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POLKUJA TYÖELÄMÄÄN ς  

OPAS MAAHANMUUTTAJILLE 

 
 
 
Kädessäsi on Polkuja työelämään ς opas. 
Se on tarkoitettu Mikkelin alueen maa-
hanmuuttajien avuksi työhön ja koulutuk-
seen liittyvissä asioissa.  
 
Tässä oppaassa on tietoa 

 suomalaisesta koulutuksesta sekä  

 työstä ja työnhakemisesta 

 
Suomessa kukaan ei tule tarjoamaan sinul-
le työpaikkaa, jos istut kotona odottamas-
sa sitä. Ole itse aktiivinen! Suunnittele 
oma polkusi työelämään.  Tee itsellesi ta-
voitteita. Ole valmis tekemään työtä sen 
takia. Opiskele uusi ammatti tai opiskele 
lisää omaa ammattiasi. Opettele hake-
maan työtä niin, että suomalaiset työnan-
tajat kiinnostuvat sinun osaamisestasi. 
Tämä opas voi auttaa sinua alkuun. Lisää 
tietoa saat, kun kysyt rohkeasti apua kou-
lutukseen ja työhön liittyvissä asioissa 
Mikkelin TE-toimistosta ja Pointti-
hankkeen työntekijöiltä. Autamme sinua 
löytämään ja miettimään erilaisia vaihto-
ehtoja. 

Alkuperäinen opas tehtiin vuonna 2006 
Kontakti-projektissa. Oppaan kirjoittivat 
silloin Tiina Savuaho ja Minna Hallikainen. 
Opasta on käytetty paljon ja siitä on ollut 
apua monille maahanmuuttajille.  
 
Oppaan tiedot on nyt päivitetty. Päivitys-
työn teki Lilija Shishko. Kiitos Lilijalle! 
 
Polkuja työelämään on julkaistu Euroopan 
Sosiaalirahaston ja Etelä-Savon ELY-
keskuksen tuella. 
 
Toivottavasti oppaasta on sinulle apua 
omalla polullasi! 
 
 
   

 
 
 
 

Mikkelissä 12.4.2011 
 

Minna Hallikainen 
Pointti-hanke

 
 
 

 
 

 
 
Palaute Polkuja työelämästä - oppaasta: minna.hallikainen@esedu.fi 
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KOULUTUS SUOMESSA 

 

Suomalaisessa yhteiskunnassa koulutusta pidetään tärkeänä. Suomessa on oppivelvollisuus 
7ς16-vuotiailla. Lapset menevät kouluun sen vuoden syksynä, kun he täyttävät seitsemän 
vuotta. Peruskoulu kestää yhdeksän vuotta. Sen jälkeen voi käydä vielä vapaaehtoisen kym-
menennen luokan.  

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

έYȅƳǇǇƛƭǳƻƪŀƭƭŜέ ƳŜƴƴŅŅƴΣ ƪǳƴ Ƙŀƭǳǘŀŀƴ ƪƻǊƻǘǘŀŀ ǇŜǊǳǎƪƻǳƭǳƴ ǇŅŅǘǘǀǘƻŘƛǎǘǳƪǎŜƴ ŀǊǾƻǎa-
noja. Yli 90 % nuorista jatkaa peruskoulun jälkeen 2. asteen koulutukseen eli lukioon tai am-

Kuva: Suomen koulutusjärjestelmä (Opetushallitus) 
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matilliseen koulutukseen. Lähes puolet nuorista valitsee lukion, loput ammatillisen oppilai-
toksen. Toisen asteen koulutus kestää yleensä kolme vuotta. Lukiolaiset osallistuvat yleensä 
kolmantena opiskeluvuonna ylioppilaskirjoituksiin.  

Toisen asteen koulutuksen jälkeen on mahdollista hakea korkea-asteen 
opintoihin. Korkea-aste jakautuu yliopistoon ja ammattikorkeakouluun. 
Molemmissa suoritetaan ensin alempi korkeakoulututkinto (yliopistossa 
kandidaatti, ammattikorkeakoulussa esim. tradenomi, insinööri). Tutkinnon 
suorittaminen kestää 3-4 vuotta.  

Yliopistoissa voi jatkaa ylemmän korkeakoulututkinnon opintoihin (maiste-
ri). Ylemmän korkeakoulututkinnon suorittaminen kestää yhteensä noin 
kuusi vuotta. Myös ammattikorkeakoulussa on mahdollista suorittaa ylem-
pi ammattikorkeakoulututkinto joillain koulutusaloilla.  

Jatkotutkinnot yliopistossa ovat nimeltään lisensiaatti ja tohtori. 

 
Lue lisää Suomen koulutusjärjestelmästä www.oph.fi 

 

Monet eri oppilaitokset tarjoavat myös aikuiskoulutusta. Aikuiskoulutuksen 
tavoitteena on tukea sitä, että maassa olisi tarpeeksi ammattitaitoista työ-
voimaa. Aikuiset voivat hankkia itselleen täydennyskoulutusta tai suorittaa 
työelämän tutkintoja. Jotta voi saada ammattitutkinnon tai erikoisammatti-
tutkinnon, täytyy olla ensin työssä samalla alalla ja opiskella lisää. Aikuis-
koulutus tukee elinikäistä oppimista. Aikuiskoulutus voi olla myös yleissivis-
tykseen ja harrastuksiin liittyvää. 

 

 
 

MITEN KOULUUN HAETAAN? 

 

 PERUSKOULU  
 

Suomessa on lasten oppivelvollisuus. Se tarkoittaa, että kaikkien täytyy 
opiskella peruskoulun oppimäärä. Peruskoulu määräytyy asuinpaikan mu-
kaan. Kouluun pitää ilmoittautua etukäteen. Ilmoittautua voi suoraan kou-
luun tai kaupungin koulutuspalveluihin. Kaupungin Sivistystoimen koulu-
tuspalvelut ovat Mikkelissä virastotalossa osoitteessa Maaherrankatu 9 ς 
11 (3 krs). 
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Lukuvuosi alkaa syksyllä (elo-syyskuussa) ja päättyy kesän alussa. Lukuvuosi 
kestää n. yhdeksän kuukautta. 

 

 
 

 TOISEN ASTEEN OPPILAITOKSET ELI LUKIO JA AMMATILLISET 
OPPILAITOKSET 

 

Peruskoulun jälkeen voit hakea lukioihin ja ammatillisiin oppilaitoksiin yh-
teishaun kautta. Yhteishaku tarkoittaa, että yhdellä lomakkeella voi hakea 
lähes mihin tahansa 2. asteen kouluun. Yhteishaku on kaksi kertaa vuodes-
sa. Yhteishaussa todistuksen arvosanat vaikuttavat. Nuoret hakevat koulu-
tukseen yhteishaussa täyttämällä hakemuksen netissä osoitteessa 
www.haenyt. 

Ammatillisiin oppilaitoksiin voi olla pääsykoe, jossa on haastattelu. Maa-
hanmuuttajille oppilaitokset järjestävät kielikokeen. Kielikokeella halutaan 
varmistaa, että pystyt opiskelemaan suomen kielellä. Kielikokeeseen kutsu-
taan erikseen. Keväällä haetaan syksyn opintoihin ja syksyllä seuraavan 
vuoden alussa alkaviin opintoihin. Yhteishakua varten saat opastusta oman 
peruskoulun oppilaanohjaajalta tai Työ - ja elinkeinotoimistosta. 

Jos sinulla ei ole suomalaista peruskoulun päättötodistusta, voit hakea 
joustavan valinnan kautta. Myös joustavalla valinnalla haetaan keväisin ja 
syksyisin. Joustavaa valintaa varten on oma lomake, jonka saa netistä osoit-
teesta www.koulutusnetti.fi Ÿ Miten haen Ÿ Ammatilliseen ja lukiokoulu-
tukseen Ÿ Yhteishaun hakulomake ja joustavan valinnan lisälomake. 

 

 
AIKUISKOULUTUS AMMATILLISESSA OPPILAITOKSESSA 

 

Aikuiset voivat hakea koulutukseen ottamalla yhteyttä suoraan oppilaitok-
seen ja kysyä vapaita opiskelupaikkoja. 

Aikuiskoulutukseen on yleensä omat hakulomakkeet. Hakulomakkeita saat 
siitä koulusta, johon haluat päästä opiskelemaan.  

Työvoimakoulutukseen haetaan aina Työ - ja elinkeinotoimiston kautta. 
Keskustele hakemisesta ensin oman työvoimaneuvojan kanssa. 

 

 

http://www.haenyt/
http://www.koulutusnetti.fi/
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KORKEAKOULUT JA YLIOPISTOT 
 

Jotta voit hakea ammattikorkeakouluun tai yliopistoon, sinulla pitää olla 2. 
asteen tutkinto. Ammattikorkeakoulujen ja yliopistojen opiskelijat valitaan 
todistusten ja valintakokeiden perustella. Korkea-asteen koulutus on il-
maista, mutta oppikirjat täytyy ostaa itse tai lainata ne kirjastosta. Alle 25-
vuotias opiskelija voi saada opintotukea ja opintolainaa. Aikuisopiskelija (25 
ς 64-vuotias) voi saada opintotukea tai työttömyysetuutta ja ylläpitokorva-
usta. Kysy lisää TE ς toimistosta. 

 

 
AMMATTIKORKEAKOULUT 

 

Ammattikorkeakouluihin voi hakea keväällä tai syksyllä. Silloin koko maassa 
on yhteishaku näihin oppilaitoksiin. Hakemus täytetään netissä osoitteessa 
www.amkhaku.fi.  

Jos et ole suorittanut 2. asteen tutkintoa Suomessa, sinun täytyy hakea eri 
tavalla ammattikorkeakouluun. Valinnan nimi on harkinnanvarainen valin-
ta. Harkinnanvaraista valintaa ei käytetä Suomen kaikissa ammattikorkea-
kouluissa. Ota yhteyttä siihen ammattikorkeakouluun, johon aiot hakea ja 
kysy tarkempaa tietoa.  

Saat neuvoja koulutukseen liittyvissä asioissa työ- ja elinkeinotoimiston 
koulutus- ja neuvontapalvelusta tai OpinOvi ς palvelusta.  

Englanninkieliseen koulutukseen haetaan erillishaun kautta. Lomake eril-
lishakua varten täytetään netissä osoitteessa www.admissions.fi. 

 

 
YLIOPISTOT 

 

Yliopistoja ovat tekniset korkeakoulut, tekniset yliopistot, kauppakorkea-
koulut, taidekorkeakoulut ja yliopistot. Yliopistoihin voi hakea keväällä tai 
syksyllä. Silloin koko maassa on yhteishaku näihin oppilaitoksiin. Hakemus 
täytetään netissä osoitteessa www.yliopistohaku.fi  

Yleensä kaikkiin yliopistoihin on valintakokeet. Pääsykokeita varten täytyy 
opiskella paljon. Joillakin aloilla järjestetään valmennuskursseja pääsyko-
keita varten. 

 

http://www.admissions.fi/
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MISTÄ VOIT SAADA RAHAA OPISKELUUN? 
 

Suomessa lähes kaikki koulut ovat ilmaisia. Lisäksi peruskoulun jälkeen 
opintoihin voi saada rahallista tukea.  

Peruskoulussa saat koulukirjat ja vihkot koulusta. Jos asut yli 5 km koulusta, 
saat kuljetuksen kouluun. Lisäksi on järjestetty kouluruokailu, eli saat ker-
ran päivässä lämpimän aterian.  

Myös toisen asteen oppilaitoksissa (lukiot ja ammattiopistot) sinä saat ate-
riat, mutta oppikirjat ja opiskeluvälineet sinun täytyy ostaa itse.  

Opetus on ilmaista. 17 vuotta täyttänyt opiskelija voi saada opintotukea.  

Yliopistot ja ammattikorkeakoulut ovat myös ilmaisia, mutta sinä ostat itse 
opiskeluvälineet ja kirjat. Yliopistossa ja ammattikorkeakoulussa maksat it-
se ruokasi, mutta saat suurempaa opintorahaa kuin toisen asteen opiskeli-
jat.  

 

 

 

 OPINTOTUKI 

 

 OPINTOTUKI = OPINTORAHA + ASUMISLISÄ + OPINTOLAINA 

 

Opintotuki on tarkoitettu elämiseen opiskelun aikana. Tuen määrään vai-
kuttavat ikä, perhetilanne, asumismuoto ja opintojen taso. 

Opintoraha ja asumistuki ovat ilmaisia. Opintolaina on lainaa, jonka takaa 
Suomen valtio. Laina haetaan pankista ja se täytyy maksaa opiskelujen jäl-
keen takaisin. Asia sovitaan pankin kanssa.  

 
Tarkempaa tietoa: www.kela.fi 

 

 
 

  

http://www.kela.fi/
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AIKUISOPISKELIJAN TUET 
 

Työvoimapoliittisen aikuiskoulutuksen ja työnhakijan omaehtoisen opiske-
lun ajalta maksetaan työttömyysetuutta ja ylläpitokorvausta. Maksettava 
tuki lasketaan mukaan työttömyyspäivärahan 500 päivän enimmäisaikaan, 
mikäli koulutus on alkanut vuoden 2010 puolella.  

 

Omaehtoisen opiskelun ehdot ovat seuraavat:  
 

} Ikä 25 vuotta 

} Työ- ja elinkeinotoimisto arvioi opiskelun tarkoituksenmukaiseksi 

} Opiskelu parantaa olennaisesti mahdollisuuksia työllistyä avoimille työ-
markkinoille. 

} Opiskelusta sovitaan työnhakusuunnitelmas-
sa/työllistymissuunnitelmassa 

} Opiskelua tuetaan enintään 24 kuukautta 

Työ- ja elinkeinotoimisto tutkii omaehtoisen opiskelun ehtojen täyttymisen 
ja antaa asiasta sitovan lausunnon.  

Aikuisopiskelijalla on oikeus saada opintotukea ja opintolainaa, jos hän ei 
saa työttömyysetuutta ja ylläpitokorvausta. 

 
Lisätietoa OpinOvi-palvelusta Mikkelin TE-toimistosta. 

 

 
 

KOULUTUS MIKKELISSÄ 

 

 PERUSOPETUS 
 

Mikkelissä on yhteensä 26 koulua, joissa on perusopetusta.  

Ensimmäiset kuusi vuotta lapset käyvät alakoulua ja siirtyvät sen jälkeen 
yläkouluun kolmeksi vuodeksi.  

Näiden lisäksi on Mikael-koulu, joka on tarkoitettu kuulovammaisille lapsil-
le. 
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Otavan opistossa voi opiskella erilaisilla kymppiluokilla. Otavassa voi opis-
kella maahanmuuttajien omalla luokalla, joka valmistaa lukioon. Otavassa 
voi myös suorittaa peruskoulun etäopiskeluna. 

 

 
 

 TOISEN ASTEEN KOULUTUS 

 
LUKIOT 

 

Mikkelissä on yksi lukio, Mikkelin lukio. Lukiossa opiskelee pääasiassa suo-
raan peruskoulusta tulleita nuoria.  

Lukiokoulutukseen haetaan yhteishaun aikana keväällä. Hakemus täytetään 
netissä osoitteessa www.haenyt.fi. 

Aikuiset voivat opiskella Mikkelin etä- ja aikuislukion Aikuislinjalla iltaisin ja 
etäopiskeluna. 

Otavan Opistossa on luokaton kurssimuotoinen aikuislukio ja Otavan Opis-
ton Nettilukio. 

Otavan opisto tarjoaa myös maahanmuuttajille lukioon valmistavaa koulu-
tusta. Nämä opinnot kestävät yhden lukuvuoden (n. yhdeksän kuukautta) 
ja silloin opiskellaan ja kerrataan asioita, joita opiskellaan Suomen perus-
koulussa. Sitten on helpompi hakea lukioon. Lukiossa opiskelu on teoreet-
tista ja opiskelijan täytyy itse ostaa oppikirjat.  

 

 
AMMATILLINEN KOULUTUS 

 

Toisen asteen ammatillista koulutusta antavat Mikkelissä EteläςSavon am-
mattiopisto sekä Suomen Nuoriso-opisto.  

Suomen Nuoriso-opisto 
 

Suomen Nuoriso-opisto tarjoaa nuorisotyön ja vapaa-ajanohjauksen sekä 
matkailualan koulutusta. Nuoriso-opistosta valmistuu esimerkiksi nuoriso-
ohjaajia ja matkailuneuvojia. 

 
Lisätietoja: www.sno.fi  

http://www.haenyt.fi/
http://www.sno.fi/
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Etelä-Savon ammattiopisto ESEDU 
 

Etelä-Savon ammattiopisto (ESEDU) on monialainen oppilaitos. Toimintaa 
toteutetaan kolmella paikkakunnalla Mikkelissä, Pieksämäellä ja Juvalla. 
ESEDU tarjoaa koulutusta seuraavilla aloilla: 

 

} Luonnonvara- ja ympäristöala  

o maaseutuyrittäjä, puutarhuri, metsäkoneenkuljettaja* 

 

} Tekniikan ja liikenteen ala  

o kiinteistönhoitaja, levyseppähitsaaja ja koneistaja, sähkömies, maa-
lari, putkiasentaja, elektroniikka-asentaja + ICT-asentaja, puuseppä, 
maarakentaja, talonrakentaja, leipuri-kondiittori*  

 

} Matkailu-, ravitsemis- ja talousala  

o kokki, tarjoilija, leipuri, toimitilahuoltaja ja kodinhuoltaja* 

 

} Luonnontieteiden ala 

o atk-/mikrotukihenkilö, tarvikemyyjä, elektroniikkamyyjä, atk-
kouluttaja, nettikehittäjä* 

 

} Yhteiskuntatieteiden, liiketalouden ja hallinnon ala  

o merkonomi, datanomi* 
 

} Sosiaali-, terveys- ja liikunta-ala  

o lähihoitaja, parturi-kampaaja, kosmetologi* 
 

} Kulttuuriala  

o artesaani, media-assistentti, puuseppä* 
 

*esimerkkejä ammateista, joihin ko. alalta valmistutaan 

 
 

Lisätietoja tutkinnoista:  
www.esedu.fi Ÿ Nuoret Ÿ Ammatilliset perustutkinnot 

 

 

Nuorilla on mahdollisuus suorittaa ammatillisten opintojen kanssa myös lu-
kio-opintoja. Lukion voi suorittaa kokonaan tai valita osan lukion opinnois-
ta. 

http://www.esedu.fi/
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Ammatillisen perustutkinnon suorittaminen kestää yleensä kolme vuotta. 
Aikuisella opiskelijalla koulutusaika voi olla lyhyempi, jos sinulla on aikai-
sempaa koulutusta ja työkokemusta.  

Koulutuksen aikana opiskelet käytännön aineita sekä teoriaa. Osa koulu-
tuksesta on työssäoppimista. Työssäoppiminen tapahtuu työpaikoilla ja sil-
lä on omat tavoitteensa. Työssäoppimisjaksolla opiskelijalla täytyy olla oh-
jaaja työpaikalla. Opettaja tekee yhteistyötä työssäoppimispaikan kanssa.  

ό[ǳŜ ƭƛǎŅŅ ŀƛƘŜŜǎǘŀ ƭǳǾǳǎǘŀ έ¢ȅǀǎǎŅƻǇǇƛƳƛƴŜƴέύ 

Etelä-Savon ammattiopistossa on monia opiskelumahdollisuuksia aikuiselle 
opiskelijalle. 

 

Voit  
 

} suorittaa perustutkintoja tai ammattitutkintoja  

} saada ammatillista lisä- ja täydennyskoulutusta 

} opiskella oppisopimuskoulutuksella 

} suorittaa erikoisammattitutkintoja eri aloilta 

} opiskella kieliä tai atk-taitoja sekä suorittaa esimerkiksi hygieniapassin. 

Sinä voit opiskella omaehtoisessa koulutuksessa tai työvoimakoulutukses-
sa. Sinä voit myös valita ammatilliseen perustutkintoon tutkinnon osia 
muista ammatillisista perus- tai ammattitutkinnoista. 

Omaehtoiseen koulutukseen haetaan oppilaitoksen omalla hakulomakkeel-
la.  

 
Kysy lisää omaehtoisen koulutuksen rahoittamisesta  
OpinOvi-palvelusta tai Mikkelin TE-toimistosta. 

 

 
 

 OPPISOPIMUS 
 

Ammatillisen perustutkinnon, ammattitutkinnon ja erikoisammattitutkin-
non voit suorittaa myös oppisopimuksella. Kun opiskelee oppisopimuksella, 
sinulla täytyy olla määräaikainen työpaikka, joka täytyy hankkia itse. Opis-
kelijana saat työnteosta palkkaa. Sinä opiskelet uusia asioita työpaikalla ja 
teoriajaksoilla oppilaitoksessa. Oppisopimuksessa teoriaopintoja on noin 
20 % ja työssäoppimista noin 80 % koulutusalasta riippuen.   
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Koulutuksen pituus ja sisältö määräytyvät aikaisemman koulutuksesi ja/tai 
työkokemuksesi perusteella. Mitä enemmän sinulla on kokemusta ja osaa-
mista, sitä lyhyempi on sinun koulutusaikasi. Työpaikalla sinulla täytyy olla 
vastuullinen kouluttaja, joka ohjaa ja opastaa sinua työtehtävissä. Koulu-
tuksen aikana sinä osoitat osaamistasi näytöillä ja suoritat siten lopulta tut-
kinnon.  

 
Oppisopimuksesta saa lisätietoja EteläςSavon ammattiopiston oppiso-
pimuskeskuksesta: www.esedu.fi Ÿ Oppisopimus 

 

 
 

 TYÖVOIMAKOULUTUS 
 

Työvoimakoulutusta järjestetään tarpeen mukaan. Koulutuksen maksaa 
Työ- ja elinkeinohallinto. Työvoimakoulutus on tarkoitettu työttömille 
työnhakijoille tai työttömyysuhanalaisille (työttömiksi ehkä joutuville) 20 
vuotta täyttäneille. Koulutus ei vähennä työttömän saamia tukia, vaan voit 
saada lisäksi korotettua tai muutosturvan ansio-osaa ja ylläpitokorvausta. 

Työvoimakoulutus voi johtaa tutkintoon tai keskittyä työelämässä tarvitta-
vien taitojen oppimiseen (tietotekniikka yms.). 

Työvoimakoulutus voi olla ohjaavaa koulutusta, jonka tarkoituksena on tu-
kea sinua oman koulutus- tai työllistymissuunnitelman tekemisessä. Maa-
hanmuuttajille järjestetään myös omaa kotoutumiskoulutusta, jossa tär-
kein asia on suomen kielen oppiminen. 

Työvoimakoulutuksiin haetaan aina Työ - ja elinkeinotoimiston (TE-
toimisto) kautta. Jos hakijoita on hyvin paljon, kouluttaja ja TE-toimiston 
edustaja valitsevat yhdessä opiskelijat koulutukseen. 

 

 
  

 KORKEAKOULUT 

 
MIKKELIN AMMATTIKORKEAKOULU 

 

Mikkelin ammattikorkeakoulu on monialainen korkea-asteen oppilaitos. 
Ammattikorkeakoulun yksiköitä ovat Mikkelissä Kasarmin kampus ja Kult-
tuurin ja nuorisotyön kampus (Kulttuurin ja nuorisontyön opiskelijat siirty-

http://www.esedu.fi/
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vät syksyllä 2011 myös Kasarmin kampukselle), Savonlinnassa Savonnie-
men kampus ja Pieksämäellä Nikkarilan kampus. 

Mikkelin Ammattikorkeakoulussa voit suorittaa seuraavat tutkinnot:  
 

} artenomi (käsityöala) 

} kulttuurituottaja  

} yhteisöpedagogi  

} tradenomi  

} Bachelor of Business Administration (englanninkielinen) 

} insinööri   

} metsätalousinsinööri  

} fysioterapeutti  

} jalkaterapeutti  

} sairaanhoitaja  

} terveydenhoitaja  

} sosionomi  

} restonomi (ravintola- ja hotelliala) 
  

Mikkelin ammattikorkeakoulu tarjoaa monipuolisia vaihtoehtoja itsensä 
kehittämiseen ja kouluttautumiseen. Voit opiskella tutkintoon johtavassa 
koulutuksessa korkeakoulututkinnon (AMK) tai ylemmän korkeakoulutut-
kinnon (ylempi AMK). Ammatillista osaamista voi täydentää työn ohessa 
laajoissa erikoistumisopinnoissa tai erilaisissa täydennyskoulutusohjelmis-
sa. 

 
Lisätietoa opiskeluvaihtoehtoista:  
www.mamk.fi Ÿ Opiskelu Ÿ Opiskeluvaihtoehdot 

 

 
 

 YLIOPISTOT 
 

Mikkelissä on useiden eri yliopistojen yksiköitä, joissa tehdään pääasiassa 
tutkimusta. Mikkelissä voit suorittaa yrittäjän perustutkinnon Aalto-
yliopiston Kauppakorkeakoulun Pienyrityskeskuksessa. Aalto - yliopiston 
kauppakorkeakoulussa voi suorittaa business-alan alemman korkeakoulu-
tutkinnon. Koulutus on englanninkielinen. 

  

http://www.mamk.fi/
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AVOIN YLIOPISTO 
 

Avoimissa yliopistoissa voit suorittaa yliopisto-opintoja myös Mikkelissä. 
Opinnot voivat olla yksittäisiä kursseja tai opintokokonaisuuksia. Opinnot 
ovat maksullisia. Avoimessa yliopistossa voi opiskella kuka tahansa, pohja-
koulutusvaatimusta ei ole.  

Avoimen yliopiston opintoja Mikkelissä järjestävät Kesäyliopisto, Aaltoς
yliopisto ja Mikkelin ammattikorkeakoulu. 

 
Lisätietoa: www.mikkelinkesayliopisto.fi  

 http://studies.aalto.fi  Ÿ Avoin yliopisto  

 www.mamk.fi Ÿ Opiskelu Ÿ Avoin amk 
  

http://www.mikkelinkesayliopisto.fi/
http://studies.aalto.fi/
http://www.mamk.fi/
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KOULUTUKSEEN 
LIITTYVIÄ KÄSITTEITÄ 

MAAHANMUUTTAJAOPISKELIJOIDEN OPETUSJÄRJESTELYT 
 

Kaikkiin ammatillisten perustutkintojen opetussuunnitelmiin on kirjoitettu, 
miten maahanmuuttajien ja eri kieli- ja kulttuuriryhmien opetusjärjestelyt 
täytyy järjestää. Kun koulutus alkaa, kysy opettajiltasi, miten koulussasi 
otetaan huomioon ne opiskelijat, jotka eivät opiskele ammattiin äidinkielel-
lään. 

 

Opetussuunnitelman mukaan sinulle voidaan tehdä seuraavia opetusjär-
jestelyjä: 

 

} Kielenopinnot (5 ov) voivat olla suomen kielen opintoja. Silloin sinun ei 
tarvitse opiskella ruotsin kieltä. 

} Sinulle voidaan järjestää suomen kielen opetusta omassa maahanmuut-
tajien ryhmässä. Silloin opiskelet suomi toisena kielenä-tavoitteiden 
mukaan, et suomalaisten opiskelijoiden äidinkielen tavoitteiden mu-
kaan. 

} Jos opiskelet Suomessa sellaista ammattia, jota olet opiskellut ja/tai jos-
sa olet työskennellyt aikaisemmin, kerro siitä opettajallesi. Sinä ja opet-
tajasi voitte yhdessä tutkia ja selvittää, osaatko jo sellaisia asioita, joita 
sinun ei tarvitse enää opiskella uudestaan. Tätä sanotaan aikaisempien 
opintojen hyväksilukemiseksi. Sinun on toimitettava oppilaitokseen vi-
rallinen käännös omasta todistuksesta ja todistuksen liitteistä. 

 
Kun sinua arvioidaan todistusta varten, muista seuraavat asiat: 

 

} Ammatillisesti sinun pitää osata kaikki samat asiat kuin suomalaistenkin. 

} Tietoja ja taitoja täytyy arvioida niin, että kielitaidon mahdolliset puut-
teet eivät tee arvosanaa huonommaksi. 

} Tämä tarkoittaa sitä, että jos et pysty kirjoittamaan virheetöntä suomen 
kieltä silloin kun vastaat erilaisiin tehtäviin, se ei saa vaikuttaa nume-
roihisi heikentävästi. Voit suorittaa esimerkiksi kokeen suullisesti kerto-
malla. Kysy koulusta, onko mahdollista tehdä ensimmäinen näyttökoe 
omalla äidinkielelläsi.  Silloin tarvitset tulkin. 
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} Suomen kielen numerosi todistuksessa pitää arvioida suomi toisena kie-
lenä -arvioinnin mukaan, ei samalla arvosteluasteikolla kuin suomalais-
ten äidinkielen arviointi. 

 

 

 

OPETUSSUUNNITELMA, OPINTOVIIKKO JA OPINTOPISTE 
 

Toisen asteen ammatilliset opinnot pohjautuvat aina opetussuunnitelmaan 
(OPS). Eri koulutusaloilla on omat opetussuunnitelmat. Näitä ovat esimer-
kiksi seuraavat: 

} Sosiaali- ja terveysalan perustutkinto: lähihoitaja 

} Audio-visuaalisen viestinnän perustutkinto: media-assistentti 

} Rakennusalan perustutkinto: esim. talonrakentaja 

} Sähköalan perustutkinto: esim. elektroniikka-asentaja 
 

Opetussuunnitelma on sama kaikissa Suomen oppilaitoksissa, joissa opete-
taan esimerkiksi lähihoitajia. Tämä tarkoittaa, että lähihoitajan pitää oppia 
samat asiat Helsingissä, Mikkelissä tai Rovaniemellä. 

Opetussuunnitelman pituus ilmoitetaan opintoviikkoina, ov (1 ov = 40 tun-
nin opiskelu) tai opintopisteinä, op (1 op = 27 tunnin opiskelu). Ammatilli-
nen perustutkinto on yleensä 120 ov:n pituinen eli n. 3 vuoden opintojen 
mittainen. Opintopisteet ovat toistaiseksi käytössä vain ammattikorkeakou-
luissa ja yliopistoissa. 

 

Ammatillisen koulutuksen opetussuunnitelmat sisältävät yleensä 
 

} Kaikille yhteisiä aineita 20 ov (esim. äidinkieli,matematiikka, tietotek-
niikka jne.) 

} Ammatillisia opintoja 90 ov 

} Vapaasti valittavia opintoja 10 ov 
 

Aikuiskoulutuksessa sinun ei tarvitse enää opiskella niin sanottuja pakollisia 
aineita, joita on 20 ov kaikille opiskelijoille. Jos aloitat opiskelun nuorten 
ryhmässä, mutta sinulla on aikuisena ihmisenä aikaisempaa ammatillista 
koulutusta kotimaastasi, kerro siitä opettajallesi. Hän miettii, voitko saada 
hyväksilukemista osasta tai kaikista noista tunneista. 
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HENKILÖKOHTAINEN OPINTOSUUNNITELMA HOPS 
 

Jokaiselle opiskelijalle tehdään henkilökohtainen opintosuunnitelma eli 
HOPS. Se on opiskelijan apuna opintojen suunnittelussa. Sinun HOPS:ssa pi-
tää ottaa huomioon se, että et opiskele äidinkielelläsi. Samoin siinä pitää 
huomioida, saatko jotain aikaisempia opintojasi hyväksiluettua. 

HOPS:n tekeminen on yhteistyötä opettajasi kanssa. Pyydä häneltä apua ja 
ohjausta. 

HOPS voi tuntua alussa vaikealta tehtävältä, mutta se on hyvä apuväline 
opiskelun suunnittelussa. 

 

 

 

OPINTOJEN HENKILÖKOHTAISTAMINEN 
 

Opintojen henkilökohtaistamisella tarkoitetaan mm. sitä, että katsotaan 
mitä sinä jo osaat. Sitten katsotaan opintosuunnitelman tavoitteet ja mieti-
tään, mitä pitää opiskella. Jokainen opiskelija on erilainen ja hänen oppi-
mistarpeensa, tuen tarpeensa ja oppimistyyli ovat erilaisia. Henkilökohtais-
tamisen avulla pyritään jokaista aikuisopiskelijaa tukemaan yksilöllisesti 
opintojen suorittamisessa ja valmistautumisessa näyttötutkintoihin.  

 

 

 

NÄYTTÖTUTKINNOT JA NÄYTÖT 
 

Näyttötutkinto on aikuisille tarkoitettu näytöillä suoritettava perus-, am-
matti- tai erikoisammattitutkinto. Sinä olet voinut saada osaamista eri ta-
voilla (koulussa, työelämässä jne.) Tutkinnon perusteissa määritelty am-
mattitaito osoitetaan näytöin. Näyttötutkinto koostuu monista näytöistä. 

Näyttö suunnitellaan ja toteutetaan työelämän kanssa yhteistyössä. Sinä 
osoitat sen avulla, miten hyvin olet saavuttanut ammatillisten opintojen ta-
voitteissa määritellyn työelämän edellyttämän ammattitaidon. 

Nykyään myös nuorten ammatillisessa koulutuksessa näyttö on yksi arvi-
ointimenetelmistä.  
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Näytöt tapahtuvat useimmiten työssäoppimisen yhteydessä. 
 

 

Lisätietoa näyttötutkinnoista: www.opetin.fi Ÿ työelämään Ÿ ammatillinen koulutus 

 

 

 

TYÖSSÄOPPIMINEN, TYÖHARJOITTELU 
 

Työssäoppimisella tarkoitetaan koulutuksen työelämäjaksoja. Koulutus voi 
olla ammatillista koulutusta tai työvoimapoliittista maahanmuuttajien ko-
toutumiskoulutusta. Työssäoppiminen tapahtuu oikealla työpaikalla. Työs-
säoppiminen on nykyään tärkeä oppimisen väline kaikessa ammatillisessa 
koulutuksessa sekä kotoutumiskoulutuksessa. Joskus käytetään myös sanaa 
työharjoittelu. 

Suurimman osan koulutuksesta olet oppilaitoksessa opiskelemassa, mutta 
sen lisäksi olet työpaikalla oppimassa erilaisia asioita käytännössä koulu-
tuksesi tavoitteiden mukaisesti. Suomen kieltä on vaikea oppia, jos et voi 
käyttää sitä arkielämän tilanteissa. Lähihoitajaksi on vaikea oppia, jos et 
opiskelun aikana opettele hoitamaan esimerkiksi vanhuksia vanhainkodis-
sa. 

Ammatillisessa koulutuksessa työssäoppimista on vähintään 20 opintoviik-
koa, kotoutumiskoulutuksessa työharjoittelua n. 4-6 opintoviikkoa. 

 

 
 

TYÖSSÄOPPIMISEN TAVOITTEET 
 

Työssäoppimisessa pitää olla aina tavoitteet. Ne vaikuttavat siihen, mitä 
asioita opiskelet työssä. On hyvä miettiä ensin päätavoite ja isot tavoitteet 
työssäoppimiselle. Sitten voit ajatella pienet tavoitteet, osatavoitteet, sillä 
kun sinulla on tavoitteet selvillä opiskellessa, niin oppiminenkin on hel-
pompaa. Tavoitteet selventävät sitä, miksi opiskelet ja mitä opiskelet.  

 

 TAVOITTEET MÄÄRÄYTYVÄT KAHDESTA NÄKÖKULMASTA: 

mitä sinun pitää oppia = koulun ja opetussuunnitelman mukaan 
mitä sinä itse haluat oppia = omat henkilökohtaiset oppimistarpeet 

http://www.opetin.fi/
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Koulutuksen yleiset tavoitteet on kerrottu opetussuunnitelmassa, joka on 
sama kaikille sen alan opiskelijoille. Lisäksi sinulla on hyvä olla myös henki-
lökohtaiset tavoitteet. 

Jos opiskelet ammatillisessa koulutuksessa, yleiset tavoitteet on määritelty 
tarkkaan alan opetussuunnitelmassa. 

Jos sinulla ei ole tavoitteita työssäoppimisjaksolle, työpaikalla on vaikeaa 
suunnitella sinulle sopivia työtehtäviä. Työpaikkaohjaaja osaa paremmin 
neuvoa ja ohjata sinua, kun hän tietää mitä sinä haluat oppia ja mitä sinun 
pitää oppia.  

 

 

 

TYÖPAIKKAOHJAAJA 
 

Työpaikka valitsee sinulle oman työpaikkaohjaajan. Työpaikkaohjaajia voi 
olla useampia, jos olet esim. sellaisessa paikassa, jossa tehdään vuorotyötä. 

 

Työpaikkaohjaaja on henkilö, joka  
 

} perehdyttää (=kertoo) sinua työhön, tiloihin, toisiin työntekijöihin, työ-
turvallisuuteen, työpaikan sääntöihin ja muihin tärkeisiin asioihin 

} ohjaa sinua työssäoppimisjakson aikana 

} antaa sinulle palautetta ja arvioi osaamistasi 

 

Työpaikkaohjaajan täytyy 
 

} olla oman ammattinsa asiantuntija 

} olla vapaaehtoinen ja motivoitunut työpaikkaohjaajan tehtävään 

} osata ohjata ja opastaa sinua  

} tietää ja tuntea jonkin verran sinun koulutusta ja koulutuksen sisältöjä 

} tietää sinun työssäoppimisjaksosi yleiset ja henkilökohtaiset tavoitteet 

} toimia yhteistyössä sinun opettajasi kanssa  
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PEREHDYTTÄMINEN, OHJAUS, PALAUTE 
 

Kun olet työssäoppimisjaksolla, opettajasi tulee käymään työpaikalla muu-
taman kerran. Hänen tehtävänsä on valvoa, että saat työssäoppimisjakson 
aikana perehdyttämistä, ohjausta ja palautetta työstäsi. Opettajasi pitää 
myös yhteyttä työpaikkaohjaajaasi. 

 

Työpaikalla sinulla on oikeus saada työssäoppimisen aikana: 
 

} työhön perehdyttämistä 

} ohjausta 

} palautetta ja arviointia.  
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ULKOMAILLA 
HANKITTU KOULUTUS 

ULKOMAILLA HANKITUN KOULUTUKSEN MERKITYS 
SUOMESSA 
 

Jos sinulla on jossain muussa maassa kuin Suomessa hankittua koulutusta, 
siitä on varmasti hyötyä, kun etsit työtä tai opiskelupaikkaa Suomessa. Ul-
komaalaista koulutusta ei voi kuitenkaan aina suoraan rinnastaa suomalai-
seen koulutukseen. Jos koulutuksesi on hankittu jossain EU-maassa ja vielä 
viime vuosien aikana, vertaileminen on helpompaa. Jos aikaisempi koulu-
tuksesi on taas EU:n ulkopuolelta, vertaileminen ja koulutuksen vastaavuu-
det ovat vaikeampi asia. 

Kun haet työtä, työnantaja ratkaisee, miten hän arvostaa ulkomailla hankit-
tua koulutusta. 

Jos haet opiskelemaan, silloin oppilaitoksessa päätetään, kuinka paljon ai-
kaisemmista opinnoistasi voidaan hyväksilukea uusiin opintoihin. 

 

 

 

PERUSASIOITA SUOMALAISEN JA ULKOMAALAISEN 
KOULUTUSJÄRJESTELMÄN VASTAAVUUKSISTA 
 

Seuraavassa kerrotaan perus-, ammatillisen- ja korkeakoulututkintojen ver-
tailemisesta suomalaiseen koulutusjärjestelmään. 

 

 
 

PERUSKOULU JA LUKIO 

Suomessa peruskoulu ja lukio ovat molemmat yleissivistävää koulutusta. 
Lukiossa suoritetaan myös ylioppilastutkinto. Jos sinulla on kotimaastasi n. 



}   ULKOMAILLA HANKITTU KOULUTUS 
 

}   28 

11-12 vuoden pituinen peruskoulutus, se vastaa Suomessa noin lukion kou-
lutusta.  

Jos sinulla ei ole vielä ammatillista koulutusta ja haet opiskelemaan esi-
merkiksi Etelä-Savon ammattiopistoon, on tärkeää, että voit näyttää koti-
maassasi saadun todistuksen käännöstä opinnoista opettajallesi. Sen avulla 
voit osoittaa pohjakoulutustasosi. 

 

 
 

AMMATILLINEN KOULUTUS 
 

Ammatillinen koulutus kestää Suomessa nykyään noin 3 vuotta. Aikaisem-
min meillä oli myös opistotasoista koulutusta, joka kesti noin 3-4 vuotta. 
Jos sinulla on kotimaastasi 2-4 vuoden pituiset ammatilliset opinnot, ne 
ovat ehkä tasoltaan kuin suomalaiset ammatilliset opinnot. 

Ulkomaalaista ammatillista koulutusta voi olla hyvä päivittää (opiskella li-
sää) Suomessa, sillä ammattitaidon vaatimukset kasvavat koko ajan. Jos 
opiskelet Suomessa ammatillisen tutkinnon, aikaisemmasta koulutuksesta 
voidaan hyväksilukea sinulle joitain opintoja. 

 

 
 

AMMATTIKORKEAKOULU JA YLIOPISTOT 
 

Ammattikorkeakoulussa opiskellaan Suomessa noin 4 vuotta. Ammattikor-
keakoulututkinto on korkeakoulututkinto, mutta se on käytännöllisempi 
koulutus kuin yliopiston koulutus.  

Yliopistoissa ja korkeakouluissa opiskellaan Suomessa noin 4-6 vuotta. Yli-
opistojen ja korkeakoulujen koulutus on kaikkein teoreettisinta ja tieteel-
lisintä. 

Ulkomaalaisen korkeakoulututkinnon antama pätevyys työnhakemisessa 
Suomessa riippuu mm. siitä, onko tutkinto opiskeltu Euroopan Unionin jä-
senvaltiossa vai sen ulkopuolella (esim. Venäjällä) ja kuinka kauan siitä on 
kulunut aikaa.  Esimerkiksi EU:n ulkopuolelta tulevan opettajan täytyy opis-
kella Suomessa yleensä jonkin verran lisää suomalaista pedagogiikkaa. 
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OMAN KOULUTUKSEN VERTAAMINEN SUOMALAISEEN 
KOULUTUKSEEN: YLEISTÄ TIETOA  
 

Miten voit tietää, mitä sinun aikaisempi koulutuksesi tarkoittaa Suomessa? 
Entä miten voit todistaa koulutuksesi suomalaiselle työnantajalle kun haet 
työpaikkaa tai koulutukseen?  

 

Lyhyesti kuvattuna asia sujuu näin: 
 

1. Hanki todistuksistasi suomenkielinen käännös 

2. Jos tarvitsee, hanki korkeakoulututkinnollesi rinnastuspäätös Opetus-
hallituksesta tai ammatilliselle tutkinnollesi lausunto Opetushallituk-
sesta 

 

Asia ei kuitenkaan ole näin yksinkertainen. Lue seuraavat asiat tarkasti, niin 
ymmärrät miksi.  

 

 
  

TODISTUKSEN KÄÄNTÄMINEN SUOMEKSI 
 

Erilaisista todistuksista ja asiakirjoista (tutkintotodistus, työtodistukset, li-
säkoulutukset) voi kääntäjä tehdä virallisen käännöksen suomeksi. Jos to-
distuksesi on jollain muulla kielellä kuin suomeksi, ruotsiksi, norjaksi, tans-
kaksi, islanniksi tai englanniksi, sinun on tärkeää teettää siitä käännös suo-
meksi. 

Usein todistukseen kuuluu kaksi osaa; varsinainen todistus (diplomi) sekä 
liiteosa, jossa lukee kaikki ne aineet ja asiat, joita sinä opiskelit, sekä tunti-
määrät. Molempien papereiden kääntäminen on yhtä tärkeää! Pelkkä dip-
lomi ei riitä! 

Epävirallinen käännös tarkoittaa sitä, että todistuksen on kääntänyt joku 
sellainen henkilö, joka osaa hyvin molempia kieliä. Hänen tekemä käännös 
ei ole virallinen käännös. Valitettavasti myös kotimaassasi tehty käännös on 
epävirallinen käännös. Epävirallinen käännös todistuksistasi riittää esimer-
kiksi hakiessasi useimpia työpaikkoja. 

Virallinen käännös tarkoittaa sitä, että todistuksesi on kääntänyt virallinen 
kääntäjä Suomessa. Viralliset kääntäjät ovat suorittaneet virallisen kääntä-
jän tutkinnon. Virallinen kääntäjä vahvistaa käännöksen leimalla, joka hä-
nellä on oikeus antaa. Virallinen kääntäjä voi myös vahvistaa leimallaan 
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käännöksen, joka on tehty ulkomailla, jos se on hänen mielestään hyvä 
käännös. 

Virallinen käännös on usein kalliimpi kuin epävirallinen. Yleensä hinta on n. 
60ςмрл ϵΣ ǊƛƛǇǇǳŜƴ ǘŜƪǎǘƛƴ ƳŅŅǊŅǎǘŅΦ 

Virallista käännöstä tarvitset, kun haet opiskelemaan yliopistoon tai am-
mattikorkeakouluun, jos sinulla on aikaisempi korkeakoulututkinto tai am-
matillinen perustutkinto omasta maastasi. Virallista käännöstä tarvitset 
myös, jos haluat saada tutkinnollesi lausunnon, tunnistamispäätöksen tai 
rinnastamispäätöksen Opetushallituksesta.  

Jos olet terveydenhuollon työntekijä, tarvitset luvan työn tekemiselle Valvi-
rasta (Sosiaali- ja terveysalan lupa- ja valvontavirasto). Myös jotkut työpai-
kat voivat haluta virallista käännöstä.  

 

 

Lisätietoja:  www.valvira.fi 
 

Säännellyt ja ammatinharjoittamisoikeuden vaativat ammatit Suomessa 
löytyvät Opetushallituksen www-sivuilta: www.oph.fi Ÿ Koulutus ja tut-
kinnot Ÿ Tutkintojen tunnustaminen Ÿ Suomen säännellyt ammatit 

Suomessa toimivia virallisia kääntäjiä löydät Opetushallituksen www-
sivuilta: www.oph.fi Ÿ Koulutus ja tutkinnot Ÿ Auktorisoidut kääntäjät 

 

 

 

ULKOMAALAISEN KORKEAKOULUTUTKINNON VIRALLINEN 
VERTAILU SUOMESSA  
 

Opetushallitus vastaa ulkomaisten korkeakoulututkintojen ammatillisesta 
tunnustamisesta Suomessa ja toimii tutkintojen kansainvälisen vertailun 
tiedotuskeskuksena. Sieltä saat informaatiota asioista. 

Tutkintojen tunnustamisella tarkoitetaan päätöstä siitä, millaisen kelpoi-
suuden (oikeuden) ulkomainen tutkinto antaa työmarkkinoilla tai jatko-
opintoihin Suomessa.  

 

 
  

  

http://www.oph.fi/
http://www.oph.fi/
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TUNNUSTAMISPÄÄTÖKSISTÄ 
 

Opetushallitus päättää ulkomaisen tutkinnon kelpoisuudesta valtion tai 
kunnan virkaan tai tehtävään Suomessa. Kelpoisuus tarkoittaa kykyä ja lu-
paa tehdä ammattityötä. 

Virkoihin ja tehtäviin on kelpoisuusvaatimuksia (pätevyys, kvalifikaatio), ku-
ten tietyn tasoinen tutkinto, tietty suomalainen tutkinto tai määrätyt opin-
not. Yleensä ulkomaisesta koulutuksesta annettu todistus ei sellaisenaan 
anna kelpoisuutta, vaan ulkomailla opiskellut henkilö tarvitsee Opetushalli-
tuksen päätöksen koulutuksensa tunnustamisesta. 

 

Opetushallituksen päätös voi olla  
 

} tasopäätös (alempi tai ylempi korkeakoulututkinto tai tohtorintutkinto) 
tai 

} johonkin tiettyyn ammattiin kelpoisuuden antava päätös, esimerkiksi 
sellainen, joka antaa kelpoisuuden opettajan työhön. 

 

Päätös voi olla myös ehdollinen päätös. Silloin päätöksessä kerrotaan, mitä 
sinun pitää opiskella lisää, että voisit tehdä oman alasi työtä Suomessa. 

Jos olet kotimaassasi opettaja ja haluat tehdä samaa työtä myös Suomessa, 
sinun kannattaa hakea tutkintosi tunnustamista. Vain tutkinnon tunnusta-
misen kautta voit hakea myöhemmin vakituisia työpaikkoja eli olla pätevä 
hakija. Joudut opiskelemaan todennäköisesti suomalaista pedagogiikkaa ja 
tekemään opetusharjoittelun. Voit toimia kuitenkin epäpätevänä määräai-
kaisena tuntiopettajana, vaikka sinulla ei olisikaan tutkintosi tunnustamista 
Suomessa. Epäpätevä opettaja on eri asia kuin huono opettaja; hänen kel-
poisuus työhön ei täyty kaikkien opetusalan lakien ja asetusten mukaan. 

Jos haet jotain kaupungin tai valtion virkaa (työtä), johon vaaditaan esi-
merkiksi vähintään alempi korkeakoulututkinto koulutustasoksi, voit osoit-
taa sen vain Opetushallitukselta saamasi tasopäätöksen avulla. 

 

 

Lähde ja lisätietoja: www.oph.fi Ÿ Koulutus ja tutkinnot Ÿ Tutkintojen tunnustaminen 

 

Korkeakoulut ja oppilaitokset päättävät opiskelijavalinnasta ja ulkomaisten 
opintojen hyväksilukemisesta osana suomalaista tutkintoa. Opetushallituk-
sen antama tunnustamispäätös ei siis velvoita korkeakoulua hyväksymään 
kaikkia aikaisempia opintojasi silloin, jos haet opiskelemaan. Jos haluat jat-
ko-opiskella suomalaisessa korkeakoulussa, sinä et tarvitse Opetushallituk-
sen tekemää tutkinnon vertailua, vaan voit hakea suoraan aikaisemmalla 

http://www.oph.fi/
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todistuksellasi. Tietoa eri alojen opiskelumahdollisuuksista saa parhaiten 
ottamalla yhteyttä alan koulutusta tarjoavan korkeakoulun tai oppilaitok-
sen opintoneuvontaan. 

 

 

Lisätietoja suomalaisten koulujen, ammattikorkeakoulujen ja yliopistojen omilla  
www-sivuilla http://www.koulutusnetti.fi/?path=oppilaitosten_yhteystiedot 

 

Kun haet yksityisen sektorin työpaikkaa, Opetushallituksen tunnustamis-
päätös voi auttaa työnantajaa, kun hän päättää työntekijöidensä valinnas-
ta. Voi olla, että yksityinen sektori ei vaadi tai tarvitse tunnustamispäätös-
tä. 

Alakohtaiset viranomaiset päättävät, voiko ihminen saada oikeuden har-
joittaa ammattiaan. Ammatinharjoittamisoikeuden tarvitsevat esimerkiksi 
terveydenhuollon (sairaanhoitaja, lääkäri, hammaslääkäri, röntgenhoitaja 
jne) ammatinharjoittajat. Näillä aloilla myös yksityisen työnantajan palve-
luksessa työskentelevillä on oltava ammatinharjoittamisoikeus. 

 

 

Lisätietoja terveydenhuollon ammattioikeuksista:  
www.valvira.fi Ÿ Luvat Ÿ Ammattioikeudet 

 

 
 

KORKEAKOULUTUTKINNON TUNNUSTAMISEN HAKEMINEN 
 

Korkeakoulututkinnon tunnustamista haetaan seuraavalla tavalla: 
 

} Hanki virallinen käännös suomeksi omasta korkeakoulutodistuksestasi ja 
sen liitteestä, josta selviää kaikki asiat ja oppiaineet joita olet opiskellut, 
sekä tuntimäärät. Jos todistuksesi alkuperäiskieli on ruotsi, norja, tans-
ka, islanti tai englanti, et tarvitse käännöksiä vaan oikeaksi todistettu 
kopio riittää. 

} Täytä Opetushallituksen hakemuslomake Ulkomailla suoritetun korkea-
koulututkinnon rinnastaminen Suomessa suoritettavaan tutkintoon. 
Saat lomakkeen sivulta www.oph.fi Ÿ Koulutus ja tutkinnot Ÿ Tutkin-
tojen tunnustaminen Ÿ Opetushallituksen päätökset ulkomaisten tut-
kintojen tunnustamisesta. Ohjeet löytyvät useilla eri kielillä. 

} Hakemuslomakkeen voi täyttää seuraavilla kielillä: suomi, ruotsi, norja, 
tanska, islanti, englanti. 

} Jos olet opettaja, täytä hakemuslomakkeen sivulta 2 kohta 3.3 (opetus-
ala) 

http://www.valvira.fi/
http://www.oph.fi/
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} Jos sinulla on muu koulutus, valitse sivulta 2 kohta 2 (Korkeakoulutut-
kinnon rinnastaminen). 

 

} Hanki tarvittavat liitteet:  

 kopiot alkuperäisestä todistuksesta ja sen liitteestä 

 kopiot suomenkielisestä todistuksen käännöksestä ja sen liit-
teestä 

 passikopio 

 jos todistuksessa ja passissa on eri nimi, saat maistraatista to-
distuksen, jossa näkyy kaikki 

 aikaisemmat sukunimesi 

} Kopioiden täytyy olla virallisesti alkuperäisiksi todistettuja. Ota kaikki 
paperit mukaan (alkuperäiset ja kopiot) ja mene maistraattiin, jossa ko-
piot voidaan todistaa alkuperäisiksi. Tämä maksaa jonkin verran. Vaih-
toehtoisesti ulkomaisen viranomaisen antama Apostillella varustettu jäl-
jennös riittää. 

} Lähetä hakemus ja sen liitteet Opetushallitukseen. Päätös kestää noin 2-
4 kk. Se tulee sinulle postiennakolla, eli joudut maksamaan sen kerralla 
postiin, ennen kuin saat päätöksen itsellesi. 

 

 
 

HINTA 
 

Tutkintojen tunnustaminen Opetushallituksessa on kallista.  

Opetushallituksen hinta v. 2011 238 ϵ 
+ toimituskulut   мл ϵ 
Todistusten viralliset käännökset (arvio) мнл ϵ 
Maistraatin kulut (arvio)   ол ϵ 
 офу ϵ 

 

 

Tämä hinta on arvio. Todistustesi käännökset voivat olla edullisempia tai 
kalliimpia. Hinta riippuu siitä, kuinka paljon niissä on käännettävää. 
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KORKEAKOULUTUTKINNOSTA ANNETTAVA PÄÄTÖS JA SEN MERKITYS 
 

Jos ulkomainen korkeakoulututkintosi voidaan tunnustaa Suomessa, saat 
siitä virallisen päätöksen. Jos tutkintoasi ei voida jostain syytä tunnustaa, 
sinuun otetaan yhteyttä Opetushallituksesta ja asiasta kerrotaan sinulle. 
Näin vältyt kustannuksilta. 

Päätöksessä lukee sinun nimesi, korkeakoulusi ja suorittamasi tutkinto.  
 

Päätöksessä kerrotaan:  
 

} koulutuksesi taso (ammattikorkeakoulututkinto, alempi tai ylempi kor-
kŜŀƪƻǳƭǳǘǳǘƪƛƴǘƻ ǘŀƛ ǘƻƘǘƻǊƛƴ ǘǳǘƪƛƴǘƻύ έΧǘǳƻǘǘŀŀ ƪŜƭǇƻƛǎǳǳŘŜƴ ǾƛǊƪŀŀƴ 
ǘŀƛ ǘŜƘǘŅǾŅŅƴΣ Ƨƻƴƪŀ ƪŜƭǇƻƛǎǳǳǎŜƘǘƻƴŀ ƻƴ ȅƭŜƳǇƛ ƪƻǊƪŜŀƪƻǳƭǳǘǳǘƪƛƴǘƻέ 
ja mahdollisesti 

} pätevyys, jonka saat Suomessa 
 

Päätökseen liittyy yleensä joku ehto opettajilla. Pedagogisia täydennyso-
pintoja voit suorittaa yliopistoissa tai ammatillisessa opettajakorkeakoulus-
sa. 

 

 

Lisätietoja: 

www.oph.fi Ÿ Koulutus ja tutkinnot Ÿ Tutkintojen tunnustaminen Ÿ 
Opetushallituksen päätökset ŸOpettajakelpoisuus 

Katso myös julkaisu Ulkomailla hankitun opettajakelpoisuuden tunnusta-
minen Suomessa 
www.oph.fi/download/124828_Ulkomailla_hankitun_opettajakelpoisuude
n_tunnustaminen_Suomessa.pdf  

 

OPETUSHALLITUS / TUTKINTOJEN TUNNUSTAMINEN 
 
PL 380 recognition@oph.fi 
00531 Helsinki  www.oph.fi 
puh. 040 348 7555  faksi 040 348 7865  
Säädökset: www.finlex.fi 

 

 

 

http://www.oph.fi/
http://www.oph.fi/download/124828_Ulkomailla_hankitun_opettajakelpoisuuden_tunnustaminen_Suomessa.pdf
http://www.oph.fi/download/124828_Ulkomailla_hankitun_opettajakelpoisuuden_tunnustaminen_Suomessa.pdf
http://www.oph.fi/
http://www.finlex.fi/
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AMMATILLISESTA KOULUTUKSESTA HAETTAVA 
ASIANTUNTIJALAUSUNTO  
 

Tunnustamispäätösten lisäksi Opetushallitus antaa asiantuntijalausuntoja 
ulkomaisista ammatillisista tutkinnoista. Lausunto ei anna kelpoisuutta val-
tion tai kunnan virkaan tai tehtävään, mutta siitä voi olla apua esimerkiksi 
työnhaussa.  

 

Lausunnossa kuvataan  
 

} koulutuksesi sisältöä ja tasoa sekä  

} sitä, millaisiin tehtäviin koulutus on lähtömaassa antanut pätevyyden 
(oikeuden).  

 

Jos haet opiskelemaan Suomessa, lausuntoa ei tarvita.  

 

Siitä voi olla kuitenkin hyötyä, sillä sen avulla voidaan selvittää 
 

} aikaisempien opintojesi sisältöä  

} kuinka paljon voit saada hyväksi luettua aikaisempia opintojasi 

} onko sinulla jatko-opiskelumahdollisuus esim. ammattikorkeakoulussa. 
Voi olla, että pelkkä todistuksesi riittää jatko-opiskelumahdollisuuden 
toteamiseen. 

  

Lausunto ei tee ulkomailla hankitusta koulutuksesta suomalaista. Se auttaa 
oppilaitosta tai työnantajaa miettimään, mitä koulutuksesi tarkoittaa Suo-
messa. Lausuntoa ei ole pakko hankkia, mutta siitä voi olla sinulle apua. 
Lausunto kannattaa hakea erityisesti silloin, jos koulutuksesi ja tutkintoto-
distuksesi on saatu vasta vähän aikaa sitten. 

Jos olet opiskellut EU-maassa äskettäin, voit pyytää koulustasi englannin-
kielisen liitteen Diploma Supplement tai Certificate Supplement, josta sel-
viää tarkempia tietoja koulutuksestasi. 
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AMMATILLISESTA KOULUTUKSESTA ANNETTAVAN LAUSUNNON 
HAKEMINEN 

 

Ammatillisesta koulutuksesta annettavaa lausuntoa haetaan seuraavalla 
tavalla: 

 

} Hanki virallinen käännös suomeksi omasta todistuksestasi ja sen liittees-
tä, josta selviää kaikki asiat ja oppiaineet, joita olet opiskellut, sekä tun-
timäärät. 

} Kirjoita vapaamuotoinen hakemus, josta selviää, miksi haluat saada lau-
sunnon ammatillisesta koulutuksestasi (esim. selvittämään työnantajalle 
tai oppilaitokselle aikaisemman koulutuksesi sisältöä ja tasoa, työnhaun 
tueksi jne.) 

} Hanki tarvittavat liitteet:  

 kopiot alkuperäisestä todistuksesta ja sen liitteestä 

 kopiot suomenkielisestä todistuksen käännöksestä ja sen liit-
teestä 

 passikopio 

 jos todistuksessa ja passissa on eri nimi, saat maistraatista to-
distuksen, jossa näkyy kaikki aikaisemmat sukunimesi 

} Kopioiden täytyy olla virallisesti alkuperäisiksi todistettuja. Ota kaikki 
paperit mukaan (alkuperäiset ja kopiot) ja mene maistraattiin, jossa ko-
piot voidaan todistaa alkuperäisiksi. Tämä maksaa jonkin verran.  

} Lähetä hakemus ja sen liitteet Opetushallitukseen. Lausunnon saaminen 
kestää noin 1-2 kk. Se tulee sinulle postiennakolla, eli joudut maksa-
maan sen kerralla postiin 

 

[ŀǳǎǳƴƴƻƴ Ƙƛƴǘŀ ƻƴ фу ϵΦ Lausunnon hintaan lisätään arvonlisäverolain 
ƳǳƪŀƛƴŜƴ ŀǊǾƻƴƭƛǎŅǾŜǊƻ Ƨŀ мл ϵ ƪŅǎƛǘǘŜƭȅƪǳƭǳƧŀ όƘƛƴǘŀ ǾΦ нлммύΣ ŜƴƴŜƴ ƪǳƛƴ 
saat lausunnon itsellesi. 

Hakemuslomake liitteineen lähetetään osoitteeseen: 
OPETUSHALLITUS/Kirjaamo 
PL 380 
00531 HELSINKI 

 
Lisätietoja: www.oph.fi Ÿ Tutkintojentunnustaminen Ÿ Opetushallituksen lausunnot 

recognition@oph.fi 
Puh. +358 (0)40 348 7555  

http://www.oph.fi/
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TYÖNHAKU 

MAAHANMUUTTAJIEN TYÖLLISTYMINEN 
 
(Lähde: Annika Forsander, Anne Alitolppa-Niitamo: Maahanmuuttajien työllistyminen ja työhallinto ς keitä, miten ja minne. Tutkimusra-
portti 10.1.2000) 

 

Työn löytämisessä auttaa paljon oma aktiivisuus. Suurin osa työttömistä 
työnhakijoista löytää työtä omatoimisesti. Suomalaiset työnantajat arvos-
tavat suomalaista työkokemusta ja koulutusta. Tämä saattaa johtua siitä, 
että työnantajat eivät tunne ulkomaisia koulutusjärjestelmiä tai työelämää 
kovin hyvin. 

Monet maahanmuuttajat lǀȅǘŅǾŅǘ ƛǘǎŜƴǎŅ ŀƭǳƪǎƛ ƴƛƛƴ ǎŀƴƻǘǳƛǎǘŀ έǎƛǎŅŅƴǘu-
ƭƻŀƳƳŀǘŜƛǎǘŀέΣ Ƨƻǘƪŀ ŜƛǾŅǘ Ǿŀǎǘŀŀ ƘŜƛŘŅƴ ŀƛƪŀƛǎŜƳǇŀŀ ƪƻǳƭǳǘǳǎǘŀŀƴ ǘŀƛ ǘȅö-
kokemustaan. Sisääntuloammatteja on esimerkiksi siivous- ja ravintola-
aloilla (siivooja, tarjoilija, kokki). Sisääntuloammatit eivät ole välttämättä 
pysyviä, monet siirtyvät myöhemmin paremmin koulutustaan vastaaville 
aloille. Minkä tahansa työkokemuksen hankkiminen kannattaa, sillä työn 
kautta tutustuu ihmisiin. Sosiaalisia verkostoja voi laajentaa esimerkiksi 
harrastusten ja työharjoittelujen myötä.  

 

Työllistymistä helpottaa: 
 

} Suomessa hankittu työkokemus  

} Suomessa hankittu koulutus (lisäkoulutus tai tutkinto) 

} aktiivisuus ja myönteinen asenne 

} hyvät työnhakutaidot  

} sosiaaliset verkostot eli että tuntee ihmisiä 

} hyvä suomenkielen taito + muu kielitaito esim. englanti 

 

 

 

MITÄ TYÖELÄMÄ VAATII? 
 

Suomalaisessa työelämässä on omia erityispiirteitä ja sääntöjä, joita ei ole 
kirjoitettu mihinkään.  
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Esimerkiksi: 
 

} Koulutus on tärkeä kaikissa ammateissa. 

} Suomessa koti ja vapaa-aika on tärkeä asia, mutta ihmiset haluavat pitää 
työn ja vapaa-ajan erillään. 

} Johtajien ja alaisten suhteet ovat usein epämuodollisia. Esimiehiä sinu-
tellaan. 

} Tietotekniikkaa täytyy osata käyttää useimmissa työtehtävissä. 

} Työelämässä arvostetaan sosiaalisuutta ja siellä täytyy tulla toimeen eri-
laisten ihmisten kanssa. 

 

¢ȅǀƴŀƴǘŀƧŀǘ ŜǘǎƛǾŅǘ ǳǎŜƛƴ ƛƘƳƛǎǘŅΣ Ƨƻƪŀ ƻǎŀŀ ǘȅǀƴǎŅ Ƨŀ ƻƴ έƘȅǾŅ ǘȅȅǇǇƛΗέΦ 
Hyvä tyyppi on hyvä työntekijä, jolla on sopiva koulutus ja työkokemusta. 
Hän on valmis sopeutumaan ja joustamaan, sekä hänellä on hyvät sosiaali-
set taidot. Sosiaalisilla taidoilla tarkoitetaan muiden ihmisten huomioimista 
ja kykyä kommunikoida. 

Määräaikaisia työsuhteita on paljon tarjolla. Määräaikainen työsuhde voi 
kestää muutamasta päivästä vuosiin. Määräaikaisesta työstä saat työko-
kemusta, opit tuntemaan ihmisiä ja työpaikkoja. Jos olet tuttu työntekijä, 
sinun on helpompi saada uudestaan työtä. Määräaikainen työsuhde on 
epävarma. Kun työsuhde on päättymässä, et voi tietää mitä teet seuraa-
vaksi. Uuden työn etsimisessä ensimmäinen asia on ilmoittautuminen TE - 
toimistoon työnhakijaksi. Siellä teet yhdessä työvoimaneuvojan kanssa 
työnhakusuunnitelman. 

Kun yhtä aikaa on ihmisiä työttömänä ja samaan aikaan on työvoimapula, 
sitä sanotaan rakennetyöttömyydeksi. Irtisanomiset työpaikoilla ovat koh-
distuneet enimmäkseen teollisuuteen, jossa työntekijöitä tarvitaan entistä 
vähemmän. Samaan aikaan monilla palvelualoilla on vaikeuksia saada riit-
tävästi koulutettua työvoimaa. 

 

 

 

TYÖPAIKAT MIKKELISSÄ 
 

Moni Suomeen muuttanut ihmettelee ja miettii, miksei valtio anna heille 
työtä? Yksi vastaus tähän on se, että Suomen valtio ei ole suuri työnantaja. 
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Esimerkiksi Mikkelissä työpaikat jakautuvat näin: 
 

Vuonna 2009 työssäkäyviä ihmisiä oli Mikkelissä yhteensä 21415 henkilöä. 

} Valtion työpaikoissa (esim. verovirasto, maistraatti, puolustusvoimat) oli 
työssä vain 9 % eli n. 1893 henkilöä. 

} Mikkelin kaupunki on suurempi työnantaja: n. 5797 henkilöä eli 27 % oli 
työssä kaupungilla (esim. opettajat, päivähoito, terveyskeskus, vesilai-
tos). 

} Eniten työpaikkoja löytyy yksityisistä yrityksistä: n. 11140 henkilöä eli n. 
52 % työskenteli yksityisillä työnantajilla (esim. kaupat, tuotantolaitok-
set jne.). 

} Yrittäjiä oli n. 2269 henkilöä eli n. 10,6 %. He ovat siis itse työllistäneet 
itsensä ja työskentelevät joko yksin tai palkkaavat myös työntekijöitä. 

  

Suurimmat yritystyöllistäjät Mikkelissä v. 2008 ovat seuraavat:  
 

(Lähde: www.mikkeli.fi) 

 
SUURIMMAT YRITYSTYÖLLISTÄJÄT 2008 TYÖNTEKIJÖITÄ 
Osuuskauppa Suur-Savo 600 (2009 Kesäkuu) 
Etelä-Savon Koulutus Oy 435 (2009) 
Mikkelin Ammattikorkeakoulu Oy 443 (2007) 
Järvi-Suomen Portti Osuuskunta 277 (2009) 
Helprint Oy 275 (2008) 
Oy Mölnycke Health Care Oy 340 (2009) 
Olavi Räsänen Oy 250  (2009) 
Savonlinja-yhtiöt 161 
Ahlström Glassfibre Oy 155  ( 2009) 
Etelä-Savon Viestintä Oy/Länsi-Savo Oy 375 + 128 jakajaa (2010) 
Kyyhkylä-Säätiö 159 (2008) 
Mikkelin Puhelin Oyj 172 (2009) 
Suur-Savon Sähkö  260 (2009) 
Mikkelin Betoni Oy 150 (2010) 
Versowood Otava Oy 75 (2010) 

 

 

 

TYÖNTEKIJÄN PALKKAAMINEN ON KALLISTA SUOMESSA 
 

Monet työpaikat tarvitsisivat lisää työntekijöitä, mutta työntekijän palk-
kaaminen on kallista. Sinulle maksettava palkka ei ole ainut kulu työnanta-
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jalle, sillä työnantajan on maksettava lisäksi monia lakisääteisiä (pakollisia) 
sosiaalivakuutusmaksuja. Summa lasketaan sinun kuukausipalkastasi. Sen 
maksaa siis työnantaja, et sinä. 

 

PAKOLLISIA SOSIAALIVAKUUTUSMAKSUJA OVAT SEURAAVAT: 

Työeläkemaksu TyEL  17,1 % 
Sosiaaliturvamaksu SOTU    2,12 % 
Tapaturmavakuutusmaksu    1 % 
Työttömyysvakuutusmaksu    0,80 % 
Ryhmähenkivakuutusmaksu    0,07 % 
YHTEENSÄ  21,09 %  

 

 

Edellä esitetyt prosenttiluvut ovat esimerkkejä. Tarkat luvut vaihtelevat 
ammattialojen mukaan. 

Sosiaalivakuutusmaksujen kautta työnantaja huolehtii siitä, että sinulle ker-
tyy mm. työeläkettä, työttömyysturvaa ja sinulla on tarvittavat tapaturma-
vakuutukset työssä. 

Lisäksi työnantaja varautuu maksamaan sinulle loma-ajan palkan ja loma-
korvauksen, jolloin kuukaudessa hänen täytyy varata varsinaisen palk-
kasumman päälle joka kuukausi noin 36 % ylimääräistä rahaa. 

Uuden työntekijän valinnassa ollaan aina tarkkoja ja työnantaja haluaa, et-
tä hän saa palkkakustannuksiinsa verrattuna mahdollisimman hyvän ja so-
pivan työntekijän omaan yritykseensä. 

 

Esimerkki: 

YǳǳƪŀǳǎƛǇŀƭƪƪŀǎƛ ƻƴ мллл ϵΦ 
Työnantajasi varaa kokonaiskustannukseksi 
млллϵ Ҍ осл ϵ όос ҈ Ǉŀƭƪŀǎǘŀǎƛύ Ґ мосл ϵΦ  

Lisäksi hän hankkii vielä sinulle työterveyshuollon, maksaa palkan myös sai-
rausloman ajalta ja hankkii sinulle tarvittaessa koulutusta. 
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TYÖELÄMÄVALMENNUS, TYÖHARJOITTELU 
 

Työnhakeminen voƛ ƻƭƭŀ ǾŀƛƪŜŀŀ ƛƭƳŀƴ ǎǳƻƳŀƭŀƛǎǘŀ ǘȅǀƪƻƪŜƳǳǎǘŀΦ {ƛƭƭƻƛƴ ́˩ 
- toimiston tai työvoimanpalvelukeskus Reitin kautta tehtävä työelämäval-
mennus tai työharjoittelu voi olla sinulle hyvä mahdollisuus hankkia työko-
kemusta.  

Työelämävalmennuksen kautta monet ovat myös saaneet myöhemmin 
työpaikan. 

 
Työelämävalmennus: 

 

} 25 vuotta täyttäneille tai ammatillisen koulutuksen saaneille henkilöille 
tai perus- tai ansiosidonnaisen päivärahan piiriin kuuluville  

 
Työharjoittelu: 

 

} alle 25-vuotiaille ammatillista koulutusta vaille oleville henkilöille, jotka 
kuuluvat työmarkkinatukijärjestelmän piiriin 

  

Työharjoittelusta ja työelämävalmennuksesta tehdään sopimus. Sopimuk-
sessa määritellään yhdessä tehtävät, joita teet työpaikalla. Tässä vaiheessa 
on tärkeää, että kerrot ääneen myös omat tavoitteesi työelämäjakson ai-
kana. 

Sopimuksen allekirjoittavat sinä, TE - toimiston edustaja ja työharjoittelun 
tai työelämävalmennuksen järjestäjä. Kyseessä ei ole työsuhde. TE ς toimis-
to voi auttaa työharjoittelu- tai työelämävalmennuspaikan löytämisessä, 
mutta voit hankkia sen myös itse. 

Sinulle maksetaan työharjoittelun ajalta työmarkkinatukea sekä tietyin 
edellytyksin ylläpitokorvausta.  Kysy tarkat summat TE - toimistosta. 

Sinulle maksetaan työelämävalmennuksen ajalta joko työmarkkinatukea ja 
ylläpitokorvausta tai työllistämistukea ja harkinnanvaraista ylläpitokorvaus-
ta. Kysy tarkat summat TE - toimistosta. 

έ¢ȅǀƳŀǊƪƪƛƴŀǘǳƪƛƧŅǊƧŜǎǘŜƭƳŅέΣ έȅƭƭŅǇƛǘƻƪƻǊǾŀǳǎέ Ƨŀ Ƴǳǳǘ ƪŅǎƛǘǘŜŜǘ ƻǾŀǘ Ǿŀi-
keita sanoja myös suomalaisille. Mene käymään TE ς toimistossa ja selvitä 
asia henkilökohtaisesti juuri sinun kohdallasi. 
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OMAT TAVOITTEET 
 

Aseta itsellesi tavoitteet myös työelämävalmennusta varten! Mieti, miksi 
haluat harjoitella juuri sillä alalla, mitä haluat oppia ja missä asioissa kehit-
tyä.  

Suomen kielen ja ammattisanaston kehittäminen ovat aina hyviä tavoittei-
ta, mutta varmasti löydät myös muita ammattialaan liittyviä opittavia asioi-
ta. Työelämävalmennuksen pitää tukea sinun omaa työllistymisen suunni-
telmaasi. 

Kerro työpaikalla tavoitteesi. Työpaikan on silloin helpompi suunnitella si-
nulle sellaisia työtehtäviä, jotka ovat omien tavoitteidesi mukaisia. Työelä-
mävalmennus on silloin mielekästä ja saat siitä enemmän hyötyä itsellesi. 

Työharjoittelun ja työelämävalmennuksen aikana sinulla on oikeus saada 
perehdyttämistä, ohjausta ja palautetta työstäsi. Muista varmistaa, että si-
nulle on nimetty työpaikkaohjaaja. 

 

 
 

TYÖTODISTUS 
 

Työharjoittelusta tai työelämävalmennuksesta saat pyydettäessä työnanta-
jalta todistuksen. Todistuksesta on sinulle apua hakiessasi töihin tai opiske-
lemaan.  

 

 

 

MISTÄ VOI LÖYTÄÄ AVOIMIA TYÖPAIKKOJA? 
 

TEςtoimistot ja rekrytointiyritykset ovat työnvälitystä varten. Tämän op-
paan linkkilistoista löydät www-sivujen osoitteita työpaikkailmoituksiin. 
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TYÖ- JA ELINKEINOTOIMISTO 
 

TE-toimiston palvelut on tarkoitettu työssä oleville, työttömille, työelä-
mään tulossa oleville henkilöille sekä työnantajille. TE-toimiston asiakkaana 
voit saada henkilökohtaista opastusta työnhaussa ja tietoa työmarkkinois-
ta.  

TEςtoimistossa on Avoimet työpaikat -palvelu, josta näkee Työ- ja elinkei-
notoimistoon ilmoitetut haussa olevat työpaikat. Tätä palvelua voit käyttää 
myös omatoimisesti. 

Oman avoimen työnhakuilmoituksen voit laittaa CV-nettiin, josta työnanta-
jat voivat etsiä sopivia työnhakijoita. 

Valtakunnallinen puhelinpalvelu Työlinja neuvoo sinua työnhaussa ja ker-
too avoimista paikoista. 

Lisäksi TEςtoimistosta voit saada monia muita palveluja, kuten ammatinva-
linnanohjausta, koulutus- ja ammattitietoa jne.  

 

 
 

TYÖPAIKKAILMOITUKSET 
 

Sanomalehdissä on erityisesti sunnuntaisin työpaikkailmoituksia. Suomen 
suurimmassa sanomalehdessä Helsingin Sanomissa on yleensä erillinen 
έ¢ȅǀǇŀƛƪŀǘέ -liite. 

Ammattilehdissä ilmoitetaan usein sen alan avoimia työpaikkoja. Tällaisia 
lehtiä ovat esimerkiksi Opettaja-, Lääkäri-, Kääntäjä jne. Ammattilehtiä voit 
lukea kirjaston lehtien lukusalissa. 

 

 
  

TYÖVOIMAN VUOKRAUS 
 

Työpaikka voi vuokrata henkilöstöä siihen erikoistuneelta yritykseltä. Vuok-
rausyritys luovuttaa omia työntekijöitään toisen yrityksen palvelukseen 
korvausta vastaan. Vuokrausyritykseen voit ilmoittautua työnhakijaksi mil-
loin tahansa. 
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Työpaikka ja yritys tekevät keskenään sopimuksen, missä sovitaan esim. 
vuokratyösuhteen kestosta ja työn sisällöstä. Työntekijä tekee sopimuksen 
vuokrausyrityksen kanssa.  

Vuokratyö voi lyhimmillään olla joitakin tunteja tai päiviä, mutta paljon pi-
temmät, jopa useiden kuukausien työsuhteet ovat mahdollisia.  

Monet vuokratyövoimaa välittävät yritykset ottavat töihin lähes minkä ta-
hansa alan ammattilaisia (tavallisimpia ovat mm. atk-, tekninen- tai toimis-
toala).  

Jotkut vuokrausyritykset ovat erikoistuneet tietyille aloilla (esim. ravintola-, 
rakennus- tai sairaanhoitoala).  

Vuokratyösuhde voi johtaa vakituiseen työsuhteeseen.  

Mikkelin työ- ja elinkeinotoimistossa on henkilöstövuokrauspalvelu. Tämän 
palvelun kautta yritykseen työhön mennyt työntekijä on työsuhteessa TE-
toimistoon, vaikka työskenteleekin yrityksessä. 

Työ- ja elinkeinotoimiston henkilöstövuokrauksen työnhakijaksi ilmoittau-
dutaan henkilökohtaisesti. Haastattelun yhteydessä sovitaan vuokratyön 
hakuun liittyvistä asioista. Henkilöstövuokraus on työntekijälle maksutonta. 
Henkilöstövuokrauspalvelu on avoinna kaikille työnhakijoille ma-pe klo 9.00 
ς 15.45 katutasossa. 

Hakemuksen voi täyttää internetissä osoitteessa: 
https://asiointi.mol.fi/hevu/hakemus 

Työvoimaa vuokraavia yrityksiä on paljon. Mikkelissä toimistoja on kolmella 
yrityksellä: Varamiespalvelu, VPS-henkilöstöpalvelu ja SaimaPeople henki-
löstöpalvelu.  
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Lisätietoa löytyy yritysten www-sivuilta: 

www.varamiespalvelu.fi 
www.vps.fi 
http://saimapeople.com 
www.mikkeliopas.com Ÿ haku Ÿ työvoiman vuokrausta 

Katso myös sivut www.job.fi Ÿ rekrytointi- ja henkilöstöpalveluyritykset 

 

 
 

PIILOTYÖPAIKAT 
 

έtƛƛƭƻǘȅǀǇŀƛƪŀƪǎƛέ ǎŀƴƻǘŀŀƴ ǎŜƭƭŀƛǎǘŀ ǘȅǀǇŀƛƪƪŀŀΣ Ƨƻǘŀ Ŝƛ ƛƭƳƻƛǘŜǘŀ ŀǾƻƛƳŜǎǘƛ 
missään. Työpaikan laittaminen avoimeen työnhakuun vaatii aikaa ja työ-
panosta organisaatiolta. Aina siihen ei tahdota ryhtyä, vaikka tarvetta uu-
den työntekijän saamiseksi olisi.  

Miten näitä piilotyöpaikkoja voi löytää? Piilotyöpaikkojen löytymiseen aut-
taa jos tuntee ihmisiä. Sukulaisilta, tuttavilta, harrastuskavereilta jne. voit 
kuulla erilaisista työpaikoista ja niiden mahdollisista työvoimantarpeista. 
Kannattaa pitää silmät ja korvat auki. Yleensä yritykset, jotka laajentavat, 
tulevat myös tarvitsemaan lisää työvoimaa.  

Yksi tapa saada kiinni piilotyöpaikasta on aikaisemmin mainittu työelämä-
valmennus. Sen aikana työnantajan on mahdollista tutustua sinuun ihmise-
nä ja sinun osaamiseesi. Sinulla saattaa olla esimerkiksi sellaista kielitaitoa, 
josta siinä työyhteisössä olisi hyötyä. Sinulla voi olla jotakin muuta erityis-
osaamista ja -tietoa, josta heille voisi olla hyötyä.  

tƛƛƭƻǘȅǀǇŀƛƪƪŀŀ Ǿƻƛ Ƴȅǀǎ ƘŀƪŜŀ έŀǾƻƛƳŜƭƭŀ ƘŀƪŜƳǳƪǎŜƭƭŀέΦ {ƛis hakemuksel-
la, jota ei ole osoitettu mihinkään tiettyyn avoimena olevaan työtehtävään 
tai sähköisellä CV hakemuksella TE - toimiston www-sivuilla. 

 

 
  

TYÖPAIKKAILMOITUKSIA INTERNETISSÄ 
 

Alla mainituista linkeistä löydät paljon työpaikkailmoituksia. Ilmoituksia 
voit hakea alueen (kunta, maakunta) tai alan perusteella. 

} www.mol.fi  

} www.oikotie.fi 

http://saimapeople.com/
http://www.mikkeliopas.com/
http://www.oikotie.fi/
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} http://tyopaikat.eniro.fi  

} www.uranus.fi  

} www.monster.fi 

} www.job.fi  

} www.makupalat.fi  

 

 
 

TYÖPAIKKAILMOITUKSEN LUKEMINEN  
 

Työpaikkailmoitus kannattaa lukea huolellisesti läpi useita kertoja. Mieti 
minkälaisesta työpaikasta on kysymys! Onko ilmoituksen tyyli lyhyttä, viral-
lista vai epämuodollista? 

 

Työpaikkailmoituksista käy selville mm seuraavaa: 
 

1. Työtehtävä (nimike, asema): mihin tehtäviin työntekijää haetaan, missä 
asemassa tehtävää tekevä on työyhteisössä, onko alaisia, tehdäänkö 
työ osana tiimiä vai itsenäisesti? 

 

2. Mitä vaatimuksia työntekijälle on asetettu, esim: 

} kielitaito, atk-taidot, tekniset erityistaidot: täytyykö osata käyttää 
jotakin tiettyä ohjelmaa tai laitetta, täytyykö tehtävistä suoriutua 
myös jollakin muulla kuin suomen kielellä 

} koulutustaso, työkokemus: mikä koulutustaso vaaditaan 

} muut taidot: organisointikyky, johtaminen  

} henkilökohtaiset ominaisuudet: asiakaspalveluhenkisyys, pitkäjän-
ǘŜƛǎȅȅǎΧ 

Sinun kannattaa lukea useita työpaikkailmoituksia, myös sellaisilta 
aloilta, joille et aio hakea. Huomaat, että hyvin usein ilmoitukset muis-
tuttavat toisiaan. MƻƴŜǘ ǘȅǀǇŀƛƪŀǘ ƘŀƭǳŀǾŀǘ έƧƻǳǎǘŀǾƛŀΣ ŀǎƛŀƪŀǎǇŀƭǾŜƭu-
henkisiä, sitoutuneita, motivoituneita ja oma-aloitteisia ihmisiä, jotka 
ƻǾŀǘ ǾŀƭƳƛƛǘŀ ƪŜƘƛǘǘŅƳŅŅƴ ƛǘǎŜŅŅƴέΦ  

 

3. Missä työpaikka sijaitsee: Isolla organisaatiolla voi olla useita toimipis-
teitä eri puolilla Suomea 

 

4. Miten pitkästä työsuhteesta on kysymys: Onko työ määräaikainen, 
esim. kesätyö? Haetaanko osa-aikaista työntekijää? Vai tehdäänkö työ-
sopimus toistaiseksi, jolloin on kyseessä pysyvä työ. Vai onko kyseessä 

http://www.monster.fi/
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virkasuhde?  Ilmoituksessa kerrotaan yleensä myös koeajasta, jonka pi-
tuus vaihtelee kahdesta kuukaudesta neljään kuukauteen. Tuona aika-
na sekä työnantajalla että työntekijällä on mahdollisuus yksipuolisesti 
purkaa työsuhde ilman irtisanomisaikaa. 

 

5. Palkkaus: Joskus ilmoituksessa on suoraan euromäärä, joskus mainitaan 
palkkatoive. Toisinaan mainitaan minkä työehtosopimuksen eli TES:n 
mukaan palkka määräytyy (työehtosopimuksesta lisää tietoa kohdassa 
έ¢ȅǀǎǳƘŘŜŀǎƛŀǘέύΦ 

 

6. Keneltä voit kysyä lisätietoja: Lisätietoja antaa yleensä esimies ja/tai se 
henkilö kuka tehtävää hoitaa tällä hetkellä. 

 

7. Työnhaun aikataulu ja miten hakemuksen kanssa tulee toimia: Ilmoi-
tuksessa kerrotaan milloin haku päättyy, milloin työ alkaa, halutaanko 
hakemukset kirjallisina vai sähköpostilla, vai täytetäänkö hakulomake 
www-sivuilla. Joskus hakemuksen mukana täytyy laittaa myös kopiot 
työ- yms. todistuksista. 

} Wƻǎƪǳǎ ƪƻǇƛƻƛŘŜƴ ǘŅȅǘȅȅ ƻƭƭŀ έƻƛƪŜŀƪǎƛ ǘƻŘƛǎǘŜǘǘǳƧŀέΦ ¢ŅǎǎŅ ǘŀǇŀǳk-
sessa jokaiseen kopioon täytyy saada kahden henkilön allekirjoitus, 
nimenselvennys, päivämäärä ja paikka. Nämä kaksi todistajaa voivat 
olla ketä tahansa aikuisia, esimerkiksi ystäviä tai naapureita. 

 

Joillakin ammattialoilla, kuten opetus- tai sosiaali- ja terveysalalla on päte-
vyysvaatimus. Tämä tarkoittaa tiettyä suomalaista koulutusta, joka vaadi-
taan tähän tehtävään. Ulkomailla suoritetut sairaanhoitajan, opettajan tai 
sosiaalityöntekijän koulutukset eivät täytä suomalaista pätevyysvaatimus-
ǘŀΣ Ǿŀŀƴ ǘŀǊǾƛǘŀŀƴ ƭƛǎŅƪƻǳƭǳǘǳǎǘŀΦ ¢ŅǎǘŅ ŜƴŜƳƳŅƴ ƪƻƘŘŀǎǎŀ έǳƭƪƻƳŀƛƭƭŀ 
Ƙŀƴƪƛǘǘǳ ƪƻǳƭǳǘǳǎέΦ 

 

 

 

TYÖHAKEMUS 
 

Mieti ensin minkälaiseen työpaikkaan olet hakemassa. Työhakemuksella 
vastaat työpaikkailmoituksessa mainittuihin asioihin. Työhakemuksessa pe-
rustelet miksi juuri tämä työ kiinnostaa sinua ja miksi sinä olisit siihen työ-
hön sopiva. Työhakemus on lyhyt (max. yksi sivu) ja sen liitteeksi laitetaan 
ansioluettelo/CV, josta kerrotaan lisää seuraavassa kohdassa. Työhake-
muksessa ei tarvitse toistaa ansioluetteloon laitettuja asioita, mutta siinä 
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voit kertoa tarkemmin erityisesti haettavaan paikkaan liittyvästä osaami-
sestasi ja kokemuksestasi. 

Mieti huolellisesti mitä ilmoituksessa mainitut ominaisuudet tarkoittavat 
sinun kohdallasi? On hyvä, jos pystyt kertomaan minkälaisissa tilanteissa 
olet tällaisia ominaisuuksia käyttänyt? Esimerkiksi aikaisemmissa työpai-
koissa tai harrastuƪǎƛǎǎŀΦ ±ŀƛƪƪŀ ƛǘǎŜ ǘƛŜŘŅǘ ƻƭŜǾŀǎƛ έŀǎƛŀƪŀǎǇŀƭǾŜƭǳƘŜƴƪi-
ƴŜƴέ Ƨŀ ǇƛŘŅǘ ǘȅǀǎƪŜƴǘŜƭȅǎǘŅ ƛƘƳƛǎǘŜƴ ƪŀƴǎǎŀΣ ǎƛƴǳƴ ǘŅȅǘȅȅ ǇȅǎǘȅŅ ƪŜǊǘo-
maan, miten nuo ominaisuudet sinussa ilmenevät. 

Esimerkiksi, jos olet mielestäsi ahkera ja tunnollinen, miten se näkyy sinus-
ta? Minkälaisissa tilanteissa ahkeruutesi ja tunnollisuutesi tulee ilmi? Onko 
ehkä entinen työnantaja, opettaja tai joku muu joskus kehunut sinua ahke-
raksi?  

Laita hakemuksen loppuun maininta siitä, että olet halukas kertomaan lisää 
henkilökohtaisesti (toisin sanoen, olet valmis tulemaan työpaikkahaastatte-
luun). 

 

 

Muista allekirjoittaa työhakemus! 
 

Ansioluettelo on kuin sinusta ja sinun ominaisuuksistasi kertova kirja ς työ-
hakemus on tuon kirjan takakansi. 

 
Tämän oppaan liitteenä on esimerkki työhakemuksesta 

 

 

 

ANSIOLUETTELO / CV 

 

MIKÄ ON ANSIOLUETTELO TAI CV? 
 

Ansioluettelo ei ole pelkkä luettelo koulutuksista ja työpaikoista. Kirjaimet 
CV eli latinaksi curriculum vitae, tarkoittaa elämän kulkua.  

Ansioluetteloa voidaan pitää eräänlaisena esitteenä sinun kokemuksestasi, 
osaamisestasi ja kiinnostuksen aiheista. Osaamisella tarkoitetaan hankittu-
ja tietoja ja taitoja. Osaaminen kehittyy opiskellessa ja töitä tehdessä, mut-
ta myös harrastuksissa. 
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Kannattaa myös miettiä ansioluettelon ulkonäköä. Parhaimmillaan ansiolu-
ettelo on melko lyhyt, 1 ς 2 sivua. Siinä ei ole mitään turhaa, mutta kaikki 
tärkeä työnhaun kannalta.  

 

 
 

MIKSI ANSIOLUETTELOA TARVITAAN? 
 

Työntekijän palkkaaminen on työnantajalle iso päätös. Työnantajalle on 
tärkeää tietää minkälaista osaamista ja kokemusta hakijoilla on, jotta hän 
voi valita tehtävään parhaimmin soveltuvan. Sopivimmat hakijat pyydetään 
yleensä työpaikkahaastatteluun. 

Ansioluettelo kertoo sinusta ja osaamisestasi. Ei kannata pyytää ketään 
toista tekemään ansioluetteloa puolestasi, mutta apua ja neuvoja voit pyy-
tää. Hyvin tehty ansioluettelo huomataan! Ansioluettelo on hyvä tehdä tie-
tokoneella. Jos et itse osaa käyttää jotakin tekstinkäsittelyohjelmaa, pyydä 
apua. Valmistaudu ansioluettelon tekemiseen kokoamalla kaikki työ- ja 
opiskelutodistukset, työkirjat tms. mitä sinulla on ja varaa itsellesi aikaa. 

 

 
  

MITÄ ANSIOLUETTELOSSA PITÄÄ OLLA? 
 

Välttämättömät tiedot ovat: 
 

} Yhteystiedot: kuka olet? miten sinut tavoittaa? 

} Koulutus: tutkinnot ja mahdolliset täydennys-/lisäkoulutukset 

} Työkokemus: mitä työtä teit? minkälaisia työtehtäviä? missä organisaa-
tiossa? milloin? 

Tällaiset lyhyet luettelot ovat vanhanaikaisia. Työnantajat odottavat harkit-
tuja ja viimeisteltyjä ansioluetteloita, joissa työnhakijat kertovat itsestään 
ja osaamisestaan tarkemmin.  
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MITÄ ANSIOLUETTELOSSA ON HYVÄ OLLA? 

 
HENKILÖTIEDOT 

 

Yhteystietojen lisäksi yleensä kerrotaan syntymäaika ja ςpaikka ja onko si-
nulla perhettä. Sinun ei tarvitse välttämättä laittaa kansalaisuutta, mutta 
voit sen kyllä kertoa. Maahanmuuttajan kannattaa myös kertoa miten kau-
an on asunut Suomessa. 
 

 

Huom!  
Henkilötietoja ei tarvitse laittaa ensimmäiseksi. Voit laittaa ne myös ansio-
luettelon loppuun, tällöin korostat osaamistasi ja kokemustasi. 

 

 
TYÖKOKEMUS 

 

Maahanmuuttajien osalta työtehtävien kuvaaminen on erityisen tärkeää, 
sillä samat ammatit voivat sisältää hyvin erilaisia tehtäviä eri maissa. Suo-
malainen työnantaja harvoin pystyy soittamaan ja kysymään lisätietoja 
edelliseltä, ei-suomalaiselta työnantajaltasi. Työtehtävien kuvaus kertoo 
konkreettisesti siitä, mitä osaat. Samalla osoitat, että tiedät oikeasti alan 
tehtävistä ja se lisää luottamusta osaamiseesi. 

Nimikkeet: huomioi suomalaiset nimikkeet. Esim. teknikko ei ole sama kuin 
insinööri. Kysy apua vastaavuuden löytymisessä. Jos et keksi soveltuvaa 
käännöstä, kerro tarkkaan työtehtävistäsi, vastuista, oliko sinulla alaisia tai 
kenen alaisuudessa toimit ym. asemaasi ilmaisevia asioita. 

 

 
KOULUTUS 

 

Minkälaista osaamista olet hankkinut koulutuksella? Usein suomalaiset ei-
vät tunne ulkomaisia koulutusjärjestelmiä. Siksi sinun kannattaa kertoa ly-
hyesti ansioluettelossa esimerkiksi seuraavia asioita: Mitä käytännössä 
opiskelit? Mitkä olivat keskeisimmät oppiaineesi? Jos opintoihisi kuului 
lopputyö, mitä se käsitteli? Millä kielellä/kielillä opiskelit (jos ei pelkästään 
äidinkielellä)? 
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KIELITAITO 
 

Mainitse äidinkielesi. Muusta kielitaidosta voit kertoa tarkemmin, esimer-
kiksi minkälaisissa tilanteissa pystyt kutakin kieltä käyttämään. Voit myös 
arvioida erikseen suullista ja kirjallista kielitaitoasi. Jos olet suorittanut ylei-
sen kielitestin (YKI-testi), voit mainita sen, mutta ota huomioon, että vain 
harvat suomalaiset tuntevat kielitestejä. Kielitaitoa kuvaa paremmin, jos 
kerrot käyttäneesi ko. kieltä opinnoissa, työtehtävissä, harrastuksissa, lu-
keneesi kirjallisuutta tms. 

 

 
HARRASTUKSET 

 

Harrastukset kertovat sinusta ja sinun kiinnostuksistasi. On mahdollista, et-
tä harrastusten kautta löydätte työnantajan tai haastattelijan kanssa jotain 
yhteistä. Sinä tiedät olevasi kiinnostava ihminen, mutta osoita se myös an-
sioluettelossasi!  

Ole totuudenmukainen. Älä keksi harrastuksia joita et oikeasti tee edes 
epäsäännöllisesti. Hyvin todennäköisesti sinulla on joku harrastus tai kiin-
nostuksen kohde, vaikka se ei heti tulisikaan mieleen. Teetkö käsitöitä? Ka-
lastatko? Pidätkö sienien tai marjojen poimimisesta ja luonnossa liikkumi-
sesta? Ehkä sinulla on lemmikkieläin, jonka kanssa vietät aikaa. Jos sinulla 
on perhe, onko teillä jotain perheen yhteistä harrastusta? 

Melkein kuka tahansa voi kertoa harrastavansa liikuntaa, musiikkia ja lu-
kemista, mutta jos et kerro yhtään tarkemmin, et erotu millään tavalla 
muista. Kertomalla tarkemmin kiinnostuksesi kohteista, kerrot myös itses-
täsi.  

 

} Jos harrastat liikuntaa tai kuntoilet, kerro mitä teet. Lenkkeiletkö? 
Käytkö kuntosalilla? Pelaatko kaveriporukassa jalkapalloa? Tykkäätkö 
ajaa polkupyörällä? Vai kuulutko johonkin joukkueeseen tai 
urheiluseuraan? 

} Pidätkö musiikista? Minkälaista musiikkia kuuntelet pääasiassa? Oletko 
erikoistunut johonkin tiettyyn lajiin, esim. jazziin? Intialaiseen 
elokuvamusiikkiin? Venäläisiin kansanlauluihin? Vai soitatko jotain 
instrumenttia? Pianoa? Viulua? Huuliharppua? 

} Jos luet kirjoja, niin mitä luet? Vaikka lukisitkin kaikkea mahdollista, 
mieti mikä on mielikirjallisuuttasi. Luetko mahdollisesti jotain 
suomenkielistä? Oletko ehkä erikoistunut venäläisiin klassikoihin? 
Tunnetko modernin afrikkalaisen kirjallisuuden kuin omat taskusi? 
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} Joku ei ehkä ole ahkera lukija, mutta pitää elokuvien katsomisesta. Kerro 
siinä tapauksessa minkälaisia elokuvia katsot: mustavalkoisia 
mykkäelokuvia? Bollywood-tuotantoa? Vai esimerkiksi sotaelokuvia?  

} Jos olet mukana jonkin yhdistyksen tai seuran toiminnassa, kannattaa 
siitä mainita! Jos vietät vapaa-aikaasi järjestämällä tapahtumia, 
organisoimalla kokouksia, hankkimalla rahoitusta yhdistyksen 
toimintaan, noista taidoista on varmasti hyötyä myös työelämässä.  

 

 
ATK-TAIDOT 
 

Yllättävän monissa työtehtävissä tarvitaan tietokonetta. Jos osaat käyttää 
tietokonetta, kerro mihin sitä käytät. Tekstinkäsittely ja taulukkolaskenta 
ovat yleensä työnantajaa kiinnostavia taitoja. Mutta kerro myös pelaatko 
pelejä, editoitko kotivideoita, vai käytätkö sujuvasti internetiä? Mainitse 
ainakin ohjelmat, joita pääasiassa käytät. Jos olet aikaisemmissa töissäsi 
käyttänyt tietokonetta, senkin voi mainita. Jos haet työtä atk-alalta, kerro 
ǘȅǀǘŜƘǘŅǾƛǎǘŅǎƛ ǘŀǊƪŜƳƳƛƴ ΩǘȅǀƪƻƪŜƳǳǎΩ ƪƻƘŘŀǎǎŀΣ Ƴǳǘǘŀ Ǿƻƛǘ ǾƛŜƭŅ ŜǊƛk-
seen mainita esim. niitä ohjelmointikieliä, tietokantoja, erikoisohjelmistoja 
tms. joita hallitset. 

 

 
MITÄ VIELÄ KANNATTAA OTTAA ANSIOLUETTELOA TEHDESSÄ HUOMIOON? 

 

} Mieti mitä ansioluettelon lukija haluaa sinusta tietää. Mikä on tärkeää? 
Mikä vähemmän tärkeää? Se mitä itse haluat itsestäsi sanoa, ei 
välttämättä ole sama mitä sinusta halutaan tietää. Moni sinusta 
itsestään selvä asia taas voi kiinnostaa ansioluettelon lukijaa. Ajattele 
itsesi työhönottajan asemaan. Jos olisit palkkaamassa uutta ihmistä 
töihin, mikä on tarpeellinen tieto? Millä tavalla voisit itse vakuuttua 
hakijan ammattitaidosta? Entä kielitaidosta? 

} Lyhyt ilmaisu! Ansioluettelossa ei tarvitse olla pitkiä lauseita. Listat ja 
lyhyet lauseet ovat sallittuja. 

} Kirjoitusvirheet pois! Suomalainen työnantaja on AINA kiinnostunut 
maahanmuuttajan suomenkielentaidosta. Ole huolellinen, korjaa 
virheet, tarkista ja pyydä jotakuta tarkistamaan. Säilytä kuitenkin kieli 
itsesi näköisenä. Älä siis kopioi itsellesi liian vaikeilta tuntuvia lauseita. 
Keskustele ja kysele miten asian voisi kertoa niin, että itse myös sen 
ymmärrät. 

} Ei ole yhtä ainoaa oikeaa tapaa tehdä ansioluettelo tai CV. Tutustu 
erilaisiin malleihin. Etsi ja sovella itsellesi parhaiten sopiva. Materiaalia 
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on runsaasti saatavana internetistä, kirjastosta tai esimerkiksi TE-
toimistossa. 

 

 
Tämän oppaan liitteenä on esimerkki ansioluettelosta 

 

 

 

MARKKINOINTIKIRJE / AVOIN HAKEMUS 
 

Markkinointikirje tai avoin hakemus eroaa tavallisesta työpaikkahakemuk-
sesta siinä, että hakemusta ei ole kohdistettu tiettyyn avoimena olevaan 
tehtävään. Jotta voit tehdä markkinointikirjeen itsestäsi, täytyy sinun tietää 
minne haet. Kenelle osoitat kirjeen? Minkälainen organisaatio on kyseessä? 
Minkälaisia työtehtäviä siellä on? Sitten sinun täytyy miettiä mitä hyötyä 
sinun osaamisestasi olisi tälle työnantajalle.  

Markkinointikirjeessä kerrot miksi haet työtä tästä tietystä organisaatiosta, 
lisäksi kerrot lyhyesti osaamisestasi ja ominaisuuksistasi. Markkinointikir-
jeen liitteeksi on hyvä laittaa ansioluettelo/CV. Kirjeen lopussa on hyvä 
mainita, että aiot olla lähipäivinä yhteydessä. Markkinointikirjeen tai avoi-
men hakemuksen perään täytyy soittaa, lue tästä lisää seuraavassa kohdas-
ǎŀ έǇǳƘŜƭƛƴǎƻƛǘǘƻέΦ 

 

 

Tämän oppaan liitteenä on esimerkki avoimesta hakemuksesta 

 

 

 

PUHELINSOITTO 
 
(lähde: www.uranus.fi) 
 

Myös puhelinsoitto voi olla työnhakumenetelmä. Puhelimella voit soittaa 
ennen hakemuksen kirjoittamista ja kysyä lisätietoja. Tai markkinoida 
osaamistasi ja sopia tapaamisajan. Jos olet lähettänyt työpaikkaan markki-
nointikirjeen, sinun on hyvä soittaa pari päivää kirjoittamisen jälkeen. 
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Jos soitat suoraan mieleiseesi työpaikkaan, vaikka yrityksellä ei ole avoi-
mia työpaikkoja: 

 

} Ota selvää etukäteen kenen kanssa sinun kannattaa keskustella. 
Monissa yrityksissä puhelimeen vastaa ensin puhelinvaihteenhoitaja tai 
sihteeri. Katso puhelinluettelosta tai yrityksen www-sivuilta sopiva 
henkilö (yrityksen johtaja / osastopäällikkö / henkilöstöpäällikkö tms.) 

} Älä kysy suoraan, onko teillä avoimia työpaikkoja. Sinut on helppo 
tyrmätä ja sanoa, ettei ole! 

} Vaihtoehto: Esittele lyhyesti itsesi ja kysy sitten, onko minunlaiselleni 
työntekijälle ja osaamiselleni käyttöä teidän organisaatiossanne?  

 

Jos soitat ilmoituksen perusteella 
 

} Esittele itsesi. Kysy onko hetki aikaa sekä esittele asiasi: Soitan, koska 
teillä oli avoimena mielenkiintoinen ..... tehtävä. Haluaisin kysyä 
lisätietoja. 

} Mitä voi kysyä? Esimerkiksi: Mitä tehtäviä haettava henkilö joutuu 
tekemään? Minkälaista työntekijää te olette hakemassa? Voit kysyä 
myös muita mieltä askarruttavia kysymyksiä. Näiden vastausten jälkeen 
tiedät tarkemmin minkälaista työntekijää haetaan. Tämä auttaa sinua 
hyvän hakemuksen tekemisessä. 

 

Jos soitat hakemuksen jättämisen jälkeen 
 

} Aina voi ystävällisesti tiedustella, onko hakemukseni tullut perille. 

} Kaikki työnantajat eivät halua vastata puhelintiedusteluihin. Siitä 
kerrotaan hakuilmoituksessa ja sitä kannattaa noudattaa! 

} Puhelinsoiton jälkeen nimesi jää helpommin työnantajan mieleen. 

 

Valmistaudu puhelinsoittoon ja mieti etukäteen: 
 

} Kuinka esittelet itsesi? 

} Kysy aina ensimmäiseksi, onko asianomaisella henkilöllä hetki aikaa. 
Kiireisen tai stressaantuneen henkilön kanssa ei kannata keskustella. 
Tässä tapauksessa kysy, milloin voit soittaa uudestaan. 

} Puhu lyhyesti ja selkeästi. Mieti missä järjestyksessä kysyt kysymyksesi ja 
miten kerrot LYHYESTI koulutuksestasi, työkokemuksestasi ja 
tärkeimmistä osaamisalueistasi. Älä hätäile. Et ole ammattilainen 
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ensimmäisellä soitolla. Harjoitus tekee mestarin. Voit harjoitella 
soittamista esimerkiksi ystäväsi kanssa.  

} Tärkeintä: Hymyile, ennen kuin soitat! Hymy kuuluu puhuessa ja 
hyväntuulisen soittajan kanssa on mukava keskustella. 

 

 

 

TYÖPAIKKAHAASTATTELU 

 

MISTÄ ON KYSYMYS? 
 

Työtodistukset ja muut työnhakuun liittyvät paperit eivät kerro kaikkea 
työnhakijasta. Henkilökohtainen tapaaminen tarjoaa mahdollisuuden sekä 
työnhakijalle että työnantajalle tutustua toisiinsa.  

Työnantaja haluaa palkata henkilön, joka on sopiva sekä osaamisensa, että 
henkilökohtaisten ominaisuuksiensa puolesta tarjolla olevaan työtehtä-
vään. Usein työtä tehdään työkavereiden tai asiakkaiden kanssa.  

On tärkeää tulla toimeen erilaisten ihmisten kanssa; myös sellaisten ihmis-
ten, joiden kanssa et vietä vapaa-aikaasi. 

Joskus haastatteluja tehdään useita. Ensimmäisen työpaikkahaastattelun 
saattaa tehdä rekrytointiyrityksen edustaja. Tässä tapauksessa organisaatio 
on ulkoistanut rekrytoinnin. Tämä tarkoittaa, että uuden työntekijän etsi-
miseen liittyvät asiat hoitaa siihen erikoistunut yritys. 

 

 
 

HAASTATTELUUN VALMISTAUTUMINEN 
 

Esiintymistaidosta on aina hyötyä. Siksi haastatteluun kannattaa valmistau-
tua hyvin. Tutustu tavallisimpiin haastattelukysymyksiin ja mieti mitä ja mi-
ten aiot kertoa itsestäsi.  
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HAASTATTELUN KULKU 
 

Haastattelut eivät mene aina saman kaavan mukaan. Haastattelu voi olla 
lyhyt keskustelu, tai se voi kestää monta tuntia ja koostua eri osista. 

 
HAASTATTELUN ALKU 

 

Haastattelu alkaa esittelyillä ja tervehdyksillä. Haastattelija ojentaa ensin 
käden. Purista reippaasti, mutta älä liian kovaa. 

} Usein sinulle kerrotaan työpaikasta ja siitä työtehtävästä jota haet. 

} Sinua pyydetään kertomaan lyhyesti itsestäsi. 

} Mieti etukäteen miten kerrot itsestäsi! Mitkä asiat ovat sinulle tärkeitä? 
Mikä on työnantajan kannalta kiinnostavaa? 

 

 
HAASTATTELUKYSYMYKSIÄ 

 

} Miksi haluat saada juuri sen työn, mitä olet hakemassa?  
 

 Vaikka sinun ajatuksesi olisi saada mitä työtä hyvänsä, ei se kerro mo-

tivaatiostasi päästä juuri tähän kyseessä olevaan työpaikkaan. Sinun 

epätoivosi ei tee sinusta houkuttelevaa työntekijää. 

 Kerro sen sijaan, mikä tässä työtehtävässä / työyhteisössä / yritykses-

sä kiinnostaa sinua? Onko sinulla jo kokemusta vastaavista tehtävistä, 

vai oletko opiskellut jotain tähän liittyvää?  
 

} Mitä tiedät tästä työpaikasta? 
 

 Lyhyt vastaus riittää. Ota etukäteen selvää esim. internetistä tai tut-

tavilta yrityksen markkina-asemasta, keskeisistä tuotteista tai palve-

luista. 
 

} Mitä olet oppinut aiemmista työpaikoistasi? 
 

 Haastattelijaa kiinnostaa työkokemuksesi ja minkälainen työntekijä 

olet. 
 

} Millaisissa tehtävissä haluaisit työskennellä kolmen vuoden päästä? 
Miksi? 

 

 Ajattele mahdollista tulevaisuutta työpaikassa. Onko ylennys mahdol-

linen? Haluatko oppia hallitsemaan jonkin uuden asian työssä? 
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} Mitä teet vapaa-ajallasi? Millaisia harrastuksia sinulla on? 
 

 Haastattelija on kiinnostunut sinusta myös ihmisenä eikä pelkästään 

työntekijänä. 
 

Yleensä sinä voit myös esittää kysymyksiä haastattelijalle. Kysyminen ei ole 
välttämätöntä, mutta suositeltavaa. Voit kysyä esimerkiksi haastatteluaika-
taulusta, työn alkamisesta, palkkauksesta jne. Haastattelu ei ole oikea paik-
ka neuvotella poissaoloista! Etukäteen tiedettävistä poissaoloista voit kes-
kustella sitten kun aloitat työn.  

Lopuksi kiitä haastattelijaa. Anna itsestäsi positiivinen kuva myös pois läh-
tiessäsi. 

 

 
 

έI!bY![!¢ Y¸{¸a¸Y{9¢έ 
 

Hankalilla kysymyksillä tarkoitetaan niitä työpaikkahaastattelussa esiin tu-
levia aiheita, joihin on vaikea keksiä vastausta.  

 

Esimerkkejä hankalista kysymyksistä: 
 

} έaƛƪǎƛ ƛǊǘƛǎŀƴƻǳŘǳƛǘ ŜŘŜƭƭƛǎŜǎǘŅ ǘȅǀǇŀƛƪŀǎǘŀǎƛΚέ 

} έ!ƴǎƛƻƭǳŜǘǘŜƭƻǎǎŀǎƛ ƻƴ ƪŀƘŘŜƴ ǾǳƻŘŜƴ ŀǳƪƪƻΦ aƛǘŅ ǘŜƛǘ ǘǳƻƴŀ ŀƛƪŀƴŀΚέ 

} έYŜǊǊƻ ƳƛƴƪŅƭŀƛǎƛŀ ƘŜƛƪƪƻǳƪǎƛŀ ǎƛƴǳƭƭŀ ƻƴΚέ 

} έaƛǘƪŅ ƻǾŀǘ ǎƛƴǳƴ ǾŀƘǾǳǳǘŜǎƛΚέ 
 

Vaikka rehellisiä vastauksia arvostetaan, ei aikaisempien työpaikkojen 
moittiminen ole suositeltavaa. Yhä useampi ihminen on nykypäivänä jou-
tunut irtisanotuksi, eli saanut potkut. Jos ansioluettelossasi oleva aukko 
johtuu työttömyydestä, yritä kertoa siitä positiivisesti. Olitko kursseilla 
työttömyysaikana? Teitkö kotona pientä remonttia? 

Heikkoudet tarkoittavat tässä yhteydessä persoonallisia ominaisuuksia 
osaamisessa, joita sinun täytyy omasta mielestäsi vielä kehittää. Vahvuudet 
ovat niitä persoonallisia luonteenpiirteitä, jotka tukevat osaamistasi. Vah-
vuuksiakin voi kehittää edelleen. 
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HUOMIOITAVAA 
 

} On täysin ymmärrettävää, että työpaikkahaastattelu on jännittävä 
paikka. Älä jännitä sitä, että sinua jännittää! Haastattelijaakin saattaa 
vähän jännittää.  

} Ole ajoissa paikalla! 

} Anna itsestäsi hyvä ensivaikutelma! Vaikka hakisitkin työtä, jossa kädet 
ƭƛƪŀŀƴǘǳǾŀǘ όŜǎƛƳΦ ŀǳǘƻƴŀǎŜƴǘŀƧŀΧύ ŀƴƴŀ ƛǘǎŜǎǘŅǎƛ ƘǳƻƭƛǘŜƭǘǳ ǾŀƛƪǳǘŜƭƳŀΦ 
Pukeutumalla siististi osoitat, että arvostat haastattelutilaisuutta ja olet 
tosissasi. Älä kuitenkaan pukeudu juhlavaatteisiin. 

} On täysin sallittua pyytää toistamaan, jos et kuullut kysymystä, tai et 
ymmärtänyt sitä. Keskity kuuntelemaan mitä sinulta kysytään. 

} Kättele reippaasti haastattelijaa (tai haastattelijoita jos on useampia) ja 
katso silmiin. Suomessa välttelevä katse antaa huonon vaikutelman. 

} Läheskään kaikki haastattelijat eivät tee työpaikkahaastatteluja 
työkseen, joten hekin voivat tehdä haastattelussa virheitä. Suhtaudu 
kuitenkin haastattelijaan kunnioittavasti. 

 

 
 

AINA EI ONNISTU 
 

Vaikka itse ajattelet olevasi juuri oikea työntekijä hakemaasi paikkaan, ha-
kijoita on monia ja työhön voidaan valita joku toinen henkilö. Se että sinä 
et tule valituksi, ei aina tarkoita että sinun persoonassasi tai sinun osaami-
sessasi olisi jotain vikaa. Joku toinen henkilö on saattanut olla vielä sopi-
vampi. Hänellä on juuri oikeanlaista osaamista täysin vastaavista tehtävis-
tä. Työnhakua kannattaa harjoitella ja kokemus tuo varmuutta. Itsestään ja 
osaamisestaan kertominen on helpompaa, kun työpaikkahaastattelusta on 
kokemusta. 
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TYÖSUHDEASIAT 
(Lähde: www.virtuopo.net) 

 

Onneksi olkoon, olet saanut työpaikan! 

Työsuhdetta sinun ja työnantajan välillä säätelee aina yleisesti sovitut peli-
säännöt. 

Tässä sinulle perustietoa työsuhteeseen liittyvistä asioista. 

 

 

 

TYÖSUHDE 
 

Työsuhteesi voi olla: 
 

Määräaikainen työ 
 

} Tällöin tiedetään, milloin työsuhde päättyy. Erillistä irtisanomisaikaa ei 
ole, vaan työ päättyy silloin, kun on sovittu. 

} Pätkätyö on määräaikainen, lyhyt työjakso. 

 
 

Toistaiseksi voimassa oleva työ 
 

} Työsuhde kestää niin kauan, kunnes sinä tai työnantaja haluaa lopettaa 
työsuhteen. Työsuhde loppuu irtisanomisajan jälkeen. 

 

 

Täysiaikainen työ 
 

} Työntekijä tekee täyttä työpäivää, joka on noin 35-40 tuntia viikossa. 
 

 

Osa-aikainen työ 
 

} Työntekijä on työssä alle 30 tuntia viikossa. 
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KOEAIKA 
 

Työsuhteeseen kuuluu yleensä koeaika. Sen aikana työnantaja katsoo, olet-
ko sinä oikea työntekijä tähän työhön.  Koeaika voi olla yleensä enintään 
neljä kuukautta ja sen on oltava työsuhteen alussa. Koeaikana työsopimus 
voidaan purkaa ilman perusteita ja irtisanomisaikaa.  

 

 
 

TYÖEHTOSOPIMUS ELI TES 
 

Lähes kaikilla ammattialoilla on voimassa oleva työehtosopimus eli TES. 

Työehtosopimuksessa työnantajien keskusjärjestöt ja työntekijöiden kes-
kusjärjestöt ovat sopineet monista asioista. Näitä ovat palkka, työaika, lo-
mat ja vapaat. 

 

 
 

TYÖSOPIMUS 
 

Kun aloitat työn, sinulle tehdään työsopimus. Työsopimus voi olla joko 
suullinen sopimus tai kirjallinen sopimus. Kirjallinen sopimus on parempi, 
sillä siitä jää molemmille oma kappale ja ongelmatilanteessa voit tarkistaa 
paperista, mitä olette sopineet. 

 

Työsopimuksessa pitäisi olla ainakin seuraavat asiat:  
 

} työnantajan tiedot  

} työntekijän henkilötiedot  

} työsuhteen alkamisaika  

} onko työsuhde voimassa toistaiseksi vai tietyn määräajan. Jos työsuhde 
on määräaikainen, milloin työsuhde loppuu 

} mitä työntekijä tekee eli pääasialliset työtehtävät  

} työaika päivässä, viikossa tai kuukaudessa  

} palkan suuruus ja palkanmaksupäivä, mahdolliset luontaisedut  

} mitä työehtosopimusta sovelletaan  
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} päiväys ja työntekijän ja työnantajan allekirjoitukset 
  

Työsopimusta tehdään kaksi kappaletta. Toisen saat sinä ja toisen työnan-
taja. 

 
Oppaassa on liitteenä työsopimuksen malli 

 

 

 

PALKKA 
 

Työnantaja maksaa työntekijälle korvausta työstä eli palkkaa. Palkka mak-
setaan sinun tilillesi pankkiin joko kerran kuukaudessa tai kaksi kertaa kuu-
kaudessa.  

Kuukausipalkka on kiinteä (=sama) summa, joka on sovittu maksettavaksi 
joka kuukausi työntekijälle.  

Tuntipalkka maksetaan työhön kulutettujen tuntien perusteella.  

Palkka määräytyy eri ammattialojen työehtosopimusten mukaan. Kokopäi-
vätyöstä tulisi maksaa vähintään 1071 euroa kuukausipalkkana, 49,76 eu-
roa päiväpalkkana tai 6,22 euroa tuntipalkkana. Minimipalkkojen noudat-
tamista valvova viranomaistaho on työsuojelupiiri. 

 

 

 

PALKKALASKELMA 
 

Saat jokaisesta palkastasi palkkalaskelman eli palkkakuitin. Siitä näet, kuin-
ka paljon palkasta on vähennetty veroa ja työeläkemaksuja ja paljonko pal-
kasta maksetaan sinun tilillesi. Jos kuulut ammattiyhdistykseen, työnantaja 
vähentää palkastasi myös jäsenmaksun. Palkkalaskelmassa näkyy myös yli-
työkorvaukset ja mahdolliset lisäkorvaukset ilta- tai viikonlopputyöstä. 
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VÄHENNYKSET PALKASTA 
 

Kuukausipalkastasi vähennetään verot eli ennakonpidätys, työntekijän elä-
kemaksu ja työntekijän työttömyysvakuutusmaksu. 

 

ESIMERKKI: 

Työntekijälle maksetaan seuraavasti olettaen,  
että hänen henkilökohtainen veronpidätys on 30 % 
Palkka мллл ϵ 
Ennakonpidätys 30%   олл ϵ 
Työntekijän eläkemaksu 4,7 %     пт ϵ 
Työntekijän työttömyysvakuutusmaksu 0,6%       с ϵ 

MAKSETAAN YHTEENSÄ   спт ϵ 
  

 

 

 

LOMAT JA VAPAAT 

 

VUOSILOMA 
 

Sinä ansaitset työssä ollessasi vuosilomaa.  

Jos työsuhde on kestänyt alle vuoden, lomapäiviä kertyy 2 päivää kuukau-
dessa. Yli vuoden kestäneestä työsuhteesta lomapäiviä kertyy 2,5 päivää 
kuukaudessa.  

Lomapäiviä kertyy, jos olet työssä kuukauden aikana vähintään 14 päivää. 
Työpäivän pituudella ei ole merkitystä. Lomaa saat, vaikka olisit osa-
aikaisessa työssä.  

Lomapäivien pitämisestä sovitaan työpaikalla erikseen. 

Sairasloma ei vähennä vuosilomaa. 
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LOMARAHA 
 

Sinä saat vuosiloman ajalta palkkaa. Se maksetaan yleensä palkan yhtey-
dessä.  

Sinä saat myös lomarahaa, joka yleensä on noin puolet lomapalkasta. Sitä 
maksetaan eri tavoin, joko ennen tai jälkeen loman.  

Lomiin ja lomarahoihin liittyvät säännöt on sovittu työehtosopimuksissa. 

 

 
 

PALKALLISET POISSAOLOT 
 

Joskus työntekijä saa palkkaa, vaikka hän ei ole työssä. Palkkaa maksetaan 
esimerkiksi koulutusajalta, jos työnantaja on määrännyt sinut koulutuk-
seen.  

Jotkut juhlapäivät on sovittu palkallisiksi. Tällaisia päiviä ovat omat vihkiäi-
set, 50- tai 60-vuotispäivät tai asevelvollisen kutsunnat. Ehdoista on yleen-
sä sovittu työehtosopimuksissa.  

 

 

 
ÄITIYS- JA ISYYSLOMA 

 

Naisella on oikeus saada äitiyslomaa ja miehellä isyyslomaa lapsen synty-
män aikoihin. Äitiysloman jälkeiseen hoitovapaaseen on oikeus sekä isällä 
että äidillä.  

Lapsen syntymään ja hoitoon liittyvistä vapaista saa lisätietoja Kansanelä-
kelaitoksen eli Kelan toimistoista.  

 

 

Lisätietoja: www.kela.fi 
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MUITA TYÖSUHTEESEEN LIITTYVIÄ ASIOITA 

 

VEROKORTTI 
 

Kun aloitat työn, sinun pitää käydä verotoimistossa hakemassa itsellesi uusi 
verokortti. Veroprosentti lasketaan sinun arvioidun palkkasi mukaan. Anna 
verokortti työnantajalle. Ilman sitä hän ei voi maksaa sinulle palkkaa. 

Löydät veroprosenttilaskurin osoitteesta www.vero.fi. Sen avulla voit arvi-
oida, mikä on sinun veroprosenttisi. 
 
 

Lisätietoja: 
  

MIKKELIN SEUDUN VEROTOIMISTO 
 
Raatihuoneenkatu 5 
50100 Mikkeli 
Puhelin 015 35 621/vaihde  

 

 
 

 

TYÖTERVEYS 
 

Työterveys tarkoittaa niitä lääkärin ja terveydenhoitajan palveluja, jotka 
työnantaja järjestää ja maksaa. Monissa työpaikoissa on tehty sopimus 
esimerkiksi terveyskeskuksen tai lääkäriaseman kanssa. 

 

 

 
SAIRASTUMINEN 

 

Sinun on ilmoitettava aina sairastumisestasi työpäivänä heti työpaikalle. 
Lyhyistä sairauksista ei yleensä tarvitse toimittaa lääkärintodistusta työnan-
tajalle. Jos sairautesi kestää kauemmin kuin kolme päivää, sinun on toimi-
tettava lääkärintodistus. Joskus lääkärintodistuksen sijasta riittää tervey-
denhoitajan tai työterveyshoitajan todistus.  
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Työnantaja maksaa sinulle sairausajan palkkaa. Jos sairausaikasi on pitkä, 
sinä saat sairauspäivärahaa Kansaneläkelaitokselta eli Kelalta. 

Jos alle 10-vuotias lapsesi sairastuu ja sinun on jäätävä hoitamaan häntä 
kotiin, voit saada palkallista vapaata. Muista kuitenkin ilmoittaa työnanta-
jalle ja tuoda myös lapsesi sairaudesta lääkärintodistus neljän päivän jäl-
keen. Vain toinen vanhemmista voi jäädä kotiin hoitamaan sairasta lasta! 

 

 
 

TYÖTURVALLISUUS 
 

Työnantajan on huolehdittava siitä, että työtilat ja työvälineet eivät aiheuta 
vaaraa sinulle. Sinulla on oikeus kieltäytyä työstä, joka aiheuttaa sinulle 
vaaraa. 

Työpaikoilla on ohjeet ja neuvot siitä, miten työturvallisuutta pitää noudat-
taa. Tutustu niihin ja kysy lisätietoja! 

 

 
 

TYÖSUOJELUPIIRI 
 

Suomessa toimii sosiaali- ja terveysministeriön alaisena viisi työsuojeluvas-
tuualuetta, joiden tehtävänä on valvoa, että työsuojelusääntöjä noudate-
taan. Ne voivat myös neuvoa ja auttaa, jos sinulla on ongelmia työoloissa 
tai työsuhteeseen liittyvissä asioissa.  

Mikkeli kuuluu Itä-Suomen aluehallintovirastoon.  

 
 

ITÄ-SUOMEN ALUEHALLINTOVIRASTO 
 
KÄYNTIOSOITE  TYÖSUOJELUN VASTUUALUE 
Vuorikatu 26 A, Kuopio PL 50, 50101 MIKKELI 
Puhelinvaihde: 020 636 1030 Puhelinvaihde: 020 636 1030 
Faksi: 017 562 115 Faksi: 020 747 0579 
tyosuojelu.ita@avi.fi www.tyosuojelu.fi 
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TAPATURMAVAKUUTUS 
 

Työnantajan on otettava sinulle tapaturmavakuutus, joka on pakollinen eli 
lakisääteinen. Sinä saat sen perusteella korvausta työtapaturman sattuessa 
tai jos sinä sairastut johonkin työstä johtuvaan ammattitautiin.  

 

 
 

TYÖNTEKIJÄN VELVOLLISUUDET 

 

Sinun on  
 

} noudatettava työnantajan määräyksiä 

} suoritettava työtehtävät huolellisesti ja kohtuullisen nopeasti 

} noudatettava työssäsi turvallisuusmääräyksiä 

} vältettävä alkoholin käyttöä työpaikalla 

} noudatettava lakeja sekä työehtosopimuksen ja työsopimuksen 
määräyksiä 

 

 
   

TYÖNANTAJAN VELVOLLISUUDET 
 

Työantajan on  
 

} kohdeltava työntekijöitä tasapuolisesti 

} maksettava palkkaa, joka vastaa vähintään työehtosopimusta 

} huolehdittava työturvallisuudesta 

} huolehdittava työaikojen noudattamisesta sekä maksettava tarvittaessa 
korotettua palkkaa esimerkiksi ylitöistä 

} otettava lakimääräiset vakuutukset 

} tiedotettava työpaikkaa koskevista merkittävistä asioista työntekijöille 

} annettava työntekijöiden kokoontua työpaikalla 

} noudatettava lakia, työehtosopimusta ja työntekijän kanssa tehtyä 
työsopimusta 
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AMMATTIYHDISTYS 
 

Työnantajat ja työntekijät ovat perustaneet valtakunnallisia järjestöjä, jotka 
hoitavat heidän etujaan ja asioitaan. Niitä sanotaan työmarkkinajärjestöik-
si. Ne laativat muun muassa työehtosopimuksia. Työmarkkinajärjestöjä 
ovat SAK, STTK ja AKAVA. 

 

 

Lisätietoja: www.sak.fi 
www.sttk.fi 
www.akava.fi 

 

Työntekijöiden järjestöjä sanotaan ammattiyhdistyksiksi tai ammattiliitoik-
si. Eri aloilla on omat ammattiyhdistyksensä. Niitä on Suomessa paljon, 
esimerkiksi Palvelualojen ammattiliitto PAM, Terveys- ja sosiaalialan koulu-
tettujen järjestö TEHY, Opettajien ammattiliitto OAJ. 

Jos sinä olet ammattiyhdistyksen jäsen, sinä maksat yhdistykselle jäsen-
maksua. Se vähennetään yleensä suoraan sinun palkastasi. Ammattiyhdis-
tyksen jäsenmaksun voit vähentää verotuksessa. Jäsenmaksu on yleensä 
noin 1,2 - 1,3 % palkastasi. 

Ammattiyhdistykseen kuuluminen on yleistä. Kysy työpaikallasi, mihin am-
mattiyhdistykseen työkaverisi kuuluvat. Voit kysyä oman alasi ammattiyh-
distyksestä lisää erilaisista jäseneduista. Jäsenetuja ovat mm. lainopillinen 
apu liitosta, jos sinulle tulee ongelmia työnantajan kanssa ja erilaiset alen-
nukset esim. vakuutuksista, bensasta, laivamatkoista jne. Ammattiyhdistyk-
seen kannattaa liittyä! 

 

 
 

TYÖTTÖMYYSTURVA  
 

Kun olet ollut ammattiyhdistyksen jäsen ja maksanut jäsenmaksua noin 34 
kalenteriviikkoa, voit saada ansiosidonnaista työttömyyspäivärahaa jos jäät 
työttömäksi. Ansiosidonnainen työttömyyspäiväraha lasketaan palkastasi ja 
se on siten korkeampi kuin Kelan maksama työttömyyspäiväraha.  

Kysy tarkempaa tietoa asiasta omasta ammattiyhdistyksestäsi! 
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LUOTTAMUSMIES 
 

Työpaikalla on yleensä luottamusmies. Hän on perehtynyt työsuhdeasioihin 
ja auttaa työntekijöitä niissä. Kysy, kuka on sinun työpaikkasi luottamus-
mies! 

 

 
 

TYÖTTÖMYYSKASSA, VAIHTOEHTO AMMATTILIITOLLE 
 

Jos haluat saada työttömyysturvan, mutta et halua olla ammattiliiton jäsen, 
voit liittyä työttömyyskassaan.  Työttömyyskassa maksaa samalla tavalla si-
nulle ansiosidonnaista työttömyysturvaa, jos jäät työttömäksi ja olet ollut 
työttömyyskassan jäsen vähintään 34 kalenteriviikkoa.  

Tarkista muut ehdot Yleisestä työttömyyskassasta (YTK).  

¢ȅǀǘǘǀƳȅȅǎƪŀǎǎŀƴ ƧŅǎŜƴƳŀƪǎǳ ƻƴ Ǿǳƻƴƴŀ нлмм ȅƘǘŜŜƴǎŅ фф ϵΦ  

 
Katso tarkempaa tietoa:  

Yleinen työttömyyskassa (YTK): www.ytk.fi 
Työttömyyskassojen Yhteisjärjestön kotisivut: www.tyj.fi 

 

 

 

TYÖSOPIMUKSEN PÄÄTTYMINEN 
 

Työnantaja voi erottaa sinut eli lopettaa työsuhteen. Työnantajalla on kui-
tenkin aina oltava pätevä syy irtisanomiseen.  

Irtisanomisen syy voi olla esimerkiksi yrityksen huono taloudellinen tilanne, 
jonka vuoksi on vähennettävä työntekijöitä. Irtisanominen voi johtua sinun 
käytöksestäsi.  

 

Irtisanomisen syitä: 
 

} työtehtävien laiminlyönti  

} kieltäytyminen työn tekemisestä  

http://www.ytk.fi/


}   TYÖSUHDEASIAT 
 

}   69 

} tahallinen huolimattomuus  

} luvaton poissaolo  

} epärehellisyys  

} vahingon aiheuttaminen työnantajalle  

} sopeutumattomuus ammattiin  

} alkoholin vaikutuksen alaisena oleminen työpaikalla 
 

Myös sinä voit sanoutua irti työstä. Sinun ei tarvitse perustella, miksi sinä 
sanoudut irti työstä.  

Työsuhteen päättyessä sinulle maksetaan lomakorvauksia, jos sinä et pidä 
kertynyttä lomaa vapaana.  

 

 
 

IRTISANOMISAIKA 
 

Irtisanomisaika on yleensä sovittu työehtosopimuksessa. Se voi olla enin-
tään kuusi kuukautta.  

 

Kun työnantaja sanoo irti  

sinut koeajan jälkeen, irtisanomisaika on 2 viikkoa - 6 kuukautta. Irtisano-
misaika riippuu siitä, kuinka kauan sinä olet ollut työssä.  

 

Kun sinä sanot itsesi irti  

irtisanomisaika on 2 viikkoa - 6 kuukautta. Irtisanomisaika riippuu siitä, 
kuinka kauan sinä olet ollut työssä.  

Koeaikana työsuhteen voi purkaa ilman irtisanomisaikaa. Perusteeksi riittää 
esimerkiksi se, että työnantajan mielestä sinä et ole riittävän hyvä tehtä-
vääsi. 
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LOMAUTUS 
 

Työnantaja voi myös lomauttaa sinut. Lomautuksen aikana sinä et tee työtä 
eikä sinulle makseta palkkaa. Työsuhde ei kuitenkaan pääty, vaan lomau-
tuksen jälkeen sinut otetaan töihin.  

Lomautus voi kestää enintään 90 päivää. Lomautuksen voi peruuttaa tai 
keskeyttää. Sinä voit saada lomautusajalta työttömyyskorvausta. 

 

 

 
TYÖTODISTUS 

 

Kun sinä lopetat työt työpaikassasi, sinä voit pyytää työnantajalta työtodis-
tuksen. 

Työtodistukseen merkitään, miten kauan sinä olet ollut työpaikassa ja mitä 
työtä sinä olet tehnyt.  

Sinun pyynnöstäsi työtodistukseen voidaan merkitä arvio sinun taidoistasi, 
ahkeruudestasi ja käytöksestäsi. Työtodistukseen ei kuitenkaan kirjoiteta 
sinun mahdollisia huonoja puolia tai muita kielteisiä asioita. 

Työtodistus on sinulle tärkeä dokumentti siitä, että olet ollut työssä Suo-
messa. Se auttaa sinua, kun haet uutta työpaikkaa. 
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YRITYKSEN 
PERUSTAMINEN  

Tiedätkö, miten oma yritys perustetaan Suomessa? 

 

 

YRITYKSEN PERUSTAMISEN VAIHEET  
 

(lähde www.finnvera.fi) 
 

Luja tahto on kaiken yrittäjyyden alku. Siitä eteenpäin yrityksen perustami-
nen täytyy suunnitella hyvin ja tehdä lakisääteisiä (pakollisia) asioita.  

 

Tällä muistilistalla pääset alkuun:  
 

} Oma halu ja tahto aloittaa yritystoiminta  

} Tee liiketoimintasuunnitelma (apua saat mm. Uusyrityskeskuksista ja 
ELY-keskuksista)  

} Valitse yritysmuoto (toiminimi, avoin yhtiö, kommandiittiyhtiö, 
osakeyhtiö, osuuskunta)  

} Tee perusilmoitus kaupparekisteriin ennen toiminnan aloittamista  

} Selvitä yritystoiminnan luvanvaraisuus. Luvanvaraista elinkeinotoimintaa 
on mm. sairaankuljetus, vartiointi- ja taksitoiminta. Lupaviranomaisia 
ovat puolestaan kaupungit, kunnat, lääninhallitukset ja ministeriöt.  

} Jätä aloittamisilmoitus verottajalle (arvonlisäverovelvolliseksi ja 
ennakkoperintärekisteriin ilmoittaminen)  

} Järjestä kirjanpito ja ota tarvittavat vakuutukset   
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MAKSUTONTA NEUVONTAA  
 

Jos sinulla on hyvä yritysidea ja haluat keskustella siitä jonkun asiantuntijan 
kanssa, voit saada maksutonta neuvontaa seuraavista paikoista. He kerto-
vat myös mahdollisuuksista rahoittaa yritystä TE ς toimisto järjestää erillis-
tä yrittäjäkoulutusta. 

 
 

Lisätietoja: 
 

 

MIKKELIN SEUDUN ELINKEINOYHTIÖ/MISET OY 
 
Mikpoli, Patteristonkatu 2C 
50100 Mikkeli yleinen sähköposti: info@miset.fi 
Puh. 044 794 2209  www.miset.fi 
 
 
MIKKELIN SEUDUN UUSYRITYSKESKUS RY DYNAMO 
 
Yrityspalvelukeskus 
Porrassalmenkatu 29 
50100 Mikkeli  Puh. 044 590 6830 
www.uusyrityskeskus.fi Ÿ Mikkelin seutu 
 
 
MIKKELIN TYÖ- JA ELINKEINOTOIMISTO 
 
Porrassalmenkatu 29 
50100 Mikkeli 
Puh. 010 60 40158, 010 19 4158 

 
  

 

 

Katso myös: www.infopankki.fi Ÿ Työ Ÿ Millaista työtä? Ÿ Oma yritys 
 www.yrityshelsinki.fi Yrityksen perustamiseen liittyvää tietoa eri kielillä 
 www.trud.fi  

 

 

  

mailto:info@miset.fi
http://www.uusyrityskeskus.fi/
http://www.infopankki.fi/
http://www.yrityshelsinki.fi/
http://www.trud.fi/
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OHJAUSTA JA 
NEUVONTAA 
MAAHANMUUTTAJILLE  

Tarvitsetko ohjausta ja neuvontaa koulutukseen tai työllistymiseen liittyvis-
sä asioissa?  

Mikkelissä saat tarvittaessa apua ainakin seuraavista paikoista: 

 

 

 

MIKKELIN TYÖ- JA ELINKEINOTOIMISTO 
 

Porrassalmenkatu 29 
50100 Mikkeli 
puh. 010 60 40158, 010 19 4158 

 

 
 

KANSAINVÄLISET PALVELUT 
 

Erikoistyövoimaneuvoja Pauliina Jenu palvelee alueen maahanmuuttajia. 
Ajanvaraus puh. 010 60 41631 

Mikkelin TE - toimiston EURES-neuvoja Tiina Ikonen palvelee työtä tai har-
joittelupaikkaa ulkomailta hakevia. Ajanvarausta ei tarvita. 

Työntekijän oleskelulupaan liittyvistä asioista ja opastusta työluvan hake-
miseen puh. 010 19 4904 (Työlinja) 
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TYÖNHAKUKESKUS 
 

Työnhakukeskus tarjoaa monipuoliset sähköiset välineet omatoimiseen 
työnhakuun itsepalveluperiaatteella. Tarvittaessa työvoimaneuvojat opas-
tavat työnhaussa ja tietotekniikan käytössä.  

Työnhakukeskus on avoinna kaikille työnhakijoille ma-pe klo 9.00-15.45.  

Lisätietoja Työnhakukeskuksen palveluista saat työvoimaneuvojilta puh. 
010 60 41663. 

 

Työnhaun nopeuttamiseksi on käytettävissä: 
 

} atk-laitteet nettiyhteyksineen 

} puhelimia työnantajayhteydenottoihin 

} kopiokone & fax 

} työhakemusmalleja ja -oppaita ja materiaalia omatoimisen työnhaun 
tueksi 

 

 
 

TYÖLINJA 
 

Puhelinpalvelu mm.  
 

} TYÖPAIKOISTA JA KOULUTUSMAHDOLLISUUKSISTA  
puh. 010 19 4904  ma-pe klo 8 -18  
tyolinja@te-toimisto.fi 

 

} TYÖNTEKIJÄN OLESKELULUPAAN LIITTYVISTÄ ASIOISTA JA OPASTUSTA 
TYÖLUVAN HAKEMISEEN   
puh. 010 19 4904 

 

} KOULUTUSNEUVONTA    
puh. 010 19 4901  ma-pe klo 9-17   
koulutusneuvonta@te-toimisto.fi  

 

} MUUTOSTURVANEUVONTA   
puh. 010 19 4910  ma-pe klo 9-17 
tyolinja@te-toimisto.fi  
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} TYÖTTÖMYYSTURVANEUVONTA  
puh. 010 19 4911 ma-pe klo 9-17 
 

} VENÄJÄNKIELINEN PALVELU   
puh. 010 19 4924 ma-pe klo 12-17 
trud@te-toimisto.fi  

 

} URAOHJAUS   
puh. 010 19 4934 ma ja to klo 12-15 

 

 

 

TYÖVOIMAN PALVELUKESKUS REITTI 
 

Kunnanmäki 7 
50600 Mikkeli 
puh. 015 194 2274 

 

Työvoiman palvelukeskus Reitti tarjoaa palveluitaan niille työnhakijoille, 
joiden työttömyys pitkittyy tai työllistymiselle tuntuu olevan esteitä. Työ-
voiman palvelukeskuksessa työskentelee yhteistyössä työvoimaohjaajia, 
sosiaalityöntekijä, terveydenhoitaja ja psykologi.  

Reitissä maahanmuuttajien oma työvoimaohjaaja on Johanna Ilmoni,  
puh. 050-396 3594, johanna.ilmoni@mol.fi. 

 

Palvelukeskuksesta sinä saat: 
 

} henkilökohtaisen työllistymissuunnitelman  

} yksilöllistä, kokonaisvaltaista tukea ja ohjausta 

} palveluohjaajan tueksesi  

} reitin työelämään 
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LINKKILISTA  
 

YLEISTIETOA MAAHANMUUTTAJILLE: 
 

Tärkeää perustietoa maahanmuuttajille suomalaisesta yhteiskunnasta ja mahdollisuuksista 
www.infopankki.fi 

 
Laajasti tietoa julkishallinnosta ja palveluista koottu samoille sivuille 
www.suomi.fi 

 
Kansaneläkelaitoksen sivuilta paljon tietoa eri elämäntilanteisiin liittyvistä etuuksista 
www.kela.fi 

 
Verohallinnon sivuilla tietoa verotuksesta ja esim. veroprosenttilaskuri  
www.vero.fi 

 
Maahanmuuttovirasto  
www.migri.fi 

 
Mikkelin kaupungin kotisivut  
www.mikkeli.fi 
 

 
Tietoa erityisesti Mikkelin seudulle muuttaville:  

 Tervetuloa Mikkeliin! Opas maahanmuuttajille (suomi, englanti, tulossa myös venäjä) 

 Työperusteisen muuttajan ja hänen perheenjäsentensä kotoutuminen Suomeen ς opas 

(suomi) 

www.pointti.eu Ÿ Pointti tarjoaa Ÿ Maahanmuuttajille Ÿ Materiaalit 
 

 
Suomeen työhön ς työvoimahallinnon esite 
www.mol.fi Ÿ Ulkomaalainen töissä Suomessa (suomi, englanti, venäjä) 
 

 
Tietopaketti ulkomaalaisia palkkaaville työnantajille ja ulkomaalaisille työntekijöille.  
Kielet: suomi, ruotsi, englanti, viro, venäjä. 
www.mol.fi/finnwork 
 
  

http://www.infopankki.fi/
http://www.kela.fi/
http://www.vero.fi/
http://www.migri.fi/
http://www.mikkeli.fi/
http://www.pointti.eu/
http://www.mol.fi/
http://www.mol.fi/finnwork
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Rekrytointi, ulkomaalaisen työntekijän vastaanotto ja opastus työpaikalla ja työyhteisössä  
www.workinfinland.fi 
 
 
Työelämäsertifikaatti (suomi, venäjä, viro, englanti, espanja, albania, arabia, somali, kiina, 
persia, ranska, ruotsi, serbokroatia, turkki, kurdi) 
www.amiedu.net/cofi/tulokset.html 
 
 
Tietoa suomalaisesta toimintakulttuurista liittyen vapaa-ajanviettoon, asumiseen ja työsken-
telyyn Suomessa (suomi, venäjä) 
www.russiaservices.fi 
 
 
Tietopaketti työelämästä (suomi, venäjä) 
www.trud.fi 
 
 
 
 

AMMATILLINEN KOULUTUS MIKKELISSÄ 
 
 
Etelä-Savon ammattiopisto (ESEDU)  
www.esedu.fi 
 
 
Suomen Nuoriso-opisto 
www.sno.fi 
 
 
Otavan opiston Nettilukio 
www.nettilukio.fi 
 
 
Mikkelin etä- ja aikuislukion Aikuislinja 
www.mikkeli.fi Ÿ Opiskelijat Ÿ Lukio- ja ammatillinen koulutus Ÿ Mikkelin etä- ja aikuislu-
kion Aikuislinja 
 
 
Mikkelin ammattikorkeakoulu 
www.mamk.fi  
 
Aalto - yliopiston kauppakorkeakoulun Mikkelin yksikkö, koulutus englannin kielellä 
www.mli.hkkk.fi 
 
  

http://www.workinfinland.fi/
http://www.amiedu.net/cofi/tulokset.html
http://www.russiaservices.fi/
http://www.trud.fi/
http://www.nettilukio.fi/
http://www.mikkeli.fi/
http://www.mli.hkkk.fi/
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AVOIN YLIOPISTO- JA AMMATTIKORKEAKOULUOPETUS: 
 
 
Aalto - yliopiston kauppakorkeakoulun Pienyrityskeskus 
www.pyk.hkkk.fi 
 
Mikkelin kesäyliopisto 
www.mikkelinkesayliopisto.fi 
 
Mikkelin ammattikorkeakoulun avoin ammattikorkeakoulu 
www.mamk.fi/avoin  
 
 
 
 

MUU KOULUTUS: 
 
 
Mikkelin kansalaisopiston kurssitarjonta, mm. suomen kielen opetusta 
http://kansalaisopisto.mikkeli.fi 
 
 
TSL:n toimintaa ja kurssitarjontaa, mm. suomen kielen opetusta 
www.tsl.fi Ÿ Kurssikalenteri Ÿ Paikkakunta (valitse Mikkeli) 
  
  
 
 

YLEISTÄ KOULUTUSTIETOA: 
 
 
Monipuolisesti tietoa koulutusmahdollisuuksista Suomessa 
www.opintoluotsi.fi 
www.koulutusnetti.fi 
 
 
Suomalaisten oppilaitosten englanninkielisen koulutuksen hakemisto 
www.studyinfinland.fi 
 
 
Tietoa oppisopimuksesta 
www.oppisopimus.net 
 
 
Osaamisen tunnistaminen, voit joko selata eri tutkintojen osaamisvaatimuksia tai arvioida 
omaa osaamistasi 
www.osaan.fi 

http://www.pyk.hkkk.fi/
http://www.mikkelinkesayliopisto.fi/
http://www.mamk.fi/avoin
http://kansalaisopisto.mikkeli.fi/
http://www.tsl.fi/
http://www.opintoluotsi.fi/
http://www.koulutusnetti.fi/
http://www.studyinfinland.fi/
http://www.oppisopimus.net/
http://www.osaan.fi/
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Tutkintojen kansainvälinen vertailu ja tunnustaminen 
www.oph.fi Ÿ Koulutus ja tutkinnot Ÿ Tutkintojen tunnustaminen 
 
 
Materiaalia ammateista ja itsetuntemuksesta selkosuomeksi 
http://www.hyvan.helsinki.fi/amma/pdf/esite3_v5.pdf 
 
 
 
 

SUOMEN KIELI 
 
 
SUOMEN KIELEN TESTIT: 
 
YKI - treenit (YKI - testi) 

 -voi harjoitella YKI - testien suorittamista 

 -kaikki tasot 

 http://yle.fi/java/yki/index.nvl 
 
 
Kaksi testiä. Testi A (perustaso) ja Testi B (keskitaso). Molemmissa testissä 70-80 monivalin-
tatehtävää. Testistä saa pistemäärän, jonka avulla voi tehdä arvion testin suorittajan taito-
tasosta (A1-B2). Mahdollisuus tarkistaa oikeat vastaukset. Yhden testin suorittamiseen me-
nee aikaa n. yksi tunti.  
http://www.edu.kuopio.fi/pajarinen/aloitus.htm 
 
 
Tällä sivulla voi myös testata omaa osaamista. Valikoimassa on 25 kieltä.  
http://www.goethe-verlag.com/tests/index1.htm 
 
 
 
SUOMEN KIELEN OPPIMATERIAALIT: 
 
Infopankin sivuille on kerätty laaja linkkilista useille www-sivuille, joilla voit opiskella itsenäi-
sesti suomen kieltä 
www.infopankki.fi Ÿ Suomen ja Ruotsin kieli Ÿ Suomen kielen oppimateriaaleja Ÿ Suomen 
kieltä internetissä 
 
 
Suomea aikuisille maahanmuuttajille. 
http://www04.edu.fi/suomeaolehyva 
 
 
Ilmainen sanakirja, voi kääntää suomen kielen sanoja useille eri kielille, myös muita kieliä 
http://www.ilmainensanakirja.fi 

http://www.oph.fi/
http://www.hyvan.helsinki.fi/amma/pdf/esite3_v5.pdf
http://yle.fi/java/yki/index.nvl
http://www.edu.kuopio.fi/pajarinen/aloitus.htm
http://www.goethe-verlag.com/tests/index1.htm
http://www.infopankki.fi/
http://www04.edu.fi/suomeaolehyva/
http://www.ilmainensanakirja.fi/
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Suomen kielen kurssiportaali netissä 
http://www.peda.net/veraja/isv/suomiportaali 
 
 
 
 

LISÄAINEISTOJA: 
 
 
Asioimiseen liittyviä dialogeja (Kuopion kansalaisopisto) 
www.pedanet.net Ÿ Materiaalit Ÿ  
 
 
Keskusteluja KELASSA 
http://www.peda.net/img/portal/1449769/keskusteluja_kelassa.pdf?cs=1227526355 
 
 
Pankkiautomaatilla 
http://www.peda.net/img/portal/1449769/pankkiautomaatilla.pdf?cs=1227526397 
 
 
 
 

AMMATTILIITOT: 
 
 
Suomen ammattiliittojen keskusjärjestö, SAK 
www.sak.fi 
 
 
Toimihenkilöiden keskusjärjestö, STTK 
www.sttk.fi 
 
 
Pitkälle koulutettujen palkansaajien ammatillinen keskusjärjestö, AKAVA 
www.akava.fi 
 
 
¸ƭŜƛƴŜƴ ǘȅǀǘǘǀƳȅȅǎƪŀǎǎŀ ¸¢Y Ŝƭƛ ƴǎΦ έ[ƻƛƳŀŀƴ ƪŀǎǎŀέΦ ±ŀƛƘǘƻŜƘǘƻ ŀƳƳŀǘǘƛƭƛƛǘƻƭƭŜ 
www.ytk.fi 
  
 
Opas työttömyyskassan jäsenille 
www.iaet.fi Ÿ Etuusopas 
 
 
 

http://www.peda.net/veraja/isv/suomiportaali
http://www.pedanet.net/
http://www.peda.net/img/portal/1449769/keskusteluja_kelassa.pdf?cs=1227526355
http://www.peda.net/img/portal/1449769/pankkiautomaatilla.pdf?cs=1227526397
http://www.sak.fi/
http://www.sttk.fi/
http://www.akava.fi/
http://www.ytk.fi/
http://www.iaet.fi/
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TYÖNHAKU: 
 
 
Työministeriön avoimet työpaikat 
www.mol.fi 

 suosituin, kaikki työvoimatoimistoissa ilmoitetut paikat. Lisäksi myös haussa oleva työ-
voimakoulutus. Samat ilmoitukset löydät myös Työvoimatoimistoista. 

 
 
Sanomalehdessä ja internetissä julkaistuja ilmoituksia 
www.oikotie.fi 
 
 
Työpaikat ja työnhakuun liittyvät asiat 
www.monster.fi 
 
 
Eniron työpaikkahaku 
http://tyopaikat.eniro.fi  

 laaja ja helppokäyttöinen, koottu työpaikkailmoituksia useista lähteistä 
 
 
Uranuksen työpaikkasivut 
www.uranus.fi  
lisäksi myös paljon tietoa työn hakemisesta ja työelämästä, huom. myös kansainvälinen kes-
kustelufoorumi 
 
 
 
LISÄÄ LINKKEJÄ LÖYDÄT: 
 
www.job.fi Ÿ työpaikkatietokannat 

 tänne on koottu lähes kaikki suomalaiset internetistä löytyvät työ- ja koulutuspaikat, 
myös rekrytointiyritykset 

 
 
Hämeenlinnan kaupunginkirjaston ylläpitämä linkkilista  
www.makupalat.fi Ÿ yhteiskuntaŸ Työ. Työnhaku Ÿ 

 runsaasti linkkejä työpaikkailmoituksiin ja työnhakuun liittyen 
 
 
Urasuunnittelu: 
Aikuisten urasuunnittelusivut avuksi omien suunnitelmien tekemiseen 
www.avosto.net/a-ura/opas/ 
 
 
www.trud.fi 

http://www.mol.fi/
http://www.oikotie.fi/
http://www.monster.fi/
http://tyopaikat.eniro.fi/
http://www.uranus.fi/
http://www.job.fi/
http://www.makupalat.fi/
http://www.avosto.net/a-ura/opas/
http://www.trud.fi/
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www.mol.fi Ÿ Työhakuinfo 
 
 
Työnhaun asiakirjojen malleja  
www.aarresaari.net/asiakirjat.htm 

 kirjoittamisohjeita ja malleja (työhakemus, CV) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.mol.fi/
http://www.aarresaari.net/asiakirjat.htm


 

 

A N S I O L U E T T E L O  

A N A S T A S I A  T I K K A N E N  

HENKILÖTIEDOT  

 
SYNTYMÄAIKA  
JA -PAIKKA:                      18. lokakuuta 1971, Viipuri 
 
 
PERHESUHTEET:             naimisissa, lapset 8 ja 13 vuotta 

 

TYÖKOKEMUS  

 
 

marraskuu 2009  ð  syyskuu 2010          Mäntyharjun kunta                Mäntyharju 

 

Toimitilahuoltaja  

Â toimitilapalvelut, koneellinen lattioiden puhdistus ym. siivouspalvelut, asiakastyö palvelu-

talossa 

  

kesäkuu 2002 ð  joulukuu 2005             õPosuda-Domõ                         Viipuri 

 

Myyjä 

Â myynti ja asiakaspalvelutyö  astioihin ja keittiötavaroihin erikoistuneessa tavaratalossa 

  

maaliskuu 2000 ð toukokuu 2002          õVyborg Optõ                            Viipuri 

 

Myyjä / operaattori  

Â aloitin Viipurin tukkukaupan myyjänä / kassana 

Â koulutuksen myötä ylenin operaattoriksi, tehtäviini kuului laskutus, varastokirjanpito ja 

myöhemmin myös tilien hoitaminen 

 

KOULUTUS  

 
 

syyskuu 2008ðlokakuu 2009                     Etelä-Savon ammattiopisto Mikkeli 

 

Puhdistuspalvelujen perustutkintoon valmistava koulutus 

Â puhdistus-, siivous-, toimitilapalvelut, asiakkaan kohtaaminen ja avustaminen 

Â koulutuksen aikana olin työssäoppimisjaksoilla kahdessa eri työpaikassa  

yhteensä 12 viikkoa 

Â tutkinto suoritettu viitenä erillisenä näyttönä 

 

 

 

SÄHKÖPOSTI: ANASTASIA.TIKKANEN@S ÄHKÖPOSTI.FI  
OMAKATU 6 C 15 Å 50100  MIKKELI Å PUHELIN (040) 1234 567 

 



 

 

 

 

 

 

 

elokuu 2007-kesäkuu 2008                   Etelä-Savon ammattiopisto    Mikkeli 

 

Maahanmuuttajien ammatilliseen peruskoulutukseen valmistava koulutus 

Â suomen kielen opinnot, matematiikka, yhteiskuntatietous, ATK,  

kuukauden työssäoppimisjakso Päivätoimintakeskuksessa 

Â yleinen kielitesti 17.4.2009 yleistasoarviolla 3 (hyvä) 

 

 

elokuu-joulukuu 2006                           Etelä-Savon ammattiopisto   Mikkeli 

 

Aikuisten maahanmuuttajien kotoutumiskoulutus 

Â suomen kieli, yhteiskunta- ja kulttuuritietous, ATK,  

Â kuukauden työssäoppimisjakso Mikkelin Sokoksella 

 

 

syyskuu 1994ðtoukokuu 1995                 õEkonomõ                          Viipuri 

 

Talousalan täydennyskoulutus 

Â kirjanpito, tietojärjestelmät ja tietojenkäsittely 

  

 

syyskuu 1987-kesäkuu 1990                    Ammattikoulu nro 189        Viipuri 

 

Elektroniikka -asentaja     

Â elektroniikkateknologia, materiaalitekniikka, mikropiirikarttojen piirtäminen 

 

 

HARRASTUKSET 

 
Maalaan akvarelleja, luen modernia venäläistä ja suomalaista kirjallisuutta ja huolehdin 
kunnostani polkupyöräilemällä päivittäin useiden kilometrien lenkkejä  

 

ERITYISOSAAMINEN  

 
KIELITAITO: äidinkieli venäjä, hyvä suomenkielen taito (YKI 3), saksan alkeet 

TIETOTEKNIIKKA: MS Office ohjelmat, Word, Excel, Power Point, sähköposti ja 
internet. Olen käyttänyt myös joitakin kirjanpito- ja myyntireskontraohjelmia  

MUUTA: hygieniapassi suoritettu 31.8.2009 

 
 
 

SÄHKÖPOSTI: ANASTASIA.TIKKANEN@SÄHKÖPOST I.FI  
OMAKATU 6 C 15 Å 50100  MIKKELI Å PUHELIN (040) 1234 567 

 



 

 

Maximillian Lambert   AVOIN HAKEMUS 
Tiitiäistie 75 A 
52100 ANTTOLA 

p. 045 ς 9876 543   24. syyskuuta 2010 
sähköposti: maximillian.lambert@sähköposti.fi  

 
Eija Suomalainen 
Porrassalmenkadun Kahvila 
Porrassalmenkatu 25 z 7 
50100  MIKKELI 

 
 
 
AHKERA APULAINEN PORRASSALMENKADUN KAHVILAAN 
 
Kävin viime viikolla asiakkaana kahvilassanne ja kiinnostuin paikasta. Olen reipas ja ulospäin-
suuntautunut 25-vuotias mies, olen muuttanut Mikkelin seudulle kaksi kuukautta sitten Ke-
ravalta. Tulen hyvin toimeen erilaisten ihmisten kanssa ja minulla on kokemusta asiakaspal-
velusta. Olen tottunut napakkaan työtahtiin. Uskon, että minusta olisi teille paljon hyötyä 
kahvilassanne! 
 
Olin kesätöissä apulaisena Lounasravintola Appeen keittiössä, jossa tehtäviini kuuluivat esi-
valmistelu ja tiskaus, tilojen siistiminen sekä keittiön että salin puolella. Sain paljon positiivis-
ta palautetta oma-aloitteisuudestani asiakkailta ja työkavereilta. Aikaisemmin olen ollut 
myös työharjoittelussa elintarvikekioskissa, jossa tein mm. myynti- ja siistimistyötä. Opin 
myös kassakoneen käyttöä.  
 
Olen saanut baarimikon koulutuksen kotimaassani Belgiassa. Ehdin tehdä tätä työtä kahdes-
sa eri hotellissa noin vuoden verran ennen Suomeen muuttoa.  
 
Harrastuksiini kuuluvat jalkapallo ja postimerkkien keräily. Keravalla olin mukana maahan-
muuttajien urheilukerhossa ja osallistuin mm. muutaman paikallisen urheilutapahtuman 
järjestämiseen.  
 
Luonteeltani olen avoin ja positiivinen. Työntekijänä minua on pidetty ahkerana ja luotetta-
vana sekä reiluna työkaverina. 
 
Tulen mielelläni kertomaan itsestäni lisää mahdollisimman pian. Tulen ottamaan teihin yhte-
yttä lähipäivinä.  
 
 
Ystävällisin terveisin, 
 

Maximillian Lambert 

Maximillian Lambert  
 

 
LIITE: Ansioluettelo 

mailto:maximillian.lambert@sähköposti.fi


 

 

Kadri Karuks  TYÖHAKEMUS 
Poppelitie 4  
50130 MIKKELI 
0500 ς246 753 13. elokuuta 2010 
kkaruks@sahkopostiosoite.fi 
 
IMPORT-Fin Oy 
Brahentie 46 
52301  RISTIINA 
 

Viitaten ilmoitukseenne Länsi-Savossa 11.8.2010 
 
 
 
ASIAKASPALVELUTAITOINEN HUOLITSIJA  
 
Olen kiinnostunut huolitsijan tehtävästä yrityksessänne. Olen työntekijänä vastuuntuntoinen 
ja pidän työskentelystä ihmisten parissa.  
 
Ulkomaankaupan ammattitutkinnon huolinnan suuntautumisalalta suoritin Kotkan ammatti- 
ja aikuisopistossa kaksi vuotta sitten. Koulutuksen jälkeen olin äitiysloman sijaisena Hirven-
salmen huolinnalla. Hoidin huolintatoimeksiantoja itsenäisesti ja opin tuntemaan entistä 
paremmin ulko- ja sisäkaupan tullimenettelyjä. 
 
Alkuperäiseltä koulutukseltani olen talousinsinööri. Olin seitsemän vuotta suunnittelutehtä-
vissä Eesti As:n tuotantolaitoksessa Narvassa ennen Suomeen muuttoa. Osallistuin mm. 
tuottavuuslaskelmien ja budjettien tekemiseen. Suunnittelijan työ vaati tarkkuutta ja kykyä 
hallita kerralla useita samanaikaisia prosesseja. Tehtäviini kuului myös jonkin verran yhtey-
denpitoa yrityksen kansainvälisiin kumppaneihin.  
 
Käytän tietokonetta päivittäin esim. tekstinkäsittelyyn, taulukkolaskentaan ja tiedonhakuun 
internetistä. Englannin kielen taitoni on lähes yhtä sujuvaa kuin venäjän ja suomen osaa-
miseni. Äidinkieleni on eesti. 
 
Harrastan lentopalloa ja valmennan paikallisen urheiluseuran 8-vuotiaiden ryhmää. Lisäksi 
käyn kerran viikossa englanninkielisessä keskusteluryhmässä. Kerron mielelläni lisää henkilö-
kohtaisesti. 
 
Ystävällisin terveisin, 

 
 

Kadri Karuks 

Kadri Karuks 
 
 
LIITE: Ansioluettelo 
  

Länsi-Savo 11.8.2010 
 

Haetaan asiakaspalvelutaitoista huolitsijaa. Hakijalta edellytetään atk - taitoja, hyvän 

suomen kielen taidon lisäksi englannin -  ja venäjänkielen taitoa. Hakijalle on eduksi 

kokemus tullimenettelyistä ja tunnollinen työote. Noudatamme p uolen vuoden koea i-

kaa. 
Yhteydenotot ja hakemukset sähköpostitse osoitteeseen:  
harri.huolitsija@importfinland.com 
 

Emme vastaa puhelintiedusteluihin  
 

Lisätietoja: www.importfin.com  

Yhteystiedot:  

Yrityksen nimi: IMPORT - Fin 

Osoite: Brahentie 46, 52301  RISTIINA  
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TYÖSOPIMUS 
 

Työnantaja  
 

Työntekijä  
 

Henkilötunnus  
 

Osoite  
 

Postinro ja -toimipaikka  

Puhelin  
 

 
Työntekijä sitoutuu korvausta vastaa tekemään työtä työnantajalle tämän johdon ja valvonnan alaise-
na. 
 

Työtehtävät ( pääpiirteittäin) 
 
 
 
 

Työsuhteen alkamispäivä  
 
_____/_____ 20__ 
 
Työsuhteen voimassaoloaika 
 
___ toistaiseksi     ____ määräaikainen ( ___/____ 20___ saakka ) 
 
Määräaikaisuuden syy __________________________________________________________ 
 
Koeaika on ____ kuukautta, jonka kestäessä kumpikin osapuoli voi purkaa työsopimuksen ilman irti-
sanomisaikaa. 

Palkka  
 
Palkka työsuhteen alkaessa on _____________________________________________________ 

Muut palkkausta koskevat ehdot  
 
 
 

Palkanmaksukausi  
 
Palkka maksetaan ______________________________ päivänä 
 
Työsuhteen päättyessä maksetaan palkka noudattaen, mitä on sovittu palkanmaksukausista. 

 
 

Muuta  
 
 
 
 

Muut ehdot  
 
 
 
 

Työaika  
 
Säännöllinen työaika on ___________________________________________________ 
Epäsäännöllinen työaika on __________ h/pv      __________ h/vk      __________ h/kk 
Vuorotyö, työajat ________________________________________________________ 



 

 

 
Poikkeuksista sovitaan erikseen ______________________________________________________ 
 

Irtisanomisaika  
 
 
 

Muut ehdot  
 

1. Työntekijää velvoitetaan noudattamaan täydellistä vaitiolovelvollisuutta työnantajaan ja hänen 
perhettään koskevissa henkilökohtaisissa asioissa. 

2. Muissa kohdin työsuhteeseen sovelletaan yleisen työlainsäädännön määräyksiä. 

 
Tätä sopimusta on tehty kaksi samansisältöistä kappaletta, yksi kummallekin sopijapuolelle. 
 

Päiväys ja allekirjoitukset  
 
______________________________, ____________ päivänä ______________kuuta 20___ 
 
 
 
 
_____________________________________     _________________________________________ 
Työnantaja                                                               Työntekijä 
 

 

 

  



 

 

OMAT MUISTIINPANOT 
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