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Yleistd Jobstep.netista

Jobstep.net on ammattikorkeakoulujen internetissa toimiva tyonvalityspalvelu. Palvelu on
suunniteltu ammattikorkeakoulujen yhteistydna ja se on kaytdssa ammattikorkeakouluissa.
Jobstep.net toimii kolmella kielella, suomeksi, ruotsiksi ja englanniksi.

Jobstep.netin tydnvalityspalvelun kaytto edellyttaa rekisterditymista ja tydnvalityspalvelun
kayttdoikeus on kaikilla ammattikorkeakoulujen opiskelijoilla opiskeluajan ja kaksi vuotta
valmistumisen jalkeen. Opiskelijat voivat jattdd CV:nsa Jobstep.nettiin tydnantajien nahtaville
seka selata tydnantajien jattdmia tyo- ja harjoittelupaikkailmoituksia. Tydnantajat puolestaan
voivat jattaa jarjestelmaén ilmoituksia vapaista tyo- ja harjoittelu-paikoistaan ja selata
opiskelijoiden jattamia CV-tietoja.

Rekisterdityminen ja kirjautuminen

Tyonvalityspalvelun kayttdjien tulee rekisterditya ensimmaisella kayttokerralla. Jobstep.netin
etusivulta kohdasta "Olen uusi opiskelijakayttaja” paasee tayttamaan rekisterditymislomakkeen.
Huomioi, ettd isot ja pienet Kirjaimet kayttajatunnuksessa ja salasanassa ovat eri merkkeja!

Painamalla "Rekisteroidy” -painiketta tiedot tallentuvat jarjestelméaan. Lue lapi rekisterditymis-
lomakkeen yhteydessa on palvelun kayttéehdot.

Kajaanin amk:n opiskelijoiden kayttdjatunnus on aina kajak+ASIO-opiskelijanumero, esim.
kajak23456. Salasanan voi valita itse, siina on kuitenkin oltava vahintdan 8 merkkia. Omia
rekisterditymistietoja paasee halutessaan muuttamaan.

Palaan palvelun etusivulle ja kirjaudu palveluun kirjoittamalla kayttdjatunnus ja salasanaa
kohdassa "Kirjaudu tyonvalityspalveluun”. Jos olet unohtanut salasanasi, kayta palvelua
"Unohtuiko salasana tai kayttajatunnus?”, jolloin salasana lahetetdan siihen sahkopostiin, minka
olet Jobstep.netiin tallentanut.

"Poista" -painikkeella voit halutessasi poistaa rekisteroitymisesi Jobstep.net -jarjestelmasta
kokonaan. Silloin kaikki tietosi, myds mahdollinen CV ja vahtikoira poistetaan. Oikeus rekiste-
roitya palveluun sailyy viisi vuotta opintojen aloittamisesta.

Tydnhakijan paasivu

Palveluun kirjauduttuasi tulet tydnhakijan etusivulle, josta ndet montako tydnantajaa ja tyon-
hakijaa on rekisteroitynyt palveluun ja montako avointa tydpaikkaa on tarjolla. Sivun yldosasta ja
vasemmasta reunasta l0ytyy navigointipalkit, josta nhakyy kaytettavissa olevat toiminnot.

Etsi tyOpaikkaa
Jobstep.netissé olevia tyopaikkoja voidaan hakea eri kriteerien perusteella. Rajaa/valitse
listoilta mahdollisimman vahan kriteereja, jolloin saat enemman ilmoituksia nahtavaksesi.

-> Vapaasanahaku

Hakusanakenttaan voit vapaasti kirjoittaa sanoja tai sanan osia. Jarjestelma etsii sanoja
tyopaikkailmoitusten otsikoista. Esimerkiksi "suunnittelija markkinointi" -haun tuloksena naytetdén
kaikki ilmoitukset joiden otsikossa esiintyy sanat "suunnittelija” ja "markkinointi". Haussa
"suunnittelija,markkinointi* haun tuloksena naytetaan kaikki ilmoitukset joiden otsikossa esiintyy
sanat "suunnittelija” ja "markkinointi". Esimerkiksi "ohjel" -haku antaa tulokseksi ne ilmoitukset,
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joissa esiintyy mikéa tahansa "ohjel" merkkijonon siséltava sana.

-> Luokitushaku

Luokitushaussa ilmoituksia voidaan rajata koulutusala, tehtava, tydsuhteen laatu tai sijainti avulla.
Samasta valikosta voidaan valita haun rajausta varten useampia kenttia pitamalla Ctrl (PC) tai
omena (Mac) -painiketta pohjassa ennen kuin valitset hiirella seuraavan kentéan. Jos samasta va-
likosta on valittu useampia kenttia (esimerkiksi tydpaikan laatu, kentat "kesaty6" ja "harjoittelu"),
haetaan kaikki ne ty6paikat, joissa vahintaan yksi kriteereista tayttyy (kesatyé TAIl harjoittelu).

-> Hakukriteereiden yhdistely

Eri hakukriteereja voidaan haussa yhdistella vapaasti. Esimerkiksi jos hakukriteereiksi on asetettu
- tyOpaikan sijainti = "paakaupunkiseutu” ja

- tyopaikan laatu = "vakituinen”

- > haun tuloksena kaikki pddkaupunkiseudulla sijaitsevat vakituiset tyopaikat.

Hakutulokset

Tehdyn haun tuloksena naytetaan ilmoitukset, jotka tayttavat joko hakuvalikkojen tai sanahaun
avulla maaritellyt rajaukset. Nayttoja voi selata valitsemalla "Seuraavat>>" tai "<<Edelliset".
TyoOpaikat esitetaan ilmoituksen jattopaivamaaran mukaan, uusin ilmoitus ylimpana. Kun haluat
tarkastella tyopaikan kuvausta tarkemmin, valitse hiiren vasemmalla painikkeella haluamasi
ilmoituksen otsikko. Myds yhteydenotto tydnantajaan tapahtuu ilmoituksen tarkastelusivun
navigaatiosta.

Etsi tyOnantajia

Vapaasanahaku-kenttaan voit vapaasti kirjoittaa sanoja tai sanan osia. Voit hakea tydnantajaa
nimelld, ammattikorkeakoulun, jonka asiakkaana, mukaan tai toimialan perusteella. Jarjestelma
etsii sanoja yrityksen tai yhteison nimista, yhteyshenkilén nimista ja kuvauksista. Voit myos
tarkistaa, onko tietty tydnantaja rekisteroitynyt jarjestelmaan.

Vahtikoira

Vahtikoira palvelee sinua vahtimalla jatkuvasti Jobstep.netiin ilmoitettavia uusia tyépaikkoja ja
l&hettamaa sinulle sdhkdpostilla haluamasi tyyppiset tyopaikkailmoitukset. Voit valita haettavan
tydpaikan kriteerit samalla tavalla kuin "Etsi tydpaikkaa" -toiminnossa. Kannattaa pitaa kriteerit
melko valjina, jolloin hakutulos on suurempi.

Oma CV ->HUOM! CV:n on voimassa 12 kuukautta viimeisimmasta paivityksesta.

Tybnhakija voi tayttaa Jobstep.netiin oman CV:n (ansioluettelo). Voit myds ladata aikaisemmin
tekemasi CV:n Jobstep.netiin.

Voit julkaista CV:n anonyymind, jolloin mitkdan henkild- tai osoitetietosi eivat nay tydnantajille.
Tyo6nantajilla on silti mahdollisuus jarjestelman kautta l&hettéa sinulle sdhkdpostia. Jos paatat
sallia henkilotietojesi nayttamisen (CV:n sivulla "Henkil6tiedot"), ne nékyvat tydnantajille CV:n
yhteydessa ja sinuun voidaan ottaa yhteytta postitse tai puhelimitse.

Jobstep.netin CV koostuu useasta aihealueittain jaetusta sivusta. Alhaalla olevat sivunvaihto-
painikkeet tallentavat aina sivulla olevat tiedot samalla kun sivua vaihdetaan. Muista aina painaa
sivun alareunan "Tallenna"- tai sivunvaihtopainiketta jos olet muuttanut joitakin sivulla olevia
tietoja ja haluat niiden tallentuvan jarjestelmaan! "Hae tallennettu" -painikkeella voit perua
tekemasi muutokset sivulle, jolla olet parhaillaan ja hakea nakyville viimeksi tallentamasi tiedot
kyseiselle sivulle.

Otsikko

Otsikon sanamuoto kannattaa miettia huolellisesti. Hakiessaan tydntekijoita tydnantajat selaavat
hakutuloksessaan néita otsikoita ja voivat jo niiden perusteella paatella kiinnostaako heita lukea
itse CV. Tybnantajat voivat myos kirjoittaa vapaita hakusanoja, joita jarjestelma etsii CV:iden
otsikoista.
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Talla sivulla voit myds rajata millaista tydpaikkaa toivot. Rajaukset eivat ndy CV:ssasi mutta
vaikuttavat hakutuloksiin tydnantajan etsiessa sopivaa tyontekijaa. Rajaukset ovat poissulkevia
eli jos olet valinnut esimerkiksi "Sijainti:Suomi" -valikosta ainoastaan Pohjois-Pohjanmaan, CV:si
naytetdan hakutuloksessa tydantajalle vain jos tydnantaja on vastaavasti valinnut hakuehdok-
seen Pohjois-Pohjanmaan. Oletusarvoisesti koko Suomen alueet ovat valittuina (sininen vari).

Hakemus

Perustietojen lisaksi sinulla on mahdollisuus kirjoittaa vapaamuotoinen hakemus CV:n alkuun.
Tama mahdollisuus kannattaa kayttaa hyvaksi, silla nyt siin& voit kertoa omin sanoin itsestési,
osaamisestasi, hakemastasi paikasta, tai vaikka mille ajalle haet paikkaa.

Henkil6tiedot

Valitsemalla vaihtoehdon "Ei nayteta" mitkaén henkilo- tai osoitetietosi eivat ndy tydnantajille.
Tyo6nantajilla on silti mahdollisuus jarjestelméan kautta lahettaé sinulle kohdistettua séahkdpostia
lukiessaan CV:tasi (jos se on aktiivinen). Jos paatat sallia henkiltietojesi nayttdmisen, ne
nakyvat tydnantajille ja sinuun voidaan ottaa yhteytta postitse tai puhelimitse, jos olet tayttanyt
nama tiedot.

Opinnot

Opinnot-sivulla ovat kaikki yleisimmin ansioluettelossa kaytetyt tiedot. Kirjoita kenttiin vain tietoja,
jotka kunkin kentén kohdalla on maéaratty. Tallenna muut kuin talla sivulla kysytyt opintoihisi/
osaamiseesi liittyvat tiedot "Muu osaaminen” -sivulla olevaan vapaamuotoiseen tekstikenttaan.

-> Suoritetut opintoviikot/Tutkinnon kokonaisopintoviikkomaara:
Tayta tiedot. Tyonantajat voivat tehdd hakuja sen perusteella kuinka suuri osuus (%) opinnoista
on suoritettu.

-> Kuvaus opinnoista: esim. suoritetut kurssit ja projektit:
Tahan luetellaan tydnantajan kannalta mielenkiintoisia erityisosaamista antavia projekteja ja
kursseja, ei kaikkia normaaliin opinto-ohjelmaan kuuluvia suorituksia.

Tyokokemus

Naytdlla on oletusarvoisesti aluksi tila kolmelle eri tyokokemuksen kuvaukselle. Tyokokemuksia
voi lisété niiden alla olevalla "Lis&d" -painikkeella. Tyokokemuksista on vahintaan tallennettava
tydskentelyaika ja tydpaikan nimi, jotta tiedot nakyvat katsottaessa CV:ta. Mieti, kannattaako
mainita kaikki tyoskentelyjaksot, nekin, jotka eivat liity haettavaan alaan millaan tavalla —
tybkokemus on aina positiivinen asia.

Kielitaito

Valitse esimmaisesta alasvetovalikosta kieli, jota osaat, sitten seuraavasta valikosta osaamis-
tasosi (aidinkieli, erinomainen, hyva jne.) ja paina lopuksi "Lisaa" -painiketta, jolloin valittu kieli-
taito ilmestyy alasvetovalikoiden allaolevaan tekstialueeseen. Kaikki CV:een valitsemasi kielet
nakyvat tassa tekstialueessa. Voit poistaa virheellisesti valitun kielitaidon valitsemalla sen hiiren
vasemmalla painikkeella ja painamalla "Poista" -painiketta.

IT-taidot
Tama sivu on tarkoitettu perus-ATK-kayttotaitojen luettelemiseen.

Laajemmat IT-taidot

Rastita ne IT-taidot, joiden haluat ndkyvan CV:ssasi ja nimeé tekstikenttaan tarkemmin mita
ohjelmointikielid, ohjelmistoja tai tuotteita osaat. Tekstikenttiin voit vapaasti kuvailla osaamistasi.
Naiden tietojen perusteella ei CV:ihin kohdisteta hakuja.

Muu osaaminen
Muu osaaminen - vapaaseen tekstikenttdan voit kuvailla kaiken tiedon, joka ei kuulu muille

sivuille. Tallenna tahan harrastuksia, luottamustoimia, mahdollisten suosittelijoiden yhteystiedot
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tms. osaamiseen ja ansioihin liittyvat tiedot. Voit myds lisata oman kuvasi joka tulee nakyviin
tydnantajan ndkeman CV:n oikeaan ylakulmaan, yhteystietojen kohdalle.

CV:n katsominen

Talla toiminnolla voit katsella erillisessa ikkunassa millaisena tydnantaja nakee CV:si, tulostaa
sen tai kopioida sen selainikkunasta sahkodisessd muodossa esim. tekstinkasittely-ohjelmaan
edelleen muokattavaksi. Tulostaminen tapahtuu CV-selainikkunan valikosta Tiedosto -> Tallenna
nimella... (engl. File -> Save as...). Huom! CV:ta voi katsoa vaikka se ei olisikaan valmis. Vasta
kun aktivoit CV:n jarjestelma tarkistaa vaadittujen kenttien oikeellisuuden.

CV:n aktivoiminen ja passivoiminen

Kun kaikki CV:n pakolliset kentat on taytetty ja tietojen oikeellisuus tarkistettu (virheilmoitukset
sivun ylareunassa kertovat, jos on virheitd) voit aktivoida CV:si tydOnantajien haettavaksi ja
katsottavaksi valitsemalla navigaatiosta "Aktivoi CV".

Jos haluat ottaa CV:n valiaikaisesti pois tydnantajien haettavista, esimerkiksi muutosten
tekemista varten, voit valita navigaatiosta "Passivoi CV". Jos et muuta CV:n tietoa kuukauteen
jarjestelma passivoi automaattisesti CV:n. Jobstep-jarjestelma lahettdé kuitenkin viikkoa ennen
passivoitumista varoituksen tasta sahkdpostitse.

Jos haluat kokonaan poistaa CV:n jarjestelméasta, valitse navigaatiosta "Poista CV". Jarjestelma
kysyy viela varmistuksen, kylla-vastaus poistaa koko CV:n tiedot lopullisesti.

Omat rekisterditymistiedot

Jos tietosi ovat muuttuneet tai haluat vaikkapa muuttaa salasanaasi voit tehda talla sivulla
muutoksia kenttiin ja tallentaa ne "Tallenna” -painikkeella jarjestelmaan.

"Poista" -painikkeella voit halutessasi poistaa rekisteroitymisesi Jobstep.net -jarjestelmésta
kokonaan. Silloin kaikki tietosi, myds mahdollinen CV ja vahtikoira poistetaan. Oikeus
rekisteroitya palveluun sailyy viisi vuotta opintojen aloittamisesta, ja sen kuluessa sinulla on
edelleen mahdollisuus rekisteroitya kayttajatunnuksellasi.

Lopettaminen

Kun poistut Jobstep.netista, tee se tietoturvasyista aina valitsemalla navigaatiosta "Lopeta". Jos
et ole tietokoneesi ainoa kayttdja ja vain suljet selainikkunan, selaimen valimuistiin jaa tieto
kaynnistasi Jobstep.netissa.

Jos selainikkunassa ei tehda mitdan 45 minuuttiin jarjestelma katkaisee yhteyden palveluun ja
sinun on kirjauduttava uudelleen sisaan.

Anna palautetta

Odotamme sinultakin palautetta Jobstep.netin kehittamistyohon. Kiitos palautteestasi jo
etukateen! ©
Jobstep-yhteyshenkilési Kajaanin ammattikorkeakoulussa:
Paivi Vaattovaara
Ura- ja rekrytointipalvelut
GSM 044 7101 648, paivi.vaattovaara(at)kamk.fi
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