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Opas on tarkoitettu sinulle, joka mietit omaa elaméaasi.
Tehtavid tekemalld opit itsestdsi. On helpompi hakea toita,
kun tunnet itsesi paremmin. On tarkeaa tietda mita
vaihtoehtoja on olemassa. Voit tayttda opasta yksin tai
yhdessa jonkun toisen henkildén kanssa. Voit kirjoittaa,
piirtda tai lilmata kuvia oppaaseen.

Nimi:




Aiemmat tyot

Oletko ollut tdissa? KYLLA El

Oletko ollut tydharjoittelussa? KYLLA El

Kerro missa olet ollut tdissa tai tydharjoittelussa.




Kerro mita tyota haluat tehda.

Kerro mika sinua innostaa tyéssa. Kerro mika on sinulle helppoa tydéssa.




Tyokyky
Tyokyky tarkoittaa ihmisen kykya tehda toita.

Tyokyky voi huonontua esimerkiksi sairauden tai vaikean elamantilanteen takia.
Tyon tekeminen on vaikeaa, jos ihmisen tydkyky on huono.

Toimintakyky tarkoittaa sitd, ettd ihminen pystyy huolehtimaan itsestdan ja
selviytyy paivittaisistd toiminnoistaan, kuten esimerkiksi

tyostd, opiskelusta, vapaa-ajasta, harrastuksista.

varita vihrealla varilla asiat, jotka parantavat sinun tydkykyasi.
Vvarita punaisella varilla asiat, jotka heikentédvat sinun tydkykyasi.

STRESSI YKSINAISYYS
YSTAVAT PERHE LEMMIKIT
HARRASTUKSET KIELITAITO
FYYSINEN TERVEYS MIELIALA
MUISTI KESKITTYMINEN
ELAMANHALLINTA RUOKAILU

LIHKUNTA

RENTOUTUMINEN TUNTEET




Tukea tyohon

Tydssé voi tarvita joskus apua ja tukea.
Tuen avulla tyén tekeminen voi olla helpompaa.

Kerro mitka asiat auttavat sinua tydssa Kerro miten haluat tydskennelld
(merkitse rastilla sopivat vaihtoehdot) (merkitse rastilla sopivat vaihtoehdot)
selkeat tyotehtavat yksin
kirjoitetut ohjeet muiden kanssa
kuva-ohjeet hiljaisessa ymparistdssa
joku tekee tydtehtédvan ja mina katson sisalla
videot ulkona
tauot aamulla
sdadnnolliset tydajat paivalla
lupa tehda ty6t omaan tahtiin illalla
tukihenkild, joka auttaa, jos tarvitsen apua yolla

turvallinen tydymparisto lahelld kotia

Voisinko auttaa?




Tydharjoittelu

Voit tutustua tyohoén tekemalld harjoittelun.

* Harjoittelusta et saa palkkaa.
+ Harjoittelusta saat tyokokemusta.
« Tybkokemus on tarkedd, kun haet toita.

Harjoittelussa tarkeaa:

* Saavu ajoissa paikalle.
Tervehdi tyokavereita.

+ Ota selvaa tyotehtavistasi.
Kysy rohkeasti neuvoa.

* Pukeudu siististi.

Mita haluat oppia?

Ty6n hakeminen

Voit ottaa suoraan yhteytta tyopaikkaan

sahkopostilla, soittamalla tai kdymallad tydpaikassa.

Internetissa on paljon tietoa tydpaikoista.
Voit etsia t6ita nailtd sivuilta:
tyomarkkinatori.fi | kuntarekry.fi |

laura.fi | duunitori.fi | jobly.fi

Saat tukea tydpaikan etsintdan
tyollisyyspalveluiden tydntekijalta,
tyohénvalmentajalta

tai tukihenkil6lta.

Ty6paikkaa haetaan
ty6hakemuksella ja ansioluettelolla (CV).
Nama ovat kaksi eri asiaa.

Harjoittelu on hyva keino
kokeilla eri ammatteja.
Harjoittelu on hyva juttu!

Tyohakemuksen ja

ansioluettelon kirjoittaminen

voi tuntua hankalalta.
Harjoittelemalla opit!
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https://tyomarkkinatori.fi/henkiloasiakkaat
https://kuntarekry.fi/
https://laura.fi/tyonhakijalle/
https://duunitori.fi/
https://www.jobly.fi/

Ty6hakemuksen kirjoittaminen on
tarkein tehtava tyon haussa.
Ty6hakemuksessa kerrot,

mitd tydpaikkaa haet.

Kerro miksi haluat tdman tydpaikan.

Tybhakemuksen tarkoitus on saada
tyOnantaja kiinnostumaan sinusta.
Kerro itsestasi rehellisesti.

Kerro miksi olisit hyva tassa tydssa.

Tyéhakemus on hyva kirjoittaa
tietokoneella.

Kirjoita nimesi: Maija Malli TYOHAKEMUS

Kirjoita osoitteesi: Mallitie 23, 00002 Kaupunki

Kirjoita puhelinnumerosi: 045-91829-3890

Kirjoita tydnantajan nimi: Matti Meikaldinen Oy

Kirjoita tyopaikka jota haet: Maalari

@C@ O@ Kirjoita miksi haet ty6paikkaa
[©]

#

L
n/y

- Kirjoita asioista, joissa olet hyva
Kirjoita asioista, joihin tarvitset tukea

Kirjoita miksi olisit hyva tassa tehtavassa

Pl Kirjoita, etta sinulle voi soittaa ja tulet mielellasi
N—ﬁ haastatteluun.

Kirjoita Ystavallisin terveisin, oma nimesi
Esimerkiksi, Ystavallisin terveisin, Maija Malli



Ansioluettelo eli CV

Internetista Loydat paljon
ansioluettelopohjia,

esimerkiksi Canva-ohjelmasta.

Niiden avulla voit tehda ansioluettelon.

Kirjoita ansioluetteloon:

* nimesi, syntymaaikasi

+ 0saamisesi, taitosi, vahvuutesi
* koulutuksesi

* tyokokemuksesi

* mitka asiat sinua kiinnostavat
* harrastuksesi.

Seuraavalla aukeamalla on malli ansioluettelosta.



NIMI

SAHKOPOSTIOSOITE

PUHELINNUMERO

TAVOITE

Haluan tulkiksi.

TAIDOT

IT-taidot: Google tyokalut,
Microsoft office

Tykkaan tyoskennella eri

kulttuureista tulevien ihmisten
kanssa.

TYO- JA HARJOITTELUKOKEMUS

MARHABAN
30.10.2018 - 20.2.2020

Asiakaspalvelu, kdannostehtavat (arabia - suomi, suomi - arabia),

tapahtumien jarjestaminen, sosiaalisessa mediassa markkinointi

TEKO-HANKE
2019
Asiakaspalvelu, asiakkaiden neuvonta, mm KELA-papereissa
auttaminen

KOULUTUS

LAHISUHDEVAKIVALTA-MITEN TUNNISTAA JA
TOIMIA
10.11.2022
Marhaban/Setlementti Tampere

LIKETOIMINNAN PERUSTUTKINTO
2018-2021
Kiipulan ammattioppilaitos

VALMA-KOULUTUS
2018
Tredu
Ammatillisiin opintoihin valmentava koulutus

PERUSKOULU
2016
Liisanpuiston koulu



LUONNE JA HARRASTUKSET

Harrastan ulkoilua.

Olen luonteeltani iloinen, auttavainen, ystavillinen, rehellinen seka
luotettava.

Kielitaitoni:
arabia — aidinkieli
suomi — aidinkieli

englanti



Tydhaastattelu

Tybhaastattelu on tirkea tapahtuma.
Sina voit ottaa haastatteluun mukaan tukihenkilén.
Mene ajoissa tydhaastatteluun. Ald my&hésty!
Ota todistukset mukaan.
Harjoittele haastattelua etukdteen
tukihenkilén kanssa.

Tybhaastattelussa:

- Esittele itsesi (nimi).

* Vastaa kysymyksiin.

+ Kysy jos sinulla on kysyttavaa.
* Kun haastattelu on loppu, kiita.

AlA lannistu,
jos et heti loyda toita!
Onnea tyon hakemiseen!

Ammatit — mika sinusta voisi tulla?

Tutki seuraavan sivun kuvista esimerkkeja ammateista.






tarkoittaa tydntekijaa.

on jarjestd, johon kuuluu
saman alan tyontekijoitd. Ammattiliitto
keskustelee tydnantajien kanssa
esimerkiksi tyontekijoiden palkasta ja
tydajasta. Ammattiliitto edustaa saman
alan tyéntekijoita koko maassa.

kirjoitat, mita olet
tehnyt tydelamassa. Ansioluettelossa
nakyy, mikd on ammattisi.
Ansioluettelossa kerrot, missé olet ollut
tydssa aiemmin ja mita kielid osaat.
Ansioluettelo kertoo lisdksi, mita olet
opiskellut. Ansioluettelosta kaytetdan
myds nimed CV (curriculum vitae).
Laita tyohakemukseen ansioluettelo
liitteeksi, kun haet ty6paikkaa.

Avotydssd asiakkaat
tyoskentelevit tavallisilla tydpaikoilla.
Avotydntekijilla ei ole tybsopimusta eikd
sen mukaisia etuja (esimerkiksi palkallinen
vuosiloma). Avotydntekija ei saa tydstdan
palkkaa, vaan hanelle maksetaan
tydosuusrahaa.

on ansioluettelo. Ansioluettelo kertoo,
mitd olet opiskellut ja millaista ty6td
olet tehnyt. CV on lyhenne latinan kielen
sanoista curriculum vitae. CV tarkoittaa
monissa muissakin kielissa ansioluetteloa.

on tydnjohtaja.
Esimies valvoo tydntekijan tyota seka
myo6s auttaa ja tukee tyontekijaa.
Esimerkiksi sairauspoissaolo ja
lomatoiveet ilmoitetaan yleensa
omalle esimiehelle.

Tybantaja sanoo,
ettd tyontekijan tyd loppuu. Tydnantajan
taytyy kertoa, miksi tyd loppuu.

tarkoittaa aikaa, jonka
tyontekija tekee t6itad irtisanomisen
jalkeen. Irtisanomisajan pituus riippuu
ty6sopimuksesta ja siitd, kuinka kauan
tyontekija on ollut samassa tydpaikassa
tdissa. Irtisanomisajalta maksetaan
normaali palkka.

Tyontekijalla voi olla aluksi
koeaika, kun han aloittaa uuden tyon.
Koeaikana ty6nantaja katsoo, sopiiko
tyontekija uuteen tydhon. Tydntekijan
ty6 loppuu koeaikana heti, jos tydnantaja
tai tyontekija niin haluaa.

Ty6ta on noin
40 tuntia viikossa.

Tybnantaja
maaraa, ettad tyontekija jaa lomalle
ilman palkkaa. Tydntekija voi joutua
pakkolomalle, jos tydnantajalla ei ole
tyontekijalle tarpeeksi tekemista.



Luottamusmies hoitaa tydntekijéiden asioita
tyonantajan kanssa. Luottamusmies auttaa
tyontekijai, jolla on ongelmia tydnantajan
kanssa. Yleensid tyontekijat valitsevat
luottamusmiehen. My&s nainen voi olla
luottamusmies.

Maaraaikainen tyo: Tyd kestda sen ajan, joka
ty6sopimuksessa lukee. Esimerkiksi sijaisella
on tavallisesti madraaikainen tyo.

Osa-aikatyo: Tydta on alle 30 tuntia viikossa.

Palkka: Tydnantaja maksaa tydntekijalle
palkkaa. Palkka voi olla kuukausipalkka

tai tuntipalkka. Kuukausipalkka on sama
joka kuukausi. Tuntipalkkaa maksetaan sen
mukaan, kuinka monta tuntia olet ollut
tdissa. Palkan lisdksi tydnantaja maksaa
ylimaaraisen korvauksen, jos tyd taytyy
tehdi illalla, y6lla tai viikonloppuna.

Usein kdytetdan sanaa lisa, (esimerkiksi
iltalisd ja sunnuntailisd).

Palkkalaskelma kertoo, kuinka paljon
ty6nantaja on maksanut palkkaa.

Tyontekija saa palkkalaskelman, kun

palkka maksetaan. Palkkalaskelmassa

lukee, milloin ja milta ajalta palkka
maksetaan. Palkkalaskelmassa nakyy,

kuinka paljon olet maksanut veroa palkasta.
Palkkalaskelmassa verosta puhutaan sanalla
ennakonpidatys. Siind nakyvat myos elake- ja
tyottédmyysvakuutusmaksut.

Perehdyttaminen tarkoittaa, etta

tydnantaja antaa uudelle tydntekijille tietoa
tyostd ja tydpaikasta. Kun tydntekija tulee
uuteen tydpaikkaan, han tarvitsee opastusta.
Uusi tydntekija saa opastusta, jonka avulla
han oppii tuntemaan tydpaikkansa.

pPatkatyo: Tyd kestda vain lyhyen aikaa.

Ruokatauko: Tyontekijalla on oikeus

pitdd lepotaukoja tydaikana. Ruokatauko

on tyopaivan aikana oleva tauko, jolloin
tyontekija voi sydda. Ruokatauko on
yleensa puolen tunnin tai tunnin pituinen.
Tyontekijalla on oikeus ruokataukoon, jos
ty6paiva on yli kuusi tuntia pitka. Yleensa
ruokatauko ei ole tydaikaa. Tydntekijalla on
oikeus myds kahvitaukoihin. Kahvitauot ovat
kymmenen tai viidentoista minuutin pituisia
taukoja. Kahvitauot ovat tydaikaa.




tarkoitetaan paivia, jotka
tyontekija joutuu olemaan poissa tdistdan
sairauden takia. Sairaana ei saa menna
téihin, vaan tulee jaada sairauslomalle.
Sairauslomasta pitda ilmoittaa tydnantajalle.
Tybnantaja voi vaatia sairauslomatodistusta
sairaudesta. Todistuksen kirjoittaa
esimerkiksi laakari tai terveydenhoitaja.

antaa tukea
tydnhakuun, ilmoittaa avoimia tydpaikkoja ja
tarjoaa ammatinvalintaan ja koulutukseen
liittyvaa ohjausta.

Tuetussa tydssa
on tukena ty6hénvalmentaja, joka tukee
sekd tyontekijad ettd tydnantajaa. Tuettu
tyollistyminen tai tuettu tyd tarkoittaa
palkkatyota tavallisella tyopaikalla.
Tydntekija ja tydnantaja solmivat
tydsuhteen ja tekeviat tydsopimuksen.
Tyontekijalle maksetaan palkkaa.

on se aika, jonka kaytat tyontekoon.

Tybaika vaihtelee eri aloilla. Saannéllinen
tydaika on enintdan 8 tuntia vuorokaudessa
tai 40 tuntia viikossa. Monilla aloilla tydaika
on lyhyempi. Matka kodin ja tyopaikan valilla
ei ole tydaikaa.

sovitaan
ty6ehdoista, joita noudatetaan jollakin
alalla. Tyoehtoja ovat esimerkiksi palkka,
tybaika ja lomat. Tybehtosopimuksen tekevat
tyonantajien ja tyontekijoiden jarjestot.

on ty6nantajan ja
tyonhakijan keskustelu, jossa molemmat
tutustuvat toisiinsa. Kun tydnantaja valitsee
uutta tyontekijaa, han kutsuu joitakin
tydnhakijoita ty6haastatteluun. Tyénantaja
valitsee ty6haastattelun perusteella uuden
tyontekijan.

on hakemus, jolla tyéntekija
hakee tyopaikkaa. Tydhakemus lahetetadn
usein sdhkopostilla tai tehdddn internetissi
lomakkeelle. Ty6hakemukseen voi liittaa
ansioluettelon tai esimerkiksi videon.
Joskus ty6nantaja pyytad tydhakemukseen
my0ds todistuksia koulutuksista.




on tydntekoa, joka lisda
tyontekijan ammattitaitoa. Ty6harjoittelija
voi olla opiskelija tai joku muu henkild, joka
aloittaa tydeldmaissa. Tybharjoittelusta voi
saada esimerkiksi ty6ttomalle tarkoitettua
tydmarkkinatukea tai se voi olla palkatonta.

tarkoittaa henkilén
auttamista ja tukemista, jotta han saa
tyopaikan. Tydhonvalmentaja auttaa
tydnhaussa ja ty6tehtédvien oppimisessa.
Tybnantajaa tydhdnvalmentaja tukee
sopivan tydntekijan etsimisess3,
ty6tehtavien raataldinnissa, tyontekijan
perehdytyksessa sekd tukien hakemisessa.
Ty6hdnvalmennusta jarjestivat esimerkiksi

kunnat ja kuntayhtymat, TE-toimistot ja Kela.

henkilo tekee
kokeiluluonteisesti tyotehtavia tavallisella
tyopaikalla. Tyokokeilussa voi tutustua
ty6eldamaan ja kokeilla erilaisia ammatteja
ja tyotehtavia. Tydkokeilun ajalta ei
makseta palkkaa, vaan ty6ttdmyysetuutta
ja kulukorvausta. Tyokokeiluun voi paasta
henkild, joka on ilmoittautunut tyottémaksi
tydnhakijaksi TE-toimistoon. Ty6kokeiluun
voi padstd myds Kelan ammatillisena
kuntoutuksena.

Kansaneldkelaitos
maksaa tyokyvyttdmyyseldkettd henkildlle,
jonka tyokyky on alentunut esimerkiksi

vamman takia. Tyokyvyttomyyselakkeelld
oleva voi ansaita enintdan 990,90 e/kk
(2026 alkaen). Talloin palkka ei vaikuta
elakkeeseen. Jos tydntekija ansaitsee
kuukaudessa enemman, han voi jattaa
elakkeensa lepdamaan eli tauolle.
Elédkkeen voi jattaa lepaamaan vahintaan
kolmeksi kuukaudeksi ja enintadn kahdeksi
vuodeksi kerrallaan.

Henkild, joka hakee tydpaikkaa.

on sinun ja tybnantajasi
sopimus tyénteosta. Tyésopimus tehdaan,
kun tyo alkaa. Ty6sopimuksessa sina lupaat
tehda sovittua ty6ta ja tydnantaja lupaa
maksaa sovittua palkkaa. Palkan lisaksi
tydsopimuksessa sovitaan esimerkiksi
tyOajasta ja tyotehtavistasi. Tydsopimus
voi olla kirjallinen, suullinen tai sdhkdinen.
Ty6sopimus kannattaa tehda kirjallisena.

tarkoittaa
ty6sopimuksen lopettamista. Tydsopimuksen
voi purkaa tydnantaja tai tydntekija.
Tydsopimuksen purkamiseen pitda olla
painava syy. Tyésopimuksen purkamisen
jalkeen tyo loppuu yleensa heti.

Ty6ntekijalla ja tyonantajalla on
ty6suhde, kun he tekevat tyésopimuksen.
Ty6suhteessa tyontekija tekee, mita
tybnantaja maaraa. Tyontekija saa siita
palkkaa.



on terveydenhuoltoa,
jonka tyonantaja jarjestda tyontekijoille.

Kun tydsuhde paattyy, tydnantaja
antaa tyontekijille tyotodistuksen. Tyotodistus
kertoo, mitd toitad tyontekija on tehnyt.

Se kertoo myds, kuinka kauan tyéntekija oli
tdissa. Tydnantaja voi myds arvioida
tyotodistuksessa tydntekijan taitoja.

tarvitsevat kaikki, jotka saavat
palkkaa. Verokortti annetaan tydnantajalle.
Verokorttiin on merkitty, kuinka paljon
tyontekija maksaa veroa palkastaan.
Ty6nantaja vihentda veron suoraan palkasta.
Verovirasto ldhettdd vuoden alussa verokortin
niille, joilla on tuloja. Verokortin voi my&s
pyytaa verotoimistosta.

Vuoroty6ssi tydaika
vaihtuu tydpaikan suunnitelman mukaan.
Yleisid vuorotydn muotoja ovat kaksivuorotyo
ja kolmivuorotyd. Kaksivuorotydssa tydntekijat
tekevat tyota kahdessa tyovuorossa, esimerkiksi
aamuvuorossa ja iltavuorossa. Kolmivuorotydssa
yksi tyovuoro tehdaan yoélla. Tyévuoro tarkoittaa
sitd aikaa, jolloin olet tdissa.

Vuosilomaa kertyy
tavallisesti 2 tai 2,5 pdivda kuukaudessa.
Ty6nantaja paattad, milloin tydntekija voi pitda
vuosilomansa. Suurin osa vuosilomasta pidetdin
kesalla. Tyontekija saa vuosiloman ajalta
palkkaa. Lisdksi monilla ty6paikoilla tyontekija

saa lomarahaa, joka on noin puolet
vuosiloman ajan palkasta.

on tyo6ta, jota tehdain tydajan lisdksi.
Ylitydstd taytyy maksaa korotettua palkkaa,
josta on sovittu alan tyéehtosopimuksessa.
Tyontekija ja tyénantaja voivat sopia, etta
ylityén palkka vaihdetaan vapaa-aikaan.
Tyontekijan ei ole pakko suostua tekemaéan
lisatyota tai ylityota.

Sanasto on koottu mukaillen seuraavia lahteita:

Selkokeskus
selkokeskus.fi/selkojulkaisut/
tyoelamasanastoa-selkokielella

Verneri
verneri.net/yleis/tyoelamasanastoa

Mahdollista! Pieni tydkirja tydnhakijalle
verneri.net/yleis/sites/default/files/dokumentit/
pdf/mahdollista-pieni-tyokirja-tyonhakijalle.pdf



https://selkokeskus.fi/selkojulkaisut/tyoelamasanastoa-selkokielella/
https://selkokeskus.fi/selkojulkaisut/tyoelamasanastoa-selkokielella/
https://verneri.net/yleis/tyoelamasanastoa
https://verneri.net/yleis/sites/default/files/dokumentit/pdf/mahdollista-pieni-tyokirja-tyonhakijalle.pdf
https://verneri.net/yleis/sites/default/files/dokumentit/pdf/mahdollista-pieni-tyokirja-tyonhakijalle.pdf

Muistiinpanoja:

Lahteet

Ammattiopisto Luovi. 2021.
Min& urapolulla.

Kuntoutussdatié. 2020.
Kuntoutus selkokielelld. Mitd kuntoutus on ja tarvitsetko kuntoutusta?

Selkokeskus. 2021.
Tybelaméasanastoa selkokielella.

Tybelaman tuoreet tuulet -hanke. 2017.
Mahdollista! — Pieni tydkirja tyonhakijalle.

Tyoterveyslaitos. 2018.
Kykyviisari — keskeiset késitteet.

Verneri. 2023.
Ty6n hakeminen.
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