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Johdanto

Oletko muuttanut Suomeen ja etsit toita Suomesta? Tahan tyokirjaan on
koottu perustietoa suomalaisesta tyoelamasta. Tyokirjassa kasitellaan
tuettua tyollistymista, tyokaytantoihin ja koulutukseen liittyvia asioita ja
tyontekijan oikeuksia ja velvollisuuksia.

Tyokirja on toteutettu Pohjois-Karjalan Sosiaaliturvayhdistyksen KAI-
KU-hankkeelle. KAIKU-hanke aloitettiin vuonna 2015 ja se paattyy
vuoden 2018 lopussa. KAIKU-hanketta rahoittavat ELY-keskus, Joensuun
kaupunki ja Kontiolahden kunta. KAIKU-hanke tukee maahanmuuttajien
tyollistymistd, kehittaa ja toteuttaa kuntouttavaa tyétoimintaa, tarjoaa
tyohonvalmennusta ja jarjestaa koulutuksia yhdistyksille.

Tyokirjaan sisaltoon ovat padsseet vaikuttamaan tydpajapaiviin osal-

listuneet maahanmuuttajat. Ensimmainen tyOpajapaiva jdrjestettiin

kevaalla 2018 ja toinen syksylld 2018. Tydkirja on suunniteltu tyopa-
japaivissa esille nousseiden asioiden pohjalta.

JENNY Uski
SOSIONOMI-OPISKELIA

EVELINA ERONEN
SOSIONOMI-OPISKELLA




Tuettu
tyollistyminen

Tuetulla tyollistymiselld tarkoitetaan tyoskentelyme-
netelmaa, jolla edistetaan erityista tukea tarvitsevien
ty6hon paasya ja heidan tydssa pysymistadan. Maahan
muuttaneet henkilot kuuluvat tahan ryhmaan.

Tuettu tydllistyminen:
* Edistetdan asiakkaan ty6hon paasya.

*Tyohonvalmentaja auttaa asiakasta tydnhakuprosessissa.

* Asiakas on toimija ja tekija tydnhakuprosessissa.

Tyohonvalmentajan yhteystiedot:

Tydnhakuun
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ittty via asioita

Tyonhakijaksi ilmoittautuminen
* TE-palveluiden nettisivuilla www.te-palvelut.fi

*Voit soittaa tai kdyda TE-toimistolla.

Tyonhakeminen:
*Vaatii aktiivisuutta ja kdrsivallisyytta.
* Sinun kannattaa hakea toita monesta eri paikasta: TE-palveluiden sivuilta,

yritysten omilta nettisivuilta ja ldhettdmdlla avoimia hakemuksia eri
tyopaikkoihin.




Kansaneldkelaitos Ansioluettelo ja

tyohakemus

Ansioluettelo eli CV sisaltaa:

Kela:
*Hoitaa Suomen sosiaaliturvan piiriin kuuluvien perusturvaa.
*Jokaista tukea haetaan erikseen.
*Tukien maara ja perusteet vaihtelevat.
*Kela ei huolehdi sosiaali- ja terveyspalveluista. Niista huolehtii Pohjois-
Karjalan alueella Siun sote.
*Sen jdlkeen, kun olet ilmoittautunut tydnhakijaksi TE-palveluihin, voit
hakea ty6ttdmyyskorvausta Kelasta.

* Tiedot koulutuksestasi, tyokokemustasi, kielitaidostasi, luvistasi ja
kuvaus itsesdsi.

* CV:n voi tehda valmiiseen mallipohjaan.
Mité tukea haet Kelasta?
* CVtehdaan yleensa sahkoisesti.

Valmis cv-pohja:

https://europass.cedefop.europa.eu/editors/fi/cv/compose

Tyohakemus:
*Hyva tydhakemus on selkea ja kiinnostava.

* Tybhakemuksessa on: oma kiinnostuksesi tyotehtavaan ja
tyOpaikkaan, oma osaamisesi ja aikaisempi tydkokemuksesi.

*Tydhakemus on jaettu kappaleisiin.

*Tydhakemuksen jdrjestys on tarkea.




Tyéhaastattelu Tyosuhteet

TyOhaastattelu:

TyOsuhteet:
*Tydhakemuksen perusteella tydnantaja kutsuu tydnhakijoita haastatteluun.
*Tydhaastattelun tavoitteena on [0ytaa sopiva tyontekija tyotehtavaan. *Tydsuhde on toistaiseksi voimassa oleva tai maaraaikainen.
*Tybhaastattelussa yleensd tydpaikan esimies haastattelee tyonhakijat. * Toistaiseksi voimassaolevaan tydsuhteeseen ei ole madritelty tydsuhteen
paattymista.
Ennen tydhaastettelua: * Madrdaikaiseen tydsuhteeseen on maaritelty tydsuhteen paattyminen.

*Tydsuhde voi olla osa-aikainen tai taysiaikainen.
* Saavu ajoissa paikalle tydhaastatteluun.
*Selvitd, missd tyohaastattelu jarjestetaan.
* Selvitd perustietoja tydpaikasta, esimerkiksi yrityksen nettisivuilta.
* Ota mukaan kaikki todistukset ja luvat, mitd sinulla on.
*Valmistaudu haastattelukysymyksiin.

Koeaika voi olla enintian kuusi
kuukautta siita paivasta, kun
Irtisanominen tarkoittaa tydntekosi on alkanut.
sitd ,etta tyonantaja irtisanoo Maadraaikaisessa tyosopimuksessa
toistaiseksi  voimassa olevan koeaika on enintdan puolet
tyOsuhteen. tyosopimuksen kestosta. Koeaikana
sind tai tyOnantajasi voitte paattaa
tyosuhteen ilman irtisanomisaikaa.

Esimerkki kysymyksid tydhaastattelussa, joita sinun kannattaa miettia:

* Millainen koulutus sinulla on?

Irtisanoutuminen tulee
tehda silloin, jos haluat lopettaa
toistaiseksi voimassa olevan
tyosuhteen.

* Mitd kokemusta sinulta 16ytyy?

tyosuhde  yrityksen  kanssa,

jonka kanssa on  tehnyt
* Mitka ovat sinun vahvuuksiasi? tydsopimuksen. Palkan,

I
I
ylityokorvaukset ja I
I

lomakorvaukset maksaa
vuokrayritys. Yritys, jossa ty®
tehdaédn, on vastuussa tyohon
perehdyttamisesta.

* Mitka ovat omia kehittamiskohteitasi?

* Miksi sinut tulisi valita kyseiseen tyotehtavaan?

Tyonantajalla on velvollisuus perehdyttdd jokainen uusi tyontekija.
Perehdytykseen kuuluu tyohon, tyétiloihin, tyoturvallisuuteen ja
tyokulttuuriin tutustuminen.

* Miksi hait tyotehtavaan?

|
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Tyésopimus ja Yleisi@ tyossa
verokortt tarvittavia passeja

Ty6sopimus:
Suomessa on joitakin tydtehtavid, joihin tyontekija tarvitsee passin.
*Tydsopimus on suositeltavaa tehda kirjallisena. Yleisimmat niistd on:
*Tutustu hyvin tydsopimukseesi ja oman alasi tydehtosopimukseen.
*Hygieniapassi
Tyosopimukseen on madritelty: *Tyoturvallisuuspassi

*  Tyotehtavat, tyosuhde, tydntekopaikka, palkka,  palkanmaksupaiva,
luontaisedut, tyOaika, tydehtosopimus, mahdollisen koeajan pituus ja Muita tyOssa tarvittavia passeja:
irtisanomisaika.

*Ensiapukortti

Palkkaerittely: *Tieturvapassi
*Tulitdiden turvallisuuspassi

* Jokaisen tyontekijan oikeus on saada palkkaerittely. *Anniskelupassi
* Palkkaerittelystd ndkyy maksettu palkka, maksetut korvaukset, palkasta
vdahennetyt osat esimerkiksi verot ja eldke.

Missd Joensuun alueella jarjestetdan kursseja?

Verokortti:

*Tydnantaja tarvitsee aina tyontekijalta verokortin.

* Verokortin voit tilata Verohallinnon nettisivuilta, jos sinulla on verkkopankki-
tunnukset: vero.fi/verokortti

*Verokortin voit my®s tilata kaymalla verotoimistolla.

Verokorttia tilatessa, sinun tulee tietda:
*Arvio koko kuluvan vuoden tuloista
*Tulot, joita olet saanut kuluvalta vuodelta (palkanlaskennasta)
*Perityt verot kuluvalta vuodelta (viimeisimmasta palkanlaskennasta)
*Mahdolliset vdhennykset

Joensuun verotoimiston osoite:
Yliopistokatu 6, Joensuu, 80101 Joensuu.
Aukioloajat: ma-pe klo 9.00-15.00.
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Tyéntekijan
olkeudet

Suomessa tyontekijan oikeuksia saatelee laki.

Tyétodlistus ja
suositukset

Tyotodistus: Tyoehtosopimus (TES):

* Sen mukaan maaraytyvat alojen palkat ja tyéehdot.

*TES madrittaa alakohtaisia tarkennuksia.

* Oman alasi palkkatiedot [0ydat internetistd, kirjoittamalla TES ja
ammattinimikkeesi.

*  TyOsuhteen pddttyessd sinun  kannattaa pyytdda tyotodistus
tyonantajaltasi.

* Tyotodistuksessa on: tyon alkaminen ja pddttyminen, tyotehtédvien
kuvaus ja mahdollinen palaute tydstasi.

* Tyotodistusta tarvitset, kun haet to6itd, koulupaikkaa tai ilmoittaudut
tyonhakijaksi TE-palveluihin.

Tyontekijan oikeus taukoihin:

*Tybaikaan sisaltyy taukoja riippuen tydajan pituudesta ja tyon luonteesta.
* Sinun kannattaa selvittdaa tydnantajaltasi, millaisia taukoja tydaikaasi
sisaltyy.

Suositukset: Tyontekijan oikeus tydterveyshuoltoon:

* Suosittelija voi olla aikaisemman tydpaikan tyonantaja tai *TyOnantajan tulee jarjestaa tyoterveyshuolto.
) Yy Yy J y J Jarj Yy Y
tyokaveri. * Tyoterveyshuollon laajuus vaihtelee eri tyopaikoissa.
Yy y Yy J y
*  Sinun  kannattaa  selvittdd  tyOnantajaltasi  mitd  tyOpaikkasi
* Suosittelijalta tulee aina kysya lupa. tyoterveyshuolto sisaltaa.

* Suositukset auttavat silloin, kun haet uutta tydpaikkaa. Tyontekijan oikeus palkkaan:

* Jokaisella tyontekijalla on oikeus palkkaan.
* Palkka on maaritelty tydsopimuksessa.
*Tyontekijan on oikeus saada palkkaerittely.

Lisdksi tyontekijalla on oikeus:

* Syrjimattomyyteen
*Lomiin
* Sairauslomaan
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Tyéntekijén - Tysttdmyyskassat
velvollisuudet ja ammarttiliitto

Suomessa laki sadtelee tyontekijan velvollisuuksia. Yleinen tyottomyyskassa (YTK):
*Tyontekijan tulee noudattaa tydpaikan saantoja. *Voit liittya, jos sinulla on voimassa oleva tydsuhde.
* Liittyminen maksaa joko kuukausittain tai vuosittain tietyn summan.
*Tyontekijan tulee toimia huolellisesti ja viivyttelematta. *YTK nettisivut: https:/ytk.fi/tule-jaseneksi

*Tyostd poissaoloista tulee ilmoittaa hyvissa ajoin.
Ammattiliitto:
* Osa tyOpaikoista vaatii sairaslomatodistuksen poissaoloista.
* Ammattiliittoon voit liittya, jos sinulla on voimassa oleva tyésuhde.

* Tyohon liittyvia asioita ei saa paljastaa muille, eikd niitd saa julkaista *  Ammattilitto  tarkoittaa samaa ammattia tai koulutusta edustavien
sosiaalisessa mediassa. tyontekijoiden yhdistysta.
* Ammattilitot auttavat tyontekijoita tyohon liittyvissa asioissa, esimerkiksi

I IE IEE I IE BN BN BN B IS BE O Em riitatilanteissa.
* Ammattiliittojen jasenmaksut vaihtelevat.

Mista sind haluat lisdtietoa tydnantajaltasi? * Suomessa ammattiliittoja on noin 80.

Tyottémyyskassa:

* Jokaisellaammattiliitolla on tyottomyyskassa.
*Tyottomyyskassaan voi liittya ilman ammattiliiton jasenyytta.
*Tyottomyyskassa maksaa ansioturvaa tyottomyyden aikana.

Mika on sinun oman alasi ammattiliitto?
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Suomen kielen kurssit

Suomen kieli:

*Suomessa osa tyopaikoista edellyttaa tyontekijalta suomen kielen osaamista.
*Suomen kielen vaativuustaso vaihtelee eri tydpaikoissa.

* Suomessa on tyopaikkoja, joissa ei tarvitse osata suomen kielta.

*Joensuun kaupunki, JoMoni ja Suomen Punainen Risti jarjestavdt suomen
kielen kursseja Joensuussa.

www.joensuu.fi/muu-maahanmuuttajille-suunnattu-opetus
www.jomoni.fi/toiminta/kielikurssit/
www.nuortenjoensuu.fi/fi/nuorisotalot/sinkkola

Koto-koulutus:

* Koto-koulutus eli kotoutumiskoulutus on suunnattu maahanmuuttajille.
* Koulutuksen aikana opiskellaan suomen kieltd ja opitaan tapoja suomalaisesta
kulttuurista.
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Ammattikorkea-
koulun jé@rjestamé
valmentava
koulutus

Ammattikorkeakoulun jarjestdma valmentava koulutus:

* Koulutuksen aikana sinun on mahdollista kehittda suomen kielen taitoasi,
kehittaa opiskelutaitojasi ja tutustua eri koulutusaloihin.

* Koulutuksen laajuus 30 opintopistetta.

* Koulutus kestaa puoli vuotta.

Kohtaamispaikat:
* Hyva tapa harjoitella suomen kielta.
*Niihin ei tarvitse ilmoittautua ja ne ovat ilmaisia.

Kohtaamispaikkoja Joensuussa:

Joensuun Perheentalo
joensuunperheentalo.yhdistysavain.fi/

Mannerheimin Lastensuojeluliiton perhekahvilat
joensuu.mll.fi/perhekahvilat/

Joensuun Setlementti
setlementtijoensuu.fi/monikulttuurisuus/global-friday/

Sinkkola
www.nuortenjoensuu.fi/fi/nuorisotalot/sinkkola/

Yhteisotila AAVA
www.jelli.fi/toiminta/yhteisotila-aava

Koulutukseen voi hakea, jos sinulla on:

*lukion oppimaara tai ylioppilastutkinto

* toisen asteen ammatillinen tutkinto

* ulkomainen tutkinto

* muutoin korkeakouluopintoihin riittavat tiedot

b |
| | | L | | | L | | | L .y

Lisatietoa koulutuksesta:

hannele.niskanen@karelia.fi, +358 50 5750823

Linkki:

www.karelia fi/fi/koulutus/maahanmuuttajien-valmentava-koulutus
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~ Ammattiopiston

vy jErjestama

valmentava
koulutus

J Ammattiopiston valmentavaan koulutukseen hakeminen:

* Sinulla ei ole peruskoulun jalkeistd koulutusta, tyopaikkaa tai olet
muuttanut Suomeen toisesta maasta.

* Joensuussa ammattiopisto Riveria jarjestaa valmentavia koulutuksia.

* Hakuaika: toukokuusta heindkuuhun.

Koulutuksen aikana:

* Sinun on mahdollisuus kehittdd opiskelutaitojasi ja korottaa peruskoulun
arvosanojasi.

* Koulutuksen laajuus 60 osaamispistetta.

* Koulutus kestaa noin vuoden.

Lisatietoa koulutuksesta:
hakuneuvonta@riveria.fi, 013 244 3000.
Linkki: www.riveria.fi/opiskelemaan/valma/

Muita koulutusmahdollisuuksia:

*Mao

* Ammatilliset opinnot

* Ammattikorkeakouluopinnot
*Yliopisto-opinnot
*Tydvoimakoulutukset
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Sanasto

Ammattiliitto = Samaa ammattia tai koulutusta edustavien tyontekijoiden yhdistys.
Ammattiliitot ajavat tyontekijoiden asioita.

Irtisanominen = TyOnantaja irtisanoo toistaiseksi voimassa olevan tydsuhteen.
TyOnantaja voi irtisanoa toistaiseksi olevan tydsuhteen vain painavasta syysta.

Irtisanomisaika = Irtisanomisaika madrdytyy sen mukaan, millainen tydsopimus
on. Irtisanomisaikaan vaikuttaa tydsuhteen pituus.

Irtisanoutuminen = Tydntekija irtisanoo tyosuhteen eli lopettaa tydskentelyn
tyopaikalla.
Kansaneldkelaitos (Kela) = Kela hoitaa Suomen sosiaaliturvan piiriin  kuuluvien
perusturvaa.
Koeaika = Koeaika on madritelty tydsopimukseen. Koeaikana tyontekija tai

tyOnantaja voi paattaa tydsuhteen ilman irtisanomisaikaa.

Osa-aikainen tydsuhde = Osa-aikaisessa tydsuhteessa tyontekija on toissa vain osan
paivaa tai viikkoa. Osa-aikaista tyotd tehddan yleensa alle 30 tuntia viikossa.

Perehdytys = Tyobantajalla on velvollisuus perehdyttdd jokainen uusi tyontekija
tyosuhteen alettua. Perehdytykseen ajatuksena on se, ettd uusi tydntekija perehtyy
tyopaikan tyokulttuuriin.

Toistaiseksi voimassa oleva tyosuhde = Toistaiseksi voimassa oleva tydsuhde
tarkoittaa yleensa viitta tyopaivaa ja 37,5 viikko tyotuntia.

Tuettu tyollistyminen = Tuetulla tyollistymisella tarkoitetaan
tyoskentelymenetelmdd, jolla pyritddn edistdimadan erityistd tukea tarvitsevien
ty6hon padsya.

Tyo- ja elinkeinotoimisto (TE-toimisto) = TE-toimisto auttaa tydttomia tydpaikan
saamisessa ja hoitaa tydttomien tydnhakijoiden etuja.
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Tyoehtosopimus (TES) = Tyontekijdjarjeston ja tydnantajan valinen sopimus
alakohtaisista tydehdoista. TESin mukaan maarittyy alakohtaisesti palkat, lomat,
tyOajat ja muut edut.

Tyohonvalmentaja = Tuetun tyodllistymisen mallissa tyohonvalmentaja tukee
asiakasta koko ty®nhakuprosessin ajan. Suurin osa tyohdnvalmennuksesta
tapahtuu asiakkaan typaikalla.

Tyosuhde = Tydsuhde on toistaiseksi voimassa oleva tai maardaikainen. Toistaiseksi
voimassaolevaan tydsuhteeseen ei ole madritelty tydsuhteen pdadttymista.
Méadrdaikaiseen tydsuhteeseen on méadritelty tydsuhteen paattyminen.

Tyosopimus = Tydsopimus tehdddn silloin, kun tyontekija aloittaa tydskentelyn
tyOpaikassa. Ty0sopimus voi olla kirjallinen tai suullinen. Suositeltavaa on tehda
kirjallinen tydsopimus. Tydsopimukseen on madritelty muun muassa tydsuhde,
tyotunnit, palkka, tydonkuvaus.

Tyotodistus = Tydsuhteen jdlkeen kannattaa pyytda tyotodistus tydnantajalta.
Tyotodistuksessa on: tyon alkaminen ja paattyminen ja tyotehtdvien kuvaus.

Yleinen tyottdmyyskassa = Tyottdmyyskassaan voi liittyd, jos on voimassa oleva
tyosuhde. Tyottomyyskassan tehtdvdna on jarjestdd ansioturva kaikille jasenille.

Valmentava koulutus = Ammattiopistot ja korkeakoulut jdrjestavdt valmentavia
koulutuksia  maahanmuuttajille.  Valmentavissa  koulutuksissa  voi  kehittaa
opiskelutaitoja ja suomen kielen osaamista.

Verokortti = Jokaiselta tyontekijalta vaaditaan verokortti. Verokortin voi tilata
Verohallinnon nettisivuilta tai kdymalla verotoimistolla.

Vuokratyontekija = Vuokratyontekijalla on tydsuhde yrityksen kanssa, jonka
kanssa on tehnyt tydsopimuksen. Palkan, vylitydkorvaukset ja lomakorvaukset
maksaa vuokrayritys.
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