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Toimihenkilokeskusjarjestéo STTK Toimihenkilokeskusjarjestd STTK on koulutettujen
ammattilaisten ja asiantuntijoiden eli toimihenkiléiden jarjesto.
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liittojen opiskelijajasenille ja levittaa
tietoa tydelamasta monin tavoin.
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Kun liityt STTK-Opiskelijoiden postituslistalle,

saat noin kerran kuukaudessa sahkoisen uutiskirjeen.
Siina on hyoddyllista tietoa tydelamasta

ja ajankohtaisista asioista.

Liittyminen postituslistalle ei velvoita sinua mihinkaan.

Liittya voit osoitteessa



Tama opas tarjoaa perustietoa tydelamasta.

Oppaassa kaydaan lapi tydeldman sanastoa

ja annetaan perustietoa tyosuhteeseen liittyvista asioista.
Omista oikeuksista kannattaa pitda kiinni tyoelamassa.

On myds tarkeda muistaa, etta yksin ei tarvitse parjata.
Jos et ymmarra tai osaa jotain asiaa,

saat apua tyopaikan luottamusmieheltd tai ammattiliitosta.
Ammattiliittoon kannattaa liittyd jo opiskeluaikana.

Loydat lisaa tietoa osoitteesta

Sivustolla on esimerkiksi videoita tydhaastattelusta
ja tietoa luottamusmiehen tehtavista.
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Millaisesta ty6sta olet kiinnostunut?

Haluatko tydskennelld ihmisten vai koneiden kanssa,
teetkd toitd mieluiten kasilla vai koneilla?

Millainen koulutus sinulla on ja millaisiin téihin se soveltuu?

Millainen tyd sinulle sopii? Onko sinulla esimerkiksi
jokin allergia, joka vaikeuttaa tyota jollain alalla?

Mitka ovat vahvoja puoliasi tyontekijana? Enté heikkouksia?
Millainen on tilanne tydmarkkinoilla; millaisia téitd on tarjolla?

Keskity hakemaan vain niita toita,

joista olet oikeasti ja aidosti kiinnostunut.
Ala 1ahetd hakemuksia tydpaikkoihin,
joihin et halua menna.

Tybnantaja kylla huomaa, jos olet aidosti
kiinnostunut tydsta - tai jos et ole.

Kun tiedat, millaiset tyot sinua kiinnostavat,
voit alkaa etsia tietoa avoimista tydpaikoista.
Saat tietoa tydpaikoista esimerkiksi:

sanomalehdista

ilmaisjakelulehdista

tyo- ja elinkeinotoimistosta

internetin tyénvalityssivuilta

vuokratyonvalittajilta

yritysten omilta verkkosivuilta.

Voit myds ottaa suoraan yhteytta
sinua kiinnostavaan yritykseen ja kysya,
onko heilld avoimia tydpaikkoja.

Kaikista avoimista tydpaikoista ei ilmoiteta julkisesti.
Yritys voi etsia tyontekijaa “puskaradion” valityksella

eli henkilokohtaisten suhteiden ja yhteyksien kautta.
Sinun kannattaa kertoa sukulaisille ja tuttaville siita,

ettd olet hakemassa tydpaikkaa.

Heilla saattaa olla tietoa sinua kiinnostavasta tydpaikasta!

STTK

Kun 16ydat ilmoituksen kiinnostavasta tydpaikasta,
vastaa siihen ldhettamalla tydhakemus.

Ennen kuin teet tydhakemuksen,

lue tydpaikkailmoitus lapi viela kerran.

Tarkista, mita ominaisuuksia ty6hon vaaditaan:
millaista koulutusta, taitoja ja ominaisuuksia
tyontekijalla pitaa olla.

Tybhakemuksessa sinun tulee osoittaa,
etta sinulla on vaaditut ominaisuudet.
Jollei sinulla ole kaikkia ominaisuuksia,
kerro sekin tydhakemuksessa.
Nuorella tydntekijalla ei ole
esimerkiksi pitkaa tydkokemusta.
Kokemuksen voi korvata sillg,

etta on intoa oppia uusia asioita.

Laadi tydhakemus jokaiseen tydpaikkaan erikseen.
Al siis monista yhts ja samaa hakemusta kaikkialle.
Tekstiin jaa helposti kohtia, jotka paljastavat,

ettd hakemus on alun perin kirjoitettu

jotakin toista tyopaikkaa varten.

Se ei anna hyvaa kuvaa sinusta.



Tybhakemuksessa on hyva tuoda esiin
seuraavat asiat:
miksi haluat kyseiseen tyohon tai yritykseen
millainen koulutus sinulla on
missa olet ollut tydssa aikaisemmin
millaisissa toissa viihdyt
millainen tydntekija olet
perustelu, miksi juuri sinut pitaisi valita tehtavaan.

Ala ole turhan vaatimaton,
mutta kerro asioista totuudenmukaisesti.

Tybhakemuksen pitaa olla asiallinen,
eika siina saa olla kirjoitusvirheita.
Hyva pituus on yksi paperiliuska (A4).
On hyva antaa jonkun tutun ihmisen
lukea hakemus ennen sen lahettamista.
Tallainen tuttava voi olla esimerkiksi
aiti tai isa, sisar, ystava tai opettaja.
Toinen voi huomata hakemuksessa
olevat virheet helpommin kuin sina.
Voit pyytaa lukijaa kertomaan,

onko hakemus tarpeeksi kiinnostava.

Tybhakemukseen liitetaan usein
ansioluettelo eli CV (Curriculum Vitae).
Ansioluettelo on lista siita, mita osaat,
mika on koulutuksesi ja missa olet
ollut aiemmin toissa.

Laadi ansioluettelo jokaiseen ty6hakemukseen erikseen.
Talléin voit painottaa osaamistasi sopivalla tavalla.

henkildtiedot
koulutus
tyokokemus

osaaminen Ansioluettelo? CV?
Onko niilla eroa?

erityisosaaminen

luottamustehtavat

kielitaito

harrastukset

suosittelijat / tarkempia tietoja antavat.

Esita tiedot aikajarjestyksessa siten,
etta uusin tieto on ensin.

Ansioluettelon pitaa olla selkea ja ytimekas.
Siina pitaa olla vain oleelliset asiat.

Hyva pituus ansioluettelolle on

enintaan kaksi paperiliuskaa (A4).

Anna jonkun toisen lukea my6s ansioluettelo
ennen sen lahettamista.

Nuoren tyénhakijan kannattaa mainita
kaikenlaiset tyot, joita on tehnyt,

vaikka se olisi vain naapurin nurmikon
leikkaamista tai lapsenvahtina olemista.

Kaikkea tyokokemusta arvostetaan.
Luottamustehtaviksi voit mainita esimerkiksi
toiminnan harrastuskerhoissa tai oppilaskunnassa.
Mainitse myds,

jos olet tehnyt vapaaehtoisty6ta

tai osallistunut kielikurssille.

Jos haluat, voit nimeta henkildon, joka voi suositella sinua.
Han voi olla esimerkiksi entinen tyonantaja,

tyokaveri, opettaja tai harrastuskerhon ohjaaja.

Kysy suosittelijalta aina etukateen,

voitko mainita hanet suosittelijana.

Ansioluettelon tietojen pitaa olla totuudenmukaisia.
Koulutustiedoissa ja tydhistoriassa ei saisi olla aukkoja.
Jos olet viettanyt valivuotta koulun jalkeen,

kerro jollain tavalla, mita sen vuoden aikana teit.

Al liitd tybhakemukseen todistusjéljennoksid,
jos niita ei ole pyydetty.

Tydnantaja paattaa tydhakemuksen ja ansioluettelon
perusteella kutsuuko han sinut tyéhaastatteluun.
Ne kannattaa siis tehda huolellisesti!




Jos tydnantaja kiinnostuu sinusta
tyohakemuksen perusteella,
han kutsuu sinut tyéhaastatteluun.

Valmistaudu ty6haastatteluun huolella.

Hanki tietoa tyopaikasta etukateen,

tutustu esimerkiksi tydpaikan verkkosivuihin.
Jos tunnet jonkun, joka on ollut samassa
tyOpaikassa, kysele hanelta tietoja paikasta.
Selvita yrityksen sijainti etukateen,

jotta tiedat, minne menet haastattelupaivana.

Saavu haastatteluun ajoissa ja pirteana.
Jos olet jostain syystd myodhassa,

ilmoita siita haastattelijalle!

On epakohteliasta, jos haastattelija
joutuu odottamaan sinua turhaan.
Muista my0s pahoitella mydhastymistasi.

Pukeudu haastatteluun asianmukaisesti.

Juhlavaatteita ei tarvitse pukea paalle,

tarkeinta on, etta vaatteet ovat puhtaat ja siistit.

Myds henkilékohtainen hygienia on tarkeaa.

Likainen ja epasiisti olemus ei sovi tydhaastatteluun.
Jos sinulla on kasvoissa huomiota herattavia lavistyksia,
ne ehka kannattaa poistaa haastattelun ajaksi

- se tosin riippuu tehtavasta, jota haet.

Haastattelutilanteessa on suuri merkitys silla,
millaisen ensivaikutelman annat.
Haastattelija luo sinusta ensimmaisen
mielikuvan jo kattelyn perusteella.

Ilmeet, eleet ja ulkoinen olemus

vaikuttavat ensivaikutelmaan.
Ensivaikutelmaa voi olla vaikea muuttaa
mydhemmin.

Muista hyvat kaytdstavat ja ole reipas

koko haastattelun ajan.

Kuuntele, kun sinulle puhutaan.

Vastaa kysymyksiin selkedsti ja totuudenmukaisesti.
Katso haastattelijaa silmiin, kun puhut hanelle.
Vaikka kysymykseen |6ytyisi vastaus

hakemuksesta tai ansioluettelosta,

vastaa siihen silti asianmukaisesti.

Ota haastatteluun mukaan kopiot koulun
paattotodistuksista ja tyotodistuksista
seka muista osaamisnaytteista.

Voit harjoitella haastattelua etukateen miettimalla
mahdollisia kysymyksia ja vastauksia niihin.

Miksi haet tata tyopaikkaa ja talle alalle?
Miten hyvin tunnet yrityksemme?

Millainen kasitys sinulla on hakemastasi
tyotehtdvasta? Mita odotat silta?

Millainen tyékokemus sinulla on?
Millaisissa tyotehtavissa viihdyt?
Millainen koulutus sinulla on?
Millainen tyontekija olet?

Kerro kolme hyvaa ja kolme huonoa puolta itsessasi?

Miksi meidan tulisi valita juuri sinut?
Mita harrastat?

Talar du svenska? Do you speak English?
Onko sinulla jotain kysyttavaa meilta?

Voit ndhda huonot puolesi kehittymiskohteina,
asioina, joista haluat oppia lisaa.

Kielitaitoasi voidaan testata kysymalla

osa kysymyksista vieraalla kielella.

Yrita vastata kysymykseen samalla kielella.
Vaikka et hallitsisi kielta hyvin, osoitat kuitenkin,
etta yritat tulla toimeen vieraalla kielella.

Mieti myos etukateen joitakin kysymyksia,
jotka kysyt tyéhdnottajalta.
Kysymykset voivat liittya tyéhon tai yritykseen.

Muista, etta ty6haastattelussa voi parjata monella tavalla.
Ole oma itsesi ja yrita olla jannittamatta liikaa!



Haastattelussa esitettavien kysymysten
pitaa liittya haettavaan tyohon.

On joitakin kysymyksia, joita haastattelija
ei saa kysya tybhaastattelussa.

Niita ovat esimerkiksi:

Terveydentilaan liittyvat kysymykset

ovat sallittuja, jos ne liittyvat tyotehtavaan.

Joskus haastattelussa voi olla tilanne,

etta kiellettyyn kysymykseen on oikeastaan pakko vastata.
Esimerkiksi perheen perustamista koskevan vastauksen

Aiotko hankkia lapsia lahitulevaisuudessa?

Mita uskontoa edustat?

Oletko poliittisesti aktiivinen tai jonkin puolueen jasen?
Oletko ammattiliiton jasen?

Onko sinulla jokin vakava sairaus?

Asutko parisuhteessa?

Hanki tietoa tyopaikasta etukateen.
Mieti, mita sina voit tarjota yritykselle tyéntekijana.

Persoonallinen ty6hakemus erottuu,
hakemuksen pitaa kuitenkin olla asiallinen.

Kayta aikaa CV:n tekemiseen.

Pyyda, ettd joku tuttu lukee tyohakemuksesi ja CV:si.
Pyyda suosittelijoita, esimerkiksi entisia tyonantajia.
Kerro rohkeasti, mitd osaat, ja ole ylpea siita.

Liita todistukset mukaan vain, jos niita pyydetaan.

ei kuitenkaan tarvitse olla kovin tarkka.

Tasa-arvolain perusteella raskauden

tai raskauden suunnittelun kysyminen ei ole sallittua.
Lain mukaan tydnhakijoita ei saa asettaa
eriarvoiseen asemaan raskauden perusteella.

Ota selvaa, millaiseen paikkaan olet pyrkimassa toihin.

Ota pyydettaessa tyo- ja opiskelutodistukset mukaan.
Harjoittele haastattelutilannetta etukateen.

Mieti etukateen mahdollisia kysymyksia ja vastauksia niihin.
Mieti joitakin kysymyksia, jotka voit kysya tyonantajalta.
Pukeudu siististi ja asianmukaisesti.

Muista kohteliaat kaytostavat.



Ennen tyon aloittamista tydntekija

ja tydnantaja tekevat tydsopimuksen.
Tydsopimus on tydeldman perussopimus.

Siina tyontekija sitoutuu tekemaan tydnantajalle
sovittuja toita ja tydnantaja maksamaan
sovittua palkkaa.

Tybsopimus kannattaa tehda kirjallisesti
paperilomakkeelle, jonka seka tydntekija
etta tydnantaja allekirjoittavat.
Tydsopimus voidaan tehda mydos
suullisesti tai vain sahkdisesti.

Talldin tydnantajan pitdaa antaa
kirjallinen selvitys tydnteon ehdoista,
jos tyosuhde kestaa yli kuukauden.

Kirjallinen tydsopimus on

sekd tyontekijan etta tyonantajan etu.
Siita voidaan tarvittaessa tarkistaa,
mita on sovittu.

Suullisessa sopimuksessa se ei ole mahdollista.

milloin tyonteko alkaa
tyontekopaikka

tyosuhteen muoto ja kesto
mahdollinen koeaika

paadasialliset tydtehtavat

tyOaika

mitd tydehtosopimusta sovelletaan
palkka ja palkanmaksukausi

miten vuosiloma maaraytyy
irtisanomisaika ja miten se maaraytyy
maaraaikaisen tydsopimuksen kesto
maadrdaikaisuuden peruste

MALLITYOSOPIMUS

1. Tyonantajan nimi, osoite ja Y-tunnus:
TYOSOPIMUKSEN Oy Tavaratalo Ab, Talotie 3, 00100 Helsinki: 010 1501-1
TEKIJAT
Tyontekijan nimi:
Essi Esimerkki
Henkilotunnus: Ylla mainittu ty6ntekija sitoutuu korvausta vastaan
010191-000A tekemaan tyota ylla mainitulle yritykselle taméan
johdon ja valvonnan alaisena seuraavin ehdoin.
2. Tyodsopi on toistai i, alkaen: -
TYOSOPIMUKSEN
VOIMASSAOLO Tyosopimus on voimassa maaraajan, alkaen: 1.6.2010 paattyen: 31.8.2010
Maaraaikaisuuden peruste:
Kausityd
3. Tybsuhteen alkamispaivasta lukien noudatetaan 1 kuukauden koeaikaa, jonka kuluessa
KOEAIKA tama sopimus voidaan molemmin puolin purkaa irtisanomisaikaa noudattamatta.
4. Saanndllinen tyodaika: Tyopaikka:
TYOAIKA JA 7,5 tuntia/paiva ja 37,5 tuntia/viikko Itakeskuksen tavaratalo
TYOPAIKKA
5. o Tyontekija aloittaa tydskentelynsé seuraavassa tytehtédvassa ja han on velvollinen
TYOTEHTAVAT suorittamaan muutakin vastaavaa tyénantajan tyonjohto-oikeutensa rajoissa osoitta-
maa tyota.
Tyotehtdva: asiakaspalvelu, kassapalvelut
6. Tyosta maksettava palkka: 1 800 € kuukaudessa
PALKKAUS Palkanmaksu: Joka kuukauden 15. paiva
7. Tybsuhteessa noudatetaan puolin ja toisin palkka- ja muiden tyéehtojen osalta voimassa
NOUDATETTAVA olevia lakeja, asianmukaisesti annettuja yrityksen sisaisia ohjeita ja séantéja seka XX
TYOEHTOSOPIMUS alan tydehtosopimusta siltd osin kuin tassa tydsopimuksessa ei ole sovittu tydntekijoille
paremmista ehdoista.
8. Sovitut alan sopimusta par /sopimuk sisdltymattomat
MUUT EHDOT tyo- ja palkkaehdot:
- tyoterveyshuolto yrityksen ohjesda@nnon mukaan
9. Tata sopimusta on tehty kaksi yhtépitavaa kappaletta, joista yksi annetaan tyontekijélle ja
PAIVAYS JA yksi jaa yritykselle.
ALLEKIRJOITUS

Paikka ja aika:
Helsingissa 15.5.2010

Ty6nantajan edustajan allekirjoitus:

Teppo Tavaratalo

Tyontekijan allekirjoitus:

Essi Esimerkki




Osa osa tydsopimuksen asioista voidaan sopia
viittaamalla alan tyéehtosopimukseen.

Jos tydsopimus allekirjoitetaan

hyvissa ajoin ennen tydnteon alkua,

pitaa tyo aloittaa sovittuna paivana.

Jos et voi tai aio aloittaa tyota

sovittuna paivana, sinun pitaa sopia

siitd tydnantajan kanssa

tai irtisanoa sopimus ennen tydnteon alkua.
Jos et halua menna toéihin, ilmoita asiasta
tyonantajalle mahdollisimman aikaisin.

On tarkeaa, etta tydsopimukseen

on merkitty tarkasti tydontekopaikka.

Se on tarkedaa erityisesti silloin,

jos yrityksella on useita eri toimipisteita.

Jos yrityksella on useita toimipisteita

esimerkiksi Helsingin alueella

ja tyontekopaikaksi on merkitty vain Helsinki,
tyontekija voi joutua tydskentelemaan jatkuvasti
eri puolilla kaupunkia eri toimipisteissa.

Tyosopimuksessa on syyta maaritella

tarkasti myos tyotehtavat.

Jos tyotehtdvat on maaritelty liian valjasti tai epatarkasti,
tyontekija voi joutua tekemadan myos tyotehtavia,

joihin hanta ei ole varsinaisesti palkattu.

Tydnantaja tai tydntekija ei voi muuttaa
ty6sopimusta ilman toisen osapuolen suostumusta.

Lue tydsopimus tarkkaan Iapi ennen kuin allekirjoitat sen.
Varmistu siita, etta olet ymmartanyt kaikki kohdat.

Voit pyytaa sopimuksen mukaasi,

jos haluat perehtya siihen huolella.

Jos olet ammattiliiton jasen, voit pyytaa

tyopaikan luottamusmiesta kdymaan

ty6sopimuksen yhdessa lapi.

Vakituinen tyo6 tarkoittaa tydsuhdetta,
joka on voimassa toistaiseksi.
Tydsopimuksessa ei ole talléin sanottu,
milloin tyésuhde paattyy.

Vakituinen tydsuhde paattyy irtisanomisella.
Tydsopimuksen voi irtisanoa joko tydntekija tai tydnantaja.
Tydnantajalla pitaa olla irtisanomiseen

asiallinen ja painava syy.

Tyodntekija voi irtisanoa itsensa ilman perustetta.

Tydsuhde voi paattya myds tydsuhteen purkuun,
jolloin tydnteko ja palkanmaksu paattyvat heti.
Tydsuhteen purkuun pitaa olla kuitenkin

erittain painavat syyt.

TyOsopimus voi olla maaraaikainen.

Talldin tyosuhde paattyy ennalta sovittuna paivana.
Maaraaikaiselle tyosopimukselle taytyy olla
perusteltu syy, joka merkitaan tyésopimukseen.
TyOsopimukseen pitaa merkita myos
maaraaikaisen tyosuhteen kesto.

Jos niita ei ole merkitty, voidaan

tybnantajalle maarata sakkorangaistus.

Maaraaikaiselle tydlle voi olla useita syita.

Syy voi olla esimerkiksi se,

etta tyontekija on sijainen, kiireapulainen,
kausiapulainen tai han tekee tydharjoittelua.
Esimerkiksi kesatyontekija on tyypillinen kausiapulainen
Jos olet epdavarma, onko maaraaikaisen tydsuhteesi
peruste laillinen, voit ottaa yhteytta ammattiliittoosi.

Jos tyontekija tekee useita maaraaikaisia
sopimuksia perakkain, hanelle kertyy
tydsuhde-etuja samalla tavalla kuin vakituisille.
Tallaisia etuja ovat esimerkiksi vuosiloma

ja sairausajan palkka.

Paasaanto on, etta maaraaikaista tydsopimusta

ei voi paattaa ennen maaraajan paattymista.
Maaraaikaiseen tydsopimukseen on kuitenkin
mahdollista sopia irtisanomisaika.

Talldin tyésopimuksen voi irtisanoa

samoilla perusteilla kuin vakituisessa tydosuhteessa.



Maaraaikainen tydsopimus voidaan kuitenkin purkaa
samoin perustein kuin vakituinen tydésopimus.

Maaraaikaiseen tydsuhteeseen ei saa soveltaa
huonompia tydehtoja kuin vakituiseen tyéhon.
Ty6nantajan tulee kohdella kaikkia tydntekijéita
tasapuolisesti riippumatta siita,

millaisessa tydsuhteessa kukin tydskentelee. 1

Miksi tyo-
sopimukseni on
maaraaikainen?

-

Kokoaikaisessa tyGsuhteessa =
tyontekija noudattaa normaalia tydaikaa.
Se tarkoittaa yleensa sitd, etta tyontekija '\, N

tekee viisi tyopaivaa viikossa. 1

Tyotunteja on viikossa 37,5 tai 40 tuntia.
Saanndllinen viikkotydaika on maaritelty
laissa tai tyoehtosopimuksessa.

Jos tyontekija tekee tyota

vain osan paivaa tai viikkoa,

on kyseessa osa-aikainen tyo.

Palkkaa maksetaan suhteessa tydaikaan.

Yleensa osa-aikaisena tyona pidetaan tyota,
jota tehdaan alle 30 tuntia viikossa.

Jos tyOnantajalle tulee tarve

ottaa lisda tyontekijoita,

lisatyota on tarjottava ensin osa-aikaisille.
Osa-aikaisen tyosuhteen tydehdot

eivat saa olla huonompia

kuin kokoaikaisen tyosuhteen ehdot,

mutta edut voidaan maaritelld tyéajan mukaan.

Osa-aikaisella tyontekijalla voi olla
useita tydsuhteita eri tyonantajiin.
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Tyontekija voi tehda tydsopimuksen

myds tydvoimaa vuokraavan yrityksen kanssa.

Tallgin tydntekija on tydsuhteessa vuokrausyritykseen,
mutta tyontekopaikka vaihtelee.

Myo6s palkka voi vaihdella tydntekopaikan mukaan.

Vuokratydntekijalle pitaa maksaa palkkaa

yleensa sen tybehtosopimuksen mukaan,

joka sitoo vuokrausyritysta.

Jos vuokrausyritysta ei sido mikaan tyéehtosopimus,
tyontekijalle pitdad maksaa palkkaa

tyontekopaikkaa sitovan tydehtosopimuksen mukaan.

Tybnantaja voi haluta tyéntekijan

tekemaan lyhyen keikkatyon tai

muun lyhytkestoisen tyon.

Talldinkin on kysymys maaraaikaisesta tydsta

ja sopimus kannattaa tehda kirjallisesti.
Kyseessa on tyosuhde, vaikka tyo kestaa

lyhyen aikaa ja tyodntekija tekisi sita

esimerkiksi omassa kodissa omalla tietokoneella.

Jos olet epdvarma, onko kyseessa tydsuhde

vai itsendisen ammatinharjoittajan tyo,

ota yhteytta omaan ammattiliittoosi.
Tyontekomuoto vaikuttaa tyon ehtoihin ja etuihin.

Tydsopimuksessa voidaan sopia koeajasta,
joka saa kestaa enintaan nelja kuukautta.
Koeaika on aina tydsuhteen alussa.

Koeaikana tyontekija tai tydnantaja voi purkaa
tyosopimuksen paattymaan valittémasti.
Kummankaan ei tarvitse ilmoittaa syyta.
Tybnantaja ei kuitenkaan saa purkaa tydsopimusta
syrjivalla tai epaasiallisella perusteella.

Jos tyOnantaja jarjestaa tyontekijalle erityisen
yli nelja kuukautta kestavan koulutuksen,
koeaika voidaan sopia 6 kuuden kuukauden pituiseksi.



My6s maaraaikaisen tydsuhteen alkuun voidaan sopia koeaika.

Jos tydsuhde kestaa alle kahdeksan kuukautta,
koeaika saa olla enintaan puolet tyésuhteen kestoajasta.

Jos maaraaikainen tydsuhde kestaa esimerkiksi puoli vuotta,

koeaika voi olla korkeintaan kolme kuukautta.

Tyobaika on se aika, jonka tydntekija kayttaa
tyontekoon tai on velvollinen olemaan tydpaikalla.
Kodin ja tydpaikan véliseen tydmatkaan kaytetty aika
ei ole tydaikaa.

Saanndllinen tybaika on enintdén kahdeksan tuntia
vuorokaudessa tai 40 tuntia viikossa.

Useilla aloilla tydaika on kuitenkin lyhyempi,
esimerkiksi 37,5 tuntia viikossa.

Tybaika voi joustaa paivittdin, viikoittain
ja kuukausittain, mutta jousto pitaa tasoittaa
tybehtosopimuksessa mainitun ajan kuluessa.

Joillakin aloilla saannéllinen tydaika

voidaan jarjestaa jaksoina.

JaksotyOaikaa noudatetaan esimerkiksi

monilla palvelualoilla, liikennealoilla, sairaanhoitoalalla,
poliisin ty0ssa, vartiointitydssa ja kuljetusalalla.

Tyobaika voidaan jarjestaa monella tavalla.

Yleensa saanndéllinen jaksotyodaika saa olla
kolmen viikon aikana enintadan 128 tuntia
ja kahden viikon aikana enintaan 88 tuntia.

Tydntekija ja tydnantaja voivat sopia liukuvasta ty6ajasta.
Talléin tydntekija voi sovituissa rajoissa maarata,
milloin ty6paiva alkaa ja paattyy.

Tydntekijan ja tydnantajan pitaa sopia siita,
mika on kiintea tydaika vuorokaudessa,
paljonko tydaika voi liukua seka siita,
paljonko tydajan ylityksia ja alituksia

voi enintaan kertya.
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Sunnuntaina tai kirkollisena juhlapaivana

saa teettaa tyota vain, jos tyota tehdaan

sen laadun vuoksi saanndllisesti niina paivina.
Tallaisia toita ovat esimerkiksi

monet terveydenhoitoon liittyvat tyot.

Sunnuntaitydta voi teettda myos silloin,
jos siita on sovittu ty6sopimuksessa
tai tybnantaja antaa siihen erikseen luvan.

Jos sunnuntaity6ta tehdaan saanndllisena tydaikana,
siita pitaa maksaa 100 prosentilla korotettua palkkaa
eli palkka sunnuntaity6sta on kaksinkertainen.

Jos tyd on samalla lisa- tai ylityota,

on myds siitd maksettava korvaus.

Tybnantaja voi pyytaa tyontekijaa

tekemaan joskus lisatyota tai ylityota.

Lisatyota on sovitun tydajan lisdksi tehty tyo,
joka ei ylitd lain mukaista saanndllista tydaikaa
eli 40 tuntia viikossa.

Jos saanndllinen tydaika on 37,5 tuntia viikossa,
lisatyota ovat sen padlle tehtavat

2,5 tuntia (37,5+2,5=40).

Ylityota on saanndllisen tydajan lisaksi tehty tyo.

Tybnantaja ei voi maarata tekemaan lisatyota
tai ylityota ilman tyontekijan suostumusta.
Tyonantajan tulee pyytaa tydntekijalta
suostumus ylitydhon joka kerta erikseen.

Tyontekijan ei ole yleensa pakko suostua
lisatydhon tai ylityohon.

Joissakin tapauksissa kunnan tai valtion
virkamies ei kuitenkaan voi kieltaytya ylityosta.

Onko ylitoihin
pakko suostua?



Ylityota saa tehda enintdan 138 tuntia
neljan kuukauden aikana,

kuitenkin enintaan 250 tuntia vuodessa.
Taman lisaksi luottamusmies ja tyonantaja
voivat sopia 80 tunnin lisdylitdista vuodessa.
Ylityota saa kuitenkin olla enintdan

138 tuntia neljassa kuukaudessa.

Lisatyosta pitaa maksaa vahintaan
saanndllisen tydajan palkka.

Ylitydsta pitaa maksaa korotettua palkkaa.
Palkkaa korotetaan seuraavasti:
2 ensimmaista tyotuntia, korotus 50 prosenttia
seuraavat tyotunnit, korotus 100 prosenttia.

JaksotyOssa korvaukset maksetaan
jakson tyOajan ylittavilta tunneilta.

Tyontekija ja tydnantaja voivat sopia,

ettd lisa- tai ylitydstd maksettava palkka korvataan

kokonaan tai osittain vapaa-aikana.
Vapaa-aikaa laskettaessa tulee ottaa huomioon,
ettd ylitydostd maksetaan korotettua palkkaa.

Ty6ehtosopimuksissa on yleensa sanottu tarkasti,
miten ylityd korvataan.

Tyontekija ei voi luopua oikeudestaan
ylity6korvauksiin edes tydsopimuksessaan.

Paljonko yotyosta
maksetaan?
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Lain mukaan yotyoéta on tyo,

joka tehdaan kello 23:n ja 6:n valilla.
Joissakin toissa yoétyokorvausta
maksetaan jo kello 21 alkavasta tyosta.

Tybaikalaissa on maaritelty,

mita tyota saa teettaa yotyona.
Tallaisia toita ovat esimerkiksi
teiden ja katujen kunnossapito

ja monet terveydenhoitoalan tyot.

Jos yOtyo on vaarallista tai raskasta,
tybdaika saa olla enintaan 8 tuntia vuorokaudessa.

Tydehtoehtosopimuksissa on maaritelty,
milloin yotydsta maksetaan erillinen korvaus.

Yotyo liittyy usein vuorotyéhoén.

Vuorotydssa vuorojen pitaa vaihtua saanndéllisesti.
Ydvuoroja ei saa teettdaa samalla tydntekijalla
pitkia aikoja perakkain.

JaksotyOssa tyontekijalla saa teettaa

enintaan seitseman tydvuoroa yotyota perakkain.
Yovuorolla tarkoitetaan jaksotydssa tydvuoroa,
josta vahintaan kolme tuntia sijoittuu

klo 23:n ja 6:n valiseen aikaan.

Suoritetusta tyosta maksetaan palkkaa.

Palkka voi olla aikapalkkaa

eli tuntipalkkaa tai kuukausipalkkaa.

Palkka voi myds perustua tydsuoritukseen.
Talldin puhutaan yleensa urakkapalkasta.
Palkka ja sen maaraytyminen on syyta merkita
ty6sopimukseen.

Tybehtosopimuksissa on madritelty,

paljonko eri toista pitéaa vahintéan maksaa palkkaa.
Palkka ei saa olla pienempi kuin
tydehtosopimuksessa maaritelty vahimmaispalkka,
mutta se voi olla suurempi.



Ennen kuin sovit omasta palkastasi,
tutustu alan tyéehtosopimukseen.

Jos olet ammattiliiton jasen, saat liitolta
apua oman palkkasi maarittelemiseen.

Palkkaa korotetaan tyéehtosopimuksen mukaan.
Tydnantaja voi korottaa palkkaa my6és enemman
kuin tyéehtosopimuksessa on sovittu.

Sen sijaan tydnantaja ei voi alentaa palkkaa
ilman tydntekijan suostumusta.

Palkkaa ei voida alentaa missaan tapauksessa
alle tydehtosopimuksen minimipalkan,

ei edes tyontekijan suostumuksella.

Palkka pitéa maksaa vahintaan kerran kuukaudessa.
Tuntipalkkalaisille palkka maksetaan

kaksi kertaa kuukaudessa.

Palkanmaksukausi ja palkkapaiva

on syyta merkita tydésopimukseen.

Palkka pitéa maksaa palkanmaksukauden
viimeisena paivana, jos ei ole toisin sovittu.
Jos palkanmaksupadiva on esimerkiksi
arkilauantai, sunnuntai tai jokin pyhapaiva,
palkkapaiva on yleensa edeltava arkipaiva.

Tyonantajan pitaa antaa tyontekijalle palkkalaskelma.
Siina nakyvat palkan maara, mahdolliset lisat

ja maksetut korvaukset.

Siita nakyvat myds ennakonpidatys

ja muut maksut, jotka on otettu palkasta.

Tarkista aina palkkalaskelmastasi,

etta siind nakyvat kaikki tarvittavat tiedot.

Kun tydsuhde paattyy, loppupalkka pitaa
maksaa tydsuhteen viimeisend paivana.

Tyontekijalle maksetaan verovapaita
korvauksia tyématkoista,

joita han tekee tyonantajan maarayksesta.
Naita korvauksia ovat esimerkiksi
paivarahat ja kilometrikorvaukset.
Tyomatkaa kodin ja tydpaikan

valilla ei korvata.
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Tydnantaja maksaa tydmatkoilta paivarahaa.

Sen edellytys on, etta tydmatka kestaa yli 6 tuntia
ja matka on yli 15 kilometria

varsinaisesta tyOpaikasta tai asunnosta.

Verovapaa paivaraha alenee puoleen,

jos yli kymmenen tunnin tydmatkan aikana

on tarjottu kaksi lamminta ateriaa

ja yli kuuden tunnin tydmatkan aikana yksi ateria.

Paivdarahan maaran paattaa Verohallitus vuosittain.
Paivéaraha on verovapaata tuloa.

Lisatietoja paivarahoista on Verohallituksen
verkkosivuilla osoitteessa www.vero.fi.

Jos tydmatkalta ei sen lyhyen keston vuoksi

makseta padivarahaa, saa tyontekija ateriakorvauksen.
Tietoja ateriakorvauksesta on Verohallituksen
verkkosivuilla osoitteessa www.vero.fi.

Jos tyontekija kayttaa tydmatkalla omaa autoaan,
hanelld on oikeus saada kilometrikorvaus.

Jos han kuljettaa autossaan myds tyotovereita,
korvausta korotetaan kyydissa olijoiden maaran mukaan.
Tietoja kilometrikorvauksesta on Verohallituksen
verkkosivuilla osoitteessa www.vero.fi.

Tyontekija ansaitsee vuosilomaa.

Vuosilomaa ansaitaan tydssaolokuukausien mukaan.
Tydssaolokuukausi on sellainen kalenterikuukausi,
jonka aikana tyontekija on tehnyt tyota

vahintaan 14 vuorokautta tai 35 tyotuntia.

Lomaa ansaitaan myos ajalta,

jolloin tyénantaja on velvollinen

maksamaan tyontekijalle palkan,

vaikka tyontekija ei ole toissa.

Tallaista aikaa ovat muun muassa sairauspaivat
ja aitiys-, isyys- tai vanhempainvapaa.

My6s lomautusajalta kertyy lomapaivia.



Jos tydsuhde kestaa alle vuoden,
tyontekija ansaitsee vuosilomaa

kaksi paivaa kuukautta kohti.

Jos tydsuhde jatkuu yli vuoden,
tyontekija ansaitsee vuosilomaa

2,5 paivaa kuukautta kohti.

Joissain tydehtosopimuksissa on sovittu,
ettd lomapaivia kertyy tata enemman.

Tulevaa vuosilomaa ansaitaan
lomanmaaraytymisvuoden aikana,

joka on 1.4.-31.3. valinen ajanjakso.
Kertyneesta lomasta 24 arkipaivaa pitaa

sijoittaa ajalle 2.5.-30.9. (kesaloma).

Muu osa lomasta (talviloma) pitaa antaa
viimeistéaan ennen seuraavan lomakauden alkua.
Loma tulee antaa paasaantodisesti yhtajaksoisena.

Loman ajankohdasta voidaan sopia myds toisin
lain sallimissa rajoissa.

Tybnantajan pitaa selvittaa tyontekijalle periaatteet,
joita vuosiloman antamisessa noudatetaan tydpaikalla.

Ennen loman ajankohdan maaraamista

tyontekija saa esittaa mielipiteensa loman ajankohdasta.

Tybnantajan pitaa ottaa tydntekijoiden toiveet
huomioon mahdollisuuksien mukaan

ja noudattaa tasapuolisuutta lomien sijoittamisessa.

Loman ajankohdasta tulee ilmoittaa tydntekijalle
viimeistdaan kuukautta ennen loman alkamista.

Ellei se ole mahdollista, ajankohdasta pitaa ilmoittaa

viimeistaan kahta viikkoa ennen loman alkamista.

Kun tydsuhde paattyy pitamatta jaanyt loma
korvataan rahana.

Vuosiloman ajalta maksetaan normaali palkka.
Lisaksi tyontekijalle maksetaan lomarahaa.
Lomaraha on yleensa 50 prosenttia

eli puolet loma-ajan palkasta.

Kertyyko

Jos tyontekija on pois tyosta

sairauden tai tapaturman vuoksi,

hanella on oikeus saada sairausajalta palkkaa.
Ty6nantaja maksaa sairausajan palkan

10 paivalta (sairastumispaiva + 9 arkipaivaa).
Sen jalkeen Kansanelakelaitos (Kela)

maksaa sairauspaivarahaa.
Tybehtosopimuksissa on voitu sopia
pidemmasta sairausajan palkasta.

Tyontekijan pitaa ilmoittaa tydnantajalle,

jos han on sairauden takia pois tydsta.

Jos tyOnantaja vaatii, tyontekijan pitaa esittaa
luotettava selvitys tyokyvyttdmyydesta,
esimerkiksi laakarintodistus.

Tybpaikalla on usein sovittu siita,

miten poissaoloista ilmoitetaan

ja montako paivaa voi olla sairauden vuoksi
poissa ilman laakarintodistusta.

Tyontekijalla ei ole oikeutta sairausajan palkkaan,

jos han on aiheuttanut ty6kyvyttdmyytensa
tahallaan tai torkedlla huolimattomuudella.

Saako
sairausloman
ajalta palkkaa?

osa-aikaiselle
tyontekijalle
vuosilomaa?
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Tee tyOsopimus kirjallisena.
Selvitd mika on ammattiliittosi ja onko tydpaikallasi luottamusmies.
Ota selvaa alan tydehtosopimuksesta.

Mika ihmeen Muista, ettd méaaraaikaiselle tydsopimukselle taytyy olla syy
e, 2 ja maaraaikaisuuden keston pitaa olla tiedossa.
am mattl I"tto- Koeaikaa ei ole, ellei siita ole sovittu tyosuhteen alkaessa.

Jos koeajasta on sovittu, se pitaa merkita tydsopimukseen
tai tydnantajan antamaan kirjalliseen selvitykseen.

Tydehtosopimukseen kirjattua vahimmaispalkkaa ei saa alittaa,
ylittda sen saa.

Ylitoista kuuluu maksaa erillinen korvaus.
Ylitoihin ei ole pakko suostua.

Pyhapaivista on oikeus saada pyhakorvausta.

Lomaa ansaitaan vahintaan vuosilomalain mukaan,
lomarahaa maksetaan tydehtosopimuksen mukaan.

Esiintyminen alkoholin tai huumeiden vaikutuksen alaisena
tyopaikalla voi johtaa tydsuhteen purkuun ilman irtisanomisaikaa.

Tyontekijan taytyy
tehda tyonsa huolellisesti
noudattaa ohjeita, joita tyonantaja antaa
noudattaa sovittuja tydaikoja
kdyttaa hanelle maarattyja suojavalineitd,
kuten suojakyparaa tai suojalaseja
huolehtia omasta ja muiden tyontekijdiden
turvallisuudesta ja terveydesta mahdollisuuksien mukaan.

Tyontekija ei saa harjoittaa kilpailevaa toimintaa
itse tai toisen tydnantajan palveluksessa.
Tyontekija ei myodskaan saa kertoa ulkopuolisille
tyonantajansa liike- tai ammattisalaisuuksia.
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Suurin osa tyontekijdistda Suomessa

kuuluu ammattiliittoon ja

oman alansa tyo6ttémyyskassaan.
Ammattiliittoon kuuluu kolme neljasta
tyontekijasta, ja ammattiliittojen
neuvottelemien tydehtosopimusten piirissa
ovat lahes kaikki suomalaiset palkansaajat.
Luku on yksi maailman korkeimpia.

Ammattiliitto on tyontekijéiden jarjesto,

joka pyrkii puolustamaan ja

parantamaan tyontekijoiden tydehtoja.
Ammattiliittojen tarkein tehtava

on neuvotella tydehtosopimukset eri aloille
yhdessa tydnantajien jarjestéjen kanssa.
Lisaksi ammattiliitot valvovat,

etta tydehtosopimuksia noudatetaan.
Riitatilanteissa ne toimivat jasentensa apuna.
Jasen maksaa ammattiliitolle jasenmaksua.

Tyottomyyskassa maksaa jasenilleen

ansioturvaa tyoéttémyyden varalta.

Suomessa on 34 palkansaajien tyottomyyskassaa
ja kaksi yrittajien tyéttomyyskassaa.
Tyottdmyyskassa maksaa jasenilleen

ansioiden maaraan sidottua

paivarahaa ty6ttomyyden aikana.

Tavallisesti ammattiliiton jésen on

my0s tyottomyyskassan jasen,

mutta on mahdollista olla jasenena

vain ammattiliitossa tai vain tyottomyyskassassa.
Jotta tydntekija saisi ansiosidonnaisen
tyottdmyysturvan, hanen pitaa kuulua
tyottomyyskassaan.

Ammattiliitot jakaantuvat eri alojen mukaan.
Jonkin alan ammattiliiton jaseneksi voi

liittya tyontekija, joka tydskentelee silla alalla.
Paatoimiset opiskelijat voivat olla
ammattiliitossa yleensa opiskelijajasenina.
Opiskelijajasenen ei tarvitse tydskennella alalla.
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Opiskelijajasen ei maksa jasenmaksua opiskeluajalta.
Ty6ssaolon ajalta hanen tulee maksaa jasenmaksua,
jos han haluaa saada oikeuden

ansiosidonnaiseen paivarahaan

tyottémyyskassan jasenena.

Ammattiliittoon kuuluminen on tydntekijan oikeus.
Lain mukaan ammattiosastot tai tyopaikkayhdistykset
saavat kokoontua vapaa-ajalla tyonantajan tiloissa

ja kasitella tybelamaan liittyvia asioita.
Ammattiliittoon ei ole pakko kuulua,

mutta siihen kuuluminen tuo tyontekijalle
monenlaista turvaa ja monia etuja.

Ammattiliitto neuvottelee tydehtosopimuksesta,

koska liitto edustaa tarpeeksi suurta joukkoa

alan tyontekijoita.

Jos tyodntekijat eivat liity oman alansa ammattiliittoon,
voi kdyda niin, etta ammattiliitto menettaa

oikeutensa edustaa alan tyontekijoita.

Talldin se menettaa oikeutensa neuvotella sopimuksia.

Ammattiliittojen vahvuus on siing,

ettd ne edustavat laajaa joukkoa tydntekijoita.
Kun ammattiliittoon kuuluu tuhansia

tai jopa kymmenia tuhansia tyontekijoita,
silla on paljon suurempi vaikutusvalta

kuin yhdella tyontekijalla silloin,

kun neuvotellaan tyéehdoista.

Nain voidaan taata se, etta kaikki tydntekijat
saavat samat edut tasa-arvoisesti.

Jos jokainen tyontekija alkaisi neuvotella
tybehdoistaan itse, lopputulos ei olisi
tasa-arvoinen kaikille.

Tybehtosopimukset ovat alakohtaisia.

Siksi sinun kannattaa liittya siihen ammattiliittoon,
joka on neuvotellut tyésuhteessasi

noudatettavan tydehtosopimuksen.

Talldin voit varmistua siita,

etta liitto ajaa juuri sinun etujasi.

Ristiriitatilanteissa vain sopimuksesta
neuvotellut ammattiliitto voi vieda

rildan tyétuomioistuimen kasittelyyn.
Muussa tapauksessa riita taytyy ratkaista



karajaoikeuden kautta, mika on pitempi
ja vaivalloisempi tapa.

Ammattiliitot ovat saavuttaneet useita parannuksia
tyontekijoiden tydehtoihin.

Niita ovat esimerkiksi 8 tunnin tyépaiva,
palkallinen vuosiloma ja monet vapaapaivat.

Nama asiat eivat ole itsestaan selvia,

vaan ne ovat vaatineet ammattiliittojen

kaltaisia toimijoita.

Tyopaikoilla ammattiliittoa

ja siihen kuuluvia tydntekijoita

edustaa luottamusmies.

Tyontekijat ovat valinneet
luottamusmiehen keskuudestaan.
Luottamusmiehen palveluja

voivat kayttda vain ammattiliiton jasenet.

Luottamusmiehen asema perustuu lakiin
ja sopimuksiin, jotka ammattiliitot ja
ty6nantajaliitot ovat neuvotelleet keskenaan.

Luottamusmies toimii yhdyshenkiléna
tyonantajan ja tyontekijoiden valilla.

Han edustaa neuvotteluissa vain
ammattiliittoon kuuluvia tydntekijoita.
Yhteistoimintaneuvotteluissa

eli YT-neuvotteluissa luottamusmies

voi kuitenkin edustaa my0ds koko henkilost6a.

Luottamusmies toimii yleensa oman toimensa ohella.

Suurilla tydpaikoilla voi olla
kokopaivainen luottamusmies.
Hanta nimitetdan paaluottamusmieheksi.

Luottamusmiehen tarkein tehtava on valvoa,
etta tyodpaikalla noudatetaan
tybehtosopimuksia ja tyoelaman lakeja.
Tarvittaessa luottamusmies

puuttuu ongelmatilanteisiin.

Luottamusmies neuvottelee tyénantajan kanssa
henkildstoa koskevissa asioissa.

Han edustaa tyopaikalla ammattiliittoa

ja tiedottaa jasenist6a liiton

ajankohtaisista asioista.

Luottamusmies huolehtii siita,

etta tyontekijoita kohdellaan
oikeudenmukaisesti ja tasa-arvoisesti.
Tarvittaessa han neuvoo ja tukee jasenia
ja auttaa tydsuhteeseen liittyvien
ongelmatilanteiden selvittamisessa.

Luottamusmies tarvitsee tydnsa tueksi
tietoa ja koulutusta.

Ammattiliitto tukee luottamusmiehen
toimintaa antamalla monenlaista koulutusta.

Luottamusmies neuvoo ammattiliiton jasenia
tyOsuhteeseen liittyvissa asioissa,

joten yksittaisen tydntekijan ei tarvitse

itse selvittaa tyohon liittyvien lakien

tai tybehtosopimusten maarayksia.

Jos tyontekijaa joutuu ristiriitaan tyonantajan kanssa,
hanen ei tarvitse selviytya siitd yksin,

vaan apuna ovat luottamusmies ja ammattiliitto.

Liitto valvoo tydaikaan ja palkkaan liittyvia etujasi.

Liiton luottamusmies auttaa sinua sopimaan tydehdoista,
jotka sovitaan paikallisesti ty6paikalla.

Saat oikeusturvan ja ilmaista oikeusapua ristiriitatilanteissa
tyonantajan kanssa.

Liitto neuvoo sinua tydsuhteisiin liittyvissa kysymyksissa.

Jos joudut lomautetuksi tai tyéttomaksi, saat ansiosidonnaisen
tyottdmyysturvan.

Liitto tarjoaa monipuolista koulutusta, jonka avulla voit kehittaa
omaa osaamistasi.

Saat vakuutusturvan ja muita rahanarvoisia jasenetuja.
Tutustut muihin oman alasi ammattilaisten kanssa.

Liiton jasenlehdesta saat ajankohtaista ja hyddyllista tietoa
omasta toimialastasi.

Paaset vaikuttamaan tydelaman lainsaadantoon ja sopimuksiin.
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Luottamusmiehen valitsevat liiton jasenet
tyopaikalla, useimmiten vaaleilla.
Luottamusmies valitaan aina maaraajaksi.
Toimikauden pituus on yleensa kaksi vuotta.
Ehdokkaaksi voi asettua kuka tahansa henkilo,
joka on kyseisen ammattiliiton jasen

ja joka tuntee tydpaikan toimintatavat.
Luottamusmies saa ammattiliitolta koulutusta
tehtaviinsa.

Jos tydpaikalla ei ole luottamusmiesta,
tyontekijat voivat valita keskuudestaan
luottamusvaltuutetun.

Luottamusvaltuutetun tehtavat ovat

kaytannossa samankaltaisia kuin luottamusmiehen.
Luottamusvaltuutettu voi tyontekijoiden
paatoksella edustaa tyontekijoita joissakin
tyOsuhteita ja tydoloja koskevissa asioissa.

Tybehtosopimus on yleensa ammattiliiton
ja tydnantajaliiton kesken neuvoteltu
sopimus tyonteon ehdoista.
Tybehtosopimus laaditaan eri toimialoille
ja eri tyontekijaryhmille erikseen.

Virkaehtosopimus on kuntien ja valtion

tyontekijoiden tydehtosopimus.

Virkaehtosopimus vastaa tydehtosopimusta,

joten tassa oppaassa kerrotut asiat

tydehtosopimuksesta koskevat myds virkaehtosopimusta.

Tybehtosopimuksessa sovitaan alan palkoista,
palkankorotuksista, tydajoista, lomista

ja monista muista ty6hon liittyvista asioista.
Lisaksi tydehtosopimuksessa on sovittu siitd,
missa maarin tydsuhdeasioista voidaan sopia
tyopaikalla.
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Tybehtosopimuksessa sovitut palkat ja muut asiat
ovat aina vahimmaisehtoja, joita ei saa alittaa.
Tydsopimuksessa ja tydpaikoilla voidaan
kuitenkin sopia niita paremmista eduista.

Tybehtosopimus tehdaan maaraajaksi,

yleensa 1-3 vuodeksi kerrallaan.
Sopimuskauden aikana vallitsee tyérauha.

Se tarkoittaa sita, etta sina aikana
sopimukseen kohdistuvat lakot ovat kiellettyja.

Tybehtosopimus voi olla yleissitova

tai normaalisitova.

Yleissitova sopimus sitoo alan kaikkia
tyOnantajia riippumatta siita,

kuuluvatko ne tydnantajaliittoon.
Yleissitovuudesta paattaa lautakunta,
joka toimii ty6- ja elinkeinoministeridssa.

Normaalisitova tydehtosopimus sitoo

sopimuksen tehneiden ammattiliitojen jasenia

seka niita tydnantajia, jotka kuuluvat tyénantajaliittoon.
Suurin osa suomalaisista tydnantajista

kuuluu tyénantajaliittoon, joten he noudattavat
normaalisitovia tybéehtosopimuksia.

Yleissitovat ty6ehtosopimukset [6ytyvat
Valtion sdadostietopankista, www.finlex.fi

Tybehtosopimukset antavat yhd enemman
mahdollisuuksia sopia tydehdoista tydpaikoilla.
Myos tydaikalaki tarjoaa siihen laajat mahdollisuudet.

Paikallisesti sovitaan esimerkiksi tydajoista,
palkkausjarjestelmasta, toimenkuvista,
koulutusasioista ja joskus palkankorotuksista.

Paikallisissa sopimusneuvotteluissa
yleensa luottamusmies neuvottelee
tyonantajan edustajan kanssa siita,
miten tydehtosopimusta sovelletaan.
Paikallinen sopiminen tulee tehda
tyoehtosopimuksen sallimissa rajoissa.



Tyontekijaa ei voi irtisanoa ennen kuin han
on saanut varoituksen ja hdnelle on

Laissa on madaritelty, milloin tyénantaja annettu mahdollisuus korjata tapansa.

voi irtisanoa tyésopimuksen.

Tydnantaja voi irtisanoa tydsuhteen

vain asiallisesta ja painavasta syysta.

Tydntekija ei tarvitse perustetta

tyosopimuksensa irtisanomiseen.

Tybnantaja ei saa irtisanoa tydsopimusta
tyontekijan raskauden vuoksi eika sen vuoksi,
etta tyontekija on perhevapaalla.

Tydnantaja tai tydntekija voi irtisanoa

vain toistaiseksi voimassa olevan tydsopimuksen.
Maaraaikaista tydsopimusta ei voi irtisanoa,
ellei siitd ole erikseen sovittu tydsopimuksessa.
Maaraaikainen tydsopimus paattyy

ilman irtisanomista méaaraajan paattyessa

tai sovitun tyon valmistuessa.

Poikkeus on yli viisi vuotta pidempi
maaraaikainen sopimus.

Sen voi irtisanoa viiden vuoden kuluttua
sopimuksen tekemisesta samalla tavalla

kuin toistaiseksi voimassa olevan tydsopimuksen.

Ty6nantaja voi irtisanoa aitiys-, isyys-, vanhempain-
tai hoitovapaalla olevan tyontekijan tydsopimuksen vain,
jos tydnantajan toiminta paattyy kokonaan.

Tavallisia irtisanomisen syité ovat

tyonantajan taloudellisen tilanteen

heikentyminen ja tuotannon vdheneminen,

minka vuoksi tydnantajalla ei ole enaa tarjota tyota.
Ennen irtisanomista tyonantajan pitaa kuitenkin
yrittda jarjestaa tyontekijalle muuta tyota

tai koulutusta uusiin tehtaviin.

14 paivaa, jos tyosuhde on jatkunut enintdan vuoden
yksi kuukausi, jos tydésuhde on jatkunut 1-4 vuotta
kaksi kuukautta, jos tyésuhde on jatkunut 4-8 vuotta
nelja kuukautta, jos tyésuhde on jatkunut 8-12 vuotta
kuusi kuukautta, jos tydésuhde on jatkunut yli 12 vuotta.

Tydnantaja voi muuttaa yksipuolisesti
tyosuhteen osa-aikaiseksi yrityksen

talouteen ja tuotantoon liittyvien syiden vuoksi.
Talloin pitda noudattaa irtisanomisaikaa.

14 paivaa, jos tydosuhde on jatkunut enintaan viisi vuotta
yksi kuukausi, jos tydsuhde on jatkunut yli viisi vuotta.

Jos yritys vaihtaa omistajaa,
se ei ole peruste irtisanomiselle.

Jos tyonantaja tekee konkurssin,

saadaan tydsopimus irtisanoa molemmin puolin
tyosuhteen pituudesta riippumatta.

Samoin voidaan toimia, jos tydnantaja kuolee.

Tydnantaja voi irtisanoa vakituisen tyésopimuksen
my0s tyontekijasta johtuvasta syysta.

Syyn pitaa olla asiallinen ja painava.

Tallainen syy voi olla tydsopimuksen

tai tyohon liittyvien velvoitteiden rikkominen

tai esimerkiksi se, etta tyontekija varoituksista
huolimatta myodhastelee olennaisesti tyosta.

Yli 20 hengen yrityksissa

ty6nantaja ei saa paattaa irtisanomisista

ennen henkildston kanssa kaytyja
yhteistoimintaneuvotteluja (YT-neuvottelut).
Neuvottelussa pyritadan l0ytamaan keinoja,

joilla irtisanomiset valtetaan.

Tallaisia keinoja voivat olla esimerkiksi
tyontekijoiden koulutus tai uudelleen sijoitus.
Neuvotteluissa henkildstda edustaa luottamusmies.
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Jos tydnantaja on irtisanonut tydntekijan

ja tarvitsee samaan ty6hon tyontekijaa
yhdeksan kuukauden sisalla irtisanomisesta,
tyota pitaa tarjota ensin irtisanotulle.
Ehtona on, etta tyontekija on edelleen
tyoton tydnhakija.

Tydsuhde voi paattya valittomasti
ilman irtisanomisaikaa silloin,
kun tydsopimus puretaan.

Tybnantaja voi purkaa tydsopimuksen,

jos tyontekija on vakavasti laiminlydnyt
tai rikkonut velvoitteitaan.

Tallainen rikkomus voi olla esimerkiksi
muiden turvallisuuden vaarantaminen

tai tydnantajan omaisuuden varastaminen.

Vastaavasti tyontekija voi purkaa tyésopimuksen,

jos tyO6nantaja rikkoo omia velvoitteitaan.

Tydsopimus purkautuu my®ds silloin,

jos tyontekija on poissa toista

vahintaan viikon eika ilmoita

tyonantajalle patevaa syyta poissaololleen.
Sama koskee tilannetta,

jossa tyonantaja on pois tydpaikalta viikon
ilmoittamatta syyta poissaololle.

Kun tydsuhde paattyy,

paattyy myos palkanmaksukausi.
Loppupalkka pitédéa maksaa

tyosuhteen viimeisend paivana,

ellei toisin ole sovittu.

Tyésopimuksessa on esimerkiksi voitu sopia,
ettd loppupalkka maksetaan yrityksen
normaalina palkanmaksupaivana.

Jos tyontekijalla on pitamattomia lomapaivia,
ne korvataan hanelle rahana.
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Tybsuhteen paattyessa tyontekijalla

on oikeus pyytaa ja saaada
tyonantajalta kirjallinen tyotodistus.
Tyotodistukseen pitaa olla merkittyna
tyosuhteen kesto ja tyotehtavien laatu.
Jos tyontekija erikseen pyytaa,
tyotodistuksessa pitaa mainita
tyOsuhteen paattymisen syy seka arvio
tyontekijan tyotaidoista ja kaytoksesta.

Jos tydtodistus myohemmin katoaa tai
turmeltuu, tyénantajan pitéa antaa tilalle
uusi todistus.

Tyotodistus kannattaa aina pyytaa.

Se on tarkea asiakirja, kun haet seuraavaa tydpaikkaa.

Tarvitset tyotodistusta myds,

jos joudut tyottomaksi ja haet tyéttémyysetuutta.

Jos joudut tyodttéméaksi,
ilmoittaudu heti ty6- ja elinkeinotoimistoon
kokoaikatyota hakevaksi tyénhakijaksi.

Jos olet tyottomyyskassan jasen,
kassa maksaa sinulle tietyilla ehdoilla
ansioon sidottua ty6ttémyysturvaa.
Jos et ole ty6ttdmyyskassan jasen,
Kela maksaa sinulle tyémarkkinatukea
tai peruspadivdrahaa.

Ehtona tyottomyysetuuden saamiselle on,
etta olet tydmarkkinoiden kaytettavissa.

Eli jos kieltaydyt ilman patevaa syyta

tyo- ja elinkeinotoimiston osoittamasta tyodsta,
seurauksena on maaraaika ilman korvausta.
Madraaika on yleensa 2-3 kuukautta.

Sama maaraaika ilman korvausta on edessa,
jos eroat tyostasi.



Tyontekija saa ansioon sidottua
tyottémyysturvaa tai peruspaivarahaa,
jos han tayttaa tydssaoloehdon.

Tydssaoloehto tayttyy, kun henkilé on ollut
tydssa 34 viikkoa eli noin 8 kuukautta
tyottomyytta edeltaneiden 28 kuukauden aikana.
Tydajan pitaa olla vahintaan 18 tuntia viikossa.

Tydssaoloehdosta ja siihen vaikuttavista
asioista saat lisatietoa tyottomyyskassasta
tai Kelasta.

Tyottomyysetuus voi olla tyottomyyskassan
maksamaa ansiosidonnaista paivarahaa

tai Kelan maksamaa peruspdivarahaa

tai tydmarkkinatukea.

Lapsiperhe saa ty6ttémyysetuuksiin
lapsikorotusta.

Jos et saa toita heti valmistumisen jalkeen,
voit hakea ty6ttomyyskassasta
ansiosidonnaista pdivarahaa.

Edellytyksend on, etta olet ollut opiskeluaikana
tyottdmyyskassan jasen ja taytéat

paivarahan saamisen edellytykset.

Ansiosidonnainen paivaraha

lasketaan tulojen perusteella.

Paivaraha on veronalaista tuloa.

Sitd maksetaan viideltd paivalta viikossa
ja enintaan 500 paivalta.

Osa-aikatyota tai keikkatyota tekeva seka

lomautettu tydntekija voi saada soviteltua paivarahaa.

Lisatietoja ansiosidonnaisesta paivarahasta
ja sen laskemisperusteista saat

omasta tyottomyyskassastasi seka
Tyottomyyskassojen yhteisjarjestd TYJ:n
verkkosivuilta www.tyj.fi.

TYJ:n sivuilla on myds laskuri, jolla voit
arvioida oman ansiopaivarahasi suuruuden.

Mita teen
jos joudun
tyottomaksi?

Kela maksaa peruspaivarahaa tyéttomalle,
joka tayttaa tyossaoloehdon,

mutta ei ole ty6ttdmyyskassan jasen

tai on ollut jasen alle 34 viikkoa.

Peruspaivdarahaa maksetaan viidelta paivalta
viikossa enintaan 500 paivalta.
Peruspaivaraha on veronalaista tuloa.

Osa-aikatyota tai keikkatyota tekeva
Vvoi saada soviteltua paivarahaa.
Siten tyottomyysaikana ansaitut tulot
vahentavat peruspadivarahan maaraa.

Lisatietoa peruspadivarahan maarasta
ja laskemisesta saat Kelan verkkosivuilta
osoitteesta www.kela.fi.

Tyomarkkinatukea saa henkilo,

joka tulee ensi kertaa tydmarkkinoille

tai on saanut tyottomyyspaivarahaa
enimmaisajan eli 500 paivaa.

Sita saavat my0s henkilot,

jotka eivat tayta tydssaoloehtoa

eivatka siten saa perus- tai ansiopdivarahaa.
Jotta alle 25-vuotias nuori saisi tydmarkkinatukea,
edellytys on, ettda han on hakenut
ammatilliseen koulutukseen.

Lisatietoa tydmarkkinatuesta saat

Kelan verkkosivuilta www.kela.fi.
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Varmista, etta tydsuhteesi paattymisen syy on laillinen.

Pyyda tyonantajaltasi kirjallinen tyotodistus. Halutessasi voit pyytaa siihen maininnan
tybsuhteen paattymisen syysta seka arvion tyotaidostasi ja kaytoksestasi.

Pyyda tyonantajalta palkkatodistus 43 tydssdoloviikolta.

Ilmoittaudu TE-toimistoon tydnhakijaksi viimeistaan ensimmaisena tyottémyyspaivana.
Voit ilmoittautua myds internetissa sivuilla mol.fi.

Jos olet ollut tyottomyyskassan jasen 10 kuukauden ajan, saat ansiosidonnaista pdivarahaa omalta
tyottomyyskassaltasi. Muutoin Kela maksaa sinulle peruspaivarahaa tai tyémarkkinatukea.

Saat TE-toimistosta paivdarahahakemuksen, joka tulee lahettda viimeistadn kolmen kuukauden
kuluessa joko Kelaan tai tyottémyyskassalle. Hakemus tehdaan neljan viikon tai kuukauden jaksoissa.
Muista lahettaa tarvittavat liitteet hakemukseen.

Noudata TE-toimiston ohjeita siitéa, miten tydnhaku pidetaan voimassa.

Hydédynna tydvoimatoimiston palveluja. Saat niista tarkempaa tietoa jo ensimmaisella kaynnillasi.

Ilmoita olosuhteissasi tapahtuvista muutoksista TE-toimistoon ja tyéttomyyskassaan.

Kun ensimmainen hakemuksesi on kasitelty, saat paivarahapaatéksen, maksuilmoituksen ja

jatkohakemuslomakkeen.

Tekstin on tuottanut Tydelakevakuuttajat TELA ry. www.tela.fi

Kun olet tydssa, sinulle kertyy tyoelaketta.
Tyoeldketta kertyy 18 ikavuodesta

alkaen 68-vuotiaaksi asti.

Tyoeldketta kertyy tyon lisaksi

joiltakin palkattomilta jaksoilta,

kuten opiskelusta, lasten hoidosta,
tyottomyysajalta ja sairausajalta.

Opiskelu tai perheen perustaminen

eivat alenna tulevan eldkkeen maaraa
yhta paljon kuin ennen.

Tyoeldkkeet rahoitetaan tydelakevakuutusmaksuilla.

Sitd peritaan ansiotuloista, ja sita
maksavat seka tyontekija etta tyonantaja.
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Vuonna 2010 alle 53-vuotiaat maksoivat
palkastaan 4,5 prosenttia tyoeldkemaksua.
Kun tydantajan osuus otetaan huomioon,
palkasta maksetaan elakevakuutusmaksua
keskimaarin noin 22 prosenttia.

Tyoelakevakuutusmaksu vakuuttaa

meidat monia asioita varten.

Sen lisdksi, ettd jarjestelma takaa elédkkeen
vanhuusiassa, se takaa elakkeen myds,

jos meista tulee tydkyvyttomia.

Monet nuoret joutuvat siirtymaan pois
tydelamasta vammautumisen ja
esimerkiksi mielenterveysongelmien vuoksi.



Saat vuosittain kotiin tydeldkeotteen.
Siina on lueteltu tydsuhteesi ja se,
paljonko niista on kertynyt tydelaketta.
Toistaiseksi tyOelakeotteesta puuttuvat

valtion ja kuntien tydsuhteet.

Muista tarkistaa tydelakeotteesta,

etta siihen on merkitty kaikki tydsuhteesi,

myds esimerkiksi kesatyot.

Vastuu tyohistorian selvittémisesta
siirtyy jatkossa yha enemman tydntekijalle itselleen.

Olet itse vastuussa sita,

etta tiedot ovat oikein ja ajan tasalla.

Tybelakkeen maaraan vaikuttaa elinaikakerroin,

joka lasketaan vuosittain.
Elinaikakerroin on otettu kayttéoén,
koska ihmiset elavat nykyaan kauemmin kuin ennen
ja ovat siten kauemmin elakkeella kuin ennen.
Jos ikaluokan elinian odotetaan pitenevan,

elinaikakerroin alentaa hieman kuukausieldketta.

Eldkkeen pienennyksen voi korvata
jatkamalla ty6ssa vahan pidempaan.

Saat lisatietoa tyoelakkeesta
verkko-osoitteesta www.tyoelake.fi.
Sieltd voit myos tarkastaa tyoeldkeotteesi
omilla verkkopankkitunnuksilla.

Lisdtietoa saa myos Eldaketurvakeskuksen
verkkosivuilta www.etl.fi.
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