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Esipuhe

Ty6n aloittaminen uudessa maassa voi olla haastavaa ja
herattdd monenlaisia kysymyksia: Miten toimin tyopai-
kalla? Mitka ovat oikeuteni ja velvollisuuteni? Keneen
voin ottaa yhteytti eri tilanteissa? Miten sopeudun
tyOyhteis6oni?

Tama opas tarjoaa sinulle tietoa suomalaisesta tyoela-
masti. Oppaassa kerrotaan perusasioita mm. tyonhaus-
ta, suomalaisesta tyOkulttuurista, tydohon perehdyttami-
sestd, esimiehen roolista seka tyontekijoiden terveydesti
ja hyvinvoinnista huolehtimisesta. Opas ohjaa sinut
myo6s muiden hyodyllisten tietoldhteiden &darelle.

Opas on saatavilla my0s arabian, englannin, kiinan,
ranskan, ruotsin, saksan, somalin, soranin, thain, vena-
jan, vietnamin ja viron kielilld osoitteesta 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. Tyota hakemassa

Yhteydenotto tyonantajiin

Avoimista tyopaikoista loydat tietoa esimerkiksi
tyonhakusivustoilta, tyopaikkojen omilta verkkosi-
vuilta tai sanomalehdista. Osa tyopaikoista ei ole
julkisessa haussa. Niista voit saada tietoa omien
verkostojesi kautta tai kysymalla suoraan sinua kiin-
nostavista yrityksista. Tarkeinta on olla aktiivinen,
lahestya rohkeasti tyonantajia ja kysya tyomahdol-
lisuuksista.

Pohdi ensin, minkalaisesta tyosté olet kiinnostunut ja
selvitd, mita tyon saanti edellyttda sinulta. Tyohon paasy
vaatii yleensa alan koulutusta, riittavaa kielitaitoa ja
usein aiempaa tyokokemusta. On myos tyopaikkoja, joi-
hin riittaa vahaisempikin koulutus ja kielitaito. Kiinnos-
tus ja motivaatio hakemaasi ty6ta kohtaan ovat tarkeita.
e Tyonhaussa, ammatinvalinnassa ja urasuunnittelussa voit

saada tukea TE-toimistolta, kotouttamisyhteyshenkil6ilta
ja kunnan maahanmuuttoviranomaisilta.

e Tyonhakijan oikeuksista ja velvollisuuksista saat tietoa
TE-toimistosta ja viranomaisilta. Esimerkiksi yhdenver-
taisuuslaki ja tasa-arvolaki edellyttavét syrjimattomyytta
tyohonotossa.

® QOleskelulupa-asioista ja turvapaikanhakijan tyoskente-
lyoikeudesta saat tietoa maahanmuuttovirastosta.

Avoimista tyopaikoista I6ytyy tietoa internetin yleisil-
t4 tyonhakusivustoilta tai typaikkojen omilta nettisivuil-
ta. Myos sanomalehdissd julkaistaan tyopaikkailmoituk-
sia. Lisdksi sinun kannattaa olla yhteydessi tuntemiisi
henkil6ihin, jotka saattaisivat tietdd tyomahdollisuuksista.

Hyva tapa hakea tyota on olla suoraan yhteydessa sinua
kiinnostaviin tyonantajiin. Jos sinua kiinnostaa tietty or-
ganisaatio tai yritys, katso voiko heidan verkkosivuillaan
jattad avoimen tyohakemuksen, vaikka juuri silla



hetkelli ei olisi sinulle sopivaa ty6ta avoinna. Voit myos
lahettda sihkdpostia tai soittaa tyonantajille ja kysya
tyomahdollisuuksista.

Voit ldhestya tyonantajaa
e tiyttamalla tyonhakulomakkeen
tyopaikan internet-sivuilla
e ottamalla yhteyttad sahkopostitse
e lihettdmalla hakemuksen ja cv:n eli ansioluettelon

e ottamalla yhteyttd puhelimitse.

Muista sopia tapaamisesta etukédteen ennen tyopaikalla
kayntid. Noudata tyonantajan ohjeita tyon hakemisesta.

Vuokratyontekijoita valittavat yritykset ottavat
vastaan tyonhakijoiden tietoja. Voit my0s jattda oman
tyonhakuilmoituksen TE-hallinnon cv-netti -palveluun.
Mahdollisuutesi paranevat, jos haet t6itd monella eri
tavalla. TyOpaikan saaminen vaatii usein karsivallisyytta.
Al lannistu, jos et heti 16ydi toiti.

Lisatietoa suomeksi

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

Avoimia tyopaikkoja
www.te-palvelut.fi > Tyopaikat
CV-netti tyonhakijalle

www.te-palvelut.fi > Tyonhakijalle > Loyda toita
> Vinkkeja tyonhakuun > Cv-netti

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

Maahanmuuttovirasto
www.migri.fi

Vuokratyo
www.tyosuojelu.fi > Tyosuhdeasiat > Vuokratyo



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 > Anstallningsfragor / Hyrd arbetskraft

More information in English
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



Soveltuvuus-
arviointi on tyon-
tekoon liittyvien
henkilokohtaisten
ominaisuuksien
arviointi, jonka
usein tekee ulkopuo-
linen konsultti tai
haastattelija. Silla
selvitetadn haki-
Jjoiden edellytyksida
pdrjdtda haettavana
olevassa tyossd.
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Tyohakemus ja tyohaastattelu

Tyon hakeminen edellyttaa useimmiten tyohake-
muksen seka cv:n eli ansioluettelon kirjoittamista.
Hakemuksesi perusteella sinut voidaan kutsua tyo-
haastatteluun. Sinut saatetaan myos kutsua
soveltuvuusarviointiin tai tyonaytteen antamiseen.
Naiden menetelmien avulla tyonantaja pyrkii loyta-
maan tyotehtavaan sopivimman hakijan.

Hyva tyohakemus on rakenteeltaan selkei ja jasen-
nelty. Siita tulee kiyda ilmi, ettad sinulla on tyon vaatimat
ominaisuudet, esimerkiksi koulutus, tyokokemus tai
kielitaito. Hakemus laaditaan juuri kyseista tyopaikkaa
varten ja se kertoo osaamisestasi sekd motivaatiostasi.
Tyohakemuksessa perustelet, miksi juuri sinut pitaisi
valita tehtavaan. Joskus hakemukseen pyydetaan liit-
tdmaan palkkatoivomus. Kirjoita hakemus mielellaan
samalla kielella kuin tyopaikkailmoitus.

Hyvi cv eli ansioluettelo on ytimekis ja aihealueit-
tain jarjestetty. Se sisiltaa lyhyesti tiedot koulutuksesta-
si, tybkokemuksestasi, kielitaidostasi sekd muusta tyon-
haun kannalta merkityksellisesta patevyydestasi. Voit
kirjata ansioluetteloon my6s tybosaamisesi tuntevien
suosittelijoiden yhteystietoja, mutta pyyda tdhan ensin
lupa suosittelijoiltasi.

Tyohaastatteluun tulee saapua tasmallisesti sovittuun
aikaan. Ota mukaan tutkinto- ja ty6todistuksesi. Ulko-
mailla suoritettujen tutkintojen vastaavaudesta Suo-
messa saat tietoa Opetushallituksesta. Tyohaastattelussa
sinulle esitetddan kysymyksi, joilla tyonantaja kartoittaa
patevyyttasi, sopivauttasi ja kiinnostustasi tehtdvaa seka
organisaatiota kohtaan. Vastaa selkeasti ja tuo esiin
kiinnostuksesi ty6hon. Suomalaisessa tyohaastattelussa
arvostetaan yleensi katsekontaktia vastatessa. Haastat-
telijoita voi olla yksi tai useampia.



Mieti ennen haastatteluun saapumista, mitka ovat
vahvuutesi ja kehittymistarpeesi hakemaasi ty6ti aja-
tellen. Niin sinun on helpompi vastata haastattelijoiden
kysymyksiin. Tyohaastattelussa sinulle tarjotaan yleensa
myo6s mahdollisuus esittda kysymyksia. Mieti, mita lisa-
tietoa toivoisit haetusta tyosti ja yrityksesta. Tarkedd on
kuitenkin, ettd olet itse etukdteen hankkinut riittavasti
tietoa hakemastasi tyopaikasta ja organisaatiosta. Siten
osoitat kiinnostustasi.

Tyonantaja ilmoittaa valitulle hakijalle ja tarjoaa talle
tyopaikkaa. Jos valinta osuu kohdallesi, tulee sinun
mahdollisimman pian ilmoittaa, otatko tarjotun tehta-
van vastaan.

Jos tyollistyminen on vaikeaa, sinun voi olla hyo-
dyllista tdydentda valmiuksiasi ja kilpailukykyasi tyon-
hakijana. Voit esimerkiksi hankkia tyokokeilupaikan,
tdaydennyskoulutusta tai jonkin uuden tutkinnon Suo-
messa seki kehitta kielitaitoasi. TE-palveluiden jarjes-
tamat Rekry-koulutukset tai oppisopimuspaikat voivat
myo0s olla hyvi tie ty6llistymiseen. Tietyissa tilanteissa
voit olla oikeutettu palkkatukeen, jota tyonantajasi voi
hakea tyollistdessaan sinut. Jos olet oikeutettu palkka-
tukeen, mainitse siitd jo tyohakemuksessasi tai muuten
tyota hakiessasi. Kysy oppisopimuksista ja palkkatuesta
lisda TE-toimistosta.
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Lisatietoa suomeksi

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

More information in English

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
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2. Tyossa aloittaminen

Erilaiset tyosuhteet

Tyosuhde syntyy, kun olet sopinut asiasta tyonan-

tajan kanssa ja ryhdyt tekemaan tyota tyonantajan
johdon ja valvonnan alaisena. Tyosuhteita on erilai-
sia: tyypillisimpia ovat vakituinen, maaraaikainen ja
osa-aikainen tyosuhde.

Tyosuhde voi synty4d, vaikka teet ty6td muualla kuin
tyopaikalla, esimerkiksi kotona omalla tietokoneella.
Tyosuhteeseen kuuluu, ettd tyonantaja maksaa sinulle
palkkaa. Tyonantajan tulee hoitaa myos tyoelidke- ja
muut lakisdédteiset maksut. Tyonantajan on jarjestettava
sinulle tyGterveyshuolto.

Tavallisin tyosuhde on vakituinen, toistaiseksi voi-
massa oleva kokopaiiviinen tyosuhde sen yrityksen
kanssa, jolle teet t6itd ja joka maksaa palkkasi. Jos
mitddn muuta ei ole sovittu, on tyosuhteesi toistaiseksi
voimassa. Tyosuhdetta ei voi irtisanoa ilman perustetta.
Tyosuhde voidaan sopia myos méairiaikaiseksi, mutta
sille on aina oltava laissa mainittu syy, kuten esimerkiksi
sijaisuus tai kausiluonteisuus.

Kausiluontoiset ty6t voivat ajoittua esimerkiksi johon-
kin sesonkiin, kuten marjanpoiminta- tai lumenluontiai-
kaan. Tyolainsdadanto koskee my6s kausityontekijoita.

Voit sopia tyonantajan kanssa, etti teet tyGta vain osan
paivaa tai viikkoa. T4lloin on kyse osa-aikaisesta
tyosti. Osa-aikaista tyota tehddédn yleensa alle 30 tuntia
viikossa. Osa-aikaista ty6ta tekevan palkka on suhteutet-
tu tyGaikaan.

Jos olet vuokratyontekiji, sinulla on tydsuhde yrityk-
seen, jonka kanssa olet tehnyt tyosopimuksen, vaikka
teetkin t0itd muissa yrityksissd. Vuokrayritys maksaa

15
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sinulle palkan, ylityokorvaukset ja lomakorvaukset.
Vuokratyontekijana sinulla on velvollisuus toimia
kayttajayrityksen, eli sen yrityksen johdon ja valvonnan
alaisena, jossa tyoskentelet. Kayttdjayrityksen tulee huo-
lehtia tyoturvallisuudestasi ja perehdyttda sinut tyohosi.
Sinulla on padsaantoisesti oikeus kayttajayrityksen tyon-
tekijoilleen tarjoamiin palveluihin, kuten esimerkiksi
tyopaikkaruokailuun. Jos vuokrayritys on ulkomaalai-
nen, olet lahetetty tyontekija. Lihetetyn tyontekijan
tyosuhteessa on noudatettava useita suomalaisen
tyosuhteen ehtoja, jotka koskevat esimerkiksi vihim-
maispalkkaa, lisa- ja ylityon korvaamista ja vuosilomaa.
Niistd sdddetddn laissa lahetetyista tyontekijoista.

Lisatietoja suomeksi
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



Tyosopimus ja palkanmaksu

Suomessa tehtavaan tyohon sovelletaan samoja
lakeja ja tyoehtonormeja seka suomalaisen etta
ulkomaalaisen tyontekijan kohdalla. Tyosopimus kan-
nattaa aina pyytaa kirjallisena, mutta sen voi tehda
myos suullisesti.

Tyosopimus kirjoitetaan yleensi kahtena kappaleena:
toinen tyonantajalle, toinen sinulle itsellesi. Varmista, etta
olet ymmartanyt tydsopimuksen ja tydsuhteen ehtojen
sisdllon. Ammattiyhdistykset ja luottamusmiehet voivat
auttaa tyosuhteen ehtojen tulkinnassa (katso tdiméin op-
paan luku ammattiliitoista, s. 22). Sinun kannattaa aina pe-
rehtya alasi tydehtosopimukseen eli TES:iin. Jos kirjallista
tyGsopimusta ei ole tehty ja tyosuhde kestaa yli kuukauden,
sinulla on oikeus saada Kirjallinen selvitys tyonteon
ehdoista.

Sovi tyosopimusta tehdessdsi muun muassa
e tyotehtavista
e tyosuhteen alkamisajankohdasta ja kestosta

e mairidaikaisuuden perusteesta, jos kyseessa on maaraai-
kainen tyGsopimus

e tyontekopaikasta

e palkasta, luontoiseduista (esim. lounasetu) seka palkan-
maksukaudesta

e tyoajasta ja tauoista
e Jomista

e tyosopimuksen osana noudatettavasta
tyoehtosopimuksesta

e mahdollisesta koeajasta ja sen pituudesta
® irtisanomisajasta.
Tyosopimuksessasi voi olla maininta koeajasta. Koeai-

ka tarkoittaa, ettd sen aikana seka sini ettd tyoantajasi
voitte purkaa tyosuhteen ilman irtisanomisaikaa. Koeai-
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ka voi olla enintddn nelja kuukautta. Jos tyosuhde on
alle kahdeksan kuukauden mittainen, koeaika saa olla
enintdian puolet tydsuhteen kestosta.

Palkanmaksun yhteydessa sinulle on annettava palk-
kaselvitys, palkkaerittely tai muu vastaava dokumentti,
josta nakyvat peruspalkka, maksetut korvaukset seka
palkasta perityt maksut, kuten verot ja elakemaksut.

Tyontekijalle taytyy antaa palkkalaskelma, jos hin

sitd pyytaa. Sen antamatta jattiminen on rangaistava
teko. Tarkista, ettd palkkatiedot ovat oikein ja sinulle
on maksettu kaikki ilta-, viikonloppu-, ylity6- ja muut
korvaukset. Ty6sopimuslain mukaan palkka on makset-
tava osoittamallesi pankkitilille. Palkka voidaan maksaa
kiteisend ainoastaan pakottavista syista.

Tyonantaja pidattad palkastasi veron joka kuukausi.
Veroasioista voit kysya lisda verotoimistosta.



Lisatietoa suomeksi

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

More information in English

In To Finland
www.intofinland.fi/en

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

Tax Administration
www.vero.fi/en-US

19



Tyokyvylld tarkot-
tetaan sitd, etta
tyontekijdn fyysiset
Jja psyykkiset
voimavarat ovat
yhteensopivat

tyon vaatimusten
kanssa.

Tyohyvinvointi
tarkoittaa sitd, ettd
tyo on turvallista,
terveellistd ja mie-
lekdasta.
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Tyohon perehdyttaminen

Tyonantajalla on velvollisuus perehdyttaa eli opas-
taa sinut tyohosi. Pyyda perehdytysta, kun aloitat
uudessa tyossasi, jos sinulle ei sita tarjota. Pereh-
dytyksen tarkoitus on auttaa sinut hyvaan alkuun
tyopaikalla.

Perehdytyksen aikana tutustut seki tyohon, ty6tiloihin
ettd organisaation tyokulttuuriin. On tirke&a, etta opit
tyossa kaytettdvan sanaston, ammattitermit ja tyovali-
neiden kayton. Useimmissa tyopaikoissa on kirjallisia
ohjeistuksia, joita on tarked noudattaa. Lisidksi pereh-
dytykseesi kuuluu opastusta tyoturvallisuuteen, tyossa
kehittymiseen seka tyokyvyn ja tyohyvinvoinnin yllapi-
toon. Saat my®os tietoa tyoterveyshuollosta (katso tAméan
oppaan luku Ty6terveyshuolto, s. 36).

Perehdytyksessa tutustut tyGtovereihisi, esimieheesi,
mahdolliseen asiakaskuntaan ja yhteistyokumppaneihin.
Rohkaistu juttelemaan tyGtovereidesi kanssa. Niin
padset osaksi tyOyhteisod ja viihdyt tyossd paremmin.
Sinun on hyva perehtyd myos siihen, miten toimitaan
asiakaskontakteissa.

Perehdyttija voi olla esimerkiksi esimiehesi tai kokenut
tyotoveri. Usein perehdytykseesi osallistuu useampi
henkilo tyoyhteisosta. Tarkeda on, ettd tiedat kenen
puoleen voit kdanty4, jos sinulla on kysyttavaa tyosta tai
jokin asia on jadnyt epaselviksi. Muista kysy4, jos et ole
varma, miten sinun tulisi toimia.

Ole aktiivinen ja hae oma-aloitteisesti tietoa, joka auttaa
sinua tutustumaan uuteen tyohosi. Selvité tarkkaan,
misti olet tyossisi vastuussa. Hyva perehdytys
tukee sinua tyossd onnistumisessa.



Lisatietoa suomeksi

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

More information in English

Induction training

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

21
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Ammattiliitot

Suomessa useimmat tyontekijat kuuluvat ammatti-
littoon. Ammattiliittoon kuuluvat tyontekijat saavat
apua ja neuvontaa tyosuhdeasioissa. Liitot valvovat
jasentensa etuja. Ammattiliiton jasenena kuulut
tyottomyyskassaan.

Ammattiliittoon kuuluva tyontekija maksaa liiton jasen-
maksua, jonka maara on yleensi 1-2 prosenttia palkasta.

Ammattiliitto solmii yhdessa tyonantajapuolen kanssa
tyoehtosopimuksen. Ty6ehtosopimuksessa méaarataan
muun muassa palkasta, ty0ajoista, sairausajan palkasta,
ylityokorvauksista ja lomista. Ammattiliiton jisenena
saat oikeusapua tyoriita-asioissa. Ammattiliiton jase-
nena kuulut aina my6s tyottomyyskassaan. Jos jaat
tyottomaksi ilman omaa syyti, maksaa tyottomyyskassa
sinulle ansiopdivarahaa, mikili olet ollut tyottomyys-
kassan jasen vahintaan 26 viikkoa. Ansiopaivarahan
suuruus riippuu palkastasi. Jos saat ansiopdiviarahaa, et
saa paiviarahaa Kansanelidkelaitokselta eli KELA:Ita.

Sinulla on oikeus ansiopdivarahaan, vaikka kuuluisit vain
tyottomyyskassaan. Silloin et kuitenkaan saa ammattilii-
ton muita palveluja. Voit kuulua joko yleiseen tyGttomyys-
kassaan (YTK) tai jonkin ammattiliiton tyGttomyyskas-
saan. Yleisen tyottomyyskassan jaisenmaksu on tavallisen
ammattiliiton jasenmaksua edullisempi. Tarkista jasenyy-
den muut ehdot yleisesta tyottomyyskassasta.



Se, mihin ammattiliittoon juuri sina voit halutessasi liit-
tya, riippuu tyotehtavistési ja osittain myos koulutukses-
tasi. Voit tiedustella asiaa esimerkiksi keskusjarjestoista.
Lahes kaikki Suomen ammattiliitot kuuluvat johonkin
kolmesta keskusjarjestosta:

e Suomen ammattiliittojen keskusjérjesté SAK
e Toimihenkilokeskusjarjesto STTK
e Korkeakoulutettujen tyomarkkinajarjesto AKAVA.

Tyopaikallasi ammattiliittoja edustavat luottamusmie-
het. He hoitavat yhteyksia henkiloston ja tyonantajan
valilld. Luottamusmiehet valvovat, ettd tyoehtosopimuk-
sia ja ty6elamén lakeja noudatetaan tyopaikalla, ja puut-
tuvat tarvittaessa ongelmatilanteisiin. Luottamusmiehet
voivat olla my0s naisia.
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Lisatietoa suomeksi

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

More information in English
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. Osaaminen ja
oppiminen tyossa

Kielitaito tyossa

Kielen opiskelu kannattaa, silla suomen tai ruotsin
kielen taito on usein edellytys tyonsaannille. Kieli-
taito edistaa tyossa parjaamista seka helpottaa
kotoutumista Suomeen. Kielta voi oppia myos
tyopaikalla.

Suomea puhuu didinkielendan noin 90 % ja ruotsia noin
5 % suomalaisista. Eri tehtavissa vaaditaan eritasoista
kielitaitoa. On aloja, joilla suomen tai ruotsin kielen taito
on edellytys, mutta joissakin tehtiavissa selvid vahai-
semmallakin kielitaidolla. Esimerkiksi asiakaspalvelu- ja
potilasty6 vaativat usein varsin sujuvaa viestintiaa asiak-
kaiden tai potilaiden didinkielella.

Ota selvaa hakemasi tehtavan kielitaitovaatimuksista,
mutta muista, etta kielitaitoa on mahdollista kehittaa
myo0s tyossi. Kieltd oppii sitd paremmin, mitd enemméan
sitd kayttaa tyopaikalla ja sen ulkopuolella. Tyopaikan
vuorovaikutustilanteet ovat hyvia oppimistilanteita.
Rohkaistu siis puhumaan suomea tai ruotsia tyokave-
reidesi kanssa, silloinkin kun esimerkiksi englanti sujuu
paremmin.

Kielenopetusta sisiltyy tavallisesti kotoutumiskoulutuk-
seen. Lisdksi esimerkiksi tyovaen- ja kansalaisopistoissa,
aikuislukioissa ja avoimissa korkeakouluissa voit opis-
kella sekd suomen ettd ruotsin kielté. Kielten opiskelu on
mahdollista itsenaisesti, esimerkiksi internetin avulla.
Verkosta 16ytyy muun muassa oppimateriaalia, joka
tukee eri aloilla tarvittavan englannin, suomen ja ruotsin
kielen taidon kehittymista.
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Lisatietoa suomeksi

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

More information in English

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



Osaamisen kehittaminen

Kun aloitat tyossasi, pida huolta, etta tiedat teh-
tavasi tavoitteet ja tyollesi asetetut vaatimukset.
Keskustele esimiehesi kanssa ja varmista, etta kasi-
tyksenne tehtavasi vaatimuksista ovat samanlaiset.
Jatkossa on tarkeaa kehittaa tyossa tarvittavaa
osaamista.

Osaamisen kehittdminen tarkoittaa tyossa tapahtuvaa
oppimista ja tyontekijan osaamisen ja ammattitaidon
kehittdmistd koko tyouran ajan. Se voi olla oman
osaamisen paivittdmistd, laajentamista tai kokonaan
uudelleen suuntaamista. Se on tarkeda myos silloin, kun
tyonkuva ja tyotehtavit vaihtuvat. Tyonantaja voi tukea
osaamisen kehittdmista esimerkiksi tarjoamalla sinulle
mahdollisuuden osallistua erilaisiin henkilostokoulu-
tuksiin. Koulutus voi tapahtua joko ty6ajalla tai tydajan
ulkopuolella, ja se voi olla joko kokonaan tai osin tyon-
antajan kustantamaa.

TyoOssd osaamista kehittda esimerkiksi
e tyon arviointi jalkikédteen yksin tai ryhmaéssi
e erityisen hyvin tai huonosti menneiden tilanteiden
analysointi
e tavoitteellinen opiskelu tyouran aikana

e ammattikirjallisuuden lukeminen.

Osaamisesi kehittdmista helpottaa, jos tunnistat oman
tapasi oppia ja hyodynnat sitd. Opitko parhaiten esi-
merkiksi lukemalla, kuuntelemalla vai tekemalla? Voit
kehittda osaamistasi myos oppimalla tyotovereidesi
kokemuksista, esimerkiksi sinua kokeneemman tyonte-
kijan avulla.

Esimiehesi kanssa voit ottaa esiin kaikki tyontekoosi,
jaksamiseesi, tyopaikalla tapahtuneisiin muutoksiin ja
tyokaytantoihin liittyvit asiat. Pyyda myos palautetta

29



Kehityskeskustelus-
ta voidaan kdyttad
myos termid tulos-
keskustelu, suunnit-
telukeskustelu tai
tavoitekeskustelu.
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tyOstisi. Lisdksi kannattaa tuoda esiin se, mihin suun-
taan haluaisit osaamistasi kehittda ja misté olet kiinnos-
tunut. Useilla tyopaikoilla jarjestetdan yleensa kerran
vuodessa esimiehen ja alaisen vilinen kehityskeskustelu,
jossa naita asioita kdydaan lapi.

Lisatietoa suomeksi
Opintoluotsi.fi - Kaikki koulutustieto
vhdesta 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. Turvallisesti ja
terveena tyossa

Tyosuojelu ja tyoturvallisuus
Tyosuojeluasioiden hoitaminen tyopaikalla on
tyonantajasi vastuulla. Tyonantajan on tunnettava
tyoturvallisuutta koskevat maaraykset. Kysy esimie-
heltasi tai muulta tyonantajasi edustajalta neuvoa
ja apua tyoturvallisuusasioissa. llmoita heti, jos
havaitset tyoturvallisuusasioissa puutteita.

Tyonantajan on tunnistettava vaarat ja arvioitava
niiden merkitys tyontekijoiden turvallisuudelle ja
terveydelle. Tyonantajan on hankittava ja annettava
sinulle kaytt66n vaatimukset tayttavit ja tarkoituk-
senmukaiset henkilonsuojaimet. Tyonantajasi on
huolehdittava esimerkiksi siité, etta kaikki koneet ovat
madriaysten mukaisessa kunnossa ja ettd melu ei ylita
sallittuja arvoja.

Tyontekijana sinun on
e noudatettava ohjeita, jarjestysti ja siisteytta
e oltava tyossasi huolellinen ja varovainen

e Lkiytettdva tyosi edellyttdmia turvavarusteita (esim.
kuulonsuojaimia, suojakyparid, hengityksensuojaimia tai
silmiensuojaimia)

e huolehdittava omasta ja muiden tyontekijoiden turvalli-
suudesta

e ilmoitettava heti esimiehelle ja tydsuojeluvaltuutetulle,
jos huomaat tyGymparist0ossé vaaroja

e Lkerrottava tyonantajalle, jos et ymmarra ohjeita ja
tyosuojelumaarayksia.

Jokaisella tyopaikalla on tyosuojelupaillikko, joka
toimii tyonantajan edustajana tyosuojeluasioissa. Tyon-
antaja voi myos itse toimia tyosuojelupaallikkona. Isom-
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Tyosuojeluvaltuu-
tettu (yli 10 hengen
tyopaikoilla) edus-
taa tyontekijoita
tyosuojeluun liitty-
vissd asioissa.

Tyosuojelu-
toimikunnassa

(yli 20 henkilon
tyopaikoilla) ovat
edustettuina tyon-
antaja ja tyopaikan
tyontekijdt ja
toimihenkilot. Toi-
mikunta kdsittelee
tyopaikkaa yleisesti
koskevia, isompia
tyosuojeluasioita.
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milla tyopaikoilla on lain mukaan oltava tyosuojeluval-
tuutettu tai tyosuojelutoimikunta. Kaikkien yritysten on
lain mukaan laadittava tydsuojelun toimintaohjelma. Jos
tyopaikallasi on puutteita tyosuojelussa eiki tyonanta-
jasi korjaa niit4, voit ottaa yhteyttd Aluehallintoviraston
(AVI) tyosuojeluviranomaiseen.



Lisatietoa suomeksi
Tyoturvallisuus ja riskien hallinta

www.ttl.fi > Aihealueet > TyOturvallisuus ja riskien hallinta

Tyosuojeluhallinto
www.tyosuojelu.fi

Tyoturvallisuuslaki

www.finlex.fi

Aluehallintovirasto (AVI): ty6suojelu
www.avi.fi > Aiheet > Tyosuojelu

Tyo6turvallisuuskeskus (TTK)
www. ttk.fi

Mer information pa svenska
Arbetssakerhet
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

More information in English

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
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Tyoterveyshuolto

Suomessa tyonantajan pitaa lain mukaan jarjestaa
tyoterveyshuolto kaikille tyosuhteessa oleville
tyontekijoilleen, vaikka tyopaikalla olisi vain yksi
tyontekija.

My0s médraaikaiset ja osa-aikaiset tyontekijat kuuluvat
tyOnantajan jarjestimien tyoterveyspalveluiden piiriin.
Tyoterveyspalveluiden laajuus vaihtelee eri tyGpaikoilla:
se voi sisiltaa lakisdateisten palveluiden lisdksi sairaan-
hoitoa ja muita terveyspalveluita.

Tyoterveyspalvelujen tarkoituksena on ehkaista tyosta
ja tyoolosuhteista johtuvia terveyshaittoja seki edistaa
tyokykya ja terveytta. Tyoterveyshuollon tyontekijat
ohjaavat sinua ja tyonantajaasi terveyteen seka tyo-
olojen ja tyomenetelmien turvallisuuteen liittyvissa
asioissa.

Tyo6terveyspalveluihin kuuluvat lisdksi tyontekijoiden
terveystarkastukset ja tyopaikan ensiapuasioissa neuvo-
minen. Nama lain edellyttamat tyGterveyspalvelut ovat
tyontekijoille aina ilmaisia. Tyonantajasi on velvollinen
kertomaan, missa tyopaikkasi tyoterveyspalvelut ovat ja
mitd niihin kuuluu.

Tyosuhteen alussa, tai koeajan kuluessa, tehddan usein
tyohontulotarkastus eli terveystarkastus. Sen tarkoitus
on selvittia, oletko terveytesi puolesta sopiva tekeméin
tyotasi. Terveystarkastuksen laajuus ja tarkastusten
maira myohemmin riippuvat tyon luonteesta, tyo-
olosuhteista ja tyon erityisvaatimuksista. Lyhyissa
tyOosuhteissa terveystarkastusta ei yleensa tehda, paitsi
jos tyon luonne sité edellyttaa. Joissakin erityisti sai-
rastumisen vaaraa aiheuttavissa t6issi ja erityisaloilla
edellytetaan pakollisia terveystarkastuksia (esim.
hitsaajille tai palomiehille). Rakennusalalla voidaan
edellyttaa tyoterveyskorttia.



Tyoterveyspalvelut voivat sisédltdd lain maaradmien pal-
veluiden lisdksi sairaanhoitoa (esim. kun olet flunssassa)
ja muita terveyspalveluita (esim. erikoisladkarissa kayn-
ti, rokotuksia). Selvita etukiteen, mitka palvelut ovat
kohdallasi maksuttomia ja mitkd maksullisia. Ota myos
selvai siitd, miti terveyteen ja sairaanhoitoon liittyvia
kiynteja voit tehda tyoajalla.

Hyva tietaa tyoterveyshuollon toiminnasta

e Varaa aika terveystarkastuksiin ja sairaanhoitokdynneille
aina etukateen. Esimiehesi tai perehdyttajasi kertoo,
kuinka ajan voi varata (puhelimitse, verkkosivujen vai
esimiehen kautta).

e Saavu vastaanotolle sovittuun kellonaikaan.

e Ota tyohontulotarkastukseen mukaan kaikki terveydenti-
laasi koskevat dokumentit, esimerkiksi tiedot rokotuksista
jaladkkeista.

e Tyoéterveyspalvelujen henkilosto, kuten tyoterveysladkarit,
tyoterveydenhoitajat, tyofysioterapeutit ja tyoterveys-
psykologit ovat vaitiolovelvollisia, eli he eivit saa kertoa
terveystietojasi tai muita asioitasi kenellekdédn ilman
lupaasi.
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Lisatietoa suomeksi

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

More information in English

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



Sairastaminen ja tyokyky

Jos terveytesi heikkenee ja koet vaikeuksia selviytya
tyossasi, ota asia puheeksi esimiehesi tai tyoter-
veyshuollon kanssa. Voitte suunnitella tyotasi niin,
ettei se vaaranna terveyttasi. Useilla tyopaikoilla on
olemassa ohje tyokyvyn varhaisesta tuesta. Selvita,
onko tyopaikallasi tallaista ohjetta ja jos on, toimi
sen mukaan.

Jos sairastut etka pysty tekemain tyotasi, voit jaada
sairauslomalle. Poissaolosta tulee aina ilmoittaa tyonan-
tajalle, jolla on oikeus tietdd poissaolon syy. Tyopaikasta
ja poissaolon pituudesta riippuen tarvitset lddkarin tai
terveydenhoitajan tekemén todistuksen sairaudesta.
Usein todistus kirjoitetaan ty6terveyshuollossa.

Sairausajalta maksetaan palkkaa, mikali poissa-
olon syy siihen oikeuttaa.
e Jos tyosuhteesi on sairauden alkamishetkelld kestanyt

vahintdan yhden kuukauden, on sinulla oikeus tayteen
palkkaan.

e Jos tyosuhde on kestianyt alle kuukauden, maksetaan
puolet palkasta.

Sairausloma ei ole aina palkallista, vaikka sinulla
olisikin ladkarintodistus. Palkanmaksuvelvollisuutta
ei ole esimerkiksi silloin, jos olet itse tahallasi aiheut-
tanut sairaiden tai tapaturman. Joskus myos erilaiset
vaikeat elimintilanteet tai stressioireet voivat olla
syyni sairauslomaan. TyOnantaja arvioi tapauskohtai-
sesti, maksaako hin tdlloin sairausloma-ajalta palkkaa
vai ei.

Jos sairautesi jatkuu yli yhdeksdn péivaa, eikd tyonan-
taja endi maksa palkkaa, voit saada sairauspaiviarahaa
KELA:lta. Palkkaa voidaan maksaa my0s pidemmalta
ajalta, jos tydsopimuksessa on niin sovittu.
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Tyonantajasi on ottanut sinulle tapaturmavakuu-
tuksen silti varalta, ettd sinulle sattuu tyopaikallasi tai
tyohon liittyvilla matkalla tapaturma. Jos siis vaikkapa
liukastut tyopaikallasi ja jalkasi murtuu, vakuutus kor-
vaa sairauskulut.

Jos sairauslomasi pitkittyy, kannattaa tilannetta
arvioida yhdessi esimiehen ja tyoterveyshuollon kanssa.
Jos sairautesi kestaa yli vuoden, voit hakea tyoky-
vyttomyyden vuoksi eldketta tyoeldkelaitokselta. Jos
arvioidaan, etta voit vield palata takaisin tyohon, eldke
myOnnetddn midraaikaisena kuntoutustukena. Jos sai-
rautesi ei salli sinun enéi lainkaan jatkaa entista tyotasi,
voit saada ammatillista kuntoutusta. Sen avulla voit
esimerkiksi opiskella uuteen ammattiin tai kiynnistaa
yritystoimintaa. Lisatietoa saat KELA:sta ja tytelidkelai-
toksista.



Lisatietoa suomeksi

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

More information in English
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. Osana tyoyhteisoa

Suomalainen tyokulttuuri
Ulkomaalaistaustaisten tyontekijoiden maara Suo-
messa on viime aikoina lisaantynyt voimakkaasti.
Suomalaisessa tyokulttuurissa on omat erityispiir-
teensa, joista on hyva olla tietoinen. Esimerkiksi
oma-aloitteisuutta, rehellisyytta ja tasmallisyytta
arvostetaan. Tyontekijat ovat lisaksi tasa-arvoisia
keskenaan ja esimiestakin voi sinutella.

Tyon tekemisen tavat poikkeavat eri kulttuureissa. Kun
tyoskentelet Suomessa, sinun on hyva tietdd muun
muassa seuraavia asioita:

e Tyontekijat ovat tasa-arvoisia ja yhdenvertaisia. Tama
ilmenee mm. siten, etti tyOyhteisossda useimmiten sinutel-
laan asemasta riippumatta, ja tyontekijoiden mielipiteet
pyritdan huomioimaan tyon suunnittelussa.

e Tyontekijoiltd odotetaan oma-aloitteellisuutta, vastuul-
lisuutta ja luotettavuutta. Esimies ei jatkuvasti valvo
tyontekoa, vaan odottaa, ettéd tyontekija suorittaa tyonsa
itsendisesti. Oma-aloitteisuus tarkoittaa myds oman tyon
ja toimintatapojen aktiivista kehittdmistd. Esimiehen
ohella my6s samassa asemassa oleva tyontekija voi pyytda
sinua suorittamaan jonkin tyGtehtéavan.

e Sovituista asioista pidetdan kiinni.
e Aikataulujen noudattaminen on tarkeda: tule t6ihin ja so-
vittuihin tapaamisiin tdsmallisesti sovittuna kellonaikana.

e Thmisten vélinen vuorovaikutus on suoraa. Esimerkiksi
kokouksissa mennéin yleensi asiaan heti tervehtimisen
jalkeen.
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Lisatietoa suomeksi

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

More information in English

Finnish working culture

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



Esimiestyo ja tyopaikan

sosiaaliset suhteet

Hyva tyoyhteiso tyoskentelee yhdessa tyon tavoit-
teiden saavuttamiseksi. Suomalaista tyoyhteisoa
kuvaa matala hierarkia. Se nakyy esimerkiksi esi-
miehen ja alaisen valisessa vuorovaikutuksessa;
esimiestakin on yleensa helppo lahestya. Suomessa
on tavallista, etta myos naiset toimivat esimies-
tehtavissa. Esimies valvoo tyotasi ja hanelle voit
myos kertoa tyossa kohtaamistasi ongelmista ja
kehittamisideoista.

Esimies on tyonantajan edustaja ja han edustaa tyon-
johtoa. Esimiehen kanssa sovit omista tyotehtavistasi.
Hénelld on oikeus ja velvollisuus johtaa ja valvoa tyotasi.
Esimies voi puuttua siihen, kuinka teet ty6si. Mikali
tyontekija lyo tyonsa laimin, myohéastelee tai on luvat-
tomasti poissa toisté, on esimiehen velvollisuus puuttua
sithen. Esimiehen tehtdva on myos auttaa ja tukea sinua
tyOssasi.

Avoin vuorovaikutus tyopaikalla, hyvit ty6toveri- ja esi-
mies-alaissuhteet seka sosiaalinen tuki tyotovereilta ja
esimiehelti tukevat tyossa vithtymisti ja jaksamista.

Hyvassa tyoyhteisossa

e tyoskennellddn yhdessi tyon
tavoitteiden saavuttamiseksi

® sovitaan yhteisistd sdannoista:
miten toimitaan ja kdyttaydytaan

e otetaan puheeksi erimielisyydet ja
vaarin ymmarretyt asiat

® on sovittu, miten havaittuihin ongelmiin puututaan

e Lkehitetddn tyotad yhdessa: mietitdédn, miten tyon voisi
tehdd paremmin, miten ty6t voisi jakaa ja mité
tyovilineita kayttaa

e huolehditaan tyontekijoiden ty6hyvinvoinnista.
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Muista, ettd voit ottaa esille tyossasi tai tyoyhteison
ilmapiirissi kokemiasi ongelmia. Voit nostaa esille
ajatuksiasi tydyhteison toiminnan ja oman ty6si kehitta-
miseksi.

Lisatietoa suomeksi
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

More information in English

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

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



Epaasiallinen kohtelu

ja hairinta tyopaikalla

Ihmisten valilla on nakemyseroja, ja ristiriitoja
syntyy gjoittain useimmilla tyopaikoilla. Niihin on
hyva puuttua ajoissa. Tallaiset konfliktit menevat
yleensa ohi eivatka tuota suuria ongelmia. Laki
velvoittaa tyonantajaa puuttumaan asiaan, jos
tyopaikalla ilmenee epaasiallista kohtelua tai kiu-
saamista. Sukupuolinen hairinta ja ahdistelu on
aina kiellettya.

Epaasiallisella kohtelulla ja tyopaikkakiusaa-
misella tarkoitetaan yhteen tai useampaan henkil6on
kohdistuvaa toistuvaa, systemaattista ja pitkdan jatkuvaa
kielteistd kohtelua.

Epaiasiallista kohtelua ja kiusaamista on esimerkiksi
e viirien tietojen levittiminen

e sosiaalinen eristiminen, ei puhuta, ei kuunnella,
kohdellaan kuin ilmaa

e pilkkaaminen, noyryyttdminen tai naurunalaiseksi
saattaminen

e haukkuminen tai huutaminen
e persoonan tai yksityiselaman loukkaaminen

e tyota koskevan tiedon pimittdminen,
ei kutsuta kokouksiin

e tyGtehtivien pois ottaminen perustelematta
e uhkaileva kayttdytyminen.

Tyoturvallisuuslaki velvoittaa tyonantajan puuttu-
maan epaasialliseen ja kiusaavaan kohteluun ty6ssa.
Tyonantajan ja esimiehen tulee puuttua seké tyGtoverei-
den ja esimiesten ettd asiakkaiden jatkuvaan epéasialli-
seen kohteluun ja kiusaamiseen.
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Jos koet olevasi jatkuvan epaasiallisen kohtelun tai
kiusaamisen kohteena

Ota asia puheeksi kiusaavasti kiyttaytyneen henkilon
kanssa. Kerro, minkilaisen kayttaytymisen koet kiusaava-
na ja pyyda hianta lopettamaan.

Pida paivikirjaa, kirjaa mité tapahtui, koska ja missa ja
keita oli paikalla

Kerro asiasta esimiehellesi.

Mikali koet, ettd esimiehesi kohtelee sinua epaasiallisesti,
ota yhteys hianen esimieheensa.

Pyyda neuvoja, apua ja tukea tyosuojeluvaltuutetulta tai
tyoterveyshuollosta.

Mikali esimies ei ryhdy toimenpiteisiin tilanteen selvit-
tamiseksi eika tyopaikallasi ole muuta henkil6d kenen
puoleen kiantya, voit ottaa yhteytta aluehallinnon tyo-
suojeluviranomaiseen.

Sukupuolinen hiirinté ja ahdistelu on yksipuolista
joko fyysista tai sanallista seksuaalisvaritteista kayttay-
tymisti. Se on aina kohteelle vastentahtoista tai ainakin
ei-toivottua. Ahdistelija voi olla ty6toveri, esimies tai
muu johtoon kuuluva tai asiakas.

Sukupuolinen hiirinti ja ahdistelu voi olla esimerkiksi

seksuaalisesti vihjaavia eleitd ja ilmeita
seksuaalisesti vihjaavaa puhetta tai ehdotuksia
kaksimielisia vitseja

hirskeja puheita

vartaloa tai pukeutumista koskevia huomautuksia tai
kysymyksia

seksuaalisesti vihjaavia sahképosteja tai tekstiviesteja
fyysista lahentelya tai koskettelua

sukupuoliyhteytta tai muuta sukupuolista kayttaytymista
koskevat ehdotukset

raiskaus tai sen yritys.



Sukupuolinen hiirints ja ahdistelu on aina kielletty.
Mikali sukupuolista hiirintaa tyopaikalla ilmenee, laki
velvoittaa tyonantajan ryhtyméaan kaytettavissaan ole-
viin toimiin hiirinnin poistamiseksi.

Jos koet joutuneesi sukupuolisen hairinnan tai
ahdistelun kohteeksi
e ilmoita hairitsijalle vilittomasti, ettd et hyviksy hanen
toimintaansa ja pyyda hanta lopettamaan

e mikali hadirinta tai ahdistelu jatkuu, ilmoita asiasta heti
esimiehelle

® jos et tiedd, miten toimia, kysy neuvoa tyosuojeluvaltuute-
tulta tai luottamusmiehelta.

Lisatietoa suomeksi
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 kén
www.tasa-arvo.fi/sv > Diskriminering > Trakasseri

More information in English

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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Tasa-arvo ja yhdenvertaisuus

Tyopaikoilla ja tydoelamassa tyontekijoita tulee
kohdella yhdenvertaisesti. Yhdenvertaisuus tyo-
elamassa tarkoittaa, etta ihmisilla on yhtalaiset
mahdollisuudet tyohon ja toimeentuloon riippumat-
ta kansallisuudesta, etnisesta alkuperasta, uskon-
nosta, sukupuolesta tai muista henkiloon liittyvista
ominaisuuksista.

Tyonhakijoiden ja tyontekijoiden yhdenvertaisuutta
Suomessa turvaa lainsaadanto:

¢ Yhdenvertaisuuslaki kieltd4 syrjinnén ién, etnisen tai
kansallisen alkuperin, kansalaisuuden, kielen, uskonnon,
vakaumuksen, mielipiteen, terveydentilan, vammaisuu-
den, sukupuolisen suuntautumisen tai muun henkil66n
liittyvan syyn perusteella.

e Laki naisten ja miesten viilisesti tasa-arvosta
kieltaa syrjinnédn sukupuolen perusteella. Lain mukaan
jokaisen ty6nantajan on edistettava tyoelamassa suku-
puolten tasa-arvoa, mm. edistettava naisten ja miesten
tasapuolista sijoittumista erilaisiin tehtaviin seki luotava
heille yhtildiset mahdollisuudet uralla etenemiseen.

Syrjinnin ennaltaehkiisy on lainsdadannon mukaan
tyonantajan velvollisuus.

Viliton eli suora syrjinti tyoelamassa tarkoittaa
muun muassa sita, etti eritaustaiset tyontekijét saavat
tyosti eri korvauksen. Vailillisella eli epasuoralla
syrjinnalli tarkoitetaan tilannetta, jossa jokin kaytanto
asettaa tyontekijit eriarvoiseen asemaan taustansa,
esim. kansallisuutensa vuoksi. Vilillisesta syrjinnista on
kyse esimerkiksi silloin, jos tydhonotossa edellytetdaan
taydellista kielitaitoa, vaikka se ei tyon kannalta olisi
tarpeellinen.

Syrjintaa ei puolestaan ole erilainen kohtelu, jonka pe-
rusteena on tyotehtdvien suorittamiseen ja laatuun liit-
tyva keskeinen vaatimus eli tyosta johtuva hyvaksyttava



ja painava syy. Esimerkiksi joihinkin tehtaviin vaaditaan
Suomen kansalaisuus, jolloin ulkomaan kansalainen ei
voi tulla valituksi.

Mita teet, jos sinua syrjitaan tyopaikalla?

Jos mahdollista, keskustele asiasta ensin syrjivasti
kayttaytyneen kanssa.

Kirjaa ylos mita tapahtui ja missa, keita oli paikalla ja
muita tietoja tapahtumasta.

Pyyda apua tyopaikaltasi. Esimerkiksi luottamusmies,
tyosuojeluvaltuutettu tai muu henkiloston edustaja voivat
auttaa. Menkidad yhdessa puhumaan asiasta lahimmalle
esimiehelle.

Mikali koet, ettd esimiehesi kohtelee sinua epéasiallisesti,
ota yhteys hanen esimieheensa

Jos tilanne ei selvia tyopaikalla, ota yhteys ammat-
tiliittoon tai pyyda henkiloston edustajaa ottamaan
yhteyttd ammattiliittoon. Voit myGs ottaa yhteytta
tyOosuojeluviranomaiseen. Jos kysymys on naisten ja
miesten vilisestd tasa-arvosta, voit ottaa yhteyttd myos
tasa-arvovaltuutettuun. Jos ratkaisua ei saada aikaan,
asia voidaan riitauttaa oikeudessa tai siitd voidaan tehda
tutkintapyynto poliisille.

Voit myos tarvittaessa ottaa yhteyden Vahemmisto-
valtuutetun toimistoon.
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Lisatietoja suomeksi

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

More information in English

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. Tyo osana elamaa

Tyoajat ja lomat

TyOaika maaritetaan tyoaikalaissa ja tyoehtosopi-
muksessa. Joskus tyoajoista voi kuitenkin joutua
joustamaan esimiehen tai tyotehtavien vaati-
muksesta. Toisaalta voit myos itse saada erilaisia
joustoja tyoaikoihin sopimalla niista tyonantajasi
kanssa. Ylityota saa teettad vain tyontekijan suos-
tumuksella.

Tyoaika on yleensa kiinted ja siitd on sovittu tyosopi-
muksen yhteydessa. Tyoehtosopimuksen maaraama
enimmaistyoaika on mairitelty laissa ja se on keski-
maarin 8 tuntia vuorokaudessa tai 40 tuntia viikossa.
Usein kokoaikaisen tyon enimmaismaaraksi on sovittu
7,5 tuntia vuorokaudessa tai 37,5 tuntia viikossa.

Hyvin toimiviin tyoaikoihin paédstaédn, kun niista kes-
kustellaan yhdessi esimiehen ja tyontekijoiden kesken.
Joskus tyGajoissa pitdd joustaa esimiehen tai tyotehta-
vien vaatimuksesta, esimerkiksi tilausten hoitamiseksi
tai kausivaihtelujen mukaan pidempina aukioloaikoina.
Tyoaikalain mukaan ylityoté saa teettdd vain tyonteki-
jan suostumuksella. Ylityo pitdd aina korvata joko raha-

na tai vapaana. Jakso- ja vuorotyossi tyovuorolistojen

on oltava selvisti nakyvissa viimeistdan viikkoa ennen
ty6jakson alkamista.

Tyoaikaan sisiltyy tyoajan pituudesta ja tyon luonteesta
riippuvia taukoja. Omia taukoja et voi pitdi ilman
tyonantajan lupaa. Selvitd millaisia taukoja sinulla on
oikeus pitéa ja voitko esimerkiksi ruokailla ty6aikana tai
poistua taukojen aikana tyopaikaltasi.

Tyosta kertyy vuosilomalain mukaisesti palkallisia
lomapiivia. Niiden pitdmisesta on aina sovittava tyon-
antajan kanssa etukateen. Sinulla ei ole velvollisuutta
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menna téihin kesken loman, vaikka tyonantaja pyytaisi.
Jos kuitenkin haluat keskeyttda lomasi, sovi siita kirjalli-
sesti. Kertynyt lomaoikeus voidaan tyosuhteen péattyes-
sd maksaa myos rahana. Jos sairastut loman aikana, voi
loman siirtaa toiseen ajankohtaan. Palkattomista lomista
ja muista vapaista on aina sovittava tyonantajan kanssa
hyvissi ajoin etukiteen.

Mita teet, jos koet tyoaikasi hankaliksi:

Kirjaa tyoaikasi ylos vahintdan yhden viikon ajan:
aloitusaika, tauot ja lopetusaika.

Keskustele esimiehesi kanssa ja kerro, miten toivoisit
tyoaikoja muutettavan.

Jos et saa tyGaika-asiaa ratkaistua esimiehesi kanssa, ota
yhteytta luottamusmieheen tai tyésuojeluvaltuutettuun ja
keskustele hianen kanssaan.

Keskustele myos tyotovereittesi kanssa, onko heilla
ongelmia ty6aikojen suhteen ja ovatko ne samanlaisia
kuin sinulla.

Voit ehdottaa yhteistd kokousta, jossa tyGpaikallesi
suunnitellaan toimivat ty6aikajarjestelyt.

Jos ongelmaan ei saada ratkaisua tyopaikalla, voit ottaa
yhteyttd ammattiliittoon.



Lisatietoa suomeksi

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

More information in English

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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Tyo ja perhe

Suomessa on paljon erilaisia tyon ja perheen
yhteensovittamista helpottavia etuuksia. Tyonan-
tajallasi on velvollisuus helpottaa tyon ja perheen
yhteensovittamista esimerkiksi tyoaikajoustojen
avulla.

Suomessa yhteiskunta tarjoaa useita tyon ja perheen
yhteensovittamista tukevia lakisdateisia etuuksia ja
palveluita, kuten perhevapaita. Tassa kuvatut etuudet ja
palvelut ovat elokuun 2014 mukaisia. Tarkista ajantasai-
set tiedot.

Aitiys- ja vanhempainvapaa on tarkoitettu alle 10
kuukautta vanhan lapsen hoitoon. Aitiysvapaa kesti#
sithen saakka, kunnes vauva on noin kolme kuukautta
vanha. 3-9-kuukautisen lapsen hoitoon on vanhempain-
vapaa, jonka voi kayttaa joko isi tai diti. TAméan vapaan
voi my0s jakaa vanhempien kesken. Isélle tarkoitettu
isyysvapaa tulee pitda kokonaisuudessaan ennen kuin
lapsi tayttda kaksi vuotta. Erityisiitiysvapaata voi
saada ty0std, josta voi koitua haittaa sikiolle tai syntyval-
le lapselle.

Vanhempainvapaan paatyttya kummallakin alle 3-vuo-
tiaan lapsen vanhemmalla on Suomessa tasavertainen
mahdollisuus jaada kotiin hoitovapaalle hoitamaan
lapsia ilman, ettd tyosuhde katkeaa. Molemmat vanhem-
mat eivit kuitenkaan voi olla vapaalla yhta aikaa.

Jos tyosuhde on kestidnyt yli puoli vuotta, vanhemmilla
on oikeus osittaiseen hoitovapaaseen eli tyoajan
palkattomaan lyhennykseen koululaisen toisen luku-
vuoden loppuun saakka. Hoitovapaajakso toteutetaan
tyontekijan ja tyonantajan sopimalla tavalla.

Jos alle 10-vuotias lapsesi sairastuu dkillisesti, olet
oikeutettu saamaan lapsen hoidon jarjestamiseksi tai



lapsen hoitamiseksi tilapédista hoitovapaata enintdan
nelja tyopadivaa kerrallaan. Tilapdisen hoitovapaan
palkallisuus riippuu tyoehtosopimuksesta. [lmoita aina
esimiehellesi, jos joudut jadméaan pois toista lapsen sai-
rastumisen takia.

Tyontekijalla on myos oikeus tilapédiseen vapaaseen
pakottavasta perhesyysti, eli yllattavasta sairau-
desta tai onnettomuudesta johtuvan syyn vuoksi. Voit
myo0s tarvittaessa kysyi vapaata perheenjiasenen tai
muun liheisen henkilon erityista hoitoa varten.
Nama vapaat ovat yleensi palkattomia. Niistd on aina
sovittava tyonantajan kanssa ja annettava selvitys, jos
tyOnantaja sita pyytaa.

Parhaimmillaan seki ty0 ettd perhe ovat tarkeitd voima-
varojen ja energian ldhteita. Tavoitteena voidaan pitda
tilannetta, jossa perheesi ja muun elamén tarpeet ja
tyopaikkasi vaatimukset ovat tasapainossa keskenaan. Sil-
loin saat seki koti- ettd tyovelvoitteet hoidettua riittdvan

hyvin.

Tyon ja perheen yhteensovittamiseen voi liittya erityisia
haasteita esimerkiksi silloin, jos

e sinulla on suuri perhe

® ty0si on erityisen vaativaa ja rasittavaa

e perheesi ja lahisukusi ovat toisessa maassa

e sinulla on vihiiset sosiaaliset verkostot

e Jasten- ja kodinhoitoapua ei ole saatavilla.

Jos sinusta tuntuu, ettéi tyon ja muun eldimén yh-
teensovittamisessa on ongelmia, ota asia puheeksi
esimiehesi kanssa. Tyonantajalla on lainsaadannon ta-
holta velvollisuus helpottaa asiaa esimerkiksi joustavilla
tyOjarjestelyilla. Tyonantajan on kuitenkin kohdeltava
kaikkia tyontekijoita tasa-arvoisesti, eika perhetilanne
automaattisesti oikeuta joustojen saamiseen.
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Lisatietoa suomeksi
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 > Fordlder

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

More information in English

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. Tyosuhteen
paattyminen

Jos haluat paattaa tyosuhteesi, tulee sinun irti-
sanoutua tyostasi. Tyosuhteesi paattyy irtisano-
misajan jalkeen. Myos tyonantaja voi laissa maa-
ratyin syin irtisanoa sinut. Talloinkin noudatetaan
irtisanomisaikoja. Tyonantaja voi myos tietyissa
tilanteissa purkaa tyosuhteen, jolloin tyosuhde lop-
puu heti. Tyotodistus on tarkea pyytaa jokaisesta
tyosuhteesta.

Irtisanoutuminen (tyontekija)

Jos haluat paattaa tyosuhteesi esimerkiksi siitd syysti,
ettd olet 10ytanyt uuden tyopaikan, tulee sinun irtisanoa
voimassa oleva ty6sopimuksesi.

Voit irtisanoutua toistaiseksi voimassa olevasta
tyosopimuksesta ilman laissa maarattyja perusteita,
mutta sinun on noudatettava sitovaa irtisanomisaikaa.
Tyontekijaa koskevat seuraavat irtisanomisajat, ellei
muusta ole tydnantajan kanssa sovittu:

e 14 piivaa, jos tyosuhde on jatkunut enintdén viisi vuotta

e yksi kuukausi, jos tyosuhde on jatkunut yli viisi vuotta.

Irtisanoutuessa tydsuhde paittyy irtisanomisajan jal-
keen. Tyosuhteeseen liittyvit oikeudet ja velvollisuudet
sdilyvat voimassa irtisanomisaikana. Tyonantaja maksaa
palkkaa irtisanomisajalta. Jos irtisanoudut itse ilman
patevia syyta ja jaat tyottomaksi, joudut olemaan ilman
tyottomyyskorvausta 1-3 kuukautta kestavin ajan eli
karenssiajan.

Mairaaikaista tyosopimusta ei voi lahtokohtaisesti
paattaa ennen maaraajan paattymistd. MyOs maaraai-
kaiseen tyosopimukseen on kuitenkin mahdollista sopia
irtisanomisaika.
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Irtisanominen (tyonantaja)

Tyonantaja voi paattia eli irtisanoa tyosuhteen vain
painavasta syysta. Tyosopimuslaki maarittelee, milloin
tyonantajalla on oikeus irtisanoa tyosopimus. Yleensa
vain vakinaisen tyosopimuksen voi irtisanoa. Maaraai-
kaista tyosopimusta ei voi irtisanoa, mikali siiti ei ole
erikseen sovittu tyosopimuksessa.

Irtisanominen voi johtua heikentyneesta taloustilantees-
ta tai siité, ettd tuotantoa jarjestelldan uudelleen. Naista
voi seurata, ettid tyonantajalla ei ole enaa tarjota tyGta.
Tyonantajalla on kuitenkin t6iden vihentyessa velvolli-
suus yrittaa jarjestaa sinulle muuta tyota tai koulutusta
uusiin tehtéviin. Ainoastaan siina tapauksessa, ettd tyon-
antaja ei voi tarjota muuta tyota tai toiseen tehtavaian
valmentavaa koulutusta, voidaan tyontekija irtisanoa.

Tyonantajalla on oikeus irtisanoa vakituinen tyosopi-
mus myo0s tyontekijasta johtuvasta painavasta syysta.
Téllainen voi olla tydsopimukseen tai lakiin siséltyvien
velvoitteiden rikkominen tai noudattamatta jittiminen.
Tyonantajalla voi olla irtisanomisoikeus esimerkiksi sil-
loin, jos tyontekija varoituksista huolimatta myohastyy
toistuvasti toista. Tyontekijaa ei kuitenkaan voi irtisanoa
ennen kuin hénelle on annettu varoituksen avulla mah-
dollisuus korjata tapansa.

Tyonantajan on noudatettava lain maaraamia irtisano-
misaikoja, mikali muusta ei ole sovittu.



Tyosopimuksen purkaminen

TyoOnantaja voi purkaa ty6sopimuksen, jolloin ty6suhde
paattyy valittomasti ilman irtisanomisaikaa. Tyonanta-
ja voi purkaa tyosopimuksen vain, jos tyontekija
on erittidin vakavasti rikkonut tai laiminlyonyt
tyosuhteeseen tai lakiin perustuvia velvollisuuk-
siaan, esimerkiksi varastanut tyonantajan omaisuutta
tai vaarantanut muiden turvallisuutta. Tyosopimuksen
purkamiseen tulee koeajallakin olla pétevit perusteet.
Ennen ty6sopimuksen irtisanomista ty6nantajan on
annettava tyontekijille varoitus, jos kyseessi ei ole
poikkeuksellisen vakava rike. Myos tyontekiji voi purkaa
tyosopimuksen, jos tyonantaja rikkoo tai laiminly6 erit-
tdin vakavasti omia velvoitteitaan.

Tyosopimuksen voi lisdksi katsoa purkautuneeksi, jos
tyontekija on poissa toistd vahintdan seitsemén paivaa
ilmoittamatta sind aikana patevaa syyta poissaololle.
Samoin jos tyonantaja on poissa tyopaikalta vahintdan
seitsemén paivad ilmoittamatta tyontekijélle patevaa
syyta poissaololleen, voi tyontekija katsoa tyosopimuk-
sen purkautuneeksi. Tyosopimuksen purkautuminen
peruuntuu, jos poissaolosta ei ole voitu ilmoittaa toiselle
osapuolelle hyviksyttavian esteen vuoksi.
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Tyosuhteen paattyessa

Sinulla on oikeus saada tyonantajalta kirjallinen tyo-
todistus, kun tyosuhde paattyy. Tyotodistuksesta kay
ilmi tyotehtavien laatu ja tyosuhteen kesto. Jos tyonte-
kija pyytaa, on todistuksessa mainittava myos tyosuh-
teen paidttymisen syy seki arvio tyontekijin taidoista ja
kaytoksesta. Tyotodistus on tarked, kun haet seuraavaa
tyopaikkaa, ja siksi se kannattaa aina pyytaa. Tarvitset
tyotodistusta myo0s, jos joudut tyottomaksi ja haet tyot-
tomyyspaivarahaa. Pyyda silloin aina ty6todistus, jossa
on mainittu tyosuhteen paattymisen syy.

Hyva tietaa tyosuhteen paattymiseen liittyen:

e Voit kaantya tyoterveyshuollon puoleen irtisanomis-
aikana. Jos tulet irtisanotuksi, varmista aina, etta tyésuh-
teesi paattymisen syy on laillinen. Pyyda tyonantajaltasi
my0s kirjallinen tyotodistus ja palkkatodistus vihintdan
26 viikon ajalta.

e Jos sinulla ei ole ty6suhteen paittymisen jalkeen uutta
tyota tiedossa, ilmoittaudu heti ty6- ja elinkeinotoimis-
toon (TE-toimisto) tyonhakijaksi.

e Jos kuulut ammattiliittoon tai tyottomyyskassaan, voit
saada ansiosidonnaista paivarahaa, mikali olet ollut riit-
tavin kauan toiss3, eli tyossdoloehtosi tayttyy. Lisatietoja
saat liittojen ja tyottomyyskassojen kautta.

e Mikali et kuulu liittoon tai kassaan, KELA maksaa sinulle
tyottomyysturvaa tietyin ehdoin. Lisitietoja tyottomyys-
turvasta saat KELA:sta.

e Suomessa voi idn perusteella jaada tyosta eldkkeelle
yleensd 63—68-vuotiaana.



Lisatietoa suomeksi
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 > Anstallningsfragor
> Att avsluta ett anstallningsforhallande

More information in English

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. Yrittajana suomessa

Yrityksen perustamiseen saat maksutonta neuvon-
taa esimerkiksi Uusyrityskeskuksesta, ELY-keskuk-
sesta, TE-toimistosta tai Yritys-Suomi -palvelusta.
Jos haluat perustaa yrityksen, sinun on hyva selvit-
taa ainakin seuraavat asiat:

1. liikeidean muokkaaminen
liiketoimintasuunnitelmaksi

yritysmuodon valitseminen
rahoituksen jarjestiminen
yrityksen rekisteréiminen

kannattavuuden laskeminen

o 1 N W N

yrityksen verotus- ja
kirjanpitovelvoitteiden selvittiminen

vakuutusasiat

8. viranomaislupien tarpeen selvittiminen
(toimialakohtainen)

9. mahdollisen henkilston palkkaamisessa
huomioitavat asiat

10. tyoturvallisuus- ja tyoterveysasiat.

Huomioi, ettd kaikki yritykseen liittyvit sopimukset
kannattaa laatia kirjallisesti. Muiden yrittdjien kanssa
verkostoitumista ja yrittdjajarjestihin liittymista kan-
nattaa harkita jo varhaisessa vaiheessa.
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Lisatietoa suomeksi
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



More information in English

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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