Saatesanat selkokielisen valmistuvan

opiskelijan oppaan kayttoon ohjaajalle ja opettajalle

Tama diasarja on tehty selkokielella. Selkokieli auttaa saamaan tiedonselkeasti ja ymmarrettavasti.
Selkokielesta l0ydat materiaalia ja tietoa Sedun henkilston intrasta.

Ohjaa opiskelijat ja huoltajat Sedun nettisivujen kautta myds itsenaisesti oppaan pariin.

Opas on toteutettu Oivallisesti opiskeluvalmiuksia -hankkeessa yhteistyossa Sedun henkiloston
kanssa.

Oppaan sisalto on yleista tietoa koskien kaikkia Sedusta valmistuvia opiskelijoita. Voit taydentaa ja
muokata opasta yksikkdnne ja ryhman tarpeiden mukaan.

Oppaan paaotsikot on erotettu pinkilla varilla seka symbolilla. Sisallysluettelon otsikossa olevaa
symbolia klikkaamalla paaset oikeaan kohtaan opasta.

Voit halutessasi tulostaa koko oppaan tai osia oppaasta opiskelijoille. Osaa opiskelijoista auttaa
asioiden hahmottamisessa ja muistamisessa se, etta asia esitetdan monin eri tavoin ja materiaalein.

Selkokielinen valmistuvan opiskelijan opas on osa Sedun selkokielista opassarjaa. Opassarjaan
kuuluvat seuraavat osat: Yhteishaun hakuopas, Mitd voit opiskella Sedussa®?, Opiskelijan opas ja
Sedusta valmistuvan opiskelijan opas.
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Vinkkeja valmistuvan opiskelijan tyonhaun ohjaukseen

Tyonhaku ja tydomarkkinat muuttuvat kiivaasti. Endaa tyonhaussa ei riita esimerkiksi mekaanisesti tehdyt tydnhaun
asiakirjat vaan tydnhaussa tulee tulla esille yksil6llisyys ja henkilokohtaisen osaamisen erityispiirteet.

Tyon haku on iso kokonaisuus ja sisaltdaa monia vaiheita. Kun kasittelet taman oppaan asioita opiskelijoiden kanssa jaa
kasiteltavat asiat osiin. Yhdella kerralla ei kannata kayda koko sisaltoa lapi

Ohjaa valmistuva opiskelija I6ytamaan itselleen paras mahdollinen tyo:

1) Pohtimaan seuraavia kysymyksia:

* Millaista tyota olet hakemassa? Mita haluat ja odotat tyolta?
* Mista unelmoit ja millaiset asiat sinulle on tarkeita tyossa?
* Mita kaikkea osaat ja millaisia vahvuuksia voit hyodyntaa tyossa?

2) Loytamaan, mita omat vahvuudet ovat ja miten ne voi tuoda esille typhakemuksessa ja ansioluettelossa.

3) Tekemaan itsensa ja osaamisensa nakoiset tyonhakuasiakirjat.

4) Kayttamaan ja hyodyntamaan erilaisia tyonhakupalveluita ja kanavia.

Kirjautukaan yhdessa tyomarkkinatori -palveluun ja tehkaa sinne profiili.

5) Tutustumaan, miten videota kdytetdan osana tyonhakua ja tyohaastatteluita.
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Opiskelijan selkokielisen ohjauksen lahtokohdat

1.

Ohjaa opiskelijan henkilokohtaisen opintojen etenemissuunnitelman (HOKS) laatimisessa —
varmista muun muassa kysymyksin ja asiaan palaamalla, ettd opiskelija hahmottaa ja

ymmdrtdd suunnitelman.

Seuraa opiskelijan opintojen etenemista ja antaa palautetta opiskelijan osaamisen kehittymisesta
opintojen aikana —rohkaise opiskelijaa keskustelemaan opinnoista ja tarvittaessa ohjaa nopeasti

tukitoimien piiriin.

Perehdyttaa opiskelijan tutkintojen toteutussuunnitelmaan, opetuspisteen kaytantoihin seka

keskeisimpiin asioihin ammattiin opiskelussa — kiinnité huomiota selkokielisyyteen, varmista ettd

opiskelija ymmartdd suunnitelman ja perehdytyksen sisdllon.

Pitaa yhteytta alaikdisen opiskelijan huoltajiin —ota huomioon, ettd alaikdisen

nuoren eldmdntilanne voi olla monenlainen. Nuori voi olla sijoitettuna kotinsa ulkopuolelle
tai hdn voi olla esimerkiksi yksin maahan tullut nuori. Keskustele opiskelijan kanssa ja ota selvdid

hénen tukiverkostostaan.

Tekee tiivista yhteistyota yksikon opiskeluhuoltohenkiloston kanssa — Auta ja ohjaa opiskelija

tarvittaessa loytamaan kuraattorit, Vauhdittamo, erityisopetus, kielten opetus ja Oiva -

opinnot.
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Huomioi erityisesti
maahanmuuttajataustaisen opiskelijan kanssa

Kiinnittdaa huomioita puheeseen -Puhu selkeaa yleiskielta ja kiinnita huomioita omaan puhenopeuteen.

Anna aikaa opiskelijalle miettia ja kuunnella. Toista asioita ja uusia sanoja usein.

Tarkista kirjoitettu kieli - Tarkista kirjalliset ohjeistukset ja opasteet, etta ne ovat helposti

ymmarrettavassa muodossa. Selkokielen kaytto auttaa kaikkia ymmartamaan viestit oikein. Sedun

intrasta l0ydat koulutuksen ja materiaalia selkokieleen liittyen.

Kysy ja varmista— Kieli ja kulttuurierojen kanssa parjaa parhaiten vilpittomasti kysymalla ja reilulla

selkealla puheella.

Viestinta -kayta monipuolisesti ja luovasti erilaisia viestinnan keinoja kirjoitetun tekstin lisaksi. Voit

kayttaa esimerkiksi puhelimella danitettyja aaniviesteja, kuvia, symboleja ja vareja.

Pyyda tai pyytakdaa yhdessa opiskelijan kanssa tarvittaessa apua ripeasti reagoiden ja matalalla

kynnyksella.

Ilmoita terveydenhoitajalle maahanmuuttajataustaisten tai ulkomailla pitkaan olleiden opiskelijoiden

tiedot —huomioi, ettd kaikki maahanmuuttajataustaiset opiskelijat tulee ohjata terveydenhoitajalle heti
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Sisadllysluettelo

Kun valmistut Sedusta ammattiin
Valmistumisen jalkeen

7%;( Tyon hakeminen

Q Tyottomyys

DD] Jatko-opiskelut

Sedun uraohjaajien palvelut — apua ja ohjausta

Sisallysluettelo on lista asioista, mita
tama opas sisaltaa.

Sisallysluettelosta naet, mita tietoja
oppaasta loydat.
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Kun valmistut Sedusta ammattiin

» Kun olet saanut opintosi valmiiksi, naet kaikki suorituksesi Wilmasta.

* Naet opintosuorituksesi myods Koski-palvelussa. Koski-palveluun paaset kirjautumalla
omilla nettipankkitunnuksillasi.

« Saat todistuksesi postitse kotiisi tai voit hakea todistuksesi opintotoimistosta. Sovi
todistuksen saamisesta asiakaspalvelusihteerin kanssa.

« Muista palauttaa koulun omaisuus ja mahdolliset avaimet koululle.

* Huolehdi, etta olet maksanut kaikki tarvittavat
materiaalimaksusi. Tarkista materiaalimaksut vastuuohjaajaltasi.
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Valmistumisen jalkeen

* Kun saat todistuksen, sailyta se ja ota itsellesi kopio. Tarvitset todistustasi
monta kertaa elamasi aikana tyonhakuun tai jos haet jatko-opiskelemaan.

* Voit hakea tyota jo ennen kuin valmistut. Kun olet valmistunut, aloita viimeistaan silloin
tyon haku. Tyon hakuun saat apua tasta oppaasta seka Sedun uraohjaajilta.

* Jos haluat hakea opiskelemaan lisaa, saat siihen apua Sedun uraohjaajilta.

* Jos tyota ei heti valmistumisen jalkeen |0ydy ja jaat tyottomaksi, niin tasta oppaasta loydat
tiedot, miten sinun tulee tehda.
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Milloin voit aloittaa tyon haun?

* Voit aloittaa tydnhaun jo ennen kuin valmistut.
* Voit ilmoittautua TE-palveluihin tyonhakijaksi jo opiskelijoiden loppupuolella.

* TE-palveluissa voi olla tydonhakijana vaikka ei olisikaan tyoton (tyoton tydnhakija).
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Millainen on sinulle sopiva tyo ja tyopaikka?

Ennen kuin aloitat tyon hakemisen, mieti ja kirjoita paperille:

* Mika sinulle on tyossa tarkeaa? Mita haluat tyolta?
e Mista unelmoit?

e Mita kaikkea osaat?

* Mita hyvia ominaisuuksia eli vahvuuksia sinulla on?

* Miten ja milla sanoilla voit kertoa tyonantajalle omista vahvuuksistasi ja osaamisestasi?
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Pohdi omia hyvia ominaisuuksiasi

Omat hyvat ominaisuudet ja vahvuudet on tarkeaa oivaltaa ennen tyonhakua!

Omat vahvuudet ja hyvat ominaisuudet kirjoitetaan tyohakemukseen ja niita kysytaan usein
tyohaastattelussa.

* Valitse 3 omaa vahvuutta ja hyvaa ominaisuutta eli asiaa, missa olet hyva.

* Mieti tarina tai perustelut vahvuuksiisi. Mieti, millaisessa tekemisessa vahvuutesi nakyy.
Mieti, mita hyotya vahvuudesta on ollut sinulle.

Esimerkki:

Jos vahvuutesi on, etta olet luotettava. Mieti, miten luotettavuus nakyy sinun tekemisissa ja mita
hyotya sinulle on ollut siita, etta olet luotettava.

"Olen luotettava. Ystavat ovat kertoneet minulle, etta olen luotettava. Ystavat luottavat minuun ja
pyytavat minulta apua. Pidan lupaukseni ja teen sen, mita olen luvannut. Kesatoissa sain vastuuta
ovien lukitsemisesta, koska esimies sanoi etta minuun voi luottaa."
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Tyonhaku

Tyonhaussa on tarkeaa sanoa aaneen ja kirjoittaa tydhakemuksiin motivaatio ja kiinnostus
tyota kohtaan.

* Kun kerrot ja naytat tyonantajalle, etta olet kiinnostunut ja innostunut tydsta se antaa sinusta
hyvan kuvan tyonantajalle.

* Tyonantaja hakee tyopaikalle tyontekijoita, joilla on hyva asenne ja motivaatio tyohon seka
halu oppia.

e On tarkeaa, etta osaat ja uskallat kertoa esimerkkien avulla, mita osaat, millaista ammattitaitoa
sinulla on ja miten osaat toimia tyopaikoilla.

* Voit kertoa tyonantajalle esimerkiksi siita, millaista palautetta olet saanut tydelamassa
oppimisen aikana tai mika oli sinun vahvuutesi ammatillisissa opinnoissa.
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Miten loydat sinulle sopivan tyopaikan?

Tarkeaa on, etta ensin mietit, missa sina haluat tyoskennella, mita haluat tehda tyoksesi ja
missa tyossa sinun vahvuutesi tulisivat eniten esille.

* Kun tiedat, missa halut tyoskennella ja mita haluat tehda tyoksesi voit aloittaa tyénhaun.

* Suurin osa tyopaikoista on niin sanottuja piilotyopaikkoja. Piilotyopaikka tarkoittaa sita, etta
avoinna oleva tyopaikka ei ole missaan julkisesti nahtavilla. Tyopaikalla tarvitaan siis
tyontekijaa, mutta he odottavat sopivan tyontekijan Ioytymista.

* Koska piilotyopaikkoja on niin paljon, kannattaa kiinnostavia tyopaikkoja etsia Googlen ja
sosiaalisen median avulla. Kun l6ydat sinua kiinnostavan yrityksen voit soittaa tai lahettaa
sahkopostia yritykseen ja kysya toita. Voit myos lahettaa tydhakemuksen yritykseen vaikka
siella ei olisikaan tyopaikkoja haettavana.
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Tyonhaku verkossa

Kannattaa tehda oma profiili eri tyonhakusivustoille:

Kaikki tyopaikat: tyomarkkinatori.fi

* Kuntasektorin tyopaikat: kuntarekry.fi

* Kuntien omat avoimien tyopaikkojen ilmoitukset 16ytyvat myos kuntien sivuilta.
* Valtion tyopaikat: valtiolle.fi

* Henkilostopalveluyritykset

* Yritysten omat sivut
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Tyohakemus

* Tyohakemuksen voi tehda tietokoneella ja tallentaa PDF:ksi.

e Usein tyohakemus tehdaan sahkoisella hakulomakkeella. Sahkodiseen hakulomakkeeseen voi
usein liittada myds oman PDF-muodossa tallennetun tyéhakemuksen.

* Sahkoinen tydhakemus voi olla yrityksen oma ja se loytyy yrityksen nettisivuilta.

* Isoilla yrityksilla, kunnilla, kaupungeilla ja henkilostopalveluyrityksilla on sahkdisia
tyohakujarjestelmia, mihin voit tallentaa omat tietosi. Tiedot pysyvat tallessa ja voit kayttaa
niita apuna kun haet seuraavan kerran t6ita samasta paikasta.

* Tyonantajille voi lahettdaa myos avoimen tyohakemuksen. Avoin tydhakemus tarkoittaa sit3,
etta tyonantaja ei ole ilmoittanut avoimesta tyopaikasta, mutta teet hakemuksen
tyonantajalle, missa kerrot halustasi tehda toita yrityksessa.

* Avoimeen tyohakemukseen voit kayttaa tydhakemuksen mallipohjaa.

* Avoimen tyohakemuksen voi tehda sahkoisesti tai lahettaa sahkopostilla tydnantajalle.

sredu




Henkilostopalveluyritykset tyonhaun apuna

Henkilostopalveluyritykset ovat yrityksia, mitka auttavat yrityksia loytamaan tyontekijoita
ja tyontekijoita loytamaan toita.

Erilaiset henkilostopalveluyritykset etsivat koko ajan uusia tyontekijoita erilaisiin tehtaviin ja eri
tyopaikkoihin.

Henkilostopalveluyritysten nettisivuilla voit tayttaa sahkoisen tyohakemuksen.

Henkilostopalveluyrityksia ovat esimerkiksi:

Barona

Eezy

Staffpoint

SOL Henkilostopalvelut
Biisoni

Bolt Works

Go On
Tyomarkkinatori

sedu




Millainen on hyva tyohakemus?

Tyb6hakemus on enintdéan yhden sivun (A4 kokoinen paperi) kokoinen asiakirja.

Ennen kuin kirjoitat tyohakemusta lue tarkkaan tyopaikkailmoitus. Kirjoita muistiinpanot
tai alleviivaa tyOpaikkailmoituksesta tarkeimmat asiat.

Vastaa tyohakemuksessasi niihin asioihin, mita tyopaikkailmoituksessa pyydetaan.
 Kirjoita tybhakemuksen ylareunaan:
* Oma nimi

* Yhteystiedot

Kirjoita tybhakemuksen ensimmaiseen kappaleeseen lyhyesti 2-3 lauseella, miksi haet
tyota ja miksi olet siité kiinnostunut.

Kirjoita tybhakemuksen toiseen kappaleeseen, mita sina osaat tyohon liittyen.

Kirjoita tybhakemuksen kolmanteen kappaleeseen siitd, millainen tyontekija sina olet.
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Tyohakemusmalli

Etunimi Sukumnimi Tydhakemus
Postiosoite

Postinumero ja postitoimipaikka

Puhelinnumearg

SahkSposti Paidys
Yrityksen nimi
Henkild jolle hakemus on osoitettu
Ospite
Viittaus (Mistd kuulit avoimesta tydpaikasta, esim. "Viitaten ilmof i a")
Otsikko [H: virkatoimiftyd ava)
Kerro ensimm3i 3 kaf miksi haet kysei 1 tydpail ja miksi olisit oikea

henkild sithen. On térkedd herattaa tyGnantajan kiinnostus jo ensimmaisessa kappaleessa.
Korosta siis kiinnostustasi juuri kyseiseen tySpaikkaan ja miksi sinut kannattaisi palkata (mitd
hy&tyd sinusta on yritykselle).

Tuo toisessa kappaleessa esiin taustasi ja osaamisesi. Tarkoitus on tuoda ilmi patevyytesi
haettavaan tydpaikkazan. Mitd alan tyOkokemusta ja koulutusta sinulla on? Pyri vastaamaan
ilmoituksessa esitettyihin vaatimuksiin ja toiveisiin ja miten sind taytat ne.

Kolmannessa kappaleessa voit kertoa muista hyvistd ominaisuuksistasi tydntekijana ja

I i dsi ja luon: i. Tuo esille omina: ia ja luor piirteitd joista on hyatya
haettavassa tydpaikassa. Muista ettd hyva tydhakemus on aina radtdldity ilmoituksen
mukaan.

Lopetuskappalesssa pohjustat jatkoa tyGnhakuprosessissa. limoita halukkuwutesi tulla
tyShaastatteluun. Tdssd voit myds esittdd iveesi, mikdli sellaisen esittamistd on

pyydetty.

¥stdvdllisin terveisin

(ANlekirjoitus)
Oma nimi

Liitteet Ansioluettelo




Tyohakemusmalli 2

Etunimi Sukunimi Tydhakemus
Postiosoite

Postinumero ja postitoimipaikka

Puhelinnumero

Sahkdposti Paivays

Yrityksen nimi
Henkild jolle hakemus on osoitettu
Osoite

Otsikko (Tyd jota haet/ virka/voimiftybtehtéva esimerkiksi Sahkbasentaja)

Kirjoita ensimmadiseen kappaleeseen lyhyesti:
- Miksi haet tyOpaikkaa
- Miksi tyd kiinnostaa sinua

- Miksi olet paras henkild tyGtehtavaan ja mitd hybtya sinusta on yritykselle

Kirjoita toiseen kappaleeseen lyhyesti:
- Mitd osaat?

- Koulutuksesi

- Tydkokemuksesi

Kirjoita kelmanteen kappaleeseen lyhyesti

- Millainen olet?

- Millaisia hyvid ominaisuuksia sinulla on tydhdn, mitd haet?
- Mista sinua on kehuttu?

Viimeinen kappale:
- Kerro, ettd tulet mielelldsi haastatteluun

Ystavallisin terveisin

Etunimi Sukunimi

Liitteet Ansioluettelo




CV on lyhenne latinan kielen sanasta Curriculum Vitae.

Ansioluettelo eli CV Se tarkoittaa luetteloa henkilon koulutuksesta,

tyokokemuksesta ja muista taidoista.

* Ansioluetteloon kirjoitetaan sinun tyokokemuksesi, opintosi ja muu tarkea tyohon liittyva
osaaminen.

* Kirjoita ansioluettelon alkuun nimesi ja yhteystietosi.
* Voit kirjoittaa ansioluettelon alkuun lyhyesti siita, millainen tyontekija sina olet.
» Kirjoita taman jalkeen lista osaamisestasi.

» Kirjoita lista tyokokemuksesta omaksi listaksi ja lista opinnoista omaksi listaksi.

Kirjoita lyhyt kuvaus listaan tyékokemuksestasi ja opinnoistasi.
Esimerkiksi "05/2020-07/2020. Puistotyontekija. Seindjoen kaupunki.
Tyotehtaviin kuului kukkien istutus, puiden leikkaus ja ruohon leikkaaminen."

* Kirjoita ansioluetteloon ensimmaiseksi uusin tyokokemuksesi ja uusimmat opintosi.
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Ansioluettelomalli 1.

Nimi Sukunimi Ansioluettelo

Katuosoite Erityisosaaminen

Postinumero ja paikkakunta Kuva . . . . .

Puhelin lap Menestyminen tydssa/opiskeluissa tai urheilussa

SahkBposti 2482020 Kerro, jos olet osallistunut ammattikilpailuihin. Kerreo, jos olet menestynyt urheilussa.

NY-yritys/4H yrittajyys/osuuskuntatoiminta tai yrittajyys
Kerro millainen yritys ja mita teit.
Aloita muutaman lauseen pituisella profiili-fosaamiskuvauksella, jossa kerrot tiivistetysti

osaamisesi ja ominaisuutesi tydntekijana. Tee siitd nopeasti luettava ja myyvd. R35tal6i aina Suosittelijat
ikkakohtaisesti. Profiilikuvauksen tarkoituksena on vakuuttaa rekrytoija ja kannustaa jatkamaan
pa R rytoal I Yritys, suosittelijan nimi ja yhteystiedot. Muista kysya suosittelijaa etukateen.
lukemista.
Koulutus

Tutkinto, oppilaitos, 5/2020

Kirjoita koulutuksesi ja kurssit aikajérjestyksessd uusimmasta vanhimpaan. Muista |aittaa myds
nykyinen koulutuksesi!

Tyokokemus

Tehtévd, Yritys Oy, 4/2017-

Listaa tyokokemus aikajarjestyksessa uusimmasta vanhimpaan. limoita tySkokemuksesi
kuukauden tarkkuudella. Jos tydsuhde jatkuu, niin voit jattda viivan aloitusajankohdan jalkeen.

Tehtava, Yritys Oy, 6/2016-8/2016

Nimikkeet, tyOnantajayritykset ja tydssaoloajat eivit valttamattd kerro osaamisestasi ja
kokemuksestasi tarpeeksi. Pura tehtavdsi “auki” ja avaa tehtévidsi ja vastuualueitasi muutamalla
lauseella. Kdyta aktiivisia teonsanoja (vastasin, suunnittelin, kehitin, hoidin yms.). Nosta esille
ydinosaamisesi haettavan paikan kannalta ja muista myds ns. siirrettavat taidot, esimerkiksi
tiimitydtaidot ja organiscintitaidot.

Kurssit

Hygieniapassi 2020

Tulitydkortti suoritettu 5/2020, voimassa 5/2025

Kielitaito

Suomi, didinkieli

Ruotsi, hyvat taidot jos kielet ovat heikommat, kdytd perusteet. Ei mitddn heikkoa.
IT-taidot

Listaa ohjelmat ja jarjestelmat joita osaat kdyttad ja arviol taitotasoasi samaan tapaan kuin
kielitaidoissa.

Luottamustoimet

Harrastukset




Ansioluettelomalli 2.

Nimi Sukunimi Ansioluettelo

Katuosoite

Postinumero ja paikkakunta Kuva
Puhelin

Sdhkoposti 2482021

Kirjoita muutama lause ansioluettelon alkuun:

- Mitd osaat
- Ominaisuutesi tydntekijang

Koulutus
Tutkinto, oppilaitos, 5/2020

Kirjoita luetteloksi koulutuksesi. Kirjoita ensimmdiseksi uusin koulutus ja viimeiseksi vanhin.

Tyokokemus

Tehtava, Yritys Oy, 4/2021-

Kirjoita ensimmdiseksi uusin tyopaikkasi ja tydtehidvasi.

Kirjoita 1-2 lguseella, mitd teit tydtehtdvdssad esimerkiksi: Hoidin kiinteistdn uikotilojen siisteydesta
ja vastasin ruchon leikkoamisesta.

Tehtava, Yritys Oy, 6/2019-8/2020

Kirjoita viimeiseksi vanhin tyopaikkasi ja tyotehtavasi. Kirjoita 1-2 lauseella, mita teit tyotehtavassa

Kurssit

Hygieniapassi 2020
Tulitydkortti suoritettu 5/2020, voimassa 5/2025

Kielitaito

Ruotsi, hyvdt taidot

Luettele kielet joita osoat. Kifjoita ensin kieli ja sen perdan, miten hyvin osoat kieltd esimerkiksi:
Englanti, didinkieli/ hyvdt taidot/ perusteet.

IT-taidot
Taulukkolaskenta Exel, hyvat taidot

Kirjoita luettelo niistd ohjelmista ja jarjestelmistd, joita osaat kaytidd. Kirjoita perddn, miten hywvin
osoat: hyvdt taidoty perusteet.

Luottamustoimet
Tiata asiaa ei ole pakka laittaa ansioluetteloan.

Jos olet ollut luottamustoimessa esimerkiksi oppilaskunnan puheenjohtajona, niin kerro se tdssd.

Harrastukset

Kirjoita lyhyesti harrastuksistasi. Mieti, mistd harrastuksista tyanantaja voisi aila kiinnostunut tai
missd harrastuksessa olet oppinut tdrkeita taitoja.

Erityisosaaminen

Tiata asiaa ei ole pakka laittaa ansioluetteloan.

Menestyminen tydssa, opiskeluissa tai urheilussa

Tiitd asiao ei ole pakko laittaa ansioluetteloon.
Kerra lyhyesti, jos olet osallistunut ammattikilpailuihin. Kerro, jos olet menestynyt urheilussa.

NY-yritys/4H yrittdjyys/osuuskuntatoiminta tai yrittajyys

Tiitd asioo ei ole pakko lgittaa ansioluetteloon.
Jos sinulla on yritys, niin kerro millainen yritys sinulla on ja mita yritys tekee.

Suosittelijat
Yritys, suosittelijan nimi ja yhteystiedot.
Swosittelija on henkild, joka tuntee sinut esimerkiksi aikaisernmasta tydpoikasta.

Kysy aina suosittelijalta lupa ennen kuin loitat hdnet suosittelijoksesi!




Ansioluettelomalli 3.

Milli Tyonhakija

MINA OLEN

KAVERI
TYONHAKIJA

ANSIOLUETTELO

Mind olen ravakka, kiltti, ystavallinen ja tyota
pelka@matén ndayttelija ja seikkailuohjaaja.
Minulla on vahva ammattitaito
molempiin tydtehtaviin loistavien koulutusten
ja alan tydkokemusten kautta.

Olen joukkuepeladja, mutta kykenen myos
itsendiseen tydskentelyyn ja paatoksentekoon.

TYOKOKEMUS

ROLLIELOKUVAT
2016, 2013, 2007, 2001 ja 1991
* Elokuva naytteleminen
Rolli elokuvissa Milli Menninkdisen
roolissa.

SEIKKAILUOHJAAJA
1.1.-2010- edelleen
* Tyénkuvaani kuuluu suunnittelu-
ja toteutus, mainonta ja ohjaus.

KOULUTUS

NAYTTELIJA, TEATTERIKORKEAKOULU 2018
Suuntauduin elokuva nayttelijaksi

SEIKKAILUOHJAAJA KOULUTUS 2009
SEIKKAILUOHJAAJAKOULU

Koulutus oli lagja ja antoi evaat
kaikenlaiseeen seikkailuohjaukseen.
Suuntauduin lasten kanssa tehtavadn
seikkailuun.

MINA OLEN

Juuri uuteen ammattiin
valmistunut taynna intoa,
energiaa ja uutta tietoa.
Minusta saa
ammattitaitoisen
tyontekijan, joka kykynee
itsendiseen tyohon, teen
mielellanhi tyota myos
teemissa.

VAHVUUKSIANI

- Tuore ammattitaito
- Rehellisyys

- Tyota pelkaamaton
asenne

- Joustavuus

- Maatilan lapsena
olen tottunut
tyontekoon

YHTEYSTIETONI

kaveri.tyonhakija@hakija.fi
040 123 4567
60100 Seinajoki

|6ydat minut myos
Facebook
Instagram

TikTok

KOULUTUKSENI

Kone- ja tuotantotekniikan
perustutkinto, koneasentaja, Sedu 2020
Hallitsen perusteet koneistuksesta, levytdista,
hitsauksesta, asennuksesta ja automaatiosta.
Osaan asentaa, saatas, korjata, ohjata ja pitaa
kunnossa tuotantolinjojen koneita ja laitteita.

Lukio, Seinajoki 2017

TYOKOKEMUKSENI

Metallipaja kaveri, Seinajoki
Kesatyo 6/7 2020 ja 2019

opintoihin liittyvat tydssaoppimiset
2020, 2019, 2018 yhteensa 20 ops
Tyotehtaviin kuului muun muassa

Atria, Seindjoki
Kesatodissa 5/7 2018, 2017, 2016, 2015
Tyotehtaviini kuului muun muassa

Kerron itsestani mielellani lisaa.
Haastattelu onnistuu paikan paalla,
puhelimitse, Teamsilla, Zoomilla ja
Skypella

Voit halutessasi tehda visuaalisen ansioluettelon. Visuaalisen ansioluettelon voi tehda esimerkiksi Canva -
ohjelmalla. Canva -ohjelmassa on valmiita pohjia ansioluettelon tekemiseen.



Video tydnhaussa

Voit hakea tyota tekemalla itsestasi ja osaamisestasi videohakemuksen.
Voit ladata videon esimerkiksi Youtubeen. Voit lahettaa videon linkkia tyonantajille.

TyOnantaja voi pyytaa, etta lahetat itsestasi esittelyvideon.
Esittelyvideossa voit kertoa esimerkiksi:

* Mita osaat

* Millainen olet tyontekijana

e Mika on motivaatiotasi tyohon

Video tyohaastattelun osana

TyO6haastattelua voi olla myds videohaastattelu.

Jos saat kutsun videohaastatteluun, saat sahkopostiisi linkin sivustolle, missa paaset tekemaan videon.

Videohaastattelussa on yleensa muutamia kysymyksia. Voit kuvata videoita niin monta kertaa, etta
olet tyytyvainen vastauksiin.
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Tyohaastattelu
Kun olet hakenut tyopaikkaa, voi tydnantaja kutsua sinut tydohaastatteluun.

Kutsu ty6haastatteluun tulee yleensa sahkopostilla tai soittamalla.

Valmistaudu tyohaastatteluun huolellisesti:

Saasta aina tyopaikkailmoitus! Lue tydpaikkailmoitus lapi uudelleen.

* Lue oma ty6hakemuksesi uudelleen.

* Ota mukaasi todistukset tyopaikoistasi ja opinnoistasi.

e Mieti valmiita vastauksia yleisempiin tydhaastatteluissa kysyttyihin kysymyksiin.

e Voit myos miettia valmiiksi jonkin kysymyksen tyonantajalle, minka voit kysya
tyohaastattelussa. Voit esittaa kysymyksen esimerkiksi tyotehtaviin liittyen.
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Tyohaastattelussa usein kysytaan:
”Kerro vahan itsestasi”

Ennen tyohaastatteluun menemista, mieti valmiiksi:

Mitk& asiat ja taitosi ovat hyodyllisia hakemaasi tyohon liittyen?

« Lyhyt tarina siitd, mitd osaat ja mité olet opiskellut ja mika on koulutuksesi.

« Millainen koulutuksesi on ollut? Mita olet siella oppinut?

« Millainen olet ihmisena, tyontekijana, tybkaverina. Tuo esille persoonaasi.

» Voit tuoda esille myds kiinnostustasi ja sitd, mika sinulle tydssa on tarkeaa.

« Sinun ei tarvitse puhua pitkaan. Paaasia, etta olet valmistautunut kertomaan itsestasi.

sredu




Tyohaastattelussa usein kysytaan:
"Mitka ovat vahvuutesi ja kehittamiskohteesi?”

Ennen tydhaastatteluun menemista, mieti valmiiksi seuraavat asiat:

* 3-4 omaa vahvuutta. Mieti valmiiksi, miten sinun vahvuutesi nakyvat tavassasi tyoskennella.
Voit myds kertoa, jos olet saanut hyvaa palautetta jostain ominaisuudestasi.

* Heikkoudet. Tyohaastattelussa kysytaan usein sinun kehittamiskohteita. Kehittamiskohteella
tarkoitetaan asiaa, mita et osaa viela kovin hyvin. Mieti sellainen taito tai ominaisuus, mita voit
viela oppia tai opetella. Ei kannata kertoa kaikkia heikkouksia. Yksi riittaa.

 Huomaa, etta joskus se, mika tuntuu heikkoudelta voikin olla my6s vahvuus. Mieti onko
esimerkiksi nopeus tai tunnollisuus heikkous vai vahvuus?
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Kun saat tyopaikan

Tyonantaja ilmoittaa sinulle tydpaikasta usein soittamalla tai sahkopostilla.
Vastaa tyOnantajan lahettamaan viestiin tai puheluun ja ilmoita ottavasi tyopaikka vastaan.

Ennen tyon aloittamista tee tydonantajan kanssa kirjallinen tydsopimus, mihin kirjoitetaan kaikki
tarkeat asiat tyohon liittyen.

Ennen kuin voit aloittaa tyot ja sinulle voidaan maksaa palkkaa tarvitset:
* Pankkitilin ja oman pankkitilinumerosi

* Henkilollisyystodistuksen

* Verokortin

Joissain tyotehtavissa voidaan pyytaa lisaksi nayttamaan:

e Ajokortti

* Laakarin todistus

* Kortit tai passit kuten tulityokortti tai hygieniapassi

* Rikostaustaote esimerkiksi kun tyoskentelet lasten kanssa
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Ammattiliitot

Ammattiliittoon voit liittya halutessasi. Voit ottaa liittoon yhteytta itse tai esimerkiksi
tyopaikan paaluottamusmiehen kautta.

 Ammattiliitto tarjoaa apua tydoelaman asioihin ja ongelmiin. Voit saada
esimerkiksi oikeusapua, neuvontaa tai koulutusta liitoltasi.

e Tyottomyysturva: Kun kuulut ammattiliittoon, kuulut myds tyéttomyyskassaan. Jos
jaat tyottomaksi, kassa maksaa sinulle ansioihisi suhteutettua paivarahaa.

 Ammattiliitto neuvottelee puolestasi palkoista ja muista tyoehdoista.
Oman alan tyoehtosopimuksessa sovitaan, mita tyosta kuuluu maksaa.
Tyoehtosopimuksessa sovitaan myds tydajoista, sairausajan palkasta, ylityokorvauksista ja
vuorotyolisista seka lomista.

 Ammattiliittoon jarjestaytyneet tyontekijat valitsevat keskuudestaan
luottamusmiehen, joka neuvottelee, sopii, sovittelee ja valittaa tietoa tyontekijoiden ja
tyonantajan valilla. Luottamusmies toimii tyontekijoiden edustajana, jos tyontekijoiden ja
tydnantajan kesken syntyy erimielisyyksia.

 Liitot tarjoavat usein myos erilaisia etuja ja alennuksia jasenilleen. ,edu




TYOTTOMYYS
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Vaite:
”Kaikki ammattiin valmistuvat saavat tyopaikan heti”

Vaite ei pida paikkansa.

Tyopaikan loytyminen ei mene aina helposti. Tyon Ioytymiseen vaikuttavat monet asiat.

Tyon hakeminen vaatii viitsimista ja tyota. Vaikka tyopaikkaa ei heti valmistumisen
jalkeen loydykaan, niin se on normaalia. Usein valmistumisen jdlkeen tyon l6ytaminen vie jonkin
verran aikaa. Saat apua ja ohjausta kun pyydat sita! Ota apua rohkeasti vastaan!

Tyota etsiessasi:

* Yrita pitaa mieli avoimena, luovana ja positiivisena. Tahan auttaa, etta pidat kiinni arjen
rutiineista: nukut ja syot riittavasti, ulkoilet ja keskustelet tilanteestasi muiden kanssa.

* Lue ja seuraa eri medioita, kysele tuttavilta, laita hakuvahteja tyonhakupalveluihin ja laheta
rohkeasti tyohakemuksia tai soita sinua kiinnostaville tyonantajille.

sedu




Mita teen jos en loyda toita ja jaan tyottomaksi?
1) llmoittaudu tyottomaksi tyonhakijaksi TE-palveluiden nettisivuilla.

2) Selvita saatko tukea tyottomyyskassasta vai Kelasta?

* Jos kuulut tyottomyyskassaan, hae ansiopaivarahaa kassastasi.

* Jos et kuulu kassaan, hae tyottomyysetuutta Kelasta.

3) TE-palvelut antaa Kelalle lausunnon siitd, oletko oikeutettu tyottomyysetuuteen.
Taman jalkeen Kela kasittelee hakemuksesi.

4) Tayta hakemus ensimmaisesta tyottomyyspaivasta lahtien. Jata hakemus Kelaan vasta

5 omavastuupaivan tayttymisen jalkeen.

5) Jos taytat tyossaoloehdon saat Kelan maksamia tyottomyysetuuksia.
Tyottomyysetuuksia ovat peruspaivaraha ja tydmarkkinatuki.

6) Tayta 4 viikon vdlein tyottomyysajan ilmoitus verkossa.
Tyottomyysturva maksetaan ilmoituksesi perusteella.
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Mista saan apua tyonhakuun?

Valmistumisesi jalkeenkin voit saada ohjausta ja opastusta Sedun uraohjaajilta.
e TE-palvelut jarjestaa tyonhakuun kursseja ja valmennusta.

* Alle 30 —vuotiaat voivat pyytaa apua Ohjaamosta. Ohjaamosta saat apua myos koulutukseen,
toimeentuloon ja vapaa-aikaan liittyvissa asioissa. Ohjaamossa voi asioida ajanvarauksella tai
ilman. www.ohjaamot.fi

* Ohjaamot Etela-Pohjamaalla:
* Ohjaamo Seinajoki
* Ohjaamo Alajarvi-Vimpeli
* Ohjaamo limajoki
* Ohjaamo Kauhava
* Ohjaamo Kuusiokunnat
* Ohjaamo Kurikka
* Ohjaamo Lapua
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Mita voit opiskella ammatillisen koulutuksen jalkeen?

Sedusta ammattiin valmistuessasi sinulla on nyt ammatillinen perustutkinto.
Voit hakea jatko-opiskelemaan muun muassa:

Ammatilliset oppilaitokset
* Erikoisammattitutkinto
e Uusi toisen alan ammattitutkinto

Tyovoimakoulutukset
* Te-toimistojen tarjoamaa koulutusta
* Tyovoimakoulutuksella voit opiskella lisdd osaamista tai uuden ammatin.

Ammattikorkeakoulut
* Ammattikorkeakouluopinnot, joihin haetaan korkeakoulun yhteishaussa.

Yliopistot
» Korkeakouluopinnot yliopistossa, joihin haetaan korkeakoulujen yhteishaussa.

Lisdaksi voit opiskella erilaisilla kursseilla tai avoimien vaylien kautta esimerkiksi:
* Ammattikorkeakoulujen ja yliopistojen avoimet yliopistot

* Yrittajien jarjestamat yrittajyyskoulutukset

Ohjausta ja neuvoja saat Sedun uraohjaajilta valmistumisesti jalkeenkin! ,edu




Sedun uraohjaajien palvelut — Apua ja ohjausta

Sedun uraohjaajat auttavat sinua muun muassa seuraavissa asioissa:

TyOnantajien ja tyopaikkojen etsiminen

e Tyohakemuksen ja ansioluettelon kirjoittaminen

e Tyohaastatteluun valmistautuminen

e Jatko-opinnot

* Tyottomaksi tyonhakijaksi ilmoittautumisen opastus
* Neuvominen kelan tukiasioissa

Sedun uraohjaajien nimet ja yhteystiedot |6ydat:
www.sedu.fi/fi/Yhteystiedot/Hakijapalvelut
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ONNEA TYONHAKUUN!

Jos tarvitset apua tyon tai tukien haussa, ota rohkeasti yhteytta Sedun uraohjaajiin.
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