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Tyoelamasertifikaatti

Tybelamasertifikaatti on osaamissertifikaatti, jonka sisaltdd keskeisia asioita suomalaisen
tyoelaman pelisddnnoista sekéd suomalaisesta tydlainsdddannosta.

Tybelamasertifikaatin tavoitteena on helpottaa tyodllistymistda, seka lisata erityisesti
maahanmuuttajien ja ulkomaisten tyontekijoiden tietoa suomalaisesta yhteiskunnasta.
Aktiivinen toimiminen Suomessa helpottuu, kun tieto ymparilla olevasta yhteiskunnasta
kasvaa. Ympariston hallinnan tunne vahvistuu seka tasa-arvo suhteessa suomalaisiin
tyontekijoihin paranee kun Suomessa ty6ta tekevat ja tyotd hakevat maahanmuuttajat
sekd ulkomailta rekrytoitavat ihmiset saavat sertifikaatissa kootusti tietoa tydelaméasta ja
lainsaadannosta.

Ty6elamasertifikaatti helpottaa yrityksia uuden tyévoiman perehdyttamisessa.
Tybelamasertifikaatin suorittaminen on myds tydnantajille osoitus siita, etta tyonhakija tai
Suomeen toihin tuleva tyontekija on perehtynyt tydelaman lainsdddannén avainasioihin.
Sertifikaatin avulla pienet ja keskisuuret yritysten voivat tehostaa perehdytystaan ja taméa
voi helpottaa uusien tydntekijéiden rekrytointia.

Tyo6elamasertifikaattikoe on Tyo- ja elinkeinominiserion yllapitdma ja sen |6ytyy os.
http://www.mol.fi/mol/fi/02_tyosuhteet ja lait/02 ulkom_suomessa/index.jsp
Ty6elamasertifikaattikokeeseen osallistuvat voivat hankkia tietoja suomalaisesta
tyOlainsdadannosta ja tydelaman pelisddnndistd haluamallaan tavalla. Tama materiaali
sisaltaa tydelamasertifikaattikokeen aihealueet. Oppilaitokset jarjestavat koetilaisuuksia
seka tarjoavat aiheeseen liittyvaa koulutusta.

Tybelamasertifikaatin sisaltdé on kehitetty ja toteutettu Amiedussa vuosien 2008-2009
aikana. Sertifikaatin sisallon rakentamisessa on hyddynnetty vankkaa
asiantuntijakokemusta, jota Amiedulla on maahanmuuttajakoulutuksesta.
Tyo6elamasertifikaatin sisalttd toteuttamisessa ovat olleet mukana myds seuraavat
yhteisty0kumppanit: Rakennusteollisuus ry., Suomen Yrittajat, Esperi Care Oy ja
Inkerikeskus ry. Tybelamasertifikaatin sisaltd on toteutettu osana Amiedun
koordinaatiohanketta. Hanke on saanut rahoitusta OPH:lta.

Tyo6elamasertifikaattikokeen tekninen toteutus on tehty osana Amiedun tydperaiseen
maahanmuuttoon liittyvaa COFI -projektia (Coping with Finns). COFI —projekti on
toteutettu Euroopan sosiaalirahaston (ESR) ja Uudenmaan TE-keskuksen
osarahoituksella. Tyoelamasertifikaattikokeen teknisen toteutuksen on tehnyt Protacon
Solutions.
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Tybelamasertifikaatti, osa 1, Tydelaman pelisddnnot

Osiol: Yleista Suomesta
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Suomesta tuli itsendinen valtio vuonna 1917. Sitd ennen Suomi oli noin 600 vuotta Ruotsin
osa ja vuodesta 1809 osa Vengjaa. Vengjan aikana Suomella oli autonomia ja oma
hallinto alkoi toimia. Itsendistymisen jalkeen Suomesta tuli tasavalta. Suomi on
eurooppalainen oikeusvaltio, jonka viranomaisten toiminta perustuu lakiin. Suomi on myo6s
demokratia: kansa valitsee presidentin, eduskunnan ja kunnalliset (= paikalliset,
alueelliset) paattajat.

Suomi on Euroopan Unionin (EU:n) jasen. Suomen valuutta on euro.

Euroopan unionissa on yhteensa 27 valtiota. Islanti, Liechtenstein, Norja ja Sveitsi eivat
ole EU:n jasenia. Suomella on 13 edustajaa europarlamentissa. Suomi on pohjoismainen
hyvinvointivaltio: kaikilla ihmisilla, jotka asuvat maassa pysyvasti, on oikeus ja
mahdollisuus saada sosiaaliturvaa. Julkiset sosiaalimenot rahoitetaan veroilla ja erilaisilla
maksuilla.

Verorahoilla valtio ja kunnat voivat tarjota asukkaille erilaisia palveluja. Palveluihin kuuluu
esimerkiksi peruskoulutus ja ammatillinen koulutus, perusterveydenhuolto, lasten
paivahoito, vanhusten ja vammaisten hoito. Valtio takaa, ettd ihminen saa
perustoimeentulon myds silloin, kun han ei itse voi hankkia toimeentuloa — esimerkiksi kun
han on vanha tai sairas tai hanella ei ole tyota.

Kansanelakelaitos, KELA, hoitaa Suomessa asuvien perusturvaa eri elamantilanteissa.
Kelan asiakkaita ovat kaikki Suomessa ja ulkomailla asuvat Suomen sosiaaliturvaan
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kuuluvat henkilot. KELA:lla on monta toimipistetta ympari Suomea. Niissa neuvotaan ja
annetaan ohjeita mm. ulkomaalaisten sosiaaliturvasta. Tasta tunnuksesta tunnistat Kelan:

Kela

vaesto

o/ r P "-3 N Vaesto
(o m.%j:if-{' Ren 4 Lapin laani 184 390
bt Fomelrgani ¢ S\ Oulun laani 467190
e S Ve I Lansi-Suomen 1aani 1874 764
T oy il s ItA-Suomen laani 573 478
Etela-Suomen laani 2173509
Ahvenanmaa 27 153
VL, Yhteensa: 5300 484

Kartta: © Maanmittauslaitos

Suomessa on vahan ihmisia: vain 5,3 miljoonaa asukasta. Suurin osa asuu Etela- ja Lansi-
Suomen ladneissd. Suomen paakaupunki on Helsinki, jonka vakiluku on n. 560 000.
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Ulkomaiden kansalaisia oli 2007 yhteensa 132 632 eli n. 2,5 % koko vaestosta.

Lahde: Taskutieto 2008, Vaestorekisterikeskus

Kieli

Suomessa vakinaisesti asuvat ulkomaalaiset
| Finland varaktigt bosatta wtldnningar

Suurimmat ryhmdt maictain 31002, 2007
De storsto gruppema enligt lond 31122007

Yhieensi Mishi Maisia
Totokt Min FExinnor
‘endjE / Ryssiond 26 205 10 501 15 704
Viro / Estland 19 965 9159 10 B0G
Rutsi / Sverige 8398 4 785 ER-1E]
Somalia / Somalian 4831 2503 2328
Kiina / Kina 3 886 | 842 2037
Thaimaa ¢ Thaiand 3 455 496 2969
Saksa [ Tyskland 3390 2018 1372
Turkki § Tarkdet 3178 11281 a7
leo-Britannia ¢ Storbritonnien 3154 2525 692
Irak / lrog 3021 I 768 1352
Serbia ja Montenegro /
Serbien och Mortenegry 2997 1 598 13%%
Iran 2 606 | 45% 1147
‘Yhdysvallat / Firenta Stotema 2354 I 425 /0y
Inttia £ Incian 2337 1 471 B66
Afganistan 21% I 168 1027
‘istnam I 934 959 1025
Bosnia-Hertsegovina /
BosnigHerzegovine 1 656 46 BID
Ukraina 1 624 77l BLS
Muut / Gurigs 5433 919 14 501
Yhteensa Totalt 132 632 68 483 64 149

Wkornaalaisten oswus viestds@ on 15 %

Litidnningornos andel dr 2.5 % ov befolkningen.

Suomen viralliset kielet ovat suomi ja ruotsi (6 %:n aidinkieli on ruotsi). Joissakin
tyotehtavissa taytyy puhua seka suomea etta ruotsia. Suomalaiset opiskelevat vieraita
kielia jo peruskoulussa. Ihmiset puhuvat tavallisesti aika hyvin englantia. Ulkomaalainen
tyontekija tarvitsee kuitenkin suomen kielta tydelaméassa. Monista tydtehtavista selviaa
kuitenkin peruskielitaidolla. Suomalaiset eivat odota, ettd kaikki ulkomaalaiset tydntekijat
osaavat suomea hyvin heti alussa. Jos on vaikeaa puhua suomea, suomalaiset yleensa
neuvovat ja opastavat.
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Suomen kieli on erilainen kuin esimerkiksi indoeurooppalaiset kielet (englanti, saksa,
ruotsi). Suomen kielessa on vain vahan kansainvalisia sanoja. Myos kielen rakenne on
erilainen: sanat taipuvat ja muuttuvat, kun niité kaytetaan puheessa. Monilla tyépaikoilla
voi tyot aloittaa niin, ettd puhuu englantia. Ulkomaalaisen tyontekijan on kuitenkin hyva
opetella suomen kielta. Tydelamassa sita tarvitaan. Ulkomaalaisen tyontekijan on hyva
kayttaa kieltd rohkeasti. Kun tydntekija haluaa oppia suomea, se tarkoittaa, ettd han
arvostaa Suomea ja Suomen kulttuuria.

Suomessa puhetapa on epamuodollinen. Myds vieraalle ihmiselle voidaan sanoa "sind”, ei
tarvitse teititella eika kayttaa arvonimia. Tasta syysta ulkomaalaisen tyontekijan ei tarvitse
olla huolissaan siita, etta puhutteleeko han esim. tyépaikallaan ihmisia muodollisesti
oikein. Suomessa asiat ovat tarkeita, ei niinkaan se, miten ne sanotaan.

Tyoelama

Suomessa suurin osa ammateista on ns. palveluammatteja, esim. myynti- tai hoitoty®.
Suomi on palveluyhteiskunta: suurin osa tyévoimasta (= ihmisista, jotka ovat ty0ssa)
tekee tyota ja saa palkkaa palveluammateissa. Palvelualoilla tydvoiman tarve kasvaa kun
vaesto ikaantyy( = ihmiset vanhenevat). Lahivuosina Suomessa jaa elakkeelle paljon
ihmisia. Tydikaisia ihmisia (= 20 — 65 -vuotiaat) tulee joka vuosi lisda vahemman kuin
tyoelamasta poistuu. Tyoikaisten maara vahenee vuosittain jopa 20 000:lla. Vaeston
ikdantyminen on suuri ongelma: tydmarkkinoille tuleva tyévoima ei riitd korvaamaan
markkinoilta poistuvien maarad. Sama ilmio tapahtuu monissa muissakin Euroopan
maissa.

Suurin tyévoiman tarve vuosina 2000-2015 on rakennus-, hoito-, palvelu- ja
teollisuusaloilla. Uusia tyontekijoita tarvitaan myos metallialalle, kauppa-alalle,
kuljetusalalle, kiinteisténhuoltoon ja hoitoalalle.

Suomessa naiset osallistuvat aktiivisesti tydelamaan.

Naiset osallistuvat ja heidan on mahdollista osallistua aktiivisesti tydelaméaéan. Suomessa
on mm. hyva paivahoitojarjestelma. Suurin osa naisista kay toéissa kodin ulkopuolella.
Kotona tehtava tyo, esim. lasten hoito ei ole Suomessa ty6ta. Suomessa esimerkiksi

kotirouva ei ole virallinen ammatti. Suomessa odotetaan, ettd myds nainen opiskelee,
hankkii koulutusta ja toimii tydelamassa.

Amiedu 2008, Outi Sjoblom, Anni Piikki, Marketa Pedronova, Anja Tarhala ja 6

Marja Kaikkonen » .
EU:lta



Euroopan unioni
Euroopan sosiaalirahasto

Palkansaajien saannollisen tydajan keskiansio oli heina-syyskuussa 2008 noin 2 800
euroa kuukaudessa. Miehet ansaitsivat keskimaérin 3 110 ja naiset 2 520 euroa.
Kuukausipalkkaisten keskiansio oli noin 2 920 euroa ja tuntipalkkaisten laskennallinen
kuukausiansio 2 370 euroa. Suomalaisten tulot (= palkka, ansiot) ovat Euroopan maiden
keskitasoa.

Toihin Suomeen

Suomeen toihin tulevilta EU/ETA — kansalaisilta ei edellyteta lupaa toita aloittaessa, silla
vapaa liikkkuvuus kuuluu EU:n perusoikeuksiin. Jokaisella EU:n jasenvaltion kansalaisilla
on oikeus tehda tyota toisen jasenvaltion alueella. Tyéntekoa koskee sen maan
lainsdadanto, jossa tydskentely tapahtuu. Vapaa liikkkuvuus ja oikeus tehda tyota koskee
my0Os EU-kansalaisten perheenjasenia, puolisoa ja alle 21-vuotiaita lapsia, jos perhe
muuttaa toiseen EU/ETA —maahan EU —kansalaisen tyonteon takia.

Suomen ulkomaalaislaissa méaaritelladn maahanmuuttajan oikeudet ja velvollisuudet.
Laissa méaaritellaan myos, millaiset oleskelun ja tyénteon mahdollisuudet Suomeen eri
alueilla ja eri syista tulevilla muuttajilla on. Maahanmuuttovirasto hoitaa kaikkia
oleskelulupiin liittyvid asioita Suomessa. Tietoa I6ytyy myo6s: www.mol.fi/finnwork
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Osio 2: Osaaminen ja koulutus
Yleista

Suomessa koulutus on tarke&ad; suomalaiset opiskelevat paljon. Tydelamassa osaamista
arvostetaan. Monilla tyopaikoilla tyontekijdille jarjestetaan lisa- ja tdydennyskoulutusta.
Voi sanoa, ettd Suomessa tyontekijat opiskelevat lapi tydelaman. Suomi on korkean
teknologian maa, jossa taytyy osata esim. tietotekniikkaa. Tydssé olevat ihmiset
opiskelevat niin, ettd heidan osaamisensa vastaa tydelaman tarpeita, eli ammattitaidon
pitda olla ajan tasalla.

Jos verrataan muihin maihin, suomalaiset aikuiset osallistuvat aktiivisesti koulutukseen. He
kouluttautuvat, koska se auttaa eteenpéin tydssa tai ammattiuralla. Suomalaiset
opiskelevat paljon my6s vapaa-aikanaan. Suomessa on paljon kansalais- ja tydvaen-
opistoja, jotka jarjestavat monipuolista opetusta aikuisille. Kansalais- ja tydvaenopistoissa
voi opiskella esim. suomen kielta.
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Suomalainen koulutusjarjestelma. Maahanmuuttajalla on oikeus saada peruskoulutusta,
jos han asuu vakinaisesti Suomessa ja on oppivelvollisuusikainen (7—17-vuotias).
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Ammatillinen aikuiskoulutus

Suomessa on oppilaitoksia, jotka ovat erikoistuneet aikuiskoulutukseen. Aikuinen voi
opiskella ammatillisen tutkinnon tai tdydentad ammatillista osaamistaan naissa
oppilaitoksissa. Aikuiskoulutuksessa voi esimerkiksi opiskella uuden ammatin tai hakea
lis&- ja jatkokoulutusta vanhaan ammattiin.

Kun ihminen hakee opiskelemaan ammatilliseen aikuiskoulutukseen, hanen jo olemassa
oleva osaamisensa otetaan huomioon. Aikuiskoulutus on rakennettu niin, etta se vastaa
tyoelaméan tarpeita. Opiskelu on joustavaa. Jokainen voi opiskella vain ne asiat, jotka han
tarvitsee, ja ne taidot, joita hanella ei vield ole. Koulutuksen alussa opiskelija nayttaa
oppilaitoksessa sellaiset todistukset, joiden perusteella osaamista voi arvioida: esimerkiksi
ty0- ja koulutodistukset seké tydelamassa suoritetut taydennys- ja lisakoulutukset. Sitten
opiskelija ja opettaja yhdessa arvioivat mita tietoja ja taitoja opiskelija viela tarvitsee.
Arvioinnin jalkeen yhdessé tehdaan opiskelijalle oma opintosuunnitelma.

Tavoitteena on, etta ulkomailla suoritetut tutkinnot, opinnot ja tytkokemus voivat olla
pohjana koulutuksen suunnittelulle ja tdydentadmiselle Suomessa. Sekéa ulkomaalaisilla etta
Suomessa asuvilla maahanmuuttajilla on samat mahdollisuudet opiskella kuin
suomalaisilla. On tarke&aa, etta kielitaito arvioidaan ennen kuin ammatilliset opinnot
alkavat. Nain opettajat voivat opiskelemaan haluavan maahanmuuttajan kanssa arvioida
riittddko kielitaito ammatillisten opintojen suorittamiseen. Monissa oppilaitoksissa voi
opiskella kieltd samalla kun opiskelee ammattia.

Nayttotutkintojarjestelma

Aikuinen ihminen osaa usein jonkin ammatin hyvin, vaikka hanella ei olisikaan ammatillista
koulutusta. Ammatin voi oppia monella eri tavalla: esimerkiksi tydssa, opiskelemalla itse tai
harrastamalla. Aikaisemmin taytyi kdyda monen vuoden ammatillinen koulutus, jos halusi
todistuksen. Vuonna 1994 tuli Suomeen laki nayttotutkinnoista. Nyt aikuinen voi suorittaa
nayttotutkinnon ja osoittaa kaytannodssa etta han osaa ammatin, ja han saa siitéa
todistuksen. Usein tutkinto suoritetaan valmistavan koulutuksen yhteydessa. Oppilaitokset
jarjestavat valmistavaa koulutusta nayttétutkintojen tai niiden osien suorittamiseen.
Nayttotutkinnot suoritetaan tdman koulutuksen yhteydessa. Tutkinnon nayttokokeet
kestavat yleensa monta paivaa ja niissa pitaa osata paljon asioita. Siksi monet
aikuisoppilaitokset jarjestavat eri alojen nayttotutkintoihin valmistavaa koulutusta.

Maahanmuuttajat voivat osallistua nayttotutkintoihin samalla tavalla kuin suomalaiset.
Suomen kielen taidon taytyy olla niin hyva, etta voi tehda ty6ta Suomessa. Eri ammateissa
vaadittava kielitaito on kuitenkin erilainen. Esimerkiksi myyjan taytyy osata puhua hyvin;
sihteerin taytyy osata myds kirjoittaa hyvin suomen kielella. Leipuri ei tarvitse ty6ssa
suomen kielté niin paljon kuin myyja jne. Kielitaidon taytyy vastata ammatissa tarvittavaa
kielitaitoa.

Oppisopimuskoulutus
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Ammatin voi opiskella my6s oppisopimuskoulutuksena. Se siséltaa teoriajaksoja
oppilaitoksessa ja ammattiin liittyvien asioiden opiskelua tydpaikalla. Oppisopimus on
opiskelijan ja tydnantajan valinen maaraaikainen tydsopimus. Oppisopimuskoulutus
tapahtuu paaasiallisesti tytpaikalla ja tydssa oppimista tdydennetddn ns. teoriaopinnoilla
oppilaitoksessa. Opiskelija saa oppisopimuskoulutuksen aikana palkkaa. Teoriajaksojen
aikana opiskelijalle maksetaan opintososiaalisia etuuksia, mikéli tydnantaja ei maksa
teoriajaksojen ajalta palkkaa. Tietopuolisen koulutuksen maara riippuu koulutuksen
tavoitteista ja opiskelijan henkilokohtaisesta opiskelusuunnitelmasta.

Ty6paikalla oppimista ohjaa ja valvoo ty6paikkakouluttaja, jonka tytnantaja valitsee.
Oppisopimuskoulutuksessa teorian maara vaihtelee eri koulutusaloilla, mutta keskimaarin
se on noin 20 prosenttia. Oppisopimus voidaan tehda jo tydssa olevalle tyontekijalle,
uudelle tyontekijalle, tydttomalle tydnhakijalle tai yrittajalle.

Oppisopimuskoulutus on suosittua Suomessa. Se soveltuu hyvin kaiken ikaisille,
ammatinvaihtajille ja niille, jotka tarvitsevat tdydennyskoulutusta. Oppisopimus on
kaytannonlaheinen tapa opiskella ammatti, paivittaa tietoja ja kehittya omalla alalla
osaajaksi. Oppisopimuksesta voi keskustella tarkemmin tydnantajan kanssa, kun ty6
Suomessa alkaa.

Korkea-asteen koulutus Suomessa

Ammattikorkeakoulut ja yliopistot antavat korkea-asteen koulutusta.
Ammattikorkeakouluissa opetus perustuu tydelaman asettamiin vaatimuksiin. Yliopistoissa
tehdaan tieteellista tutkimusta ja opetus perustuu siihen. Ulkomailla suoritettua tutkintoa ei
valttamatta hyvaksytd Suomessa sellaisenaan, vaan tutkintoa taytyy tdydentad Suomessa.
Ammattikorkeakoulut ja yliopistot jarjestavat tdydennyskoulutusta maahanmuuttajille ja
ulkomaalaisille. Oppilaitoksista voi itse kysya koulutustarjonnasta ja oman tutkinnon
taydentamisesta.

Ulkomaalaisten korkeakoulututkintojen ammatillinen tunnistaminen

Tutkintojen tunnustamisella tarkoitetaan paatosta siita, millaisen kelpoisuuden ulkomainen
tutkinto antaa Suomessa tyota tai opiskelupaikkaa haettaessa. Opetushallitus antaa tietoa
ulkomailla suoritettujen tutkintojen tunnustamisesta Suomessa — nettisivuillaan suomen

lisdksi myds engalnniksi. (www.oph.fi)

Julkiselle sektorilla (valtio, kunnat) virkoihin ja tehtaviin on koulutusta koskevia
kelpoisuusvaatimuksia. Tayttddkseen kelpoisuusvaatimukset ulkomailla opiskellut tarvitsee
yleensa Opetushallituksen paatoksen tutkinnon tunnustamisesta.

Yksityisen sektorin tydnantaja arvioi itse ulkomaisen tutkinnon antamaa patevyytta
paattaessaan tyontekijdiden valinnasta. Tunnistamispaéatodsta ei vaadita, mutta siita
saattaa olla apua.
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Ammatillinen koulutus ulkomailla

Suomessa Opetushallitus antaa asiantuntijalausuntoja ulkomaisista ammatillisista
tutkinnoista. Lausunto ei anna kelpoisuutta valtion tai kunnan virkaan tai tehtavaan.
Lausunto voi auttaa tyon- tai koulutuspaikan haussa, koska siind kuvataan kotimaassa
suoritetun koulutuksen siséltéa ja tasoa.

Opetushallitukselta saa myos todistuksen lisdosan (Certificate Supplement), jossa
kuvataan tarkemmin ammatillisessa koulutuksessa hankittuja taitoja ja patevyytta. Se on
hyodyllinen erityisesti tybnantajia varten. Lisatietoja saa myos Euroopan ammatillisen
koulutuksen kehittamiskeskuksesta Cedefopista.

Yliopisto- ja korkeakoulu opinnot ulkomailla — akateeminen tunnustaminen

Tutkintojen akateeminen tunnustaminen tarkoittaa seka paasya koulutukseen ulkomaisen
koulutuksen perusteella etté ulkomaisten opintojen hyvaksilukemista osaksi Suomessa
suoritettavaa tutkintoa. Paatokset hyvaksilukemisesta tehdaan korkeakouluissa tai
oppilaitoksissa. Korkeakoulututkintotodistuksen liite (Diploma Supplement) auttaa
arvioimaan tutkinnon suorittaneiden patevyytta.

Ammatinharjoittamisoikeus

Joissakin ammateissa tarvitaan ammatinharjoittamisoikeus. Tallaisia ammatteja ovat esim.
terveydenhoitoalan (mm. laakéri) ja merenkulun ammatit. Maaraykset ovat erilaisia ja
riippuvat siitd, onko tydéhon tuleva EU-maan tai ETA-maan kansalainen vai ei. Suomessa
Opetushallitus antaa lisatietoja niistd ammateista, joissa tarvitaan ammatinharjoitusoikeus.
Siella myds neuvotaan, miten ja mista oikeutta voi hakea. Alakohtaiset viranomaiset
paattavat, kenelle myodnnetd&n ammatinharjoittamisoikeus. Esim. terveydenhuollon
oikeusturvakeskus (TEO) myontaa ladkareille ja muille terveydenhoitoalan ammattilaisille
ammatinharjoittamisoikeuden.

Ulkomailta Suomeen tulevan tydntekijan osaaminen

Tyontekijalla on hyva olla kotimaasta dokumentit omasta koulutuksesta. Niistd on hyotya
esimerkiksi jos tyopaikalla jarjestetaan koulutusta tyontekijoille. Suomessa ihmisilla on
tavallisesti itse kirjoitettu ansioluettelo eli CV, jossa kerrotaan koulutus, tyohistoria ja
osaaminen. Ulkomaalaisen tydénhakijan on hyva kirjoittaa oma CV. CV:n voi kirjoittaa
englanniksi ja kaantaa sen myéhemmin suomeksi.

CV-mallit:

suomeksi

englanniksi
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Jos tyontekijan taytyy tdydentaa osaamistaan Suomessa, niin siita yleensa keskustellaan
rekrytointivaiheessa. Osaamisen voi Suomessa paivittaa monella eri tavalla, niin etta se
vastaa suomalaista tydelamaa. Oppisopimuskoulutus tai nayttétutkinto voi olla hyva
osaamista tukeva koulutusmuoto niille, jotka tulevat ulkomailta Suomeen taihin.

Yksityisella sektorilla tydnantaja ratkaisee, millainen arvo ulkomailla suoritetulla tutkinnolla
on tyonhakutilanteessa. Han arvioi ulkomaisen tutkinnon antamaa patevyytta ja paattaa,
kenet ottaa tybhon. Julkisissa viroissa voi olla tiettyja patevyysvaatimuksia, joiden
perusteella tydpaikkoihin hakijoita arvioidaan ja patevyyden arvioinnin jalkeen valitaan
tehtaviin.

Euroopasta Suomeen tulevat tydntekijat

Eurooppalaisten valtioiden koulutusjarjestelmat ovat hyvin erilaisia. Ty6nantajat eivat aina
tunne muiden maiden koulutusta. Europassi on tygvaline tydnhakijalle siitd, minkalainen
hanen tutkinto tai koulutus on ja miten se vastaa suomalaista tutkintoa. Europassi auttaa
tyOnantajaa ymmartdmaan, mitd osaamista ja taitoja toisesta Euroopan valtiosta tulleella
tyonhakijalla on.

Europassissa on 5 asiakirjaa, joiden avulla tyontekija voi kertoa, mitéd han osaa. Nama
dokumentit ovat kaytossa kaikissa EU/ETA-maissa. Europassia voi kayttaa kun hakee
tyohon tai kolutukseen. Europassin perusasiakirja on Europass-ansioluettelo. Tyontekija
voi lisdksi valita ja liittda siihen muita Europassi-asiakirjoja, jos haluaa. Ne ovat Europass-
kielipassi, Europass-likkkuvuustodistus (Europass Mobility) sekd kansainvéliset
tutkintotodistusten liitteet (Certificate Supplement ja Diploma Supplement). Europassin
kayttaja voi itse tayttad Europass-ansioluettelon ja Europass-kielipassin. EU:ssa on tehty
paatds Europass-jarjestelystd, jotta eurooppalaisilla olisi yhteiset selkeat puitteet
tutkinnoille ja patevyyksille.
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Osio 3: Tyomarkkinajarjestelméa

Suomen tyomarkkinajarjestelma perustuu tydelamaa saatelevaan lainsdadantéon seka
tyOnantaja- ja palkansaajajarjestojen ja paikallisen tason (tyopaikoilla tapahtuvaan)
yhteisty6hon ja sopimiseen. Ty6lainsaadanto luo puitteet tybelaman saanndille, mutta
kaytannon tybelamaé saadellddn hyvin pitkalle myds tydehtosopimuksilla (TES).
Ty6elaman kehittamisessa tehdaan kolmikantaista yhteistyota. Se tarkoittaa, etta
tyoelamaa koskevissa neuvotteluissa on mukana kolme tahoa: tydnantajat, palkansaajat
(=tyontekijat) ja valtiovalta.

Tyontekijat ovat jarjestaytyneet tyontekijaliittoihin ja tydnantajat omiin tydnantajaliittoihin.
Seka tyontekijaliitot etta tyonantajaliitot ovat jarjestaytyneet tyontekijajarjestoiksi ja
tydnantajajarjestoiksi.

Tybmarkkinajarjestelma Suomessa

Tyontekijajarjesto KESKITETYT Tybnantajajarjesto
SOPIMUKSET

Tyontekijaliitot TES/ Tybnantajaliitot

VIRKAEHTOSOPIMUS

Tyontekijoiden edustaja/ PAIKALLISET TyOnantaja
luottamusmies SOPIMUKSET

Tyontekija TYOSOPIMUS TyOnantaja

Tydntekija- ja tydnantajaliitot neuvottelevat tydehtosopimuksen (TES) ja tyontekija ja
tyonantaja tekevat yhdessa tydsopimuksen kun ty6 alkaa. Tydehtosopimuksessa sovitut
edut ovat aina vahimmaisetuja. Niita ei voida alittaa tydsopimuksessa.

Tyo6lainsaadanto ja tybehtosopimukset saatavat, mitka ovat tyéntekijoiden oikeudet ja
velvollisuudet. Lainsdadanto ja tydbehtosopimus (TES) maarittelevat esimerkiksi
vahimmaispalkat, ty0ajat, lomat, sairausajan palkat ja irtisanomisen ehdot.
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Sopimusten taytyy olla keskenaan yhdenmukaiset. Suomessa ty6suhteen ehdot
maaraytyvat monien eri sdadosten perusteella, jotka ovat jarjestaytyneet hierarkisesti. Se
tarkoittaa sitd, ettd ylempéana oleva saados syrjayttaa alempana olevan saadoksen. Esim.
palkka ei voi olla tyésopimuksessa pienempi kuin mita tydehtosopimuksessa (TES) on
sovittu. Tydsuhteen ehdoista sovitaan tydsopimuksessa, vahimmaisehdot maaraytyvat
kuitenkin lain ja tydehtosopimuksen (TES) perusteella. Ty6nantaja ja tyontekija voivat
tydsopimuksessa sopia tydehtosopimusta (TES) paremmista ehdoista. Esimerkiksi palkka
voi olla suurempi kuin mita tyéehtosopimuksessa (TES) on sovittu.

Kun tydnantajaliitto ja tyontekijaliitto sopivat yhdessa tiettyjen alan tydehdoista, alalle
syntyy tyéehtosopimus (TES). Julkisella sektorilla (kunta, valtio tydnantajana) sovitaan
virkaehtosopimus. Sopimukset sovitaan maaraajaksi, yleensa vuodeksi tai kahdeksi tai
pidemmaksikin ajaksi. Tyo- ja virkaehtosopimus (TES ja VES) sitoo sopimuksen solmineita
palkansaaja- ja tytnantajaliittoja seka niiden jasenid. Tydehtosopimus (TES) voi olla myo6s
yleissitova. Talléin myés tydnantajaliittoon kuulumattomien tyénantajien on noudatettava
sopimusta tyontekijoihinsd. Suomessa on valtakunnallisia tyéehtosopimuksia (TES) n.

200.

Tybehtosopimus (TES) maarittelee tyontekijan ja tydnantajan oikeudet ja velvollisuudet
esim. palkat, tydajan, lomat, tydrauhan (sopimuskauden aikana ei saa jarjestaa
sopimukseen kohdistuvia lakkoja) seka paikallisen sopimisen. Samalla tavalla julkisen
sektorin (kunta, valtio) virkaehtosopimus (VES) maarittelee julkiselle sektorille tydntekijan
ja tydnantajan oikeuksia ja velvollisuuksia.

Tyo6paikalla ammattiliittoa ja siihen kuuluvia ty6paikan toimihenkilgita edustaa
luottamusmies. Tyontekijat valitsevat tyopaikalle luottamusmiehen. Tyodntekija voi kysya
esimerkiksi tydpaikan luottamusmiehelta tai oman alan ammattiliitosta, mika ja
minkéalainen on hanen oman alan tyéehtosopimus (TES). Tydpaikkahakemuksissa ja
tydsopimuksissa voi lukea: "palkkaus TES:in mukainen”. On hyva ottaa selvaa, kuinka
suuri on oman alan palkka Suomessa. Tydehtosopimus (TES) on tarkea tuntea, koska
Suomessa ei ole esim. minimipalkkalakia, vaan palkat sovitaan tydehtosopimuksissa
(TES).

Kaikilla tydpaikoilla ei ole luottamusmiesta. Luottamusvaltuutettu on luottamusmiesta
vastaava tyontekijoiden valitsema edustaja. Luottamusvaltuutetun tyontekijat voivat valita
tydsopimuslain perusteella tytpaikassa, jossa ei ole tyontekijgjarjestdn ja tydnantajapuolen
valiseen sopimukseen perustuvaa luottamusmiesta. Luottamusvaltuutetun asema
perustuu lainsaadantoon eika tyémarkkinajarjestdjen sopimuksiin.

Ulkomaalainen tyontekija tai tydnantaja voi liittyd oman alansa tyontekijaliittoon, jos han
haluaa. Liitot pyrkivat turvaamaan jasentensa edut ja oikeudet. Tyontekijaliitot yrittavat

parantaa toimeentuloa (palkka) seké tydsuhdeturvaa. Vastaavasti tydnantajaliitot valvovat
niiden tybnantajien ja yritysten etuja, jotka kuuluvat liittoon.
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Ammattiliitot ovat riippumattomia poliittisista puolueista. Liitoissa téissa olevat tai niihin
kuuluvat ihmiset, voivat kannattaa eri puolueita ja politikkaa. Sen sijaan seka

tyomarkkinapolitikkaan, ettd asiat menisivat niin kuin ne toivovat.

Ammattiliittoihin liittyminen tapahtuu ottamalla yhteytta joko tydpaikan luottamusmieheen
tai suoraan oman alan ammattilittoon. Ammattiliittoon kuuluvat tyéntekijat ja tydnantajat
maksavat liitolle jasenmaksua. Maksut ovat suuruudeltaan noin 1-2 % palkasta ja ne ovat
verotuksessa vahennyskelpoisia. Jasenet saavat erilaisia etuisuuksia ja palveluja
kuuluessaan ammattiliittoihin. Liiton jAsenmaksu sisaltaa usein tyottomyyskassan
jdsenmaksun. Suomessa on vapaaehtoinen tyottomyyskassajarjestelma, jolla tyéssa
olevat ihmiset vakuuttavat itsensa tyottomyyden varalle. Ammattiliitto ja tyottomyyskassa
ovat kuitenkin kaksi erillista jarjestelméaa.

Tyottomyyskassa

Kun tyontekija on tydssa, han voi maksaa tyottomyyskassalle jasenmaksua. Jos tyo
loppuu ja tydntekija jaa tyottomaksi, han voi hakea ansiosidonnaisia etuja.
Ansiosidonnainen tyottomyyspaivaraha tarkoittaa tulojen mukaan maaraytyvaa paivarahaa
(=taloudellinen tuki). Ansiosidonnaisen paivarahan saamiselle on joitakin ehtoja, jotka on
taytettava, ennen kuin paivarahaa on mahdollista saada, esim. ty6ttomyyskassaan on
kuuluttava tietty aika. Ansiosidonnainen paivaraha lasketaan sen perusteella, miten suuri
palkka on ollut ennen ty6ttomaksi jaamista. Ansiosidonnaista paivarahaa voi saada noin
kahden vuoden ajan.

Tyo6ttomyyskassojen maksamia etuuksia ovat muitakin, esimerkiksi koulutukseen liittyvat
tuet. Naista saa tietoa KELA:sta ja ty6ttomyyskassoista.

Suomessa seka palkansaajat etta yrittajat voivat kuulua ty6ttomyyskassaan. Yrittdja on
tyoton, kun han on lopettanut yritystoimintansa tai myynyt oman osuutensa yrityksesta.
Yrittajyys voi paattya yrityksen myyntiin, purkamiseen, konkurssiin, selvitystilaan tai
avioeron takia. Yrittaja katsotaan tyottomaksi myos jos yritystoiminta on ollut
keskeytyneena yleensa vahintaan nelja kuukautta. Yrittdjan ansiosidonnainen
tyottomyysturva perustuu vapaaehtoiseen tyottomyysvakuutukseen. Jos yrittdja on ottanut
ja maksanut jasenmaksua omaan yrittajille tarkoitettuun tyottémyyskassaan han voi hakea
yritystoiminnan paatyttyd esim. paivarahaa.

Amiedu 2008, Outi Sjoblom, Anni Piikki, Marketa Pedronova, Anja Tarhala ja 15

Marja Kaikkonen » .
EU:lta



Euroopan unioni
Euroopan sosiaalirahasto

Osio 4: Tybésopimus

Kun tydnantaja ottaa tyontekijan toihin, tydnantaja tekee tydntekijan kanssa tavallisesti
kirjallisen tydsopimuksen. Tydsopimuksessa sovitaan tyotehtavat ja palkka sekd muut
tyohaon liittyvét edut ja ehdot. Sopimus voi olla my6s suullinen, eli tyén ehdot voidaan sopia
puhumalla. Mikali kirjallista tydsopimusta ei ole tehty tai mikali tydsopimuksen ehdot eivat
kay ilmi kirjallisesta tydsopimuksesta, tydtnantajan on annettava ilman eri pyyntéa
kirjallinen selvitys tyonteon keskeisista ehdoista. Suositeltavaa on, etté tydsopimus on
kirjallinen. Kun asiat on kirjoitettu, seka tyontekija etta tydnantaja voivat tarkastaa
sopimuksesta, mita tyon eduiksi ja ehdoiksi on yhdessé sovittu. Tama auttaa jos tyossa
eteen tulee riitatilanteita.

Tybnantajan on annettava tyontekijalle kirjallinen selvitys tyénteon keskeisista ehdoista
toistaiseksi voimassa olevissa tydsuhteissa seka yli kuukauden jatkuvissa tyosuhteissa.
Keskeisia tyonteon ehtoja ovat mm. tyésuhteen alkamisaika, méaéaraaikaisen sopimuksen
kesto ja maaraaikaisuuden peruste, tydntekijan tydtehtavat, tydntekopaikka, palkan tai
muun vastikkeen maaraytyminen, saannoéllinen tydaika, vuosiloman méaraytyminen,
irtisanomisaika tai sen maaraytyminen seka sovellettava tydehtosopimus. Jos tytnantaja
ei toimita selvitysta tyonteon keskeisista ehdoista tyontekijalle, velvollisuuden rikkomisen
seuraamus on sakkorangaistus.

Tydsopimusta tehdaén kaksi kappaletta, toisen saa tyontekija ja toisen tybnantaja.
Tybsopimukseen kirjataan tavallisesti ainakin seuraavia asioita:

1) tydsopimuksen osapuolet

Seka tybnantaja ettd tyontekija allekirjoittavat tydsopimuksen.

2) tyonteon alkamispaiva

Ty6suhteen alkamispaivaksi merkitddn paivamaara, jolloin tyontekija aloittaa tyénteon.

3) onko kysymyksessé toistaiseksi voimassa oleva vai maaraaikainen tyésuhde vai
jokin muu, esim. tydharjoittelu

Toistaiseksi voimassa oleva tydsuhde on ensisijainen tydsopimuksen muoto.
Toistaiseksi voimassa oleva tydsuhde tarkoittaa, etta tyo jatkuu, kunnes tydntekija sanoo
itsensa irti tai tybnantaja sanoo tyontekijan irti. Tydnantajalla taytyy silloin olla syy, miksi
han sanoo tyontekijan irti. Tyésopimuslaki sanoo, mitka ovat mahdolliset syyt. Kun
tydsopimus on voimassa toistaiseksi, tyontekijalla on vakituinen tai pysyva tyopaikka.

Toistaiseksi voimassa oleva sopimuksen voi paattaa seka tyonantaja etta tyontekija.
Talldin tydnantaja tai tyontekija irtisanoo sopimuksen. Tydsopimuksen irtisanomiseen liittyy
aika irtisanomisaika, joka maarittaa milloin tyésopimus ei enaa sido sen tehneita
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osapuolia. Tydnantaja tai tydntekija voi myds purkaa toistaiseksi olevan tydsopimuksen,
jolloin tyGsopimus paattyy valittémasti ilman irtisanomisaikaa. TyOnantaja saa irtisanoa
tydsopimuksen ainoastaan asiallisista ja painavista syista. Irtisanomisen perusteena talléin
voi olla tydntekijasta johtuvat syyt tai taloudelliset, tuotannolliset ja tydnantajan toiminnan
uudelleenjarjestelyista johtuvat syyt. Tydsopimus voidaan purkaa vain erittéin painavasta
syysta.

Maaraaikainen ty6ésuhde tarkoittaa, ettéd tyon alkamisesta ja loppumisesta on sovittu.
Ty6sopimus voidaan tehda maaraajaksi, jos siihen on perusteltu syy. Syy voi olla
esimerkiksi sijaisuus tai se, etta tyota riittaa vain lyhyeksi ajaksi (sesonkity0).
Maaraaikainen tydsopimus on voimassa sovitun ajan tai niin kauan, kuin sovitun tyén
tekeminen kestaa. Patkatyolla kaytdnnossa tarkoitetaan lyhytaikaisia maaraaikaisia
tydsopimuksia. Jos tydsopimus on maaraaikainen, se sitoo molempia osapuolia sovitun
maaraajan. Maardaikainen sopimus voidaan purkaa ainoastaan erittain painavista syista.

Tyodharjoittelu tarkoittaa esimerkiksi tyota, joka on osa opiskelijan opintoja. Siita ei usein
makseta palkkaa. Suomessa ty6harjoittelussa olevat voivat olla, nuorten liséksi,
aikuisopiskelijoita, tyottomia tyonhakijoita tai ammatinvaihtajia.

4) mahdollinen koeaika ja sen pituus

Tydsuhteen alussa voidaan sopia koeajasta. Koeaikana tyontekijalla on mahdollisuus
katsoa, onko ty6 hanelle sopivaa, ja tydnantaja katsoo, onko tydntekijd sopiva tyohon.
Koeaikana tyontekija tai tybnantaja voi purkaa tydsopimuksen ilman irtisanomisaikaa.
Tydsopimuksen purkamisen perusteet koeaikana eivat saa olla syrjivia eivatka
epéaasiallisia. Koeaika voi olla toistaiseksi voimassa olevassa tydsuhteessa enintéaan 4 kk.
Maaraaikaisessa tydsuhteessa, joka kestaa alle 8 kk, koeaika saa olla enintdan puolet
tydsopimuksen kestosta. Koeajalta tyontekija saa normaalia palkkaa.

5) ty6n suorittamispaikka, eli missa maassa, milla alueella tai milla paikkakunnalla
tyota tehdaan

6) tyotehtavat; mita tydtehtavia tyontekija tekee
7) palkka ja muut edut seka palkanmaksukausi (= milloin palkka maksetaan)

Palkka maaraytyy yleissitovan tydehtosopimuksen (TES) mukaan. Jos alalla ei ole
tydehtosopimusta (TES), palkka voidaan sovitella. Tydnantaja ei saa maksaa yleissitovaa
tydehtosopimusta (TES) pienempdada palkkaa. Ennen tydsopimuksen kirjoittamista
ulkomaalaisen tyontekijan olisikin tarkeaa selvittdd oman alan palkkataso Suomessa.
Palkka voi siséltaa erilaisia lisia ja etuja. Niiden perusteena voi olla esim. aika, tehtavien
vaativuus, suoritus tai tulos. Muut edut voivat tarkoittaa esimerkiksi asunto- tai autoetua;
niistd sovitaan tybnantajan kanssa. Tyypillisia palkan lisid Suomessa ovat:
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Ikélisat: Se, kuinka monta vuotta on ollut tydssa, vaikuttaa palkkaan. Jos on
ollut tydssa pitkan aikaa, ikalisat nostavat palkkaa.

Ylityolisat: Jos tyontekija tekee tyota yli tydajan, tydnantaja maksaa
ylity6lisaa. Sdannoéllisen vuorokautisen tydajan ylittavalta ajalta on maksettava
kahdelta ensimmaiselta tunnilta peruspalkan lisaksi 50 %:n suuruinen korotus
ja sen jalkeisilta tunneilta 100 %:n korotus. Ty6paikoilla ylitydt voidaan korvata
tyontekijoille ylimaaraisind vapaapaivina. Ylityd on aina tyontekijalle
vapaaehtoista. Ylitdista pitdd sopia aina tydnantajan kanssa etukateen.
Vuorotyo6lisat: Palkkaan vaikuttaa se, tehdaanko tyota illalla, yolla, aamulla
vai paivalla.

Palkka voi olla:

Tuntipalkka. Palkka maksetaan tehtyjen tydtuntien mukaan. Varastotyontekijan tai
siivoojan ty0 voi perustua tuntipalkkaan.

Kuukausipalkka. Palkan perusteena on kuukauden aika. Kuukausipalkka maksetaan
kerran kuukaudessa. Opettajan ty0 voi perustua kuukausipalkkaan.

Tyopalkka, esimerkiksi urakkapalkka, jossa palkan saa, kun sovittu ty¢ on valmis.
Rakennusmies voi saada urakkapalkkaa.

Tulospalkka: Tulospalkkaus on vaihteleva palkan osa, jota maksetaan ty6n tuloksesta
tai tavoitteiden mukaisesta toiminnasta kiintedn palkan lisaksi.

Palkkapaiva on tavallisesti kerran tai kaksi kertaa kuukaudessa, yleensa 15. paiva tai
kuukauden viimeinen péiva. Tyonantaja maksaa palkan pankkitilille. Kun palkka
maksetaan, tyontekijan taytyy saada palkkaerittely (palkkanauha, tilinauha), jossa lukee,
mista osista palkka muodostuu. Kun ty6nantaja puhuu palkasta, han tarkoittaa
bruttopalkkaa, josta vahennetdan verot ja maksuja. Tybnantaja vahentaa verot tyontekijan
palkasta; siita ei itse tarvitse erikseen maksaa veroja. Tyontekijalle jadva palkka on
nettopalkka. Suomessa hyvin harvoin maksetaan palkka suoraan kateen, se maksetaan
melkein aina pankkitilille.

8) tybaika

Keskeiset tytaikaa koskevat sddnnokset ovat tybaikalaissa. Laissa saannellaan yleisesti
tybaikaa, mutta tybehtosopimuksilla (TES) voidaan sopia toisin tyoaikalain saannoksista.
Tyo6aikakaytannot on tarkistettava aina tyopaikalla sovellettavasta tyéehtosopimuksesta

(TES).

TyOaikalain mukaan saanndllinen tydaika on 8 tuntia paivassa ja 40 tuntia viikossa.
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Osa-aikatyota on tyd, jota tehdaan vahemman kuin tyéehtosopimuksessa (TES) tai
lainsdddannéssa on sovittu taydeksi tydajaksi. Yleensa osa-aikatyoksi maaritellaan tyo,
jota tehdaan alle 30 tuntia viikkossa. Tydehtosopimuksessa (TES) osa-aika ty6 voidaan
maaritella myds muun pituiseksi.

TyOpaikalla voidaan kayttdd sopimukseen perustuvaa ns. liukuvaa tydaikaa. Silloin
tyontekija voi itse paattaa, milloin paivan ty6 alkaa ja loppuu. Tyontekijan taytyy kuitenkin
tehda sovittu tuntimaara, siis sovittu aika tyota. Liukumaa voi kayttaa niin, etté joskus on
tydssa pitempaan ja joku paiva lahtee aikaisemmin. Tama tarkoittaa, etta tyontekija tulee
toihin hieman aikaisemmin tai myohemmin ja lahtee pois t6ista vastaavasti hieman
aikaisemmin tai myéhemmin. Liukuma voi olla enintaan kolme tuntia.

Jos vuorokautinen tyaika on kuutta tuntia (6h) pidempi, on tydntekijalle annettava
tydvuoron aikana vahintaan tunnin (1h) kestava lepoaika (ruokatauko). Tydnantaja ja
tyontekija voivat sopia paivittaisen lepoajan lyhentadmisesta puoleen tuntiin (1/2h).

Paasaanto on, ettd tyontekijélle on annettava jokaisen tydvuoron alkamisesta seuraavan
24 tunnin aikana vahintaan 11 tunnin pituinen keskeytymaton vuorokausilepoaika.
Jaksotyossa vuorokausilepo on vahintdan 9 tuntia. Liukuvassa tydssa vahintaan 7 tuntia.

Tyontekijalle on padsaannén mukaan annettava kerran viikossa vahintdan 35 tuntia
kestava keskeytymaton viikkolepoaika. Se on sijoitettava, mikali mahdollista, sunnuntain
yhteyteen.

Yleensa tyota tehdaan viisi paivaa viikossa. Tydaika on Suomessa jarjestetty niin, etta
tyontekija saa viikon aikana vahintdan 35 tuntia yhtenaista vapaa-aikaa.

9) vuosiloma ja lomaraha

Vuosilomaa ansaitaan alle vuoden kestaneissa tydsuhteissa 2 arkipaivaé/kuukausi ja 2,5
arkipaivaa/kuukausi vahintdan vuoden kestaneista tydsuhteista. Lomapaivia kertyy, jos
tyontekija on ollut tydssa kuukauden aikana vahintdan 14 paivana. Tyontekijalle kertyy
vuosilomaa, myods osa-aikaisessa ty0ssa.

Loman-ajalta tyontekijan on oikeus saada samaa palkkaa kuin mitéa han saa tydssa
ollessaan. Lisdksi maksetaan lomarahaa. Lomarahan maksaminen perustuu
tydehtosopimukseen (TES). Kun tydsuhde paattyy, tyontekijalla on oikeus saada
lomakorvausta niilta paivilta, joilta han ei ole tydsuhteen paattymiseen mennesséa saanut
lomaa tai korvausta siita.

Lomapaivat ovat arkipaivia, eli lauantait lasketaan mukaan loma-aikaan. Suomessa
tyontekijat pitavat yleensa kesadloman touko-syyskuussa ja joulu- ja/tai talviloman silloin,

kun se sopii omaan ja tyopaikan aikatauluun. Tybnantaja ja tyontekija pyrkivat yhdessa
sopimaan tyontekijan lomien ajankohdasta.
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10) sairausajan palkka

Tybnantaja maksaa tyontekijalle sairausajan palkkaa. Tydsopimuslain mukaan tyontekija,
jonka tyosuhde on jatkunut vahintaan kuukauden, on oikeutettu saamaan palkan
sairastumispaivaa seuraavilta yhdeksalta paivalta. Alle kuukauden jatkuneissa
tyosuhteissa tyontekijalla on oikeus saada puolet palkastaan. Jos sairausaika on pitka,
tyontekija saa sairauspéivarahaa Kansanelakelaitokselta eli Kelalta. Lyhyt sairausloma ei
vahenna vuosilomaa.

Tyontekijan pitaa ilmoittaa valittomasti tydnantajalle sairastumisesta. Kun han on sairas ja
jaa pois tyosta, hanen taytyy soittaa heti esimiehelle. limoitus pitda tehda itse - miehen,
vaimon tai sukulaisen ilmoitus ei kdy. Jos sairaus kestaa alle 3 paivaa, ei tavallisesti
tarvitse antaa tybnantajalle todistusta poissaolosta. Yli 3 paivan sairauslomasta
toimitetaan tyonantajalle laakarintodistus. Joskus laékarintodistuksen sijasta riittaa
terveydenhoitajan tai tydterveyshoitajan todistus.

Jos tyontekijan alle 10-vuotias lapsi sairastuu, aiti tai isa voi jaada hoitamaan lasta kotiin 1-
4 paivaksi. Talta ajalta toimitetaan myos ladkarintodistus. Tydnantajan ei tarvitse maksaa
palkkaa télta ajalta jos asiasta ei ole muuta sovittu.

11) irtisanomisaika

Toistaiseksi voimassa oleva tydsopimus paattyy joko tyontekijan tai tydnantajan
irtisanomisajan jalkeen. Jos tybnantaja sanoo tyontekijan irti, hanen taytyy kertoa siihen
syy. Tyosopimuslaki kertoo hyvaksytyt syyt. Niitd ovat muun muassa tuotannolliset ja
taloudelliset tai tyontekijaéan liittyvat perusteet.

Tyontekijaan liittyvia irtisanomisperusteita voi olla esimerkiksi, etta tyontekija ei ole tehnyt
toita, jotka hanelle on annettu, tai ettd h&n on tehnyt monta pahaa virhetta, myohastynyt
jatkuvasti tai muuten rikkonut tydsopimusta. Kyse on oltava olennaisesta tydsopimuksesta
tai laista johtuvien velvoitteiden rikkomisesta.

Irtisanomisaika on se aika, jonka tyontekija on velvollinen tekemaan tyota ennen kuin ty6
loppuu. Irtisanomisaikana tyontekija saa normaalia palkkaa. Irtisanomisaikana tyontekijaa
koskevat normaalit tyontekijan oikeudet ja velvollisuudet, myds tydntekovelvollisuus.
Tybnantaja voi erikseen vapauttaa tyontekijan tasté velvollisuudesta. Tama pitaa
tyOnantajan kirjata erikseen irtisanomisilmoitukseen.

Tydsopimuslain mukaan tyontekijalla irtisanomisaika on 14 paivaa alle 5 vuotta
keskeytyksettad jatkuneessa tydsuhteessa ja 1 kk yli 5 vuotta jatkuneessa ty6suhteessa.

Tybnantajan noudatettavat irtisanomisajat vaihtelevat tydosuhteen keston perusteella 14
paivan ja 6 kuukauden valilla. Tyésopimuksessa voidaan my6s sopia noudatettavasta
irtisanomisajasta.
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Jos tyontekija tai tybnantaja ei noudata irtisanomisaikoja, voidaan siité velvoittaa
maksamaan vahingonkorvausta.

12) maininta, mita tyéehtosopimusta tyésopimus noudattaa
Ty6sopimuksessa on maininta siitd mita tydehtosopimusta (TES) tydsopimus noudattaa.
Tybsopimusmalleja 10ytyy eri kielilla os.

http://www.tyosuojelu.fi/fi/lverkkolomakkeet/101
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Osio 5. Tydon muodot

Ty6sopimuksessa sovitaan ne ehdot, joiden mukaan tyontekija tekee tydnantajalle ty6ta.
Tyo6suhteet voivat erota toisistaan sen mukaan tehdaanko sopimus yksityisen tydnantajan
vai valtion tai kunnan kanssa, kuinka kauan tyésuhde on voimassa, kuinka pitka
paivittainen tybaika on.

Tydsuhde - virkasuhde

Kun tyontekija tydskentelee yksityisessa yrityksesséd, han solmii tydnantajan kanssa
tyosuhteen. Kun tydntekija on valtion tai kunnan palveluksessa, kysymyksesséa on
virkasuhde. Naiden ero tydntekijan kannalta on se, etta virkasuhteisessa tydssa voi olla
tietyt patevyysvaatimukset (esim. suomen ja/tai ruotsin kielen osaaminen). Tydsuhteessa
tyon luonne ja tydnantaja maarittelevat, mita tyossa taytyy osata ja mita
tyontekijalta/hakijalta odotetaan.

Toistaiseksi voimassa oleva (pysyva) tydsuhde — maaraaikainen tydosuhde
Ty6suhde voidaan sopia joko toistaiseksi voimassa olevaksi (pysyvéksi) tai
maaraaikaiseksi. Lait ja tydehtosopimukset saatelevat tarkkaan, milloin maaraaikaisia

tydsuhteita saa kayttaa.

Ty6suhde voi olla mééardaikainen, jos syyna on esimerkiksi.

e Sijaisuus
o tyOharjoittelu
e projekti

e Kkysynta- tai sesonkihuippu
Kokoaikainen tyésuhde — osa-aikainen tyésuhde
Ty6suhde voi olla kokoaikainen tai osa-aikainen. Osa-aikaty6ta on ty0, jota tehdaéan
vahemman kuin "taysi” tydaika (alan sopimusten mukaan). Ty6lainsaadannolla ja
tydehtosopimuksilla (TES) méaaritellyt edut eivat saa olla osa-aikaisilla heikommat kuin
kokoaikaisilla. Edut suhteutetaan kuitenkin tehtyyn tydaikaan.

Henkiléstovuokraus (ns. vuokratyd)

Ty0 voi olla my6s ns. vuokratyotéa. Tyonantaja voi tehda tyésopimuksen sellaisen yrityksen
kanssa, joka vuokraa tyévoimaa. Talléin palkka ja tydntekopaikka voi vaihdella.

Yritys, joka tarvitsee tyontekijoitd, tekee sopimuksen tydvoimaa vuokraavan yrityksen
kanssa. Tybvoimaa vuokraava yritys etsii asiakasyritykselle sopivan tyontekijan.
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Lahde: Oiva vayla ty6elaméaan. Henkiléstovuokraus — opas tyénhakijalle. HPL
henkilostbpalveluyritysten liitto ja Tyoministerio.

Vuokratytssé tyovoimaa vuokraava yritys on tyontekijan tydnantaja. Tyontekija tekee
tydsopimuksen tydévoimaa vuokraavan yrityksen kanssa, vaikka han tekee ty6ta
asiakasyrityksessa. Tyovoimaa vuokraava yritys maksaa tyontekijan palkan ja hoitaa
kaikki muutkin tydnantajan velvoitteet. Asiakasyritys ohjaa ja opastaa tyontekijaa tyén
tekemisessa.

Vuokratyossa tyontekijalta ei peritd mitddn maksua eika palkasta vahenneté palkkioita.
Tyontekijoiden vuokraaminen on henkildstépalveluyritysten liikeidea, jonka tarkoitus on
tuottaa voittoa. Tilaajayritys maksaa tybvoimaa koskevan laskun tyévoimaa vuokraavalle
yritykselle, tyontekijélle ei tule eika saa tulla kuluja tyonvalittamisesta eiké tydpaikan
|0ytymisesta.

Vuokratyontekijan tydehdot voivat maaraytya kahdella eri tavalla. Jos tyévoimaa
vuokraavalla yrityksella on sitova tyoehtosopimus (TES), ehdot maaraytyvat sen mukaan.
Jos tydvoimaa vuokraavalla yrityksella ei ole sitovaa ty6ehtosopimusta (TES), ehdot
maaraytyvat asiakasyrityksen tydehtosopimuksen (TES) mukaan. Silloin
vuokratyontekijoiden ty6ajat, palkat, tauot, erilaiset palkan lisat, palkalliset sairauslomat ja
muut tybehtosopimukseen perustuvat tydsuhde-etuudet ovat samat kuin vakituisten
tyontekijoiden. Vuokratyontekijat ovat talléin tydehtojen osalta samassa asemassa kuin
yrityksen muut tyontekijat.
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Tyontekijan tulee saada vuokratydta tehdessaéan tydehtosopimuksen (TES) mukaista

palkkaa. Vuosilomaa kertyy vuosilomalain mukaisesti samojen sdanndsten mukaan kuin
tavallisessa tydsuhteessa.

Ulkomailta rekrytoitu tydvoima tulee padasiassa tydévoimaa vuokraavien yritysten kautta.
Samat henkilostovuokraukseen liittyvat sddnnot ja sopimukset koskevat sekd Suomessa
asuvia etta Suomeen tdihin tulevia tyontekijoita.
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Osio 6: Tyontekijan ja tydnantajan oikeudet ja velvollisuudet

Lait ja sopimukset maarittelevat tyontekijan ja tydnantajan oikeudet ja velvollisuudet.
Suomalaiset tyontekijat tuntevat maan tydmarkkinoiden jarjestymisen ja ymmartavat
suhteellisen hyvin ty6nantajan ja tyontekijan oikeudet ja sopimukset. TyGnantajat eivat
yleensa kerro tyontekijalle kaikkea suomalaisesta tyolainsaadannosta. Se ei tarkoita, etta
tyOnantaja ei valita tyontekijoista. Tyonantajat odottavat ja olettavat, etta tyontekija ottaa
itse selvaa tydehtosopimuksesta ja muista tydelaman pelisdannoista. Tyontekija voi
hankkia tietoa tyOkavereilta, luottamusmiehelta tai oman alan ammattiliitosta. Tyonantajat
voivat vastaavasti hankkia tydelamaétietoa tydnantajaliitoista.

Suomen tydlainsaadannon mukaan tyéntekijan ja tydnantajan oikeudet ja velvollisuudet
ovat kaikille samat. Suomessa kaikilla tyontekijoilla on oikeus tasapuoliseen kohteluun.
Tybnantaja ei siis saa syrjia ketdan: sukupuoli, syntyperda, etninen alkupera, kansalaisuus,
kansallinen alkupera, uskonto, ik&, terveydentila, vammaisuus, poliittinen toiminta,
ammattiyhdistystoiminta tai muu vastaava eivat saa vaikuttaa negatiivisesti tyontekijan
asemaan. Tyontekija ei mydskaan saa ilman syyta sanoa, etta tydnantaja syrjii hanta.
Syrjinnasta syyttdminen ilman perusteita on vakava asia.

Suomen tydlainsaadannon mukaan oikeudet ja velvollisuudet voidaan jakaa nain:
Tyodntekijan oikeudet:

tyo- tai virkaehtosopimuksen (TES ja VES) mukainen palkka

lakien ja sopimusten antama suoja

jarjestaytyminen (politikka, ammattiyhdistystoiminta)
terveellinen ja turvallinen tydymparisto

Tyontekijan velvollisuudet:

e suorittaa tyo huolellisesti

e noudattaa ohjeita, jotka tydnjohto antaa

o Kkieltaytya tybnantajan kanssa kilpailevasta toiminnasta (tyontekija ei saa tehda
toiselle tydnantajalle tai tehda itsenaisena yrittdjané sellaista ty6ta, joka
vahingoittaa tydnantajan asemaa)

e pitaa liike- ja ammattisalaisuus

e ottaa huomioon tyénantajan etu

e eisaa olla paihtyneena tytpaikalla, se voi johtaa tytésuhteen purkamiseen
valittomasti (tyopaikoilla noudatetaan nollatoleranssia, joka koskee kaikkia
tyOpaikalla tyoskentelevia inmisia)

e joissakin ammateissa ja tdissa tyontekijalla on vaitiolovelvollisuus, sen
laiminlydminen on vakava asia

Tybnantajan oikeudet:
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e oOttaa tyohon
o johtaa ty6ta ja antaa tyonjohdollisia ohjeita ja maarayksia
o irtisanoa ja purkaa tydsopimus lain sallimissa rajoissa

Tybnantajan velvollisuudet:

e noudattaa lakeja ja sopimuksia

o kohdella tyontekijoita tasapuolisesti

e huolehtia ty6turvallisuudesta

o antaa tyontekijalle kirjallinen selvitys tyonteon keskeisista ehdoista

o edistaa hyvaa tydilmapiiria, tyontekijan tyéssa suoriutumista ja ammatillista
kehitysta

Tyotodistus

Tyontekijalla on lakisdateinen oikeus saada tyonantajalta tydtodistus kun han sita pyytaa
tydsuhteen paattyessa. Tyotodistus on tarkea asiakirja, jossa on mainittu tydsuhteen kesto
ja tyotehtavat. Lisaksi tyontekija voi pyytaa, etta todistukseen kirjoitetaan myos tyésuhteen
paattymissyy (=miksi tyésuhde loppui) ja/tai arvio tydtaidosta ja kaytoksesta (= mita
tyontekija osaa ja minkalainen tyontekija han on). Aikaisempi tytkokemus on tarkeaa, kun
hakee esimerkiksi koulutuspaikkaa tai uutta tyopaikkaa. Tyonantajalla on velvollisuus
antaa tyotodistus vield 10 vuoden ajan paastakin tydsuhteen paattymisesta ja taman
jalkeen ainoastaan jos siita ei aiheudu tydnantajalle kohtuutonta hankaluutta. Jos
tyontekija haluaa saada ty6todistukseen arvion tyotaidoista ja kaytoksesta, tydnantajan on
sellainen toimitettava tyontekijalle tAméan pyynnosta vielda 5 vuoden kuluessa tydsuhteen
paattymisesta. TyOnantajien on myds samoilla periaatteilla annettava tyontekijalle
tyotodistus, jos tyontekijan tyotodistus katoaa tai menee pilalle (=kastuu, repeéaa, palaa
jne.). TyO6nantaja, joka tahallaan tai huolimattomuudesta ei anna ty6todistusta, rikkoo
tyosopimuslakia. Suomessa on normaali kaytanto, etta tyontekija pyytaa ja tydbnantaja
toimittaa tyotodistuksen.

Perhevapaat

Kun perheeseen syntyy lapsi, vanhemmilla on oikeus pitaa perhevapaata (jaada
hoitamaan lasta kotiin). Kun perhevapaat paattyvat, tyontekijalla on oikeus palata omaan
tyOhon tai vastaavanlaiseen tybhon vanhassa tytpaikassa.

Perhevapaa tarkoittaa

- ditiysvapaata

- isyysvapaata

- vanhempainvapaata (aiti tai isa voi pitaa)

- hoitovapaata (tybnantaja ei ole velvollinen maksamaan palkkaa hoitovapaan ajalta)

Kun perheeseen on syntymassa lapsi, tyontekijan on iimoitettava tydnantajalle hyvissa
ajoin aitiys-, tai isyys- ja hoitovapaasta. Paasaantoisesti ilmoitusaika on 2 kk. Aitiysvapaan
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kesto on 105 arkipaivaa. Aitiysvapaan aikana tyonteko on sallittua, jos se voi tapahtua
vaarantamatta aidin, sikion tai lapsen turvallisuutta. Aitiysvapaan aikana ty6ta ei
kuitenkaan saa tehda kahden viikon aikana ennen laskettua synnytysaikaa eika kahden
viikon aikana synnytyksen jalkeen.

Aitiysvapaan jalkeen joko &iti tai isa voi jadda kotiin hoitamaan vauvaa
vanhempainvapaalle, joka on 158 arkipaivaa. Molemmat vanhemmat yhdessa eivat voi
olla vanhempainvapaalla. Silloin kun lapsi syntyy, isé voi jaada lyhyeksi aikaa
isyysvapaalle. Se on 18 arkipdivad. Suomessa isat ovat usein mukana synnytyksessa,
joten monet isét ottavat isyysvapaata. Isalla on mahdollisuus mygs jaada pidennetylle
isyysvapaalle vanhempainvapaan jalkeen, jos han on pitdnyt osan vanhempainvapaasta.
Niin kannustetaan my6s miehid hoitamaan lapsia. Kun isé pitdd vanhempainvapaata tai
pidennettya isyysvapaata, perheen aiti palaa tydelamaan.

Ty6sopimuslain mukaan tyténantajalla ei ole velvollisuutta maksaa palkkaa perhevapaan
ajalta. Perhevapaiden ajalta maksettava palkka perustuu alan tyéehtosopimuksen (TES)
maarayksiin.

Vanhempainvapaan jalkeen lapselle voi hakea paivahoitopaikan.

Suomessa lapset menevaét tavallisesti paivahoitoon 2-3-vuotiaina. TyOnantajat ja
tyontekijat tuntevat perhevapaat ja niité kaytetaan yleisesti. Raskaana olevan naisen
tydsopimusta ei saa purkaa eikd hénté saa syrjia raskauden vuoksi.

Hoitovapaata voi saada siihen asti kun lapsi tayttaa 3 vuotta. KELA hoitaa kaikki
perhevapaa-asiat. Perhevapaiden ajalta KELA maksaa korvausta. Sen maara riippuu
tyontekijan tuloista.

Lisatietoa:
http://www.kela.fi/in/internet/suomi.nsf/INET/110701154349EH?0penDocument
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Osio 7: Tyontekijan vakuutukset

Suomessa on kaksi elakejarjestelmad, jotka taydentavat toisiaan: tyoelakelaki ja
kansanelékelaki.

- Tybelakkeet ansaitaan omalla palkkatyolla ja yrittamisella
- Kansanelakkeet turvaavat véhimmaistoimeentulon, kun on elakkeella

Kansanelaketta voi saada Suomessa asuva henkild. Kansanelakkeen myontaéa ja maksaa
Kela. Se turvaa vahimmaistoimeentulon, jos hakija ei saa tydeléketta tai se on pieni. Kun
tyoeléke kasvaa, kansaneléke pienenee. Se, kuinka kauan on asunut Suomessa,
vaikuttaa myos eldkkeen maaraan. Kaikilla maahanmuuttajilla ei ole oikeutta
vanhuuselakkeeseen. Kansaneléketta voi saada, kun on tayttanyt 65 vuotta.

Tybnantaja lakisaateiset vakuutukset:
(tydnantajan on lain mukaan hoidettava tyontekijalle):

Elaketurva

Tybnantaja jarjestaa tyontekijoiden elaketurvan. Tydeldakkeen suuruus riippuu tehdyista
tyovuosista ja ansaitusta palkasta. Mita pidemp&an tyontekija on tydelamassa ja mita
isommat tulot hanella on, sitd suurempi on tyéelake. Tydeldkettd maksetaan, kun tydelama
loppuu. Vanhuuseléke alkaa 63-68-vuotiaana; alkamisajan voi valita. Suomessa
elakkeestd maksetaan veroja.

Eléke turvaa toimeentulon siis vanhuuden, myos tyokyvyttomyyden ja perheenhuoltajan
kuoleman varalta. Tydelakelait mahdollistavat tydskentelyn osa-aikaisesti esim. osa-
aikaelakkeen avulla. Ikaantynyt tydntekija voi jaada ennen varsinaista elakkeelle
siirtymista osa-aikaisesti elakkeelle, jolloin han tekee tydta vAhemman kuin normaalin
tydajan. Velvollisuutta osa-aikatyon jarjestamiseen tydnantajalla ei ole, mutta osa-
aikaelakkeet ovat tuttuja suomalaisilla tyopaikoilla ja niista voi tydnantajan kanssa
neuvotella.

Tyo6elaketurvan rahoittavat tynantajat ja tyontekijat yndessa. Tyonantaja perii tyontekijan
palkasta tyontekijan maksuosuuden ja tilittda sen ja oman osuutensa vakuutusmaksuista
elakelaitokselle. Ty6elakevakuutusyhtiot, elakekassat ja -séaatiot hoitavat
tyOelékevakuutuksia. Suomessa elaketurvakeskus (ETK) hoitaa keskitetysti elaketurvaan
liittyvid asioita. Elaketurvakeskus (ETK) lahettaa maaraajoin tyontekijdille tiedon
kertyneista eldkkeista.

Kaikilla on oikeus tyteldketurvaan. Jos ulkomainen tyontekija lahtee pois Suomesta ennen
kuin han jaa elakkeelle, hanelle maksetaan Suomesta kertynytta eléketta sitten kun han on
elakeidssa. Elakkeen voi saada mihin tahansa maahan riippumatta kansalaisuudesta.
Viranomaiset hoitavat kaytannon tyon, mutta tyontekijan on hyva sailyttaa kaikki
dokumentit Suomessa tyoskentelystaan. Tyontekija voi pyytdd Elaketurvakeskukselta
(ETK) rekisteriotteen kertyneesta elakkeesta. On tarkeaa, etta tyontekijalla on kaikista
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Suomessa tehdyista tydsuhteista tyotodistus. Tyotodistusten avulla rekisteritietoja voi
tarvittaessa korjata. Tyontekijan on hyva seurata itse elakekertyméaa ja tehda tarvittaessa
korjauksia omiin tietoihin ottamalla yhteytta eléaketurvakeskukseen (ETK).

Tapaturmavakuutus

Tyontekijan on otettava tyontekijoilleen tapaturmavakuutus. Se on tehtava aina tydsuhteen
alkaessa. Tyontekija voi saada korvausta ty6tapaturman sattuessa. Korvaus voi olla
sairaanhoitokulujen ja ansiomenetyksen korvaaminen paivarahana, tapaturmaelakkeena,
tapaturmasta aiheutuneen vamman korvauksena, kuntoutuksena tai kuoleman
tapauksissa perhe-eldkkeend omaisille.

Palkkaturva
Jos tydnantaja tekee konkurssin tai ei voi enaa maksaa tyontekijoille palkkoja, tyontekija
voi peratd maksamatta jadneita palkkojaan palkkaturvana.

Palkkaturvajarjestelma turvaa tyéntekijan tydsuhteesta johtuvien saatavien (palkan)
maksamisen tydnantajan konkurssin ja muun maksukyvyttémyystilanteen varalta.
Tyontekijan on tehtava palkkaturvahakemus 3 kuukauden kuluessa saatavan (palkan)
eraantymisesta.

Lisatietoja suomalaisesta palkkaturvasta:

http://www.mol.fi/mol/fi/02 tyosuhteet ja lait/02 ulkom suomessa/02 tyosuhde/05 suom
palkkaturva/index.jsp

Ryhmahenkivakuutus

Tyontekijat kuuluvat yleensa ryhmahenkivakuutuksen piiriin. Vakuuttamisvelvollisia ovat
tyOnantajat, joita koskevat yleissitovan tyéehtosopimuksen (TES) ryhmahenkivakuutuksen
maaraykset. Ryhmahenkivakuutuksesta korvataan pysyvasta tyokyvyttémyydesta
tyontekijalle koitunutta haittaa tai kuolemantapauksen takia yleenséa omaisille tai
maaratylle edunsaajalle.

On hyva selvittaa tyénantajan kanssa millaisia vakuutuksia tyontekija on tyontekijéille
ottanut. Talla on merkitysta jos vaikka tyontekija harkitsee yksityisten vakuutusten
ottamista. Esim. asunnon oston yhteydessa pankit voivat markkinoida erilaisia vakuuksia
tyottomyyden ja kuolemantapausten varalle. Voi olla, etta tyontekijalla on jo nama
vakuutukset hoidettu tydnantajan kautta. Kun tyontekija selvittdd tyénantajan ottamat
vakuutukset, han voi valttyd ottamasta (ja maksamasta) paallekkaisia vakuutuksia.

Tyb6nantaja voi ottaa tyontekijoille myds erilaisia vapaaehtoisia vakuutuksia naiden
lakisaateisten vakuutusten lisaksi. Tyontekijat voivat ottaa itse vapaaehtoisia
lisdvakuutuksia, esim. tyottomyyskassan jasenyys antaa turvaa tyottémyyden varalle.
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Osio 8: Verotus

VERO
B SKATT

Suomessa kaikesta palkkatyosta pitaa maksaa veroja. Tyonantaja pidattaa palkasta
veroennakot (=ennakonpidétys). Vero menee valtiolle ja kunnalle. Verorahoilla maksetaan
erilaisia palveluja ja sosiaaliturvaa, esimerkiksi sairaanhoito, elakkeet ja koulut.

Kun suomalaiset puhuvat palkasta, he puhuvat bruttopalkasta. Tydésopimuksessa
maaritellaan bruttopalkka. Se on palkka ennen verojen ja muiden pakollisten mm.
tydnantaja maksujen maksamista. Palkka, joka jaa tyontekijan kayttéon, on nettopalkka.
Esimerkki palkkalaskelmasta:

http://www.tyorengas.fi/tyorengas/?main=49

Kun ty6 alkaa, tyontekijan taytyy antaa tybnantajalle verokortti. Verokortin saa
verotoimistosta. Jos tyontekija ei toimita verokorttia tydnantajalle, palkasta menee veroa
60 prosenttia. Suomessa on kaytdssa valtion tuloverotuksessa ns. progressiivinen
verotusmalli. Veroja maksetaan tulojen mukaan. Jos tuloja on vahan (esim. palkka on
pieni) niin veroprosentti on pieni. Jos tuloja on enemman, veroja pitdd maksaa
suhteellisesti enemman, eli verotus on silloin suurempi. Ennakonpidatyksessé on valtion
tuloverotuksen lisdksi kunnallisverojen osuus. Veron pidatyksen yhteydessa palkasta
pidatetaan tyoelake-, ty6ttomyys- ja sairausvakuutusmaksut. Verotoimistoon voi vieda
oman tydsopimuksen ja sielld voi virkailijoiden kanssa yhdessa laskea omiin tuloihin
perustuvan veroprosentin.

Jokaisen verovelvollisen on annettava veroilmoitus, jossa kaikki mahdolliset tulot on
iImoitettava. Valtioiden vélilla on paljon verotusta koskevia sopimuksia. Siita syysta

kannattaa aina kysya verotoimistosta neuvoa ulkomaalaisen tyéntekijan verotuksen
suhteen.

Verohallinto lahettaa jokaiselle palkansaajalle veroehdotuksen aina huhtikuussa. Se on
valmiiksi esitaytetty. Tiedot on saatu esimerkiksi tytnantajilta, pankeilta, vakuutusyhtioilta
ja KELA:lta. Jos veroehdotuksessa on vaaria tietoja tai siella ei ole kaikkea tuloihin,
omistukseen ja muuta verotukseen vaikuttavaa tietoa, se pitaa korjata itse. Sen jalkeen
lomake palautetaan allekirjoitettuna verohallinnolle. Jos kaikki tiedot ovat oikein,
veroehdotusta ei tarvitse korjata.

Suomalaiset pitavat itse kirjaa tuloistaan, jotta he voivat tarkastaa verottajan tiedot.
Tarkistus on helppoa, kun tydntekija sailyttdé kaikki verovahennyksiin oikeuttavat kuitit
mm. palkka- tai tilinauhat, jotka han on saanut tyonantajalta.
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Jos tyontekija ei maksa veroja tyosta, sanotaan, ettd han tekee pimeaa ty6ta. Se on lain
mukaan vaarin Suomessa. Jos tyontekija ei maksa veroja, se tarkoittaa myos sita, etta
tydnantaja ei maksa elakevakuutusmaksuja eika yleensa huolehdi tydsuojelusta tai
tapaturmavakuutuksesta. Jos pimeaa tyota tehdessa tapahtuu onnettomuus eika
tapaturmavakuutusta ole, tyontekija tai hanen perheensa ei saa mitdan korvausta. Myos
pimedasta tyosta palkan maksaminen on laitonta Suomessa.

Pimean tyon tekija menettdd oikeussuojan, joka veroa maksavilla tyontekijoilla on.
Esimerkiksi palkan maksuun liittyviin mahdollisiin ongelmiin kukaan ei voi puuttua.
Tyontekijalla ei mydskaan ole mahdollisuutta saada ansiosidonnaista tyottomyys- tai
sairauspéaivarahaa eika aitiys-, isyys- ja vanhempainrahaa. Suomalaiset tietavat ndméa
asiat, ja siksi pimea ty6 on aika harvinaista. Suomalaiset tydnantajat ottavat yleensa aina
vakuutukset ja noudattavat ty6lainsdadantda, mutta ikava kylla eivat kaikki.

Jos ulkomaalaiset eivat tunne Suomen tydlainsdadantdd, heita voidaan houkutella
tekemaan verotonta ty6ta. Veroja maksamalla myds ulkomaalainen tyontekija saa samat
oikeudet ja turvan kuin suomalaiset.

Verokalenteri:

Veronpalautukset
maksetaan
joulukuussa
Jaannosveron
1. erapéiva on S
joulukuussa
Jaannosveron
2. erdpaiva on
helmikuussa
joulukuu | tammikuu
marraskuu helmikuu
Esitaytetty
lokakuu maaliskuu veroilmoitus
tulee kotiin
postissa
-tiedot pitaa
syyskuu huhtikuu tarkastaa
itse
— elokuu toukokuu
Verotoimisto
Iahettaa heindkuu kesakuu
veropaatoksen 31
kotiin Veroilmoituksen
palautus on
toukokuussa

Joka vuosi taytetaan veroilmoitus tai tarkistetaan, etta Koriaukset bitis J . H:
verotoimiston esitaytetty veroilmoitus on oikein. Jos maksat ;oionrwji?tiase pitaa . a.
lilkaa veroa, saat seuraavana vuonna veronpalautusta el o

o - ol n verotoimistoon
saat rahaa takaisin. Jos maksat liian vahan veroa, saat
jalkiveroa eli sinun pitaa maksaa veroja jalkikateen.
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Osio 9: Tydsuojelu

Suomessa on lakeja, joilla pyritaan takaamaan turvallinen tydymparist. Tyonantaja vastaa
siita, etta kaikki voivat tehda ty6ta turvallisesti. Uudelle tyontekijélle pitaa jarjestaa
perehdytys tydpaikkaan. Ty6nantajalla on velvollisuus opettaa kaikille tydntekijbille oikeat
tyOtavat ja nayttaa, mika voi olla tyopaikalla vaarallista.

Tybdnantajalla on vastuu siitd, etta tydpaikan turvallisuusohjeet kerrotaan kaikille
tyontekijoille. Tyontekijéiden on myds lain mukaan huolehdittava ty6turvallisuudesta. Tyota
pitaa tehda ohjeiden mukaan. Jos jotain menee rikki, siitd on pakko kertoa tyénantajalle,
esimerkiksi rikkinaisilla koneilla ja tyovalineilla ei saa tehda tydta. Jos ty6d on selvasti
vaarallista, tyontekija voi kieltdytya sen tekemisesta.

Jos tyontekija kayttaa tyossa koneita tai kemikaaleja, tydnantajan on opetettava tarkasti,
miten niitd kaytetaan oikein. Tyontekijalla taytyy joissakin téissa olla suojavarusteita;
esimerkiksi suojakypéara, suojalasit, suojakasineet, turvakengat, kuulosuojain,
hengityssuojain. Jos ohjeissa lukee, etta tyontekijalla taytyy olla suojakypara, tybnantajan
pitéa antaa se tyontekijalle ja tyontekijan on pakko kayttaa sita.

Suomessa tyoturvallisuuteen kiinnitetd&n paljon huomiota. Suomalaisilla tyépaikoilla
Ihmiset ovat tottuneet kayttam&an suojavarusteita. Niilla aloilla, joissa esim. hygienia on
tarkkaa (esim. terveydenhuolto, ravintola-ala) hygieniasaadokset ovat tiukkoja. Tyontekijat
ja tyénantajat noudattavat tarkasti hygieniasdadoksia ja niiden laiminlydéminen on
rangaistava teko.

Lain mukaan tyopaikoilla on oltava riittavasti ensiaputaitoisia henkil6ita, ensiapuvarustus
seka toimintaohjeet onnettomuustilanteiden varalta. Tydnantajat jarjestavat tyopaikoilla
henkilostdlle ensiapukoulutuksia.

Tyoterveyshuolto

Tyo6terveyshuolto on tydterveyslakiin perustuvaa ehkéisevaa terveydenhuoltoa.
Tybnantajien on lain mukaan jarjestettava tyoterveyshuolto. Jarjestdmisvelvollisuus on
kaikilla tydnantajilla tydpaikan koosta riippumatta.

Tyo6terveyshuollon toiminta lahtee yrityksen tarpeesta, joka maaritellaan yhdessa
tyonantajan, tyontekijoiden ja tytterveyshenkildston kanssa. Tyoterveyshuollon tavoitteena
on terveellinen ja turvallinen tydymparistd, hyvin toimiva tydyhteiso, tydhon liittyvien
sairauksien ehkaisy ja tyontekijoiden tyo- ja toimintakyvyn yllapitdminen ja edistaminen.
Tybnantajat saavat korvauksia tyontekijoilleen jarjestamasta tyoterveyshuollosta.

Tyo6terveyshuoltoon liittyvista asioista voi kysya tydnantajalta kun tehdéaéan tydsopimus.
Tybnantajilla on erilaisia sopimuksia, mita terveyspalvelut kuuluvat tyoterveyshuoltoon.
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Tyosuojelupiirit

Suomessa toimii Sosiaali- ja terveysministerion alaisuudessa 8 tyésuojelupiiria.
Tyo6suojelupiirien tehtdvana on valvoa sita, etta tydsuojelumaarayksia tyopaikoilla
noudatetaan. Tydsuojelupiirit ovat ministerién alaisuudessa toimivia poliittisesti
riippumattomia tydeldman valvontaviranomaisia ja asiantuntijoita. Piirit raportoivat sosiaali-
ja terveysministeriolle tydpaikkojen kehittamistarpeista. Talla tavalla tydsuojelupiirit ovat
tarkeassa roolissa tydelaman olojen kehittamistydssa.

Tyo6suojelupiirit valvovat

-tyon ja ty6olojen haitallinen kuormitusta
-tyGtapaturmia

-kemikaaliriskeja

-ty6elaman yleisten pelisaantdjen noudattamista

Tyo6suojelupiirit neuvovat seké tyontekijoita ettd tydnantajia tyon turvallisuuteen ja
terveellisyyteen seka tydsuhteen ehtoihin liittyvissa asioissa.

Tyo6suojelupiirit tekevat tarkastuksia tyopaikoilla. Tydsuolelupiirin edustaja voi tarkastaa
noudatetaanko tyOpaikalla turvallisuusmaarayksia, onko tyéhon tarvittava riittava
perehdytys hoidettu tai onko ulkomaalaisten tydntekijoiden ty6olot ja tydon ehdot Suomen
lakien ja sopimusten mukaisia.

Tyo6suojelupiireista:

http://www.tyosuojelu.fi

http://www.tyosuojelu.fi/se/

http://www.tyosuojelu.fi/fi/workingfinland-rus

http://www.tyosuojelu.fi/fi/workingfinland

http://www.tyosuojelu.fi/fi/tootaminesoomes/
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Tyb6elamasertifikaatti, osa 2, Suomalainen tyokulttuuri
Osio 10: Tasa-arvo

Tasa-arvolaki

Suomessa on tasa-arvolaki, joka maaraa tyénantajan valvomaan, etta tasa-arvo
tyOpaikalla toteutuu ja ettei tydpaikalla harjoiteta syrjintaa. Politiikassa, ty6elamassa,
koulutuksessa, perhe- ja yksityiselamassa sukupuolten valista eriarvoisuutta voi vahvistaa
naenndisesti neutraalit toimenpiteet. Ne saattavat kohdistua naisiin ja miehiin eri tavoin.
Esimerkiksi naiset ovat useammin kuin miehet hoitovapaalla kun perheen lapset ovat
pienid. Tasta syysta naisten tydeléke ei kerry samalla tavalla kuin miesten.

Tasa-arvo perheessa

Perheissé seka naiset, ettd miehet hoitavat lapsia, tekevét kotitdita, hoitavat perheen
asioita. Suomalaiset aidit ovat mita luultavimmin olleet palkkatbissa lastensa ollessa
pienié. Pojat ja tytbt ovat ndhneet lapsesta asti kuinka tydssakayvat vanhemmat jakavat
kotitditd. Suomalaiset ovat oppineet jo lapsuudestaan perheen tasa-arvomallin. Vaikka
naisten asema on vahva yhteiskunnassa ja tydelamassa se ei kuitenkaan tarkoita, etta
miesten asema olisi heikko tai heikompi kuin naisten. Suomalaiset miehet osallistuvat
perheen arkeen ja he pitavat naisia tasavertaisina miesten kanssa. Tamé aiheuttaa myos
odotuksia naisten suhteen. Suomalaiset miehet olettavat, etta naiset hoitavat omia,
perheeseen tai tydhon liittyvia asioita itsenaisesti, ja osallistuvat omilla palkkatuloillaan
perheen menoihin. Kun molemmilla on omat tulot, perheissa voidaan esim. maksaa
laskuja vuorotellen. Monikulttuurisissa perheissa, joissa mies on suomalainen ja vaimo
tulee kulttuurista, jossa nainen ei perinteisesti esimerkiksi osallistu taloudellisesti perheen
kuluihin, tama voi aiheuttaa ongelmia. Monikulttuurisissa parisuhteissa roolit ja odotukset
voivat aiheuttaa ristiriitoja. Suomalaisten kasitys tasa-arvosta tarkoittaa samoja oikeuksia
ja velvollisuuksia miehille ja naisille.

Tasa-arvo tyoelamassa

Suomessa myo6s tydelamaa leimaa sukupuolten valinen tasa-arvo. Tasa-arvo on monilla
tavoin nakyvilla suomalaisessa tydelamassa.

Suomalaisnaiset ovat yhd useammin pitkalle koulutettuja ja he tekevét miesten kanssa
lahes yhté pitkaa tyopaivad. Suomalaiset naiset ovat jo pitkaan kayneet kodin ulkopuolella
palkkatoissa. Naisten tyossakaynnisté on tullut normaali kaytantd. Pienten lasten aidit
tekevat vahemman kodin ulkopuolista tyota kuin saman ikaiset miehet, mutta tyypillista on
se, etta naisten tyossakaynti noudattaa usein perheen lasten kehityksen aikataulua:
aideilla tybpanos kodin ulkopuolella kasvaa lasten ian my6téa. Suurin osa kotitbista jaa
edelleen naisille, mutta suomalaiset perheet ovat kuitenkin koko ajan tasa-arvoistumassa
ja miesten tyopanos kotitdissa kasvaa kaikenaikaa.
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Johtamiskulttuuri

Tyo6paikalla sukupuolten valinen tasa-arvo nakyy mm. siing, ettd monet johtajat ja
esimiehet ovat naisia. Naisten tasa-arvoisuus aiheuttaa joskus hammennysta niille
ulkomaalaisille, jota ovat tottuneet, etta johtaja tai esimies on mies. Suomessa esimiehena
toimivan naisen sana painaa kuitenkin yhtéa paljon kuin esimiehené toimivan miehen.
Tyo6paikalla voi tulla ongelmia esim. siitd, etta miestyontekija ei noudata naisesimiehen
ohjeita. Jos tydntekija ei noudata naisesimiehen ohjeita tai kaskyja, han rikkoo tybelamaa
saatelevaa lainsaadantda. Tasa-arvoa todella toteutetaan tyopaikoilla. Suomalaisille se on
normaali kaytanto ja he odottavat kaikkien toimivan sen mukaan.

Tyontekijoiden, johtajien ja esimiesten tasa-arvoinen asema tarkoittaa myos sita, etta
vallan merkit ovat suomalaisella tydpaikalla vahaiset. Pukeutumisesta, tydhuoneen koosta
ja sen sisustuksesta ei aina voi paatella kuka on johtaja tai esimies, kuka taas tyontekija.
Vallan ulkoiset merkit eivét tuo johtajille automaattisesti luottamusta ja arvostusta. Ne on
ansaittava kaytannossa.

Alaisen ja esimiehen suhde on kaytdnnon tyohon perustuva. Tyontekijat ja esimiehet
juttelevat keskenaan tasavertaisina eikéa vuorovaikutuksessa useinkaan erotu
keskustelijoiden erilainen asema tyoyhteiséssa. Lahjan antaminen esimiehelle vain se
vuoksi, ettéd han on esimies, ei ole tapana suomalaisella tydpaikalla. Jos tyontekija ja
esimies ovat ystavia vapaa-ajallaankin, lahjan antaminen ty6ajan ulkopuolella on eri asia.
Samalla tydpaikalla erilaisissa tehtavissa tydskentelevat ihmiset voivat luontevasti
keskustella kesken&éan niin tyéssa kuin vapaa-aikanakin.

Suomalaisessa ty6elamassa tasa-arvo nakyy myads siina, ettd kaikki sinuttelevat toisiaan.
Johtajaa tai esimiesta ei teititella asemansa vuoksi, mutta tydsuhteesta sopiessa ja tyén
alussa teitittely voi olla sopivaa. Johtaja ehdottaa usein melko nopeasti sinutteluun
siirtymisesta. Tyontekijoiden mielipidetta kysytaan ja mielipiteet otetaan huomioon tyén
suunnittelussa. Suomalaiset ovat tottuneet esittdmaan tyopaikalla mielipiteitdan suoraan.
My6s ulkomaalaisten tyontekijoiden odotetaan kertovan mielipiteensa yhteisissa
keskusteluissa. Esimies ei ole huono esimies kun han kysyy tyontekijan mielipidetta, vaan
han johtaa tyopaikalla asioita demokraattisesti. Demokratia on suomalaisille vahva arvo ja
suomalaisen yhteiskunnan perusta.

Suomalaisella tyopaikalla esimies ei kaikenaikaa valvo tydntekijoiden tyontekoa. Toista
yleensa sovitaan yhteisissa palavereissa ja yhdessa sovitusta pidetaan kiinni. Esimies
kertoo tyontekijalle mita tdméan pitada tehda. Han odottaa, etta tyontekija paattad tyohén
liittyvista yksityiskohdista. Tydntekijat voivat vaikuttaa itse siihen, miten ja missa
jarjestyksessé he tekevat tyonsa. Tyontekijdiden odotetaan olevan aktiivisia ja omatoimisia
eika vain odottavan kaskyja esimiehelta. Kaskyjen odottaminen tulkitaan passiivisuudeksi
ja huonoksi tydasenteeksi. Kun tydtehtava loppuu, tydntekija suunnittelee seuraavan
tyotehtavan tekemistéa yhdessa joko esimiehen tai muiden tyontekijéiden kanssa. Jos
tyontekija ei osaa tai voi tehdd annettua ty6tehtavaa, han kay suoraan kysymassa ohjeita
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muilta tyontekijoilta tai esimiehelta. Asioiden sujuminen on tarkeaa, ei niinkaan ihmisten
arvojarjestys tyopaikalla.

Suomalaisessa ty6elamassa asema saavutetaan koulutuksen, kokemuksen ja
henkilokohtaisten ominaisuuksien pohjalta. Valta tai asema ei periydy eika esim.
sukulaisten suosiminen ty6paikan tehtavia jaettaessa ole Suomessa kaytantd. Aseman
edellytyksend on osaaminen. Taman vuoksi ei lahjojen antaminen eika johtajan erityinen
huomioiminen ole jarkevaa tai edes sopivaa. Valta-asema ei ole ikuinen eika valttamatta
edes pitkakestoinen. Tyodntekija voidaan nimetéa paallikoksi vain tietyn tyon ajaksi
(projektityd). Han voi toimia projektissa johtajana ja projektin paatyttya palata tavalliseksi
tyontekijaksi.

Tyo6paikan hierarkia on matala ja ihmisten asema ja roolit saattavat vaihtua ty6paikalla
tyotehtavien muuttuessa. Tarkeaa suomalaisella ty6paikalla onkin joustavuus, oma-
aloitteisuus ja kyky tulla toimeen kaikkien tydpaikan ihmisten kanssa. Tarkeaa ei ole
huomioida ihmisia heidan asemansa mukaan. Ystavallinen asenne kaikkia tyopaikan
ihmisia kohtaan on sosiaalinen normi, jonka rikkomista paheksutaan.
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Osio 11: Vaatimattomuus, suora kommunikointityyli ja hiljaisuus

Suomessa vaatimattomuus on tarkea arvo. Ihmiset eivat nosta itsedéan ryhmassa esiin; he
eivat puhu suureen aaneen tai kehu itseddn. Suomessa pidetaan hyvana kayttaytymisena,
ettd ottaa muut huomioon. Oman minén korostaminen on huonoa ja poikkeavaa kaytosta.
Suomessa ahkeruus ja hyvyys naytetaan tekemalla asioita, ei puhumalla niistd. TA&méan
arvon alkupera l6ytyy uskonnosta. Suomalaisista valtaosa kuuluu protestanttiseen
evankelisluterilaiseen kirkkoon. Evankelisluterilaisen uskonnon yksi hyvan elamén tunnus
on juuri vaatimattomuus. Ei ole hyva korostaa itsed, vaan tadrkedmpéaa on huomioida muut.
Kirkon piiristd vaatimattomuuden arvo on levinnyt koko kulttuuriin. Inmiset noudattavat tata
kayttaytymiskoodia, vaikka moni suomalainen ei edes tunnista sen uskonnollista
alkuperaa.

Suomalaiset puhuvat suoraan, ilman johdattelua ja jutustelua. Ihmiset saattavat artya
asioiden pitkista johdatteluista ja pohjustuksista. Suoraan puhetta pidetddn normaalina,
pitkid puheita ja small talkia pidetddn suomalaisessa puhekulttuurissa suhteellisen
turhana. Monissa maissa suoruus koetaan epékohteliaana, mutta Suomessa ei.
Suomessa myds pyydetaan asioita suoraan. Jos pyynto ei ole suoraan sanottu, voi olla,
ettd suomalaiset eivat ymmarra sita pyynnoksi. Omat mielipiteet on tapana sanoa suoraan,
samoin kuin ehdotus tyon tekemiseen: "Ei sitd noin tehda. Tama pitaa tehda nain.”
Tarkoitus ei ole loukata, vaan sanoa asia selvasti. Suora puhe on normaalia ty6elamassa.
Jos esimerkiksi aika ei riité tyotehtavan tekemiseen, se kannattaa sanoa mahdollisimman
suoraan ja pian esimiehelle ja yleensa tyotehtava aikataulutetaan yhdessa uudestaan.

Kokouksissa ja palavereissa tervehtimisen jalkeen voidaan menna suoraan asiaan.
Esimies ei ehka kysy mita tyontekijoille kuuluu tai onko kaikki OK. Han olettaa
tyontekijoiden itse kertovan jos kaikki ei ole hyvin. Suora puhetapa ei ole epaystavallista,
puheessa kaytetadn "Kiitos”, "Ole hyva”, yms. ystavéllisia fraaseja. Suomalaisen
puhetavan suoruus voi yllattaa. Jos se loukkaa, siitéd on hyva keskustella, eiké jaada
miettimaan asiaa! "Mité tarkoitat kun sanot noin?” on hyva kysymys, jos suora puhe tuntuu
hyokkaavalta tai epaystavalliselta.

Suomalaisen puheen tauot ovat pitkia, hiljaisuutta ei koeta vaikeana tai negatiivisena
asiana. Suomalaisen sananlaskun mukaan ” Puhuminen on hopeaa, vaikeneminen
kultaa”. Hiljaisuus koetaan luonnollisena, eika hiljaisia hetkia tayteta puheella. Aanekasta
puhetta pidetaan epamiellyttdvana. Suomalainen esimies ei tydpaikalla valttamatta puhu
tyontekijalle usein. Han ei ole silloin vihainen, vaan han kayttaytyy suomalaisen kulttuurin
mukaisesti. Jos ulkomaalainen tyontekija ei tieda miksi ihnmiset ovat pidemman ajan hiljaa,
eika han ymmarra miksi, hanen kannattaa kysya: ” Onko kaikki OK?”. Suomalaiset itse
osaavat tulkita hyvin hiljaisuutta ja voivat unohtaa, ettd muista kulttuurista tulevat eivat
valttamatta osaa. Asiasta suoraan kysyminen on hyva tapa, jos hiljaisuus ahdistaa tai
ihmetyttaa.
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Osio 12: Tasmallisyys — oma-aloitteisuus — luotettavuus

Bussipysakilla on aikataulu, jossa lukee bussin pysékille tuloaika: 13.48. Bussi tulee
pysakille yleenséa 13.48, jos se tulee pysakille 13.50, suomalaiset ajattelevat, ettéa bussi on
myoOhéssa. Suomessa on erityisen tarkedd noudattaa aikatauluja. Tama on tarkea arvo
tyoelamassa. Toihin pitaa tulla tAsmallisesti sovittuna aikana. Kello 8.00 tarkoittaa tasan
klo 8.00, ei kello 8.10. Monilla tyépaikoilla on liukuva ty6aika ja toihin voi tulla esimerkiksi
klo 7-9 valilla ja lahtea klo 15-17. Liukuvassa tytajassa tyontekijan on kuitenkin tarkasti
itse pidettava huoli, ettd han tekee sovitun pituisen tydajan. Liukuvaan tydaikaankin kuuluu
tarkan tyGajan noudattaminen.

Aikataulujen noudattaminen ei tarkoita, etteivatkd suomalaiset olisi joustavia tai
ymmartaisi, etta ei ole niin vaarallista jos joskus mydhastyy. Kyse on toisen ajan
kunnioittamisesta - muut joutuvat odottamaan myohéassa tulevaa. Toiset tyontekijat eivat
ehka paase aloittamaan tditd, jos heidan on odotettava mydhastyjaa. Suomessa
mydhastymisesté annetaan tyontekijoille varoitus. Jos tyontekija varoituksista huolimatta
edelleen mydhastyy, hanen tydsuhteensa jatkuminen vaarantuu. On kuitenkin olemassa
joitakin force major —syita, jolloin myéhastyminen tydsta on hyvaksyttavaa. Yksi téllainen
syy on liikenteesta johtuva mydhastyminen.

Ty6paikkojen matala hierarkia vaikuttaa tyontekijoiden rooliin. Tydntekijoiden on osattava
tehda ty6ta hyvin oma-aloitteisesti. Suomalaisilla tydpaikoilla ihmiset rajaavat harvoin
tarkasti tyotehtavansa ("tama ei kuulu minun hommiini”), vaan kaikki tekevat monenlaisia
toita. Jos joku tyontekija tekee vain omaa tyotehtavaansa, ei tule kiireavuksi tai ei auta
jossakin yhteisessa ty6tehtavassa, hanta pidetadn ikavana tydkaverina. Tyopaikoilla
tyontekijat tarttuvat tehtaviin ajatellen tyon tavoitetta "mika pitda saada tehtya tdnéaan”.

Tyo6kulttuuriin ei kuulu pelkka rutiinisuorittaminen, vaan myos ajatus yhteen hiileen
puhaltamisesta. Huomiota ei kiinniteté niinkaan siihen, kuka tyon tekee, tarkeaé on etta tyo
tulee tehdyksi. Opettaja voi koulun kaytavalla kavellessaan nostaa roskan lattialta
roskakoriin itse, hanen ei tarvitse kutsua siivoojaa keraamaan roskaa pois. Jos taas koulun
lattialla on likaa, jonka puhdistaminen vaatii siivousvalineitd, opettaja pyytaa siivoojan
paikalle. Ei ole tarke&a, etta juuri siivooja siivoaa kaikki koulun lattioille paatyneet roskat -
tarkeda on se, ettd koulu on puhdas.

Tyontekijoiden oma-aloitteiseen tyon tekemiseen liittyy tiiviisti luottamuksen kasite.
Tybelamassa on ensisijaisen tarkeda toimia luottamuksen arvoisesti. Tyot paatettadan
ryhmassa ja ryhman jasenten on voitava luottaa siihen, etta tyokaverit ja esimiehet tekevat
yhdessa sovitut asiat. Kaikkien ty6 karsii, jos joku jattaa osuutensa tekematta.
Luottamuksen osoitus on myds se, etta jos tyontekija ei osaa tai ehdi tekemaan sovittuja
toita, han uskaltaa pyytaa apua ja kysya neuvoja tydkavereilta tai esimiehelta.

Amiedu 2008, Outi Sjoblom, Anni Piikki, Marketa Pedronova, Anja Tarhala ja 38

Marja Kaikkonen » .
EU:lta



Euroopan unioni
Euroopan sosiaalirahasto

Osio 13: Asiakkuus

Suomessa arvostetaan hyvaa palvelua. Asiakaspalvelu on ensisijaisen tarkea tydpaikoilla
ja siihen kiinnitetaan yha enemman huomiota. Asiakaspalvelukulttuuri eroaa kuitenkin
Suomessa jonkun verran muiden maiden palvelukulttuureista. Suomessa se on
kaytannonlaheista. Siina korostuu suomalainen puhekulttuuri ja oletus asiakkaan oma-
aloitteisuudesta. Kaupassa myyja ei aina tule kysymaan voiko han auttaa, mutta palvelee
mielellaan jos hanelta pyydetaan apua. Kotimaan asiakaspalvelukulttuuri vaikuttaa hyvin
paljon siihen, millaiseksi koemme muiden maiden asiakaspalvelun. Suomessa
asiakaspalvelussakaan ei haluta olla tungettelevia.

Suomalaiset ovat tottuneet asialliseen palveluun ja ylimielinen tai huolimaton palvelu
arsyttaa. Kaupassa myas liian innokas palvelu koetaan ikdvana. Suomalaiset tinkivat hyvin
harvoin, jos hinta tuntuu olevan kohtuullinen, ostopaatds syntyy. Asiakaspalvelussa
asiakkaat harvoin korottavat adnensa, antavat huonoa palautetta tai nayttavat
vihastumisensa suureleisesti. Jos niin kay, tyontekijat pyrkivat pysymaan rauhallisena.
Yritysmaailman tavan mukaan "asiakas on aina oikeassa”, hanen kanssaan ei aleta
vaittelemaan, vaan pyritdan puhumaan palautteesta asiallisesti. Ei ole hyva kaytanto
lahettdd asiakkaita tyontekijan luota toiselle, vaan asiakkaan kysymyksiin pyritaan
vastaamaan heti. Jos tyontekija ei tieda vastausta kysymyksiin han ottaa vastaukset
selville esim. kysymalla itse tytnkavereilta.

Virastoissa asiakasta kuunnellaan ja hantéa palvellaan mahdollisimman hyvin ja nopeasti.
Useissa paikoissa (lipunmyynti asemilla, pankit, kauppojen tietyt palvelut) palvelu toimii
jonotusnumeroiden avulla sujuvasti, toisissa taas ajanvaraus (terveysasemat) nopeuttaa
asiointia. Asiakasta pyritaan palvelemaan 'yhden luukun periaatteella’ eli asiasta ei haluta
juoksuttaa palvelupisteesta toiselle. Nain pyritddn keventamaan byrokratiaa.

Asiakaspalvelu tarkoittaa kaikkien ihmisten palvelua huolimatta asiakkaan sukupuolesta,
Iasta, etnisesta taustasta, pukeutumisesta tai muusta ulkonakoon liittyvasta asiasta.
Suomalaiset virkamiehet kayttaytyvat asiallisesti. Virkamiesten tekemat paatokset eivat
aina ole keskenaan samanlaisia, ne perustuvat seka lakiin ja asetuksiin etta asiakkaan
henkilokohtaiseen elamantilanteeseen. Virkamiehilla on salassapitovelvollisuus, asiakkaan
asioista ei saa keskustella ulkopuolisten kanssa. Siksi omista asioista voi puhua avoimesti
ja totuudenmukaisesti viranomaisille. Osa asiakkaan tiedoista voi olla sellaista, etta se on
useamman viranomaisen kaytdssa, esim. verotukseen liittyvat tiedot.

Suomi on yksi vahiten korruptoituneista maista maailmassa. Suomessa ei virkamiehia
esim. poliisia voi lahjoa asioiden nopeuttamiseksi. Lahjonnan yrittamista pidetaan hyvin
loukkaavana ja se on rangaistava teko. Ulkomaalaisten tyontekijoiden kohdalla
suomalaisen palvelukulttuurin ymmartaminen on hyva keino paasta suomalaisen
tyOkulttuurin sisélle.
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Osio 14: Uskonto

Suomessa on uskonvapaus, eli ihmisilla on oikeus harjoittaa sitd uskontoa, mita he
haluavat. Suurin osa suomalaista on kristittyja ja he kuuluvat protestanttiseen,
evankelisluterilaiseen kirkkoon. Protestanttisissa maissa kirkko ja uskonto ovat
suhteellisen nakymattomia arkipéaivassa, silla uskonto koetaan henkilokohtaiseksi asiaksi.
Kirkkoon ei kuitenkaan ole pakko kuulua, jos ei halua.

Suomessa ei ole valtiokirkkojarjestelmaa. Kirkko osallistuu kuitenkin joihinkin
yhteiskunnalle kuuluvien tehtavien hoitoon, esim. kirkon seurakunnat hoitavat
hautaustoimea ja vaestokirjanpitoa. Kirkolla ja seurakunnilla on julkisoikeudellinen asema.
Evankelisluterilaisella ja ordotoksisella kirkolla on oikeus peria kirkollisveroa jaseniltaan.
Seurakunnilla on osittainen verovapaus.

Vaikka uskonto Suomessa ei arjessa ole kovin nakyva, se on muovannut aikojen kuluessa
monia tapoja, joita suomalaisessa kulttuurissa edelleen noudatetaan. Merkittava uskonnon
vaikutus tydelamassa on tyontekijdiden lomat ja vapaapaivat. Lomat ja vapaapaivat
ryhmittyvét kalenterin mukaan usein uskonnollisten pyhien tai merkkipaivien ymparille. Jos
tyontekija haluaa pitaa lomansa eri aikaan kuin esim. yleisten vapaapaivien aikana, hanen
taytyy neuvotella siita erikseen tydnantajan kanssa. Tyontekijan voi olla vaikea saada
vapaata naiden suomalaisten yleisten pyhien ja juhlapaivien ulkopuolella, silla monet
tyOpaikat ovat kiinni juhlapyhina. Jos kuitenkin pyh&na on oltava ty6ssa, siita saa
palkanlisan.

Uskonnolliset tavat tai rituaalit eivat kuulu suomalaiselle tydpaikalle. Joissakin
tyoyhteistssé on voitu jarjestaa rukouspaikka, jos tyontekijat ovat sita toivoneet. Yleensa
tallaisia kaytantdja ei kuitenkaan tyopaikoilla ole. Jos tyontekija haluaa pitaa kesken
tyopaivan esim. rukoushetken, sen taytyy tapahtua normaalien tyGpaikalla sovittujen
taukojen yhteydessa.

Uskonnosta kertovat ulkoiset merkit ovat Suomessa sallittuja, mutta tyépaikoilla voimassa
olevia pukeutumissaantoja on noudatettava. Tahan on syyna tyotehtaviin liittyvat
tyoturvallisuus- ja hygieniasaadokset. Pitkat huivit tai pitkat hameenhelmat, voivat olla
joillakin tydpaikoilla tyoturvallisuusriskeja. Tyontekijan on lain mukaan noudatettava
tydnantajan ohjeita pukeutumisen suhteen. Joillakin tydpaikoilla on lupa kayttaa vain
tyotehtavien edellyttamia tyovaatteita.
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Osio 15: Ty6paikan arki

Vaikka Suomessa kéttely on erittain yleinen tervehtimismuoto, tydpaikan aamu kuitenkin
alkaa vain hyvan huomenen toivottamisella. Ty6t alkavat heti, tyokaverit eivat valttamatta
kysele kuulumisia, ehka ohimennen jotakin. Tyodpaikoille on muodostunut paljon "talon
tapoja”, kirjoittamattomia saantoja, joita uusi tyontekija ei heti huomaa. Vasta muutaman
viikon kuluttua alkaa hahmottua miten millakin tyopaikalla on paivittéain tapana toimia.

Tauot rytmittavat tyopaivad. Tybsopimuksessa usein lukee, milloin ja kuinka pitkia taukoja
paiva sisaltaa. Tauot ovat joissakin ammateissa pakollisiakin — vasynyt tyontekija voi tehda
pahoja virheitéa tydsséén. Usein aamupaivalla on lyhyehkd kahvitauko, keskella paivaa
lounastauko ja iltapaivalla toinen kahvitauko. Lounastauon pituus vaihtelee eri
tyOpaikoissa, tauon pituus kannattaa tarkistaa esimieheltd. Ty6paikkaruokailu on jarjestetty
hyvin erilailla eri tydpaikoissa: joissakin tydpaikoissa on oma ruokala, josta voi ostaa
lAmminta ruokaa edullisesti, toisissa paikoissa taas tyontekija tuo kotoa oman ruoan, joka
nautitaan tydnantajan ruokailuun osoittamassa paikassa. Joissakin tyopaikoissa voi ostaa
lounasseteleitd, joilla voi kayda sytmassa tyopaikan lahella olevissa ruokapaikoissa.

Tyo6paikoilla ei saa tupakoida. Suomessa laki kieltda sisatiloissa tupakoimisen ja
tyopaikoilla on syyta tarkistaa, missa tupakointialue sijaitsee. Usein se sijaitsee ulko-oven
lAheisyydessa ja on erikseen merkitty.

Tyo6paikoilla ei hoideta omia asioita, soiteta kavereille eika ty6paikoilta |ahdetéd hoitamaan
omia asioita. Nama asiat on hoidettava aina ty6ajan ulkopuolella. Jos jostain syysta
ajanvarausta esim. l&a&kariin tai hammaslaékariin ei onnistuta saamaan tyfajan
ulkopuolella, poissaolosta on neuvoteltava esimiehen kanssa ja sovittava milla tavalla
kayntiin tarvittava aika korvataan. Tauon aikana on mahdollista hoitaa esim. tarkeita
puheluita. Tydsopimuksessa sovittu tyétuntimaara on sitova, ja sovitut tunnit pitaa tehda.
Palkatonta vapaata voi anoa, jos tilanne vaatii joskus ty6paikalta poissaoloa.

Vaikka tyontekijalla on jo tyohon tullessa ammatissa vaadittavaa koulutusta, niin useat
tydnantajat kouluttavat tyontekijéitdan lisaa maksetulla tydajalla. Joskus koulutus voi olla
paivan tai parin mittainen, esim. uuden koneen kayton tai tybmenetelmén opiskelua.
Joskus koulutus voi taas olla pitkakestoista ja tapahtua joko ty6ajalla tai vapaa-aikana.
Tybnantaja voi osaltaan osallistua koulutuksesta aiheutuviin kustannuksiin, jos asiasta on
sovittu ja koulutus on omassa tydssa tarvittavaa osaamista kehittdvaa. Tyonantaja
arvostaa sita, ettd tyontekija osoittaa halukkuuttaan kehittyd ammatissaan ja opiskella
uusia taitoja.

Tyo6ssédjaksamista ja -viihtymista pyritaan edistamaan myaos erilaisilla virkistaytymispaivilla
ja tyopaikan juhlilla. Monissa ty6paikoissa naista paivista on tullut jo traditioita ja ne ovat
hyvin tydpaikkakohtaisia. Virkistaytymispaivissa tyopaikalta lahdetdan useimmiten pois,
esimerkiksi harrastamaan liikuntaa, kalastamaan, uimaan tai saunomaan. Ajatuksena on
murtaa rutiinit ja tydpaikan arki, niin etta tydssa jaksetaan paremmin. Tydpaikan
pikkujoulut on yksi tarkeista yhteisista tilaisuuksista, jolloin tytkavereiden seurassa voi olla
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vapaamuotoisesti. Pikkujoulut pidetaan marras-joulukuussa, joskus tydpaikalla, joskus
tyOnantaja tarjoaa tyontekijoille illan ravintolassa. Juhlaan kuuluu yhteinen ruokailu, joskus
my0Os ohjelmaa, tanssia, musiikkia ym. hauskaa.

Tyo6paikoilla ei anneta normaalisti lahjoja, mutta pikkujoulussa tai tyontekijan
merkkipaivana (syntymapaivat, naimisiinmeno, elakkeelle jAdminen) voivat olla
tilaisuuksia, joissa tyOkaverit ja tybnantaja muistavat merkkipaivan viettjaa lahjalla tai
kukkakimpulla.

Lomat sijoittuvat usein juhlapyhien ymparille tai koulujen loma-aikojen kanssa péaallekkain.
Nain vanhemmat ja lapset saavat viettdd enemman aikaa yhdessa. Suomessa lomakausi
alkaa toukokuun alussa. Lomapaivien maara riippuu tyéssaolovuosista ja siita, milloin
tydsuhde on alkanut. Joissakin ty6paikoissa ty6 on kovin sesonkiluontoista, el
vuodenajasta riippuu, kuinka paljon ty6ta on. Silloin loman pitdminen voi olla hankalaa
lomakauden aikana. Joillakin aloilla juhlapyhiin (esim. jouluun) valmistautuminen voi alkaa
jo touko-kesékuussa.

Tyo6paikan asioista tiedotetaan sovittuja kanavia kayttamalla. Tarkea tieto yhteisista
asioista voi loytya ilmoitustaululta, sdhkdpostista, sisaisesta televisiosta tai tyontekijalle
varatusta postilokerosta. Esimies ei kerro jokaiselle tyontekijalle erikseen vaikkapa
seuraavan tydpaikkakokouksen tai -palaverin ajankohtaa, vaan tyéntekijan odotetaan
seuraavan sovitusti tiedottamista.

Kokoukset ovat toistuvia ja tyopaikkakohtaisia. Kokouksia voi olla esimerkiksi kerran
kuukaudessa. Kokouksissa kasitellaan tyépaikan asioita ja niihin osallistuminen on
tarkedaa. Tyopaikan tulevista tapahtumista ja muutoksista kerrotaan kokouksissa ja niihin
osallistumalla voi vaikuttaa asioihin, ehdottaa muutoksia ja kehittdd omaa tyotaan.
Demokratia tydpaikoilla toteutuu kokouksissa.

Varsinkin asiakaspalvelussa tyoskentelevien tyontekijdiden on hyva jattaa raskas ehostus
ja tuoksut pois, ne koetaan suomalaisessa kulttuurissa negatiivisina asioina. Voimakkaat
tuoksut saattavat aiheuttaa asiakkaille tai tyokavereille terveydellisid ongelmia, jos heilla
on astma tai allergia. Suomalaiset pukeutuvat melko hillitysti ja naiset eivat kayta
tyOaikana paljon meikkid, voimakkaita parfyymeja tai koruja. Vapaa-ajallaan ihmiset
pukeutuvat miten haluavat, mutta esim. paljastavien vaatteiden kayttaminen tydaikana ei
ole sopivaa.

Tybnantaja voi tarjota tyontekijoille myos erilaisia harrastusmahdollisuuksia tyén ohessa.
Tyo6paikalla on liikunta- ja urheilukerhoja, joissa voi yllapitdd omaa kuntoa. Joillakin

tyOpaikoilla voi toimia kuoro tai orkesteri, taidekerho tai joku muu harrastuskerho.
Tyo6ntekijan kaikenpuolinen hyvinvointi on tydnantajallekin tarkeaa.
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Lahteet:

Ensiapuvalmius tydpaikoilla
http://www.tyosuojelu.fi/upload/oppaita33.pdf

Erilaisuus sallittu. perehymme monimuotisuuteen — kasikirja tydhon perehdyttajalle ja
tyoyhteisolle. Petmo-hanke, ESR.

Euroopan komissio EU-Suomessa
http://ec.europa.eu/finland/service/mobility/index fi.htm

Europass Certificate Supplement
http://www.oph.fi/europassi/cs/

Huhta L. et kumpp. (2005) Tasa-arvosta lisdarvoa. Kasikirja tydpaikkojen tasa-arvotyéhon.
Tasa-arvovaltuutettu. Vastapaino.

Koulutusnetti. Maahanmuuttajien koulutus
http://www.koulutusnetti.fi/?path=maahanmuuttajat#

Maahanmuuttajat ty6paikalla. Opas monikulttuurisiin kohtaamisiin
http://www.salpaus.fi/material/maahanmuuttajatosuma.pdf

Oiva vayla ty6elamaan. Henkiléstovuokraus — opas tyonhakijalle.
http://www.mol.fi/toimistot/helsinki/kluuvi/oiva_vayla julkaisu.pdf

Opintoluotsi
http://www.opintoluotsi.fi/Page/Oefbe514-366a-491e-87d6-910036122484.aspx

Rehti peli tydpaikalle. Luottamusmiesopas
http://www.kemia23.fi/lmopas.pdf

Suomalainen sosiaaliturva
http://www.kela.fi/in/internet/liite.nsf/NET/070404120737PN/$File/sos turva fi.pdf?openEl
ement

Suomeen téihin?
http://www.mol.fi/mol/fi/99 pdf/fi/06 tyoministerio/06 julkaisut/05 esitteet/tme7601s suom
eentyohon.pdf

Suomen elékejarjestelma
http://www.etk.fi/Binary.aspx?Section=40896&Item=60248

Szekely R. (2004) Eurooppalainen interkulttuurinen tyopaikka: Suomi. Leonadro da Vinci
Pilot Projects.
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Taskutieto 2008
http://www.vaestorekisterikeskus.fi/vrk/files.nsf/files/D7758D69FFD46658C225746C002D6
DEG6/$file/Taskutieto 2008.pdf

Tervetuloa ty6elamaan — Tybelaméan ABC
http://www.sttk.fi/File/d2399b0b-d66c-4488-9¢57-
074d213e2007/Tervetuloa%20ty%C3%B6el%C3%A4m%C3%A4%C3%A4n. pdf

Tunteet ja tunnetaidot monikulttuurisessa ohjauksessa
http://thesis.jyu.fi/lopo/URN_NBN_fi_jyu-2006469.pdf

Tyo6elamatietoutta ulkomaalaiselle.
http://www.mol.fi/mol/fi/99 pdf/fi/04 maahanmuutto/07 aineistot kirjasto/01 esitteet/tyoel
ama/tyoelama fin.pdf

Ty6elaman pelisaannot
http://www.tyoelamanpelisaannot.fi/

Tyomarkkina-avain
http://www.alli.fi/tmavain/

Ty6sopimuslaki
http://mol.fi/mol/fi/99 pdf/fi/06 tyoministerio/06 julkaisut/05 esitteet/tyosopimuslaki esitet
eksti 01072007.pdf

Ulkomaalaiset tydantajan silmin - ” Se on niinku tyyppi, tyyppi ja osaaminen, ei se tutkinto,
ei.
http://myy.helia.fi/~tk-hanke/Ulkomaalaiset%20tyonantajan%20silmin.pdf

Ulkomaisen tyontekijan rekrytointi ja palkkaaminen — Opas tydnantajalle ja ulkomaisille
tyontekijoille.
http://www.turuntyovoimatoimisto.fi/UserFiles/File/EURES OPAS.pdf

Suomalainen tyokulttuuri osion taustalla:

Hofsteden 4 kulttuurin ulottuvuutta: valtaetaisyys, epavarmuuden valttaminen,
individualismi-kollektivismi, maskuliinisuus-feminiinisyys, pitkan-lyhyen aikavalin
suuntautuminen

Hofstede, G. 1997. Cultures and Organizations. Software of the Mind. Intercultural co-
operation and it's importance for survival. New York: McGraw-Hill Companies, Inc.
Trompenaars & Hampden-Turner kansallisten kulttuurien erottelevat ulottuvuudet:
Ihmissuhteet, aikakasitys, suhde ymparistoon

Trompenaars F. & Hampden-Turner C. (2002) Riding the wavwe of culture. Understanding
cultural diversity in business. London: Nicholas Brealey.
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Hallin kommunikaatio (korkean ja matalan kontekstin kulttuurit), suhde aikaan
(monokroninen ja polykroninen), suhde tilaan)
Hall E. (1976) Beyond Culture. Anchor Press, New York, 1976.
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