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ALKUSANAT

Tama kirjanen on avuksi sinulle, joka olet jossain tyoelaman nivelvaiheessa ja mietit uutta
suuntaa. Tyonhaun tullessa ajankohtaiseksi tulee pohdittavaksi monenlaisia kysymyksia:
Minne tyollistya? Pitaisiko opiskella uutta osaamista vai riittaako nykyinen osaaminen
tyollistymiseen haluamalleni alalle? Mista loydan tyopaikan? Pitaisiko vaihtaa alaa tai
tyopaikkaa? Riitanko sellaisena kuin olen? Vievatko nuoremmat tyopaikat edestani vai
tarvitsenko enemman tyokokemusta tyollistyakseni?

Tyonhakijoissa on monen ikaisia ja erilaisia elamantilanteita. Joku on vasta lahdossa
tyoelamaan, toisella voi olla takana pitka tyokokemus, mutta haasteena loytaa tyota. Joku
on palaamassa tyoelamaan esimerkiksi oltuaan lasten kanssa kotona tai sairasloman jalkeen.
Joku ei voi enaa tehda entista tyota ja on vaihdettava alaa ja loydettava uusi suunta tai
muuten vain haaveena on uusi ura. Joku voi olla toissa, mutta haluta tyopaikanvaihdosta
tai alanvaihtoa. Joskus taas tarve uuden miettimiseen voi tulla hyvinkin nopeasti, jos tyo
yhtakkia loppuu tai maaraaikainen tyo paattyy.

Minne tasta eteenpain? Tama kirjanen tukee sinua uuden polun etsimisessa ja loytamisessa.
Kayta sita tyokaluna: piirra ja kirjoita sen sivuille. Tee tehtavia ja oivalla!

Kirja on syntynyt My Way 2 -hankkeen aikana syntyneista, hyvaksi havaituista ja alueen
tarpeisiin sovelletuista tuotoksista ja materiaaleista. Kirjaseen on koottu hankkeen
uraohjauksissa tyonhakijoiden kanssa kaytettyja tehtavia, sisaltoja valmennuksista ja
blogiteksteista seka muista hankkeen materiaaleista.

My Way 2 -Tyotd, osaamista ja kohtaamisia

Euroopan sosiaalirahaston rahoittama hanke, joka jarjesti kokonaisvaltaista hyvinvointia
ja tyonhakuvalmiuksia edistavia valmennuksia ja tyopajoja. Valmennuksissa ja tyopajoissa
vahvistettiin voimavaroja ja itsetuntoa seka pohdittin omaa osaamista. Tyopajoissa
innostuttiin ja hiottiin mm. tyonhaku-, vuorovaikutus- ja verkos-toitumistaitoja seka
taloustaitoja. Lisaksi My Way 2 -hanke jarjesti tyontekijoiden ja tyonantajien kohtaamis- eli
rekrytointitapahtumia.
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— Mari Murto My Way 2 -hankkeen blogi



1 TIENHAARASSA — MITEN TASTA ETEENPAINT

Oletko miettimassa uutta suuntaa tyoelamaan?

Oletko siirtymassa tai palaamassa toihin, pohtimassa tyollistymismahdollisuuksia,
etsimassa uutta tyopaikkaa, tai vaikkapa harkitsemassa alan vaihtoa ja uuden opiskelua?

Mietitko, mihin suuntaan lahtea tai mista loytyisi sinua kiinnostavaa tyota?

Riittaako nykyinen osaaminen vai tarvitaanko uutta osaamista tai osaamisen
paivittamista?

Joskus omat suunnitelmat ja tavoitteet voivat olla epaselvia, etka ehka tieda, mika
ala sinua kiinnostaisi tai millaisiin toihin sopisit tai voisit tyollistya. Joskus taas omat
suunnitelmat ja tavoitteet ovat selkeita, tiedat oman osaamisesi ja osaat hakea toita,
tarvitaan vain ehka tyonhakemuksen ja CV:n paivittamista tai sopivien yritysten
loytamista. Jokaisella tyonhakijalla on erilainen tilanne ja tarpeet.

Ensin on hyva pysahtya miettimaan tilannettasi. Onko sinulla selvat tavoitteet, minne
haluat tyollistya ja mita haluat tehda vai onko tarve ensin pysahtya miettimaan
tavoitteita ja suuntaa, mita tulisi tehda? Onko tyonhakutaitosi ajan tasalla ja tiedat,
mista haluamiasi toita loytyy? Vai onko tarve pysahtya miettimaan, mista sopivia
tyopaikkoja loytyisi tai kehittamaan tyonhakutaitoja? Tiedatko mita osaat ja mitka
ovat vahvuutesi, vai olisiko hyva pohtia osaamistasi, vahvuuksiasi, kehittamistarpeita
tai yleisesti kokonaisvaltaista hyvinvointiasi?

Kun tiedat, mita osaat, osaaminen tulisi viela osata sanoittaa ja tehda nakyvaksi. Miten
brandaat osaamisesi ja markkinoit oman osaamisesi tyonantajalle? Mieti, mika on
tilanteesi, mitka asiat ovat sinulla jo selvana ja mita olisi hyva pysahtya pohtimaan ja
selvittamaan tarkemmin.



* Mitka ovat tavoitteeni? * Mista ja miten tyopaikkoja loytyy?
* Mika minua kiinnostaa? * Mita tyonhakutaitoja minulla on?
* Mika minulle on tarkeaa? * Mita tyon hakutaitoja tarvitsen?

* Mita haluan tehda?

* Millainen asenne minulla on?

* Minulle sopivat vaihtoehdot

Tyonhakutaidot

Omat

tavoitteet ja
lahtokohdat

Osaaminen

ja hyvinvointi
Oman * Mita osaan?

osaamisen * Mitka ovat vahvuuteni?

* Osaamisen brandays * [tsetuntemus
nakyvaksi tekeminen * Kehittamistarpeet

* Tyohakemus ja CV * Tyoelamataidot
* Tyohaastattelu * Kokonaisvaltainen hyvinvointi

My Way 2 -hankkeen uraohjauksissa tyonhakijoilla nousi esiin erilaisia kysymyksia ja
haasteita, jotka voidaan tiivistaa neljaan paateemaan; Omat tavoitteet ja lahtokohdat
tyollistymiseen, tyonhakutaidot, osaaminen ja kokonaisvaltainen hyvinvointi seka oman
osaamisen brandays. Tyonhakijalla voi olla tarve saada tukea tyonhaussa oman tilan-
teensa mukaan kaikkiin naihin tai ehka vain johonkin yksittaiseen osa-alueeseen.



TEHTAVA: MANDOLLISIA TULEVATSUUKSIA

Mieti erilaisia tulevaisuuden vaihtoehtoja, millaista tyota haluaisit tehda, jos saisit
vapaasti valita? Mieti tulevaisuuden haaveitasi ja unelmiasi. Oletko haaveillut olevasi
esimerkiksi yrittaja, myyja tai suunnittelija. Kirjoita ylos 3-5 tulevaisuuden ammattia
tai tyota, joissa haluaisit tulevaisuudessa tyoskennella.

Tulevaisuuden
tyossa haluaisin
olla...

i kW

Tarkastele jokaista kirjaamaasi vaihtoehtoa.Voisiko tuo tulevaisuus toteutua!?
Mita tarvitaan, jotta se toteutuisi! Onko sinulla siihen tarvittava osaaminen vai
pitaako opiskella uutta tai tehda jotain, jotta se toteutuisi?

Onko tulevaisuuden tavoite realistinen vai onko jotain esteita,
jotka pitaa ensin ylittaa?

Valitse listalta tarkein, jonka eniten haluaisit toteutuvan.

Kirjoita se ylos ja mieti polkua, mita pitkin paaset tavoitteeseesi.
Kirjaa ylos askel kerrallaan, mita sinun pitaisi tehda,

jotta saavutat tavoitteesi.




Millaisia askelmerkkeja tarvitaan, jotta paaset
kohti haluamaasi tulevaisuutta?

Onko matkalla tavoitteeseen esteita?

Mita ne ovat ja miten voit ne ylittaa?

Pitaako vain loytaa sopiva tyopaikka vai pitaako
ensin opiskella uusi tutkinto tai vaikkapa
muuttaa?

Milloin haluat saavuttaa tavoitteesi?

Millaista osaamista sinulla on ja mita osaamista
tarvitset haluamaasi tulevaisuuteen?

Aina ei
tarvitse hypata suurta
loikkaa kerralla.
Pienin askelin paaset
maaliin!

XX X
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1.1 OMAT TAVOTTTEET JA LAKTOKOHDAT

Millainen urapolkusi on ollut tahan saakka? Millainen haluaisit tyourasi olevan
jatkossa? Kuten Marika Hautala My VWay 2 -hankkeen blogissa toteaa, meilla jokaisella
on omanlaiset urapolut. Joillakin urapolku on selkea ja suora, toisilla omaa polkua
pitaa etsia kauemmin tai polku voi olla mutkainen tai taynna tienhaaroja, joissa pitaa
miettia, mihin suuntaan seuraavaksi lahtea, mista tyopaikka loytyisi.

Urapolkuja on 3h+é monta erildista kuin ihmistékin, Toisile on heti peruskouun
\')élkeen sehvd@3d, minne suunnata s o(a‘\n‘ro\')en te etenee virtavivaisesti, Toiset
meistd taas \')ou’ruva‘r hakemaan paikkaansa (::\O\Qrﬂ(aéén. Tulermme Yo
urapoluilermme. erilaisista Idhtskohdista, oma kokemukseni on, ettd Jokaisesta
otetusta askeleesta \Sa sivupolusta tulee lopulta osa kokonaisuutta, Useimmissa
’r3<'5+eh+év\ssé tarviteee hﬁv‘\n\c\n monipuolista osaamista, Palapelin palaset
tuntuvat loksahtelevan aina lopulta kohdileen, kun vaan I8hdemme  innokkaasti
rukaan, pyrinme fekemaan parhaamme, emmekd haasteiden edessd luovuta,

Marika Hautala — My Way 2 -hankkeen blogi



Tyoelamassa ei olla enaa samassa tyossa valmistumisesta elakeikaan, kuten joskus
aiemmin. Kokopaivatyon rinnalla on erilaisia tyollistymisen muotoja ja maaraaikai-
suudet, projektityot ja osa-aikatyot ovat osa tavallista tyoelamaa. Tyoelaman
sirpaleisuus voi tuoda stressia uuden tyon |oytamisesta, mutta myos uusia
mahdollisuuksia ja uutta mielekasta suuntaa.

Millaisia tavoitteita asetat oman urapolkusi uudelle suunnalle?

Tyota hakiessa kannattaa pysahtya miettimaan hetkeksi, mista on tulossa
ja minne on menossa. Millaisia tavoitteita sinulla on tyollistymiseen?
Mitka asiat vaikuttavat tyon tekemiseen ja siihen,

millaista tyota etsit ja voisit tehda?

Tiedosta
tavoitteesi ja
suuntaa kohti

niita!




TENTAVA: URAPOLKUNT

Millainen on sinun urapolkusi? Visualisoi oma uratarinasi nakyvaksi.

Merkitse sinne tarkeita asioita, tapahtumia, opiskelu- ja tyopaikkasi.

Mitka asiat ovat vaikuttaneet uratarinaasi ja siirtymisiin opiskelu- ja tyopaikkoihin?
Onko eteneminen urapolulla tyotehtavista ja/tai opiskelusta toiseen ollut suunnitel-
mallista vai sattumaa?

Katso taaksepain, millaista reittia olet tullut tahan paivaan.
Mieti myos tulevaisuuttasi. Miten haluaisit uratarinasi jatkuvan?

Merkitse urapolkuusi esiin myos tulevaisuuden tavmttees‘

iNUN oMaA olkuni | en historiani t&hdn asti on P\‘rénﬁ\‘ s\sélléé”
isia 1A i@ olen Ié&fényr useampeaan otteeseen.

Ainna ay 2 -hankkeen blogi




TEHTAVA: UNELMIEN TYOPATKKA

Pohdi, millainen on unelmien tyopaikkasi 3,5 tai 10 vuoden kuluttua.

Voit kirjoittaa tarinan unelmiesi tyopaivasta tuossa tyopaikassa tai visualisoida
unelmasi. Voit esimerkiksi piirtaa kuvan tai sarjakuvan, koostaa mindmapin tai
tehda vaikka kuvakokoelman lehdista tai netista otetusta kuvamateriaalista.

Tehtavan avulla teet nakyvaksi ja konkreettiseksi unelmasi tulevasta tyosta tai ammatista.

Pohdi esimerkiksi mita teet tyossa, millaisia tehtavia siihen kuuluu?
Mihin aikaan vuorokaudesta tyoskentelet?
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Missa tyopaikka sijaitsee ja milta se nayttaa? Oletko sisalla vai ulkona, maalla vai
kaupungissa, toimistossa vai kotona, omassa tyohuoneessa vai avokonttorissa,
isolla vai pienella tyonantajalla?

Kenen kanssa ja millaisten asioiden parissa tyoskentelet?

Millainen asema sinulla on? Millainen on tyoymparisto, tyokaverit ja esimies?
Millainen merkitys palkalla on?

Mika tekee paikasta unelmien tyopaikan?

XXX

Eldma ei aina mene kuten suunnittelee, mutta silti maéhemm'\n voi huomata, eté
mMoni asia meni ihan hﬁv’\nl Jos oyt saisin neuvoa nuorta it2e dni, niin kannustaisin
luottamaan intuitiooni & nauttimaan eldman +ardoam‘\s+a oppimiskokemuksista,

Virve Antinoja — My Way 2 -hankkeen blogi



unelmien ’r\jé\oa'\kkan'\:




1.2 MIKA MINULLE ON TARKEAAT

Mitka asiat ovat tarkeinta sinulle?

Arvot ovat itselle tarkeita asioita, jotka vaikuttavat myos tyon tekemiseen ja siihen,
millaista tyota haluaa tehda. Joku tyopaikka voi kiinnostaa erityisesti, jos sen arvot
ovat omien arvojen mukaisia. Jos taas tyopaikan arvot eivat vastaa omia arvoja, voi
tulla tarve jopa vaihtaa tyopaikkaa tai ei halua tyollistya tiettyyn paikkaan. Esimerkiksi
kestavaa kehitysta ja ekologisuutta arvostava ei todennakoisesti halua tyollistya
yritykseen, jossa tyoskentelisi naiden arvojen vastaisesti.

Mari Murto pohti MyWay 2 -hankkeen blogissaan ihmisten erilaisia syita kayda toissa.
Esiin nousi muun muassa palkka, etuudet, tyoyhteiso ja tyokaverit, onnistumiset,
hyodyksi olemisen tunne, arkirytmi ja ystavat.

Arvot vaikuttavat myos hyvinvointiin. Omien arvojensa mukaan elaminen tuo
tyytyvaisyytta, kun taas arvojen vastainen elama tai arvoristiriidat tyytymattomyytta.

Jos perhekeskeisyys on tarkea arvo, ei ehka
ole valmis kulkemaan kauempana toissa tai
tekemaan kokoaikatyota.

Joku tekee tyota vain palkan vuoksi, toinen
taas on kutsumustyOssa ja tyo itsessaan on
palkitsevaa, palkka toissijaista.

Omien arvojen tunnistaminen auttaa
huomaamaan asioita, jotka vaikuttavat omiin
valintoihin ja tulevaisuuden suunnitelmiin.




Lilan pieni palkky, fian eitkd matka, vadraniainen ‘rvénkuva, turhan tarkka eomo &
roitd nditd oyt onkaan. Niin, kﬂlléhén me aina halute ssamme Ic’jﬁo\émme 53\+é olla
tekematta asioity, mutta entdpad Jos rie titddnkin ’rﬁc‘jsséké&jnmn hﬁv'\é Puol'\a?

Toinen arvottaa palkkaa korkeammalle kuin h&véé Jr&c'j(aoruk\caa, S \'\oku toinen
Eitad railakkaita P'\kku\')oulu\')a J@ Nippua likuntaseteleitd tarkeimpand motivaation
Idhteend. Kukin tavalaan, Padasia on, ettd \')o\ca\nen I63+éé oman motivaationsa
\')osfa\dn, \')o’r’ra ’r36 ei tunnu vain kavaitd puurtamiselta, Lisdd sg\’ré \cé&o\é tsissd
Ic’jﬁ’r% varmasti lukuisia, \')o'\’ra minun listasta ei Iéxjo\xj. Mitkd ovat sinun 5333\2.

Mari Murto — My Way 2 -hankkeen blogi

TENTAVA: MINULLE TARKEAT ASTAT

Piirra puu (tai kayta seuraavalla sivulla olevaa puun kuvaa), jonka oksille kirjaat sinun
elamassasi tarkeimmat asiat (arvot). Mieti, mika on sinulle tarkeaa. Miten asiat nakyvat
arjessasi? Toteutuuko ne tyossa vai vapaa-aikana? Mika arvoista on tarkein?

Puun avulla voit tiedostaa ja tehda nakyvaksi sinulle tarkeita asioita, arvojasi.
Toteutatko arvoja arjessasi, annatko aikaasi sinulle tarkeille arvoille ja elatko niiden
mukaisesti?

Ovatko arvosi tarkeita tyoelamassasi vai toteutatko niita vapaa-aikana?
Vaikuttavatko ne tyonhakuusi tai siihen, minne haluaisit tai et halua tyollistya?
Onko jokin arvo sellainen, jota odotat tyonantajalta tai jonka vastaisesti et voisi
tyoskennella?

Lisaa piirtamaasi puuhun lehtia.
Kirjaa lehdiksi asioita, miten elamasi tarkeimmat asiat nakyvat elamassasi ja miten
voisit edistaa niita arjessa ja tyossasi.






1.3 ASENNE RATKATSEE

ONNISTUMINEN ON ASENNE.

SEON AVOIMUUTTA UUSTLLE TDEOTLLE,
HALUKKUUTTA KUUNNELLA, INNOKKUUTTA OPPIA,
HALUA KASVAA TA JOUSTAVUUTTA MUUTTUA

- B) Gallagher

Millaisella asenteella sina teet toita? Oletko tiedostanut omaa asennettasi?

Kun tyonantajilta kysyy, millaisia tyontekijoita he hakevat vastaus on lahes aina, etta
pitaa olla hyva asenne ja oppimiskykya. He eivat yleensa odota valmista osaajaa, vaan
sopivaa henkiloa, joka on valmis oppimaan tyossa tarvittavan osaamisen ja tekee
tyota hyvalla asenteella. Asenne on tapa, jolla suhtaudumme asioihin. Se vaikuttaa
tyon tekemiseen ja nakyy myos tyota hakiessa.

Omaa asennetta ei aina edes tiedosta, mutta se voi nakya tyossa, ajattelumalleissa ja
tavassa toimia. Paula Oja pohtii tyonhakijoiden asenteen merkitysta tyollistymiseen
My Way 2 -hankkeen blogitekstissaan: “Tyonantajien mukaan tyotekijan ei tarvitse
olla valmis, kunhan on tahtotila tyon tekemiseen, halua oppia tyossa tarvittavia taitoja
ja hyva asenne.”

Hyva asenne myos auttaa ja kannustaa rohkeasti eteenpain, kohti tavoitteita!



Opin  tysssdnl  Edivittdin - uutg, KYKY ON SE, MITA PYSTYT TEKEMAAN .

@ vaitadn, ettd \')Oké‘\ﬂe“ opell oo MOTIVAATIO MARRAA SEN, MITA TEET
haluaa, clennaista on asenne, ASENNE RATKAISEE

Mari Murto — My Way 2 -hankkeen blogi KUTNKA HYVIN TEET SEN .

- Lou Holtz

TEHTAVA: ASENNE TYONHAUSSA

v~ Millainen on elamanasenteesi
ja -mottosi?
v~ Tarkastele tyonhakuasiakirjojasi,
tyohakemusta ja ansioluetteloa.
Miten asenteesi nakyy niissa?
Pohdi, miten puhut itsellesi.
Kannustatko ja uskotko itseesi
vai vahatteletko ja moitit? \

XX

Puhu itsellesi positiivisesti!

‘uuden opettelu on helpom(oaa havéllé, positivisella asenteella kuin neﬁa+'t'\v'\sella
ajatteluly, ettd ei t8std mitddn fule, en opi kuitenkaan tai en halua oppia.
Qda’r’rele mMicluurmmin, ettd mind PSSJ“jn’ mMind onnistun, Mind Par\\aan, mMind oP\n'
Tiedostamalla omaa asennettaan voi kehittdd positivisermmaksi, Hgva asenne
nak% ’raonhaussa Hohakemuksessa haas’ra’r’relussa 2 ’raossa Muista, ettd
hava asenne auffaa myss saavuttamaan tavoitteita,”

Paula Oja — My Way 2 -hankkeen blogi



) TYONHAKUTAIDOT

Tyonhaku on vaihtelevan mittainen prosessi. Tyopaikka voi loytya nopeasti tai tyon-
haku voi kestaa pitkaan ja vaatia lukuisia hakemuksia ja sinnikkyytta. Tyonhaussa tarvi-
taan erilaisia tyonhakutaitoja, jotka ovat osa osaamistasi tai kehittyvat tyonhaun myota.
Miten ja mista haet toita? Tunnetko eri tyonhaun kanavat ja osaatko hyodyntaa niita
tyonhaussa? Mista avoimia tyopaikkoja loytyy?

Laita viidakko-

)1 MISTA' LOYDAN TYOPATKAN? rumpu soimaan.

Kerro, etta haet toita!

Vain ”jaavuoren huippu” eli pieni osa tyopaikoista

on julkisesti avoimia ja loydat tyopaikkailmoituksen

esimerkiksi TE-palveluiden avoimista tyopaikoista, netista tai lehti-ilmoituksista. Suuri
osa tyopaikoista on piilotyopaikkoja, joihin etsitaan tyontekijaa ja palkataan sopivan
henkilon loytyessa, mutta jotka eivat valttamatta koskaan tule avoimeksi julkiseen
hakuun. Miten naita paikkoja sitten voi loytaa? Suorilla yhteydenotoilla tyonantajiin,
verkostojen kautta, sosiaalisen median kautta, harjoittelujen ja tyokokeilujen kautta,

myos esimerkiksi rekrytointiyritykset, yhdistykset, kunnat ja muut organisaatiot.

Uutisia lukemalla voit ennakoida mahdollisia tulevia tarpeita: jos joku laajentaa tai on
saanut ison uuden projektin, heilla voi olla pian tarvetta uusille tyontekijoille. Kysy,
ennen kuin ehtivat palkata jonkun toisen.

Verkostoille kannattaa kertoa, etta etsit toita. Joku sinut tuntevat voi tuntea myos
ei ole? Hyodynna kaikki verkostot: tuttuja voi olla harrastuksissa, lasten kavereiden
vanhemmissa, entisissa tyo -tai opiskelukavereissa, sosiaalisessa mediassa tai vaikkapa
naapureissa.



AVOIMET TYOPATKAT

TE-PALVELUT
[NTERNET TYUMAR@INMORI SOSTAALINEN MEDIA

o

ALKADEMMAT TYON RAKUSL
REKRYTOINTIMESSUT JATAPAHTUMAT

AVOIMET HAKEMUKSET KASVUYRITYKSET

HARJOITTELUPATKAT ' SUORARAKU HEAD HUNTERIT

PROJEKTIT, JARTESTOT, MYONNETYT RAROTTUKSET
UUDISTUKSET YRITYSTOIMINNASSA, NIMITYKSET, LAAJENNUKSET YM.
FHTEYDENOTOT YRITYKSIEN = OMA SUORAMARKKINOINTI
YRITYS ETSIT TYONTEKTJAA,MUTTA £1 JULKISESTL

PLILOTYOPALKAT



TENTAVA: LAATENNA TYONETSINTAA

Mieti, mita kautta olet etsinyt toita. Tutustu vieressa olevaan kuvaan. Oletko
hyodyntanyt kaikkia vaylia? Voisitko laajentaa tyonetsintaa uusiin kanaviin tai loytaa
piilotyopaikkoja uusista paikoista?

Tee jotain itsellesi uutta: luo esimerkiksi LinkedIn-profiili, perehdy sosiaaliseen
mediaan tyonhakukanavana, vieraile rekrytapahtumissa tai laheta avoin hakemus sinua
kiinnostavaan yritykseen.

}.2 TYONHAKUTAITONT JA NIIDEN KEHITTAMINEN

Tyonhaussa tarvitaan suunnitelmallisuutta ja tavoitteellisuutta. Ovatko sinun tyonhaku-
taitosi ajan tasalla? Tyonhaku on voinut myos muuttua aiemmasta ja tarvitaankin erilai-
sia tyonhakutaitoja kuin aikaisemmin.

Tyoelamassa jo olleilla edellisesta

tyonhausta voi olla aikaa tai

tyoelamaan vasta siirtyvalla ei

viela ole kokemusta tyonhausta.

Millaisia tyonhakutaitoja olet
kayttanyt tyota hakiessa?
Seuraavalla sivulla on lista
erilaisista tyonhaun taidoista.




TEHTAVA: TYONHAKUTATTONI

Valitse listasta 3-5 mielestasi tarkeinta tyonhakutaitoa. Merkitse seuraavaksi listaan,
mita taitoja sinulla on. Merkitse sitten ne taidot, joissa haluat kehittya.

Voit tarvittaessa jatkaa listaa sinulle tarkeilla taidoilla.

o T R R S S, S S S S S S . R . S

Hg\/ﬁ CcVv
Rohkeus
Kielitaito
Motivaatio
S'wallfeRg Ys
(Lsetumntemus
(tseluottamuus
ttseohjautu\/uus
Miiliviitietolsuimns
Sostaaliset taldot
Newvottelutatolot
Ttedonhankinta
Urasuumnnittelin
Opplmlshg RY
Ajanhallinta
Hg\/ﬁ ASENnINE
Aletiivisuus
Someprofiili
Sostanlisen medion hyddyntiminen
Tavoitteellisuus
Egilw’cg mistaidot

*

Kok Kk kK

OMan 0SAAMLSEN
tunnlstaminen
Osaamisportfolion
rakentaminen

OMan 0SaamLsen
sanolttaminen
Tyohakemuiksen
VQLVJO’Ltta ML

Y ppatkieatlmoltusten
tullkeinta
Plilotyspatikieojen

Lb@tﬁ MLNEN
Tydnhakuka naviem
tuntemus
Vathtoehtojen
tunnlstaminen
Tyopaikieojen etsiminen
Tydha nstattelutilanteet
Vuorovalkutustaloot
Verlkeostoltuminen

Jdrjestelmiillisyys



tyomarkkinatori.fi
monster.fi
rekrytointi.com
OMIA MUISTIINPANOJA JA HUOMIOITA: oilotie.com
kuntarekry.fi
valtiolle.fi

Sosiaalinen media:
Facebook, Twitter,
Instagram, LinkedIn,
ym.



3 OSMMINEN

Oma osaaminen koostuu tiedoista, taidoista ja persoonallisista ominaisuuksista.
Osaamista saadaan koulutuksen ja tyokokemuksen lisaksi myos vapaa-aikana, kotona,
harrastuksissa, arkielamassa. Myos asenteesi, oppimiskykysi ja motivaatiosi vaikuttaa
osaamisiisi.

3 . 1 M HA M I NA OS A A N 7 OpIN MYss vapad-ajals; harrastuksissa, Aiting,

puolisong,  asukkaany, ’raﬁérer\é, siskong,
mMINIANS, 33’(&\/&05. ﬁrdes,sa 530’%\«3 osaaminen
on arvokasta i sitd kertyy kuin huomaamatta.

Nain pohti Mari Murto My Way 2 -hankkeen blogikirjoituksessaan ja osuu asian
ytimeen. Meilla jokaisella on paljon muutakin osaamista kuin vain koulutuksesta
tai tyokokemuksesta saatu osaaminen! Oman osaamisen tunnistaminen vaatii
pysahtymaan hetkeksi ja tiedostamaan osaamista.

Jos sinulla on hyvat kadentaidot, harrastat ehka kasitoita tai puutoita ja voit omata
tuotannollisissa toissa tarvittavaa tarkkuutta. Taiteellinen voi kayttaa luovuuttaan
hyvaksi myos muualla tyoelamassa tai hyva ongelmanratkaisija voi olla erinomainen
projektityontekija. Naita omia osaamisia pitaisi osata ensin tunnistaa, jotta ne osaa
sanoittaa ja tuoda esiin myos tyonhaussa.

“Hiten sitten tunnistan oman osaamiseni ja teen sen né\cﬂvéks\? Armmatilista
osaamista voidaan miettia Jru’rk'\r\’ro\')en tai ’rﬁc’j\co\cemuksen kautta, mutta
enta sitten, \')os Rl ole Pa[}oa Jrac'j\cokemus’ra tai opiskelusta on aikaa! Siloin
Efad muistagy, ettd osaamista tulee palien rmuustakin kuin tutkinnoista
tal tysstd, osaaminen ja tyskokemus ovat kaksi eri asiaa.’

Paula Oja — My Way 2 -hankkeen blogi



TUNNE TTSEST JA OSAAMISEST

Oma osaaminen = tiedot, taidot ja persoonalliset ominaisuudet

Ammatillinen osaaminen Vahvuudet
Koulutus Kehittamistarpeet
Tyokokemus

Persoonallisuus
Harrastukset

Luottamustoimet

Oppimiskyky Fyysiset ja

henkiset voimavarat

Asenne!

Motivaatio ja
kiinnostuksen kohteet

Tyoelamataidot

”émlé on htj\’é Pﬁjs‘émﬁjé pohtimaan omaa osaamistaan, @ Kun osaamistarve tulee

siin, kulkea rohkeast j@ madratietoisesti uuden oppimista kohti, Missd Juuri sind
olet hﬁvé, mMitd sind osaat! Meitd kaiita B4ty vahvuuksia j@ osaamisiy, joita
eldmamme. aikana on keréérﬁanv’r reppuun. Jonkun asian taitaminen saattaa olla
itsellermme '\’rse3+één3elv333, emmekd edes huomaa sitd, Toisen kanssa Jutelessa
asia saattaa kuitenkin valjeta han eri tavala.

Mari Murto — My Way 2 -hankkeen blogi



TENTAVA: STSAINEN (V.

Tee sisainen CV, johon avaat kohta kohdalta omaa osaamistasi. Se tulee vain omaan
kayttoosi, eika sita ole tarkoitus antaa kenellekaan, mutta saat siihen avattua ja
sanoitettua omaa osaamistasi. Sisaisesta CV:sta on sitten helppo poimia kuhunkin
tyonhakuun tarvittavat tiedot ja esiin tuotava osaaminen, kun rakennat tyonhakuja
varten tyohakemuksia ja ansioluetteloita.

Rakennassisainen CV kirjoittamallaisolle paperille tai sahkoiseen muotoon esimerkiksi
mindmappina. Ota paakohdiksi ainakin koulutus, tyokokemus, kurssit, harrastukset ja
persoonallisuus. Avaa naita kohta kohdalta ja kirjoita esiin lyhyita avainsanoja.

Mieti ensin koulutus, mita tutkintoja olet suorittanut! Mita opit opintojen aikana!?
Mita osaamista sinulla on koulutuksen kautta? Jos olet suorittanut lyhyempia kursseja
ja taydennyskoulutuksia, tuo ne esiin omana kohtanaan.

Kirjaa sitten tyokokemuksesi. Missa olet ollut toissa? Kuvaa verbeilla mita siella teit
(suunnittelin, ohjasin, maalasin) ja adjektiiveilla millainen olit (oma-aloitteinen,ahkera,
joustava).

Mita osaamista tyossa vaadittiin? Mita osaamista sinulla on tyokokemuksen kautta?
Kirjoita avainsanat.

Tee samoin myos harrastuksille. Jaakiekkoharrastus on voinut tuoda tiimityotaitoja,
kasityot kadentaitoja jne.

Tuo esiin myos persoonallisuuttasi (sosiaalinen, tarkka, huolellinen). Esimerkiksi
suurperheen aidilla on todennakoisesti erinomaiset organisointitaidot.



Missa tyoskentelin? Mita tein? (Esim. kehitin, rakensin, myin, hoidin...jne)
Mita osaamista tyossa vaadittiin? Mita osaamista sain tyossa?

Millainen mina olen?

Mita osaamista minulla on koulutuksen kautta? Mita opiskelin? Mita opin?

Mita tyoelamataitoja ja osaamista harrastukset ovat tuoneet? Esim. jadkiekko -> tiimityotaidot




3.1 TISETUNTEMUS - VARVUUTENT JA KEHTTTAMISKOHTEET

El&aman mittaan hankittu osaaminen on kaikki IoPuh‘a osoittautunut
’rar(oeell\seks\ \')a haéo\ﬁll\se\cs\ Pé'\v‘\ﬁé'\sessé +3éssér\'\. olen \')os\cus
\')érke'\llﬁ’r, eHad ei se aina ole niin, et ihminen etsii itselleen okeaa

’lr_?é’ré, vaan joskus kéﬂ niin, ettd tus hakee oikeaa tekijdansd,
eidi Kaartinen — My Way 2 -hankkeen blogi

Missa mina olen hyva?

Tyonhaussa omia vahvuuksia tulisi tiedostaa, vaikka niita ei ole aina helppoa
tiedostaa tai sanoittaa. Tyohakemuksessa pitaa osata kertoa omasta osaamisesta ja
vahvuuksistaan. Haastattelussa kysytaan niiden lisaksi usein myos kehittamiskohteita.
Kukaan meista ole taydellinen, eika tarvitsekaan olla!

Tarkeinta on tunnistaa omat vahvuutensa, jotka ovat tarkeita haettavaan tyohon
liittyen seka tunnistaa kehittamistarpeita. Esimerkiksi kehittamistarpeena voisi
olla esimiesosaamisen kehittaminen, kielitaidon lisaaminen tai suunnittelutaidon
edelleenkehittaminen.

T\jc'seléméén Palaava tai uusia suuntia uraleen etsivd \‘)ou’ruu kohtaamaan
mgés osaamisen kehittdmisen haasteita, voi olla tarpeen tarkastella tuorein
simin milaisia asioita haluan ’njéeléméssé tehdad \')a mMissd olen hxjvé.

Johanna Hautamaki — My Way 2 -hankkeen blogi



TEHTAVA: VARVUUTENT

Valitse talta ja seuraavalta sivulta sinua kuvaavia adjektiiveja.

Muodosta niista lauseita:
Mind olen

4

ja

Sanoja ja lauseita voit hyodyntaa tyonhaussasi itseasi kuvatessasi. Voit myos merkita
listaan, mita vahvuuksia haluaisit itsellasi olevan.Voisiko niita kehittaa?

Ahlkern

AltLivinen

Alto

Ajatteleva
Aslantunteva
Avulias
Empanttinen
Energinen
Ennakikoluuloton
Epliitseriis

Esfmt@ mistattolnen
Harkitseva

Hauskna

Helposti Lihestyttivi
Herkiki

Huolellinen
Huomaavainen
Huomloonottava

Huwmorintajubnen
ldearikras
(Lolnen
nostumnut
(nnovatilvinen
[tseniiinen
(tsevarmn
Johdonmukainen
Johtamdistaitoinen
Joustava
évjestelmiillinen
Kannustava
Kansatnviilinen
Kehittidmishaluinen
Kekselliis
Kes lfeittU mis RykY nen
Kuuwnteleva
Kyselevi

Kivsivillinen
K. gcd nnsllinen
Looginen
Luotettava
Luova
ML@LLgtt'&i\/a
Motlvoltunint
Mustlaalinen
Myy ntihenkinen
M@bwt@iwew

MYy ptituntolnen

Olen tarkka,
huolellinen
ja ahkera
kirjanpitaja



Miidritietolnemn
Newvottelutaltolnen
Nopea

Oorga V\,Lsoiwtilfeg V%g/w\,@m,
Palvelualtis
Perusteellinen
Persoonallinen
Pohtiva
Posltilvinen
Piitevil
Pllittiviiinen
Rakentava
Rauhallinen
reallstinen
et

ReLpas
Rehellinen
Rohken

Sitlkel
Sltoutunut
Sostaalinen
Soveltava
Sostaalinen
Sovitteleva
Suora
Suvaltsevainen
S 5\/&LLLVL6W

Tatteellinen JOKATSELLA THMISELLA ON KOLME
Tarkken LUONN TTA EJOTAHAN PITAA
Tasapainoinen NAYTTELLLA, SE JOKA HANELLA ON
Tasapuolinen ]A EJONKA AN LUULEE
Tavoltteellinen ITSELLAAN OLEVAN.
Tehokas / - BJ Gallagher
Tilmitybntekl)d
Tilannetajuinen
Tolmeen tarttuva
Tunnollinen

Tutkiva

Tg@tg\/mwew
Thsmdillinen

o
Ulosplitnsuuntautunut
vahva
vastuunktuntolnen
Vuorovalkutustaitolnen
Yhteistgbhghgmew
Ystavillinen

Yrittelids

Olen ahkera,
sosiaalinen ja
ystavallinen
asiakaspalvelija

Olen energinen, luotettava
ja ongelmanratkaisukykyinen
sahkoinsinoori



3.3 KUKA MINA OLENT ~ PERSOONALLISUUS VOIMAVARANA

Persoonallisuus on sita, kuka sina olet.Joku on ujo ja hiljainen, toinen rohkea, puhelias
ja sosiaalinen. Joku keskittyy yksityiskohtiin, toinen laajoihin kokonaisuuksiin. Joku
haluaa tyoskennella ihmisten kanssa, toinen taas paljon mieluummin yksin asioiden
ja papereiden kanssa. Olemme kaikki erilaisia ja meita kaikkia tarvitaan!

Tyoelamassa etsitaan sita ’sopivaa tyyppia”, henkiloa, joka olisi sopivin yrityksen
tarpeisiin ja tiimiin. Rekrytointiprosessiin voi kuulua myos virallisia psykologisia
testeja, joilla arvioidaan persoonallisuutta, luonteenpiirteita, paattelykykya, ongel-
manratkaisutaitoja, tyoskentelytapoja ja tiimityotaitoja.

Tyohakemuksessa on hyva tuoda esiin persoonallisuuttaan ja kertoa, millainen henkilo
olet. Apuna voit kayttaa netista loytyvia persoonallisuustesteja. Niista voit tunnistaa
itsessasi olevia piirteita ja persoonallisuuttasi, seka saada apusanoja ja kuvauksia,
joita voit hyodyntaa tyonhakuasiakirjoissa.

TEHTAVA

Tee persoonallisuustesti (esim.

Enneagrammi tail 6 personalities,

linkkeja loydat kirjan lopusta).

Poimi testin tuloksista itsessasi

tunnistamiasi asioita. Voisitko hyodyntaa
niita tyonhaussa kertoessasi itsestasi?

Voit lisata persoonallisuuttasi kuvaavia sanoja
myos sisaisen CV:n kuvaukseen.




3 TYOELAMATATTONT

Tyoelamassa tarvitaan monenlaisia taitoja. Jo tyon saaminen edellyttaa seka kirjallisen
viestinnan etta puheviestinnan taitoja. Kirjallista viestintaa tarvitaan tyonhaun
dokumenttien kuten tyohakemuksen ja CV:n eli ansioluettelon kirjoittamiseen.
Puheviestintataitoja tarvitaan tyohaastattelussaitsensa ilmaisemiseen.Tyoelamataitoja
tarvitaan myos tyotehtavista suoriutumiseen ja tyoyhteisossa toimimiseen.

Kun vastaanotat tyon, on hyva muistaa, etta tyopaikka on toiden tekemista varten ja
tarkoitus on, etta jokainen tekee parhaansa tyon edistamiseksi.Tule ajoissa tyopaikalle,
jotta voit aloittaa tyot sovittuna aikana. Myohastyminen on epakohteliasta, eika
sita suvaita. Poikkeustilanteissa kerro esihenkilolle ja sovi miten toimitaan. Oman
kannykan kaytto ja kaikki, mika ei liity tyontekoon tyoajalla, on lahtokohtaisesti
kiellettya.

Tyopaikalla on hallittava myos monenlaisia sosiaalisia kayttaytymissaantoja.
Kun aloitat uudessa tyopaikassa, valmistaudu esittelemaan itsesi: mika on nimesi ja
millaisia tyotehtavia olet tehnyt aiemmin.

Jokaisen oma kehittdmistarve on 18hinnd se, ettd oppii edistdmadn taitd
erilaisten hmisten kanssa, Aamuisin t8ihin voisi 1&dhted a\'\afu\csellaz “Hanaan
olen mukava kaikile.,

Virve Antinoja — My Way 2 -hankkeen blogi



Kun kohtaat, katso tyokavereita silmiin ja tervehdi. Huomaavainen tyokaveri
ottaa toiset huomioon. Valmistaudu myos vastaanottamaan palautetta tyostasi ja
toiminnastasi. Oppimishaluisella asenteella voit tehda tyonantajaan vaikutuksen.
Kehita itsetuntemustasi ja omaa osaamistasi.

Vuorovaikutustaidot ovat tarkeita tyoelamataitoja alasta riippumatta nyt ja
tulevaisuudessa. Hyva vuorovaikuttaja tuntee itsensa ja osaa ottaa huomioon myos
erilaiset persoonat ja viestia keskustelukumppaneiden kanssa sopivalla tavalla.
Ristiriitatilanteissa selvita miksi ristiriita on syntynyt ja pohdi voisitko muuttaa jotain
omassa toiminnassasi, jottei ongelma toistuisi. Tyopaikalla tulisi kyeta kayttaytymaan
asiallisesti silloinkin, kun tilanteet herattavat tunteita.

Vaimennan My way 2 -hankkeessa +3c‘5elémé+a\’ro\')a. Kdyn valmennuksessa
Ié(o\ suomalaista 3r'\’r3skul++uur\a, +3<'j(oa"\kan vuorova'\kums’ra\’ro\‘)a,
es‘\\nthjm'\swLaﬁo\')a, kokous- = r\euvoHelmLaﬁo\')a sekad rekrﬁ’ro\n‘r\v\esﬁr\%é.
Mielestani ‘rﬁétﬂh’re\s&a\o\o‘r koostuvat eitkditi ndistd taidoista.

Virve Antinoja — My Way 2 -hankkeen blogi

TEHTAVA

Pohdi millaisia tyoelamataitoja sinulla talla hetkella on ja miten voisit kehittya?
Oletko huomaavainen tyokaveri ja miten se ilmenee?
Tee pohdinnoistasi muistiinpanoja seuraavalle sivulle.






L HYVINYOINTI

Mita hyvinvointi on? Onko se terveytta, hyvaa oloa, mielenrauhaa... Hyvinvointi voi
pitaa sisallaan monia asioita yksilosta riippuen.Yksilollisiksi hyvinvoinnin osatekijoiksi
voidaan lukea esimerkiksi terveys, itsensa toteuttaminen, sosiaaliset suhteet ja
onnellisuus.Voi olla hyvin vaikeaa maaritella mista hyvinvointi koostuu ja mista tietaa
voivansa hyvin. Mita ja miten kukin kokee?

Ihmisten hyvinvointi, tyossajaksaminen ja tyohyvinvointi seka arjessa jaksaminen
puhututtavat tana paivana paljon. Tyon luonne on muuttunut aikaisempaa
vaativammaksi ja tyosta suoriutuminen edellyttaa monipuolista osaamista. Myos
perhe-elaman ja vapaa-ajan haasteet voivat kuormittaa.

On hyva pysahtya ainakin jossain vaiheessa pohtimaan, mita oma hyvinvointi on? Mita
hyvinvointi edellyttaa? Miten sen voi saavuttaa? Mika olisi sinun tekosi hyvinvointisi
eteen? Kirjaa ylos mista haluaisit aloittaa ja aloita heti!

Kaikila lienee tiedossa, eHtd muun muassa ronipuolinen Ja terveelinen ravinto,
sdadnnalinen likunta, hfj\’é 3c'5un'\ S Sopiva MAAra sosiadlisia kon’raue\')a edesauttavat
‘ntjv'\nvo'\nﬂa. Mutta enta \')os ei olekaan vo\mavaro\')a eifad nita kaikkia kuosissal
oh\‘)een’\ on, ettd aloita Aosfa\dn! Muutosten ei tarvitse olla suuria, mutta siitd se
Idhtee, PAAtA vaikka, ettd SU& kerran vikossa kasviksig, Jos et niitd aiermmin
ole 53(’503’(. Tai tee kerran vikossa do’ra\n plenta fc‘tﬁs\sen kuntosi eteen, kavele
vaikka portaat hissin 5’\\')&&0. Tai ota unelle enemman aikaa \')a mene varttituntia
aikaisermmin nukkumaan itaisine Tai soita tai viestittele kerran kuukaudessa \‘Bollek’\n
vanhalle kaverile, keneen et ole aikoihin P\’rénﬁr 3h+e3++é. Asiat voi odla todella
plenid, eikad kaikkia osa-alueita tarvitse laittaa kuntoon kerrala, omala kohdallani
oen huomannut, ettd 1dhden herkdsti laittamaan kerrala kaikki asiat kuntoon =
loppujen lopuksi innostus hiieuu ‘ngv\n 38 ja paluu entiseen on taas kasila,

Mari Murto — My Way 2 -hankkeen blogi



KOKONATSVALTAINEN HYVINYOINTI

Harvemmin tulee ajatelleeksi oman hyvinvoinnin koostumusta. Asioita kootessa ja
eritellessa voi olla vaikeaa maaritella mita ovat hyvinvoinnin eri osa-alueet. Mita kaikkea
kuuluu fyysiseen ja psyykkiseen hyvinvointiin ja mita taas pitaa sisallaan henkinen ja
sosiaalinen hyvinvointi, ammatillisesta hyvinvoinnista puhumattakaan. Miten vahvasti
ja miten nama osa-alueet vaikuttavat toisiinsa ja ihmisen kokemaan hyvinvointiin. Mika
on se kaikenkattava kokonaisuus, josta muodostuu kokonaisvaltainen hyvinvointi ja
joka edesauttaa elaa omaa hyvaa elamaa.

Jokaisen tavoitteena on varmasti elaa osaltaan hyva elama. Tunnetko itsesi jo niin
hyvin, etta voit maaritella mita hyva elama on sinulle. Haluatko muutosta? Mita toivot
tulevalta? Voisiko se olla uusi tapa ajatella, uusi tapa suhtautua, uusi tapa toimia, uusi
harrastus, uusi tyo, uusi ystava. Uusiin alkuihin on hyvin monta tulokulmaa. Jokainen
paiva itsessaan on uusi ja tuo mukanaan mahdollisuuden. Voit itse valita minka
askeleen otat tanaan.

Mikali kaipaat omaan hyvinvoinnin tilaasi muutosta,muutoksen mahdollistaa tietoisuus,
jonka valossa voi johtaa muutosta ja uusiutua. Kokonaisvaltaisen hyvinvoinnin
jaljille voit lahtea kartoittamalla hyvinvointia tutustumalla helmikortteihin ja
hyvinvointisimpukkaan. Loydat linkin helmikortteihin kirjan lopusta.

Muista, ettd Pasﬁvé’r ruutokset eldmdntavoissamme  tapahtuvatk
plenin askelin, pikkuhijaa. AIa ahnehdi likoja. Askel kerralaan!

Mari Murto — My Way 2 -hankkeen blogi



TEESIT OMAN ITSENSA JOHTAMISEEN JA JAKSAMISEEN

1, Mieti mitkd& ovat 3d‘\nosaam\s\as'\. MAA&ritd akfivisesti itsesi, Nain Pﬁs’ra’f
tunnistamaan, mitd sinun oikeastaan tarvitsee tehdd. Jos osaamispalettisi on e
laaja, kannattaa miettia, onko mitdan sgafé endd opetella uusia kokonaisuuksia.
Pohtia kannattaa rYos, aheuttavatko ne sen, ettd Jokin_ jo olemassa oleva
osaamisalueesi karsii ind aation niiden kustannukselia,

2. Anna osaamiseliesi arvo, Aina valild on hfj\’é roie tid, mitd tapahtuisi jos katkaisisit
katesi \')a et Pgs‘rﬁ'\s\kéén tekemaan tasitd va'\kkapa puoleen vuoteen, Entd \')os uuvut
’rac’i’raakkas\ alla ja \‘Souo\m‘ oS ’rﬁc’in ddrestd vaikkapa vuodeksi. Miten ’raétjhife\sbs\
sehvidisi iiman ‘oanoswLaS\?. on erittdin terveelistd huomata olevansa tarked \Sa
vaikeasti korvattavissa,

3, QI3 kuitenkaan muserru t&man a\‘)a’ruksen alla, silld kukaan eiole ’régs'\n korvaamaton.
Jos vésamtjs tulee, on sihen 533+é reaﬁo\o\a @ avata keskus’reluﬁh‘reﬁks\é
tystaakan keventdmiseksi, E‘ré’rﬁén alkana ja Hseoh\')am‘uv\ssa tehtdvissd esimies
ei ehkd edes huomaa Jjokaista tekemadsi tehtavaa,

4 ota vastaan palaute hﬂvéssé 8 huonossa. Tﬁc’in onnistumisen oma arviointi
on haasteelista j@ tavalisen Edivan pddtteeksi vol tula vastaan tunne, ettei ol
eo\'\s‘rﬂnﬁ’r tehtdvdssddn kovinkaan (aal\‘)on. Siispa kun Joku avautuu tekemisestasi
sinulle, kannattaa olla korvat harslddn, Jos saat negativieta palautetts, voit oppia
siitd & toimia seuraavala kerralld parermmin. Jos saat positivista palautetts, fiedat
etta olet pateva sind mita teet, AIA siis vahadttele itseds), Jos Joku taputtaa sekaan,

5. Tarkastele, mitd haluat tehda. Tyotd ja tehtavid joieta ei nauti voi tehada
pakola vain Iﬂh{en akaa, Sitten vastaan tulee \')oko +3éuupumu5 tai onﬁelma’r
he'“as+uva+ muuhun eldmaan., oh\}aa tekemistasi mielekkddseen suuntaan. Kéﬂ’ré



keh\’rtjskeskus’relu\‘)a kanavana esittdd toiveitasi \‘)a ruokata +3<'5nkuvaas\. o(a\s\cele
asioity, \')o’rka tuntuvat mielekkaita,

6. Etsi pakotie. Vapaa-aka on eldman farkeintd akaa. ol pakofiesi sitten
PeruNamuusin sabnﬂé perheen kanssa tai puukontaontaa & P‘\’rs\mﬂpléﬁshé
kansaladisopistossa (kuten minula), on vapaa-aikana hﬂvé Iéﬂsé’ré ich kaikista
vastuista ja tehdd sellaisia asioity, jotka salivat aivoien levatd. Merkityksesi
rakentuu kuitenkin sile, kuka & kuinka Idsnd olet Idheisilesi, eikd sile miten monta
3l\’r36’mnﬁa teit vime vikolla.

Ja IOP\A\(S\:
#. Kalenterin on merkitd vahintddn muutama kerta kuukaudessa 3\(3\ ’rﬁh\)é pdivd
varatuksi, \‘so’r’ra kaikki Juo\cseva’r asiat tulevat ’reho\xj'\ks\ a"\ka’raulweﬁu\‘)en asioiden
rinnala. H&és silloin, kun olet ’rﬁépa'\kko\'\en valila,

Muutoin Jraé(aé\vé’r (tai ’r&énha\cupé'\vé’r)
vengvé’r tai +3<‘j’r s\'\r’rtjvé’r nukana
kotin \')a vapaa—a\')alle.

Opettele sanomaan terveelld
tavala ‘ei'l - Ja kun sen ogit,
kerro mﬁb‘s mMinulle, miten
se tehddan,

Heidi Kaartinen
— My Way 2 -hankkeen blogi




) OMAN OSAAMISEN BRANDAYS

Kun olet tunnistanut osaamisesi ja vahvuutesi, seuraavaksi se tulisi tehda nakyvaksi
myos muille tyonhaussa ja sanoittaa tyohakemukseen, ansioluetteloon ja osata tuoda
esiin myos haastattelussa.

Y.L OSAAMINEN NAKYVAKST — TYOHAKEMUS

Tyohakemus on myyntikirje, jota CV taydentaa. Sen tarkein tehtava on varmistaa
paasy tyohaastatteluun. Hakemuksen pitaa erottua joukosta ja nostaa sinut esille
muiden hakijoiden joukosta. Miksi sina olisit paras vaihtoehto? Mita osaamista ja
lisdaarvoa tuot yritykselle? Kerro olennaiset asiat haettavan paikan kannalta.

Lue tyopaikkailmoitus huolella: mita hakijalta vaaditaan, mita toivotaan ja mista on
etua?Vastaa hakemuksessasi siihen mita haetaan. Kerro, miten taytat haettavan paikan
valintakriteerit. Kerro osaamisestasi ja vahvuuksistasi, joista on hyotya hakemassasi
tyossa.

Hyvi tgbmmmus:

Selked ulkoasu, virheetdn ja helppolukuinen

Kertoo luka olet, mitdi tyoti haet ja mikst

vastaa sellkeefistl tgmmmammmmem

Mahtui 51/10(6&6 A4-sivulle

Yksilsllinen

T@thuwi haettavaawn paikkaan

Herfttiid kilnmnostuksen

Stnii on perusteltu Mvm, milkst haet tgbpm’mmaia mllsl olisit
sithen sopivin

XXX XXXX



Miten osaamisesi soveltuu kyseiseen tyohon? Jos sinulla ei ole kokemusta alalta, kerro
valmiuksistasi haettavaan tyohon.

Tyohakemus lahetetaan perinteisena liitetiedostona tai esimerkiksi sahkoisen
lomakkeen kautta, jolloin tiedot taytetaan nettisivulla olevaan lomakepohjaan. Joskus
tyohakemus voidaan pyytaa videon muodossa videohakemuksena.

T\jénhak\\')o"\lle oman osaamisen tunnistaminen on tarkedd, oma osaaminen
pitdisi osata brandata j@ osata mﬁjﬂdé osaamistaan +3<‘5r\ar\‘ra\')\lle. Tﬁér\ha\d\')alla
+3<‘5hakemus\')a Cveliansiolue ttelo ovat +3<’5r\hakuas\ak\r\'30\')a,\')o"\lla oMa 0sAaAMINRN
tuodaan esiin & nékyvdksi. Me ovat myyntikicieits, \')o"\o\en tavoitteena on
erottua \‘)oukoera \‘)a pAdsta haastatteluun, Haastattelussa taas pitdisi osata
suulisesti kerfoa osaamisistaan ja vahvuuksistaan Juori kvse\seen +3<’5h<‘5r\.
Tﬁéﬂhé\d\')ér\ eitdisi siis osata tunnistaa oma osaaminen, mutta lisdksi osata
rMyss sanoittaa se né\(ﬁvéks'l, \SoHa siitd voi kertoa +3<‘5r\ar\+a\')\lle.

Paula Oja — My Way 2 -hankkeen blogi
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TENTAVA: TEE TAT PATVITA TYOHAKEMUS

Hakijan nimi ja yhteystiedot

Maija MyWay HAKEMUS
Kotipolku 15,84100 Ylivieska 1.1.2022
040 123 4567

maija.myway@sahkoposti.fi

Vastaanottajan nimi ja yhteystiedot | Al

VIITTAUS HAETTAVAAN TEHTAVAAN, esim. ilmoitus tai puhelinkeskustelu,
jonka pohjalta hakemusta teet.

Aloituskappale, jossa kerrot lyhyesti, kuka olet ja miksi haet kyseiseen tehtavaan.
Kuvaa lyhyesti, miten taytat tyopaikkailmoituksen pakolliset vaatimukset.

Toisessa kappaleessa esittelet itsesi tarkemmin ja kerrot osaamisestasi. Kerro, miten
taytat haettavan paikan valintakriteerit. Kerro konkreettisilla esimerkeilla, miten olet
aiemmin kayttanyt osaamistasi. Kerro persoonallisuudestasi ja vahvuuksistasi, jotka
ovat oleellisia hakemasi tyotehtavan kannalta. Kerro, mita lisaarvoa tuot yritykselle.

Lopetuskappale, jossa esita omat toiveesi. Kerro tarvittaessa palkkatoiveesi, mikali
sita tyopaikkailmoituksessa pyydetaan.Kerro, milloin voit aloittaa tyot.Paata hakemus
positiivisesti ja viittaa tyohaastatteluun esim. Tulen mielellani keskustelemaan lisaa
tyohaastatteluun.

Ystavallisin terveisin
Maija My Way (hakijan allekirjoitus)

Liitteet: ansioluettelo ja mahdolliset muut pyydetyt liitteet



y.2 CV ELT ANSTOLUETTELD

CV eli ansioluettelo on kuvaus tyohistoriasta, koulutuksesta ja osaamisesta.
Tyohakemus ja ansioluettelo taydentavat toisiaan. Ansioluettelomalleja on useita,
valitse itsellesi sopivin.Yhta oikeaa mallia ei ole. Muista, etta CV ei ole valmis, vaan
raataloi CV aina kuhunkin haettavaan tehtavaan.

ERILAISIA CV-MALLEJA

Perinteinen CV

qranfinen/ visuaalinen CV
Osaamispolainen/Osaamisperustainen/Taitopohjainen Cv
Video-CvV

Mini-CV

Yrityksen nettisivujen kautta jitettivii Cv-lomake
Kansalwviilinen CV

XX XX XX

Perinteinen CV on yleisimmin kaytetty,
mutta jos sinulla ei ole paljon tyokokemusta,

on valine osaamispohjainen CV voisi olla sopivampi.
oman osaamisen Siina painotetaan osaamista ja valmiuksia
haettavaan tyohon.

CV eli ansioluettelo

osoittamiseen



MUSTILISTA CViN TEKEMISEEN
v/ Tilvisth alleuun PVO{LLL’UC&RS&LW lelinnostava
leuvaus {teestiisl
v/ Muokkaa o vastanmaan haeteavas tgbpa’mmm
v Tee jokaiseen nakuun oy ansloluettelo
v Al tasalla
v Huonlot astotden 65Lttﬁmlsjﬁ@65tgs _ uusin ensin
v Selleed |0 mtppommmew, m@omsmm&m
v Keskity olennaiseen, 1-2 v
v Aslallinen valokuva, |oRA sopll haettavaan telntiviin
v Kiroita (repetiist — persponallisuLs san wilky
v Selith aulel, mitil osaat. Kevvo lonlereettisia
ecimerieikel peaomisestast Jo prnistumlisista
v Seliti aulkot tgbl/\tstonassa
v Torkista ¢V huolellisestl (5Mt%s‘deo{ob slsillot,
plieeinielir]oltus, ototlut)
y/ Mulsta hyvii asenne!
 Rehellinen, oauktn eb Lilan vaotimaton
y Cvwn Alnnediminen muotoon esivn. etuw’tmt.guhmwimt_c\/
v Tallenwnn valmis CV PDF-motoov
| 4

i Mulsta pm\/’uctm C\/jatmssa



TENTAVA: TEE TAT PAIVITA CV

CV sisaltaa seuraavat asiat:

4
4

XX XX X

Yhteystiedot (nimi, kotiosoite, puhelinnumero, sahkopostiosoite, LinkedIn,
linkki portfolioon), valokuva (ei pakollinen, mutta suositeltava)

Alkuun profiiliteksti |-3 lausetta (Kerro itsestasi, ydinosaamisestasi,
tyoskentelytavoista ja tavoitteistasi). Esimerkiksi “Olen ahkera ja kieli-
taitoinen merkonomiopiskelija, joka hakee kesatoita asiakaspalvelutehtavissa.”
Tyokokemus uusimmasta vanhimpaan (tyonantaja, tehtavanimike, tyon kesto.
Avaa tehtavia ja vastuualueita |1-2 lauseella)

Koulutus (tutkinnot, uusin ensin)

Kurssit ja korttikoulutukset (uusimmasta vanhimpaan, mihin asti kortit
voimassa)

Kielitaito, IT-taidot

Harrastukset, luottamustehtavat, vapaaehtoistyot, julkaisut

Suosittelija, eli henkilo, joka voi kertoa osaamisestasi (kysy lupa etukateen)

).3 TYOHAASTATTELU

Tyohaastattelu on esiintymistilanne,johon pitaa valmistautua.Tilanteessa taytyy hallita
seka vastapuolen reaktioita etta itsesta syntyvia vaikutelmia. Hyvan ensivaikutelman
antamiseksi muista huoliteltu ulkoasu, kohtelias kielenkaytto, katsekontakti ja hymy.

Hyva valmistautuminen nakyy haastattelussa sujuvana esiintymisena. Hanki
taustatietoja toimialasta, yrityksesta ja tehtavasta. Mieti myos etukateen vastauksia
tyypillisimpiin tyohaastattelukysymyksiin. Omia kysymyksia kannattaa myos miettia,
koska ne osoittavat hyvaa aktiivisuutta haastattelutilanteessa.



TEHTAVA:VALMISTAUDU TYOHAASTATTELUUN

Mieti vastauksia tyypillisimpiin tyohaastattelukysymyksiin.Vastaukset kannattaa
kirjoittaa ylos kokonaisina virkkeina, jotta ne jaavat paremmin mieleesi.

|. Kuvaile itseasi lyhyesti.

Taman tyohaastattelukysymyksen avulla tyonantaja haluaa ensisijaisesti tietaa sinusta
tietyn alan ammattilaisena. Voit halutessasi mainita lyhyesti myos taustatietojasi
esimerkiksi perheesta, asuinpaikasta ja harrastuksista.

2. Miksi haet tata tyopaikkaa?

Kerro, mika sinua erityisesti kiinnostaa juuri taman tyopaikan tyotehtavissa ja
millaista osaamista sinulla niihin liittyen on. Valmistaudu vastaamaan myos miksi
haluat tyoskennella juuri tassa organisaatiossa.

3. Kerro kolme myonteista asiaa itsestasi ja kolme kehittamiskohdettasi?
Myonteiset asiat ja kehittamiskohteet ovat aina persoonakohtaisia ja tarkoitus on
osoittaa, etta tunnet seka tamanhetkiset vahvuutesi etta kehittamiskohteesi. Nama
seikat muuttuvat ajan kuluessa, kun kehityt ja opit. Mieti millaisia vahvuuksia juuri
tassa tyotehtavassa tarvitaan ja keskity kertomaan niista. Kehittamiskohteista voit
mainita esimerkiksi taidot, joita olet viime aikoina kehittanyt kouluttautumalla.
Tyoelama vaatii nykyisin jatkuvaa oppimista ja koulutuksesta kertomalla voit osoittaa
muutoskykysi.

4. Millaisia epaonnistumisia sinulla on tyoelamassa ollut ja mita olet oppinut niista?
Taman kysymyksen avulla tyonantaja pyrkii selvittamaan, miten suhtaudut virheiden
tekemiseen. Voit kertoa esimerkiksi lyhyen tarinan avulla jostain virheesta ja siihen
liittyvasta oppimiskokemuksesta.



b UUTEEN SUUNTAAN

Tyonhakija on polun haarassa, jossa pitaisi paattaa, mihin suuntaan lahtea — ja paasta.
Joskus polku voi olla hukassa ja vaatia aikaa loytaa taas oikea suunta.Tassa kirjasessa
on kayty lapi tyonhakijan polkua uuden suunnan loytamiseen. On mietitty omia
haaveita, mahdollisuuksia ja tavoitteita, itselle tarkeita asioita, jotka vaikuttavat tyon-
hakuun seka omaa asennetta.

Tyonhakijalta vaaditaan monenlaista osaamista. Pitaa osata hakea toita ja loytaa itselle
sopivia tyopaikkoja, joihin olisi mahdollista tyollistya. Oma osaaminen, vahvuudet
ja kehittamistarpeet pitaa tunnistaa, jotta niita osaa sanoittaa ja tuoda esiin myos
tyonantajille tyohakemuksen, ansioluettelon ja tyohaastattelun kautta.

Urasuunnittelulla voit tiedostaa tyonhakuasi, tahanastista urapolkua ja suunnitella
tulevaisuutta ja uutta uraa. Aseta tavoitteet ja kulje maaratietoisesti niita kohti. Pyyda
apua, jos tarvitset ohjausta urapolkusi varrella. Tarvitsetko uutta osaamista, opiskelua,
tutkintoa tai osaamisen paivittamista paastaksesi tavoitteeseesi? Vai onko osaamisesi
ajan tasalla ja tarvitset vain sopivan tyopaikan? Silloin tarvitsee loytaa vain se yksi
sopiva tyopaikka, olla oikeassa paikassa oikeaan aikaan. Se voi olla se ensimmainen,
kymmenes, 52. tai 105. hakemus, mutta ala luovuta, usko itseesi ja tulevaisuuteen!

Uusi suunta ja polku loytyy kylla. Sina pystyt!



] PROTEKTIPAALLIKOLTA

16. elokuuta 2022

My way 2 - T36+é, osaamista ja kohtaamisia -hanke on kohta
Péé’(’rﬁméssé. on ollut upea ’rtjéskennellé hankkeessa, Joka
on ‘rehntj’r palion hﬁvéé B Joosa on padsty kokeiemaan ihan
uusia Ju‘r’ru\‘)a! Hankkeen padttyessd on hyvd summate, miten
kaikki sitten menikaan?

H\j way 2 -hanke starttasi 4.U4.201% Hankkeen alussa kehite tiin
rmallit \‘)a oh\')e'\s’rukse’r valmennusten \‘sér\')es’rém\seen \')a aloite ttiin
verkostotysta. Jatkuvasti matkan varrela ideoitiin, kehite tiin
\')a toteute ttiin toimintaan uusia ulottuvuuksia,

Juuri kun  oftiin Péés’r3 kunnolla  vauhtiin, kaken muutti
maa'\lmanlaa\’)u‘men Par\o\em‘\a. Ensin  valmennuksia \Sa
‘rapah’rum\a eeruttin Ja siirrettiin, sitten S\'\rrtj’r’r\‘m verkkoon.,
varovasti taas kokeiltin, \'\osko JO voitaisiin \')ér\‘xes’réé livend,
Ei - ko\coon’(um‘\srado\fukse‘r 2 Pano\em‘\aﬁlanne ruuttuivat
taas - sirretddn verkkoon, Toimintaa sopeutettin maaiman-
tianteeseen |o e+é3h+e3ksulé Jérdes’reﬁévé’r valmennukse t
sekad ‘rapah’ruma‘r tulivat arkipdivdisiksi kaikkiala, ofi eakko
keksid uusia ke‘\no\')a toimia.



Vaikka hankehenkisstossd on tapahtunut pienid muutoksia
hankkeen aikang, on koko ajan porukassa kuitenkin ollut
kehittdmisintoisia da innovatiivisia ihmisid, Hanke ei ole
mMissddn vaheessa Jaan\j’r Junnaamaan  paikalleen, vaan
koko ajan on \cehﬁe‘r’rtj uutta, Sddnnalisesti hankkeelle
’rtjésken‘relev\er\ henkididen  lisdksi  saatin mukaan
valmentajia, \')o‘\o\en asiantuntijuutta  pddetin myss
hgéd\jﬂ‘réméér\. Jokainen ’r\jc‘jn‘rek‘gé on tuonut hankkeelle
oMan 0sddMisensa jd panoksensd, ja on olut hienca
huomata, kuinka lagja kattaus asiantuntemusta 3h’reen
hankkeeseen mahtuukaan,

Tahdn pieneen opukseen on koottu hﬁ"‘é & varsin
kéﬁ‘r‘rc‘jkel(ao\s\a ‘r&é\calu\')a \Sa v\n\c\ce;)é ’r\jfjll‘ts‘rﬁm‘\ses\
tueksi, ota kirja  aktiviseen ké\j’r’réér\, tee  tehtdvig,
allevivaa huomionarvoisia asioita @ fee omia huomioita
muistiinpanosivuile, Tama k‘\r\‘xa olkoon haéo\aks\ \')uur‘t Sinulle!

Terveisin,
Mari Murto, Pro\')e\d‘\pééll'\k\cé
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LINKKIVINKKEJA

MIHIN AMMATTIINT MILLA ALALLA ON TOITAT

AVO-ammatinvalintaohjelma, TE-palvelut:
https://asiointi.mol.fi/avo/responsive/front-page.xhtml

Tyomarkkinatorilta Ammattitietoutta:
https://kokeile.tyomarkkinatori.fi/Etusivu/ammattitieto

Ammattibarometri. Ammattien tyollisyysnakymat
lahitulevaisuudessa: https://www.ammattibarometri.fi/

ForeAmmatti. Ammattien tyollisyysnakymat ja
muuta tietoa ammateista:
https://www.foreammatti.fi

TUKEA URASUUNNITTELUUN

A-Ura. Urasuunnittelun tehtavia A-Ura-palvelussa:
http://www.avosto.net/a-ura/
ja tehtavakorissa: http://www.avosto.net/kori/
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https://net.centria.fi/hanke/lumoava/



http://opopakki.blogspot.com/2016/03/peavyn-harjoituksia.html 
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https://www.viacharacter.org/survey/account/register  
https://net.centria.fi/hanke/lumoava/ 

OMAN OSAAMISEN BRANDAYSTA

Someta duuniin - Mooc-kurssi sosiaalisen median hyodyntamiseen
tyonhaussa: https://sometaduuniin.fi/

Ryhmarenki. Ohjaajille vinkkeja ja materiaaleja uraohjaukseen ja
ryhmaytymiseen: https://ryhmarenki.fi/

MY WAY 2 -HANKKEEN MATERTAALETA:

Hankkeen materiaalien pysyva osoite:
https://net.centria.fi/hanke/myway2/#materiaali

My Way 2 -hankkeen blogikirjoitukset:
https://mywayhanke.fi/blogi/

My Way 2 -hankkeen Podcastit:
https://mywayhanke.fi/materiaalipankki/

Pieni hyvinvoinnin ja tyonhaun kirjanen, My Way -hanke (2017-2019):
https://mywayhanke.fi/pieni-hyvinvoinnin-ja-tyonhaun-kirjanen/
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OSALLISTUTTEN NIMETTOMIA KOMMENTTEJA HANKKEEN VALMENNUKSISTA:
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OMIA MUISTIINPANOJA JA RUOMIOITA:










Tama My Way 2 -hankkeen tuottama kirjanen on avuksi sinulle, joka olet jossain

tyoelaman nivelvaiheessa ja mietit uutta suuntaa.Tyonhaun tullessa ajankohtaiseksi

tulee pohdittavaksi monenlaisia kysymyksia: Minne tyollistya? Pitaisiko opiskella

uutta osaamista vai riittaako nykyinen osaaminen tyollistymiseen haluamalleni

alalle? Mista loydan tyopaikan? Pitaisiko vaihtaa alaa tai tyopaikkaa? Riitanko

sellaisena kuin olen? Vievatko nuoremmat tyopaikat edestani vai tarvitsenko
enemman tyokokemusta tyollistyakseni?

Olemme koonneet hyvia ja varsin kayttokelpoisia
tyokaluja ja vinkkeja tyollistymisesi tueksi.
Ota kirjanen aktiiviseen kayttoon, tee tehtavia,
alleviivaa huomionarvoisia asioita ja tee omia
huomioita muistiinpanosivuille.

Olkoon tama kirjanen hyodyksi juuri Sinulle!
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