TIETOJA KOULUTUSSOPIMUSPAIKAN HAKEMISTA VARTEN

1. Etsi sopiva koulutussopimuspaikka (ainakin yksi oman alasi tyopaikka)
a) Yrityksen nimi:

b) S&dhkdpostiosoite yritykseen (mieluiten suoraan sellainen, josta voi kysya
harjoittelupaikoista):

c) Puhelinnumero yritykseen:
d) Sen henkilon nimi, joka vastaa tyopaikoista ja harjoitteluista:

e) Mita yritys tekee?
f)  Yrityksen osoite (sijainti):

Vinkkeja:

o www.finder.fi — kirjoita hakukenttdan esim. “koneistus Lahti” tai “talotekniikka
Hollola”, niin l0ydat tietyn alan yrityksia

e www.google.com/maps — kirjoita hakukenttdan esim. “autokorjaamo”. Naet
kartan alueella sijaitsevat autokorjaamot.

o www.yrityshaku.fi — kirjoita hakukenttdaan esim. ”logistiikka Lahti”.

e Kysy opettajalta vinkkeja sopivista alan yrityksista

e Kysy opiskelukavereilta, mitka paikat ovat olleet hyvia

2. Selvita tiedot koulutussopimusjaksosta (mita kerrot tyénantajalle)?
a) Mika tutkinnon osa:
b) Alkupdivd: _/_ /20 Paittymispdiva: _/ /20
c) Kesto (montako viikkoa):
d) Mita tyotehtavia sinun pitaisi tehda tyopaikalla?

e) Pitddko tydnantajan maksaa sinulle palkkaa?
f) Kuka maksaa ruokailut?

g) Onko sinulla vakuutukset koulun puolesta?
h) Kuka sinua ohjaa tyopaikalla?

Vinkkeja:

e Jos et vield tieda vastauksia 2 a-d, voit vain kirjoittaa niihin jotain sopivaa
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http://www.finder.fi/
http://www.google.com/maps
http://www.yrityshaku.fi/

3. Mita kerrot itsestdsi tyonantajalle?
a) Nimesi:
b) Ikasi:
c) Mita tutkintoa suoritat?
d) Monesko vuosi on menossa?
e) Oletko ollut aiemmin harjoittelussa tai toissa? Kylld/En
f) Jos vastasit kylla, missa yrityksessa?
g) Milla kulkisit tyopaikalle (esim. bussi, mopo, oma auto):
h) Miksi haet juuri tahan yritykseen?

i) Millainen sina olet? ("Kerro jotain itsestasi!”)

Vinkkeja:

o Miksi haet juuri tahan yritykseen? Voit vastata esim.:
o Kuulin kavereilta/isalta/opettajalta, etta on hyva paikka.
o Minua kiinnostaa paasta tekemaan tyota XX, jota teilla tehdaan.
o Asun aika lahella tata yritysta.
o Tutkin nettisivuja, ja teillda ndyttaisi olevan juuri sellaisia toitd, joita minun
pitaisi harjoitella.
e Mita voit kertoa itsestasi, jos sita kysytaan? Esim:
o Olen aina halunnut talle alalle téihin.
o Harrastan futista/pelaamista/valokuvaamista/mopon korjailua tms.
o Olen hyvassa kunnossa/luotettava/tykkaan tehda toita/tulen kaikkien
kanssa toimeen/rauhallinen/taitava kasistani tms.

Aloita puhelu vaikka nain:

"Hei, taalld on Makisen Mika. M3 soittelen sellaista asiaa, ettad olen etsimassa
koulutussopimuspaikkaa metallialan yrityksesta. Eli etsin siis harjoittelupaikkaa, jossa
paasisin tekemaan alan t6ita. Ma opiskelen taalla Salpauksessa kone- ja tuotantotekniikan
perustutkintoa ekaa vuotta, ja kohta pitdis paasta harjoittelemaan tyopaikalle. Olisinko
voinut vaikka tulla kdymaan siella teilla, niin voitais jutella asiasta?”

Aloita sahkopostiviesti vaikka ndin:

"Hei! Olen Mika Makinen ja opiskelen Koulutuskeskus Salpauksessa kone- ja
tuotantotekniikkaa ensimmaista vuotta. Etsin koulutussopimuspaikkaa helmi- maaliskuulle.
(Yrityksen nimi) nayttdisi sopivalta, ja tulisin mielellani teille. Voisinko tulla kdymaan teilla ja
juttelemaan lisaa? terveisin Mika Makinen, puhelinnumero, sahkdpostiosoite”
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Loyda koulutussopimuspaikka TOPPI-pankista!

Sadat Salpauksen opiskelijat kdyvat joka vuosi opiskelemassa oman alan tyopaikoilla. Wilmassa on
TOPPI-pankki, josta ndet nama tyopaikat. Voit kdyda katsomassa TOPPI-pankista, mista voisit kysya
koulutussopimuspaikkaa.

TOPPI-pankki [6ytyy Wilman etusivulta. Se toimii vain koulun tietokoneilla.

Mene Wilman etusivulle.

Etsi otsikko “Linkit”.

Klikkaa linkkia "TOPPI-pankki, vain koulun koneilla”.

Valitse ylareunasta oikea tutkinto ja paikkakunta.

Paina painiketta "View report”.

Listalta naet kaikki tyopaikat, jossa on tehty valitsemasi tutkinnon koulutussopimusjaksoja.
Kun klikkaat yrityksen nimea, paaset yrityksen nettisivuille.

Etsi sieltd yhteystiedot ja ota yhteytta.

Jos haluat jarjestaa tyopaikat, klikkaa pieniad nuolia taulukon otsikoiden vieressa (esim. “Tutkinnon
osia, joita tyopaikassa on suoritettu”). Niin [0ydat helposti paikat, jotka sopivat tiettyyn tutkinnon

osaan.
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Na&in kirjoitat sahkopostihakemuksen:

Alkuun tervehdys

Esittele itsesi, esim. "Olen Hanna Virtanen ja opiskelen Salpauksessa ensimmaista vuotta
talotekniikkaa”.

Kerro asiasi (mita olet hakemassa). Esim. “Meilld on tulossa harjoittelu loppukevaasti, ja
etsin paikkaa, jossa paasisi tekemaéan asioita x ja y (laita jotain sopivaa)” tai ”Olen
valmistumassa toukokuun lopussa ja etsin kesatoita tai pysyvaa tyopaikkaa”

Voit kertoa lisatietoja, esim. “Tama on opiskeluun liittyva palkaton harjoittelu ja kestda n. 2
kk” tai ”Olisin valmis aloittamaan ty6t kesakuun alussa”

Kerro vahan lisaa itsestdsi, esim. “Harrastan naita ja ndita hommia, asun Lahdessa. Haluaisin
paasta tallaisiin ja tollaisiin hommiin kun olen valmistunut. Harrastan tallaista liikuntaa, ja
siksi jaksan hyvin tehda fyysista tyota. Minulla ei ole vield kokemusta talta alalta, mutta olen
ollut kesatdissa kaupassa.”

Ehdota jotain jatkoa. Esim. ”Voisinko tulla kiymaan teilld ja juttelemaan lisaa tasta
harjoittelusta?” tai “Tulen mielellani haastatteluun tai kerron puhelimessa lisda.”

Loppuun kohteliaasti esim. “terveisin Oma Nimi”
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Koulutussopimuspaikan
hakeminen sdahkopostilla

Sellainen sahkopostiosoite, jota

seuraat! ]
/
E Lahettsjs v eino.esimerkki@student.salpaus.fi
Sopiva
Léhetd Vast ttaj i itys.fi; i
astaanotiaja yritys@yritys.fi; 9 \ VaStaanottaJa
. tai osoite
Kopio
etsitty!
. Aih Harjoittel é\
Kohtelias o et \
tervehdys N | Otsikosta ndakee, mistd on kvsymys |
Heil
Selkea
L esittely
Olen Eino Esimerkki ja opiskelen Salpauksessa talotekniikkaa ensimmaista vuotta. k
alussa: kuka
Viestin asia olen ja mista

kerrottu

. A Meilla on tulossa tydharjoittelu ja etsin paikkaa, jossa voisi harjoitella LVI-alan taita.
ytimekkaasti

Tulisin mielellani teille, jos se on mahdollista.

Ehdotus ’_7 Voisinko tulla vaikka kdymaan siell, niin voisimme jutella asiasta.

jatkosta
k—— Hyva kertoa vahan itsestaan. Tama

Kayn siis paljon salilla ja olen ahkera tydntekija. voisi olla jo kirjeen alussa. Kannattaa
my0s kertoa, mitd alan t6ita jo osaa.

Terveisin Eino Esimerkki

) . . |
b. 555 8755 000 Kohtelias lopetus ja yhteystiedot!

Mallina kéytetty hakemus on Salpauksen opiskelijan kirjoittama. Nimi ja yhteystiedot on
muutettu.

Ohje: Yritys-Hunter-hanke 2022
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TYOHAKEMUSMALLI

Etunimi Sukunimi TYOHAKEMUS
Postiosoite
Postinumero ja toimipaikka paivays

Puhelinnumero

Sahkdpostiosoite

Yrityksen nimi
Henkild, jolle hakemus on osoitettu

Osoitettu

HAETTAVA TYOTEHTAVA

Kerro ensimmaisessa kappaleessa, miksi haet kyseiseen tydpaikkaa ja miksi olisit oikea
henkil siihen. Esim. "Tutustuin nettisivuihinne ja huomasin, ettd.. Olisin erittdin
motivoitunut tyéskentelemddn kahvila-apulaisena ja olisin siihen juuri oikea valinta, silld
olen riped otteissani ja tulen toimeen erilaisten ihmisten kanssa... Olen juuri valmistumassa x
alalta, ja etsin vakituista ty6td, jossa pddsisin tekemddn tyétehtdvadd Y..”

Kerro tarkemmin osaamisestasi ja persoonastasi, mita koulutusta ja kokemusta sinulla on
Esim. "Etsitte tyontekijéid, joka osaa xxx ja minulla on xxx:sté kokemusta jo parin vuoden
ajalta... Minulla on opinnoissa suuntautumisalana VVV ja kesdtbiden kautta minulla on
kokemusta tehtdvistd MMM.." Pyri vastaamaan ilmoituksessa esitettyihin vaatimuksiin ja
miten taytat ne.

Lopuksi ehdota tapaamista tai esim. puhelua. “Tulen mielelldni haastatteluun
keskustelemaan lisdd...”

Ystavallisin terveisin,

Etunimi Sukunimi

Liitteet

Ccv
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