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Opiskelija hakee toita

Tyon oppii tyotd tekemalld. Tama on totta ammattikoulussakin.
Opiskelijan tehtava on tutustua oman alan tyopaikkoihin ja
tyomahdollisuuksiin. Opintojen aikana on tarked oppia, miten

tyotd haetaan.

Taman muistikirjan avulla
Saat vinkkeja, mistd ja miten tyota voi etsia.
Voit analysoida, millainen tydntekija olet.
Saat tietoa, millainen on hyva hakemus ja CV.

Voit valmistautua tydhaastatteluun ja viestintadan

tyopaikan kanssa.



Nain haet toita

Zh

"

Mista loydat tyopaikan?

Tyopaikan voi l6ytad monella tavalla. Voit kysya toitd
kiinnostavasta tyopaikasta tai voit lukea ilmoituksia
avoimista tyopaikoista. WinNova jarjestad opiskelijoille
pop up rekry -tapahtumia, joissa saat tietoa tyopaikoista ja
miten paikkaan voi hakea toihin.

Kuka olet ja miten kerrot, mita osaat?

Sinun taytyy tietad, millainen tyontekija olet, jotta voit kertoa
tyonantajalle, missa olet hyvda. Normaalisti tyonantaja
haluaa lukea lisad sinusta, ja siksi tarvitset tydohakemuksen
ja ansioluettelon eli CV:n. Voit myds kertoa itsestdsi videolla
(lyhyt tydnhakuvideo). Duuniin WinNovasta -mobiilisovellus
on yksi tapa hakea tyotd ja antaa tydnantaijille tietoa,
millainen tyontekijda sind olet.

Miten puhut ja kirjoitat tyénantajan kanssa?

Kun haet toitd, katso sahkopostisi joka pdiva ja vastaa
puheluihin. Kun saat kutsun haastatteluun, valmistaudu
haastatteluun hyvin.

Mita teet, kun tyénantaja haluaa palkata sinut?
Mita teet, kun et saa toita?

Kun saat tyotarjouksen, tutustu tydsopimukseen ja
tyoehtoihin rauhassa. Tydonhaku jatkuu ainag, kun sinulla ei
ole tyotad tai haluat vaihtaa tydpaikkaa. Kun olet tyoton,
ilmoittaudu TE-toimistoon tydnhakijaksi ja voit hakea tukea
Kelasta tai tyottomyyskassasta.



Millainen tyontekija sina olet?

Kun haet toitd, on tarked tietad, millaisia vahvuuksia sinulla on. Vahvuutesi
kuvaavat sitd, millainen tyontekija sind olet. Kerro vahvuuksistasi CV:ssa,

tyohakemuksessa ja tyohaastattelussa.

Alla on esimerkkej& vahvuuksista, jotka ovat hyédyllisic tyéelamdassa
Millainen tyontekija sind olet? Milla tavalla teet ty6ta? Mitd nama vahvuudet

tarkoittavat kaytadnnossa?

JOUSTAVA AHKERA OMA-ALOITTEINEN
TARKKA MOTIVOITUNUT NOPEA
OPPIMAAN VASTUULLINEN

LUOTETTAVA LUGVA SOSIAALINEN

POSITIIVINEN YHTEISTYO- YSTAVALLINEN
KYKYINEN

IDEARIKAS
AKTIIVINEN TAITAVA



Oletko saanut palautetta?

Kirjoita positiivinen palaute tahan.

Kirjoita myds, millainen omasta mielestdsi olet ja missa olet hyva.

. tqlta palaute tyspgij
laute ammuttlopetta;a\ Yopaikalta
pa

Palaute kavereiltq

tallainen mina olen

Kaytd naitd positiivia sanoja ja lauseita CV:ssad, tydhakemuksessa ja
tyohaastattelussa.
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CV eli ansioluettelo

Ali Wilson cv
Satamakatu 2

26100 Rauma

p.045 -000000

Lo . Liita tahan positiivinen|
aliwilson@gmail.com valokuva sinustal

Positiivinen kuvaus siita kuka olet,|
PROFIILI millainen tyéntekijé olet ja mika

sinun tavoitteesi on

Mind olen 30-vuotias rakennusalan opiskelija. Olen muuttanut Suomeen 5 vuotta sitten
Englannista. Olen ahkera ja tarkka tydntekijd, teen tydn hyvin ja huolellisesti. Olen

saanut palautetta oma-aloitteisuudesta ja siitd ettd olen nopea oppimaan uusia asioita.
Aikaisempi tydnantajani sanoi, ettd osaan ratkaista ongelmia ja opin helposti uusia
tydmenetelmid. Minun on helppo tehdd yhteistyéta tyokavereiden kanssa ja suomen kielen
taitoni on hyva. Vapaa-ajalla harrastan liikuntaa. Tulevaisuudessa haluaisin tyéskennella
oman alan téissd. Tavoitteeni on jaddd Suomeen asumaan. Myds perheeni asuu taalla.
Ty6paikan [dytdminen on minulle erittdin tarkedd.

HENKILOTIEDOT
Etunimi Ali
Sukunimi Wilson
Syntymdaika ja -paikka 11.91991, Englanti
Aokertt B outoon
on tyélupa kunnossa
TYOKOKEMUS [ ______Uusin ensin|
2020/ 2 kk Rakennusmies, Rauman rakennusyritys Oy, Rauma Kirjoita taha
. tyokokemuksestasi
Talonrakennustyot Suomessa ja koti-
Tapetointi ja maalaus maassal
Laatoitus
2020/ 5 vk Rakennusmies (tydharjoittelu), Raksa Oy, Rauma
Ulko- ja valiseinien rakentaminen
Avustavat rakennustyot
Tydmaan siivous
2010 - 2015 Yrittaja / kokki, Ali's restaurant, Lontoo, Englanti

Ruoanlaitto
Asiakaspalvelu
Yrityksen hoitaminen

Kotimaassani olen tydskennellyt myds rakennusalalla kesatdissa ja harjoittelijana
erilaisissa ravintoloissa. Olen aloittanut tydnteon jo nuorena.
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KOULUTUS

2019 - 2022 Rakennusalan perustutkinto, WinNova, Rauma
Talonrakennus
Opinnot sisaltavat suomen kielen opiskelua
Opinnot jatkuvat vield
2018/ 6 kk Kotoutumiskoulutus, WinNova
Opinnot sisdlsivat suomen kielen ja kulttuurin opiskelua seka
tydeldmad- ja yhteiskuntatietoutta
2009 - 2010 Kokkikoulutus, Ravintolakoulu X, Lontoo, Englanti
KORTIT JA PASSIT
Voimassa 4/2024  Tydturvallisuuskortti, WinNova
Voimassa 5/2024  Tulitydkortti, WinNova
Voimassa 12.3.2023 Ensiapu 1- kortti, WinNova
TIETOTEKNIIKKATAIDOT
Kaytan pdaivittain: sahkoéposti, internet, whatsapp
Osaan kayttad: word, powerpoint
KIELITAITO Suomi - hyvé
Englanti - didinkieli
Arabia - erinomainen
HARRASTUKSET
Kuntosali, jalkapallo, musiikin kuuntelu, ruoanlaitto ja suomen kielen
opiskelu
SUOSITTELIJA Pekka Pullo, yrittaja, Suosittelija on henkilo, joka voi
Rauman rakennusyritys Oy kertoa hyvia asioita sinusta tyon-|

LISATIETOJA

p. 000- 22 33 44 tekijand, esimerkiksi aikaisempi
’ pomo. Muista kysya lupa, ettd

saat kirjoittaa hanen nimensa,
Jos sinulla ei ole suosittelijaa, voit]
. kirjoittaa lisatietoihin esimerkiksi
nglcc))v'la'l e opettajan nimen|
P -

Matti Makinen, rakennusalan opettaja,
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Tyohakemus

Voit hakea tyota kirjoittamalla tydohakemuksen tai tayttamalla

hakulomakkeen esimerkiksi internetissd. Lisdd hakemukseen liitteeksi CV

eli ansioluettelo.

Kerro hakemuksessa itsestdsi lyhyesti. Kirjoita, miksi sind olisit hyva

tyontekija tahan tyohon. Herdtd tyonantajan mielenkiinto! Muista

kirjoittaa uvusi hakemus jokaista tydpaikkaa varten.

Seuraavalla sivulla on esimerkki tyéhakemuksesta.

Kirjoita ensin etunimi ja sitten sukunimi.

Kaytd sahkoépostiosoitetta, jossa on etunimi ja sukunimi. Jos

sinulla ei ole sellaista, luo uvusi sahkodpostitili.
Kirjoita tahan haettavan tydtehtavan nimi.

Kirjoita, kuka olet ja mitd tyotehtavad haet. Voit kertoa lyhyesti
koulutuksestasi ja siitd, miksi tyotehtava kiinnostaa sinua.

Katso tydpaikkailmoituksesta, mitd tyontekijan taytyy osata ja
mitd haneltd odotetaan. Kirjoita, mitd osaamista sinulla on juuri

tahan tydtehtavaan.

Kerro, millainen persoona olet: millainen ihminen olet,

missd olet hyva ja mistd olet kiinnostunut. Voit kertoa
esimerkiksi kielitaidostasi, tietotekniikkataidoistasi ja mita teet
vapaa-ajalla. Kirjoita tahan positiivista palautetta, jota olet
saanut. Ajattele, mistd asioista voisi olla hyotyd tassa

tyotehtavassa.

Kerro, milloin voit aloittaa ty6t ja millaiset tyéajat sinulle sopivat.
Kerro, ettd olet valmis henkilokohtaiseen tapaamiseen.
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Anna Walid Tyé6hakemus
Kauppakatu 10

28100 Pori

040123 4567

anna.walid@gmail.com

Myyjdn tydtehtava

Olen 21-vuotias Porissa asuva nainen. Opiskelen WinNovassa liiketoiminnan
perustutkintoa ja valmistun toukokuussa 2022. Olen kiinnostunut avoinna
olevasta myyjan tyotehtavastd, koska haluan tydkokemusta kaupan alalta.

Te etsitte innostunutta asiakaspalvelijaa. Minulla on jo kokemusta myyntityostd
ja pidan asiakaspalvelutyostd. Osaan kayttad kassaa. Olen valmis oppimaan
uusia asioita. Ansioluettelossa on lisatietoa kokemuksestani ja osaamisestani.

Mind olen sosiaalinen ja piddn ihmisten kanssa tydskentelystd. Olen saanut
palautetta siitd, ettd olen ystavallinen ja hoidan tydtehtavani tunnollisesti ja
tarkasti. Koulussa piddn erityisesti markkinoinnin kursseista. Aidinkieleni on
vendjd. Puhun ja ymmarrdn suomea hyvin. Englantia puhun ja ymmarran vahan.
Kaytan tietokonetta padivittain. Vapaa-ajalla tykkdadn ulkoilla, kalastaa ja laittaa
ruokaa. Pidan myos piirtdmisestad.

Mind voin aloittaa tyén 15.5.2022 alkaen. Olen valmis tekemadn erilaisia
tyovuoroja. Tulen mielellani tapaamaan teita.

Ystavallisin terveisin

Anna Walid
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Duuniin WinNovasta

Mika Duuniin WinNovasta -palvelu on?

Duuniin WinNovasta on sahkoéinen tyénhakupalveluy, jonka avulla voit
16yt&d koulutussopimuspaikan (eli tydharjoittelupaikan) tai tydpaikan.

Palvelua voivat kayttad WinNovan opiskelijat.
Voit kayttad palvelua kannykalld tai tietokoneella.
Tyonantajat ilmoittavat palvelussa avoimia tyopaikkoja.

Sind voit tehdd palveluun oman tydnhakijaprofiilin ja 16ytad sopivan
tyopaikan.

Kdayta Duuniin WinNovasta -palvelua ndin:

1. Lataa Tiitus-sovellus kénnykkadsi (Google Play tai App Store) tai kayta
palvelua tietokoneella osoitteessa www.tiitus.fi/winnova. Rekisterdidy
palveluun.

2. Valitse toimialueeksi WinNova.

3. Tee itsellesi tydnhakijaprofiili, jossa kerrot, kuka olet ja mitd osaat.
Profiiliin voit liittdd myds esittelyvideon ja valokuvia esimerkiksi
koulussa tehdyistd toista. Muista lisata tietoja aina, kun opit
jotain uutta.

4. Etsi palvelusta sinulle sopivia tyopaikkoja.
5. Hae tydpaikkoja, eli Iahetd tydnhakijaprofiilisi tydnantajalle.

6. Tydnantaja voi katsoa profiilisi, ja jos olet sopiva tyontekijd, hdn voi
laittaa sinulle viestin palvelun kautta ja kutsua tyohaastatteluun.

7.  Onnea tyénhakuun!




Lyhyt tyonhakuvideo

Videon avulla voit kertoa, millainen persoona olet ja mitd osaat tehda.
Tyonantaja ndkee videolta myds, miten puhut suomea ja voi tutustua
sinuun.

1. Hyva video on lyhyt, vain noin 30 sekuntia.

2. Mieti ensin, mitd kerrot itsestdsi. Kirjoita paperille avainsanoja tai tee
muistilista asioista, jotka haluat kertoa.

3. Harjoittele (Ganeen).
4. Tee video:
Pyydd kaveri kuvaamaan.

Jos mahdollista, kuvaa video koulussa tai tyopisteelld tydvaatteet
paalla.

Puhu ilman paperia. Ole oma itsesi — se riittaa.

Tarkasta, ettd videokuva on tarkka ja aani kuuluu videolla hyvin.
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Tyohaastattelu

Kun olet hakenut ty6paikkaa, tydnantaja voi soittaa sinulle ja
haastatella sinut heti puhelimessa.

Tyonantaja voi kutsua sinut tydhaastatteluun mydhemmin.

Kutsu voi tulla sahkopostilla tai puhelimessa.
Kirjoita haastattelun pdivamadra ja aika heti kalenteriin.

Varmista, missd haastattelu on: mika on paikan osoite ja miten padset
sinne.

Haastattelu voi olla tydpaikalla, rekrytointifirman toimistolla,
puhelimessa tai verkkokokouksessa (esimerkiksi Teams).

Tyonantaja ei kutsu sinua tydhaastatteluun.

Voi olla, ettd hakijoita oli paljon tai sinulla ei ole sopivaa kokemusta.

Yritd uudelleen ja hae muita tydpaikkoja.

WinNova 14 Ldansirannikon Koulutus Oy



Tyéhaastattelun tarkoitus

Haastattelu jarjestetadn, koska tyénantaja haluaa tietdada, millainen
ihminen ja tyontekija sind olet, mitd sind osaat ja miksi sind haluat
toihin.

Jos suomen kielen taito on tydssa tarked, tydonantaja haluaa kuullg,

miten puhut ja ysnmarrat suomea.

My0s sind voit kysyéa tyénantajalta tyohon liittyvid asioita. Mieti ainakin
yksi kysymys.

On hyvad ottaa haastatteluun mukaan todistuksia ja henkilkortti. Voit

ndyttad puhelimesta kuvia toistd, joita olet tehnyt.

Tyéhaastatteluun valmistautuminen

Harjoittele kertomaan itsestdsi. Tutustu tyopaikkaan tai yritykseen
etukateen: voit esimerkiksi lukea tietoa internetista tai kysyd opettajalta

tai kaverilta.

Haastattelussa siisti ja puhdas ulkoasu on tarked. Arkivaatteet riittavat.
Suomessa hajusteita tai meikkid kaytetddn tyopaikalla vain vahdn tai ei

ollenkaan.

Tyonantaja voi kysyd, onko sinulla tyélupa. Valmistaudu vastaamaan

tahan kysymykseen.
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Haastattelukysymyksia ja
-vastauksia

Tyohaastattelussa on tarkedd, ettd kuuntelet, mitd haastattelija kysyy
ja vastaat kysymyksiin. Haastattelu on keskustelu. Haastattelija voi
pyytdd sinua kertomaan itsestdsi. Haastattelija voi myods kysya tarkkoja

kysymyksia.

Haastattelija: Olen Ali Wilson ja opiskelen WinNovassa
. “ . rakennusalaa. Olen muuttanut Suomeen
Kerro itsestasi L e
Englannista ja olen asunut taalla viisi vuotta.

Valmistun pian ja etsin téitd Raumalta tai Porista.

Haastattelija: Olen opiskellut rakennusalaa (perustutkinnon tai
Mité olet opiskellut tufk[nnon 05|0).“Olen harjoitellut rakennusalan
tyota koulun tydmaalla, rakennamme
ja oletko ollut omakotitaloa. Olen koulussa rakentanut
tyéharjoittelussa? roskakatoksia ja leikkimokkejd. Olen oppinut
paljon eri asioita rakentamisesta. Olen ollut
tySharjoittelussa asuntojen remontointia
tekevassa yrityksessa. Opiskelen koulussa myds
suomen kieltd ja minulla on tydturvallisuuskortti,

tulityokortti ja ensiapukoulutus.
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Haastattelija:
Mita tyokokemusta
sinulla on?

Haastattelija:
Miksi hait tata
tyépaikkaa?

Haastattelija:

Miksi meidan pitaisi
valita sinut?

Haastattelija:
Onko sinulla jotain

kysyttavaa?

Olen ollut Suomessa kesdatoissé rakennusalan
yrityksessd. Olin kirvesmiehen apulainen, kannoin
materiaaleja ja siivosin tydmaata. Kotimaassani
tein asiakaspalvelutyétd ravintoloissa ja

minulla oli oma ravintola Turkissa ennen kuin
muutin Suomeen. Olen toiminut yrittdjand. Olen
aloittanut tydnteon nuorena ja olen tottunut aina
tekemadn toitd.

Olen kiinnostunut rakentamisesta ja tykkadn
tehdd asioita kasillani. Haluan oppia lisGda

ja ajattelen, ettd tassa tydpaikassa se on
mahdollista. Kaverini on ollut teilld téissa ja han
kertoi, ettd tdma on hyva tydpaikka.

Olen nopea oppimaan uusia asioita ja olen
oma-aloitteinen. Yritdn aina itse miettid, mita
voisin tehdd seuraavaksi. Olen saanut positiivista
palautetta. Tyéharjoittelupaikassa pomo sanoi,
ettd olen yhteistyokykyinen. Tyokavereiden
kanssa tydskentely sujui hyvin. Opiskelu on
myds sujunut hyvin. Uusi ammatti on minulle iso
saavutus, koska olen opiskellut vieraalla kielella.
Mind olisin teille hyva tydntekijd, koska minulla
on hyva motivaatio. Olen tosi kiinnostunut tasta
tyosta.

Haluaisin tietad, mitd tydprojekteja teilld on.
Millainen tydaika teilld on? Millainen palkka
tdssd tydssa on? Suomen palkkausjdarjestelma ei
ole minulle tuttu. Milloin tydntekijan valinnasta
kerrotaan?
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Mistd ja miten loydat toita?
Tyopaikan voi loytaa:

Lue ilmoitus avoimesta tyopaikasta internetistd esim. tydvoimatoimiston sivuilta
www.te-palvelut.fi. Valitse avoimet tyopaikat. Talla sivulla voit etsida tydpaikkoja
esimerkiksi paikkakunnan tai alan mukaan.

Osallistu WinNovassa jarjestettavadn pop up rekry -tapahtumaan, jossa
tyonantajat esittelevat erilaisia tyopaikkoja ja tyotehtavia. Tapahtumia
jarjestetadn koulussa ja verkossa (Teams).

Osallistu tyépaikkavierailuihin. Opiskelijaryhmat kdyvat tutustumassa
tyopaikoilla ja tydnantaja esittelee heille tyotiloja, kertoo mitd tyépaikalla
tehdddn ja tarvitsevatko he uusia tyontekijoitd.

Mene tyéharjoitteluun. Tyopaikalla tapahtuva oppiminen on tarked osa
ammattiin opiskelua ja tydnhakua. Jos harjoittelu sujuu hyvin, voit kysya
tyonantajalta, olisiko heilld tarjota sinulle palkkatoitd kesdksi tai valmistumisen
jalkeen.

Tee tydnhakijaprofiili Duuniin WinNovasta -palveluun. WinNovan opiskelijat
voivat kayttad tatd sahkoistd tydnhakusovellusta kannykalla tai tietokoneella.
Palvelussa voit [ahettad tydonhakijaprofiilisi tydnantajalle.

Kysy tyénantagjilta avoimista tydpaikoista. Voit Idhettdd tyonantajalle
sahképostia ja liittdd mukaan oman CV:n. Voit myos seittaa tai joskus on hyva
ajatus mennéa kdymaan tyopaikalla.

Kirjoita tyonantajalle viesti tyépaikan internet-sivujen kautta. Monen tyopaikan
internet-sivuilta 10ydat tietoa tyopaikoista ja tyonhausta rekrytointi tai tyépaikat
-otsikon alta.

Kysy kaverilta, naapurilta, opettajalta tai uraohjaajalta. Joku voi antaa sinulle
hyvén vinkin.

WinNovassa tyopaikan [6ytdmiseen saat apua uraohjaajilta ja oman alasi
opettajilta. Uraohjaajat auttavat sinua tekemadn CV:n ja ovat tukenasi
tyonhaussa.

Tarkeintd on, ettd itse olet aktiivinen!
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Listaa tédhan avoimia tydépaikkoja tai tyépaikkoja, joita olet hakenut:
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Ohjeita viestintaan tyonantajan kanssa
Sahkoposti

Sdahkopostilla sind voit Idhettdd hakemuksen tai tiedustelun
tyopaikasta. Tyonantaja voi pyytaad lisatietoja sahkoépostilla, kutsua
sinut haastatteluun tai ilmoittaa, ettd et tullut valituksi hakemaasi

tyotehtavaan.

Kaytd omaa sdhképostiosoitetta, jossa on etunimi ja sukunimi, esimerkiksi
anna.walid@gmail.com tai aliwilson@gmail.com.

Kaytd sahkoépostiosoitetta, jota luet sadnndllisesti. Tydnantajan viesti
voi tulla paljon myéhemminkin, joten anna séhkdpostiosoite, jota kaytat
pitkadn. Huomaa, ettd koulun sdhkoéposti poistuu kaytostd, kun valmistut.

Kun lahetat sahkopostia tydpaikalle, kirjoita aina viesti tekstikenttaan.
CV tulee sdhkopostin liitteeksi. Alla on malli sahkdpostista.

Lahettaja v anna valid@gmail com
=1 [an [t i
Laheta
Kapia... \

Piilokopio...

Aihe [tyghakemus

g Cvd N Hakemusd
Liitetiedosto ‘ 11KEm ~ % 125KEBMS ocx

Heil

Tassa hakemukseni avoinna olevaan myyjan tyopaikkaan. Lisatietoa minusta on liitteend olevissa CV:ssé ja tyohakemuksessa,
Tulen mielellani tapaamaan teita.

Terveisin
Anna Walid
Puh. 040 123 4567

WinNova 20 Ldansirannikon Koulutus Oy



Esimerkkiviestejda tyonantajalta

Tyonantaja voi lahettdd sinulle tallaisia viesteja. On myos tavallista, etta
et saa vastausta tyénantajalta.

Sinua ei kutsuta haastatteluun

Lanettsja ¥ | tarmo.saari@kauppa i
=1 N -
Lihetd

Kopio.

Piilokapia..

Aihe [tyohskemuksesi

Hei Annal

Kiitos i a i myyjan tystehtavss & talls kertaa inuun.
mahdollisia tulevia hakuja varten. Voit myds itse seurata avoimia paikkoja nettisivuiltamme.

Kiitos viela i ja onnea tyo

Ystavallisin terveisin
Tarmo Saari

Sinut kutsutaan haastatteluun tyépaikalle

Lahettajs ¥ | tarmo.saani@kauppafi
[

Kopio... [

pilokopio... | |

Aihe |tyéhakemuk§es\

Hei Annal

onnittelut, olet pazssyt pi issa jatkoon. sinut torstaina 25.4.2022 kello 10 osoitteeseen Talotie 103, 26820 Rauma.

limoitathan, jos olet estynyt ‘Ota mukaan

Ystavallisin terveisin
Tarmo Saari
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Sinut kutsutaan etahaastatteluun

Lanettsla~ | tarmo.saari@kauppa fi
= T
Laheta E
Kopio.. [

Piilokepio...

Aihe [tyohakemuksesi

Hei Annal

Kiitos hakemuksestasi.
Kutsumme sinut Teams-haastatteluun maanantaina 16.5.2022 kello 13.
Mukaan paaset tasta linkista: Liity kokoukseen tasta.

Saavuthan linjoille ajoissa varmistamaan, etta yhteydet seka aani ja kuva toimivat.
Tapaamisiin!

Ystavallisin terveisin

sirpa Makitalo-Martin|

Soittaminen

Voit soittaa tyonantajalle ja kysya tydpaikkaa tai lisatietoja tyépaikasta.

Valmistaudu puheluun ennen kuin soitat. Ota esiin kynd ja paperia ja
kirjoita ylos tarkedt asiat. Mieti etukdteen, mitd voit sanoa.

Kaytd omaa puhelinta, koska tyénantaja voi soittaa takaisin samaan
numeroon.

Kun soitat, tervehdi ja sano oma nimesi. Kerro, miksi soitat.

Kuuntele, mitd sinulle sanotaan. Jos et ymmarrd, pyydad toistamaan

tai puhumaan hitaammin.

Tydnantaja voi lukea julkaisusi Facebookissa ja
Instagramissa. Mieti, minkélaisen kuvan annat
itsestdsi myos sosiaalisessa mediassa.

Jos haet asiantuntijatehtavia,
LinkedIn-profiili voi auttaa sinua tyénhaussa.
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Vastaaminen

Kun olet ollut yhteydessd tyonantajaan, hdn voi soittaa sinulle.

Vastaa puhelimeen nimelldsi. Vastaa myos, jos soitto tulee
tuntemattomasta numerosta.

Soita takaisin, jos et heti pysty vastaamaan. Mene rauhalliseen
paikkaan soittamaan.

Jos et ymmarrd, pyydad toistamaan tai puhumaan hitaammin.

Toista vield sopimanne asiat. Nain varmistat, ettd olet
ymmartdanyt oikein.

Jos sovit puhelimitse tydhaastattelusta, varmista ja kirjoita ylos
seuraavat asiat:

Haastattelun pdiva ja aika
Osoite
Henkilon nimi

Voitko
puhua
hitaammin?

Sovimme, etta
tapaamme

huomenna klo
9.30. Osoite on
Keskuskatu 21

Voisitko
toistaa?
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Jos et loyda toita

Jos valmistut pian ja et 16yda toitd, ilmoittaudu tyottomaksi
tyonhakijaksi TE-toimistossa. lImoittautumisen voi tehdd myos
internetissd. On hyva tehdad ilmoittautuminen muutama paiva
ennen kuin koulu loppuu, viimeistaddn ensimmaisend
tyottomyyspdivana.

Hae tyottomyysrahaa Kelasta tai tyottomyyskassasta.

TE-toimiston tyontekija tekee sinun kanssasi tyollistymissuunnitelman,
eli suunnittelee mitd sind teet, ettd voit 16ytad toita.

TE- toimistosta voit saada tukea tydllistymiseesi. Voit osallistua
tydonhakuvalmennus- ryhmadn tai saada oman tyéhénvalmentajan.
Myds tydkokeilu tai palkkatuki voi auttaa sinua. Naistd saat lisatietoa
TE-toimistosta tai TE-palvelujen internet-sivuilta.

Kun olet tyoton tyonhakija ja saat tydttdmyysrahaa, sinulla on
velvollisuuksia. Sinun pitad hakea t6itd ja olla valmis tekemadn toéitd.
Jos sinulle tarjotaan tyota tai koulutusta, sinun pitad ottaa tyo vastaan.
Sinun taytyy noudattaa suunnitelmaa, jonka olet tehnyt TE-toimistossa.

Ole itse aktiivinen. Pyydd apua tyénhakuun TE-toimistosta. WinNovan
uraohjaajat auttavat sinua myds valmistumisen jalkeen.

o oo (1) oo
Suomalainen tyéelama
Tassa on yleistd tietoa tydeladmastd, kun siirryt koulusta tyéhon.
Tyo6uran alku

Lyhyet tyosuhteet ovat Suomessa enemmadn sadanté kuin poikkeus. Tyoura alkaa
tavallisesti lyhyilla tyosuhteilla, koska tyontekijan palkkaaminen on iso padtdos
(riski) tydnantajalle.

Keikkatyo on tarked vayla tydeldmadn! Kesa- ja sesonkityo sekd sijaisuudet
antavat sinulle mahdollisuuden nayttad, millainen tyontekija olet.

Tyosuhteen alussa on koeaika. Silloin tydnantaja voi katsoa, onko tydntekija
sopiva tehtavaan. Myos sind tyontekijand voit tutustua tyotehtaviin ja
tyopaikkaan ja arvioida, onko tyo sopiva juuri sinulle.
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Kaikki tyokokemus on tarkedd ja eduksi. Opit jokaisesta tyopaikasta jotakin.
Myos vapaaehtoistyd ja harrastukset voivat auttaa tyépaikan saannissa.

Tyopaikan roolit - esihenkil6 ja alainen

Esihenkild on tydnantajan edustaja ja hdn on tydpaikalla sinun pomo. Hanella
on vastuu alaisistaan ja hdn padttad sinun tyotehtavistd, tydajoista ja muista
tyohon liittyvistd asioista. Suomalaisella tydpaikalla esihenkildn ja alaisen suhde
on vapaamuotoinen. Alaiset voivat yleensd puhutella esihenkilod etunimelld.
Esihenkilon kanssa voi myos kdydd samassa kahvihuoneessa.

Tyopaikalla on tarked noudattaa sovittuja tydaikoja. Jos tyd alkaa klo 8.00,
mene paikalle sitd ennen niin, ettd olet tydvaatteet paadlla valmis aloittamaan
tyot kahdeksalta.

Tyontekija tekee sovitut tyotehtavat itsendisesti. Suomessa luotetaan
tyontekijadn ja odotetaan oma-aloitteisuutta.

Vinkki: Jos saat tyotehtavan valmiiksi, mieti, mitd voit tehdd seuraavaksi, ja tee
se. Jos olet epdvarma, kysy apua. Ehdota esimerkiksi tydharjoittelun ohjaajalle
tai tyokaverille tai esihenkildlle, mitd sind voisit tehda:

Voinko mind tehdd tdman seuraavaksi?

Onko jotain muuta, vai voinko mind siivota salin/varaston/tydpisteen?

Muista nama:

Tee kirjallinen tyésopimus!
Tarkista veroprosenttisi (verokortti tai www.vero fi tai verotoimisto).

Palkka maksetaan pankkitilille ja sitd maksetaan myoés loma- ja
sairausajalta.

Poissaoloon pitad olla hyva syy ja siitd pitad ilmoittaa heti esihenkildlle.

Pyyda tyotodistus kaikista, lyhyistakin tyosuhteista.
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Vinkkeja tyoelaman alkuun

1. Onnea - olet saanut tydpaikan!

2. Kayta rohkeasti suomen kieltd.

3. Tervehdi kaikki tyopaikalla olevia ihmisid.
4. Huolehdi, ettd tyovaatteesi ovat siistit.

5. Tutustu tydpaikan ohjeisiin ja sGdantoihin.
Tyoturvallisuus on tarkedd.

6. Ala kayté omaa puhelinta tyépdivan aikana.

7. Ole positiivinen ja tee kaikki tyotehtavat.

8. Kaikkien tyokavereiden kanssa pitad pystyd tekemaadn toita.

9. Tauko on tdarked lepoaika. Selvitd, milloin tyopaikalla on tauot.

10. Tutustu tydkavereihin kahvitauolla.

11. Alé puhu tydpaikan asioista muille (liikesalaisuus, vaitiolovelvollisuus).

12. Ole ylped tyopaikastasi ja tyosta, jota teet.
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Tyoelaman avainsanat

Loydat nama sanat muistikirjasta.

Tiedatko, mita ne tarkoittavat?

Alainen

Ansioluettelo, CV, Curriculum Vitae

Esihenkil (esimies), pomo

Keikkatyo, kesa- tai sesonkityo,
sijaisuus

Koeaika
Koulutus
Palaute
Palkka
Palkkatuki

Rekrytointifirma,
henkilostopalveluyritys,
vuokratyofirma

Sairausloma
Tyoaika
Tyohaastattelu
Tyohakemus

Tyoharjoittelupaikka,
koulutussopimuspaikka

Tyokokemus
Tyollistymissuunnitelma
Tydonantaja

Tyonhaku

Tyontekija
Tyopaikkailmoitus

Tydsopimus

Tyosuhde

Tyotodistus

Tyottomyyskassa

Tyoton tyonhakija
Tyovoimatoimisto, TE-toimisto
Verokortti

Veroprosentti

Vuosiloma
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