4

$.8-19

S. 46-T1

$.100-133

SISALLYS
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ESIPUHE 55
KIRJAN HENKILOT s 7

SUOMALAINEN TYOELAMA:

Suomalainen tyokulttuuri,
henkilohahmojen esittely.

«  koulutusjirjestelmén tasot
«  tyonhaun keinoja

«  tyokulttuurin arvot

TYOHAKEMUKSEN TEKEMINEN:

Lars tekee tyohakemuksen ja

lahettéa sen.

- perfektin jaimperfektin
kiytto, omasta opiskelu- ja
tyohistoriasta kertominen
ihmisen ominaisuuksien
kuvailu ja vahvuuksien
perustelu

«  tekstin sidostamisen keinoja;
syy-seuraus-konjunktioita
oman tyohakemuksen
kirjoittaminen

AMMATINVAIHTO:

Pablo on oppisopimustoimistossa.
hakea/pyrkia oppisopimukseen/
koulutukseen/kouluun yms.
konditionaali (aktiivin preesens)
vaihtoehtojen pohtiminen,
ehdottaminen ja esittiminen
vertailuasteet, seké adjektiivin
ettd adverbin

S.20-45

S.72-99

S.134-159

TYOPAIKAN ETSIMINEN:

Lars 16ytaa mielenkiintoisen

tyohakemuksen.

«  ilmoitusten ja tyosta ja
tyotehtéavista kertomisen
sanastoa

«  essiivija translatiivi

«  verbien rektioita

TYONHAKULOMAKE
VERKOSSA SEKA CV:

Dimitri tdyttd4 lomaketta

ystévéin avulla.

+  lomakkeiden sanastoa
CvV

«  ollakiinnostunut mista /
mika kiinnostaa

«  oman tydbhakemuksen
tayttdminen verkossa

- tavallisimpia lyhenteita

TYOHAASTATTELU:

Liivi on pééssyt tyohaastatteluun
omistusliitteen avulla taivutet-
tavat ilmaisut, kuten mielellaén,
parhaani, harmissasi
tarkennuksen tms. kysyminen

- Il infinitiivi esim. oppia /pystya /
pyrkii / joutua + maan/méin
case-haastattelu

SAHKOPOSTIT JA
VIDEQHAASTATTELU:

Lars on péadssyt videohaastatteluun.
sanastoa aiheeseen (tietokone-
javerkkosanastoa, video- ja

haastattelusanastoa)
S. 160—187 . . §.188-215
s-posti-fraasit
- sidoskeinot, asioiden vilisten
kausaalisten ja ajallisten
suhteiden ilmaiseminen
TYOKAVEREIHIN TUTUSTUMINEN:
Liivi tutustuu tyokavereihinsa
vanhainkodissa.
«  epamuodollinen viestinti, S.244-273
small talk, eldytyva kuuntelu
kokijaverbit
5.216-243 +  mielipiteen ilmaisu
kertomisen sanastoa
(verbeja ja adverbejd)
PUHELINVIESTINTA 1 2
Lars on rakennusvalvojana S.300-327
tekemisissd monen yhteistyo-
kumppanin kanssa.
puhelinfraasit ja kiyténteet
ehdotusten tekeminen ja niihin
S.214-20 vastaaminen
passiivin perfekti

tapaamisesta tms. sopiminen

Eri tehtivityypeilld on oma symbolinsa:

[\:j =kirjoittaminen @J = puhuminen ﬂ = kuuntelu @ = tiedonhaku

UUDEN TYON ALOITUS:

Dimitri aloittaa uudessa tyossi raksalla.
sanastoa

teettoverbit (kuten perehtya /
perehdyttdé + mihin)

ohjeiden kysyminen, tarkistami-
nen ja ymmartiminen
imperatiivi vs. kohteliaammaat

ASIAKASPALVELU:

Pablo on oppisopimuskoulutuksessa

asiakaspalvelutytssd myyjana.

- asiakaspalvelufraasit

«  negatiiviseen palautteeseen
vastaaminen, korrektit /
kohteliaat ilmaisut jne.

»  passiivin konditionaali

»  sopiiko, kivisikd

KOKOUSTAMINEN:

Lars on hyvin muodollisessa
kokouksessa, Farah taas pienessia
tiimipalaverissa.
viralliset ja epdmuodollisemmat
palaverit, niisté tehtévét
dokumentit
vuoron ottamisen fraasit,
saman- ja erimielisyyden
osoittaminen jne.
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Lars on 47-vuotias saksalaismies, ja hin valmistui insin6oriksi jo nuorena kotimaas-
saan. Hinen vaimonsa on suomalainen, ja heilld on kaksi teini-ikéisté lasta. Perhe asui
aikaisemmin Saksassa ja muutti Suomeen, Renkolaan, vasta pari vuotta sitten. Lars

on opiskellut ahkerasti suomea ja oppinut kieltd hyvin. Nyt han puhuu kotona vaimon
kanssa pafasiassa suomea. Lars ei ole vield tyoskennellyt Suomessa, vaan hin on keskit-
tynyt suomen kielen opiskeluun. Nyt hian kuitenkin osaa suomea niin hyvin, ettd hin voi
hakea toita suomeksi. Hinen tutkintonsa on tunnustettu, eli hin on péateva tekeméin
rakennusinsinoorin t6itd myos Suomessa.

Saksassa Lars toimi insin66rina rakennustyomailla yli 20 vuotta, joten hénelld on
koulutuksen liséksi paljon tydkokemusta. Han on kiinnostunut monenlaisista raken-
nusalan tehtavistd, mutta héinelle pdiasia on nyt 10ytdé jotakin oman alan tyota. Han
ajattelee, ettd jos hén ei saa heti rakennusinsindérin koulutusta vastaavaa tyotd, han
voisi ihan hyvin tehda myos jotakin muuta alaan liittyvai. Han ajattelee, etté jostain on
aloitettava, ja tyopaikan saatuaan hin voi myohemmin edeté urallaan.

Lars on etsinyt tyota lukemalla lehtien tyopaikkailmoituksia ja selaamalla nettisivuja.

Nyt hdn on 16ytianyt tydvoimatoimiston sivuilta mielenkiintoisen tyopaikkailmoituksen:

TYOELAMAN SUOMEA

—
\./ Hansles | senvioes Pa svenska Palaute Tulosta Ohje SoMe

Avoimet tydpaikat

Rakennustéiden valvoja, Renkolan kaupunki

Kuvaus Tiedot Kartta

Renkolan kaupungin rakennusvirasto on 100 hengen asiantuntijavirasto. Suunnitte-
lemme ja jarjestamme katujen rakentamisen ja ylldpidon. Vastaamme myos yleisten
alueiden kaytosta. Erityisosaamistamme ovat kaupungin toimitilojen suunnittelu ja

rakennuttaminen.

Haemme RAKENNUSTOIDEN VALVOJAA

Hallitset rakennushankkeiden tydmaavaiheen sopimuskaytannot tilaajan ja ura-
koitsijan valilld ja pystyt toimimaan rakentamisen asiantuntijana.

Osaat tyoskennelld ryhmassa ja neuvotella muiden kanssa, ja sinulla on hyva suul-
linen ja kirjallinen ilmaisutaito. Sinulla on tehtdvaan soveltuva tekninen peruskou-
lutus, vahintadn rakennusmestarin tutkinto. Sinulla on kdytannon tyokokemusta
vastaavista tehtavista. Luemme eduksi monipuolisen kielitaidon.

Tarjoamme vakinaisen tyosuhteen lisdaksi mielenkiintoisen ja haastavan tehtavan
seka hyvat kehittymismahdollisuudet asiantuntevassa organisaatiossa. Panostamme
henkilostomme tydhyvinvointiin ja kannustavaan tydilmapiiriin.

Lahetd hakemuksesi ja ansioluettelosi s-postitse 4.7. mennessa osoitteeseen
hr-osasto@renkola.fi




TEHTAVA 6.

Taydenni lauseet laatikosta loytyvilli verbeilld. Taivuta oikeassa persoonassa

jamuista rektio.

olla kokemusta vastata sopia hallita

suunnitella toimia jarjestaa panostaa

1. Ammattilainen hénen tyotehtéviinsa kuuluvat asiat hyvin.

2. Usein sosiaaliset ihmiset asiakaspalveluun.

3. Tanja on tapahtumakoordinaattori, hin

ja erilaisia tilaisuuksia.
4. Esimies isomman yksikon tai tydoryhmén toiminnasta.
5. Monet yritykset nykyéén tyontekijoidensa hyvinvointiin.
6. Maija uutistoimittajana radiossa.
7. Jos sinulla jostakin tyosta ja sen tehtévista,

se on ehdottomasti hyvi kertoa hakemuksessa.

\

e \

\ .;,\..‘

wﬁ;hém(&zﬂ

VERBITYYPIT JA ASTEVAIHTELU

hoita/a hoidan hoidamme —  Yksikdn ja monikon kolmas
hoidat hoidatte persoona on vahva, muut heikkoja
hoitaa hoitavat Huom. Ei(vat) hoida (neg. aina heikko)

vie/da vien viemme - FEiastevaihtelua
viet viette
vie vievat

tyoskentelet tyoskentelette

tydskentelee tydskentelevit

luva/ta lupaan lupaamme — Kaikki persoonat vahvoja
lupaat lupaatte Huom. Muista myds pitka

lupaa lupaavat vokaali

harki/ta harkitsen harkitsemme Ei astevaihtelua

harkitset harkitsette

harkitsee harkitsevat

kykenen kykenemme
kykenet kykenette
kykenee kykenevat

Kaikki persoonat vahvoja

e tydskenne/lla tydskentelen tydskentelemme — Kaikki persoonat vahvoja

£




ﬂ TEHTAVA 19. Kuuntele tehtiviin 18 teksti javastaa kysymyksiin.
a) Mitd samaa tarkoittavaa sanaa tai ilmausta miehet kayttavat. Valitse oikea vaihtoehto.
1. Mitd kuuluu?
a) Kuinka pyyhkii? b) Mikd meininki? c) Miten menee?
2. kiinnostavaa tyotd
a) mielenkiintoistahommaa b) mieluisaa duunia c¢) kiintoisaa tehtavaa
3. onnistua

a) tarttua b) tarpéata ¢) menni putkeen

b) Mitka edellisista vaihtoehdoista eivat tarkoita lainkaan samaa?

Laita rasti (<) niiden paalle.

ﬂ TEHTAVA 20. Kuuntele javastaa kysymyksiin.
a) THANH

1. Thanh on asunut Suomessa

a) yli kymmenen vuotta b) vihén aikaa c) kauan.
2. Hin on tyoskennellyt

a) controllerina b) tehdastyoldisena c) insin6orina.
3. Hain oli samassa tyopaikassa

a) 10 kuukautta b) hetken c) pitkéén.
4. Tyo loppui, koska

a) tuotanto siirrettiin muualle

b) tehdas meni konkurssiin

c¢) Thanh ei tehnyt tyotaan hyvin.
5. Thanh kirjoittaa

a) hyvin b) huonosti c) vain vietnamia.
6. Hén haluaa

a) loytaa uuden tyopaikan

b) oppia kirjoittamaan

c) matkustaa kotimaahan
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b) JOSE
1. José valmistui lakimieheksi
a) Suomessa 6 vuotta sitten b) Madridissa 14 vuotta sitten
2. Hén on tyoskennellyt
a) vain kotimaassaan b) kotimaassaan ja Suomessa c¢) vain Suomessa
3. Hanen tutkintonsa
a) on samanlainen kuin Suomessa b) ei kelpaa Suomessa
4. José haluaa
a) vaihtaa alaa b) 16ytéa tyota, jossa hinen koulutuksestaan olisi apua
5. Hin voisi toimia
a) avustajana b) juristina
6. Hain ajattelee, etta
a) tdytyy seurata tydpaikkailmoituksia

b) markkinoida osaamista suoraan tyonantajille

TEHTAVA 21. Kuuntele, valitse oikeat sanat ja kerro parille.

Lasse ja Elina kertovat, mité he ovat opiskelleet, mihin ammattiin he ovat valmistuneet

jamissa tyossa he ovat toimineet.

a) Tutustukaa huolella laatikoiden sanoihin ja selvittdk#a, mité ne tarkoittavat.

b) Valitkaa, kumpi parista on A ja kumpi B. Kuuntele tarkasti valitsemasi henkilon
kertomus ja valitse oikeat sanat laatikosta.

¢) Kerro henkil6sté parillesi.

sahkadtekniikka auton korjaus

viestintdteknologia journalismi

tietotekniikka kiinteistéhuolto kesatoimittaja ravintoloitsija

tradenomi datanomi ohjelmoija kandidaatti maisteri reportteri

suunnittelija toimitusjohtaja oikolukija vaihteenhoitaja

N

____________________________________________________________________
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Mihin ammattiin sind valmistuit? (Milloin? Missa?)

Malli:

TYONTEKIJOIDEN OMINAISUUKSIA

Valmistuin lihihoitajaksi kevddlld 2015 (opiskelu loppui, tarkka aika).
Eri ammateissa tarvitaan erilaisia ominaisuuksia. Esimerkiksi tydssa, jossa tehddén paljon yhteis-

tyotd tydkavereiden kanssa, tydntekijan taytyy olla yhteistydkykyinen, neuvottelutaitoinen ja vastuun-

tuntoinen. Tiimity0 onnistuu vain, jos jokainen tekee oman osuutensa ja on valmis tekemaan myds

kompromisseja. Luovassa tydssa tarvitaan ennakkoluulottomuutta. Esimerkiksi arkkitehdin taytyy

uskaltaa kokeilla rohkeasti uusia ratkaisuija.

Monenlaisissa tydtehtavissa taytyy olla joustava ja kérsivallinen, mutta erityisesti vuorotydssa

pitéa olla valmis myds muuttamaan rytmidén tarvittaessa. Yrittdjan taas on oltava oma-aloitteinen,
koska kukaan ei ole kertomassa, mité pitdisi tehda. Erityisesti yrittdjdn pitdé olla myds pitkdjanteinen
Mité ty6ta sind teit/olet tehnyt? (Milloin? Missé?) ja ymmartaa, ettd kaikki tulokset eivat ndy heti. Sellaisessa tydssé, jossa taytyy olla tarkka yksityis-
Malli: kohtien kanssa, huolellisuus ja jarjestelmallisyys ovat hyvid ominaisuuksia. Esimerkiksi kirjanpitdjan
Kotimaassani tyoskentelin lakimiehend (tydskentely loppui), mutta Suomessa olen tydssa taytyy olla tarkkana numeroiden kanssa. Jos tydntekija haluaa edetd urallaan, tarvitaan kun-
toiminut lakifirmassa vain avustavissa tehtdvissd (toiminta jatkuu). nianhimoisuutta ja maaratietoisuutta. Esimiehen taytyy olla myds kannustava ja oikeudenmukainen.
Hyvéan asiakaspalvelijan, esimerkiksi myyjan, hyvid ominaisuuksia ovat ennen kaikkea ystavalli-

syys, avuliaisuus ja palveluhenkisyys. Hanen téytyy ottaa asiakas huomioon ja kuunnella, mitd tdméa

todella tarvitsee. Tydssa, jossa on usein kiire, tydntekijan on hyva olla rauhallinen ja stressinsieto-

kykyinen. Esimerkiksi hotelli- ja ravintola-alan tehtévissa tydt usein kasautuvat tiettyihin ajankohtiin,

ja muulloin saattaa olla rauhallisempaa.

L;;_JJ TEHTAVA 6. Keskustele parin kanssa sinun tyohistoriasta.
a) Kerro parille, mita kaikkea tyota siné olet tehnyt. Kayta verbia tyoskennella tai
toimia ja muista +na/né. Mieti, kiytatko imperfektii vai perfektii!

b) Tee parille lisikysymyksia hdnen tyohistoriastaan!

Malli: - Nuorena tyoskentelin lehdenjakajana. - Olen toiminut jo pitkdcdn opettajana.

- Piditké lehtien jakamisesta? - Oletko opettanut lapsia vai aikuisia?
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HENKILGTIEDOT
Keskustele parin kanssa.

Miten Dimitrin ansioluetteloa voisi muokata kuvailevammaksi? Katsokaa malliksi

KOULUTUS

seuraavan sivun kuvailevaa ansioluetteloa.

a) Miettikda, mista kohdin Dimitrin CV:ta voisi muokata kuvailevammaksi niin, etta

tyotehtavien kuvailua ja konkreettisten taitojen ja osaamisalueiden esittelya olisi

enemman.

b) Kirjoittakaa Dimitrin CV uudestaan niin, etta se on kuvaileva.

[/

Ota esille aiemmin etsimiisi kiinnostava tyopaikkailmoitus ja sen pohjalta laatima-

TYGKOKEMUS

si hakemus. Laadi ansioluettelo, jonka voisit laittaa liitteeksi kyseiseen hakemuk-

seen. Kirjoita kokonaisia lauseita aina kun mahdollista, ja muista olla tarkkana

aikamuotojen kanssa (ks. kappale 2). Kiyti tarvittaessa myos lyhenteita.

Katso apua seuraavan sivun CV:sti ja muista kertoa seuraavat asiat:

Ota seka ilmoitus, hakemus etté ansioluettelo
my6hemmin mukaasi, niin voit vertailla niita

kurssikaveriesi kanssa.
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Henkil6tiedot

Koulutus ja tyokokemus

Erityistaidot ja mielenkiinnon kohteet
Luottamustehtévit

Harrastukset

KIELITAITO

HARRASTUKSET

Leena Gustafsson (synt. 21.8.1982)
Maanviljelijankuja 16 C, 70840 Kuopio
050 7108456
leena.gustafsson@dmail fi

Ylioppilas, 2001
Soimajarven lukio

Erédopas, 2002
Pohjois-Karjalan opisto
Vuoden mittaiseen koulutukseen siséltyivdt mm. erd- ja ensiaputaidot, luonnontuntemus
ja yrittdjyyden ja ohjelmapalveluiden perusteet.

Psykologian maisteri, 2007
Oulun yliopisto
Tutkintooni siséltyy myds opettajankolutus. Psykologian lisdksi voin opettaa filosofiaa.

Perhe- ja pariterapian psykoterapeuttikoulutus 2017-

Jyvéskyldn yliopisto

Aloitin juuri tyon ohella suoritettavat systeemisen perhe- ja pariterapian opinnot, jotka
kestavat nelja vuotta. Ne jarjestetddn Kuopiossa yhteistydssa Keski-Suomen
perheterapiakouluttajien kanssa.

2.5.2015-

Psykologi

Perheneuvola, Kuopio

Toimin psykologina perheneuvolassa. Minua kiinnostaa erityisesti perhe- ja pariterapia,
jota nyt opiskelenkin tydn ohella lisda. Opiskelun aikana tehtavat harjoittelut pystyn
suorittamaan tdssa nykyisessa tydpaikassani.

1.8.2010-31.4.2015

Koulupsykologi

Joukahaisen koulu, Kuopio

Toimin seka ala- ettd ylakoulun koulupsykologina. Osana oppilashuoltoa olin mukana
kaynnistamassa koulun omaa llolla kouluun -hanketta, jolla pyrittiin helpottamaan
koulunaloituksen haasteita.

1.8.2007-31.6.2010

Psykologian ja filosofian opettaja

Hallivaaran ylakoulu ja lukio, Kuopio

Lukuvuoden 2007-2008 toimin sivutoimisena tuntiopettajana. Minulla oli opetusta noin 10-
15 tuntia viikossa. Kaksi seuraavaa lukuvuotta toimin paatoimisena opettajana maara-
aikaisessa tydsuhteessa (ditiysloman ja vanhempainvapaan sijaisuus). Suurin osa
opetuksesta oli psykologiaa.

suomi - didinkieli englanti - erinomainen
ruotsi - hyva ranska - valttava

Olen luontoihminen ja nautin erityisesti metsassa liikkumisesta ja retkeilystd. Koska
luonnossa liikkumisellakin on terapeuttinen vaikutus, toivon, etté voin joskus hyodyntaa
terapeutin tydssani myds erdoppaan taitojani.
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