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Forord

Att borja arbeta i ett nytt land kan vara en utmaning som
vacker manga fragor: hur férvintas jag uppféra mig pa
arbetsplatsen, vilka rattigheter och skyldigheter har jag,
och hur ska jag anpassa mig till arbetsgemenskapen?

Den hir handboken ger dig information om arbetslivet
i Finland. Bland annat ger den dig rdd om hur du finner
ett jobb, introduktionsprocessen, handledarens roll, ar-
betskulturen i Finland samt hélsa och vilbefinnande pa
jobbet. Handboken ger dig ocksa tips om andra nyttiga
informationskallor.

Information kan ldsas ocksé pa finska, arabiska, engel-
ska, kinesiska, franska, tyska, somaliska, soraniska, thai-
landska, ryska, vietnamesiska och estniska p& addressen
www.ttl.fi.



Lisatietoa suomeksi
Infopankki - Suomi sinun kielellasi
www.infopankki.fi

Suomeen tyohon: Tietoa Suomeen muuttajalle
www.te-palvelut.fi > Esitteet

Julkiset palvelut kootusti
www.suomi.fi

Mer information pa svenska
Infopankki - Finland pa ditt sprak
www.infopankki.fi

Jobba i Finland - Att leva och jobba i Finland
www.te-tjanster.fi > Material

Medborgartjanster
www.suomi.fi

More information in English
Infopankki - Finland in your language
www.infopankki.fi

Working in Finland

- Information about living and working in Finland
www.te-services.fi > Materials

Public services in Finland
www.suomi.fi






1. Att soka arbete

Information om arbetstillfallen kan hittas pa jobb-
sokarsidor pa internet, olika organisationers egna
webbplatser samt i tidningar. En del jobb annon-
seras inte offentligt. Du kan via dina egna kontakt-
natverk eller genom att direkt kontakta arbetsgivare
hitta information om jobb som inte annonserats.
Det ar viktigt att vara aktiv, ta direkt kontakt med
arbetsgivarna och att hora sig for om lediga jobb.

Borja med att tinka ut vilket slags arbete som intresse-
rar dig och darefter hurdana kvalifikationer sddana jobb
forutsitter. For att man ska fa arbete kravs i vanliga fall
lamplig utbildning, tillrackliga sprakkunskaper och tidi-
gare arbetserfarenhet. Likvil finns det jobb som kanske
inte kraver vare sig specifik utbildning eller sprakkun-
skaper. Motivation och intresse for det jobb du soker har
stor betydelse.

e Du kan vinda dig till arbets- och néringsbyrén, din kon-

taktperson i integrationsarenden och immigrationsmyn-

digheterna i din kommun for att fa hjalp med jobbsokning
och dessutom yrkesradgivning.

e arbets- och naringstjanster formedlar information om
arbetssokandes rattigheter och skyldigheter. Lagen om
likabehandling och lagen om jamstilldhet mellan kvinnor
och min skyddar till exempel mot diskriminering i
anstillningssituationer.

e Kontakta Migrationsverket for att fa information om
uppehéllstillstand och asylsokandes ritt att arbeta.

Information om arbetstillfillen kan hittas pa jobb-
sokningssidor pa internet, olika arbetsgivares egna
webbplatser samt i tidningar. Du kan ocksa i dina egna
nitverk hitta personer som kéinner till lediga jobb; var
aktiv och hor dig for.

Ett bra sétt att soka jobb ar att ta direkt kontakt med
arbetsgivare som intresserar dig. Om du ar intresserad



av en sarskild organisation eller ett bolag, kan du kont-
rollera om det dr majligt att lamna en 6ppen ansdkan pa
bolagets webbplats dven om inga lediga platser annon-
seras. Du kan likasé per e-post eller telefon kontakta
arbetsgivare som intresserar dig och hora dig for om
mojligheter att fa jobb.

Du kan kontakta arbetsgivare genom att
e fyllai ett jobbansokningsformulir pa deras webbplats
e sinda e-post
e sinda ett CV med ett foljebrev

¢ ringa upp arbetsgivaren

Téank pa att pa forhand komma Gverens med arbetsgi-
varen innan du planerar ett besok pa arbetsplatsen. Folj
arbetsgivarens anvisningar for arbetsansékan.

Bemanningsforetag sparar de arbetssokandes uppgif-
ter. Du kan ocksa limna ett meddelande péa arbets- och
niringsbyrans CV-nattjanst om att du soker jobb
samt bifoga upplysningar om din arbetserfarenhet och
vilket slags jobb du soker. Dina mojligheter att fa arbete
forbattras, om du soker jobb pa flera olika sitt.

Mer information pa finska

Julkiset tyo- ja elinkeinopalvelut
www.te-palvelut.fi

Avoimia tyopaikkoja

www.te-palvelut.fi > Tyopaikat

CV-netti tyonhakijalle

www.te-palvelut.fi > Tydnhakijalle > Loyda t6ita
> Vinkkeja tyonhakuun > Cv-netti

Tyohon Suomeen
www.te-palvelut.fi > Tyonhakijalle > Loyda toita
> Tyohon Suomeen



Maahanmuuttovirasto
www.migri.fi

Vuokratyo
www.tyosuojelu.fi > Tydsuhdeasiat > Vuokratyd

Mer information pa svenska

Offentliga arbets- och naringstjanster
www.te-tjanster.fi

Lediga jobb

www.te-tjanster.fi > Lediga jobb

CV-netti for arbetssokande

www.te-tjanster.fi > For arbetssokande > Hitta jobb
> Tips for jobbsokning > CV-netti

Hitta jobb i Finland

www.te-tjanster.fi > FOr arbetssokande > Hitta jobb
> Hitta jobb i Finland

Migrationsverket
www.migri.fi

Hyrd arbetskraft
www.tyosuojelu.fi > Anstaliningsfragor / Hyrd arbetskraft

Public employment and business services
www.te-services.fi

CV-Net service for jobseekers
www.te-services.fi > For jobseekers > Finding a job
> The CV-netti

Work in Finland
www.workinfinland.fi

The Finnish Immigration Service
www.migri.fi
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Jobbansokan och anstallningsintervju

Att soka jobb betyder vanligtvis att du ska skriva en
ansokan och ett CV. Din ansokan kan resultera i att
du kallas till en jobbintervju och mgjligtvis ocksa till
ett lamplighetstest. Dessa atgarder hjalper arbets-

givaren att hitta ratt kandidat for jobbet.

En bra jobbansokan ér vil sammanstilld och klargdr att
du har allting som jobbet forutsatter: utbildning, arbets-
erfarenhet och spriakkunskaper. Ansékan ska skrivas
med tanke pa det jobb den géller och den ska ange dina
fardigheter och din motivation samt tydligt framfora varfor
just du borde fé jobbet. Ibland ber man dig ange l6nean-
spréak i din ansokan. Du ska helst skriva din ansokan pa
samma sprak som jobbannonsen ar skriven pa.

Ett bra CV 4r sammanstillt av olika teman och rakt pé sak.
Det innehéller upplysningar om din utbildning, arbets-
erfarenhet, sprakkunskaper och andra fakta som belyser
din lamplighet som s6kande. Du kan d@ven uppge namn
och kontaktuppgifter till potentiella referenser i ditt CV,
men tiank pa att alltid forst be om tillstand av de perso-
ner du namner

Du maste komma punktligt till jobbintervjun, pé 6ver-
enskommet klockslag. Ta dina diplom och arbetsbetyg
med dig. Information om erkdnnande av utlandska ex-
amina och kvalifikationer kan hidmtas hos Utbildnings-
styrelsen. Avsikten med en jobbintervju ar att ta reda pa
hur du lampar dig for jobbet. Du kommer att fa fragor
som avser att ta reda pa dina fardigheter, din motivation
och ditt intresse for jobbet och organisationen i fraga.
Svara klart och tydligt och meddela ditt intresse for job-
bet. Ogonkontakt med intervjuaren ar en sak man satter
véarde pa vid jobbintervjuer i Finland. Du kan intervjuas
av en eller flera personer.



Da du forbereder dig for intervjun ska du tinka igenom
dina starka sidor som &r relevanta for det jobb du soker
och likas4, vilka egenskaper du behover forbattra. Under
en jobbintervju kan du dven fa en mgjlighet att stilla fra-
gor. Tank garna ut sddana fragor pa forhand. Viktigast
ar1i alla fall att du kommer vil forberedd till intervjun
och har tagit reda s mycket som mdgjligt om jobbet och
organisationen. Det bevisar att du &r intresserad.

Arbetsgivaren kommer att kontakta den utsedda so-
kanden och erbjuda personen jobbet. Om det dr du som
erbjuds jobbet, ska du utan dr6jsméal meddela arbetsgi-
varen om du tar emot jobbet.

Om det ér svart for dig att hitta ett jobb, kan du
ha nytta av att forbattra dina fardigheter och din kon-
kurrenskraft som arbetssokande. Du kan till exempel
soka till arbetsprovning, arbetspraktik, fortbildning eller
studier for en ny examen, eller forbattra dina sprak-
kunskaper. Rekry-utbildning som ordnas av arbets- och
naringsbyran, eller laroavtalsutbildning kan likasa vara
utmarkta sitt att fa anstéillning. I vissa fall kan du vara
beriattigad till Ionesubvention som din arbetsgivare

kan ansoka om da du anstills. Om du ar berattigad till
I6nesubvention, ska du tala om det i din jobbansokan
eller i ssmband med jobbsokning pa annat sitt. Vand dig
till arbets- och naringsbyran for att f4 mer information om
laroavtal och 16nesubvention.
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Mer information pa finska

Kirjoita tyohakemus ja CV
www.te-palvelut.fi > Tyonhakijalle > Loyda toita
> Vinkkeja tyonhakuun

Tutkintojen tunnustaminen

ja kansainvalinen vertailu
www.oph.fi > Koulutus ja tutkinnot
> Tutkintojen tunnustaminen

Sosiaali- ja terveysalan lupa- ja valvontavirasto
www.valvira.fi

Mer information pa svenska

Skriv jobbansékan och CV

www.te-tjanster.fi > For arbetssokande > Hitta jobb > Tips for
jobbsokning

Erkannande och internationell
jamforelse av examina

www.oph.fi > Utbildning och examina
> Erkannande av examina

Tillstands- och tillsynverket for
social- och halsovarden
www.valvira.fi

How to write a job application and a CV
www.te-services.fi > For jobseekers > Finding a job > Tips for
finding a job

Recognition and international
comparability of qualifications
www.oph.fi > Services

National Supervisory Authority for
Welfare and Health
www.valvira.fi/en



Anteckningar
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2. Att borja arbeta

Olika slags anstallning

Du blir anstalld och borjar arbeta under ledning och
overvakning av din arbetsgivare fran och med det
datum som du kommit overens om med arbetsgi-
varen. Det finns olika slag av anstallningsavtal. De
vanligaste ar fast anstallning, tidsbunden anstallning
och deltidsanstallning.

Som anstilld behover du inte nédvéandigtvis arbeta pa ar-
betsplatsen. Du kan till exempel jobba hemifran. Att vara an-
stdlld innebar att din arbetsgivare betalar dig en 16n. Arbets-
givaren maste ocksa betala pensions- och andra lagstadgade
avgifter for din rikning samt ordna med foretagshélsovérd for dig.

Den vanligaste typen av anstéllningsavtal ar heltidsan-
stillning utan slutdatum, som ocksa benidmns fast
anstiillning. Om du inte har avtalat om nagot annat
med din arbetsgivare, dr du anstélld pa obestdmd tid. Du
kan inte bli avskedad utan saklig grund. Du kan dven bli
anstiilld for viss tid, men sddana avtal ska alltid ha en
laglig grund, till exempel att du anstills for att tillfalligt
stallforetrada en person eller att arbetet dr sdsongbetonat.

Siasongjobb ger sysselsittning for endast en del av aret,
till exempel under barplocknings- eller snéréjningssa-
songen. Arbetslagstiftningen géller d4ven sdsonganstillda
arbetstagare.

Du kan med din arbetsgivare komma Overens om att ar-
beta deltid per dag eller per vecka; det innebar att du ar
deltidsanstilld. Arbetstagare betraktas som deltidsan-
stallda, om de arbetar kortare tid dn 30 eller 35 timmar
per vecka. Deltidslonen motsvarar din arbetstid.

Om du har anstillts genom ett bemanningsforetag och
dirigenom ar en inhyrd arbetstagare, har du ett an-

15
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stillningsavtal med bemanningsforetaget 4ven om du ar-
betar for andra organisationer. Bemanningsforetaget be-
talar din 16n, semesterersattning och 6vertidsersittning.
Som inhyrd arbetstagare ar du skyldig att arbeta under
ledning och 6verinseende av det bolag till vilket du ar
uthyrd. Du ar i vanliga fall berattigad till de formaner
ditt anvandarforetag erbjuder sina egna medarbetare, till
exempel arbetsplatsmaltid.

Om det foretag du ar uthyrd till 4r utlandskt, ar du en
utstationerad arbetstagare. Ett flertal bestimmelser
och villkor inom Finlands arbetsavtal giller dven utsta-
tionerade arbetstagare, till exempel i fraiga om minimi-
16n, 6vertidsersattning och arssemester. Dessa regleras
med stod av lagen om utstationerade arbetstagare.

Mer information pa finska
Tyosopimus ja tyosuhde
www.tem.fi > Tyd > Tyolainsaadanto
> Tyosopimus ja tyosuhde

Laki lahetetyista tyontekijoista
www.finlex.fi

Mer information pa svenska
Arbetsavtal och anstallningsforhallande

www.tem.fi > Arbete > Arbetslagstiftning
> Arbetsavtal och anstallningsférhallande

Lag om utstationerade arbetstagare
www.finlex.fi/sv

Contracts of employment and

employment relationships

www.tem.fi > Work > Labour legislation > Contracts of emplo-
yment and employment relationships

Posted Workers Act
www.finlex.fi/en



Avtal om anstallning och Ionebetalning
Samma lagar och kollektivavtal galler bade finland-
ska och utlandska arbetstagare da arbetet utfors

i Finland. Ett anstallningsavtal kan ingas muntligt,
men ett skriftligt anstallningsavtal ar alltid att fore-
dra.

Ett anstéllningsavtal skrivs vanligtvis i tva exemplar:
det ena for arbetsgivaren och det andra for arbetstaga-
ren. Kontrollera att du forstar innehallet och villkoren

i avtalet. Fackforeningarna och deras foretradare kan
hjilpa dig att forsta villkoren (se kapitlet om fackfor-
eningar i denna handbok). Om inget skriftligt avtal har
gjorts upp och du har varit anstélld i mer dn en manads
tid, har du ratt att fi ett skriftligt fortydligande av
dina anstéllningsvillkor.

Atminstone bér foljande saker i ditt anstillningsavtal
fortydligas

e dina skyldigheter

e anstéllningens inledningsdatum och varaktighet

e grunden for ett tidsbundet avtal, om du ar anstélld for

viss tid

e arbetsplatsen

e 16n, forméaner och 16nebetalningsperiod

e arbetstid och pauser

e ledigheter

e det arbetskollektivavtal som omfattar ditt anstiallningsav-
tal

e eventuell provotid

e uppsagningstid.
Ditt anstillningsavtal kan omfatta en provotid. Under
provotiden kan bade du och din arbetsgivare sdga upp

avtalet utan uppsiagningstid. Provotiden kan vara hogst
fyra manader lang. Om du ar anstélld for en kortare tid

17
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an atta manader, kan provotiden inte vara langre dn
hélften av tiden for din anstillning.

Da din 16n betalas ut bor du fa en 16nespecifikation
(Ioneremsa) som anger din grundlon, utbetalade er-
sittningar samt avdrag fran din 16n. En arbetstagare
som ber om en l6neremsa maste fa en. Att vigra att

ge en loneremsa ar en straffbar handling. Kontrollera
att din I6nebetalning ar korrekt och att alla kvillstids-,
overtids- och andra ersédttningar har betalats. Med stod
av arbetsavtalslagen méste din 16n betalas till det bank-
konto som du uppger. Endast av tvingande skil kan din
16n utbetalas kontant.

Varje manad innehaller din arbetsgivare skatt fran din
16n. Du kan fa mer information om beskattningen hos
Skatteforvaltningen.



Mer information pa finska

In to Finland

www.intofinland.fi

Tyosopimus

www.tyosuojelu.fi > Tydsuhdeasiat > Tydosopimus

Verohallinto
www.vero.fi

Tyoehtosopimukset
www.yrittajat.fi > Tydnantajan ABC > Tyoehtosopimukset

Mer information pa svenska
In To Finland
www.intofinland.fi/sv

Arbetsavtal
www.tyosuojelu.fi/sv > Anstaliningsfragor > Arbetsavtal

Skatteforvaltningen
www.vero.fi/sv-Fl

In To Finland
www.intofinland.fi/en

Employment contract
www.tyosuojelu.fi > Working in Finland > Employment contract

Tax Administration
www.vero.fi/en-US
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Inskolning i arbete

Din arbetsgivare ar skyldig att ordna inskolning i
arbetet for dig. Fraga alltid efter inskolning nar du
borjar pa ett nytt jobb, om du inte erbjuds utbild-
ningen. Syftet med inskolningen ar att ge dig en
god start pa din nya arbetsplats.

Under inskolningsperioden blir du inkommen i ditt

arbete, lar dig kdnna din arbetsplats och organisationens
arbetskultur . Det ar viktigt att du lar dig det ordférrad och
den speciella terminologi som behovs i ditt jobb och lar dig
anvianda alla verktyg och instrument du kan komma att
anvanda i ditt arbete. En del av din inskolning omfattar till
exempel handledning i fragor om hélsa och sikerhet, for-
béttring av dina fardigheter och uppritthallande av arbets-
formagan samt vilbefinnande pa jobbet. Du kommer ocks3 att
fa information om foretagshalsovarden och arbetarskyddet
(se handbokens kapitel Foretagshilsovard, s. 36).

Under inskolningsperioden lar du kdnna dina arbets-
kamrater, din chef, potentiella kunder och affarspart-
ners. Tank pa att lara kdnna dina arbetskamrater. P&
sd sitt blir du mer hemmastadd pa arbetsplatsen och
anpassar dig till arbetsgemenskapen. Ta likasa reda pa
hur du viantas bemota kunderna.

Den person som svarar for inskolningen kan till exempel
vara din chef eller en av dina arbetskamrater. Ofta med-
verkar flera personer pa arbetsplatsen i inskolningen.
Det ar viktigt att du vet vem du kan vianda dig till, om du
vill frdga nagot om ditt arbete, eller om nédgot ar oklart
for dig. Var inte radd for att fraga, om du inte sdkert vet
vad du ska gora!

Var aktiv och ta initiativ for att fa reda pé sddant som
hjalper dig att komma i gdng med ditt arbete. Se till att
du har reda pa vilka dina skyldigheter &r. En bra
inskolningsperiod hjilper dig att lyckas i ditt jobb.



Mer information pa finska
Perehdyttaminen

www.ttl.fi > Aihealueet > TyOyhteiso ja esimiestyo
> Johtaminen > Perehdyttaminen

Tyonopastus ja perehdyttaminen
www.tyosuojelu.fi/fi/opastus

Mer information pa svenska
Introduktionsguide
www1.vaasa.fi/henkilostopalvelut/julkaisut
/pdf/perehdyttamisopas.pdf

Induction training
www.ttl.fi/en > Topics > Changing work life > Immigrants and
work > Integration into work and at the workplace
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Fackforeningar

De flesta arbetstagarna i Finland hor till en fackfor-
ening. Fackforeningarna ger sina medlemmar rad i
anstallningsfragor och driver sina medlemmars in-
tressen. Som medlem i en fackforening ar du ocksa
medlem i en arbetsloshetskassa.

Fackforeningsmedlemmar betalar en medlemsavgift som
vanligtvis utgor mellan 1 och 2 procent av arbetstagarens
bruttolon.

Fackforeningarna forhandlar om arbetskollektivavtal
med representanter for arbetsgivarna. Kollektivavtalen
bestammer loneniv4, arbetstid, 6vertids- och sjukersatt-
ning, semestrar och ovriga anstéllningsvillkor. Som fack-
foreningsmedlem far du stod i eventuella arbetstvister.
Som medlem i en fackférening ar du ocksa medlem i en
arbetsloshetskassa. I fall av ofrivillig arbetsloshet ar
du berittigad till inkomstrelaterad arbetsloshetsforman,
om du varit medlem i arbetsloshetskassan i minst 26
veckors tid (enligt l4get i augusti 2014). Om du ar berat-
tigad till inkomstrelaterad arbetsloshetsforman, kommer
du inte att fa arbetsloshetsdagpenning fran Folkpen-
sionsanstalten (kind under namnet Fpa).

Du har ratt till inkomstrelaterad arbetsloshetsforman,
men inte till 6vriga fackforeningstjanster, om du endast
ar medlem i en arbetsloshetskassa. Du kan ansluta dig
antingen till en allman arbetsloshetskassa eller till en
fackforeningsarbetsloshetskassa. Medlemsavgiften for
den allminna arbetsloshetskassan ar lagre an fackfor-
eningens medlemsavgift. Ta kontakt men den allménna
arbetsloshetskassan sa att du far reda pa villkoren for
medlemskap.



Ditt jobb och till en del dven din utbildning bestaimmer
vilken fackforening du bor ansluta dig till. Du kan kon-
takta centralférbunden for att fa mer information. Nastan
alla fackforeningar i Finland hor till en av de tre centra-
lorganisationerna:

e Finlands Fackforeningars Centralférbund — FFC
e Tjanstemannacentralorganisationen — TOC

e Centralorganisationen for hogutbildade i Finland
— AKAVA

Lokalt valda representanter foretrader fackféreningarna
pé din arbetsplats och skoter forbindelserna mellan arbetsta-
garna och arbetsgivaren. Representanterna for facket ser
till att anstéllningsavtal och arbetslagstiftning f6ljs pa
arbetsplatsen och ingriper, om det uppstéar problem av
négot slag.
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Mer information pa finska

Suomen ammattiliittojen keskusjarjesto SAK
www.sak.fi

Toimihenkilokeskusjarjesto STTK
www.sttk.fi

Korkeakoulutettujen tyomarkkinajarjesto AKAVA
www.akava.fi

Yleinen tyottomyyskassa YTK
www.ytk.fi

Ammattiyhdistysliikkeen ABC
www.akava.fi > Julkaisut > Esitteet ja oppaat
> Ammattijarjestojen toiminta

Mer information pa svenska

Finlands Fackforbunds Centralorganisation FFC
www.sak.fi/svenska

Tjanstemannacentralorganisationen STTK
www.sttk.fi/sv

Centralorganisationen for hogutbildade i Finland
www.akava.fi/sv

Den forsakrande arbetsloshetskassan YTK
se.ytk.fi

Mer information pa engelska
The Central Organisation of

Finnish Trade Unions SAK
www.sak.fi/english

The confederation of Unions for
Professional and Managerial Staff in Finland
www.akava.fi/en

The Assured Unemployment Fund YTK
en.ytk.fi

The Finnish Trade Union Movement

- What Every Employee Should Know
www.akava.fi > Julkaisut > Esitteet ja oppaat
> Ammattijarjestojen toiminta
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3. Fardigheter och
Inlarning 1 arbetet

Sprakkunskaper i arbetslivet i Finland
Kunskaper i finska eller svenska ar ofta en forut-
sattning for att en person ska fa jobb i Finland och
darfor Ionar det sig att lara sig spraket. Sprakkun-
skaper hjalper dig att lyckas i ditt arbete och kanna
dig hemma i Finland. Arbetsplatsen ar en utmarkt
miljo att forbattra sina sprakkunskaper.

Finska talas som forsta sprak av ca 90 procent och
svenska av ca 5 procent av finlindarna. Olika jobb kraver
sprakkunskaper pé olika nivd. Goda kunskaper i finska
eller svenska ar vasentliga i en del branscher och yrken,
medan det i andra jobb dr mojligt att komma tillratta
med mindre flytande sprakkunskaper. Exempelvis
fordrar kundbetjaning och patientarbete ofta ritt sa
avancerade kunskaper i finska eller svenska.

Ta reda pa vilken sprakfardighetsniva som behovs

for det jobb du soker. Tank likasé pa att det alltid ar
mojligt att forbattra sin sprakkunskap i arbetet. Ju mer
du anvander spraket pa arbetsplatsen och annanstans,
desto mer lar du dig. Att kommunicera med sina arbets-
kamrater pa ett frimmande sprak ar ett bra sitt att lara
sig. Darfor 16nar det sig att tala finska eller svenska pa
arbetsplatsen dven om det kinns lattare for dig att tala
engelska.

Sprakkurser ingar ofta i integrationsutbildningen for
invandrare. Arbetar- och medborgarinstitut, vuxenut-
bildningscentra, vuxengymnasier och 6ppna universitet
erbjuder kurser i finska och svenska. Du kan ocksé be-
driva sjalvstudier i sprak. Till exempel finns det studie-
material pa nitet som stodjer studier i finska, engelska
och svenska, sprak som behovs i olika jobb.
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Mer information pa finska

Suomen ja ruotsin kieli
www.infopankki.fi/fi > Elama Suomessa
> Suomen ja ruotsin kieli

Koti Suomessa -verkkopalvelu
www.kotisuomessa.fi

Mer information pa svenska

Finnish and Swedish
www.infopankki.fi/sv > Livet i Finland
> Finska och svenska spraket

Mer information pa engelska
Finnish and Swedish

www.infopankki.fi/en > Living in Finland > Finnish and Swedish



Forbattring av fardigheter

Nar du borjar pa ett nytt jobb, ska du ta reda pa
vad som vantas av dig och din arbetsinsats. Tala
med din chef och forsakra dig om att du har sam-
ma uppfattning om kraven pa ditt arbete. Det ar
viktigt att fortlopande forbattra de fardigheter som
behovs i ditt arbete.

Forbattring av fardigheter hanfor sig till inlarning i arbe-
tet och utveckling av kunnande och yrkeskompetens, en
process som pagar under hela arbetskarriaren. Forbatt-
ring av fardigheter kan betyda uppdatering, breddning
av dina fardigheter eller fullstindig omskolning. Det ar
lika viktigt i en situation da din roll eller dina arbetsupp-
gifter forandras. Din arbetsgivare kan st6dja din kom-
petensutveckling genom att erbjuda dig en mgjlighet att
delta i personalutbildning. Utbildningen kan anting-
en forsigga pa arbetstid eller utanfor arbetstiden och kan
finansieras delvis eller helt och héllet av arbetsgivaren.

Kompetensutvecklingen stods t.ex. genom

e utvirdering av utfort arbete tillsammans med dig ensam
eller i grupp

e analys av moment som lyckats eller misslyckats
e malinriktade studier under din arbetskarriar

e studium av yrkeslitteratur.

Genom att komma underfund med och utnyttja ditt eget
satt att 1ara kommer du att forbattra din kompetens. Hur
lir du dig bist? Ar det genom att lisa, lyssna eller gora
saker? Att lara av dina arbetskamraters erfarenheter ar
likasa ett utmarkt sitt att forbattra din yrkesskicklighet.

Du kan tala med din chef om allt som har med ditt arbe-
te att gora; till exempel om hur du orkar med din arbets-
borda, forandringar som har dgt rum pa arbetsplatsen
eller i arbetsrutinerna. Be om feedback pa ditt arbete.
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Det lonar sig att tala om hur du skulle vilja forbattra och
inrikta dina fardigheter. P4 manga arbetsplatser hélls
arliga utvecklingssamtal, under vilka arbetstagaren
och chefen diskuterar sddana fragor.

Mer information pa finska
Opintoluotsi.fi - Kaikki koulutustieto
yvhdesta osoitteesta
www.opintoluotsi.fi

Tietoa Suomen aikuiskoulutusjarjestelmasta
www.minedu.fi/OPM > Koulutus > Aikuiskoulutus

Mer information pa svenska

Opintoluotsi.fi - Allt om utbildning pa en adress
www.opintoluotsi.fi/sv-Fl

Vuxenutbildningssystemet i Finland
www.minedu.fi/OPM > Pa svenska > Utbildning
> Vuxenutbildning

Opintoluotsi.fi - One-stop access to
education information in Finland
www.opintoluotsi.fi/en-GB

Adult education system in Finland
www.minedu.fi/OPM > In English > Education > Adult Education
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4. Halsa och sakerhet

Halsa och sakerhet pa jobbet

Din arbetsgivare ansvarar for foretagshalsovarden
och sakerheten pa arbetsplatsen liksom aven for
att gallande halso- och sakerhetsbestammelser
foljs. Du kan be din chef eller nagon annan foretra-
dare for din arbetsgivare om rad i halso- och saker-
hetsfragor. Tank pa att genast rapportera eventuella
fel och brister.

Arbetsgivaren maste halla reda pa potentiella risker och
faror pa arbetsplatsen och bedoma vilken betydelse de
har for medarbetarnas hilsa och sidkerhet. Arbetsgiva-
ren méste anskaffa och férse medarbetarna med dnda-
maélsenlig personlig skyddsutrustning som motsvarar
bestimmelserna. Din arbetsgivare méste till exempel se
till att alla maskiner motsvarar sikerhetskraven och att
ljudnivan inte 6verskrider tillatna viarden.

Som arbetstagare maste du
e folja anvisningarna och iaktta ordning och snygghet
e utfora ditt arbete omsorgsfullt och varsamt

e anvianda lamplig sdkerhetsutrustning (t.ex. horselskydd,
skyddshjalm, andningsskydd och skyddsglaségon)

e sorja for din egen och andras sidkerhet

e informera din chef eller arbetarskyddsfullmiktige, om du
uppticker risker pa ditt arbetsstille.

e underritta din arbetsgivare om eventuella anvisningar
och arbetarskyddsbestimmelser som du inte forstar.

Varje arbetsplats har en arbetarskyddschef som
representerar arbetsgivaren i arbetarskyddsfragor. Ar-
betsgivaren kan aven sjalv verka som arbetarskyddschef.
Enligt lagen maéste det pa storre arbetsplatser finnas en
arbetarskyddsfullmiiktig eller en arbetarskydds-
kommitté. Lagen kréver att alla arbetsgivare oavsett
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arbetsplatsens storlek gor upp en arbetarskyddsplan.
Om det forekommer brister i arbetarskyddshanseende
pa din arbetsplats och din arbetsgivare inte 4gnar dem
uppmaérksamhet, ska du kontakta din lokala arbetar-
skyddsfullmaktige.



Mer information pa finska
Tyoturvallisuus ja riskien hallinta
www.ttlfi > Aihealueet > Tyoturvallisuus ja riskien hallinta

Tyosuojeluhallinto
www.tyosuojelu.fi

Tyoturvallisuuslaki
www.finlex.fi

Aluehallintovirasto (AVI): tyosuojelu
www.avi.fi > Aiheet > Tyosuojelu

Tyoturvallisuuskeskus (TTK)
www. ttk.fi

Mer information pa svenska
Arbetssdkerhet
www.ttl.fi/sv > Temaomraden > Arbetssakerhet

Arbetarskyddsforvaltningen
www.tyosuojelu.fi/se

Arbetarskyddslag
www.finlex.fi/sv

Regionforvaltningsverket (AVI): arbetarskydd
www.avi.fi/sv > Temasidor > Arbetarskydd

Arbetarskyddcentralen (TTK)
www. ttk.fi/sv

Mer information pa engelska
Safety at work
www.ttl.fi/en > Topics > Safety at work

Occupational Safety and Health Administration
www.tyosuojelu.fi/fi/workingfinland

Occupational Safety and Health Act
www.finlex.fi/en

Regional State Administrative Agencies (AVI):
Occupational Safety and Health
www.avi.fi/en > Index > Occupational safety and health

Centre for Occupational Safety (TTK)
www. ttk.fi/en

35



36

Foretagshalsovard

Enligt finlandsk lag ar arbetsgivaren skyldig att
ordna foretagshalsovard for alla arbetstagare, aven
om det inte finns fler an en arbetstagare pa ar-
betsplatsen. Ocksa de som ar tidsbundet anstallda
eller deltidsanstallda har ratt till foretagshalsovard.
Omfattningen av halsovardstjansterna varierar mel-
lan arbetsplatserna och kan aven forutom de lag-
stadgade tjansterna inbegripa sjukvard och andra
halsovardstjanster.

Syftet med foretagshilsovarden ar att forebygga halso-
problem som orsakas av arbetet eller arbetsmiljon och
att frimja arbetsformaga och vilbefinnandet i arbetet.
Foretagshélsovardare ger dig och din arbetsgivare hand-
ledning i frdgor om hilsa, sikerhet i arbetsmiljon och
arbetsrutinerna.

Foretagshélsovarden omfattar hialsoundersokningar av
arbetstagarna och radgivning i forsta hjalpen pa arbets-
platsen. Dessa tjanster ar lagstadgade och alltid avgifts-
fria for arbetstagarna. Din arbetsgivare ar skyldig att
upplysa dig om var foretagshilsovarden for din arbets-
plats har sin mottagning och vad tjainsterna omfattar.

I borjan av anstillningsforhallandet eller under provo-
tiden genomgar arbetstagaren ofta en hilsokontroll
eller en foretagshilsovardsundersokning. Syftet
med atgarderna ar att ta reda p4 om du ar fysiskt och
psykiskt lamplig for det arbete du ska utféra. Under-
sokningens omfattning och fragan om hur ofta den ska
upprepas beror pa av vilket slag ditt arbete ar, hurdan
arbetsmiljon &ar och vilka speciella krav ditt arbete stil-
ler. Halsoundersokningar genomfors vanligtvis inte da
det galler kortare anstillningsavtal, oavsett om arbetets
natur kraver det. Ett halsokort dr obligatoriskt i vissa
branscher till vilka en sirskild halsorisk hanfor sig (t.ex.



svetsare och brandman). Ett hilsokort kan utgora ett
tillaggskrav i byggbranschen.

Forutom de lagstadgade tjansterna kan féretagshalso-
varden inbegripa sjukvérd (t.ex. om du insjuknar i influ-
ensa) och andra hélsovardstjanster (t.ex. remiss till en
specialist, vaccinering). Ta i forvig reda pa vilka tjanster
som ar avgiftsfria och vilka du méste betala for. Ta ocksa
reda pa vilka hilsovardsbesok du har ratt att gora under
arbetstid (t.ex. en allménldkare eller tandlakare).

Bra att veta om foretagshalsovard:

e Bestall alltid pé forhand tid till hdlsokontroll eller halso-
vardsmottagning. Din chef eller den person som har hand
om din inskolning talar om for dig hur du ska bestélla tid
till mottagningen (per telefon, pa nitet eller genom din
chef).

e Se till att du alltid kommer i tid till mottagningen.

e Ta med dig alla dokument som géller din halsa, dvs.
vaccinations- och medicineringsintyg, niar du gar pé
foretagshilsovardens undersokning.

e Foretagshilsovardens personal som till exempel ldkare,
skoterskor, fysioterapeuter och psykologer omfattas av
sekretessbestaimmelser i sin yrkesutévning. Det betyder
att de inte far ldimna ut uppgifter om din hélsa eller andra
uppgifter om dig utan ditt medgivande.
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Mer information pa finska

TTL: Tyoterveyshuolto
www.ttl.fi > Aihealueet > Tyoterveyshuolto

STM: Tyoterveyshuolto

www.stm.fi > Sosiaali- ja terveyspalvelut > Terveyspalvelut

> Ty6terveyshuolto

Tyoterveyshuoltolaki
www.finlex.fi

Tyoterveyshuolto
www.tyosuojelu.fi > Tydsuojelutoiminta tyopaikalla
> Tyoterveyshuolto

Mer information pa svenska

TTL: Foretagshalsovard
www.ttl.fi/sv > Temaomraden > Foretagshalsovard

SHM: Foéretagshalsovarden
www.stm.fi > Social- och halsotjanster > Halsotjanster
> Foretagshalsovard

Lag om foretagshadlsovard
www.finlex.fi/sv

FIOH: Occupational health services
www.ttl.fi/en > Topics > Occupational Health Services

Ministry: Occupational Health Care
www.stm.fi/en > Social and health services
> Health services > Occupational health care

Occupational Health Care Act
www.finlex.fi/en



Sjukdom och arbetsformaga

Om du har halsoproblem som gor det svart att
utfora ditt arbete, ska du tala med din chef eller
med foretagshalsovardens personal. Ditt arbete kan
planeras sa att det inte paverkar din halsa. Manga
arbetsplatser har infort tillvagagangssatt for tidiga
ingripanden i syfte att stodja arbetsformagan. Ta
reda pa om din arbetsplats har infort sddana hand-
lingsmodeller. Om detta ar fallet, ska du folja dem.

Du kan sjukanmala dig, om du blir sjuk och inte kan ga
pa jobb. Du maste alltid meddela din arbetsgivare, om
du uteblir fran arbetet. Arbetsgivaren har ratt att kinna
till orsaken till din franvaro. D& du ar sjuk behover du
beroende pé din arbetsgivares begéran, och lingden av
din frdnvaro, ett intyg av antingen ldkare eller sjuksko-
terska. Ofta kan du fa intyget hos foretagshélsovarden.

Om orsaken till din franvaro medger det, kan du fa
sjukledigt med 16n.

® Om du har varit anstilld minst en manad vid tidpunkten
for sjukledighetens borjan, har du ratt till full 16n.

e Om du har varit anstilld kortare tid 4n en ménad, har du
ratt att £ halften av din 16n.

Du far inte alltid din 16nebetalning ens i det fall att du
har ett lakarintyg. Om du till exempel uppsétligen sjalv
har skadat dig, ar din arbetsgivare inte skyldig att betala
16n till dig. Nagon gang kan det hinda att du méste vara
borta fran arbetet av personliga skil eller pa grund av
stressymtom. D& avgor din arbetsgivare fran fall till fall
om du har ritt till sjukledighet med l6n.

Om du ar borta fran jobbet pa grund av sjukdom 6ver

nio dagar i f6ljd och din arbetsgivare inte langre ar skyl-
dig att betala 16n till dig, kan du beviljas sjukdagpenning
fran Fpa (Folkpensionsanstalten). Din arbetsgivare kan
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emellertid betala 16n for en langre sjukledighet, om detta
ingdr i anstéllningsavtalet.

Din arbetsgivare har tecknat en olycksfallsforsikring
som ticker skador som intréffar pa arbetsplatsen eller
under en arbetsresa. Om du till exempel rakar halka och
ramla pa din arbetsplats, ersitts sjukvardskostnaderna
av forsakringen.

Om din sjukledighet blir forlingd, 16nar det sig att
undersoka situationen tillsammans med din chef och f6-
retagshilsovarden. Om din sjukledighet varar langre dn
ett &r, kan du hos arbetspensionsanstalten anséka om pension
pé grund av arbetsoférmaga. Om bedomningen &r den att
du kan aterga till ditt arbete, kommer pension att betalas
som rehabiliteringsstod for en bestimd tid. Om din sjuk-
dom inte tillter dig att fortsitta med samma arbete, kan
du beviljas yrkesinriktad rehabilitering som kan hjilpa
dig att inhamta fardigheter for ett annat yrke eller for att
bli foretagare.



Mer information pa finska
KELA: Sairausajan tuet
www.kela.fi > Sairastaminen

Kuntoutus

www.tyoelake.fi > Erilaisia elakkeita > Kuntoutus
Tyokyvyttomyyselake

www.tyoelake.fi > Erilaisia eldkkeita > Tyokyvyttomyyseldake

Mer information pa svenska
KELA: Stod nar du blir sjuk
www.kela.fi/web/sv > Sjuk

Rehabilitering
www.tyoelake.fi/sv > Pensionsformaner > Rehabilitering

Invalidpension
www.tyoelake.fi/sv > Pensionsformaner > Invalidpension

KELA: Sickness
www.kela.fi/web/en > Sickness

Rehabilitation
www.tyoelake.fi/en > Pension benefits > Rehabilitation

Security in the Event of Disability
www.tyoelake.fi > Pension benefits > Disability pension
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5. Delaktighet pa
arbetsplatsen

Sardrag i den finlandska arbetskulturen
Under de senaste aren har finlandska arbetsplatser
blivit alltmer mangkulturella i och med att antalet
arbetstagare av utlandskt ursprung har okat. Likval
har den finlandska arbetskulturen en del sardrag
som det ar bra att lara kanna. Arlighet, punktlighet
och initiativformaga ar egenskaper som uppskattas
I finlandskt arbetsliv. Dessutom gadller likabehand-
ling av alla medarbetare och det ar mycket vanligt
att man ar du med sin chef.

Det rader olika arbetssatt i olika kulturer. I Finland:

e Arbetstagare betraktas som jamstéllda och bemoéts pa
samma sétt. Detta kommer till exempel till uttryck i att
alla medarbetare, oavsett vilken stillning de har, ar du
med varandra och att medarbetarnas &sikter vanligtvis
beaktas i planeringen av arbetet.

e Medarbetarna vintas ta initiativ, vara ansvarsmedvetna
och pélitliga. Cheferna foljer inte oavbrutet sina medar-
betares arbete, eftersom de forvantar sig att uppgifterna
utfors sjalvstandigt. I finlandskt arbetsliv inkluderar den
vikt man tillméter medarbetarnas eget initiativ dven att
var och en utvecklar och férbattrar sitt arbete och sina
arbetssitt. Inte bara dina chefer, utan ocksa dina arbets-
kamrater kan be dig utfora en uppgift.

e Det man har kommit 6verens om blir 4ven genomfort.

e Att hilla 6verenskomna tider ar viktigt: se till att komma i
tid till arbetet och till olika moten.

e Samspelet mellan personer ar rakt pa sak. P4 moéten ér det
till exempel brukligt att ga direkt till sakfragorna efter att man
hélsat pa varandra.
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Mer information pa finska
Suomalainen tyokulttuuri

www.infopankki.fi/fi/ > Elama Suomessa » Tyo ja yrittajyys
> Suomalainen tyokulttuuri

Mer information pa svenska

Den finlandska arbetskulturen

www.infopankki.fi/sv > Livet i Finland

> Arbete och entreprenorskap > Den finlandska arbetskulturen

Finnish working culture
www.infopankki.fi/en > Living in Finland > Work and enterprise
> Finnish working culture



Chefsarbete och sociala relationer

pa arbetsplatsen

| en god arbetsgemenskap, nar man mal genom
samarbete. Finlandska arbetsplatser har en lag
hierarki. Detta visar sig exempelvis i interaktionen
mellan chefer och underordnade: det ar vanligtvis
latt att narma sig chefer. | Finland ar det ocksa van-
ligt med kvinnor i chefsstallning. Din chef overvakar
ditt arbete och du kan tala med honom eller henne
om problem som du har stott pa i ditt arbete och
diskutera eventuella forslag till forbattringar.

Din chef representerar arbetsgivaren och har uppsikt
over ditt arbete. Du kommer 6verens om dina skyldig-
heter med din chef och chefen har ritt och skyldighet
att leda och 6vervaka ditt arbete. Din chef foljer hur du
utfor ditt arbete och kan be dig dndra ditt sitt att arbeta.
Om en arbetstagare forsummar sitt arbete, ofta kommer
for sent eller dr franvarande utan lov, ar chefen skyldig
att ingripa. Det ar ocksd meningen att din chef ska hjal-
pa och stéda dig i din uppgift.

Oppen kommunikation pa arbetsplatsen, goda relationer mel-
lan arbetskamraterna och socialt stod fran arbetsgemenska-
pen och chefen uppratthaller vilbefinnandet i arbetet.

En bra arbetsplats kannetecknas av att

® man ndr mal genom samarbete

e det finns gemensamma regler for goda rutiner och gott
uppfoérande

e missforstand klaras upp och meningsskiljaktigheter
reds ut

e det finns mekanismer f6r problemhantering

e arbetet utvecklas och forbattras i samrad: hur arbetsruti-
ner ska forbéttras, arbetet fordelas och vilka verktyg som ska
anviandas

e medarbetarnas vilbefinnande &r foremal for omsorg och
uppmarksamhet.
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Tank pa att du kan ta upp alla problem du har stott pa i
ditt arbete eller pa din arbetsplats och likasa diskutera
hur ditt eget arbete kan forbattras eller hur arbetsge-
menskapen kunde fungera pa ett bittre satt.

Mer information pa finska
Tyohyvinvointifoorumi
www.tyohyvinvointifoorumi.fi

Johtamisen kehittamisverkosto
www.johtamisverkosto.fi

Tyoyhteison kehittaminen
www.ttl.fi > Aihealueet > Tyoyhteiso ja esimiestyo
> Tyoyhteison kehittaminen

Mer information pa svenska

Forumet for valbefinnande i arbetet
www. ttl.fi/partner/thf/sv/

Natverket for ledarskapsutveckling
www. ttl.fi/partner/johtamisverkosto/pa_svenska

Forum for well-being at work
www. ttl.fi/partner/thf/eng/

Leadership development network
www. ttl.fi/partner/johtamisverkosto/in_english



Trakasserier och olampligt uppforande

pa arbetsplatsen

Manniskor har olika asikter och darfor ar menings-
skiljaktigheter och mindre motsattningar ingenting
ovanligt pa en arbetsplats. Sadana problem bor
likval 16sas utan drojsmal. Lagen kraver att arbets-
givaren ingriper i fall av trakasserier och olampligt
uppforande pa arbetsplatsen. Sexuella trakasserier
ar alltid forbjudna.

Olimpligt uppforande och arbetsplatsmobbning
hanfor sig till systematiskt och upprepat oacceptabelt bemo-
tande for vilket en eller flera personer pé arbetsplatsen kan
utsittas.

Som exempel pa olampligt uppforande och mobbning
kan namnas

e spridande av falska rykten

e social isolering av personer genom att inte tala eller lyssna

till dem, behandla dem som luft
e forlojligande eller forodmjukande av personer
o fult tilltal eller skrikande
e krinkning av personers egenskaper eller integritet

e undanhallande av information om arbetet eller underlé-
tenhet att inbjuda nagon till gemensamma méten

e frantagande av arbetsuppgifter utan grund

e hotfullt uppférande.

Enligt Arbetarskyddslagen ar arbetsgivaren skyldig
att skydda arbetstagarna mot olampligt bemétande och
mobbning pa arbetsplatsen. Arbetsgivaren ar tvungen
att ingripa i fall av mobbning och olampligt bemotande
av en medarbetare, chef eller kund.
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Om du upplever att du utsatts for fortiopande
olampligt bemotande eller mobbning

e tala med dem som uppfor sig olampligt. Tala om for dem
vad du betraktar som olampligt bemé6tande och be dem
lata bli.

e for anteckningar 6ver handelserna; nar, var och i narvaro
av vem vid namnda tidpunkt

e fala med din chef

e om du tycker att din chef uppfor sig olampligt, ska du tala
med hans eller hennes chef

e be om rad och stod av arbetarskyddsfullméktige och hos
foretagshéalsovarden.

Om din chef inte vidtar atgiarder for att 16sa fragan och
det inte finns ndgon annan representant for arbetsgi-
varen pa din arbetsplats, kan du vinda dig till arbetar-
skyddsfullmiktige hos regionalférvaltningsverket.

Sexuella trakasserier definieras som ensidigt oval-
kommet verbalt eller fysiskt beteende fran en arbets-
kamrat, chef eller annan representant for eller kund till
arbetsgivaren.

Sexuella trakasserier kan t.ex. ta sig uttryck i
e sexuella anspelningar i gester eller blickar
e sexuella anspelningar i tal
e sexuella anspelningar i skimt
e anmaérkningar och fragor om nagons kropp eller sitt att
kla sig
e sexuella insinuationer i e-post- och sms-meddelanden
® beroring
e forslag om samlag eller andra sexuella aktiviteter

e valdtakt eller forsok till valdtakt.

Sexuella trakasserier ar ett beteende som alltid ar
forbjudet och olagligt. En arbetsgivare ar enligt lagen



skyldig att vidta atgarder for att forhindra och atgarda
trakasserier pa arbetsplatsen.

Om du upplever att du blir utsatt for sexuella tra-
kasserier, ska du

e omedelbart tala om for den som trakasserar dig att du
inte tolererar sddant beteende och be personen ldta bli

e om trakasserierna fortgar, ska du utan dr6jsmal underrit-
ta din chef

e om du inte vet vad du ska gora, ska du be arbetarskydds-
fullmiktige eller nagon fackféreningsrepresentant om rad.

Mer information pa finska

Aluehallintovirasto (AVI): tyosuojelu

www.avi.fi > Tyosuojelu

Seksuaalinen ja sukupuoleen perustuva hairinta
www.tasa-arvo.fi > Syrjintd > Hairinta

Tyoyhteison ristiriidat ja ratkaisut

www.ttl.fi > Tyoyhteiso ja esimiestyd > Ristiriidat ja ratkaisut

Mer information pa svenska

Regionforvaltningsverket (AVI): arbetarskydd
www.avi.fi/sv > Arbetarskydd

Sexuella trakasserier och trakasserier pa grund av kon
www.tasa-arvo.fi/sv > Diskriminering > Trakasseri

Regional State Administrative Agencies (AVI):
Occupational Safety and Health
www.avi.fi/en > Occupational safety and health

Sexual harrassment and harrassment
on the basis of gender
www.tasa-arvo.fi/en » Discrimination > Harassment
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Jamstalldhet och lika mojligheter

Alla medarbetare maste behandlas lika. Jamlikhet i
arbetslivet betyder att manniskor har lika mojlighe-
ter att arbeta och tjana sitt uppehalle oavsett na-
tionalitet, etniskt ursprung, religion, kon och ovriga
egenskaper.

Jamlikheten mellan arbetssokande och arbetstagare
skyddas av lagen om likabehandling.

e Lagen om likabehandling forbjuder diskriminering pa
grund av alder, etniskt eller nationellt ursprung, nationalitet,
sprék, religion, dvertygelse, asikt, hilsotillstand, funktionshin-
der, sexuell ldggning eller av ndgon annan orsak som géller
hans eller hennes person.

e Lagen om jamstilldhet mellan kvinnor och min
forbjuder diskriminering pa grund av kon. Enligt lagen
maste alla arbetsgivare framja jamstélldhet mellan kvin-
nor och mén i arbetslivet och sékerstilla att bdda konen
har lika méjligheter till karridrutveckling.

Enligt lagen ar arbetsgivaren skyldig att forebygga
diskriminering.

Direkt diskriminering i arbetslivet forekommer till
exempel i ett fall dar arbetstagare med olika bakgrund
inte erhaller lika 16n. Indirekt diskriminering ér

ett faktum nér arbetstagare enligt en viss rutin forsétts i

en ojamlik situation pa grund av sin bakgrund, exempelvis
nationalitet. Som indirekt diskriminering betraktas ocksa
att arbetssokande forutsitts ha fullstindiga sprakkun-
skaper for en uppgift som inte kraver sarskilt flytande
sprakkunskaper. Siarbehandling som baserar sig pa en
kvalifikation som ar nédvandig for ett tillfredsstillande
arbetsresultat, ar inte diskriminering. Exempelvis
kraver vissa uppgifter att den s6kande ar finlindsk med-
borgare, varfor personer av utlindsk nationalitet inte
kan komma i fraga.



Vad ska du géra, om du rakar ut for diskriminering
pa arbetsplatsen?

Om det ar mojligt, ska du tala med den person som har
utsatt dig for diskriminering.

Anteckna vad som hiande och var, vem som var pa plats,
samt andra relevanta uppgifter om hindelsen.

Be om hjilp av din arbetsgivares representanter. Till
exempel kan en fackforeningsrepresentant, en arbe-
tarskyddsfullmaktig eller ndgon annan foretradare for
arbetsgivaren hjilpa dig. Ga sedan tillsammans till din
narmaste chef.

Om du tycker att din chef bemoéter dig oldmpligt, ska du
vianda dig till hans eller hennes chef.

Om situationen inte kan klaras upp pé arbetsplatsen, ska
du vinda dig till din fackforening eller be en representant
for arbetsgivaren kontakta fackféreningen. Du kan dven
kontakta en arbetarskyddstjansteman. Om fragan giller
jamstalldhet mellan méan och kvinnor, kan du vinda dig
till jamstalldhetsombudsmannen. Om problemet inte kan
l6sas, kan det hianskjutas till domstol eller till polisen for
utredning av frégan.

Du kan dven kontakta minoritetsombudsmannen, om det
behovs.
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Mer information pa finska
Yhdenvertaisuus ja syrjimattomyys
www.yhdenvertaisuus.fi

Tasa-arvolaki
www.finlex.fi

Tasa-arvovaltuutettu
www.tasa-arvo.fi

Vahemmistovaltuutettu
www.ofm.fi

Mer information pa svenska

Likaberattigande och icke-diskriminering
www.equality.fi

Lag om jamstalldhet mellan kvinnor och man
www. finlex.fi/sv

Jamstalldhetsombudsmannen
www.tasa-arvo.fi/sv

Minoritetsombudsmannen
www.ofm.fi

Mer information pa engelska
Equality and non-discrimination
www.equality.fi

Act on Equality between Women and Men
www.finlex.fi

The Ombudsman for Equality
www.tasa-arvo.fi/en

Ombudsman for Minorities
www.ofm.fi
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6. Arbetet, en del av livet

Arbetstiden och semester

Arbetstiden bestams av arbetstidslagen och arbets-
kollektivavtalet. Ibland kan det likval handa att din
chef ber dig vara flexibel i fraga om arbetstiden. Du
kan eventuellt aven sjalv fa tillstand att justera dina
arbetstider utifran dina egna behov. Du ska ingd en
overenskommelse om tiderna med din arbetsgivare.
Arbetsgivarna maste fa arbetstagarnas medgivande
till dvertidsarbete.

Arbetstiden faststélls och godkéanns vanligtvis i anstall-
ningsavtalet. Den maximala arbetstiden i arbetskol-
lektivavtalet dr lagstadgad och uppgar till ca 8 timmar
per dag eller 40 timmar per vecka. Ofta betyder maximal
arbetstid i frdga om heltidsarbete 7,5 timmar per dag
eller 37,5 timmar per vecka.

Vilfungerande arbetstider kan astadkommas genom
samtal mellan chefen och arbetstagaren. Ibland for-
véntas du vara flexibel i frdga om arbetstiderna. Det
kan till exempel handla om extra arbete for att klara av
stora bestillningar eller 6ppettider som varierar enligt
arstiderna. Arbetstidslagen foreskriver att arbetsgivare
ska ha arbetstagarnas medgivande till overtidsarbete.
Overtid méste alltid ersittas antingen med pengar eller
ledighet med 16n. For arbetsperioder och skiftarbete
maste arbetsscheman och skift vara framlagda pa en
synlig plats i minst en vecka fore arbetsperiodens borjan.

Arbetstiden inbegriper pauser, vilkas langd och tid-
punkter bestdms av arbetets natur och arbetstidens
langd. Du far inte hélla pauser utan tillstand av din
arbetsgivare. Ta reda pa hurdana pauser du har ratt att
hélla, och om du till exempel far hélla en matpaus under
arbetsdagen eller far limna arbetsplatsen under dina
pauser.
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Semesterlagen bestimmer hur ménga semester-
dagar du har tjanat in genom ditt arbete. Du maste
tillsammans med din arbetsgivare komma 6verens om
tidpunkten for din semester. Du behéver inte ens pa
begéran av din arbetsgivare komma pa jobb under din
semester. Om du likvil vill avbryta din semester, ska det
ske genom en skriftlig 6verenskommelse. En avbruten
semester kan @ven ersittas med pengar nar anstall-
ningsforhallandet upphor. Om du blir sjuk under din se-
mester, kan din semester flyttas till en senare tidpunkt.
Oavlonad ledighet och andra lediga dagar maéste alltid
avtalas med arbetsgivaren i god tid.

Vad ska du gora, om du upplever dina arbetstider
som problematiska?

e Skriv ned dina arbetstider for minst tva veckor: klockslag
da arbetet borjar, pauser och arbetsdagens slut.

e Prata med din chef och tala om f6r honom pé vilket sétt
du vill 4ndra pa tiderna.

e Om du inte kommer 6verens om saken med din chef,
ska du vinda dig till en fackféreningsrepresentant eller
arbetarskyddsfullmiktig och diskutera saken med dem.

e Prata med dina arbetskamrater och ta reda pé, om de
har problem med arbetstiderna och om de har liknande
problem som du sjlv.

e Foresla ett mote for att planera vilfungerande arbets-
tidsarrangemang.

e Vind dig till din fackforening, om fragan inte kan redas ut
pa arbetsplatsen.



Mer information pa finska

Tyoajat

www.tyosuojelu.fi > Aihealueet > TyOsuhdeasiat
> Tyoaikakirjanpito

TTL: Tyoaika

www.ttl.fi > Tyohyvinvointi > Tyoaika

Tyoaikalaki
www.finlex.fi

Lomat
www.tyosuojelu.fi > Tydsuhdeasiat > Vuosiloma

Mer information pa svenska

Arbetstid

www.tyosuojelu.fi > Anstaliningsfragor > Arbetstidsbokforing
Arbertstidslag

www.finlex.fi/sv

Semester
www.tyosuojelu.fi/se > Anstallningsfragor > Semester

Working time records
www.tyosuojelu.fi > Working in Finland > Working time records

Working Hours Act
www.finlex.fi

Annual holidays
www.tyosuojelu.fi > Working in Finland > Annual holidays
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Arbete och familj

| Finland finns det manga olika lagstadgade forma-
ner som avser att gora det lattare att samordna ar-
bete och familjeliv. Din chef ar skyldig att stodja ett
sadant arrangemang genom att ordna ett flexibelt
arbetsschema.

I Finland star samhallet for manga lagstadgade forma-
ner och tjanster, till exempel fordldraledighet som stod-
jer samordning av arbete och familjeliv. Formanerna och
tjainsterna nedan beskrivs utifrén situationen i augusti
2014. Genom att kontakta Fpa kan du fa uppdaterad
information.

Mamma- och pappaledigheter ar avsedda for vard
av barn under 10 ménaders &lder. Mammaledigheten
varar tills babyn ar ca tre manader gammal. Forald-
raledigheten ar avsedd for vard av barn i aldern 3-9
manader, och kan tas ut antingen av barnets mor eller
barnets far. Ledigheten kan dven delas mellan forald-
rarna, men inte hallas samtidigt. Pappaledigheten
ar avsedd for pappor och ska tas ut i sin helhet innan
barnet fyller tva ar. Om mamman arbetar i en miljé som
aventyrar hennes egen eller fostrets hilsa, har hon ratt
till specialmoderskapsledighet.

Efter fordldraledigheten har vardera foraldern till ett
barn som ar yngre dn tre ar lika ritt till vardledighet
under sitt anstéllningsférhéllande. Foraldrarna far lik-
vil inte ta ut denna ledighet samtidigt.

Om anstillningen har varat ldngre dn sex ménader, har
foraldrarna ratt till partiell vardledighet som kan

tas ut for vard av ett barn till utgédngen av barnets andra
lasar i grundskolan. Partiell vardledighet innebér kortare
arbetstid med en 16n som motsvarar arbetstiden. Partiell
vardledighet dr ett arrangemang som forutsatter en
overenskommelse med arbetsgivaren.



Om ditt barn ar yngre an 10 ar och plotsligt insjuknar,
far du halla tillfallig vardledighet for att stanna hem-
ma och ta hand om barnet eller ordna varden av barnet.
En sddan ledighet far hallas hogst fyra arbetsdagar. Kol-
lektivavtalet avgor om du far din 16n under den tillfalliga
vardledigheten. Tank pa att alltid underritta din chef,
om du maste stanna hemma och ta hand om ett sjukt
barn.

Arbetstagaren har ocksa ritt till en tillfédllig ledighet
pa grund av tvingande familjeskal, t.ex. om en
familjemedlem plotsligt insjuknar eller har rakat ut

for en olycka. Du kan likasa be att fa vara ledig, om en
familjemedlem eller annan nérstaende person behover
sarskild vard pa grund av sjukdom eller sviter efter en
olycka. Sddana ledigheter ar vanligtvis oavlonade och
forutsatter att du har kommit 6verens om saken med
arbetsgivaren samt en redogorelse till arbetsgivaren, om
en sadan efterfragas.

Bade arbetet och familjen kan vara betydande kallor till
gliadje och energi. Malsdttningen ar att skapa en situ-
ation med balans mellan behoven i ditt arbete och ditt
familjeliv. Det ger dig en mojlighet att koncentrera dig
pa dina arbetsuppgifter och samtidigt ta hand om din
familj.

Samordning av arbete och familjeliv kan bli en utma-
ning, om

e du har en stor familj

ditt arbete ar sarskilt krivande

din familj och dina nirmare sldktingar bor i ett annat land

du har begriansade sociala natverk

du inte har nigon hjilp med barnomsorg eller hushall.
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Om du upplever att du har svart att samordna
arbete och familjeliv, ska du tala med din arbetsgi-
vare. Din arbetsgivare har en lagstadgad skyldighet att
underlatta situationen till exempel med hjilp av flexibla
arbetstidsarrangemang. Din arbetsgivare maste emeller-
tid behandla alla arbetstagare jamlikt, och familjesitua-
tionen berattigar inte automatiskt till justeringar.

Mer information pa finska
KELA: Lapsiperheet
www.kela.fi > Lapsiperheet

STM: Perhe-elaman ja tyon yhteensovittaminen
www.stm.fi > Tyoelama > Perhe-elama ja tyo

TTL: Tyon ja perheen yhteensovittaminen
www.ttl.fi > Aihealueet > Tyoura

> Tyon ja perheen yhteensovittaminen

Mer information pa svenska
KELA: Foralder
www.kela.fi/sv > Foralder

SHM: Att kombinera familjeliv och arbete
www.stm.fi/sv > Arbetslivet > Familjeliv och arbete

TTL: Kombinering av arbete och familjeliv
www.ttl.fi > Temaomraden > Arbetskarriar
> Kombineringen av arbete och familjeliv

KELA: Benefits for families with children
www.kela.fi/en > Families

STM: Harmonising family life and work
www.stm.fi /en > Working life > Family life and work

FIOH: Work-family balance
www.ttl.fi > Topics > Working career > Work-family balance
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7. Att avsluta ett
anstallningsforhallande

Om du onskar avsluta ditt anstallningsforhallande,
maste du saga upp dig. Din anstallning upphor
efter en uppsagningstid. Din arbetsgivare kan
likasa saga upp ditt anstallningsforhallande pa de
grunder som lagen foreskriver. Aven i detta fall
tilldmpas en uppsagningstid. Av tvingande skal kan
arbetsgivaren saga upp anstallningsavtalet med
omedelbar verkan. Det ar alltid viktigt att be om ett
arbetsintyg.

Avgang (arbetstagaren)

Om du 6nskar avsluta din anstéllning for att du till
exempel har hittat ett nytt jobb, méste du ta avsked fran
ditt aktuella jobb och silunda sidga upp ditt anstéillnings-
avtal. Om ditt anstillningsavtal giller tills vidare, har
du laglig ratt att avga nir som helst, men du méste iakt-

ta uppsigningstiden. Om ingenting annat bestams i ett
kollektivavtal eller individuellt anstallningsavtal, maste
arbetstagaren iaktta foljande uppsiagningstider (laget i
augusti 2014) vid uppsigning av anstillningsavtal

® 14 dagar om anstillningen har pagatt hogst fem ar, och

e en manad om anstillningen har pagatt 6ver fem ar.

Nir du tar avsked, upphor din anstillning efter upp-
sagningstiden. De rattigheter och skyldigheter som
faststilldes i anstédllningsavtalet géller fortfarande under
uppsagningstiden. Du far din 16n under uppsédgningsti-
den. Om du avgér utan godtagbart skl och blir arbets-
16s, har du inte ritt till arbetsloshetsersattning under en
karensperiod som vara 1-3 ménader.

Ett anstillningsavtal pa viss tid kan i princip inte av-
slutas innan perioden har 16pt ut. Det dr emellertid majligt
att inkludera en uppségningstid i ett avtal pa viss tid.

63



64

Avsked (arbetsgivaren)

En arbetsgivare kan endast av vigande skil avsluta en
fast anstélld arbetstagares anstillningsavtal. Arbetsav-
talslagen bestammer nir arbetsgivaren har ratt att saga
upp ett anstillningsavtal. Under normala forhallanden
kan endast ett anstillningsavtal som giller tills vidare
sdgas upp. Ett anstillningsavtal pa viss tid kan inte sdgas
upp, om avtalet inte innehaller en skriftlig klausul om att
det kan avslutas innan avtalstiden 16pt ut.

En arbetsgivare kan hava en fast anstilld arbetstagares
anstéllningsavtal antingen av ett sakligt och vigande
skil som hanfor sig till arbetstagaren i fraga, eller pa
grund av arbetsbrist.

Ett avsked kan bero pa en forsvagad ekonomisk situation
eller pa en omliaggning av verksamheten. Foljden kan bli
att arbetsgivaren inte ldngre har nigot arbete att erbju-
da. D4 ditt arbete minskar, dr din arbetsgivare skyldig
att forsoka hitta annat arbete for dig eller erbjuda dig
utbildning fér en ny uppgift. En arbetstagare kan bli
avskedad endast i det fall att arbetsgivaren inte kan er-
bjuda annat arbete eller utbildning som skulle forbereda
personen for ett annat jobb.

Arbetsgivaren har likasa ratt att av sarskilt vigande

skil avsluta ett avtal som géller tills vidare och hanfor
sig till personen i fraga. Att bryta mot eller inte iaktta
skyldigheterna i anstéllningsavtalet eller i lagen kan leda
till avsked. Arbetstagaren kan till exempel ha ritt att av-
skeda en arbetstagare som konstant kommer forsent till
jobbet trots att trots att personen har fatt varningar. En
arbetstagare far inte avskedas innan personen i form av
en varning har fatt ett tillfalle att ritta till sitt beteende.

Arbetsgivaren maste respektera uppsagningstiderna i
lagen, om man inte har kommit 6verens om nagot annat.



Havande av anstallningsavtal

Ett anstéllningsavtal kan av arbetsgivaren hivas
med omedelbar verkan. Detta kan ske endast av
exceptionellt vigande skil sisom en allvarlig over-
tradelse eller forsummelse av en fundamental tjanste-
plikt eller skyldighet som foreskrivs i lag; till exempel
stold av arbetsgivarens egendom eller d&ventyrande av
andra personers sikerhet. Likasa bor det for hivande
av ett anstéllningsavtal under prévotiden finnas mycket
starka skal.

Innan ett anstillningsavtal havs, méste arbetsgivaren ge
arbetstagaren en varning, om forseelsen inte ar sarskilt
allvarlig. Arbetstagaren har ocksa ritt att hava ett an-
stillningsavtal med omedelbar verkan, om arbetsgivaren
bryter mot eller forsummar en grundlaggande skyldighet
som arbetsgivare. Om en arbetstagare har varit fran-
varande frén arbetet minst sju arbetsdagar utan att ge
arbetsgivaren en giltig orsak till franvaron, kan anstall-
ningsavtalet betraktas som upplost fran och med borjan
av frdnvaron. Om en arbetsgivare har varit franvarande
fran arbetet minst sju arbetsdagar utan att ge arbetsta-
garen en giltig orsak, kan anstallningsavtalet pd mot-
svarande sitt av arbetstagaren betraktas som upplost.
Havandet av avtalet annulleras, om det kan bevisas att
det forelag ett giltigt skél som gjorde att personen inte
var i stdnd att underritta den andra parten om orsaken
till frdnvaron.
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Nar anstallningen upphor

Du har ritt till ett skriftligt arbetsintyg av arbetsgi-
varen nar din anstéllning upphor. Intyget innehéller en
beskrivning av dina uppgifter och varaktigheten av din
anstéllning. Om du ber om det, ska intyget dven inne-
halla en bedémning av din arbetsinsats och eller ditt
uppforande samt orsaken till att din anstillning upp-
horde. Intyget ar viktigt nar du s6ker ett nytt jobb och
darfor ska du alltid begira ett intyg. Du behover likasé
ett arbetsintyg nir du ansoker om arbetsloshetsersatt-
ning i det fall att du blir arbetslos. Av dessa orsaker ska
du alltid be om ett arbetsintyg som anger skilet till att
din anstillning avslutades.

Bra att veta om upphorande av anstallningsavtal:

e Du kan vinda dig till foretagshélsovarden under upp-
sagningsperioden, i synnerhet om foretagshélsovarden
pa din arbetsplats erbjuder hélsovardstjanster av storre
omfattning &n de lagstadgade.

e Om du héller pa att avskedas, ska du alltid forklara att det
finns en laglig orsak till att avsluta din anstillning. Be om
ett skriftligt arbetsintyg och ett I6neintyg for minst de 26
senaste veckorna.

e Om du inte har fatt ett nytt jobb nir din anstéllning
upphor, ska du anmala dig som arbetssokande hos arbets-
och néringsbyran.

® Om du hor till en fackforening eller en arbetsloshetskassa,
har du ritt till inkomstrelaterad arbetsloshetsforman
forutsatt att du har varit anstalld 1ange nog. Vand dig till
din fackforening eller arbetsloshetskassa for att fa mer
information.

e Om du inte hor till en fackforening eller en arbetsloshets-
kassa, kommer KELA att betala arbetsloshetsformaén till
dig, om du uppfyller vissa villkor.

e Nirmare upplysningar om arbetsléshetsforman hittar du
pa KELAS webbplats.

e Pensionsaldern infaller vanligtvis mellan 63 och 68 &r i
Finland.



Mer information pa finska
KELA: Tyottomyysturva
www.kela.fi > Tyottomat

Tyosuhteen paattaminen
www.tyosuojelu.fi > Tydsuhdeasiat > Tyosuhteen paattaminen

Mer information pa svenska
KELA: Utan arbete
www.kela.fi/sv > Utan arbete

Att avsluta ett anstallningsforhallande
www.tyosuojelu.fi > Anstallningsfrdgor > Att avsluta ett anstal-
Iningsforhallande

KELA: Unemployment
www.kela.fi/en > Unemployment

Termination of an employment contract
www.tyosuojelu.fi > Working in Finland > Employment contract
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8. Att bli foretagare

| Finland

Nyforetagarcentralerna, Narings-, trafik- och mil-
jocentralerna, arbets- och naringsbyraerna och
ForetagsFinland erbjuder avgiftsfri radgivning for
etablering av affarsforetag i Finland. Om du har

planer pa att grunda ett eget foretag, hjalper dessa

instanser dig med foljande saker

9.

00 N O L1 DN W N -

forvandlar affarsidén till en affarsplan
valjer typ av foretag

Ordnar finansiering

registrerar foretaget

gor en lonsamhetskalkyl

redogor for skatt- och bokforingsskyldighet
reder ut forsakringsfragorna

tar reda pa vilka tillstdnd av olika myndigheter som
behovs (beroende pa bransch)

frigor om anstillning av personal

10. foretagshilsovards- och arbetarskyddsfragor.

Mark val att alla avtal som géller ditt foretag ska goras
skriftligt. Det 16nar sig att 6verviga natverkande med
andra foretagare och att ansluta sig till foretagarorgani-
sationer s tidigt som mojligt.
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Mer information pa finska
Yrittajaksi Suomeen
www.uusyrityskeskus.fi > Entrepreneur guides

Yrityssuomi
www.yrityssuomi.fi

Elinkeino-, liikenne- ja ymparistokeskus (ELY-keskus)
www.ely-keskus.fi

TE-hallinto: Aloittavan yrittajan palvelut
www.te-palvelut.fi > Tydnantajalle > Yrittgjalle

Suomen yrittajat
www.yrittajat.fi

Kauppakamari
www.kauppakamari.fi

Pienyrittajat
www.pienyrittajat.fi

Mer information pa svenska

Bli foretagare i Finland
www.uusyrityskeskus.fi > Entrepreneur guides

Foretagsfinland
www.yrityssuomi.fi/sv

Narings-, trafik- och miljécentralen (NTM-centralen)
www.ely-keskus.fi/sv

TE-tjanster: Tjanster for blivande foretagare
www.te-tjanster.fi > For arbetsgivare > For foretagare

Foretagarna | Finland
www.yrittajat.fi/sv

Handelskammaren
www.kauppakamari.fi/sv



Mer information pa engelska

Becoming an entrepreneur in Finland
www.uusyrityskeskus.fi > Entrepreneur guides

Enterprise Finland
www.yrityssuomi.fi/en

The Centres for Economic Development, Transport and
the Environment (ELY Centres)
www.ely-keskus.fi/en

TE-services: Services for new entrepreneurs
www.te-services.fi > Employers and entrepreneurs

Federation of Finnish Enterprises
www.yrittajat.fi/en

Finncham
www.kauppakamari.fi/en
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