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Suomen kielen oppiminen

Kurssit ja muu opetus

Tassa osassa saat tietoa siita,
missa voit opiskella

suomen kieltd

Porissa.

Kotoutumiskoulutus Winnovassa

Kotoutumiskoulutuksessa opiskellaan
suomen kielta.

Sielld opitaan muitakin

asioita Suomesta.

Porissa kotoutumiskoulutukset
ovat Winnovassa.

Winnova on koulu.
Kotoutumiskoulutukseen voi hakea
TE-toimiston kautta.

Kysy asiasta TE-toimistossa

omalta tyontekijaltasi,

jos haluat osallistua
kotoutumiskoulutukseen

Kotoutumiskoulutukset kestavat yleensa
muutaman kuukauden.
Kotoutumiskoulutuksen aikana

voit saada

tydmarkkinatukea.

TE-toimistosta ja Kelasta

voi kysya neuvoa

tydmarkkinatuesta.

Satakunnan Monikulttuuriyhdistys (SMY)

SMY tarjoaa useita

suomen kielen tunteja.

Tunteja on aloittelijoille

ja pidemmalle ehtineille.
SMY:ssa voi myos opiskella
suomen puhumista.

Suomen puhumista voi opiskella
suomen keskustelukerhossa

ja Elavassa kieliketjussa.

Suomen kielen tunnit

ja keskustelukerho

I8ytyvat kerhokalenterista,

joka loytyy SMY:n internetsivuilta.
Tunneille ja kerhoon paasee,
kun maksaa
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yhdistyksen jasenmaksun
ja kurssien materiaalimaksun.

Yhdelld materiaalimaksulla

voit osallistua

usealle suomen oppitunneille

ja kerhoihin.

Tarkista suomen kielen opettajalta,
mille tunneille voit osallistua.
Joskus jotkut tunnit ovat

tdynna opiskelijoita,

eika niihin voi siksi menna.

Materiaalimaksu maksetaan

kaksi kertaa yhden vuoden aikana.
Maksu maksetaan puoleksi
vuodeksi kerrallaan.

Eldvaan kieliketjuun voi osallistua,

kun osaa jo puhua

jonkin verran suomea.

Kieliketjuun voi tulla

esimerkiksi Winnovan suomen kielen kurssin
jalkeen.

Eldvassa kieliketjussa puhutaan suomea
suomalaisten ja

toisten maahanmuuttajien kanssa.
Eldvasta kieliketjusta saa lisaa tietoa
SMY:n internetsivulta.

Suomen opetus muissa paikoissa

Joskus suomen opetusta

on Porissa myds muualla kuin
Winnovassa ja SMY:ssa.

Suomen kursseja on joskus
Otsolan kansalaisopistossa

ja Porin seudun kansalaisopistossa.

Otson kansalaisopistossa ja
Porin seudun kansalaisopistossa
kurssit ovat maksullisia.

Kurssien hinnat ovat

yleensa edullisia

eli ne maksavat vahan.

Porin aikuislukiossa

voi myos opiskella suomea.
Porin aikuislukiossa
suomea voi opiskella
LUVA-opinnoissa.
LUVA-opinnot ovat



Suomen kielen oppiminen

lukioon valmistavia opintoja.
Aikuislukiossa opiskelu

on maksullista,

mutta hinta on edullinen,
eli maksaa vahan.

Itsendinen opiskelu

On tarkeas,

ettd suomea opiskelee
my0s itsendisesti.
ltsendinen opiskelu tarkoittaa
kaikkea suomen opiskelua
oppituntien ja kerhojen
ulkopuolella.

Yleensa ihmisten taytyy
opiskella kursseilla

ja itsenaisesti,

jotta he oppivat

suomen kielta hyvin.

Suomen kielen taito
on tarkeas,

kun hakee tyopaikkaa.
Suurin osa tyopaikoista
on sellaisia,

ettd niissa taytyy

osata suomea.

On hyva opiskella

joka pdiva

suomea kotona.

Esimerkiksi voi opetella
kolme uutta sanaa

joka paiva.

Voi myos

lukea suomenkielista lehtiartikkelia
ja kaantaa siita uudet sanat
omalle didinkielelle.

Voi myo6s lukea
suomenkielisia lastenkirjoja.
Lastenkirjojen suomen kieli
on usein helpompaa.

Internetissa on paljon sivuja

ja apuvdlineita
suomen itsendiseen opiskeluun.
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Opiskelu

Tassa osassa kerrotaan
opiskelusta Suomessa.

Lapset kayvat Suomessa
ensin peruskoulun,

joka kestaa

yhdeksan vuotta.

Peruskoulun jalkeen

voi mennd ammattiopistoon

tai lukioon.

Lukion tai ammattiopiston jalkeen
voi menna ammattikorkeakouluun
tai yliopistoon.

Aikuiset maahanmuuttajat

voivat usein opiskella
ammattitutkinnon Suomessa,
vaikka he eivat olisi

kayneet peruskoulua

Suomessa tai kotimaassa.

Jos sina et ole kaynyt peruskoulua,
tarkista ammattiopistosta,

mihin koulutuksiin voit hakea.

Jos aikuisella on
suomalaista lukiota ja
ylioppilastutkintoa

vastaava koulutus
kotimaasta,

han voi hakea opiskelemaan
ammattiopistoon,
ammattikorkeakouluun

tai yliopistoon.

Suurin osa

kaikesta koulutuksesta Suomessa
pidetdan suomen kielella.

Myas ruotsinkielisia koulutuksia
on melko paljon.
Englanninkielisia koulutuksia
on vahan Satakunnassa.

Jos haluaa opiskella englanniksi,
kannattaa etsia
opiskelupaikkaa

koko Suomen alueelta.
Maahanmuuttajat, jotka
osaavat hyvin englantia,

voivat paasta englanninkielisiin
koulutuksiin.

Jos haluaa opiskella Suomessa
uuden ammatin,
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taytyy yleensa

opetella ensin

suomen kielta.

Suomen kielen opettelu
aloitetaan yleensa

suomen kielen peruskurssilla.
Suomen peruskurssille

voi hakea TE-toimistossa.

Suomen kurssin jalkeen

voi hakea esimerkiksi
maahanmuuttajien
ammatilliseen koulutukseen
valmistavaan

koulutukseen.

Ammatilliseen koulutukseen
valmistavaa koulutusta
kutsutaan myos lyhenteilla
VALMA ja MAVA.

Siella voi kokeilla

erilaisia tyoaloja

ja parantaa

suomen kielen taitoa.
Satakunnassa tallaista koulutusta
jarjestavat WinNova ja Satakdu.

Erilaisista ammateista
saa tietoa esimerkiksi
internetsivulta
www.ammattinetti.fi.
Siella kerrotaan,
millainen koulutus
ammattiin tarvitaan ja
millaisia erilaisia toita
ammatissa tehdaan.

WinNova ja Satakdu
ovat ammattiopistoja.
Niissa voi opiskella
monenlaisia ammatteja.

Maahanmuuttajat voivat opiskella myds
ammattikorkeakouluissa

ja yliopistoissa.

Myos ammattikorkeakoulusta
ja yliopistosta

voi saada ammatin.

Niissa tarvitaan

hyvaa tai erinomaista
suomen kielen

suullista ja kirjallista
Osaamista.



http://www.ammattinetti.fi

Opiskelu

Oppisopimus

Oppisopimus on yksi
tapa opiskella ammatti.
Silloin tavallista koulua
on vahemman.

Suurin osa opiskelusta
tapahtuu tyépaikalla.
Osa opiskelusta
tapahtuu koulussa.

Oppisopimuksella voi opiskella
vain sellaisia ammatteja,

joita opiskellaan
ammattiopistoissa.

Jos haluat koulutuksen
oppisopimuksella,

ota yhteytta

WinNovan oppisopimuskeskukseen
tai SatakEdun oppisopimustoimistoon.
He neuvovat

oppisopimukseen

liittyvissa asioissa.

Oppisopimuksen

kirjallinen sopimus

tehdaan

joko WinNovan

tai SatakEdun

ja tyopaikan

kanssa.

Oppisopimuksessa
sinun taytyy itse
etsia tydpaikka,
jossa voi opiskella
oppisopimuksella.
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Tyohakemus

Tassa osassa
on tietoa
tydhakemuksesta.

Tyohakemus on kirjoitus,
jossa kerrot itsestasi.
Kerro itsestasi asioita,
jotka liittyvat tydpaikkaan

Tutustu ensin huolellisesti
tyopaikan vaatimuksiin.
Sitten voi alkaa

kirjoittaa tydbhakemusta.

Mieti, mika sinun kokemuksissasi
ja taidoissasi

tukee tata tyota

ja tyopaikkaa.

Jos tydnantaja on ilmoittanut
avoimesta tyopaikasta,

lue ilmoitus tarkasti.
lImoituksessa kerrotaan,
mita taitoja ja ominaisuuksia
tyénantaja toivoo hakijoilta.

Voit hakea tyopaikkaa,
vaikka sinulla ei ole
kaikkia ominaisuuksia
tai taitoja,

joita tydnantaja toivoo.

Jokaiseen tydpaikkaan

pitaa tehda

oma hakemus.

Samanlainen tydhakemus

ei sovi

jokaiseen ty6paikkaan.

Kerro tydohakemuksessa,

miksi haluat tdhan tyopaikkaan.

Tyohakemuksen hyva pituus
on yksi sivu.

Joskus hakemus voi olla
vahan pidempi.

Pyriyhden sivun pituuteen.

Tyohakemuksessa kerrot omista taidoistasi
ja ominaisuuksistasi.

Ominaisuuksia ovat esimerkiksi
luonteenpiirteet

ja toimintatavat.
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On hyva kertoa hakemuksessa,
missa olet kayttanyt taitoja aiemmin
ja missa olet taitoja oppinut.
Taitojen ja ominaisuuksien

taytyy sopia tydpaikkaan.

Al3 kerro taidoista,

joita tyopaikassa

ei tarvita.

Ominaisuuksista on hyva kertoa se,
missa on aiemmin tarvinnut tai
kehittanyt niita.

Kerro niista ominaisuuksistasi,
joita tyopaikassa tarvitaan.

Kun kerrot itsestasi,

ole rehellinen.

Kun kerrot esimerkiksi kielitaidostasi,
ei ole hyva liioitella sita,

eikd vahatella sita.

Kerro itsestasi

hyvia asioita.

On tarkeas,

etta teet hakemuksen huolellisesti.
Huolellisuus ndyttaa tyonantajalle,
etta oikeasti haluat tyopaikan.

Jos tyopaikka pyytaa,

ettad ansioluettelo

on tietyssa tiedostomuodossa,
laheta ansioluettelo

sellaisena tiedostona.
Esimerkiksi voidaan pyytaa,
ettd ansioluettelo on
pdf-muodossa.

Kun teet hakemuksen suomen kielellg,
on hyva,

jos joku suomea hyvin osaava ihminen
tarkistaa hakemuksesi.

Jos hakemuksesi on hyvaa suomen kielta,
on sinulla parempi mahdollisuus

paadsta tyohaastatteluun.

Tybhaastattelu tapahtuu

tyohakemuksen lahettamisen jalkeen.

Kaikkia tydnhakijoita

ei kutsuta tyohaastatteluun,

vaikka he olisivat lahettédneet tydhakemuksen.
Yleensa tyonhakijan taytyy

kayda tyohaastattelussa.

Vasta tyohaastattelun jalkeen



Tyohakemus

tybnantaja paattaa,
kuka saa tyopaikan.

Avoin hakemus

Avoin tydhakemus tehdaan silloin,

kun tydnantaja ei ole tehnyt
tyopaikkailmoitusta.

Avoin tydhakemus on melko samanlainen
kuin tavallinen tydhakemus.

Avoimessa tydhakemuksessa kerrot
itsestasi,

taidoistasi

ja ominaisuuksistasi.

Kerro my6s avoimessa tydhakemuksessa,
mista sait tiedon tasta tydnantajasta.
Kerro, miksi haluat tyéskennelld

tassa tydnpaikassa.

Avoin hakemus on hyva tapa
etsia tyota.

Etsi ensin tyonantajia,

joille haluaisit menna toihin.

Kun olet I6ytanyt tydnantajan,
voit lahettaa sinne

avoimen tydhakemuksen

ja CVin.

Kerro avoimessa hakemuksessa,
millaisia tydtehtavia haet.
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CV eli ansioluettelo

Tassa osassa kerrotaan
ansioluettelosta.
Ansioluetteloa kutsutaan
myds nimella CV.

Kun Suomessa henkild
hakee tyota,

han tekee tydhakemuksen
ja ansioluettelon.

Ne lahetetaan
tyonantajalle,

kun haetaan tyopaikkaa.

Ansioluettelo on
lyhyt selvitys
henkilon
tyokokemuksesta ja
0Saamisesta.

Kun teet ansioluetteloa,
muista koko ajan,

mita tydpaikkaa haet.
Kerro itsestasi sellaisia
asioita, jotka

sopivat hakemaasi
tyopaikkaan.

On tarkeasg,

ettad ansioluetteloa

on helppoa

lukea.

Tee siis ansioluettelosta
selkea.

Katso mallia ansioluettelon
asetteluun
ansioluettelomalleista.

Ansioluettelon hyva pituus
on yksi sivu.

Al3 tee

yli kahden sivun

pituista ansioluetteloa.

Jos tyopaikka pyytaa,

etta ansioluettelo

on tietyssa tiedostomuodossa,
laheta ansioluettelo

sellaisena tiedostona.
Esimerkiksi voidaan pyytaa,
ettd ansioluettelo on
pdf-tiedosto.
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Tee ansioluetteloon
selkedt otsikot.

Otsikkoja voivat olla esimerkiksi:

koulutus,
tyokokemus,
kielitaito,
[T-taidot

ja harrastukset.

Kun kerrot
tyokokemuksesta,
mainitse ensin
tyotehtavan nimi

ja sitten tydpaikan nimi.
Esimerkiksi nain:

myyja, Siwa.

Tai nain:

hitsaaja, Metalli Oy.

Kun kerrot koulutuksesta,
mainitse ensin
koulutuksen nimi

ja sitten koulun nimi.
Esimerkiksi nain:

Suomen kielen peruskurssi, Lansirannikon koulutus Oy

WinNova.

Kun kerrot kielitaidosta,

ole rehellinen.

Al4 liioittele

tai vahattele

omaa kielitaitoasi.
Kielitaidosta kerrotaan
sanoilla:

aidinkieli, erinomainen, hyva,
tyydyttava tai alkeet.
Suullisen ja

kirjallisen kielentaidon

voi arvioida erikseen.

Niin kannattaa tehda silloin,
kun suullisen ja kirjallisen
taidon ero on

melko iso.

IT-taidot tarkoittavat
tietokoneen kayttotaitoja.
Joissain tyopaikoissa
tarvitaan paljon IT-taitoja
ja joissakin tarvitaan
vahan IT-taitoja.

i<
<

]



CV eli ansioluettelo

Kerro IT-taidoista
rehellisesti.

Mieti,

mitka sinun IT-taitosi
sopivat tahan tyopaikkaan.

Harrastuksista voi kertoa,
mutta niista ei ole
pakko kertoa.

Joskus harrastuksesta
voi olla hyotya,

kun haet tyopaikkaa.
Esimerkiksi jos
tyopaikassa tendaan
kovaa fyysista tyota,
kannattaa kertoa,

jos harrastaa liikuntaa.

Kun teet ansioluettelon suomen kielelld,
on hyva,

jos joku suomea hyvin osaava ihminen
tarkistaa ansioluettelon.

Jos ansioluettelo on hyvaa suomen kielta,
on sinulla parempi mahdollisuus

paasta tydhaastatteluun.

On tarkeds,

ettd teet ansioluettelon huolellisesti.
Huolellisuus ndyttaa tyonantajalle,
ettd oikeasti haluat tydpaikan.
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Mista voi hakea toita

Tassa osassa kerrotaan,
miten voi l6ytaa
tyopaikan.

Tyopaikan voi loytaa
monella tavalla.

Parasta on yrittaa
kaikkia tapoja.

Silloin on helpompaa
|8ytaa tyopaikka.

Tyopaikkailmoitukset

Osa tyopaikoista

iimoitetaan internetissa

tai sanomalehdissa.

Silloin tydpaikasta on ilmoitus,
jossa kerrotaan tydpaikasta
erilaisia tietoja.

lImoituksessa lukee,

mita tydntekijalta vaaditaan

ja toivotaan.

Vaatimuksia voivat olla esimerkiksi
tietty koulutus

ja tyokokemus.

Toivomuksia voivat lisdksi olla esimerkiksi
tyontekijan ominaisuudet.

Joku tydnantaja haluaa esimerkiksi
joustavan ja vastuuntuntoisen
tyontekijan.

Tyopaikkailmoituksia kannattaa
katsoa usein.

Joihinkin ilmoituksiin

tulee nopeasti

paljon tydhakemuksia.

Silloin on hyva,

jos itse lahettaa tydhakemuksen
aikaisin.

Tyopaikkailmoituksissa on paivamaara,
jolloin tydhakemus

pitaa viimeistaan

l&hettaa tydnantajalle.

Piiloty6paikat

Piilotyopaikka tarkoittaa avointa tyopaikkaa,
josta ei ole ilmoitusta missaan.
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Piilotydpaikan voi loytaa
kysymalla suoraan tyonantajalta,
onko sielld tydpaikkoja.

Suuri osa tyotekijoista
I6ytaa tyopaikan
piilotydpaikkojen joukosta.
Tyotd kannattaa etsia
myds piilotydpaikoista.

Kun etsii piilotydpaikkoja,

voi ldhettaa tydpaikkoihin

avoimia hakemuksia.

Avoimesta tydhakemuksesta saa lisatietoa
tastd oppaasta kohdasta

tyohakemus.

Piilotydpaikka voi myds l6ytya
tuttavien kautta.

Kannattaa kertoa tuttaville,
etta etsii tyota.

Jos esimerkiksi tuttavan
omassa tyopaikassa

tulee avoin tydpaikka,

han voi kertoa siita sinulle.

Vuokraty6o

Vuokratydnvalittaja on yleensa yritys.
Kun tekee vuokratyota,
tyonantaja on vuokratydyritys.
Tyo tehdaan toisessa paikassa.
Esimerkki vuokratyosta:
Tyontekija tekee tyota
ruokakaupassa.

Ruokakauppa maksaa tyosta
vuokratyoyritykselle.
Vuokratydyritys maksaa palkan
tyontekijalle.

Vuokratyota koskevat

samat lait ja sopimukset

kuin muutakin tyota.

Vuokratyd on yleensa

maaraaikaista.

Madraaikaisesta tyosuhteesta
kerrotaan taman oppaan

osassa Tybelaman lait ja sopimukset.
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TyOhaastattelu

Tassa osassa
on tietoa
tybhaastattelusta.

Tyohaastattelija ja tyonhakija

tapaavat tydhaastattelussa.
Tyohaastattelussa kysytaan kysymyksia.
Tyonhakija vastaa kysymyksiin.

Kun tydnantaja

saa tydhakemuksia,

han tutustuu niihin ensin.
Tyonantaja kutsuu tydhaastatteluun
osan tyénhakijoista.

Kaikkia hakijoita

eiyleensa

kutsuta haastatteluun.

Tyohaastatteluun pitaa tulla
ajoissa paikalle.

Varaa aikaa

paikan etsimiseen,

jos paikka ei ole sinulle tuttu.

Tyohaastattelussa on usein
muutama ty6haastattelija.
Valmistaudu puhumaan
monelle ihmiselle.

Laita siistit ja

asialliset vaatteet

paallesi tydhaastatteluun.

Tyohaastattelija haluaa tietaa
vastaukset kysymyksiin.

Sen lisaksi han haluaa my6s
nahda haastattelussa
millainen ihminen sina olet.
Ole siis tydhaastattelussa,
sellainen kuin olet.

Muista kuitenkin olla aina
kohtelias

ja asiallinen.

Ennen tybhaastattelua on hyva
miettia vastauksia

yleisiin haastattelukysymyksiin.
Tyohaastattelua voi myds harjoitella
esimerkiksi ystavan kanssa.

Joskus jokin kysymys tydhaastattelussa
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voi olla sinulle vaikea.
Voit silloin sanoa,

ettd mietin tata hetken
ja vastaan sitten.

Voit pitaa lyhyen tauon
ja miettia vastausta.

Tybhaastattelujen kesto
vaihtelee.

Tyohaastattelu voi kestaa
esimerkiksi yhden tunnin
tai vain puoli tuntia.

Tybhaastattelussa kysytaan usein
samantyyppisia asioita

monen eri kysymyksen

avulla.

Samantyyppisia kysymyksia
kysytaan siksi,

ettd halutaan nahda,

oletko johdonmukainen.
Johdonmukaisuus tarkoittaa sita,
vastaa samantyyppisiin kysymyksiin
melko samanlaisella tavalla.
Johdonmukaisuus antaa sinusta
luotettavan kuvan.

Tybhaastattelussa kysytaan
melkein aina

seuraavista asioista:
tyohistoriasta,

eli mita toita olet tehnyt ennen,
koulutuksesta,

eli mita olet opiskellut,

sinun vahvuuksistasi,

eli sinun hyvistd ominaisuuksistasi,
sinun heikkouksistasi,

eli asioista,

joita sinun on hyva

itsessasi kehittaa.

Usein myos kysytaan,
miksi meidan pitaisi
valita juuri sinut
tahan tyohon.

Se tarkoittaa sita,
ettd mita hyvaa
tyopaikka saa,

jos he ottavat

sinut toihin.
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Suomalainen tyokulttuuri

Eri maissa

on erilaisia tapoja

tehda toita.

Tassa osassa on tietoa,
miten Suomessa toimitaan
tyoeldmassa.

Ajoissa

Suomessa on tarkeda
tulla ajoissa taihin.
Tyo alkaa ja loppuu
tarkalleen silloin,

kun on sovittu

Tasa-arvo

Miehet ja naiset tekevat
Suomessa kaikenlaisia toita.
Johtaja voi olla nainen tai mies.
Kaikkien tyontekijoiden

taytyy kunnioittaa

toisiaan.

Oma-aloitteisuus

Suomessa tyontekijan

pitaa olla

oma-aloitteinen.
Oma-aloitteisuus tarkoittaa
esimerkiksi tata:

Kun saat yhden tyon valmiiksi,
ala jaa odottamaan.

Aloita uusi tyo itse.

Jos et tieda,

mita voit tehda,

kysy.

Esimies voi sanoa sinulle:
"Siivoa tdma huone.”
Sinun taytyy

itse paattas,

miten teet tyon.
Esimies ei aina

anna tarkkoja ohjeita.
Han voi luottaa siihen,
etta osaat

itse paattas,

miten teet
tyotehtavan.
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Kun olet tehnyt
tyon valmiiksi,
sano se esimiehelle.

Luottamus

Suomessa luotetaan siihen,
etta tyontekijat tekevat
mita sovitaan.

Kun lupaat tehda

jonkin asian,

tee se.

Tyon tekemista

ei aina valvota.

Suomessa tyo tehdaan valmiiksi
siing ajassa

kuin on sovittu.

Puhuminen

Suomessa tyopaikalla
puhutaan yleensa

suoraan ja
lyhyesti.

Jos et ymmarra
ohjeita,

voit kertoa sen
suoraan.

Jos sinulle on annettu
lian vahan aikaa
tehda tyotehtava,
kerro siitd suoraan
esimiehelle.

Jos tarvitset apua
tyotehtavassa,
pyyda sitd suoraan
esimiehelta ja
muilta tyontekijoilta.
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Tyoelaman lakeja ja sopimuksia

Tassa osassa kerrotaan
yleisia asioita
tybelamasta
Suomessa.

Tyosuhde

Tyontekijan ja

tyénantajan valilla

on tydsuhde.

Tyosuhde voi olla
maaraaikainen tai
toistaiseksi voimassa oleva.

Madraaikaisella tyosuhteella
on alkupaiva

ja loppupadiva.

Toistaiseksi voimassa olevilla
tyosuhteilla on

vain alkupaiva.
Madraaikaisella tyosuhteella
taytyy olla joku syy

eli peruste.

Syy voi olla

esimerkiksi se,

ettd tyd tehdaan
projektissa.

Tyoehtosopimus

Suomessa laki maaraa
osasta tydelaman asioista,
mutta ei kaikesta.
Suuresta osasta
ty6eldman asioista
maaraa tydehtosopimus.

Tybehtosopimus on sopimus,
jonka tekevat

ammattiliitto ja

tyénantajien liitto.

Siingd maarataan

esimerkiksi palkasta.
Suomessa ei ole

lakia minimipalkasta,

vaan palkka maarataan
tydehtosopimuksessa.
Tyoehtosopimuksessa maarataan
myds esimerkiksi

lomista ja tydajoista.
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Melkein jokaisella alalla

on oma tydehtosopimus.

Kun aloitat uudessa tyopaikassa,
kysy,

mita tydehtosopimusta

siella kaytetaan.

Ammattiliitto ja tyottémyyskassa

Suuri osa suomalaisista
kuuluu ammattiliittoon.
Eri aloilla

on omat ammattiliitot.

Ammattiliitosta saa
esimerkiksi tietoa

omasta tydehtosopimuksesta.
Ammattiliitosta saa

apua ja neuvoja

muissakin tydeldman asioissa.

Ammattiliitolla on

oma tyottomyyskassa.

Kun ammattiliiton tyéttdmyyskassan jasen
jaa tyottomaksi,

han voi saada

ansiosidonnaista tyottomyyspdivarahaa.
Se on yleensa suurempi

kuin Kelan tyottdmyysetuus.
Ansiosidonnaisen tyottomyyspaivarahan suuruus
riippuu

ailemman palkan suuruudesta.

On myos tyottémyyskassoja,

jotka eivat ole osa

ammattiliitoa.

Jos kuulu muuhun

kuin ammattiliiton tyottomyyskassaan,
voi saada sielta

ansiosidoinnaista tyottomyyspaivarahaa.

Tyoésopimus

Kun saat tydpaikan,
kannattaa tehda
aina

kirjallinen tydsopimus.

Tyosopimuksessa
pitaa lukea
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Tyoelaman lakeja ja sopimuksia

tyotehtava,

tyonteon paikka,

tyésuhteen kesto,

mita tydehtosopimusta kaytetaan,
koeajan pituus,

palkan suuruus,

tydaika,

lomat

ja irtisanomisaika.

Koeaika on aika
tyésuhteen alussa.
Silloin sind voit lopettaa
tydsuhteen heti,

jos haluat.

My0s tydnantaja voi
koeaikana

lopettaa tydsuhteen heti.

Koeajan jalkeen
tydsuhteen voi lopettaa
irtisanomisella.
Irtisanomisen voi tehda
joko tyontekija

tai tybnantaja.

Irtisanomisaika on aika,

jonka verran tydsuhde

vield kestaa

irtisanomisen jalkeen.
Esimerkiksi tyontekijalla

voi olla kahden viikon pituinen
irtisanomisaika.

Silloin hénen pitaa

olla toissa

vield kaksi viikkoa

sen jalkeen,

kun han on

irtisanonut itsensa.

Madraaikaisissa tyosuhteissa
ei usein ole
irtisanomisaikaa.

Silloin tydsuhde kestaa
loppupdivaan asti.
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Yrittajyys

Yrittdjalla on oma yritys.
Se voi olla pieni

tai suuri.

Alussa yrittdja on usein
yrityksen ainoa tyontekija.

Yrityksen aloittamiseen tarvitaan
hyva yritysidea,

rittava ammattitaito,
tyokokemusta,

tietoa yrittamisests,

ja rahaa yrityksen aloittamiseen.
Yritysidea tarkoittaa

palvelua tai tuotetta,

mita yritys myy.

Yritysideaan tarkoittaa myos sita,
keille,

missa ja

miten

palvelua ja tuotetta myydaan.

Suomessa saa apua,

kun aloittaa yrityksen

tai suunnittelee yritysta.
Porissa apua ja neuvontaa saa
Yhteispalvelupiste Enterista.

Uusi yrittaja voi saada
starttirahaa.

Starttiraha on rahallinen tuki,
joka maksetaan

kerran kuukaudessa.
Starttirahasta saa tietoa
Yhteispalvelupiste Enterista.
Enterista saa tietoa myds
yritysten veroista.

Yrittajan sosiaaliturva

on erilainen

kuin muilla.

Yrittaja ei saa
tyottomyysetuuksia.

Ota selvaa

yrittdjan sosiaaliturvasta
kun suunnittelet yritysta.
Yrittajan sosiaaliturvasta
voi kysya Enterista.
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Hyodylliset linkit

Suomen kielen opiskelu
SUOMEN OPETUSTA

Winnova

www.winnova.fi

Winnova on ammatillinen oppilaitos eli koulu. Ammatillisten opintojen lisdksi sielld on kotoutumiskoulutuksia, joissa
maahanmuuttajat opiskelevat suomea. Kotoutumiskoulutuksiin haetaan TE-toimiston kautta.

Satakunnan Monikulttuuriyhdistys
www.monikulttuuriyhdistys.fi
Monikulttuuriyhdistyksessa voi opiskella suomea eri tasoilla. Katso kerhokalenterista, milloin kurssit ovat.

Porin aikuislukio LUVA-koulutus
http://www.pori.fi/sivistyskeskus/koulut/porinaikuislukio/luva.html
Porin aikuislukion LUVA-koulutuksessa maahanmuuttajat voivat opiskella suomea.

Otsolan kansalaisopisto

http://www.otsola.net/

Otsolassa voi olla suomen kielen kursseja maahanmuuttajille. Lisaksi kansalaisopistossa voi harrastaa monenlaisia asioita,
kuten lilkuntaa, kdsitoitd, kielid ja tietokoneen kayttoa.

Porin seudun kansalaisopisto

http://www.pori.fi/kansalaisopisto.html/

Porin seudun kansalaisopistossa voi olla suomen kielen kursseja maahanmuuttajille. Lisaksi kansalaisopistossa voi harrastaa
monenlaisia asioita, kuten liikuntaa, kasitoita, kielid ja tietokoneen kayttoa.

ITSENAISEEN OPISKELUUN

Alkeet

Koti Suomessa
https://www.kotisuomessa.fi/
Koti Suomessa -sivustolla voi itse opiskella suomen kielta. Sielld on myos tietoa suomalaisesta tydelamasta ja yhteiskunnasta.

Oneness - suomen opiskelua englanniksi
http://www.oneness.vu.lt/fi/
Talla sivustolla voi opiskella suomen kielta englanniksi.

Uuno - suomen opiskelua englanniksi
http://www.uuno.tamk.fi/uuno/index.html

Talla sivustolla voi opiskella suomen kielta englanniksi.

Donnerwetter - suomen opiskelua englanniksi, saksaksi, ranskaksi ja bulgariaksi
http://h105.it.helsinki.fi/FinnishForForeigners/

Digital dialects - suomen opiskelua englanniksi, ranskaksi ja japaniksi
http://www.digitaldialects.com/Finnish.htm
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Hyodylliset linkit

Suomi-englanti - sanastotesteja
http://iteslj.org/v/f/
Talla sivulla voi opetella suomen sanoja englannin kielen avulla.

Euro Mobil - suomen opiskelua eri kielilla

http://www.euro-mobil.org/suomi/index.php

Suomen voi opiskella talla sivulla ndiden kielten avulla: puola, portugali, romania, suomi, tsekki, saksa, englanti, ranska, unkari.
Sivulta taytyy ladata ohjelma, jonka avulla suomea voi opiskella.

Suomen kielioppia englanniksi
http://people.uta.fi/~km56049/finnish/
Talla sivulla on tietoa suomen kielioppista englanniksi.

Suomen kielioppia englanniksi
http://users.jyu.fi/~pamakine/kieli/suomi/sisallysen.html
Sivulla voi opiskella suomen kielioppia englanniksi.

Suomen kielesta englanniksi
http://www.cs.tut.fi/~jkorpela/Finnish.html
Sivulla on tietoa suomen kielesta englanniksi.

Perustaso

Ylen sivut suomen opiskeluun
http://oppiminen.yle.fi/suomi-finnish
Ylen sivuilla on suomen harjoittelua suomeksi ja englanniksi. Ylen sivuilla voi opiskella suomea eri osaamisen tasoilla.

Verbix - suomen verbeja englanniksi
http://www.verbix.com/languages/finnish.shtml
Sivuilla voi opiskella suomen verbeja englanniksi.

Hyva tai sujuva taso

Kuuntele suomen eri murteita
https://kielikompassi.jyu.fi/opetus/s2/mps/
Sivuilla voi kuunnella murteita eli puhekielia eri puolelta Suomea.

Kirjoittajan ABC - tietoa ja oppimateriaalia suomeksi kirjoittamiseen
http://webcgi.oulu.fi/oykk/abc/
Sivuilla voi opiskella sitd, miten kirjoitetaan hyvaa tekstia suomeksi. Tdma sivu voi auttaa myds, kun kirjoitat tydhakemusta.

Verkkokielioppi - suomen dénteet, muodot ja lauseet
http://www.finnlectura.fi/verkkokielioppi/
Sivuilla voi opiskella suomen danne-, muoto, ja lauseoppia.

Ammattisanastoja eri ammatteihin

http://mamu.pkky.fi/Ammat_sanastot.htm
Sivuilla on joihinkin ammatteihin liittyvid sanastoja eri kielilla.
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Hyodylliset linkit

Muuta materiaalia

Selkosanomat - suomen harjoitustehtavia suomeksi

http://selkosanomat.fi/tehtavat/

Sivuilla on suomen kielen harjoituksia suomeksi. Selkosanomista voi lukea myos uutisia selkosuomeksi ja opiskella niiden avulla
suomea.

Ylen selkouutiset
http://yle.fi/uutiset/selkouutiset/
Sivuilla voi lukea ja kuunnella uutisia selkosuomeksi. Uutisten avulla voi opiskella suomea.

Suomen kielesta englanniksi
http://www.cs.tut.fi/~jkorpela/Finnish.html
Sivulla on tietoa suomen kielesta englanniksi.

Opiskelu

Infopankki - koulutus

http://www.infopankki.fi/fi/elama-suomessa/koulutus

Infopankissa on tietoa koulutuksesta ja opiskelusta Suomessa. Sivustolla on myds muuta hyvaa tietoa suomalaisesta
tyelamasta.

Opintopolku

www.opintopolku.fi

Opintopolku-sivuilta voit 16ytaa tietoa eri koulutuksista. Opintopolku-sivustoa yllapitaa Opetushallitus. Opintopolku sisaltaa
tietoa tutkinnoista, ammateista seka opiskelusta eri oppilaitoksissa. Sen kautta voi [6ytaa koulutusvaihtoehtoja ja hakea niihin.

Ammattinetti

www.ammattinetti.fi

Ammattinetti-sivuilta 10ytyy tietoa eri ammateista. Sielld on tietoa millaista tyota eri ammateissa tehdaan. Lisaksi sielld
kerrotaan, minkalaisessa oppilaitoksessa eli koulussa ammatteihin voi opiskella. Ammattinetti-sivuja yllapitaa Tyo- ja
elinkeinoministerio.

Edu.fi

http://www.edu.fi/verkko_oppimateriaalit/maahanmuuttajien_koulutus

Edu.fi-sivustolla on oppimateriaaleja maahanmuuttajille eri asioista. Aiheita ovat esimerkiksi hygieniaosaaminen ja Suomen
historia. Edu.fi-palvelua yllapitaa Opetushallitus.

Winnova

www.winnova.fi

Winnova on Satakunnassa toimiva ammatillinen oppilaitos eli koulu. Silld on toimintaa eri paikkakunnilla. Winnovassa voi
opiskella monia eri ammatteja.

Sataedu

www.sataedu.fi

Sataedu on Satakunnassa toimiva ammatillinen oppilaitos eli koulu. Silld on toimintaa eri paikkakunnilla. Sataedussa voi
opiskella monia eri ammatteja.
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Hyodylliset linkit

Porin aikuislukio

http://www.pori.fi/sivistyskeskus/koulut/porinaikuislukio.html

Porin aikuislukiossa voi opiskella ylioppilastutkinnon eli kdyda suomalaisen lukion. Aikuislukiossa on myds lukioon valmistavaa
koulutusta ja suomen kielen opetusta maahanmuuttajille.

Samk -Satakunnan ammattikorkeakoulu

www.samk.fi

Satakunnan ammattikorkeakoulussa voi opiskella eri aloja. Ammattikorkeakoulututkinto on korkeakoulututkinto. Opinnot
kestavat ammattikorkeakoulussa pidempaan kuin ammatillisessa oppilaitoksessa.

Diak - Diakonia-ammattikorkeakoulu

www.diak.fi

Diak on ammattikorkeakoulu, jolla on toimintaa eri puolilla Suomea. Diakilla on yksikkd my6s Porissa. Diakissa voi opiskella
sosiaali- ja terveysalaa.

Porin yliopistokeskus
http://www.ucpori.fi/
Porin yliopistokeskuksessa toimii neljan eri suomalaisen yliopiston yksikét. Sielld voi opiskella eri tieteenaloja.

Tyohakemus ja CV

TE-palvelut
http://www.te-palvelut.fi/te/fi/tyonhakijalle/loyda_toita/vinkkeja_tyonhakuun/tyohakemus_ja_cv/index.html
TE-palveluiden sivu, josta saa tietoa tydhakemuksen ja CV:n eli ansioluettelon tekemiseen.

Duunitorin tyénhakuopas

http://tyoelama.duunitori.fi/tyonhakuopas/

Duunitorilla on opas, jossa saa tietoa tydhakemuksesta ja CV:sta. Oppaassa on myds muuta hyvaa tietoa esimerkiksi
tybhaastattelusta.

Oikotie

https://tyopaikat.oikotie.fi/tyontekijalle/artikkelit/millainen-on-hyva-tyohakemus

Oikotie-sivustolla on ladattava CV-malli ja ohjeita tydhakemuksen kirjoittamiseen. Sielld on myos ilmoituksia avoimista
tyopaikoista.

Kolumbus
http://www.kolumbus.fi/tyohakemus_ja_cv/
Kolumbuksen sivuilla on tietoa CV:sta ja tydhakemuksesta. Sielld on myo6s tydhakemus- ja CV-malleja.

Monster uraneuvonta
http://uraneuvonta.monster.fi/CV-Hakemuskirjeet/careers.aspx
Monsterin sivuilla on erilaisia tydhakemus- ja CV-malleja seka muuta tietoa tydnhausta.

Barona

http://www.barona.fi/tyonhakijalle/vinkkeja-tyonhakuun

Baronan sivuilla on ohjeita ja vinkkeja CV:n ja tydhakemuksen tekemiseen. Lisdksi sielld on ohjeita tydhaastatteluun
valmistautumiseen.
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Hyodylliset linkit

Ty6énhaun tehtavakirja - opas tyéllistymisen tueksi

http://docplayer.fi/64995-Tyonhaun-tehtavakirja.html

Maahanmuuttajille tarkoitettu opas, josta saa apua tydhakemuksen ja CV:n tekemiseen. Oppaassa on myds paljon muuta
hyvaa tietoa tyodllistymisesta.

Mista hakea toita

Satakunnan TE-toimisto

http://toimistot.te-palvelut.fi/satakunta

Satakunnan TE-toimistosta voi saada monenlaista palvelua. Sielld voi esimerkiksi hakea kotoutumiskoulutukseen ja
tyévoimakoulutukseen. Sielld pitda myos kayda, jos esimerkiksi haluaa menna tyokokeiluun.

TE-palveluiden avoimet ty6paikat
http://www.mol.fi/tyopaikat/tyopaikkatiedotus/haku/
Taalla ovat TE-palveluinin ilmoitetut avoimet tydpaikat.

Oikotie
https://tyopaikat.oikotie.fi/?sort_by=publication_time
Oikotie-sivustolla on ilmoituksia avoimista tydpaikoista.

Avoin tyopaikka -palvelu
https://avointyopaikka.fi/
Avoin tydpaikka -palvelu hakee useilta eri sivustoilta ilmoituksia avoimista tyopaikoista.

Aarresaari - linkkeja tyénhakuun
www.aarresaari.net/opiskelijalle/linkkeja_tyonhakuun
Talle sivulle on keratty paljon linkkeja sivustoaille, joilla voi etsid avoimia tydpaikkoja.

Reiluja vuokratéita

http://www.reilujavuokratoita.fi/reiluja_vuokratoita/fi/auktorisoidut-yritykset/index.php

Talla sivulla on lista vuokratydyrityksista, jotka saavat kayttaa Reiluja vuokratoitd -merkkia. Sivulla on linkit vuokratydyritysten
omille internetsivuille.

Infopankki - mista toita

http://www.infopankki.fi/fi/elama-suomessa/tyo-ja-yrittajyys/mista-tyota

Infopankissa on tietoa siita, mista voi hakea t6itd ja ohjeita CV:n ja tydhakemuksen tekemiseen. Sielld on myds paljon muuta
tietoa suomalaisesta tydeldmastd maahanmuuttajille.

Tyohaastattelu

Duunitori - opas tyonhakuun, tyéhaastattelu
http://tyoelama.duunitori.fi/tyonhakuopas/tyohaastattelu
Neuvoja ja ohjeita tydhaastatteluun. Sivustolla saa apua myos tydhakemuksen ja CV:n tekemisessa.

Barona

http://www.barona.fi/tyonhakijalle/vinkkeja-tyonhakuun

Baronan sivuilla on ohjeita tydhaastatteluun valmistautumiseen. Lisaksi sielld on ohjeita ja vinkkeja CV:n ja tydhakemuksen
tekemiseen.
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Monster
http://uraneuvonta.monster.fi/haastattelu/careers.aspx
Monserin sivuilla on tietoa ja neuvoja tydhaastatteluun valmistautumisessa. Siella in myos yleisia haastattelukysymyksia.

Tyohaastattelu.fi
http://tyohaastattelu.fi
Talla sivustolla on tietoa tydhaastattelusta.

Lista yleisista tyéhaastattelukysymyksista
http://tyohaastattelu.fi/wp-content/uploads/2013/08/
Tyohaastattelu.fi -sivuston pitka lista mahdollisista tydhaastattelukysymyksista.

Suomalainen tyokulttuuri

Infopankki - suomalainen ty6kulttuuri
http://www.infopankki.fi/fi/elama-suomessa/tyo-ja-yrittajyys/suomalainen-tyokulttuuri

Infopankissa on tietoa suomalaisesta tyokulttuurista. Siellda on my6s paljon muuta tietoa suomalaisesta tydeldmasta
maahanmuuttajille.

Erilaisuus sallittu - tydelamasta tietoa maahanmuuttajille
http://www.tyoelamanverkko-opisto.fi/materials/petmo/index.htm

Selkokielinen sivusto, jossa on tietoa suomalaisesta tyokulttuurista. Sivustolla on tietoa myds muista asioita suomalaisessa
tybeldmassa.

Tyoelaman lakeja ja sopimuksia

Erilaisuus sallittu - tydelamasta tietoa maahanmuuttajille
http://www.tyoelamanverkko-opisto.fi/materials/petmo/index.htm

Selkokielinen sivusto, jossa on tietoa tydsuhteesta ja tydehdoista Suomessa. Sivustolla on my6s muuta tietoa suomalaisesta
tybelamasta.

Infopankki - tyontekijén oikeudet ja velvollisuudet
http://www.infopankki.fi/fi/elama-suomessa/tyo-ja-yrittajyys/tyontekijan-oikeudet-ja-velvollisuudet

Infopankissa on tietoa tydntekijan oikeuksista ja velvollisuuksista Suomessa. Sivuilla on myds muuta hyvaa tietoa suomalaisesta
tybelamasta.

Infopankki - ty6nantajan oikeudet ja velvollisuudet
http://www.infopankki.fi/fi/elama-suomessa/tyo-ja-yrittajyys/tyonantajan-oikeudet-ja-velvollisuudet
Infopankissa on tietoa tydnantajan oikeuksista ja velvollisuuksista Suomessa. Sivuilla on myos muuta hyvaa tietoa
suomalaisesta tyoelamasta.

Vilma - tietoa suomalaisesta yhteiskunnasta ja tyoelamasta
http://virtuoosi.pkky.fi/vilma/
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Hyodylliset linkit

Tyoehtosopimukset Finlex-palvelussa
http://www.finlex.fi/fi/viranomaiset/tyoehto/
Finlex-palveluun on listattu kaikki yleissitovat tydehtosopimukset.

AMMATTILIITTOJEN LISTAT

SAK:n ammattiliitot
http://www.liitot.fi/
SAK.n kuuluvat ammattiliitot.

STTK:n ammattiliitot
http://www.sttk.fi/mika-sttk/ammattiliitot/
STTK:n kuuluvat ammattiliitot.

Akavan ammattiliitot
http://www.akava.fi/jasenliitot
Akavaan kuuluvat ammattiliitot.

Yrittajyys

Yrityssuomi

www.yrityssuomi.fi

Sivusto, jossa on paljon tietoa yrittamisesta Suomessa. Sivustoa yllapitaa Tyo- ja elinkeinoministerio. Sivustoa voi lukea
suomeksi, englanniksi tai ruotksiksi.

Yritystoiminnan oppaat
www.yrityssuomi.fi/tutustu-yritystoiminnan-oppaisiin
Talla sivulla on maahanmuuttajille tarkoitettu Yrittdjaksi Suomeen -oppaita monilla kielilla.

Selkosuomeksi tietoa yritystoiminnasta
http://www.yrityssuomi.fi/fi/selkosisalto
Yrityssuomi.fi -sivustolla on selkosuomeksi tietoa yrittamisesta.

Puhelinpalvelu yrityksille

http://www.yrityssuomi.fi/puhelinpalvelu

Puhelinpalvelu, josta saa yrittajat ja yritysta perustavat ihmiset saavat neuvoja. Puhelinpalvelua yllapitaa Tyo- ja
elinkeinoministerio.

Yrityspalvelupiste Enter

http://www.prizz.fi/enter

Enter neuvoo ja auttaa aloittavia yrittdjia. Enter palvelee Porin, Eurajoen, Harjavallan, Kokemaen, Merikarvian, Pomarkun ja
Ulvilan alueen asukkaita.

Infopankki - yrittdjyys

http://www.infopankki.fi/fi/elama-suomessa/tyo-ja-yrittajyys/yrityksen-perustaminen
Infopankissa on tietoa yrittajyydesta maahanmuuttajille. Sielld on myds paljon muuta tietoa suomalaisesta tydelamasta.
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