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Tiesithan, etta meilta voi tilata myos nuorille suunnattuja
tiiviita esitteita kolmella eri kielella: suomi, ruotsi ja englanti.

ALKUSANAT

Tyo6eldméssa on pelisdintdji, jotka meidén kaikkien on hyvi tietdd. STTK haluaa tarjota
nuorille ty6elamétietoa seké ohjeita ja tukea tydelamain siirtymisessi. Tdssd oppaassa on
kisitelty tyoelaméin ja tydosuhteisiin liittyvid kysymyksia etenkin ty6elamai koskevien
lakien pohjalta. Alakohtaisissa ty0- ja virkaehtosopimuksissa on voitu sopia esimerkik-

si ty6aikoihin, vuosilomiin, sairausajan palkkaan ja muihin ty6ehtoihin liittyen toisin,
tarkemmin, paremmin. Voimassa olevat alakohtaiset ty6ehdot 16ytyvit kyseisesta tyo- tai
virkaehtosopimuksesta.

Taméan oppaan lisdksi olemme julkaisseet nuorille suunnatun Mité seuraavaksi? -esitteen,
jota on olemassa myds ruotsin- ja englanninkielell4. Tiiviiseen esitteeseen on koottu pahki-
niankuoreen ne asiat, jotka ovat tarkeitd tyduraa tai kesdtyotaéan aloittavalle nuorelle. Esitteita
voi maksutta tilata isommankin méirén nettisivuilta 16ytyvalla lomakkeella.

Ty6elamain.fi-sivustolle on koottu tietoa tyontekijoiden oikeuksista ja velvollisuuksista.
Keskeisimmit osat sivuston siséllostad on kddnnetty my6s englanniksi, ruotsiksi ja selkosuo-
meksi. Nettisivujen sisdlto on suunniteltu yhteistydssi nuorten kanssa, jotta se vastaisi juu-
ri niithin kysymyksiin, jotka heitd askarruttavat. Sivuston sisillon ovat tuottaneet STTK:n
tyOlainsdadantdon perehtyneet juristit ja tyoelimaasiantuntijat.

Nettisivuilta 16ytyy videota, joilla kiydaén l14pi esimerkiksi vuosilomiin ja ty6aikaan
liittyvid asioita. Sivuilla olevia lyhyita kyselyitd tekemalla voi tarkistaa, ettd on ymmarta-
nyt lukemansa siséllon. Kannattaa myos tutustua Laki ja Kirppu uraputkessa -peliin, jossa
pelaaja ratkotaan tilanteita, joita nuori voi tyopaikalla kohdata.

Ty6eldmain-opas on laadittu opettajien ja ohjaajien kdytt66n, mutta toivottavasti siita
on apua kaikille, jotka tyoskentelevit tydeldméin pelisdintdjen parissa. Oppaan sisaltod voi
vapaasti kopioida seki jakaa.
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SUDMALAINEN
TYGELAMA

TYOKULTTUURI

Suomalaiset ovat tunnollisia ja tismillisié ty6ssdidn. He haluavat olla
tyossddn hyvii ja luotettavia tyontekijoitd. Suomalaisilla tydpaikoilla on
matala hierarkia ja tyontekijét seka eri henkilostoryhmit ovat tasa-ar-
voisia. Tyontekijit osallistuvat tyopaikan yhteisisté asioista keskustele-
miseen ja tydpaikan kehittdmiseen. Johtajat ja esihenkil6t ovat useim-
miten tyontekijoiden helposti tavoitettavissa. Suomalaisilla tydpaikoilla
halutaan asioiden hoituvat sujuvasti ja tuloksellisesti. Ongelmatilanteet
pyritdin ratkaisemaan neuvottelemalla yhdessi tyonantajan ja luotta-
musmiesten kesken.

TyOuran alussa tyotehtiavit ovat yleensd helpompia, mutta hyvin
koulutuksen ja tyokokemuksen kautta edetddn haastavampiin tehtéviin.
Arvostetusta ja erityisosaamista vaativasta tyostd maksetaan enemmén
palkkaa kuin vihemmén vaativasta.

Ty6 merkitsee kuitenkin paljon muutakin kuin palkkaa. Ty0ssd onnistu-
minen ja uralla menestyminen tuottaa paljon sisélt6d elaméan. Mielekés
ty0 tarjoaa onnistumisen iloa ja tydyhteis6 ihmisineen osallisuuden tun-
teen. Toissé ei ole aina kivaa tai helppoa. Ty6eldma4 on kiireisté, vaativaa
jaepidvarmaa. Siitd huolimatta miltei 70 prosenttia suomalaisista menee
kuitenkin mielellddn t6ihin (STTK:n teettdma selvitys 2019).

Oman osaamisen
kehittaminen

on tarkea osa
tyoelamaa.
Lisatietoa opiskelusta ja

opiskelun rahoittamisesta
sivulla 53.

Suomalaisilla
tyopaikoilla
halutaan

asioiden hoituvan
sujuvasti ja
tuloksellisesti.
Lisatietoja yhteistoiminnasta

tyopaikoilla sivulla 47.
|
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PAIKALLINEN SOPIMINEN
Ty6- ja virkaehtosopimuksessa
annettu oikeus sopia joistakin
tyo- ja virkaehtosopimuksessa
mainituista asioista toisin.

Lisatietoa paikallisesta
sopimisesta sivulla 12.

PALKANSAAJA-
KESKUSJARJESTO
Tyontekijoita edustavia
palkansaajakeskusjarjestéja on
kolme: SAK, Akava ja STTK.

TYONANTAJA-
KESKUSJARJESTO
Ty6nantajia edustavia
keskusjarjestéja on

nelja: Elinkeinoelaman
keskusliitto EK, Kunta- ja
hyvinvointialuetydonantajat KT,
Valtion tydmarkkinalaitos ja
Kirkon tyémarkkinajarjesto.

Lisaa tydelamasanastoa
nettisivuilla.
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TYOELAMA MUUTOKSESSA

Ty6 on muuttunut aina, mutta nykypaivian teknologinen kehitys on kiih-
dyttdnyt muutosta. Ty6 ei ole enédé aikaan ja paikkaan sidottua ja uuden
teknologian ansiosta ihmiset tekevit rutiinit6itd yha vihemman. Esimer-
kiksi kauppojen itsepalvelukassojen ilmestyminen kauppoihin muuttaa
kaupoissa tyoskentelevien tyotehtéavid. Teknologian kdytto lisdédntyy myos
sellaisissa toissé, joita ei aliemmin ole mielletty teknisiksi aloiksi. Esimer-
kiksi terveydenhuollossa robotiikkaa kiytetdin yhd enemmén.

Muutokset tydeldmassé tapahtuvat vahitellen. Tulevaisuudessakin tarvitaan
ihmisten ldsnioloa ja kiden jilkeid. Rutiinitdiden vihentyessi tyo korvautuu
toisilla toilla ja asiantuntijatehtavit lisdantyvit. Esimerkiksi tekoaly, esineiden
internet ja 3D -tulostus vaikuttavat ihmisten eldméén ja sitd my6td myos tyo-
elaméiin. TyOelaméin vaikuttaa teknologian kehittymisen lisiksi mm. vieston
ikddntyminen, kasvava eriarvoisuus, ilmastonmuutos ja kaupungistuminen.

Tyon sisdllon muutoksien lisiksi myos tydsuhteet muuttuvat. Toistaisek-
si voimassa olevien ty6suhteiden sijaan yhi useampi tekee méiraaikaisia
toita, vuokratyotd tai menee toihin kutsuttaessa. Itsensa tyollistdjien ja
alustatyoti tekevien maira kasvaa. Tamé vaikeuttaa oman tulevaisuuden
suunnittelua ja lisdi epdvarmuutta.

Tulevaisuuden tyoeldmassa tarkeiti taitoja ovat luovuus, empatia ja aloit-
teellisuus. Tulevaisuudessa korostuu myos ihmisen tarve kehittdd omaa
osaamistaan koko ajan. Ty6eldmaissi ja sen muutoksissa parjii koulutuksel-
la ja avoimella asenteella.

SUOMALAINEN
TYOMARKKINAJARJESTELMA

Suomalainen tyoeldmai perustuu sopimiseen ja sovittelemiseen. Aiemmin
sopimuksia neuvottelivat useimmiten tyontekijoita ja tydnantajia edustavat
keskusjarjestot. Kolmikannaksi kutsuttiin tilannetta, jolloin mukana sopi-
massa oli my6s maan hallitus.

Viime vuosina tyo- ja virkaehtosopimuksista ovat neuvotelleet tyontekiji-
jatyonantajaliitot. Joskus sopimusneuvotteluja joudutaan vauhdittamaan
tyotaistelutoimilla, mutta ensisijaisena tavoitteena on aina saavuttaa sopi-
mus neuvottelemalla. Yhi enemmaén neuvotellaan myos paikallisella tasolla
eli yritys- ja tyopaikkakohtaisesti.

Paikallisella sopimisella tarkoitetaan yleensa tyo- tai virkaehtosopi-
muksessa annettua oikeutta sopia joistain tyo- tai virkaehtosopimuksessa
mainituista asioista tyopaikkakohtaisesti toisin.

Ty6- ja virkaehtosopimus

Ty6ehtosopimusneuvottelut

Ammattiliittojen tarkein tehtidva on neuvotella alakohtaiset ty6- ja virka-
ehtosopimukset. Tyoehtosopimus on ammattiliittojen ja tydonantajan tai
tyonantajaliiton vilinen sopimus tietyn alan tai tyonantajan tyontekijoi-
hin noudatettavista tyonteon ehdoista. Virkaehtosopimukseksi kutsutaan
kuntien, valtion tai kirkon virkasuhteissa olevien tyéehtoja koskevaa
sopimusta.

Ty6- ja virkaehtosopimuksissa sovitaan esimerkiksi alan palkoista ja
palkankorotuksista. Niissd voidaan sopia my6s paremmista ehdoista, kuin
laissa on sdéddetty esimerkiksi vuosilomien ja tydaikojen osalta. Sovitut palk-
ka- jamuut ehdot ovat aina vihimmaisehtoja, joita ei saa alittaa. Jos tyoso-
pimuksessasi on ehto, joka on heikompi kuin tyéehtosopimuksen
mairiys, on timai ehto mititon. Tassi tapauksessa tyontekijd voi vedota
tyoehtosopimusméiriaykseen ja vaatia sitd noudatettavaksi tyosuhteessaan.

Ty6ehtosopimus tehdiin yleensé 1-3 vuoden sopimuskaudeksi. Sen
aikana vallitsee tyOorauha, eli sopimusta ei saa pyrkia muuttamaan tyo-
taistelutoimenpiteilld, kuten lakoilla. Tyonantajien ja tyontekijoiden
liitot valvovat sopimusten noudattamista ja ovat riitatilanteissa
jisentensi apuna. Tyontekijdn kannattaa siis liitty siihen liittoon, joka
on neuvotellut tydsuhteessa noudatettavan tydehtosopimuksen. Ammat-
tiliitto tuntee alan tydehdot parhaiten ja ajaa tyontekijian etuja. Tydsuh-
teessa noudatettavasta tyo- tai virkaehtosopimuksesta on usein maininta
tyontekijan tyosopimuksessa. Jos tyontekiji ei tiedd mit tydehtosopimus-
ta tyopaikalla noudatetaan, asiaa voi kysya tyopaikan luottamusmiehelta tai
esihenkilolta.

Yleissitova tyéehtosopimus

Tybehtosopimus voi olla yleissitova tai normaalisitova. Tyéehtosopimus
on yleissitova, jos sopimuksen tehneiden tyonantajaliittojen jisenyri-
tyksissi tyoskentelee yli puolet alalla tyoskentelevisti tyontekijoista.
Yleissitovuus tarkoittaa, etti tydehtosopimusta on noudatettava myos
niissa yrityksissi, jotka eivit kuulu sopimuksen allekirjoittaneeseen tyon-
antajaliittoon.

Tybéehtosopimusta kutsutaan normaalisitovaksi, jos se ei ole yleissitova.
Ty6nantaja on velvollinen noudattamaan normaalisitovaa tyoehtoso-
pimusta, jos se kuuluu sopimuksen solmineeseen tyonantajaliittoon tai
sopimus on tehty koskemaan juuri kyseista yritysta.

Tybdehtosopimuksilla ja yleissitovuudella on tirked merkitys
tyoelamaiissi tyontekijin viihimmaisehtojen turvaajana. Ne myos
hillitsevit tuloeroja.

Yleissitovuus luo vakautta tyomarkkinoille ja ehkéisee vaaristynytta
kilpailua yritysten vilill, silld yritykset eivit kykene kilpailemaan toisten
yritysten kanssa heikentdmalla tyontekijoiden tyoehtoja. Vihimmaiseh-

O

TYOEHTOSOPIMUS
Ammattiliittojen ja tyénantajan
tai tyénantajaliiton vélinen
sopimus tietyn alan tai
ty6nantajan tyontekijoihin
noudatettavista tyénteon
ehdoista.

VIRKAEHTOSOPIMUS
Kuntien, valtion tai kirkon
virkasuhteissa olevien
tyéehtoja koskeva sopimus.

TYOELAMAAN.FI
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O

VUOKRATYONANTAJA
Vuokratyénantaja on
vuokratyontekijoita
valittava yritys, joka toimii
vélitettavien tyontekijéiden
ty6nantajana.

KAYTTAJAYRITYS
Kayttajayritys on

yritys, joka on tehnyt
vuokratyoyrityksen kanssa
sopimuksen valitettavien
vuokratyontekijoiden
vastaanottamisesta.
Vuokratyodntekija tekee
tyonsa kayttajayrityksessa
tdman johdon ja valvonnan
alaisena.
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dot ovat hyviksi myos kansantaloudelle, silla ne lisdavit tuottavuutta
karsimalla heikkoja yrityksié ja estévit palkkojen ja muiden ehtojen
alenemisen alle vihimmaistason.

Paikallinen sopiminen

Paikallisella sopimisella tarkoitetaan yleensa ty6- tai virkaehtosopi-
muksessa annettua oikeutta sopia joistain asioista tydpaikkakohtaisesti.
Kysymys voi olla esimerkiksi mahdollisuudesta sopia tyopaikalla jousta-
vista ty0aikajirjestelyistd tybehtosopimuksessa mééritellyissd raameissa.
Mikali asiasta ei paikallisesti sovita toisin, noudatetaan tyéehtosopimuk-
sen masraysta sellaisenaan.

Ty06- javirkaehtosopimukset antavat yhi enemmaén mahdollisuuk-
sia paikalliselle sopimiselle. Lisiksi osa tydehtosopimuksissa sovituista
palkankorotuksista on voitu jattia tyopaikkatasolle sovittavaksi. Myo6s
tyolainsdadanto, kuten tybaika- ja vuosilomalaki tarjoavat mahdollisuuksia
paikalliseen sopimiseen.

Jotta sopiminen voi onnistua, tyopaikalla on oltava luottamukselliset
vilit tydnantajan ja henkil6ston edustajan seka henkil6ston vililla. Pai-
kallinen sopiminen tyopaikkatasolla vaatii neuvottelutaitoja ja osapuol-
ten mahdollisimman tasavertaista asemaa. Paikallinen sopiminen edellyt-
tdd sekd tyo- ja virkaehtosopimusten etta ty6lainsdddannon tuntemusta,
jotaloytyy liittojen luottamusmiehilté ja muilta henkil6ston edustajilta.

TYON ERI MUODOT

Tyo6ta voidaan tehdd monella tavalla. Kaytdnnossi jako tehdéén tyo-
suhteisen tyon ja yrittdjyyden vililla. Ty6suhteisessa tydssa tyontekija
sitoutuu palkkaa vastaan tekeméin tyota toisen hyviksi, timén johdon ja
valvonnan alaisena. Tydsuhteinen ty6 voi olla toistaiseksi voimassa
olevaa tai méiraaikaista, kokoaikaista tai osa-aikaista. Toistaiseksi
voimassa oleva kokoaikaty6 on yleisin tyon tekemisen muoto.

Ty6 voidaan tehdda myo6s vuokratyoni, jolloin tydsuhteeseen liittyvit oi-
keudet ja velvoitteet jakaantuvat useammalle toimijalle. Yrittdjané tehté-
va tyo tehdiin omaan tai yrityksen lukuun esimerkiksi toimeksiantoihin
perustuen. Yrittdja maksaa itselleen palkkaa ja huolehtii lakisdateisten
maksujen maksamisesta myos itse. Yritysmuotoista toimintaa tehddin
ammatinharjoittajana toiminimell&.

Vuokratyo

Vuokratyontekiji tekee tydsopimuksen tyovoimaa vuokraavan yrityksen
kanssa. Vuokratyonantaja saa siirtdad vuokratyontekijan timan suostu-
muksella toiseen tyopaikkaan eli kiyttajayritykseen, jolloin kayttijayri-

tykselle siirtyvat tyonjohto- ja valvontaoikeudet. Kayttédjayritykselle
siirtyviat myos sellaiset tyonantajalle laissa sédddetyt velvollisuudet,
Jjotka liittyvit vilittomisti tyon tekemiseen ja sen jérjestelyihin.
Kayttajayritys esimerkiksi perehdyttiaa vuokratydntekijén tehtéviinsi
seki johtaa ja valvoo tyon tekemista.

Vuokratydnantaja sen sijaan maksaa palkan ja huolehtii vuosilo-
man antamisesta. Palkka maksetaan vuokratydnantajaa sitovan tyoeh-
tosopimuksen mukaan. Jos vuokratyonantajaa ei sido tyéehtosopimus, on
maksettava kiyttajayritysti (tyontekopaikkaa) sitovan tybehtosopimuksen
mukainen palkka. Tyon paittyessa tydtodistuksen antaa pyynnosta vuokra-
tyonantaja.

Myo6s vuokratyossd méadriaaikaisen tyosopimuksen tekeminen edellyt-
tdd lainmukaista perustetta. Ty6sopimuksessa pitdd kertoa tyon paatty-
misaika tai arvio siitid. Vuokratyohon sovelletaan samoja sadnndksia kuin
muihinkin tyosuhteisiin.

Vuokratyontekiji voi hakea kayttdjayrityksessa vapautuvia tydpaikkoja.
Ansioluetteloon tyonantajaksi ilmoitetaan vuokratydantaja, mutta on
tiarkedd muistaa kirjata tydosuhteen aikaisiksi tehtéviksi ne tyotehtavit,
joita on kéyttajayrityksissé tehnyt.

Keikkaty®

Tydnantaja voi palkata tyontekijian tekemiin lyhytkestoisen keikkatyon
tai projektin. Keikkatyo on méiriaikainen tyosuhde, vaikka tyon
kesto olisi lyhyt ja tyonantaja ei médérittelisi tyon tekemisen paik-
kaa. Myo0s keikkatydsopimus kannattaa tehda kirjallisesti.

Ellei ole varma siité, onko kyseessi tyosuhde vai itsendinen ammatin-
harjoittaminen, kannattaa ottaa yhteyttd omaan ammattiliittoon asian
selvittimiseksi. Tyontekomuoto vaikuttaa olennaisesti tyohon liittyviin
oikeuksiin ja velvoitteisiin.

Oppisopimusty6

Oppisopimuksella voi opiskella minké tahansa ammatillisen perustutkin-
non, ammatti- tai erikoisammattitutkinnon tai tutkinnon osan. Oppiso-
pimuksessa pddosa osaamisesta hankitaan ty6paikalla kiytdnnon tyoteh-
tavissid. Oppisopimuksen ajalle tehdéin mairiaikainen tyosopimus,
jossa sovitaan mm. sovellettavasta tydajasta ja palkkauksen perus-
teista. Jos alalla on voimassa tydehtosopimus, sovelletaan palkkauksessa
tyoehtosopimuksen maariyksia.

Tyonantaja paattad, maksaako se opiskelijalle palkkaa myos oppilaitok-
sessa tapahtuvan opiskelun ajalta. Jos tydnantaja ei maksa tietopuolisen
opiskelun ajalta palkkaa, on opiskelija oikeutettu taloudellisiin etuuksiin
(paiviraha, perheavustus, matkakorvaus ja majoittumiskorvaus).

Oppisopimusopiskelulle ei ole yldikérajaa, ja se sopii my6s tyouran
aikana tapahtuvaan osaamisen kehittdmiseen. Tarkempia tietoja oppiso-
pimuksella opiskelusta antavat ammatilliset oppilaitokset.

O

ITSENAINEN
AMMATINHARJOITTAJA
Henkil6, joka ty6skentelee
itsendisesti ilman palkka-
suhdetta kehenkaan. Han
voi olla toiminimiyrittdja tai
jonkin laskutuspalvelun
kautta laskuttava henkild
(ns. kevytyrittaja).

TYOELAMAAN.FI
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O

Y-TUNNUS

Yritys- ja yhteis6tunnus

eli Y-tunnus on Patentti-
ja rekisterihallituksen tai
Verohallinnon yritykselle ja
yhteisélle antama tunnus.
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YRITTAJYYS

Suomessa on viisi erilaista yritysmuotoa: yksityinen elinkeinonharjoittaja
(toiminimi), osakeyhtio, kommandiittiyhtio, avoin yhtio ja osuuskunta.
Liséksi on yksinyrittdjid, jotka elattavit itsensd omalla ty6lldén ilman
tyosuhdetta. Heitd kutsutaan itsensé tyollistajiksi.

Yritysmuodot

Toiminimi

Yksityinen elinkeinonharjoittaja eli toiminimi on yksinkertaisin yritys-
muoto. Henkiloyhtitssa yrittdja ei ole yrityksestaén irrallinen toimija,
vaan on vastuussa kaikista veloista ja velvoitteista. Henkiloyrittajaa
verotetaan ansiotuloverotuksella, toisin kuin muita yhtiotyyppej4, joita
ldhtokohtaisesti verotetaan padomatuloverotuksella.

Avoin yhtid

Avoimessa yhtidssa perustajia pitdi olla vihinté4n kaksi. Kaikki perusta-
jat ovat vastuussa yhtion velvollisuuksista ja veloista. Alkupddomavaati-
musta ei ole.

Kommandiittiyhtio

Kommandiittiyhtiossi on vihintdin yksi vastuunalainen yhtiémies, joka
on vastuussa veloista ja sitoumuksista, ja vihintdan yksi 4ianeton yhtio-
mies, joka toimii vain sijoittajana. Kommandiittiyhti6 on siis pitkalti
avoimen yhtion kaltainen, mutta vihintiin yksi perustajista on ddnetén
yhtiomies.

Osakeyhti6

Osakeyhtion omistuspohja perustuu osakkeisiin, joita voi ostaa ja myy-
d&. Omistuspohja voi siis olla hyvin jakautunut. Osakkeenomistajat ovat
vastuussa yhtion veloista ja vastuista vain omalla osuudellaan, eivitka
henkilokohtaisella omaisuudellaan. Osakeyhti6 voi myo6s kerété rahoitus-
ta myymalli osakkeitaan.

Osuuskunta

Osuuskunta on jasenistddan palveleva yhtiomuoto, jolla on taloudellisen
voiton sijasta tavoitteena hyodyn tarjoaminen jisenilleen. Osuuskunnat
ovat tyypillisid etenkin kaupan alalla ja alkutuotannossa.

Itsensa tyollistaja

Itsensd tyollistdja on yksinyrittijé, joka eldattid itsensi omalla tydlladn
ilman tydsuhdetta. Hén voi toteuttaa samaan aikaan useita toimeksianto-
jaeriyrityksille. Itsensi tyollistiminen on tyypillistd esimerkiksi me-
dia-alalla, luovilla aloilla ja rakennusalalla. Kevytyrittdjat ja freelancerit
ovat itsensi tyollistdjia.

Kevytyrittajyys

Kevytyrittdjyys ei ole virallinen yritysmuoto vaan silld kuvataan tyypilli-
sesti jonkin laskutuspalvelun kautta rahaliikenteensi hoitavaa yksinyrit-
tajad. Kevytyrittijalla ei tarvitse olla y-tunnusta. Han saa tulonsa palkka-
tulona laskutuspalvelun kautta.

Kevytyrittijyys ei ole virallinen termi ja lain mukaan kevytyrittdjakin
on yrittdja. Kdytdnnossa se tarkoittaa, ettd sosiaaliturvaan liittyvissa
asioissa hintd kohdellaan yrittdjana. Veronmaksun suhteen hanté koh-
dellaan kuin palkansaajaa, mikili hin saa tulonsa laskutuspalvelun kautta
palkkatulona.

Freelancer

Freelancerilla tarkoitetaan ammattilaista, joka ottaa vastaan toimeksian-
toja y-tunnuksella ja saa ansionsa laskuttamalla asiakkaitaan tehdysta
tyosté. Freelancer ei tyypillisesti ole samaan aikaan palkkaty6ssi, vaan
samaan aikaan palkkatyo6ta ja yksinyrittajyytta yhdistavaa henkil6a kutsu-
taan monityon tekijaksi.

Alustatyo
Alustaty0 tarkoittaa sitd, ettd ihminen ottaa vastaan toimeksiantoja jon-
kin sdhkoisen alustan kautta. Alustatyo on yleistéd esimerkiksi ruokakulje-
tusten alalla. Monessa maassa on kiyty juridista ja poliittista keskustelua
siitd, pitdisiko alustatyontekijoitd kohdella palkansaajina. Suomessa he
ovat tilla hetkella statukseltaan yrittdjis, vaikka heiltd puuttuu yrittdjélle
ominainen omasta tyostd madraaminen, kuten tydajoista ja hinnoittelus-
ta paattdminen.

Alustojen kautta tyoskentelevin on hyva huomioida, ettd hinen on
itse huolehdittava vakuutuksista ja veroista. Tyonantaja ei hanki hanelle
lakisditeista tyotapaturma- ja ammattivakuutusta eiki tarjoa tyoterveys-
huoltoa. Alustatyotekijilld ei myoskaan ole oikeutta ansiosidonnaiseen
tyottomyysturvaan ja hénta ei tydlainsdadinto suojaa samaan tapaan kuin
tyosuhteessa olevaa tyontekijia.

O

MONITYON TEKIJA
Henkil6, joka on itsensa
tyollistajana, mutta lisdksi
myos palkkaty6ssa.

PAKKOYRITTAJA

Henkil6, joka on ajautunut
itsensa tyollistajaksi pakosta.
Nain voi kdyda, jos tyénantaja
alkaa teettaa ty6ta palkkatyon
sijaan toimeksiantona.

TYOELAMAAN.FI
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TYONHAKU

TYOPAIKAN LOYTAMINEN

A AN

Tietoa avoimista ty6paikoista 16ytyy monista eri ldhteistd: tydnhakusi-
vustoilta, sosiaalisesta mediasta, potentiaalisten tyopaikkojen verkkosi-
vuilta, ty6- ja elinkeinopalveluista, sanoma- ja ilmaisjakelulehdista jne.
Tyo6nhakija voi myos ottaa suoraan yhteyttéd kiinnostavaan yritykseen
jatiedustella olisiko heilld avoimia tyopaikkoja. Kaikkia tydpaikkoja ei
laiteta avoimeen hakuun, joten tyo6té etsivin kannattaa kertoa tyéonhausta
sukulaisille, ystéville ja muille verkostoille.

Osa tyonantajista ja headhuntereista etsii tehtiviin sopivia henkil6ita
hakemalla heiti LinkedInisti. LinkedInissd ilmoitetaan avoimeksi usei-
den eri alojen tydpaikkoja, joten sielld kannattaa olla lisné. Jokainen voi
luoda ja vahvistaa omaa henkilobriandidan olemalla aktiivinen ja paivitta-
maélla LinkedIn-tilid sidnndllisesti.

TYOHAKEMUS

A AN

Tyohakemuksessa tydnhakija osoittaa, ettd hinelld on tyopaikkailmoituk-
sessa vaaditut ominaisuudet tai halua kehittéi itsedén. Hakijan kannat-
taa korostaa omia vahvuuksia, jotka tekisivit hiinesté soveltuvan
tehtaviin. Ellei hin omaa niisti kaikkia, hén voi tuoda senkin reilusti
ilmi. Nuorelta tyonhakijalta puuttuvan laajan tyokokemuksen voi korvata
monissa tehtéivissi oikeanlaisella asenteella ja innolla uuden oppimiseen.

Kirjallinen tydhakemus
Tyohakemus on kirjoitettava kuhunkin paikkaan erikseen, jolloin tyon-
hakija voi korostaa juuri niit4 asioita, joita kyseisessé paikassa tarvitaan.
Samaa hakemusta ei kannata lahettdd moneen paikkaan.
Hakemuksessa on perusteltava, miksi haluaa tulla valituksi ky-
seiseen tehtivain. Tyonhakija kertoo hakemuksessa tyo- ja koulutus-
historiasta, millaisissa tehtévissi hin viihtyy ja millainen tyontekija han
on. Ellei tyénhakijalla ole aiempaa tyokokemusta, hin voi hakemuksessa
kertoa harrastuksista, luottamustehtévisti ja muista vastuullisista tehta-
vista.
Tyohakemuksessa ei saa olla turhan vaatimaton, mutta on pysyt-
tiava totuudessa. Hakemuksen suosituspituus on yksi sivu (A4).

VIDEON AIHEESTA
LOYDAT OSOITTEESTA

» tyoelamaan.fi/youtube

O

LINKEDIN

Ammatilliseen verkostoitumiseen
keskittynyt sosiaalinen media,
jonka kautta voi verkostoitua,
I6ytaa tyopaikkailmoituksia tai
tulla itse 16ydetyksi.

Vinkkeja
tyonhakuun l16ytyy
myos nuorille
suunnatusta Mita
seuraavaksi?
-esitteesta.

Voit tilata esitteitd maksutta:
» www.tyoelamaan.fi/tilaa
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Video on hyva
tapa tuoda esiin
oma persoona ja
erottua muista
hakijoista.

Ansioluettelosta
ilmenee
osaaminen,
koulutus ja
tyokokemus.
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Videohakemus

Video on tyonhakijalle hyva tapa tuoda esiin oma persoona, silld videolla
oma asenne vilittyy tyonantajalle hyvin. Videohakemukset ovat yleisty-
neet ja joskus tyonantaja voi pyytda videohakemuksen kirjallisen hake-
muksen sijaan. Videon voi my6s tehdai kirjallisen hakemuksen liitteeksi.
Se on hyvi keino erottua muista hakijoista.

Hyvi videohakemus on lyhyt ja ytimekis. Videota tehdessd on téir-
ked miettid ja korostaa samoja asioita kuin tavallista hakemusta tehdessa.
Myo6s videohakemus on syyta tehdi jokaiseen paikkaan erikseen, jotta
tyonhakija pystyy perustelemaan, miksi haluaa juuri kyseisen tydpaikan.

Videolla on tirkeié kiinnittdd huomiota valaistukseen ja d4dnenlaatuun.
Kuvaamiseen ei tarvitse mitdén erityisia laitteita, silld laadukasta jilkea
saa aikaan my6s dlypuhelimella. On tarkead huolehtia siité, ettd video
kuvataan mahdollisimman valoisassa, rauhallisessa ja hiljaisessa tilassa.

Vinkit esiintymiseen videolla:

¢ Puhetta kannattaa harjoitella etukéiteen.

¢ Puheen on oltava rauhallista ja selke&a.

 Toistoa, tiytesanoja ja turhia pitkii taukoja kannattaa valttaa.

¢ Katse suunnattava suoraan kameraan.

¢ Pukeutuminen asiallista ja yksinkertaista. Kannattaa valttaa raikeita
vireji ja kuoseja.

¢ Kuvaus kannattaa tehdi rauhallisen taustan edessé.

ANSIOLUETTELO

Ansioluettelo eli CV (Curriculum Vitae) tiydentia tyohakemusta. Siité il-
menee osaaminen, koulutus ja tydkokemus. Ansioluettelon tiedot esitetaan
uusimmasta vanhimpaan eli jarjestyksessi tuorein tieto ensin.

Hyvi ansioluettelo on virheeton, selkei ja ytimekais. Se korostaa haet-
tavan tehtdvin kannalta olennaisia asioita. Ansioluettelon suosituspituus
on korkeintaan kaksi sivua (A4). Jos tyonhakijalla ei ole pitkii tyo-
historiaa, kannattaa mainita ansioluettelossa kaikki mahdollinen
tyokokemus. Liséksi voi kertoa mitd muuta on tehnyt, kuten esimerkiksi
toiminta oppilas- tai opiskelijakunnassa seki vapaaehtoistyo tai osallistu-
minen kielikursseille.

Suosittelijan on hyvé olla henkilg, jolla on kokemusta tyoskentelys-
td tyonhakijan kanssa. Han voi olla esimerkiksi entinen tyénantaja tai

esihenkil6. Ellei tyonhakijalla ole aiempaa tyokokemusta, niin hin voi
pyytéi suosittelijaksi opettajan tai harrastusohjaajan. On tarkeai pyytaa
henkil6lta etukiteen lupa mainita hanet suosittelijana.

Perinteinen ansioluettelo voi hukkua muiden ansioluetteloiden jouk-
koon, jos hakijoita on paljon. Visuaalisesti erottuvan hakemuksen tekoon
on internetissé tarjolla ilmaisia mallipohjia ja suunnitteluohjelmia.

My0s ansioluetteloa tehdessi tyonhakijan kannattaa muistaa hakemansa
tyopaikka ja miettid millainen ansioluettelo sopii tyyliltd4n juuri sithen
paikkaan.

Ansioluettelon tavanomaiset otsikot:

¢ henkil6tiedot

¢ koulutus

¢ tyokokemus

e osaaminen

e erityisosaaminen

¢ luottamustehtévit

e kielitaito

¢ harrastukset

e suosittelijat tai l1dhempié tietoja antavat

PORTFOLIO

Portfolioon voi liittda kaikki koulu- ja ty6todistukset ja mahdolliset
muut todistukset esimerkiksi luottamustehtévista. Lisaksi portfo-
liossa on opintojen tai aiempien tyopaikkojen aikana tehtyjen toita,
ns. tyoniytteitd. Portfolio on hyva tapa vakuuttaa tydonantaja omasta
osaamisesta jo siiné vaiheessa, kun tyokokemusta ei viel4 ole kertynyt.
Siina tyonhakija voi vapaamuotoisemmin esitelld omaa osaamistaan ja
taitojaan.

Portfolio voi olla esimerkiksi verkkoportfolio, perinteinen kansio tai
video. Jos mahdollista, portfolio kannattaa toteuttaa digitaalisesti, jotta se
nikyy internetissi kaikille potentiaalisille tyonantajille. Yksi vaihtoehto
on luoda oma nettisivusto, jossa osaamista voi tuoda esiin tekstin, kuvien
javideoiden avulla. Jos nettisivuston luominen tuntuu hankalalta, sopiva
vaihtoehto voi olla Instagram, jossa omaa osaamista voi esitella kuvien
jalyhyiden videoiden muodossa. Sihkoisen portfolion linkki kannattaa
lisidtd hakemukseen ja ansioluetteloon.

O

SUOSITTELIJA

Ty6nhakijan ilmoittama
henkild, johon rekrytoija voi
ottaa yhteytt4, jos haluaa
saada lisatietoa hakijasta.
Yleensa suosittelija on entinen
ty6nantaja tai esihenkil6. Ellei
tyénhakijalla ole aiempaa
tyokokemusta, niin suosittelija
voi olla my6s opettaja tai
harrastusohjaaja.

O

PORTFOLIO

Portfolio on kokoelma aiempien
tyopaikkojen tai opintojen
aikana kertyneita tyonaytteita.
Se voi olla perinteinen kansio
tai sdhkdinen julkaisu, kuten
video. Sdhkdisen portfolion
linkki kannattaa laittaa

mukaan hakemukseen ja
ansioluetteloon.
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Haastattelu-
tilannetta voi
harjoitella
etukateen ja
miettia vastauksia
kysymyksiin, joita
saatetaan esittaa.
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HAASTATTELU

Mikaili tydhakemus saa tydnantajan kiinnostumaan, on seurauksena kut-
su tybhaastatteluun. Tyonhakijan kannattaa tutustua etukéiteen ty0anta-
jan verkkosivuihin. Hinen kannattaa selvittda yrityksen tarkka sijainti,
jottaloytad varmasti perille ajoissa haastattelupdivina. Haastatteluun on
saavuttava ajoissa ja virkedni. Haastattelija luo tyonhakijasta mie-
likuvan jo kiittelyn perusteella ja ensivaikutelmaa voi olla vaikea
myohemmin muuttaa. Avainasioita ovat hyvi ja kohtelias kiytos sekéd
siisti ja huoliteltu ulkonako.

Asu kannattaa valita haettavan tehtdvin mukaan. On eri asia hakea asia-
kaspalvelijan, tehtaan tyontekijan tai johtajan paikkaa. Tarkeinta kuiten-
kin on, etti tyontekija tuntee olonsa vaatteissa luontevaksi ja mukavaksi.
My0s sanaton viestintd, kuten ilmeet ja eleet vaikuttavat sithen millaisen
mielikuva tydnhakijasta haastattelijalle muodostuu. Haastatteluun kan-
nattaa ottaa mukaan portfolio, johon on koottu tyo- ja tutkintotodistuksia
tai tyonéytteitid. Tyohaastattelussa voi parjiati hyvin monella taval-
la, joten on téirkeisé olla reippaasti oma itsensi ja vilttid liiallista
jannittamista.

Haastattelutilannetta voi harjoitella etukiteen ja miettid vastauksia
kysymyksiin, joita saatetaan esittdi. Haastattelussa esitettivien kysy-
mysten pitai liittyd haettavaan tyotehtaviaan. On myos asioita, joista
tyohaastattelutilanteessa ei tarvitse kertoa, vaikka tyonantaja
niité kysyisikin. Esimerkiksi kysymyksiin perhetilanteesta ja -suunni-
telmista, uskonnosta ja poliittisesta vakaumuksesta ei ole pakko vastata.
TyO6nantaja ei saa asettaa tyonhakijoita eriarvoiseen asemaan vastausten
tai vastaamatta jattdmisen perusteella.

Kysymyksid, joihin ei tarvitse vastata

¢ Onko sinulla lapsia?

¢ Aiotko hankkia lapsia ldhitulevaisuudessa?

¢ Mitd uskontoa edustat?

¢ Oletko poliittisesti aktiivinen?

¢ Oletko jonkin puolueen jasen?

¢ Oletko ammattiliiton jaisen?

¢ Millaiset omistus-, liike- tai yrityssuhteet perheellédsi on?
¢ Onko sinulla jokin vakava sairaus?*

¢ Asutko parisuhteessa?

* Joskus esim. terveydentilaan liittyvat kysymykset voivat olla sallittuja,
jos ne liittyvat tyotehtavan erityispiirteisiin ja tydsta suoriutumiseen.

Kysymyksia, joita haastatteluissa usein esitetaan

¢ Miksi haet tatd paikkaa?

e Miten hyvin tunnet yrityksemme / organisaatiomme?
e Mitd odotat hakemaltasi tyotehtavalta?

¢ Millaista tyokokemusta sinulla on?

e Millaisissa tyotehtivissa viithdyt?

e Millainen koulutus sinulla on?

¢ Kerro kolme hyvéi ja kolme huonoa puolta itsessési? (1)
¢ Miksi meidén tulisi valita juuri sinut?

e Millainen tyontekija olet?

e Talar du svenska?

¢ Do you speak English? (!!)

¢ Onko sinulla jotain kysyttavaa meilta?

! Huonoja puolia voi ajatella my6s kehittymiskohteina, ja niité voi
peilata juuri haettavan tehtavéan kautta. Jos esimerkiksi tehtavaan
valittavalta toivotaan hyvaa saksan kielen taitoa, voit sanoa, etta talla
hetkella hallitset kielen kohtalaisesti, mutta olet valmis kehittdmaan
taitojasi.

Il Kielitaitoasi voidaan testata kysymalld osa kysymyksistéa vieraalla
kielelld. Vastaa kysymykseen samalla kielelld, vaikka et kieltd hyvin
hallitsisikaan. Nain osoitat valmiutesi yrittaa tulla toimeen kielella
kuin kielella.

Videohaastattelu

Videohaastatteluun osallistuessa on tirkeda kiinnittda huomiota samoi-
hin asioihin kuin tavalliseen haastatteluun mennessa. Siisti ja huoliteltu
ulkoniko ja kohtelias kdytos vilittyvit tyonantajalle myo6s videohaas-
tattelussa. Videolla on vain oltava oma itsensé eikd hymysta ole koskaan
haittaa. On tirke#i varmistaa, etti videolla ndkyva tausta on siisti ja
ympaéristo rauhallinen ja hiljainen.

Valmistautuminen videohaastatteluun:

¢ Jos kysymykset ovat saatavilla ennakkoon, niin niihin kannattaa tutus-
tua ennen haastattelun alkua. Kysymyksien yhteydessa saattaa olla tieto
siitd, kuinka pitkid vastauksia niihin toivotaan.

¢ Harjoittele vastauksia ja kokeile eri kuvakulmia esimerkiksi nostamalla
tietokoneen kameraa ylemmas.

Testaa mikrofonia ja kaiuttimia ennakkoon.
e Haastatteluhetkelld on térkeda avata tietokone jo hyvissi ajoin.
e Tarkista ajoissa tietokoneen ja nettiyhteyden toimivuus.

On tarkeaa
tarkistaa kuva-

ja aaniyhteyden
seka nettiyhteyden
toimivuus hyvissa
ajoin ennen
videohaastattelua.
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TYOSUHDE

TYOSOPIMUS

R e, O

Ty6suhteen perustunnusmerkkeiné ovat tyon tekeminen henkil6koh-
taisesti, toisen hyvéksi, timén johdon ja valvonnan alaisena, palkkaa tai
muuta korvausta vastaan. Toisinaan tyosuhteen tunnusmerkkien taytty-
minen on tulkinnanvaraista, jolloin tyésuhteen olemassaolo arvioidaan
kokonaisharkinnalla ottamalla huomioon tyén tekemisen ehdot, olosuh-
teet, joissa tyota tehdédn, osapuolten tarkoitus oikeussuhteen luonteesta
sekd muut osapuolten tosiasialliseen asemaan oikeussuhteessa vaikutta-
vat seikat.

Tyontekijan ja tydnantajan valisessi tydsopimuksessa méaéritellaan
tyosuhteen ja tyon tekemisen ehdot, kuten palkka, tyontekopaikka,
alkamis- ja pdédttymisaika seki péddasialliset tyotehtéivit. Tyosopimus
kannattaa aina tehdai kirjallisesti, vaikka myos suullisesti tehty
sopimus on pitevi. Kirjallinen ty6sopimus on seki tyontekijan ettd
tyonantajan etu, silld siitd voidaan tarvittaessa tarkistaa mité tyon teke-
misesté ja tyosuhteen ehdoista on sovittu. Ty6sopimuksessa sovittuja
ehtoja ei kumpikaan osapuoli voi passadiantoisesti yksipuolisesti muuttaa
ilman toisen osapuolen suostumusta. Tydsopimusta ei ole pakko alle-
kirjoittaa heti, vaan tyonantajalta voi pyytiai aikaa ty6sopimukseen
perehtymisté varten. Ammattiliiton jasenet voivat pyytaa ty6paikan
luottamusmiesté tarkistamaan sopimuksen sisallon.

Ty6sopimukseen kirjataan tyontekemisen alkamisajankohta ja méa-
raaikaisen tyosopimuksen osalta myos padttymispaivé tai, jos se ei ole
tiedossa, sen arvioitu paattymispaiva. Tyosopimuksessa pitda mairitella
tyontekopaikka. Se on téirkeii erityisesti silloin, kun tyénantajalla on
useita eri toimipisteita. Tyosopimuksessa on tirked mééritelld myos paa-
asialliset tyotehtavat. Muuten tyontekijélle voidaan méairata myos tyoteh-
tavig, joihin hinté ei varsinaisesti ole palkattu. Ehdoissa ilmoitetaan myos
tyohon soveltuva ty6ehtosopimus, joka monesti méarittad tyosuhteessa
sovellettavat ehdot lainsdddantoa tarkemmin.

Maisraaikaista tyosopimusta ei yleensa voi kumpikaan osapuoli irtisanoa,
ellei asiasta ole sovittu tyésopimuksessa. Tyosuhteen purkaminen koe-
aikana on mahdollista vain, jos sopimuksessa on sovittu koeajasta.

Tyontekijalld on oikeus pyytéa kirjallista selvitysta tyonteon keskeisis-
td ehdoista, siltd osin kuin ne eivét ilmene kirjallisesta tyosopimuksesta.

VIDEON AIHEESTA
LOYDAT OSOITTEESTA

¥ tyoelamaan.fi/youtube

O

KOEAIKA

TyO6sopimuksessa voidaan
sopia enintaan 6 kk:n
pituisesta koeajasta, jonka
aikana tydsuhde voidaan
purkaa lievemmin perustein.
Tydnantaja ei saa kuitenkaan
purkaa tyésuhdetta koeajan
tarkoitukseen ndhden
epaasiallisilla tai syrjivilla
perusteilla.
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LOJALITEETTIVELVOITE
Tyontekija ei saa omalla
toiminnallaan vahingoittaa
ty6nantajaa.

Tyosuhteen
alussa
tyontekijalla on
lakiin perustuva
oikeus saada
laadukasta
perehdytysta
tyotehtaviin

ja tyopaikan
kaytantaoihin.
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Selvitys tulee antaa mm. seuraavista ehdoista:

¢ Tyonteon alkamisajankohta

¢ TyOsuhteen muoto ja kesto

e Tyontekopaikka

¢ Maiiraaikaisen tyosopimuksen peruste ja sopimuksen pAittymisaika tai
arvio siita

¢ Mahdollinen koeaika

o Piiasialliset tyotehtavit

¢ Ty0aika; tydnantajan aloitteesta sovitun vaihtelevan ty6ajan osalta
liséksi tieto siitd, missi tilanteissa ja missd madrin tydnantajalle syntyy
tyovoiman tarvetta, ne viikonpiivit ja kellonajat, joina tyonantaja voi
tyOaikalain mukaisesti teettdi tyotd ilman tyontekijan kutakin kertaa
varten antamaa suostumusta seki selvitys siitd, missa tilanteissa ja
missd méirin tydnantajalle syntyy tyovoimatarvetta

¢ Mahdollinen lakiin, sopimukseen tai kiytdnt66n perustuva oikeus
koulutukseen

¢ Palkka ja palkanmaksukausi

¢ Vuosiloman mairdytyminen

e Irtisanomisaika ja sen méiraytyminen

¢ Sovellettava ty6ehtosopimus (sopimuksessa voidaan my0s viitata alan
tybehtosopimukseen, jossa asiat on sovittu)

TYONTEKIJAN OIKEUDET
JA VELVOLLISUUDET

Tyontekijilla on tydsuhteessa oikeuksia ja velvollisuuksia. Téassé julkai-
sussa kerrotut tyontekijin oikeudet on turvattu lainsdadénnolli tai tyo- ja
virkaehtosopimuksissa. Lainsdadinto ja sopimukset maarittelevit myos
tyontekijan velvollisuudet.

Tyontekijilla on lakiin perustuva lojaliteettivelvoite, joka voi velvoittaa
jopa tydsuhteen paédttymisen jélkeen. Se tarkoittaa, ettd tyontekija ei saa
omalla toiminnallaan vahingoittaa tyonantajaa. Lojaliteettivelvoitteen
rikkomista voi olla esimerkiksi kilpailevan toiminnan harjoittaminen
toisen tyonantajan palveluksessa seké tyonantajan liike- ja ammattisalai-
suuksien tai asiakkaan tietojen ilmaiseminen ulkopuolisille.

Tyontekijilléi on velvollisuus tehdi sovitut tyotehtiaviit huolel-
lisesti ja noudattaen tyonantajan antamia ohjeita, kuten sovittu-
jatyoaikoja ja suojavilineiden kayttoa. Tyopanoksen vastineeksi
tyontekija on oikeutettu palkkaan ja moniin muihin etuisuuksiin. Laissa
sddnneltyjen etuuksien ja oikeuksien lisiksi tyontekiji saa itselleen
my06s arvokasta kokemusta ja uudenlaisia taitoja, joista on hy6tya koko
tyouralle.

Tyontekijilla on oikeus kuulua ammattiliittoon seké osallistua sen toi-
mintaan. Vastaavasti tyontekijilla on myos oikeus olla jarjestaytymatta.
Usein liiton jéasenyys kuitenkin kannattaa, silla se tuo etuja ja tukea, joita
et muuten saisi.

TYOHON PEREHDYTTAMINEN

Tyosuhteen alussa tyontekijilld on lakiin perustuva oikeus saada laadukas-
ta perehdytysta tyotehtéviin ja tyopaikan kiaytantoihin. Perehdytyksen ja
opastuksen piiriin kuuluvat kaikki tyopaikan tyontekijit, mukaan
lukien kesé- ja vauokratyontekijét.

Perehdyttiminen tutustuttaa uuden tyontekijan tyopaikan kulttuuriin,
tapoihin, ihmisiin, kdytdntoihin ja odotuksiin. Tyonopastus auttaa tydpai-
kan sisdlld uuteen tehtavéin siirtyvaa tyontekijas tutustumaan henkil-
kohtaisiin tehtéviin, vastuisiin, vaatimuksiin ja edellytyksiin.

Lihiesihenkil6 vastaa tyypillisesti tyontekijan perehdyttdmisesti ja
opastamisesta. Esihenkilo laatii kirjallisen suunnitelman, josta ilmenee
perehdytyksen sisilto ja eteneminen. Erityisen tirkeda on, etti perehdy-
tyksen aikana tyontekija oppii turvalliset ty6tavat seki tunnistaa tyossa
mahdollisesti esiintyvit vaaratekijét.

ERILAISET TYOSUHTEEN MUODOT

Tyota voidaan tehdi erilaisissa tyosuhteissa: vakituisesti, kokoaikaisesti,
méiiraaikaisesti ja osa-aikaisesti. Tyosuhteen muoto vaikuttaa esimerkiksi
tyosuhteen padttymiseen, irtisanomiseen ja tyosuhteen purkuun.

Tyontekijoitd on kohdeltava tasapuolisesti tyosuhteen muodosta riip-
pumatta. Maira- tai osa-aikaiseen tydsuhteeseen ei saa soveltaa muita
huonompia tyéehtoja.

Vakituinen ja kokoaikainen ty6 on yleisin tydsuhteen muoto. Vakituinen
eli toistaiseksi voimassa oleva tyosuhde paittyy yleensi irtisanomiseen
joko tyontekijén tai tydnantajan aloitteesta. Tyonantaja tarvitsee irtisa-
nomiseen asiallisen ja painavan syyn, kun taas tyontekija voi irtisanoutua
ilman perustetta. TyOnantajaa koskevat irtisanomisperusteet on jaoteltu
yksiloperustaisiin ja tuotannollis-taloudellisiin perusteisiin. Kumpaankin
perusteeseen on mééritelty omat kriteerit.

Molemmille on méaritty omat irtisanomisajat. Laissa sdidnnellyssa ti-
lanteessa tyosuhde voi paittyd myos purkamiseen, jolloin tyosuhteeseen
perustuvat oikeudet ja velvoitteet paattyvat valittomasti ilman irtisano-
misaikaa.

Kokoaikainen ja osa-aikainen tyo

Kokoaikainen tydsuhde tarkoittaa tavallisesti viitta tyopaivaa ja 37,5 tai 40
viikkotyotuntia. Ty6sopimuksessa voidaan sopia, ettd tyota tehdadn vain
osan pidivaa tai viilkkoa. Osa-aikaisella tyolli tarkoitetaan tyota, jota
tehdiiéin alalle sovittua enimméiistydaikaa vihemmén.

Palkka maksetaan osa-aikaisessa tydosuhteessa yleensa suhteessa tyo-
aikaan. Toisinaan palkanmaksun peruste on tuntiméériinen. Osa-aikai-
seen tyosuhteeseen ei saa soveltaa kokoaikaista tydosuhdetta huonompia
tybehtoja, mutta edut voidaan suhteuttaa tydaikaa vastaavaksi, kuten esi-

merkiksi lounasedun kéyttooikeus voi olla sidottu tosiasiallisiin ty6péiviin.

Tyonantaja
tarvitsee
irtisanomiseen
asiallisen

ja painavan

syyn, kun taas
tyontekija voi
irtisanoutua ilman
perustetta.

Kokoaikainen
tyosuhde
tarkoittaa
tavallisesti
viitta tyopaivaa
ja 37,5 tai 40
viikkotyotuntia.
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Tyosopimukseen
pitaa kirjata
maara-
aikaisuuden
peruste

ja paattymisaika
tai arvio siita.

O

KETJUTTAMINEN

Tilanne, jossa sama
tydnantaja sopii
tyontekijan kanssa usean
perakkaisen maaraaikaisen
tydsopimuksen.
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Osa-aikainen tyo voi olla kiinte#iin tuntiméériin tai vaihtelevaan tyo-
tuntiméirain perustuvaa. Kiinteilld osa-aikatyoll4 tarkoitetaan sopimus-
ta, jossa tydaika on mééiritelty kiintesksi, esimerkiksi 8 tuntia viikossa.

Vaihteleva ty6aika

Vaihtelevaa tyoaikaa tekevin tyontekijén tydaika vaihtelee tydsopimuksen
mukaisen vihimmaismairin ja enimméismééran valilli maarittyna ajan-
jaksona. Vaihteleva tyOaika voi tarkoittaa myos sité, ettd tyontekija sitoutuu
tekeméin tyonantajalle tyoté erikseen kutsuttaessa. Vaihtelevan ty6ajan
sopimuksia ovat esimerkiksi ns. nollatuntisopimukset.

Vaihtelevasta tyoajasta ei saa tyonantajan aloitteesta sopia, jos sopi-
muksella katettava tydnantajan tyovoimatarve on kiintei. Vaihtelevaa
tybaikaa koskevaan ehtoon siséltyvad vihimmaistyoaikaa ei saa tydnantajan
aloitteesta sopia pienemméksi kuin tydnantajan tyovoiman tarve edellyttia.

Ty6nantajan on vihintdan 12 kuukauden vilein tarkasteltava tyosopi-
muksessa sovitun tydaikaehdon toteutumista. Jos toteutuneiden tyStuntien
mairi ja tydnantajan tyovoiman tarve osoittavat, etti tydsopimuksessa
sovittu vihimmaisty6aika voisi olla korkeampi, tytnantajan on kuukauden
kuluessa tarkastelun suorittamisesta tarjottava tyontekijalle sopimusta va-
himmaistydajan nostamiseksi vastaamaan tarkastelun tulosta. Tyonantajan
on ilmoitettava tyontekijille tarkastelun ajankohta ja tyontekijan tai hdnen
edustajansa (esim. luottamusmies) pyynnosta esitettivi kirjallinen selvitys
tarkastelun tuloksesta ja sen perusteena olevista seikoista.

Maaraaikainen tyo

Ty6sopimus voidaan tehda maériaikaiseksi, jolloin tyosuhde paittyy
ennalta madrittyni ajankohtana. Méériaikainen tydsopimus voidaan
tehdi vain perustellusta syysti. Ty6sopimukseen pitédé kirjata méaéraai-
kaisuuden peruste ja padttymisaika tai arvio siit4.

Miéérsaikaista tydsopimusta ei kumpikaan osapuoli voi liht6kohtaisesti
paittdi ennen méiriajan padttymisti. Mairiaikaiseen tyosopimukseen
voidaan kuitenkin sopia irtisanomisaika. Silloin irtisanominen on mahdol-
lista samoin perustein kuin vakituisessakin tyosuhteessa.

Maaraaikaisten sopimusten ketjuttaminen
Maéédraaikaisten tyosopimusten ketjuttamisella tarkoitetaan tilannetta,
jossa sama tyonantaja sopii tyontekijan kanssa usean peridkkiisen maara-
aikaisen ty6sopimuksen. Toistuvien miiriaikaisten tyosopimusten
kéytto ei ole sallittua silloin, kun méériaikaisten tyosopimusten
lukumaééra tai niiden yhteenlaskettu kesto taikka niistia muodostu-
va kokonaisuus osoittaa tydnantajan tyovoimatarpeen pysyviksi.
Jos perakkéisid masdriaikaisia sopimuksia tehddan useita ilman keskey-
tyksii tai lyhytaikaisin keskeytyksin, tyosuhde-edut karttuvat kuten vaki-
tuisillakin. Téllaisia etuja ovat esimerkiksi vuosiloma ja sairausajan palkka
sekd muut tydsuhteen kestoon perustuvat edut.

Hyvaksyttavia maaraaikaisuuden perusteita
 vakituisen tyontekijén sijaisena toimiminen
e kiire- tai sesonkiapulaisena toimiminen (esim. kesdtyontekiji)

 palkattava on ollut yhtéjaksoisesti tyoton tyonhakija edellisen 12 kuu-
kauden ajan (mé#éraaikaisen sopimuksen kesto enintéin 1 vuosi)

e tyon luonne (esim. projekti)

e tyGharjoittelun suorittaminen

¢ tai muu vastaava tyon tilapaisyytti osoittava seikka

Perusteeton maaraaikaisuus

Maiiraaikaista tydsopimusta pidetidin toistaiseksi voimassa olevana, jos
maidriaikaisuudelle ei ole laissa tarkoitettua perustetta. Perusteetonta
maéiriaikaisten tyosuhteiden ketjuttamista epiiltiessi kannattaa
ottaa yhteyttd omaan ammattiliittoon asian selvittéimiseksi.

KOEAIKA

Ty6sopimuksessa voidaan sopia, etti tyosuhteen alussa on enintéin kuusi
kuukautta kestévi koeaika. Méfdraaikaisessa tyosuhteessa koeaika saa
pidennyksineen olla korkeintaan puolet tyosopimuksen kestosta, ei
kuitenkaan enempéi kuin kuusi kuukautta. Jos tydnantajaa sitovassa
ty6ehtosopimuksessa on mairiys koeajasta, tydnantajan on ilmoitettava
tdman miiriayksen soveltamisesta tyontekijélle tydsopimusta solmittaessa.

Koeajan kuluessa tydsopimus voidaan molemmin puolin purkaa. Tydso-
pimusta ei saa kuitenkaan purkaa syrjivilla tai muutoinkaan koeajan
tarkoitukseen nihden epiasiallisilla perusteilla.

Jos koeaikaan on sisdltynyt tyokyvyttomyys- tai perhevapaajaksoja, on
tyonantajalla oikeus pidentéda koeaikaa kuukaudella kutakin 30 pdivan
tyokyvyttomyys- tai perhevapaajaksoa kohden. Tyonantajan on ilmoitet-
tava tyontekijille koeajan pidentdmisestd ennen koeajan pAattymista.

TYOAJAT

Tyo6aikaa on tyohon kiytetty aika seké aika, jolloin tyontekiji on velvol-
linen olemaan tyontekopaikalla tydnantajan kaytettévissa. Sddnnéllinen
tyoaika on ty6aikalain mukaan enintidin kahdeksan tuntia vuorokaudessa
tai 40 tuntia viikossa. Useilla aloilla s&4nno6llinen viikoittainen tydaika

on tyoehtosopimuksilla sovittu lyhyemmaiksi, esimerkiksi 37,5 tunniksi
viikossa. Ty6aika voi joustaa péivittiin, viikoittain ja kuukausittain, mutta
sddnnollisen ty6ajan on tasoituttava tyoaikalain ja alan tyo- tai virkaehto-
sopimuksen mukaisesti.

Matkustamiseen kaytetty aika

Matkustamiseen kiytetty4 aikaa ei lueta tyGaikaan, ellei sitd pideta tyo-
suorituksena. Tyonantajan kanssa on mahdollista sopia, etté tyonteki-
jd suorittaa matkan aikana ty6tehtivii esimerkiksi mobiililaitteella.

/

Kumpi osapuoli
tahansa

voi purkaa
tyosopimuksen
koeajalla.

N

VIDEON AIHEESTA
LOYDAT OSOITTEESTA

» tyoelamaan.fi/youtube

Matkustamiseen
kaytettya aikaa ei
lueta tyoaikaan,
ellei sita pideta
tyosuorituksena.
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LIUKUVA TYOAIKA
Tyontekija voi itse maarata
tyopaivan alkamis- ja
paattymisajan tyonantajan
kanssa sovittujen rajojen
sisalla.

Tyodaikalaki
maarittelee ne
tyotehtavat,
joissa saa teettaa
saannollisesti
yotyota.
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Asiasta on kuitenkin muistettava sopia ennen tyon tekemisti. TyOssa,
jossa liikutaan asiakaskohteesta toiseen tyopiivin aikana, ty6ajaksi
katsotaan myo0s tyopisteiden vilinen matka-aika.

Kodin ja ty6paikan viliseen matkaan kiytetty aika ei ole ty6aikaa.

Tyoajan jarjestaminen

Vuorotyo

Vuorotyolla tarkoitetaan tyo6ta, jossa tyévuorot vaihtuvat
sddannollisesti ja ennakolta sovituin ajanjaksoin. Vuorotyoté voidaan
tehdi kahdessa tai kolmessa vuorossa.

Liukuva tyoaika

Tyonantaja ja tyontekija voivat sopia liukuvasta ty6ajasta. Silloin
tyontekiji voi itse masrata tyopaivansa alkamis- ja padttymisajan
sovittujen rajojen sisalla.

Liukuvasta tybajasta sovittaessa pitda sopia myos:

¢ yhdenjaksoinen kiinteé tyoaika

e vuorokautinen liukumaraja ja miten se sijoittuu

¢ lepoaikojen sijoittuminen

¢ sddnnollisen tydajan ylitysten ja alitusten enimmaiskertyma.

Laissa sddnnelty enimmiisliukuma-aika on 4 tuntia. Viikoittainen
sddnnollinen tydaika saa olla keskiméirin enintdin 40 tuntia neljan
kuukauden seurantajakson aikana. TAma voidaan ylitt44 tai alittaa
liukumarajojen puitteissa. Seurantajakson paittyessa ylitysten
kertymai saa olla enintdéin 60 tuntia ja alitusten miara enintdén

20 tuntia.

Joustotyo

Tyontekiji voi sopia joustotyoajasta tyonantajan kanssa, jos
vihintain puolet tybajasta on sellaista, jonka ajankohdasta ja
tyontekopaikasta tyontekiji itsenéisesti padttai. Joustotyoaika
mahdollistaa tydajan joustavamman sijoittelun ja tyontekija voi
vapaammin paéttas tyon tekemisen paikasta. Sopimus ei lisdd
tyontekijan enimmaéistydaikaa, vaan kyseessé on erddnlainen
laajennettu liukuva tyoaika.

Joustoty6aikaa koskevassa sopimuksessa on sovittava:
 piivisti, joille tyontekiji saa sijoittaa tydaikaa

e viikkolevon sijoittamisesta

* mahdollisesta kiinteésta tydajasta (ei klo 23-06)

« sovellettavasta ty0ajasta sopimuksen paattymisen jilkeen.

Joustotyoaika soveltuu tehtéviin, joissa tyontekijéin ei
edellyteti olevan kiinteiilld toimipisteelli tekemiissa tyotiaan.
Tyontekija pitdi itse kirjaa tydtunneistaan ja toimittaa tiedot
tyonantajalleen, joka liittd ne osaksi tydaikakirjanpitoa.

Yotyo

Yotyota tehdédin kello 23:n ja 6:n vililla. Tydaikalaki méirittelee ne
tyotehtavit, joissa saa teettdd sddnnollisesti yotyota. Tilapidinen yotyon
teettdminen on sallittua alasta riippumatta. Jos yotyo on erityisen vaa-
rallista tai ruumiillisesti tai henkisesti huomattavan raskasta, on
tyoaika enintéiiin kahdeksan tuntia vuorokaudessa.

Ty6- ja virkaehtoehtosopimuksissa on méaritelty, milloin yotyostéa
maksetaan erillinen korvaus. Yotyo liittyy usein vuorotyohon. Vuorotyos-
sé vuorojen on vaihduttava sddnnollisesti. Yovuoroja ei saa teettda samalla
tyontekijalla pitkia aikoja perdkkiin. Ohjeita vuorotyosté 16ytyy alakoh-
taisista tyo- ja virkaehtosopimuksista.

Tyoaikapankki
Tyo6aikalaissa on sddnnokset lakisditeisestd tydaikapankista. Lisiksi tyopai-
koilla on kiyt6ssa tydehtosopimuksiin perustuvia tydaikapankkeja tai niita
vastaavia jarjestelyita. Tyopaikoilla voi olla kiytossi joko lakisédéiteinen
tyoaikapankKi tai tyoehtosopimukseen perustuva ty6aikapankki.
Molemmat jérjestelmét eivit voi olla kiytossa samanaikaisesti.
Tyoaikalaissa tarkoitetulla tydaikapankilla tarkoitetaan jarjestelmas,
jolla tydaikaa, ansaittuja vapaita tai vapaa-ajaksi muutettuja rahaméaéaraisia
etuuksia voidaan safista tai yhdisté4 toisiinsa. Tyonantaja ja ensisijaisesti
luottamusmies voivat sopia kirjallisesti tydaikapankin kayttoonotosta.

Sopimuksessa on sovittava muun muassa:

e eristd, joita voidaan siirtad

e sidstdmisrajoista

¢ tybaikapankin lakkaamisesta

e vapaan kiyttimisen periaatteista ja menettelytavoista.

Tyontekijin suostumuksella ty6aikapankkiin voidaan siirtii lisa- ja
ylityotunteja ja liukuvaan tydaikajirjestelmiiin kertyneiti tunteja
tietyin rajoituksin. Liséiksi tydaikapankkiin voi siirtd4 lakiin tai sopimuk-
seen perustuvia rahamairiisia etuuksia, jotka on muutettu aikamaaraisiksi.
Saannolliseltd tydajalta maksettavaa palkkaa ei saa siirtédd tydaikapankkiin.
Lakisdéteisen jarjestelmén osalta on lisiksi sdddetty tarkemmin vapaan
pitdmisen mairisté ja ajankohdista.

Lisa- ja ylityd
Lisétyotd on tydajan liséksi tehty tyo, joka ei ylita lain mukaista sdannollista
tybaikaa eli 40 tuntia viikossa. Sd4nnollisen tydajan ylittava tyo on ylityota.

Lisé- ja ylityoté tehdéin tyonantajan aloitteesta, mutta tyonteki-
jin suostumuksella. Liséityosta on voitu sopia my6s tyosopimuksessa.
Vaihtelevan tytajan sopimuksissa (esim. O-ty6sopimukset) on liséty6-
suostumuksen antaminen tydsopimuksessa kielletty.

Lisityostid maksetaan normaalia ty6ajan palkkaa. Ylityokorvaus
on kahdelta ensimmaiselta tyotunnilta 50 prosenttia ja niitd seuraavilta
tunneilta 100 prosenttia. Tyonantaja ja tyontekijé voivat myos sopia,
ettid lisa- tai ylityokorvaus vaihdetaan vapaa-aikaan. Lisi- ja ylityos-
td on yleensi sovittu tarkemmin tyehtosopimuksissa.

O

LISATYO

Tydajan lisaksi tehty tyo,
joka ei ylita lain mukaista
saannollista tyoaikaa eli 40
tuntia viikossa.

YLITYO
Saannollisen tydajan ylittava
tyo.

Ylityokorvaus
on kahdelta
ensimmaiselta
tyotunnilta 50
prosenttia ja
niita seuraavilta
tunneilta 100
prosenttia.
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Eri alojen
vahimmaispalkat
maaritellaan
alojen omissa
tyo- tai virkaeh-
tosopimuksissa
eri tehtavien

ja niiden
vaativuuden
mukaan.

VIDEON AIHEESTA /_\

LOYDAT OSOITTEESTA
? tyoelamaan.fi/youtube

Palkka ja sen
maaraytymis-
peruste

pitaa kirjata
tyosopimukseen.
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Paivystys ja varallaolo

Ty6nantaja ja tyontekiji voivat sopia tyontekijin olevan vapaa-ajallaan
tavoitettavissa siten, ettd hiinet voidaan kutsua ty6hon. Varallaoloaika ei
pafdsiintoisesti ole tybaikaa, koska tyontekiji voi viettii vapaa-
aikaa haluamallaan tavalla ja héinen ei tarvitse olla ty6paikalla. Jos
tyontekija kutsutaan varallaoloaikana tyohon, katsotaan tehty ty6 luonnol-
lisesti tyoajaksi.

Joissain tilanteissa tyon sitovuus saattaa muodostua niin suureksi, etta varal-
laoloaikakin muuttuu tydajaksi. Varallaoloon liittyvissa epaselvissi tilanteissa
kannattaa olla yhteydessi tyopaikan luottamusmieheen tai omaan ammattiliit-
toon.

Varallaolosta on tehtéva sopimus, jossa sovitaan varallaolon korvauksesta
sekd muista varallaolon ehdoista. Varallaolo ei saa kohtuuttomasti haitata tyon-
tekijin vapaa-ajan kiyttoa.

Piivystimisellé tarkoitetaan yleensi, ettii tyonantaja on médrénnyt
tyontekijin olemaan tyontekopaikalla tyonantajan kiaytettivissi tyon
tekemisti varten. Piivystiminen lasketaan edelld kuvatussa tilanteessa tyon-
tekijan tyoajaksi.

Vaihtelevan ty6ajan sopimuksia

koskevat erityissaannokset

Vaihtelevan ty0ajan sopimusten osalta tydvuoron merkitseminen tyo-
vuoroluetteloon edellyttia tyontekijan suostumusta kahdessa tilanteessa.
Tyontekijian suostumus tarvitaan, jos tydaika sijoittuisi tyésopimuksessa
ilmoitettujen viikonpéivien tai kellonaikojen ulkopuolelle tai, jos tydaika
ylittéisi vaihtelevan ty0ajan sopimuksessa sovitun vihimmaisty6ajan méaa-
ran. Suostumus voidaan antaa kutakin kertaa varten erikseen tai lyhyehkoksi
ajaksi kerrallaan.

Jos tybnantaja lain tai tydehtosopimuksen mukaisesti peruuttaa tyvuoro-
luetteloon merkityn tai muutoin sovitun tydvuoron myéhemmin kuin 48 tuntia
ennen tyovuoron alkamista, tyontekijille on maksettava kohtuullinen korvaus
tyovuoron peruuntumisesta aiheutuneesta haitasta, ellei tyontekijilla ole oikeut-
ta palkkaan ty6sopimuslain, tydehtosopimuksen tai tyévuoron sitovuuden perus-
teella. Kohtuullisen haitan korvauksella turvataan tyontekijille korvaus peruun-
tuneesta tydovuorossa tilanteessa, jossa muuta palkanmaksuperustetta ei ole.

A

PALKKA

Suoritetusta tyostd maksetaan palkkaa. Palkanmaksu voi perustua aikaan (tun-
ti- tai kuukausipalkka) tai tyon suoritukseen tai sen tulokseen. Palkka ja sen
mairdytymisperuste pitai kirjata tydsopimukseen.

Eri alojen viahimmaéispalkat méairitelldin alojen omissa tyo- tai virkaehtoso-
pimuksissa eri tehtivien ja niiden vaativuuden mukaan. Palkka ei saa olla tata
pienempi, mutta se voi toki olla suurempi. Tydonantaja voi sopia tyontekijin
kanssa esim. henkilokohtaisesta liséisti, joka méiritellidiin taitojen, ky-
kyjen ja tyosuoritusten mukaan.

Alan tybehtosopimukseen ja palkkaukseen kannattaa tutustua jo ennen
tyosopimuksen allekirjoittamista ja palkasta sopimista. Tyontekijin on
tarkedd varmistaa, ettd hinelle maksetaan oikeudenmukaista palkkaa.
Ammattiliitto auttaa tarvittaessa palkan maarittdmisessa.

Palkkaa korotetaan ty6- ja virkaehtosopimusten mukaan, mutta
tyonantaja voi korottaa palkkaa enemmén kuin tyéehtosopimukses-
sa on sovittu. Palkkaa ei voida alentaa ilman suostumustasi. Jos alalla ei
ole tydehtosopimusta, eiki palkasta ole muuta sovittu, on sinulle maksetta-
va alalla tavanomaista ja kohtuullista palkkaa.

Palkanmaksukausi ja -paiva

Palkka maksetaan vahintdan kerran kuukaudessa, tuntipalkkalaisille
yleensi kaksi kertaa kuukaudessa. Tata kutsutaan palkanmaksukaudeksi.
Alan ty6- tai virkaehtosopimuksessa on voitu sopia palkanmaksukaudesta
tarkemmin.

Palkanmaksukausi ja palkkapéivi, eli piivi, jolloin palkka on nos-
tettavissa tyontekijén tililti, on syyti kirjata tyosopimukseen. Palkka
on maksettava tyontekijan osoittamalle pankkitilille. Mikali palkanmaksu-
piivi on sunnuntai, juhlapyhai tai arkilauantai, on palkan erdéntymispéiva
edeltiva arkipaiva.

Palkanlisat
Palkassa voi olla my0s erilaisia lisid. Tehdyn tyén ajankohdasta johtu-
en palkan liséiksi voidaan maksaa esimerkiksi iltalisidi, yotyolisaa,
lauantailisii, sunnuntailisii tai juhlapéiviikorvausta. Sunnuntaina
tehdystd tyostd maksetaan 100 prosentilla korotettu palkka.
Maksettavista lisistd ja niiden mééiristi on sovittu yleensi alan ty6eh-
tosopimuksessa. Tyontekijan kannattaa tyosuhteen alussa tarkistaa, mita
lisid tyostd mahdollisesti maksetaan, jos tyota tehddan esimerkiksi iltaisin
tai viikonloppuna.
Ylity6korvaus on kahdelta ensimmaéiselti tyotunnilta 50 prosenttia ja
niita seuraavilta tunneilta 100 prosenttia. Tyonantaja ja tyontekijé voivat
my0s sopia, etti lisa- tai ylityokorvaus vaihdetaan vapaa-aikaan.

Palkkalaskelma

Palkanmaksun yhteydessid annetaan palkkalaskelma, josta kiy ilmi palkan
suuruus ja sen madraytymisen perusteet. Liséksi siind nékyvit mahdolliset
palkan lisdt (esim. lisd- ja ylityokorvaukset), suoritetut verovapaat korvauk-
set, tyosuhde-edut seki palkasta perityt verot eli ennakonpiditys, eldke- ja
sosiaaliturvamaksut sekd mahdolliset muut maksut.

Tarkista aina, etti palkkalaskelmassasi nikyvit kaikki tarvittavat
suoritukset. Jos palkkalaskelmassa ei ole eritelty veroja ja elike- ja sosi-
aaliturvamaksuja, on tydnantaja voinut jattdd ndima maksamatta. Arkikie-
lessd puhutaan harmaasta taloudesta. Harmaata taloutta ei kannata tukea
tekemalld pimeda tyota.

Palkkalaskelma toimitetaan paperisena tai yha useammin sédhkoisesti
(nettipalkkalaskelma).

Harmaata taloutta
ei kannata tukea
tekemalla pimeaa
tyota, silla siita ei
kerry tyontekijalle
elaketta.
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Muita tyosta saatavia korvauksia

Tyokorvaus

Tyo6std maksettu korvaus voi olla myos tydkorvausta. TyOsté sovittaessa pitaa
kiinnittda huomiota siihen, miten korvaus tehdysti tyosti on ehdotettu mak-
settavaksi. Tyontekijén nikokulmasta télli seikalla on merkitysté siksi,
etti palkasta on maksettava elikkeet ja tyonantajan sosiaaliturvamak-
su, tyokorvauksesta ei.

Verotuksen ndakokulmasta palkkaa ja tyokorvausta kasitelladn myos eri ta-
voin. Tyokorvausta ei veroteta palkkana vaan liike- tai ammattitulona taikka
henkil6kohtaisena ansiotulona. Tydkorvausta maksetaankin yleensa yrittaja-
ni tehdysta tyosta. Yrittdja maksaa saamastaan korvauksesta itse mm. verot,
eldkkeet ja huomioi korvauksen suuruudessa myos muut tyon tekemisesté
aiheutuvat kulut.

Lue lisaa yrittdjyydesta sivulta 14.

Palkkio

Tyostéd voidaan maksaa my0s palkkioita, kuten kirjoitus-, kokous- tai luento-
palkkioita. Palkkio-sanaa kiytetéin vaihtelevasti niin tyosuhteessa kuin
yrittijanidkin tehtivissi tyossi, eiki sen merkitys ole vakiintunut. Myos
tyosuhteessa olevalle voidaan maksaa palkkioita, mutta silloin ne ovat nimik-
keestd huolimatta palkkaa, josta verojen lisaksi kuuluu maksaa myos elike- ja
muut vakuutusmaksut. Olennaista on siis kiinnittd4 huomiota tyon tekemisen
ehtoihin, onko kyseessi tyosuhde vai ei.

Lue lisaa yrittdjyydesta sivulta 14.

Palkasta maksettava vero

Palkkatuloista maksetaan veroa ja erilaisia veronluonteisia maksuja. Palk-
katuloista perittivié veroja ovat valtion-, kunnallis-, kirkollis- ja Yle-vero.
Lisdksi palkkatuloista maksetaan sairaanhoito-, pdivaraha-, ty6ttomyysva-
kuutus- ja tyoeldkemaksua.

Valtion tuloveroasteikko on progressiivinen eli suuremmista tuloista mak-
setaan suhteessa enemmin veroa kuin pienemmisté tuloista. Kunnat paatta-
vit itse kunnallisveroprosentistaan ja se vaihtelee kunnittain. Kunnallisvero-,
kirkollisvero seki sairausvakuutusmaksu ovat suhteellisia eli veroprosentti
on samansuuruinen eri tulotasoilla.

Verokortti

Verottaja ldhettidd verokortin vuodenvaihteessa kaikille 16 vuotta tayttineille.
Tyonantaja pidittié veroa verokorttiin merkityn prosentin mukai-
sesti. Jos tyOntekiji ei toimita verokorttia tyonantajalle eikd tyonantaja ole
pyytinyt ennakonpidatystietoja sdhkoisesti verohallinnosta, saattaa palkasta
menni jopa 60 % veroa. Liikaa maksetut verot saa palautuksena vasta seuraa-

vanavuonna.

Verotuksessa vahennettavat kulut

Verotuksessa vihennettévii kuluja ovat tulojen hankkimisesta aiheutuneet
kulut. Téllaisia kuluja voivat olla tydmatkoista aiheutuneet kulut tai vaikka-
patyovaatteista aiheutuneet kulut. Niiti vihennyksii tulee hakea erikseen

veroilmoituksen yhteydessd. Myods ammattiliiton jasenmaksun voi vihentaa
verotuksessa. Ammattiliitot ilmoittavat maksetut jisenmaksut automaatti-
sestiverottajalle.

Luontoisedut

Tyo6suhteeseen voi liittya ns. luontoisetuja, joita tydnantaja maksaa muutoin
kuin rahapalkkana tyontekijélle. Téllaisia etuja voivat olla lounasetu, puhelinetu,
tyosuhdematkalippu, virikekortti tai autoetu. Verohallinto vahvistaa vuosittain
niiden luontoisetujen verotusarvot, joiden pohjalta niiti verotetaan.

Tydelakevakuutusmaksu

Suomessa tydeldkkeet rahoitetaan pddasiassa tydelakevakuutusmaksuilla, jot-
ka pidatetdin jokaisen palkanmaksun yhteydessi. Tyoeldkemaksuja maksavat
seki yksityisten ettd julkisten alojen tyonantajat ja tyontekijat.

Tyontekiji voi tarkistaa palkasta kertyneen tyoeldkkeen mééran postissa
kotiin saapuvasta tyGeldkeotteesta tai osoitteessa tyoelike.fi. Tyosuhdetiedot
on hyvi tarkistaa ja korjata, jos niissd on puutteita. Vastuu tyohistoriatietojen
ajantasaisuudesta ja oikeellisuudesta on tyontekijallé itsellaan.

Tyottomyysvakuutusmaksu

Kaikkien 18-64-vuotiaiden tyontekijoiden palkasta pidétetiin jokaisen palkan-
maksun yhteydessi tyottomyysvakuutusmaksu. Tyottomyysetuuksia rahoite-
taan tyonantajan ja palkansaajien tyottomyysvakuutusmaksujen lisdksi myos
valtion maksamalla osuudella seké ansioturvaa tyottomyyskassojen jasenmak-
suilla. Ty6ttomyysvakuutusmaksuilla rahoitetaan ansiosidonnaisen tyotto-
myysturvan ohella my6s mm. aikuiskoulutustukea ja osin eldke-etuuksiakin.

TYOMATKAT JA PAIVARAHA

Tydnantaja maksaa tydmatkan ajalta paiviarahaa, jos matkakohde on yli 15
kilometrin paissa tyontekijan kodista tai varsinaisesta tyopaikasta. Verotuk-
sessa tyomatkalla ei tarkoiteta kodin ja tyopaikan vilistd matkaa.

Pédiviarahan suuruuteen vaikuttaa matkan kesto ja sen aikana tyon-
tekijélle ilmaiseksi tarjotut limpimiit ateriat. Jos tydmatkalta ei sen
lyhyen keston vuoksi makseta pdivirahaa, tyontekijé saa ateriakorvauksen.
Ulkomaan matkoista maksetaan suurempaa péivarahaa kuin Suomen sisiisis-
td matkoista. Pdiviraha on veroton etu ja verottaja méarittelee sen suuruuden
vuosittain.

Jos tyontekiji tekee tydmatkan omalla autolla, tyonantaja voi maksaa
verottomasti kilometrikorvausta oman auton kéytosta. Verottaja méérittelee
kilometrikorvauksen suuruuden vuosittain.

Tyomatkasta pitai tehda tyonantajalle matkalasku. Niiden tekemiseen
kaytetdadn usein sihkoistda matkalaskujirjestelméa tai tyopaikan omaa loma-
ketta. Matkalaskuun liitetdin mukaan matkaan liittyvit maksukuitit, kuten
esimerkiksi lento- ja junaliput seki majoituskulut.

Tyonantaja
maksaa tyo-
matkan ajalta
paivarahaa, jos
matkakohde on
yli 15 kilometrin
paassa tyon-
tekijan kodista
tai varsinaisesta
tyopaikasta.

Verottaja
maarittelee
paivarahan ja
kilometri-
korvauksen
suuruuden
vuosittain.
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TYOSSAOLOKUUKAUSI
Kalenterikuukausi, jonka
aikana ty6ta on tehty
vahintaan 14 paivaa tai
35 tyotuntia.

LOMARAHA

Ty6- ja virkaehtosopimuksissa
on sovittu joko ennen lomaa
tai sen jalkeen maksettavasta
lomarahasta. Lomaraha on
yleensa 50 prosenttia loma-
ajan palkasta.

LOMAKORVAUS
Lomakorvausta maksetaan
tyosuhteen paattyessa
pitamattéomista lomapaivista.
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LOMAT JA VAPAAT
TYOSUHTEEN AIKANA

Vuosiloma

Vuosiloman ansainta

Vuosilomalain mukaan yli vuoden jatkuneessa tyosuhteessa vuosilomaa
ansaitaan 2,5 piivaa tyossdolokuukautta kohti. Alle vuoden kestineessi tyo-
suhteessa vuosilomaa ansaitaan kaksi paivai kultakin tyossaolokuukaudelta.
Tyo6ssdolokuukausi tarkoittaa sellaista kalenterikuukautta, jonka aikana tyota
on tehty vihintddn 14 piivaa tai 35 tyotuntia. Lomaa kertyy myos ns. tyossa-
olon veroisilta paivilta.

Loman pituutta laskettaessa puolikas péivi pyoristetdan tiayteen lomapai-
vain. Vuosilomalaissa on maaritty enintdin viiden viikon vuosilomasta, mut-
ta tyo- tai virkaehtosopimuksessa on voitu sopia pidemmasté palkallisesta
lomasta. Ty6- tai virkaehtosopimuksissa voi olla tarkentavia masrayksia myos
esimerkiksi vuosiloman ajalta maksettavan palkan seki lomarahan méiirayty-

misesta.

Loman ajankohdasta sopiminen

Ty6nantajan on kerrottava tyontekijoille vuosiloman antamisessa tyopaikalla
noudatettavat yleiset periaatteet. Tyonantajan on varattava tyontekijoille
tilaisuus esittii mielipiteensi loman ajankohdasta ennen loman ajan-
kohdan miériaamisti. Tyonantajan on otettava mahdollisuuksien mukaan
tyontekijoiden toiveet huomioon, ja noudatettava tasapuolisuutta lomien
sijoittamisessa.

Loman ajankohta pitii ilmoittaa tyontekijélle viimeistéiin kuukautta
ennen loman alkamista. Ellei se ole mahdollista, on ajankohdasta ilmoi-
tettava kuitenkin viimeistdén kahta viikkoa ennen loman alkua. Tyésuhteen
paittyessa pitimaitta jadnyttd lomaa vastaava lomapalkka maksetaan rahana
(lomakorvaus).

Lomapalkka, lomakorvaus ja lomaraha

Vuosiloman ajalta maksetaan normaali palkka, joka on maksettava ennen
loman alkamista. Enintd4n kuuden piivan pituiselta lomajaksolta lomapalkka
saadaan maksaa ty0suhteessa normaalisti noudatettavana palkanmaksupai-
vani. Palkkaan kuuluvat luontoisedut on vuosiloman aikana annettava vi-
hentdméttémini, ja ne luontoisedut, jotka eivét ole tyontekijin kiytettivissa
vuosiloman aikana, korvataan rahana.

Lomaraha perustuu tyo- ja virkaehtosopimuksiin

Ty6- ja virkaehtosopimuksissa on sovittu joko ennen lomaa tai sen jilkeen
maksettavasta lomarahasta. Lomaraha on yleensé 50 prosenttia loma-
ajan palkasta.

Lomakorvaus maksetaan tydosuhteen paattyessa
Jos tyosuhde paattyy niin, ettei lomaa pideti, tyontekijille on maksettava

lomapalkkaa vastaava lomakorvaus. Lomakorvausta maksetaan tyésuh-
teen piaittyessi pitiamattomisti lomapéivista.

Lomakorvaus on vuosilomalain mukaan 9 prosenttia tyontekijélle lo-
manmaiirdytymisvuoden aikana maksetusta palkasta. Jos tydsuhde on jat-
kunut lomakautta edeltivin lomanméiriaytymisvuoden loppuun mennessa
vahintdan vuoden, tyontekijélla on oikeus saada 11,5 prosenttia palkasta.
Lomakorvausta laskettaessa ei huomioida hitiatyosta tai lain/sopimuksen
mukaisesta ylityostd maksettavaa korotusta. Palkkalaskelmasta on hyva
tarkistaa, etté pitiméattomiét lomat ja lomakorvaus on maksettu
loppupalkan yhteydessi oikein.

Ty6nantaja ei voi sijoittaa kaikkia pitimattomid lomapaivia tyontekijan
irtisanomisajalle, vaan till6inkin on noudatettava vuosiloman antamista
koskevia vuosilomalain tai tydehtosopimuksen maariyksia.

Tyontekijan oikeus vapaaseen
Tyontekijalld, joka sopimuksen mukaan tekee kaikkina kalenterikuukausina
tyota alle 14 paivid tai 35 tuntia, on tyosuhteen kestiessi oikeus halutessaan
saada vapaata kaksi arkipdivaa kultakin kalenterikuukaudelta, jonka aikana
hén on ollut tyésuhteessa. Tamé& vuosilomalakiin perustuva jérjestely takaa
myos lyhyessi tyosuhteessa tai vaihtelevasti tyoti tekeville oikeuden vapaa-
seen.

Vapaan ajalta ei makseta palkkaa, mutta tyontekijélle maksetaan loma-
korvauksen suuruinen korvaus.

Sairausloma /—\

Jos sairaus tai tapaturma estia tyontekijaa tekemasté tyoté, on poissaolos-
tailmoitettava tydnantajalle viipymatta. Tyopaikalla on usein sovittu
siitd, kenelle poissaoloista ilmoitetaan ja montako piivii voi olla
poissa sairauden vuoksi ilman ldsdkarintodistusta.

Tyontekijin on esitettévi lddkarintodistus (tai muun terveydenhuollon
ammattilaisen kirjoittama todistus) tyokyvyttomyydesti aina, jos tyon-
antaja sité vaatii. Todistuksen voi hakea omasta tydterveyshuollosta tai
muusta terveydenhuollon toimipisteesta.

Sairausajan palkka

Tyontekijalld on oikeus sairausajan palkkaan. Tyonantaja maksaa sairaus-
ajan palkan kymmenelté péivilta (sairastumispéiva + yhdeksén arkipéi-
vid). Yli kuukauden kestiineissi tyosuhteissa maksetaan tiysi palkka
ja alle kuukauden ty6suhteissa puolet normaalista palkasta.

Tamaén jalkeen Kansanelédkelaitos (Kela) maksaa sairausvakuutuslain
mukaista pdivirahaa hakemuksen mukaisesti. Ty6- ja virkaehtosopimuk-
sissa on voitu sopia pidemmista sairausajan palkan maksujaksoista, jolloin
Kelan pdiviraha maksetaan tyonantajalle.

Tyon tekeminen sairauslomalla

Sairausloma on tarkoitettu sairaudesta toipumiseen, eiki sen ai-
kana tarvitse tehdi toité eiké seurata tydasioita. Mikili toipuminen
edistyy ennakoitua nopeammin, tyéntekija voi sopia tyénantajan kanssa
toihin palaamisesta aiemmin kokoaikaisesti tai osa-aikaisesti. Taiméi on
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kuitenkin vapaaehtoista. Ty6suhteeseen liittyva vakuutusturva on silloin
normaalisti voimassa. Vakavammasta sairaudesta tai pidemmaén poissaolon
jilkeen tyohon palattaessa on tydterveyshuolto tukena.

Perhevapaat
Perhevapaiden tarkoituksena on auttaa tyontekijoita sovittamaan yhteen
tyoti ja perhe-elamaa.

Perhevapaita ovat:

¢ raskausvapaa

e erityisraskausvapaa

¢ vanhempainvapaa

¢ hoitovapaa

e osittainen hoitovapaa (= tydajan lyhentdminen lapsen hoitamiseksi)

e tilapdinen hoitovapaa (= #killisesti sairastuneen pikkulapsen hoitaminen)
¢ poissaolo pakottavasta perhesyysti

¢ poissaolo perheenjidsenen tai muun liheisen hoitamiseksi

Lain mukaan raskaana olevan henkilon kiytettivissa on raskaus- ja erityis-
raskausvapaa. Vanhempien kaytettévissa on vanhempainvapaa. Molemmilla
vanhemmilla on yhtd suuri vanhempainvapaakiintié. Omasta kiintiéstaan
voi luovuttaa osan toiselle vanhemmalle, muulle huoltajalle, omalle tai toisen
vanhemman puolisolle.

Tyontekijéilla on oikeus perhevapaaseen, kun sille laissa sdddetyt edelly-
tykset tiayttyvit ja tyontekija ilmoittaa vapaalle jidmisestd ilmoitusaikaa
noudattaen. Osittaisen vanhempainvapaan ja hoitovapaan osalta tyonantaja
voi tietyissd poikkeustilanteissa kieltdytyd antamasta perhevapaata.

Lain mukaan tyonantajalla ei ole velvollisuutta maksaa palkkaa perheva-
paiden ajalta, mutta useissa tyo- ja virkaehtosopimuksissa on sovittu palkan
maksamisesta vapaan tai sen osan aikana.

Perhevapaan péittyessi tyontekijilli on oikeus palata ensisijaisesti
aikaisempaan tyohonsé. Jos tima4 ei ole mahdollista, on tyontekijille tarjot-
tava aikaisempaa tyota vastaavaa tydosopimuksen mukaista tyoté ja jos timé-
kéén ei ole mahdollista, muuta ty6sopimuksen mukaista tyota.

Lain mukaan tyontekijilla on tiettyjen edellytysten tiyttyessa subjektiivinen
oikeus omaishoitovapaaseen. Omaishoitovapaa on palkatonta, ellei sen palkal-
lisuudesta ole sovittu erikseen esimerkiksi tyo- tai virkaehtosopimuksessa.

Opintovapaa

Tyontekijin oikeus saada opintovapaata tyostdan on méaaritelty laissa. Jos
tyontekijé on ollut saman tyonantajan palveluksessa vihintéén yhden
vuoden, on hinellé oikeus saada opintovapaata enintiin kaksi vuotta.
Jos tydsuhde on kestinyt alle vuoden, mutta vihintdan kolme kuukautta, on
tyontekijilla oikeus saada opintovapaata enintéén viisi paivaa.

Ty6nantajalla on oikeus siirtii opintovapaan alkamisajankohtaa enin-
tddn kuudella kuukaudella, jos opintovapaan myontdminen hakemuksessa
tarkoitettuna aikana tuottaisi tydnantajalle tuntuvaa haittaa. Jos myonnetty
opintovapaa on pitempi kuin 50 ty0paivai, on tyontekijilla oikeus keskeyttaa

opintovapaa ja palata ty6hon.

Opintovapaan edellytykseni on, etti opiskelu tapahtuu julkisen valvon-
nan alla tapahtuvassa oppilaitoksessa (esimerkiksi ammatillisessa oppilai-
toksessa, ammattikorkeakoulussa tai yliopistossa).

TYOTERVEYSHUOLTO Y

Kaikilla tyontekijoilld on oikeus turvalliseen ja terveelliseen tydympéris-
toon. Tyonantajan velvollisuus on jarjestéd tyoolot fyysisesti ja henkisesti
turvallisiksi. Tyoterveyshuollon tehtévi on ehkéisté tydhon liittyvii saira-
uksia ja tapaturmia seki edistia tyontekijoiden terveytta ja tyokykya.
Tyonantaja vastaa tyéterveyshuollon kustannuksista ja saa nii-
hin korvausta Kelalta. Ty6nantajan ei tarvitse tarjota tyontekijoilleen
sairaanhoitopalveluja, vaan se on vapaaehtoista. Useimmat tyonantajat
tarjoavat ainakin joitakin sairaanhoidon palveluja, ja tima onkin suositel-
tavaa. Kun tydolosuhteet tunnetaan, on helpompi arvioida esim. sairaus-
loman tarvetta seké tyon merkitysti terveyden edistimisessé ja sairauden
hoitamisessa. Palvelujen tulee olla tasa-arvoisia koko henkilostolle.
Uudella tyontekijilld on oikeus saada opastusta ja neuvontaa tyon ter-
veellisyyteen ja turvallisuuteen liittyvissa asioissa. Jos ty6tehtéviin liittyy
erityisti sairastumisen vaaraa, pitda tyontekijille suorittaa terveystarkastus
tyosuhteen alussa. Tama koskee my®0s sijaisia ja mééraaikaisia tyontekijoita.

TYOSUOJELU JA
TYOTURVALLISUUS

Tyopaikan tyoturvallisuustyon tavoitteena on pitda tydympiéristo
turvallisena, tyoyhteiso toimivana ja tyo sopivasti kuormittavana.
Turvallisessa tydoymparistossa kaikilla on hyva tehda tyota, jolloin samalla
tyon laatu ja tuottavuuskin paranevat.

Nuorilla tyontekijoilld on keskiméiriista suurempi tapaturmariski, jota
voidaan hyvilla koulutuksella ja turvallisuusperehdytykselld vihentda. Alle
18-vuotiailla on myos oikeus tehostettuun suojeluun.

Tyosuojeluvaltuutettu ja tyosuojelupaallikko
Tyd6suojeluvaltuutettu on henkiloston keskuudestaan valitsema edustaja,
joka seuraa tyoéturvallisuuteen ja ty6hyvinvointiin liittyvia asioita yhdessa
tyonantajan kanssa ja neuvottelee niistéd tarpeen mukaan. Haneen voi olla
yhteydessi, jos on tydterveyteen tai tyoturvallisuuteen liittyvia kysymyk-
sid, ehdotuksia tai huolenaiheita. Tyosuojelupaillikko on tyonantajan
nimedma tyosuojeluhenkild.
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Tyonantajan velvoitteet

Tyonantajan tehtivi on huolehtia, etti tydsti ei aiheudu vaaraa tyontekijan
terveydelle ja turvallisuudelle. Huolehtimisvelvoite koskee kaikkia tyon teke-
misen paikkoja. Etiityossi kaikkia velvoitteita ei kuitenkaan voi vaa-

tia noudatettavaksi, silld tyonantajan on vaikea selvittii ja arvioida
esimerkiksi tyontekijin kodin turvallisuutta. Etityossi on tarkeis, etté
tyonantaja yhdessa tyontekijén kanssa selvittaa, ettd tyoskentely etédna sujuu
hiiriotta, turvallisesti ja ergonomisesti oikein.

Mikali tyon vaarojen poistaminen ei ole mahdollista, tydnantajan on
hankittava tyontekijan kiyttoon erilaisia henkilénsuojaimia. Jos sdddoksissa
vaaditaan suojaimen kiyttimisti tai vaarojen arviointi osoittaa suojaimen
tarpeelliseksi, tydnantajan on hankittava se. Tyonantajalla on myos velvolli-
suus valvoa suojainten kayttamista.

Tyontekijan velvoitteet

Tyontekijian on ty0ssdin noudatettava annettuja turvallisuusméiriyksia ja
ohjeita seki kéytettiva tydnantajan antamia suojaimia. Tydntekijan on nou-
datettava tyonsa ja tydolosuhteiden edellyttaméé turvallisuuden ja terveelli-
syyden ylldpitdmiseksi tarvittavaa jarjestysti ja siisteytti seki huolellisuutta
javarovaisuutta. Etity6ssid korostuu tyontekijian vastuu omasta hyvinvoinnis-
taan. On osattava johtaa omaa ty6tédédn ja erottaa tyo ja vapaa-aika. On tirkeaa
tarkastella omia ty6tapoja ja tunnistaa riskit.

Tyontekijin on ilmoitettava tyonantajalle tai tyosuojeluvaltuutetulle
havaitsemistaan turvallisuuspuutteista tai vioista. Hianelld on oikeus olla
tekemitti tyoti, jos siitd aiheutuu vakavaa vaaraa hengelle tai terveydelle. Tyon
tekemitti jattdminen on sallittua vain, jos vaaraa ei voida muilla valittomilla
toimenpiteilld valttaa.

Tyo6turvallisuusosaaminen

Tyonantajan pitdéd huolehtia siita, ettd tyontekiji on perehdytetty tekemain
tyonsa turvallisesti. TyOnantajan on my6s varmistettava, etti tyontekijilla on
riittéva tyoturvallisuusosaaminen ennen tyon aloittamista. Alasta riippuen tyon-
tekijd saattaa tarvita ty6turvallisuuskortin, hygieniapassin tai muun sellaisen.

Tyotapaturma

Tapaturma on #Kkillinen, odottamaton, ulkoisten tekijoiden aiheuttama ja
tyontekijan loukkaantumiseen johtava tapahtuma tyossi, omaan tyopaikkaan
kuuluvalla alueella, matkalla kotoa tython ja pdinvastoin tai tyGnantajan méa-
radmaén tyo- tai asiointimatkan aikana. Tyontekijan pitidi ilmoittaa tyotapa-
turmasta heti tyonantajalle tai liihimmaille esihenkilélle.

Tyotapaturmavakuutus
Tyo6nantajan on otettava tydtapaturmien ja ammattitautien varalta tapatur-
mavakuutus kaikille tydsuhteessa oleville tyontekijoille. Vakuutus korvaa
padsidintoisesti tyossi tai tydmatkalla sattuneen tyotapaturman seki tyosta
aiheutuneen ammattitaudin.

Tyo6tapaturmavakuutus antaa etéitydssé sattuvien tapaturmien varalta tur-
vaa rajoitetummin kuin varsinaisella tyopaikalla sattuneiden osalta. Etity6s-

sd vakuutusturvan piiriin kuuluvat vain valittomasti tyonteon yhteydessa
sattuneet tapaturmat. Tyonantaja voi tdydentdd vakuutusturvaa vapaaehtoi-
sella vapaa-ajan tapaturmavakuutuksella.

Valtion henkildston etéitydssé sattuneita tyotapaturmia korvataan lahes
samalla tavalla kuin varsinaisella tyopaikalla sattuneita tapaturmia.

TYOELAMAN YKSITYISYYDEN
SUOJA

Tyo6nantajalla on oikeus kerité, kisitelld, sdilyttia ja luovuttaa tyontekijasta
vain vilittomaésti tydsuhteen kannalta tarpeellisia henkil6tietoja. Henkilo-
tietoja ovat esimerkiksi yhteystiedot. Tietojen tarpeellisuus arvioidaan aina
tapauskohtaisesti.

Tyonantaja ei saa keriiti henkil6tietoja muualta kuin tyontekijalti
itseltéén, ellei tyontekiji ole antanut siihen erikseen lupaa. Jos tyon-
antaja kerda henkildsti tietoja muualta on siithen ensin pyydettivi suostu-
mus. Tietojen kerddmisen syy on méériteltiava ja tydnantajan on kerrottava,
miksi tietojen kerddminen on oleellista tehtévin hoitamiseksi.

Arkaluontoisten henkil6tietojen kisittely on pasdsaantoisesti kielletty.
Kiellettyd on mm. rotuun, uskontoon, poliittiseen mielipiteeseen, ammat-
tiliiton jasenyyteen ja seksuaaliseen suuntautumiseen liittyvien tietojen
kerddminen. Tietoja voidaan kuitenkin tarvittaessa kisitelld suostumuksen
perusteella. Tyonantaja ei saa sdilyttiaa tyontekijin vanhentuneita tai tar-
peettomia tietoja.

Suostumusta tietojen hankkimiseen ei tarvita siiné tapauksessa, etté viran-
omainen luovuttaa tyénantajalle tietoja laissa sdddetyn tehtavin suorittami-
seksi tai hankkii muilla lain mukaisilla perusteilla luotto- tai rikosrekisteri-
tietoja tyontekijan luotettavuuden selvittamiseksi.

Tyonantaja voi tarkistaa luottotiedot, jos tyotehtiviin liittyy mah-
dollisuus laittoman taloudellisen hy6dyn tavoitteluun. Téllaisia teh-
tavid ovat mm. sellaiset tyotehtavit, jotka sisdltavit padtoksien tekemista,
joissa on taloudellisia sitoumuksia, myonnetééin luottoja tai valvotaan niit,
kisitelladn asiakkaan tai organisaation varoja, ollaan tekemisissa suojattujen
liike- ja ammattisalaisuuksien kanssa.

Mikili tyonantaja hankkii tyonhakijan tai tyontekijan luottotiedot pitaa
henkilolle kertoa, etté tehtavidn liittyy luottotietojen selvittdminen. Tiedon-
hankintakustannuksista vastaa tyonantaja.

Tyb6nantajan on késiteltava tyontekijan henkilotietoja asianmukaisesti,
lapinédkyvasti ja turvallisesti.

Tyontekijan terveystiedot

Tyb6nantaja saa kisitelld tyontekijin terveystietoja, jos on saanut tiedot
tyontekijiltd itseltddn tai hinen suostumuksellaan. Sairautta tai vammaa
koskevat tiedot ovat henkildtietolain mukaan arkaluontoisia tietoja ja
niita voi kiisitelld tyopaikalla ainoastaan tyontekijin luvalla.

Tydnantaja ei saa
kerata tietoja
liittyen tyontekijan
rotuun, uskontoon,
poliittiseen
mielipiteeseen,
ammattiliiton
jasenyyteen ja
seksuaaliseen
suuntautumiseen.
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Terveystietojen kisittely voi liittya esimerkiksi sairausajan palkan maksamiseen
tai poissaolosyyn selvittdmiseen. Terveystietoja voidaan kasitellé tyopaikalla, jos
ne liittyvit tyon tekemisesti aiheutuvaan sairastumisen vaaraan. Tyonantajalla on
oikeus kisitelld terveystietoja myos tilanteessa, jossa tyontekija haluaa selvitella
tyokykyisyyttaan.

Tyonantajan on sailytettiva hallussaan olevat tyontekijian terveydentilaa
koskevat tiedot erilldéin muista kerd&imistdan henkiltiedoista. Tydnantajan on
nimettivi henkilo tai henkilot, jotka voivat tyopaikalla késitelld henkil6s-
ton terveystietoja. Terveydentilaa koskevat tiedot on poistettava vélittomasti
sen jalkeen, kun kisittelylle ei ole perustetta.

Sairauspoissaolojen mééristi tai ajankohdista tyonantajalla on oikeus koota tie-
dot esimerkiksi palkanmaksuja varten. Nama tiedot tyonantaja voi myos luovuttaa
tyoterveyshuoltoon. Tillaiseen rekisteriin ei kuitenkaan saa tyonantaja koota
poissaolojen syiti eli diagnooseja.

Tyonantajalla on oikeus ldhettia tyontekija tyoterveyshuoltoon, jos on perustel-
lut syyt epiillg, etta tyontekijan tyokyky on heikentynyt niin ettei hin enii suoriu-
du ty6tehtavistadn terveyden alenemisen vuoksi. Varhaisen tuen toimintamallista
on voitu sopia tyoterveyshuollon toimintasuunnitelmassa tai tydpaikalle laadituissa
ohjeissa. Yhdessa tyontekija, tydnantaja ja tydterveyshuollon edustaja pyrkivit 16y-
tdméén ratkaisun. Terveydelliset diagnoosit ja tyokykyé alentavat syyt jadvit
kuitenkin vain tyontekijin ja tyoterveyshuollon edustajan tietoon. Tyonan-
taja saa tiedon ainoastaan esimerkiksi sairauden vaikutuksista tydpanokseen.

Testaaminen

Henkilotestaus

Tyo6nhakijaa voidaan esimerkiksi rekrytoinnin yhteydessa testata henkil6- ja
soveltuvuusarvioinnein. Silld pyritdén selvittimiain hianen edellytyksensa tyoteh-
tavien hoitoon. Tydsuhteen aikana tyontekijii voidaan testata koulutustarpeen ja
muun ammatillisen kehittdmisen tarpeen selvittimiseksi. Henkilotestaukseen
tarvitaan aina tyontekijéin oma suostumus.

Ty6nantajan pitdd varmistaa, etté testeja tehtdessa kiytetiin luotettavia
testausmenetelmii, niiden suorittajat ovat asiantuntevia ja testauksella saatavat
tiedot ovat virheettomié.

Tyontekijilla on oikeus saada henkil6- tai soveltuvuusarvioinnissa annettu
kirjallinen lausunto itselleen maksutta.

Huumausainetestaus

Ty6nantaja voi edellyttidi tyonhakijaa kiymadn huumetesteissi, jos hinet on
valittu ty6tehtivain, joka edellyttds tarkkuutta, luotettavuutta, itsendista har-
kintakykya tai hyvai reagointikykya.

Taman lisaksi edellytetdan, etta tehtavien suorittaminen huumeiden
vaikutuksen alaisena tai huumeista riippuvaisena voi vakavasti vaarantaa:
e omaa tai toisen henkei tai terveytta

e tyoturvallisuutta

¢ maanpuolustusta

e valtion turvallisuutta

e liikenneturvallisuutta

¢ tyotehtivissi saatujen tietojen suojaa tai merkittévéaa liikesalaisuutta.

Ty6nantaja voi samoista syisté velvoittaa tyontekijin esittiméin tyosuhteen ai-
kana huumausainetestii koskevan todistuksen, jos tydnantajalla on perusteltua
aihetta epiill4, etté tyontekijd on huumausaineiden vaikutuksen alaisena tydssa
tai ettd tyontekijilla on riippuvuus huumeista ja muut laissa sdddetyt edelly-
tykset tayttyvit. Testié pyytiavillid tyonantajalla tulee olla kiytossi tyoter-
veyshuollon suunnitelmassa kirjallinen piaihdeohjelma. Ty6nantaja myos
vastaa testien kustannuksista. Mikili tyontekijé ei toimita todistusta tyonanta-
jalle voi tésté tilanteesta riippuen seurata esim. varoitus tai irtisanominen.
Tyonantaja saa kisitelld vain sellaisia tyontekijin huumausaineiden kéyttoa
koskevia testitietoja, jotka sisdltyvit asianomaisen tyonantajalle toimittamaan
huumausainetestii koskevaan todistukseen. Todistuksessa otetaan kantaa
sithen, onko tyontekiji kayttinyt huumetta muuhun kuin lddkinnélliseen tarkoi-
tukseen. Testaukseen osallistuvilta terveydenhuollon ammattihenkil6ité edelly-
tetddn perehtyneisyyttd huumetestaukseen tai muuta vastaavaa koulutusta.

Sahkoposti

Ty6nantajalla on lupa avata tyontekijin sihkdpostiosoitteeseen ldhetettyji vieste-
ja seké tyontekijan sihkopostistaan lahettdmia viesteji vain tietyissi poikkeusti-
lanteissa, jotka ovat tarkasti maariteltyja laissa. (

Lisétietoja poikkeustilanteista 16ytyy laista yksityisyyden suojasta tydelaméssa.

Henkilokohtaisia viesteji ei saa koskaan avata. Sihkopostin ldhettijasti
jaotsikosta on kaytéva ilmi, etté viesti liittyy olennaisesti organisaation toimin-
nan pyorittimiseen.

Mikili tyonantaja avaa tyontekijéin tyosihkopostin on téimai tehtivi tie-
tojirjestelmiin padkiyttijin kanssa. Sihkopostien lukemisesta on annettava
tyontekijille kirjallinen selvitys miksi ja mité viesteja on haettu esiin, ketké sen
ovat tehneet ja milloin.

Kameravalvonta
Tyo6nantaja saa kédyttda kameravalvontaa turvallisuuden varmistamiseksi, omai-
suuden suojaamiseksi tai tuotantoprosessien asianmukaisen toiminnan valvomi-
seksi janiitd vaarantavien tilanteiden ennaltaehkiisemiseksi tai selvittdmiseksi.
Kameravalvontaa ei saa kiyttié tyontekijoiden tarkkailuun tyépaikalla.
WC- japukeutumistiloissa, muissa henkilstétiloissa tai tyontekijoiden omas-
sa tybhuoneessa ei myodskéin saa olla kameravalvontaa. Tyonantajalla on oikeus
asettaa kameravalvontaa tiettyyn tyopisteeseen tietyin laissa tarkasti méaaritellyin
perustein.
Tallenteet on havitettdva heti, kun niiti ei tarvita valvontaan ja viimeistiaan vuo-
den kuluttua tallentamisen paattymisesta.

INTERNETIN KAYTTAMINEN
TYOAIKANA

Tyo6antajalla on oikeus méaarata mihin tyontekija tyoaikaansa kiyttda. Tyonan-
tajalla on myo6s oikeus mairiati omistamiensa laitteiden, kuten tyopuhe-

LISATIETOA AIHEESTA
LOYDAT OSOITTEESTA
> www.finlex.fi
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limien ja tietokoneiden kiytosti. Héin voi kieltdd internetin kiyttdmisen
muuhun kuin tydasioiden hoitoon. Ellei hin halua kieltdi kokonaan interne-
tin kaytto4, niin hin voi vain kieltaa tietyt internetsivut.

Jos tyontekija jaa kiinni kiellettyjen sivujen selaamisesta, hin voi saada
siitd huomautuksen tai varoituksen. Tyonantaja ei kuitenkaan saa valvoa
tyontekijoitid katsomalla selaimesta verkkoselailusta syntyvié tunnis-
tetietoja.

Ehdot ja ohjeet on kaytiava tyontekijan kanssa ldpi etukdteen. Jos sdantoja
muutetaan, muutoksista pitii kertoa tyontekijoille hyvissi ajoin. Yhteistoi-
mintalain mukaan sdhkopostin ja tietoverkon kiyton yleiset periaatteet pitaa
kisitelld yhteistoiminnassa tydnantajan ja tyontekijoiden edustajien (yleen-
sa luottamusmies) vililla.

Tyontekija sosiaalisessa mediassa
Ty6nantajalla on tyonjohdollinen oikeus kieltda sosiaalisen median kaytta-
minen ty6ajalla. Kieltoa ei voi ulottaa vapaa-aikaan. Jos tyonantajan laitteil-
la, kuten tyosuhdepuhelimella, on sosiaalisen median kiytt6 aina kielletty,
niin vapaa-ajalla tyontekijan omilla laitteilla se on tietenkin sallittu.
Vapaa-ajallakin on hyvi muistaa tyosuhteeseen liittyvit velvollisuu-
det, kuten lojaliteettivelvoite. Tyonantajan arvosteleminen tai tydasioiden
kisittely somessa voi rikkoa lojaliteetti- ja salassapitovelvoitteita.

TASA-ARVO JA YHDENVERTAISUUS
TYOYHTEISOSSA

Tasa-arvo ja yhdenvertaisuus ovat perusoikeuksia ja ihmisoikeuksia, jotka
perustuvat kansainviliseen ja kansalliseen sdéntelyyn sekid sopimuksiin.
Jokaisella on oikeus tulla kohdelluksi tasa-arvoisesti ja yhdenvertaisesti
tyoyhteisossi ilman pelkoa, etté voisi joutua syrjityksi.

Tasa-arvolain tarkoituksena on:

¢ estidd sukupuoleen perustuva syrjinta

¢ edistad naisten ja miesten vilistd tasa-arvoa seké téssa tarkoituksessa pa-
rantaa naisten asemaa erityisesti tydelamassa

e estédd sukupuoli-identiteettiin tai sukupuolen ilmaisuun perustuva syrjinta.

Yhdenvertaisuuslain mukaan ketdan ei saa syrijia:
e idn

¢ alkuperan

e kansalaisuuden

¢ kielen

¢ uskonnon

vakaumuksen

mielipiteen

poliittisen toiminnan

ammattiyhdistystoiminnan

¢ perhesuhteiden

e terveydentilan

e vammaisuuden

¢ seksuaalisen suuntautumisen

¢ tai muun henkil66n liittyvan syyn perusteella.

Syrjinté on kielletty riippumatta siiti, perustuuko se henkil6a /—\

itseddn vai jotakuta toista koskevaan tosiseikkaan tai oletukseen.
Syrjintééd ovat myds hiirinti, kohtuullisten mukautusten epddminen seka
ohje tai kisky syrjia.

Syrjinnan estaminen tyopaikalla

On tirkedd edistad aktiivisesti tasa-arvoa ja yhdenvertaisuutta ja
varmistaa, etti kaikki tyopaikan toimintatavat ja asenteet estavit jo
etukiteen, ettei kukaan joudu syrjityksi. Kaikki tydnantajat ovat vel-
vollisia edistdmaiiin tasa-arvoa ja yhdenvertaisuutta riippumatta
tyopaikan toimialasta, koosta tai mistiin muustakaan seikasta.

Isommilta tyonantajilta vaaditaan enemman ja sellaisella tyopaikalla,
jossa tyoskentelee vihintdén 30 henkil64, on tydnantajalla velvollisuus
laatia yhdessi henkiloston tai sen edustajien kanssa kirjallinen tasa-ar-
vosuunnitelma ja kirjallinen yhdenvertaisuussuunnitelma.

Jokainen voi omalla kidytokselldén ja esimerkillddn vaikuttaa siihen,
kuinka tasa-arvoinen ja yhdenvertainen tyoyhteis6 on. Tasa-arvoinen
jayhdenvertainen tyOyhteiso hyodyttaa kaikkia ja lisda tyohyvinvointia
seka jaksamista.

EPAASIALLINEN
KOHTELU TYOYHTEISOSSA

Tyopaikalla on oltava nollatoleranssi epdasialliseen kohteluun. Epa-
asiallista kohtelua ei saa vihitelld ja sithen on puututtava heti. Tyénan-
tajalla on velvollisuus huolehtia siit4, ettei kukaan joudu tyépaikallaan
epiasiallisen kohtelun kohteeksi. On tirkeéi ilmoittaa tyonantajalle
epiasiallisesta kohtelusta mahdollisimman nopeasti, jotta tyon-
antaja voi puuttua ongelmaan ja ryhtyi toimenpiteisiin.

Jos tyontekija tuntee joutuneensa syrjinnén, hirinnén, kiusaami-
sen, henkisen tai fyysisen vikivallan tai muun epiasiallisen kohtelun
kohteeksi, hinen on toimittava heti. Tyontekijin pitda mahdolli-
suuksien mukaan kertoa tekijille selkeisti, etti ei hyviksy hanen
toimintaansa ja kieltda hénti jatkamasta sitd. On tarkeaa kirjata ylos
kaikki tapahtumat ja sdistdd mahdolliset todisteet, kuten esimerkik-
si héiritsevit sdhkopostiviestit. Tyontekiji saa tukea ja apua asian
hoitamisessa esimerkiksi omalta esihenkil6lté, tyopaikan tyosuojelu-
valtuutetulta tai luottamusmieheltd, tyoterveyshuollosta tai omasta
ammattiliitosta.

Epéasiallisen kohtelun kohteeksi joutuneen on téirkeidi muis-
taa, ettd héin ei ole tehnyt mitain vidraa.

O,

SYRJINTA JA HAIRINTA
TYOPAIKALLA -VIDEO:

¥ tyoelamaan.fi/youtube
|
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LOMAUTUS

Lomauttamisella tarkoitetaan tyon tekemisen ja palkanmaksun viliaikais-

ta keskeyttamisti. Lomautuksen aikana tyosuhde sdilyy muuten ennallaan.

Lomautus voidaan tehdi méiriajaksi, toistaiseksi tai lyhentéiméilli
tybaikaa. Lomautus voidaan toteuttaa keskeyttamalla tyon tekeminen
joko kokonaan tai lyhentdmaélla tyaikaa osittain.

Tyontekijan saa lomauttaa kahdella perusteella:

¢ Tyonantajalla on taloudellinen tai tuotannollinen peruste irtisanoa
tydsopimus. Jos ty6 on vihentynyt olennaisesti ja pysyvasti eika tyonte-
kijalle ole tarjota muuta ty6ta tai koulutusta, tydnantaja voi lomauttaa
tyontekijin toistaiseksi.

¢ Tyo6 tai tyonantajan edellytykset tarjota tyotd ovat vihentyneet tila-
péisesti, eika tyontekijille ole tarjota muuta tyota tai koulutusta. Tila-
piiseksi huonontuminen katsotaan silloin, jos sen arvioidaan kestavin
enintdin 90 paivaa.

Jos tyonantajalle ilmaantuu lomautusilmoitusaikana lomautetulle
soveltuvaa tyoti, lomautus pitéii katkaista.

Ty6nantajan on annettava tyontekijille lomautusilmoitus viimeistdan
14 péivad ennen lomautuksen alkamista. Siiné on kerrottava tyontekijille
lomautuksen peruste, alkamisaika ja lomautuksen kesto tai arvioitu kesto.
Tyo6- tai virkaehtosopimuksessa on voitu sopia lomautusilmoituksen anta-
misesta toisin.

Lomautetun tulee ilmoittautua paikalliseen ty6- ja elinkeinotoimistoon

tyon hakijaksi. Lomautetulla tydntekijélla on oikeus tyottomyyspaivarahaan.

TYOSUHTEEN PAATTYMINEN

Ty6suhde voi padttyd monesta eri syystd. Médrdaikainen tyosopimus péat-
tyy méidrdajan paittyessi tai sovitun tyon valmistuessa. Vakituisen tyonte-
kijan tyosuhde voi paittya irtisanomiseen, tyontekijian irtisanoutumiseen
tai tyosuhteen purkuun.

Oli tyosuhteen pidittymisen syy miki tahansa, tyontekijén on hyvi
muistaa pyytii tydonantajalta tyotodistus. Se on tirkeé paperi seuraavaa
tyopaikkaa hakiessa. Tyotodistusta tarvitaan my6s, mikali tyontekijd joutuu
tyottomaiksi ja hakee tyottomyysetuutta.

Tyontekija irtisanoutuu

Tyontekijé voi itse irtisanoutua ja paattaa tyosopimuksen. Tyontekijéa

ei tarvitse tyosopimuksen irtisanomiseen perusteita, pelkki halu
paittai tyosuhde riittid. Irtisanoutuminen on hyvéi tehdi kirjallisella
irtisanoutumisilmoituksella tai sihkopostilla, jossa nidkyy paivimaira, tyon-
tekijan nimi ja henkildtiedot seka ilmoitus irtisanoutumisesta. Kirjallinen
ilmoitus on hyvi toimittaa tyonantajalle tai esihenkil6lle henkil6kohtaisesti.

Tyonteko jatkuu, kunnes irtisanomisesta on kulunut joko lain tai tyo-
ehtosopimuksen mukaan méédriaytyva irtisanomisaika. Irtisanomisajat
on médiritelty laissa, mutta niistd on voitu poiketa ty6ehtosopimuksessa tai
tyonantajan ja tyontekijan vilisella sopimuksella. Tyontekija ei voi irtisanou-
tua méiriaikaisesta tyosopimuksesta, ellei siiti ole erikseen sovittu tydsopi-
muksessa.

Tyontekijan lain mukaiset irtisanoutumisajat:
¢ 14 pdivai, jos tyosuhde on jatkunut enintéén viisi vuotta
* yksi kuukausi, jos tydsuhde on jatkunut yli viisi vuotta.

Tyonantaja irtisanoo

Tydnantaja voi irtisanoa tydsopimuksen vain asiallisesta ja painavasta syysta.
Irtisanominen on mahdollista toistaiseksi voimassa olevien tyésopimusten
osalta. Madridaikaista tyosopimusta ei voi irtisanoa, ellei siitd ole erikseen
sovittu tyosopimuksessa.

Irtisanominen tyontekijasta johtuvasta syysta

Ty6nantaja voi irtisanoa tyosopimuksen tyontekijisti johtuvasta syysta.
Tilloin irtisanomiselle on oltava aina tydsopimuslain mukainen asiallinen ja
painava peruste, joka voi olla esimerkiksi tydsuhteeseen olennaisesti vai-
kuttavien velvoitteiden vakava rikkominen tai laiminlyonti. Ennen irtisa-
nomista tyonantajan on kuitenkin annettava tyontekijélle varoitus ja
mahdollisuus korjata menettelynsi. Tyonantajalla voi olla irtisanomis-
oikeus esimerkiksi silloin, jos varoituksesta huolimatta tyontekiji jatkuvasti
myo6histelee tai on toistuvasti poissa tyosta.

Jos irtisanominen tapahtuu tyontekijésta johtuvista syisté, on tyontekijal-
le varattava ennen irtisanomista mahdollisuus tulla kuulluksi irtisanomisen
syistd. Halutessaan tyontekijilld on oikeus ottaa tyopaikan luottamusmies
mukaan tdhén tilaisuuteen.

Irtisanominen taloudellisista, tuotannollisista tai
toiminnan uudelleen jarjestelyista johtuvista syista
Irtisanomisperuste voi olla myo6s tyon viheneminen taloudellisista,
tuotannollisista tai toiminnan uudelleen jirjestelyisti johtuvista syis-
té. Vaikka tyot vihentyisivit, on tydnantajan ennen irtisanomista yritettava
jarjestia tyontekijille muuta hinen osaamistaan ja koulutustaan vastaavaa
tyota tai kouluttaa hdnet uusiin tehtéviin.

Jos irtisanominen johtuu tyon vihentymisest ja tyopaikalla tyoskentelee
alle 20 tyontekijas, pitid tyontekijii kuulla irtisanomisen yhteydessé. Jos
irtisanova tyonantaja tyollistdaa yli 20 henked, pitda henkiloston kanssa kdyda
muutosneuvottelut ennen kuin tyénantaja paattdad toimenpiteisté, jotka voivat
johtaa tyontekijoiden irtisanomiseen, lomauttamiseen tai osa-aikaistamiseen.

Muutosneuvotteluiden tarkoitus on kisitelld tyonantajan harkitsemien
toimenpiteiden perusteita, vaikutuksia ja vaihtoehtoja, joilla pyritain
valttimain tai ainakin vihentdméién tyontekijoihin kohdistuvia irtisanomi-
sia. Niita voivat olla esimerkiksi osa-aikatyo, lomautukset, uudet tehtivit
yrityksen muissa osissa tai lisdkoulutus. Muutosneuvotteluissa henkilostod
edustaa luottamusmies.

O

IRTISANOUTUMISILMOITUS
Kirje tai sdhkoéposti,

jossa nakyy paivamaara,
tyontekijan nimi ja
henkilétiedot seka ilmoitus
irtisanoutumisesta. Kirjallinen
ilmoitus on hyva toimittaa
tyonantajalle tai esihenkilolle
henkil6kohtaisesti.
|
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joilla pyritaan
valttamaan
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Lisatietoa yhteistoiminnasta

sivulla 47.
|
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velvoitteitaan,
kuten palkan-
maksua tai
tyoturvallisuutta.
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Tyontekijéin raskaus tai perhevapaa ei ole lain mukainen irtisanomis-
peruste. Tyonantaja voi irtisanoa raskaus-, erityisraskaus-, vanhempain- tai
hoitovapaalla olevan tyontekijan tydsopimuksen taloudellisilla ja tuotannol-
lisilla perusteilla vain, jos tydnantajan toiminta pasttyy kokonaan.

Tyo6suhde voi padttya myos silloin, kun tydnantaja asetetaan konkurssiin.
Kun tyonantaja asetetaan konkurssiin, saadaan tyosopimus sen kestosta
riippumatta molemmin puolin irtisanoa paattyméaén. Irtisanomisaika on 14
paivia.

Irtisanomisajat
Irtisanomisajat on méiritelty laissa, mutta niista on voitu poiketa tyéehto-
sopimuksessa tai tyonantajan ja tyontekijan valiselld sopimuksella.

Ty6nantajan lain mukaiset irtisanomisajat:

¢ 14 piivi4, jos tydsuhde on jatkunut enintiin vuoden

e yksi kuukausi, jos tydsuhde on jatkunut yli vuoden, mutta enintdan
nelja vuotta

¢ kaksi kuukautta, jos tydsuhde on jatkunut yli nelja, mutta enintédin
kahdeksan vuotta

¢ nelja kuukautta, jos tyosuhde on jatkunut yli kahdeksan, mutta enintdin
12 vuotta

¢ kuusi kuukautta, jos tydsuhde on jatkunut yli 12 vuotta.

Tyosopimuksen purkaminen

Ty6suhde voi paattyd myos tyosuhteen purkuun. Purussa tyonteko ja pal-
kanmaksu pééttyvit heti, eiki irtisanomisaikaa ole. Purku vaatii kuiten-
kin ty6sopimuslain mukaisen erittiin painavan syyn.

Ty6nantaja voi purkaa tyosopimuksen, jos tyontekija on erittiin vaka-
vasti laiminly6nyt tai rikkonut tydsopimuksen mukaisia velvollisuuksiaan.
Esimerkiksi varastaminen tai ty6tovereiden turvallisuuden vaarantaminen
voivat oikeuttaa purkamaan tyosuhteen heti. Usein tillaisissa tilanteissa
taustalla voi olla jo useita laiminlyonteja tai rikkomuksia, joista tyontekijaa
on aikaisemmin myds varoitettu.

Vastaavasti tyontekija voi purkaa tyosopimuksen, jos tyonantaja rikkoo
tai laiminly0 erittdin vakavasti omia velvoitteitaan, kuten palkanmaksua
tai tyoturvallisuutta.

Ty6sopimusta voidaan lisiksi pitd4 purkautuneena, jos tyontekiji on
poissa toistad vihintddn seitsemén piivai ilmoittamatta sind aikana tyonan-
tajalle pétevid syytd poissaolonsa syyksi. Jos tydnantaja tai timéan edustaja
on poissa tyopaikalta vihintdin viikon ilmoittamatta siné aikana sinulle
piteviad syytd poissaololleen, voit katsoa tydsopimuksen purkautuneen.

Palkan maksu tyonteon paattyessa

Loppupalkka on maksettava tyosuhteen viimeisend péivini, ellei
toisin ole sovittu. Esimerkiksi tydsopimuksessa on voitu sopia, etti loppu-
palkka maksetaan yrityksen seuraavana normaalina palkanmaksupaivana.
Mikéli tyontekijilla on tyosuhteen péédttymishetkelld pitimattomii vuosilo-
mapaiivid, korvataan ne tyontekijille rahana palkanmaksun yhteydessa.

Tyotodistus

Tyosuhteen pééttyessi tyontekijilla on oikeus saada tydnantajalta kirjallinen
tyotodistus, josta kiy ilmi tyosuhteen kesto ja tyotehtidvien laatu. Tyontekija
voi my0s pyytéda todistukseen maininnan tyosuhteen paittymisen syysta seka
arvion tyotaidoista ja kaytoksesta. Tyotodistus kannattaa aina pyytas, silld se
on tirked paperi seuraavaa tyopaikkaa hakiessa. Samoin ty6todistusta tarvi-
taan, mikali joutuu ty6ttomaéksi ja hakee tyottomyysetuutta.

ALAIKAISEN TYOSUHDE

Nuoren oikeudet ja velvollisuudet tyosuhteessa méarédytyvéit osin poikkea-
valla tavalla tiysi-ikdiseen verrattuna. Alaikiisen tydsuhteella tarkoitetaan
alle 18-vuotiaan henkil6n tyosuhdetta. Alle 18-vuotiaan nuoren tyosuh-
teeseen sovelletaan lakia nuorista tyontekijoistd. Alaikdisen tydsuhde on
tiarked ensikosketus tydelamaan.

Kevytta tyota voi tehd4 jo sind vuonna, kun téyttiaa 14 vuotta. Kevyella
tyolla tarkoitetaan tyota, joka ei vahingoita nuoren terveytta tai kehitysta
eiki aiheuta haittaa nuoren koulunkéynnille. Tyohon pitia olla huoltajan
lupa ja huoltaja allekirjoittaa tydsopimuksen. 15 vuotta tiyttinyt saa
tehdi ja irtisanoa itse tyosopimuksensa. Tyosuhteen kesto voi olla
enintidin puolet koulun loma-ajasta sekéd koulutyon aikana tilapéisesti tai
lyhytaikaisen tyosuorituksen ajan. Huoltajalla on oikeus purkaa nuoren
tyontekijan tydsopimus, jos purkaminen on tarpeellista kasvatuksen, kehi-
tyksen tai terveyden takia.

Vakituiseen ty6hon voidaan ottaa paisaiintoisesti henkild, joka on
tayttinyt 15 vuotta ja suorittanut perusopetuksen oppiméiran eli
peruskoulun. Ennen kuin alle 18-vuotias palkataan vakituiseen tyosuhtee-
seen, on hinen idstain seki perusopetuksen suorittamisen paattymisesta
oltava luotettava selvitys.

Ty6nantajan on esitettiavi nuorelle tyontekijille timén tai tyontekijan
huoltajan pyynnosti kirjallinen selvitys tyosopimuksen ehdoista ennen so-
pimuksen tekemisti, jollei sopimusta tehdi kirjallisesti tai kysymys ole vain
yhté pdivaa koskevasta kotitaloustyosti tyonantajan kodissa.

YHTEISTOIMINTA

Yhteistoiminta on tyonantajan ja henkil6ston vilistd toimintaa, jolla pyri-
tdan sopimaan, kehittdmain ja padttamain tydpaikan henkilostoon, heidan
tyooloihinsa, tyosuhteisiin ja muihin tyopaikan asioihin kuuluvista asioista.
Tyopaikan yhteistoiminnan muotoja ovat jatkuva vuoropuhelu tyon-
antajan ja henkil6ston vililla sekid muutosneuvottelut. Jatkuvassa vuo-
ropuhelussa kasitelldin muun ohella yrityksen taloudellista tilannetta, tyo-
paikan sddntoja ja kiytantojs, henkiloston rakennetta ja osaamistarpeita seka
tyohyvinvointia. Muutosneuvotteluissa puolestaan késitelldin henkil6ston
asemaan olennaisesti vaikuttavia muutoksia, kuten tyévoiman vihentimista

Huoltajalla on
oikeus purkaa
nuoren tyontekijan
tyosopimus, jos
purkaminen on
tarpeellista taman
kasvatuksen,
kehityksen tai
terveyden takia.

Onnistunut
yhteistoiminta
edellyttaa, etta
henkildston
edustajilla on
hyvat toiminta-
mahdollisuudet,
tiedonsaanti-
oikeudet ja
riittavasti
osaamista.
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keskusteltu,
mutta toistaiseksi
muutoksia
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jatyoehtojen muutoksia. Ennen kuin tydantaja tekee padtoksen henkil6ston
asemaan olennaisesti vaikuttavista asioista kuten tyévoiman vihentamisest3,
hinen on neuvoteltava tyontekijoiden edustajien tai tyontekijoiden kanssa.

Tyontekij6illa on yhteistoiminnan avulla mahdollisuus saada laajempi
kokonaiskuva tydnantajansa toiminnasta ja taloudellisesta tilasta. Yhteis-
toiminnan osapuolina ovat tyonantaja ja yrityksen henkilosto. Laissa on
madiritelty henkiloston edustajat. Henkiloston edustajina toimivat yleensa
tybehtosopimuksen perusteella valitut luottamusmiehet tai luottamusvaltuu-
tetut. Onnistunut yhteistoiminta edellytti, ettd henkiloston edustajilla on
hyvit toimintamahdollisuudet, tiedonsaantioikeudet ja riittavésti osaamista.

Yhteistoimintamenettelyi sddnnellddn yhteistoimintalailla. Laki pAdasiassa
koskee yrityksii ja yhteisoj, joissa tyoskentelee vihintiin 20 tyontekijaa. Tata
pienemmissékin yrityksissi tai yhteisoissid voidaan harjoittaa yhteistoimintaa
joko tybehtosopimuksen ohjein tai tyopaikalla sovittavin menetelmin. Yh-
teistoimintaa kunnissa ja hyvinvointialueella ohjaa oma lakinsa seki valtion
virastoissa ja laitoksissa omansa.

LUOTTAMUSHENKILO

Luottamushenkil6 huolehtii siit, etta tyontekijoitd kohdellaan oikeuden-
mukaisesti ja tasa-arvoisesti. Hin neuvoo ja tukee jisenii tyoeldmaissi ja sen
muutostilanteissa. Luottamushenkilon tehtiivi on valvoa ty6ehtosopi-
muksen seki tyoelimiéin lakien noudattamista tyopaikalla ja puuttua
ongelmatilanteisiin.

Luottamushenkil64d kutsutaan usein luottamusmieheksi. Tyopaikan jasenet
ovat valinneet luottamusmiehen edustamaan ammattiliittoa ja sen jasenia
tyopaikalla. Hanet valitaan henkiloston keskuudesta vaaleilla méiirdajaksi.
Luottamusmiehen asema perustuu lakeihin ja luottamusmiessopimuksiin.
Luottamusmies-nimikkeen vaihtamista sukupuolineutraaliksi on keskusteltu,
mutta toistaiseksi muutoksia lainsdidant6on ei ole tehty.

Jos tyopaikalla ei ole luottamushenkil6d, kannattaa selvittia liiton asian-
tuntijoiden kanssa, kuinka luottamushenkil6 valitaan. Jos tyopaikalla ei ole
mahdollista valita luottamusmiesti, voivat tyontekijit valita keskuu-
destaan luottamusvaltuutetun. Valtuutetun tehtévit ja toimivalta masray-
tyvit tyésopimuslain ja muun ty6lainsddddnnon perusteella. Ne eivét ole yhti
laajat kuin luottamusmiehella.

LUOTTAMUSMIES

Ammattiliittoa ja sithen kuuluvia tyontekijoitd edustaa tyopaikoilla luotta-
musmies. Luottamusmiehelld on useita tehtivid. Hin valvoo edustamiensa
tyontekijoiden etuja seki ty6ehtosopimuksen ja tydeldmaén lakien nou-
dattamista tyopaikalla. Luottamusmies huolehtii siit4, ettd tyontekijoita
kohdellaan oikeudenmukaisesti ja tasa-arvoisesti, seki tarvittaessa neuvoo
jatukee jasenid tyoeldmissi, sen muutostilanteissa ja mahdollisten ongel-
matilanteiden selvittimisessi. Luottamusmies neuvottelee tyonantajan

kanssa henkildstoid koskevissa asioissa, ja on osaltaan mukana
kehittimaéssé tyoyhteis6d edustamiensa tyontekijoiden seki tyon-
antajan kanssa. Vaikka luottamusmies edustaa neuvotteluissa ensi-
sijaisesti jarjestaytyneité eli ammattiliittoon kuuluvia tyontekijoita,
hén voi yhteistoimintaneuvotteluissa kuitenkin edustaa myos koko
henkil6stoa.

AMMATTILIITOT /

Ty6elamain pelisdinnot on jokaisen hyva tuntea, mutta yksin ei silti tar-

vitse parjata. Apua ja tukea saa ty6paikan luottamushenkilolté (yleensa
luottamusmies) ja omasta ammattiliitosta. Tyontekijoiden vahvuus
on yhteistyossa. Mitd enemmain palkansaajia on liittyneend ammat-
tiliitoissa, niin sitd paremmat mahdollisuudet on tavoitella palkanko-
rotuksia ja parantaa tyésuhteen ehtoja neuvottelemalla tyonantajien
kanssa.

Mihin liittoon liittya?
Ammattiliitot muodostuvat yhdistyksisté, joiden jasenia tyontekijéit
ovat. Ammattiliitto on ty6paikan arjessa ldsni oleva yhteiso, jossa tyo-
paikan jdsenet voivat yhdessi vaikuttaa yhteisiin asioihin. Tyopaikan
luottamusmiehelti saa liséitietoa siiti, miki liitto neuvottelee
tyopaikalla kiytettivista tyo- tai virkaehtosopimuksesta. Samalla
tyopaikalla voi olla useamman eri liiton yhdistyksié ja tyontekijilla on
aina itsella oikeus pa4ttda mihin liittoon haluaa kuulua.
Ammattiliittoon liittyminen on vapaaehtoista, mutta se on jokaisen
tyontekijan oikeus. Liittoon voi ja kannattaa liittya jo opiskeluaikana.
Ammattiliittoa voi myos vaihtaa, jos vaihtaa alaa tai tyotehtiviat muut-
tuvat merkittavasti.

Ammattiliittojen tehtavat ja palvelut
Ammattiliittojen tehtdvi on huolehtia, ettd arkeemme vakiintuneet
edut, kuten esimerkiksi vuosilomat ja ylityolisit sdilyviat myos tulevai-
suudessa. Ne tarjoavat jasenilleen saman alan ammattilaisista koostu-
van yhteison, tyopaikan luottamusmiesten ja luottamusvaltuutettujen
osaamisen seki asiantuntevia lakimiespalveluita.

Jisen saa liitostaan tukea ty6uran aikana erilaisissa tilanteissa,
kuten tyonhaussa, ty6ttoméiné, lomautuksen aikana, perheva-
paalle jiddessi tai pohtiessaan kouluttautumista uudelle alalle.
Ammattiliittoon voi ottaa yhteyttd esimerkiksi silloin, jos tarvitsee apua
uuden tyésopimuksen sisillon tarkistamisessa tai oikean palkkatoiveen
mairittelemisessi. Asiantuntija-apu on vain chatin, puhelun tai sahko-
postin pafssa.

Erityisesti ammattiliiton merkitys korostuu jasenten kohdatessa
ongelmatilanteita tyoeldmaissa. Silloin jésen voi kysya apua tyopaikan
luottamusmieheltd tai ammattiliiton jaisenpalvelusta. Ammattiliitto
tarjoaa myos tarvittaessa oikeusapua.

JaN

VIDEON AIHEESTA
LOYDAT OSOITTEESTA

» tyoelamaan.fi/youtube

Erityisesti
ammatti-

liiton merkitys
korostuu jasenten
kohdatessa
ongelma-
tilanteita
tyoelamassa.

O

KESADUUNARI-INFO
Nuorille ja heidan
tyonantajilleen tarkoitettu
palvelu, josta voi pyytaa
apua tyésuhteeseen liittyviin
ongelmiin. Avoinna touko-
elokuussa.

» www.kesaduunari.fi
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TYiiN JA MUUR
ELAMAN YHTEEN-
SOVITTAMINEN

TYO JA PERHE

Ty6ssé kayvilld on oltava mahdollisuus nauttia myds yksityiselamaéstéén,
vapaa-ajastaan ja perheestidin. Tyon ja perheen yhteensovittamista
voidaan tukea usein eri tavoin tyopaikoilla. Tarkeinté on, etta tyo-
paikalla “raatéloitdisiin” yhdessi tyonantajan ja henkildston kanssa juuri
omalle ty6paikalle sopivia konkreettisia toimenpiteit4, joita hyddynta-
malli tyontekijat pystyvit yhteensovittamaan tyotddn ja perhettdan.

Keinoina voidaan kiyttii esimerkiksi tyontekijin mahdollisuutta
vaikuttaa omaan tydaikaansa ja sen sijoittumiseen, mahdollisuus vapaa-
ehtoiseen osa-aikaty6hon, etdyhteyksien hyodyntdminen vihentdmaéin
tyomatkailua tai mahdollistamalla etétyon tekeminen. Pitkélle perhe-
vapaalle jaatdessd on hyvi sopia, kuinka tyontekija ja esihenkilo pitavét
yhteyttd perhevapaan aikana.

Perhevapaat

Suomessa naiset ja miehet osallistuvat tydelaméin ldhes yhti paljon, mut-
tanaiset kiyttavit valtaosan perhevapaista — varsinkin pitkistd perheva-
paista. Tasaisemmin jakautuvista perhevapaista ja tasaisemmin jakau-
tuvista hoivavastuista hyotyisivét kaikki. Se esimerkiksi edistdisi naisten
tyomarkkina-asemaa, uralla etenemisté ja palkkatasa-arvoa, helpottaisi
vanhempien tyon ja perheen yhteensovittamista, vahvistaisi isien van-
hemmuutta seké liséisi perheen hyvinvointia.

Tyon ja perheen yhteensovittaminen on muutakin kuin vain per-
hevapaajirjestelmai tai pikkulapsivaihe. Tyontekijilla voi olla huoleh-
dittavanaan esimerkiksi omat idkké4t vanhempansa tai vammainen ai-
kuinen lapsi. On my6s tarked muistaa, ettéd tyontekijoilld voi olla erilaisia
perheitd ja monimuotoisia perheiti pitd4 kohdella yhdenvertaisesti.

TYON JA PERHEEN

YHTEENSOVITTAMISTA

VOIDAAN TUKEA

ESIMERKIKSI:

¢ antamalla tyontekijalle
mahdollisuus vaikuttaa
omaan tydaikaansa ja sen
sijoittumiseen

e mahdollisuus vapaa-
ehtoiseen osa-aikaty6hén

¢ mahdollistamalla etédtydn
tekeminen.

On myos tarkea
muistaa, etta
tyontekijoilla

voi olla erilaisia
perheita ja
monimuotoisia
perheita pitaa
kohdella
yhdenvertaisesti.
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Omasta tyokyvysta huolehtiminen

On tirkeia pitda huolta omasta hyvinvoinnista koko tyéuran ajan. Esi-
merkiksi tietotyssi tyoskentelevill tietotulva, hiiriot, keskeytykset ja
aikapaine haastavat kyky4 selviytya tyosti. Fyysisesti raskaissa tyotehta-
vissi tyoskentelevilld ongelmia voi tulla raskaiden taakkojen kisittelysti,
kuten nostamisesta ja kantamisesta.

Stressaantunut tyontekijé on tilanteessa, jossa hineen kohdistuu odo-
tuksia ja tavoitteita, joita hin ei kykene selviytymaén. Pitkdaéan jatkunut
stressi voi aiheuttaa tybuupumusta, joten asiasta kannattaa heti
puhua esihenkilon kanssa.

Uni ja palautuminen ovat tarkeitd oman tyokyvyn ylldpitidmisessi. Uni-
vaje voi aiheuttaa ongelmia mm. tarkkaavaisuuteen, muistiin, oppimiseen
jamielialaan. Aivoille on annettava aikaa palautua ja levita.

Tyontekijin kannattaa huolehtia oman liikuntaelimistén kunnosta.
Liian suuri ja yksipuolinen kuormitus, kuten huonot tyéasennot, voi
johtaa liikuntaelinsairauksien syntyyn. Liian vihdinen kuormitus taas
aiheuttaa lihaskunnon heikkenemista.

Mielenkiintoista tyotd tehdessi saattaa tyon ja vapaa-ajan rajat unoh-
tuaja tyopiivat venya pitkiksi. On tirkeds huolehtia omasta jaksamisesta
japitdi tyo- ja vapaa-aika tasapainossa.

OMAN OSAAMISEN
KEHITTAMINEN

Ensimmaéisen tutkinnon suorittaminen on vasta alku osaamisen jatku-
valle kehittdmiselle. Mahdollisuuksia oman osaamisen kehittdmiseen on
paljon, mutta kaikki 1dhtee tyontekijan halusta ja kiinnostuksesta oppia
uutta ja kehittyd tyossa. Kaikessa urasuunnittelussa ja osaamisen kehitté-
misessi on tarked, etti tyontekiji pystyy tunnistamaan ja sanoittamaan
omaa osaamistaan. Yhté lailla on tarkeda seurata oman ammattialan
kehityst4 ja tunnistaa omia vahvuuksia ja kehittdmiskohteita.

Koulutusjarjestelma tarjoaa useita eri mahdollisuuksia oman osaamisen

kehittamiseen:

¢ Ammatillisessa koulutuksessa on mahdollista suorittaa ammatillisia
perus-, ammatti- ja erikoisammattitutkintoja tai niiden osia.

¢ Ammattikorkeakoulut ja yliopistot tarjoavat avointa korkeakouluope-
tusta, erikoistumiskoulutuksia sekd maksullisia tdydennyskoulutusoh-
jelmia.

¢ TyGvienopistot, kansanopistot ja muut vapaan sivistystyon oppilaitokset
tarjoavat laajasti myos ammatillista kehittymista koskevaa koulutusta.

¢ My6s monet ammattiliitot tarjoavat jasenilleen koulutusta ja ura-
ohjausta.

Opiskelu tyén ohessa

Ty6nantajan jarjestdméi henkilostokoulutus on hyvi lahtékohta oman
osaamisen kehittdmiseen. Tyontekijan kannattaa tuoda esille omia koulu-
tukseen liittyvid toiveita esimerkiksi kehityskeskusteluissa. Oma kiinnos-
tus uuden oppimiseen voi antaa positiivisen viestin tyonantajalle
myos urakehityksen kannalta. Tyonantajalla on my6s velvollisuus
huolehtia siitd, ettd tyontekijoilld on riittdvi osaaminen tydtehtavista suo-
riutumiseen seki laatia suunnitelma henkil6ston koulutuksesta.

Myos lyhytkestoiseen tyopaikan ulkopuolella jarjestettavaian koulutuk-
seen osallistuminen on monesti mahdollista tyon ohessa. Jos esimerkiksi
lahiopetukseen osallistuminen edellyttia tyosti poissaoloa, kannattaa
oman esihenkilon kanssa keskustella mahdollisuudesta opiskella ty6ajal-
la. My6s tyoehtosopimuksissa tai tydpaikkakohtaisesti on saatettu sopia
opiskelusta tydaikana.

Opiskelun rahoittaminen

Opintotuki turvaa toimeentuloa opiskelun aikana. Opintotuki koostuu
opintorahasta, opintolainan valtiontakauksesta sekd asumisliséstda. Tuen
myontimisen ehdot eroavat ammatillisessa koulutuksessa ja korkeakoulu-
tuksessa. Opintotuen saamisen edellytyksenid on mm. pdiatoiminen opiske-
lu, opinnoissa edistyminen ja taloudellisen tuen tarve.

Aikuiskoulutustuki ja ammattitutkintostipendi
Aikuiskoulutustuki on tarkoitettu opiskelun aikaisen toimeentulon turvaa-
miseen pitempéin tyoeliméissi olleille. Tuen saamisen ehtona on vihin-
tdin kahdeksan vuoden tyohistoria, josta vihintdin vuosi nykyisen tyon-
antajan palveluksessa. Aikuiskoulutustuen saajan tulee olla tyéstiin
opintovapaalla. Tukea voi saada opiskeluun julkisen valvonnan alaisessa
oppilaitoksessa. Jos opintojen aikana on ty6tuloja, voi aikuiskoulutustuen
hakea soviteltuna etuutena. Myo0s yrittdjané toimiva voi saada aikuiskoulu-
tustukea. Aikuiskoulutustukea myontéaa Tyollisyysrahasto.

Ammattitutkintostipendi on kertakannuste, joka voidaan myontaa am-
matillisen perustutkinnon, ammattitutkinnon tai erikoisammattitutkin-
non suorittaneelle, jolla on vihintiin viiden vuoden tyohistoria.

Tyonantajalla on
myos velvollisuus
huolehtia siita,
etta tyontekijoilla
on riittava
osaaminen
tyotehtavista
suoriutumiseen
seka laatia
suunnitelma
henkiloston
koulutuksesta.

Aikuiskoulutus-
tuen saamisen
ehtona on
vahintaan
kahdeksan vuoden
tyohistoria,

josta vahintaan
vuosi nykyisen
tyonantajan
palveluksessa.
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TYGTTaMYYS
JA ELAKE

TYOTTOMYYSTURVA

Moni joutuu ty6ttomiéksi jossain vaiheessa tyouraansa. Siksi on hyvi tun-
tea tyottomyysturvan pidperiaatteet. Tyottomyystilanteita on monenlai-
sia; tyontekijd voi menettda tyonsa irtisanomisen takia, joutua lomaute-
tuksi tai olla osittain ty6ton, koska tyonantaja tarjoaa vain osa-aikatyota.
Tyottomiiksi jiéineen henkilon on ilmoittauduttava TE-toimis-
toon kokoaikatyo6téi hakevaksi tyonhakijaksi. Ty6ttomyyskorvauksen
yhteni keskeisend saantiedellytyksend on, etti tyoton tyonhakija on
tyomarkkinoiden kiytettévissi ja tydbnhaku on voimassa TE-toimiston
ohjeiden mukaisesti.
Tyottomyysetuuksiksi kutsutaan ty6ttomyyskassojen maksamaa ansio-
péiviarahaa sekid Kelan maksamaa peruspéiviarahaa ja tydmarkkinatukea.
Tyottomyyskassa on yhteiso, jonka jasenini on joko tyontekijoita tai
yrittdjid. Se tuottaa jasenilleen ansioturvaa ty6ttémyyden ajalta. Tyot-
tomyyskassan jisenyys turvaa toimeentulon ty6ttomyyden aikana
parhaiten. Silloin palkkatulot vaikuttavat ty6ttomyysetuuden suuruu-
teen, eli ty6ttomyyskorvaus on sitd parempi mitd paremmat tulot henki-
16114 on ollut. Peruspéivéraha ja tydmarkkinatuki ovat samansuuruisia.
Tyottomyysetuutta maksetaan soviteltuna, jos on tyollistynyt osittain.

Tyottomyyspaivaraha

Tyo6ttomyyspaivaraha myonnetiin joko ansiopiivarahana tai peruspéiva-
rahana. Jos henkil6 on ollut poissa tyomarkkinoilta ilman hyviksyttavaa
syyta yli kuusi kuukautta, hinell4 ei ole oikeutta ty6ttomyyspaivarahaan
ennen kuin ty6sséoloehto on tiyttynyt uudelleen.

Tyossaoloehto

Tyo6ttomyyspéaivarahan saaminen edellyttéda, ettd tyontekija on tayttanyt
tyossdoloehdon. Tyossidoloehto tiyttyy, kun tyontekija on ollut palk-
katyOssé yhteensé 26 kalenteriviikkoa (n. 6 kuukautta) ty6ttomyytta
edeltdneiden 28 kuukauden aikana ja tyaika on ollut vihint&4n 18 tuntia
viikossa. Palkan on oltava tydehtosopimuksen mukainen. Tyon ei tarvitse
olla yhdenjaksoista vaan 26 kalenteriviikkoa voi kertya useasta lyhyem-
masté tydosuhteesta.

Tyottomyys-
etuuksiksi
kutsutaan
tyottomyys-
kassojen
maksamaa ansio-
paivarahaa seka
Kelan maksamaa
peruspaivarahaa
ja tydomarkkina-
tukea.

TYOSSAOLOEHTO
Tyossaoloehto tayttyy,

kun tyéntekija on ollut
palkkatydssa yhteensa 26
kalenteriviikkoa ty6ttomyytta
edeltdneiden 28 kuukauden
aikana ja tyoaika on ollut

vahintaan 18 tuntia viikossa.
|
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TYOLLISTYMISTA

EDISTAVAT PALVELUT
Tyo6ttémyysetuus voidaan
maksaa korotettuna, jos
palveluun osallistumisesta

on sovittu tyodllistymis-
suunnitelmassa. Ty6llistymista
edistédvia palveluita ovat
tyéonhakuvalmennus, ura-
valmennus, tyékokeilu, koulu-
tuskokeilu, tyévoimakoulutus,
tyéttomyysetuudella tuettu
omaehtoinen opiskelu ja
kuntouttavaa ty6toiminta.

TYOLLISTYMIS-
SUUNNITELMA

TE-toimiston ja tydnhakijan
yhdessa laatima suunnitelma.
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Ansiopaivaraha

Jotta henkil6ll4 olisi oikeus ansiopéivirahaan, hinen on oltava 26 kalen-
teriviikon ajan ty6ttomyyskassan jisen ja maksettava tyottomyyskassan
jasenmaksua.

Ansiosidonnainen piaiviaraha muodostuu perusosasta ja omien
tulojen perusteella laskettavasta ansio-osasta. Ansiopéiviarahan las-
kentatapa on laissa sdédetty, ja se on sama riippumatta alasta tai ammatista.
Ansiopiiviarahaa haetaan omasta ty6ttomyyskassasta.

Peruspaivaraha

Peruspiivirahaa maksetaan tyottomalle, joka on tayttinyt tyossdoloeh-
don, mutta joka ei ole ollut tyottémyyskassan jasen vihintiin 26 viikkoa.
Peruspéiviarahan suuruus muuttuu vuosittain. Peruspiivirahaa haetaan
Kelasta.

Tyomarkkinatuki

Tyomarkkinatuki on tarkoitettu ensi kertaa tydmarkkinoille tuleville sek&
niille ty6ttomille, joiden tyottomyyspiivarahakausi on jo paittynyt tai jotka
eivit ole tayttaneet tyossidoloehtoa. Tyomarkkinatuki on peruspiivirahan
suuruinen ja tarveharkintainen, eli ty6ttoémén saamat tulot ja vanhempien
tulot vaikuttavat etuuden méaaraan.

Alle 25-vuotiaalla, joka ei ole suorittanut peruskoulun tai lukion jélkeista
tutkintoon johtavaa koulutusta, tydmarkkinatuen maksamisen edelly-
tykseni on, ettd hin on hakenut vihintiain kahta opiskelupaikkaa syksylla
alkaviin opintoihin. Tyomarkkinatuessa on 21 viikon odotusaika, miké&li
hakijalla ei ole ammatillista koulutusta eika hin ole tayttanyt tydssdoloeh-
toa. Tyomarkkinatukea haetaan Kelasta.

Aktiivisuus ja karenssi

Tyotd kannattaa hakea aktiivisesti heti tydttomyyden alusta. Se on tirkeda
tyollistymisen kannalta ja taloudellisesti kannattavaa. Tyollistymisté
edistivien palveluiden aikana tyottomyysturvan taso on tavallista
korkeampi ja silloin maksetaan yleensi myos kulukorvauksia.

Tyo6ttomyysetuuden saajan yleisend velvollisuutena on hakea aktiivisesti
tyotd ja koulutusta seki toteuttaa tyollistymissuunnitelmaa. Tyollistymis-
suunnitelma on TE-toimiston yhdessi tyonhakijan kanssa laatima suunni-
telma, jonka sisdlt66on kannattaa itse aktiivisesti vaikuttaa.

Karenssi on korvaukseton miiriaika, jonka ajalta tyottomyyse-
tuutta ei voida maksaa. Karensseista on sdidetty tyottomyysturvalaissa.
Tyottomalle asetetaan karenssi, jos hdn on menetellyt tyévoimapoliittisesti
moitittavalla tavalla, kuten kieltdytynyt tai eronnut tyosté ilman pétevaa
syyti. Karensseja masratiin myos tilanteissa, jossa tyoton tyonhakija ei
noudata TE-toimiston ty6llistymissuunnitelmaa tai kieltaytyy tyollistymis-
té edistavista palveluista.

Tyokokeilu

Tyodkokeilun avulla tyonhakija voi selvittdd omia ammatinvalinta- ja
uravaihtoehtoja seki saada jalkansa ty6paikan oven véliin uran alkuvai-
heessa. Tyokokeilussa tyonhakija tekee tyopaikalla yleisesti tyo-
suhteessa tehtivii toitd. Tyokokeilu ei ole kuitenkaan tyosuhde,
vaan kokeilun ajalta maksetaan tyottomyysetuutta. Tyokokeilun
jarjestdja vastaa ohjauksesta ja valvonnasta.

Opiskeleminen ty6ttémana

TE-palvelut jarjestévit tyottomille tyonhakijoille ammatillista ty6-
voimakoulutusta, joka on opiskelijalle maksutonta. Ty6voimakoulu-
tuksena on mahdollista suorittaa esimerkiksi ammatillisia perus-
tutkintoja, ammatti- tai erikoisammattitutkintoja tai niiden osia.
Ty&voimakoulutukseen osallistuessaan tydnhakija saa samaa tukea
kuin ty6ttoména. Tyottomyysetuuden saada korotettuna, jos koulu-
tuksesta on sovittu tyo6llistymissuunnitelmassa.

Tyottomailli tyonhakijalla voi olla mahdollisuus my6és omaeh-
toiseen opiskeluun ty6ttomyysetuudella. Opiskelusta on kuitenkin
sovittava tyollistymissuunnitelmassa ennen opintojen aloittamista,
jalisiksi tyonhakija tarvitsee TE-toimiston arvion siité, etta opis-
kelu parantaa hdnen ammattitaitoaan ja mahdollisuuksia tyollistya.
Omaehtoinen opiskelu ty6ttomyysetuudella voi kestdd enintdin 24
kuukautta.

Ty6ton voi opiskella omaehtoisesti my6s lyhytkestoista tai sivu-
toimista opintoja. Omaehtoista opiskelua suunnittelevan ty6ttoman
tyonhakijan tulee olla ennen opintojen aloittamista aina ensin yhtey-
dessd omaan TE-toimistoon.

ELAKE

Tyo6uran alussa saattaa tuntua, etti elike haamottas niin kaukaisessa
tulevaisuudessa, ettei sille kannata uhrata ajatuksia. Elikkeisiin kan-
nattaa tutustua jo nuorena, sillé tyéuran aikana tehdyt valinnat
vaikuttavat eliikkeen méérain. Perusperiaatteena on, etti tyGelike
ansaitaan omalla palkkaty®6lla tai yrittidmisella.

Elékettd alkaa kerty4 nykyisin jo 17-vuotiaasta alkaen. Eldkett4 kertyy
my0s esimerkiksi opiskelun, ty6ttémyyden ja lasten kotihoidon ajalta.

Suomalainen elikejirjestelmi on rakennettu niin, etta tyossiakayvit
maksavat pddosin elikkeelld olevien eldkkeet. Osa eldkkeitd varten kera-
tyistéd rahoista kuitenkin rahastoidaan tulevaisuutta varten. Jarjestelmé
takaa toimeentulon vanhuusifssa seka silloin, jos on tyokyvyton.

Tyovoimakoulu-
tuksena on
mahdollista
suorittaa
esimerkiksi
ammatillisia
perustutkintoja,
ammatti- tai
erikoisammatti-
tutkintoja tai
niiden osia.

Suomalainen
elakejarjestelma
on rakennettu niin,
etta tyossakayvat
maksavat paaosin
elakkeella olevien
elakkeet.
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Tyoelakeotteen
tiedot kannattaa
tarkistaa
saannollisesti,
mutta se ei

kerro lopullista
elaketta. Elaket-
ta kertyy koko
tyouran ajan, joten
mita enemman
tyovuosia on
edessa, niin sita
enemman elaketta
ehtii kertya.
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Elake-etuudet

Tyo6elidkejirjestelmin eldke-etuuksia ovat vanhuuseléke, osittainen var-
hennettu vanhuuselike, tyokyvyttomyyselikkeet, tyduraelike, kuntoutu-
setuudet ja perhe-eldkkeet.

Vanhuuselake

Vanhuuselédkkeelle voi jadda oman ikdluokkansa alimmassa vanhuu-
seldkeidssd. Syntymévuosivaikuttaa sithen, milloin voi jiadéa eldkkeelle.
Tyontekijin ei ole pakko hakea eliiketti, vaikka hén olisi saavutta-
nut oman eléikeikénsi. Mitd myohemmin jai vanhuuselidkkeelle, sitd
suuremman eldkkeen saa.

Osittainen varhennettu vanhuuseldke

Tyontekiji voi ottaa vanhuuselidkkeen osittaisena (25% tai 50%) maksuun
jo 61-vuotiaana. Siti kutsutaan osittain varhennetuksi vanhuuselidkkeeksi
(OVE). Vuonna 1964 syntyneilli raja tulee nousemaan 62 ikévuoteen ja
vuonna 1965 ja sen jilkeen syntyneilld alaikéraja sopeutetaan elinajano-
dotteen muutokseen.

Tyokyvyttomyyselake

Tyokyvyttomyyselikettda maksetaan, jos tyokyky on alentunut sairauden
tai vamman vuoksi véhintdin vuoden ajaksi. Tdyden tyokyvyttomyyselak-
keen myontidmisen edellytykseni on, ettd tyokyky on alentunut vihintdin
60 prosenttia. Tyokyvyttomyyselike voidaan maksaa joko toistaiseksi
jatkuvana tai masraaikaisena.

Tyouraeldke

Tyduraeldke on vihintddn 63-vuotiaille tyontekijoille suunnattu elikelaji,
joka mahdollistaa pitkin ja raskaan tyouran tehneelle siirtymisen elik-
keelle ennen alinta vanhuuselidkeikia.

Kuntoutusetuudet

Ammatillisen kuntoutuksen ajalta voi saada kuntoutusetuuksia. Amma-
tillisen kuntoutuksen tehtévani on edistédi tyossa jaksamista, parantaa
tyokykya ja lisdtd ammatillisia valmiuksia. Tyoeldkekuntoutuksen etuuk-
sia ovat kuntoutusraha, kuntoutuskorotus ja kuntoutusavustus.

Perhe-elakkeet

Perheenhuoltajan kuoltua leskelle ja lapsille voidaan maksaa perhe-ela-
kettd perheen toimeentulon turvaamiseksi. Perhe-elékkeité ovat lesken-
elidke jalapsenelike.

Tyoelakeote

Tyoeldkeotteella on tiedot eldkettd kartuttaneista ansioista. Tuleva eldke
pohjautuu niihin tietoihin. Tyeldkeotteen tiedot kannattaa tarkistaa
sddannollisesti, mutta se ei kerro lopullista eldkettisi. Eldketti kertyy koko
tyouran ajan, joten mitd enemmain tyovuosia on edess4, sitd enemmaén
elakettd ehtii kertya.

Yrittajan tyottomyysturva ja elake

Yrittdja huolehtii pakollisesta eliketurvastaan itse. Elikemaksut ja
tulevan eldkkeen maira riippuvat YEL-tyotulosta. YEL-vakuutus

turvaa toimeentulon, jos yrittdjitoiminta péittyy tyokyvytto-
myyden tai ikdadntymisen vuoksi.

Yrittdjin elidkelain (YEL) perusteella vahvistettu ty6tulo on yritta-
jan sosiaaliturvan perusta. Yrittdjd on velvollinen ottamaan YEL-va-
kuutuksen, jos harjoittaa yritystoimintaa vihintdin nelja kuukautta ja
tyopanoksenarvo ylittaa vuosittain vahvistettavan tydtulorajan.

YEL-vakuutuksen ty6tulo on tydeldketurvan ohella yrittédjalle
tirked siksi, ettd timén perusteella lasketaan ldhes kaikki yrittidjian
ansiosidonnaiset sosiaalietuudet. Niitd ovat esimerkiksi tyottomyys-
péiviraha, sairauspéiivaraha, ditiys-, isyys- ja vanhempainraha seka
kuntoutusraha.

Maatalousyrittdjan ja apurahansaajan elikevakuuttamista eli
MYEL-eldkevakuutuksia hoitaa Maatalousyrittijien eldkelaitos Mela.

Yrittajien tyottomyyskassa

Yrittdji voi vakuuttaa itsensi tyottomyyden varalta yrittdjikassassa.
Yrittijélléi on oikeus ansiopéivirahaan oltuaan vakuutettuna
vihintéin 15 kuukautta ja tiytettydin tuona aikana yrittidjin
tyossioloehdon. Tyossdoloehdon on taytyttiva 48 kuukauden tarkas-
telujakson aikana.

Yrittdjaksi katsottavat henkil6t méaritellaan tydttomyysturvalaissa.
Yrittdjid ovat YEL- ja MYEL -vakuutettujen yrittijien lisdksi tietyin
edellytyksin myo0s yrityksessi tyoskentelevit osaomistajat.

Jos henkil6 toimii seka yrittdjana etti palkansaajana, hidn voi valita
kuuluuko yrittdja- vai palkansaajakassaan. Jos hin tyoskentelee palk-
katy0ssé ja yritystoiminta on sivutoimista, hinen kannattaa vakuuttaa
itsensi palkansaajakassan kautta.

Yrittajien tapaturmavakuutus

Yrittdjin tapaturmavakuuttaminen on myo6s vapaaehtoista. YEL-va-
kuutetulla on oikeus saada itsensi vakuutetuksi yrittijityossa
sattuvien vahinkotapahtumien varalta. Vapaaehtoisen ty6ajan va-
kuutuksen ottanut yrittdja voi liittda vakuutukseensa myos vapaa-ajan
tapaturmavakuutuksen.

Jos henkilo
toimii seka
yrittajana etta
palkansaajana,
han voi valita
kuuluuko yrittaja-
vai palkansaaja-
kassaan.
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JASENLIITOT

Ammattiliitto Jyty
Ammattiliitto Kelan toimihenkil6t

Ammattiliitto Pro

Kirkon alat

Meijerialan Ammattilaiset MVL

METO - Metsaalan Asiantuntijat
Rakennusinsin6orit ja —arkkitehdit RIA
Suomen Konepaillystoliitto

Suomen Laivanpaallystoliitto

Suomen lahi- ja perushoitajaliitto SuPer
Suomen pelastusalan ammattilaiset SPAL
Tehy

Toimihenkil6liitto ERTO

YHTEISTYOJASEN
LUVA - Luonnonvarat ry (Agrologien liitto)

STTK on poliittisesti sitoutumaton ja moniarvoinen koulutettujen ammattilaisten
keskusjarjesto, johon kuuluu 13 jasenliittoa ja noin 450 000 jasenta. Olemme
tyossamme vastuullisia, oikeudenmukaisia ja rohkeita. Visiomme on hyvinvoiva
ja menestyva tyontekija.
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SEURAAVAKSI'?

Tilaa maksuttomia esitteita osoitteesta:
» www.tyoelamaan.fi/materiaalit

Welcome to working life!

Opas soveltuu nuorille tyoelamassa aloittaville, opetuskayttoon
esim. peruskoulujen tyoelamaopetukseen seka maahan-
muuttajien suomen kielen tai yhteiskuntatiedon opetukseen.

Mita isona seuraavaksi? -esitetta on saatavissa
suomen-, ruotsin- ja englanninkielisena.
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