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Tama vihko on osa Nuorten digitaalinen tyoelamataitojen valmennus-
kokonaisuus -hanketta. Sen toteutuksesta vastaa Nuorten yrittajyys ja talous NYT

Duunikoutsin yhteistydkumppaneina ovat Opetus- ja kulttuuriministerié
(Osaamiskeskus Kentauri), SAK ja EK.

Lisatiedot:
nuortennyt.fi/palvelu/duunikoutsi/
nuortennyt.fi/nuorten-digitaalinen-tyoelamataitojen-valmennuskokonaisuus/



https://nuortennyt.fi/palvelu/duunikoutsi/
https://nuortennyt.fi/nuorten-digitaalinen-tyoelamataitojen-valmennuskokonaisuus/

NUORTEN DIGITAALINEN
TYOELAMATAITOJEN
VALMENNUSKOKONAISUUS

Nuorten yrittajyys ja talous NYTin ja Turun kaupungin yhdessa toteuttamassa
hankkeessa rakennettiin digitaalinen tyéelamataitojen valmennus-
kokonaisuus. Sen avulla nuoret ja nuorten kanssa tydskentelevat henkilot
saavat ajantasaista tietoa tyoelamasta ja tydelamassa tarvittavista taidoista.

Hankkeen tavoite on tarjota ennakoivaa ja syrjaytymista ehkaisevaa
tyoelamataitojen valmennusta. Valmennus tarjotaan nuorille digitaalisesti
NYTin Duunikoutsi-sovelluksen ja taman vihkon avulla.

Hanke toteutettiin Turun ja Varsinais-Suomen alueella. Kohderyhmana on
nuoret, jotka ovat: toisen tai kolmannen asteen opiskelijoita, tyottomia tai
tyomarkkinoiden ulkopuolella, maahanmuuttajataustaisia tai erityistuen
tarpeessa.

Hanke rahoitettiin osana unionin covid-19-pandemian johdosta toteuttamia
toimia. Vuosina 2021-2023 kaynnissa ollutta hanketta rahoittivat: Euroopan
Sosiaalirahasto (ESR), Varsinais-Suomen liitto, seka Turun kaupunki.
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Digitaalinen valmennus loytyy ilmaisesta Duunikoutsi-sovelluksesta.
Duunikoutsi-sovelluksen avulla saat tietoa tydelamasta ja tyonhausta.
Kayta tata vihkoa yhdessa sovelluksen kanssa.

Duunikoutsi auttaa sinua:

o« Hakemaan tydpaikkaa

e Oppimaan tydelamataitoja

e Tekemaan tydohakemuksen ja CV:n

e Valmistautumaan tyéhaastatteluun

e Tunnistamaan omia vahvuuksia ja
taitoja

e Saamaan tietoa tyoelamasta

e Loytamaan oman polkusi

Duunikoutsissa on:

Tehtavia ja vinkkeja tydbnhakuun sssssssssss

CV-kone, joka tekee sinulla =sssssssass
valmiin osaamispohjaisen CV:n

Osaamisprofiili, jonka avulla voit miettia sesssssaass
mMita osaat ja mita taitoja sinulla on

Chatbot, joka tekee suosituksia ja antaa =====ssssss
lisatietoa tyoelamaan liittyvista aiheista

Kannustavia testeja ja tydelamavideoita ====ssssuss=

Loydat Duunikoutsin osoitteesta: =ssssssssss
www.duunikoutsi.fi

Tai lataa ilmainen Duunikoutsi sovellus ===ssssssus
puhelimeesi sovelluskaupasta



https://www.duunikoutsi.fi/

DUUNIKOUTSIN ERI VERSIOT

Tydelamataidot kuuluvat jokaiselle nuorelle. Jotta mahdollisimman moni
nuori oppisi tydonhausta, Duunikoutsi on saatavilla monella kielella.

Kaikki kieliversiot |6ytyvat samasta sovelluksesta. Valitset kielesi, kun avaat
sovelluksen. Voit vaihtaa kielta sovelluksen asetuksista.

PERUSVERSIO JA HELPOTETTU VERSIO

Duunikoutsista on kaksi versiota: perusversio ja helpotettu selkokieli-versio.

Perusversiossa on kolme eri valmennusta: 1. Haet TET-paikkaa, 2. Haet
kesatoita tai harjoittelupaikkaa, 3. Haet pidempiaikaista tyopaikkaa.

Helpotettu versio on selkosuomeksi ja sisaltaa vahemman haasteita. Se on
suunnattu nuorille, joilla on haasteita oppimisen kanssa tai vaikeuksia lukea
tai ymmartaa yleiskielta. Tama opas on tarkoitettu helpotetun version tueksi.

SOVELLUKSEN KIELET

Sovelluksen kieliversiot: suomi, ruotsi, englanti, selkosuomi, arabia, somali ja
venaja.

Duunikoutsin perusversio on suomeksi, ruotsiksi ja englanniksi. Jos kaytat
naita kieliversioita, Duunikoutsin CV-kone tekee CV:n kielell3, jota kaytat
sovelluksessa.

Somalin, venajan ja arabian kieliversioissa yhdistyy selkosuomi ja vieras Kieli.
Tama auttaa oppimaan suomen kieltd. Avainsanat on kaannetty somaliksi,
venajaksi ja arabiaksi. Muu sisalto on selkosuomeksi. Kun kaytat naita
kieliversioita, Duunikoutsin CV-kone luo CV:n suomeksi.




NAIN KAYTAT DUUNIKOUTSIA

Duunikoutsi I60ytyy osoitteesta www.duunikoutsi.fi. Voit myos ladata
Duunikoutsi-sovelluksen dlypuhelimeesi sovelluskaupasta.

Tama itseopiskelumateriaali on tarkoitettu helpotetun selkokielisen
version tueksi. Valitse kieleksesi "suomi", asetuksista "Kayta helpotettua
versiota" ja paaset "Olen hakemassa tyopaikkaa" valmennukseen.

SUORITA HAASTEITA

Haasteet ovat Duunikoutsin tehtavia. Niiden avulla saat tietoa, opit taitoja ja
voit pohtia esimerkiksi omia vahvuuksiasi ja osaamistasi. Duunikoutsista
I6ytyy myos hyodyllisia tydonhaku-vinkkeja.

Kay sovelluksen tehtavat lapi alusta loppuun. Nain saat mahdollisimman
paljon tietoa tydnhausta ja tyoelamasta. Voit myds suorittaa vain sinulle
ajankohtaisen aiheen tehtavat. Esimerkki: jos olet saanut kutsun tyo-
haastatteluun, suorita vaihe 5: Tydhaastattelu.

ROBOKOUTSI OHJAA

Sovelluksen chatbot, Robokoutsi, ohjaa sinua sovelluksen kaytossa. Loydat
Robokoutsin kun klikkaat chat-painiketta. Robokoutsi suosittelee sinulle
tehtavia ja videoita.

Robokoutsilta saa myo&s tietoa tydelamasta. Esimerkiksi naista aiheista:
osaaminen, vahvuudet, alan valinta, tyonhaku, tyosopimukset, perehdytys,
tydaika, lomat, sairastuminen, palkka, tyon loppuminen ja tyotodistus.

OSAAMISPROFIILI KOKOAA OSAAMISESI

Osaamisprofiili kokoaa osaamisesi, taitosi ja kiinnostuksen kohteesi vapaa-
ajalta, tydelamasta ja koulusta. Osa tiedoista keraantyy tehtavista, jotka
suoritat. Osa tiedoista sinun pitaa taydentaa itse.

Osaamisprofiili 10ytyy alavalikon 'Profiili'-painikkeesta. Sielta lIoydat kaikki
tarkeat tiedot helposti yhdesta paikasta.

VALMIS CV HELPOSTI

Osaamispohjainen CV keskittyy taitoihisi ja vaihvuuksiisi. Duunikoutsista voit
ladata itsellesi ilmaisen osaamispohjaisen CV:n. Apua CV-koneen kayttodn ja
CV:n tekemiseen loydat sivulta 13.



https://www.duunikoutsi.fi/

ITSETUNTEMUS
TULEVAISUUDEN
TYOELAMATAITONA

Itsetuntemus on omien vahvuuksien,
osaamisen, taitojen ja arvojen tunnistamista

Oman itsensa tunteminen on tarkea tydelamataito.
Hyva itsetuntemus auttaa tydonhaussa.

Opettele kertomaan rohkeasti mita vahvuuksia ja taitoja sinulla on.
Se saattaa tuntua aluksi vaikealta, jonka vuoksi sita on hyva harjoitella.




VAHVUUKSIEN TUNNISTAMINEN

Vahvuuksien tunnistaminen kehittaa itsetuntemusta ja auttaa tyonhaussa.
Olemme usein onnellisia kun voimme kayttaa vahvuuksiamme toissa.

Muiden antaman palaute voi auttaa omien vahvuuksiasi tunnistamisessa.

Harjoittele palautteen antamista ja saamista. Seuraavien tehtavien avulla opit
tunnistamaan vahvuuksiasi.

Tee tehtavat helpotetun version 'Olen hakemassa tyopaikkaa' -
valmennuksesta

Haaste 1:
Kuvaile
itsedsi

Haaste 2: Haaste 4:

Kehulaatikko Vahvuuteni

Onko sinulla esimerkkia siita, kun
olet kayttanyt jotakin

Kun olet valinnut vahvuuttasi? Vaikka koulussa,
vahvuutesi, mieti harrastuksissa tai toissa?
missa tilanteissa
ne nakyvat.
ARVOT

Arvot ovat asioita, jotka koet itsellesi tarkeina. Teemme usein valintoja ja

paatdksia arvojemme perusteella. Omia arvoja on hyva miettia, jotta tiedat
mita haluat tehda tulevaisuudessa.

My@ds yrityksilla on eri arvoja. Onko sinulle tarkeaa, etta tydskentelet
yrityksessa, jolla on samat arvot kuin sinulla? Seuraavien tehtavien avulla
paaset pohtimaan arvojasi ja mita tyo sinulle merkitsee.

Tee tehtavat helpotetun version 'Olen hakemassa tyopaikkaa' -
valmennuksesta.

Etsi netista sinua
Haaste 15: kiinnostava
yritys. Loydatko
Arvot merkitsee yrityksen

sinulle? kotisivui!ta tietoa
arvoista?

Haaste 14: Mita tyo




OMAN OSAAMISEN TUNNISTAMINEN

Tyonhaku on helpompaa kun tiedat mita osaat ja mita taitoja sinulla on.
Sinun on kerrottava mita osaat CV:ssa, tyohakemuksessa ja tydhaastattelussa.

Osaamista ja taitoja kertyy toista, koulusta, vapaa-ajalta, harrastuksista ja
vapaaehtoistoiminnasta. Vapaa-ajalla hankittu osaaminen ja taidot voivat olla
tarkeampia kuin tydokokemus. Opettele kertomaan niista rohkeasti!

Seuraavien tehtavien avulla opit tunnistamaan osaamistasi ja kertomaan siita.

Tee tehtavat helpotetun version 'Olen hakemassa tyopaikkaa' -
valmennuksesta.

Haaste 6: Haaste 8: Haaste 9:
Osaaminen Harjoittele Osaamisen
vapaa-ajalta tunnistamista esittely

Haaste 10: pEERESII Haaste 12:

. . IT- ja some- . e .
Osaamiseni . ] Kielitaito
taidot

Miten valitsemasi
osaamiset nakyvat
kadytannossa. Missa

tilanteissa olet
hyédyntanyt niita?




KOHTI
TYOELAMAA

Tyonhaku on taito, jota kannattaa harjoitella.

Valmistaudu tyonhakuun huolella. Kayta siihen
riittavasti aikaa.

Tyoénhaku alkaa omien vahvuuksien ja taitojen

tunnistamisesta ja paattyy uuden tyon aloitukseen.

Hyva CV ja tydhakemus ovat avaimet unelmiesi
tyopaikkaan, joten niihin kannattaa panostaa.
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ETSI TYOPAIKKOJA

Aloita tydonhaku vastaamalla seuraaviin kysymyksiin: Mitka yritykset
kiinnostavat sinua? Mita toita haluaisit tehda?

Avoimia tyopaikkoja lIoytyy netin eri rekrytointisivustoilta, seka yritysten
omilta nettisivuilta. Voit myds etsia tyopaikkoja sosiaalisesta mediasta,
sanomalehdista. Tai ota yrityksiin rohkeasti yhteytta suoraan.

Seuraavien tehtavien avulla opit etsimaan tyopaikkoja.

Tee tehtavat helpotetun version 'Olen hakemassa tyopaikkaa' -
valmennuksesta.

Haaste 3: Haaste 18: Haaste 20:
Tee ammatin- Etsi Etsi paikkoja

Haaste 19:
Tee lista

valintatesti tyopaikkoja netista tyopaikoista

Extra vinkki! Vaikka et etsi toita juuri nyt, tutki valilla avoimia tyopaikka-
ilmoituksia. Naet mita vaatimuksia sinua kiinnostaviin paikkoihin on ja ldydat
ehka uutta inspiraatiota! Seuraamalla avoimia tydpaikkoja saat myos tietoa
mita toita alueellasi on.

VERKOSTO

Verkosto on nykypaivana tarkea
asia tyonhaussa. Verkostosi
muodostaa ihmiset, jotka tunnet
jollain tapaa. Kerro verkostollesi
kun haet toita!

Seuraavien tehtavien avulla opit
lisaa verkostosta. Tee tehtavat
'Olen hakemassa tyopaikkaa' -
valmennuksesta.

Haaste 21:
Avaa

Vinkki

Kerro
verkostollesi

Linkedin-
profiili

1




CV (CURRICULUM VITAE)

CV eli ansioluettelo on tiivistelma osaamisestasi. Se sisaltaa tietoa aiemmista
tyotehtavistasi ja koulutuksestasi. Siina kerrot mita osaat ja millainen olet.
Kun haet téit3, sinulta pyydetaan yleensa tydohakemus ja CV.

Seuraavien tehtavien avulla opit lisaa CV:sta. Teet myos itsellesi osaamis-
pohjaisen CV:n Duunikoutsin CV-koneella.

Tee tehtavat helpotetun version 'Olen hakemassa tyopaikkaa' -
valmennuksesta.

Seuraavalta
Haaste 23: Haaste 24: Haaste 25: sivulta loydat
Mika on CV? CV-kuva Tee CV lisdohjeet CV-
koneen kayttoon.

Haaste 27:
Haaste 26: Pyyda
Tarkista CV mielipidetta

CV:stasi

Kun olet luonut
CV:n, suorita
nama tehtavat:

TYOHAKEMUS

Tyohakemuksessa kerrot: Mita osaat? Miksi haet juuri siihen tehtavaan? Miksi
sinut kannattaa valita? Tydhakemuksen tarkoituksena on saada kutsu
tydhaastatteluun.

Tydéhakemus voi olla erillinen dokumentti tai verkkolomake tyonantajan
sivuilla. Laheta se yhdessa CV:n kanssa. Seuraavien tehtavien avulla opit
luomaan hyvan tyohakemuksen.

Tee tehtavat helpotetun version 'Olen hakemassa tyopaikkaa' -
valmennuksesta.

Haaste 29: Haaste 31: Vinkki

Haaste 28: Vinkit tyo- Tallenna
Tartu

Tyohakemus hakemuksen . tyopaikka-
puhelimeen . .
tekoon ilmoitus




NAIN LUOT CV:N
DUUNIKOUTSIN CV-KONEELLA

Osaamispohjainen CV on vaihtoehto perinteiselle ansioluettelolle. Osaamis-
pohjainen CV keskittyy vahvuuksiisi ja taitoihisi. Se on siis hyva vaihtoehto, jos
sinulla ei ole viela paljon tyokokemusta! Voit kayttaa osaamispohjaista CV:t3,
vaikka sinulla olisi jo tyokokemusta.

Saat sovelluksesta ladattua itsellesi ilmaiseksi osaamispohjaisen CV:n.
Duunikoutsin CV-kone muodostaa sinulle visuaalisesti selkean ja helppo-
lukuisen CV:n, jossa on omat tietosi. CV on valmis lahetettavaksi tydnantajalle.

Oletko jo tehnyt kaikki taman vihon tehtavat? Siirry alla nakyviin ohjeisiin.

Etko ole viela tehnyt yhtaan Duunikoutsin tehtavaa? Suorita ainakin alle
listatut tehtavat. Ne auttavat sinua CV:n teossa.

TEE AINAKIN NAMA

Haaste 1: Kuvaile itseasi Haaste 11: IT- ja some-taidot
Haaste 2: Kehulaatikko Haaste 12: Kielitaito

Haaste 6: Osaaminen vapaa-ajalta Haaste 24: CV-kuva

Haaste 10: Osaamiseni Haaste 26: Tarkista CV

(D Kun olet suorittanut haasteet, paina alavalikon 'Profiili' painiketta.

@ Luo itsellesi tunnus. Tarvitset tunnuksen kayttaaksesi Osaamisprofiilia ja
CV-konetta.

(3 Osa Osaamisprofiilistasi on valmiiksi taydentynyt suorittamiesi
haasteiden pohjalta.

@) Tayta Osaamisprofiilin puuttuvat kohdat: kuva, koulutus, tydkokemus,
vapaa-ajan taidot, kurssit ja linkit. Jos sinulla ei ole suoritettuja kursseja
tai tyokokemusta, jata kohdat tyhjiksi.

('D Kun olet tayttanyt osaamisprofiilisi, klikkaa 'CV-kone' painiketta. Seuraa
sivulla nakyvia ohjeita, joiden avulla muokkaat CV:sta oman nakdisesi ja
tallennat sen.

((D Lataa CV pdf-muodossa tai laheta se linkkina suoraan tyonantajalle.

Q) CV-kone on nyt luonut sinulle CV:n, joka on valmiiksi taytetty omilla
tiedoillasi.

(@ Laheta CV tydnantajalle. Onnea tyénhakuun!
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TYOHAASTATTELU

Tydhaastattelun tarkoitus on selvittaa oletko oikea henkild tyohon ja tyo-
yhteisoon. Se on sinulle mahdollisuus ottaa selvaa onko paikka sellainen,
jossa haluat tyoskennella.

Tybhaastattelu on tydnantajan ja tydnhakijan mahdollisuus tutustua
toisiinsa. Se ei ole yksipuolinen kuulustelu. Seuraavien tehtavien avulla saat
tietoa tyohaastattelusta ja miten valmistautua siihen.

Tee tehtivit helpotetun version 'Olen hakemassa tyopaikkaa' -
valmennuksesta.

Haaste 33: Haaste 37: Haaste 38: Haaste 34:
Treenaa Kielletyt Sanaton Helpota
haastatteluun kysymykset viestinta IELL IS

Tydhaastattelu voidaan pitaa
kasvotusten. Myds videohaastattelu Haaste 35: Haaste 36:
ja puhelinhaastattelu ovat yleisia. Video- Puhelin-

haastattelu haastattelu
Jos haastattelusi jarjestetaan etang,

suorita lisaksi seuraavat haasteet:




TOISSA

Ensimmaisena tyopaivana saat paljon uutta muistettavaa. Opit tydotehtavasta
ja tutustut tyoyhteis6on. Tyoelamassa on paljon tarkeita kaytanndn asioita,
jotka sinun tulee tietaa. Muun muassa tyosopimukseen ja palkkaan liittyen.

Kun tunnet tyoelaman pelisaannot, valtat monet ongelmat ja osaat pitaa
kiinni oikeuksistasi! Seuraavien tehtavien avulla paaset tutustumaan
tydelaman pelisaantoihin seka tdiden aloitukseen liittyviin tarkeisiin asioihin.

Tee tehtédvit helpotetun version 'Olen hakemassa tyopaikkaa' -
valmennuksesta.

Haaste 42: Haaste 44: Haaste 47:
. Haaste 43: v e sn s
Ensimmainen Maaraaikainen Perehdytys-

e s s Tyosopimus . .
tyopaiva tyosopimus vastuu

Haaste 48: Haaste 45: Haaste 49: Haaste 52
Vinkit i Tarkista Tyosuhteen

palkkasi paattyminen

tyopaikalle Tyoéaika

Vinkki Vinkki Vinkki
Kesaduunari- Oikeudet ja Pyyda
info velvollisuudet tyotodistus




HYVA SINA!

Olet nyt suorittanut valmennuskokonaisuuden.

Toivottavasti se on auttanut sinua tydnhaussasi. Olet oppinut paljon tyo-
elamaan ja tyonhakuun liittyvia asioita sen avulla.

Mikali et viela loytanyt toita, ala lannistu! Sinulla on nyt saatavillasi tyokalut,
jotka tarvitset tydnhakuun. Opit paljon tydnhakuprosessista, ja oppimiasi
asioita voit kayttaa tulevissa tyonhauissa.

Lisaa tietoa Duunikoutsi-sovelluksesta |6ydat osoitteesta:

nuortennyzt.fi/palvelu/duunikoutsi/

Anna palautetta Duunikoutsista osoitteessa:

survey.zef.fi/5g8thrkz/

#¢ TURKU - EU:lta

Euroopan unioni 2014—2020
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