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SIIVET-tyovalmennus

Tama opas on tarkoitettu oman oppimisen tueksi SIIVET -tyovalmennuksessa.
Kuuden aihealueen avulla tutustutaan tydbnhaun kannalta tarkeisiin asioihin
teorian, tehtavien ja pohdintojen avulla. Tehtavia voit tehda kotona
omatoimisesti tai yhdessa tydvalmentajan kanssa.

Ensin paaset miettimaan omia unelmiasi ja pohtimaan sita, miten ne voisit
saavuttaa. Seuraavaksi pohditaan omaa osaamista ja sita, miten voisit
mahdollisesti kehittaa osaamistasi saavuttaaksesi tydelaman unelman.
Annamme myos vinkkeja kaytannon tyonhakuun ja CV:n seka tydhakemuksen
tekemiseen. Kerromme vinkkeja siita, mista voit |16ytaa tyopaikan ja mita tulisi
huomioida, kun paaset tydhaastatteluun. Lopuksi kaymme viela lapi
suomalaisen tydelaman pelisaantdja.

Sinun unelmasi ja miten sinne paastaan?

ltse - mita mina osaan?

[lmianna osaamisesi - hakemus ja CV kuntoon
Verkossa - tydnhakua eri kanavia kayttaen
Esilla - tydhaastatteluun valmistautuminen
Tyéelaman pelisaanndt

Opas on toteutettu osana SIIVET- Maahan muuttaneet naiset kohti tyéelamaa
sosiaalista osallisuutta vahvistamalla (2/2020-09/2022) hanketta. Hanke oli
Keski-Suomen ELY-keskuksen rahoittama ESR-hanke. Hanke oli osa
Sateenkaari Koto ry:n toimintaa ja hankkeen kuntakumppaneita olivat Raisio ja
Kaarina.

SIIVET-hankkeen tarkoituksena oli ammatillisen koulutuksen suorittaneiden
maahanmuuttajanaisten tyollistymisen edistaminen. Ammattiopinnoista
huolimatta naisten tydllistyminen on haastavaa ja tukemiseen tarvitaan
uudenlaisia toimintatapoja. Alueellisten tydovalmennusryhmien avulla pyrittiin
parantamaan naisten tyéelamavalmiuksia ja jalkautuvan tydvalmennusmallin
avulla tuettiin naisia ja tyoyhteisdja tyosuhteen alkuvaiheessa.

Tsemppia sinulle omien tydunelmien saavuttamiseen!

Sateenkaari Koto ry, SIIVET-hanke
sateenkaarikoto.fi
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Vinkit maahanmuuttajalle

Ole avoin, oma-aloitteinen ja rohkea.

Ota itse selvaa asioista.

Kysele, ala hapea.

Tarkeinta on osaaminen.

Ole itsevarma - Mina kylla osaan tyon ja parjaan siina!
Yrita, vaikka osaisit vain vahan suomea.

Tyon oppii tekemalla.

Kieli kehittyy vain puhumalla ja yhteisoon paasee vain
puhumalla.

Kerro itsestasi.

Kuuntele ja tarkkaile.

Ole oma itsesi, avoin, ota kontakti suomalaisiin!
Kayta kehon kielta.

Opettele kirjoittamattomat saannot.

Anna tilaa, ala mene liian lahelle.

Ei ole noloa sanoa, etta jannittaa.
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Sinun unelmasi ja miten sinne paastain?
 Minkalainen on sinun unelmatyosi?
e Mika motivoi sinua menemaan toihin?
e Mita tydssakaynti antaa sinulle?
e Tydelaman unelmakartta

Itse - mita mina osaan?
e Mita vahvuuksia minulla on?
e Osaamisen kasi
e Mita tyd merkitsee minulle?
e Mita on tydhyvinvointi?

Iimianna osaamisesi - hakemus ja CV kuntoon
e Tyonhaun perusasioita
e Minkalainen on hyva hakemus?
e Enta CV?
e Minkalainen on hyva CV-kuva?

Verkossa - tyonhakua eri kanavia kayttiaen
e Mita eri tydonhakukanavia on?
e Tutustu ja testaa tydnhakua verkossa
e Loyda sopivat tyopaikat ja laita hakemus
menemaan!

Esilla - tyohaastatteluun valmistautuminen

Sain kutsun tyohaastatteluun, miten valmistaudun?
Tyohaastattelun eri muodot

Haastattelukysymyksia

Onnistunut ja epaonnistunut tydhaastattelu

Tyoelaman pelisadannot
e Tarkeita asioita tydsuhteeseen liittyen
o Tyontekijan oikeudet ja velvollisuudet
e Suomalainen tyoelama ja kirjoittamattomat
saannot
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Annatko itsellesi luvan unelmoida? Arjessa omat unelmat unohtuvat. On hyva
miettia, mita oikeasti elamalta haluaa. Milta haluat tulevaisuuden nayttavan?

On tarkeaa miettia, mita elamassa haluaa tehda. Kun haaveilet
tulevaisuudesta, unelmat voivat muuttua todeksi. Unelmoinnin avulla voit
maaritella itsellesi paamaaria ja tavoitteita, joiden avulla saavutat unelmasi.
Unelmien eteen taytyy tehda toita, unelmat ei toteudu kotona istumalla ja
odottamalla.

Unelman ei tarvitse olla valmis, joskus yllattavasta tehtavasta tai tydsta voi ajan
myota tulla unelma. Selvita unelmasi ja uskalla unelmoida.

Nyt keskitymme tydhon ja siihen liittyviin unelmiin. Missa tyossa haluaisit olla
tulevaisuudessa? Mita teet tydssasi? Minkalainen tydymparistd on? Minkalaisia
tydkavereita sinulla on? Mita hyvaa tyo tuo sinulle?

Kun olet maaritellyt oman tydelaman unelman, on hyva asettaa itselle
tavoitteet sen saavuttamiseksi. Toimivia tydkaluja, joita voi kayttaa
hyddyksi tavoitteiden saavuttamiseen ja arviointiin, ovat esimerkiksi
Locken paamaarateoria tai SMART-tavoitemalli. Tee tavoitteista selkeasti
maariteltyja, mitattavissa olevia, aikaan sidottuja, realistisia ja
toteuttamisen arvoisia.

Anna unelmille tilaa, ala karsi asioita. Toteuta unelmasi!
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Unelmakartat

Mieti omaa elamaasi. Mika sinulla on elamassa hyvin?

)/
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Mika on hyvin?

Mita osaan?

Mista unelmoin?

omista unelmista, mita

haluat viela tehda, oppia, kokea
ja saavuttaa?

Voit jakaa unelmat elaman eri

Etsi lehdista kuvia ja teksteja, jotka osa-alueisiin (ty® ja opiskelu,

liittyvat sinun tavoitteisiin,
unelmiin ja toiveisiin. Tee pahville
oma unelmakartta.

hyvinvointi ja terveys, perhe ja
koti, harrastukset ja matkat).

Vinkki! Voit tehda siahkoisen

unelmakartan Canvalla ca



Itse- mita mina osaan

Sina olet oppinut erilaisia asioita Suomessa, omassa kotimaassa tai jossain
toisessa maassa. Osaamista voi olla monenlaista. Koulusta ja tyosta saadaan
todistus, joka kertoo osaamisesta. Osaamista voi saada myos erilaisten
harrastusten ja vapaa-ajan kautta.

Arjessa saatu muu osaaminen jaa usein tunnistamatta. Sinulla voi olla
kokemusta esimerkiksi ruuanlaitosta, sukulaisen tai ystavan hoitamisesta,
rakentamisesta tai auton korjaamisesta.

Oma osaaminen pitaisi osata kertoa myéds muille. Osaamista ja omia
vahvuuksia voi miettia kysymysten avulla. Mita mina osaan? Mita taitoja
minulla on? Missa mina olen hyva? Minkalainen ihminen olen?

Osaamisen kaden avulla paaset arvioimaan omaa osaamistasi. Tee sen avulla
itsellesi osaamistavoitteita. Mieti samalla, mita haluaisit viela oppia.

Vahvuussanojen avulla l6ydat juuri sinulle sopivia taitoja ja vahvuuksia. Nama
on hyva kirjata itselle ylés. Hyddynna sanoja, kun teet tydhakemuksen tai
kerrot itsestasi tydhaastattelussa. On myos tarkeaa osata kertoa esimerkkeja
Oosaamisesta.

Meilla jokaisella on asioita, jotka csaamme hyvin. Olemme erilaisia ja osaamme
erilaisia asioita. Jos sinun on vaikea itse hahmottaa omia hyvia puoliasi ja
osaamistasi, voit kysya sita myos muilta. Kysy tutuilta ihmisilta heidan
ajatuksiaan sinusta. Keskustele ja kirjoita vastaukset itsellesi.

Loyda omat vahvuutesi ja taitosi ja kerro niista myoés muille!




Osaamisen kasi

Taito
Kokemus

Tieto

Verkostot

Tahto

Voimgva rat
Identiteetti

Voimavarat = fyysinen ja psyykkinen o .
Mista saan voimaa? Mista saan innostusta? Missa tarvitsen apua?

Tahto = asenne, kiinnostus

Mita haluan saavuttaa? Mita olen valmis tekemaan itse tavoitteeni eteen?
Uskonko itseeni ja osaamiseen?

Tieto = tutkinnot, opinnot, asiantuntemus
Mista asioista tiedan? Mita niista tiedan? Miten paivitan osaamistani?

Taito = kaytannon tekeminen, tiedon soveltaminen
Miten osaan hyoddyntaa tietoa? Mita osaan kaytannossa?

Kokemus= tyokokemukset, harrastukset, elamankokemus
Missa olen hyva? Missa olen asiantuntija?

Verkostot= Kontaktit, ryhmat, yhteisot
Keita tunnet? Keiden kanssa teet yhteistydta?




OMA-ALOITTEINEN

Minulle ei tarvitse
kertoa mita pitaa
tehda - osaan aloittaa
tyoskentelyn itse.

YHTEISTYOKYKYINEN

Osaan tehda to6ita
muiden ihmisten
kanssa. Kuuntelen ja
ymmarran muiden
mielipiteita.

LUOTETTAVA

Minuun voi luottaa.
Teen tehtavani hyvin.
Teen tyoni valmiiksi.

AVULIAS

Osaan ja haluan auttaa
ihmisia. Kysyn
tarvitseeko apua.

Omat vahvuudet

POSITIIVINEN

Myénteinen, iloinen,
hyvantuulinen -
kiinnostun uusista
asioista.

HUOLELLINEN,
PERUSTEELLINEN

Teen tehtévat tarkasti.
Keskityn siihen mita
teen.

HYVA KUUNTELIJA

Kuuntelen muita
ihmisia. Annan
muiden kertoa mita
ajatuksia heilla on.

DIGITAIDOT

Olen hyva kayttamaan
tietokonetta. Osaan
muokata valokuvia.

Osaan tehda videoita.

osaan kayttada Wordia,

Excelia, PowerPointia.

RAUHALLINEN

Minulla ei ole kiire.
Mina en hataile tai
hermostu.

YSTAVALLINEN

Kiltti, mukava -
kohtelen muita
ihmisia hyvin.

KEKSELIAS, LUOVA

Minulla on uusia
ideoita. Olen hyva
miettimaan, miten

asioita voi tehda.

Minulla on hyva

mielikuvitus.

TAVOITEELLINEN,
KUNNIANHIMOINEN

Maaratietoinen,
paattavainen - tiedan
mita mina haluan, ja
teen toita sen eteen.
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Valitse vahvuussanoista sinulle
sopivia taitoja ja vahvuuksia.
Kirjoita sanat tahan.

LASTENHOITO

Pidan lapsista. Osaan
hoitaa ja auttaa lapsia.

HYVA MUISTI

Mina muistan
asioita hyvin.

KIELITAITO

Olen hyva
kirjoittamaan. Osaan
hyvin omaa kieltani
(didinkieli). Osaan
puhua tai kirjoittaa
vierasta kielta.

AHKERA

Teen paljon toita. Mina
Jjaksan tyoskennella
pitkaan. Minua ei ala

vasyttaa helposti.

HYVA ESIINTYJA

Osaan kertoa
asioista muille.
Minua ei jannita tai
pelota puhua
ihmisten edessa.

NOPEA, REIPAS,
TEHOKAS

Olen nopea tekemaan
toita. Minulta kuluu
vain vahan aikaa,
etta saan tehtavani
valmiiksi.

ARVOSTELUKYKYINEN

Osaan miettia, miksi
joku asia on hyva tai
huono.

ENNAKKOLUULOTON,
AVOIN

Olen suvaitsevainen.
Annan ihmisten kertoa
itse itsestaan.
Muodostan mielipiteen
asiasta vasta, kun tiedan
siita jotain.

MUSIKAALINEN

Olen hyva laulaja.
Osaan soittaa jotakin
soitinta, esimerkiksi
pianoa tai kitaraa.

VUOROVAIKUTUS-
TAIDOT

Olen hyva
keskustelemaan muiden
ihmisten kanssa.
Osaan kertoa mita
ajattelen tai haluan.
Mina kuuntelen muita.

INNOSTAVA

Osaan auttaa ja
kannustaa muita
ihmisia. Mina annan
hyvaa palautetta.

EPAITSEKAS

Mina autan muita.
Haluan, ettd muut
ihmiset voivat hyvin.
Mietin miten muihin
ihmisiin vaikuttaa se,
mita mina teen.
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Valitse taito tai osaaminen, jonka

| haluaisit vield oppia.
Kirjoita se tahan.




MATEMAATTINEN

Olen hyva
matematiikassa.
Osaan laskea ja

kasitella numeroita.

ITSEVARMA

Mina luotan itseeni.
Mina tiedan mita
osaan, ja missa asioissa
olen hyva.

REALISTINEN

Minun mielestani
faktat ja tosiasiat on
tarkeita. Mina osaan

miettia, kuinka
suunnitelma toimii
kaytannossa.

TASMALLINEN

Mina teen tyoni
tarkasti. Teen tyoni
silloin kun on sovittu.
Mina olen ajoissa
koulussa, toissa ja
tapaamisissa.

RENTO, HUOLETON

En hermostu helposti.
Mina en jannita tai
pelkaa asioita turhaan.
Mina uskon, etta asiat
jarjestyvat kylla.

KYSELEVA

Mina uskallan kysya,
jos en tieda tai
ymmarra jotain.

SUUNNITELMALLINEN,
SUUNNITTELIJA

Olen hyva tekemaan
suunnitelmia. Minulla
on ideoita. Mina
tiedan, miten
esimerkiksi onnistunut
tapahtuma tehdaan.

RUUANLAITTO

Mina olen hyva
laittamaan ruokaa.

JOHDONMUKAINEN,
LOOGINEN

Minun mielestani asiat
taytyy tehda hyvassa
Jjarjestyksessa. Mina

osaan perustella
asioita hyvin.

JOHTAJA,
JOHTAMISTAIDOT

Mina osaan vieda
ryhman toimintaa
eteenpain. Osaan kertoa
muille ihmisille mita ja
kuinka heidan taytyy
tehda.

TALOUDELLINEN

Osaan kayttaa rahaa
jarkevasti. Osaan
tehda budjetin eli
suunnitella miten

rahaa voi/taytyy
kayttaa.

SIISTI

Miné olen hyva
siivoamaan. Minun
mielestani on tarkeaa,
ettd ymparisté on
puhdas. Mina siivoan
omat jalkeni.

Vinkki! Olemme tehneet
vahvuussanoista korttipakan.
Voit hyodyntaa sita oman
osaamisen tunnistamisessa.
Kysy lisaa!

KIRJOITTAMINEN

Olen hyva
kirjoittamaan erilaisia
teksteja. Pidan
kirjoittamisesta.

MARKKINOINTI,
MYYNTITAIDOT

Miné osaan kertoa,
miksi minun tuotteeni
tai palveluni on hyva.
Mina saan asiakkaat
kiinnostumaan
tuotteistani.

ENSIAPU

Olen kaynyt
ensiapukurssin, Osaan
antaa ensiapua
ihmiselle, joka on
esimerkiksi satuttanut
itsensa.

STRESSAANTUVA

Tunnen helposti
stressia ja painetta.
Jannitan erilaisia
tilanteita.

RYHMATYOTAIDOT

Toimin hyvin ryhmassa.
Olen ystavallinen. Osaan
kuunnella muita. Mina
ymmarran etta kaikkea
ei voi tehda juuri niin
kuin mina haluan.

AJOKORTTI

Minulla on ajokortti.
Osaan ajaa autoa.

TYOTURVALLISUUS-
KORTTI

Minulla on
tySturvallisuuskortti.
Tiedan mita
turvallisuus on. Osaan
huolehtia
turvallisuudesta toissa.

KARSIVALLINEN

Olen karsivallinen
ihminen. En vasy enka
hermostu helposti.

RAKENTAMINEN

Olen hyva
rakentamaan. Osaan
tehda esimerkiksi
kirjahyllyn.

HYGIENIAPASSI

Minulla on
hygieniapassi. Osaan
kasitella elintarvikkeita
eli ruokaa oikein ja
turvallisesti.

JOUSTAVA

Minun kanssa on
helppoa tyoskennella.
Kuuntelen muita
ihmisia ja osaa tehda
ty6ta yhdessa. Voin
muuttaa
suunnitelmiani.

ASIAKASPALVELU-
TAIDOT

Palvelen mielellani
asiakkaita. Olen
kohtelias ja

ystavallinen.




Kun haet toita, muista olla itse aktiivinen. Seuraa avoimia tydpaikkoja erilaisten
kanavien kautta. Sinun kannattaa ottaa myos itse yhteytta yrityksiin. Kerro
omalle verkostolle eli tuttavillesi, etta haet toita.

Kun haet tyota, tarvitset kaksi asiakirjaa, hakemuksen ja ansioluettelon eli CV:n.
Hyva tydhakemus on vastaus tyopaikkailmoitukseen. Sinun kannattaa aina
tehda uusi hakemus jokaiseen tyopaikkaan, jota haet. Kerro tydhakemuksessa
koulutuksesta ja tydkokemuksesta. Kerro lisaksi, miksi haluat tydpaikan ja
minkalainen olet tyontekijana. Tuo parhaat puolesi esiin ja ole rehellinen. Kerro
myos siita, minkalainen olet ihmisena ja persoonaltasi. Hyva hakemus mahtuu
yhdelle sivulle. Muista tallentaa hakemus aina pdf-tiedostona.

CV eli ansioluettelo on lista koulutuksesta, tydkokemuksesta ja muusta
osaamisesta. Kerro aina uusin tyokokemuksesi ensin. Kerro hakemaasi
paikkaan sopivista tehtavista. Jos sinulla on vahan tydkokemusta, muista
kertoa myos vapaaehtoistydsta ja kielikursseista. Hyva CV on lyhyt ja selkea.
Muista tallentaa CV aina pdf-tiedostona.

Ansioluetteloon kannattaa laittaa myos kuva itsesta. Valitse kuva, jossa naytat
itseltasi ja ole ammattimainen. Pida huolta, etta kuvan laatu on hyva, huomioi
hyva valaistus. Valitse rauhallinen tausta. Hymy vie CV-kuvassa pitkalle, mutta
voit myos kokeilla vakavampaa ilmetta. Unelmiesi tydpaikka irtoaa taidolla,
persoonalla, motivaatiolla ja asenteella — kuvalla tai ilman.
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Nimi HAKEMUS
Katuosoite

Postinumero ja -paikka
Puhelinnumero

Sahkoposti Vinkki! Voit tehda

) L hienon visuaalisen
HAETTAVAN TYOPAIKAN TEHTAVANIMIKE CV:n Canvalla,
Kappale 1 canva.com.

- Miksi olet kiinnostunut tyosta?

- Mita osaamista tuot tyopaikalle?

- Perustele omaa kiinnostusta.

- Kayta apuna tyopaikkailmoitusta ja tyépaikan
nettisivuja.

Kappale 2

- Mita tyOssa tarvittavia asioita osaat?

- Mista sinulla on tyokokemusta, koulutus tai
muuta osaamista?

- Kerro tyoharjoittelusta, vapaaehtoistydsta,
harrastuksista, kielitaidosta, luottamustoimista.

- Tyo- ja harjoittelutodistuksista voi [6ytya sopivia
kuvauksia.

Kappale 3

- Minkalainen olet luonteeltasi tyontekijana?

- Vahvuudet tyossa ja tydyhteisossa toimimisessa.
- Kerro esimerkkeja saamastasi hyvasta
palautteesta opettajalta, tydeldamaohjaajalta,
tyokaverilta, esimiehelta.

Ystavallisin terveisin,
Etunimi Sukunimi

cv

Etunimi Sukunimi
Puhelin
sahkoposti@osoitteesi.fi
LinkedIn tai portfolio

KOULUTUS (UUSIMMASTA VANHIMPAAN)
Oppilaitos, valmistumisvuosi

Tutkinnon nimi tai tutkintonimike
Osaamisala, tarkeiden harjoitustdiden aiheet.

Hyva CV'kuva on Kurssit, pétevyydetcjia mkuut koulutukset, ajalnkoi?ta
N ° . N N Kurssin tai pate en kuvaus ja voimassaoloaika
hyvéanlaatuinen ja naytat j parewy !
°e o ° o @ TYOKOKEMUS (UUSIMMASTA VANHIMPAAN)
siina omalta itseltasi - Yrityksen nimi, 01/2015 — 08/2018
o Tyonimike
hymylle :) Tyénkuvaus parilla lauseella. Kerro tekemisen kautta, mita teit:

tein, kehitin, avustin, suunnittelin, ohjasin jne. Kerro, mista sait
hyvaa palautetta ja mita sait aikaan.

KIELITAITO

somali  aidinkieli
suomi erinomainen
englanti sujuva

IT-TAIDOT
Kirjoita tahan IT-taidot ja ohjelmistot, joista voi olla hyotya

haetussa tyossa.

HARRASTUKSET

Voit kertoa harrastuksista tai tuoda esiin persoonallisuuttasi ja
luonnettasi. Mieti, onko jostain vapaa-ajallasi tekemasta
harrastusprojektista tai vapaaehtoistyosta hyotya tydnhaussa ja
muista erottautumisessa.

SUOSITTELIJAT

Etunimi Sukunimi, tyénimike, Yrityksen nimi

Tarkennus suosittelijan kytkoksesta sinuun, esim. esihenkild,
henkilostopaallikké tms. Muista kysya suosittelijalta lupa.
Suosittelijan puhelinnumero ja sahkdpostiosoite.



Tyohakemus

Hyva tyohakemus:
Vastaa tyopaikkailmoitukseen
Kirjoita aina uusi hakemus
Koulutus, tyokokemus
Miksi haluat taman tyopaikan
Millainen tyontekija olet?
Parhaat puolesi rehellisesti
Persoona esiin
Yksi sivu
pdf tiedosto

Voit harjoitella tahan tydhakemustekstin kirjoittamista




CV eli ansioluettelo

Hyva CV
 listaa koulutuksen, tyokokemuksen

ja muun osaamisesi
uusin ensin
korosta hakemaasi paikkaan
sopivia tehtavia
vapaaehtoistyo, kielikurssit,
luottamustoimet nakyviin
tiivis ja selkea
pdf tiedosto

Voit harjoitella tdhan CV:n kirjoittamista




Suomessa toita voi hakea eri tavoin ja eri paikoista. Tyonhakukanavia on useita
eli tydpaikan voi loytaa eri paikoista. Avoimet tydpaikat ovat tyopaikkoja, joista
kerrotaan nakyvissa tydonhakukanavissa. Nakyvia tydnhakukanavia ovat netin
tydnhakusivustot, yritysten omat nettisivut, rekrytointiyritykset, lehdet ja
sosiaalinen media kuten LinkedIn.

Lisaksi on olemassa erilaisia piilotydpaikkoja, jotka ei ole auki julkisesti kaikkien
nahtavana. Tyottomana ollut voi saada tydpaikan TE-toimiston kautta
palkkatuella. Nama tyopaikat ovat erilaisia maaraaikaisia tyosuhteita
esimerkiksi yhdistyksissa tai yrityksissa. Palkkatukity® on oikea tyosuhde. TE-
toimiston kautta voi paasta myos tyokokeiluun. Tyokokeilusta ei saa palkkaa,
mutta siita saa hyvaa tyokokemusta ja voi nayttaa tydnantajalle oman
osaamisensa.

Lisaksi oman kotikaupungin kautta voi paasta toihin. Kun opiskelet, teet
harjoitteluja, joissa voit nayttaa osaamisesi ja paasta sen jalkeen toihin.
Oppisopimuksessa teet toita ja opiskelet samalla ammattia. Muista kertoa
kaikille omille tutuille, etta haet toita. Ota suoraan yhteytta yritykseen, johon
haluaisit toihin. Kesatyot ja lyhyet maaraaikaiset tyopaikat ovat myds hyvia
keinoja paasta tydohon. Seuraa lehtia ja uutisia, sieltakin voit |6ytaa itsellesi
sopivan tyopaikan.

Vipuvoimaa




Tutustu tyopaikkoihin

Kay tutustumassa tyonhakusivustoihin. Niissa ilmoitetaan avoimista
tyopaikoista. Tassa on muutamia esimerkkeja sivuista, kdy katsomassa
avoimet ty6paikat omalla alueellasi.

paikat.te-palvelut.fi

tyopaikat.oikotie.fi

kuntarekry.fi

duunitori.fi

00000

joku muu, mika?

Loysitko itsellesi sopivia tyopaikkoja? Mitka tydpaikat sinua kiinnosti ja
miksi?

K&y tutustumassa sinua kiinnostavien yritysten kotisivuilla. Valilld yritysten
kotisivulla ilmoitetaan avoimista tyopaikoista ja siella voi olla myos linkki

tyohakemuksen tekemiseen. Mita kiinnostavia yrityksia Ioysit ja mita
mielenkiintoisia tyopaikkoja siella oli?




Esilla- ty&haastatteluun
vailmistautuminen

Kun olet |6ytanyt sopivan tyopaikan ja laitat tydhakemuksen seka CV:n
tyonantajalle, saattaa sinulle tulla kutsu tydhaastatteluun. Kdymme yhdessa
l2pi, mita asioita kannattaa muistaa, kun valmistaudut tyohaastatteluun ja

millaisia erilaisia haastattelumuotoja voi olla.

Tydhaastattelukutsu tulee yleensa hyvissa ajoin ja sinun kannattaa
valmistautua haastattelua varten. Tutustu hieman etukateen yritykseen ja mita
he kertovat itsestaan esimerkiksi omilla nettisivuillaan ja sosiaalisessa
mediassa. Sen avulla opit tuntemaan yritysta, sen tyontekijoita ja arvoja.

Mieti etukateen mita puet paallesi ja minkalainen pukukoodi yleensa
yrityksessa on. Pukeutuessasi siististi annat itsestasi hyva kuvan. Muista menna
haastatteluun ajoissa.

Harjoittele yleisimpia tydohaastattelukysymyksia ja niihin sopivia vastauksia
valmiiksi. Se helpottaa sinua haastattelutilanteessa ja |oydat oikeat sanat
helpommin. Voit myoés miettia itse kysymyksia tydnantajalle. Esittamalla hyvia

kysymyksia jaat paremmin haastattelijan mieleen. \

ehneet

Haastattelua varten kannattaa myds ottaa Vinkki! Olemme t

mukaan kaikki aikaisemmat tyotodistukset o

seka tutkintotodistukset. Sinua voidaan ty°haa5tafte,l,u'

pyytdd ndyttdmaan niitd haastattelussa. kysymyksista
korttipakan. Kysy lisaa!
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Tyohaastattelussa

Kun saat kutsun tyohaastatteluun
Tutustu yrityksen verkkosivuihin.
Ota mukaan koulu- ja tyotodistukset.
Pukeudu siististi, muttei juhlallisesti.
Ala myohasty, selviti osoite.
Ensivaikutelma on tirkea, ole pirtea ja
muista hymy.
Mieti etukiteen vastauksia
haastattelukysymyksiin.
Ole oma itsesi, dla turhaan jannita!

Kerro itsestasi.

Kuvaile itseasi kolmella adjektiivilla.
Mitka ovat vahvuutesi?

Mitka ovat heikoimmat puolesi?

Miksi meidan pitaisi palkata sinut?




Tyoelaman pelisaannot

Tybelamassa on paljon saantdja, joita tyontekijan ja tydnantajan taytyy
noudattaa. Saannot perustuvat tydehtosopimukseen ja lakeihin. Tyontekijan
taytyy esimerkiksi noudattaa tyoaikoja, ja tydnantajan taytyy maksaa palkkaa,
joka on tydéehtosopimuksen mukainen.

Kun aloitat uuden tyon, sina ja tydnantaja teette tydsopimuksen.
Sopimuksessa sina lupaat tehda sovittua tyota, ja tydnantaja lupaa maksaa
sinulle tydsta palkkaa. Palkan lisaksi tydsopimuksessa sovitaan esimerkiksi
tydajasta, tyon kestosta ja tydtehtavista. Tyosopimus kannattaa tehda
kirjallisesti, ja se on myos yleisin tapa tehda tyosopimus. Myos suullinen
tydsopimus riittaa, mutta Kirjallinen on parempi.

Tydsopimus voi olla vakituinen tai maaraaikainen. Vakituinen tyo tarkoittaa,
etta tyosopimus on voimassa toistaiseksi ja maaraaikaisessa sopimuksessa on
kirjattu tyon paattymisaika. Kokoaikainen tyo tarkoittaa, etta teet tyota koko
paivan. Osa-aikainen tyo taas tarkoittaa, etta teet tyota vain osan paivasta tai
osan viikosta.

Tyontekijalla on koeaika, kun han aloittaa uudessa tydssa. Koeajasta taytyy
sopia tyosopimuksessa. Koeajan aikana tyonantaja katsoo, sopiiko tyontekija
uuteen tyohon.

Muistilista uudessa tydssa aloittavalle:

Tee tyosi huolellisesti.

Mene ajoissa toihin.

Noudata tyonantajan ohjeita.

Kayta suojaimia ja apuvalineita.

Kysy! Tyhmia kysymyksia ei ole olemassa. Kysy lisaa toita, jos tyot loppuvat.
lImoita tydnantajalle, jos olet sairas etka paase toihin.

Ala kerro tydpaikan salaisia asioita muille.

Ole asiallinen ja kohtelias kaikille.




Tyoelaman sanastoa

Ty6ésopimus

Tydntekijan ja tydnantajan sopimus tydehdoista. Siihen kirjoitetaan mm.
tyontekijan tydaika, tyotehtavat, palkka ja lomat. Tee aina kirjallinen
tydsopimus.

Tyoaika
Aika, jonka tyontekija kayttaa tydntekoon, vaihtelee eri aloilla.

Palkanmaksu

Sinun tulee saada tydehtosopimuksen mukaista palkka. Toimita verokortti
tydnantajalle, palkasta peritaan veroja. Kun sinulle maksetaan palkka, saat
siita palkkaerittelyn. Tarkasta siita, etta olet saanut oikean maaran palkkaa.

Tyottomyyskassa
Kun aloitat tyosuhteessa, liity tydttomyyskassaan. Jos jaat tyottomaksi, saat
ansiosidonnaista paivarahaa.

Ammattiliitto
Kun olet tydsuhteessa, voit liittya ammattiliittoon. Liitto auttaa tydntekijoita
tyohon liittyvissa asioissa, esimerkiksi riitatilanteissa.

Vakituinen tyo

Tydsuhteella ei ole paattymisaikaa, tydosuhde voimassa toistaiseksi.
Maaraaikainen tyo

Tydsuhteella on paattymisaika, tyd kestaa siihen asti.

Kokoaikainen tyo

Tyd kestaa koko paivan (8 tuntia) ja 5 paivaa viikossa.

Osa-aikainen ty6

Tydta on vahemman, vain osa paivasta tai viikosta.

Vuorotyo

Tydéta on aamulla ja illalla (2-vuorotyd) tai aamulla, illalla ja yolla (3-vuorotyo).
Vuokratyo eli henkilostovuokraus

Vuokratyoyritys maksaa palkan, mutta olet tdissa eri yrityksessa.

Koeaika

Koeaikana tyonantaja ja tyontekija voivat arvioida, ovatko he tyytyvaisia tyohon.
Koeaika on enintaan 6 kuukautta tyosuhteen alussa.

Toissa Suomessa - méin pelisaannot

https://www.ttl.fi/tyoyhteiso

[monikulttuurinen- https://www.sak.fi/serve/tyo
tyoelama/toissa-suomessa- elaman-pelisaannot-2020-
tietoa-maahanmuuttajalle- pdf

13-kielella/



https://www.ttl.fi/tyoyhteiso/monikulttuurinen-tyoelama/toissa-suomessa-tietoa-maahanmuuttajalle-13-kielella/
https://www.sak.fi/serve/tyoelaman-pelisaannot-2020-pdf

Tyoelaman pelisaannot

Arvostus
Arvostan itseani ja kaikkia
tyokavereitani.

Oppiminen
Otan selvaa asioista ja opin uutta.

Osaamisen jakaminen

Kerron oppimani myos tyokavereille.

Asenne , o
Suhtaudun tyéhon ja tyékavereihin
avoimesti ja positiivisesti.

Tasavertaisuus

Emme anna ennakkoluulojen
vaikuttaa toimintaamme. Olemme
samanarvoisia.

Hyvat tavat =
Kayttaydymme hyvin ja
keskustelemme kunnioittavasti.

o0 o Osallisuus
m | Huolehdin siita, etta kaikki kokevat
nn

kuuluvansa tyoyhteisoon.

Jaksaminen
Pidan huolta omasta hyvinvoinnista,
delegoin tarvittaessa.

Yhteistyo
Pyydan apua ja autan tarvittaessa
tyokavereita.

Puhuminen
Puhuin avoimesti kaikista asioista.

Rehellisyys, luottamus

En puhu tyopaikan asioista .
ulkopuolisten kanssa. Olen rehellinen
ja luottamuksen arvoinen

Miten suomalainen tyoelama eroaa sinun kotimaasi tyéelamasta?

Mitka Suomessa kaytossa olevat tyoelaman tavat ja kaytanteet ihmetyttivat
sinua alkuun?

Minkalainen on tyopaikka, jossa tyohyvinvointi on kunnossa? Miten se
nakyy tyopaikalla?

Tyopaikalla on omat
pelisadannot, joita
noudatetaan ja pidetaan
tyoilmapiiri hyvana <3




Alkuhaastattelu

Mita koulutusta sinulla on?
Mita tyokokemusta sinulla on?

Mita osaat? Missa olet hyva?

Millaisena koet elamantilanteesi nyt? @ C] C] C] D D @

Mitka ovat tarkeimmat tavoitteesi?
tyonhakutaitojen kehittaminen

8 tyopaikan hankkiminen
koulutuksen hankkiminen
tietotekniikkataitojen kehittaminen
suomen kielen taidon kehittaminen
yrityksen perustaminen
muita tavoitteita:

Mita sinun taytyy tehda, etta saat mita haluat?

Mita tyota haluat tehda? Mita haluat opiskella?

Miten voimme auttaa sinua?

Mita teet seuraavaksi?
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