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1. Yleistä Jobstep.netistä

Jobstep.net on ammattikorkeakoulujen internetissä toimiva harjoittelupaikkojen sekä työpaikkojen välityspalvelu. Lisäksi Jobstepissa on tietopalvelu, joka sisältää kaikille avointa tietoa ammattikorkeakouluista, ammattikorkeakouluopinnoista, työnhausta yms. Työnvälityspalveluun on kaikilla ammattikorkeakoulujen opiskelijoilla käyttöoikeus Jobstep.nettiin opiskeluajan ja vuoden valmistumisen jälkeen. Opiskelijat voivat jättää CV:nsä Jobstep.nettiin työnantajien nähtäville sekä selata työnantajien jättämiä työ- ja harjoittelupaikkailmoituksia. Työnantajat puolestaan voivat jättää järjestelmään ilmoituksia vapaista työ- ja harjoittelupaikoistaan ja selata opiskelijoiden jättämiä CV-tietoja. Työnvälityspalvelun käyttö edellyttää rekisteröitymistä.

Jobstep.net toimii kolmella kielellä; suomeksi, ruotsiksi ja englanniksi. 
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Jobstep.net on osoitteessa www.jobstep.net.

2. Opiskelijoiden toiminnot

2.1 Tietopalvelu

Tietopalvelu on kaikille avoin palvelu. Se sisältää sekä opiskelijoille että työnantajille suunnattua tietoa ammattikorkeakouluista, ammattikorkeakouluopinnoista, opinnäytetöistä, työnhausta, portfoliosta ym. Tietopalvelun kalenterista löytyy myös tietoa eri puolilla Suomea järjestettävistä rekrytointi- ja muista tapahtumista. 
2.2 Rekisteröityminen ja kirjautuminen 

Työnvälityspalvelun käyttäjien tulee rekisteröityä ensimmäisellä käyttökerralla. Jobstep.netin etusivulta kohdasta ”Olen uusi opiskelijakäyttäjä” pääsee täyttämään rekisteröitymislomakkeen. Lomakkeessa kysytään seuraavat tiedot:
· etunimi

· sukunimi

· syntymäaika (pp/kk/vvvv)

· sähköpostiosoite (tarkista että tulee oikein!)

· ammattikorkeakoulu

· käyttökieli

· opiskelun alkamispäivä

· onko valmistunut / opiskelija

· käyttäjätunnus:kirjoita ”kajak” ja heti perään oma Asio-tunnuksesi (5 numeroa)
· salasana ja salasanan varmistus (vähintään 8 merkkiä, huomioi isot ja pienet kirjaimet)
· lue käyttöehdot ja paina ”Rekisteröidy” -painiketta
Mikäli rekisteröitymisessä on ongelmia, ota yhteyttä Kajaanin ammattikorkeakoulun Jobstep-sotesta vastaavaan yhteyshenkilöön (raija.riekki(at)kajak.fi). Käyttöoikeus on voimassa vuoden verran valmistumisen jälkeen. 

Rekisteröitymisen jälkeen voi kirjautua palveluun kirjoittamalla käyttäjätunnuksen ja salasanan niille varattuihin kohtiin kohdassa ”Kirjaudu”. Mikäli olet unohtanut salasanasi, voit käyttää palvelua ”Unohtuiko salasanasi?”, jolloin salasana lähetetään sähköpostiisi. 
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Kirjoita käyttäjätunnuksesi ja salasanasi
2.3 Työnhakijan pääsivu

Palveluun kirjauduttuasi tulet työnhakijan pääsivulle, josta näet heti montako työnantajaa on rekisteröitynyt palveluun ja montako avointa työpaikkaa on tarjolla. Vasemmasta laidasta löytyy navigointipalkit, josta näkyy käytettävissä olevat toiminnot. 

2.4 Oma CV

Klikkaamalla pääsivun linkkiä ”Oma CV” pääset jättämään CV-tietosi työnantajien nähtäville. Siirtyessäsi kohdasta toiseen CV:ssa tarkista, että tietosi tallentuvat. Käytettäessä alalaidan sivun vaihto – painikkeita, tiedot tallentuvat automaattisesti sivun vaihtuessa. Vasemman laidan navigaatiolinkkien avulla liikuttaessa tiedot eivät tallennu, ellet käytä ”Tallenna” – painiketta. CV on jaettu seuraaviin aihealueisiin

2.4.1 Otsikko

Otsikon sanamuoto kannattaa miettiä huolellisesti. Työntekijöitä hakiessaan työantajat selaavat näitä otsikoita – otsikko voi olla ratkaiseva tekijä työnantajan valitessa kenen CV:n lukee kokonaan. Otsikon lisäksi työantaja näkee ammattikorkeakoulun nimen, koulutusalan ja suoritetun opintoviikkomäärän. Mieti siis mitä otsikko kertoo sinusta, ja tarkista, ettei siinä ole kirjoitusvirheitä!

Otsikko-kohdassa voit myös määritellä millaista paikka haet – millaisia työtehtäviä, mistä, ja haetko harjoittelupaikkaa, määräaikaista tai projektityötä, vakituista työtä, kesätyötä tmv.

2.4.2 Hakemus

Perustietojen lisäksi sinulla on mahdollisuus kirjoittaa vapaamuotoinen hakemus CV:n alkuun. Tämä mahdollisuus kannattaa käyttää hyväksi, sillä nyt siinä voit kertoa omin sanoin itsestäsi, osaamisestasi, hakemastasi paikasta, tai vaikka mille ajalle haet paikkaa. 

2.4.3 Henkilötiedot

Voit valita, haluatko henkilötietosi näkymään työnantajille vai et. Henkilötiedoissa annat osoitteesi, puhelinnumerosi, sähköpostiosoitteesi ym. yhteystiedot. Mikäli osoite- tai muut yhteystietosi esim. valmistumisen jälkeen muuttuvat, täältä pääset niitä päivittämään. 

2.4.4 Opinnot

Tässä kohdassa kerrot tarkemmin opinnoistasi. Voit kertoa aiemmista opinnoistasi, ulkomaan opinnoista tai opinnäytetyöstä laajemmin niille varatussa kentässä. Kohdassa kysytään myös suoritettua opintopistemäärää sekä arvioitua valmistumisaikaa. Muistathan päivittää suorittamiesi opintopisteiden määrää sitä mukaan kun niitä lisää suoritat!

2.4.5 Työkokemus

Tässä kerrot tarkemmin työ- ja harjoittelukokemuksistasi. Nykykäytännön mukaisesti kannattaa tuorein kokemus kirjoittaa ensin ja siirtyä siitä vanhempiin. Mikäli työkokemusta ei ole kertynyt kovin paljoa, kannattaa silloin mainita kaikki 
työskentelyjaksot, nekin, jotka eivät liity haettavaan alaan millään tavalla – työkokemus on aina positiivinen asia. Työkokemuksia voi lisätä niiden alla olevalla ”Lisää”-painikkeella. 
2.4.6 Kielitaito

Kerro kielitaidostasi ja mahdollisesta kielikoulutuksesta tai ulkomailla oleskelusta. Älä aliarvioi kielitaitoasi, ole rehellinen myös itsellesi. 

2.4.7 ATK-taidot

ATK-taidoista kysytään perustaitoja, kuten toimisto-ohjelmia, käyttöjärjestelmiä ja internetin käyttöä. 

2.4.8 Laajemmat ATK-taidot

Mikäli olet ATK-alan opiskelija tai alan harrastaja, tämä kohta on suunnattu sinulle. Tässä voit eritellä tarkemmin alan erityisosaamisesi. Kohdan voi myös kokonaan jättää tyhjäksi, mikäli näitä taitoja ei tunne hallitsevansa. 

2.4.9 Muu osaaminen

Voit kertoa harrastuksistasi tai suosittelijoistasi, tai vaikkapa liittää ansioluetteloosi oman kuvasi. Muista kuitenkin kysyä mahdolliselta suosittelijalta etukäteen lupaa käyttää häntä suosittelijana. 
2.5 CV:n aktivoiminen ja passivoiminen 

Kun olet täyttänyt haluamasi kohdat CV:stä, voit katsoa miltä CV näyttää työnantajille. Voit muokata CV:tä useampaan otteeseen, se ei näy työnantajille, ennen kuin olet aktivoinut sen (”Aktivoi CV”). Järjestelmä lähettää sähköpostiisi ilmoituksen, ennen kuin CV passivoituu. Voit myös itse poistaa CV:si työnantajien näkyviltä valitsemalla ”Passivoi CV”. Pääsivulta näet, montako kertaa CV:täsi on luettu. 

2.6 Vahtikoira
Voit jättää vahtikoiran vahtimaan Jobstep.nettiin ilmoitettavia uusia työpaikkoja. Määritä haluamasi kriteerit etsimällesi paikalle (kannattaa pitää kriteerit melko väljinä, jolloin hakutulos on suurempi) ja vahtikoira ilmoittaa uusista, kriteerejäsi vastaavista paikoista sähköpostiisi. 

2.7. Etsi työpaikkaa

Voit hakea Jobstep.nettiin ilmoitettuja työpaikkoja eri kriteerien perusteella. Voit käyttää joko vapaasanahakua tai luokitushakua. Vapaasanahaussa voit käyttää sanoja, sanojen osia, loogisia operaattoreita (+ ja , ) tai tähteä (*). Esim. haku markkinointi+suunnittelija antaa tulokseksi ne ilmoitukset, joiden teksteissä esiintyy molemmat sanat. Haku markkinointi, suunnittelija antaa tulokseksi ilmoitukset joissa esiintyy vähintään jompikumpi sanoista. Käytettäessä tähteä (esim. markk*) hakutulos antaa kaikki ilmoitukset, jossa esiintyy ”markk” – alkuisia sanoja. 

Luokitushaussa voit etsiä paikkoja koulutusalan, tehtävien, keston (harjoittelu, opinnäytetyö, määräaikainen työ, vakituinen työ, kesätyö jne.) tai sijainnin perusteella. 
Hakukriteeriesi tulee vastata työnantajan paikalleen asettamia kriteerejä. Mahdollisimman laajan hakutuloksen saamiseksi kannattaa kokeilla useampia yhdistelmiä tai mahdollisimman väljiä hakuja. 

2.8 Etsi työnantajia

Voit myös tarkistaa, onko tietty työnantaja rekisteröitynyt järjestelmään ja jättänyt työpaikkailmoituksia. Voit hakea työnantajaa nimellä, ammattikorkeakoulun, jonka asiakkaana, mukaan tai toimialan perusteella.  

3. SOSIAALI- JA TERVEYSALAN HARJOITTELUPAIKKAVARAUSJÄRJESTELMÄ
Sosiaali- ja terveysalan opiskelijoille Jobstep.netissä on työnvälityspalvelun lisäksi oma palvelunsa, alan opiskelijoiden harjoittelupaikkavarausjärjestelmä. Etusivulta kohdasta ”Jobstep-sote” pääsee palveluun. Huomaa, että harjoittelupaikkoja varattaessa sinulla tulee olla Jobstep.netissä tehtynä ja aktivoituna CV. Tämä sen vuoksi, että paikan varattuasi CV-tietosi lähtevät suoraan harjoittelupaikan työnantajalle, jos he ovat niin halunneet. CV näkyy tuolloin myös normaalin työnvälityksen puolella, joten otsikkotietoihin kannattaa kirjata maininta harjoittelupaikasta. 
[image: image3.png]€ 9]

File

@ hitps/ /o jobstep.net/session28358ME2AD2GFOAIATI28SD672E047 auth/ T O ~ @ B & X

Edit View Favorites Tools

® Jobstepinet - Ammattcorke.. * ||

Help

Demobtaija Manninen | Lopeta ([ IET NI

Etusivu  Tyonvaiitys [BERSCUEREMN Omat tiedot  Yhteystiedot — Ohjeet

Jobstep-sote

Etsijavaraa
harjoittelupaikkoja

‘Omat varaukset
‘Omat lisatiedot

Yhteys opettajiin

Ammattikorkeakoulujen rekrytointipaivelu

Sosiaali -ja terveysalan harjoittelupaikat

Tenvetuloa Jobstepin sosiaali- ja terveysalan harjoitelupaikkavaraus]arjestelmaznt

Harjoittelupaikkavarausjarjestelmaa ei olla viela ofettu kayttoon kaikissa ammatikorkeakouluissa. Jos et fieda, onko
yhteistypammatikorkeakoulusi otanut jarjestelman kaytton, ota yhteyita ko. ammattikorkeakoulun Jobstep-yilapitajin!





Jobstep-sotessa voit etsiä ja varata harjoittelupaikkoja, tarkistaa/ päivittää omia lisätietoja tai selata omia varauksia. 
3.1 Omat varaukset

Jo tehtyjä varauksia voi selata kohdasta ”Omat varaukset”. Sivulta saa yksityiskohtaiset tiedot varatusta harjoittelupaikasta. Kerralla (ts. samalle ajanjaksolle) voi olla varattuna vain yksi harjoittelupaikka. 

3.2 Etsi harjoittelupaikkoja (Harjoittelupaikan varaus)

Palvelusta voi etsiä harjoittelupaikkoja joko vapaalla tekstihaulla tai tarkemmalla luokitushaulla. Vapaasanahakua voi käyttää esim. etsittäessä tietyn alan paikkaa (esim. psykiatrisen alan paikat: psyk*). Luokitushaulla harjoittelupaikat rajataan tarkemmin, esim. sijainnin tai harjoitteluajankohdan mukaan. 
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Valitse ”Sijainti”-kohdasta esimerkiksi Kainuu ja ”Harjoittelu tapahtuu välillä”-kohtaan esimerkiksi koko syyslukukauden viikot. Klikkaa sitten ”Hae”- painiketta. 

Hakutulos listaa hakuehtojen mukaiset harjoittelupaikat, listauksesta käy ilmi harjoittelupaikka, yksikkö, mahdollinen harjoitteluajankohta sekä montako harjoittelijaa paikassa voi yhtä aikaa olla. Klikkaamalla harjoittelupaikan tarjoajan nimeä paikasta saa näkyviin harjoittelupaikkailmoituksen ja siitä paikan tarkemmat tiedot. Harjoittelupaikkailmoituksesta käy ilmi harjoittelupaikan yhteystiedot sekä opiskelijalle asetetut vaatimukset (esim. koulutusohjelma, harjoitteluala, harjoittelun taso, hakijalta edellytettävät valmiudet ym.). 
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Klikkaa harjoittelupaikan nimeä nähdäksesi k.o. paikasta tarkempia tietoja.

Ilmoituksen alalaidassa on kohta ”Varaustilanne”, josta pääsee tarkistamaan onko paikka vapaana. 
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Klikkaa ”Varaustilanne”-painiketta, jotta voit tarkistaa, onko harjoittelupaikka vapaana.
Mikäli vapaita viikkoja on, sivulla voi tehdä varauksen toivomistaan harjoitteluviikoista valitsemalla sopivan ajankohdan ja klikkaamalla ”Varaa viikot”. Tämän jälkeen saat sähköpostiisi ilmoituksen varauksen onnistumisesta. Onnistuneesta varauksesta lähtee myös vastuuopettajalle ilmoitus sähköpostitse. Opettaja tarkistaa varauksen ja vahvistaa sen. Kun varaus on vahvistettu, siitä lähtee ilmoitus sähköpostitse sekä opiskelijalle että harjoittelupaikalle. 
[image: image7.png]m (@ hitos:// s jobstep.net/session2835BA4E2AD26FOASATIZBSDET2E4 TS auth/ T O ~ @ B & X
Fle tat View Favortes Tools Hep

Etusivu  Tyonvaiitys [BERSCUEREMN Omat tiedot  Yhteystiedot — Ohjeet
Harjoittelupaikan varaustilanne

Etsijavaraa
harioittelupaikkoja

Harjoittelupaikka: Kainuun keskussairzala
Yksikko: osasto 13

Omat varaukset Osoite: ‘SOTKAMONTEE 13
Ynteyshenkilo: matt juntunen

Harjoittelupaikkaan otetaan
opiskelijoita kauden aikana: Eiraoitusta

Varaavia opiskelijoita
on talla hetkella:

‘Omat lisatiedot

Yhteys opettajiin

Vikko  Opiskelijan varauksessa? Varaustila Varauksetvarauksia tarjolla

322012 i o

232012 &1 o

242012 E1 o

3512012 1 o

362012 1 n

272012 1 n

382012 &1 n

202012 &1 n

402012 1 n

412012 B0 n

422012 1 n

432012 &1 n

442012 E1 n

4512012 1 n

462012 1 n

472012 1 n

482012 1 n

402012 1 n

502012 i o

512012 &1 on

10 haluattenda varauksen tahan yksikkoon, valtse ajanjakso ja varaa vikot

Manjgkso  vkol v 2012 v - vkol v 2012 v«
Varaa viikot





Valitse harjoittelusi ajankohta ja klikkaa ”Varaa viikot”-painiketta
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Etusivu  Tyonvaiitys [BERSCUEREMN Omat tiedot  Yhteystiedot — Ohjeet

Harjoittelupaikan varaustilanne

Etsijavaraa

(RS Harjoittelupaikka: Kajaanin amk

‘Omat varaukset Yksikk Mystatuuii
Osote: Ketunpolku 4
Yhteyshenkilc:

Yhteys opettajiin Harjoittelupaikkaan otetaan
opiskelijoita kauden aikana:

‘Omat lisatiedot

ina Turpeinen
Eirajoitusta

Varaavia opiskelijoita
on talla hetkella:

Viikko  Opiskeljan varauksessa? Varaustila Varauksetivarauksia tarjolla
422012 Ei a
432012 Ei a
4412012 Ei a
452012 Ei a
4612012 Ei a
472012 Ei a
4812012 Kylla Varatu 14
492012 Kylla Varatu /4

Jos haluattehda varauksen tshan yksikkoon, valitse ajanjakso ja varaa vikot
Ajanjskso  vko48 v 2012 v - vkodd v 2012 v+

Varaa vikot Peruvaraukset

Ammattikorkeakoulujen rekrytointipaivelu





Mikäli olet valinnut vahingossa väärän/väärät harjoitteluviikot, valitse peruttavat viikot valikosta ja klikkaa ”Peru varaukset” – painiketta.
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Harjoittelupaikan varaustilanne

Etsijavaraa
harjoittelupaikkoja Harjoittelupaikka: Kajaanin amk
‘Omat varaukset Yisikk ystatuuli
Osoite: Ketunpolku 4
Yhteyshenkilo:
Yhteys opettajiin Harjoittelupaikkaan otetaan
opiskelijoita kauden aikana:
Varaavia opiskelijoita
on talla hetkella:

‘Omat lisatiedot

ina Turpeinen

Eirajoitusta

Vikko  Opiskeljan varauksessa? Varaustila Varauksetivarauksia tarjola
422012 i s
432012 i s
442012 i s
4512012 i s
462012 i s
4712012 i s
4812012 i o
402012 i o

Jos haluattehda varauksen tshan yksikkoon, valitse ajanjakso ja varaa vikot
Ajanjskso  vko48 v 2012 v - vkodd v 2012 v+

Varaa vikot

Ammattikorkeakoulujen rekrytointipaivelu





Tarkista, että perumisen jälkeen saat vahvistuksen ”Peruminen onnistui”. 

3.3 Omat tiedot 
Omia tietojaan (esimerkiksi s-postiosoite) voi tarkentaa/vaihtaa kohdassa ”Omat tiedot”, joka löytyy navigointiriviltä. 
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Jobstep-sote

Etsijavaraa
harjoittelupaikkoja

‘Omat varaukset
‘Omat lisatiedot

Yhteys opettajiin

Ammattikorkeakoulujen rekrytointipaivelu Copyright 2010

Demobtaija Manninen | Lopeta ([ IET NI

Vy Opiskelijapalvelut

Sosiaali -ja terveysalan harjoittelupaikat

Tenvetuloa Jobstepin sosiaali- ja terveysalan harjoitelupaikkavaraus]arjestelmaznt

Harjoittelupaikkavarausjarjestelmaa ei olla viela ofettu kayttoon kaikissa ammatikorkeakouluissa. Jos et fieda, onko
yhteistypammatikorkeakoulusi otanut jarjestelman kaytton, ota yhteyita ko. ammattikorkeakoulun Jobstep-yilapitajin!





Klikkaa ”Omat tiedot” – painiketta ja pääset vaihtamaan/päivittämään esimerkiksi salasanaasi. Käyttäjätunnustasi ei voi vaihtaa. Muista tallentaa lopuksi tekemäsi muutokset. 
”Omat lisätiedot”-kohdassa voi tarkentaa myös omia tietojaan. Tässä tarkennettavia tietoja ovat opintoryhmä ja tutkintonimike. Muista aina tallentaa, mikäli teet jonkin muutoksen. 
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Lisétiedot Jobstep soteen

Etsijavaraa

Etunimi Demobiaija
harjoittelupaikkoja

Sukunimi Wanninen
‘Omat varaukset Opintoryhma STH11SR2

Tutkintonimike sairaanhoitaja
Omatlisatiedot

Vhteys opettajin m
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Valitse oma opintoryhmäsi ja suoritettava tutkintosi. Lopuksi klikkaa ”Tallenna”-painiketta. 
4. Anna palautetta

Jotta Jobstep.nettiä voidaan kehittää käyttäjiä paremmin palvelevaksi, tarvitsemme tietysti palautetta. Kerro meille miten järjestelmä toimii, tai millaisia toimintoja kaipaisit lisää. 

Raija Riekki 8/2012











Jobstep– sote -palvelu sisältää sosiaali- ja terveysalan harjoittelupaikka-varausjärjestelmän. Järjestelmän kautta sairaanhoitaja- ja terveydenhoitajaopiskelijat voivat varata toivomansa harjoittelupaikat.  
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Jobstep-sote-yhteyshenkilösi Kajaanin ammattikorkeakoulussa:





Raija Riekki 


suunnittelija


Sosiaali-, terveys- ja liikunta-ala


PL 52, Ketunpolku 4,


87101 Kajaani


Puh. (08) 6189 9235, 044 7101 163


raija.riekki@kajak.fi
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