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Forord

M Bista arbetsgivare, chef eller instrukeor!

Det ir viktigt att en ung arbetstagare far stod i borjan av sitt anstall-
ningsforhéllande, eftersom han eller hon precis kan ha kommit ut i arbets-
livet. Skolornas arbetslivsorienteringsperioder berittar inte ofta s& myck-
et om arbetslivet. Darfor 4r det viktigt att den unga far en positiv bild av
sina forsta riktiga anstillningsforhallanden. Introduktion av en ung kan ta
tid och kriva satsningar, men trots detta lonar det sig: att en ung har soke
sig till ett arbete berittar om hans eller hennes vilja att vara med i arbetsli-
vet ocksd i framtiden.

Denna guide ir avsedd for att hjilpa dig med introduktion av ung-
domar. Avsikten med guiden ir att ge fardigheter att arbeta med en ung
under introduktionsprocessen. Med en ung avses i denna guide en 20-arig
person som gett sig ut i arbetslivet for férsta gingen. Dagens ungdomar
kallas ocksd Z-generationen. Z-generationen ir f6dd i slutet av 1990-talet
och bérjan av 2000-talet.

I guiden repeteras avsikten med introduktionen, diskuteras vad ungdo-
mar forvintar sig av en god instrukt6r samt begrundas det hurdana ung-
domar ir som arbetstagare. I guiden fists ocksa sirskild uppmirksamhet
vid ungdomarnas I6nesittning och anstillningsforhallanden och presente-
ras de lagar som giller unga arbetstagare i korthet. Nyckelfragorna i varje
kapitel visas i ett notskal i slutet av kapitlet. I guiden ges ocksa kortfattad
information om sommarjobbsedeln f6r ungdomar. I slutet hittar du ocksa
en checklista for instruktéren. Du kan skriva ut listan och fista den pa
viggen som stdd for introduktionen.

Under en period av ungdomsgaranti ir det viktigt att komma ihag att
arbete dr trevligt ndr man fir gora det. Ungdomar letar efter sin egen plats
och vill prova olika arbeten. Alltid leder inte forsoken till en karriir, men
trots det har den unga fatt mojlighet att kartligga sina arbetslivskunska-
per. Man minns ofta de forsta arbetsupplevelserna. Du kan ocksa besluta

om motet mellan den unga och arbetslivet blir en positiv upplevelse.
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Vad ar introduktion?

B Med introduktion avses de dtgirder som vidtas for att en ny anstélld
ska lira kidnna sin arbetsplats och dess vanor samt de férvintningar som
forknippas med arbetet. Det ir sirskilt viktigt att ungdomar introduceras
i arbetet, eftersom deras allminna arbetslivskunskaper dnnu kanske inte
har utvecklats. Introduktion betyder inte helt samma som arbetshand-
ledning, dven om bida har samma mal: att lira kiinna hur arbetsplatsen
fungerar och hur man ska g till viga pa arbetsplatsen. Vid arbetshand-
ledning berdttar man vad arbetet dr, vilka delar det bestar av och hur sjil-
va arbetet utfors. Introduktionen kan ses innehélla ocksé arbetshandled-
ningen. I denna guide behandlas bada.

I Finland ir introduktionsskyldigheten bunden till arbetsavtalslagen.
Introduktion ir alltsd obligatorisk pa varje arbetsplats. Ju oftare och mer
planmissigt introduktion gors, desto ldttare dr det. Det I6nar sig ocksa att
utvirdera och folja upp introduktionen: en dalig introduktion kan 4ndras
till utmarke.

I introduktionsprocessen deltar chefen, arbetsgemenskapen samt den
unga som borjar i arbetet. Processen bérjar frin det férsta motet med den
unga 4nda fram till att den unga arbetstagaren har hittat sin egen roll i
arbetsgemenskapen. I korta anstillningsférhillanden kan introduktio-
nen piga under hela anstillningsférhillandet. Introduktionsprocessen
innehaller vanligen dtminstone dessa skeden:

® information

® mottagning

" genomging av frigor kring anstillningsférhillandet

® presentation av organisationen

= praktisk arbetshandledning.

Introduktionen innebir flera férdelar. Den unga forbinder sig till arbe-
tet pa ett helt annat sitt nir han eller hon fatt introduktion. Introduktion
kan kallas f6r undervisning i arbetet och hur arbetet utférs. Férutom un-
dervisning innefattar begreppet synpunkterna p hur arbetet utfors effek-
tivt och resultatrike.
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Det lonar sig att borja introduktionen redan fore den férsta arbetsda-
gen. Detta betyder att de nddvindiga redskapen har skaffats fardigt for
den nya anstillda. Om man bérjar skaffa redskapen forst pa den forsta
arbetsdagen, forlorar man virdefull arbetstid. For ungdomar ir de forsta
stunderna under introduktionen sirskilt viktiga: deras uppfattning om ar-
betslivet borjar byggas pa dessa stunder. En lyckad introduktion okar den
ungas positiva instillning till arbetet och arbetsplatsen. Samtidigt kom-
mer den ungas kunskaper fram pa ett mangsidigare sitt.

Férutom den anstillda har ocksa chefen och arbetsorganisationen nyt-
ta av introduktionen. Arbetsgemenskapen lir kinna den anstillda bitt-
re, samhorighetskinslan i organisationen forbittras och arbetstid sparas i
framtiden. I och med introduktionen 6kar ocksd sikerheten pa arbetsplat-
sen: nir alla kinner till de gemensamma spelreglerna, 4r det littare att f6-
rebygga farliga situationer. De anstillda arbetar effektivare som ett team,
och till slut minskar mingden fel. For en féretagare ir introduktion ett
sitt att skapa en positiv foretagsbild — i en vilintroducerad organisation
mar man bra. Aven arbetsgemenskapen har ansvar nir det giller att ta den
unga till en del av gruppen. Fér den unga ir det viktigt att kinna att han
eller hon hér till gruppen.

Dilig introduktion kan leda till missnéje, obundenhet och till och
med uppsigning. Ansvarslosheten i arbetsuppgifter 6kar, och den anstill-
da kan littare beritta om bristerna pd arbetsplatsen fér utomstaende. Att
forlora ett anstillningsforhallande blir dyrt for foretaget. Det [onar sig
allesd ate satsa pé introduktionen, dven om det inte alltid finns extra tid.

Om det kiinns frustrerande att introducera en ung anstilld och in-
strukedren upplever att den unga inte lir sig négot, l6nar det sig att siker-
stilla att arbetskraven ir i linje med och att den anstillda har fate tillrdck-
lig information om arbetets innehall. Det dr ocksé viktigt att fundera pa
om introduktionen har varit lyckad. Hinder f6r inlirning kan vara brister
i nagot av foljande:

®  kunskap

= kompetens

= personlig motivation

" forutsigelse av foljder

" tro

" mojligheter

B resurser.
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IETT NOTSKAL

= Med introduktion avses de dtgérder som vidtas for = | och med introduktionen dkar ocksa sakerheten pa
atten ny anstalld ska ldra kénna sin arbetsplats och arbetsplatsen.
de forvantningar som forknippas med arbetet. = Jven arbetsgemenskapen har ansvar nar det galler
= |Finland dr introduktionsskyldigheten bunden ill atttaden unga till en del av gruppen.
arbetsavtalslagen. = Ddlig introduktion kan leda till missndje, obundenhet
= |introduktionsprocessen deltar chefen, arbetsge- och till och med uppsdgning.
menskapen samt den unga som borjar arbetet. = Hinder for inldming kan vara brister i t.ex. kunskaper,
= Forungdomar dr de forsta stunderna under motivation, forutségelse av foljder eller resurser.

introduktionen sdrskilt viktiga. Det Ionar sig att borja
introduktionen redan fore den forsta arbetsdagen.
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Chefens roll i introduktionen

M Unga anstillda forvintar sig i hog grad liknande saker av chefen som
dldre anstillda. Chefen ir framférallt en f6rebild som de foljer. Chefens
roll 4r att oka den anstilldas sitt att hantera jobbet till exempel genom att
delegera och motivera samt vara aktiv i situationer med vixelverkan. Av
chefen forvintar sig de unga anstillda snabb reaktion och minskligt led-
arskap. Chefen bér vara kinslig i sin kommunikation och redo att reda ut
konflikter.

Nir man arbetar med unga ir ett coachande ledarskap en limplig
ledningsstil. En coachande chef stiller frigor, lyssnar, ir intresserad och
coachar sin understillda att utnyttja sin egen potential. Chefens uppgift 4r
att skapa situationer dir framgangar blir synliga.

Ett coachande ledarskap ir 18sningsinriktat: problemen identifieras
och situationen tydliggors med losningsmodeller. P4 sa sitt 6kar motiva-
tionen och arbetsgliddjen i arbetsgemenskapen. I och med att aktiviteten
okar fér arbetsgivaren den ungas kunskaper, idéer och synpunkeer till sitt
forfogande.

Enligt Ekonomiska Informationsbyrins undersokningar har ungdo-
mar nirmast upplevt gott eller utmirke ledarskap pa sina arbetsplatser.
Ungdomar anser att en bra chef dr hinsynsfull, rejil, rlig, opartisk, upp-
muntrande, flexibel, pélitlig och rittvis samt kan ge feedback. Chefen an-
tas beakta dem som vill ha utmaningar, och férvintas lyssna. Chefen ska
stdda och uppmuntra den unga att utvecklas. Ungdomar tycker ocksa om
att bli belonade. Forst och frimst ska ledningen vara transparent. Over
hilften av ungdomarna anser att deras utveckling pa arbetsplatsen stods

bist av en ordentlig introduktion.
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= (hefen bor vara kdnslig i sin kommunikation och = Ungdomar anser att en bra chefdr hansynsfull, rejdl,
redo att reda ut konflikter, drlig, opartisk, uppmuntrande, flexibel, palitlig och
= Ndrman arbetar med unga dr ett coachande rdttvis samt ger respons.
ledarskap en lamplig ledningsstil. En coachande chef
staller fragor, lyssnar, ar intresserad och coachar sin
understdllda att utnyttja sin egen potential.

CHEFENS ROLL I INTRODUKTIONEN 9
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Ungdomar i arbetslivet

M Z-generationen kommer nist ut i arbetslivet. Ungdomar som hér till
Z-generationen har vixt upp till modiga méinniskor som utnyttjar den
digitala virlden. De dr uttrycksfulla paverkare och nitverksbildare. Deras
uppvixt mitt i informationsflddet och forindringar har lirt dem att vara
selektiva och agera snabbare. De unga dr vana vid att kommunicera via so-
ciala medier och reagera i realtid, vilket kriver en helt ny attityd ocksa av
cheferna och arbetsgivarna.

De unga vill ha ett arbete som har utmaningar, men som ar flexibelt.
Arbetsgivarna tolkar den ungas reaktion pa brist pi utmaningar ofta som
selektivitet eller krav mot arbetet och arbetsmiljon. Flexibilitet dr dock
viktig ocksa for ungdomar. Ungdomar ir sjilva flexibla och onskar ocksa
att arbetsmiljon idr flexibel nir det giller till exempel distansarbete.

Hur leder man sedan en sidan hir ung? I Ekonomiska Informations-
byrans undersékningar har man nimnt bl.a. féljande sitt som tips:

® omedelbar beloning nir det 4r motiverat

" erkdnnande av olikhet

® beloning och erkinnande av toppbegavningar

® inkludering av samhilleligt ansvar som en faktor som styr verksam-

heten

" flexibilitet nir det 4r 6msesidigt

" tvavigskommunikation i arbetsintervjun: den unga kan vilja en an-

nan arbetsgivare endast pa grund av vad du gjorde i arbetsintervjun

eller hurdan information som ges utit om ditt foretag.

Foér ungdomar ir det ocksa viktigt att de erbjuds meningsfulla arbetsupp-
gifter. Ibland tycker inte ungdomar om rutiner och uppskattar det att che-
fen ir intresserad av hela minniskan och inte enbart av hans eller hennes
arbetsinsats. Aven motivering och limpliga tekniska redskap ir viktiga i
arbetet. Ungdomar forvintar sig att fa feedback och antar att de far ritevis
16n och blir rittvist bemotta. Man far mest ut av arbetet med ungdomar

nir man ser pa det som ett kamratskap.
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IETT NOTSKAL

= Ungdomar har véxt upp till modiga ménniskor som
utnyttjar den digitala varlden.

= Ungdomar vill ha ett arbete med utmaningar.

= For ungdomar dr det viktigt att de erbjuds menings-
fulla arbetsuppgifter. Arbete dr ett viktigt varde for
ungdomar och ett betydande delomrade i livet.

= Ungdomar forvantar sig att fa respons och antar att
de far réttvis Ion och bemdtande.

= Man fdr mest ut av arbetet med ungdomar ndr man
ser pa det som kamratskap.

UNGDOMAR | ARBETSLIVET
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Arbetslivskunskaper

M Med arbetslivskunskaper avses kunskaper med vilka en individ styr sitt
arbete. Typiskt delas kunskaperna in i tre delar:

® karridrhanteringskunskaper

= arbetskunskaper (yrkesskicklighet)

® allminna kunskaper och firdigheter oberoende av uppgiften.

En ung arbetstagares arbetslivskunskaper har forst borjat utvecklas, vilket
kan gora att han eller hon till exempel har orealistiska férvintningar om
arbetets innehdll eller till exempel 16nesittning.

Karridrhanteringskunskaperna faststiller vad de unga upplever att
de vill géra och hurdana val de ska gora for att komma in en arbetskarriir.
P4 sina forsta arbetsplatser bygger ungdomarna grunden for karridrhante-
ringen: de utforskar sig sjilva i arbetet och lir sig kinna arbetslivet. Senare
gor de val och fattar beslut utifran dessa erfarenheter som sedan leder till
sokning av nista arbetsplatser.

Ungdomarnas yrkeskunskaper utvecklas i arbetet och i studierna.
Arbetet 4r idag mer aktivt och bygger pd samarbete, men det finns fort-
farande branscher dir yrkesskickligheten ses som en mekanisk, person-
lig kompetens som man endast kan lira sig under ledning av en mistare.
Tyst information ir information som ligger i de anstilldas arbetssitt och
kunskaper. Alltid kan denna information inte skrivas ner, utan den ir si-
tuationsberoende. Tyst information 4r dock till hjilp i arbetet i en organi-
sation. Vid anstillning av en ny arbetstagare l6nar det sig att komma ihég
att ocksa overforing av tyst information till den nya anstillda ar en del av
introduktionen.

Den tredje arbetslivskunskapen ir firdigheter och kunskaper som ir
oberoende av arbetsuppgiften. Goda firdigheter oberoende av arbetsupp-
giften har en person som ir allminbildad, hanterar olika tekniker, lir sig
snabbt, hanterar helheter, har sprikkunskaper samt kan leta efter, tillimpa
och utvirdera information. Dessa dr grundliggande kunskaper som be-

hévs for att klara sig i arbetet.
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En person med goda arbetsgemenskapskunskaper kan identifieras ge-
nom att han eller hon 4r medveten om och férbinder sig till sin roll och
uppgift, dr ansvarsfull, ritevis, uppskattar sig sjilv och arbetsmiljén, dr
konstruktiv och i vixelverkan med sin milj. Nir arbetsgemenskapskun-
skaperna ir i skick, 6kar ocksd fortroendet for att den anstillda klarar sig
i arbetet.

De ovannimnda kunskaperna 4r de kunskaper som ungdomar sam-
lar i sommarjobbet och pa de forsta arbetsplatserna. Ungdomar ér i sina
forsta anstillningsforhallanden for att ldra sig, sa de har lov att vara lite

okunniga och gora misstag. Du kan hjilpa den unga att vixa genom att ge

feedback!

= Med arbetslivskunskaper avses kunskaper med vilka olika tekniker, Idr sig snabbt, hanterar helheter, har
enindivid styr sitt arbete. sprakkunskaper samt kan leta efter, tillimpa och

= Karridrhanteringskunskaperna faststaller vad de utvardera information.
unga upplever att de vill gora och hurdanaval deska = Ungdomar drisina forsta anstaliningsforhdllanden
qora for att komma in en arbetskarridr. for att ldra sig, sd det dr bra att komma ihdg att de

= Yrkeskunskaperna utvecklas i arbetet och i studierna. har lov att vara lite okunniga och gdra misstag.

= Goda arbetslivsfardigheter oberoende av arbetsupp-
giften haren person som dr allméanbildad, hanterar

ARBETSLIVSKUNSKAPER
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Ungdomars anstallningsvillkor

5.1 Arbeten som ar lampliga fér ungdomar

M Lagstiftningen som giller unga har stiftats sirskilt med tanke pd att
skydda ungdomar mot overdriven arbetsbelastning. Ungdomar far arbeta
om arbetet inte skadar deras tillvixt och utveckling. Arbetet fir inte inne-
halla stora anstringningar eller ansvar. Den viktigaste lagen som skyddar
ungdomar ir lagen om unga arbetstagare (998/1993) fran ar 1993. Denna
lag ska foljas nir en arbetstagare under 18 ar anstills i ett anstillnings- el-
ler tjinsteférhillande. Samma lag tillimpas ocksa nir en person under 18
ar dr i arbetspraktik eller gor ovningsarbeten i skolan.

En ung person far inte gora alla de arbeten som en vuxen person kan
gora. Arbeten har delats in i forbjudna, farliga och arbeten for vilka det
inte finns sirskilda bestimmelser. Dessutom har man definierat ldtta ar-
beten som ir lampliga f6r ungdomar. Dessa arbetsklassifikationer har
nimnts i statsrddets férordning om arbeten som ir sirskilt skadliga och
farliga f6r unga arbetstagare (475/20006), social- och hilsovirdsministeri-
ets férordning om en forteckning over exempel pd arbeten som ir farliga
for unga arbetstagare (188/2012) och social- och hilsovirdsministeriets
forordning om en forteckning dver exempel pé litta arbeten som ir limp-

liga for unga arbetstagare (189/2012).

= lagom unga arbetstagare 19.11.1993/998 = social- och hdlsovardsministeriets forordning om en

= arbetsavtalslag 26.1.2001/55 forteckning dver exempel pa ldtta arbeten som dr

= arbetarskyddslag 23.8.2002/738 ldmpliga for unga arbetstagare 25.4.2012/189

= semesterlag 18.3.2005/162 = statsradets forordning om arbeten som dr

= social- och hdlsovardsministeriets forordning om en sdrskilt skadliga och farliga for unga arbetstagare
forteckning dver exempel pd arbeten som dr farliga 15.6.2006/47"

for unga arbetstagare 19.3.2007/302

= social- och hdlsovardsministeriets forordning om en Man kan bekanta sig noggrannare med lagar som galler
f(jr[e(kning over exempe| pé arbeten som ar fa[“ga unga arbetstagare pé justitieministeriets tjanst Finlex fi.
for unga arbetstagare 25.4.2012/188

UNGDOMARS ANSTALLNINGSVILLKOR
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5.2 Lon

Ungdomar har rittskidnsla och de 6nskar fa rittvis [6n. De dr ofta medvet-
na och tar modigt kontakt med fackférbund i oklara l6nesittningssitua-
tioner. Det 4r alltsa viktigt att i rekryteringsskedet forklara pé vilka grun-
der 16n betalas och hilla sig till kollektivavtalen och de lnesittningskrav
som stills i lagen.

Den unga ska betalas minst den 16n som faststills i kollektivavta-
let. Storleken pa ungdomars l6ner 4r i genomsnitt 70—90 procent av den
ligsta tabellonen. Lonen ska faststillas i arbetsavtalet. Dessutom ska den
anstillda alltid ges en l6nespecifikation i samband med lonebetalningen.
Separata ersittningar, sisom kvillstilligg och séndagsersittning, ska visas
separat frin grundlonen. Om branschen inte har ett kollektivavtal, ska
arbetsgivaren och arbetstagaren komma 6verens om I6nen i arbetsavtalet.
Da ska l6nen vara sedvanlig och skilig.

En ung arbetstagare har ocksa ritt till semester, semesterlén och se-
mesterersittning enligt semesterlagen. Se till att den unga forstar vilket
arbete han eller hon har blivit anstilld for. Till exempel begreppen delzids-
anstilld, visstidsanstilld eller provisionslon ir nédvindigtvis inte bekanta

for en ung arbetstagare.

5.3 Arbetstid

Arbetstiden f6r en person som fyllt 15 ar far vara hogst lika lang som ar-
betstiden f6r en vuxen kollega som utfor arbete av samma slag. Enligt
lagen ir den ordinarie arbetstiden 8 timmar per dygn eller 40 timmar per
vecka. Aven kortare arbetstider in de som faststills i lagen kan ingi i kol-
lektivavtalen. En person som inte har fyllt 15 ar far arbeta hogst 7 timmar
under skolans lovdagar och 2 timmar under skolans arbetsdagar. Skolti-
den och arbetsdagen sammanlagt far inte dverskrida 8 timmar. Veckoar-
betstiden fér inte 6verskrida 12 timmar.

En person som inte har fyllt 15 4r far inte gora 6vertidsarbete eller
nodarbete. En person som fyllt 15 ar fir med hans eller hennes eget sam-
tycke hallas i overtidsarbete hogst 80 timmar per kalenderar. Regionfor-
valtningsmyndigheten kan med dispens bevilja 40 timmar extratid till
denna mingd per kalenderar. En person som fyllt 15 4r far endast hillas i
nodarbete om det r inte majligt act anlita 18 ar fyllda personer f6r nodar-

betet. Om en ung arbetstagares vilotid férkortas i samband med nodarbe-

UNGDOMARS ANSTALLNINGSVILLKOR
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te, ska den unga personen fi kompenserande vilotid s snabbt som maj-
ligt, dock senast inom tre veckor.

Arbetstiden f6r en person som har fyllt 15 ar ska forliggas mellan
klockan 6 och klockan 22. Arbetstiden f6r en person som inte har fyllt 15
ar ska forliggas mellan klockan 8 och klockan 20. Ett undantag ir arbete
som godkints och dvervakas av en myndighet och som utfors for att fa yr-
kesutbildning i friga om personer som fyllt 15 ar och arbete som pa grund
av arbetsarrangemang mdste forliggas mellan klockan 6 och klockan 20 i
fraga om personer som inte fyllt 15 ar.

Om en ung arbetstagare utfor hushillsarbete (t.ex. dr barnvake) dr
det mojligt att med arbetstagarens samtycke forlinga arbetstiden till
klockan 23. Da behévs ett sirskild och vigande skal, till exempel varfor
forildrarna kommer hem senare 4n klockan 22.

Nir en ung arbetstagares anstillningsférhéllande borjar 4r det sirskilt
viktigt att gé igenom arbetstiderna och se till att den unga har forstitt be-
tydelsen av arbetstiderna. Se till att den unga forstir vad som férvintas av
honom eller henne nir arbetet borjar till exempel klockan 7. Berdtta ocksd
for den unga att det inte dr passande att limna arbetsplatsen tidigare dn
Overenskommet, iven om arbetet redan skulle ha utforts. PAminn om att
den unga behéver chefens tillstind till act limna arbetsplatsen tidigare dn

fore arbetstidens slut.

5.4 Vilotider

Den unga méste fi atminstone 38 timmar ling oavbruten vilotid per
vecka. En person som fyllt 15 ar méste ocksé fa en 12 timmars vilotid per
dygn. Detta betyder att om den unga har slutat kvillsskiftet klockan 22,
kan han eller hon komma pa nytt till jobbet tidigast klockan 10 foljande
morgon. En person under 15 ar ska ges en 14 timmars vilotid per dygn.
Om arbetstiden ir 6ver 4,5 timmar, ska den anstillda fa d4tminstone 30
minuters vilotid, dvs. matrast. Undantaget utgor separata bestimmelser i
tjanste- och kollektivavtalet som kan dndra hur matrasten faststills.
Chefen och instruktdren ska vara aktiva i att se att vilotiderna foljs.
Den unga kan eller t6rs kanske inte hilla den paus som hér till honom el-

ler henne, om chefen inte tar hand om detta.

UNGDOMARS ANSTALLNINGSVILLKOR
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5.5 Anstallningsvillkor som rér unga

Ordinarie arbetstid

En laropliktigs
arbetstid under
skoltiden (inte under
skollov)

Overtidsarbete

Nodarbete

Maximiarbetstid

Forlaggning av
arbetstiden

Matrast
Dygnsvila (oavbruten)

Veckovila (oavbruten)

7 h/dygn och 35 h/vecka

2 timmar pd skoldagar

7 timmar pa lediga dagar

Arbetstiden per vecka hogst 12 timmar

Obs! Den sammanlagda langden pa arbetstiden
och skoldagen far vara hogst

8 h/dygn.

Far arbeta under hogst halva skollovet.

Forbjudet

Forbjudet

7 h/dygn och 35 h/vecka

KI. 8—20 (endast av vagande skal kl. 6-20)
I hushdllsarbete senast till kl. 23, med den ungas
samtycke.

30 min, om arbetstiden dr dver 4 h 30 min/dygn
14 h/dygn
38h/vecka

8 h/dygn och 40 h/vecka

2 timmar pd skoldagar

7 timmar pd lediga dagar

Arbetstiden per vecka hogst 12 timmar

Obs! Den sammanlagda langden pa arbetstiden
och skoldagen fdr vara hagst 8 h/dygn.
Fdrarbeta under hogst halva skollovet.

Med den unga arbetstagarens samtycke, hogst 80
timmar per kalenderdr och med arbetarskydds-
myndighetens tillstand 40 timmar per kalenderar

Endast om en anstalld 6ver 18 inte kan anlitas.
Om kompenserad vilotid inte har getts pa grund
av nddarbete, ska den ges inom 3 veckor.

9 h/dygn och 48 h/vecka

KI.6-22

| tvdskiftsarbete for att fd yrkesutbildning senast
till kI. 24 (arbetet maste vara godkant och 6verva-
kat av en offentlig myndighet)

[ hushdllsarbete senast till kI. 23, med den ungas
samtycke.

30 min, om arbetstiden dr dver 4 h 30 min/dygn
12 h/dygn
38h/vecka

= Setill att den unga forstdr vilket arbete han eller
hon har blivit anstalld for. Till exempel begreppen
deltidsanstalld, visstidsanstalld eller provisionslon dr
nddvandigtvis inte bekanta for en ung.

Nar en ung arbetstagares anstallningsforhallande
borjar dr det sdrskilt viktigt att gd igenom arbetsti-
derna och betydelsen av arbetstiderna.

= (hefen och instruktoren ska vara aktiva i att se att
vilotiderna foljs. Den unga kan eller tors kanske inte
hdlla den paus som hor till honom eller henne, om
chefen inte tar hand om detta.
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Problemldsning

M Problemsituationerna med ungdomar férknippas vanligen med kom-
munikation samt arbetets innehall och utmaningar. De vanligaste proble-
men i arbete med ungdomar giller anvindning av smarttelefoner. Ung-
domarna har vuxit upp i en digitaliserad kultur, och smarttelefonen ir ett
kommunikationsmedel f6r dem. Arbetsgivaren har dock ritt att faststilla
hur telefonen och andra apparater fir anvindas under arbetstiden.

Oftast dr arbetet i ungdomarnas forsta anstillningsforhallanden fy-
siskt, vilket gor att anvindningen av telefon tar tid av arbetsgivarens ar-
betstid. Anvindningen av telefon ska girna tas upp redan i intervjuskedet,
och man bér dterkomma till saken alltid nir det behvs. Aven intressanta
och méngsidiga arbetsuppgifter hjilper till att minska anvindningen av
telefon. T alla fall 4r det viktigt att beritta vad som forvintas av den unga i
arbetet och vilka regler som giller anvindningen av telefon under arbets-
tiden.

Underprestation betyder att den ungas bedémda forméga att arbeta
ar bittre 4n hans eller hennes arbetsforméga vid en viss tidpunkt. Under-
prestation ir inte en egenskap hos en minniska, utan det finns alltid en
orsak till den. I en underprestationssituation ska chefen utreda om malen
i arbetet dr ritt och om introduktionen ir lyckad. Har den unga tillrick-
liga kunskaper for de givna uppgifterna? Dessutom ska man utreda om
underprestationen férknippas med nedsatt arbetsformaga, till exempel en
sjukdom. Om underprestationen ir avsiktlig, eller om det stor arbetet for
mycket, [onar det sig att diskutera saken med den unga. En varning far
inte ges utan att pi férhand diskutera med den unga. Vanligen loser sig
problemen med underprestation nir man ingriper i problemen och disku-
terar dem.

Om den unga ofta ir sjuk, kan det vara ett tecken pa en allvarligare
sjukdom eller till exempel inneluftsproblem. Om den unga ir sjukledig
upprepade ganger, [onar det sig att diskutera med den unga. Ett konstruk-
tivt samtal 4r alltid ett klart tecken f6r den unga att man bryr sig om ho-
nom eller henne. Man ska komma ihdg att det inte finns endast en 16sning

for upprepad sjukfrinvaro utan att varje fall ska behandlas separat. Fran-
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varon minskas med hjilp av féretagshilsovird, tydliga anvisningar och
statistikforing av franvaron.

Var och en stoter pi problem i familjelivet i ndgot skede i livet. En bra
chef forstar att den unga inte alltid ér i bista arbetsskick. Forindringar
som sker hemma och i miljén paverkar sirskilt de ungas arbete. Ungdo-
marnas problem férknippas ofta med den unga sjilv, den ungas och en
forilders forhéllande, familjens situation, skola eller det omgivande sam-
hillet. Det 4r svart att definiera nir den anstillda igen maste vara i sin
fulla kraft, men det ir klart att med hjilp av stod kan de unga agera ocksa
i svara livsskeden. En chef som bryr sig om kan stoda sin unga anstillda
pa ett sidant sitt att den unga sikert blir glad.

Rusmedel, dvs. droger och alkohol, kan bli ett problem i arbetet ocksa
hos en ung arbetstagare. Man ska alltid ingripa i en ung persons alkohol-
bruk, eftersom han eller hon inte nédvindigtvis far ha alkohol i sin be-
sittning eller anvinda alkohol pa grund av sin alder. Bést hjilper man den
unga genom att diskutera missbruket och samtidigt beritta om regler och
lagstadgade fragor. Till exempel enligt arbetsavtalslagen 4r medforande
av alkohol eller droger till arbetsplatsen eller arbete under paverkan av al-
kohol eller droger en grund for uppsigning. I centralorganisationsavtalets
alkohol- och drogrekommendation ges den anstillda méjlighet att bittra
sig. Mojligheten betyder i detta fall att soka sig till vird. Arbetsgivaren har
ocksa ritt att skicka den anstillda till drogprov eller alkoholblodprov om
den anstillda kommer till jobbet under paverkan av alkohol eller droger.

Ibland 4r unga arbetstagare borta frin arbetet utan lov. Olovlig franva-
ro miste utredas: frainvaron kan vara férknippad med regler som den unga
inte har forstitt. Chefens uppgift dr att omedelbart ingripa i saken och vid
behov repetera reglerna.

Upprepad olovlig och outredd frinvaro leder vanligen till en varning
eller till och med uppsigning. Om prévotiden dnnu inte har upphért,
ricker det som grund f6r uppsigning. I andra fall maste arbetsgivaren
vara siker pd att grunden for uppsigning ir lagenlig. Uppsigning kan ske
av eckonomiska orsaker eller produktionsorsaker, dvs. pa grund av organi-
sationen, men ocksa pa grunder som beror pé arbetstagarens person. Nir
det giller grunder som beror pd arbetstagarens person maste man vara ex-
tra noggrann. Chefen ska meddela om uppsigningen s neutralt som den-
ne bara kan. Vid en allvarlig f6rseelse kan arbetsavtalet ocksd upphivas.

Aven forseningar kan bli ett problem pa arbetsplatsen. Om arbetet

som den som ofta forsenas utfor inte ir forbundet till de andras arbete, dr
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forseningarna inte sd allvarliga. Med hjilp av flexibel arbetstid kan pro-

blemet med forseningar helt elimineras. Om férseningarna diremot stor
den gemensamma verksamheten, dr det viktigt att den anstillda forstar
det. En anstilld som férsenar sig ofta har kanske inte ens tinkt pd att de
upprepade forseningarna kan ha nagon betydelse. Det l6nar sig att ingripa
i saken forst genom att diskutera och repetera de férvintningar som giller
arbetstiden. Ju tidigare man ingriper i forseningarna, desto littare 4r det
att ritta till situationen.

Skolkning och skétsel av egna drenden pé arbetsplatsen betyder att den
anstillda kommer till arbetsplatsen men avsiktligt later bli att utfora sina
arbetsuppgifter. I sddana situationer 16nar det sig att fraga den anstillda
varfér han eller hon gor sa. Genom att diskutera kan man ta reda pa orsa-
kerna till brist pi motivation. Aven bekymmer i vardagen kan ge upphov

till att den anstillda skéter sina egna drenden under arbetstiden.
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Med hjilp av en uppskattande diskussion kan man forklara for den unga
hur man gar till viga pé arbetsplatsen.

Aven sikerhetsfragor ir viktiga nir man anstiller ungdomar. Chefen
ska granska att den unga har de tillstaind som behovs i arbetet (t.ex. hy-
gienpass, utskinkningspass eller vaktkort) och de kunskaper som krivs
i arbetet. Om ungdomar mellan 16-17 ar anlitas i ett farligt arbete, ska
arbetarskyddsforvaltningen meddelas. Chefen ska ocksa halla en forteck-
ning over sina unga anstillda. I forteckningen anges den anstilldas full-
stindiga namn och fodelsetid, adress, virdnadshavarens namn och adress,
anstillningens startdatum och utredning av arbetsuppgiften. Dessutom

ska arbetsgivaren reda ut den ungas alder.

= Problemsituationerna med ungdomar forknippas Franvaron kan minskas med hjdlp av foretagshal-

vanligen med kommunikation samt arbetets innehall
och utmaningar.

De vanligaste problemen i arbetet med ungdomar
qaller anvandning av smarttelefoner.
Underprestation betyder att den ungas bedomda
formdga att arbeta dr battre dn hans eller hennes
arbetsfrmdga vid en viss tidpunkt.

Om den unga ofta ar sjuk, kan det vara ett tecken pa
en allvarligare sjukdom eller till exempel innelufts-
problem.

sovdrd, tydliga anvisningar och statistikforing av
franvaron.

Om férseningarna stor den gemensamma verk-
samheten, dr det viktigaste att fa den anstdllda att
forstd det.

Det I6nar sig att diskutera upprepade forseningar
med arbetstagaren. Genom att diskutera kan man ta
reda pa orsakerna till brist pd motivation.

Det drocksd bra att gd igenom sakerhetsfragor med
den unga.
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21



7

Sommarjobbsedeln som
hjalp vid anstallning av
ungdomar

B Med hjilp av sommarjobbsedeln skapar stider och kommuner som-
marjobbsméjligheter for ungdomar. Med sommarjobbsedeln kan en ung
ska ett sommarjobb i sin egen hemkommun. Aldersgrinserna for som-
marjobbsedeln varierar per kommun. Fullvuxna och yrkesutbildade ung-
domar har ofta limnats utanfor.

Till exempel i Borga och Lovisa 4r sommarjobbsedeln dr 2016 avsedd
for ungdomar fddda mellan 1998-2000. En arbetsgivare i Borga ska an-
stilla en lokal ung f6r dtminstone tvé veckor med 450 euros minimilén
men dock med en minimilén som motsvarar kollektivavtalet. Nir ett £6-
retag anstiller en ung med hjilp av sommarjobbsedeln betalar staden 250
euro av den ungas l6nekostnader. Man kan fi stodet endast en gang under
sommaren och det kan inte anvindas for anstillning av en familjemedlem
eller en person som under samma sommar sommarjobbat vid Borga stad.
Arbetsgivarens uppgift r att uppritta arbetsavtalen och ta hand om ar-
betsgivaravgifterna. Den ungas status i arbetet dr sommarpraktikant.

Mer information om sommarjobbsedeln i Borgd och Lovisa fir du pa

adresserna

och
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Checklista for introduktion

Innan anstallningsforhallandet borjar

Gor en checklista i vilken du antecknar vad du sjilv anser 4r viktigt
i arbetet.

Vid behov uppritta ett littldst introduktionsmaterial for den unga.
Kunde en och samma person vara instruktor i en gemenskap? Da
ar introduktionen samma f6r varje ny anstilld.

Planera introduktionen av den unga omsorgsfullt pa férhand. En
checklista for introduktion finns bl.a. pa Arbetshilsoinstitutets
webbplats:

(pd finska)

Bérja introduktionen redan innan arbetet bérjar till exempel med

ett anvisningsbrev.

Under de forsta arbetsdagarna

Visa hur arbetet utfors.

Ge tydliga anvisningar nir arbetet bérjar.

Lét den unga vara en fullstindig medlem i teamet och arbetsge-
menskapen.

Fist uppmirksamhet vid arbetsledningen: arbetsledningen ska veta
vad de anstillda gor.

Beritta tydligt for den unga vad som forvintas av honom eller hen-
ne och vilka de regler 4r som giller alla.

Uppmuntra den unga att friga rad.

Beritta till och med de allra enklaste sakerna — den unga berittar

nog om du ger for mycket detaljer.
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Under anstallningsférhallandet

® Anvind tid for introduktionen.

®  Ge den unga ansvar och uppgifter nir han eller hon 4r kunnig att
utfora dessa. Visa att du litar pd den unga.

® Kom ihég att introduktion i enbart arbete varken engagerar eller
motiverar — om du glémmer introduktionen i arbetsgemenskapen,
utbildar du en dilig anstilld for dig sjélv.

® Ge inte all information pa en ging, dela in informationen i limpli-
ga delar.

® Uppmuntra och be andra anstillda att uppmuntra den unga.

" Styr arbetet sé att alla vet vilka roller de andra anstillda har.

® Anvind uppféljning och samarbete som inlirningsformer.

"  Ge mycket feedback: beritta vad som gick bra eller déligt, men be-
tona samtidigt hur jobbet kunde géras dnnu bittre.

Framfor allt

® Kommunicera!
® Bry dig om!
®  Ge feedback!

Mer information om praktiska introduktionsatgirder far du pa Arbetshil-

soinstitutets informationskort for introduktion

(pd finska).
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VALKOMMEN TILL JOBBET!

— Guide for introduktion av ungdomar

I Det ar viktigt att en ung arbetstagare far stod i borjan av sitt anstalliningsforhallan-
de, eftersom han eller hon precis kan ha kommit ut i arbetslivet. Det ar viktigt att den
unga far en positiv bild av sina forsta riktiga anstallningsforhallanden.

Denna guide &r avsedd som hjalp vid introduktion av en ung arbetstagare till chefer,
instruktor och arbetsgivare. Syftet med guiden &r att ge fardigheter att arbeta med en

ung under introduktionsprocessen.

Guiden &r en del av ett examensarbete som gjordes som uppdrag i samarbetsprojektet
"Bestis — tukea tyollistymiseen” (Bastis — stod for sysselsattning) mellan Borga utveck-
lingsbolag Posintra Oy och Haaga-Helia. Det egentliga examensarbetet kan ldsas pa
Theseus-tjansten pa adressen www.theseus. fi. | examensarbetet ges narmare informa-
tion om de undersodkningar som anvants som grund for guiden.
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