M J0UTSENON

U OPISTO

Opetussuunnitelma
Tyoelamaan! -opintojaksolle
(8 viikkoa)



Tyodelamaan! -opintojakson oppisisalto

Opintojakson laajuus, sisillot ja osaamistavoitteet
Laajuus: 9 op

Sisalto: Opintokokonaisuus tarjoaa tyonhakijalle kaytannonlaheiset ja modernit valmiudet tyon-
hakuun seka tyoelamataitoihin kuuden intensiivisen teemakurssin kautta. Tyénhakuvalmennuk-
sen teemat tukevat seka digitaalista tydnhakua etta henkilokohtaista kehitystd, vahvuuksien tun-
nistamista ja urasuunnittelua. Lisdksi valmennus sisaltda ryhma- seka yksiléohjausta, joka nivou-
tuu kaikille teemakursseille. Tama edistda kunkin opiskelijan yksil6llista etenemista urapolulla ja
luo opintojaksosta tiiviin ja kannattelevan kokonaisuuden.

Moduulin suoritettuaan opiskelija

e o0saa hyddyntii keskeisia Office-palveluita (Word + Excel) tybnhakunsa apuna

e hallitsee etatyotaitoja ja osaa johtaa omaa tydskentelyaan

e 0saa toimia digitaalisissa tyonhakuymparist6issa (Linkedln, Tyomarkkinatori, sdhkoi-
set hakukanavat)

e o0saa kayttdd Canva-ohjelmaa ja ymmartaa visuaalisen tyénhaun merkityksen (CV,
portfolio, esittelymateriaalit)

e o0saa hyodyntaa tekoalya tydnhaussa eettisesti kestavalla tavalla

e tunnistaa yrittdjyyteen ja vaihtoehtoisiin urapolkuihin liittyvid mahdollisuuksia

e on harjoitellut intensiivisesti tydnhakuvalmiuksia ja kdytannon tyénhakua

¢ hahmottaa tulevaisuudensuunnitelmiaan tyonhaun nakoékulmasta.

Opintojakson hyvaksytyn suorituksen arviointikriteerit:

e Opiskelija on suorittanut hyvaksytysti Ty6eldamaan! -opintojaksoon kuuluvat kurssit.

Oppiaine: Office-palvelut haltuun (Word + Excel)
Laajuus: 2 op
Sisalto:
e  Wordin perus- ja keskitason toiminnot, asiakirjojen muotoilu, CV ja hakemusten laa-
timinen (my0s sisallollisesti; kytkeytyy ohjauskurssiin)

e Excelin perusteet: taulukot, perusfunktiot, graafinen esitys, tydnhakuseuranta
e Kaytdnnon harjoituksia tydnhakudokumenttien ja seurannan osalta

Osaamistavoitteet - opiskelija osaa:

e laatia ja muotoilla cv:n ja hakemuksen wordilla harjoitellen samalla cv:n luomista/pai-
vittadmista sisallollisesti

e kayttdad wordin ja excelin perustoimintoja sujuvasti

e rakentaa exceliin yksinkertaisen tyonhakuseurantataulukon

e hyddyntaa officea tydnhakuprosessin organisointiin

Arviointikriteerit:

e CV ja hakemus ovat selkeasti jasenneltyja, oikein muotoiltuja ja ammattimaisia sisal-
tden mm. oman osaamisen sanoittamisen



e Excel-taulukko sisaltaa vahintaan kolme perusfunktiota, selkeat otsikot ja kaavion
e Opiskelija osoittaa pystyvansa seuraamaan tydnhakua ja paivittimaan tietoja aktiivi-
sesti

2. Etatyotaidot / Itsensa johtaminen tyonhaussa
Laajuus: 1 op
Sisalto:

e Etatyon ja etdoppimisen perustaidot, ajanhallinta, itsensa johtaminen
e Tydnhakustrategian suunnittelu, tavoitteiden asettaminen

e Tyomarkkinoiden yleistuntemus

e Videoneuvottelut, jaetut dokumentit, tietoturva

Osaamistavoitteet - opiskelija osaa:

e kayttas keskeisia etatyovilineita tarkoituksenmukaisesti

e suunnitella ja toteuttaa oman tyénhakuviikkonsa

e nimeta tyomarkkinoiden ajankohtaisia trendeja sekd muutoksia alueella seka tunnis-
taa piilotyopaikkoja

e arvioida omaa ajankaytt6a ja tunnistaa kehityskohteita

e toimia tietoturvallisesti etdymparistossa

Arviointikriteerit:

e Opiskelija tuottaa kirjallisen tai visuaalisen tyonhakuviikkosuunnitelman, joka huo-
mioi alueen tydmarkkinatilanteen ja erilaiset tydnhakumahdollisuudet

e Opiskelija pystyy kdyttamaan videoneuvottelu- ja jakotydkaluja aktiivisesti

e Opiskelija kuvaa konkreettisesti keinoja itsensa johtamiseen ja ajankayton hallintaan

3. Tyonhaku digitaalisesti
Laajuus: 1 op
Sisalto:

e LinkedIn, Tyomarkkinatori, muut tyénhakupalvelut
e Profiilin optimointi, digitaalinen verkostoituminen
e Sahkoinen hakuprosessi ja tydnhakukanavien aktiivinen kaytto

Osaamistavoitteet - opiskelija osaa:

luoda ja yllapitaa LinkedIn-profiilia tydnhaun ndkokulmasta
etsia ja seurata tyopaikkailmoituksia digitaalisissa palveluissa
laatia lyhyen digitaalisen esittelyn tai pitchin

arvioida verkkoidentiteettidan ja nakyvyyttaan

Arviointikriteerit:

e LinkedIn-profiili on taytetty ja paivitetty ammattimaisesti
e Opiskelija esittda lyhyen pitchin tai esittelyn digitaalisesti
e Hakutoimenpiteitd dokumentoidaan ja palautetaan ohjaajalle



4. Canva & visuaalinen tyonhaku
Laajuus: 1 op
Sisalto:

e Canvan perusteet: pohjat, varit, elementit, tekstin muotoilu
e Visuaalisesti selkedn CV:n ja portfolion laatiminen
e Esittelymateriaalien tuottaminen tyonhaun tueksi

Osaamistavoitteet - opiskelija osaa:

e |uoda cv:n ja muita tydnhakumateriaaleja canva-tyokaluilla
e hyodyntaa visuaalisia peruselementteja johdonmukaisesti
e tallentaa ja jakaa tuotoksensa eri formaateissa

Arviointikriteerit:

e Valmiit Canvalla tehdyt tyénhakumateriaalit ovat selkeitd ja ammattimaisia
e Materiaalit on tallennettu ja jaettu oikein
e Opiskelija pystyy selittdmaan materiaalin valinnat ja tarkoituksen

5. Tekoalyn hydodyntaminen tyonhaussa
Laajuus: 1 op
Sisalto:
e Tekoilyn perusperiaatteet ja tyokalut (ChatGPT, Copilot)

e Dokumenttien, hakemusten ja pitchien tuottaminen
e Kiriittinen arviointi, eettisyys ja tietoturva

Osaamistavoitteet - opiskelija osaa:

e kayttai tekoalya tyonhaku- ja esittelymateriaalien tuottamiseen
e muokata tekoilyn tuottamaa sisilt6d omannikdiseksi

e arvioida tekoalyn tuottamaa sisaltoa kriittisesti

e toimia tietoturvallisesti ja eettisesti

Arviointikriteerit:

e Opiskelija tuottaa CV:n tai hakemuksen tekoalya hyodyntien

e Opiskelija esittda arvioinnin tekodlyn tuotosten luotettavuudesta

e Materiaalit ovat omannakaisia ja tarkoituksenmukaisia ja opiskelija osoittaa ymmar-
tavansa tekoalyn kayttoon liittyvat eettiset nakokulmat

6. Yrittajyys ja vaihtoehtoiset urapolut
Laajuus: 1 op
Sisalto:

e Yrittdjyyden muodot, yrittdjamainen ajattelu, oman osaamisen tuotteistaminen
e Liikeidean tai palvelukuvauksen laatiminen
e Tukipalvelut ja talousperusteet



Osaamistavoitteet - opiskelija osaa:

e selittada yrittdjyyden perusmuodot ja mahdollisuudet
e tuottaa yksinkertaisen liikeidea- tai palvelukuvauksen
e hyddyntaa yrittdjyytta tukevia palveluja ja tietoldhteita

Arviointikriteerit:

e Opiskelija osaa nimeta yrittdjyyden perusmuodot ja vertailla niita

e Opiskelija tuottaa liikeidean/palvelukuvauksen, joka on selkea ja toteuttamiskelpoi-
nen

e Opiskelija osaa nimeta tukipalvelut ja talousperusteet

7. Ohjauskurssi

Laajuus: 2 op

Sisalto:
e Jatkuva ohjaus ja vertaisoppiminen koko 8 viikon ajan muiden kurssien lomassa
e Alussa intensiivisempi perehdytys, myohemmin ryhmareflektointi ja yksiloohjaus

e Teemat: motivaatio, vahvuusajattelu, oman osaamisen sanoittaminen, resilienssi, ta-
voitteiden kirkastus, yhteisollisyys

Osaamistavoitteet - opiskelija osaa:

e tunnistaa omat vahvuutensa ja kehityskohteensa tydnhaussa ja oppii sanoittamaan
niita

e soveltaa motivaatiokeinoja ja resilienssistrategioita tyénhaussa

e osallistua vertaisoppimiseen ja reflektoida omaa edistymista

e hyodyntaa yksildohjausta henkilokohtaisten tavoitteiden saavuttamisessa

Arviointikriteerit:

e Opiskelija osallistuu aktiivisesti ryhmareflektioihin

e Laatii henkilokohtaisen tydnhakusuunnitelman ja arvioi omaa edistymistaan

e Osallistuja pystyy kuvaamaan konkreettisia keinoja motivaation ja resilienssin yllapi-
tamiseksi

e Opiskelija osaa soveltaa ohjauksessa saatuja ajatuksia ja oivalluksia muiden kurssien
tyonhakuun liittyvissa tehtavissa.



