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Hienoa, etta olet 16ytanyt mukaan Nuorten
reitti -hankkeen toimintaan! Tassa tieto-
paketissa on koottuna perustietoa tydela-
masta ja sen pelisaanndista. Tavoitteena
on auttaa sinua ottamaan askel eteenpain
omalla polullasi. Kaikkea ei tarvitse tietaa
heti, ja sinulle oleellisiin asioihin palataan
yksiléllisesti tydhonvalmentajan tai opin-
to-ohjaajan kanssa. Tasta materiaalista
voit kuitenkin aloittaa rauhassa omaan
tahtiin tutustumaan tydhon ja tydnhakuun
liittyvista kaytanteista.

Nuorten reitti -hanke on suunnattu alle 29-vuotiaille
nuorille, jotka kaipaavat tukea tyon tai koulutuk-

sen |6ytamiseen. Monella on takana ammatilliset
opinnot, osalla ne ovat viela vaiheessa tai jadneet
kesken. Joku saattaa olla ollut pidempaan tyottoma-
na tai vasta aloittelemassa tyoelamaa. Taustalla voi
olla monenlaisia kokemuksia ja hankkeessa jokainen
kohdataankin yksilona kunkin oma tilanne, tarpeet ja
toiveet huomioiden.

Nuort

QOulussa nuorten ty6ttdmyys on muuta maata
korkeammalla tasolla, ja siksi me haluamme tehda
konkreettisia tekoja sen vdhentédmiseksi. Tyotto-
myys uran alussa voi vaikeuttaa tulevaa, mutta juuri
siksi on tarkeaa tarttua tilanteeseen nyt. Muista,
ettd et ole yksin. Sinua varten on olemassa tukea,
tietoa ja osaamista.

Hankkeen aikana kehitetaan tapoja, joilla nuoria voi-
daan ohjata paremmin kohti tydeldamaa tai opintoja.
BusinessOulun tyo6llisyyspalvelut ja Koulutuskunta-
yhtyma OSAO luovat yhdessa toimintamalleja, jotka
auttavat sinua esimerkiksi tunnistamaan omaa
osaamistasi, hahmottamaan seuraavia askelia ja
vahvistamaan valmiuksiasi ty6elamaan. Kaiken yti-
messa on ajatus siitd, etta jokaisella on oikeus l6ytaa
oma polkunsa. Me olemme taalla tukemassa sinua,
jotta oma reittisi selkeytyy.

Tavataan pian!

Nuorten reitti -hankkeen tydntekijat,
Henna, Mira ja Satu
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Jokaisella nuorella on oma reittinsa tyo-
elamaan. Koulutus on yksi tarkeimmista
vaylistd, jonka avulla voi kehittaa taitoja ja
osaamista, jotka auttavat tyollistymisessa.
Vaikka sinulla olisi jo tutkinto, voi olla hyva
selvittaa, olisiko tarpeen sen lisaksi tay-
dentaa tai paivittaa osaamista esimerkiksi
jollakin lyhytkoulutuksella. Koulutus mah-
dollistaa ja edistdad myds jatko-opintoihin
paasyn.

Osaaminen
nakyvaksi
opinnollistamisella

Opinnollistaminen on mahdollista, jos olet Business-
Oulun tydllisyyspalvelujen asiakas ja palkkatuetussa
tydssd, tyokokeilussa, kuntouttavassa tyétoiminnassa
tai osa-aikatydssd. Opinnollistaminen tarkoittaa,
ettd jakson aikana hankittu osaaminen tehdaan na-
kyvéaksi ja saat tyotehtaviin liittyvasta osaamisestasi
osaamistodistuksen. Osaamistodistuksessa lukee,
mitéa tyotehtavia olet tehnyt ja mihin liittyen sinulla
on kertynyt osaamista. Liséksi se kertoo, mihin tut-
kintoon ja tutkinnon osaan osaamisesi liittyy.

Osaamistodistusta hyddynnetaan hakeuduttaessa
alan opintoihin tai tydnhaussa laajennettuna tyoto-
distuksena. Voit my&s hakeutua suoraan nayttéon ja
osoittaa osaamisesi oppilaitokselle, mikali osaamis-
ta on kertynyt riittavasti. Opinnollistaminen saat-
taajo sellaisenaan olla reitti tydelamaan tai antaa
innostuksen suorittaa koko tutkinto.

Osaamisella
tyoelamaan

Opinnollistaminen on mahdollista oppimisymparis-
toina kuvatuissa paikoissa ja sen tavoitteet ja kesto
laaditaan yksilollisesti. Se toteutuu tydpaikalla ohja-
tusti yhdessa tyodllisyyspalveluiden opinnollistamisen
mentorin ja tydpaikan ohjaajan kanssa. Katso alla
olevasta kuvasta, kenelle opinnollistaminen sopii.

Ota yhteytta tyollisyyspalveluiden omavalmentajaasi
ja kysy mahdollisuudesta paasta mukaan.

-> Katso lisia opinnollistamisesta
BusinessOulun sivuilta

Koulutukseen
hakeutuminen

Ammatilliseen koulutukseen voi hakeutua yhteishaun
tai jatkuvan haun kautta. Kerran vuodessa toteutetta-
va yhteishaku on suunnattu erityisesti peruskoulunsa
paattaville nuorille. Yhteishaussa voi hakea myds
nuori, jolla ei ole toisen asteen tutkintoa (ylioppi-
lastutkinto tai ammatillinen tutkinto). Jatkuva haku
mahdollistaa joustavan hakeutumisen pitkin vuotta.
Jatkuvassa haussa koulutuksen hakuajat vaihtelevat
riippuen tutkinnosta tai tutkinnon osasta, johon on
hakeutumassa. Joissain opinnoissa haku on auki koko
ajan jajoissain haku on auki vain tiettyna aikana.

Jos olet ty6tdn tydnhakija tai vaarassa jaada tyotto-
maksi, voit hakeutua koulutukseen myds tyévoima-
koulutuksena tydllisyyspalveluiden kautta. Tyévoi-
makoulutuksista saat lisatietoa Tyémarkkinatorilta
ja olemalla yhteydessa tydllisyyspalveluiden omaval-
mentajaasi. Hakeutumisen ohjausta ja neuvontaa
saa yleensa oppilaitoksen hakupalveluista ja esimer-
kiksi 0SAOssa hakuneuvonta on keskitetty OSAQ Qvi
-hakijapalveluihin, josta saa yksil6llistéa neuvontaa ja



https://www.businessoulu.com/tyonhakijat/osaamisen-kehittaminen/#opinnollistaminen
https://www.businessoulu.com/tyonhakijat/osaamisen-kehittaminen/#opinnollistaminen
https://www.osao.fi/tietoa-hakemisesta/haen-opiskelijaksi/yhteishaku/
https://www.osao.fi/tietoa-hakemisesta/haen-opiskelijaksi/jatkuva-haku/
https://tyomarkkinatori.fi/henkiloasiakkaat/koulutukset-ja-palvelut?m=0&y=0&pa=1&e=PK2&e=PK2.1&e=PK2.2&e=PK2.3&e=PK2.4&e=PK7&e=PK7.1&e=PK7.2&e=PK7.3&e=PK7.4&e=PK7.4.1&e=PK7.4.2&e=PK7.4.3&e=PK13&eo=3
https://www.osao.fi/tietoa-hakemisesta/palvelut-hakijalle/ohjausta-hakijoille-osao-ovi/
https://www.osao.fi/tietoa-hakemisesta/palvelut-hakijalle/ohjausta-hakijoille-osao-ovi/

OPINNOLLISTAMINEN

_OSAAMISTA
TOITA TEHDEN

SOPIIKO SE MINULLE?

Opinnollistaminen tarkoittaa osaamisen tunnistamista ja
nakyvaksi tekemista tyoskentelemalla tyopaikalla.

Sinulla on osaamista,
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tukea koulutusvalintaan ja hakeutumiseen. Katta-
vasti tietoa kaikista saatavilla olevista koulutuksista

I6ydat myds_ opintopolusta.

Joihinkin koulutuksiin voi sisaltya soveltuvuus- tai
paasykokeita. Tallaisia koulutuksia ovat esimerkiksi
sosiaali- ja terveysalan, media-alan seka turvalli-
suusalan opinnot. Paadsykokeisiin kannattaa valmis-
tautua, silla se auttaa toimimaan tilanteessa, joka
voi joskus tuntua jannittavaltakin. Valmistautuminen
voi olla esimerkiksi sita, etta selvittaa mihin hakeu-
tuu, millainen koulutus on ja pohtii jo etukateen sita,
miksi juuri sina olisit sopiva kyseiseen koulutukseen.
Useimpiin koulutuksiin hakijat myds haastatellaan,
vaikka varsinaisia paasykokeita ei olisikaan. Valmis-
tautumisesta on siis hyotya joka tapauksessa. Voit
hy6dyntaa haastatteluun valmistautumisessa tahan
tietopakettiin kerattyja vinkkeja tydhaastattelutilan-
teeseen ja siihen valmistautumiseen liittyen.

Kun haet koulutukseen, sinun on hyva huomioida
tarvittavat suomen kielen kielitaitosuositukset. Ne
vaihtelevat koulutuksen mukaan. Jos suomi ei ole
sinun aidinkielesi, voit saada kutsun kielitaidon arvi-
ointiin, joka on yksi osa koulutukseen valintaa.

Koulutusvaihtoehdot

Ammatillisessa koulutuksessa voi opiskella koko tut-
kinnon, tutkinnon osan tai vaikka osallistua kortti- tai
lyhytkoulutuksiin. Koulutus voi tapahtua eri muodois-
sa, kuten paivatoteutuksena, joka tapahtuu yleensa
|ahiopiskeluna paikan paalla tai monimuoto-opiskelu-
na, jossa yhdistetaan lahi- ja etdopetusta. Opiskelun
toteutus maaritelldan joka koulutuksessa erikseen eli
se kannattaa aina opintoja suunnitellessa selvittaa
oppilaitokselta. Jos koet, etta sinulla on tarvetta saa-
da viela lisaa valmiuksia toisella asteella opiskeluun,
voi myos tutkintoon valmentava koulutus eli TUVA olla

Millaista opiskelu on?

Opiskelu ammatillisessa koulutuksessa on tavoit-
teellista ja kdytanndnlaheista. Jokaiselle ammatil-
lisessa koulutuksessa opiskelevalle laaditaan HOKS
eli henkil6kohtainen osaamisen kehittdmissuunni-
telma, jossa maaritelladn osaamisen hankkimisen

ja osoittamisen tavat seka tarvittavat ohjauksen

ja tuen toimet seka opintojen aikataulu. Jokaisella
opiskelijalla on nimetty omaopettaja, joka tukee ja
auttaa opinnoissa eteenpain. Tukea opintoihin saa
my0s kaikilta ammatillisilta opettajilta, opinto-oh-
jaajalta, erityisopettajalta seka muilta ohjauksen
ammattilaisilta. Opiskelijan on tarke&a olla aktiivinen
omien opintojen etenemisen suhteen. Omaopettajan
kanssa on saannollisesti ohjauskeskusteluita, joissa
on mahdollisuus ottaa itsed mietityttavia asioita
esille.

Opiskelu voi olla vaativaa, ja onkin tarkeaa pohtia
myds, onko voimavaroja opiskeluun. Ammatillisessa
oppilaitoksessa jokaisessa tutkinnossa ja ryhméssa
opintojen aikataulu on erilainen, mutta on hyva val-
mistautua siihen, etta jaksaa opiskella paatoimisesti
joka arkipaiva. Vaikka kaikille opiskelijoille laaditaan
oma henkilokohtainen opiskelusuunnitelma, on hyva
tiedostaa, ettd useimmiten opiskelu tapahtuu isoissa
ryhmissa. Lukujarjestys ja opintojen sisalto vaihtelee
usein paivittain. Lisaksi merkittava osa opinnoista
suoritetaan ty6eldamassa.

Oppimisen tukea on saatavilla, ja onkin hyva ennen
opintoja keskustella opinto-ohjaajan kanssa mahdol-
lisista tuen tarpeista tai opiskelun esteista. Yhdessa
voidaan lahtea pohtimaan, millaista tukea opiskelijana
tarvitset ja millaisia tuen muotoja eri oppilaitoksis-

sa on mahdollista saada. Oppimisen tuen tarvetta

voi arvioida esimerkiksi Ruori -menetelman avulla.
Oppimisen tuesta saa lisatietoa oppilaitoksesta jo

sinulle vaihtoehto.

Ammatillisen tutkinnon suorittamiseen kuuluu aina
tybelamassa oppimista. Osa tydelaméassa oppimises-
ta voi tapahtua palkattomana jaksona koulutussopi-
muksella tai mikali tydnantaja haluaa palkata sinut
tyohon, osa tydelamassa oppimista voi olla oppiso-
pimuksen muodossa. Oppisopimusopiskelu vaatii
sen, ettd sinulla on jo tydpaikka tiedossa, jossa on
mahdollisuus tehda oppisopimus. Voit kysya neuvoja
hakemiseen oppilaitoksesta ja tyollisyyspalveluilta.

hakuvaiheessa.

Opiskelijan hyvinvointi on tarkea osa oppimista ja
opiskelijaelamaa. Oppilaitoksen yhteisdllinen ja yksi-
I6llinen opiskeluhuolto tukee opiskelijan jaksamista,
osallisuutta ja turvallisuutta. Jokainen oppilaitok-
sessa opiskeleva tai tydskenteleva on osa koko
oppilaitoksen hyvinvointia.


https://opintopolku.fi/konfo/fi/
http://vinkkejä työhaastattelutilanteeseen ja siihen valmistautumiseen liittyen
http://vinkkejä työhaastattelutilanteeseen ja siihen valmistautumiseen liittyen
https://www.osao.fi/opinnot/tuva/
https://youtu.be/buqK22_2SZ0?si=CPrpGcnDhXBtG0oV
https://www.osao.fi/opiskelen-osaossa/opiskelu/henkilokohtaistaminen/
https://www.osao.fi/opiskelen-osaossa/opiskelu/henkilokohtaistaminen/
https://www.osao.fi/opiskelen-osaossa/opiskelu/henkilokohtaistaminen/
https://luovi.fi/luovi-kumppanina/ruori-arviointimenetelma/
https://www.youtube.com/watch?v=I6gl-c48kL8&feature=youtu.be

Opiskelun rahoitus

Opintoja pohtiessa on myds hyva ottaa selvaa, mil-
laisia opiskelun rahoittamisen muotoja on ja mista
niita voi hakea. Rahoitusvaihtoehtojen pohtiminen
tehdaan aina yhteistydssa eri toimijoiden, kuten
KELAnN tai tyollisyyspalveluiden kanssa.

Opintotuki on Kelan tarjoama taloudellinen tuki, joka
koostuu opintorahasta, asumislisésta ja mahdollises-
ta opintolainasta. Tuki on tarkoitettu paatoimisille
opiskelijoille, ja sen maara riippuu esimerkiksi idsta,
asumismuodosta ja vanhempien tuloista. Opintotukea
haetaan séhkoisesti Kelan verkkopalvelussa.

Jos tyottdomana tydnhakijana opiskelet omaehtoi-
sesti, voit saada tukea tydllisyyspalveluiden kautta.
Tama tarkoittaa, etta opiskelu on osa tydllistymis-
suunnitelmaa, ja saat edelleen tydttdmyysetuutta
opiskelun ajalta. Talléin on erittain tarkeaa sopia
asiasta etukateen tyollisyyspalveluiden omavalmen-
tajan kanssa ja noudattaa sovittua suunnitelmaa
opintojen aikana.

Jos tunnistat, etta haluat kehittda osaamistasi
esimerkiksi koulutuksella, sinun on mahdollista
saada ohjausta hankkeen opinto-ohjaajalta Satulta.
Opinto-ohjaaja on tukenasi pohtimassa, mita vaihto-
ehtoja koulutus voisi sinulle tarjota.

Opinto-ohjauksesta voi olla sinulle esimerkiksi
seuraavanlaista hyotya:

saat tietoa siitd, millainen koulutustarjonta
alueellaon

saat apua alavalinnan pohdintaan, jos mietit
viela, mika ala sopii sinulle

opit tunnistamaan vahvuuksiasi ja sen,
millainen opiskelu sopii juuri sinulle

saat tukea mahdollisten opiskelun esteiden
tai haasteiden tunnistamisessa

saat apua tarvittaessa myos koulutukseen
tutustumisen jarjestelyissa seka opintoihin
hakeutumisessa



https://www.kela.fi/opiskelu?utm_campaign=Opiskelijat&utm_source=google&utm_medium=sem&utm_content=opintotuki&gad_source=1&gad_campaignid=1404107437&gclid=EAIaIQobChMIuvyd-cmWkAMVsRmiAx1TQB7mEAAYASAAEgJ_hfD_BwE
https://tyomarkkinatori.fi/henkiloasiakkaat/tietoa-tyoelamasta/koulutus/eri-tavat-opiskella/opiskelu-tyottomana
https://tyomarkkinatori.fi/henkiloasiakkaat/tietoa-tyoelamasta/koulutus/eri-tavat-opiskella/opiskelu-tyottomana

Jos sinut irtisanotaan, lomautetaan tai
valmistut opinnoistasi etka ole tydsuhtees-
sa, ilmoittaudu tyottomaksi tydnhakijaksi
niin pian kuin mahdollista. Kela edellyttaa
tyonhakijaksi ilmoittautumista, jotta voit
saada mahdollista tydttomyystukea. Voit
saada tyottomyysetuutta vain niilta paivilta,
jolloin tydnhakusi tydllisyyspalveluissa on
voimassa.

limoittaudu BusinessOulun tydllisyys-

palveluihin ensimmaisena ty6ttomyys- tai

lomautuspaivana.

» Voit ilmoittautua tyottomaksi tydnhakijaksi
Tyomarkkinatorin Asiointi-palvelussa.

» Jos et pysty tunnistautumaan sahkoisesti
tai et ole EU-/ETA-maan kansalainen, kay
ilmoittautumassa tyottomaksi tyonhakijaksi
BusinessAsemalla (Uusikatu 52).

Tyonhakijaksi

Tyollisyyspalveluiden rooli

Kun olet ilmoittautunut tydnhakijaksi, saat tyolli-
syyspalveluista sinulle nimetyn omavalmentajan.
Omavalmentaja tukee sinua tydnhaussa ja ohjaa
tarvittaessa eteenpain sopiviin palveluihin. Oma-
valmentaja on sinuun ilmoittautumisesi jalkeen
yhteydessa ja sinulle tehdaan tydllistymissuunnitel-
ma. Suunnitelmassa sovitaan tydnhakuun liitty-
vista velvoitteista (esim. tydhakemusten maara tai
tyollistymista edistaviin palveluihin osallistuminen).
Tyollisyyspalveluissa arvioidaan myds tilanteesi
mukaan oikeutesi tydttomyystukeen.

Tyémarkkinatorin Asiointi-palvelusta |6ydat sinulle
tehdyn suunnitelman seka suunnitelmaan kuuluvat
tehtdvat. Asiointi-palvelussa sinun tulee merkita
sovitut tyollistymistasi edistavat tehtavat suorite-
tuiksi. Palvelusta I6ydat myds tiedon, mihin paiva-
méaaraan mennessa tehtavat tulee merkita suorite-
tuksi. Tyottomyysetuuden saaminen edellyttaa, etta
toteutat sovitut tehtévat ja merkitset ne ajallaan
toteutuneiksi. Ole yhteydessa tydllisyyspalveluiden
omavalmentajaasi, jos sinulle on epaselvaa, mita
tyollistymissuunnitelmaasi siséltyy eli mita toimia
sinulta odotetaan.


https://tyomarkkinatori.fi/henkiloasiakkaat/asiointi

Tyonhaku

Tyottomaksi tydnhakijaksi ilmoittautu-
misen jalkeen sinun on vield haettava
tyottdmyysetuutta Kelasta tai jos olet
tyottdomyyskassan jasen, haet etuutta tyot-
tomyyskassasta. Tuen maksaminen edel-
lyttaa, etta tyonhakusi tyollisyyspalveluissa
on voimassa.

Tyon hakeminen on taito, jota kannattaa harjoitella.
Tydnhaun kannalta olennaisten tietojen etsiminen
jatydnhaun eri vaiheisiin valmistautuminen kannat-
taa varmasti. Ty6ta voi loytaa erilaisten kanavien ja
verkostojen kautta, ja valmistautumisen myo6téa on
helpompi edeta sopivan tilaisuuden tullen.

Tyoté voi l6ytaa erilaisten tydnhakuportaalien kaut-

ta, mutta ehdottomasti kannattaa kertoa tyonhaus-

taan monipuolisesti tutuille ja tuttaville, koska kaikki
tyopaikat eivat tule julkiseen hakuun. Voit olla my6s

suoraan yrityksiin yhteyksissa ja laittaa ns. avoimen

hakemuksen.

Ty6nhaussa on tarkead, etta tietaa ja tunnistaa, mita
0saa ja missa asioissa on hyva. On myds tarkeaa tun-
nistaa, millaisesta tydsta on kiinnostunut seka missa
asioissa haluaisi tai olisi tarvetta vield kehittya.

Nuorten reitti -hankkeen tychdnvalmentaja Henna
on tukenasi tydnhaussa ja sinun osaamisesi esille
tuomisessa. Tydhonvalmentajan kanssa sovitte yksi-
I6llisesti juuri sinulle talla hetkella tarpeellisimmista
toimista ja valmennuksen sisallosta.

Tyohonvalmentajalta voit saada esimerkiksi
tukea, ohjausta ja tyokaluja, joiden myota:

« Kkykysi tunnistaa ja sanoittaa omaa
osaamista seka itselle ettéd mahdolliselle
tydnantajalle paranevat

- tydnhakutaitosi kehittyvat eli opit loyta-
maan avoimia tyopaikkoja, paivitamme
tydnhakuasiakirjasi eli hakemuskirjeen
jaansioluettelon (CV), valmistaudumme
ty6haastatteluun ja tutustumme rekry-
tointiprosesseihin

« tulevaisuudensuunnitelmasija niiden
edellyttamat askeleet kirkastuvat

- tybelamataitosija kykysi arjen hallintaan
kehittyvat eli tutustumme tydelamén
pelisdantdihin seka tyon ja
vapaa-ajan yhteensovittamiseen

Tarvittaessa seka Nuorten reitti -hankkeen tyohon-
valmentaja etta opinto-ohjaaja tekevat kanssasi
tiivista yhteisty6ta oman polkusi loytamiseksi.
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- Tyonhaku-
dokumentit

Tyonhakudokumentit ovat papereita tai
sahkoisia dokumentteja, joita kaytetaan
tyonhaussa. Niiden avulla tydnantaja saa
kasityksen siita, kuka olet, mita osaat ja
miksi juuri sind olisit hyva valinta tehta-
vaan. Tarkeimmat tydonhakudokumentit
ovat ansioluettelo eli CV seka tyonha-
kemus. Muita dokumentteja voivat olla
todistukset, suositukset ja joissain tapauk-
sissa, kuten luovilla aloilla, portfolio. My6s
videohakemukset ovat yksi tapa tuoda
esille osaamistaan ja ns. hissipuheeseen
kannattaa valmistautua, jotta osaat tarvit-
taessa nopeastija lyhyesti kertoa tarkeim-
mat asiat sinusta osaajana ja tyontekijana.

Oman osaamisen
sanoittaminen

Oman osaamisen tunnistaminen ja sanoittaminen on
keskeinen taito tyd-, harjoittelu- ja opiskelupaikkoja
haettaessa. Se ei ole pelkdstdan muodollinen osa
hakuprosessia, vaan myos loistava keino vahvistaa
itsetuntemusta ja osoittaa oma potentiaali.

Osaamisen sanoittaminen voi tuntua haastavalta,
erityisesti silloin, kun tydkokemusta on kertynyt
vahan. Osaamista kuitenkin kertyy monipuolisesti
eri elamanalueilta. Opinnot kehittavat esimerkik-

si analyyttista ajattelua ja tiedon omaksumista,
harrastukset vahvistavat sitoutumista ja tavoitteel-
lisuutta, vapaaehtoistoiminta kartuttaa yhteistyo- ja
organisointitaitoja, kun taas erilaiset projektit tar-

joavat kokemusta suunnittelusta ja toteutuksesta.
Myos arjen tilanteet voivat kehittda ongelmanratkai-
sukykya, joustavuutta ja vuorovaikutustaitoja.

Kun ndma kokemukset osaa tunnistaa ja pukea
sanoiksi, avautuu mahdollisuus tuoda esiin taitoja,
joita tydnantajat ja oppilaitokset arvostavat. Osaa-
misen sanoittaminen ei siis tarkoita vain ansiolu-
ettelon tdydentéamista, vaan kykya perustella, mita
o0saa ja miten oma osaaminen voi hyddyttaa tulevaa
tydnantajaa tai opiskelupaikkaa.

Kyky tunnistaa ja jasentda omaa osaamista auttaa
paitsi hakutilanteissa myds urasuunnittelussa ja
ammatillisessa kehittymisessa. Se on taito, jota voi
ja kannattaa harjoitella, ja joka muodostaa vahvan
perustan oman asiantuntijuuden rakentamiselle.

Miten osaamista kannattaa
sanoittaa?

Sen sijaan etta kayttaisit pelkkia adjektiiveja, kuten
“olen tasmallinen” tai “olen nopea”, pyri aina liitta-
maan mukaan konkreettinen esimerkki. Nain tyon-
antaja tai oppilaitos saa selkean kuvan siita, mita
todella osaat ja miten olet taitosi hankkinut.

Esimerkiksi ndin:
« Adjektiivi: “Olen yhteistyokykyinen.”

« Konkreettisempi muoto: “Olen ollut muka-
na oppilaskunnassa ja jdrjestdnyt yhdessd
muiden kanssa koulun tapahtumia. Téma
on kehittdnyt taitoani toimia ryhmdssé sekd
suunnitella ja toteuttaa projekteja.”



Vinkkeja alkuun paisemiseksi:

» Laadilista tai ajatuskartta erilaisista

tilanteista, kuten opinnoista, vapaa-ajasta,
tyosta tai projekteista, joissa olet kartutta-
nut osaamistasi.

« Yhdista taidot kdytannon esimerkkeihin. Ala
pelkastaan listaa ominaisuuksia, vaan ku-
vaa tilanteet, joissa olet niita hyddyntanyt.

« Ala unohda yleisi4 taitoja. Viestinta-, yhteis-
tyd- ja organisointikyky seka motivaatio ovat
taitoja, jotka nékyvat arjessa ja joita arvoste-
taan kaikissa tyo- ja opiskelutilanteissa.

Oman osaamisen sanoittaminen auttaa erottumaan ja

osoittamaan, mita taitoja ja kokemuksia tuot mukanasi
tyopaikalle. Samalla se tukee itsetuntemusta ja auttaa

tunnistamaan omat vahvuudet seké kehityskohteet.

CV eli ansioluettelo

Ansioluettelo eli curriculum vitae (CV) on kirjallinen
tydhakemusta taydentava dokumentti, josta ilmenee
hakijan tdista, opinnoista tai muusta toiminnasta han-
kittu osaaminen ja kokemus (mm. harrastukset). Hyva

CV on noin sivun mittainen, selkea ja johdonmukainen.
Siita tulisi 16ytya ainakin seuraavat asiat:

1. Henkil6- ja yhteystiedot
Naiden tietojen tulisi olla selkeésti esill&, jotta rekry-
toija voi tarvittaessa ottaa sinuun yhteytta. Henkil6-
jayhteystiedot voi halutessaan lisata esimerkiksi
dokumentin vasempaan ylakulmaan oman kuvan
alle. Kuvan lisdédminen ei ole valttamatonta.

2. Profiili
Toisinaan tydhakemuksia kertyy suuri maara
samaa paikkaa kohden, joten rekrytoijalla ei ole
paljon aikaa kdyttaa yhden hakemuksen lapikay-
miseen. Siksi on tarkeaa laatia profiiliteksti, jossa
kerrot lyhyesti itsestasi ja osaamisestasi.

Esimerkki profiilitekstista: “Utelias ja
oppimishaluinen liiketalouden opiskelija, joka
innostuu uusista ideoista ja asiakaskokemusten
kehittdmisestd. Vapaa-ajalla harrastan liikuntaa,
valokuvausta ja ystdvien kanssa matkustelua.
Positiivinen ja yhteistykykyinen tiimipelaaja,
joka etsii aktiivisesti uusia haasteita ja mahdolli-
suuksia oppia tyéeldmdssad.”
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3. Tyokokemus
Esittele aikaisempi tydkokemuksesi kaantei-
sessa aikajarjestyksessa, uusin tydpaikka ensin
javanhin viimeiseksi. Kuvaile jokainen tyékoke-
musjakso mainiten tehtavanimikkeesi, tyénan-
tajasija tydsuhteen keston. Kirjoita jokaisesta
tyokokemuksestasi tehtavanimike, tydnantaja ja
tyoskentelyaika. Kerro lyhyesti, mita teit ja mista
olit vastuussa. Kayta aktiivisia verbeja ja kerro
konkreettisesti, mita sait aikaan, sen sijaan etta
listaisit pelkkia sanoja, kuten myynti tai huolto.

Esimerkki tyokokemuksen merkitsemisesta:

Harjoittelija 1.8.2024-30.11.2024
Jungle Juice Bar, Hyvinkaa

- Valmistin smoothieita ja muita tuotteita
ohjeiden mukaisesti

- Palvelin asiakkaita ystavallisesti ja tehokkaasti

« Osallistuin raaka-aineiden vastaanottoon ja
varaston jarjestamiseen

- Kehitin asiakaspalvelu- ja tiimityotaitojani
kaytannon tydssa.

Jos olet hankkinut kokemusta esimerkiksi har-
rastusten, vapaaehtoistyon tai projektien kautta,
voit otsikoida sen esimerkiksi "Muualta kerrytetty
kokemus”. Kerro lyhyesti, mita teit ja miten se kehitti
taitojasi tai on hyddyksi haettavassa tydssa.

Esimerkki muulta kertyneesta kokemuksesta:

Joukkueen kapteeni, syksy 2023-2024
Lakarin koulun jalkapallojoukkue

« Johdin joukkueen harjoituksia ja kannustin
pelaajia

« Opin suunnittelemaan harjoituksia ja tydsken-
telemaan tiimissa

« Kehitin johtamis- ja yhteistydtaitojani

4. Koulutus
Kerro, missa olet opiskellut ja mité tutkintoja tai
kursseja olet suorittanut. Mainitse oppilaitoksen
nimi, koulutusohjelma tai linja seka opintojen
alkamis- ja paattymisvuosi(tai arvioitu valmistu-
misvuosi). Voit myos lisdta kursseja, projekteja
tai saavutuksia, jotka liittyvat haettavaan tyohon.
Jos haet esimerkiksi asiakaspalvelutehtavia, voit
mainita kursseja, joissa olet harjoitellut viestinta-
taitoja tai tiimityota.


https://duunitori.fi/tyoelama/tyylikkaat-ja-helposti-muokattavat-cv-pohjat

>

Esimerkki koulutuksesta:

« Jyvaskylan Voionmaan urheilulukio
1.8.2021-5.6.2024

« Liikuntaneuvoja 1.8.2020-30.10.2023 0SAO

. Kielitaito

Esittele, mité kielia osaat ja milla tasolla. Voit
arvioida osaamistasi esimerkiksi asteikolla erin-
omainen - hyva - perustaso - alkeet. Tarkeinta on
arvioida taitosi rehellisesti.

Esimerkki kielitaidosta:

« Englanti - hyva: kdytan sujuvasti opinnoissa
javapaa-ajalla

« Ruotsi - perustaso: parjaan arjen tilanteissa

- Espanja - alkeet: harrastuksena

. IT-taidot

Nykyaan monissa tydpaikoissa arvostetaan
hyvaa tietoteknistad osaamista, joten ala rajoitu
pelkkaan MS Officeen tai sdhkdpostiin. Listaa
rohkeasti kaikki ohjelmat, sovellukset ja kanavat,
joita hallitset ja kaytéat aktiivisesti.

. Suosittelijat

Voit mainita henkil6ita, jotka voivat antaa sinusta
suosituksen. Suosittelijoita voivat olla esimerkik-
si entinen tydnantaja, harjoittelupaikan ohjaaja
tai opettaja. Merkitse suosittelijan nimi, titteli
jayhteystiedot (sé@hkdposti tai puhelinnumero).
Jos sinulla ei vield ole tydkokemusta, voit mainita
opettajan tai harrastuksen ohjaajan, joka tuntee

osaamisesi ja tyoskentelytapasi.

Vinkki: Kysy aina henkil6lta lupa ennen kuin
laitat hanet suosittelijaksi.

Lisda vinkkeja hyvén CV:n tydostamiseen lI6ydat
taalta
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Hakemuskirje

Hakemuskirje tdydentaa CV:ta ja tarjoaa mahdollisuu-
den esitella tarkemmin, kuka olet, miksi haet avoinna
olevaa tydpaikkaa ja mitd voit tarjota. Se on myds
valine, jonka avulla voit erottua muista hakijoista ja
tehda vakuuttavan ensivaikutelman.

Kirje kannattaa aloittaa lyhyesti ja selkeasti. Kerro,
mista sait tiedon tyOpaikasta tai kurssista ja miksi
paikka kiinnostaa sinua. Tama osoittaa, etta olet
aidosti kiinnostunut juuri tastéa mahdollisuudesta.

Keskiosassa voit kuvata taustaasi, kokemuksiasi
ja osaamistasi. Kerro esimerkiksi koulutuksesta,
harrastuksista, tyo- tai vapaaehtoiskokemuksesta,
jotka liittyvat haettavaan paikkaan. Kayta konk-
reettisia esimerkkeja osoittaaksesi taitojasi. Voit
kirjoittaa esimerkiksi: “Olen ollut mukana koulun
projektiryhmdssd, jossa vastasin aikataulutuksesta
ja tavoitteiden onnistumisesta.” Tallaiset kuvaukset
tekevat osaamisestasi selkeda ja uskottavaa.

Motivaatiosta kannattaa myds mainita. Kerro, mika
tekee tyOsta, harjoittelupaikasta tai kurssista sinulle
kiinnostavan ja miksi haet juuri tata paikkaa. Henkil6-
kohtainen ote, kuten kiinnostuksen kohde ja tavoit-
teet tekevat kirjeesta persoonallisen ja muistettavan.

Kirjeessa kannattaa tuoda esiin my0s taitoja ja vah-
vuuksia. Kuvaa osaamisesija kyvykkyytesi konkreet-
tisesti ja yhdista ne siihen, miten ne voivat hyodyttaa
tyonantajaa tai tiimia. Valta pelkkia adjektiiveja ku-
ten “ahkera” tai “mahtava”. Kerro sen sijaan, mita olet
tehnyt ja mita olet oppinut. Lopeta kirje kohteliaasti
ja aktiivisesti. Voit esimerkiksi kirjoittaa, etta toivot
mahdollisuutta keskustella lisdad osaamisestasi ja
siitd, miten voisit hyddyttaa tiimia.

Pida kirje selkedna ja napakkana, noin yhden A4-si-
vun mittaisena. Ennen lahettamista tarkista kirjoi-
tusasu ja kieli huolellisesti. Huolellinen teksti antaa
hyvan ensivaikutelman, osoittaa vakavuutta ja voi
avata ovia haastatteluun. Hyvin kirjoitettu hakemus-
kirje tekee osaamisesi nakyvaksi, tuo motivaatiosi
esiin ja vahvistaa itsetuntemustasi.

-> Niiden vinkkien avulla onnistut varmasti



https://youtu.be/28ed9k0TBA4?si=vsdVh__QDFsEY3li
https://youtu.be/28ed9k0TBA4?si=vsdVh__QDFsEY3li
https://youtu.be/-jHjuCbLOWs

Videohakemus

Videohakemus on hyva mahdollisuus erottua muiden
hakijoiden joukosta. Sen avulla voit tuoda esiin
persoonasi, vuorovaikutustaitojasi ja motivaatiotasi
haettavaa tehtavaa kohtaan.

Tyypillisesti videohakemus kestaa noin
1-2 minuuttia ja etenee selkeén rungon
mukaisesti:

Aloitus: esittaydy ja kerro lyhyesti taustastasi.

Vahvuudet: nosta esiin 2-3 taitoa tai osaa-
misaluetta, jotka sinulla on ja jotka tukevat
tehtavaa.

Motivaatio: kerro, miksi juuri tama tyo tai
tydnantaja kiinnostaa sinua.

Lisdarvo: kuvaa, mita lisdarvoa voit tuoda
mukanasi organisaatioon.

Lopetus: kiita mahdollisuudesta ja ilmaise
halusi jatkaa keskustelua.

Videon onnistumisessa tarkeinta on sisaltd, mutta
my0s teknisilla asioilla on merkitysta. Huolehdi, etta
katsot kameraan, aanesi kuuluu selkeasti ja valais-
tus seka ymparisto tukevat rauhallista kuvaamista.
Muutama harjoituskerta riittaa, ala tavoittele taydel-

lisyyttd, vaan aitoutta.

Vinkki: pida sisaltd napakkana, rakenne
selkedna ja esiintyminen luonnollisena. Hymy
jarentous tekevat videosta vakuuttavan. Hyvin
valmisteltu videohakemus antaa rekrytoijalle
kokonaisvaltaisemman kuvan sinusta ja voi
ratkaista paikan haastatteluun.

Hissipuhe

Kuvittele, ettd astut hissiin ja huomaat seisovasi
rekrytoijan tai tulevan tydnantajan vieressa. Sinulla on
vain muutama kerros aikaa kertoa, kuka olet ja miksi
juuri sina olet hyva tyyppi tydelamaan. Mita sanoisit?

Tata varten on hissipuhe - lyhyt, enintaan minuutin
mittainen esittely itsestasi. Hissipuheella voit tehda
ensivaikutelman, joka jaa mieleen. Sita voi kayttaa
esimerkiksi tydhaastattelun alussa, verkostoitu-
mistilanteissa (esim. messuilla), someprofiilissa,
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tai missa tahansa, missa haluat kertoa itsestasi
napakasti ja kiinnostavasti.

Voit rakentaa hissipuheen esimerkiksi ndiden
asioiden ympdrille:

Kuka olet?
Nimi ja tausta lyhyesti.

Mitd osaat ja misté olet kiinnostunut?
Koulutus, ty6- tai harrastustausta, vahvuudet.

Millaisia tavoitteita sinulla on?

Tavoitteesi tai unelmatydsi. Mihin suuntaan
haluat menna, millaisia mahdollisuuksia etsit.
Miksi juuri sind?

Nosta esiin vahvuutesi tai luonteenpiir-
teesi, jotka tekevat sinusta hyvan tyypin

tyoelamaan.

Ole selked ja konkreettinen. Valt liian
yleisia ilmaisuja (“olen hyva tyyppi”) ja kerro
mieluummin esimerkin kautta.

Vinkki:

Mukauta tilanteen mukaan. Hissipuhe voi
olla hieman erilainen ty6haastattelussa
kuin verkostoitumistilaisuudessa.

Harjoittele &dneen. Kun olet harjoitellut
puhettasi muutaman kerran, osaat sanoa
sen rennosti ja omalla tyylillasi.

Al3 yrit3 kuulostaa taydelliselta. Tarkeints
on aitous ja se, etta tuot esiin omaa persoo-
naasi ja jaat hyvalla tavalla mieleen.

Esimerkki hissipuheesta:

“Moikka! Olen Matti Meikdldinen, olen innostunut ra-
vintola-alan tehtdvistd ja asiakaspalvelutydstd. Etsin
nyt ravintola- ja cateringalan tutkinnon suoritettuani
uusia tydmahdollisuuksia. Tyékokemusta I6ytyy lou-
nasravintolasta ja catering-keikoilta, ja olen saanut
aiemmilta ty6nantajiltani kiitosta erityisesti nopeu-
destani, omatoimisuudestani seka siitd, ettd minulla
pysyy kokonaisuus hallussa kiireessdkin. Minulla on
selked suunta ja intohimo kehittyé alalla: tavoittee-
nani on kehittyd ammattilaiseksi, jolta onnistuu sekd
asiakaspalvelu ettd keittién puoli. Etsin ty6paikkaa,
jossa voin ottaa vastuuta ja ndyttdd omaa osaamista-
ni kdytdnndssd.”



Tyohaastattelu

Kun olet hakenut tyota, tydnantajan edus-
taja (eli esimerkiksi henkild, joka toimisi
hakemassasi tyossa esihenkilonasi) kdy
kaikkien tydhakemukset |api. Hakemusten
perusteella han valitsee niista yleensa tyo-
haastatteluun muutaman, joiden ajattelee
mahdollisesti sopivan parhaiten kyseiseen
ty6hon. Taman jalkeen han kutsuu valitse-
mansa henkildt tydhaastatteluun yleensa
joko soittamalla tai viestilla.

Sovitte haastattelun ajankohdan yhdessaé ja tyon-
antaja kertoo, misséa haastattelu jarjestetaan. Kun
sovitte haastattelua, sinun kannattaa kirjoittaa
sovitut asiat ylos ja kysya hyvissa ajoin, jos jotain on
jaanyt epaselvaksi. On tarkeaa, etta tiedat ainakin
missa tapaatte ja mihin aikaan. Jotta tiedat mita
odottaa, voit myds selvittaa esimerkiksi kauanko
sinun kannattaa varata haastatteluun aikaa ja mita
otat mukaan haastatteluun.

Valmistautuminen

Ennen tybhaastattelua on hyva kdyda muutamia
seikkoja lapi. Kun olet valmistautunut hyvin tulevaan
ty6haastatteluun, sinun on helpompi menna haas-

tatteluun itsevarmana ja luottavaisin mielin, ja pystyt

toivottavasti olemaan rennommin oma itsesi.

1. Tutustu mahdolliseen tulevaan tyénantajaasi.

On tarkeaa tietda, minka organisaation haastatte-
luun olet menossa, eli kuka on mahdollinen tuleva
tydnantajasi. Ennen tydhaastattelua on siis hyva
kayda vierailemassa tydnantajan verkkosivuilla ja
tutustua siihen, millaista toimintaa heilld on. Tu-
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tustuessasi organisaatioon ja sen toimintaan voit
jo miettid, mika toiminnassa on sinusta kiinnosta-
vaa ja miksi olisit sopiva tydntekija sinne. Kun olet
tutustunut tydnantajaan hieman etukateen, sinun
on helpompi yhdistaa vastauksiasi tydnantajaan
(esim. "kiinnostuin tasta tyosta, koska kerrotte,
ettd toimintaanne ohjaavat asiakaskeskeisyys ja
yhdenvertaisuus, joita pidan itsekin tarkeina”).
Haastattelukysymykset saattavat myds liittya
suoraan organisaatioon, jolloin alustava ymmarrys
tydnantajan toiminnasta saattaa auttaa hah-
mottamaan haastattelun kysymyksia paremmin.
Etukateen perehtymalla my0ds osoitat motivaatiota
jakiinnostusta tydnantajaa kohtaan.

. Mieti mahdollisia haastattelukysymyksia ja

miten vastaisit niihin.

Usein ty6haastatteluissa toistuvat saman tyyp-
piset kysymykset, jotka sisaltavat kysymyksia
esimerkiksi osaamisestasi ja motivaatiostasi.
Tavallisimpiin kysymyksiin on hyva etukateen miet-
tia vastausta etukateen. Yleisia kysymyksia ovat

esimerkiksi “kerro lyhyesti itsestasi”, “miksi hait
tata tyota?” ja "miten kuvailisit itseasi?”.

-> Liséa kysymyksié l16ydét netistd, mm. Ty6haastat-

telukysymykset: Katso 30 hyodyllista kysymysta
- Duunitori

. Harjoittele haastattelutilannetta.

Jos mahdollista, kannattaa harjoitella tilannetta
vaikkapa kaverin tai sukulaisen kanssa, jotta totut
mahdolliseen jannitykseen ja osaat sanoittaa
d@neen osaamistasi ja kokemuksiasi (katso edeltd
kappale Osaamisen sanoittaminen). Myds vastaus-
ten sanominen yksin @&neen voi olla hyddyllista.


https://duunitori.fi/tyoelama/tyohaastattelukysymykset/
https://duunitori.fi/tyoelama/tyohaastattelukysymykset/
https://duunitori.fi/tyoelama/tyohaastattelukysymykset/

4. Valmistele ja koosta yhteen tydnhakuasiakirjat.

Tybdhaastatteluun on tarkeaa ottaa mukaan to-
distukset, joilla osoitat tdhan mennessa suorit-
tamasi opinnot seka tydkokemuksen. Jos sinulla
on aiempaa tydkokemusta(esim. TET-harjoittelu,
tyoharjoittelu tai kesétyd), ota siis haastatteluun
mukaan naistd aiemmista tydpaikoistasi saamasi
tyotodistukset. Ota mukaan myos koulusta saama-
si todistus (jos olet jo valmistunut) tai opintorekis-
teriote (jos opintosi ovat kesken). Lisdksi voit ottaa
mukaan tydnhaussa kayttamasi hakemuskirjeen
seka CV:n eli ansioluettelon. Ota mukaan myds
kaikki muut asiakirjat, mita tydnantaja pyytaa.

Haastattelutilanne

Haastattelussa tyonantaja haluaa tutustua sinuun
ja selvittaa, sopisitko tehtavaan ja tydyhteisoon.
Haastattelu ei ole kuulustelu, vaan keskustelu, jossa
sinulla on mahdollisuus kertoa omasta osaamises-
tasi, vahvuuksistasi ja motivaatiostasi. Kun menet
haastatteluun, pukeudus siististi ja ole ajoissa pai-
kalla(n. 10 min etukateen). Tervehdi haastattelijaa
ystavallisesti, kattele haastattelijaa ja katso hanta
silmiin. Jos haastattelijoita on useampi, huomioi
jokainen samalla tavalla.

Vastaa kysymyksiin rehellisesti ja rauhallisesti. Jos

et ymmarra kysymysta, voit pyytaa, ettd haastattelija
kysyy kysymyksen uudestaan tai avaa tarkemmin,
mité tarkoittaa kysymykselldén. Voit myds esittaa
itse kysymyksia tyosta tai tydpaikasta. Kysymyksella
voit osoittaa, etté olet kiinnostunut tydsta. Muista
kuunnella tarkasti, katsoa haastattelijaa silmiin ja olla
oma itsesi. Haastattelija on kutsunut sinut haastatte-
luun, koska on ajatellut hakemuksesi perusteella, etta
voisit olla sopiva tyontekija kyseiseen tehtavaan.

Sinulla voi olla arvokasta osaamista, vaikka sinulla ei
olisi paljon aiempaa tydkokemusta (katso Osaamisen
sanoittaminen). Uuteen tydhon pit&a aina joka tapauk-
sessa perehtya, joten térkeintd on tuoda esiin, etta olet
motivoitunut oppimaan uutta ja tekemaan tyosi hyvin.
Usein haastattelija arvostaa enemman aitoa asennetta
jainnostusta kuin taydellisia vastauksia.

Huom! Jos kaipaat rauhallista tilaa, jossa osallistua
videohaastatteluun, voit varata BusinessAsemalta
ilmaiseksi tydhuoneen kayttdosi haastattelun ajaksi.

O

» Varmista etukateen, etta laitteesi, kameraja
mikrofoni toimivat.

Vinkit videohaastatteluun

« Valitse rauhallinen ja valoisa paikka, jossa
sinua ei hairita.

« Pukeudu samalla tavalla kuin kasvokkaiseen
haastatteluun.

«  Pyri katsomaan kameraan, ei nayttoon. Ala
tee muuta samalla.Testaa yhteydet hyvissa
ajoin, jotta voit keskittya itse haastatteluun.

Tyotodistukset

Ty6todistus on asiakirja, jonka tydnantaja antaa
tyontekijalle tydsuhteen paattyessa. Se toimii todis-
teena tehdysta tydsta ja voi olla tarkea dokumentti
uutta tydpaikkaa haettaessa. Mahdollinen uusi
tyonantaja saattaa kysya aiemmista ty6-/harjoittelu-
paikoista saamiasi tyotodistuksia joko tydhaastatte-
lussa tai tydsuhteen alkaessa.

Tydtodistus voi olla suppea tai laaja. Suppea tydto-
distus sisaltaa vain tiedot tyontekijasta ja tydonanta-
jasta seka tydsuhteen keston ja tyotehtavat. Laaja
tydtodistus sisaltda myos tydsuhteen paattymisen
syyn seka arvion tyontekijan tybaidoista ja kaytok-
sesta. Kun tyosuhde paattyy, tyénantaja kirjoittaa
lahtokohtaisesti suppean tyotodistuksen. Erityisesti
jos tydnantajalla on tydstasi positiivista sanottavaa,
sinun kannattaa kuitenkin ehdottomasti pyytaa laaja
tyotodistus.

Miksi tyotodistus on tarkea?

« Se toimii virallisena dokumenttina tyhisto-
riasta. On tarkeda, etta voit todistaa aiemmat
tyokokemuksesi.

- Sita voidaan tarvita tydnhaussa, koulutuk-
siin hakeutuessa tai viranomaisasioissa.

« Sevoivaikuttaa merkittavasti siihen, mil-
laisen kuvan annat itsestasi mahdolliselle
uudelle tydnantajalle. Mikali tydnantaja
kysyy tyotodistuksia tydhaastattelussa ja
edellinen tydnantajasi on antanut positiivi-
sen kuvauksen tydssa suoriutumisestasi,
uusi tydnantaja saa sinusta hyvan kuvan.



Haastattelun jalkeen

Ty6haastattelun jalkeen on hyva hetki pysahtya poh-
timaan, miten haastattelu meni. On hyodyllista kayda
|&pi haastattelun kulku: mita sinulta kysyttiin, mita
vastasit, ja mikad meni erityisen hyvin tai mita voisit
parantaa seuraavalla kerralla. Tallainen pohdinta
auttaa sinua kehittymaan tydnhakijana seka auttaa
tunnistamaan vahvuuksiasi.

Jos tyOpaikasta ei kuulu ilmoitettuun aikaan
mennessa, voit rohkeasti ottaa yhteytta tydnanta-
jaan ja kysya, missa vaiheessa rekrytointiprosessi
menee. Tama osoittaa kiinnostusta ja aktiivisuutta.
Yhteydenoton voi tehda esimerkiksi kohteliaalla
sahkdpostilla tai puhelimitse. Hyva kaytanto on
my0s lahettaa lyhyt kiitosviesti haastattelun jalkeen
- kiita haastattelijoita heidan ajastaan seka ilmaise
kiinnostuksesi paikkaa kohtaan. Se jaa tydnantajan
mieleen positiivisena eleena.

Jos saat paikan, hienoa! Muista varmistaa, etta saat
tydsopimuksen kirjallisena ennen tydn aloittamista.
Kay sopimus rauhassa lapi ja varmista, ettd ymmar-
rat, mita olet allekirjoittamassa. Myds tydsuhteen
alku on hyva hetki kysya lisaa, jos jokin askarruttaa.

Jos paikka ei talla kertaa tarppaa, ala lannistu!
Tyopaikkoihin on yleensa useita hyvia hakijoita, eika
valitsematta jaaminen kerro siita, ettetkd voisi olla
sopiva henkil6 vastaavanlaiseen tyohon. Jotta voit
kehittya tydnhaussa, on hyva pyytaa haastatteli-
jalta lisatietoa valinnan perusteluista seka pyytaa
palautetta haastattelusta ja tydonhakuasiakirjoistasi.
Tata palautetta voit hyddyntaa tulevissa hauissa.
Jokainen haastattelu on askel eteenpain ja antaa
varmuutta seuraavaa kertaa varten. Tarkeinta
tydnhaussa on sinnikkyys, eli ota opit talteen tasta
kokemuksesta ja jatka aktiivista tydnhakua. Siten
tulet vield valituksi sinulle sopivaan tehtavaan.

-> Lisaa vinkkeja tydnhakuun: Vinkkeja tyénhakuun
- Ty6nhaku - Tydmarkkinatori
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https://tyomarkkinatori.fi/henkiloasiakkaat/tietoa-tyoelamasta/tyonhaku/vinkkeja-tyonhakuun
https://tyomarkkinatori.fi/henkiloasiakkaat/tietoa-tyoelamasta/tyonhaku/vinkkeja-tyonhakuun

Tydsopimus on tarkea asiakirja, joka suo-
jaa seka tyontekijaa etta tyonantajaa. Sen
avulla molemmat tietavat tarkasti, mita
tydssa on sovittu: milloin tyo alkaa, mita
tydstd maksetaan ja millaisia oikeuksia ja
velvollisuuksia tyosuhteeseen kuuluu.

Miksi tyosopimus

tehdaan?

Tydsopimus siis selkeyttaa tilannetta tydnantajan ja
tyontekijan valilla ja antaa varmuutta. llman kirjal-
lista sopimusta voi tulla helposti vaarinkasityksia
esimerkiksi siitd, mita tydtehtaviin kuuluu tai milloin
palkka maksetaan. Lisdksi se toimii todisteena,

jos my6hemmin syntyy erimielisyyksia. Sopimus ei
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Tyosopimus

ole vain ty6nantajaa varten, vaan se turvaa myds
tydntekijan asemaa ja oikeuksia. Siksi on tarkeaa,
ettd sopimus tehdaan aina kirjallisesti ennen tyon
aloittamista, vaikka laki sallisi my6s suullisen sopi-
muksen. Kun asiat on kirjattu paperille, molemmilla
on varmuus siitd, etta sovituista ehdoista voidaan
pitda kiinni. Jos tydnantaja ei oma-aloitteisesti laadi
kirjallista tydsopimusta, sitd on hyva pyytaa itse
tydnantajalta.

Huom! On tarkeda lukea sopimus tarkasti ennen
allekirjoittamista ja varmistaa, etté siina on kaik-
ki sovitut asiat oikein. Tydésopimus auttaa sinua
tietdmaan, mita sinulta odotetaan ja mita sina voit
puolestasi odottaa tydnantajalta.



Mista tyosopimuksessa
sovitaan?

Tyb6sopimus on tydnantajan ja tyontekijan sopimus
tydn kannalta olennaisista asioista. Siihen kirjataan
esimerkiksi

1. Ty6nantaja

2. Tyontekijan henkilotiedot.
Tydsopimukseen kirjataan yleensa koko
nimi, henkildtunnus ja kotiosoite. Ty6sopi-
muksessa ei kysyta tyon kannalta epaolen-
naisia tietoja, kuten seksuaalista suuntautu-
mista tai uskontoa.

3. Tyotehtavat.
Tyosopimuksessa maaritelladn, mité tyota
tehtavaan kuuluu ja missa tyota tehdaan.

. Ty6suhteen pituus.
Tydsopimuksessa sovitaan, onko tydsuhde
maaraaikainen vai toistaiseksi voimassa
oleva. Jos tydsuhde on maaraaikainen, sopi-
mukseen tulee merkita tydsuhteen paatty-
mispaiva ja perustelu maaraaikaisuudelle.

5. Tydaika.
Tydsopimus sisaltaa maininnan siita, teh-
daanko tyota kokopaivaisesti(yleensa noin
8 tuntia paivassé ja 40 tuntia viikossa) vai
osa-aikaisesti(esim. 15 tuntia viikossa tai
30 tuntia kuukaudessa).

6. Palkka.
Yksi tarkeimmista kohdista on palkasta so-
piminen. Tydsopimukseen kirjataan, kuinka
paljon palkkaa maksetaan, milloin ja milla
perusteella.

7. Tyéehtosopimus.
Tydsopimuksessa on yleensa kirjattuna, mita
tydehtosopimusta téssa tydsuhteessa sovel-
letaan. Tydehtosopimuksesta maaraytyvat
siis esimerkiksi tydaika ja kertyvien lomien
maara.
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Lisaksi tydsopimukseen voidaan kirjata esimerkiksi
koeaika ja sen pituus. Koeaika tarkoittaa tydsuhteen
alussa olevaa ajanjaksoa, jonka aikana tydntekija

tai tydnantaja voi purkaa ty6suhteen paattymaan
valittdmasti. Sopimuksessa voidaan sopia myos
muista mahdollisista erityisista tydehdoista, kuten
vuorotyOsta, tyovaatteista, matkakorvauksista tai
etatydmahdollisuuksista.

Tyoehdot

Tybdehdot tarkoittavat kaikkia niita asioita, joista
tyodntekija ja tydnantaja sopivat tyon tekemiseen liit-
tyen. Ne kertovat esimerkiksi, kuinka monta tuntia
viikossa tyota tehdaan, millaisia taukoja pidetaan,
minkalainen loma tyontekijalla on ja millaisia etuja
tyOpaikka voi tarjota (esimerkiksi tydvaatteet, ruo-
kailu tai tyGterveys).

Ty6ehdot voivat olla seka tydsopimuksessa etta tyo-
ehtosopimuksessa (TES), joka koskee koko alaa. TES
antaa usein tydntekijalle véhimmaisehdot, kuten
alimman mahdollisen palkan tai lisat y6- ja viikonlop-
putdista. Tydnantajan on noudatettava tydehtoso-
pimusta. Sen avulla varmistetaan esimerkiksi, etta
kaikki tydntekijat saavat vahintdan saman verran
palkkaa samalla alalla. On tarkeaa, etta tutustut
oman alasi ty6ehtoihin, koska ne antavat raamit ar-
jen tydolosuhteille. Kun tiedat omat tydehtosi, sinun
on helpompi varmistaa, ettd asiat toteutuvat toissa
reilusti ja ovat lain mukaan kunnossa.

Palkka

Palkka on korvaus, jonka saat tekemastasi tyosta. Se
voi olla tuntipalkka, kuukausipalkka tai urakkapalkka
riippuen tydsta ja sopimuksesta. Tydntekijana on tar-
keaa tietaa, mitka asiat vaikuttavat palkkaan ja miten
se maaraytyy eri tilanteissa. Palkkaan voivat vaikuttaa
muun muassa tydn vaativuus ja vastuu, tydkokemus
ja koulutus, tyéehtosopimus (TES) sekéd tyonantajan ja
tyontekijan valiset sopimukset.



Kuinka paljon saat palkkaa?

Palkan maara riippuu siita, millaista tyota teet, kuin-
ka paljon teet tunteja ja milla alalla teet téita. Suo-
messa laki ei maarittele vahimmaispalkkaa. Palkka
maaraytyy yleensa alan tydehtosopimuksen mukaan
(katso edellinen kappale). Jos alalla ei ole tyéehto-
sopimusta, palkasta sovitaan erikseen tydntekijan ja
tydnantajan valilld, mutta senkin on oltava kohtuul-
linen tyon vaativuuteen nédhden. Tarkista aina, etta
palkkasi on tybehtosopimuksen mukainen, jotta saat
varmasti sen palkan, johon sinulla on oikeus.

Palkka voi maaraytya eri tavoin, joten on tarkeaa
sopia etukateen, miten palkkasi juuri tassa tyossa
maaraytyy. Tydsopimuksessa sovitaan, milld perus-
teella palkkaa maksetaan: onko kyseesséa esimer-
kiksi kiintea tuntipalkka, kiintea kuukausipalkka, tai
provisiopalkka (jolloin palkkasi maaraytyy tekemasi
myynnin tai tuloksen perusteella).

Palkka voi myds koostua useasta eri osasta. Kiintean
palkanosan liséksi palkkaan voi kuulua ylityolisa,
iltalisé tai viikonloppulisa. Tallaisten lisien saaminen
riippuu siitd, milloin teet tydta. Taman lisaksi voi olla
mahdollista saada henkilokohtaista liséa tydsuori-
tuksesi perusteella tai kokemuslisaa, kun sinulle on
kertynyt tydkokemusta. Keskustele tydnantajasi
kanssa, jotta sinulle on selvaa, mihin kellonaikaan
sinulla on tyévuorot ja etta tiedat, mista palkkasi
koostuu.

-» Lisétietoa palkasta I6ydat esimerkiksi taalta:
Palkka, mista se muodostuu? Mitka asiat vaikut-

tavat palkan suuruuteen?
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Verot

Kun kayt toissa, osa palkastasi menee veroina
valtiolle ja kunnalle. Verot vahennetaan suoraan
palkasta ennen kuin palkka tulee tilillesi. Tata varten
tydnantaja tarvitsee verokorttisi, josta nakyy henki-
I6kohtainen veroprosenttisi. Verokortti on nykyaan
séhkodisessa muodossa, ja tydnantaja saa sen yleen-
sé suoraan verottajalta.

-» Loydait oman verokorttisi Oma Verosta, johon

sinun tulee tunnistautua pankkitunnuksilla:
OmaVero - vero.fi.

Veroprosentti maaraytyy palkan suuruuden mukaan
siten, ettd mitd isommat tulot, sitd enemman niista
maksetaan veroa. Jos veroprosentti on liian pienija
palkkaa kertyy enemman kuin arvioitiin, voit joutua
maksamaan lisdveroa eli “matkyt”. Jos taas veroa
on kertynyt liikaa, saat rahaa takaisin veronpalau-
tuksena. Saat Verohallinnolta seuraavana vuonna
automaattisesti tiedon ja ohjeet, jos saat veronpa-
lautusta tai jos joudut maksamaan lisaveroa. Veroilla
rahoitetaan hyvinvointiyhteiskunnan yhteisia palve-
luita, joihin kuuluvat esimerkiksi koulut, terveyden-
huolto ja teiden kunnossapito.

Jos sinulla on kysyttavaa verotukseen liittyen, olet-
han Verohallintoon yhteydessa. Voit soittaa Vero-
hallinnon asiakaspalveluun numeroon 029 437 000
(ma-pe klo 9-12) tai kdyda Verohallinnon palvelupis-
teelld, joka sijaitsee Oulussa osoitteessa Uusikatu 52
(ma, ti, to, pe klo 13-16 ja ke klo 10-186).

=> Verohallinnon sivuilta 18ydét lisatietoa verotuk-
sesta: vero.fi.



https://tyoelamaan.fi/tyosuhde/palkka/
https://tyoelamaan.fi/tyosuhde/palkka/
https://tyoelamaan.fi/tyosuhde/palkka/
https://www.vero.fi/sahkoiset-asiointipalvelut/omavero/
https://www.vero.fi/sahkoiset-asiointipalvelut/omavero/
https://www.vero.fi/sahkoiset-asiointipalvelut/omavero/

Yrittajyys on rohkeutta tarttua omiin ideoihin
javieda ne kaytantéon. Se on halua kehittaa
jotain uutta ja luoda ratkaisuja kuluttajien
tarpeisiin. Olipa kyse sitten palvelusta, tuot-
teesta tai toimintatavasta, yrittajyys tarkoit-
taa kykya muuttaa ideat toiminnaksi, joka
tuottaa arvoa muille. Se on myos kyky nahda
mahdollisuuksia sielld, missd muut nakevat
haasteita seka uskallusta ottaa vastuuta
omista paatoksistaan.

Yrittaja on tekija, joka uskaltaa kokeilla, oppiaja
kehittya. Yrittajyys ei ole vain yrityksen omista-
mista, vaan myds tapa ajatella ja toimia. Se nakyy
oma-aloitteisuutena, luovuutena ja jatkuvana haluna
parantaa sekd omaa ettd yhteista tekemista.

Yrittajyys on ennen kaikkea asenne. Se on uskallusta
unelmoida ja kykya muuttaa ideat teoiksi. Yrittaja-
mainen ihminen toimii aktiivisesti, hakee ratkaisuja ja
vie asioita eteenpain silloinkin, kun kaikki ei ole viela
valmista. Tama toiminta on oppimista, kokeilua ja te-
kemistéa - halua rakentaa jotakin omaa ja merkityksel-
lista. Yrittaja voi valita itselleen sopivan yritysmuodon,
joka tukee liiketoimintaa ja tavoitteita. Yleisimmat
niista ovat kevytyrittdjyys ja toiminimiyrittajyys.

Kevytyrittajyys

Kevytyrittdjyys on yrittajyyden muoto, joka antaa
mahdollisuuden kokeilla yrittdjana toimimista tai
tehdd satunnaisia toimeksiantoja ilman oman yri-
tyksen perustamista tai Y-tunnuksen hankkimista.
Tehdyt ty6t voidaan laskuttaa erilaisten laskutuspal-
veluiden kautta, jolloin laskuissa kaytetaan palvelun

Yrittajyys

Y-tunnusta. Tama tekee yrittdmisen aloituksesta

helpompaa, silld sinun ei tarvitse huolehtia kirjanpi-
dosta, veroista tai muista hallinnollisista tehtavista.
Useimpien laskutuspalveluiden kautta voit hyddyn-
t4a valmiita sopimus- ja laskutuspohjia. He hoitavat
my0s palkanmaksun ja verojen pidatyksen palkasta.

Suosittuja laskutuspalveluita Suomessa ovat esi-
merkiksi Ukko.fi, Eezy, OP Kevytyrittaja ja Omapaja.
Palvelut voivat poiketa toisistaan hinnoittelun,
lisdpalveluiden ja asiakastuen suhteen, joten on
hyva tutustua tarjontaan tarkasti ennen lopullisen
laskutuspalvelun valintaa.

Toiminimiyrittajyys
Toiminimiyrittajyys on yritysmuoto, jossa yksityinen
henkilo harjoittaa liiketoimintaa omalla nimellaan tai

vaihtoehtoisesti keksitylla toiminimella. Se on yksi edul-
lisimmista ja nopeimmista tavoista aloittaa yrittajyys.

Toiminimessa yrittdjan ja yrityksen talous ovat yht3,
joten yrittaja vastaa yrityksen velvoitteista henkil6-
kohtaisesti. Toiminimen etuna on sen joustavuus.
Toiminnan voi aloittaa pienimuotoisesti, esimerkiksi
sivutoimena tydn tai opiskelun ohella. My6s kirjan-
pito ja muut hallinnolliset velvoitteet ovat yleensa
kevyemmat kuin osakeyhtidssa.

Kaiken kaikkiaan toiminimiyrittajyys tarjoaa
mahdollisuuden tyodllistda itsensa ja kehittda omaa
osaamistaan. Se sopii erityisesti pienimuotoiseen
toimintaan ja henkildille, jotka arvostavat itsendista
tyoskentelya ja paatoksentekoa.

-» Voit tutustua aiheeseen lisida
Patentti- ja rekisterihallituksen sivuilta.
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https://www.ukko.fi/kevytyrittajyys/
https://kevytyrittajat.eezy.fi/?gad_source=1&gad_campaignid=18122194071&gbraid=0AAAAAD2bD28oohNAskoyEuSYA8kLhy-vH&gclid=Cj0KCQjwjL3HBhCgARIsAPUg7a7lvXeFmLS7Xu7HGyGFNHZnQJm3gQ1OaEREeUycsVzUOek2eHpBcFgaAurOEALw_wcB
https://op-kevytyrittaja.fi/op-kevytyrittaja
https://www.omapaja.fi/kevytyrittajyys
https://www.prh.fi/fi/yrityksetjayhteisot/yrityksenperustaminen/yksityisen-elinkeinonharjoittajan-perustaminen-ja-perustamisilmoitus.html
https://www.prh.fi/fi/yrityksetjayhteisot/yrityksenperustaminen/yksityisen-elinkeinonharjoittajan-perustaminen-ja-perustamisilmoitus.html
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Tyohyvinvointi tarkoittaa kokonaisuutta,
jossa tyontekija voi hyvin ja pystyy teke-
maan tyonsa turvallisesti, sujuvasti ja mo-
tivoituneesti. Se koostuu seka fyysisista
etta henkisista tekijoista. Tyohyvinvoinnista
puhutaan paljon, koska silla on merkitysta
niin tyontekijan jaksamiselle kuin koko
tyOpaikan toiminnalle.

Mista tyohyvinvointi
konkreettisesti
muodostuu?

« Fyysinen ymparisto: Tyoturvallisuus,
asianmukaiset tyovalineet ja ergonomia
ovat perusta hyvalle tyopaivalle. Esimerkik-
si tydasennot, tauot ja tyovalineiden kunto
vaikuttavat jaksamiseen.

» Psyykkinen hyvinvointi: Tahan kuuluu
kokemus siita, etta tyd on mielekasta ja etta
oma panos on merkityksellinen. Stressin
hallinta ja palautumisen mahdollisuus ovat
tarkeita.

 Sosiaalinen ilmapiiri: Hyva vuorovaiku-
tus, oikeudenmukainen kohtelu ja toimiva
yhteisty0 lisdavat viihtyvyytta. Tyoyhteisdn
tuki auttaa jaksamaan myds haastavissa
tilanteissa.

- Tasapaino eldméssa: Tyo on vain yksi osa
elamaa. Riittava lepo, harrastukset, perhe
ja ystavat tukevat tyossa jaksamista.
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Tyohyvinvointi

Miksi tyohyvinvointi on tarkeaa?
Kun tydntekija voi hyvin, han oppii nopeammin,
tekee tydnsa huolellisemmin ja kokee tyon mielek-
kddmmaksi. Hyvinvoiva tydntekija on motivoitunut,
ja se nakyy myds asiakkaille ja tydyhteisdlle. Nuoren
kannalta ty6hyvinvointi on tarkeaa, koska tyoelaman
alkuvaiheessa opitut tavat - esimerkiksi taukojen
pitdminen, avoin keskustelu ja palautumisesta huo-
lehtiminen kantavat pitkalle tulevaisuuteen.

Miten voit itse vaikuttaa
tyohyvinvointiin?

- Kysy rohkeasti, jos et ymmarra ohjeita.
Tama ehkaisee virheita ja lisaa turvallisuutta.

- Pida huolta omasta jaksamisesta. Uni,
liilkunta ja monipuolinen ravinto tukevat
vireytta tydssa.

- Pida taukoja. Lyhytkin tauko parantaa kes-
kittymista ja vahentaa stressia.

- Ole hyva tydkaveri. Kuuntele, auta ja kun-
nioita muita.
Hyva ilmapiiri rakentuu yhdessa.

« Puhu avoimesti. Jos jokin asia huolettaa,
kerro siita esihenkildlle tai luotettavalle
kollegalle.

Tybhyvinvoinnista vastaa seka tyonantaja etta tyon-
tekija. Tydnantajan tehtavana on luoda turvallinen ja
toimiva tydymparistd seka huolehtia tydntekijdiden
ohjauksesta ja tuesta. Tyontekijan tehtavana on
puolestaan noudattaa ohjeita, huolehtia omasta
jaksamisestaan ja toimia rakentavasti tydyhteisdssa.



Tyoterveys

Tyoterveys liittyy tydntekijan terveyden edistami-
seen, yllapitamiseen ja suojelemiseen tydeldamassa.
Sen tavoitteena on varmistaa, etta tydntekija voi
tehda tydnsa turvallisesti ja terveellisesti seka eh-
kaista sairauksia ja tapaturmia. Tydterveys on tarkea
osa tybelamaa, ja siihen panostaminen hy6dyttaa
seka tydntekijaa etta tydnantajaa.

Mista tyoterveys koostuu?

Ennaltaehkaisy: Tyoterveyshuollon tarkein
tehtava on ehkaista tydsta johtuvia sairauk-
siajavammoja. Tama voi tarkoittaa esimer-
kiksi terveystarkastuksia, tydolosuhteiden
arviointia ja ergonomian parantamista.

Tyokyvyn tukeminen: Tydterveys auttaa
|0ytamaan ratkaisuja silloin, jos tyontekijan
terveys tai voimavarat heikkenevat. Tyota
voidaan esimerkiksi muokata vastaamaan
paremmin tyontekijan tilanteeseen.

Ohjaus ja neuvonta: Tyoterveyshuollosta
voi saada neuvoja esimerkiksi jaksamiseen,
tydasentoihin, stressin hallintaan ja terveel-
lisiin elamantapoihin.

Yhteistyo tyopaikan kanssa: Tyoterveys
toimii yhteistydssa tyonantajan ja tyonte-
kijoiden kanssa, jotta tydymparisto olisi
mahdollisimman turvallinen ja terveellinen.

Ty6terveyden avulla voidaan havaita ja ratkaista
ongelmia ajoissa ennen kuin ne kasvavat suuriksi.
Se tukee tyontekijan jaksamista ja auttaa pysymaan
tydkykyisena.

Kay terveystarkastuksissa ja kerro rohkeasti,
jos jokin asia huolettaa.

Hyodynna tydterveyden antamat neuvot
esimerkiksi ergonomiasta, unesta ja palau-
tumisesta.

Kysy neuvoa, jos ty6 aiheuttaa kipuja tai
tuntuu lilan kuormittavalta.
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Tybnantaja on velvollinen jarjestamaan tyontekijoille
tyoterveyshuollon, ja tyontekijalla on oikeus kayttaa
sita. Tyoterveyden toiminta on kuitenkin tehokkain-
ta, kun tyontekija itse osallistuu aktiivisesti ja kertoo
avoimesti voinnistaan ja tarpeistaan.

Tyosuojeluvaltuutettu

Tybsuojeluvaltuutettu on henkild, jonka tyontekijat
ovat valinneet keskuudestaan edustamaan tyon-
tekijoita huolehtimaan tyopaikan turvallisuudesta,
terveydesta ja hyvinvoinnista. Han toimii yhteyshen-
kilona tyontekijoiden ja tydnantajan valilla, ja hanen
puoleensa voi kdanty4, jos tydssa ilmenee ongelmia.

Tydsuojeluvaltuutettu:

seuraa tydolosuhteita ja tyoturvallisuutta

osallistuu tarkastuksiin ja kehittaa tydpaikan
kaytantoja

neuvoo ja tukee tyontekijoita tyosuojelu-
asioissa

vie tarvittaessa epdkohtia eteenpain
tydnantajalle tai viranomaisille

Esimerkki: Olet aloittanut varastotydn ja huomaat,
etta nostotyot ovat raskaita eikd ergonomiaa ole
huomioitu. Selka alkaa oireilla, mutta et halua
valittaa heti esimiehelle. Tassa tilanteessa voit ottaa
yhteytta tyosuojeluvaltuutettuun, joka voi arvioida
tilanteen ja auttaa I6ytdmaan ratkaisun, jota voidaan
hakea esimerkiksi nostotydn apuvalineiden hyddyn-
tamisesta tai taukojen lisdamisesta.

Ty6suojeluvaltuutetun yhteystiedot Idytyvat yleensa
taukotilasta tai ilmoitustaululta. Jos et ole varma,
kuka on tydpaikkasi tydsuojeluvaltuutettu, kysy sita
rohkeasti tyokaverilta tai esihenkildlta.

Sujuva arki

Ty6 on tarkea osa eldamaa, mutta sujuva arki muo-
dostuu myds paljon muusta. Tyon ja muun arjen
yhdistdminen voi tuntua haastavalta, varsinkin jos
eldmassa on paljon muutoksia tai tydnteko on uutta.
Juuri siksi arjen perusasioista huolehtiminen on
tarkeéa.



Riittava uni auttaa jaksamaan ja pitdmaan mielialan
tasaisempana. Saanndlliset rutiinit, kuten samaan
aikaan her@dminen ja nukkumaanmeno, tuovat
tasapainoa ja selkeytta arkeen. Myds ruokailu vai-
kuttaa voimakkaasti oloon: kun syé monipuolisesti
ja saanndllisesti, energiaa riittaa paremmin koko
paivaan. Lilkkkuminen voi olla vaikka ulkoilua tai kevyt
harrastus - tarkeinta on, etta keho saa liiketta. Li-
saksi kannattaa muistaa lepo ja vapaa-aika: ystavien
nakeminen, harrastukset tai rauhoittuminen omalla
tavalla tukevat hyvinvointia. Kun arki on tasapainos-
sa, tyonteko helpottuu ja jaksaminen paranee.

Arjen peruspilarit:

Nuku riittavasti: 7-9 h unta joka yo.

Yllapida rutiineja: sdannollinen rytmi
helpottaa arkea.

Sy6 monipuolisesti: sddnndlliset ja
ravinteikkaat ateriat tuovat energiaa.

Liiku paivittdin: jo lyhyt kavely tai kevyt
lilkunta riittaa.

Huolehdi vapaa-ajasta: ystavat,
harrastukset ja lepo tukevat jaksamista.

Tyoelaman pelisaannot

Tiettyjen tydelaman pelisdantdjen tunteminen ja
noudattaminen tekee arjesta sujuvampaa, antaa
hyvén vaikutelman tydnantajalle ja tyokavereille seka
auttaa tekemaan tyopaivista mutkattomampia. Tas-
ta I6ydat muutamia perusasioita, joita tydelamassa
on tarkeda huomioida.

Tydajan noudattaminen: Jos tydpaivéa alkaa klo 8, se
ei tarkoita, etta saavut pukuhuoneeseen klo 8. Se
tarkoittaa, etta olet valmis aloittamaan tyot klo 8.
Tydsta riippuen se tarkoittaa esimerkiksi sita, etta
sinulla on silloin tydvaatteet vaihdettuna, kahvit juo-
tu ja tydvalineet valmiina. Hyva nyrkkisaanto on olla
paikalla noin 10-15 minuuttia ennen tyévuoron alkua.
Jos et ole varma tyopaivan aloitukseen ja paattymi-
seen liittyvista seikoista, kysy rohkeasti tydnantajal-
ta tai esimieheltd, mita sinulta odotetaan.

Tauot: Tauot ovat tarkeé osa tyopaivaa, jotta
jaksat tehda tydta. Yli 6 tunnin tydvuorossa sinulla
on oikeus vahintadan puolen tunnin ruokataukoon.
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Joillain tydpaikoilla on myds lyhyita palkallisia
taukoja. Selvita heti tydsuhteen alussa tyopaikkasi
taukokaytanteet: ilmoitatko jollekin, kun menet
tauolle, merkitsetkd tauon tydaikajarjestelmaan ja
missé taukotila on. Tauolla voi esimerkiksi istua alas,
sydda, jutustella tydkavereiden kanssa tai kayttaa
puhelinta (kuitenkaan muita hairitsematta, eli ala
esimerkiksi katso kovadanista videota puhelimesta).
On tarkeaa, etta pidat tauon sen mittaisena kuin

on sovittu, ja palaat ajoissa takaisin téihin. Kayta
taukotiloja siististi ja kunnioita muiden taukorauhaa:
tauolla on hyva puhua muista kuin tydasioista.

Hygienia ja siisteys: Tyopaikalla ollaan usein lahella
muita ihmisia, joten henkilokohtainen hygienia

on tarkeaa. Pese hampaat, kdyta deodoranttia ja
huolehdi puhtaista vaatteista. Jos tyo vaatii suojava-
rusteita tai erityisia tydvaatteita, pida ne siisteiné ja
ehjina.

Kaytds ja asenne: Tervehdi tydkavereita, jo yksin-
kertainen "huomenta” antaa heti miellyttdvan kuvan
sinusta. Esittele itsesi lyhyesti uusille tydkavereille
ja osoita kiinnostusta myds muita kohtaan. Ole koh-
telias ja kuuntele muita. Pyri olemaan avuksi, vaikka
tehtava ei olisi suoraan sinun vastuullasi. Jos et
tieda jotain, kysy apua tyokaverilta tai esihenkil6lta.
Kukaan ei odota, ettd osaat kaiken heti. On parempi
varmistaa oikeat toimintatavat kuin toimia epavar-
mana ja siten mahdollisesti virheellisesti.

Puhelimen kaytto: Pida puhelin danettomalla ja
kayta sita vain tauoilla, ellei tydtehtava vaadi muuta.
Tybaika on tydaikaa, eli somen selaaminen tai vies-
tittely kesken vuoron ei ole sopivaa. Jos sinulla on
asia, joka taytyy valttdmatta hoitaa puhelimella kes-
ken tyopéivan (esimerkiksi odotat soittoa ladkarilta),
kerro asiasta esihenkildlle tai vahintaan tyokaverille,
jotta he eivat ihmettele asiaa.

-> Lisatietoa tydeldmista: Tydeldmain.fi - tietoa
ty6eldman pelisddnndistd ymmarrettavasti

=> Tutustu oikeuksiisi: Nuori tyéntekija
- Tyosuojelu.fi - Tyésuojeluhallinto



https://tyoelamaan.fi/
https://tyoelamaan.fi/
https://tyosuojelu.fi/tyosuhde/nuori-tyontekija
https://tyosuojelu.fi/tyosuhde/nuori-tyontekija

Tutustu alueen palveluihin

Hyodyllisia

-> Nuorten Oulu

linkkeja y—

=> Reittis - Kohti hyvinvointia - Pohde

Kerasimme seuraavaan sinulle hyodyllisia

. .o . . . 0 i i
linkkejd, jotka voivat auttaa sinua matkal- = Bystrdmin Ohjaamo

lasi kohti omia tyGllistymisen tai opiskelun - gtsjvi nuorisotyé

tavoitteitasi.
-> 0SAO | Koulutuskuntayhtymi 0SAQ

Mista loydan tyopaikkoja? - onjaustahakijille |0sA0 0vil0sA0

-> Kuntarekry -> Léyda palvelusi
=> Duunitori

-» Tyémarkkinatori

-> Jobly

Bystromin Ohjaamo

Oulun kaupungin nuorille suunnatut palvelut [6ydat

Bystrémin Ohjaamosta. Sielta saat tietoa ja tukea si- Q
nua askarruttavista aiheista, esimerkiksi asumiseen, J r

koulutukseen, raha-asioihin tai seksuaalisuuteen ja >
hyvinvointiin liittyen. Ohjaamo tarjoaa tietoa myos

vapaa-ajan mahdollisuuksista seka tavoista osallis-
tua ja vaikuttaa nuorten asioihin Oulussa.

=>» Tutustu palveluihin t33lta:
Bystrémin Ohjaamo - Nuorten Oulu
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https://www.kuntarekry.fi/fi/tyopaikat/oulu/
https://duunitori.fi/tyopaikat/alue/oulu
https://tyomarkkinatori.fi/henkiloasiakkaat/avoimet-tyopaikat/?ae=NOW&f=NOW&p=0&ps=30&q=Pohjois-pohjanmaa
https://www.jobly.fi/tyopaikat/oulu
https://nuortenoulu.fi/bystrom/
https://nuortenoulu.fi/bystrom/
https://nuortenoulu.fi/
https://www.lahella.fi/
https://pohde.fi/palvelumme/reittis-kohti-hyvinvointia/
https://nuortenoulu.fi/bystrom/
https://nuortenoulu.fi/etsiva-nuorisotyo/
https://www.osao.fi/
https://www.osao.fi/tietoa-hakemisesta/palvelut-hakijalle/ohjausta-hakijoille-osao-ovi/
https://nuortenoulu.fi/tukea-ja-neuvontaa/loyda-oma-palvelusi/

Harjoitteita Muutokset elamiassia
-> Muutoksen edut ja haitat | Mielenterveystalo.fi

Osaamisen tunnistaminen ja
sanoittaminen - Rutiinien luominen | Mielenterveystalo.fi

->» Osaamisen kisi - Kokonaiskuva omasta

. . Rentoutusharjoitteita
osaamisesta - Sitra

.. . . Palleahengitys | Mielenterveystalo.fi
=> Work Smart - Harjoituksia oman osaamisen >

kiinnostusten ja tavoitteiden tunnistamiseen - Rentoutus- ja hengitysharjoituksia
Sitra . .
Mielenterveystalo.fi

Omat vahvuuteni -yksilharjoitus - Sit a s
-> Omat vahvuuteni -yksil6harjoitus - Sitra > Hyviin mielen metsikavelyt

-» Osaamisen peili -harjoitus - Sitra > Mindfulness

-» Harjoitus ulkomailla karttuneen osaamisen

. . . => Keskity hengitykseen
sanoittamisesta - Sitra

. . Suunnittelu
Arjen voimavarat

-» Arvioi arkeasi | Mielenterveystalo.fi > Unelmakartta

-> Haluamani tulevaisuus

-» Loyda voimavarasi | Mielenterveystalo.fi

->» Opi tunnistamaan tunteesi | Mielenterveystalo.fi

Raha-asiat

-» Tietoisuustaitoharjoitukset | Mielenterveystalo.fi
-» Pienelli rahalla elaminen - Miina Sillanp&in

- Arvioi mielialaasi arjessa Saatié

- Unipéivikirja - Raha-asiat haltuun

-» Omien tulojen ja menojen budjetointi

Arvojen tunnistaminen

=> Tunnista arvosi | Mielenterveystalo.fi

=> Arvolista

-> Misti olen kiitollinen
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https://www.sitra.fi/caset/osaamisen-kasi/
https://www.sitra.fi/caset/osaamisen-kasi/
https://www.sitra.fi/caset/osaamisen-kasi/
https://www.sitra.fi/caset/osaamisen-kasi/
https://www.sitra.fi/caset/work-smart-miten-tunnistat-oman-osaamisesi/
https://www.sitra.fi/caset/work-smart-miten-tunnistat-oman-osaamisesi/
https://www.sitra.fi/caset/work-smart-miten-tunnistat-oman-osaamisesi/
https://www.sitra.fi/caset/omat-vahvuuteni-harjoitus/
https://www.sitra.fi/caset/osaamisen-peili-harjoitus/
https://www.sitra.fi/caset/euroguidance/
https://www.sitra.fi/caset/euroguidance/
https://www.mielenterveystalo.fi/fi/omahoito/mielen-hyvinvoinnin-omahoito-ohjelma/1-arvioi-arkeasi
https://www.mielenterveystalo.fi/fi/omahoito/mielen-hyvinvoinnin-omahoito-ohjelma/2-loyda-voimavarasi
https://www.mielenterveystalo.fi/fi/omahoito/mielen-hyvinvoinnin-omahoito-ohjelma/5-opi-tunnistamaan-tunteesi
https://www.mielenterveystalo.fi/fi/omahoito/mielen-hyvinvoinnin-omahoito-ohjelma/10-tietoisuustaitoharjoitukset
https://www.mielenterveystalo.fi/sites/default/files/2022-10/Arvioi-mielialaasi-arjessa.pdf
https://www.mielenterveystalo.fi/sites/default/files/2023-09/Unipaivakirja.pdf
https://www.mielenterveystalo.fi/fi/omahoito/mielen-hyvinvoinnin-omahoito-ohjelma/6-tunnista-arvosi
https://cdn.prod.website-files.com/66bb01adb7f809bab598b7d6/66bb01adb7f809bab598b89e_Arvolista-tehtava.pdf
https://cdn.prod.website-files.com/66bb01adb7f809bab598b7d6/66bb01adb7f809bab598b8d3_Kiitollisuus-tehtava.pdf
https://www.mielenterveystalo.fi/fi/omahoito/mielen-hyvinvoinnin-omahoito-ohjelma/3-muutoksen-edut-ja-haitat
https://www.mielenterveystalo.fi/fi/omahoito/nuorten-keskittymisvaikeuksien-omahoito-ohjelma/7-rutiinien-luominen
https://www.mielenterveystalo.fi/fi/omahoito/mielen-hyvinvoinnin-omahoito-ohjelma/7-palleahengitys
https://www.mielenterveystalo.fi/fi/omahoito/mielen-hyvinvoinnin-omahoito-ohjelma/8-rentoutus-ja-hengitysharjoituksia
https://www.mielenterveystalo.fi/fi/omahoito/mielen-hyvinvoinnin-omahoito-ohjelma/8-rentoutus-ja-hengitysharjoituksia
https://mieli.fi/vahvista-mielenterveyttasi/harjoitukset/hyvan-mielen-metsakavelyt/
https://mieli.fi/vahvista-mielenterveyttasi/harjoitukset/mindfulness-harjoitukset/
https://oivamieli.fi/hengityksen_seuranta.php
https://cdn.prod.website-files.com/66bb01adb7f809bab598b7d6/66bb01adb7f809bab598b89d_Aarrekartta-unelmiin-tehtava.pdf
https://www.opopassi.com/haluamanitulevaisuus
https://www.miinasillanpaa.fi/tietopankki/neuvokkaat-naiset-materiaalipankki/pienella-rahalla-elaminen
https://www.miinasillanpaa.fi/tietopankki/neuvokkaat-naiset-materiaalipankki/pienella-rahalla-elaminen
https://www.takuusaatio.fi/wp-content/uploads/2020/11/Rahaasiat_haltuun_opas_final_saavutettava.pdf
https://www.takuusaatio.fi/hallitserahojasi/omien-tulojen-ja-menojen-seuranta/

Lahteet

1. Tyoelamaan.fi
Tybelamaan.fi - tietoa tydelaman pelisdanndista
ymmarrettavasti

2. Tyomarkkinatori
Tietoa ty6eldmasta - Henkildasiakkaat - Tydmark-
kinatori

3. Tyosuojeluhallinto
Etusivu - Tyosuojelu.fi - Tyésuojeluhallinto

4. Verohallinto
Henkildasiakkaat - vero.fi
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https://tyoelamaan.fi/
https://tyoelamaan.fi/
https://tyomarkkinatori.fi/henkiloasiakkaat/tietoa-tyoelamasta
https://tyomarkkinatori.fi/henkiloasiakkaat/tietoa-tyoelamasta
https://tyosuojelu.fi/etusivu
https://www.vero.fi/henkiloasiakkaat/

Kiitokset

Olemme saaneet apua tekstin sisaltdjen tuotta-
misessa BusinessOulun ja Koulutuskuntayhtyma
OSAOn asiantuntijoilta. Kiitos kaikille, jotka olette
auttaneet nuoria siirtymaan sujuvasti tydelamaan ja
I6ytdmaan oman urapolkunsa.

Oulussa 2026

Nuorten reitti -hanke
Mira Kolmonen, Henna Nurmi ja Satu Hekkala
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