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Taman tyokirjan avulla tutustut suomalaiseen ty6elamaan ja sen kaytantoihin. Jos et ole syn-
tynyt Suomessa, monet suomalaiseen tyoelamaan liittyvat asiat voivat olla sinulle vieraita.
Tyokirjan avulla voit perehtya asioihin itsenaisesti. Se on osa sinun perehdytystasi.

Suomessa sinulla on lakiin perustuva oikeus
saada perehdytys, kun aloitat uudessa tyossa
tai jos tyotehtavasi muuttuvat. Perehdytyk-
seen on oikeus kaikilla, vaikka tydosuhde olisi
lyhyt, esimerkiksi sijaisuus tai keikkatyo.

Tyoturvallisuuslain mukaan tyonantajalla
on velvollisuus perehdyttaa sinut seuraaviin
asioihin:

- omat tehtdvasi

- tyopaikan toiminta

- tyovadlineiden oikea kaytto

- tyoturvallisuus/turvalliset tyotavat

Perehdytyksen aikana tutustut myos tyo-
paikkasi tapoihin, ihmisiin, kaytantoihin ja
odotuksiin. Sinulla on velvollisuus noudattaa
saamiasi ohjeita ja toimia tyopaikan kaytan-
tojen mukaan.

Tyokirja on tehty kaikille tyopaikoille sopi-
vaksi. Tyokirjan kaikki asiat eivat siis valtta-
matta koske sinun tyotasi. Tyokirjasta saat-
taa myos puuttua joitain asioita, jotka ovat
juuri sinun tyopaikallasi tarkeita. Tyokirjassa
kasiteltavien lakien ja ohjeiden lisdksi suo-
malaista tyoeldmaa saatelevat monet muut-
kin lait ja ohjeistukset. Monet yksityiskohdat
rilppuvat alasta, ja siksi tulet saamaan paljon
lisatietoa oman tyopaikkasi kautta.

Tydnantajasi voi antaa sinulle taman tyokir-
jan lisaksi myos muuta materiaalia perehdy-
tysta varten. Sovi tyopaikalla, mita tehtavia
suoritat tasta tyokirjasta.

Tyokirja sisaltaa tietoa suomalaisesta tyo-
elamasta. Tyokirjassa on myos tehtavia eri
aiheista seka avoimia kohtia, joihin voit
kirjoittaa omaa tyotasi koskevia tietoja ja
yhteystietoja. Tydkirjan lopussa on kaksi
sivua omille muistiinpanoillesi. Voit kayttaa
tyokirjaa myohemmin muistutuksena siita,

mita olet oppinut. Tehtavat kannattaa kayda
lapi yhdessa tyonantajan kanssa.

Tyokirjan lopussa on lomakkeet perehdy-
tyksen vali- ja loppuarvioinnille. Vali- ja
loppuarviointi tehdaan yhdessa tydonantajan
kanssa. Vali- ja loppuarvioinnissa voit viela
kysya tyOnantajalta sinulle epaselviksi jaa-
neista asioista.

Osa tyokirjan asioista saattaa tuntua sinusta
vieraalta tai monimutkaiselta. Ei huolta -
tehtavat tekemalla opit tarkeimmat asiat.
Kysy perehdyttajaltasi tai tyokavereiltasi, jos
et ole varma vastauksista.

Iloa uuteen tyohosi!

Tyopaikalla jokainen on oman kult-
tuurinsa edustaja sen lisaksi, etta
jokainen hoitaa omaa tyotehta-
vaansa. Teemme herkasti oletuksia
toisistamme. Helposti perustamme
kasityksemme kulttuurisiin eroi-
hin, vaikka kyse onkin yksiloista
ja yksiloiden eri tavoista ajatella
ja kayttaytya. Joskus ihmisten on
vaikea ymmartaa toisiaan tai ihmis-
ten valille syntyy ristiriitoja. Naissa
tilanteissa aito halu selvittaa asioita
auttaa monta askelta eteenpadin,
samoin myos ystavallisyys. Hymy on
kansainvalinen kieli!
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Tama tyokirja on suunniteltu sujuvoittamaan eri kulttuuritaustaisten tyontekijoiden perehdyttamista
suomalaiseen tyoelamaan. Tavoitteenamme on ollut luoda kokonaisuus, joka tukee perehtyjan vuorovai-
kutusta uudessa tyoyhteisossa ja sitoo yleisia pelisaantoja oman tyopaikan konkreettisiin kaytanteisiin.

Tyokirja on jaettu neljaan laajempaan
aihealueeseen, jotka kattavat perehtyjan
omaan tyohon seka suomalaiseen tydela-
maan, sen kaytanteisiin ja lainsadadantoon
liittyvia kokonaisuuksia. Ensimmaisessa
aihealueessa perehtyja paasee kirjaamaan
tiiviisti oman tyonsa ja tyotehtdviensa tar-
keimmat tiedot. Toisena aihealueena on
tyoelaman pelisaannot, jonka alla konkre-
tisoidaan suomalaisen tyolainsaadannon,
tyosopimuksen ja tydehtosopimuksen perus-
teita. Lisaksi avataan suomalaista tyoelama-
kulttuuria seka ohjataan perehtyjaa kartoit-
tamaan omia ty0elamataitojaan.

Kolmas aihealue keskittyy toimintaan tydpai-
kalla. Tassa osiossa kaydaan lapi palkkauk-
seen, tydaikoihin seka lomiin ja vapaisiin
liittyvia kaytanteita, joiden suhteen saattaa
olla eroavaisuuksia kulttuurien valilla. Nel-
jas aihealue on tydsuojelu ja tyoturvallisuus,
joka kattaa tydsuojelun, tydpaikan turvalli-
suusriskit ja niiden ehkaisyn seka vaaratilan-
teissa toimimisen. Lisaksi aihealue kdsittaa
tyoterveyshuollon ja tietoturvallisen toimin-
nan teemat.

Perehtyjalle kohdennetut osiot ovat selkokieli-
sia, jotta tekstin ymmartaminen suomeksi olisi
helpompaa. Jokaisessa osiossa on avoimia koh-
tia, joihin perehtyjan on tarkoitus kirjata juuri
omaa tyopaikkaansa koskevia tietoja. Monissa
osioissa on myos aihealueeseen Lliittyvia muita
tehtavia, joiden kautta konkretisoidaan tyopai-
kan toimintaa ja suomalaisia toimintatapoja.

Tehtavien ja avoimien kohtien kautta pereh-
tyja voi kerrata osiossa kasiteltyja asioita seka
koota tyopaikkansa tarkeat faktat, kaytanteet
ja yhteystiedot yhteen paikkaan ja palata nai-
hin itsendisesti myohemmin. Toiveenamme on
rohkaista perehtyjaa vuorovaikutukseen pereh-
dyttajan ja tyoyhteison kanssa hanen pohties-
saan vastauksia tehtdviin ja avoimiin kohtiin.
Tehtavien tarkoitus on varmistaa vaikeiden
asioiden ja kasitteiden ymmartaminen. Hyo-
dyn maksimoimiseksi olisi hyva, jos tyonantaja
ehtii kayda tehtavat perehtyjan kanssa lapi.
Tehtavat ovat toisistaan riippumattomia, joten
voitte omalla tyopaikallanne valikoida, mitka
niista soveltuvat osaksi juuri teidan perehdy-
tysprosessianne.

Tyokirjan lopusta loytyy tilaa perehtyjan omille
muistiinpanoille, jolloin han voi tarkentaa
opittua esimerkiksi omalla kielellaan. Siella on
myos perehdytyksen vali- ja loppuarviointilo-
makkeet, joita voitte hyodyntaa perehdytyksen
onnistumisen arvioinnissa. Loppuun on koottu
lisaksi hyodyllisia linkkeja seka tyoyhteisolle
etta perehtyjadlle, jos han innostuu tutkimaan
jotain osa-aluetta syvallisemmin.

Toivotamme teille antoisia ja oppimisrikkaita
monikulttuurisia perehdytyshetkia!
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Tyopaikan perustiedot

Tyopaikan nimi:

Tyopaikan osoite:

Pomon nimi:

Pomon yhteystiedot:

Perehdyttdjan nimi:

Perehdyttajan yhteystiedot:

Kenelta kysyn lisatietoja, jos minulle tulee kysymyksia?

Kysyn lisatietoja

Mita tyopaikallasi tehdaan? Valmistetaanko tyopaikallasi
tuotteita? Tarjotaanko tyopaikallasi palveluja?

Tyopaikallani

Kaytannon sanastoa

Pomosta kaytetaan mon-
taa eri nimea, vaikka silla
tarkoitetaan samaa asiaa.
Pomo on puhekielta. Samaa
tarkoittavat sanat esihen-
kilo, esimies ja ldhijohtaja.
Jossain tyopaikoissa puhu-
taan myos vastaavista tai
pddllikoista.
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Tyotehtavani tiedot

Mika tyotehtavasi nimike on?
Mita tehtavia tyohosi kuuluu?

Tyotehtavani nimike on

Tyotehtaviani ovat

Missa oma tyopisteesi sijaitsee?

Tyopisteeni sijaitsee
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Avaimet ja kulunvalvonta

Mista saat tyopaikan avaimen tai

kulunvalvontatunnisteen? Minne palautat sen?

Saan avaimen tai kulunvalvontatunnisteen

Palautan avaimen tai kulunvalvontatunnisteen

Missa sailytat tyopaikan avainta tai kulunvalvontatunnistetta?

Sailytan avainta tai kulunvalvontatunnistetta

Kuka sinun lisaksesi voi kayttaa avainta tai
kulunvalvontatunnistetta?

Avainta voi kayttaa myos

Tyokaverit

Kuinka monta tyontekijaa tyopaikallasi on?

Tyopaikallani on

Lahimmat tyokaverini ovat

tyontekijaa.

Joissain tyopaikoissa
voidaan kayttaa avainten
sijasta myos niin sanottua
kulunvalvontatunnistetta.

Kulunvalvontatunnis-
teella saa myos ovet auki,

ja samalla sahkoiseen

jarjestelmaan jaa tieto,
kuka ovesta on kulkenut
sisaan tai ulos.

Tyovaatteet

Mita vaatteita kaytat tyossasi?

Kaytan toissa

Vaihdan vaatteet

Missa sailytat omia vaatteitasi?

Sdilytan omia vaatteitani

Jos kaytat vaatteita tai asusteita, jotka ovat kulttuurillesi tai uskonnollesi

ominaisia (kuten hijab), voitko kayttaa niita tyossasi? D Kylla

Missa tyovaatteesi pestaan?

TyOvaatteet pestaan

DEn
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Tyovalineet

Mitka ovat tarkeimmat tyovalineesi?

Tarkeimmat tyovalineeni ovat

Saatko vied3 ty6valineits kotiin ja kdyttda niitd tyGajan ulkopuolella | |Kytd [ |En

Tyopaikan tilat

Mista loydat WC-tilat?

WC-tilat loytyvat

Mista loydat peseytymistilat?

Peseytymistilat lOytyvat

Missa sailytat henkilokohtaisia tavaroitasi?

Sailytan henkilokohtaisia tavaroitani

Minne voit jattaa autosi/polkupyorasi?

Jatan autoni/polkupydrani

a
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Tassa osiossa saat yleista tietoa suomalaisesta

tyoelamasta. Suomessa tyoelamaa saatelevat

monet lait. Tarkeimmat naista ovat tydsopimuslaki,

tyoaikalaki ja vuosilomalaki. Tyolainsaadanto luo P“
hyvan pohjan tyomarkkinoiden saannoille. Tyoehto-

sopimuksissa (TES) sovitaan kuitenkin tyosuhteen

ehdoista tarkemmin. Lainsaadanto ja tyoehtosopi-

mus madrittelevat esimerkiksi minimipalkat, ty0ajat,

lomat, sairausajan palkat ja irtisanomisen ehdot.

Tassa osiossa kerrotaan myos suomalaisesta
tyokulttuurista. Talla tarkoitetaan niita asioita,
jotka ovat tyypillisia suomalaisessa tyopaikassa.
Naita ei valttamatta kerrota sinulle erikseen
tyopaikalla, koska oletetaan, etta tyontekijat
tietavat nama asiat.Jos et ymmarra jotain tai
koet, etta tulee vaarinkasityksia, kysy asiasta
rohkeasti suoraan tyokavereiltasi tai pomoltasi.

Tyontekijan oikeudet ja velvollisuudet

Tyonantajalla on oikeus paattaa, miten tyo-
paikalla toimitaan. Tata oikeutta kutsutaan
tyonjohto-oikeudeksi. Tyonantajalla on oikeus

e valvoa, miten tyota tehdaan

e antaa ohjeita tyon tekemiseksi.

Tyonantaja ei saa toimia lain tai tyoehtoso-
pimusten vastaisesti, eika pyytaa tyontekijaa
toimimaan lain tai hyvien tapojen vastaisesti.
Tyonantajan tulee huolehtia, etta tyontekijan
turvallisuus tai terveys eivat ole tyossa uhat-
tuna.

Tyontekijan tulee

e tyoskennella huolellisesti

e noudattaa tyonantajan ohjeita

e ilmoittaa tyonantajalle, jos han huomaa

epakohtia (esimerkiksi rikkindisia laitteita tai
koneita), jotka voivat aiheuttaa vaaratilanteen.

Tyontekija ei saa aiheuttaa vahinkoa tyonan-
tajalle kertomalla eteenpain liikesalaisuuksia.
Jos tyontekija rikkoo velvollisuuksiaan, tyon-
antaja voi antaa tyontekijalle varoituksen.
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Lainsaadanto

Suomi on yksi maailman vahvimmista oike-
usvaltioista. Suomessa lait saataa vaaleilla
valittu eduskunta. Lakien noudattamista
valvotaan ja epakohtiin puututaan.

Yksi tarkeimmista laeista on tyosopimuslaki.
Tydsopimuslaki maarittaa

e minkalaisia sopimuksia tydnantaja ja tyon-
tekija voivat tehda

e millaisia asioita tyosopimuksessa voi olla

e millaisia velvollisuuksia on tydnantajalla ja
tyontekijalla.

Tyonantajan pitaa tehda tydosopimus lain
mukaisesti. Tyosopimuksessa sovitaan muun
muassa sinulle maaratyt tyotehtavat, tyoaika,
tyopaikka ja palkka.

Tyoaikalaki maarittaa, mita asioita kuuluu tyo-
aikaan ja mita ei lasketa tydaikaan. Tydaika-
laki maarittaa myos:

e miten ty0aikaa voidaan jarjestaa (kuten
jaksotyo, etatyo)

e milloin tydsta muodostuu lisa- tai ylityota

e miten lisa- ja ylityd korvataan tyontekijalle.

Esimerkiksi ruokatunti seka kodin ja tyo-
paikan valiset matkat eivat ole tyoaikaa.
Tyodaikalaissa maaritelldan myads, etta saan-
nollinen tydaika on enintaan 8 tuntia vuo-
rokaudessa (eli 24 tunnissa) tai 40 tuntia
viikossa. Tyodaikasi voi vaihdella riippuen
alasta, jolla tyoskentelet. Alakohtainen tyo-
aika sovitaan tyoehtosopimuksella.

Vuosilomalaki maarittaa, kuinka paljon sinulle
kertyy vuosilomaa, kuinka paljon saat rahaa loman
ajalta ja miten loma-aika jarjestetadn. Vuosilomaa
kertyy vahintaan 2 paivaa jokaiselta kuukaudelta,
jonka olet ollut toissa. Tyosuhteesi pituus vaikut-
taa vuosiloman kertymiseen. Mita pidempi tyo-
suhde, sita enemman lomaa yleensa kertyy.

Lomakausi (kesaloma) on 2.5.ja 30.9. vali-
sena aikana. Talviloma pidetaan 1.10. ja 30.4.
valisena aikana. Vuosiloman aikana sinulle
maksetaan vuosilomapalkkaa. Sijaisille tai
lyhytaikaisille tyontekijoille loma saatetaan
maksaa rahana.

Tyoehtosopimus (TES)

Ty6ehtosopimuksen tekevat tydonantajien ja
tyontekijoiden jarjestot. Tydehtosopimuksesta
kaytetaan lyhennetta TES. Tydehtosopimuk-
sessa sovitaan tyoehdoista, joita noudatetaan
jollakin alalla. Tyoehtoja ovat esimerkiksi ala-
kohtaiset palkat, ty0ajat, lomat ja muut edut.
Tydnantajan tulee noudattaa tata sopimusta.

Tyoehtosopimus maarittelee tyosuhteen mini-
miehdot. Tydnantaja ja tyontekija eivat saa sopia
tyosopimuksessa ehtoja, jotka ovat huonommat
kuin tyoehtosopimuksessa maaritellyt minimieh-
dot. Eri aloilla on erilaiset tydehtosopimukset.
Esimerkiksi rakennusalalla, ravintola-alalla ja
kunta-alalla noudatetaan eri tydehtosopimuksia.

Tyoehtosopimus, jota sovelletaan
tyohoni, on nimeltaan:

D Alallani ei ole tydehtosopimusta.

Perehdytys suomalaiseen tyopaikkaan | 13



Tyosopimus

Tyosuhteen alkaessa tyonantaja ja tyontekija
solmivat tyosopimuksen. Tydsopimuksessa
sovitaan muun muassa tyosuhteen kesto, tyo-
aika, palkka ja tyotehtava.

Tyosopimus voi olla suullinen tai kirjallinen.
Suullinen sopimus tarkoittaa, etta edella mai-
nittuja asioita ei kirjoiteta paperille. Kirjalli-
nen sopimus tehdaan paperille, jonka tyonan-
taja ja tyontekija allekirjoittavat. Tydsopimus
kannattaa aina tehda kirjallisena. Kirjallisia
tyosopimuksia tehdaan aina 2 kappaletta. Yksi
kappale jaa tyontekijalle ja toinen tyonanta-
jalle.

Olen tehnyt kirjallisen tydsopimuksen tyon-
antajan kanssa:
|:| En

[ ] Kyl
Minulla on oma kappale tyosopimuksesta:
[ ] Kyus Ei

Tyosopimus voi olla madraaikainen tai tois-
taiseksi voimassa oleva eli vakituinen. Maa-
raaikaisen tyosopimuksen paattymispaiva
sovitaan, kun sopimus tehdaan (esimerkiksi
1.1.2024-30.5.2024). Toistaiseksi voimassa
oleva eli vakituinen sopimus jatkuu, kunnes
tyontekija paattaa irtisanoutua tai tyonantaja
irtisanoo tyontekijan.

Vakituisessa tyosuhteessa on irtisanomisaika.
Irtisanomisaika tarkoittaa aikaa, jonka tyon-
tekija tekee toita irtisanomisen jalkeen.Jos
tyontekija siis haluaa lahtea tyopaikasta, han
on velvollinen tydoskentelemaan irtisano-
misajan loppuun asti. Irtisanomisajan pituus
vaihtelee eri tehtavissa.

Tyosopimukseni on:

|:| maardaikainen, paattymispaiva

Kuvio 1 esittaa tekijoita, jotka vaikuttavat
tyosopimuksen sisaltoon. Lainsaadannosta
tulee yleiset ohjeet ja tydehtosopimuksista
alakohtaiset ohjeet siita, miten tyosopimuk-
sia voidaan tehda. Tydsopimuksessa ei voida
sopia huonompia ehtoja, kuin lainsaadan-
nossa on vahvistettu tai tydehtosopimuksissa
on sovittu.

Lainsaadanto

Eduskunta saataa

Tyoehtosopimus

Tyonantaja- ja tyontekija-
jarjestot sopivat

Tyosopimus

Tyonantaja ja
tyontekija sopivat

D toistaiseksi voimassa oleva

Kuvio 1. Tyosopimuksen tekoon vaikuttavat tekijat
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Koeaika

Yleensa tyosuhteen alkuun sovitaan koeaika.
Koeajalla tyontekija voi arvioida, vastaako
tyotehtava odotuksia ja tyonantaja voi arvi-
oida, onko tyontekija sopiva tehtavaan. Koe-
ajan aikana tyonantaja tai tyontekija voi paat-
taa tyosuhteen ilman irtisanomisaikaa.

Jos tyonantaja haluaa lopettaa tyosuhteen L
koeajalla, hanen taytyy kuitenkin perustella, Kaytannon sanastoa
miksi. Perusteet eivat voi olla epaasialliset
tai syrjivat. Tyontekijan ei tarvitse perustella,
miksi han haluaa lopettaa tyosuhteen koea-
jalla. On kuitenkin kohteliasta kertoa tyon-
antajalle syyt.

Ammattiliitto ja
ammattiyhdistys tarkoitta-
vat samaa asiaa. Ammat-
tiyhdistyksesta kaytetaan
my0s lyhennetta ay.
Koeaika voi kestaa enintaan 6 kuukautta tai

puolet maaraaikaisen tyosuhteen kestosta
(esimerkiksi 3 kuukauden tyosuhteessa voi
olla korkeintaan 1,5 kuukauden koeaika).

Koeaikani paattyy:

Ammattiliitto

Ammattiliitto on jarjesto, joka puolustaa Ammattiliiton yhteyshenkilon nimike on luot-
tyontekijoiden oikeuksia. Ammattiliitot neu- tamusmies tai luottamushenkild. Luottamus-
vottelevat tydnantajien edustajien eli tydonan-  mies voi olla my0ds nainen.

tajajarjestojen kanssa tyon ehdoista (tyoeh-

tosopimuksista). Eri ammattialoille on omat Ammattiliitot jarjestavat jasenilleen myos eri-
liitot. Suomessa tydnantaja ei saa rajoittaa laisia vapaa-ajan tilaisuuksia ja koulutuksia.
tyontekijan kuulumista ammattiliittoon.

Oman alani ammattiliitto on
Ammattiliittoon kuuluminen maksaa (jasen-

maksu). Yleensa jasenmaksu peritaan suoraan
palkasta, mutta sen voi myds maksaa itse.
Maksu on keskimaarin 1-2 % bruttopalkasta.

Ammattiliitolla on yhteyshenkiloita, jotka
auttavat sinua, jos sinulla tulee ongelmia tai
riitatilanteita tyonantajan kanssa tai jos epai-
let, etta sinua on kohdeltu vaarin. Epaselvissa
tilanteissa keskustele asiasta kuitenkin ensin
itse tyonantajasi kanssa.
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Koulutuksen merkitys

Suomalaisessa yhteiskunnassa koulutusta
pidetdaan tarkeana. Moniin tehtdviin vaaditaan
jokin maaritelty koulutus. Tyontekijalla taytyy
siis olla tietty koulutus, jotta han voi tehda
kyseista tehtavaa (= kelpoisuus). Esimerkiksi
sairaanhoitajana voi toimia vain sairaan-
hoitajakoulutuksen saanut henkild. Samoin
sahkoasentajana voi toimia vain sahkodalan
koulutuksen saanut henkilo. Tyopaikalla tyo-
tehtdvia jaetaan osaamisen ja koulutuksen
perusteella. Suomessa pitaa usein kouluttau-
tua myos tyon ohella.

Monessa eri tehtavassa vaaditaan lisakou-
lutusta. Lisakoulutusta voi olla esimerkiksi
hygieniapassikoulutus tai tulityokortti. Tyonan-
tajasi kertoo sinulle naista vaatimuksista. Lisa-
koulutus voi olla edellytys tyosi jatkumiselle.

Vuorovaikutus tyoyhteisossa

Vuorovaikutus tyopaikalla on Suomessa
yleensa asiakeskeista. Tama tarkoittaa sita,
etta ihmisia voi lahestya asiakysymysten
tai aiheiden kanssa suoraan. Tyopaikalla ei

tarvitse kayda epamuodollista keskustelua
ennen siirtymista varsinaiseen asiaan. Tata
toimintatapaa kutsutaan suoraksi vuorovaiku-
tukseksi, ja se koskee tyokavereita ja pomoa.
Myos tyohon liittyvia mielipiteita, kuten kehit-
tamisehdotuksia, voi ilmaista vapaasti. Raken-
tava tai kehittava palaute kannattaa kuitenkin
antaa ystavallisesti.

Suomessa pomon ja tyontekijan suhde on
tasa-arvoinen. Pomolle saa jutella ja hanelle
saa kertoa tyohon liittyvista ongelmista ja
mielipiteista. Jos sinulle tulee ongelmia tai
havaitset esimerkiksi tyon turvallisuuteen
liittyvia riskeja, sinun taytyy kertoa niista
eteenpadin. Pomon kanssa keskustellaan
yleensa rennosti ja tuttavallisesti. Suomessa
ei yleensa teititella johtajia tai muita tyon-
tekijoita, vaan lahes jokaisessa tilanteessa
kaytetaan henkilon etunimea.

Suomessa arvostetaan sita, etta keskustelu-
kumppania katsotaan silmiin. Kattely kuuluu
tutustumistilanteisiin, eli kun tavataan ensim-
maista kertaa.
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Sukupuolten vdlinen tasa-arvo

Suomessa kaikki ihmiset ovat tasa-arvoisia
sukupuolesta riippumatta. Tama tarkoittaa
esimerkiksi sita, etta kaikkia tulee kohdella
yhta kunnioittavasti eika miehia pideta naisia
parempina (tai toisinpdin). Naisten ja miesten
tasa-arvosta on saadetty laissa. Suomessa
tyontekijat voivat hoitaa tehtavia sukupuoles-
taan riippumatta.

Pomona voi toimia myos nainen. Pomon
ohjeita tulee noudattaa, ja haneen tulee
suhtautua ystavallisesti ja asiallisesti hanen
sukupuolestaan riippumatta. Vaikka pomosi
olisi nainen, kaikki pomon kanssa hoidetta-
vat asiat tulee hoitaa hanen kanssaan. Kaikki
sukupuoliin liittyva hairinta on kielletty,
kuten myods muu epadasiallinen kaytos ja
hairinta.

Pukeutuminen suomalaisella tyopaikalla

Suomessa tyopaikoilla pukeudutaan siististi
ja asiallisesti. Usein my0s oman persoonan

nayttaminen pukeutumisen avulla on sallit-
tua. Tama koskee yleensa sellaisia tyopaik-

koja, joissa tyOntekijat voivat kayttaa omia

vaatteitaan.

Joillain tyopaikoilla tyontekijan pitaa kayttaa
erillisia tyovaatteita. Tyovaatteiden tarkoitus
on esimerkiksi suojata omia vaatteita likaan-
tumiselta tai varmistaa, etta vaatteet ovat
tyotehtavassa turvalliset. Jos tyontekijan pitaa
kayttaa tyossa tiettyja tyOvaatteita, tyonantaja
hankkii ne.

Erilaisia uskonnollisia tai poliittisia mieli-
piteita ei yleensa ilmaista tyopaikoilla kes-
kusteluissa eika myodskaan pukeutumisessa.
Kuitenkin esimerkiksi paahuivien kaytto
Suomessa on sallittua, jos tyopaikkasi turval-
lisuussaannot mahdollistavat sen.

Tyopaikoilla voi olla erilaisia pukeutumis-
saantdja. Nama saannot liittyvat esimerkiksi
tyoturvallisuuteen ja hygieniasaadoksiin. Kan-
nattaa aina kysya omalta tyopaikalta, minka-
lainen pukeutuminen on siella sallittua.
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Oma-aloitteisuus

Suomessa tehdadn tyota itsendisesti ja
oma-aloitteisesti. Tama tarkoittaa esimer-
kiksi sita, etta jos tyontekija saa tyotehta-
van valmiiksi ja huomaa, etta joku muukin
tyo on viela aloittamatta tai kesken, han

voi tehda sen. Tyontekijan ei siis tarvitse
kysya joka kerta erikseen lupaa jokaisen
tehtdavan tekemiseen. Tyopaikalla oletetaan,
etta kun tyontekija osaa tyonsa, han on
siina oma-aloitteinen eika tarvitse jatkuvaa
ohjausta tai valvontaa. Suomessa tyonantaja
tyontekija tekee sovitut tyot valmiiksi ilman
muistuttelua. Jos tyonteossa tulee ongelmia,
tyontekijalta odotetaan, etta han kysyy apua
tyokavereilta tai pomolta.

Oma-aloitteisuus tarkoittaa myos sita, etta
tyontekija voi antaa kehittamisehdotuksia
siita, miten joku tyotehtdva voitaisiin hanen
mielestaan tehda paremmin.

Rastita ne vaittamat, jotka kuvaavat
oma-aloitteista toimintaa

D Teen sovitut tyot itsenaisesti.

|:| Aloitan seuraavan tyotehtavan ilman,
etta pomon taytyy erikseen pyytaa.

Pyydan apua, kun en tieda, mita
pitdisi tehda.

Olen koko ajan hyvalla tuulella ja
hymyilen kaikille.

Odotan aina, etta pomo sanoo, mita
minun pitaa tehda.

Kun saan tyotehtavan valmiiksi, voin
aina lahtea kahville.

I I e N R
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Tasmallisyys

Suomessa arvostetaan, kun sovittuja aika-
tauluja noudatetaan. Tama koskee seka tyota
etta vapaa-ajan tapaamisia. Myohastymista
pidetaan usein epakohteliaana sita henki-
loa kohtaan, joka joutuu odottamaan. Jotkut
tapaamiset saatetaan jopa perua, jos et ole
paikalla juuri sovittuna aikana.

Toissa tasmallisyys on erityisen tarkeaa. Jos
tyoaikasi alkaa esimerkiksi kello 7, niin toissa
pitda olla aikaisemmin, jotta tyonteon voi
aloittaa kello 7. Tyosta lahdetaan vasta sitten,
kun tyOaika paattyy. Toistuva myohastely tai
lilan aikainen kotiin lahteminen voivat johtaa
varoitukseen ja tyosuhteen paattymiseen.

Milloin tulet toihin?
10 minuuttia ennen tyovuoron alkua,

jotta ehdin pukea tyovaatteet ja menna
tyopisteelle, kun vuoro alkaa.

|:| Silloin kun tyovuoro alkaa.

D Minun tyodssani ei haittaa, vaikka tulisin
5-10 minuuttia mydhassa.




Muita tyoelamataitoja

Oheisessa kuvassa on esitelty tarkeita tyoelamataitoja.
Merkitse kuvaan, missa asioissa sina olet hyva.

QD
=3 0L

aikatauluja noudattava
punctual
e sally v

kielitaitoinen oma-aloitteinen
proficient in languages resourceful
Ciledll daxtia Jitia

~Q a __ PG

oppimishaluinen it-taidot ahkera
willing to learn IT skills hard-working

empaattinen luotettava jarjestelmallinen
empathetic reliable organised
cabalxia e Alaie ) Koy ol

kadentaidot, tekstiili kadentaidot, tekninen yhteistyokykyinen
textile craft skills technical manual skills cooperative
(@l el 4y 50 & Jlge (A8 Jlee) 450 <l les G o Jeall Ay

Ldhde: baanalla.humak.fi

5

voimakas
strong
g

O§4®
@ = 1=

asiakaspalveluhenkinen
customer service oriented
eSlenl) Fandl dn 5 52

ruuanlaittotaitoinen
cooking skills

idearikas
imaginative
DL e

Perehdytys suomalaiseen tyopaikkaan |

19



Pohdintatehtava:

Eri kulttuureissa tehdaan tyota eri tavalla. Pohdi millaisia eroavaisuuksia olet huomannut
Suomessa tyoskennellessasi verrattuna omaan kulttuuriisi? Milta erot ovat sinusta tuntuneet?
Oletko huomannut, etta erot aiheuttaisivat ristiriitoja? Miten eroja voisi kasitella tyopaikalla
ystavallisesti ja rakentavasti?

Jos mahdollista, keskustele aiheesta perehdyttajan tai tyokaverin kanssa.

Kertaus tyoelaman pelisaannot -osion sanoista

Numeroi samaa tarkoittava sana ja selitys

1. TES Esihenkilo

Kaikkien sukupuolten edustajia

2. Ammattiliitto kohdellaan yhta kunnioittavasti

Tarkkojen kellonaikojen

3. Tyosopimus .
y P noudattaminen

4. Toistaiseksi voimassa

. Ohjaa kaikkea tyopaikan toimintaa
oleva ty0sopimus

5. Lainsaadanto Vakituinen tyosuhde

Tydnantajan oikeus valvoa ja

6. Tyonjohto-oikeus ohjeistaa tyontekoa

7. Sukupuolten valinen Taito toimia itsenaisesti tyota
tasa-arvo tehdessa

Tyontekija ja tydnantaja sopivat

8. Oma-aloitteisuus ..
yhdessa

Puolustaa tyontekijoiden oikeuksia

9. Tasmallisyys ja etuja

10.Pomo Tyoehtosopimus
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Tassa osiossa saat konkreettista tietoa siita, miten asiat tyopaikalla toimivat. Osiossa kasitel-
laan tyoaikaa, tyovuoroja, pyhapaivia, poissaoloja, taukoja ja palkanmaksua. Suomessa lain-
saadanto ja tydehtosopimukset sadtelevat naita asioita vahvasti. On tarkeaa, etta tyonantaja
ja tyontekija molemmat noudattavat yhteisesti sovittuja saantoja. Eri tyopaikkojen valilla on
paljon eroja, joten taman kappaleen asiat selvidavat parhaiten, kun kysyt omalta tyopaikaltasi.

Tyoaika ja tyovuorot

Tyoaika vaihtelee tyopaikasta ja tyotehtavasta
riippuen. Suomessa voi tehda tyota kokoaikai-
sesti (= 100 %) tai osa-aikaisesti. Tydoehtoso-
pimuksissa ja tydosopimuksissa maaritellaan

kunkin tehtdvan tydaika. Esimerkki:
Osa-aikainen tyo voi johtua tyonantajan tai Jos tyotehtdvan tydaika on
tyontekijan tarpeista.Joskus tyota on tarjolla viikossa 38 tuntia 15 minuut-
vain osa-aikaisesti.Jos tyontekija haluaa tia, niin kokoaikainen tyo
tehda vahemman toita, niin han voi kysya, tarkoittaa, ettd tyotd tehdaan
onko tyopaikalla tahan mahdollisuus. tama aika viikossa.Jos tyo on

osa-aikainen, esimerkiksi 50
% (puolikas), niin tyontekijan
Selvita oma tyoaikasi. tybaika on 19 tuntia

7 minuuttia eli puolet
varsinaisesta ty0ajasta.

Tydaikani on tuntia viikossa.

D Olen toissa kokoaikaisesti.

D Olen toissa osa-aikaisesti.

Valitse seuraavista tyoajoista se, jota itse teet.

Olen toissa jokaisena arkipaivana kello 8-16 (tai 7-15).

Minulla on liukuva tydaika: voin tulla toihin ja lahtea toista minulle sopivana
aikana kello 6 ja 18 valilla.

Teen vuorotyota: teen eri paivina aamu-, pdiva- ilta- tai yovuoroa.

L0 O O

Minulla on joku muu tyoaika. Mika?
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TyOvuorot ja vuorotyo

Tyotehtaviin voi kuulua iltaisin, 6isin tai vii-
konloppuisin tehtavaa tyota. Tallaista tyota

kutsutaan vuorotyoksi. Tydnantaja maarittelee

tyovuorojen ajankohdat ja suunnittelee tyon-
tekijan tyot tydvuorojen perusteella. Tyonan-
taja maksaa erillisen korvauksen tallaisista

tyovuoroista. Usein tasta kaytetaan sanaa lisa,

esimerkiksi iltalisa tai sunnuntailisa. Lisien
maadra vaihtelee ammattialan ja tyonkuvan
mukaan.

Selvita, kuuluuko tyohosi vuorotyota. Selvita,

miten vuorotyon lisat maksetaan sinulle.

Minulle maksetaan seuraavia lisia:

TyOajan tasoittuminen

Yleensa tyOaika sovitaan tyosopimuksessa
viikkotasolla (esimerkiksi osa-aikainen tyo-
aika 20 tuntia viikossa). Tyoaika voidaan
jarjestda niin, etta tunnit tehdaan yhden
viikon aikana tai niin, etta tydaika tasoittuu
pidemmalla aikavalilla. Tama tarkoittaa sita,
etta viikkotunnit saavat vaihdella tietyissa
rajoissa. Aikavali sovitaan etukateen.

Selvitd, onko tyossasi kdytossa tyoajan
tasoittumisjaksot.

Tydaikani tasoittuu viikossa.
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TyOajan seuranta

Tybaikaa voidaan seurata eri tavoilla. Jois-
sain tyopaikoissa tyoaika kirjataan paperille.
Joissain tyOpaikoissa on kaytossa sahkdinen
kulunvalvonta tai puhelinsovellus tyoajan
seuraamiseen. Vuorotyossa kaytetdaan usein
tyovuoroluetteloa, johon merkitaan tyonteki-
jan tyovuorot. Se voi olla paperinen tai sah-
koinen.

Jos tyopaikassa kaytetaan tydajan seurantaa,
tyontekijan velvollisuus on kirjata tydajat
huolellisesti.

Selvitd, miten ja mihin kirjaat
tyoaikasi.

Kirjaan tyoaikani

Esimerkiksi:

Tyodaika on 20 tuntia viikossa
ja kaytossa on kolmen viikon
tasoittumisjakso. Yhteensa tassa

ajassa tehdaan 60 tuntia tyota
(3 viikkoa x 20 tuntia = 60 tun-
tia). Ensimmaisella viikolla tyota
voi olla 16 tuntia, toisella
viikolla 25 tuntia ja kolmannella
viikolla 19 tuntia. Naista tulee
yhteensa 60 tuntia.




Tyovuorojen vaihtaminen

Joissain tyopaikoissa tyOvuoroja voi muuttaa
tai vaihtaa. Tama koskee erityisesti vuoro-
tyota. Suomessa tyovuorot annetaan tiedoksi
etukateen. Monissa paikoissa tyontekijoilta
tiedustellaan, onko heilla erityisia toiveita tai
tarkeita omia menoja.

Tyovuorojen vaihtamisesta pitda aina sopia
etukateen. Kaikki muutokset eivat ole aina
mahdollisia.

Joissain tyopaikoissa tyovuorot muutetaan
tai vaihdetaan tyontekijoiden kesken. Joissain
tyopaikoissa asiasta sovitaan aina pomon
kanssa.

Selvitd, miten voit vaihtaa tydvuoroa, jos
sinulle tulee esimerkiksi jokin oma meno.

Keskustelen tyovuorojen vaihdosta aina
kanssa.

Lisa- ja ylityot

Lisatyd on sellaista tyota, jota tehdaan sovi-
tun saannollisen tyoajan lisaksi. Lisatyo ei
ylita lainmukaista tyon enimmaistuntimaaraa.
Enimmaistuntimaara on yleensa 40 tuntia vii-
kossa tai 8 tuntia paivassa. Lisatyosta makse-
taan sama palkka kuin muusta tyosta. Ylityo
on sellaista tyota, joka ylittaa saanndollisen
ty6ajan enimmaistuntimaaran.

Lisa- ja ylityo tehdaan aina tyonantajan suos-
tumuksella tai pyynnosta. Tyontekija ei voi
itse paattaa, etta han jaa tekemaan tyopaivan
paatteeksi enemman toita. Lisa- ja ylityon
tekeminen vaatii aina myods tyontekijan suos-
tumuksen. Tyontekijan ei tarvitse suostua
tekemaan lisa- tai ylitoita.

Lisa- ja ylityosta maksetaan korvaukset. Kor-
vauksen maara riippuu siita, milloin ja kuinka
paljon ylimaaraista tyota tehdaan.

Selvita omasta tyopaikastasi,
tehdaanko siella lisa- tai ylityota.

Tyopaikallani tehdaan lisa- tai ylityota:
[ Jkyta [ Jei

Jos lisa- tai ylityota tehdaan, niin
kysy samalla, miten korvaukset
maaraytyvat.
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Tyoaikaan vaikuttavat pyhapaivat

Suomessa monet ihmiset ovat kristittyja,
vaikka eivat olisi hartaasti uskovia. Kulttuu-
riin kuuluu edelleen kristilliset tavat, ja se
nakyy kristillisina juhlapyhina. Tallaisia juh-
lapyhid ovat joulu, loppiainen, paasidinen ja
helatorstai. Muita pyhapaivia ovat uudenvuo-
den padiva, vappu, juhannusaatto ja -paiva seka
Suomen itsendisyyspaiva.

Nama pyhapaivat ovat monissa tyosuhteissa
palkallisia vapaapaivia, jos ne osuvat arki-
paivalle.Jos kuitenkin teet esimerkiksi vuo-
rotyota, pyhdpaivat eivat ole automaattisesti
vapaapaivia.

Selvitd, miten nama edella mainitut pyhapai-
vat vaikuttavat tyohosi.

|:| Arkipaiville osuvat pyhapadivat ovat
minulle palkallisia vapaapaivia.

|:| Teen vuorotyota: olen joskus
pyhapaivinakin toissa.

|:| Minun taytyy sopia erikseen, jos
haluan pitaa pyhdpdivana vapaata.

|:| Muulla tavalla. Miten?

Suomessa eri uskontojen pyhapaivia ei huo-
mioida automaattisesti tyopaikoilla. Jos toivot
vapaapaivaa oman uskontosi pyhdpaivana,
niin keskustele siita hyvissa ajoin etukateen
tyonantajan kanssa. Esimerkiksi Ramadanin
aikana Suomessa tyoskennelldaan normaalisti.
Voit kysya etukateen mahdollisuutta palkatto-
maan vapaaseen.
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Ruokatauko

Jokaisella tyontekijalla on oikeus tyovuo-
ron aikana pitaa ruokatauko. Suomessa on
padasiassa kahdenlaisia ruokataukoja. Osa
tyontekijoista voi syoda tyon ohessa. Aika on
silloin 15-20 minuuttia, ja se kuuluu tyo-
aikaan. Osa tyontekijoista syo ruuan omana
aikanaan. Tama tarkoittaa sita, etta ruokatau-
koa ei lasketa tydaikaan, ja silloin saa usein
poistua tyopaikalta. Yleensa omana aikana
pidetty ruokatauko on puolen tunnin tai
tunnin pituinen. Omana aikana pidetyn ruo-
katauon ajalta ei makseta palkkaa. Tyonteki-
jalla on oikeus ruokataukoon, jos tyopaiva on
yli kuusi tuntia pitka.

Selvita omasta tyopaikastasi, millainen sinun
ruokataukosi on ja milloin voit sen pitaa.

Ruokataukoni on Dtyﬁaikaa Domaa aikaa
Ruokataukoni kestaa minuuttia

Ruokataukoni on kello

Kahvitauot

Yleensa Suomessa on tyovuoron aikana
vahintaan yksi 10 minuutin tauko. Taukoa kut-
sutaan kahvitauoksi, ja sen voi pitaa, vaikka ei
joisi kahvia.

Selvita tyopaikkasi kahvitaukokaytannot.

Missa voin kdyda kahvitauolla?

Paikka, jossa kdyn tauolla, on

Milloin voin kayda kahvitauolla?

Voin kayda tauolla kello

Tarjoaako tyonantaja tyontekijoille kahvit vai
ostatteko itse kahvin/teen?

D Tydnantaja tarjoaa kahvin/teen.

D Tyontekijat ostavat itse kahvin/teen.

Selvitad, milloin on sinun vuorosi tuoda
kahvi-/teepaketti toihin.
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Muut tauot
Rukoushetket

Suomalaiseen kulttuuriin tyopaikoilla ei kuulu
uskonnolliset tavat ja rituaalit.Jos sinun
uskontoosi ja kulttuuriisi kuuluu tydaikana
olevat rukoushetket, keskustele perehdytta-
jasi ja tydnantajasi kanssa siita, miten nama
hetket toteutetaan. Usein rukoushetket pitaa
pystya toteuttamaan sovittujen taukojen
aikana. Huomioitavaa on, etta kaikilla tyopai-
koilla rukoushetkia ei voi pitaa, vaikka se olisi
sinulle tarkeaa.

Selvita, voitko pitaa tyopaivan aikana
rukoushetken. Jos voit, niin missa?

D Voin pitaa rukoushetken.
[ ] Envoi pitda rukoushetkes.

Pidan rukoushetken

Tupakkatauko

Jos tupakoit, selvita voiko tyossasi kayda
tupakalla. Jos voi, niin missa?

Selvita myos pitddako sinun vaihtaa tyovaat-
teet pois tupakoinnin ajaksi.

D Voin pitaa tupakkatauon.
[ ] En voi pitad tupakkataukoa.

Tupakkapaikka sijaitsee
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Muut tauot

Joskus saatat tarvita tauon, jotta voit hoitaa
jonkin oman asiasi (esimerkiksi tarkean puhe-
lun tai tapaamisen). Ensisijaisesti tallaiset
asiat pitaa hoitaa vapaa-ajalla.Joskus et kui-
tenkaan pysty itse paattamaan aikaa, jolloin
esimerkiksi tapaaminen tai puhelu viran-
omaisten kanssa tapahtuu. Tallaisista ylimaa-
raisista tai normaalia pidemmista tauoista
pitad aina sopia etukateen.

Selvita tyopaikkasi kaytannot ylimaaraisten
taukojen suhteen.

Jos minun taytyy hoitaa jokin oma asia
tydajalla, keskustelen siita

kanssa etukateen.

iy




Puhelimen kaytto tyoajalla

Tyonantajasi maarittelee, voitko kayttaa omaa
puhelintasi tyoajalla. Usein puhelimen kaytto
on sallittu taukojen aikana, mutta ei tyoajalla.

Selvitd, mitka ovat tyopaikkasi
saannot oman puhelimen kaytosta.

Voinko kayttaa omaa puhelinta tydaikana?

[ Ikyus [ |En

Missa tilanteissa voin kayttaa
puhelinta?

Tyontekijalla voi olla erikseen oma tyopuhelin,
jonka tyonantaja antaa tyontekijan kayttoon.
Joissain tyopaikoissa voi olla yhteinen puhelin
(esimerkiksi osastolla tai myymalassa), johon
kaikki tyontekijat voivat vastata.

Voinko kayttaa tyopuhelinta omiin
puheluihin? [ |Kylldi [ ]En

Saanko vieda tyopuhelimen kotiin ja kayttaa
sita myos omalla ajalla? |:| Kylla |:| En

Tyoajalla sinun pitaa vastata tyonantajasi
puhelinsoittoihin ja viesteihin. Vapaa-ajalla
sinun ei tarvitse vastata tyopuhelimeen tai
lukea tyosahkoposteja.

Perehdytys suomalaiseen tyopaikkaan
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Palkka ja palkanmaksu

Suomessa tyonantajan pitda aina maksaa
tyosta korvaus eli palkkaa. Palkka maksetaan
yleensa tyontekijan henkilokohtaiselle pank-
kitilille.

Rastita alla olevista kohdista ne, jotka olet

jo hoitanut.

D Minulla on pankkitili palkkaani
varten.

|:| Olen toimittanut tilinumeron
tyonantajalleni.

Palkka voi olla esimerkiksi kuukausipalkka tai
tuntipalkka. Kuukausipalkka on joka kuukausi
sama. Tuntipalkkaa maksetaan sen mukaan,
kuinka monta tyotuntia olet tehnyt esimer-
kiksi kahden viikon tai kuukauden aikana. Eri
tyotehtavista maksetaan eri palkkaa.

Selvitd, minkdlainen palkka sinulla on.
Palkkani on

[ ] kuukausipalkka

|:| tuntipalkka

Jos sinulle maksetaan tuntipalkkaa, miten
ilmoitat tekemasi tunnit tyonantajalle?

Selvita, milloin sinulle maksetaan palkka.

Palkkapaivani on

On mahdollista, etta tyontekijalle makse-
taan tyokokemuksen perusteella korkeampaa
palkkaa, kun tyovuosia on kertynyt enemman.
Selvita tyopaikastasi, saatko tyokokemukseen
perustuvaa lisaa.

Saan tyokokemukseen perustuvaa lisaa:

[ ] Kyls

|:|En
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Verotus ja verokortti Palkkalaskelma

Suomessa palkasta maksetaan veroa valtiolle.  Tydnantaja on velvollinen toimittamaan

Verorahoilla maksetaan kaikkia hyodyttavia sinulle palkkalaskelman. Palkkalaskelma ker-
palveluja, kuten koulutusta ja terveydenhoi- too, kuinka paljon sinulle maksetaan palkkaa,
toa.Jokaisen henkilon verokortissa on oma milloin palkka maksetaan sinulle ja minkalai-
veroprosentti. Veroprosenttisi kertoo, kuinka sia vahennyksia palkastasi on tehty.

paljon maksat tuloistasi veroa. Veroprosent-

tiin vaikuttaa muun muassa palkan suuruus, Palkasta vahennetaan aina vahintaan verot,
tyomatkakustannukset ja alaikaisten lasten elakemaksut ja ty6ttomyysvakuutusmaksut.

Kun palkkalaskelmassa puhutaan verosta, kay-
tetaan sana ennakonpidatys.

maara.

Tyontekijan pitaa toimittaa verokortti tyon-

antajalle. Jos tyontekija ei toimita verokorttia ~ >inulle maksettava palkka ei siis ole sama

tyénantajalle ajoissa, voidaan palkasta viahen-  Kuin se palkka, joka tyosopimuksessasi lukee.

t33 jopa 60 % veroja.Jos olet vasta muuttanut ~ 1YOsopimuksessa sovitusta palkasta kdytetadn

Suomeen ja sinulla ei ole verokorttia, voit nimed bruttopalkka. Bruttopalkasta ei ole

hankkia sen verotoimistosta. viela vahennetty pakollisia vahennyksia.
Nettopalkka tarkoittaa sita palkkaa, joka

Selvitd, miten ja minne toimitat maksetaan sinun tilillesi vahennysten jalkeen.

verokorttisi.
Selvita, mista/kenelta saat oman palkkalas-

Rastita alla olevista kohdista ne, jotka olet kelmasi.

jo hoitanut. Saan palkkalaskelmani

D Olen hankkinut itselleni verokortin.

Olen toimittanut verokortin

tyonantajalleni

[ | paperisena Palkkalaskelma

D sahkoisenad — e

- —

-
Bruttopalkka -
Vahennykset .
Nettopalkka —

Kaytannon sanastoa: Palkanmaksupiivs

Palkkalaskelma =
ansiolaskelma =
palkkakuitti
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Sairausajan palkka

Jos sairastut ja joudut olemaan poissa tyosta
lyhyen ajan, tyonantajasi maksaa sinulle
yleensa tayden palkan sairausloman ajalta.
Pidemman sairausloman ajalta tyonantaja ei
valttamatta maksa palkkaa tai saatat saada
vahemman palkkaa kuin tyossa ollessasi.Jos
tyonantajasi ei maksa sairausloman ajalta

palkkaa, voit saada sairauspaivarahaa Kelasta.

Selvitd, miten tyonantajasi maksaa sairaus-
ajalta palkkaa.

Loma-ajan palkka, lomaraha ja
lomakorvaus

Tyonantaja maksaa sinulle loma-ajalta palk-
kaa. Se on yleensa yhta suuri kuin normaali
palkkasi.

Lisaksi Suomessa maksetaan joillakin aloilla
lomarahaa, mika on ylimaardinen kertakor-
vaus palkan lisaksi. Tama on lisaetuus, josta
on neuvoteltu eri toimialojen tyoehtosopi-
muksissa. Esimerkiksi opettajille ei makseta

lomarahaa, mutta sairaanhoitajille maksetaan.

Lomarahan maksun ajankohta vaihtelee.

Selvita, maksetaanko sinulle tyostasi
lomaraha.

Minulle maksetaan lomaraha: Dkyllé Dei

Jos maksetaan, milloin?

Lomakorvaus tarkoittaa sita, etta tyontekija
ei pida lomaa, vaan lomapaivat maksetaan
hanelle rahana. Yleensa tama vaihtoehto on
mahdollista vain lyhyissa tyosuhteissa tai jos
tyosuhde paattyy ja kertyneita lomapadivia on
jaanyt pitamatta.

Palkkaan liittyvat kysymykset

Jos huomaat, etta palkkasi on laskettu vaarin
tai sinulla on kysyttavaa palkasta, keneen
olet yhteydessa?

Olen yhteydessa
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Kilometrikorvaukset

Joissakin tyopaikoissa saattaa olla eri tyo-
pisteita, joihin sinun pitaa siirtya tyopaivan
aikana. Naihin siirtymisiin saatat tarvita joko
omaa tydautoa, tydnantajan autoa tai julkisia
kulkuneuvoja.

Selvita, kuuluuko tyohosi siirtymisia tyoaikana.

Tyohoni kuuluu siirtymisia tyoaikana

[ kyud [ ]ei

Milla kuljet, jos joudut siirtymaan tyopaivan
aikana?

[ ] Omalla autolla

|:| Tydonantajan autolla

|:| Muu vaihtoehto:

Jos sina teet tyomatkan omalla autollasi,
tyonantajasi maksaa sinulle kilometrikor-
vauksen.

Selvita, miten ilmoitat kulkemasi kilometrit
korvausta varten.

Huom.

Tydnantaja ei maksa
kilometrikorvausta kodin

ja tyopaikan valisesta
EWEN D

Henkilokuntaedut

Jotkut tyopaikat tarjoavat tyontekijoilleen
lisdetuja, kuten ilmaiset kahvit tyfaikana,
harrastustoimintaa tai liikunta- ja kulttuurise-
teleita.

Selvita, tarjoaako tyonantajasi sinulle jotain
lisdetuja.

Tydnantajani tarjoaa minulle seuraavia
lisaetuja:
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Sairauspoissaolot

Jos sairastut, sinun ei kuulu menna toihin.
Sairaana ollessasi jaat sairauslomalle. Sairas-
tumisesta pitaa aina ilmoittaa tyonantajalle
mahdollisimman pian. Tydnantaja voi vaatia,
etta toimitat sairauslomatodistuksen. Sairaus-
lomatodistuksen kirjoittaa sinulle joko laakari
tai terveydenhoitaja. Usein sairauslomatodis-
tuksen saa tyoterveyshuollosta. Tyoterveys-
huollosta kerrotaan lisaa osiossa Tyoterveys-
huolto.

Jos sinulla on alle 10-vuotiaita lapsia ja
lapsesi sairastuu, voit jaada pois tyosta jar-
jestamaan lapsen hoidon tai hoitamaan

lasta. Myos lapsen sairastumisesta pitaa aina
ilmoittaa tyonantajalle mahdollisimman pian.
Vain toinen lapsen vanhemmista voi olla ker-
rallaan kotona jarjestamassa lapsen hoitoa tai
hoitamassa lasta.Jos puolisosi on kotona, niin
silloin sina et voi olla myods kotona. Tyonan-
tajallasi on oikeus tarkistaa tilanne. Poissa-
olosta taytyy useimmiten toimittaa tyonanta-
jalle todistus.

Sairauspoissaoloista ilmoittaminen

Selvitd, miten ja milloin ilmoitat tyopaikalle,
etta olet sairas.

Ilmoitan sairastumisesta

Selvitd, miten ja milloin ilmoitat tyopaikalle
poissaolon lapsen sairastumisen vuoksi.

[Lmoitan poissaolosta

Selvita, tarvitsetko todistuksen omasta
sairastumisestasi / lapsesi sairastumisesta.

Tarvitsen todistuksen omasta
sairastumisestani: [ | kylld [ |en.

Tarvitsen todistuksen lapseni
sairastumisesta: | | kylld [ |en.

Jos olet kiped, mita teet?
Jaan kotiin.
Menen toihin.

[lmoitan tyonantajalle asiasta
tekstiviestilla.

[lmoitan tyonantajalle asiasta
soittamalla puhelimitse.

O O O o

[lmoitan tyonantajalle asiasta
jollain muulla tavalla. Miten?

Menen ladkariin ja toimitan
tyonantajalle ladkarintodistuksen.

[]

En mene heti laakariin, koska saan
olla omalla ilmoituksella

pois paivaa.

[]

<

Lozg
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Lomat

Lomat sovitaan aina etukdteen. Tyontekija ei

voi yksin paattaa, milloin han voi olla lomalla.

Tyopaikoissa on erilaisia tapoja, miten lomien
ajankohdat sovitaan.

Selvita tyopaikaltasi, miten ja kenen kanssa
lomista sovitaan.

Sovin lomani

kanssa.

Miten toimit, jos sairastut loma-aikana?

Jos sairastun loma-aikana,

Muut poissaolot

Jos sinulla tulee tarkeita menoja ja tarvitset
niita varten vapaata toista, sovi asiasta etu-
kateen tyopaikalla. Selvita, kenen kanssa voit
tyopaikallasi sopia poissaoloista.

Jos olen poissa toista, sovin asiasta

kanssa.

Tyonantaja ei aina pysty antamaan vapaata
henkilokohtaisten menojen vuoksi. Vaikka

se harmittaisi, tyosta ei voi jaada pois ilman
tyonantajan lupaa. Luvaton poissaolo voi joh-
taa tyosuhteen paattymiseen.

\

NN
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Kertaus Toiminta tyopaikalla -osion sanoista

Numeroi samaa asiaa tarkoittava sana ja selitys

1. Palkkakuitti

2. Palkkapaiva

3. Verokortti

4 Palkka

5. Tauko

6. Bruttopalkka

7. Nettopalkka

8. Sairauslomatodistus

9. Ennakonpidatys

10. Henkilokuntaetu

Tyoterveyshuollon antama lomake,
joka kertoo poissaolosi syyn

Palkka, josta on vahennetty verot
ja muut pakolliset maksut

Tyosopimuksessa sovittu palkka

Paiva, jolloin palkka maksetaan

Tydnantajan tarjoama lisaetu

Tyosta saatava korvaus

Kertoo, kuinka paljon palkasta
maksetaan veroa

Palkasta vahennettavat verot

Palkkalaskelma

Kahvi- tai ruokailuhetki kesken tyopaivan
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Terveellinen ja turvallinen tyo seka reilu tyopaikka ovat kaikkien yhteinen asia. Tyoturvallisuus edel-
lyttaa yhteistyota tyosuojelun, tyoterveyshuollon, tyonantajan ja tyontekijoiden valilla. Tyo ei saa
aiheuttaa sairauksia tai vammoja, eika tyopaikalla saa esiintya hdirintad tai epaasiallista kaytosta.
Tassa osiossa kerrotaan lisad ndista asioista seka ergonomiasta ja tietoturvallisesta toiminnasta.

Tyosuojelu

Suomessa halutaan varmistaa, etta tyopaikalla
on turvallista ja terveellista tehda toita. Tyon
turvallisuutta ja terveellisyytta edistavasta toi-
minnasta kaytetaan nimea tyosuojelu. Tyosuoje-
lun avulla huolehditaan, etta tyopaikka on fyy-
sisesti turvallinen, tyopaikan ihmissuhteet ovat
toimivia ja etta tyo ei kuormita liikaa henkisesti.

Lain mukaan tyonantajan ja tyontekijan tulee
tehda yhteistyota, jotta tyota voi tehda turvalli-
sesti. Tydnantajalla on kuitenkin vastuu tyo-
paikan turvallisuudesta. Tyonantaja kartoittaa
etukateen tyopaikan riskeja yhteistyossa tyon-
tekijoiden kanssa ja tekee suunnitelman, jonka
avulla riskeja poistetaan tai vahennetaan.

Kun tyopaikalla on vahintaan 10 tyontekijaa,
tyontekijat valitsevat keskuudestaan tyo-
suojeluvaltuutetun. Tyosuojeluvaltuutettu
edustaa tyontekijoita asioissa, jotka koskevat
tyosuojelua. Tydnantaja nimeaa tyosuojelu-
padllikon, joka toimii tydnantajan edustajana.

Tyosuojeluasioissa olet aina ensin yhteydessa
pomoon.Jos pomo ei voi auttaa, voit olla yhtey-
dessa tyosuojeluvaltuutettuun, jos sellainen on.

Tyopaikkani tyosuojeluvaltuutettu

Puhelinnumero:

Sahkoposti:

Mihin aikoihin voin soittaa?

Tyoturvallisuus

Tyoturvallisuus on osa tyosuojelua. Tyoturval-
lisuus tarkoittaa sita, etta tyopaikalla on kai-
kin puolin turvallista tehda toita. Suomessa
ei saa tehda tyota, joka aiheuttaa valitonta
vaaraa tyontekijalle. Vaarallinen tyo tulee
lopettaa valittomasti ja siita pitaa ilmoittaa
heti tyonantajalle.

Fyysinen turvallisuus tyopaikalla

Suomessa tyonantaja huolehtii tyontekijan
turvallisuudesta. Tyotehtavissa vaaroja voi-
vat aiheuttaa esimerkiksi koneet, laitteet ja
kemikaalit. Vaaroja voidaan ehkadista esimer-
kiksi tarjoamalla tyontekijoille suojavaatteita,
suojavarusteita ja huolellista opastusta lait-
teiden kayttoon. Tyontekijalla on velvollisuus
kayttaa tyonantajan tarjoamia suojavarusteita
(kuten tyOasu, kasineet ja nostolaite) ja nou-
dattaa tyonantajan tyoturvallisuuteen liittyvia
ohjeita.

Selvitd, mitka tyotehtavat sinun tyopaikallasi
vaativat erityista varovaisuutta.

Erityista varovaisuutta vaativat tyotehtavat
ovat:

Miten nama tyotehtavat tehddaan mahdolli-
simman turvallisesti?
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Epaasiallinen kohtelu ja hairinta

Epaasiallinen kohtelu tai hairinta on kiel-
letty. Tydnantajan tulee puuttua tallaiseen
kaytokseen. Epaasiallista kohtelua on esimer-
kiksi toisen tyontekijan suosiminen, pelottelu,
uhkailu, kiusaaminen tai seksuaalinen hairinta.
Seksuaalista hairintaa voi olla esimerkiksi:

 fyysinen koskettelu

e vartaloa tai pukeutumista koskevat
kommentit

e yksityiselamaa tai ihmissuhteita koskevat
kysymykset

e seksuaalisesti vihjailevat vitsit, kommentit
ja eleet seka viestit tai puhelut

e seksuaaliset ehdotukset.

Epaasiallinen kohtelu ja hairinta on kielletty
kaikilta - seka pomolta etta tyontekijoilta.
Epaasiallisesta kaytoksesta ja hadirinnasta voi
seurata tyosuhteen paattyminen. Hadirinnasta
voi joutua myos rikosoikeudelliseen vastuu-
seen.

Tyopaikalla jokaisen pitaa kayttaytya asialli-
sesti toisia kohtaan.

Mita on epaasiallinen kaytos? Valitse vaihto-
ehdoista. Keskustele vastauksista perehdyt-
tajasi kanssa, jos mahdollista.

Epaasiallista kaytosta on, jos

pomo suosii toista tyontekijaa.

pomo ei anna lupaa olla poissa toista.
tyokaverit kiusaavat tyopaikalla.
asiakas kayttaytyy vakivaltaisesti.

asiakas ei suostu ottamaan palvelua
vastaan minulta.

tyokaverini lahettaa pyytamatta minulle
kuvan itsestaan alusvaatteissa.

en saa palkkaani tyosopimuksen
mukaisesti.

en saa palkkaa etukateen, vaikka
tarvitsen rahaa.

pomo kayttaytyy ilkeasti.

tyokaverini pilkkaa suomen kielen
taitoani.

OO0 Ooodododn
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Jos sinua kohtaan kayttaydytaan epaasialli-
sesti, puhu asiasta ensin sille henkilolle, joka
kayttaytyy sinua kohtaan epaasiallisesti.Jos se
ei ole mahdollista tai puhuminen ei auta, ota
yhteytta pomoosi tai tyosuojeluun. Jos epa-
asiallisesti kayttaytyva henkild on pomosi, ota
yhteytta hanen pomoonsa tai tyosuojeluun.

Hairintaa tai epaasiallista kohtelua eivat ole
esimerkiksi

e tyopaikalle luodut pelisaannot
e tyodnantajan ohjeet tyon tekemista varten
e ongelmia aiheuttavien asioiden kasittely

e puuttuminen tyosuoritukseen, silloin kun
siihen on perusteltu syy.

Ergonomia

Ergonomia on osa tyoturvallisuutta. Toistuva
lilke, istuminen tai painavien esineiden nos-
taminen voivat aiheuttaa vammoja ja rasitus-
vammoja. Naita voit ennaltaehkaista ergono-
misilla tyotavoilla. Ergonomisilla tyotavoilla
tarkoitetaan tyotehtavien tekemista oikein ja
siten, etta ne rasittavat kehoa mahdollisim-
man vahan (esimerkiksi oikeanlaisista istu-
mis- ja nostamisasennoista huolehtiminen,
taukojen pitaminen seka oikeanlaisten tyova-
lineiden kayttaminen).

Selvitd, miten tyosi tehdaan ergonomisesti.

Ergonomisia tyotapoja minun tyossani ovat:
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Huom!

Hissia ei saa kayttaa
tulipalon aikana!
Uhka- ja vaaratilanteet

Uhka- ja vaaratilanteita ovat esimerkiksi tuli-
palo, kaatuminen tai laakintavirhe. Tyonantaja
madrittelee toimintatavat, joita noudatetaan
tyopaikalla uhka- ja vaaratilanteissa.

Vaaratilanteessa apunasi ovat esimerkiksi varoitusmerkit, palosammuttimet,
hatauloskaynnit ja hatanumero.

Hatanumero on
Selvita, missa ovat tyopaikkasi poistumistiet/hatauloskaynnit.
Selvitd, missa palosammutusvalineet sijaitsevat.

Selvitd, mita muita ohjeita tyopaikallasi pitada noudattaa uhka- ja
vaaratilanteissa.

Yhdista nimi ja symboli ja selitys (voi olla useampi oikea vastaus)
1. Hatauloskaynti 2. Ensiapupakkaus 3.Palosammutusvalineet 4. Liukastumisvaara

5. Defibrillaattori 6. Kokoontumispaikka 7. Palohalytys

+ \
.m
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Tyoterveyshuolto

Tyonantajan on jarjestettdava tyontekijoille
ennaltaehkaisevia tyoterveyspalveluja. Pal-
velut, jotka liittyvat sairauden hoitoon, eivat
ole pakollisia, mutta osa tydonantajista haluaa
tarjota laajempaa palvelua tyontekijoille.

Selvitd, mita sinun tyopaikkasi
tyoterveyspalveluihin kuuluu.

Tyopaikkani tyoterveyspalveluihin kuuluu

TyOnantaja sopii tyoterveyshuollon ja henki-
l0ston edustajan kanssa tyoterveyspalvelui-
den sisalloista ja toteutuksesta. Tyoterveys-

palveluiden tarkoituksena on:

e tukea tyontekijan tydssa parjaamista (tyo-
ja toimintakykya)

e varmistaa terveellinen ja turvallinen tyo-
ymparisto (tyopaikkakaynnit)

e ehkaista tyoperaisia sairauksia
(ammattitauti).

Tyoterveyspalvelut kuuluvat kaikille tyonteki-

joille. Tyoterveyspalveluita ovat esimerkiksi

e neuvonta

e tyoterveystarkastukset

» sellaisten oireiden selvittaminen, jotka
Liittyvat tyohon

e tyokyvyn tukeminen.

Tyoterveystarkastukset ovat pakollisia tyonte-
kijoille, ja ne kuuluvat tyontekijan tyoaikaan.
Laissa maaritellaan erikseen sellaiset tyo-
tehtavat, joista on erityista vaaraa tyonteki-
joille. Esimerkiksi tyotehtavat, jotka sisaltavat
melua, sateilya tai suuria lampotilaeroja, ovat
riskeja tyontekijan terveydelle. Kun tyoskente-
lee tallaisissa tehtdvissa, pakollisia tyoterve-
ystarkastuksia on useammin, jopa vuosittain.

™~
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Minun tyoterveyshuoltoni tiedot:

Tyoterveyshuolto

Puhelinnumero

Sahkopostiosoite

Internet-sivusto

Milloin voin soittaa? (paivat, kellonajat, paivystys)

Voinko varata ajan netissa?

Miten toimit, kun varaat ajan tyoterveyshuoltoon silloin, kun olet kipeana?
Jarjesta numerojarjestykseen (1 = mita tapahtuu ensin, 7 = mita tapahtuu viimeiseksi).

Tyoterveyshuolto tutkii minut ja kertoo jatkotoimenpiteista, kirjoittaa reseptin ym.

Jos oloni huononee, olen uudelleen yhteydessa tyoterveyshuoltoon.

Varaan ajan tyoterveyshuoltoon.

Noudatan tyoterveyshuollon ohjeita, kunnes oloni paranee.

Menen vastaanotolle sovittuna ajankohtana.

Tyoterveyshuolto allekirjoittaa sairauslomatodistuksen.

[lmoitan sairastumisesta tyonantajalle.
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Tietoturvallinen toiminta

Tietoturvallinen toiminta on osa tyopaikan
turvallisuutta. Tietoturvaan kuuluvat esimer-
kiksi yhteystietojen, potilastietojen ja liike-
salaisuuksien suojeleminen. Tietoturvallisen
toiminnan tarkoituksena on varmistaa, etta
tyopaikkaasi liittyvat tarkeat tai arkaluontoi-
set tiedot eivat paady vaarien ihmisten tie-
toon.

Tietoturvasta huolehtiminen on erityisen tar-
keaa silloin, kun kasittelet tydssasi ihmisten
henkilotietoja. Henkilotietoja ovat esimerkiksi
nimet, sahkopostiosoitteet, puhelinnumerot
ja potilastiedot. Ne eivat saa paatya yrityksen

ulkopuolisten henkiloiden tietoon. Lisaksi yri-
tyksen sisallakaan ne eivat saa paatya sellais-
ten henkiloiden tietoon, jotka eivat tarvitse
tietoja tyonsa hoitamiseen.

Tietoturvariskeja voivat aiheuttaa esimerkiksi
sahkopostiin tulevat huijausviestit tai tieto-
koneen haittaohjelmat. Myos tyontekijan oma
huolimattomuus tai ajattelemattomuus voi
aiheuttaa tietoturvariskin. Usein tyonantaja
vastaa esimerkiksi tietokoneiden suojauksen
paivittamisesta. Tyontekija on vastuussa siita,
etta toimii arjessa tietoturvallisesti tyonanta-
jan ohjeiden mukaisesti.

Selvitd, minkalaisia tietoturvariskeja tyopaikallasi on.

Minun tyopaikallani tietoturvariskeja ovat

Miten huolehdit tietoturvallisesta toiminnasta tyopaikallasi?
Valitse vaihtoehdoista. Keskustele vastauksista perehdyttdjasi kanssa, jos mahdollista.

[ ] Lukitsen tietokoneen, kun en kayti sita.

D Voin antaa lasteni leikkia tydokoneellani, kunhan vahdin vieressa.

En kerro salasanojani kenellekaan.

En puhu tydpaikan asioista ulkopuolisille.

NN NN

En muuta tyonantajalta saamaani salasanaa.

Kaytan tyopuhelinta vain tydasioiden hoitamiseen.

En puhu tyopaikan asioista julkisilla paikoilla, kuten junassa tai bussipysakilla.
Heitan tulostetut asiakastiedot roskikseen kayton jalkeen.

Panen tulostetut asiakastiedot silppurin lapi ennen pois heittamista.
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Olet nyt kaynyt lapi
taman tyokirjan.

Hienoa!

Olet toivottavasti saanut tyokirjasta uutta tie-

toa suomalaisesta tyoelamasta ja kirjoittanut

oman tyopaikkasi tarkeita tietoja tahan tyokir-

jaan. Voit aina palata tyokirjaan kirjoittamiisi

tietoihin myohemmin. Jos sinusta tuntuu, etta

jotkut asiat jaivat viela epaselviksi, kysy roh-
keasti perehdyttajaltasi lisaa.

Onnea uuteen tyohosi!
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Voit kirjoittaa naille sivuille lisaa tietoja tyopaikkasi tarkeista asioista.
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Paikka ja aika

Lasna

Miten perehdytys on edennyt. Onnistumiset:

Kehitettdvia asioita tyon teossa

Muuta esille tuotavaa

Allekirjoitukset

Tydantajan edustaja Tyontekija
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Yleista tyoelaman sanastoaselkokielella

Tydelamasanastoa selkokielella. Selkokeskus.
https://selkokeskus.fi/selkojulkaisut/tyoelamasanastoa-selkokielella/

Tyosopimus

Video: Millainen on hyva tyosopimus? STTK Tyoelamaan.fi
https://www.youtube.com/watch?v=ta6hGShbHvo

Erilaiset tyosuhteet
Erilaiset tyosuhteet. STTK Tydelamaan.fi https://tyoelamaan.fi/tyosuhde/erilaiset-tyosuhteet/

Koeaika
Mika on koeaika? STTK Tyoelaman.fi https://tyoelamaan.fi/tyon-aloitus/koeaika/

Ammattiliitto

Video: Mistd saan apua tyopaikan ongelmiin? STTK Tydelamaan.fi
https://www.youtube.com/watch?v=RVAGWrQpD7A

Suomalainen tyoelamakulttuuri

Suomalainen tyokulttuuri. Peda.net Selvia Suomessa -kurssikonsepti 2017.
https://peda.net/kol/foorumi/m/ss/o4tjks/st

Video: STTK Millainen on suomalainen tydelama? Suomi kodiksi -sarja.
https://www.youtube.com/watch?v=dOg9KHDw61U

Video: Almost Finns - Suomalainen tyokulttuuri
https://www.youtube.com/watch?v=xs1G81Lb80M

Video: Toissa Suomessa - Videoita maahanmuuttajien tyollistymisesta Suomessa. Humanistinen
ammattikorkeakoulu - Baana-hanke https://www.youtube.com/watch?v=EhBgnyaTl 2zk

Palkka

Palkka. STTK Tyoelamaan.fi https://tyoelamaan.fi/tyosuhde/palkka/
Video: Miten palkka maaraytyy? STTK. https://www.youtube.com/watch?v=63dyYgxBTz4

Tyoaika

Tyoaika. STTK Tyoelamaan.fi https://tyoelamaan.fi/tyosuhde/tyoaika/
Video: Mita tarkoittaa tyoaika? STTK. https://www.youtube.com/watch?v=RrUr-GCn_aU
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Sairauspoissaolot
Sairastuminen. STTK Tydelamaan.fi https://tyoelamaan.fi/tyosuhde/sairastuminen/

Video: Mita jos sairastun enka paase toihin? STTK.
https://www.youtube.com/watch?v=9-YZC4Ag-Gk

Lomat

Vuosiloma. STTK Tyoelamaan.fi https://tyoelamaan.fi/tyosuhde/vuosiloma/

Muut vapaat
Vapaat. STTK Tyoelamaan.fi https://tyoelamaan.fi/tyosuhde/opinto-ja-perhevapaat/

Tyosuojelu ja tyoturvallisuus
Tydsuojelu- ja turvallisuus. STTK Tyoelamaan.fi https://tyoelamaan.fi/tyoelama/tyosuojelu/

Epaasiallinen kohtelu

Tasa-arvo ja yhdenvertaisuus. STTK Tyoelamaan.fi
https://tyoelamaan.fi/tyoelama/tasa-arvo-ja-yhdenvertaisuus/

Lisatietoa suomalaisesta tyoelamasta
Tyo ja yrittajyys. InfoFinland. https://www.infofinland.fi/fi/work-and-enterprise

Tarkeat lait

Tyosopimuslaki https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2001/20010055
Vuosilomalaki https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2005/20050162
Tyoaikalaki https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2019/20190872
Tyoturvallisuuslaki https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2002/20020738

Perehdyttdjalle ja tyoyhteisolle

Diak ammattikorkeakoulun kehittama Monikulttuurisuus tyoyhteisdssa -koulutuskokonaisuus
https://opinportailla.diak.fi/monikulttuurisuus-tyoyhteisoissa/. Sisdltdad erilaista koulutusmateriaa-
lia ja lisdksi esimerkiksi huoneentaulut tyépaikan taukohuoneeseen lisdttavaksi.

Kieli- ja kulttuuritietoinen tyopaikka - Pikaopas sujuvaan arkeen (Ammattiosaajat maailmalta (AMOS) -hanke)
https://sakky.fi/sites/default/files/2021-08/Sakky_Amoshanke_pikaopas_A5_4siv.pdf

Perehdytyskortti (Ammattiosaajat maailmalta (AMOS) -hanke)
https://sakky.fi/sites/default/files/2021-08/Sakky Amoshanke_perehdytyskortti_A6.pdf

Ammattiosaajat maailmalta (AMOS) -hankkeen materiaalipankki
https://sakky.fi/fi/amospiste/amospiste/materiaalipankki-amos.
Sivulta l6ytyy mm. eri alojen kuvasanakirjoja.
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