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I. Tyokirjan kayttdjille

Tama tyokirja on tarkoitettu sinulle, opiskelija, joka kaipaat omien mahdollisuuksien selkeyttamis-
ta suunnitellessasi tulevaa tyouraa ja tyonhakua. Tyokirja johdattaa sinut aktiivisesti tarkkailemaan
valintojasi, tulevaisuuttasi ja uraasi. Tulevaisuuteen ja uraan vaikuttavat sinun koko elamasi ja per-

soonasi. Tyokirja on hyva tyokalu omien vahvuuksiesi, motivaatiosi |oytymisessa.

Kirjan tehtavat auttavat sinua hahmottaan omaa toimintaasi ja antavat sinulle vinkkeja siita, miten
paasta urallasi eteenpain. Osalla opiskelijoista on selva kasitys siita, mihin pyrkivat ja mihin halua-
vat, mutta osalle tulevaisuus voi nayttaa epaselvalta. Taman kirjan myota toivon, etta sinun tule-

vaisuutesi ja urasi selkeytyisivat.

Valttiuratyokirjan on kehittanyt avainohjaaja Riitta Aikkola Valtti — Valmis tutkinto tyoelamavalt-
tina -projektissa. Tyokirjan aineisto ja tehtavat perustuvat Aikkolan Vaasan ammattikorkeakou-
lussa ohjaaman Valttikiriryhman sisaltoihin ja tavoitteisiin. Ryhma toteutettiin talvella 2009 ja al-

kuvuodesta 2010.

Valtti — Valmis tutkinto tyoelamavalttina -projekti on Euroopan sosiaalirahaston (ESR) ja Pohjois-
Pohjanmaan elinkeino-, liilkenne- ja ymparistokeskuksen osarahoittama valtakunnallinen kehitta-

misohjelma vuosiksi 2008-201 1.



2. Tavoitteeni

Tutkintosi on tarkea tyonhaun kannalta, mutta se ei ole ainoa peruste tyonantajalle. Tyonantajat
odottavat tyonhakijalta myos muuta osaamista ja muita vahvuuksia. Jokainen meista on ainutlaa-
tuinen, meilla kaikilla on erilaisia vahvuuksia, kokemuksia ja kiinnostuksen kohteita. Olemme

oman elaimamme asiantuntijoita.

Kirjoita tutkinnon saamisen lisaksi kolme henkilokohtaista paamaaraa, johon haluat paasta.

Kun olet asettanut itsellesi tavoitteet, tehnyt toita niiden eteen ja lopulta paasyt paamaaraan, it-

setunto ja tyytyvaisyys elimaan lisaantyvat.

Koulutusalan valinta on sinulle aikoinaan ollut tietty tavoite/ paamaara. Mieti, mitka tekijat vaikut-

tivat koulutusalasi valintaan? Kirjaa vahintaan kolme tekijaa.

Naita perusteluita voit hyodyntaa tyonhaussa ja tulevaisuuden uraa miettiessasi.



3. Tunne itsesi

Paastaksesi eteenpain elamassasi sinun on ensin tunnettava itsesi. Sinun on pysahdyttava mietti-
maan, mitka ovat arvosi, kiinnostuksen kohteesi, tietosi ja taitosi seka millainen olet persoonalta-

si.

3.1 Taitosi

Mahdollisuuksia opetella taitoja on kaikkialla. Taito ei tule pelkastaan koulussa oppimalla, vaan
erialisia taitoja on mahdollista oppia missa tahansa. Tarkeinta on, etta kaytat elamassasi niita tai-
toja, jotka ovat sinulle tarkeita. Kaikkia taitoja voidaan kehittaa, mutta se vaatii aina sitoutumista,

itsekuria ja tyota. Voit oppia, minka tahansa taidon, jos niin paatat.

Mitka ovat sinun taitosi?

Mitka taidoistasi ovat sellaisia, mita haluaisit kayttaa tulevassa tyossasi? Miten voit edelleen kehit-

taa taitoasi?

! Voit kayda korkeakouluopiskelijoiden uraohjaus- ja itsearviointipalvelussa

(www.uraohjaus.net) tekemassa taitouratehtavia, joiden avulla hahmotat persoonallisuuden

piirteitasi, tietojasi ja taitojasi.


http://www.uraohjaus.net/

3.2 Arvosi

Omien taitojen hahmottaminen on monesti helpompaa kuin vastata kysymykseen, mitka ovat ar-
voni. Arvot voivat olla yksilollisia, mutta myos yhteisollisia. Omien arvojen ymmartaminen auttaa
sinua nakemaan, mika sinua motivoi opiskelussa, elamassa ja tyossa. Kysy itseltasi, mitd todella

arvostan ja mika motivoi elamassani ja miksi se on minulle tarkeaa?

Kirjoita kolme tarkeinta arvoasi.

© ——

Windmillsin sivujen (www.windmillsonline.co.uk/interactive) tehtavat auttavat sinua nake-

maan asioita, joita todella arvostat elamassasi (valitse paasivulta sininen laatikko oikealta
”Main Section”, taman jalkeen valitse ylimmasta vihreasta laatikosta “Section |, Where am |”

neljas tehtava "The things | really value”).

3.3 Persoonallisuutesi

Persoonallisuutesi nakyy muun muassa siina, miten kayttaydyt toisten ja ympariston kanssa ja mi-
ten tuot itseasi esiin. Mita paremmin tunnet itsesi sita helpompaa sinun on tarkastella persoonal-

lisuuttasi.


http://www.windmillsonline.co.uk/interactive

Palauta mieleesi sinun persoonallisuudestasi sanottu osuvin, mielenkiintoisin ja yllattavin vaite.

Osuvin?

Mielenkiintoisin?

Yllattavin?

Millaisena naet oman persoonallisuutesi?

! Lisainformaatiota saat Kiersey -sivulta

(www.keirsey.com/sorter/instruments2.aspx?partid=0), jossa sinun on mahdollista loytaa The

Keirsey Temperament Sorter-kyselyn 70 kysymyksen avulla oma persoonallisuustyyppisi.

3.4 Ulkoiset tekijdsi

Tulevaisuuteemme, paatoksiimme ja uraamme vaikuttavat myos ulkoiset tekijat, joita ovat muun
muassa perhe, ystavit, harrastukset, media, nettikontaktit, taloudellinen tilanne, tyo- ja elaman-

kokemus, tyollisyystilanne ja erilaiset tapahtumat.


http://www.keirsey.com/sorter/instruments2.aspx?partid=0

Mitka ulkoiset tekijat ovat vaikuttaneet paatokseesi valita koulutusalasi? Perustele miksi ja miten?

Minka ulkoisten tekijoiden arvioit vaikuttavan tulevaan uraasi? Perustele miksi ja miten?

Miten aiot kehittaa ihmissuhdeverkkoasi liittyen tulevaan uraasi?




Voit hahmottaa elamanviivatehtavan avulla henkilokohtaista elamanhistoriaasi ja kehittymistasi.

Piirra suurelle paperille oma elamanviivasi, johon merkitset opintosi, harrastuksesi, tyokokemuk-
sesi, luottamustoimesi, vapaaehtoistyosi, ditiys/isyyslomasi, varusmiespalveluaikasi, elamasi erityis-
tapaukset ja -piirteet, muutot jne. Palauta mieleesi kaikki, missa olet ollut mukana ja milla on ollut

merkitysta oman elamasi kannalta. Taman jalkeen arvioi ja pohdi elamanviivastasi myos:

Mita olet oppinut? Mita taitoja ja ominaisuuksia tietty jakso sinulle opetti?

Mitka asiat sinua innostivat ja kiinnostivat? Mika on sinulle ollut erityisen tarkeaa? Miksi? Miten

persoonalliset piirteesi ovat kehittyneet?

Millaisissa ymparistoissa olet parhaimmillasi?




4. Tunnista vaarat

4.1 Opinnoissasi

Erilaisissa selvityksissa ja kyselyissa on saatu esimerkiksi seuraavia syita opintojen herpaantumi-

seen:

e omatoimisuutta vaativat tehtavat vaikea saada valmiiksi
e opintojen suunnittelu vahaista

e poissaolot

e  tyossd samanaikaisesti

e runsas alkoholin kaytto

e negatiivinen asenne itsea kohtaan

e vahainen liikunta

e oman ryhman/yhteison puuttuminen

e laiskuus (Huom! Luova laiskuus voi puolestaan olla hyvaksi)
e ijhmissuhteet

e opiskelumotivaation ja -taitojen puute

e henkinen hyvinvointi

Kun tiedostat syita opintojen herpaantumiseen, niin mieti, miten pystyt estamaan sen! Seuraavas-

sa on muutamia keinoja hakea apua opintojen etenemiseen:

e Kun tarvitset tukea opintojen suunnitteluun ja etenemiseen, ota rohkeasti yhteytta korkea-

koulusi opinto-ohjaajaan.

@ ———

Voit testata oman opiskelutyylisi Lingua@net Europa Plussa -sivuilla (www.linguanet-

europa.org/plus/fi/ways/styles.jsp), testit ovat suomenkielisia).

@ ———

Turun yliopiston opiskeluohjeita-sivulla on kattavasti opiskeluohjeita muun muassa oppimi-

sesta, lukemisesta, kirjoittamisesta, tenttimisestd, tiedonhausta jne. (www.oppiminen.utu.fi).

Tampereen yliopiston taydennyskoulutuskeskuksen Verkkotutor tarjoaa samankaltaisia ohjei-

ta Verkkotutor-sivuilla (www.uta.fi/tyt/verkkotutor).

© ——

Opi oppimaan-verkkopalvelu tarjoaa tietoa ja tukea aikuisten oppimisvaikeuksista

(www.opioppimaan.fi).
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Kaiken oppimisen takana on merkityksenanto, mita tahdon, mihin pyrin ja mita tavoittelen? Vaite-
taan, etta kaikkien ja kaikenikaisten on mahdollista oppia melkein mita tahansa — usein jopa 5-20

kertaa tavanomaista nopeammin ja 10—100 kertaa tehokkaammin kuin yleensa kuvitellaan.

Tarkeinta on, miten opitaan. On pyrittava kayttamaan kaikkia aisteja oppimisessa. Stressi ehkai-

see oppimista, joten pyri valttamaan sita.

|

o Lue lisaa aiheesta kirjasta G. Dryden & J. Vos. (1996) Oppimisen vallankumous. Tietosanoma.

4.2 Ajankdytossdsi

Onko opintojen suunnittelu ja ajankaytto sinulle ongelmallista? Ehditko harrastamaan ja Ioytyyko
aikaa myos ystaville ja perheelle? Saatko ajan riittamaan kaikkeen haluamaasi? Ajankayttosi on si-
nun hallussasi tai sitten ei — sind itse teet valintasi, mihin aikasi kaytit — joko hyodylliseen tai hyo-

dyttomaan. Opiskeluille on jarjestettava aikaa, jos haluat saavuttaa tutkintosi.

Selvita, mihin kaytat aikaasi. Seuraa viikon ajan joka paiva ajankayttoasi. Kirjaa ylos puolentunnin
tarkkuudella, mihin aikasi kuluu. Paljonko kaytat aikaa nukkumiseen, ruoanlaittoon ja syomiseen,
kotiaskareisiin, aamu- ja iltatoimiin, opiskeluun kotona ja koulussa seka vapaa-ajan viettoon? Jos
olet tyytymaton ajankayttoosi seurattuasi sitd, mieti, miten voit parantaa omaa ajankayttoasi.

Laadi itsellesi ajankayttosuunnitelma tuleville kuukausille. Aseta konkreettiset tavoitteet!

Jos laiskuus estaa sinua etenemasta, paata aloittaa tekemalla opintoja vain 10—15 min. kerrallaan.

Jos tama ei onnistu lepaa hetki ja yrita uudelleen.

|

o Selvittaaksesi viela tarkemmin ajankayttoasi, voit myos kayda korkeakouluopiskelijoiden ura-

ohjaus- ja itsearviointipalvelussa (www.uraohjaus.net) tekemassa aikaura tehtavan.



http://www.uraohjaus.net/

4.3 Pdatoksissdsi

Joskus paatosten tekeminen on hankalaa. On vaikea ottaa seuraavaa askelta, kun et ole varma sii-
ta, mihin se johtaa. Et uskalla tai et osaa tehda paatosta. Tama voidaan tulkita laiskuudeksi, mutta

pelkka laiskuus voi myos joskus olla paatoksen tekemisen esteena.
Sinun on yleensa helpompi tehda paatos silloin, kun ymmarrat, millaisiin vaikeuksiin saatat joutua.

Jokainen voi muuttaa omaa tapaansa toimia, kun vain paittaa vaihtaa tapaansa ajatella. Valinnat ja
paatokset lahtevat aina ensin ajatuksista ja ajatukset synnyttavat teon. Ajattelutapasi ratkaisee,
paasetko eteenpain vai jamahdatko paikallesi. Muokkaa itsellesi ajatustapa ja asenne, etta onnistut.

Al anna periksi, vaan voita itsesi ja jatka eteenpiin!

On tarkeaa tiedostaa, etta paatoksia voi tehda eri tavoin eri tilanteissa. Alla naet yhdenlaisen ja-

ottelun neljasta erilaisesta tavasta tehda paatoksia:
I.  Rationaalinen

Paatos tapahtuu kayttamalla loogista ja jasenneltya lahestymistapaa. Apuna voit kayttaa esim.
SWOT -analyysia, jossa nelikentan avulla kartoitetaan vahvuudet, heikkoudet, hyodyt ja uhat (ks.

seuraavalla sivulla oleva taulukko).

Vahvuudet Heikkoudet

(Strengths) (Weaknesses)
Mahdollisuudet Uhat
(Opportunuties) (Threats)

2. Intuitiivinen

Paitos tapahtuu tunteiden ja intuition perusteella. Se tehdaan sen mukaan, mika tuntuu oikealta

eika sen mukaan, mika olisi rationaalista.
3. Valtteleva

Paatoksentekoa valtellaan tai siirrettaan eteenpain tehtavaksi, koska ei olla varmoja sita, mika on-
ko paitos oikea. Viivyttely voi kannaltasi olla negatiivinen tai positiivinen ratkaisu. Joskus on hyva

odottaa ratkaisua.



4. Spontaaninen

Hetken mielijohteesta tehty paatos voi olla hyva silloin, kun kyse ei ole tulevaisuuden suunnitte-

lusta.
Seuraavat kysymykset auttavat sinua arvioimaan omaa tapaasi tehda paatoksia.

Mika on viimeisin iso paatos, minka olet tehnyt?

Miten sen teit?

Oli paatoksentekotapasi millainen tahansa, niin kuuntele myos sisdista aantasi, kun joudut teke-
maan tarkeita paatoksia. Jos paatoksesi antaa sinulle mielenrauhan, voit todenniakoisesti hyvilla

mielin edeta ratkaisuissasi. Joskus mielenrauhan tuo myos odottaminen.

5. Tieda mahdollisuutesi

5.1 Persoonalliset ominaisuutesi

Mieti vaihtoehtojasi ja sita, mita toivot tulevaisuudeltasi ja uraltasi. Urasuunnittelussa vastaa seu-

raaviin kysymyksiin:



Mitka ovat hyvia puoliasi ja luonteenpiirteitasi?

Miten ne ovat nakyneet opiskelussasi ja tyossasi?

Mita ominaisuuksiasi haluaisit kehittaa, mista haluaisit luopua kokonaan? Miksi?

5.2 llon ja onnistumisen kokemuksesi

Millaisia ilon ja onnistumisen kokemuksia sinulla on ollut opiskelussasi ja tyossasi?




Millaisia asioita olet oppinut harrastusten tai yleensa elamasi kautta? Voiko niista olla hyotya tule-

vassa tyossasi?

5.3 Tyoeldmadadn liittyvdt toiveesi

Mita toivot tyoltasi? Millaiset asiat ovat sinulle tarkeita tyossa?

Minkalaisia tyopaikkoja aiot valmistuttuasi hakea?

Millaista osaamista tyokokemukset ovat sinulle jo antaneet?




5.4 Koulutuksesi

Millaista koulutusta olet hankkinut tahan mennessa?

Millaista osaamista koulutus on antanut sinulle?

Missa asioissa koet tarvitsevasi lisioppia?

Kuuluuko jatkokoulutus suunnitelmiisi? Jos kuuluu, niin minne haluaisit hakea?




Jos tyo- ja koulutussuunnitelmasi eivat heti toteudu, niin millaisia vaihtoehtoisia suunnitelmia si-

nulla on?

5.5 Unelmien tyopaikkasi

Kuvittele mielessasi, millainen olisi unelmiesi tyopaikka. Kirjoita sitten tarina aiheesta, jonka ot-

sikkona on ”Piiva unelmieni tyopaikassa”.

Kun olet kirjoittanut tarinan, niin vastaa viela seuraaviin kysymyksiin:

Mika unelmien tyossa innostaa ja motivoi?

Mitka tyotehtavat korostuvat!?




Mita taitoja erityisesti haluat kayttaa? (organisaatiotaito, paiatoksentekotaito, ihmissuhdetaidot,

kirjallinen ilmaisu, esiintymistaito, ystavillisyys, aloitteellisuus, harkintataito, analysointitaito jne.)

Miten saavuttamasi osaaminen tukee unelmatyopaikkaasi paasya?

Mika on unelmiesi tyoymparisto?

Miten tyosi tulokset nakyvat?




Mika tyossa tyydyttaa?

6 Epdonnistumisesta voittoon

Epaonnistuminen tulee kaantaa mahdollisuudeksi. Opettele arvostamaan sita, silla epaonnistumi-
nen saattaa vieda sinut menestykseen. Ajattele, etta takaisku viekin sinua lahemmas lopullista
paamaaraa. Jos et opi epaonnistumaan, et valttamatta saa uusia mahdollisuuksia. Epaonnistuminen
ei ole kehotus hapeaan tai syyllisyyteen vaan oppimiseen. Usein voit oppia enemman odottamat-

tomista lopputuloksista kuin niista tuloksista, jotka menevat suunnitelmiesi mukaan.

Ollaksesi voittaja sinun on yritettava yha uudelleen, vaikka epaonnistuit viime kerralla ja sita edel-
lisellakin kerralla. Jokaiseen seuraavaan yritykseen sinulla on enemman kokemusta, enemman tie-

toa ja enemman paattavaisyytta.

Jokainen epaonnistuminen lisaa sinun mahdollisuuksiasi onnistua. On saili, jos lopetat yrittamasta
tai luovutat juuri, kun alat lahestya maalia. Joka paiva opit jokaisen yrityksen kautta ja tulet samal-
la taitavammaksi. Palkinto voi olla lihempana kuin luuletkaan. Usko, etta sinusta on tulossa voitta-
ja.



