Toteuttaja: Helsinki
Ensimmainen tydpaiva

Opettajan materiaali Yhteisty6ssa:

Materiaalin tavoitteet pohjautuvat opetussuunnitelman laaja-alaisen osaamisen (L6,
tydelamataidot) tavoitteisiin.

Tavoitteena on

e tuoda ilmi tybelamassa tarvittavaa asianmukaista kayttaytymista ja yhteistyttaitoja seka
vuorovaikutustaitojen merkitysta.

o herattaa keskustelua tydpaikan erilaisissa ja yllattavissakin tilanteissa toimimiseen ja
tilanteiden kasittelyyn seké johtopaatosten tekemiseen liittyen.

e kannustaa tarttumaan tydtehtaviin aloitteellisesti, ennakoimaan tydskentelyn mahdollisia
vaikeuksia, arvioimaan ja ottamaan hallittuja riskeja, kohtaamaan my6s epaonnistumisia
ja pettymyksid seka viemaan tyo loppuun saakka.

e vahvistaa oppilaiden toimijuutta tulevaa ty6elamaa varten.

¢ Kiinnittdd huomio nuorten oikeudenmukaiseen (yhdenvertaisuus, tasa-arvo ja osallisuus)
kohteluun tydelamassé seka tukea tasapuolisesti ensimmaisten tydelamakokemusten
kartuttamisessa.

Toivomme, ettd voitte antaa meille palautetta ja vastata lyhyen kyselyyn sen jalkeen, kun
olette kayttaneet materiaalia oppitunnilla. Saamme palautteesta arvokasta tietoa, jotta
voimme kehittda tydelamakasvatukseen liittyvaa yhteistyodta koulujen kanssa.
Paaset kyselyyn linkin tai QR-koodin kautta: https:/forms.gle/86B8mog3ZyofyEARG  [Eluzm[=]
®
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. Kysymysmerkit videolla ilmaisevat kohtia, joissa video kannattaa pysayttaa
keskustelua varten. Naistd ohjeista loytyy kysymyksia ja taustatietoa keskustelun tueksi.
Keskustelu voidaan kayda koko luokan kesken hytdyntaen opettajan materiaalia tai oppilaat
voidaan jakaa pienryhmiin keskustelua varten ja jakaa jokaiselle pienryhmalle oppilaan materiaali.

Miten ylipdansa saa ty6paikan? Mité vaiheita tydnhakuun kuuluu?
o tyopaikkailmoitukset (esim. oikotie.fi/tyopaikat, duunitori.fi, monster.fi tai te-keskuksen
sivut)
e tutuilta kysyminen
o mielenkiintoiseen tydpaikkaan soittaminen


https://forms.gle/86B8moq3ZyofyEAR6

Pitaako hakijan tayttaa kaikki ilmoituksessa listatut kriteerit?
o tyOpaikkailmoituksen vahimmaisvaatimukset
¢ vaaditaanko tiettyd osaamista vai toivotaanko tiettya ominaisuutta
¢ ilmoituksen yhteyshenkildlle soittaminen (jos on oikeasti kysyttavaa tai mahdollisuus
tehda hyva vaikutelma tydnantajaan)

Millainen on hyva CV?
o selkea ja helposti luettava
pituus yksi tai korkeintaan kaksi sivua
omat yhteystiedot ja oma kuva
tyokokemus (yleensa uusin tydkokemus on CV:ssa ylimpana ja vanhin alimpana)
koulutus
haettavan tehtavan kannalta kaikkein tarkeimmat asiat, voi kertoa myo6s harrastuksista ja
kaydyista kursseista ja vahvuuksista
¢ mahdolliset suosittelijat

Millainen on hyva hakemus?

ytimekas ja selkea

motivaatio ja osaaminen liittyen haettavaan tehtavaan

CV:ssa listatun tybkokemuksen avaaminen

jos mahdollista lahettda videohakemus, niin tAma mahdollisuus kannattaa hy6dyntaa

Hakemus ja CV taydentavat toisiaan. CV:n ja hakemuksen ei ole tarkoitus antaa kaikkea tietoa
hakijasta. Tarkoituksena on saada CV:n ja hakemuksen avulla kutsu ty6haastatteluun, jossa voi
kertoa lisdd osaamisestaan ja itsestaan.

Miten toimia haastattelussa?
e Ooman osaamisen ja motivaation (suhteessa haettavaan tyotehtavaan) esiin tuominen
o konkreettiset esimerkit, kuinka on toiminut esimerkiksi jossakin haastavassa tilanteessa
e haastatteluun valmistautuminen (mahdolliset kysymykset ja miten niihin vastaisi
haastattelussa)

Miten suhtautua pettymyksiin ja toipua mokista? (Anna myohastyy raitiovaunusta.)
Mieti jotain tekemaasi mokaa ja kuinka toimit silloin. Miten muuttaisit toimintatapaasi, jos olisit
samassa tilanteessa uudelleen?

Mita tehda, kun ei tiedd, mita pitaisi tehda? (Anna selaa perehdytyskansiota.)
o kysymyksia voi kirjata ylos ja kysya ne sitten sopivan tilaisuuden tullen
e hetket voi kayttdd hyodyksi myds esimerkiksi perehtymalla organisaation nettisivuihin ja
sometileihin
e perehdyttajalta voi kysya, kun joku askarruttaa (kannattaa aina selvittdd, vastaako joku
tietty henkild perehdytyksestasi vai osallistuuko siihen koko ty6tiimi)

Mitd pitdd ottaa huomioon tyosahképostia Kkirjoittaessa? (Voitte myds Kirjoittaa
sdhkobpostin yhdessa tai itsenaisend tehtavana.)

o asiallinen tyyli, lyhyt ja selkeda viesti

e tervehdys

e itsensa ja tydtehtavansa lyhyt esittely, kun on uusi tyontekija

e tekstin tarkastaminen kirjoitusvirheiden varalta



Miten esittelisit itsesi ensimmaisena tydpdaivana uusille tydkavereille? Millaisen kuvan
haluat itsestasi antaa?
¢ ensivaikutelman tarkeys (saattaa jaada tydtovereidesi mieleen pitkéaksi aikaa)
e voi olla hyva valttaa kovin henkildkohtaisia tarinoita heti kattelyssa
o tyOkavereihin tutustuminen tarkeaa, esim, ruokailu yhdessa tydkavereiden kanssa on
hyva tilaisuus tutustua muihin

Saako omia asioita hoitaa tydajalla? Saako omaa puhelinta kayttaa tyopaivan aikana?
(Annalle tulee viesteja puhelimeen.)
o eri kdytannot eri tyopaikoilla
o |AhtOkohtana on se, etta tybajalla tehdaan toita
e kannattaa kysya tasta esihenkilolta ja seurata, miten muut tyontekijat toimivat
e |ahtOkohtaisesti oma puhelin pidetdan aanettémalla ja laukussa tai taskussa tydpaivan
ajan

Miten toimia yllattavissa tilanteissa? Mita vinkkeja antaisit yllattaviin tilanteisiin? (Annan
tyokaveri pyytaa apua.)

pysy rauhallisena ja veda syvaan henkea, rauhallisena ajatus kulkee selkeammin

kysy, kenelté voi pyytaa apua tarvittaessa ja kirjoita ohjeet ylos

pyyda, etta tyotehtava kaydaan vield lapi ja kerro rehellisesti, jos olet epdvarma

kun autat tydkavereita, saat myos itse helpommin apua, kun sita tarvitset

Palautetta Annan toiminnasta, asiakaspalvelutilanne 1 (Anna mit&toi laskun.)
o ystavallisyys eli asiakaspalvelutilanne hoitui hyvin
¢ Oliko Anna tarkastanut mihin hanella on valtuudet eli onko Annalla lupa mitatdida laskuja?
e Mista asioista on lupa paattaa itsenaisesti tdissa?

Palautetta Annan toiminnasta, asiakaspalvelutilanne 2 (Anna lopettaa puhelun, mutta
korjaa tilanteen.)

virheet eivat haittaa ja niista oppii

tilanteen korjaaminen on tarkeaa, seuraavalla kerralla osaa toimia toisin

virheista on hyva kertoa esihenkiltlle rehellisesti ja avoimesti

aina voi ottaa asiakkaan tiedot ja asian ylos ja selvittdd asia yhdessa tytkaverin kanssa,
jos ei itse osaa

Milloin ja keneltd voi kysya palautetta tyopaikalla?

Milloin vain, vasta kesatytn lopussa vai kun on ollut téissa muutaman viikon? Esihenkil6lta vai
myds tyokavereilta? Millaista palautetta hyva esihenkild antaa?

kaikkien pitéisi saada palautetta tyostaan

esihenkild, perehdyttdja ja tietysti myos tyokaverit voivat antaa palautetta

positiivinen ja korjaava palaute

palautteeseen reagointi

myo0s itse voi antaa rakentavaa palautetta muille

Saako tydpaikan mainita somessa ja saako ty6paivastd tai -tehtavistd julkaista
postauksia? Mita pitédé ottaa huomioon? Mitd kommentteja Annan postauksista?
o tyOpaikan kaytannot vaihtelevat
o Kkatso, ettd julkaisusi taustalla ei ndy esim. salasanoja tai muuta salassa pidettavaa
materiaalia tai tytkavereita tai asiakkaita, jos et ole kysynyt heilta lupaa postaukseen
e positiiviset postaukset tyOpaikasta/tyokavereista otetaan usein hyvin vastaan ja niitd
arvostetaan



Sananselitys

Palkka (su-korvaus, iltalisd) on tyonantajan tyOntekijalle tyon tekemisestd maksama,
tyypillisesti rahallinen korvaus. Palkka maaraytyy tyontekijan ja tydnantajan valisen sopimuksen
mukaan, jonka vahimmaisehdot maardd Suomessa tydehtosopimus (TES). Aikapalkkaa
maksetaan tybhon kaytetyn ajan perusteella, esimerkiksi viikko-, kuukausi- tai tuntipalkkana.
Urakkapalkaksi kutsutaan tyon tulosten perusteella maksettua palkkaa. Suomessa palkka on
tydsopimuslain mukaan maksettava pankkitilille. Paivaa, jolloin rahan on oltava tililla, kutsutaan
yleisesti palkkapaivaksi tai "tilipaivaksi".

Sunnuntaina ja arkipyhina tehdysta tydsta maksetaan sadalla prosentilla korotettu palkka. lllalla
tehtavasta tyosta (esim. klo 18.00-22.00) saa iltalisaa, joka on muutamista kymmenisté senteista
muutamiin euroihin. TAmA tulee peruspalkan péaalle. Varmista tarvittaessa esihenkildlta iltalisan
maara ja tunnit, joilta sita saa.

Suosittelija Suosittelija voi olla esimerkiksi entinen — tai joskus jopa nykyinen — esihenkilo,
tyokaveri tai vaikkapa asiakas. Suosittelijoita ovat henkiltt, jotka tuntevat hyvin tydskentelytapasi
ja voivat sen perusteella antaa sinusta hyvan arvion. Suosittelijan pitaa olla henkild, kenen kanssa
olet tydskennellyt. Muista, etté suosittelijoita ja suosituksia voi kayttaa tybhakemuksessa vain, jos
suosittelijat ovat antaneet siihen luvan. Suosittelijan tulee antaa suostumus suosittelijaksi
alkamiseen ja heidan yhteystietojensa liittAmiseen hakemukseesi. Paras tapa kysya lupaa on
puhelimessa tai kasvotusten.

TES tarkoittaa tybehtosopimusta. Tyoelaman pelisdantdja maarittda paitsi lainsdadanto,
esimerkiksi tydsopimuslaki ja vuosilomalaki, mutta myds tytehtosopimukset. Eri tydpaikoilla
noudatetaan eri tydehtosopimuksia. Tybehtosopimus maarittaa esimerkiksi palkkatason ja
tyGajat. Tyosopimuslakiin ja vuosilomalakiin voi tutustua finlex.fi -sivulla ja esimerkiksi palvelualan
tesiin osoitteessa pam.fi.

Tydsopimus Tydsopimus on tydnantajan ja tyontekijan solmima vapaamuotoinen sopimus.
Tybsopimus voi olla joko suullinen tai Kirjallinen, ja se voidaan tehdda myds sahkdisesti.
Ty6sopimus solmitaan ennen tydsuhteen alkua.

(Mitd tybsopimuksessa tulee olla? Kuka voi solmia tydsopimuksen?)

TyoOtodistus pitaa aina itse muistaa pyytaa, kun tydsuhde paattyy! Sitd ei saa automaattisesti,
mutta sinulla on oikeus kuitenkin se pyytaa. Arvokas dokumentti, joka kertoo tydsuhteesi keston
seka tyotehtavat (suppea tyotodistus). Tyotodistuksesta nékyy ajankohta, jolloin tyoskennellyt
seka mahdollisesti my6s pidempi tytnantajan kirjoittama sanallinen arvio, miten olet tyosi hoitanut
tai millainen tydtaitosi on seka tydsuhteen paattymisen syy (esim. tydn maardaikaisuus) (laaja
tyotodistus). Tyotodistus kannattaa pyytda kirjallisena, jotta uudessa tyOpaikassa voi nayttaa
dokumentin, ja osoittaa silla myds omaa osaamistaan aiemmista tyotehtévista opitun kautta.



Duuni Oy - kumppanisi tydelaméassa

Ty6paikkakuvaus

Helsingin Lauttasaaressa sijaitseva noin kymmenen henkilén
asiakaspalvelutimimme hakee vahvistusta. Etsimme kesékuun ajaksi tyontekijaa
maaradaikaiseen tydsuhteeseen auttamaan tiimiamme toimistotdissa esimerkiksi
arkistoinnissa ja asiakaspalvelussa.

Tarjoamme sinulle osa-aikaista (30 tuntia viikossa) tyota kesakuun ajaksi.
Asiakaspalvelumme on avoinna arkisin klo 8-15. Meilla on kaytéssa palvelualan
tydehtosopimus.

Mikali kiinnostuit tehtavasta, laita hakemuksesi meille mahdollisimman pian.
Aloitamme hakemusten lapikaymisen valittomasti. Hakuaika umpeutuu 15.5.
Lisatietoja voit tarvittaessa kysya tiimin esimiehelta sahkopostitse
riikka.turpeinen@duunioy.fi tai puhelimitse 041 078 0008.

Odotamme hakijalta seuraavia asioita:

Hyvat tietotekniset taidot

N&ppéara sovellusten kayttaja

Kokemus asiakaspalvelutydsta katsotaan eduksi
Vaadimme tyontekijaltd vahintdan 16-vuoden ik&a

Duuni Oy on pieni suomalainen perheyritys, jonka tavoitteena on auttaa
yritysasiakkaita rekrytoinneissa. Tavoitteenamme on olla asiakkaidemme tukena
kaikissa rekrytointeihin ja hr-kaytantojen kehittamiseen liittyvissa asioissa. Tule
mukaan luomaan parempaa ty6elamaa!

Hae tyOpaikkaa


mailto:riikka.turpeinen@duunioy.fi

Hakemus: Duuni Oy

Olen 16-vuotias tyttd Helsingista. Olen talla hetkella ysiluokalla Helsingin
peruskoulussa kuvataidelinjalla. Lempiaineitani koulussa ovat taideaineet ja
eri kielet. Vapaa-ajallani tykkddn maalata ja laittaa ruokaa. Pidan myo6s
tietokoneella pelaamisesta ja kirjoitan omaa blogia. Minulla on siis hyvat
tietotekniset taidot ja opin nopeasti uusien ohjelmien kayton.

Minulla on tyokokemusta lastenhoidosta. Olen hoitanut tuttavani 6-ja 8 -
vuotiaita lapsia. Lastenhoidossa tyotehtaviini on kuulunut mm. ruuan
tekeminen, lasten kanssa puistoon meneminen ja lasten kanssa leikkiminen ja
pelaaminen. Koen lasten hoitamisen luonnistuvan minulta, sill& olen
vastuuntuntoinen ja itsendinen. Lasten hoitaminen on opettanut minulle
karsivallisyytta ja joustavuutta.

Olen myds ollut kaupassa tdissa kahden TET-jakson aikana. Kaupassa
tyotehtaviini kuului esimerkiksi hyllyjen siivousta ja tuotteiden jarjestelya seka
asiakaspalvelua. Opin tydssa tarkkuutta ja jarjestelmallisyytta silla tuotteiden
hyllyttaminen ja paivamaarien seuraaminen on tarkkaa ty6ta. Lisaksi olen
toiminut vuoden 4H-kerhonohjaajana kokkikerhossa. Tasta tydsta olen pitanyt
eniten. Tydssa saa kayttaa luovuutta. Pidan myads siitd, etta saan kantaa
vastuuta ryhmasta.

Minua kiinnostaa ty0 Duuni Oy:n toimistotyontekijana, koska paasisin
oppimaan uutta ja tutustumaan yritykseenne paremmin. Tydntekijané olen
ahkera ja tunnollinen. Uskon, etté tehtava soveltuisi minulle hyvin, koska

minulla on jo aiempaa tyokokemusta asiakaspalvelutehtavista seka hyvat
tietotekniset taidot.

Toivottavasti paasen haastattelussa kertomaan lisdd osaamisestani.
Ystavéllisesti,

Anna Markkanen



TYOKOKEMUS

4H-kerhonohjaaja
Pddkaupunkiseudun 4H

syksy 2019-

- Lasten ohjaaminen kokkikerhossa

Tet-harjoittelija

Prisma

7.-11.10.2019

-Tuotteiden hyllytys ja pdivamaarien tarkastaminen
- Uuden osaston rakentamisessa avustaminen

Lastenhoitaja
Kesdityo 2019
- Tuttavan lasten (6v. ja 8v.) hoitaminen

/f[/m,&/ MWW Tet-harjoittelija

K-Citymarket
8.-12.10.2018

- Tuotteiden hyllytys
- Hyllyjen siivoaminen

KUKA OLEN? KOULUTUS

Olen 16-vuotias sosiaalinen Helsingin peruskoulu
y5|luokka.1la|nen. Olen‘todella kunr.\o"s"tunut Kuvataidelinja, 2017-2020
oppimaan uutta ja saamaan lisaa
tyokokemusta. Syksylla aloitan lukion.
Hygieniapassi

Suoritettu 12.2.2020

VAHVUUDET HARRASTUKSET

- huolellisuus - maalaaminen
- luovuus - ruoanlaitto
- sinnikkyys - tietokoneella pelaaminen

- blogin kirjoittaminen

YHTEYSTIEDOT

Puh. 050 123 4567
Sdhkoposti: anna.markkanen@yahoo.com
Osoite: Annankatu 1, 00100 Helsinki



