vapaa-ajalla omaa hyvinvointia edistdavat harrastukset, liikunta ja riittava lepo.

Tyopaikalla taytyy noudattaa turvallisuusohjeita. Tyoskentele siis turvallisesti ja ehkdise

vaaratilanteita.

Ajattele tydpdivdd omassa ammatissasi ja vapaa-aikaasi. Kuinka sind voit pitda huolen

omasta hyvinvoinnistasi?

[‘} Kirjoita ylos ideoitasi.

Tydpaiva

Vapaa-aika

Esimerkki

Tyopdiva

Kdytdn tydhdn sopivia apuviilineitd.
Kdytdn tyohoni kuuluvat taukoajat.
Noudatan tydpaikan turvallisuusohjeita.
Kdytdn tydssdni tarvittavia suojavdlineitd.
Kiinnitdn huomiota tydpisteeni
riskipaikkoihin.

Olen huolellinen tyévilineiden ja
tyokoneiden kdyttdmisessd.

Tutustun tyokavereihini.

Vapaa-aika

Syo6n sddnnéllisesti ja monipuolisesti.
Pelaan jalkapalloa ja sdhlyd.
Ulkoilen ja harrastan liikuntaa.
Harrastan musiikkia.

Osallistun oppilaitoksen
harrastustoimintaan.

Pyrin lopettamaan tupakoinnin.
Kdytdn alkoholia kohtuudella.
Nukun ja lepddn riittévdsti.
Vietdn aikaa kavereiden kanssa.



TYONTEKIJAN OIKEUKSIA JA VELVOLLISUUKSIA

Tyontekijana sinulla on oikeuksia ja velvollisuuksia. Oikeuksista ja velvollisuuksista
voit kysya lisda opettajaltasi, ammattiliitostasi tai tydpaikan luottamusmiehelta.

Tyontekijan oikeuksia

Tyoehtosopimuksen mukainen palkka.

Tasa-arvoinen ja syrjimaton kohtelu.

Terveellinen ja turvallinen tydymparisto.

Tyohon kuuluvat taukoajat.

Tyontekijan velvollisuuksia

Tee tyosi huolellisesti.

Tee tydsi niin hyvin kuin osaat.

[lmoita tydnantajalle jos et padse toihin.
Noudata sovittuja tydaikoja.

Noudata tydnantajan tydohjeita ja
tyomaadrayksia.

Noudata tydnantajan turvallisuusohjeita.

Huolehdi omasta ja tydkaverien
turvallisuudesta tyopaikalla.

Als kerro ulkopuolisille tydnantajan
lilkesalaisuuksia.

Als kerro ulkopuolisille asiakkaisiin tai
potilaisiin liittyvid tietoja.



TIEDON- JA TUENLAHTEITA TYOELAMASSA

1. Esimies

Esimieheltd voit pyytdaa perehdytysta
omiin tydtehtdviin. Esimiehen kuuluu
toimia tyontekijan tukena tyohon
liittyvissa ongelmissa.

Esimieheltd saat tietoa tyotehtdvista.
Tyosopimukseen ja palkkaukseen
liittyvistd asioista keskustellaan
esimiehen kanssa.

Esimies jdrjestad tyontekijoille
tarvittaessa lisdkoulutusta.
Tydyhteisoon liittyvissd ongelmissa
kannattaa usein kddntyd ensin
esimiehen puoleen. Esimiehen tulee
huolehtia tydyhteison hyvinvoinnista ja
tyoturvallisuudesta.

2. Tydkaverit

Tyodtehtaviin, asiakkaisiin ja tyotilaan
liittyvissa asioissa voit kysyd neuvoa
usein myos tydkavereilta.

TyOkaverit tietdvat usein tydhon
liittyvistd asioista. Heiltd saat tietoa
esimerkiksi tyokdytanndistd, tydajoista,
tyokoneista, asiakkaista/potilaista ja
taukoajoista.

Tyopaikalla kannattaa tutustua muihin
ihmisiin. Heiltd saat tietoa tarkeaa
tyohon liittyvaad tietoa.

3. Tydpaikan kirjalliset ohjeet

Tyotd tukevaa tietoa ja tydssa tarvittavia
yhteystietoja loytyy myds tyopaikan
kirjallisista ohjeista ja ilmoitustaululta.
4. Ammattialan kirjallisuus

Tyota tukevia ohjeita voi l0ytad omaa

ammattia ja tyotd kasittelevista
oppikirjoista.



5. Tyopaikan www-sivut

Tyopaikalla voi olla kdaytossa www-sivut,
joista voi hankkia tietoa omaan tyéhon,
tydsuhdeasioihin ja hyvinvointiin
liittyvistd asioista.

6. Tyoterveyshuolto

Tyoterveyshuolto tukee ja neuvoo

sinua hyvinvointiin liittyvissa asioissa.
Tyoterveyshuollon palveluita ovat
esimerkiksi terveystarkastukset,
ergonomiaan liittyva ohjaus, tyopaikan
sosiaalisiin ongelmiin liittyva tuki ja
neuvonta, sairauksien ennaltaehkaisy ja
hoito. Tyoterveyshuolto neuvoo ja ohjaa
monissa terveyteen liittyvissd asioissa.

7. Tyosuojeluvaltuutettu

Tydsuojeluvaltuutettu toimii
tyontekijan tukena tyoymparistoon,
tyoturvallisuuteen, tydterveysriskeihin
ja tydyhteis6on liittyvissa
ongelmatilanteissa.

Tydsuojeluvaltuutettu on perehtynyt
tyosuojelusdaannoksiin. Jos ndet
tyoturvallisuusriskin tydpaikalla voit
kdantyd tyoterveysvaltuutetun puoleen.

8. Luottamusmies ja ammattiliitto

Tyontekijan oikeuksia valvoo tydpaikalla
luottamusmies. Luottamusmies neuvoo
sinua tyosopimukseen, tydehtoihin ja
palkka-asioihin liittyvissa epdselvissa
tilanteissa.

Luottamusmies valvoo tydelamadn
lakien noudattamista tydpaikalla.
Luottamusmiehen tulee huolehtia, ettd
tyontekijoitd kohdellaan tasa-arvoisesti
tyopaikalla.

9. Henkilostéosasto

Henkildstdosaston rooli vaihtelee
tydpaikoilla, mutta sen tehtdviin kuuluu
erityisesti palkanmaksu, pdivdrahat ja
muut tyokorvaukset, tydaikakysymykset,
tydehtosopimukset, vuosilomat,
sairausajan palkat ja eldkeasiat.



KOULUTUKSESTA TYOHON

OPISKELIJAN OPAS OHJAAJAN OPAS
1. Tunnista ja esitd taitosi! S. 4

Taidot ja vahvuudet S.5 5.29-30
Ty6nantajana toimiminen s.6 S.32-34
Tyonhakulomakkeiden arviointi 5.7 s.35-36
Taitojen ja vahvuuksien esittely  s. 12 S.39—40
Avoimeen kysymykseen

vastaaminen 5. 13

Siirrettavat taidot S. 14
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haastatteluun S. 15
Haastatteluharjoitus S.16 S. 41
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Haastatteluarvio 5.18 S. 42
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epadilykset S. 24 S. 4346




OPISKELIJAN OPAS
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Tyohakemuksen ideointi
Sanastoa tyohakemukseen
Tyohakemuksen sisalto
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Ansioluettelo eli CV
Esimerkki ansioluettelosta
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4. Uuden tydn aloittaminen
Haasteet uudessa tyossa
Tiedonhankinta tydpaikalla
Muistilista tydsuhteen alussa

Uuden tyon aloittamisen vaiheita

Mind tyoyhteisdn jdsenena
Omassa tydssa kehittyminen
Tyokyvyn yllapitaminen
Ammatin vaatimukset

Ty0 ja hyvinvointi
Tyontekijan oikeudet ja
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