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POLKUJA TYOELAMAAN
OPAS MAAHANMUUTTAJILLE

Kadessasi on Polkuja tybelamaéropas.
Se on tarkoitettu Mikkelin alueen ma
hanmuuttajien avuksi tybhon ja kouluku
seen liittyvissa asioissa.

Tassa oppaassa on tietoa
e suomalaisesta koulutuksesta seka

e tyOstd ja tybnhakemissta

Suomessa kukaan ei tule tarjoamaan §inu
le tyOpaikkaa, jos istut kotona odottarsa
sa sitd. Ole itse aktiivinen! Suunnittele
oma polkusi tydelamaan. Tee itsellest t
voitteita. Ole valmis tekemé&an tyota sen
takia. Opiskele uusi ammatti tai opiskele
lishd omaa ammattiasi. Opettele hak
maan tyota niin, ettd suomalaiset tyona
tajat kiinnostuvat sinun osaamisestasi.
Tama opas voi auttaa sinua alkuun. Lis&éa
tietoa saat, kun kysyt rohkeasti apuauko
lutukseen ja tyohon liittyvissd asioissa
Mikkelin  TEHoimistosta ja  Pointt
hankkeen tyontekij6ilta. Autamme sinua
[oytdmaan ja miettimdan erilaisia vadit
ehtoja.

Palaute Polkuja tytelaméast®ppaasta:

Alkuperainen opas tehtiin vuonna 2006
Kontaktiprojektissa. Oppaan Kkirjoittivat
silloin Tiina Savuaho ja Minna Hallikainen.
Opasta on kaytetty paljon jait on ollut
apua monille maahanmuuttajille.

Oppaan tiedot on nyt paivitetty. Paiviy
tyon teki Lilija Shishko. Kiitos Lilijalle!

Polkuja tyéelamaan on julkaistu Euroopan
Sosiaalirahaston ja Eteavon ELY
keskuksen tuella.

Toivottavasti oppaasta osinulle apua
omalla polullasi!

Mikkelissa 12.4.2011

Minna Hallikainen
Pointti-hanke

minna.hallikainen@esedu.fi
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} KOULUTUS SUOMESSA

8¢ KOULUTUS SUOMESSA

Suomalaisessa yhteiskunnassa koulutusta pidetaan tarkeana. Suomessa on oppivelvollisuus
7¢16-vuotiailla. Lapset menevdtouluun sen vuoden syksyna, kun he tayttavat seitseman
vuotta. Peruskoulu kestaa yhdeksan vuotta. Sen jalkeen voi kdyda vield vapaaehtonsen ky

menennen luokan.

Tri
Lis,
A
¥lermmat amk-tutkinnot 4—_|
E! Ylemmat i
4 Kk=tutkinnot A I 4 | Tvikokemus
Alemmat Ammattikorkea- 3__T
_E kktutkinnot koulututkinnot 2—
Yiopistol Ammiattikorkeakoulut 1—
%" i ’Frihuisammatti; A
= ~_ tutkinnot
— g © Ammatte
— . tutkinnot
3 Ammatilliset 3] —
5 VYlioppilastutkinnot _ . perustutkinnot 2 i
—  Lukiot - Amm, opplatokset ja —
1 u appisopimuskoulutus 1 Tj.-'ff'l:‘;UJ‘[EmUS
L o T e
g 15
— -14 =
7 13 |
6 12 | &
5 Perusopetus 1 =
n c
— -10 ér
3 L9 | &
El 8
; i
Eziopetus
-6

EYRYLIWMAEdz21EESE Y

Kuva Suomen koulutusjarjestelma (Opetushallit

SYYNNYsS 1dzy KI¢tdzil lay

12N2

noja. Yli 90 % nuorista jatkaa peruskoulun jalkeen 2. asteen koulutukseen eli lukioom tai a
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} KOULUTUS SUOMESSA

matilliseen koulutukseen. Lahes puolet nuorista valitsee lukion, loput amrmeatillbppila
toksen. Toisen asteen koulutus kestaa yleensé kolme vuotta. Lukiolaiset osallistuvat yleensa
kolmantena opiskeluvuonna ylioppilaskirjoituksiin.

Toisen asteen koulutuksen jalkeen on mahdollista hakea keskezen
opintoihin. Korkeeaaste jakautw yliopistoon ja ammattikorkeakouluun.
Molemmissa suoritetaan ensin alempi korkeakoulututkinto (yliopistossa
kandidaatti, ammattikorkeakoulussa esim. tradenomi, insindori). Tutkinnon
suorittaminen kestaa -3 vuotta.

Yliopistoissa voi jatkaa ylemmaéan korkealututkinnon opintoihin (mais-

r). Ylemméan korkeakoulututkinnon suorittaminen kestda yhteensa noin
kuusi vuotta. Myds ammattikorkeakoulussa on mahdollista suorittamyle
pi ammattikorkeakoulututkinto joillain koulutusaloilla.

Jatkotutkinnot yliopistossavat nimeltaan lisensiaatti ja tohtori.

| Lue lisdd Suomen koulutusjarjestelméastavw.oph.fi

Monet eri oppilaitokset tarjoavat myods aikuiskoulutusta. Aikuiskoulutuksen
tavoitteena on tukea sitd, ettd maassa olisi tarpeeksi ammattitaitoisia ty
voimaa.Aikuiset voivat hankkia itselleen tdydennyskoulutusta tai suorittaa
tydelaman tutkintoja. Jotta voi saada ammattitutkinnon tai erikoisaminatt
tutkinnon, taytyy olla ensin tydssa samalla alalla ja opiskella lisdasAikui
koulutus tukee elinikéaista oppimistaikuiskoulutus voi olla myos yleissivi
tykseen ja harrastuksiin liittyvaa.

MITEN KOULUUNAETAAN?

| PERUSKOULU

Suomessa on lasten oppivelvollisuus. Se tarkoittaa, ettd kaikkien taytyy
opiskella peruskoulun oppimaard. Peruskoulu maaraytyy asuinpaikan m
kaan. Kouluun pitdé ilmoittautua etukateen. limoittautua voi suoraaun-ko
luun tai kaupungin koulutuspalveluihin. Kaupungin Sivistystoimenukoul
tuspalvelut ovat Mikkelissa virastotalossa osoitteessa Maaherrankagu 9
11 (3 krs).

} 10



} KOULUTUS SUOMESSA

Lukuvuosi alkaa syksyllaqedyyskuussa) ja paattyy kesan alussa. Lukuvuosi
kestaa n. yhdeksan kuukautta

TOISEN ASTEEN OPPILAITOKSET ELI LUKIO JA AMMATILLISET
OPPILAITOKSET

Peruskoulun jalkeen voit hakea lukioihin ja ammatillisiin oppilaitoksiin y
teishaun kautta. Yhteishakaikoittaa, ettd yhdella lomakkeella voi hakea
lahes mihin tahansa 2. asteen kouluun. Yhteishaku on kaksi kertaasruode
sa. Yhteishaussa todistuksen arvosanat vaikuttavat. Nuoret hakevai-koul
tukseen yhteishaussa tayttamalla hakemuksen netissd osoitteessa

www.haenyt

Ammatillisiin oppilaitoksiin voi olla pa&sykoe, jossa on haastattella-Ma
hanmuuttajille oppilaitokset jarjestavat kielikokeen. Kielikokeella halutaan
varmistaa, etta pystyt opiskelemaan suomen kielella. Kielikdere&uts-

taan erikseenKevaalla haetaan syksyn opintoihin ja syksylld seuraavan
vuoden alussa alkaviin opintoihin. Yhteishakua varten saat opastusta oman
peruskoulun oppilaanohjaajalta tai Ty{a elinkeinotoimistosta.

Jos sinulla ei ole suomalaisggeruskoulun paattétodistusta, voit hakea
joustavan valinnan kautta. Myds joustavalla valinnalla haetaan kevaisin ja
syksyisin. Joustavaa valintaa varten on oma lomake, jonka saa netigté osoi
teestawww.koulutusnett.fi Y Miten haenY Ammatilliseen ja lukiokout
tukseenY Yhteishaun hakulomake ja joustavan valinnan lisdlomake

AIKUISKOULUTUS AMMATILLISESSA OPPILAITOKSESSA
Aikuiset voivat hakea koulutukseen ottamalla yhteyttéa suoraan oppHaito
seen ja kysya vapaitgiskelupaikkoja.

Aikuiskoulutukseen on yleensa omat hakulomakkeet. Hakulomakkeita saat
siita koulusta, johon haluat pa&stéa opiskelemaan.

Tyodvoimakoulutukseen haetaan aina Tyga elinkeinotoimiston kautta.
Keskustele hakemisesta ensin oman tydvoimang@véanssa.

} 11
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I KORKEAKOULUT JA YLIOPISTOT

Jotta voit hakea ammattikorkeakouluun tai yliopistoon, sinulla pitéaa olla 2.
asteen tutkinto. Ammattikorkeakoulujen ja yliopistojen opiskelijat valitaan
todistusten ja valintakokeiden perustella. Korkasteen koultus on |-
maista, mutta oppikirjat taytyy ostaa itse tai lainata ne kirjastosta. Alle 25
vuotias opiskelija voi saada opintotukea ja opintolainaa. Aikuisopiskelija (25
¢ 64-vuotias) voi saada opintotukea tai tydttomyysetuutta ja yllapitokorv
usta. Kysy lé& TE; toimistosta.

AMMATTIKORKEAKOULUT

Ammattikorkeakouluihin voi hakea kevaalla tai syksylla. Silloin koko maassa
on yhteishaku naihin oppilaitoksiin. Hakemus téaytetaan netissa osoitteessa
www.amkhaku.fi

Jos et ole suorittanut 2. asteen tutkint@uomessa, sinun taytyy hakea eri
tavalla ammattikorkeakouluun. Valinnan nimi on harkinnanvarainem-vali
ta. Harkinnanvaraista valintaa ei kaytetd Suomen kaikissa ammattéorke
kouluissa. Ota yhteytta siihen ammattikorkeakouluun, johon aiot hakea ja
kysy tarlempaa tietoa.

Saat neuvoja koulutukseen liittyvissa asioissa- g elinkeinotoimiston
koulutus ja neuvontapalvelusta tai OpinQypalvelusta.

Englanninkieliseen koulutukseen haetaan erillishaun kautta. Lomake eri
lishakua varten taytetaan netissa odeessawww.admissions.fi

YLIOPISTOT

Yliopistoja ovat tekniset korkeakoulut, tekniset yliopistot, kauppakarke
koulut, taidekorkeakoulut ja yliopistot. Yliopistoihin voi hakea kevaalla tai
syksylla. Silloin koko amssa on yhteishaku naihin oppilaitoksiin. Hakemus
taytetaan netissa osoitteessaww.yliopistohaku.fi

Yleensa kaikkiin yliopistoihin on valintakokeet. Pdasykokeita varten taytyy
opiskella paljon. Joillakin aloilla jarjestetadn valmennuskursseja pa@asyk
keita varten.

} 12
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MISTA VOIT SAADA RAHAA OPISKELUUN?

Suomessa lahes kaikki koulut ovat ilmaisia. Lisaksi peruskoulun jalkeen
opintoihin voi saada rahallista tukea.

Peruskoulussa saat koulukirjat ja vihkot koulusta. Jos asut yli 5 km koulusta,
saat kuljetukserkouluun. Lisaksi on jarjestetty kouluruokailu, eli saat ke
ran paivassa lampiman aterian.

My0s toisen asteen oppilaitoksissa (lukiot ja ammattiopistot) sind saat at
riat, mutta oppikirjat ja opiskeluvdalineet sinun taytyy ostaa itse.

Opetus on ilmaista. A vuotta tayttanyt opiskelija voi saada opintotukea.

Yliopistot ja ammattikorkeakoulut ovat myds ilmaisia, mutta sina ostat itse
opiskeluvalineet ja kirjat. Yliopistossa ja ammattikorkeakoulussa maksat i
se ruokasi, mutta saat suurempaa opintorahaa kwiise¢n asteen opiskel

jat.

| OPINTOTUKI

3=

OPINTOTUKI = OPINTORAHA + ASUMISLISA + OPINTOLAINA

Opintotuki on tarkoitettu elamiseen opiskelun aikana. Tuen maaraén va
kuttavat ika, perhetilanne, asumismuoto ja opintojen taso.

Opintoraha jaasumistuki ovat ilmaisiaOpintolaina on lainaa, jonka takaa
Suomen valtio. Laina haetaan pankista ja se taytyy maksaa opiskelujen ja
keen takaisin. Asia sovitaan pankin kanssa.

| Tarkempaa tietoa www.kela.fi

} 13
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I AIKUISOPISKELIJAN TUET

Ty6voimapoliittisen aikuiskoulutuksen ja tydnhakijan omaehtoisen episk
lun ajalta maksetaan tyottomyysetuutta ja yllapitokorvausta. Maksettava
tuki lasketaan mukaan tyottomyyspaivarahan 500 paivan enimmaisaikaan,
mikali koulutus oralkanut vuoden 2010 puolella.

Omaehtoisen opiskelun ehdot ovat seuraavat:

OOQ } 1ka 25 vuotta
O } Ty6 ja elinkeinotoimisto arvioi opiskelun tarkoituksenmukaiseksi

} Opiskelu parantaa olennaisesti mahdollisuuksia tyéllistya avoimile ty
markkinoille.

} Opiskelusta sovitaan tyénhakusuunnitelsaa
sa/tyollistymissuunnitelmassa

} Opiskelua tuetaan enintaan 24 kuukautta

Ty6 ja elinkeinotoimisto tutkii omaehtoisen opiskelun ehtojen tayttymisen
ja antaa asiasta sitovan lausunnon.

Aikuisopiskelijalla on oikeus s opintotukea ja opintolainaa, jos han ei

saa tyottomyysetuutta ja yllapitokorvausta.

| Lisatietoa OpinOvpalvelusta Mikkelin THoimistosta.

KOULUTUS MIKKELISSA

| PERUSOPETUS

Mikkelissa on yhteensé 26 koulua, joissa on perusopetusta.

Ensimmaiset kuusi vuotta lapset kayvat alakoulua ja siirtyvat sen jalkeen
ylakouluun kolmeksi vuodeksi.

Naiden lisdksi on Mikaddoulu, joka on tarkoitettu kuulovammaisille lapsi
le.

} 14
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Otavan opistossa voi opiskella erilaisilla kymppiluokilla. Otavassapisi
kella maahanmuuttajien omalla luokalla, joka valmistaa lukioon. Otavassa
voi myds suorittaa peruskoulun etaopiskeluna.

I TOISEN ASTEEN KOULUTUS

LUKIOT
Mikkelissa on yksi lukio, Mikkelin lukio. Lukiossa opiskelee paaasiassa su
raan peruskoulusta tulleita nuoria.

Lukiokoulutukseen haetaan yhteishaun aikana kevaalla. Hakemus taytetaan
netissa osoitteessaww.haenyt.fi

Aikuiset voivat opiskella Mikkelin etfa aikuislukion Aikuislinjalla iltamsja
etaopiskeluna.

Otavan Opistossa on luokaton kurssimuotoinen aikuislukio ja Otavas Opi
ton Nettilukio.

Otavan opisto tarjoaa myds maahanmuuttajille lukioon valmistavaaukoul
tusta. Namé& opinnot kestavat yhden lukuvuoden (n. yhdeksan kuukautta)
ja sillan opiskellaan ja kerrataan asioita, joita opiskellaan Suomensperu
koulussa. Sitten on helpompi hakea lukioon. Lukiossa opiskelu on teoree
tista ja opiskelijan taytyy itse ostaa oppikirjat.

AMMATILLINEN KOULUTUS

Toisen asteen ammatillista koulutustatamat Mikkelissa Etesavon -
mattiopisto sekd Suomen Nuorispisto.

Suomen Nuoriseppisto

Suomen Nuorisopisto tarjoaa nuorisotyon ja vapaganohjauksen seka
matkailualan koulutusta. Nuorisopistosta valmistuu esimerkiksi nuoriso
ohjaajia ja matkaiuneuvojia.

| Lisatietoja:www.snofi
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Etel&aSavon ammattiopisto ESEDU

Etel&Savon ammattiopisto (ESEDU) on monialainen oppilaitos. Toimintaa
toteutetaan kolmella paikkakunnalla Mikkelissg, Pieksamaella ja Juvalla.
ESEDlthrjoaa koulutusta seuraavilla aloilla:

} Luonnonvaraja ymparistoala
o maaseutuyrittaja, puutarhuri, metsdkoneenkuljettaja*

} Tekniikan ja liikenteen ala

0 Kkiinteistonhoitaja, levyseppahitsaaja ja koneistaja, sahkomies-ma
lari, putkiasentaja, elektroniikkasentaja + IGasentaja, puuseppa,
maarakentaja, talonrakentaja, leiptkondiittori*

}  Matkailu, ravitsemisja talousala
o kokki, tarjoilija, leipuri, toimitilahuoltaja ja kodinhuoltaja*

} Luonnontieteiden ala

o atk-/mikrotukihenkild, tarvikemyyjaelektroniikkamyyja, atk
kouluttaja, nettikehittgja*

} Yhteiskuntatieteiden, liiketalouden ja hallinnon ala
0 merkonomi, datanomi*

Sosiaal terveys ja liikuntaala

%

o lahihoitaja, parturkampaaja, kosmetologi*

} Kulttuuriala
0 artesaanimediaassistentti, puuseppa*

*esimerkkeja ammateista, joihin ko. alalta valmistutaan

Lisatietoja tutkinnoista:
www.esedu.fiY NuoretY Ammatilliset perustutkinnot

Nuorilla on mahdollisuus suorittaa ammatillistepintojen kanssa mydsi
kio-opintoja. Lukion voi suorittaa kokonaan tai valita osan lukion opsoi
ta.
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Ammatillisen perustutkinnon suorittaminen kestaa yleensa kolme vuotta.
Aikuisella opiskelijalla koulutusaika voi olla lyhyempi, jos sinulla on- aika
sempa koulutusta ja tyokokemusta.

Koulutuksen aikana opiskelet kaytannon aineita seka teoriaa. Osa-koul
tuksesta on tydssaoppimista. Tyossadoppiminen tapahtuu tyopaikoill& ja si
& on omat tavoitteensa. Tydssaoppimisjaksolla opiskelijalla taytyy bila o
jaaja yopaikalla. Opettaja tekee yhteistyota tydssaoppimispaikan kanssa.

O[ dzS tfAaNN FAKSSadl fdzddzadl €¢&l aaNz2L
EtelaSavon ammattiopistossa on monia opiskelumahdollisuuksia aikuiselle
opiskelijalle.

Voit

suorittaa perustutkintoja tai ammattitutkintoja
saada ammatillista lisga taydennyskoulutusta
opiskella oppisopimuskoulutuksella

suorittaa erikoisammattitutkintoja eri aloilta

(S D S S

opiskella kielia tai atkaitoja seka suorittaa esimerkiksi hygieniapassin.

Sna voit opiskella omaehtoisessa koulutuksessa tai tydvoimakoulusukse
sa. Sina voit myos valita ammatilliseen perustutkintoon tutkinnon osia
muista ammatillisista perugai ammattitutkinnoista.

Omaehtoiseen koulutukseen haetaan oppilaitoksen omalla hakakied-
la.

Kysy lisaa omaehtoisen koulutuksen rahoittamisesta
OpinOvipalvelusta tai Mikkelin THoimistosta.

| oPPISOPIMUS

Ammatillisen perustutkinnon, ammattitutkinnon ja erikoisammattiturtki

non voit suorittaa myds oppisopimuksella. Kun opisk@ppisopimuksella,
sinulla taytyy olla maaraaikainen tyopaikka, joka taytyy hankkia itses- Opi
kelijana saat tyonteosta palkkaa. Sin& opiskelet uusia asioita tydpaikalla ja
teoriajaksoilla oppilaitoksessa. Oppisopimuksessa teoriaopintoja on noin
20 % ja tygsdoppimista noin 80 % koulutusalasta riippuen.
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Koulutuksen pituus ja sisaltdé maaraytyvat aikaisemman koulutuksesi ja/tai
tyokokemuksesi perusteella. Mitd enemman sinulla on kokemusta ja-osa
mista, sita lyhyempi on sinun koulutusaikasi. TyOpaikalla singljityy olla
vastuullinen kouluttaja, joka ohjaa ja opastaa sinua tyotehtavissa.uKoul
tuksen aikana sind osoitat osaamistasi naytoilla ja suoritat siten lopuka tu
kinnon.

Oppisopimuksesta saa lisétietoja Etej8avon ammattiopiston oppis-
pimuskeskuksestavww.esedu.fiY Oppisopimus

I TYOVOIMAKOULUTUS

Tybvoimakoulutusta jarjestetdan tarpeen mukaan. Koulutuksen maksaa
Ty6é ja elinkeinohallinto. Ty®évoimakoulutus on tarkoitettu tyottomille
tyonhakijoille tai tyottdomyysuhanalaisille (tyottomiksi ehka joutuville) 20
vuotta tayttaneille. Koulutus ei vahenna ty6ttéman saamia tukia, vaan voit
saada lisdksi korotettua tai muutosturvan ansaa ja yllapitokorvausta.

Ty6voimakoulutus voi johtaa tutkintoon tai &ldttya tyoelaméssa tarvit
vien taitojen oppimiseen (tietotekniikka yms.).

Ty6voimakoulutus voi olla ohjaavaa koulutusta, jonka tarkoituksenaien t
kea sinua oman koulutugai tyo6llistymissuunnitelman tekemisessa. Ma
hanmuuttajille jarjestetéan myds omakotoutumiskoulutusta, jossa ta
kein asia on suomen kielen oppiminen.

Ty6voimakoulutuksiin  haetaan aina Ty ja elinkeinotoimiston (TE
toimisto) kautta. Jos hakijoita on hyvin paljon, kouluttaja jatdimiston
edustaja valitsevat yhdessé opiskelijat kaukseen.

| KORKEAKOULUT

MIKKELIN AMMATTIKORKEAKOULU

Mikkelin ammattikorkeakoulu on monialainen korkeateen oppilaitos.
Ammattikorkeakoulun yksikoitd ovat Mikkelissa Kasarmin kampus {a Kul
tuurin ja nuorisotyon kampus (Kulttuurin ja nuorisontytn dei§at siirty-
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vat syksylld 2011 myds Kasarmin kampukselle), Savonlinnassa $avonni
men kampus ja Pieksaméaella Nikkarilan kampus.

Mikkelin Ammattikorkeakoulussa voit suorittaa seuraavat tutkinnot:

OOO artenomi (kasitydala)
O . .
O kulttuurituottaja
yhteis6pedagogi
tradenomi

Bachelor of Business Administration (englanninkielinen)
insinGori

metsatalousinsindori

fysioterapeutti

jalkaterapeutti

sairaanhoitaja

terveydenhoitaja

sosionomi

L S S S L L S S N S R S

restonomi (ravintolaja hotelliala)

Mikkelin ammattikorlkeakoulu tarjoaa monipuolisia vaihtoehtoja itsensa
kehittamiseen ja kouluttautumiseen. Voit opiskella tutkintoon johtavassa
koulutuksessa korkeakoulututkinnon (AMK) tai ylemman korkeakot#utu
kinnon (ylempi AMK). Ammatillista osaamista voi tdydentaa tyonssae
laajoissa erikoistumisopinnoissa tai erilaisissa taydennyskoulutusobielmi
sa.

Lisétietoa opiskeluvaihtoehtoista:
www.mamk.fi Y OpiskeluY Opiskeluvaihtoehdot

| YLIOPISTOT

Mikkelissa on useiden eri yliopistojetksikoitd, joissa tehddan paaasiassa
tutkimusta. Mikkelissd voit suorittaa yrittdjdn perustutkinnon Aalto
yliopiston Kauppakorkeakoulun Pienyrityskeskuksessa. Aaitliopiston
kauppakorkeakoulussa voi suorittaa businatan alemman korkeakoud
tutkinnon. Koulutus on englanninkielinen.
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AVOIN YLIOPISTO

Avoimissa yliopistoissa voit suorittaa yliopigtpintoja myds Mikkelissa.
Opinnot voivat olla yksittaisia kursseja tai opintokokonaisuuksia. Opinnot
ovat maksullisia. Avoimessa yliopistossa voi opiskeilka tahansa, pohf
koulutusvaatimusta ei ole.

Avoimen yliopiston opintoja Mikkelissa jarjestavat Kesayliopisto, Aalto
yliopisto ja Mikkelin ammattikorkeakoulu.

| Lisatietoa: ~ www.mikkelinkesayliopisto.fi
http://studies.aalto.fi Y Avoin yliopisto
www.mamk.fi Y OpiskeluY Avoin amk
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&3 KOULUTUKSEEN
LIHTTYVIA KASITTEITA

MAAHANMUUTTAJAOPISKELIJOIDEN OPETUSJARJESTELYT

Kaikkiinammatillisten perustutkintojen opetussuunnitelmiin on kirjoitettu,
miten maahanmuuttajien ja eri kielja kulttuuriryhmien opetusjarjestelyt
taytyy jarjestdaa. Kun koulutus alkaa, kysy opettajiltasi, miten koulussasi
otetaan huomioon ne opiskelijat, jotkaivat opiskele ammattiin aidinkidle
laan.

Opetussuunnitelman mukaan sinulle voidaan tehda seuraavia opetusja
jestelyja:

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

}  Sinulle voidaan jarjest&guomen kielen opetusta omassa maahanitauu
tajien ryhmassa. Silloin opiskelet suomi toisena kielevaitteiden
mukaan, et suomalaisten opiskelijoiden didinkielen tavoitteidar m
kaan.

} Jos opiskelet Suomessa sellaista ammattia, jota olet opiskellut ja#ai jo
sa olet tydskennellyt aikaisemmin, kerro siitd opettajallesi. Sina j& ope
tajasi voitte yhdessa tutkia ja selvittaad, osaatko jo sellaisia asioita, joita
sinun ei tarvitse enda opiskella uudestaan. Tata sanotaan aikaisempien
opintojen hyvéksilukemiseksiingn on toimitettava oppilaitokseeniv
rallinen kdannos omasta todistuksesta ja todistuksen liitteista.

| Kun sinua arvioidaan todistusta varten, muista seuraavat asiat:

} Ammatillisesti sinun pitéda osata kaikki samat asiat kuin suomalaistenkin.

} Tietoja ja t@oja taytyy arvioida niin, etta kielitaidon mahdolliset guu
teet eivat tee arvosanaa huonommaksi.

} Tama tarkoittaa sita, etta jos et pysty kirjoittamaan virheetdntd suomen
kieltd silloin kun vastaat erilaisiin tehtaviin, se ei saa vaikuttaagaum
roihisi hekentavasti. Voit suorittaa esimerkiksi kokeen suullisestidert
malla. Kysy koulusta, onko mahdollista tehda ensimmainen naytttkoe
omalla aidinkielellasi. Silloin tarvitset tulkin.
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}  Suomen kielen numerosi todistuksessa pitaa arvioida suomi toisena ki
len&-arvioinnin mukaan, ei samalla arvosteluasteikolla kuin suosalai
ten aidinkielen arviointi.

OPETUSSUUNNITELMA, OPINTOVIIKKO JA OPINTOPISTE

Toisen asteen ammatilliset opinnot pohjautuvat aina opetussuunnitelmaan
(OPS). Eri koulutusaloilla on on@gtetussuunnitelmat. Naita ovat esime
kiksi seuraavat:

} Sosiaalija terveysalan perustutkinto: [&hihoitaja

} Audiovisuaalisen viestinnan perustutkinto: meetiasistentti
} Rakennusalan perustutkinto: esim. talonrakentaja

} Séhkoalan perustutkinto: esim. elektidtka-asentaja

Opetussuunnitelma on sama kaikissa Suomen oppilaitoksissa, joissa opet
taan esimerkiksi lahihoitajia. Tama tarkoittaa, etta lahihoitajan pitaa oppia
samat asiat Helsingissa, Mikkelissa tai Rovaniemella.

Opetussuunnitelman pituus ilmoitetaan opintoviikkoina, ov (1 ov = 40 tu
nin opiskelu) tai opintopisteind, op (1 op = 27 tunnin opiskelu). Aminratill
nen perustutkinto on yleensa 120 ov:n pituinen eli n. 3 vuoden opintojen
mittainen. Opintopisteet ovat toisiaeksi kaytdssa vain ammattikorkeako
luissa ja yliopistoissa.

Ammatillisen koulutuksen opetussuunnitelmat sisaltavét yleensa

} Kaikille yhteisia aineita 20 ov (esim. aidinkieli,matematiikka, tiétote
niikka jne.)

}  Ammatillisia opintoja 90 ov
} Vapaastvalittavia opintoja 10 ov

Aikuiskoulutuksessa sinun ei tarvitse enaa opiskella niin sanottuja pakollisia
aineita, joita on 20 okaikille opiskelijoille. Jos aloitat opiskelun nuorten
ryhmassa, mutta sinulla on aikuisena ihmisena aikaisempaa ammatillista
koulutusta kotimaastasi, kerro siitd opettajallesi. Han miettii, voitko saada
hyvaksilukemista osasta tai kaikista noista tunteeis
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HENKILOKOHTAINEN OPINTOSUUNNITELMA HOPS

Jokaiselle opiskelijalle tehdd&n henkilokohtainen opintosuunnitelma eli
HOPS. Se on opiskelijan apuna opintojen suunnittelussa. Sinun HORS:ssa p
tda ottaa huomioon se, etta et opiskele aidinkielellasi. Samiird pitdd
huomioida, saatko jotain aikaisempia opintojasi hyvaksiluettua.

HOPS:n tekeminen on yhteistyota opettajasi kanssa. Pyyda hanelta apua ja
ohjausta.

HOPS voi tuntua alussa vaikealta tehtavalta, mutta se on hyva apuvaline
opiskelun suunnittelussa.

OPINTOJEN HENKILOKOHTAISTAMINEN

Opintojen henkilokohtaistamisella tarkoitetaan mm. sita, ettd katsotaan
mité sina jo osaat. Sitten katsotaan opintosuunnitelman tavoitteet ja imiet
taan, mita pitaa opiskella. Jokainen opiskelija on erilainen ja hanenr opp
mistarpeensa, tuen tarpeensa ja oppimistyyli ovat erilaisia. Henkilokshtai
tamisen avulla pyritdan jokaista aikuisopiskelijaa tukemaan yksil6llisesti
opintojen suorittamisessa ja valmistautumisessa nayttétutkintoihin.

NAYTTOTUTKINNOT JA NAYTOT

Nayttotutkinto on aikuisille tarkoitettu naytoilla suoritettava perusm-
matti- tai erikoisammattitutkinto. Sina olet voinut saada osaamista @i t
voilla (koulussa, tybelamassa jne.) Tutkinnon perusteissa maariteity a
mattitaito osoitetaan naytoin. Nayttiitkinto koostuu monista naytdista.

Nayttd suunnitellaan ja toteutetaan tydelaman kanssa yhteistyfssa. Sina
osoitat sen avulla, miten hyvin olet saavuttanut ammatillisten opintogen t
voitteissa maaritellyn tydelaméan edellyttdman ammattitaidon.

Nykyaan myosworten ammatillisessa koulutuksessa néayttd on yksi-arv
ointimenetelmista.
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Naytot tapahtuvat useimmiten tydssaoppimisen yhteydessa.

| Lisatietoa nayttotutkinnoista:www.opetin.fi Y tydelamaan¥ ammatillinen koulutus

TYOSSAOPPIMINEN, TYOHARJOITTELU

Tybssaoppimisella tarkoitetaan koulutuksen tydelamajaksoja. Koulutus voi
olla ammatillista koulutusta tai tyévoimapoliittista maahanmuuttajieo k
toutumiskoulutusta. Tydssaoppiminen tapahtuu oikealla ty6paikallasTyo
saoppiminen on nykyaan tarked oppimisen valine kaikessa ammatillisessa
koulutuksessa seka kotoutumiskoulutuksessa. Joskus kaytetddn myds sanaa
tyoharjoittelu.

Suurimman osan koulutuksesta olet oppilaitoksessa opiskelemassa, mutta
sen lisaksi olet tyopaikal oppimassa erilaisia asioita kaytanndssa koul
tuksesi tavoitteiden mukaisesti. Suomen kielta on vaikea oppia, jos et voi
kayttaa sitd arkielamén tilanteissa. Lahihoitajaksi on vaikea oppia, jos et
opiskelun aikana opettele hoitamaan esimerkiksi vanhukai@hainkods-

sa.

Ammatillisessa koulutuksessa tydssaoppimista on vahintaan 20 oplkatovii
koa, kotoutumiskoulutuksessa tydharjoittelua r64pintoviikkoa.

TYOSSAOPPIMISEN TAVOITTEET

Tydssaoppimisessa pitdd olla aina tavoitteet. Ne vaikuttavat siihé@d, m
asioita opiskelet tydssa. On hyva miettia ensin paatavoite ja isot tavoitteet
tyossaoppimiselle. Sitten voit ajatella pienet tavoitteet, osatavoitteet, silla
kun sinulla on tavoitteet selvilla opiskellessa, niin oppiminenkin ok he
pompaa. Tavoitteet deentavat sita, miksi opiskelet ja mita opiskelet.

OCO)OQ TAVOITTEET MAARAYTYVAT KAHDESTA NAKOKULMASTA:

mit& sinun pitdd oppia = koulun ja opetussuunnitelman mukaan
mité sind itse haluat oppia = omat henkilokohtaiset oppimistarpeet
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Koulutuksenyleiset tavoitteet on kerrottu opetussuunnitelmassa, joka on
sama kaikille sen alan opiskelijoille. Liséksi sinulla on hyvé olla myds henk
I0kohtaiset tavoitteet.

Jos opiskelet ammatillisessa koulutuksessa, yleiset tavoitteet on méaaritelty
tarkkaan alan optussuunnitelmassa.

Jos sinulla ei ole tavoitteita tydssaoppimisjaksolle, tydpaikalla on vaikeaa
suunnitella sinulle sopivia tyotehtavia. Tyopaikkaohjaaja osaa paremmin
neuvoa ja ohjata sinua, kun hén tietda mita sind haluat oppia ja mita sinun
pitaa oppia

TYOPAIKKAOHJAAJA

TyoOpaikka valitsee sinulle oman tyOpaikkaohjaajan. TyOpaikkaohjaajia voi
olla useampia, jos olet esim. sellaisessa paikassa, jossa tehddan vuorotyota.

Tyo6paikkaohjaaja on henkild, joka

} perehdyttaa (=kertoo) sinua ty6hotloihin, toisiin tyontekijoihin, ty-
turvallisuuteen, tydpaikan saantdihin ja muihin tarkeisiin asioihin

} ohjaa sinua ty6ssaoppimisjakson aikana
} antaa sinulle palautetta ja arvioi osaamistasi

Ty6paikkaohjaajan taytyy

olla oman ammattinsa asiantuntija

ollavapaaehtoinen ja motivoitunut ty6paikkaohjaajan tehtavaan

osata ohjata ja opastaa sinua

tietdd ja tuntea jonkin verran sinun koulutusta ja koulutuksen sisalt6ja
tietdd sinun tydssaoppimisjaksosi yleiset ja henkilokohtaiset tavoitteet

[ L S S A S -’

toimia yhteisty6ss&inun opettajasi kanssa
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PEREHDYTTAMINEN, OHJAUS, PALAUTE

Kun olet tydssaoppimisjaksolla, opettajasi tulee kayméaan tyopaikalla mu
taman kerran. Hanen tehtavansa on valvoa, ettd saat tydssaoppimisjakson
aikana perehdyttamistd, ohjausta ja palautetta $yési. Opettajasi pitaa
myos yhteyttd tyopaikkaohjaajaasi.

Tyo6paikalla sinulla on oikeus saada tydssadoppimisen aikana:

} ty6éhon perehdyttamista
} ohjausta
} palautetta ja arviointia
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&2 ULKOMAILLA
HANKITTU KOULUTUS

ULKOMAILLA HANKITUN KOULUTUKBEERKITYS
SUOMESSA

Jos sinulla on jossain muussa maassa kuin Suomessa hankittua koulutusta,
siitd on varmasti hyotya, kun etsit tyota tai opiskelupaikkaa Suomesgsa. U
komaalaista koulutusta ei voi kuitenkaan aina suoraan rinnastaa susmala
seen koulutukseenlos koulutuksesi on hankittu jossain-Eldassa ja viela
viime vuosien aikana, vertaileminen on helpompaa. Jos aikaisempi-koul
tuksesi on taas EU:n ulkopuolelta, vertaileminen ja koulutuksen vastaavu
det ovat vaikeampi asia.

Kun haet tyota, tyonantaja ragiisee, miten han arvostaa ulkomailla hanki
tua koulutusta.

Jos haet opiskelemaan, silloin oppilaitoksessa paatetaan, kuinka pajon a
kaisemmista opinnoistasi voidaan hyvéaksilukea uusiin opintoihin.

PERUSASIOITA SUOMALAISEN JA ULKOMAALAISEN
KOULUTUSJARSEELMAN VASTAAVUUKSISTA

Seuraavassa kerrotaan perpammatillisen ja korkeakoulututkintojen ve
tailemisesta suomalaiseen koulutusjarjestelmaan.

| PERUSKOULU JA LUKIO

Suomessa peruskoulu ja lukio ovat molemmat yleissivistavaa koulutusta.
Lukiossa suoritetaan myos ylioppilastutkinto. Jos sinulla on kotimaastasi n.
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11-12 vuoden pituinen peruskoulutus, se vastaa Suomessa noin lukien ko
lutusta.

Jos sinulla ei ole viela anatillista koulutusta ja haet opiskelemaani-es
merkiksi EtelégSavon ammattiopistoon, on tarkeaa, ettd voit nayttaaikot
maassasi saadun todistuksen kaannosta opinnoista opettajallesi. Sen avulla
voit osoittaa pohjakoulutustasosi.

I AMMATILLINEN KOULUTUS

Ammatillinen koulutus kestdd Suomessa nykyaan noin 3 vuotta. Arkaise
min meilla oli myds opistotasoista koulutusta, joka kesti no#h \Buotta.
Jos sinulla on kotimaastast42vuoden pituiset ammatilliset opinnot, ne
ovat ehka tasoltaan kuin suomalaiset antrtiget opinnot.

Ulkomaalaista ammatillista koulutusta voi olla hyva paivittaa (opiskella |
saa) Suomessa, silla ammattitaidon vaatimukset kasvavat koko ajan. Jos
opiskelet Suomessa ammatillisen tutkinnon, aikaisemmasta koulutuksesta
voidaan hyvaksilukesinulle joitain opintoja.

AMMATTIKORKEAKOULU JA YLIOPISTOT

Ammattikorkeakoulussa opiskellaan Suomessa noin 4 vuotta. Amnmattiko
keakoulututkinto on korkeakoulututkinto, mutta se on kaytannéllisempi
koulutus kuin yliopiston koulutus.

Yliopistoissa ja k&eakouluissa opiskellaan Suomessa noih vuotta. Yi
opistojen ja korkeakoulujen koulutus on kaikkein teoreettisinta ja tietee
lisinta.

Ulkomaalaisen korkeakoulututkinnon antama patevyys tyonhakemisessa
Suomessa riippuu mm. siitd, onko tutkinto opisketuroopan Unioning-
senvaltiossa vai sen ulkopuolella (esim. Vengjalld) ja kuinka kauan siitd on
kulunut aikaa. Esimerkiksi EU:n ulkopuolelta tulevan opettajan taytyy opi
kella Suomessa yleensa jonkin verran lisdd suomalaista pedagogiikkaa.
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OMAN KOULUTKISEN VERTAAMINEN SUOMALAISEEN
KOULUTUKSEEN: YLEISTA TIETOA

Miten voit tietdd, mita sinun aikaisempi koulutuksesi tarkoittaa Suomessa?
Entad miten voit todistaa koulutuksesi suomalaiselle tytnantajalle kun haet
tyopaikkaa tai koulutukseen?

Lyhyestikuvattuna asia sujuu nain:

1. Hanki todistuksistasi suomenkielinen kaannos

2. Jos tarvitsee, hanki korkeakoulututkinnollesi rinnastuspéaatds Gpetu
hallituksesta tai ammatilliselle tutkinnollesi lausunto Opetushdaihtu
sesta

Asia ei kuitenkaan ole néin yksinkarten. Lue seuraavat asiat tarkasti, niin
ymmarrat miksi.

TODISTUKSEN KAANTAMINEN SUOMEKSI

Erilaisista todistuksista ja asiakirjoista (tutkintotodistus, tyotodistukset, |
sakoulutukset) voi kdantaja tehda virallisen kddnntksen suomeksioJos t
distuksesi on jollain muulla kielella kuin suomeksi, ruotsiksi, norjakss-tan
kaksi, islanniksi tai englanniksi, sinun on tarke&é teettaa siitéd k&d&anoés su
meksi.

Usein todistukseen kuuluu kaksi osaa; varsinainen todistus (diplomi) seka
liteosa, jossa lukee kaikike aineet ja asiat, joita sina opiskelit, seka tunt
maarat. Molempien papereiden kaantaminen on yhta tarkeaa! Pelka di
lomi ei riita!

Epéavirallinen kadnnos tarkoittaa sitd, etta todistuksen on kaantéanyt joku
sellainen henkilo, joka osaa hyvin molempialiki Hanen tekemé k&aannos

ei ole virallinen k&&annds. Valitettavasti myds kotimaassasi tehty kaannoés on
epavirallinen kdanndfEpavirallinen kdannos todistuksistasi riittdéa esime
kiksi hakiessasi useimpia tyopaikkoja.

Virallinen kaanndos tarkoittaa sita, tattodistuksesi on kaantanyt virallinen
kadantaja Suomessa. Viralliset kaantajat ovat suorittaneet virallisen &aant
jan tutkinnon. Virallinen kaantaja vahvistaa kaannoksen leimalla, jéka h
nella on oikeus antaa. Virallinen kdantgja voi myos vahvistaa lamnal
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| Lisatietoja:

kdannoksen, joka on tehty ulkomailla, jos se on hdnen mielestddn hyva
k&annos.

Virallinen k&annds on usein kalliimpi kuin epavirallinen. Yleensa hinta on n.
60cMp N €X NAALIIZSY GS1TadAy YNNNNadNo

Virallista kdannosta tarvitset, kun haet opiskelemadiopistoon tai an-
mattikorkeakouluun, jos sinulla on aikaisempi korkeakoulututkinto tat a
matillinen perustutkinto omasta maastasi. Virallista kaanndsta tarvitset
my0s, jos haluat saada tutkinnollesi lausunnon, tunnistamispaattksen tai
rinnastamispaatokse®petushallituksesta.

Jos olet terveydenhuollon tyontekija, tarvitset luvan tyon tekemiselleivValv
rasta (Sosiaalja terveysalan lupga valvontavirasto). My6s jotkut tyopa
kat voivat haluta virallista kdanndsta.

www.valvira.fi

Saannellyt ja ammatinharjoittamisoikeuden vaativat ammatit Suomessa
loytyvat Opetushallituksen wwasivuilta: www.oph.fi Y Koulutus ja tt-
kinnot Y Tutkintojen tunnustamineryY Suomen saannellyt ammatit

Suomessa toimivia viragla kaantgjia loydat Opetushallituksen www
sivuilta:www.oph.fiY Koulutus ja tutkinnotY Auktorisoidut kaantajat

ULKOMAALAISEN KORKEAKOULUTUTKINNON VIRALLINEN
VERTAILU SUOMESSA

Opetushallitus vastaa ulkomaistétorkeakoulututkintojen ammatillisesta
tunnustamisesta Suomessa ja toimii tutkintojen kansainvalisen vertailun
tiedotuskeskuksena. Sieltd saat informaatiota asioista.

Tutkintojen tunnustamisella tarkoitetaan paatosta siitd, millaisen kielpo
suuden (oikeudenulkomainen tutkinto antaa tyomarkkinoilla tai jatko
opintoihin Suomessa.
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I TUNNUSTAMISPAATOKSISTA

Opetushallitus paattaa ulkomaisen tutkinnon kelpoisuudesta valtion tai
kunnan virkaan tai tehtdavaan Suomessa. Kelpoisuus tarkoittaa kykyéa ja |
paatehda ammattity6ta.

Virkoihin ja tehtaviin on kelpoisuusvaatimuksia (patevyys, kvalifikaatie), k
ten tietyn tasoinen tutkinto, tietty suomalainen tutkinto tai maaratyt api

not. Yleensd ulkomaisesta koulutuksesta annettu todistus ei sellaisenaan
anna kelpasuutta, vaan ulkomailla opiskellut henkil6 tarvitsee Opetushall
tuksen paatoksen koulutuksensa tunnustamisesta.

Opetushallituksen paatds voi olla

} tasopdaatos (alempi tai ylempi korkeakoulututkinto tai tohtorintutkinto)
tai

} johonkin tiettyyn ammgiin kelpoisuuden antava paatos, esimerkiksi
sellainen, joka antaa kelpoisuuden opettajan tyohon.

Paatos voi olla myos ehdollinen paatos. Silloin paatoksessa kerrotaan, mita
sinun pitaa opiskella lisaa, etta voisit tehda oman alasi ty6ta Suomessa.

Jos ot kotimaassasi opettaja ja haluat tehda samaa ty6ta myds Suomessa,
sinun kannattaa hakea tutkintosi tunnustamista. Vain tutkinnon tunaust
misen kautta voit hakea myohemmin vakituisia tyopaikkoja eli olla pateva
hakija. Joudut opiskelemaan todennakoisesstomalaista pedagogiikkaa ja
tekem&én opetusharjoittelun. Voit toimia kuitenkin epépéatevana maaraa
kaisena tuntiopettajana, vaikka sinulla ei olisikaan tutkintosi tunnustamista
Suomessa. Epapateva opettaja on eri asia kuin huono opettaja; haten ke
poisuustyohon ei tayty kaikkien opetusalan lakien ja asetusten mukaan.

Jos haet jotain kaupungin tai valtion virkaa (tyotd), johon vaaditaan es
merkiksi vahintdan alempi korkeakoulututkinto koulutustasoksi, voittesoi
taa sen vain Opetushallitukselta saamasi tagtpksen avulla.

| Lahde ja lisatietojawww.oph.fi Y Koulutus ja tutkinnotY Tutkintojen tunnustaminen

Korkeakoulut ja oppilaitokset paattavat opiskelijavalinnasta ja ulkomaisten
opintojen hyvaksilukemisestasana suomalaista tutkintoa. Opetushalktu

sen antama tunnustamispéatos ei siis velvoita korkeakoulua hyvaksymaan
kaikkia aikaisempia opintojasi silloin, jos haet opiskelemaan. Jos hatuat ja
ko-opiskella suomalaisessa korkeakoulussa, siné et tarvitseuGhpestitik-

sen tekemdaa tutkinnon vertailua, vaan voit hakea suoraan aikaisemmalla
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todistuksellasi. Tietoa eri alojen opiskelumahdollisuuksista saa parhaiten
ottamalla yhteytté alan koulutusta tarjoavan korkeakoulun tai oppilaito
sen opintoneuvontaan.

Lis&ietoja suomalaisten koulujen, ammattikorkeakoulujen ja yliopistojen onaill
www -sivuilla http://www.koulutusnetti.fi/?path=oppilaitosten_yhteystiedot

Kun haet yksityisen sektorin tydpaikkaa, Opetushallituksen tunnustami
paatos voi auttaa tybnantajaa, kurn paattaa tyontekijoidensa valinga
ta. Voi olla, etta yksityinen sektori ei vaadi tai tarvitse tunnustamispsato
ta.

Alakohtaiset viranomaiset paattavat, voiko ihminen saada oikeuden ha
joittaa ammattiaan. Ammatinharjoittamisoikeuden tarvitsevat esimieski
terveydenhuollon (sairaanhoitaja, ladkari, hammaslaakari, rontgenhoitaja
jne) ammatinharjoittajat. Nailla aloilla my6s yksityisen tyénantajan gealv
luksessa tydskentelevilla on oltava ammatinharjoittamisoikeus.

Lisétietojaterveydenhuollon ammattioikeksista
www.valvira.fi Y LuvatY Ammattioikeudet

I KORKEAKOULUTUTKINNON TUNNUSTAMISEN HAKEMINEN

Korkeakoulututkinnon tunnustamista haetaan seuraavalla tavalla:

} Hanki virallinen kddnnts suomeksi omastakeakoulutodistuksestasi ja
sen liitteesta, josta selviaa kaikki asiat ja oppiaineet joita olet opiskellut,
seka tuntimaarat. Jos todistuksesi alkuperéiskieli on ruotsi, norja-tan
ka, islanti tai englanti, et tarvitse kdannoksia vaan oikeaksi todistettu
kopio riittaa.

} Taytd Opetushallituksen hakemuslomake Ulkomailla suoritetun kerke
koulututkinnon rinnastaminen Suomessa suoritettavaan tutkintoon.
Saat lomakkeen sivultaww.oph.fiY Koulutus ja tutkinnotY Tutkin-
tojen tunnustaminenY Opetushallituksen paatokset ulkomaistent-tu
kintojen tunnustamisesta. Ohjeet l0ytyvat useilla eri kielilla.

} Hakemuslomakkeen voi tayttaa seuraavilla kielilla: suomi, ruotsi, norja,
tanska, islanti, englanti.

} Jos olet opettaja, tayta k@muslomakkeen sivulta 2 kohta 3.3 (opgtu
ala)
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} Jos sinulla on muu koulutus, valitse sivulta 2 kohta 2 (Korkeakdulutu
kinnon rinnastaminen).

} Hanki tarvittavat liitteet:
o kopiot alkuperaisesta todistuksesta ja sen liitteesta

e kopiot suomenkielisesta todistgken kdannoksesta ja sen-lii
teesta

e passikopio

e jos todistuksessa ja passissa on eri nimi, saat maistraatista t
distuksen, jossa nakyy kaikki

e aikaisemmat sukunimesi

} Kopioiden taytyy olla virallisesti alkuperdisiksi todistettuja. Ota kaikki
paperit mukaan(alkuperéiset ja kopiot) ja mene maistraattiin, josga k
piot voidaan todistaa alkuperaisiksi. Tama maksaa jonkin verrah: Vai
toehtoisesti ulkomaisen viranomaisen antama Apostillella varustettu ja
jenndos riittaa.

} Laheta hakemus ja sen liitteet Opetushakliseen. Paatos kestaa noin 2
4 kk. Se tulee sinulle postiennakolla, eli joudut maksamaan sen kerralla
postiin, ennen kuin saat paatdksen itsellesi.

| HINTA
Tutkintojen tunnustaminen Opetushallituksessa on kallista.
OOO Opetushallituksen hinta v.@L1 238¢
O + toimituskulut MA €
Todistusten viralliset kddnnokset (arvio) MHAN €
Maistraatin kulut (arvio) on €
oy €

Tama hinta on arvio. Todistustesi kdannodkset voivat olla edullisempia tai
kalliimpia. Hinta riippuu siita, kuinkzaljon niissa on k&annettavaa.
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I KORKEAKOULUTUTKINNOSTA ANNETTAVA PAATOS JA SEN MERKITYS

Jos ulkomainen korkeakoulututkintosi voidaan tunnustaa Suomessa, saat
siité virallisen paatoksen. Jos tutkintoasi ei voida jostain syyta tunnustaa,
sinuun otetaanyhteyttd Opetushallituksesta ja asiasta kerrotaan sinulle.
Nain valtyt kustannuksilta.

Paatoksessa lukee sinun nimesi, korkeakoulusi ja suorittamasi tutkinto.

Paatoksessa kerrotaan:

}  koulutuksesi taso (ammattikorkeakoulututkinto, alempi tai ylempi-ko
KSI 1 2dzf dziidzi {AyG2 GFA G2KAOG2NRYy Gdzi{Ay
GFrA OGSKGONONNYyZ 22y1F 1SfLIR2A&dzdzaSKG?2
ja mahdollisesti

} péatevyys, jonka saat Suomessa

Paatokseen liittyy yleensa joku ehto opettajilla. Pedagogéyalenny®-
pintoja voit suorittaa yliopistoissa tai ammatillisessa opettajakorkealsaulu
sa.

| Lisatietoja:

www.oph.fi Y Koulutus ja tutkinnotY Tutkintojen tunnustaminenY
Opetushallituksen paatoksét Opettajakelpoisuus

Katsomyos julkaisu Ulkomailla hankitun opettajakelpoisuuden tunatust
minen Suomessa

www.oph.fi/download/124828 Ulkomailla_hankitun opettajakelpaisie
n_tunnustaminen_Suomessa.pdf

OPETUSHALLITUBJTKINTOJEN TUNNUSTAMINEN

PL 380 recognition@oph.fi
00531 Helsinki www.oph.fi

puh. 040348 7555 faksi 040348 7865
Saadoksetwww.finlex.fi
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AMMATILLISESTA KOULUTUKSESTA HAETTAVA
ASIANTUNTIJALAUSUNTO

Tunnustamispaatosten liséksi Opetushallitus antaa asiantuntijalausuntoja
ulkomaisista ammatillisista tutkinnoista. Lausunto ei anna kelpoiswata

tion tai kunnan virkaan tai tehtavaan, mutta siitd voi olla apua esimerkiksi
tydnhaussa.

Lausunnossa kuvataan

}  koulutuksesi siséltoa ja tasoa seka

} sitd, millaisiin tehtaviin koulutus on lahtomaassa antanut patevyyden
(oikeuden).

Jos haet opiskelemaan Suomessa, lausuntoa ei tarvita.

Siita voi olla kuitenkin hyo6tya, silla sen avulla voidaan selvittda

} aikaisempien opintojesi sisaltoa
} kuinka paljon voit saada hyvaksi luettua aikaisempia opintojasi

} onko sinulla jatkeopiskelumahddisuus esim. ammattikorkeakoulussa.
Voi olla, ettd pelkka todistuksesi riittda jatkpiskelumahdollisuuden
toteamiseen.

Lausunto ei tee ulkomailla hankitusta koulutuksesta suomalaista. Se auttaa
oppilaitosta tai tydnantajaa miettimaan, mita koulutukséasikoittaa Sw-
messa. Lausuntoa ei ole pakko hankkia, mutta siitd voi olla sinulle apua.
Lausunto kannattaa hakea erityisesti silloin, jos koulutuksesi ja tutkintot
distuksesi on saatu vasta vahan aikaa sitten.

Jos olet opiskellut Ebhaassa askettain, vopyytda koulustasi englanm
kielisen liitteen Diploma Supplement tai Certificate Supplement, jodta se
viaa tarkempia tietoja koulutuksestasi.
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AMMATILLISESTA KOULUTUKSESTA ANNETTAVAN LAUSUNNON
HAKEMINEN

Ammatillisesta koulutuksesta annettavatausuntoa haetaan seuraavalla
tavalla:

} Hanki virallinen kddnnds suomeksi omasta todistuksestasi ja sendiittee
td, josta selviaa kaikki asiat ja oppiaineet, joita olet opiskellut, seka tu
timaarat.

} Kirjoita vapaamuotoinen hakemus, josta selviaa, miksidtadaada la-
sunnon ammatillisesta koulutuksestasi (esim. selvittdamaan tydnantajalle
tai oppilaitokselle aikaisemman koulutuksesi siséltdé ja tasoa, tydonhaun
tueksi jne.)

} Hanki tarvittavat liitteet:
e Kkopiot alkuperéisesta todistuksesta ja sen liitteesta

e kopiot suomenkielisesta todistuksen kdannoksesta ja sen lii
teesta

e passikopio

e jos todistuksessa ja passissa on eri nimi, saat maistraatista t
distuksen, jossa nakyy kaikki aikaisemmat sukunimesi

} Kopioiden taytyy olla virallisesti alkuperdaisiksi todistettujta kaikki
paperit mukaan (alkuperaiset ja kopiot) ja mene maistraattiin, jossa k
piot voidaan todistaa alkuperaisiksi. Taméa maksaa jonkin verran.

} Laheta hakemus ja sen liitteet Opetushallitukseen. Lausunnon saaminen
kestdd noin 22 kk. Se tulee sinullpostiennakolla, eli joudut maks
maan sen kerralla postiin

[ F dza dzy y 2 Y K ALguSunnore hintaagp yisata&zad arvonlisaverolain
Ydzl  AYySYy | N2yt AANOSNR 2F wmn € {1 NaAAG
saat lausunnon itsellesi.

Hakemuslomake liitteineel@hetetaan osoitteeseen:
OPETUSHALLITUS/Kirjaamo

PL 380

00531 HELSINKI

| Lisatietoja:  www.oph.fiY TutkintojentunnustaminerY Opetushallituksen lausunnot
recognition@oph.fi
Puh. +358 (0)40 348 7555
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8¢ TYONHAKU

MAAHANMUUTTAJIEN TYOLLISTYMINEN

(Lahde: Annika Forsander, Anne Alitolggi#gamo: Maahanmuuttajien ty6llistyminen ja ty6hallingdeit&, miten ja minne. Tutkimuar
portti 10.1.2000)

Tybn loytamisessa auttaa paljon oma aktiivisuus. Suurin osa tyottomista
tyonhakijoista I6ytaa tyotd omatoimisesti. Suomalaiset tydnantajat svo
tavat suomalaista tyokokemusta ja koulutusta. Tama saattaa johtua siita,
ettd tydnantajat eivat tunne ulkomaisia koulutusjarjestelmia tai tydelamaa
kovin hyvin.

Monet maahanmuuttajatll @  NOGNG AGaSyaN | fdikair y
f2FrYYFOdSAadréeésr 22011 SAOGNG @ asl I K
kokemustaan. Sisdantuloammatteja on esimerkiksi siivgasravintola

aloilla (siivooja, tarjoilija, kokki). Sisdéntuloammatit eiva wélttamatta
pysyvid, monet siirtyvat myéhemmin paremmin koulutustaan vastaaville
aloille. Minka tahansa tyokokemuksen hankkiminen kannattaa, silla tyon
kautta tutustuu ihmisiin. Sosiaalisia verkostoja voi laajentaa esimerkiksi
harrastusten ja ty6harjoitlujen myaota.

A )
S A

Tyollistymista helpottaa:

Suomessa hankittu tydkokemus

Suomessa hankittu koulutus (lisékoulutus tai tutkinto)
aktiivisuus ja myonteinen asenne

hyvéat tydnhakutaidot

sosiaaliset verkostot eli ettd tuntee ihmisia

[ N S S S e

hyva suomenkielen taito muu kielitaito esim. englanti

MITA TYOELAMA VAATII?

Suomalaisessa tydelamassa on omia erityispiirteité ja saantoja, joita ei ole
kirjoitettu mihinkaan.
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Esimerkiksi:

Koulutus on tarkea kaikissa ammateissa.

Suomessa koti ja vapaaka on tarkea asia, atta ihmiset haluavat pitaa
tyon ja vapaaajan erillaan.

} Johtajien ja alaisten suhteet ovat usein epdmuodollisia. Esimiehid sin
tellaan.

} Tietotekniikkaa taytyy osata kayttdd useimmissa tyotehtavissa.

} Tybelamassa arvostetaan sosiaalisuutta ja siella taytley toimeen ei-
laisten ihmisten kanssa.

celytryarerid SGairx@NG dzaSAYy AKYAAGNZ
Hyva tyyppi on hyva tyontekija, jolla on sopiva koulutus ja tydokokemusta.
Han on valmis sopeutumaan ja joustamaan, seka hanella on hysidiako

set taidot. Sosiaalisilla taidoilla tarkoitetaan muiden ihmisten huomioimista
ja kykya kommunikoida.

Maaraaikaisia tyosuhteita on paljon tarjolla. Maaraaikainen tydsuhde voi
kestdd muutamasta paivasta vuosiin. Maaraaikaisesta tyosta saap-tyok
kemustag opit tuntemaan ihmisia ja ty6paikkoja. Jos olet tuttu tyontekija,
sinun on helpompi saada uudestaan tyota. M&araaikainen tydsuhde on
epavarma. Kun tydsuhde on paattymassa, et voi tietda mita teet seura
vaksi. Uuden tydn etsimisessa ensimmainen asiamaoitlautuminen TE
toimistoon tydnhakijaksi. Siella teet yhdessa tydvoimaneuvojan kanssa
tyonhakusuunnitelman.

Kun yhta aikaa on ihmisia ty6ttbméana ja samaan aikaan on tyévoimapula,
sitd sanotaan rakennetyottomyydeksi. Irtisanomiset tyopaikoilla ovét ko
distuneet enimmakseen teollisuuteen, jossa tyontekijoita tarvitaan entista
vahemman. Samaan aikaan monilla palvelualoilla on vaikeuksia saada rii
tavasti koulutettua tyévoimaa.

TYOPAIKAT MIKKELISSA

Moni Suomeen muuttanut ihmettelee ja miettii, miksealtio anna heille
tyota? Yksi vastaus téhan on se, ettd Suomen valtio ei ole suuri tybnantaja.

} 38

c



} TYONHAKU

Esimerkiksi Mikkelissa tyopaikat jakautuvat nain:

Vuonna 2009 tydssakayvia inmisia oli Mikkelissa yhteensa 21415 henkil6a.

} Valtion ty6paikoissa (esimerovirasto, maistraatti, puolustusvoimat) oli
tydssa vain 9 % eli n. 1893 henkilda.

} Mikkelin kaupunki on suurempi tyénantaja: n. 5797 henkiléa eli 27 % ol
tydssa kaupungilla (esim. opettajat, paivahoito, terveyskeskus, wesila

tos).

} Eniten tyopaikkoja Idyy yksityisista yrityksista: n. 11140 henkil6a eli n.
52 % tyoskenteli yksityisilla tyonantajilla (esim. kaupat, tuotantokaito

set jne.).

} o Yrittgjia oli n. 2269 henkiléa eli n. 10,6 %. He ovat siis itse tyéllistaneet
itsensa ja tyoskentelevat joko yksin fmlkkaavat myos tyontekijoita.

Suurimmat yritystyollistajat Mikkelissa v. 2008 ovat seuraavat:

(LAhdewww.mikkeli.f)

SUURIMMAT YRITYSTYOLLISTAJATROOBTEKIJOITA

Osuuskauppa SwBavo
Etel&Savon Koulutus Oy
Mikkelin Ammattikorkeakoulu Oy
JarviSuomen Portti Osuuskunta
Helprint Oy

Oy Mdlnycke Healticare Oy
Olavi Rasanen Oy
Savonlinjayhtiot

Ahlstrom Glassfibre Oy
Etel&dSavon Viestint®y/LansiSavo Oy
Kyyhkyl&Saatio

Mikkelin Puhelin Oyj

SuurSavon Sahko

Mikkelin Betoni Oy

Versowood Otava Oy

600 (2009 Kesakuu)
435 (2009)
443 (2007)
277 (2009)
275 (2008)
340 (2009)
250 (2009)
161

155 (2009)
375 + 128 jakajaa (2010)
159 (2008)
172 (2009)
260 (2009)
150 (2010)
75 (2010)

TYONTEKIJAN PALKKAAMINEN ON KALLISTA SUOMESSA

Monet tyOpaikat tarvitsisivat lisaa tyontekijoitd, mutta tyontekijan pal
kaaminen on kallista. Sinulle maksettava palkka ei ole ainut kulu tyanant
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jalle, silla tydnantajan on maksettava lisdksi monia lakisaateisia (pakollisia)
sosiaalivakuutusmaksuja. Summa lasketaan rsikuukausipalkastasi. Sen
maksaa siis tybnantaja, et sina.

%C%Q PAKOLLISIA SOSIAALIVAKUUTUSMAKSUJA OVAT SEURAAVAT
\ /] ()
Tyobelakemaksu TyEL 17,1 %
Sosiaaliturvamaksu SOTU 2,12 %
Tapaturmavakuutusmaksu 1%
Tyo6ttémyysvakuutusmaksu 0,80 %
Ryhmahenkivakuutusmaksu 0,07 %
YHTEENSA 21,09 %

Edella esitetyt prosenttiluvut ovat esimerkkeja. Tarkat luvut vaihtelevat
ammattialojen mukaan.

Sosiaalivakuutusmaksujen kautta tydnantaja huolehtii siita, etta sinutle ke
tyy mm. tyOelakettd, tyottomysturvaa ja sinulla on tarvittavat tapatuan
vakuutukset tyossa.

Liséksi tyonantaja varautuu maksamaan sinulle kagaa palkan ja lo@-
korvauksen, jolloin kuukaudessa hanen taytyy varata varsinaisek pal
kasumman péaalle joka kuukausi noin 36 % ylimaaraadtaa.

Uuden tyontekijan valinnassa ollaan aina tarkkoja ja tydnantaja haldaa, e
td han saa palkkakustannuksiinsa verrattuna mahdollisimman hyvéam ja s
pivan tyéntekijan omaan yritykseensa.

Esimerkki:

Ydzdzl F dzZaA LI €11 FraA 2y wmnnn €@
Tybnantajasi varakokonaiskustannukseksi
Mnnne b ocn € 6oc¢c & LIE1FAGFAAOD T Moc

Lisaksi han hankkii vield sinulle ty6terveyshuollon, maksaa palkan myos sa
rausloman ajalta ja hankkii sinulle tarvittaessa koulutusta.
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TYOELAMAVALMENNUS, TYOHARJOITTELU

Tyénhakeminenv® 2f f I GF A1 SFIF AfYlFYy &dz2Yl A
- toimiston tai tybvoimanpalvelukeskus Reitin kautta tehtava tydelarhava
mennus tai tyoharjoittelu voi olla sinulle hyvd mahdollisuus hankkiaayodk
kemusta.

Tybelamavalmennuksen kautta monet ovat my8aaneet mydhemmin
tyopaikan.

| Tydelamavalmennus:

} 25 vuotta tayttaneille tai ammatillisen koulutuksen saaneille henkilGille
tai perus tai ansiosidonnaisen paivarahan piiriin kuuluville

| Tyoharjoittelu:

} alle 25vuotiaille ammatillista koulutusta vailleleville henkildille, jotka
kuuluvat tydmarkkinatukijarjestelman piiriin

Tyo6harjoittelusta ja tydelamavalmennuksesta tehdaan sopimus. Sdpimu
sessa maaritellaan yhdessa tehtavat, joita teet tyopaikalla. Tassa vaiheessa
on tarkeaa, etta kerrot adneen myd@snat tavoitteesi tydelamajaksoni-a
kana.

Sopimuksen allekirjoittavat sind, FEoimiston edustaja ja tydharjoittelun
tai tybelamavalmennuksen jarjestaja. Kyseessa ei ole tydsuhdgtoiris-
to voi auttaa tyoharjoittelu tai tydelamavalmennuspaikan loytasessa,
mutta voit hankkia sen myos itse.

Sinulle maksetaan ty6harjoittelun ajalta tyomarkkinatukea seka tietyin
edellytyksin yllapitokorvausta. Kysy tarkat summat fdimistosta.

Sinulle maksetaan ty6elamavalmennuksen ajalta joko tyémarkkinatukea ja
yllapitokorvausta tai tydllistamistukea ja harkinnanvaraista yllapitokosvau
ta. Kysy tarkat summat FEoimistosta.

EC@1I YIEN]1TAYlFOGdzl A2NNBS&(St YNéS §&ff NLA
keita sanoja myos suomalaisille. Mene kaymaarg T&mistossa ja slvita
asia henkilokohtaisesti juuri sinun kohdallasi.
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| OMAT TAVOITTEET

Aseta itsellesi tavoitteet myos tydelamavalmennusta varten! Mieti, miksi
haluat harjoitella juuri silla alalla, mitd haluat oppia ja missa asioiss& kehi
tya.

Suomen kielen jammattisanaston kehittdminen ovat aina hyvia tavaitte
ta, mutta varmasti l6ydat myés muita ammattialaan liittyvia opittavia iasio
ta. Tyoelaméavalmennuksen pitaa tukea sinun omaa tydllistymisen suunn
telmaasi.

Kerro tyopaikalla tavoitteesi. Ty6paikan siloin helpompi suunnitellais
nulle sellaisia tyotehtavia, jotka ovat omien tavoitteidesi mukaisia. &yoel
mavalmennus on silloin mielek&sta ja saat siitd enemman hyotya itsellesi.

Tyo6harjoittelun ja tydelamavalmennuksen aikana sinulla on oikeus saada

perehdyttamista, ohjausta ja palautetta tydstasi. Muista varmistaa, eta s
nulle on nimetty tyopaikkaohjaaja.

| TYOTODISTUS

Tyo6harjoittelusta tai tydelamavalmennuksesta saat pyydettédessa tydnant
jalta todistuksen. Todistuksesta on sinulle apua hakiessdsnttai opisle-
lemaan.

MISTA VOI LOYTAA AVOIMIA TYOPAIKKOJA?

TEtoimistot ja rekrytointiyritykset ovat tyonvalitysta varten. Tamap-o
paan linkkilistoista |I0ydat wwasivujen osoitteita tydpaikkailmoituksiin.
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I TYG JA ELINKEINOTOIMISTO

TEtoimiston pdvelut on tarkoitettu tyésséa oleville, ty6ttomille, tycel
maan tulossa oleville henkildille seka tydnantajille-t@iEhiston asiakkaana
voit saada henkilokohtaista opastusta tydnhaussa ja tietoa tyomarlginoi
ta.

TEtoimistossa on Avoimet tyopaikapalvell, josta nakee Tyda elinke-
notoimistoon ilmoitetut haussa olevat tyopaikat. Tata palvelua voit kayttaa
my6s omatoimisesti.

Oman avoimen tydnhakuilmoituksen voit laittaa-@&ftiin, josta tytnana-
jat voivat etsia sopivia tyonhakijoita.

Valtakunnallinen phelinpalvelu Tydlinja neuvoo sinua tyénhaussa je& ke
too avoimista paikoista.

Liséksi T&Eoimistosta voit saada monia muita palveluja, kuten ammadinv
linnanohjausta, koulutuga ammattitietoa jne.

TYOPAIKKAILMOITUKSET

Sanomalehdissé on erityisestunnuntaisin tyopaikkailmoituksia. Suomen
suurimmassa sanomalehdessa Helsingin Sanomissa on yleensa erillinen
€ ¢cel LIHitel I UE

Ammattilehdissa ilmoitetaan usein sen alan avoimia tydpaikkoja. Tallaisia
lehtid ovat esimerkiksi OpettajaLadkar, Kaant& jne. Ammattilehtia voit
lukea kirjaston lehtien lukusalissa.

| TYOVOIMAN VUOKRAUS

Ty6paikka voi vuokrata henkildstda siihen erikoistuneelta yritykseltakVuo
rausyritys luovuttaa omia tyontekijéitdan toisen yrityksen palvelukseen
korvausta vastaan. Vioausyritykseen voit ilmoittautua tydnhakijaksilmi
loin tahansa.
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Tybpaikka ja yritys tekevéat keskenddn sopimuksen, missd sovitaan esim.
vuokratydsuhteen kestosta ja tyon sisallosta. Tyontekija tekee sopimuksen
vuokrausyrityksen kanssa.

Vuokraty6 voi lyhimillaan olla joitakin tunteja tai paivia, mutta paljom p
temmat, jopa useiden kuukausien tyésuhteet ovat mahdollisia.

Monet vuokratyOvoimaa valittavat yritykset ottavat toihin lahes minka t
hansa alan ammattilaisia (tavallisimpia ovat mm.-at&kninen tai toimis-
toala).

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

Vuokraty6suhde voi johtaa vakituiseen tydsuhteeseen.

Mikkelin tyd ja elinkeinotoimistossa on henkildstévuokrauspalvelman
palvelun kautta yritykseen tybhén mennyt tyontekija on tyosuhteessa TE
toimistoon, vaikka tyoskenteleekin yrityksessa.

Ty6 ja elinkeinotoimiston henkiléstovuokrauksen tydnhakijaksi ilmaitta
dutaan henkilokohtaisesti. Haastattelun yhteydessa sovitaaokratyon
hakuun liittyvista asioista. Henkiléstovuokraus on tyontekijalle maksutonta.
Henkildstévuokrauspalvelu on avoinna kaikille tydnhakijoillepadlo 9.00

¢ 15.45 katutasossa.

Hakemuksen voi tayttaa internetissa osoitteessa:
https://asiointi.mol.fi’/hevu/hakemus

Tybvoimaa vuokraavia yrityksia on paljon. Mikkelissa toimistoja on kolmella
yrityksell&: Varamiespalvelu, \AR8nkilostopalvelu ja SaimaPeople henk
|6stopalvelu.
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| Lisatietoa loytyy yritysten wwwsivuilta:

www.varamiespalvelu.fi

WWw.vps.fi

http://saimapeople.com

www.mikkeliopas.conY hakuY tyévoiman vuokrausta

Katso myos sivukww.job.fi Y rekrytointi- ja henkilostopalveluyritykset

| PILOTYOPAIKAT

EtAAT 2081 LI A LF1aAé alyz2aGaltly aSttlrAradal
missdéan. Tyopaikan laittaminen avoimeen tydnhakuun vaatii aikaadja ty
panosta organisaatiolta. Aina siihen ei tahdota ryhtya, vaikka tarveita u

den tyontekijan saamiseksi olisi.

Miten naita piilotyopaikkoja voi l6ytaa? Piilotydpaikkojen I0ytymiseetz au
taa jos tuntee ihmisia. Sukulaisilta, tuttavilta, harrastuskavereilta jne. voit
kuulla erilaisista tyopaikoista ja niiden mahdollisista tydvoimantarpeista.
Kannattaa pitaa silmat jkorvat auki. Yleensa yritykset, jotka laajentavat,
tulevat myds tarvitsemaan liséa tyévoimaa.

Yksi tapa saada kiinni piilotydpaikasta on aikaisemmin mainittu ty@elam
valmennus. Sen aikana tydnantajan on mahdollista tutustua sinuunelmis
na ja sinun osaarseesi. Sinulla saattaa olla esimerkiksi sellaista kielitaitoa,
josta siind tydyhteisdssa olisi hyotyd. Sinulla voi olla jotakin muutarityi
osaamista jatietoa, josta heille voisi olla hyotya.

t AAf 2081 LIFAL1Fl @2A Yeél & iKHaReBukses | @2 A Y
la, jota ei ole osoitettu mihinkaan tiettyyn avoimena olevaan ty6tehtavaan
tai sédhkoisella CV hakemuksella-T&miston wwwsivuilla.

I TYOPAIKKAILMOITUKSIA INTERNETISSA

Alla mainituista linkeista loydat paljon tydpaikkailmoituksibmoituksia
voit hakea alueen (kunta, maakunta) tai alan perusteella.

b www.mol.fi
} www.oikotie.fi
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http://tyopaikat.eniro.fi

www.uranus.fi

www.monster fi

www.job.fi
www.makupalat.fi

I TYOPAIKKAILMOITUKSEN LUKEMINEN

c®

TyoOpaikkailmoitus kannattaa lukea huolellisesti l&pi useita kertoja. Mieti
minké&laisesta tytpaikasta on kysymys! Onko ilmoituksen tyyli lyhyttd; vira
lista vai epamuodollista?

Tyo6paikkailmoituksista kagelville mm seuraavaa:

1. Tyoétehtava (nimike, asema): mihin tehtaviin tyontekijaa haetaan, missa

asemassa tehtavaa tekeva on tydyhteisdssa, onko alaisia, tehdaanko
ty0 osana tiimia vai itsenaisesti?

Mité vaatimuksia tyontekijalle on asetettu, esim:

} kielitaito, atktaidot, tekniset erityistaidot: taytyyké osata kayttaa
jotakin tiettya ohjelmaa tai laitetta, taytyyko tehtavistd suoriutua
myds jollakin muulla kuin suomen kielella

} koulutustaso, tydkokemus: mika koulutustaso vaaditaan
} muut taidot: organisintikyky, johtaminen

} henkilokohtaiset ominaisuudet: asiakaspalveluhenkisyys, pitkdja
GSAaeeax

Sinun kannattaa lukea useita tyopaikkailmoituksia, myo6s sellaisilta

aloilta, joille et aio hakea. Huomaat, etta hyvin usein ilmoituksetsmui

tuttavat toisiaan. My SG Ge@l LI A1l G KIFfdzZ @G €22

henkisid, sitoutuneita, motivoituneita ja orraoitteisia ihmisia, jotka

201G GFtYAAGE TSKAGGNYNNY AGASNNYyE¢ ®

Missa tyOpaikka sijaitsee: Isolla organisaatiolla voi olla useita ta@mipi
teita eri puolilla Samea

Miten pitkastd tyosuhteesta on kysymys: Onko tyd maardaikainen,
esim. kesaty6? Haetaanko eaikaista tyontekijaa? Vai tehdaankdsty
sopimus toistaiseksi, jolloin on kyseessa pysyva ty6. Vai onko kyseessa
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virkasuhde? llmoituksessa kerrotaan yleensgskoeajasta, jonkai{p
tuus vaihtelee kahdesta kuukaudesta neljdan kuukauteen. Tuoma aik
na seka tyonantajalla ettd tyontekijalla on mahdollisuus yksipuolisesti
purkaa tydsuhde ilman irtisanomisaikaa.

5. Palkkaus: Joskus ilmoituksessa on suoraan euromaiiyg mainitaan
palkkatoive. Toisinaan mainitaan minkéa tydehtosopimuksen eli TES:n
mukaan palkka maaraytyy (tybehtosopimuksesta lisaa tietoa kohdassa
¢¢el aAadzKRSFaAl Gévd

6. Kenelta voit kysya lisatietoja: Lisatietoja antaa yleensa esimies ja/tai se
henkild kula tehtdvaa hoitaa talla hetkella.

7. Tybnhaun aikataulu ja miten hakemuksen kanssa tulee toimia:i-llmo
tuksessa kerrotaan milloin haku paattyy, milloin tyd alkaa, halutaanko
hakemukset kirjallisina vai sahkopostilla, vai taytetddnkd hakulomake
www-sivuilla. dskus hakemuksen mukana taytyy laittaa myos kopiot
tyo- yms. todistuksista

} w2aldza (12LIA2ARSYy (NedGee 2ffk £2A1
sessa jokaiseen kopioon taytyy saada kahden henkilén allekirjoitus,
nimenselvennys, paivamaara ja paikka. Namaikiaklistajaa voivat
olla keta tahansa aikuisia, esimerkikdiays$a tai naapureita.

Joillakin ammattialoilla, kuten opetutai sosiaalija terveysalalla on pat
vyysvaatimus. Tama tarkoittaa tiettya suomalaista koulutusta, jokaivaad

taan tahantehtavaan. Ulkomailla suoritetut sairaanhoitajan, opettajan tai
sosiaalityontekijan koulutukset eivat taytd suomalaista patevyysvaatimu

GFrz GFElLy GFNBAGEEFY €AaAN|2dzf dzidzadl @ ¢
KFEy1AGGdz | 2 dzt dzii dz&a ¢ &

TYOHAKEMUS

Mieti ensin minkélaiseen tyOpaikkaan olet hakemassa. Tydhakemuksella
vastaat tyopaikkailmoituksessa mainittuihin asioihin. Tydhakemuksessa p
rustelet miksi juuri tdméa tyd kiinnostaa sinua ja miksi sina olisit siihén ty
hon sopiva. Tybhakemus on lyhyt (max. yksi gasen liitteeksi laitetaan
ansioluettelo/CV, josta kerrotaan lisdd seuraavassa kohdassa. ByOhak
muksessa ei tarvitse toistaa ansioluetteloon laitettuja asioita, mutta siina
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voit kertoa tarkemmin erityisesti haettavaan paikkaan liittyvastad osaam
sestasi j&kokemuksestasi.

Mieti huolellisesti mitad ilmoituksessa mainitut ominaisuudet tarkoittavat
sinun kohdallasi? On hyva, jos pystyt kertomaan minkalaisissa tilanteissa
olet tallaisia ominaisuuksia kayttanyt? Esimerkiksi aikaisemmissa ityopa
koissa tai harrastud A aal @ =+l A{11F AdG&asS GAISRNI
ySyé¢ 2F LIARNG Gel aijSydasSteaidN »KYAa
maan, miten nuo ominaisuudet sinussa ilmenevat.

Esimerkiksi, jos olet mielestasi ahkera ja tunnollinen, miten se nakyg-sinu
ta? Minkalaisissa tilanteissa ahkeruutesi ja tunnollisuutesi tulee ilmi? Onko
ehka entinen tydnantaja, opettaja tai joku muu joskus kehunut sinua-ahk
raksi?

Laita hakemuksen loppuun maininta siita, etta olet halukas kertomaan lisda

henkilokohtaisesti (toisin seen, olet valmis tulemaan tyopaikkahaastatt
luun).

| Muista allekirjoittaa tyhakemus!

Ansioluettelo on kuin sinusta ja sinun ominaisuuksistasi kertovadisja-
hakemus on tuon kirjan takakansi.

| Taman oppaan liitteenad on esimerkki tydhakemuksesta

ANSIOLUETTELO / CV

I MIKA ON ANSIOLUETTELO TAI CV?

Ansioluettelo ei ole pelkka luettelo koulutuksista ja tyOpaikoista. Kirjaimet
CV eli latinaksi curriculum vitae, tarkoittaa elaméan kulkua.

Ansioluetteloa voidaan pitdd eraanlaisena esitteena sinun kokessi&si,
osaamisestasi ja kiinnostuksen aiheista. Osaamisella tarkoitetaan hankitt
ja tietoja ja taitoja. Osaaminen kehittyy opiskellessa ja t6ita tehdess&, mu
ta my0s harrastuksissa.
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Kannattaa my6s miettia ansioluettelon ulkonakéa. Parhaimmillaan ansiol
ettelo on melko lyhyt, Ic 2 sivua. Siind ei ole mitdan turhaa, mutta kaikki
tarked tyonhaun kannalta.

I MIKSI ANSIOLUETTELOA TARVITAAN?

Tyontekijan palkkaaminen on tydnantajalle iso paatds. TyOnantajalle on
tarkeaa tietdad minkalaista osaamistakakemusta hakijoilla on, jotta han
voi valita tehtavaan parhaimmin soveltuvan. Sopivimmat hakijat pyydetaan
yleensa tydpaikkahaastatteluun.

Ansioluettelo kertoo sinusta ja osaamisestasi. Ei kannata pyytaa ket&én
toista tekemaan ansioluetteloa puolestasiutta apua ja neuvoja voit gy

tda. Hyvin tehty ansioluettelo huomataan! Ansioluettelo on hyva tehea ti
tokoneella. Jos et itse osaa kayttaa jotakin tekstinkasittelyohjelmaa, pyyda
apua. Valmistaudu ansioluettelon tekemiseen kokoamalla kaikki j&g0
opiskeltodistukset, tyokirjat tms. mitd sinulla on ja varaa itsellesi aikaa.

I MITA ANSIOLUETTELOSSA PITAA OLLA?

Valttamattomat tiedot ovat:

} Yhteystiedot: kuka olet? miten sinut tavoittaa?

}  Koulutus: tutkinnot ja mahdollisetlydennys/lisakoulutukset

} Tyokokemus: mita tyota teit? minkalaisia tyotehtavid? missa organisa
tiossa? milloin?

Tallaiset lyhyet luettelot ovat vanhanaikaisia. Tydnantajat odottavat tarki
tuja ja viimeisteltyja ansioluetteloita, joissa tytnhakijat kertbitaestaan
ja osaamisestaan tarkemmin.
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I MITA ANSIOLUETTELOSSA ON HYVA OLLA?

HENKILOTIEDOT

Yhteystietojen lisdksi yleensa kerrotaan syntymaaikegpgikka ja onkois
nulla perhetta. Sinun ei tarvitse valttamatta laittaa kansalaisuutta, mutta
voit senkylla kertoa. Maahanmuuttajan kannattaa myos kertoa miten-ka
an on asunut Suomessa.

| Huom!
Henkilotietoja ei tarvitse laittaa ensimmaiseksi. Voit laittaa ne myoésoansi
luettelon loppuun, talléin korostat osaamistasi ja kokemustasi.

TYOKOKEMUS

Maahanmuuttajien osalta ty6tehtavien kuvaaminen on erityisen téarke&a,
silla samat ammatit voivat sisdltaa hyvin erilaisia tehtavia eri maissa. Su
malainen tyOnantaja harvoin pystyy soittamaan ja kysymaan lisétietoja
edelliseltéa, elsuomalaiselta tyonantajesi. Tyotehtavien kuvaus kertoo
konkreettisesti siitd, mitd osaat. Samalla osoitat, etta tiedat oikeasti alan
tehtavista ja se lisaa luottamusta osaamiseesi.

Nimikkeet: huomioi suomalaiset nimikkeet. Esim. teknikko ei ole sama kuin
insin6ori. Kysy apu&astaavuuden l6ytymisessa. Jos et keksi soveltuvaa
kaannosta, kerro tarkkaan ty6tehtavistasi, vastuista, oliko sinulla alaisia tai
kenen alaisuudessa toimit ym. asemaasi ilmaisevia asioita.

KOULUTUS

Mink&laista osaamista olet hankkinut koulutuksellaZzidssuomalaiset ie

vat tunne ulkomaisia koulutusjarjestelmia. Siksi sinun kannattaa keytoa |
hyesti ansioluettelossa esimerkiksi seuraavia asioita: Mita kaytdnnossa
opiskelit? Mitka olivat keskeisimméat oppiaineesi? Jos opintoihisi kuului
lopputyd, mita se &sitteli? Milla kielell&/kielilla opiskelit (jos ei pelkastaan
aidinkielella)?
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KIELITAITO

Mainitse aidinkielesi. Muusta kielitaidosta voit kertoa tarkemmin, esime
kiksi minkalaisissa tilanteissa pystyt kutakin kieltd kayttamaan. Voit myos
arvioidaerikseen suullista ja kirjallista kielitaitoasi. Jos olet suorittanut yle
sen kielitestin (YKesti), voit mainita sen, mutta ota huomioon, etta vain
harvat suomalaiset tuntevat kielitestejd. Kielitaitoa kuvaa paremmin, jos
kerrot kayttaneesi ko. kielta pnnoissa, tybtehtavissa, harrastuksissa, |
keneesi kirjallisuutta tms.

HARRASTUKSET

Harrastukset kertovat sinusta ja sinun kiinnostuksistasi. On mahdollista, e
ta harrastusten kautta lIoydatte tybnantajan tai haastattelijan kanssa jotain
yhteista. Sindiedat olevasi kiinnostava ihminen, mutta osoita se myis a
sioluettelossasi!

Ole totuudenmukainen. Al4 keksi harrastuksia joita et oikeasti tee edes
epasaanndllisesti. Hyvin todennakoisesti sinulla on joku harrastus rai Kii
nostuksen kohde, vaikka se athtulisikaan mieleen. Teetko kasitditaa-K
lastatko? Pidatkod sienien tai marjojen poimimisesta ja luonnossa liikkkum
sesta? Ehka sinulla on lemmikkielain, jonka kanssa vietat aikaa. Jos sinulla
on perhe, onko teilld jotain perheen yhteista harrastusta?

Melkein kuka tahansa voi kertoa harrastavansa liikuntaa, musiikkia- ja |
kemista, mutta jos et kerro yhtaan tarkemmin, et erotu millaan tavalla
muista. Kertomalla tarkemmin kiinnostuksesi kohteista, kerrot myositse
tasi.

} Jos harrastat liikuntaa tai kuntoile kerro mita teet. Lenkkeiletkd?
Kaytké kuntosalilla? Pelaatko kaveriporukassa jalkapalloa? Tykkaatko
ajaa polkupyoralla? Vai kuulutko johonkin joukkueeseen tai
urheiluseuraan?

} Pidatkdé musiikista? Minkéalaista musiikkia kuuntelet paaasiassa? Oletko
erikoigunut johonkin tiettyyn lajiin, esim. jazziin? Intialaiseen
elokuvamusiikkiin? Venalaisiin kansanlauluihin? Vai soitatko jotain
instrumenttia? Pianoa? Viulua? Huuliharppua?

} Jos luet kirjoja, niin mitd luet? Vaikka lukisitkin kaikkea mahdollista,
mieti mikd on mielikirjallisuuttasi. Luetko mahdollisesti jotain
suomenkielistd? Oletko ehka erikoistunut venalaisiin klassikoihin?
Tunnetko modernin afrikkalaisen kirjallisuuden kuin omat taskusi?
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} Joku ei ehka ole ahkera lukija, mutta pitéda elokuvien katsomisesta. Kerro
siind tapauksessa minkalaisia elokuvia katsot: mustavalkoisia
mykkéaelokuvia? Bollywoetliotantoa? Vai esimerkiksi sotaelokuvia?

} Jos olet mukana jonkin yhdistyksen tai seuran toirassa, kannattaa
siitdé mainital Jos vietdt vapeaskaasi jarjestamalla tapahtumia,
organisoimalla  kokouksia, hankkimalla rahoitusta yhdistyksen
toimintaan, noista taidoista on varmasti hyotya myos tyoelamassa.

ATKTAIDOT

Yllattavan monissa tyotehtavissarvitaan tietokonetta. Jos osaat kayttaa
tietokonetta, kerro mihin sita kaytat. Tekstinkasittely ja taulukkolaskenta

ovat yleensa tyonantajaa kiinnostavia taitoja. Mutta kerro myos pelaatko

peleja, editoitko kotivideoita, vai kaytatkd sujuvasti inter@éti Mainitse

ainakin ohjelmat, joita padasiassa kaytat. Jos olet aikaisemmissa toissasi
kayttanyt tietokonetta, senkin voi mainita. Jos haet tyota-al#tita, kerro

Gl SKONGAAGNAA GINJSYYAY QGelk21SYdz
seen mainita esim. né ohjelmointikielid, tietokantoja, erikoisohjelmistoja

tms. joita hallitset.

MITA VIELA KANNATTAA OTTAA ANSIOLUETTELOA TEHDESSA HUOMIOON?

OOO } Mieti mita ansioluettelon lukija haluaa sinusta tietdaa. Mika on tarkeaa?

Q O Mik&d vahemman tarkedd? Se mitése haluat itsestdsi sanoa, ei
valttamattd ole sama mitd sinusta halutaan tietdd. Moni sinusta
itsestaan selva asia taas voi kiinnostaa ansioluettelon lukijaa. Ajattele
itsesi tyohonottajan asemaan. Jos olisit palkkaamassa uutta ihmista
toihin, mik& on tapeellinen tieto? Milla tavalla voisit itse vakuuttua
hakijan ammattitaidosta? Enta kielitaidosta?

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

} Kirjoitusvirheet pois! Suomalainen tydnantaja @&INA kiinnostunut
maahanmuuttajan suomenkielentaidosta. Ole huolellinen, korjaa
virheet, tarkista ja pyyda jotakuta tarkistamaan. Sailytd kuitenkin kieli
itsesi nakoisena. Ala siis kopioi itsellesi liian vaikeilta tuntuvia lauseita.
Keskustele ja kysele tan asian voisi kertoa niin, etta itse myods sen
ymmarrat.

} Ei ole yhta ainoaa oikeaa tapaa tehda ansioluettelo tai CV. Tutustu
erilaisiin malleihin. Etsi ja sovella itsellesi parhaiten sopiva. Materiaalia
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on runsaasti saatavana internetistd, kirjastosta &simerkiksi TE
toimistossa.

| Taman oppaan liitteend on esimerkki ansioluettelosta

MARKKINOINTIKIRJE / AVOIN HAKEMUS

Markkinointikirje tai avoin hakemus eroaa tavallisesta tyopaikkahakemu
sesta siind, ettd hakemusta ei ole kohdistettu tiettyyn avoimena olevaan
tehtavaan. Jotta voit tehda markkinointikirjeen itsestasi, taytyy sinun tietaa
minne haet. Kenelle osoitat kirjeen? Minkalainen organisaatio on kyseessa?
Minkalaisia tydtehtavia sigll on? Sitten sinun taytyy miettia mita hyotya
sinun osaamisestasi olisi talle tydnantajalle.

Markkinointikirjeessa kerrot miksi haet tyota tasta tietysta organisaatiosta,
lisdksi kerrot lyhyesti osaamisestasi ja ominaisuuksistasi. Markkinointiki
jeen liitteeksi on hyva laittaa ansioluettelo/CV. Kirjeen lopussa on hyva
mainita, ettd aiot olla |&hipaivind yhteydesséa. Markkinointikirjeen taii-avo
men hakemuksen perdan taytyy soittaa, lue tasta lisdd seuraavassaskohda
al € LIzKSt AyazAaliazeo

| Taman oppaan liitteed on esimerkki avoimesta hakemuksesta

PUHELINSOITTO

(lahde:www.uranus.f)

Myds puhelinsoitto voi olla tydnhakumenetelma. Puhelimella voit soittaa
ennen hakemuksen Kkirjoittamista ja kysya lisatietoja. Tai markkinoida
osaamistasi ja sopia tapaamisajados olet lahettanyt tyopaikkaan markk
nointikirjeen, sinun on hyva soittaa pari paivaa kirjoittamisen jalkeen.
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Jos soitat suoraan mieleiseesi tydpaikkaan, vaikka yrityksella ei olei-avo
mia tyopaikkoja:

}

Ota selvaa etukateen kenen kanssa sinkannattaa keskustella.
Monissa yrityksissa puhelimeen vastaa ensin puhelinvaihteenhoitaja tai
sihteeri. Katso puhelinluettelosta tai yrityksen wwaivuilta sopiva
henkilo (yrityksen johtaja / osastopaallikkod / henkilostopaallikko tms.)

Ala kysy suoraan, &0 teilla avoimia tyopaikkoja. Sinut on helppo
tyrmata ja sanoa, ettei ole!

Vaihtoehto: Esittele lyhyesti itsesi ja kysy sitten, onko minunlaiselleni
tyontekijalle ja osaamiselleni kayttoa teidan organisaatiossanne?

Jos soitat ilmoituksen perusteella

}

Esttele itsesi. Kysy onko hetki aikaa seka esittele asiasi: Soitan, koska
teilla oli avoimena mielenkitoinen ..... tehtava. Haluaisin kysya
lisatietoja.

Mitd voi kysyad? Esimerkiksi: Mita tehtavia haettava henkild joutuu
tekemaan? Minkalaista tyontekijaée olette hakemassa? Voit kysya
my6s muita mieltd askarruttavia kysymyksia. Naiden vastausten jalkeen
tiedat tarkemmin minkalaista tyontekijaa haetaan. Tama auttaa sinua
hyvan hakemuksen tekemisessa.

Jos soitat hakemuksen jattamisen jalkeen

}
}

}

Aina voliystavallisesti tiedustella, onko hakemukseni tullut perille.

Kaikki tyOnantajat eivat halua vastata puhelintiedusteluihin. Siita
kerrotaan hakuilmoituksessa ja sitéa kannattaa noudattaa!

Puhelinsoiton jalkeen nimesi jaa helpommin tydnantajan mieleen.

Valmistaudu puhelinsoittoon ja mieti etukateen:

Kuinka esittelet itsesi?

Kysy aina ensimmaiseksi, onko asianomaisella henkildlla hetki aikaa.
Kiireisen tai stressaantuneen henkilon kanssa ei kannata keskustella.
Tassa tapauksessa kysy, milloin voit soittaaastabn.

Puhu lyhyesti ja selkeéasti. Mieti missé jarjestyksessa kysyt kysymyksesi ja
miten kerrot LYHYESTI koulutuksestasi, tyokokemuksestasi ja
tarkeimmista osaamisalueistasi. Ala hataile. Et ole ammattilainen

} 54



} TYONHAKU

ensimmaisella soitolla. Harjoitus tekee megtar Voit harjoitella
soittamista esimerkiksi ystavasi kanssa.

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

TYOPAIKKAHAASTATTELU

I MISTA ON KYSYMYS?

Tyotodistukset ja muut tydnhakuun liittyvat paperit eivat kerro kaikkea
tyonhakijasta. Henkilokohtainen tapaaminen tarjoaa mahdollisuuden seka
tyonhakijalle etta tydnantajalle tutustua toisiinsa.

TyoOnantaja haluaa palkata henkilén, joka on sopiva sekanoisansa, etta
henkilokohtaisten ominaisuuksiensa puolesta tarjolla olevaan ty@teht
vaan. Usein ty6ta tehdaan tyokavereiden tai asiakkaiden kanssa.

On tarkeaa tulla toimeen erilaisten ihmisten kanssa; myos sellaisters4ihmi
ten, joiden kanssa et vietd vapaikaasi.

Joskus haastatteluja tehdaén useita. Ensimmaisen tydpaikkahaastattelun
saattaa tehda rekrytointiyrityksen edustaja. Tassa tapauksessa organisaatio
on ulkoistanut rekrytoinnin. Tama tarkoittaa, ettd uuden tyontekijani-ets
miseen liittyvat asiat htda siihen erikoistunut yritys.

I HAASTATTELUUN VALMISTAUTUMINEN

Esiintymistaidosta on aina hyotya. Siksi haastatteluun kannattaa valmista
tua hyvin. Tutustu tavallisimpiin haastattelukysymyksiin ja mieti mitdija m
ten aiot kertoa itsestasi.
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I HAASTATELUN KULKU

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

HAASTATTELUN ALKU

Haastattelu alkaa esittelyilla ja tervehdyksilla. Haastattelija ojentaa ensin
kaden. Purista reippaasti, mutta ala lilan kovaa.

}
}
}

Usein sinulle kerrotaan tyopaikasta ja siité tyotehtavasta jota haet.
Sinua pyydetddn kertomaan lyhyesti itsestasi.

Mieti etukateen miten kerrot itsestasil Mitk& asiat ovat sinulle tarkeita?
Mika ontydnantajankannalta kiinnostavaa?

HAASTATTELUKYSYMYKSIA

Miksi haluat saada juuri sen tyon, mitéa olet hakemassa?

¢ Vaikka sinun ajatuksesi olisi saada mita tyota hyvansa, ei se kerro m
tivaatiostasi paasta juuri tahan kyseessa olevaan tyopaikkaan. Sinun
epatoivosi ei tee sinusta houkuttelevaa tyontekijaa.

e Kerro sen sijaan, mika tassa tyttehtavassa / tydyhteisossa / yriykse
sa kiinnostaa sinua? Onko sinulla jo kokemusta vastaavista tehtavista,
vai oletko opiskellut jotain t&han liittyvaa?

Mita tiedat tasta tyopaikasta?

e Lyhyt vastaus riittdd. Ota etukateen selvaa esim. internetista tai tu
tavilta yrityksen markkin@asemasta, keskeisisté tuotteista tai palv
luista.

Mit& olet oppinut aiemmista tydpaikoistasi?

o Haastattelijaa kiinnostaa tytkokemuksesmakalainen tyontekija
olet.

Millaisissa tehtavissd haluaisit tyoskennella kolmen vuoden pa&sta?
Miksi?

¢ Ajattele mahdollista tulevaisuutta ty6paikassa. Onko ylennys miahdo
linen? Haluatko oppia hallitsemaan jonkin uuden asian ty6ssa?
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} Mita teet vapaaajalasi? Millaisia harrastuksia sinulla on?

e Haastattelija on kiinnostunut sinusta myo6s ihmisena eika pelkastaan
tyontekijana.

Yleensa sina voit myos esittdd kysymyksia haastattelijalle. Kysyminen ei ole
valttamatonta, mutta suositeltavaa. Voit kysya esimkskhaastatteluaid-
taulusta, tyon alkamisesta, palkkauksesta jne. Haastattelu ei ole oikka pai
ka neuvotella poissaoloista! Etukateen tiedettavistd poissaoloista vei ke
kustella sitten kun aloitat tyon.

Lopuksi kiita haastattelijaa. Anna itsestasi pgositen kuva myds pois ha
tiessasi.

[¢1 byt [t e Y, {,a,Y{9¢¢

5

Hankalilla kysymyksilla tarkoitetaan niita tyopaikkahaastattelussa asiin t
levia aiheita, joihin on vaikea keksia vastausta.

Esimerkkeja hankalista kysymyksista:

Earlar ANRSIKERAGRGNG Gl LI ALF&AGF 8AKE
E1yaA2td8GGSt2aalaA 2y 1 KRSY @dz2 RSy
EYSNNE YAYINEFA&AL KSA112dzl &A1 &Aydz
cardlN 2010 aArydy @I K@dzdzi SaAKE

—_— e e

Vaikka rehellisid vastauksia arvostetaan, ei aikaisempien ty6paikkojen
moittiminen ole suositeltavaa. Yh& useampi ihminen on nykypaivaoné jo
tunut irtisanotuksi, eli saanut potkut. Jos ansioluettelossasi oleva aukko
johtuu ty6ttomyydesta, yritd kertoa siitéa positiivisesti. Olitko kursseilla
tyottomyysaikana? Teitkd kotona pienta remoatti

Heikkoudet tarkoittavat tassa yhteydessa persoonallisia ominaisuuksia
osaamisessa, joita sinun taytyy omasta mielestési viela kehittdd. Vahvuudet
ovat niitd persoonallisia luonteenpiirteitd, jotka tukevat osaamistash-Va
vuuksiakin voi kehittéda edelleen
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| HUOMIOITAVAA

} On taysin ymmarrettdvaa, etta tyopaikkahaastattelu on jannittava
paikka. Ala jannita sitd, ettd sinua jannittaa! Haastattelijaakin saattaa
vahan jannittaa.

} Ole ajoissa paikalla!

} Anna itsestasi hyva ensivaikutelma! Vaikka hakisiiné, jossa kadet
fALLFFYddz@l G 0SaAYD FdzizylaSydalal Xo |
Pukeutumalla siististi osoitat, ettéa arvostat haastattelutilaisuutta ja olet
tosissasi. Ala kuitenkaan pukeudu juhlavaatteisiin.

} On taysin sallittua pyytaa toistaram, jos et kuullut kysymysta, tai et
ymmartanyt sitd. Keskity kuuntelemaan mita sinulta kysytaan.

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

} Lahesk&an kaikki haastattelijat eivat tee tyoOpaikkahaastatteluja
tyokseen, joten hekin voivat tehdd haastattelussa virheita. Suhtaudu
kuitenkin haastattelijaan kunnioittavasti.

| AINA EI ONNISTU

Vaikka itse ajattelet olevasi juuri oikea tyontekija hakemaasi parkkia-
kijoita on monia ja tydohon voidaan valita joku toinen henkild. Se ettd sina
et tule valituksi, ei aina tarkoita ettd sinun persoonassasi tai sinun dsaam
sessasi olisi jotain vikaa. Joku toinen henkild on saattanut olla viela sop
vampi. Hanella on juiioikeanlaista osaamista taysin vastaavista tetgavi
td. Tydnhakua kannattaa harjoitella ja kokemus tuo varmuutta. Itsestaan ja
osaamisestaan kertominen on helpompaa, kun tytpaikkahaastattelusta on
kokemusta.
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8¢ TYOSUHDEASIAT

(LAhde www.virtuopo.nef)

Onneksi olkoon, olet saanut tyopaikan!

Ty6suhdetta sinun ja tybnantajan valilla sdatelee aina yleisesti sovitdt pel
saannot.

Tassa sinulle perustietoa tydsuhteeseen liittyvista asioista.

TYOSUHDE

Tyb6suhteesi voi olla:

| Maaraaikainenty®

} Talloin tiedetaan, milloin tydsuhde paattyy. Erillista irtisanomisaikaa ei
ole, vaan tyo paattyy silloin, kun on sovittu.

} Péatkatyd on maaraaikainen, lyhyt ty6jakso.

| Toistaiseksi voimassa oleva ty6

} Tyb6suhde kestda niin kauan, kunnes sin&yé@nantaja haluaa lopettaa
tydsuhteen. Tydsuhde loppuu irtisanomisajan jalkeen.

| Taysiaikainen tyo

} Tyontekija tekee taytta tyopaivaa, joka on noindbtuntia viikossa.

| Osaaikainen tyo

} Tyontekija on tydssa alle 30 tuntia viikossa.
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KOEAIKA

TyoOsuhteeseen kuuluu yleensé koeaika. Sen aikana tydnantaja katseo, ole
ko sina oikea tyontekija tahan tyohon. Koeaika voi olla yleensa enintdan
nelja kuukautta ja sen on oltava tydsuhteen alussa. Koeaikana tydsopimus
voidaan purkaa ilman perusteita jdisanomisaikaa.

TYOEHTOSOPIMUS ELI TES

Lahes kaikilla ammattialoilla on voimassa oleva tydéehtosopimus eli TES.

Tybehtosopimuksessa tyonantajien keskusjarjestét ja tyontekijoidesr ke
kusjarjestot ovat sopineet monista asioista. Naita ovat palkj@aika, o-
mat ja vapaat.

TYOSOPIMUS

o

Kun aloitat tyon, sinulle tehdaan tydsopimus. Tybdsopimus voi olla joko
sudlinen sopimus tai kirjallinen sopimus. Kirjallinen sopimus on parempi,
silla siitd jaa molemmille oma kappale ja ongelmatilanteessa vdiistaa
paperista, mité olette sopineet.

Tybsopimuksessa pitdisi olla ainakin seuraavat asiat:

tyonantajan tiedot
tyontekijan henkilétiedot
tyosuhteen alkamisaika

—_— e e

onko tydsuhde voimassa toistaiseksi vai tietyn maaraajan. Jos tyésuhde
on maaraaikainen, milloin tydsuhde loppuu

mita tyontekija tekee eli padasialliset tyotehtavat
tydaika paivassa, viikossa tai kuukaudessa
palkan suuruus ja palkanmaksupaiva, mahdolliset luontaisedut

(SR W S S

mita tydehtosopimusta sovelletaan
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} péaivays ja tyontekijama tydnantajan allekirjoitukset

Tybsopimusta tehdéaan kaksi kappaletta. Toisen saat siné ja toisenntyona
taja.

| Oppaassa on liitteena tydsopimuksen malli

PALKKA

Tybnantaja maksaa tyontekijalle korvausta tyosta eli palkkaa. Palkka ma
setaan sinun tiliesi pankkiin joko kerran kuukaudessa tai kaksi kertags ku
kaudessa.

Kuukausipalkka on kiinted (=sama) summa, joka on sovittu maksettavaksi
joka kuukausi tyontekijalle.

Tuntipalkka maksetaan tyéhon kulutettujen tuntien perusteella.

Palkka maaraytyy erinamattialojen tydehtosopimusten mukaan. Kokapa
vatyosta tulisi maksaa vahintaan 1071 euroa kuukausipalkkana, 48;76 e
roa paivapalkkana tai 6,22 euroa tuntipalkkana. Minimipalkkojen ntuda
tamista valvova viranomaistaho on tydsuojelupiiri.

PALKKALASKELMA

Saat jokaisesta palkastasi palkkalaskelman eli palkkakuitin. Siita naet, kui
ka paljon palkasta on vahennetty veroa ja tyteldkemaksuja ja paljorko pa
kasta maksetaan sinun tilillesi. Jos kuulut ammattiyhdistykseen, tybnantaja
vahentaa palkastasi myds jaseaksun. Palkkalaskelmassa nékyy myis vyl
tyokorvaukset ja mahdolliset lisakorvaukset-itai viilkonlopputyosta.
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VAHENNYKSET PALKASTA

Kuukausipalkastasi vahennetaan verot eli ennakonpidatys, tyontekiggn el
kemaksu ja tyontekijan tyottomyysvakuutusmaksu

OOO ESIMERKKI:

\ /] ()

Tyontekijalle maksetaan seuraavasti olettaen,
ettd hanen henkilokohtainen veronpidatys on 30 %

Palkka MO €
Ennakonpidatys 30% onn e
Tyontekijan elakemaksu 4,7 % nt e
Tyontekijan ty6ttomyysvakuutusmaksu 0,6% cC €
MAKSETAAN YHTEENSA cnT €

LOMAT JA VAPAAT

| vuosiLomA

Sina ansaitset tydssa ollessasi vuosilomaa.

Jos tydsuhde on kestényt alle vuoden, lomapaivia kertyy 2 paivaa kuuka
dessa. Yli vuoden kesténeesta tyosuhteesta lomapaivia kertyy 2,5 paivaa
kuukaudessa.

Lomapaivia kertyy, jos olet tydssa kuukauden aikana vahintaan 14 paivaa.
Tyopaivan pituudella ei ole merkitystd. Lomaa saat, vaikka olisk osa
aikaisessa tygssa.

Lomapavien pitamisesta sovitaan tyopaikalla erikseen.

Sairasloma ei vdhenna vuosilomaa.
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| LOMARAHA
Sina saat vuosiloman ajalta palkkaa. Se maksetaan yleensé palkgn yhte
dessa.

Sina saat myds lomarahaa, joka yleensé on noin puolet lomapalkasta. Sita
maksetaan eri tavoin, joko ennen tai jalkeen loman.

Lomiin ja lomarahoihin liittyvat saannot on sovittu tydehtosopimuksissa.

I PALKALLISET POISSAOLOT

Joskus tyontekija saa palkkaajkka han ei ole tydssa. Palkkaa maksetaan
esimerkiksi koulutusajalta, jos ty6nantaja on maarannyt sinut koltutu
seen.

Jotkut juhlapaivat on sovittu palkallisiksi. Tallaisia paivia ovat omat i#hkia

set, 50 tai 60-vuotispaivat tai asevelvollisen kutsusin Ehdoista on ylae
sa sovittu tydehtosopimuksissa.

I AITIYSJA ISYYSLOMA

Naisella on oikeus saada aitiyslomaa ja miehella isyyslomaa lapsgn synt
man aikoihin. Aitiysloman jalkeiseen hoitovapaaseen on oikeus seka isalla
etta aidilla.

Lapsen syntymé&é&ja hoitoon liittyvista vapaista saa lisatietoja Kanséanel
kelaitoksen eli Kelan toimistoista.

| Lisatietoja:www.kela fi
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MUITA TYOSUHTEESEEN LIITTYVIA ASIOITA

| VEROKORTTI

Kun aloitat tyon, sinun pitaa kayda verotoimistossa hakemassa itsellesi uusi
verokortti. Veroprosentti lasketaan sinun arvioidun palkkasi mukaan. Anna
verokortti tydnantajalle. llman sitd han ei voi maksaa sinulle palkkaa.

Loydat veroprosenttilaskurin osoitteestawvw.vero.fi Sen avulla voit arv
oida, mika on sinun veroprosenttisi.

| Lisatietoja:

oQ MIKKELIN SEUDUN VEROTOIMISTO
N ’uo
Raatihuoneenkatu 5
50100 Mikkeli
Puhelin 015 3%21/vaihde
| TYOTERVEYS

Tyo6terveys tarkoittaa niitd ladkarin ja terveydenhoitajan palveluja, jotka
tydnantaja jarjestaa ja maksaa. Moniss@paikoissa on tehty sopimus
esimerkiksi terveyskeskuksen tai laakariaseman kanssa.

I SAIRASTUMINEN

Sinun on ilmoitettava aina sairastumisestasi tyopaivana heti tyOpaikalle.
Lyhyistd sairauksista ei yleensa tarvitse toimittaa ladkarintodistusta tyona
tajalle. Jos sairautesi kestaa kauemmin kuin kolme péaivaa, sinun on toim
tettava laakarintodistus. Joskus laakarintodistuksen sijasta riittda yerve
denhoitajan tai tyoterveyshoitajan todistus.
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Tybnantaja maksaa sinulle sairausajan palkkaa. Jos sairaisaikitka,
sind saat sairauspaivarahaa Kansanelékelaitokselta eli Kelalta.

Jos alle 1@uotias lapsesi sairastuu ja sinun on jaatava hoitamaan hanta
kotiin, voit saada palkallista vapaata. Muista kuitenkin ilmoittaa tyoaant
jalle ja tuoda myos lapsesiisaudesta laakarintodistus neljan paivan-ja
keen. Vain toinen vanhemmista voi jaada kotiin hoitamaan sairasta lasta!

I TYOTURVALLISUUS

Tybnantajan on huolehdittava siita, etté tydtilat ja tyovalineet eivat aiheuta
vaaraa sinulle. Sinulla on oikeus kigtid tyosta, joka aiheuttaa sinulle
vaaraa.

Tyo6paikoilla on ohjeet ja neuvot siitd, miten tyoturvallisuutta pitdd nduda
taa. Tutustu niihin ja kysy liséatietoja!

TYOSUOJELUPIIRI

Suomessa toimii sosiaaja terveysministerion alaisena viisi tydsuojelsva
tuualuetta, joiden tehtavand on valvoa, etta tyosuojelusaantdja noedat
taan. Ne voivat myds neuvoa ja auttaa, jos sinulla on ongelmia ty6oloissa
tai tybsuhteeseen liittyvissé asioissa.

Mikkeli kuuluu Itd&Suomen aluehallintovirastoon.

%O\ ITASUDMEN ALUEHALLINTOVIRASTO
KAYNTIOSOITE TYOSUOJELUN VASTUUALUE
Vuorikatu 26 AKuopio PL 5050101 MIKKELI
Puhelinvaihde: 020 636 1030 Puhelinvaihde: 020 636 1030
Faksi0l7 562115 Faksi020 747 0579
tyosuojelu.ita@avi.fi www.tyosuojelu.fi
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I TAPATURMAVAKUUTUS

Tybnantajan on otettava sinulle tapaturmavakuutus, joka on pakollinen eli
lakisaateinen. Sina saat sen perusteella korvausta tyotapaturman sattuessa
tai jos sina sairastut johonkin tyosta johtuvaan ammattitautiin.

I TYONTEKIJAXELVOLLISUUDET

Sinun on

— e e e

noudatettava tydnantajan maarayksia

suoritettava tyotehtavat huolellisesti ja kohtuullisen nopeasti
noudatettava tydssasi turvallisuusmaarayksia

valtettava alkoholin kayttoa tyopaikalla

noudatettava lakeja sekd tybehtosopimukseja tydsopimuksen
maarayksia

I TYONANTAJAN VELVOLLISUUDET

Tybantajan on

[ S VD G

— e e

kohdeltava tyontekijoita tasapuolisesti
maksettava palkkaa, joka vastaa vahintdan tybehtosopimusta
huolehdittava ty6turvallisuudesta

huolehdittava ty6aikojen noudattamisesta seki#aksettava tarvittaessa
korotettua palkkaa esimerkiksi ylitbista

otettava lakimaaraiset vakuutukset
tiedotettava tyOpaikkaa koskevista merkittavista asioista tyontekijoille
annettava tyontekijoiden kokoontua tytpaikalla

noudatettava lakia, tydehtosopimustga tyontekijdn kanssa tehtya
tydsopimusta
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I AMMATTIYHDISTYS

| Lisatietoja:

Tybnantajat ja tyontekijat ovat perustaneet valtakunnallisia jarjestdja, jotka
hoitavat heidan etujaan ja asioitaan. Niitd sanotaan tydmarkkinajarjestoi
si. Ne laativat muun muasstytehtosopimuksia. Tyomarkkinajarjestoja
ovat SAK, STTK ja AKAVA.

www.sak.fi
www.sttk.fi
www.akava.fi

Tyontekijoiden jarjestdja sanotaan ammattiyhdistyksiksi tai ammattikitoi
si. Eri aloilla on omat ammattiyhdistyksensa. Niitd on Suomes$an,
esimerkiksi Palvelualojen ammattiliitto PAM, Tervggssosiaalialan kout
tettujen jarjestd TEHY, Opettajien ammattiliitto OAJ.

Jos sina olet ammattiyhdistyksen jasen, sind maksat yhdistykselle- jase
maksua. Se vahennetaan yleensa suoraan sinukagi@si. Ammattiyhdk
tyksen jasenmaksun voit vahentad verotuksessa. Jasenmaksu on yleensa
noin 1,2- 1,3 % palkastasi.

Ammattiyhdistykseen kuuluminen on yleista. Kysy tyOpaikallasi, mihin a
mattiyhdistykseen tytkaverisi kuuluvat. Voit kysya oman alasi atiyha
distyksesta lisda erilaisista jAseneduista. Jasenetuja ovat mm. lainopillinen
apu liitosta, jos sinulle tulee ongelmia tydnantajan kanssa ja erilaiset ale
nukset esim. vakuutuksista, bensasta, laivamatkoista jne. Ammattiykeisty
seen kannattaa liittya!

| TYOTTOMYYSTURVA

Kun olet ollut ammattiyhdistyksen jasen ja maksanut jAsenmaksua noin 34
kalenteriviikkoa, voit saada ansiosidonnaista ty6ttomyyspéaivarahaa jos jaat
tyottomaksi. Ansiosidonnainen ty6ttomyyspaivaraha lasketaan palkastasi ja
se on siterkorkeampi kuin Kelan maksama ty6ttémyyspéaivaraha.

Kysy tarkempaa tietoa asiasta omasta ammattiyhdistyksestasi!
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| LUOTTAMUSMIES

Tyo6paikalla on yleensé luottamusmies. Han on perehtynyt tyésuhdeasioihin
ja auttaa tyontekijoita niissd. Kysy, kuka on sirydpaikkasi luottams-
mies!

I TYOTTOMYYSKASSA, VAIHTOEHTO AMMATTILITOLLE

Jos haluat saada ty6ttomyysturvan, mutta et halua olla ammattiliiton jasen,
voit liittya tyottomyyskassaan. Tyottomyyskassa maksaa samalla tavalla s
nulle ansiosidonnaista tyottémyysturvaa, jos jaat tyottomaksi ja olet ollut

tyottomyyskassan jasen vahintdén 34 kalenteriviikkoa.

Tarkista muut ehdot Yleisesta tyottomyyskassasta (YTK).
cel ddl yeeailaaly 2NaSyyYlladz 2y Qdz2yyl
| Katso takempaa tietoa

Yleinen tyottomyyskassa (Y T¥yvw. ytk.fi
Tyo6ttomyyskassojen Yhteisjarjeston kotisivtyw.tyj.fi

TYOSOPIMUKSEN PAATTYMINEN

Tybnantaja voi erottaa sinut eli lopettaa tyésuhteen. Tydnantajalla an ku
tenkin aina oltava pateva syy irtisanomiseen.

Irtisanomisen syy voi olla esimerkiksi yrityksen huono taloudellinen tilanne,
jonka vuoksi on vahennettava tyontekijoita. Irtisanominen voi johtua sinun
kaytoksestasi.

Irtisanomisen syitéa:

} ty6tehtavien laiminlyonti
}  kieltaytyminen tyon tekemisesta
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tahallinen huolimattomuus

luvaton poissaolo

eparehellisyys

vahingon aiheuttaminen tytnantajalle
sopeutumattomuus ammattiin

- e e e e

alkoholin vaikutuksen alaisena oleminen tydpaikalla
Myds sina voitsanoutua irti tydsta. Sinun ei tarvitse perustella, miksi sina
sanoudut irti tyosta.

Tybsuhteen paattyessa sinulle maksetaan lomakorvauksia, jos sina et pida
kertynyttd lomaa vapaana.

| IRTISANOMISAIKA

Irtisanomisaika on yleensa sovittu tydehtosopimessa. Se voi olla eni
taan kuusi kuukautta.
Kun tydnantaja sanoo irti

sinut koeajan jalkeen, irtisanomisaika on 2 viikkdakuukautta. Irtisan-
misaika riippuu siitd, kuinka kauan siné olet ollut ty6ssa.

Kun sina sanot itsesi irti

irtisanomisaika on 2 viikkoa 6 kuukautta. Irtisanomisaika riippuu siita,
kuinka kauan sina olet ollut tydssa.

Koeaikana tydsuhteen voi purkaa ilman irtisanomisaikaa. Perusteeksi riittda
esimerkiksi se, ettd tydnantajan mielesta sina et ole riittavanahyphta-
vaasi.
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| LomAUTUS

Tybnantaja voi myds lomauttaa sinut. Lomautuksen aikana sina et tee tyota
eika sinulle makseta palkkaa. Ty6suhde ei kuitenkaan paaty, vaam-4oma
tuksen jalkeen sinut otetaan téihin.

Lomautus voi kestdd enintddn 90 paivaad. Lomlesen voi peruuttaa tai
keskeyttaa. Sina voit saada lomautusajalta ty6ttomyyskorvausta.

| TYOTODISTUS

Kun siné lopetat ty6t tydpaikassasi, sina voit pyytaa tyonantajalta tystodi
tuksen.

Tyo6todistukseen merkitaan, miten kauan sina olet ollut tydpaikassa ja mita
tyota sina olet tehnyt.

Sinun pyynndstasi tyotodistukseen voidaan merkitéd arvio sinun taidoistasi,
ahkeruudestasi ja kaytoksestasi. Tyotodistukseen ei kuitenkaan kirjoiteta
sinun mahdollisia huonoja puolia tai muita kielteisia asioita.

Tyotodistus on sinulle tarked dokumentti siitd, etté olet ollut tydssa-Su
messa. Se auttaa sinua, kun haet uutta tydpaikkaa.
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& YRITYKSEN
PERUSTAMINEN

Tiedatkd, miten oma yritygerustetaan Suomessa?

YRITYKSEN PERUSTAMISEN VAIHEET

(lahdewww.finnvera.f)

Luja tahto on kaiken yrittdjyyden alku. Siité eteenpain yrityksen perustam
nen taytyy suunnitella hyvin ja tehda lakisaateisia (pakollisia) asioita.

Talla muistilistalla paset alkuun:

}
}

Oma halu ja tahto aloittaa yritystoiminta

Tee liiketoimintasuunnitelma (apua saat mm. Uusyrityskeskuksista ja
ELYkeskuksista)

Valitse yritysmuoto (toiminimi, avoin yhtid, kommandiittiyhtio,
osakeyhtid, osuuskunta)

Tee perusilmoitus kaupparekisteriin ennen toiminnan aloittamista

Selvita yritystoiminnan luvanvaraisuus. Luvanvaraista elinkeinotoimintaa
on mm. sairaankuljetus, vartiointia taksitoiminta. Lupaviranomaisia
ovat puolestaan kaupungit, kunnat, laanintakiset ja ministeriot.

Jatd aloittamisilmoitus verottajalle (arvonlisdverovelvolliseksi ja
ennakkoperintarekisteriin ilmoittaminen)

Jarjesta kirjanpito ja ota tarvittavat vakuutukset
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MAKSUTONTA NEUVONTAA

Jos sinulla on hyvéa yritysidea ja haluaskustella siita jonkun asiantuntijan
kanssa, voit saada maksutonta neuvontaa seuraavista paikoista. He kert
vat myds mahdollisuuksista rahoittaa yritysta J®imisto jarjestaa erils-

ta yrittajakoulutusta.

| Lisatietoja:

oQ MIKKELIN SEUDUN ELINKEINOYHTIO/MISET OY
a®)
Y
Mikpoli, Patteristonkatu 2C
50100 Mikkeli yleinen sahkopostinfo@miset.fi
Puh 044794 2209 www.miset.fi
OOQ MIKKELIN SEUDUN UUSYRITYSKESKUS RY DYNAMO
(x0
N\
Yrityspalvelukeskus
Porrassalmenkatu 29
50100 Mikkeli Puh 044 590 6830
www.uusyrityskeskus.¥ Mikkelin seutu
O .
}\Q MIKKELIN T¥QA ELINKEINOTOIMISTO
Y
Porrassalmenkatu 29
50100 Mikkeli
Puh. 010 60 40158, 010 #1958

| Katso myds:  www.infopankki.fiY TyoY Millaista ty6ta?¥Y Oma yritys
www.yrityshelsinki.fiYrityksen perustamiseen liittyvaa tietoa eri kielilla
www.trud.fi
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- &3 OHJAUSTA JA
NEUVONTAA
MAAHANMUUTTAJILLE

Tarvitsetko ohjausta ja neuvontaa koulutukseen tai ty6llistymiseen ligtyvi
sé asioissa?

Mikkelissa saat tarvittaessa apua ainakin seuraavista paikoista:

MIKKELIN TYQJA ELINKEINOTOIMISTO

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

I KANSAINVALISET PALVELUT
Erikoistydvoimaneuvoja Pauliina Jenu palvelee alueen maahanmuuttajia.
Ajanvaraus puh. 010 60 41631

Mikkelin TE toimiston EUIRESheuvoja Tiina lkonen palvelee tyota tairha
joittelupaikkaa ulkomailta hakevia. Ajanvarausta ei tarvita.

Tyontekijan oleskelulupaan liittyvistd asioista ja opastusta tydluvamr-hak
miseen puh. 010 19 4904 (Tydlinja)
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| TYONHAKUKESKUS

TYOLINJA

Tybnhakukeskudarjoaa monipuoliset sé&hkdiset valineet omatoimiseen
tyonhakuun itsepalveluperiaatteella. Tarvittaessa tydvoimaneuvojatsepa
tavat tydnhaussa ja tietotekniikan kaytossa.

Tybnhakukeskus on avoinna kaikille tyénhakijoillepasio 9.0015.45.

Liséatietoja yonhakukeskuksen palveluista saat tydvoimaneuvojilta puh.
010 60 41663.

Tybnhaun nopeuttamiseksi on kaytettavissa:

atk-laitteet nettiyhteyksineen
puhelimia tydnantajayhteydenottoihin
kopiokone & fax

—_— e e

tyohakemusmalleja jaoppaita ja materiaalisomatoimisen tyonhaun
tueksi

Puhelinpalvelu mm.

} TYOPAIKOISTA JA KOULUTUSMAHDOLLISUUKSISTA
puh. 010 19 4904 ma-peklo8-18
tyolinja@tetoimisto.fi

} TYONTEKIJAN OLESKELULUPAAN LIITTYVISTA ASIOISTA JA OPASTUSTA
TYOLUVAN HAKEMISEEN
puh. 01019 4904

} KOULUTUSNEUVONTA
puh.010 19 4901 mape klo 917
koulutusneuvonta@tdaoimisto.fi

} MUUTOSTURVANEUVONTA
puh.010 19 4910 mape klo 917
tyolinja@tetoimisto.fi
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} TYOTTOMYYSTURVANEUVONTA
puh. 010 19 4911 ma-pe klo 917

}  VENAJANKIELINENLPELU
puh.010 19 4924 ma-pe klo 1217
trud@te-toimisto.fi

} URAOHJAUS
puh. 010 19 4934 maja to klo 1215

TYOVOIMAN PALVELUKESKUS REITTI

Kunnanmaki 7
50600 Mikkeli
puh. 015 194 2274

Ty6voiman palvelukeskus Reitti tarjoaa palveluitaan nimhakijoille,
joiden ty6ttomyys pitkittyy tai tyéllistymiselle tuntuu olevan esteitadTy
voiman palvelukeskuksessa tydskentelee yhteistydssa tydvoimaohjaajia,
sosiaalityontekija, terveydenhoitaja ja psykologi.

Reitissa maahanmuuttajien oma tyovoimaoljgman Johanna limoni,
puh. 050396 3594, johanna.ilmoni@mol.fi.

Palvelukeskuksesta siné saat:

henkilokohtaisen tydllistymissuunnitelman
yksildllistd, kokonaisvaltaista tukea ja ohjausta
palveluohjaajan tueksesi

(SR W S -

reitin tyéelamaan
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> LINKKILISTA

I YLEISTIETOA MAAHANMUUTTAJILLE:

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

Laajasti tietoa julkishallinnosta ja palveluista koottu samailille
www.suomi.fi

Kansanelakelaitoksen sivuilta paljon tietoa eri elamantilanteisiin liittyvista etuuksista
www.kela.fi

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

Maahanmuuttovirasto
WWW.Mmigri. fi

Mikkelin kaupungin kotisivut
www.mikkeli.fi

Tietoa erityisesti Mikkelin seudulle muuttaville:
e Tervetuloa Mikkeliin! Opasaahanmuuttajille (suomi, englanti, tulossa myds venéaja)

e TyOperusteisen muuttajan ja hanen perheenjasentensa kotoutuminen Suomqepas
(suomi)
www.pointti.euY Pointti tarjoaa¥Y MaahanmuuttajilleY Materiaalit

Suomea tyohonc tydvoimahallinnon esite
www.mol.fiY Ulkomaalainen tdissa Suomessa (suomi, englanti, venaja)

Tietopaketti ulkomaalaisia palkkaaville tytnantajille ja ulkomaalaisille tyontekijdille.
Kielet: suomi, ruotsi, enghdi, viro, vengja.
www.mol.fi/finnwork
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Rekrytointi, ulkomaalaisen tyontekijan vastaanotto ja opastus tyopaikalla ja tyoyhteisossa
www.workinfinland.fi

Tybelamasertifikaatti (suomi, vengja, viro, englanti, espanja, albania, arabia, somali, kiina,
persia, ranska, ruotsi, serbokroatia, turkki, kurdi)
www.amiedu.net/cofi/tulokset.html

Tietoa suomalaisgta toimintakulttuurista liittyen vapaajanviettoon, asumiseen ja tyoske
telyyn Suomessa (suomi, venaja)
Www.russiaservices.fi

Tietopaketti tydelamasta (suomi, venaja)
www.trud fi
I AMMATILLINEN KOULUTUS MIKKELISSA

EtelaSavon ammattiopisto (ESEDU)
www.esedu.fi

Suomen Nuoris@pisto
WWW.SNO.fi

Otavan opiston Nettilukio
www.nettilukio.fi

Mikkelin et& ja aikuislukion Aikuislinja
www.mikkeli.fiY Opiskelijaty Lukio ja ammatillinen koulutuy Mikkelin et ja aikuisli-
kion Aikuislinja

Mikkelin ammattikorkeakoulu
www.mamk.fi

Aalto- yliopiston kauppakorkeakoulun Mikkelin yksikkd, koulutus englakielella
www.mli.hkkKk.fi

Y 77


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/

} LINKKILISTA

I AVOIN YLIOPISTOA AMMATTIKORKEAKOULUOPETUS

Aalto- yliopiston kauppakorkeakoulun Pienyrityskeskus
www.pyKk.hkKKk.fi

Mikkelin kesayliopisto
www.mikkelinkesayliopisto.fi

Mikkelin ammattikorkeakoulun avoin ammattikorkeakoulu
www.mamk.fi/avoin

| MUU KOULUTUS:

Mikkelin kansalaisopiston kurssitarjonta, msaiomen kielen opetusta
http://kansalaisopisto.mikkeli.fi

TSL:n toimintaa ja kurssitarjontaa, mm. suomen kielen opetusta
www.tsL.fi Y Kurssikalenter¥ Paikkakunta (valitse Mkeli)

I YLEISTA KOULUTUSTIETOA:

Monipuolisesti tietoa koulutusmahdollisuuksista Suomessa
www.opintoluotsi.fi
www.koulutusnetti.fi

Suomalaisten oppilaitosteenglanninkielisen koulutuksen hakemisto
www.studyinfinland.fi

Tietoa oppisopimuksesta
WWW.O0ppisopimus.net

Osaamisen tunnistaminen, voit joko selata eri tutkintogmaamisvaatimuksia tai arvioida
omaa osaamistasi
www.osaan.fi
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Tutkintojen kansainvalinen vertailu ja tunnustaminen
www.oph.fi¥ Koulutus ja tutkinnotY Tutkintojen tunnustaminen

Materiaala ammateista ja itsetuntemuksesta selkosuomeksi
http://www.hyvan.helsinki.fi/amma/pdf/esite3 v5.pdf

| SUOMEN KIELI

SUOMEN KIELEN TESTIT:

YKEF treenit (YKI testi)
e -voi harjoitella YKitestien suorittamista

e -kaikki tasot
http://yle.fi/java/yki/index.nvl

Kaksi testid. Testi A (perustaso) ja Testi B (keskitaso). Molemmissa test&&@nodivain-
tatehtavaa. Testista saa pistemaaran,karavulla voi tehda arvion testin suorittajan tait
tasosta (A1B2). Mahdollisuus tarkistaa oikeat vastaukset. Yhden testin suorittamiseen m
nee aikaa n. yksi tunti.

http://www.edu.kuopio.fi/pajarinen/aloitus.htm

Talla sivulla voi myds testata omaa osaamista. Valikoimassa on 25 kielta.
http://www.goethe-verlag.com/tests/index1.htm

SUOMEN KIELEDPPIMATERIAALIT:

Infopankin sivuille on keratty laaja linkkilista useille wamwille, joilla voit opiskella itsera
sesti suomen kielta

www.infopankki.fiY Suomen ja Ruotsin kiéli Suomen kielen oppimateriaale}a Suomen
kielté internetisséa

Suomea aikuisille maahanmuuttajille.
http://wwwO04.edu.fi/suomeaolehyva

llImainen sanakirja, voi kddntad suomen kielen sanoja useille eri kielille, myds muita kielia
http://www.ilmainensanakirja.fi
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Suomen kielen kurssiportaali netissa
http://www.peda.net/veraja/isv/suomiportaali

| LISAAINEISTQJA

Asioimiseen liittyvidlialogeja (Kuopion kansalaisopisto)
www.pedanet.netY MateriaalitY

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

| AMMATTILITOT:

Suomen ammattiliittojen keskusjarjestd, SAK
www.sak.fi

Toimihenkildiden keskusjarjestd, STTK
www.sttk.fi

Pitkalle koulutettujen palkansaajien ammatillinen keskusjarjestd, AKAVA
www.akava.fi

L ESAYSy Geldal yeeaillaalr [ ¢Y StA yao €[ 2AYF LY

Opas ty6ttomyyskassan jasenille
www.iaet.fiY Etuusopas
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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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| TYONHAKU

TyOministerion avoimet tyopaikat

www.mol.fi

e suosituin, kaikki tydvoimatoimistoissa ilmoitetut paikat. Liséksi myds haussa oteva ty
voimakoulutus. Samat ilmoitukset 16ydat myds Tydvoimatoimistoista.

Sanomalehdssa ja internetissa julkaistuja ilmoituksia
www.oikotie.fi

Tyo6paikat ja tyonhakuun liittyvat asiat
www.monster.fi

Eniron tydpaikkahaku
http://tyopaikat.eniro.fi
¢ laaja ja helppokayttdinen, koottu tydpaikkailmoituksia useista lahteista

Uranuksen tydpaikkasivut

WWWw.uranus.fi

lisdksi myds paljon tietoa tyon hakemisesta ja tybelamasta, huom. myos kaglgapmkes-
kustelufoorumi

LISAA LINKKEJA LOYDAT:

www.job.fi Y tyOpaikkatietokannat
e tanne on koottu lahes kaikki suomalaiset internetista I6ytyvat fgtkoulutuspaikat,
myds rekrytointiyritykset

Hameenlinnan kaupunginkirjaston yllapitama linkkilista
www.makupalat.fiy yhteiskunta¥ Tyo. Tyonhakd
e runsaasti linkkeja tyopaikkailmoituksiin ja tydnhakuun liittyen

Urasuunnittelu:
Aikuisten urasuunnittelusivut aksi omien suunnitelmien tekemiseen
Www.avosto.net/aura/opas/

www.trud.fi
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www.mol.fi Y Tyohakuinfo

Tyonhaun asiakirjojen malleja
www.aarresaari.net/asiakirjat.htm
¢ kirjoittamisohjeita ja malleja (tydhakemus, CV)
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ANSIOLUETTELO

ANASTASIA TIKKANEN

HENKILOTIEDOT

SYNTYMAAIKA
JA-PAIKKA: 18. lokakuuta 1971, Viipuri

PERHESUHTEET: naimisissa, lapset 8 ja 13 vuotta

TYOKOKEMUS

marraskuu 2008 syyskuu 2010  Mantyharjun kunta Mantyharju

Toimitilahuoltaja

A toimitilapalvelut, koneellinen lattioiden puhdistus ym. siivouspalvelut, asiakasty
talossa

kesékuu 2002 joulukuu 2005 6 Poshalmd Viipuri

Myyjé
A myynti ja asiakaspalvelutyd astioihin ja keittidtavaroihin erikoistuneessa tavaral

maaliskuu 20@@toukokuu 2002 6 Vy bor g Opt & Viipuri

Myyjd / operaattori
A aloitin Viipurin tukkukaupan myyjana / kassana

A koulutuksen myéta ylenin operaattoriksi, tehtaviini kuului laskutus, varastokirji
my&hemmin myaos tilien hoitaminen

KOULUTUS

syyskuu 20@kakuu 2009 Eteld-Savon ammattiopisto Mikkeli

Puhdistuspalvelujen perustutkintoon valmistava koulutus
A puhdistus siivous toimitilapalvelut, asiakkaan kohtaaminen ja avustaminen

A koulutuksen aikana olin tydssaoppimisjaksoilla kahdessa eri ty6paikassa
yhteenséa 12 viikkoa

A tutkinto suoritettu viitena erillisenéa naytténa

SAHKOPOSTI: ANASTASIA. TIKKANEN@S AHKOPOSTI.FI
OMAKATU 6 0015 MAKEKE&EL I N (B40)R2B4 BT |




elokuu 200-kesakuu 2@ Eteléd-Savon ammattiopisto Mikkeli

Maahanmuuttajien ammatilliseen peruskoulutukseen valmistava koulutus

A suomen kielen opinnot, matematiikka, yhteiskuntatietous, ATK,
kuukauden ty6ssaoppimisjakso Paivatoimintakeskuksessa

A Yyleinen kielitesti 17.4.200eistasaaiolla 3 (hyva)

elokuujoulukuu 206 Etela-Savon ammattiopisto Mikkeli

Ailkuisten maahanmuuttajien kotoutumiskoulutus

A suomen kieli, yhteiskunja kulttuuritietous, ATK,

A kuukauden ty6ssdoppimisjakso Mikkelin Sokoksella

syyskuu 19@toukokuu 1995 O0Ekonomd Viipuri

Talousalan tdydennyskoulutus

A Kkirjanpito, tietojarjestelmat ja tietojenkasittely

syyskuu 198kesakuu 1990 Ammattikoulu nro 189  Viipuri

Elektroniikka -asentaja
A elektroniikkateknologia, materiaalitekniikka, mikropiirikarttojen piirtdminen

HARRASTUKSET

Maalaan akvarelleja, luen modernia venaldista ja suomalaista kirjallisuutta ja
kunnostani polkupydrailemiiivittain useiden kilometrien lenkkeja

ERITYISOSAAMINEN

KIELITAITO: aidinkieli venaja, i suomenkielen taito (YKI 8aksan alkeet

TIETOTEKNIIKKA: MS Office ohjelmat, Word, Excel, Power Point, sahkdpos
internet Olen kayttanyt myds joitakin kirjanpjgomyyntireskontraohjelmia

MUUTA: hygieniapassi suoritettu 31.82200

SAHKOPOSTI: ANASTASIA.TIKKANEN@SAHKOPOST I.FI
OMAKATU 6 0015 MAKEKE&EL I N (B40)R2B4 BT |




Maximillian Lambert AVOINHAKEMUS
Tiitiaistie 75 A
52100 ANTTOLA

p. 045¢ 9876 543 24. syyskuuta 2010
séhkdpostimaximillian.lambert@sahképosti.fi

Eija Suomalainen
Porrassalmenkadun Kahvila
Porrassalmenkatu 25 z 7
50100 MKKELI

AHKERA APULAINEN PORRASSALMENKADUN KAHVILAAN

Kavin viime viikolla asiakkaana kahvilassanne ja kiinnostuin paikasta. Olen reipas ja-ulospai
suuntautunut 25vuotias mies, olen muuttanut Mikkelin seudulle kaksi kuukautta sitten K
ravalta. Tulerhyvin toimeen erilaisten ihmisten kanssa ja minulla on kokemusta asidkaspa
velusta. Olen tottunut napakkaan ty6tahtiin. Uskon, etta minusta olisi teille paljon hyotya
kahvilassanne!

Olin keséatoissa apulaisena Lounasravintola Appeen keittiossa, josswdit@htéuluivat es
valmistelu ja tiskaus, tilojen siistiminen seka keittion etta salin puolella. Sain paljon pesitiivi
ta palautetta omaaloitteisuudestani asiakkailta ja tydkavereilta. Aikaisemmin olen ollut
myos tybharjoittelussa elintarvikekioskissasga tein mm. myyriija siistimisty6ta. Opin

myo6s kassakoneen kayttoa.

Olen saanut baarimikon koulutuksen kotimaassani Belgiassa. Ehdin tehda tata ty6ta-kahde
sa eri hotellissa noin vuoden verran ennen Suomeen muuttoa.

Harrastuksiini kuuluvat jalkapalja postimerkkien keraily. Keravalla olin mukana maaha
muuttajien urheilukerhossa ja osallistuin mm. muutaman paikallisen urheilutapahtuman
jarjestamiseen.

Luonteeltani olen avoin ja positiivinen. Tyontekijand minua on pidetty ahkerana ja laotett
vana gka reiluna tyokaverina.

Tulen mielellani kertomaan itsestani lisaa mahdollisimman pian. Tulen ottamaan teilein yht

ytta lahipaivina.

Ystavallisin terveisin,

Maximillian Lambert

Maximillian Lambert

LIITE: Ansioluettelo


mailto:maximillian.lambert@sähköposti.fi

Kadri Karuks TYOHAKEMUS
Poppelitie 4

50130 MIKKELI

0500¢246 753 13. elokuuta 2010
kkaruks@sahkopostiosoite.fi

IMPORTFin Oy
Brahentie 46
52301 RISTIINA

Viitaten ilmoitukseenne LanSlavossa 11.8.2010

ASIAKASPALVELUTAITOINEN HUOLITSIJA

Olen kiinnostunut huolitsijan tehtavasta yrityksessanne. Olen tyontekijana vastuuntuntoinen
ja pidan tyoskentelysta inmisten parissa.

Ulkomaankaupan ammattitutkinnon huolinnan suuntautumisalalta suoritin Kotkan ammatti
ja aikuisopistossa kaksi vuottdaten. Koulutuksen jalkeen olin aitiysloman sijaisena Hirve
salmen huolinnalla. Hoidin huolintatoimeksiantoja itsenaisesti ja opin tuntemaan entista
paremmin ulke ja sisakaupan tullimenettelyja.

Alkuperaiselta koulutukseltani olen talousinsindori. Oliftssman vuotta suunnitteluteld-

vissd Eesti As:n tuotantolaitoksessa Narvassa ennen Suomeen muuttoa. Osallistuin mm.
tuottavuuslaskelmien ja budjettien tekemiseen. Suunnittelijan tyo vaati tarkkuutta ja kykya
hallita kerralla useita samanaikaisia prosességhtaviini kuului myos jonkin verran ylkte
denpitoa yrityksen kansainvalisiin kumppaneihin.

Kaytan tietokonetta paivittain esim. tekstinkasittelyyn, taulukkolaskentaan ja tiedonhakuun
internetistd. Englannin kielen taitoni on lahes yhta sujuvaa kuirdj@@nja suomen osa
miseni. Aidinkieleni on eesti.

Harrastan lentopalloa ja valmennan paikallisen urheiluseurami®iaiden ryhmaa. Lisaksi
kayn kerran viikossa englanninkielisessa keskusteluryhmassa. Kerron mielellani lisd@& henkil
kohtaisesti.

Ystavallisin terveisin, LansiSavo 11.8.2010

Haetaan asiakaspalvelutaitoista huolitsijaa. Hakijalta edellytetaan atk - taitoja, hyvan
suomen kielen taidon liséksi englannin - ja venajankielen taitoa. Hakijalle on eduksi
Kad ri Karu kS kokemus tullimenettelyisté ja tunnollinen tydote. Noudatamme p uolen vuoden koea i-
¢ kaa.
Yhtgydenptgt ja _hakemgkset sahkopostitse osoitteeseen:
Kad rl Karu kS harri.huolitsijfa@importfinland.com

Emme vastaa puhelintiedusteluihin

i Lisatietoja: www.importfin.com
i Yhteystiedot:

L”TE AnSIO|Uette|0 Yrityksen nimi: IMPORT -Fin e
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TYOSOPIMUS

Tybnantaja

Tyontekija Henkilétunnus

Osoite Postinro ja -toimipaikka
Puhelin

Tyontekija sitoutuu korvausta vastaa tekemaan tyota tydnantajalle taman johdon ja valvonnan alaise-
na.

Tyo6tehtavat ( paapiirteittain)

Tybdsuhteen alkamispdaiva
20
Tydsuhteen voimassaoloaika

____toistaiseksi maaraaikainen (__/ 20 saakka)

Méaéraaikaisuuden syy

Koeaika on kuukautta, jonka kestaessa kumpikin osapuoli voi purkaa tydsopimuksen ilman irti-
sanomisaikaa.

Palkka

Palkka tydsuhteen alkaessa on

Muut palkkausta koskevat ehdot

Palkanmaksukausi

Palkka maksetaan paivana

TyOsuhteen paattyessd maksetaan palkka noudattaen, mité on sovittu palkanmaksukausista.

Muuta

Muut ehdot

Tyobaika

Saannoéllinen tydaika on
Epéasaanndéllinen tybaika on h/pv h/vk h/kk
Vuorotyd, tybajat




Poikkeuksista sovitaan erikseen

Irtisanomisaika

Muut ehdot

1. Tyodntekijaa velvoitetaan noudattamaan taydellista vaitiolovelvollisuutta tydnantajaan ja hanen
perhettaan koskevissa henkilékohtaisissa asioissa.
2. Muissa kohdin tydsuhteeseen sovelletaan yleisen tydlainsaddéannén maarayksia.

Taté sopimusta on tehty kaksi samansisaltdista kappaletta, yksi kummallekin sopijapuolelle.

Paivays ja allekirjoitukset

, paivana kuuta 20

Tybnantaja Tyontekija
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POLKUIJA
TYOELAMAAN

OPAS MAAHANMUUTTAIJILLE

Mité Mikkelissd voi opiskella? Riittdakoé se, mitda jo
osaan? Pitdisikd minun opiskella lisda?

M istd voin etsia tyota? Miten tyotd haetaan Suomessa?
Millaiset sopimukset ja sdannot koskevat minua, kun saan
tyotar

Kenelté voin kysyd lisdtietoja? Mistd voin saada apua
tyo- ja koulutusasioissa?

Opas on tehty Kontakti-projektissa vuonna 2006. Se on péivitetty Pointti -
Maahanmuuttajat tyovoimaksi Eteld-Savossa —hankkeessa vuonna 2011.
Hankkeita on rahoittanut Euroopan Sosiaalirahasto ja Eteld-Savon ELY-
keskus.
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2 pointti
Maahanmuuttajat tydvoimaksil
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