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Lukijalle

Kasissasi oleva Osuvaa urasuunnittelua korkeakoulutetuille -tyokirja on suunnattu korkeakoulutetuille

uraansa suunnitteleville, ura- ja opinto-ohjaajille ja avointen opintojen ohjaajille.

Tyokirjan teemat muodostuvat urasuunnittelun peruselementeistd. Olemme koonneet teemojen alle
uraohjausprosesseissa toimiviksi koettuja tytkaluja ytimekkaaksi tyokalupakiksi. Valitut tyokalut toimi-

vat heréttein4 siihen, miten urasuunnittelua ja tyéhakua voi visualisoida ja tehda nakyvaksi.

Omaa uraansa suunnittelevan osioon on koottu esimerkkeja sisaltavia urasuunnittelutyokaluja. Tyokalut
on valittu siten, ettd uraansa suunnitteleva paésee niilld vauhtiin ilman ohjaajaa. Urasuunnitteluun saa

oivalluksia erityisesti tilanteissa, joissa urasuunnittelu on jollain tavalla solmukohdassa.

Ohjaajalle-osioon on koottu uraochjauksen ja tyonhaun tukemisen kannalta tarkeimpina pitdmiamme

huomioita, joista voi olla apua erityisesti aloittelevalle uraohjaajalle.

Lopuksi voit lukea tyonhakijoiden ja tydnantajien kokemuksista sekd nakemyksista, joista niin ohjaaja

kuin urasuunnittelija voi loytaa hyodyllisia vinkkeja.

Toivomme sinun viihtyvan tydkirjan parissa!

RAITO-hankkeen uraohjaustiimi

Krista Rautio, Lapin yliopisto

Johanna Sirvié, Lapin yliopisto

Pdivi Saari, Lapin ammattikorkeakoulu
Sirpa Torvinen, Lapin ammattikorkeakoulu
Laura Jokinen, Lapin yliopisto

Niina Riihiniemi, Lapin ammattikorkeakoulu

Anne Kautto, Lapin yliopisto
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Seuraavat kortit siséltdvat omaa uraansa suunnittelevalle korkeakouluopiskelijalle tai
korkeakoulusta valmistuneelle suunnattuja tyokaluja, joita voi hyddyntaa urasuunnitte-
lussa ja tyénhaussa joko itsendisesti tai yhteistydssa urachjaajan kanssa. Korttien takaa

LBytyy kyseista aihetta koskevia huomioita ja vinkkeja.

Omaa uraansa suunnittelevalle valitut tyokalut ovat helppokayttdisia ja osin yksinkertais-

tettujakin tiivistyksia siitd, mita seikkoja urasuunnittelussa ja tydnhaussa on hyva pohtia.

Tyokirjan lopusta loytyy liséksi urasuunnittelun kannalta hyodyllisid tydnantajien nostoja
seka toisten korkeakoulutettujen kokemuksia urasuunnittelun tai -ohjauksen aikana saa-

duista oivalluksista ja hyddyista.






Urasuunnittelun ja tyonhaun
tyokaluja

Urasuunnitelma Osaamisen

tunnistaminen . )
Tyonhakulista

cv/
Ansioluettelo .
Tyohakemus
Linkedin
Akateeminen
ansioluettelo
Piilotyopaikat cans
Yrittajyys
Hissipuhe
Tyoskentely
usealle
Avoin hakemus Onnistu tyonantajalle

tyohaastattelussa






Urasuunnitelma

Vahvuuksiin ja kiinnostuksen kohteisiin perustuva urasuunnitelma motivoi suunnitelman toteuttamiseen.

Suunnitelma muotoutuu esimerkiksi seuraavia vaiheita pohtimalla ja kokoamalla.

Minu .
.‘mnosta\la‘ - a kiinnostay o4
inua K Yotehtivst i ‘at
Mi 1ot ja -nimikke
w‘énanta\a )
- t| osaamine .
Osaaminen ja vahvuude o o {Ota — —
B4 ja k- a Jatko- tai tiydenn sk
odyntaa ja o el
joita haluan hyody - o
i (v AVis!
hittaa tulevissa tyoteht
alheajatt -
Uajset telu yo'nhauSSa_ <ouraavat Va\m e
o unnitelm
Ponnahduslauta:ava to:mivat urasu“am_‘seks_‘
avoitte,'“em," a iress
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{ Vinkkeja )

Q@ Urasuunnitelman vaihtoehtoihin ja toteutukseen vaikuttavat niin omat paa-
tokset kuin ymparistén mahdollisuudet ja rajat.

© Urasuunnitelma voi sisaltaa selkeita tavoitteita, mutta myds kysymysmerk-

keja ja pohdintoja. Kaiken ei tarvitse olla selva3, silld usein suunta ja tavoit-
teet muotoutuvat matkan varrella.

@ Urasuunnitelman voi ajatella johtavan tiettyyn ihannetavoitteeseen, mutta
yhté hyvin tavoitteena voi olla monipuolinen ja tehtdvankuviltaan vaihteleva
urapolku, jossa yhta ihannetta ei ole.
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Osaamisen tunnistaminen

Osaamisen tunnistamisen voit aloittaa osa-alueita tarkastelemalla. Osa-alueet voivat olla myds mui-
ta kuin mallissa on esitetty ja niiden nimedminen on tarkeaa. Voit hyddyntaa tunnistettuja osaamisen
osa-alueita CV:ssa, Linkedlnissa, tychakemuksissa ja muissa tydnhaun profiileissa. Osaamistasi sanoit-

tamalla brandaat eli tuotteistat osaamisesi myyvaan muotoon.

Subtanssitaidot
Koulutuksesta ja
tyokokemuksesta

Sosiaaliset taidot Kansainvélinen

Yhteistyo, tydyhteiso, . Iogaamlnen .
ihmisten kohtaaminen Kielitaito, kulttuurien
tuntemus

Tietotekniset

Vapaa-aika
Vapaehtoistoiminta,
harrastukset,
luottamustoimet

Viestintd ja
esiintyminen
Fyysiset ja
psyykkiset
valmiudet

valmiudet
Ohjelmat, some,

jarjestelmat,

sovellukset

Persoona ja
luonteenpiirteet
Motivaatio,
halu kehittyd,
henkilékohtaiset
vahvuudet

13
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( Vinkkeja )

@ Osaamisen tunnistamisesta on hydtya vain, kun puet sen sanoiksi tai kuviksi ja tuot
toistenkin tietoon.

@ Osaaminen on paljon muutakin kuin tydssa tai koulutuksessa hankittua.

© Muu ammattia tukeva osaaminen voi olla erityistaitoja, jotka olet hankkinut va-
paa-ajalla, harrastuksissa, luottamustehtévissa tai vaikkapa varusmiespalveluk-
sessa. Hankitut taidot voivat olla olennainen osa identiteettiasi ja sovellettavissa
tulevaan tyohon.

Esim. ohjausosaaminen, johtamis- tai viestintdosaaminen, valmennusko-
kemus, kirjanpitotaidot, luovat taidot, lasten- tai vanhustenhoito

Osaamisen ja valmiuksien tunnistamisen lisaksi sinun tulisi péivittdd osaa-
mistasi sdannollisesti. Pohdi myods, millaisia keinoja kdytat osaamisen tunnis-
tamiseen ja paivittdmiseen.

Esim. koulutukset, tdydentavat opinnot, tydpaikkojen henkildstékoulutuk-
set, ammatillisten julkaisujen ja keskusteluiden seuraaminen, vapaa-ajan
aktiivisuus

OSUVA URASUUNNITTELU - TYOKIRJA KORKEAKOULUTETUILLE



Tydnhakulista

Tyonhakulista havainnollistaa urasuunnittelun ja erityisesti tyénhaun etenemisté ja potentiaalisia ty6-

paikkoja seka tuo ryhtia tyopaikkojen hakemiseen.

o
o
o

Koosta taulukkoon sinua kiinnostavat ja osaamisesi kannalta olennaiset tyGantajat

Merkitse yl8s tyGpaikat, joita olet hakenut. Kirjaa myds saamasi vastaukset

Palaa asiaan niiden tyonantajien kanssa, jotka ovat kehottaneet sinua ottamaan yhteyttéd myéhemmin
uudelleen, mikali tyénhaku on vield ajankohtaista

Yhteyshenkilo,
yhteystiedot

Tyonantaja

Haettavat ja haetut

tyotehtavat

Esim. suunnittelu- ja esimiestehtdvdt

Nimi
Yrityksen Nimike
nimi Sahkoposti
Nimi
Yrityksen Nimike
nimi Sahkdposti

Esim. projektitehtdvdt

. Nimi
Yrityksen o
nimi Nimike
Sahkoposti
Nimi
Yrityk
e Nimike
nimi .
Sahkoposti

“Avoin hakemus
suunnittelijan
tehtaviin

“Hakemus mol.fi:ssa
ilmoitettuun tiimin-
vetdjan tehtavaan”

“Avoin hakemus
projekti tehtaviin”

“Avoin hakemus
projekti-
suunnittelijan
tehtaviin”

Hakemuksen

lahettamis-
paivamaara

pv.kk.vuosi

pv.kk.vuosi

pv.kk.vuosi

pv.kk.vuosi

Avointen hakemusten

peraan kysyminen

pv.kk.vuosi
“Tavoittiko avoin
hakemukseni teidat
ja oletteko ehtineet
tutustua siihen?”

“Ehditteko tutustua
hakemukseeni / voisin-
ko tulla keskustele-
maan?”

Yrityksesta vastattiin
seuraavana paivana

Lisatietoja

“Palaa asiaan
huhtikuussa, silloin
osaamistasi vastaa-
via tehtavia voi olla

auki”

“Paikkaan tuli 52 ha-
kemusta, valitetta-
vasti valintamme ei
kohdistunut sinuun”

Kutsu keskustele-
maan (pvm) “Kiitos
yhteydenotosta,
tulisitko kdymaan
ensi viikolla?"

“Kiinnostava
yhteydenotto, talla
hetkellé ei ole avoi-
mia tehtavia, mutta
pidamme hakemuk-

sesi tallessa”

15



( Tiesitko etta! )

o] Ty6nhakulista kannattaa suunnitella sellaiseksi, etta se tehostaa ja selkiyttda
suunnitelmiasi.

Q@ Tyonhakulista auttaa muistamaan, mihin hakemuksiin ja paikkoihin sinun

kannattaa vield palata.

Avoimiin hakemuksiin ei valttamatta tule heti vastausta, silla ne tulevat tyon-
antajan edustajalle usein yllatyksena ja saattavat sattua kiireiseen hetkeen.
Se ei kuitenkaan tarkoita, etteikd yhteydenottosi olisi kiinnostava. Jos et saa
vastausta muutaman paivan kuluessa, kysy kohteliaasti, onko vastaanottaja
ehtinyt tutustua siihen. Se osoittaa, etta olet kiinnostunut yrityksesta.
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CV / Ansioluettelo

CV (paivamaara tai esim. kevat/2019)
Hakijan nimi (syntymaaika)
Osoite

Puhelinnumero

0 0 00

Sahkodpostiosoite

© Linkki LinkedIn-profiliisi

Karkiosaaminen / profiili

Kuvaa ytimekkéaasti muutamalla lauseella osaamisesi kérjet, kiinnostuksen kohteesi ja jotain mielenkiin-
toista sinusta. Profiilikuvauksessa kannattaa myds kertoa ammatillisista tavoitteista. Tarkista tydpaikkaa
hakiessasi, etta kertomasi ja tavoitteesi sopivat haettavaan paikkaan. Voit halutessasi raataldida profiiliasi

hakemasi tehtdvan mukaisesti.

Koulutus

Aloita tuoreimmasta tutkinnosta. Jos opintosi vieléd jatkuvat, voit merkitd arvioidun valmistumisajan.
Muista merkitd myds aloitus- ja lopetuspaivdmaara vahintdan kuukauden tarkkuudella.

9/2014 - 12/2018 Tutkinto seka oppilaitoksen nimi.

8/2000 - 4/2014 Tutkinto seka oppilaitoksen nimi.

Ansioluettelossa ylioppilastutkinto tai toisen asteen ammatillinen tutkinto riittdd vanhimmaksi koulu-

tustiedoksi.

Tyokokemus
Kuvaa konkreettisesti tyétehtavaan liittyva roolisi, tehtavasi ja vastuusi. Voit myods kuvata mahdolliset

onnistumiset ja karttuneen osaamisen.

4/2016 - jatkuu Nimike, tyonantaja, paikkakunta. Tehtéavan ja vastuiden kuvaus.
6/2015 - 3/2016 Esim. vanhempainvapaa

4/2013 - 5/2015 Nimike, tydnantaja, paikkakunta. Tehtévan ja vastuiden kuvaus.
1/2011 - 3/2013 Nimike, tydnantaja, paikkakunta. Tehtéavan ja vastuiden kuvaus.

17
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Kielitaito

Kuvaa, mita voit tehdé kielitaidollasi ja miten voit sité hyddyntaa tydtehtavissasi. Esimerkiksi:

Suomi Aidinkieli. Kiitettavat suulliset ja kirjalliset viestintataidot.

Englanti Kiitettdva. Tyoskentelen sujuvasti englanniksi. Olen asunut ja opiskellut Iso-Britanniassa
v. 2012 - 2013.

Ruotsi Hyva. Selviydyn lyhyista asiakaspalvelutilanteista ruotsiksi. Ammatillinen sanasto ope-
teltavissa.

Kurssit ja tdydennyskoulutus

3/2015 Kurssin nimi, kouluttajan / jarjestajan tiedot

IT-osaaminen / taidot

Kuvaa, mita tulevan tydsi kannalta olennaisia ohjelmistoja ja kayttdjarjestelmia osaat kayttaa ja kerro
sosiaalisen median kayttotaidoista. Tietotekniset taidot ovat nykypaivan tyémarkkinoilla valttamattomia.
TyOnantajat arvostavat monipuolista tietoteknistd osaamista ja taitoa ottaa uudet tietotekniset ratkaisut

haltuun.

Muu ammattia tukeva osaaminen (esimerkiksi Projektiosaaminen / Opetus- ja
ohjausosaaminen / Tutkimusosaaminen / Talousosaaminen / Suunnittelutaidot)
Voit otsikoida CV:si siten, etta se vastaa osaamistasi ja kokemustasi. CV:ssa on tarkeaé tuoda esiin taitosi
ja vahvuutesi, joten rakenna se osaamisesi pohjalle. Pohdi, mitd osaamista olet kartuttanut ja mita tuleva

ty6nantaja voisi arvostaa.

Harrastukset ja luottamustehtavat / Mina vapaa-ajalla

Harrastusten kuvaaminen on vapaaehtoista. Jos harrastuksesi kertovat sinusta jotain olennaista tai
mielenkiintoista haettavan tehtavan kannalta, kannattaa ne mainita. Voit my0s sisallyttaa harrastukset
tai mielenkiinnon kohteet alun profiilikuvaukseen. Luottamustehtavat kannattaa merkitd myds osaksi
Cv:ta.

Suosittelijat

Suosittelijan nimi, puhelinnumero ja teita yhdistanyt tyépaikka seka henkilon asema. Voit myds kirjoittaa

ansioluetteloon, ettéd annat suosittelijoiden tiedot pyydettdessa.

OSUVA URASUUNNITTELU - TYOKIRJA KORKEAKOULUTETUILLE



AkRateeminen ansioluettelo

Akateeminen ansioluettelo tuo esiin hakijan tieteellisen toiminnan, tutkimukset ja verkoston, kuten tie-

teellisten yhteisojen jasenyydet. Tama Suomen Akatemian ohje koskee hakemuksen liitteena jatettavaa

ansioluetteloa. Suosituspituus on enimmilldan kaksi sivua.

1. Henkilotiedot
Q@ sukunimi, aikaisemmat sukunimet, etunimet

Q@ tutkijatunniste, jos sellainen on (esimerkiksi
ORCID, Research ID)

Q syntymavuosi
Q@ Kkansalaisuus

Q@ verkkosivun osoite (URL)

2. Suoritetut tutkinnot ja oppiarvot

Q@ tutkintotodistuksen paivays, tutkinto, yliopisto,
maa; ilmoita viimeisin ensin

@ todistuksen péivays, oppiarvo, ala, korkeakoulu

3. Nykyinen tyotehtava

Q@ tydsuhteen alkamis- ja paattymispéaiva, tydteh-
tava, tyonantaja ja toimipaikka; ilmoita mahdol-
linen osa-aikaisuus

Q@ sivutoimet ja muut tutkimuksen kannalta kes-
keiset tehtavat ja sidonnaisuudet

4. Aiempi tyokokemus

@ aiempien tyGsuhteiden tai apurahakausien alka-
mis- ja paattymispaivamaarat, viimeisin ensin;
ilmoita tydtehtava, tydnantaja ja toimipaikka tai
rahoittaja sekd mahdollinen osa-aikaisuus

Q@ aiemmat sivutoimet ja muut tutkimuksen kan-
nalta keskeiset tehtavat ja sidonnaisuudet

5. Tauot tyduralla

Naiden tietojen ilmoittaminen on vapaaehtoista,
mutta se saattaa vaikuttaa positiivisesti hakemuk-
sen arviointiin ja tutkijan hakukelpoisuuteen, kun
haussa esimerkiksi edellytetdan tiettya tutkijanu-
ravaihetta.

Q@ esimerkiksi perhevapaat, varusmies- tai siviili-
palvelusaika, muu toimivapaa tai muu mahdol-
linen syy; ilmoita paivamaarat ja tauon pituus
kuukausina

6. Henkilokohtainen tutkimusrahoitus
ja apurahat

Q@ rahoitusaika, rahoituksen tyyppi, rahoituksen
my6ntaja ja maara

Q@ rooli tutkimusryhman rahoitushakemuksen
laatimisessa (vastuullisen johtajan nimi)
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7. Tutkimustyon ohjaus- ja

johtamiskokemus

Q@ post doc -vaiheen tutkijoiden ohjaaminen (rooli
vastuullisena tai avustavana ohjaajana, joko

ohjattavien lukumaéra tai henkildiden nimet ja
valmistumisvuodet)

Q@ perustutkinto-opiskelijoiden ja jatkokoulutet-
tavien virallisesti nimettyna ohjaajana toimimi-
nen (rooli vastuullisena tai avustavana ohjaaja-
na, joko ohjattavien lukumaéara tai henkildiden
nimet ja valmistumisvuodet tai arvio valmistu-
misajankohdasta)

Q tutkimustydn johtaminen

8. Opetuskokemus

Q@ ajanjakso, opetustehtava, aihe, yliopisto/insti-
tuutti, maa

9. Tieteellisten kokousten jarjestaminen

© ajanjakso, tapahtuma, oma tehtévé, osallistujien
lukumaara

10. Patentit, keksinnot seka palkinnot
ja huomionosoitukset

© patentit ja keksinnot

O ticteellisistd, taiteellisista tai tutkimuksellista an-
sioista tai akateemisen uran perusteella mydn-
netyt palkinnot ja huomionosoitukset

OSUVA URASUUNNITTELU - TYOKIRJA KORKEAKOULUTETUILLE

11. Merkittavimmat muut tieteelliset
tai akateemiset ansiot

© ajanjakso (vuosi), tehtiva, organisaatio/maa
Q esimerkiksi:

vaitoskirjan esitarkastajana tai vastavait-
tajana toimiminen, ulkomaisten vaitoskir-
jalautakuntien jasenyydet, tieteellisen tai
taiteellisen patevyyden arviointi

osallistuminen kansainvaliseen rahoitus-
hakemusten vertaisarviointiin  asiantun-
tijana, jasenyys muussa kansallisessa tai
kansainvalisessa asiantuntija-, arviointi- tai
ohjausryhmassa, vertaisarviointitehtavat
tieteellisissa julkaisusarjoissa

tehtavat korkeakoulujen ja tutkimusorga-
nisaatioiden hallinnossa tai tyoryhmissa,
korkeakouluyhteistlliset tehtavat

merkittavat roolit kansainvalisissa tutki-
mushankkeissa tai tutkimuksen infrastruk-
tuurihankkeissa

merkittavat kansainvaliset kutsuluennot
merkittavimmat taiteelliset ansiot

avoimeen tieteeseen liittyvat toimet: ansiot
tutkimus- ja tietoaineistojen tuottamisessa
ja jakamisessa

muut asiantuntijatehtavat

12. Tieteellisten yhteisojen jasenyydet
ja niiden luottamustehtavat

© ajanjakso (vuosi), tehtava, organisaatio, maa

Q@ esim. jésenyys tai toimittajan tehtavat tieteel-
listen julkaisusarjojen ja aikakauslehtien toimi-
tuskunnissa

13. Linkki taydelliseen ansioluetteloon

(jos tarpeellista)



Tyohakemus

Huolella kirjoitettu tydhakemus on tilaisuutesi herattda tyonantajan mielenkiinto. Tyépaikkailmoituksiin
tulee lukuisia hakemuksia, joten on tarkea3, ettd hakemuksesi erottuu joukosta edukseen. Tyéhakemus
on noin yhden A4:n pituinen myyntipuhe sinusta ja sen tarkoitus on tdydentaa ansioluetteloasi: kuka

olet, miksi haet kyseista tydpaikkaa ja mita osaamista ja lisdarvoa sinun palkkaamisesi toisi yritykselle.

Nimi ja yhteystiedot Tybhakemus

Linkki LinkedIn-profiiliin Paivamaara

Yrityksen nimi

Henkilg, jolle hakemus on osoitettu

HAETTAVA TYOTEHTAVA

Her&ta lukijan mielenkiinto heti avauskappaleessa. Kerro, miksi kiinnostuit tydpaikkailmoituksesta ja
miksi olisit sopiva osaaja tyotehtavaan. Korosta kiinnostustasi yritysta ja kyseista tyotehtavaa kohtaan
seka kerro, mité tarjoat yritykselle.

Toisessa kappaleessa voit kertoa tarkemmin taustastasi ja osaamisestasi. Vastaa tyopaikkailmoitukses-
sa esitettyihin toiveisiin ja vaatimuksiin ja tuo ilmi patevyytesi tehtavaan. Kerro miten osaamisesi sopii
haettavaan tydtehtavaan. Muista, etté sinulla ei tarvitse olla kokemusta haettavasta tydsté, vaan olet
voinut omaksua vastaavia taitoja muissa tydtehtévissa tai opinnoissa.

Kerro sitten hieman itsestasi ja luonteestasi sekd muista ominaisuuksistasi ja vahvuuksistasi tydnte-
kijana. Korosta niitd ominaisuuksia, jotka vastaavat tyonhakuilmoituksen pyyntdihin ja jotka kuvaavat
sitd, millaisen jasenen tydnantaja sinusta saa tydyhteisdonsa. Konkreettiset esimerkit ovat hyvia, voit
kuvailla vaikkapa millaisista ominaisuuksista saat yleensa kiitosta.

Viimeisesséa kappaleessa voit vield korostaa halukkuuttasi jatkaa keskustelua tyopaikasta tyohaastattelun

merkeissa. Tassa voit myos esittéda palkkatoiveesi, mikali sitd on pyydetty.

Ystavallisin terveisin,
(Allekirjoitus)

Oma nimi

LITTEET

Ansioluettelo
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| Vinkkeja )

Q@ Kohdenna tyéhakemus aina tyopaikkailmoitukseen ja korosta kyseisen tehtéa-
van kannalta tarkeimpia asioita.

Q@ Pyrivastaamaan hakemuksessasi tydnantajan hakijalle esittamiin toiveisiin ja
vaatimuksiin. Muista kuitenkin, etta kaikesta ilmoituksessa esitetysté ei tar-
vitse olla kokemusta, vaan voit perustella sopivuuttasi myds motivaatiolla ja
halulla oppia.

Tee hakemuksesta vastavuoroinen: sen sijaan, etta kerrot miten itse hyotyi-
sit paikasta, korosta mieluummin millaista osaamista tarjoat tydnantajalle ja
millaisen panoksen tuot tydyhteisdon.

(_Tiesitkii etté'l!_l

Erotu sdhkaisilla tyonhakulomakkeilla

Sahkoisia rekrytointijarjestelmia kayttavat useat julkiset organisaatiot seka suu-
ret yritykset. TyOnantaja pyrkii helpottamaan tyotadn hyodyntamalla tiettyja
avainsanoja tai avainosaamista tavoittaakseen patevimmat henkilot.

Kun haetaan paikkaa rekrytointijarjestelmissd, hakemuslomake on strukturoitu
tiettyyn malliin ja hakemuksen ulkoasua ei voi muuttaa. Erottuminen muista ha-

kijoista voi tuntua vaikeammalta.

© Voit erottua eduksesi my0s sahkodiseen jarjestelmaan jatettavalla tyohake-
muksellal Olennaista on varmistaa, ettd lomakkeesi sisaltaa hyvia ja haet-
tavaan tyohon selkeasti liittyvid avainsanoja. Samalla kannattaa huomioida
erityisosaamisesi ja siihen liittyvat termisto.

Lue tyopaikkailmoitus tarkkaan ja hyddynna siina kaytettyja avainsanoja. Pa-
nosta tekstin helppoon luettavuuteen ja rakenteen selkeyteen.

Mikali merkkimaara sahkoisen hakulomakkeen vastauksissa on rajoitettu, si-
nun oletetaan kertovan vain olennaisimmat asiat. Talléin CV:n siséltda ei kan-
nata referoida, vaan tuo esiin sellaista mita ei l0ydy CV:sta.
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LinkedIn

LinkedIn on ennen kaikkea ammatillisen verkostoitumisen paikka. Kun luot profiilin, hae tietoa ja tutustu

erilaisiin profiileihin sekd hyodynna verkosta loytyvia vinkkeja hyvan LinkedIn-profiilin rakentamiseen.

O 000 © O©0 o

LinkedIn-profiili on tarke& ja tarpeellinen erityisesti korkeakoulutetuille, yrittdjille ja asiantuntijatyota
tekeville.

LinkedIn on ty6hon, opiskeluun tai muun asiantuntijateemaan liittyvéd ammatillinen verkostopalvelu. Pal-
veluun voi my@s jattaa tyotarjouksia ja palvelussa voi hakea tyota.

Kontaktiverkosto Linkedlnissa ei kuvaa ystavaverkostoasi vaan laajemmin yhteisty6- ja sidosryhmaver-
kostoasi.

Huolehdi siitd, etta profiilisi tuo tavoitteesi ja karkiosaamisesi esille.
Nosta esiin aiempi hankittu osaaminen, erityistaidot ja suositukset. Muista hyva tiivistelmateksti.

Valitse kieli, jota kaytat profiilissasi. Kiinnitd huomiota virheettémaan ja yhtenaiseen kieliasuun. Parhaim-
millaan hyvin rakennettu profiili voi toimia kielitaidon naytteena.

Organisaatioiden, projektien tai yhteistjen virallisia vieraskielisia nimia ei ole tarpeen kdantéa, vaan ne
voi kirjoittaa sellaisenaan.
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( Vinkkeja )

© LinkedInin kayttoon harjaantuu. Tartu rohkeasti toimeen!

Kontaktit ovat tarkeitd ja muodostavat sinulle uniikin, ammattiasi tukevan
verkoston.

Googlaa ammattilaisen vinkit hyvan LinkedIn-profiilin luomiseen tai ideat Lin-
kedlnin hyotykayttoon.

Tarkastelemalla toisten profiileja [8ydat oman tyylisi ja huomaat, millainen
tapa esittda osaamista ja tavoitteita voisi toimia sinun kohdallasi.

Seuraa sinua kiinnostavia tydnantajia LinkedlInissa, koska useat tyonantajat
ilmoittelevat avoimista tyOpaikoista seké tapahtumista sielld. Tyopaikkoja voi
myds hakea katevasti omalla LinkedIn-profiililla.
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Piilotyopaikat

Vain osa tyotehtavista tulee julkiseen hakuun. Paikkoja, jotka eivat ndy julkisessa haussa, kutsutaan piilo-
tyopaikoiksi. Piilotydpaikkaan pitaéa oivaltaa itse hakea.

Vinkkeja piilotyopaikan l8ytymiseen:

@ Kokoa sinua kiinnostavia yrityksia ja tutustu niiden verkkosivuihin seka sosiaalisen median profiileihin.

Q Seuraa aktiivisesti mediaa ja tarkastele, millaisia uutisia esimerkiksi paikallislehdessé kerrotaan sinua
kiinnostavista yrityksista. Onko yrityksissa meneilladn hankkeita, organisaatiomuutoksia, laajennuksia,
kansainvalistymista, elakoitymistd, vuorotteluvapaita, jotka voisivat kertoa vapautuvista tehtavista?

o] Hyddynna verkostojasi ja kerro avoimesti, etta etsit uusia tyollistymismahdollisuuksia. Usein toisilleen
tututkaan eivat muista toistensa koulutus- ja tyohistoriaa tarkasti, joten omaa CV:té ja esimerkiksi
LinkedIn-profiilia kannattaa paivittaa ja jakaa sdannollisesti.

o o0

paamiseen.

Piilotyopaikka voi loytya:

Tydeldma-
tapahtumista

Omista
verkostoista

Sosiaalisesta
mediasta

Yritysten
rekrylistoilta

Selvita sinua kiinnostavien yritysten rekrytointitavat ja yhteyshenkilot.

Ota aktiivisesti yhteytta tyonantajiin avoimilla tyohakemuksilla tai soita ja pyyda mahdollisuutta ta-

Tydelamatapahtumissa on mahdollisuus tavata eri organisaatioiden
edustajia, joiden kanssa verkostoitua ja esitelld omaa osaamistaan.

Tyon, opiskelun, vapaaehtoistoiminnan ja harrastusten kautta
loytyy tydntekemisen mahdollisuuksia tai suosittelijoita.

Sosiaalinen media kannattaa valjastaa oman osaamisen esittelyyn ja
markkinointiin. Sosiaalisen median avulla l6ydat helposti organisaa-
tioiden ajankohtaisia uutisia ja tietoa organisaatioiden arvoista,
visioista ja palveluista.

QOle aktiivinen yritysten rekrytointilistoilla. Osaajatarpeen yllattaessa
kiinnostavat avoimet hakemukset voidaan tarkistaa usein ennen kuin
paikkaa laitetaan julkiseen hakuun
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( Tiesitko etta! )

Nykyisten tyémarkkinoiden ilmié on piilotyopaikkojen suuri maara. Tydnantaja
tarvitsee henkiltn jotakin tehtévaa varten, mutta paikkaa ei laiteta julkisesti haet-
tavaksi. Sopiva henkilo palkataan, jos han itse huomaa kysya tai tarjota osaamis-
taan tyonantajalle. Arvellaan, etté jopa yli 2/3 kaikista paikoista on piilotydpaikko-

ja, jotka taytetdan sopivan osaajan osuttua kohdalle.

Erityisesti pienissa ja keskisuurissa yrityksissa ja kasvavilla aloilla on usein niin

kiire, ettei aikaa vievaa ja kallista rekrytointiprosessia haluta kaynnistaa. Mie-

luummin palkataan tydnhakijoita, jotka ottavat oma-aloitteisesti yhteytta ja tarjo-

avat osaamistaan. Tyonhakijan omaa aktiivisuutta arvostetaan.

Lue lisaa piilotyopaikoista: Opas piilotydpaikan etsijalle, Helsingin yliopiston ura-

palvelut

26 OSUVA URASUUNNITTELU - TYOKIRJA KORKEAKOULUTETUILLE



Avoin tyohakemus

Hakijan tiedot AVOIN HAKEMUS, PVM
Nimi

Osoite

Puhelinnumero

Sahkdpostiosoite

0 0O0O0

LinkedIn-profiilin / omien sivujen linkki

Vastaanottajan tiedot
Q@ Nimi
© \Yritys / organisaatio

OTSIKKO Esim. "Avoin hakemus suunnitteluinsinéérin tehtéviin”

Mene heti hakemuksen alussa asiaan ja kerro, millaisia tydtehtavia haet. Esittele avauksessa karkiosaami-
sesi tiivistetysti. Lukija haluaa tietdd myds, miksi kyseinen tydnantaja kiinnostaa sinua. Perehdy siis huo-
lella ty6nantajaan ennen avoimen hakemuksen kirjoittamista. N&in pystyt kohdistamaan hakemuksesi ja
kuvaamaan lukijalle, millaisiin teht&viin sopisit juuri heilld. Voit my&s mainita, jos olet kiinnostunut muista

osaamiseesi soveltuvista tyotehtavista. Avauksen on tarkoitus olla tiivis ja kiinnostava.

Toisessa kappaleessa voit kuvata tarkemmin tydnantajan kannalta olennaista osaamista tutkintoosi ja tyo-
kokemukseesi liittyen. Nosta esiin asioita, joista lukija voisi kiinnostua ja esittele konkreettisin esimerkein,
millaisissa tehtavissa olet taitojasi kartuttanut. Lukijaa kiinnostaa kuulla, mikali olet tydskennellyt saman-
kaltaisissa tehtavissa, joita haet. “Insinddrin (amk) tutkinnon myétd minulla on vahvat valmiudet 2D-suunnit-
teluun ja -piirtdmiseen, 3D-mallinnukseen sekd lujuuslaskentaan. TyGharjoitteluiden mydétd olen perehtynyt
myds tyémailla tehtdviin mittaus- ja kuvaustdihin.” Voit kantaa ylpeydellda myds sitd tyokokemusta, joka ei
suoranaisesti liity haettavaan tehtdvaan, mutta josta on hyotya tehtévasséa vaadittavien valmiuksien kannal-
ta. "Asiakasldhtéinen tydotteeni sekd taitoni kuunnella asiakasta aidosti on kehittynyt viisivuotisen myyntityd-

kokemukseni mydtd. Uskon tésté olevan etua suunnitteluprojekteissanne asiakasorganisaatioiden kanssa.”
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Seuraavaksi voit lyhyesti kertoa muista vahvuuksistasi seka siitd, millainen olet tydntekijana ja tyokave-
rina. Mainitse myds kielitaidostasi seka tietoteknisista taidoistasi, mikali niistéd on hydtya hakukohteen
tyotehtavissa. Tassakin konkreettiset esimerkit toimivat parhaiten. "Esimiehiltdni olen saanut kiitosta

tunnollisesta tybotteestani.” "TyGkaverit kuvaisivat minua energiseksi, aikaansaavaksi ja auttavaiseksi.”

Korosta lopuksi vield motivaatiosi hakemiisi tehtéviin ja kerro, ettad tulisit mielelldsi keskustelemaan

mahdollisuuksista tarkemmin.

Ystavallisin terveisin, Nimi

Liitteet CV

| Vinkkejd )

© Avoin hakemus on tehokas ja tuloksekas tapa Loytaa piilotydpaikkoja.

Avoin hakemus osoittaa tydnantajalle, etta olet kiinnostunut juuri kyseisesta
tydnantajasta ja haluat aktiivisesti tydllistya osaamistasi vastaaviin tehtaviin.

Tee avoimesta hakemuksesta tarkasti kohdennettu ja kerro siind osaamises-
ta, joka on lahestymasi organisaation kannalta olennaista ja kiinnostavaa.

Muista tehda taustatyo huolella, lue organisaatiosta ja selvitd organisaation
palvelut, toiminta, tavoite, visio ja viestintakulttuuri.

Kohdennettu ja hyvin valmisteltu avoin tyopaikkahakemus on merkittava ja
usein tehokas tapa markkinoida omaa osaamistaan tyénantajalle.

Mikéli et saa vastausta muutamassa péaivassa, kysythan kohteliaasti hake-
muksesi peradan joko soittamalla tai sahkopostitse.
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Hissipuhe

Hissipuheella tarkoitetaan lyhytta esittelya, joka kiteyttdd osaamisesi ja toimii suullisessa markkinoin-
titilanteessa kiinnostuksen herattdjana. Harjoiteltu ja valmisteltu hissipuhe toimii hyvin verkostoitumis-
tilaisuuksissa, tydhaastattelun alussa, puheluissa tydnantajille seka esimerkiksi tutustuttaessa uusiin

ihmisiin.

Hissipuhe:

Vakuuttava myyntipuhe sinusta

Napakka, kesto muutaman minuutin

Kokoaa avainosaamisesi (perustele, miksi olet paras tehtavaan)
Sisaltad muutamalla virkkeella taustan, koulutuksen ja tyokokemuksen

Herattada mielenkiinnon

00 0 000

Ulkoa opeteltu

Etusi
kilpailijoihin
nihden:
Ydinosaamisesi Mit3 tarjottavaa Konkretisoi
ja motivaatiosi: sinulla on? tarinan avulla:
Mit3 osaat? kerro esimerkki

itsestdsi tai ratkai-
susta, joka
palkkaamisesi
myota syntyy

Avaus ja esittely:
Kuka olet?

Hissipuhe
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(o] Step 1: Suunnittele!

Q@ Step 2: Harjoittele!
Q@ Step 3: Nauhoita ja anna jonkun kuunnella ja kommentoida!
Q@ Step 4: Esita hissipuhe kohdeyleisélle!

Q@ Step 5: Muokkaa tai péivita!
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Onnistu tyohaastattelussa

Yleisia haastattelukysymyksia

Kerro itsestasi! Mitkd ovat vahvuutesi
haettavaa paikkaa ajatellen?

Mieti etukateen, mitka asiat ovat

i i ill inai ia, joi n hyotya
tydhaastattelun kannalta clennaisia. Tuo esille ominaisuuksia, joista uskot olevan hyotya

kyseisessa tehtdvissi ja tydyhteisdssd. Kerro esimerkiksi
palautteesta, jota olet saanut tydto- vereiltasi tai asiakkailtasi

Miksi haet tit; ikkaa? ja anna kaytanndn esimerkkeja vahvuuksistasi.
IKSI haet tata pal as

Mita ominaisuuksiasi sinun

Mika erityisesti kiinnitti huomiosi ja mist3 tulisi kehittas?

tehtdvista olet kiinnostunut? Ndetkd
mahdollisuuden kehittyi ja oppia uutta?
On tirked3, ettd tunnistat itsessisi
myds kehittdmisen paikkoja. Kerro,

Miksi valitsit alan, jota olet miten kehitt itsessi.

opiskellut?
Kerro valintasi taustoista ja vaikkapa Mikd on mielestdsi tdhdn asti
siitd, onko kiinnostus muuttunut tai Suurin Saavutuksesi?

vahvistunut ajan my&ta.

Mieti etukidteen, mista saavutuksesta
kerrat ja perustele, miten saavutuksesi

Mistd tyokokemuksestasi on L e o
kuvaa sinua ja taitojasi.

mielestdsi eniten hyotyd tdssd
tydpaikassa?
Miten toimit paineen alla?

Kerro kokemuksistasi ja kuvaile, mitd hyotya

niist3 voi olla juuri tiss3 tydssd. Muistathan, Kerro esimerkki painetilanteesta ja
ettid kokemusten ei tarvitse olla samalta siita, miten hoidit tilanteen tai
alalta tai tehtévistd, joita olet hakemassa. kuvaa, miten paine tai stressi

vaikuttavat tydssa suoriutumiseesi.

Miten kuvaisit itsedsi

B i g 5 Onko sinun helppo ottaa
tydyhteison jasenend?

vastuuta?

Anna esimerkkeja yhteistyotavoistasi. Kerro, miten suhtaudut vastuu-
Kerro, miten toiset luonnehtivat sinua ja seen ja minka tyyppistd vastuuta
minka roolin yleensa otat tydyhteisdssa. haluat roolissasi ottaa.

Oletko tehnyt tbissé virheits? Miksi meidén kannattaisi

palkata juuri sinut?
Voit antaa esimerkin tekemastasi virheesta tai
kohtaamastasi ristiriitatilanteesta ja kertoa, mita

Perustele, miksi olet hyva
opit asiasta ja miten se on vaikuttanut sinuun.

valinta ja millaisen tyontekijdn
yritys saa sinusta.

L&éhde: mukaillen Academic Work -sivusto, Tydnhakijalle-osio
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©Q Valmistaudu haastattelukysymyksiin huolella ja mieti, mité haluat itsestasi ja
osaamisestasi kertoa.

Q@ Haastatteluprosessi voi koostua eri tyyppisistd haastatteluista ja testeista.
Tutustu tydnantajaan toimintaan perehtymalld tarkasti saatavilla olevaan
tietoon verkossa ja verkostoissa.

Selvitad haastattelupaikka etukateen ja ole ajoissa paikalla.

[ Tiesitkd ettal |

Jos jannitat, jannityksen purkamiseen loytyy monia keinoja, joista voit l0ytaa it-

sellesi apua:

Sy0 hieman ennen haastattelua, jolloin verensokerisi on tasaisempi. Téma voi
vahentaa esimerkiksi jannitysvapinaa.

Kevyt lilkkunta ennen haastattelua auttaa kehoa rentoutumaan.

Voit kertoa haastattelutilanteen alussa, ettd sinulla jannittada. Jannityksesta
kertominen voi auttaa purkamaan sita.

Rauhallisesti hengittdminen ja taukojen pitdminen puheen vélissd auttaa
yleensa tilanteessa, jossa aani alkaa varista.

CV-kansion kasivarsilla pitiminen voi auttaa tilanteessa, jossa kadet vapise-
vat tai vaeltavat.

Jata keskustelutilanteessa itsellesi aikaa ymmartaa kysymykset ja vastaa
niihin rauhallisesti. Mikdli unohdat jonkin kysymyksen tai et ymmarra sit4,
pyyda vain rohkeasti tarkennusta tai toistamista.

© Muista, ettd myos haastattelija saattaa jannittaa.

Tutustu esiintymisjannitykseen ja siihen auttaviin keinaihin verkossa tai kirjastossa.
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Tyoskentely usealle tyonantajalle

Tyon tekemisen tavat ovat moninaisia ja kokoaikaiselle palkkatyolle 6ytyy lukuisia vaihtoehtoja. Ny-
kypaivan tyoelamaa kuvaavat tyosuhteiden maaradaikaisuus, osa-aikaisuus, freelancer-tyyppinen tyos-
kentely, yrittdjyys seka yrittdjamainen itsenséa tyodllistdminen esimerkiksi kevytyrittdjyyden muodossa
tai usean tydantajan palveluksessa. Sisalldllisesti tyota leimaa pirstaleisuus, ja tyotad tehdaan aiempaa
vahemman lineaarisen tydaikakasityksen mukaisesti. Tydnhakijalle tdméa avaa mahdollisuuksia hyédyn-
t4a osaamistaan monipuolisesti. Alla esitetyt vinkit on koottu Raito-uraohjauksen kokemuksista, joissa

henkildiden tyot koostuivat osa-aikaisista tydsuhteista eri tyonantajille.

Kun tyoskentelet usealle tyonantajalle, on tarkedsd huomioida:

© Tydaikasuunnittelu, priorisointi ja kommunikointi. Hyvin suunniteltu viikoittainen tydagenda on
kaiken a ja 0. Tarke&a on, etta kaikki osapuolet tietavat, milloin olet kdytettavissa ja teet sovitut tys-
tehtavat. Priorisoi tehtavat. Kalenteri, jossa itselld on kaikkien tyoasioiden tapahtumat, on tarkea tyo-
kalu vahintaankin itsellesi.

Q Tydyhteiso- ja tydaikakaytanteet. Liukuva tydaika helpottaa usean osa-aikatyon yhdistamista. Li-
saksi tyonantajien ja tytkavereiden tulee olla perilld siitd, mika aika on muualle varattua ja mihin
voi tarjota esimerkiksi yhteista palaveria. Tydyhteisolla on tarkea merkitys vertaistuen ja tiedonkulun
kannalta. Huolehdi siis, etta tapaat tyokavereita ja ennatat sadnnéllisesti osallistua koko tyOyhteison
yhteisiin tilaisuuksiin, kuten kokouksiin ja kehittamispaiviin. Mita paremmin tunnet kollegasi ja typaik-
kojesi kaytannot, sitd helpompi sinun on toimia.

© Muutoksiin reagoiminen ja ongelmien ratkaisu. Hyvinkin suunniteltu voi muuttua tai jotain yl-
lattavaa voi tulla eteen, esimerkiksi paallekkaiset aikataulut. Talldin tilanteeseen reagointi riittavalla
nopeudella ja tiedonkulun varmistaminen on tarkeda. Annat itsestasi hyvan ja yrittelidgédn kuvan, kun
selvitat muutostilanteet avoimesti ja mahdollisimman nopeasti.

Q@ Oma-aloitteisuus ja joustavuus. Joustava ja oma-aloitteinen toimintatapa varmistaa l&htokohtai-
sesti sen, ettd paaset lopputulokseen, joka sopii sinulle parhaiten. Paljon riippuu kuitenkin myds esi-
miehisté ja valmiuksistaan johtaa osa-aikatyota tilanteessa, jossa myds muiden tytnantajien tarpeet
on huomioitava vaikkapa loma-aikasuunnittelussa. Olemalla avoin ja sopivan itsendinen helpotat kaik-
kien tyota.

©Q Itsensi johtaminen. On tarkeas huolehtia paitsi tuloksia tuottavasta tyopanoksesta, myds riitta-
vastd vapaa-ajasta ja levosta. Usealle tyonantajalle tyoskenneltdessa ajankaytto voi olla haastavaa.
Ajankayton suunnittelussa tulee huomioida mahdolliset paivittaiset siirtymat sekd orientoituminen
tehtavasta toiseen. Samoin lomien sijoittaminen siten, etta voit viettdd lomasi rauhassa.

© Verotus. Verotukseen liittyvat asiat tulee selvittas heti tydsuhteiden alussa. Vero.fi -sivuston chat-pal-
velu on helppo, nopea ja ilmainen kanava liikkeellelahtdon.
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Q@ Suunnittele tydajan, lomien ja vapaa-ajan kaytto sekd siirtymat tydpisteiden
valilla

Organisoi tydtasi selvitdksesi muutostilanteissa ja valttadksesi paallekkaisyyksia

Neuvottele, jousta, priorisoi ja ole aloitteellinen

Selvita tydpaikkojen kdyténteet ja verotukseen liittyvat kdytannon asiat

Hyoddynna osaamistasi uudentyyppisesti

Itsensé johtamisen taito korostuu

“Vaihtelevat tydkuviot pitévit paremmin vir-
keénd, kuin harmaa arki joka aamu samoissa
maisemissa. Liséiksi, osa-aikaisia téité yhdis-

telemdlld toimeentuloni on parempi.”

“Ehkd tdssd vahdn semmoaista yrittdjémadistd asen-
netta tarvitaan, kun kahta tai useampaa tyétd yhdis-

telee itselle kokonaisuudeksi. Asiaa kun katsoo siltd
ndkovinkkeliltd, ettd tydpaikat toimii "asiakkaina”
joiden palvelukseen mennddn téihin, niin huomaa,
ettd monestiihan asiakaspalvelun peruskdytdnnét ja

oma pieni viitselidisyys auttaa jo aika kauas.”
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Yrittajyys

Mikali olet kiinnostunut itsesi tyollistamisestd muutoin kuin palkkatydssa, tarjolla on useita vaihtoehto-

ja. Aloittavalle yrittéjalle on Suomessa tarjolla seuraavia yritysmuotoja:

Yksityinen
elinkeinonharjoittaja
(toiminimi): helppo
pyorittad, kevyt
hallinto

Avoin yhtid:
vaatii keskindista
luottamusta

Kommandiitti-
yhtié: kevyt
hallinto, sijoittaja
mukana

Osakeyhtic:
selked vaihtoehto,
rajoitettu riski

Osuuskunta:
varteenotettava
vaihtoehto
aloittelijalle

Kevytyrittajyys:
mahdollisuus toimia
yrittdjamaisesti

Toiminimen juridinen muoto on henkiléyhtio. Henkiléyhtidssa yrittdja ei ole lakiteknisesti
yrityksestaan irrallinen toimija vaan sama henkild, joka vain on ilmoittanut valticlle
harjoittavansa elinkeinoa ja liittynyt tarvittaviin rekistereihin ja saa kayttoonsa y-tunnuksen.
Yrittdja on velvollinen hoitamaan elinkeinotoimintaan liittyvat velvoitteet, kuten kirjanpidon
ja verotuksen. Toiminimi on siis yritysmuotona sidottu yrittdjdan ja siind voi olla vain yksi
perustaja. Aviopuoliso voi harjoittaa elinkeinoa pariskunnan yhteiselld toiminimella.

Avoin yhtié (AY) ja kommandiittiyhtid (KY) ovat henkiléyhti6ta, joissa perustajia pitda olla
vahintdan kaksi. Henkildyhtion tapaan kaikki omistajat (paitsi kommandiittiyhtién ddnettémat
omistajat) ovat henkilékohtaisesti vastuussa yrityksen veloista ja velvoitteista. Yhden
perustajan solmimista veloista ja velvollisuuksista ovat vastuussa myos kaikki muut perustajat
henkilokohtaisella omaisuudellaan. Kommandiittiyhtio eroaa avoimesta yhtiostd siten, ettd
yksi perustajista on “daneton yhtiomies” eli sijoittaja, joka ei I3htokohtaisesti osallistu yhtién
hallintoon eiké ole henkilékohtaisesti vastuussa yhtitn veloista ja sitoumuksista. Adnettoman
yhtidmiehen lisiksi pitda olla ainakin yksi “vastuunalainen yhtiomies”, joka on kdytinnossé se
yrittdja, joka hallinnoi yritysta.

Osakeyhtio on yhtio, jonka omistuspohja perustuu osakkeisiin, eli pienempiin osuuksiin yrityksesta.
Omistajien omistusosuus, paétantavalta, velvollisuudet ja rahallinen riski yrityksessa voidaan néin
selkedsti maarittad osakkeiden mukaan. Osakeyhtio ei ole henkilbyhtio vaan oma juridisesti
toimivaltainen oikeushenkilénsd, eli osakeyhtitn nimiin voidaan ottaa velkoja ja sitoumuksia, eikd
kukaan ole nidistd henkilokohtaisesti vastuussa. Osakeyhtion omistajien sitoutuminen ja riski
rajoittuvat lahtokohtaisesti yritykseen sijoitettuun osakepadomaan.

Osuuskunta on yhtidmuoto, jonka tarkeoituksena on sen jdsenistdn taloudenpidon tai elinkeinon
tukeminen harjoittamalla taloudellista toimintaa siten, etta osuuskunnan jasenet kayttavat
hyvékseen osuuskunnan tarjoamia palveluita. Toiminnan tarkoituksesta voi sadnndissa maarata
toisin. Osuuskunnan voi mieltdd erdanlaisena aatteellisen yhdistyksen liiketoiminnallisena vastinpari-
na, jonka sadntely on melko samanlaista kuin osakeyhtiGissd. Osuuskunnalla ei ole kiinteda
osuuspidomaa, vaan se vaihtelee jdsenmaaran mukaan. Osuuskunnan jasenet kiyttavat osuuskun-
nassa samankaltaista valtaa kuin osakeyhtion osakkeenomistajat

Kewvytyrittdjyys ei ole yritysmuoto, vaan tapa yksityishenkiltlle toimia yrittdjamaisesti, ulkoistaen
yrityksen byrokratian laskutuspalveluyritykselle. “Yrittaja"” keskittyy liilketoimintaansa ja kirjanpito,
veroilmoitukset sekd muu hallinnollinen byrokratia, joka oman yrityksen kanssa vdistamatta tulee
vastaan, hoituu laskutuspalvelun avulla. Tutustu laskutuspalveluiden tarjontaan verkossa!

Lue lisaa: Yrittajat.fi ja Suomi.fi
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| Tiesitko etta! )
Q ltselle sopivan yrittdmismuodon maarittavat liiketoimintasuunnitelma, tavoit-
teet seka esimerkiksi se, suunnitteleeko toimintaa yksin vai yhdessa.

Q@ Aloittelevan yrittdjan on hyva tutustua erilaisiin yrittdjyysmuotoihin ja kes-
kustella mahdollisimman alkuvaiheessa oman alueen yritysneuvojan kanssa
suunnitteilla olevasta liiketoiminnasta. Voit hakea tarjolla olevia palveluita
hakusanalla yritysneuvonta ja lisédmalla hakuun asuinkuntasi.

Verkosta loytyy paljon tietoa yrityksen perustamisesta ja tarjolla olevista pal-
veluista seka yrittjille hyddyllisista verkostoista.

Tarjolla on myds monenlaisia yrittajyyteen valmentavia lyhytkursseja ja pi-
dempia koulutuksia, joita toteuttavat esimerkiksi koulutusorganisaatiot,
te-palvelut ja yksityiset konsultointiyritykset.
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Uraohjaajalle

Uraohjauksen suunnittelu kattaa sisallén ja toteutuksen valmistelun. Valmistelussa huo-
mioidaan kohderyhman tarpeet ja ryhmékoko, ohjaustarjonta seka ohjauksen laajuus.

Ohjaajalle suunnattuihin kortteihin on koottu uraohjaajalle hyodyllisia tyékaluja. Korttien
takaa loytyy kulloistakin aihetta koskevia vinkkeja ja huomioita. Ohjaajalle suunnatut kor-
tit sopivat keskustelun pohjaksi ohjaustilanteisiin tai tyokaluiksi ohjauksen suunnitteluun.
Tyokirjan muita kortteja voi hyodyntaa yhdesséa uraansa suunnittelevan kanssa urasuunnit-

teluprosessin tukena.






Uraohjaajan tyokaluja /

Uraohjauksen
toteutus

[ ]
[ ]
[ ]
[ ]
[ ]

[ ]
Osaamisen R
kirkastaminen .
Toimintasuunnitelma

uraohjaukselle

Uran
tulevaisuuskuva

Itsensa
johtamiseen
kannustaminen

Osaamisen
kehittaminen
avoimessa
korkeakoulussa

Tyollistymisen
mahdollisuuksien
avaaminen

Raito-uraohjaus,
esimerkkeja

Tyonhaun
ohjaaminen
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Uraohjauksen toteutus

Uraohjausta voi toteuttaa kasvokkain, etdna tai monimuotoisesti eri kanavia hyddyntden. Tarke&aa on,
etta ratkaisut ovat huolellisesti valittuja ja palvelevat uraansa suunnittelevan tarpeita. Myds palautteen-
keruutavat on hyva suunnitella etukédteen. Seuraavia ratkaisuja voi hyédyntaa seka yksilo- ettd ryhma-

ohjauksissa.

Saavutettavan urachjauksen kanavia ja valineitd esimerkiksi:

Q@ Fyysiset ohjaustilat Q@ Palautteenkeruun séhksiset kanavat
@ Virtuaaliset ohjaustilat AnswerGarden
Adobe Connect Google Forms
Appear.in Padlet / Flinga / Kahoot
Google Classroom / Hangouts / Meet Webraopol
Skype
QO Alypuhelin
WhatsApp
Puhelut
© Sihkoposti
Q Pilvipalvelut

© Verkkosivut tai -profiilit
Wordpress + chat-palvelu

Facebook
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Uraohjauksessa kaytettavia vilineita valittaessa on tirkeaa huomioida:
Q Tietoturva

© Ratkaisuiden toimivuus suhteessa ohjauksen kestoon

Q Kayttajalahtdisyys

Q Esteettomyys

@ Muutama toimiva ratkaisu usean sijaan
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Toimintasuunnitelma

uraohjaukselle

Urasuunnittelun kaynnistdmiseksi on hyva sopia konkreettisista tavoitteista ja toiminnan muodoista.

Ohjauksen lahttkohtana on yhdessa laadittu selked suunnitelma eri vaiheista. Toimintasuunnitelma voi

paivittya urachjauksen edetessa.

Tarve ja tavoite
uraohjaukselle

Miksi uraansa suunnitteleva hakeutui
ohjaukseen, mita halutaan saavuttaa?

Koulutus ja ty6kokemus

Tutkinnot ja keskeinen tyokokemus

Vilitavoitteet ja pidemman
aikavalin tavoitteet

Seuraava tyOpaikka tai koulutus voi olla
tarkea valivaihe tavoitteiden saavuttamisesa

Osaamisen tdydentdminen tai
paivittdminen

Kiinnostavat tai tarpeelliset
jatko- ja tdydennyskoulutukset

Kiinnostavat ja mahdolliset
tyotehtavat ja tydnantajat

Millaiset tehtavat ja organisaatiot
kiinnostavat?

Tyonhaku

Mihin tyénhaussa keskitytaan ja milla
keinoilla tydnhakua tehdaan?

Verkostoituminen

Tavat, tapahtumat ja kanavat

Aikataulu

Laaditaan toimintasuunnitelmalle
esimerkiksi viikko- ja kuukausiaikataulu ja
sovitaan samalla ohjausajoista

Toteutus

Mita kanavia kaytetdan tapaamisissa?
Minne tallennetaan yhteiset materiaalit ja
kommentoitavat tyonhakuasiakirjat?
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I _Vinkkeja_}

(o] Uraohjauksen tavoitteet, kesto ja rakenne maaritelldan heti alussa.

Q@ Toimintasuunnitelma houkuttelee sitoutumaan yhteiseen prosessiin ja luo
suunnittelulle turvallisen ilmapiirin.

Tehokas ja yksilollinen urachjaus alkaa osaamisen tunnistamisesta ja osaa-
misen kartoittamisesta. Taman jalkeen on helpompi tunnistaa tyollistymisen
mahdollisuudet.

| Tehtavavmklt uraansa suunnittelevalle |

© Uraohjauksen ja -suunnittelun tukena voi hyddynt&a tdman tyokirjan urasuun-
nittelutydkaluja esimerkiksi siten, ettd uraansa suunnitteleva tekee niita itse-
naisina valitehtavina ja tuotokset kdydaan lapi yhdessa
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Osaamisalueet

, joita uraansa syunpijt-
televa on erityisesti kiinno

tdméin ja kehittimszn

stunut kayt-




Kun osaamista puretaan yhdess4, uraansa suunnitteleva voi havaita ja tunnis-
taa osaamisensa monimuotoisuuden.

Ohjaustilanteessa pyritdan loytdmaan motivaatio ja osaamisen kirkkaimmat
karjet, joita voi edelleen vahvistaa tai tydstaa esimerkiksi kirjoittamalla.

Hyvia tytkaluja osaamisen tarkasteluun ovat puut, janat, kartat tai kuviot, jotka
avaavat osaamisen kokonaisuutta.
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Osaaminen ja
osaamisen
kehittamisen
tarpeet

Hankittu
osaaminen

Koulutusistoria

Uran
tulevaisuuskuva

Motivaatio ja
kiinnostavat
tehtdvat

Paatavoite tai
tavoitteet

Vilitavoitteet




( Vinkkeja )

@ Uravaihtoehtojen ja -mahdollisuuksien hahmottelu on hyvé tyokalu tilantees-
sa, jossa urasuunnitelmat ovat vield epaselvia. Tavoite kirkastuu, kun pysah-
tyy pohtimaan asiaa.

@ Uraohjaus on intensiivista tyétd. Ohjauksissa pyritédan luomaan heti alusta
saakka vapaa keskusteluilmapiiri, jossa uraansa suunnitteleva voi turvallisin
mielin innostua ja pohtia omia vahvuuksiaan ja mahdollisuuksiaan.

Q@ Uraohjaajalta vaaditaan herkkyyttd tunnistaa uraansa suunnittelevan karki-
osaaminen, vahvuudet ja motivaatio.

[ Tehtévéavinkit uraansa suunnlttelevalle ]

@ Uran tulevaisuuskuvan tydstaminen:

A) Uraansa suunnitteleva voi kertoa tarinan tai tapahtuman esimerkiksi siita,
milloin hdn on kokenut onnistuneensa tai mika on vuoden aikana saanut hénet

innostumaan.

B) Keskustelkaa, mité silloin tapahtui ja mitka asiat myo6tavaikuttivat onnistumi-
seen tai innostumiseen. Tilanteen avaaminen auttaa tunnistamaan valmiuksia ja

vahvuuksia, joita uraansa suunnitteleva voi hyddyntaa tulevaisuudessakin.
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Osaamisen kehittdminen
avoimessa kRorkReakoulussa
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OHJAUSTILANNE

Ohjaajalta edellytetdan * Aika . “f-\sfakkaan 'osaamisen el
« Tila (Ihi- tai etdohjaus) kehittamiseen vaikuttavia tekij6itad

* Asiakkaan kunnioitus
* Dialogi » Eldméntilanne
* Oman osaamistarpeen
tunnistaminen ja madrittely
suhteessa tydeldman tarpeisiin

* Ohjausosaaminen

® Asiakkaan osaamisen
tunnistaminenen

* Korkeakoulun opintotarjonnan

tunteminen
* Vaihtoehtoisten opintopolkujen : glkvense'mma‘tkomskel:l;ollcﬁmukset
BB pintojen aikana mahdollisuus

ohjaukseen

TAVOITE

Osaamistarpeen madrittely ja tarkentuminen
- opiskelusuunnitelma
Tukea asiakkaan voimaantumisen kokemusta,
itsesditelytaitojen kehittimistd ja motivaatiota

YKSILON JA TYOELAMAN TARVETTA
VASTAAVAN OSAAMISEN KEHITTAMINEN

TYOLLISTYMISEN EDISTYMINEN
OSAAMISTA KEHITTAMALLA

Lue lisda artikkelista Pohjoisen korkeakoulutetut kehittémassa osaamistaan avoimessa korkeakoulussa,

Lapin ammattikorkeakoulun Lumen-verkkolehti 1/2019
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| Vinkkeja

© Tyoeldma vaatii jatkuvaa oppimista ja osaamisen kehittamista. Avoimessa kor-
keakoulussa opiskelu on yksi tapa osoittaa tdma tydnantajalle.

© Opiskelemalla voi hankkia my&s osaamista, jonka avulla voi toimia esimerkiksi
kevytyrittajana.

[ Tiesitko etta! )

Q Avoin korkeakouluopetus on kaikille avointa.
Opetus on korkeakoulun opetussuunnitelman mukaista.
Opintoja vai suorittaa paiva-, monimuoto- ja verkko-opintoina.
Tarjolla on tieto-, neuvonta- ja ohjauspalveluita, myds etana.
Opiskelu on maksullista mutta edullista.

Avoin korkeakoulu tarjoaa mahdollisuuden kehittda tydelédmassa tarvittavaa
osaamista esimerkiksi kielitaito, projektiosaaminen, yrittajyys, johtaminen,
taloushallinto.

Lisaksi opinnoilla on mahdollisuus kehittad tyémarkkinoilla tarvittavaa eri-
tyisosaamista, jolla voi erottua tydmarkkinoilla (esimerkiksi palvelumuotoilu
ja digitaaliset liiketoimintaratkaisut, digitaaliset palvelut ja johtaminen, bio- ja
kiertotalous, Green Care).

Avoin ammattikorkeakoulu v. 2018 Avoin yliopisto v. 2018
Q Avoimia ammattikorkeakouluja: 23 @ Avoimia yliopistoja: 14
© Opiskelijoita: 27 928 Q@ Opiskelijoita: 96 582

©Q Suoritettuja opintopisteita: 231212 @ Suoritettuja opintopisteita:
noin 400 000

Lue lisda: Opetushallinnon tilastopalvelu
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[tsensa johtamiseen kannustaminen

Uraohjauksessa on tarkeaa kannustaa uraansa suunnittelevaa itsensa johtamiseen ja hyvinvoinnin yll&a-
pitdmiseen kokonaisvaltaisesti. [tsensa johtaminen on ennen kaikkea oman toiminnan johtamista, jonka

avulla tavoitteet saavutetaan.

Alykas itsensa johtaminen voi olla
© Oman eldman hallintaa
© Onnellisen eldman perusta
@ Omasta tehokkuudesta, uudistumisesta ja hyvinvoinnista huolehtimista

Q@ Kokonaisvaltaista itsensa kehittdmista ja toteuttamista
Mukaillen: Sydénmaanlakka P. 2017. Alykds itsensd johtaminen — Nékékulmia henkilbkohtaiseen kasvuun

Kysymysten avulla uraansa suunnitteleva voi pohtia omaa rooliaan tavoitteidensa saavuttamisessa:
Q@ Miten johdan itseani?

Miten voin vaikuttaa tavoitteideni saavuttamiseen?

Mita uudistuminen ja muutos merkitsevat minulle?

Miten tasapainotan elamani kiireen tai stressin keskella?

0 0 00

Miten voin olla samanaikaisesti tehokas, uudistuva ja hyvinvoiva?

51



I Vinkkeja_|I

Itsensé johtamiseen urasuunnittelussa kuuluu:

Q@ Jatkuva oman osaamisen reflektointi ja avaaminen, kohdentaminen ja mark-
kinointi

Tavoitteiden asettaminen ja niiden paivittdminen
Pettymysten ja epdonnistumisen sietédminen

Keskustelu hyvinvoinnista, jaksamisesta ja palautumisesta
Ajanhallinta

Harrastuksista ja vapaa-ajasta huolehtiminen
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Tyollistymisen mahdollisuuksien
avaaminen

Uraansa suunnittelevan tydnhakijan mielikuva omasta osaamisestaan ja tyémahdollisuuksista voi olla
kapea tai eparealistinen. Ohjaaja voi auttaa hénté tunnistamaan osaamistaan ja ndkem&an todelliset
tyéllistymisen mahdollisuudet seka auttaa tydtehtdvien ja tydnantajien kartoittamisessa. Tydnantajien

ja tydtehtavien etsimista voi kuvata tydnhakuymparistona.

@ Tyonhaun mahdollisuuksien avaaminen pohjautuu tunnistettuun ja kirkastettuun osaamiseen ja
tyonhakijan kiinnostuksen kohteisiin.

Tyonhakuymparistoa hahmoteltaessa voidaan:

Q Koota tydnhakijalle mahdollisia toimialoja, ammatteja ja tyonantajia
Pohtia tulevaisuuden tydelamanakymia ennakointitiedon pohjalta
Jaotella ty6nantajia kiinnostavien osaamisalueiden mukaan

Kartoittaa osaamisen kehittamiseen tarkoitetut palveluja tydonhakualueella (esim. graafinen suun-
nittelu, valokuvaus, ohjaustyd, kouluttaminen, sahkdsuunnittelu, projektityotehtavat)

Kartoittaa yrittajyyden mahdollisuuksia ja yrittéjyytta tukevia palveluita

0 000

Keskustella kevytyrittajyydestd, eli yrittdjamaisesta tyoskentelysta laskutuspalveluja kéayttéen
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( Tiesitko etta! )

© Luovilla aloilla, markkinoinnin aloilla tai esim. [T-alan ty6tehtvissa itsensa
yrittdjdmainen tyollistdminen on tavallista. Tyd on tyypillisesti projektiluon-
toista ja perustuu tilauksiin, tuotekehittelyyn ja testaustuloksiin. Tyéta teh-
daan esimerkiksi freelancer-tyyppisesti, toiminimelld, urakkana, osa-aikai-
sesti tai edelld mainittuja yhdistellen.

Uraa suunnittelevan kannalta voi olla mielekéstéd pohtia uudenlaisia ja va-
hemman kaytettyja tydllistymisen muotoja, kuten usean tyonantajan mallia
osa-aikaisia tyosuhteita yhdistelemalla.

Uudentyyppiset tyollistymisen tavat ja itsensa yrittdjamainen tydéllistdminen
vaativat epdvarmuuden sietédmista ja vahvaa oman osaamisen markkinointi-
taitoa sekd motivaatiota asiakashankintaan. Hyvasta itsensa johtamisen ky-
vysta seka valmiuksista tyoskennella itsenaisesti on etua.
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Tyonhaun ohjaaminen

Tyonhaun asiakirjat

Tyonhaun asiakirjamalleja on paljon. Tarkeda on kannustaa uraansa suunnittelevaa kuvaamaan oma,
tunnistettu osaaminen selkeasti auki asiakirjoihin. Tyonhakuasiakirjojen tulee olla sellaisia, ettéd tyon-
hakija kokee niiden vastaavan osaamistaan ja toimivan hdnen edukseen. Erilaisia malleja voi yhdistella

siten, etta niistd syntyy omaa osaamista ja tyylid vastaava ratkaisu.

Hakemuksiin ja muihin asiakirjoihin haetaan persoonallista visuaalista ilmetté ja visuaalisuutta suositel-
laan. Usein myds kysytaan, tuleeko ansioluetteloon liittda valokuva. Rekrytointiyritysten ja tydnantajien
edustajilla on téhan liittyen eridvia mielipiteita, toiset toivovat kuvaa, toisille silla ei ole valia. Hyvin va-

litun ja asiallisen kuvan voi kuitenkin ajatella antavan hakemukselle kasvot, eika siita haittaakaan ole.

Tyonantajilla on usein valmiita séhkoisia tyénhakulomakkeita. Sahkoiseen hakulomakkeeseen kirjataan
vain pyydetyt tiedot, mutta senkin voi tehda taitavasti. Sahkdisissé hakemuslomakkeissa kannattaa
kayttaa kuvaavia ja tyopaikkailmoituksessa kaytettyja hakusanoja, koska sahkoiset tietokannat hakevat,

pisteyttavat ja jarjestavat hakemukset niiden mukaan.

Tyohaastattelut
Haastattelukysymyksiin ja haastattelutilanteeseen voi valmistautua ohjaustilanteissa kdaymalla lapi
yleisia ja hankaliakin haastattelukysymyksia seka niihin sopivia vastauksia. Lisaksi ohjauksen yhteydessa

voidaan demonstroida tyéhaastattelutilanteita eri tavoin.

Video-CV, videohakemus ja videohaastattelu

Video-CV:t, videohakemukset ja videohaastattelut ovat yleistyneet viime vuosina. Tyénhakijalle video
tarjoaa keinon erottautua massasta. Tyonantajalle videomateriaali helpottaa hakijoiden esikarsintaa ja
videon valityksella hakijasta voi saada selkeAmman kuvan kuin perinteisesta tydhakemuksesta. Videon
voi kuvata vaikka alypuhelimella, mutta verkossa kannattaa tutustua tyonhakutilanteita koskevan vide-

on kuvaamisen perusteisiin.

Kaantopuolelta loytyy tehtavanantovinkkeja ohjaustilanteisiin.
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I Tehtédvavinkit uraansa suunnittelevalle |

Alla esitetyt tehtdvanannot voi antaa valitehtaviksi uraohjaustapaamisen lomassa
ja niiden lapikaynti voi sijoittua kulloistakin teemaa koskevaan ryhma- tai yksi-

lokohtaiseen uraohjaustapaamiseen, joissa niihin haetaan yksiléllisia ratkaisuja.

A) Kirjoita hakukoneeseen hakusanaksi “CV-pohja” ja valitse kuvahaku.
@ Millaiset CV-mallit houkuttelevat sinua ja mitk& sopisivat sinulle?

© Klikkaa kiinnostavat CV-mallit auki ja tarkastele, milla ohjelmalla ne on
tehty.

B) Tutustu tydhaastattelukysymyksiin valitsemasi ammattiliiton tai rekrytointi-
median sivuilla, tydnhakijalle -osiossa. (Rekrytointimedioita ovat esimerkiksi Duu-
nitori, Academic Work ja Monster).

Q@ Tarkastele l6ytdmidsi haastattelukysymyksia ja mieti vastauksia niihin.

Q@ Valitse 5-7 kysymyst3, jotka tuntuvat vaikeilta tai epdmukavilta. Kirjoita
ne muistiin.

C) Kirjoita YouTubeen hakusanaksi CV tai Video-CV. Tutustu kolmeen video-CV:hen.
Q@ Minka pituisia esimerkit ovat? Oliko kesto mielestési sopiva?
Q Mika esimerkeissé toimi hyvin? Entépa hairitsikd jokin esimerkeissé si-

nua?

D) Tee harjoite, jossa suunnittelet itsellesi videohakemuksen tai CV:n

© Luo kasikirjoitus ja kirjoita avainsanat lapuille.

Q@ Harjoittele ja sovita puhe noin 1-3 minuuttiin.

Q Kuvaa harjoite dlypuhelimella tai tabletilla niin etta laite on tuettuna so-
pivalle korkeudelle.

© Oletko tyytyvainen harjoitteeseen? Mika toimi ja mika tuntui haastavalle?
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Raito-uraohjaus, esimerkkeja

Kéarkiosaamisen kirkastaminen
Tunnista osa-alueet, joista
vahvuutesi ja valmiutesi

koostuvat

Urasuunnitelmien puntarointi
Selkiyta kansamme
tulevaisuutesi suuntia ja

menestymisen tarinaa

Itsensa johtaminen
Johda tehokkuuttasi,

uudistumistasi ja hyvinvointiasi

Henkilokohtainen suunnitelma
Laadi konkreettinen
urasuunnitelma ja poimi véalineet

sen toteuttamiseksi

Tyo6llistymisen mahdollisuudet
Nae tyollistymismahdollisuutesi

laajasti ja tunnista piilotydpaikat

Osaamisen kehittdminen
Laajenna osaamistasi
korkeakoulujen opintotarjonnan

avulla

A) Yksilollinen urasuunnittelu

CV, LinkedIn ja hakemukset
Virita tyonhakuprofiilisi

huippuunsa

Tyodnhaun kipina
Tavoitteellista tydnhakusi ja

loyda tydnhaun kipina

Kohdennettu tyénhaku
Valjasta potentiaalisi
kohdennettuihin hakemuksiiin

ja markkinoi osaamistasi

of
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B) Ryhmalle suunnattu uraohjaus

1 Tehoa urasuunnitelmiisi
Avataan omaa urasuunnittelua
yhteisessa keskustelussa eri

teemoin

@ Oman osaamisen tunnista-
minen

@ Tyonhaun asiakirjat

© Tehoa tydnhakuun
- piilotyOpaikat

Q@ Some tydnhaussa
@ LinkedIn verkostoitumisessa

@ Osaamisen péivittdminen ja
taydentévat opinnot

Q VYrittéjyys
@ Itsensa johtaminen
Q@ Tyohaastattelu

Q@ Palkkaus ja tydehtosopi-
mukset

2 Esiinny eduksesi

Keskustellaan ja harjoitellaan

muun muassa esilld oloa tydhaas-

tattelutilanteissa ja oman osaa-
misen markkinoinnissa. Lisaksi

harjoitellaan hissipuhetta.

© Esilldolo ja ensivaikutelma

© Tydpaikkahaastattelussa
esiintyminen ja hissipuhe

3 Tule esiin verkossa
Tutustutaan erilaisiin tyoka-
Luihin, joiden avulla voidaan
rakentaa, tallentaa ja julkaista
esimerkiksi oma video-CV tai
oman osaamisen esittely. Osion
aikana tutustutaan erilaisiin
ammatillisen verkostoitumisen

kanaviin.

© Tyovalineet tutuiksi

@ Verkon julkaisuvélineet ja
videon editointi tutuksi

© Julkaisujarjestelmien
lisdosat ja verkkopalaveri-
valineet

Q@ Somevilineet hyotykayttoon

© Keskustelu ja palaute

Kortin esimerkkeja voi soveltaa urachjauksen sisaltéjen suunnittelussa.

Yksilollisen ja ryhmalle toteutettavan uraohjauksen sisaltoja tulee rastaldida
osallistujien tarpeiden mukaan.

Uraohjaukseen osallistuvat uraohjaajat ja muut asiantuntijat, yrityskaynnit ja
tydeldmamessuille osallistuminen tdydentdvat urachjausta.
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Korkeakoulutettujen kokemuksia
uraohjauksesta

RAITO-hankkeen aikana uraohjaukseen osallistui 90 korkeakoulututkinnon suorittanutta uraansa suun-
nittelevaa tydnhakijaa. Osallistujat valitsivat itselleen hyodyllisimmat ohjaussisallét ryhmakohtaisista
verkko-ohjauskokonaisuuksista ja yksiléllisestd uraohjauksesta ja suorittivat halutessaan avoimia kor-
keakouluopintoja. Ohjauksen kesto méaaraytyi kunkin yksilollisen tarpeen mukaan. Tavoitteet urasuun-
nittelulle vaihtelivat koulutuksen, kokemuksen ja eldmantilanteen mukaan. Ohjaukseen osallistuneet

kertovat urasuunnittelukokemuksistaan:

"Tarkedd tapaamisissa oli kokemusten vaihto, koska mukana oli ihmisid samasta ti-
lanteesta. Keskustelut laajensivat omaa kdéisitysté keskusteltavasta aiheesta. Olem-

me niin erilaisia, ettd toisilta voi saada paljonkin.” Hannu KM, pitkd tyékokemus

"Mietimme sanamuotoja ja miten kertoa myyvdésti itsestd. Mitd ko-
rostan. Itselléni on pitké tybékokemus, joten pohdimme miten ker-

ron siitd hakemuksessa”, Jouko, sairaanhoitaja, pitkd tyékokemus

"CV:ni ja tyénhaun mallini tarvitsivat pdivitystd.
En myéskddn osannut hakea piilotydpaikkoja.
Kukaan ei puhunut nuoruudessani piilotydpai-
koista. Halusin myés oman alan téitd”, Hannu

KM, pitkd tyékokemus
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"Olen huomannut, ettd voisin hyédyntdé osaamistani muissakin tehtdvissd
kuin vain siind yhdessd tietyssd, johon koulutukseni antaa muodollisen péte-
vyyden. Tarkoitan, etté alani on tavallaan laajempi mitd olin ajatellut ja kou-
lutuksellani ja kokemuksellani voisi olla kdyttéd monenlaisissa paikoissa.”

Tuomas KM, vastavalmistunut

"En endid ajattele, etté jokin taso ei ole mua varten, vaan uskallan
rohkeammin hakea téité eri aloilta ja oman koulutusalueen

ulkopuoleltakin.” Hannu KM, pitkd tyokokemus

"Léhdimme liikkeelle siitd, etté ensin pdivitetddn CV ja opetellaan
tekemddn avoin ty6hakemus. Mietimme myds, miten tyénantajaa

lahestytddn hakemuksessa.” Anna Insin6éri amk, vastavalmistunut

"Mietimme yhdesséd mahdollisia tydpaikkoja, kirjoitimme

yhdessd hakemuksia ja suunnittelimme niiden sisdltéjd.”

"Ryhmdohjauksessa oli hyvdd infoa muun muassa siitd, miten LinkedlInié kdyte-
tédn ja miten tyGhaastattelussa ollaan. Néytimme myds toisillemme CV't ja sain

hyvid neuvoja niiden muokkaamiseksi.” Anna Insiné6ri amk, vastavalmistunut
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Tyonantajien ndkemyksia

Tybeldama odottaa korkeakoulutetuilta joustavuutta, mukautuvuutta ja jatkuvaa valmiutta oppia uutta.
Lapin tyonantajat kuvasivat korkeakoulutettuihin kohdistuvia odotuksiaan tyénantajakyselyssa “Lapin
korkeakouluista valmistuneiden osaaminen tydeldmassa”. Kyselylld selvitettiin muun muassa, kuinka
korkeakoulutettujen osaaminen vastaa tydeldman tarpeisiin, millaista osaamista ty6elaméassa tarvitaan

seka millaisia rekrytointitarpeita tulevaisuudessa arvioidaan olevan.

Tyonantajien mukaan tyontekijan rekrytointiin vaikuttavat eniten:
© Hakijan aktiivisuus rekrytointitilanteessa
Q Tutkinto

Alan tyokokemus ja harjoittelu alan tydtehtavissa

Huolellisesti laaditut tydnhaun asiakirjat

Yksilolliset ominaisuudet, kuten asenne, oma-aloitteisuus, aktiivisuus seka kiinnostus alaa kohtaan

0 000

Tythaastattelussa onnistuminen

“Hakijan asenne tydntekoon ratkaisee. Yrittdmadallé ja

erehtymdllé oppii matkan varrella, jos asenne kohdillaan.”

"Asenne ratkaisee aina! Jatkuva "Aito kiinnostus tyénantajaa

oppiminen, tdsmdllisyys.” ja tehtévdd kohti, asenne.”

“Hakija on etukéteen perehtynyt toimialaan ja yritykseen, hakija

osaa esittdd tyéhdn ja toimenkuvaan liittyvid kysymyksid.”
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“Sopivuus haettavaan tehtdvdcn, oma aktiivisuus, joka tulee aidon oppimis-

halun kautta. Koulu antaa vain valmiudet, ty6 tekijdénsd opettaa.”

“Siisti ulkondkd, sanallinen viestintd hyvd, halu/tahto,

valmiutta pitkdaikaiseen tyésuhteeseen.”

" . ; "Oma-aloitteisuus,
‘Asenne tydntekoon, joustavuus,

oppimishalukkuus, ihmissuhdetaidot.” eSve i

maalaisjdrki.”

"Tyypin merkitys korostuu papereiden sijaan. Motivaatio ja

innostuneisuus sekd kyky oppia uusia asioita.”

"Reipas ja rehellinen, néyrd asenne ty6hon ja siind oppimiseen.

Syventévdn ja yllépitévin itseopiskelun térkeys asiantuntijatehtdvissd.”

"Hyvéit sosiaaliset taidot, positiivinen asenne, halu oppia

uutta, halu ottaa haasteita, kehittdmisndkokulmat.”

"Sopivasti oma-aloitteinen, ei kieltdydy

erilaisista hommista, monipuolisuus.” e o
Reippaus, osaa tarttua tyéhon, itsendinen, halu

oppia uutta ja on kiinnostunut omasta tydstddn.”
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"Avoimuus, rehellisyys, valmistautuminen haastatteluun, huo-

liteltu ulkoinen olemus ja ammattitaidon selkeé osoittaminen.

Motivaatio ja halu oppia uutta on tultava myds hyvin esille.”

"Hakijasta tulee vaikutelma, ettd hénelld on "Henkilon olemus ja siisti ulkondko.

yhteys itseensd; tunnistaa/tietdd, mitd hdn Tydkokemus. Kdytostavat.”
osaa, mité ei osaa. Uskaltaa olla oma itsen-
sd —ihminen; uskaltaa tuoda esiin myds omia
kehittémisen paikkoja. Joskus nuorten ih-
misten kanssa tulee tunne, ettd he luulevat,

ettd heiddn tdytyy osata ja tietdd "jo kaikki".

Tyonantajan arvostamat ominaisuudet tyonhakijassa:

000O0O0CO0O0OOO

Asenne

Avoimuus

Halu oppia uutta

Joustavuus

Oma-aloitteisuus

Rehellisyys

Sosiaaliset taidot
Pukeutuminen seka kaytdstavat

Ole oma itsesi
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Tyonantajien neuvot korkeakoulutetuille tyouran alkuun:

‘Alan perustaitojen ja teoreettisten

tietojen hyvd osaaminen.” 5 . o o ) )
Valmius monenlaisiin tehtdviin ja valmius tehdd

aluksi myés vidhemmdn vaativia tehtévid.”

“Opetelkaa hyvét tyéyhteisétaidot ja olkaa joustavia

tyénantajaa kohtaan, niin pérjédtte missd vain.”

“Riippuu ihan henkiléstd mihin kannattaa perehtyd, jos lGytada

oman alan, joka kiinnostaa niin on jo hyvdlld pohjalla.”

“Ottakaa arki ja tyé vastaan néyrdsti ja omalla
hyviélla tekemiselld saavutat melkein mitd

vain. Kukaan ei ole seppd syntyessddn ”

"Perusasiat tulisi hallita, jotta olisi pohjaa rakentaa tulevaisuutta.
Yllatyksend tulee poikkeuksetta, ettei niitd hallita, ja aikaa niiden
selvittelyyn menee aivan liian paljon. Ldksyt tulisi lukea jo kouluaikana,

koska pienyrittdjilld ei ole resursseja opettaa niitd.”
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“Omaan yleiseen kdytokseen (huokuuko
ihminen halua tehdd téitd, oppia uutta).”

"Hyvddn didinkieleen ja kansainvd-
listymistd ajatellen englannin lisGksi
ranskan, saksan tai vendjén kielen
opiskelua.”
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“Puurtamista, puurtamista ja puurtamista.

Nopeasti valmistuminen on etu. Ald loke-

roidu ennakkoluuloihisi.”

“Suoraan koulun penkiltd on todella vaikea todella siirtyé tyéeldmédn
ilman minkddnlaista ty6kokemusta. Halukkaita ottajia ei ole jonoksi asti
koska tarvittavaa osaamista ei yksinkertaisesti ole. On siis ensisijaisen
tarkedd hankkia kdytdnndn tyékokemusta (vaikka ilmaiseksi tai harras-

tepohjalta tyéskentelemdlld) jo hyvissd ajoin ennen valmistumista.”

"On hyvd muistaa, ettd koulusta saadaan perustieto, mutta ammattitaito tulee

tehdystd tyéstd, jos ei heti ole alaa vastaavaa tyéta ottaa kaiken tarjolla olevan

tydn vastaan siitd tulee tyokokemusta ja samalla arvostusta eri ammatteihin.”

Kiinnitad huomiota naihin:

o

Kehité IT-taitojasi jatkuvasti

Q@ Hanki tyskokemusta jo opiskeluaikana joko omalta tai muulta alalta

o
o
o
o
o
o
o
o
o
o

Kehit4 vuorovaikutustaitoja seka sosiaalisia taitoja

Ole ahkera ja ala oleta, ettd muut tekevat asioita puolestasi
Ole ennakkoluuloton sekd muuntautumiskykyinen

Ole joustava ja motivoitunut tydn tekoon

Ole valmis monenlaisiin tehtaviin

Hallitse alasi perusasiat hyvin

Panosta kielitaitoon

Seuraa ajankahtaisia asioita

Suorita opiskelut loppuun

Verkostoidu alan toimijoiden kanssa
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Uraohjaajien mietintoja

Moni korkeasti koulutettu tarvitsee sparrausta tyonhakuun ja urasuunnitteluun
Monet vastavalmistuneet kokevat kédrkiosaamisensa tunnistamisen ja ensimmaisen oman alan tydpai-
kan loytamisen haastavaksi. Tyonhakijoille, joilla on pitkad tyokokemus, aiheuttavat pdanvaivaa usein
ajanmukaisten tydnhakutaitojen, oman osaamisen péivittdminen sekd oman paikan hahmottaminen

muuttuneilla tydmarkkinoilla.

Jotta l0ytaa paikkansa tyomarkkinoilla, kannattaa tyénhakuun suhtautua tyona. Osaamisen tunnista-
minen ja auki kirjoittaminen auttavat ymmartamaan, mihin kaikkialle hankittuja taitoja voi hyédyntaa.
Nakyminen sosiaalisessa mediassa ja visuaalisesti toimivat hakupaperit ovat tarkeitd pelimerkkeja
tydnhaussa. Modernit tyénhaun tavat ja -kanavat tulee ottaa haltuun. Pitkalle p4d&see jo omia tiedonha-
kutaitoja kdyttdmalla. Internet on pullollaan tyénhakua ja osaamisen branddamista kéasittelevid aiheita.
Piilotyopaikkoihin paasee kasiksi tutustumalla ja ottamalla yhteyttd itsed kiinnostaviin tydnantajiin.
Avoimet tybhakemukset ovat tehokas keino saada tydpaikka. Vankalla tydkokemuksella voi osoittaa
patevyytensa vaativiinkin tehtaviin. Vastavalmistuneelle ensimmainen tyopaikka ei ehka ole tahtitavoite,

mutta se on osa seuraavan tavoitteen saavuttamista ja kokemuksen kerryttamista.

Kannattaa osallistua tilaisuuksiin, joissa voi tavata tydnantajia ja keskustella toisten kanssa. Vinkit ja
ideat syntyvét yleenséa porukalla. Keskustelut auttavat muodostamaan realistisen kéasityksen siita, mi-
hin omalla kokemuksella ja tavoitteilla voi hakeutua. Késitys oman alan tyémarkkinoiden laajuudesta
on usein todellisia mahdollisuuksia kapeampi. Kun urasuunnitelmista keskustelee, loytyy samalla uusia
tydmahdollisuuksia. Mikali omia verkostoja urasuunnittelun tueksi ei l0ydy, kannattaa tutustua alueen

uraohjaustarjontaan ja hakea tarvittavia palveluita.

Ty6nhaun pitkittyminen aiheuttaa usein epéatoivoa ja turhautumista, mutta tyétd kannattaa kuitenkin
hakea tavoitteellisesti ja huolellisesti. Yksi kohdennettu hakemus tuottaa tuloksen todennédkdisemmin
kuin kymmenen hakemusta, jotka jaavat liian yleiselle tasolle. Tuttavat tai mentorit voivat lukea ja kom-
mentoida tyénhakupapereita. Tydnhausta selviaa parhaiten niin, etta pitaa silmat ja korvat auki, on val-

miina oppimaan uutta ja tuo esiin omaa osaamistaan.
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Lapin korkeakoulut kehittivat ESR-rahoitteisessa RAITO - Osuvaa urasuunnittelua korkeakoulutetuil-
le -projektissa henkilokohtaisiin tarpeisiin kohdennettua uraohjausta, joka oli suunnattu Lapin alueella
asuville korkeakoulutetuille tyonhakijoille. Ohjaus oli joustavaa ja yksilo- ja ryhménohjausta sai tarpeen
mukaan kasvokkain tai verkon valitykselld. Ohjauksen kesto sovittiin osallistujan tarpeen mukaan muu-
tamasta kerrasta useampaan kuukauteen. RAITO-projektin uraohjaukseen osallistui 90 korkeakoulu-
tettua tyonhakijaa ja osallistujissa oli niin kokeneita asiantuntijoita kuin vastavalmistuneita. Ohjaukseen
osallistuneista noin kolme neljasté tyollistyi uraohjauksen paatteeksi. Loput jatkoivat tydnhakua tai oh-

jautuivat muihin palveluihin ja alanvaihtoa tavoitelleet hakeutuivat opiskelemaan.

Laura Jokinen ja Krista Rautio, Lapin yliopisto
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Osuva urasuunnittelu -tyokirja on Raito - Osuvaa urasuunnittelua korkeakoulute-
tuille-hankkeen tuotos, joka syntyi Lapin yliopiston ja Lapin ammattikorkeakoulun
monialaisen tiimin yhteistyona. Tyokirja on suunnattu helppokayttoiseksi tydkaluksi
itsenaisesti uraansa suunnitteleville korkeakouluopiskelijoille ja korkeakouluista val-
mistuneille seka ohjaustyon tueksi ura- ja opinto-chjaajille.

Euroopan Sosiaalirahaston rahoittamassa Raito-hankkeessa kehitettiin ja tuotettiin
saavutettavaa ja henkilokohtaiseen tarpeeseen vastaavaa urachjausta tyottomille
korkeakoulutetuille Lapin alueella. Osallistujille tarjottiin urasuunnittelu-, tydnha-
ku- ja tyoelamataitoja vahvistavia monimuotoisia ohjaussisaltdja seka mahdollisuus
osaamisen tdydentdmiseen avoimissa korkeakouluissa Lapissa.

Raito-hankkeen uraohjaukseen osallistui yhdeksankymmentd korkeakoulutettua
tyonhakijaa hankkeen toiminta-aikana 1.1.2016 - 30.6.2019. Tyokirjassa esitellyt tyo-
kalut ovat osin Raito-urachjauksen tueksi tuotettuja ja osin urachjauksen tukena hyo-
dynnettyja muiden tahojen tuottamia materiaaleja, joita tarpeen mukaan kehitettiin
osallistujien kokemusten pohjalta. Hankkeessa seurattiin ja mallinnettiin lisdksi koke-
muksia, joissa tydnhakija tyollistyi yhdistellen useita tydnantajia, usean tyénantajan
mallin huomiot loytyvat tyokirjastakin. Samoin tyokirjasta loytyy Raito-hankkeessa
toteutetun tydnantajakyselyn nostoja, joissa tydnantajat kertovat, millaisia odotuksia
ja osaamisvaatimuksia korkeakoulutettuihin kohdistuu tydelamassa.

Toivottavasti viihdyt tydkirjan parissa ja siita on sinulle hyotya!
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