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Johdanto

Tama selkomateriaali on tehty opiskelijoille,

jotka pohtivat tyohon tai tyollistymiseen liittyvid asioita.
Selkokieli on tarkoitettu henkiloille,

joiden on hankala lukea pitkia ja vaikeita teksteja.
Tydllistymiseen liittyva sanasto ja ohjeet

ovat usein monimutkaisia.

Selkokieli voi auttaa hankalan asian ymmartamisessa.



1. TUNNISTA TAITOSI

Sinun pitdd tietdd, mista olet kiinnostunut ja
mitd osaat, kun haet tyota.

Sinun on helpompi kertoa tydnantajalle itsestisi,
kun olet miettinyt ndma asiat valmiiksi.

Olet voinut hankkia tydssé tarvittavia taitoja
koulutuksessa, harrastuksissa tai toissa.

Voit kirjoittaa listan taidoista, joita sinulla on.

Pohdi ensin, millainen ithminen olet.
Mitad ominaisuuksia sinulla on?
Miten ystdvisi kuvailisivat sinua?
Voit kirjoittaa listan,

jossa on hyvid ominaisuuksia sinusta.

Taman jidlkeen pystyt pohtimaan, mita taitoja
sinun pitda vield kehittaa tai opetella.

Jos sinulla on oppimisen vaikeus tai rajoite,
joka vaikuttaa tyonhakuun, pohdi sita.

Mihin rajoitteesi vaikuttaa? Mihin se ei vaikuta?

Varaudu kertomaan esimerkki siitd hyvisti
ominaisuudestasi, jonka kerrot hakemuksessa.
Jos esimerkiksi kerrot hakemuksessa, etta olet
reipas, tyOnantaja voi kysya sinulta,

mitd se tarkoittaa kdytdnnossa.

Seuraavat harjoitukset auttavat sinua pohtimaan

osaamistasi ja kehittymista jatkossa.



HARJOITUS 1. Nimi

Kirjoita osaamisestasi kokonaisilla lauseilla.

Voit kdyttdd apuna seuraavia lauseen alkuja.

Olen luonteeltani...

Olen saanut hyvéa palautetta. ..

Paras ominaisuuteni on...




HARJOITUS 2. Nimi

Kirjoita osaamisestasi kokonaisilla lauseilla.

Voit kiyttda apuna seuraavia lauseen alkuja.

Parhaat puoleni ndkyvit tyossa siten, etti. ..

Haluan viela kehittya. ..

Oppimisen vaikeuteni nikyy tyossa siten, ettd...

Oppimisen vaikeuteni / rajoitteeni ei vaikuta. ..




HARJOITUS 3. Nimi

1. Rastita ne taidot, joita tyossési haluaisit kdyttaa
[ ] kiidentaidot
[ ] piirustustaito
[ ] sorminéppéryys
[ ] matemaattiset taidot
[ 1 looginen paittelykyky
[_] kirjoittaminen
[ ] suullinen ilmaisutaito
[_] liikunnalliset taidot
[ ] sosiaaliset taidot

2. Rastita ne asiat, joihin liittyvaa tyota haluaisit tehda:
[ ] tekniikka, koneet, laitteet
[ ] ihmiset
[ ] luonto, eldimet, kasvit
[ ] tieto, ideat

3. Rastita, millaista ty6td haluat tehdd muihin ihmisiin liittyen:
[ ] hoivata ja auttaa
[ ] opettaa tai kasvattaa
[ ] neuvoa tai ohjata
[ ] johtaa muita
[ ] myyda tuotteita tai palvelua
[ ] olla asiakaspalvelussa
[ ] suojella tai valvoa
[ ] tehdi tiimity6td
[ ] tydskennelld yksin
[ ] esiintyi
[ ] olla asiantuntija



4. Rastita listasta ne asiat, jotka ovat sinulle tyossé tirkeita:
olla tarkka ja huolellinen
kéayttad vieraita kielid

kokea vaihtelua ja jannitysta
ottaa vastuuta

nihda tyon jalki

luoda ja ideoida

tehda kaytannollisid asioita
toimia itsendisesti
ponnistella fyysisesti

saada henkisid haasteita
edeti ja kehittyd

vaikuttaa asioihin

N I I O O O A I O

matkustella ulkomailla

5. Rastita ne asiat, joita arvostat eldméassé eniten:
turvallisuus eldméssa

selkeys ja jirjestys elamadssi

turvattu tyopaikka

terveys

thmissuhteet, perhe, ystavit

joustavuus ja suvaitsevaisuus

tasa-arvo ja otkeudenmukaisuus

rikastuminen

I I O I I I

Muita asioita, joita arvostan:

Harjoituksiin on hyddynnetty Invalidiliiton Jarvenpdan
koulutuskeskuksen Mahis tyohon —projektin materiaalia.
(ESR:n ja Uudenmaan ELY-keskuksen rahoittama)
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2. TYONHAKU

Yleisia ohjeita tyonhakuun

Mieti ennen tyonhakemista, minkélaista tyoté etsit ja
millaiseen ty6hon osaamisellasi pystyt.

Ala etsii paikkaa tyomarkkinoilta,

kun olet kartoittanut omat vahvuutesi

seké kiinnostuksen kohteesi.

Tyontekijan etsimisti ja palkkaamista kutsutaan
rekrytoinniksi. Kun tyonantaja hakee uutta tyontekijaa,
hin laittaa yleensai siitd ilmoituksen

internetiin tai lehteen.

Myos yrityksen omilta kotisivuilta voit 10ytda
ilmoituksia avoimista tyopaikoista.

[Imoituksiin vastataan tyohakemuksella.

Tyohakemus voi olla vapaamuotoinen tai valmis lomake.
Vaadittu tyyli selvida tyopaikkailmoituksesta.

Lue tyopaikkailmoitus ensin tarkasti I4pi.

Mieti, miksi juuri sinut pitdisi valita kyseiseen tyohon.
Kannattaa tutustua yrityksen kotisivuihin,

tuotteisiin ja palveluihin.

Voit soittaa ilmoituksessa mainitulle yhteyshenkildlle,
ellei sitéd ole erikseen kielletty ilmoituksessa.
Yhteyshenkil6 osaa vastata tyotehtiviin ja tyopaikkaan
liittyviin kysymyksiin. Ali kuitenkaan

heti ensimmaéiseksi kysy palkasta tai lomista.



Hakemus

Tyohakemuksen tulee herittdd tyonantajan kiinnostus
juuri sinua ja sinun taitojasi kohtaan.

Hakemuksen perusteella osa hakijoista kutsutaan
tyohaastatteluun. Hakemuksia tulee paljon,

joten sinun on erotuttava joukosta eduksesi.

Mieti mika juuri sinussa on tydnantajalle arvokasta ja

yritd kirjoittaa tdimé hakemukseesi.

Tyohakemuksen voi ldhettdd sdhkopostissa tai
tavallisessa postissa (nykydédn harvinaisempaa).
Sinun pitdd vastata jokaiseen kysymykseen,

jos taytat yrityksen kotisivuilla tydhakemuksen.
Mieti huolella vastaus varsinkin nithin kysymyksiin,
joissa pyydetdédn kertomaan itsesta.

Nailla kysymyksilld yleensd mitataan

tyOhakijan intoa ja motivaatiota tyohon.

Tyohakemus tulee tehdé huolellisesti.
Anna jonkun ulkopuolisen lukea teksti
ennen ldhettdmista.

Tee aina uusi tyohakemus,

kun haet jotain tiettyd tyotehtavai.

Tee jokainen hakemus laadukkaasti,

vaikka hakisit moneen eri tyopaikkaan.
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Kiinnostavaan yritykseen voit jittdd myos

avoimen tyohakemuksen, jos ei juuri silld hetkelld ole
avoinna olevaa tydpaikkaa.

Avoin ty6hakemus kertoo,

ettd olet kiinnostunut yrityksen toista,

jos heille tulee my6hemmin avoimia tydpaikkoja.
Avoin tyohakemus voi olla taytetty kaavake tai

itse kirjoitettu vapaamuotoinen tyéhakemus.
Oikeaoppinen tyohakemus noudattaa ohjeiden mukaista
asiakirjapohjaa. Se sisdltdd ansioluettelon,

jota kutsutaan myos CV:ksi.

Tyohakemuksen pitdd olla médardaikaan mennessa perilla.
Myohéstyneitd tyohakemuksia e1 késitella.

Hyvin tehty hakemus kiinnittdd tyonantajan huomion.
Sekavan ndkoinen tai suoraan sdhkopostiin kirjoitettu

hakemus joutuu yleensa roskakoriin.



Erilaiset hakemukset

Vapaamuotoinen tyohakemus:
* Kirjoitetaan omin sanoin asiakirjamuotoon
* Vastaa tyOpaikkailmoitukseen
* Ei yleensd ylitd yhté sivua
* CV liitteeksi

* Tavoitteena pééstd tyOhaastatteluun

Avoin hakemus:

* Liheti silloin, kun ldhestyt oma-aloitteisesti
tyOnantajaa

* Avoin hakemus ei ole vastaus
tyopaikkailmoitukseen

* CV:n voit laittaa liitteeksi

* Sdilytetdaan tyopaikalla muutaman kuukauden

* Tavoitteena pddstd tyohaastatteluun

* Soita perddn n. viikon kuluttua

hakemuksen ldhettdmisesta.

Lomakehakemus:
* Loytyy yrityksen omilta kotisivuilta
* Voi olla vapaamuotoinen tai avoin hakemus
* Vastaa kaikkiin lomakkeen kysymyksiin
* CV:n voit laittaa liitteeksi
* Tavoitteena pédstd tyohaastatteluun
* Soita perddn n. vitkon kuluttua

hakemuksen ldhettimisesta.

13
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malli: vapaamuotoinen tyohakemus

Jusu-Petteri Virtanen HAKEMUS
Tiekatu 23 B 12
20100 TURKU 9.8.2011

puh: 050 555 5555
e-mail: jusupetteri.virtanen@gmail.com

Kalustetalo L. Levynen Oy
Markulantie 159
20320 TURKU

Myyjé

LITTEET

Haen myyjéksi Kalustetalo L. Levynen Oy:seen. Olen kevailld 2010
valmistunut puuseppé. Haen téhin tehtdvain, koska piddn
asiakaspalvelutyostd, josta minulla on myos kokemusta. Tyontekijéna
minussa yhdistyvét luontevasti asiakaspalvelija ja varastomies,

jolta ei vasara putoa kidestd. Uskon, ettd ndistd ominaisuuksista

on teille suurta hyotya.

Suoritin puualan perustutkinnon Turun ammatti-instituutissa.
Opiskeluaikanani osallistuin menestyksellisesti Suomen ammattikoulujen
vélisiin Taitaja-kilpailuihin, joissa suunnittelin ja rakensin keittichuonekaluja.
Tyokokemusta olen kartuttanut tydskentelemélld kahtena vuotena
lahikaupassa asiakaspalvelutehtivissd, missd vastuulleni kuuluivat

veikkaus- ja postiasiamiehend toiminen. TyOssdoppimassa olin

Heikkilédn piironkiverstaalla, jossa opin monipuolisesti kdsittelemaan eri
puumateriaaleja.

Luonteeltani olen ulospdin suuntautunut ja luotettava. Lisdksi entinen
tyOnantajani sekd asiakkaat ovat kehuneet positiivista otettani tyohon.
Olen aikaisemmassa tydsséni saanut arvokasta kokemusta siita,

miten tirked tyytyvéinen asiakas on. Tulisin mielelléni kertomaan
itsestéini lisdd. Minusta saisi innokkaan oppimishaluisen tyontekijén.

Ystavallisin terveisin,

Jusu-Petteri Virtanen

Tutkintotodistus ja ammattiosaamisen néyttdjen todistus



Piilotyopaikat ja niiden etsiminen

Kaikkia avoimia tydpaikkoja ei ilmoiteta
lehdessa tai internetissa.

On arvioitu, ettd jopa 70 prosenttia

avoimista tyopaikoista on tavallaan piilossa.
Niiti ei ole ilmoitettu lehdissa tai internetissa.
Nama piilotydpaikat taytyy 10ytaa itse.
Piilotyopaikkoihin on vihemman hakijoita

kuin ilmoitettuihin paikkoihin.

Piilotydpaikan 16ytymiseen tarvitaan
omaa aktiivisuutta, tyonhakutaitoja ja tuuria.
Tarkeimmat tyGvilineesi ovat internet ja puhelin,

kun etsit piilotyopaikkoja.

Internetissd on paljon yrityshakemistoja,

joita voit hyddyntid. Yrityshakemistoon

voit kirjoittaa hakusanoja, esim. koneistustyot.
Silloin néet alan yritykset,

jotka tekevit koneistustoita.

Loydat hakemistoista sinua kiinnostavia

yrityksid ja tyotehtdvia.

Tyonhaussa kannattaa kayttaa suhteita hyvéksi.
Kysy henkilokohtaiselta verkostoltasi

vinkkejd avoimista tyOpaikoista.

Verkostolla tarkoitetaan tuttuja, ystivia ja sukulaisia.
Osoitat olevasi omatoiminen,

kun kéytat verkostoasi hyvéksi.

15
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Voit soittaa tyopaikkoihin tai mennd kdyméaéin.

Sinun kannattaa tehdi itsellesi suunnitelma.

Tee lista kiinnostavista tyOpaikoista.

Kirjoita listaasi aina, millaisen vastauksen sait.

Voit soittaa tyonantajalle uudestaan noin viikon kuluttua,

jos et saa suoraa vastausta tydpaikkakyselyysi.

Jos menet kdyméédn tyopaikalla, muista huoliteltu
ulkonédko. Peseydy ennen tapaamista ja
pukeudu siisteihin vaatteisiin.

Kannattaa miettia etukiteen, mita puhut.

Muista aina kiittd4 kohteliaasti, vaikka yrityksestd ei
10ytyisi tyopaikkaa juuri silloin, kun sind tiedustelet.
Voit kysyd my0s tyonantajalta vinkkeja tydnhakuun.
Yleensd tyonantajat tietdvdt oman alansa

yrittdjien tyotilanteen.

Tyoharjoittelupaikan ja tydssdoppimispaikan
hankkiminen onnistuu samalla tavalla.
Kannattaa keskustella luokkakavereiden ja
opettajan kanssa siitd, mihin yrityksiin soitetaan.
Ty6nantajan mielestd on turhauttavaa vastata

samasta koulusta tulleisiin kyselyihin.

Ty6paikan etsiminen vaatii paljon tyota.
Voit joutua soittamaan useisiin yrityksiin ja
lahettimiin monta tyohakemusta.

Ei silti kannata luovuttaa.



Vuokratyo/henkilostovuokraus

Henkildstovuokraus ja vuokraty® ovat nuorelle
hyvii keinoja paasti tyoelamain.
Henkilostovuokraus tarkoittaa, ettd
henkildstovuokrausyritys palkkaa tyontekijoitd ja
vuokraa niitd henkil6itd eri yrityksille.

Tyosuhde on usein lyhyt ja mééraaikainen.

Henkilostovuokrausyrityksid on nykyaan paljon.
Henkilostovuokrausyritykset voivat erikoistua
yhteen alaan, tai ne voivat palvella monia eri aloja.

Loydat niitd esimerkiksi internetistéd, kun kirjoitat

hakukoneeseen vuokraty0” tai “henkilostovuokraus”.

Henkilostovuokrausfirmat ilmoittavat kotisivuillaan
avoimista tydpaikoista tai heille voi jdttdd avoimen
hakemuksen, jossa saat midritelld haettavan tyon.
Soita perddn, kun olet tayttinyt hakulomakkeen. tai
jattdnyt avoimen hakemuksen.

Useimmiten henkildstovuokrausyritys haluaa
ndhda ja haastatella tyonhakijan.

Muista silloin ottaa kaikki todistukset mukaan.

Kun henkildstovuokrausyritykselle ilmaantuu sinulle

sopiva ty0, yritys ottaa sinuun yhteytta.

Tyosopimuksen sind teet henkilostovuokrausyrityksen

kanssa, joka maksaa sinulle palkan ja vakuuttaa sinut.

17
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Puhelimessa asiointi

Varaa itsellesi rauhallinen paikka, kynd, paperia ja
kalenteri ennen kuin soitat yritykseen.

Kéy tutustumassa etukiteen yrityksen kotisivuilla.

Soittaminen saattaa jdnnittda sinua. Se on ihan normaalia.

Soittamista voi harjoitella kaverin kanssa etukéteen.
Mitd enemmaén soitat,

sitd paremmin puhelimessa asiointi alkaa sujua.

Esittele ensin itsesi. Jos soitat tyossdoppimispaikkaa,
kerro myos mistd koulusta soitat.

On kohteliasta kysya heti esittelyn jilkeen,

onko sopiva aika soittaa.

Jos et tiedd kuka vastaa rekrytoinnista, kysy asiaa.

Esitd asiasi médratietoisesti ja anna kuulua dénestisi,
ettd olet kiinnostunut tydpaikasta.

Vastaa reippaasti, kun tyonantaja kysyy sinulta asioita.
Kannattaa myo0s etukiteen harjoitella

kertomaan itsestdsi ja osaamisestasi.

Voit kertoa, miti olette koulussa tdhdn mennessa
opiskelleet ja missi olet ollut tydssdoppimassa.

Oma puhelinnumero kannattaa opetella ulkoa.

TyOnantaja saattaa pyytaa sita.

Muista kirjoittaa nimi, aika ja paikka ylds,
jos sovit tapaamisesta tyonantajan kanssa.
Selvité etukdteen kulkeminen tyOpaikalle ja se,

kuinka kauan kulkemiseen menee.



Haastattelu

Ennen haastattelua

Ota vastaan se haastatteluaika, joka sinulle tarjotaan.

Tyo6haastatteluun kannattaa valmistautua hyvin.
Ennen haastattelua voit kysya haastattelutilanteesta.
Voit kysya esimerkiksi, ketkd sinua haastattelevat ja

missd haastattelu pidetdan.

Lue ennen haastattelua uudestaan tyopaikkailmoitus.

Nain muistat, miti taitoja ja luonteenpiirteita
tyOnantaja toivoi hakijalta. Ajattele jo etukiteen,
miten oma osaamisesi sopii tydnantajan odotuksiin.
Mieti valmiiksi vastauksia kaikkein tavallisimpiin

kysymyksiin.

Tavallisia kysymyksid ovat esimerkiksi:

’Miksi haet juuri titd tyotia?”

”Kerro jotain itsestési.”

”’Mitké ovat sinun parhaat puolesi tyontekijana?”

”Missé asioissa sinun pitdd vield kehittyd?”

Tutustu tyopaikan nettisivuihin, jotta tiedat

millaiseen tyOpaikkaan olet hakenut.

Katso kartasta reitti tyopaikalle ja 1dhde kotoa ajoissa.

19



Pukeudu hakemasi tyon mukaan.

Jos haet puutarhatyohon, ei kannata

pukea kaikkein hienointa juhlapukua.

Jos taas haet myyntity0hon tai asiakaspalveluun,
voit pukeutua hieman tavallista virallisemmin.
Siisti, ehjd ja puhdas vaatetus on useimmiten

hyvé valinta.

Muista, ettd jokaista haastateltavaa jannittaa.
Pieni jdnnitys voi parantaa suoritustasi haastattelussa.
Mene ajoissa nukkumaan edellisena iltana,

jotta olet virked ja reipas haastattelussa.

Haastattelussa

Kéyta haastatteluhetki hyvéksesi. Osoita, ettd olet
kiinnostunut juuri hakemastasi tyosta.
Kysy reilusti, jos et ymmarra jotain kysymysta.

Muista katsoa haastattelijaa silmiin ja puhua selkeésti.

Muista, etteivét haastattelijat tunne sinua.

On tirkedd vastata enemmén kuin yhdelld sanalla, jotta
haastattelijat saavat késityksen sinusta tyonhakijana.
Perustele vastauksesi.

Ali kuitenkaan vastaa liian pitkisin yhteen kysymykseen.

Kerro osaamisestasi tarpeeksi. Puhu vain totta,
alaka liioittele osaamistasi ja taitojasi.
Heikkouksista sinun kannattaa kertoa

sellainen asia, jota voit kehittia.



Pida mielesséasi, mitd hakemasi tehtdvan
ilmoituksessa hakijalta toivottiin.

Yritd vastata oman osaamisesi pohjalta

juuri ndihin tyonantajan toiveisiin.

Kerro haettavaan tyohon ja

omaan osaamiseesi liittyvid asioita.

TyoOnantaja ei ole kiinnostunut yksityisasioistasi
enempii kuin mitd hin itse niistd kysyy.

Ali koskaan hauku tai arvostele

entistd tyonantajaasi tai harjoittelupaikkaasi.

Rajoitteesta kertominen

TyOnantaja saattaa ihmetell4 tai haluta kysyé jotain,
jos opiskelet erityisammattikoulussa.

Kerro ensin, miten erityisammattikoulu

eroaa yleisestd ammattikoulusta.

Voit kertoa esimerkiksi, ettd ryhmit ovat pienemmit ja
opetus on kaytdnnonldheisempaa.

Voit esimerkiksi kuvailla itsedsi enemmén

’tekijityyppind” kuin lukutoukkana.

Jos sinulla on rajoitteita, jotka vaikuttavat tyontekoon,
ne on hyva tuoda esille harjoittelupaikkaa haettaessa.
Niin sinua osataan ohjata paremmin ja

tyOnantaja osaa ottaa rajoitteesi huomioon,

kun hén jakaa tyotehtédvia.

TyoOnantaja arvostaa rehellisyytta.
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Muista, ettd vaikka sinulla olisi rajoitteita,

pystyt korvaamaan niité taidoillasi.

Rajoitteita ei kannata piilotella tai salailla.

Ne ovat osa sinun personaasi.

Esimerkiksi jos olet huono matematiikassa,

se kannattaa kertoa ennen kuin sinut laitetaan
mittaamaan tai antamaan rahasta takaisin.

Sen sijaan voit parjitd tyotehtavissi, jotka vaativat

esimerkiksi nopeutta tai iloista asiakaspalvelua.

Voit vakuuttaa tyGnantajan siita,

ettd sinut kannattaa palkata tai ottaa harjoitteluun,
kun opit muuttamaan omaa suhtautumistasi
haasteita ja rajoitteitasi kohtaan,

Naité asioita sinun kannattaa miettid etukéteen,

jotta pystyt kumoamaan ihmisten ennakkoasenteita.

Suuri motivaatio ja halu oppia voivat tehda
vaikutuksen tyOnantajaan.

Erityisen tarkedd sinun on osoittaa
oppimisen halua ja motivaatiota,

jos sinulla on vain vihén tyokokemusta.



3. TUKEA TYOLLISTYMISEEN

Toihin Tyo- ja elinkeinotoimiston
(tyokkarin) tuella

Ota yhteys oman paikkakuntasi Tyo- ja
elinkeinotoimistoon, jos et valmistumisesi jialkeen 10yda
heti tyopaikkaa. Ty0- ja elinkeinotoimisto neuvoo sinua
mahdollisista vaihtoehdoista.

Tyollistymisen tukien avulla voit tyodllistyd helpommin

sinua kiinnostavaan tydpaikkaan.

Tydllistymisen tukimuodoista kannattaa kertoa
tyOnantajalle, jos hdn epérdi palkata

uutta tyontekijaa yritykseensa.
Tyollistymisen tukimuotoja:
Tyoharjoittelu

Tydharjoittelu on tarkoitettu alle 25-vuotiaille
ammattikouluttamattomille nuorille.
Harjoittelu tukee uravalintaasi.

Saat mahdollisuuden tutustua ammattialaan
ennen koulutukseen hakeutumista.

Tyoharjoittelun ajalta maksetaan tyomarkkinatukea.
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Tyokokeilu

Tyokokeilu on hyva vaihtoehto, kun haluat selvittaa
soveltuvuuttasi johonkin tyotehtavaan/tydpaikkaan.
Tyokokeilu saattaa sopia sinulle, jos et vield tieda,
mikad ala sopii sinulle parhaiten.

Jos sinulla on sairauden tai vamman johdosta
alentunut tyokyky ja

haluat testata jaksamistasi tyoeldmaéssa,

tyOkokeilu voi my0s sopia sinulle.

Tyokokeilussa et itse ole tydsuhteessa tydpaikkaan.
Tyokokeilusopimus tehdddn Tyo- ja elinkeinotoimiston/
Kelan tyoelédkelaitoksen tai

vakuutuskuntoutuksen kesken.

Jaksolta saat arvion tyokyvystési ja

soveltuvuudestasi alalle. Mahdollista on,

ettd tyollistyt yritykseen tai saat tarkedd tyokokemusta.
Tyokokeilu saattaa johtaa myos siihen,

ettd ldhdet opiskelemaan uutta ammattia itsellesi.

Tyoelamavalmennus

Tyoelamavalmennusjaksolle padset, jos sinulla on
ammattikoulutus tai olet tayttanyt 25 vuotta.
Jakson tavoitteena on mennd sinun oman alasi
tyOpaikkaan saamaan tyokokemusta.

Jakson tavoitteena on myds tyollistyd tyOpaikkaan.
Tyoelamavalmennuksessa pddset ndyttimaan

todelliset taitosi ja saat tyokokemusta.



Tyoeldméavalmennusta kiytetddnkin usein nuorten

tyollistamiseen ja tyokokemuksen kerryttimiseen.

Tyoeldmévalmennus on turvallinen keino tydnantajalle
palkata uusi tyontekija omaan yritykseensa.
Tybelamédvalmennusjakson aikana kummatkin osapuolet
(tydnantaja ja tyontekijd) voivat tarkkailla soveltuvuutta

tyOtehtaviin ja tyopaikkaan.

Tyoeldamavalmennusjaksosta tehddén sopimus
tyOnantajan ja Tyo- ja elinkeinotoimiston kesken.
Itse et siis varsinaisesti ole tyosuhteessa yritykseen,

vaikka kaytkin sielld paivittdin.

Ty06- ja elinkeinotoimisto maksaa sinulle ”palkkaa”
eli korvausta tydelimivalmennuksen ajalta.
Toimeentulosi koostuu taydesta tyomarkkinatuesta ja
yllapitokorvauksesta. Tyo- ja elinkeinotoimisto on

vakuuttanut sinut jakson aikana.

Palkkatuki

Voit olla oikeutettu palkkatukeen, jos sinulla on
vamman tai sairauden vuoksi alentunut tyokyky tai
olet ollut kauan ty6ttomana.

Palkkatukea voidaan maksaa tydnantajalle.

Ty6- ja elinkeinotoimisto maksaa tydnantajalle korvausta.

Sen suuruus riippuu tydntekijin tyokyvyn alenemasta.
Korvauksella kannustetaan tyonantajaa palkkaamaan

vajaakuntoinen tyontekija.
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Palkkatukimuodossa olet ty0suhteessa tyonantajaan.
Sinulle maksetaan tyoehtosopimuksen mukaista palkkaa
ja noudatetaan tyolainsddddnnon ja alan
tyoehtosopimuksen méardyksia.

TyoOnantaja itse hakee palkkatukea

Ty6- ja elinkeinotoimistosta.

Tyohonvalmentajan palvelu

Ty06- ja elinkeinotoimisto voi ostaa asiakkailleen
tyohdnvalmennuspalvelua.

Jos olet Tyo- ja elinkeinotoimiston asiakas (ty6ton),
sinulla voi olla mahdollisuus saada tyohonvalmentaja.
Tyohonvalmentaja tukee sinua tyonhaussa tai

urasuunnitelmissa. Palvelu ei maksa sinulle mitaan.

Tyohonvalmentaja auttaa sinua ottamaan yhteytta
tyOnantajiin ja tukee sinua myds tyopaikalla.
Hén auttaa sinua kiytdnnon jérjestelyissé ja

tiedottaa tyonantajia eri tukimuodoista.

Tyohonvalmentajan palvelu sopii sinulle silloin,
jos olet ty6ton ja tarvitset tukea tyonhakuun.
Palvelusta voi olla hyotyé jos et vield tieda,
mitd tyotd haluaisit tehda tulevaisuudessa.
Tyohonvalmentaja tukee sinua,

jos pelkait itse ottaa yhteyttd tydnantajiin

tai jos jannitdt uusia tilanteita.
Tyohonvalmentajan asiakkaat ovat usein

tyollistyneet tai 10ytdneet oman alansa.



Jos haluat tukea tyollistymiseen:

* Varaa aika omaan Ty0- ja elinkeinotoimistoon
(tyokkériin). Kannattaa kysyd mahdollisuutta
padstd suoraan kuntoutusneuvojalle,

jos sinulla on ty0llistymiseen vaikuttava rajoite.
* Kysy sinulle sopivasta vaihtoehdosta.
* Etsi sopiva harjoittelupaikka.

* Kerro tyonantajalle tukimuodoista tai

pyyda apua tyokkarin virkailijalta.

« Ali aloita tydpaikalla jaksoa ennen kuin
tyokkari on hoitanut paperiasiat

(esimerkiksi sopimukset + liitteet)

* Hoida jakso “’kunnialla”,
vaikka tydllistymisti ei tapahtuisikaan.

Saat silti tarkedd tyokokemusta!
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Opiskeluun liittyva harjoittelu ja
tyossaoppiminen

Tyossdoppijalle etsitddn sopivia tydtehtdvid ja hdnet
perehdytetiddn tyopaikan kaytantoihin.

Tdhén kuluu tyonantajan kallisarvoista aikaa, vaikka
tyOssdoppijalle ja —harjoittelijalle e1 makseta palkkaa.
Tyossdoppimis- ja tyoharjoittelujaksoilla

tulee maarittdd tyopaikkaohjaaja.

Ohjaaja huolehtii harjoittelijasta oman tyonsa ohella.
TyOnantajan tulee perehdyttia harjoittelija

tyoturvallisuussdadoksiin.

Ohjeita sinulle:

Sinua koskevat padsddntoisesti tyontekijan velvollisuudet,
vaikka et olekaan ty0suhteessa yritykseen.

Sinun ei tarvitse osata ammattilaisten toita.

Tyodeldmin pelisdédnnot sinun on kuitenkin osattava

jo ensimmaisestd aamusta lahtien.

Muista, ettd opintojen aikainen tyossdoppimispaikka
saattaa olla tulevaisuuden tyopaikkasi!

Kannattaa aina jattda hyva kuva tyonantajalle itsestd,
vaikka et tulevaisuudessa suuntautuisikaan

kyseisiin tehtdviin tai tyopaikkaan.

Aikaisemmin pilalle mennyt jakso saattaa vaikuttaa
tulevaisuudessa tyopaikan saantiin.

Edustat jaksolla itsesi lisdksi kouluasi

ja kaikkien opiskelijoiden mainetta.



4. TYONANTAJAN NAKOKULMA

Yleisia asioita tyonantajan nakokulmasta

TyoOnantaja haluaa, ettd hinen yrityksensd menestyy.
Siihen tarvitaan sitoutuneita ja ahkeria tyontekijoita.
Hyvin tyontekijin l10ytdminen on vaikeaa ja

etsintdan kuluu tyonantajan aikaa.

Ty6nantaja haluaa 16ytdi itselleen sopivan tyontekijén.
Rekrytointi ei ole reilua pelid,

vaan tyonantaja ajattelee siind vain omaa etuaan.
Sinun tulee erottua hakijana eduksesi niin,

ettd padset tyohaastatteluun ja siten toihin.

Tyonantajan odotuksia

Kun tyOnantajilta kysytddn, mitd he edellyttivét
tyontekijaltd, ovat vastaukset samankaltaisia alasta
riippumatta. Samat odotukset tyonantajilla on myds

tyOssdoppijoita ja tyoharjoittelijoita kohtaan.

1. Tyoaikojen noudattaminen
» TyOnantajan on voitava luottaa siihen, ettid
noudatat tydaikoja.
* My6héstymisid ja luvattomia poissaoloja ei
tyoelamassa sallita.
* Sinun pitdd ilmoittaa tyonantajalle,
jos myohéstyt tai olet pois tydsta.

Myos sairaudesta pitdd ilmoittaa.

29



30

2. Luotettavuus
* Tyonantaja luottaa sinuun —
ole luottamuksen arvoinen.
* Hoida sinulle annetut tehtdvit sovitusti.
» Useimmissa tydpaikoissa sinua sitoo
vaitiolovelvollisuus. Se tarkoittaa sit4,
ettd et puhu tyOpaikan asioista muille henkiléille,

vaikka et endi olisikaan kyseisessa tyodssa.

3. Oikea asenne tyohon
* Tyopaikalla tehddédn ensisijaisesti tyoti ja
tyOn tiytyy tuottaa tulosta.
* Tee tyosi niin hyvin kuin osaat,
vaikka joskus joutuisitkin kysyméin neuvoja.
» Oma-aloitteisuus kertoo asenteestasi.
Jos saat jonkun tyon valmiiksi,
mene pyytdméadn uutta tehtavaai.

Al4 jai odottamaan.

4. Kyky tulla toimeen erilaisten ihmisten kanssa
* Et voi valita esimiestési etkd tyokavereitasi,
mutta sinun on kyettdva tyoskentelemain
heidin kanssaan.
* Viithdyt itse paremmin ja tulet toimeen

tyokaverien kanssa, kun asenteesi on myonteinen.



5. Ammatillinen osaaminen

» TyOnantaja tietda, ettd et osaa vield kaikkea,
eikd sinun tarvitsekaan.

* Vasta tyoeldmaissa opit, kuinka koulussa opittu
asia tyOpaikallasi tehddén ja kuinka voit soveltaa
oppimaasi omaan tyohosi.

* Mitd enemmain harjoittelet tai teet jotain asiaa,

sitd paremmin sen osaat.

Sinulla on paremmat mahdollisuudet saada unelmiesi
ty0, kun sisdistit niitd asioita.
Tuo tyohakemuksessa ja haastattelussa esiin,

ettd olet pohtinut tyonantajan odotuksia.

KokoTyo6nantajan odotuksia -kappale on laadittu Invalidiliiton
Jarvenpaan koulutuskeskuksen Mahis tyohon —projektin
(ESR:n ja Uudenmaan ELY-keskuksen rahoittama) tekstin

pohjalta ja siind on myos suoria lainauksia.
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Tyoelamaan ja tyonhakuun liittyvaa sanastoa:
(ei selkokieltd)

ansioluettelo - (CV, Curriculum vitae) on yleensi tyopaikkahakemukseen

liitettdva luettelo hakijan aikaisemmista tyopaikoista, kouluista, kursseista tms.

asiakirjamalli - Asiakirjamalli tarkoittaa valmista asiakirjapohjaa, josta loytyvét
kaikki tarvittavat asetukset uudelle asiakirjalle. Tyohakemuksen pohjana

kaytetddn tata.

avoin tyohakemus - Avointa hakemusta kdytetddn silloin, kun
tyOpaikkailmoitusta ei ole, vaan mielenkiintoista tydnantajaa ldhestytddn oma-
aloitteisesti. Hakemus on markkinointikirje, jossa omaa osaamista tarjotaan

tyonantajan kayttoon. Ei vastaa tyShakuilmoitukseen.

cv — (ansioluettelo) on yleensa tyopaikkahakemukseen liitettava luettelo hakijan

aikaisemmista tyOpaikoista, kouluista, kursseista tms.

henkilostovuokraus — (vuokratyo) tyonhakija voi ilmoittautua tyonhakijaksi
yritykseen, joka vuokraa tyovoimaa eri alan yrityksiin. Tyonhakija tekee
tyosopimuksen vuokratyofirman kanssa. Tyo suoritetaan vuokratyofirman

asiakasyrityksessa.

henkilokohtainen verkosto — Toiti etsittdessd voi kysya tuttaviltaan tai tuttavan
tuttaviltaan tydpaikoista, joihin voisi péésti. Tétd porukkaa kutsutaan
henkilokohtaiseksi verkostoksi. Moni tyonhakija on l6ytanyt tydpaikkansa juuri

tata kautta.

karenssi — Tyonhakija voi menettdd oikeutensa tyottomyysetuuteen maardajaksi,
mikali ty6ttomyys johtuu omasta syystd. Karenssien pituudet vaihtelevat 30

paivistd 90 pdivain perusteesta riippuen.



motivaatio - Motivaatio on voima, joka ohjaa toimintaamme. Ihmiset ovat
valmiita ponnistelemaan asioiden eteen, jotka he kokevat itselleen tirkeiksi ja
jotka on mahdollista saavuttaa. Toimintaan vaikuttavat sekd kisitykset omista

kyvyistd ettd tehtdvin vaatimukset.

méiriaikainen tyo — TyGsopimukseen kirjataan pdivimadri, milloin tydsuhde

paattyy.

piilotyopaikka — Tyopaikka, jota ei ole ilmoitettu misséén ja joka tiytyy itse

16ytdd esim. soittelemalla eri yrityksiin.

rekrytointi - tarkoittaa tyontekijéiden hakemista avointa tydpaikkaa tai
tyOtehtdavad varten. Rekrytointiin kuuluu esimerkiksi tyopaikkailmoituksen
julkaiseminen, tydhakemusten ldpikdynti, hakijoiden haastattelu ja mahdollisesti
testaus. Rekrytointia tekevét tyonantajat itse, Tyo- ja elinkeinotoimistot sekd

rekrytointiin erikoistuneet yritykset.

tyoehtosopimus — sopimus, jonka ammattiliitto neuvottelee tyonantajan kanssa
tai tyonantajaliiton kanssa. Sopimuksessa on sovittu muun muassa eduista ja

palkoista.

tyoelimin pelisddnnot — sdanndt, joita tyontekijén ja tyOnantajan tulee
noudattaa. Sisdltad paljon oikeuksia ja velvollisuuksia. Tyontekijén tulee
esimerkiksi noudattaa tydaikoja ja tyOnantajan tulee maksaa tyoehtosopimuksen

mukaista palkkaa.

tyohaastattelu — jos tyonhakija on herittinyt tyonantajan mielenkiinnon
ty0hakemuksellasi ja ansioluettelollasi, sinut kutsutaan ty6haastatteluun.
Tyohaastatteluun voidaan kutsua useimpia tyonhakijoita. Néistd tyonantaja

valitsee sopivimman tyontekijén itselleen.
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tyomarkkinatuki — Tyomarkkinatuki on taloudellinen tuki, jota maksetaan
tyottomaélle tyonhakijalle sen aikaa, kun tyopaikkaa ei ole. Tyomarkkinatukea
haetaan yleensd Ty06- ja elinkeinotoimistosta. Tydmarkkinatuesta kiytetdén

puhekielessa tyottomyysturva.

tyopaikkailmoitus- ilmoitus, jonka tyonantaja laittaa esim. lehteen tai internetiin,

silloin kun hédn hakee uutta tyontekijaa.

vapaamuotoinen tyohakemus- tydhakemus, joka kirjoitetaan asiakirjamuotoon

omin sanoin. Vastaa tyohakuilmoitukseen.

vuokratyo — (henkildstovuokraus) tyonhakija voi ilmoittautua tyonhakijaksi
yritykseen, joka vuokraa tyovoimaa eri alan yrityksiin. Tyonhakija tekee
tyosopimuksen vuokratydfirman kanssa. Tyo suoritetaan vuokratyofirman

asiakasyrityksessa.



OHEISMATERIAALI ja LAHTEET:

MAST-hankkeen aikana tuotettu ja kerétty

Tyonhaun pelikési —materiaali

Mahis tyohon —projektin julkaisu

Tukea tyonhakuun

Vammoista viis- tirkeintd on osaaminen,

Ty0- ja elinkeinoministerion julkaisu
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Tama selkomateriaali on tehty opiskelijoille,

jotka pohtivat tyohon tai tyollistymiseen liittyvia asioita.
Selkokieli on tarkoitettu henkiloille,

joiden on hankala lukea pitkii ja vaikeita teksteja.
Tyollistymiseen liittyva sanasto ja ohjeet

ovat usein monimutkaisia.

Selkokieli voi auttaa hankalan asian ymmartdmisessa.

s ; Vipuveimaa
inkeino-, likenne- ja )
ympéristtkeskus E U . I.ta



