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Itseopiskelumateriaali on toteutettu osana Nuorten digitaalinen tyoelama-tai-
tojen valmennuskokonaisuus -hanketta. Duunikoutsin yhteistyokumppaneina
ovat Opetus- ja kulttuuriministerio (Osaamiskeskus Kentauri), SAK ja EK.

Itseopiskelumateriaalin toteutuksesta vastaa Nuorten yrittajyys ja talous NYT.
Lisatiedot:

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




NUORTEN DIGITAALINEN
TYOELAMATAITOJEN
VALMENNUSKOKONAISUUS

Nuorten yrittajyys ja talous NYTin ja Turun kaupungin yhteishankkeessa tuotet-
tiin digitaalinen tyéelamataitojen valmennuskokonaisuus, jonka avulla nuoret,
ohjausalan toimijat ja opetushenkilosto saavat ajantasaista tietoa tyoelamasta,
tyoelamassa tarvittavista taidoista ja tyoelamataitoja tukevista valineista.

Hankkeen tavoitteena on tarjota ennakoivaa ja syrjaytymista ehkaisevaa tyo-
elamataitojen valmennusta nuorille digitaalisesti NYTin Duunikoutsi-sovelluk-
sen ja taman itseopiskelumateriaalin muodostaman valmennuskokonaisuuden

avulla.

Hanke kohdentui Turun ja Varsinais-Suomen alueen toisen ja kolmannen ast-
een opiskelijoihin, tydttomiin ja tydomarkkinoiden ulkopuolella oleviin nuoriin,
seka maahanmuuttajataustaisiin etta erityistuen tarpeessa oleviin nuoriin.

Hanke rahoitettiin osana unionin covid-19-pandemian johdosta toteuttamia
toimia. Keski-Suomen ELY-keskuksen myontama rahoitus Euroopan Sosiaali-
rahastosta (ESR), Varsinais-Suomen liiton myoéntama Alueiden kestavan kehi-
tyksen ja elinvoiman tukeminen -maararaha, seka Turun kaupunki rahoittivat
vuosina 2021-2023 toiminutta hanketta.
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Duunikoutsi

Digitaalinen valmennus loytyy Nuorten yrittajyys ja talous NYTin ilmaisesta
Duunikoutsi-sovelluksesta. Duunikoutsin tehtavia suorittamalla saat tietoa tyo-
elamasta ja tyonhausta. Digitaalista valmennusta voit taydentaa taman itse-
opiskelumateriaalin avulla.

Duunikoutsi on tyoelama-
valmentaja, joka ohjaa ja
auttaa sinua:

* Ensimmaisten tyopaikkojen hakemisessa

e Tyoelamataitojen kartuttamisessa

* Tyohakemuksen ja CV:n tekemisessa

e Tyohaastatteluun valmistautumisessa

* |tsetuntemuksessa ja omien vahvuuksien
tunnistamisessa

e Tuoreen tyoelamatiedon saamisessa

* Oman polun léytamisessa

A > Hsetuntemus

Haaste 8: Aloittamatta

Tunnista taitoja

Haasteita ja vinkkeja tydnhakuun ===««-

CV-kone luo valmiin osaamispohjaisen ====== v ¢ Aonee
CV:n muutamalla klikkauksella FIDH SERNDI
Osaamisprofiili auttaa oman osaamisen == ===« B0 | Voo katsomatia
tunnistamisessa ja sanoittamisessa AN PR
_Chatbot tekee suosituksia ja antaa =====* Haaste 10: Alotiamatta
lisatietoa tydelamaan liittyvista aiheista . Osaamisen esittely

Kannustavia testeja ja tyoelamavideoita *==*** | [——

Harrastuksen kautta kesiittihin

Duunikoutsin loydat osoitteesta ======
www.duunikoutsi.fi

Haaste 11: Aloittamatta

TET-jakson opit

b & O
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Duunikoutsin maksuton mobiilisovellus saatavilla
myos sovelluskaupasta.




DUUNIKOUTSIN ERI VERSIOT

Monipuoliset tyoelamataidot kuuluvat jokaiselle nuorelle. Jotta mahdollisimman
moni nuori saisi tarvittavat tiedot ja taidot tyonhakuun, Duunikoutsi on saatavilla
usealla eri kielella.

Kaikki kieliversiot loytyvat samasta sovelluksesta. Valinta tehdaan, kun sovellus
avataan. Kielta voi helposti vaihtaa sovellusten asetuksista & .

PERUSVERSIO JA SELKOKIELINEN VERSIO

Duunikoutsista on kaksi versiota: perusversio ja selkokielinen versio.

Perusversiossa on kolme erillista valmennusta, riippuen tavoitteestasi - oletko
hakemassa TET-paikkaa, kesatoita tai harjoittelupaikkaa vai pidempiaikaista
tyopaikkaa?

Selkokielinen versio on selkealla suomenkielella, sisalloltaan kevyempi ja sisal-
taa vahemman haasteita. Se on suunnattu nuorille, joilla on haasteita oppimi-
sen kanssa tai vaikeuksia ymmartaa yleiskielta. Itseopiskelumateriaali, joka on
tarkoitettu helpotetun version kayttajille, Ioytyy NYTin aineistopankista ja osoit-
teesta nuortennyt.fi/palvelu/duunikoutsi/

SOVELLUKSEN KIELET

Sovelluksessa on tarjolla seuraavat kieliversiot: suomi, ruotsi, englanti, selko-
suomi, arabia, somali ja venaja.

Duunikoutsin perusversio on saatavilla suomeksi, ruotsiksi ja englanniksi.

Somalin, venajan ja arabian kieliversiot on toteutettu selkosuomea ja vierasta
kielta yhdistelevalla tavalla, joka tukee suomen kielen oppimista. Naissa versi-
oissa avainsanoja on kaannetty eri kielille, mutta muuten sisalté on toteutettu
selkosuomeksi.

Duunikoutsin CV-kone luo CV:n suomeksi, ruotsiksi tai englanniksi.




I
NAIN KAYTAT DUUNIKOUTSIA

Duunikoutsin loydat osoitteessa duunikoutsi.fi. Voit myos ladata
maksuttoman mobiilisovelluksen sovelluskaupasta.

Valitse tavoitteesi: oletko hakemassa TET-paikkaa, kesatoihin tai
harkkaan vai pidempiaikaista tyopaikkaa?

SUORITA HAASTEITA

Sovelluksen tarjoama valmennus kannattaa kayda lapi kokonaisuudessaan,
saadaksesi mahdollisimman kattavasti tietoa tydnhausta ja tyoelamasta.

Voit myos suorittaa vain sinulle ajankohtaisen aiheen osion. Esimerkiksi, jos
sinut on kutsuttu tyohaastatteluun, valmistaudu siihen suorittamalla vaihe 5:
Tyohaastattelu.

Haasteet ovat Duunikoutsin tehtavia, joita suorittamalla opit tarkeita taitoja, ja
jotka haastavat sinua pohtimaan tarkemmin, esimerkiksi omia vahvuuksiasi ja
osaamistasi. Duunikoutsista Idydat myos hyodyllisia vinkkeja tyonhakusi tueksi.

ROBOKOUTSI OHJAA SINUA

Sovelluksen chatbot, Robokoutsi, ohjaa sinua sovelluksen kaytossa. Klikkaa
chat-painiketta, jonka kautta Robokoutsi kertoo sovelluksesta ja suosittelee
sinulle haasteita ja videoita.

Robokoutsi antaa myos lisatietoa tyoelamaan liittyvista teemoista. Esimerkiksi
osaamiseen, vahvuuksiin, alanvalintaan, tydonhakuun, verkostoon, tyosopimuk-
seen, perehdytykseen, tydaikaan, lomiin, sairastumiseen, palkkaan, tyon
loppumiseen ja tyotodistukseen liittyen.

OSAAMISPROFIILI KOKOAA OSAAMISESI

Osaamisprofiili kokoaa yhteen osaamisesi, taitosi ja kiinnostuksen kohteesi ela-
man eri osa-alueilta: vapaa-ajalta, koulusta ja tyoelamasta. Osa tiedoista keraan-
tyy suorittamistasi haasteista ja osan lisaat itse manuaalisesti.

Osaamisprofiili loytyy valikosta kohdasta 'Profiili’. Osaamisprofiili helpottaa
tyonhakuasi, silla sen kannalta oleelliset tiedot I0ytyvat koottuna yhdesta pai-
kasta. Osaamisprofiilin avulla sinulle muodostuu osaamispohjainen CV.

CV MUUTAMALLA KLIKKAUKSELLA

Osaamispohjainen CV on vaihtoehto perinteiselle CV:lle ja sen kaytto tyonha-
kumarkkinoilla on yleistymassa nuorten keskuudessa. Saat Duunikoutsista it-
sellesi maksutta valmiin osaamispohjaisen CV:n. Lisaa tietoa CV:n luomisesta
loydat itseopiskelumateriaalin sivulta 13.
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ITSETUNTEMUS
TULEVAISUUDEN
TYOELAMATAITONA
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Itsetuntemus on omien vahvuuksien,
osaamisen, taitojen ja arvojen tunnistamista

Oman itsensa tunteminen on tarkea tyoelamataito ja hyva itsetuntemus
on avuksi tyonhaussa.

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



VAHVUUKSIEN TUNNISTAMINEN

Omien vahvuuksien tunnistaminen on tarkea tyoelamataito. Se kehittaa itse-
tuntemustasi, joka toimii hyvana pohjana tyonhakuun.

Palautteen antaminen ja saaminen tukee vahvuuksien tunnistamista ja sita on
hyva harjoitella.

Olemme myos usein tyytyvaisempia ja saamme elamaamme merkitysta, kun
paasemme hyodyntamaan omia vahvuuksiamme.

Seuraavien tehtavien avulla opit tunnistamaan vahvuuksiasi.

Tee tehtavat Olen hakemassa kesatoihin tai harkkaan -valmennuksesta.

Haaste 4: Kun olet valinnut
Haaste 1: Haaste 2: Mieti vahvuutesi. miet]
Kuvaile itseasi Kehulaatikko h kelasl missa tilanteissa ne

vahvuuksiasi nakyvat

Onko sinulla esimerkkia siita,
kun olet kayttanyt jotakin
vahvuuttasi esim. koulussa,
harrastuksissa tai toissa?

ARVOT

Arvot ovat asioita, jotka koet itsellesi merkityksellisina. Ne saattavat tulla esille
tydelamassa, silla myos yrityksilla on eri arvoja. Jos sinulle on tarkeaa, etta tyos-
kentelet yrityksessa, joka jakaa arvomaailmasi, on olennaista, etta ensin tunnis-
tat omat arvosi.

Teemme usein valintoja ja paatoksia arvojemme perusteella. Omia arvoja kan-
nattaa pohtia, jotta Ioydat oman polkusi.

Seuraavien tehtavien avulla pohdit arvojasi ja mita tyo sinulle merkitsee.

Tee tehtavat Olen hakemassa kesatoihin tai harkkaan -valmennuksesta.

Haaste 05" Haaste 23: Etsi netista sinua
Haaste 20: Maiis'éesin.ua Mita tyo k__iinq.ostﬁva- yritys.
Tunnista arvosi e merkitsee Loydatko yrityksen
motivoi . 5 kotisivuilta tietoa
sinulle? arvoista?




OMAN OSAAMISEN TUNNISTAMINEN

Tyonhaku on helpompaa kun tiedat mita osaat ja mita taitoja sinulla on. Sinun
on kerrotava taidoistasi ja osaamisistasi tydnhaun eri vaiheissa: CV:ssa, tyohake-
muksessa ja tyohaastattelussa.

Osaamista ja taitoja kertyy harjoitteluiden ja tyopaikkojen lisaksi koulusta,
vapaa-ajalta, harrastuksista ja vapaaehtoistoiminnasta. Toisinaan vapaa-ajalla
hankittu osaaminen ja taidot voivat olla jopa tarkeampia kuin tyokokemus,
joten niita ei kannata vaheksya. Opettele kertomaan niista rohkeasti!

Seuraavien tehtavien avulla opit tunnistamaan osaamistasi ja kertomaan siita.

Tee tehtavat Olen hakemassa kesatoihin tai harkkaan -valmennuksesta.

Haaste 7: Haaste 9: Haaste 10:
Osaaminen Treenaa Osaamisen

vapaa-ajalta tunnistamista esittely

Haaste 14:
IT- ja some-
taidot

Haaste 13: Haaste 15:

Osaamiseni Kielitaito

Miten valitsemasi
osaamiset nakyvat |
kaytannossa? Missa >

tilanteissa olet
hyoédyntanyt niita? :




KOHTI
TYOELAMAA

Tyonhaku on taito, jota kannattaa harjoitella.
Valmistaudu tyonhakuun hyvin ja kayta siihen aikaa.

Tyonhaku on prosessi, joka alkaa omien vahvuuksien ja
taitojen tunnistamisesta ja paattyy uuden tyon aloitukseen.

Hyva CV ja tydhakemus ovat avaimet unelmiesi
kesatyopaikkaan, joten panosta niihin.




ETSI TYOPAIKKOJA

Aloita tyonhaku pohtimalla mitka yritykset kiinnostavat sinua ja minkalaisia
toita haluaisit tehda. Seuraamalla avoimia tyopaikkoja, saat kuvan alueesi
tyomarkkinoista.

Avoimia tyopaikkoja loytyy useilta eri nettisivustoilta, seka yritysten omilta
sivuilta. Rekrytointisivujen lisaksi tyopaikkoja voi etsia sosiaalisesta mediasta,
sanomalehdista tai ottamalla yrityksiin suoraan yhteytta.

Seuraavien tehtavien avulla opit etsimaan tyopaikkoja.

Tee tehtavat Olen hakemassa kesatoihin tai harkkaan -valmennuksesta.

Haaste 3: Haaste 29: Haaste 32: Haaste 30:
Ammatin- Etsi Etsi tyopaik- Tee lista

valintatesti tyopaikkoja koja somesta tyopaikoista

Extra vinkki! Vaikka et etsisi toita aktiivisesti, kannattaa tyopaikkoja selata
ajoittain. Nain voit seurata sinua kiinnostavien yritysten rekrytointeja, 16ytaa uutta
inspiraatiota ja nahda mita vaatimuksia sinua kiinnostaviin paikkoihin on!

VERKOSTO

Verkosto on tana paivana tarkea osa %.'lt‘! :
tyonhakua. Verkostosi muodostaa § \ Ty
ihmiset, jotka tunnet jollain tapaa.
Kun haet toita, kerro siita rohkeasti
verkostollesi!

~

Seuraavien tehtavien avulla opit lisaa
verkostosta. Tee tehtavat "Olen
hakemassa kesatoihin tai harkkaan" -
valmennuksesta.

Haaste 33:

Tee LinkedIn- Vinkki

profiili Kerro muille
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CV (CURRICULUM VITAE)

CV eli ansioluettelo on tiivistelma osaamisestasi. Se sisaltaa perinteisesti luet-
telon aiemmista tyotehtavistasi ja koulutuksestasi ja paaset kertomaan mita
osaat ja millainen olet. Kun haet toita, sinulta pyydetaan yleensa tydohakemus
jaCV.

Seuraavien tehtavien avulla opit lisaa CV:sta ja paaset luomaan itsellesi osaa-
mispohjaisen CV:n Duunikoutsin CV-koneen avulla.

Tee tehtavat Olen hakemassa kesatoihin tai harkkaan -valmennuksesta.

Haaste 38: |
Vinkit CV:n Haaste 40:

Haaste 41: Haaste 42:

CV-kuva visa Video CV Tee CV
tekoon

Seuraavalta
sivulta loydat
ohjeet CV-koneen
kayttoon.

Haaste 44:
Pyyda mieli-
pidetta CV:stasi

Kun olet luonut Haaste 43:
CV:n, suorita CV:n
nama tehtavat: tarkistuslista

TYOHAKEMUS

Tyohakemus on kuvaus osaamisestasi ja motivaatiosta hakemaasi tehtavaan.
Siina kerrot miksi sinut kannattaa palkata ja miksi osaamisestasi kannattaa
kiinnostua. Tydhakemuksen tarkoituksena on saada kutsu tyohaastatteluun.
Hakemus voi olla erillinen dokumentti tai verkkolomake tyonantajan sivuilla ja
se lahetetaan yhdessa CV:n kanssa.

Seuraavien tehtavien avulla opit luomaan onnistuneen tydohakemuksen.

Tee tehtavat Olen hakemassa kesatoihin tai harkkaan -valmennuksesta.

Haaste 46:
Haaste 45: Haaste 50: Vinkki

Vinkit tyo-
Tutustu tyo- L Tartu Tallenna

- hakemuksen . . .
hakemuksiin puhelimeen ilmoitus
tekoon




NAIN LUOT CV:N
DUUNIKOUTSIN CV-KONEELLA

Osaamispohjainen CV on vaihtoehto perinteiselle ansioluettelolle ja sen kaytto
tyonhakumarkkinoilla on yleistymassa. Se keskittyy vahvuuksiisi ja taitoihisi ol-
len siksi erinomainen vaihtoehto, jos sinulla on vasta vahan tyokokemusta. Voit
kuitenkin kayttaa ko. CV-mallia, vaikka sinulle olisi ehtinyt kertya enemmankin
tyokokemusta.

Saat itsellesi maksutta osaamispohjaisen CV. Duunikoutsin CV-kone luo sinulle
visuaalisesti selkean ja helppolukuisen CV:n, joka on taydennetty omilla tiedoil-
lasi ja valmis lahetettavaksi tyonantajalle.

Mikali olet jo suorittanut kaikki tassa itseopiskelumateriaalissa esiintyneet haas-
teet, olet valmis siirtymaan alla nakyviin ohjeisiin. Mikali et ole viela suorittanut
Duunikoutsin haasteita, suosittelemme, etta suoritat ainakin alle listatut
haasteet "Olen hakemassa kesatoihin tai harkkaan" -valmennuksesta.

TEE AINAKIN NAMA HAASTEET

Haaste 1: Kuvaile itsedsi Haaste 14: IT- ja some-taidot
Haaste 2: Kehulaatikko Haaste 15: Kielitaito

Haaste 7: Osaaminen vapaa-ajalta Haaste 40: CV-kuva visa
Haaste 13: Osaamiseni Haaste 43: CV:n tarkistuslista

(ﬂ Suoritettuasi haasteet, paina valikosta 'Profiili'.

@) Jos et ole sita jo tehnyt, luo itsellesi tunnus ja kirjaudu sisaan kayttaaksesi
Osaamisprofiilia ja CV-konetta.

@ Osa Osaamisprofiilistasi on valmiiksi taydentynyt suorittamiesi haasteiden
pohjalta. Tayta puuttuvat kohdat: kuva, koulutus, tydkokemus, vapaa-ajan
taidot, kurssit, linkit ja suosittelijat. Mikali et ole esim. suorittanut kursseja
tai sinulla ei ole tyokokemusta, voit jattaa kohdat tyhjiksi.

(f,-j Taydennettyasi Osaamisprofiilisi, valitse 'CV-kone' valikosta. Taalla muok-
kaat CV:sta oman nakodisesi ja tallennat sen. Voit vaihtaa CV:n varia ja
piilottaa osioita halutessasi.

(5) Voit ladata CV:n joko pdf-muodossa tai lahettaa sen linkkina suoraan tydn-
antajalle.

((D CV-kone on nyt luonut sinulle CV:n, joka on valmiiksi taytetty omilla tie-
doillasi. Se sisaltaa tietoja osaamisestasi suorittamiesi haasteiden ja
osaamisprofiiliin taydentamiesi tietojen perusteella.

(f} Laheta CV tyonantajalle. Tsemppia tyonhakuun!
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TYOHAASTATTELU

Tyohaastattelun tarkoitus on selvittaa oletko sopiva henkilo tehtavaan ja sovit-
ko tyoyhteisoon. Tyohaastattelu on myos mahdollisuus sinulle selvittaa, onko
kyseinen tyopaikka sellainen, jossa sina haluat tyoskennella.

Muista, etta tyohaastattelu on mahdollisuus molemminpuoliseen tutustumi-
seen - se ei ole vain yksipuolinen kuulustelu.

Seuraavien tehtavien avulla saat tietoa tyohaastattelusta ja harjoittelet siihen
valmistautumista.

Tee tehtavat "Olen hakemassa kesatoihin tai harkkaan" -valmennuksesta.

Haaste 52: Haaste 56: Haaste 57: Hasste 53
Treenaa Kielletyt Sanaton aaste 5o

haastatteluun kysymykset viestinta

Taklaa jannitys

Tyohaastattelu voidaan pitaa kasvo-
tusten, mutta nykyaan video- ja puhe- TSR Haaste B5-
linhaastattelu ovat myos yleisia. Video- Puhelin-
ow _— - haastattelu haastattelu
Jos haastattelusi jarjestetaan etana,
suorita lisaksi seuraavat haasteet:




TYOELAMAN PELISAANNOT

Ensimmaisina tyopaivina eteesi tulee paljon uutta muistettavaa. Opit tyotehta-
vastasi ja tutustut tyoyhteisdosi. Tydelamassa on myos paljon tarkeita kaytan-
non asioita, jotka sinun tulee tietaa. Muun muassa tyosopimukseen ja palkkaan
liittyen.

Kun tunnet tyoelaman pelisaannoét, voit valttaa monet ongelmat ja osaat pitaa
kiinni oikeuksistasi! Seuraavien tehtavien avulla paaset tutustumaan tyéelaman
pelisaantoihin seka toiden aloitukseen liittyviin tarkeisiin asioihin.

Tee tehtavat "Olen hakemassa kesatoihin tai harkkaan" -valmennuksesta

Haaste 63: Haaste 67:
Ensimmainen

Haaste 64: Haaste 66:

5 iV Ty6sopimus Koeaika Perehdytys-
tyopaiva vastuu

Haaste 69: ABREEESCHAR Vinkki Vinkki
Tarkista i Pyyda Oikeudet ja Kesaduunari-

palkkasi ty6todistus valvollisuudet [ info




HYVA SINA!

Olet nyt suorittanut “Olen hakemassa kesatoihin tai harkkaan” -valmennus-
kokonaisuuden.

Toivottavasti se on auttanut sinua tyéonhaussasi, ja olet oppinut paljon tyo-
elamaan ja tydonhakuun liittyvia asioita sen avulla

Mikali tyonhakusi ei viela ole tuottanut tulosta, ala lannistu! Sinulla on nyt saa-
tavillasi kaikki tyokalut, joita tarvitset tyonhakuun. Muista, etta vaikka et talla
kertaa saanut hakemaasi tyota, opit kuitenkin paljon tydonhakuprosessista, ja
naita oppeja voit kayttaa tulevissa tyonhauissa.

Lisaa tietoa Duunikoutsista I6ydat osoitteesta:

nuortennyt.fi/palvelu/duunikoutsi/

Anna palautetta Duunikoutsista osoitteessa:

survey.zef.fi/Sg8thrkz/
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