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Maara- ja osa-aikaiset tyosuhteet, vuokratyo ja muu epavarmuus tyomarkkinoil-
la ovat lisadntyneet. Jotta epavarmuuden tuoma lisarasite ei jaisi yksilon yksin
ratkaistavaksi, tarvitaan erityisesti laajoja yhteiskunnallisia toimia, mutta myos
tyoyhteisoissa voidaan helpottaa patkatyota tekevaa.

Tasta oppaasta loydat maadraaikaiseen tyohon liittyvaa tietoa ja kdytannon toimin-
taohjeita tyoyhteisdojen eri osapuolille. Esimerkiksi perehdyttaminen, tydilmapiiri ja
tyotodistuskaytannot vaikuttavat siihen, miten maaraaikaista ty6ta tekeva tyoural-
laan parjaa.
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1. Taustaa madraaikaisista toista

Suomessa erilaisissa maaraaikaisissa tyo- ja virkasuhteissa tyoskentelee noin puoli
miljoonaa (Lehto ym. 2005). Maaraaikaisuus kohdistuu Suomessa enemman naisiin ja
hyvin koulutettuihin kuin muualla Euroopassa, erityisesti synnytysikaisiin koulutettuihin
naisiin (Palanko-Laaka 2005).

Anna-Maija Lehto erottaa maaraaikaisista tyontekijoista kaksi rynmaa, joista
ensimmaisen muodostavat julkisella sektorilla terveydenhoito-, opetus- ja sosiaalialalla
tyoskentelevat hyvin koulutetut naiset. Heidan maaraaikaiset palvelussuhteensa usein
ketjuuntuvat. Toinen ryhma koostuu ylemmista toimihenkildmiehista, joilla
maaraaikaisuus perustuu tyon projektiluoteeseen tai maaraaikaiseen viran tai tehtavan
hoitamiseen. Tdman miesvaltaisen ryhman tilanne nayttaa paremmalta seka heidan
tyoyhteisbasemansa ettda maaraaikaisuuden kokemisen kannalta. Suomessa korkeasti
koulutettujen naisten on vaikea paasta vakituiseen tyésuhteeseen uransa alussa.

Yhteiskunnallinen muutos

Hyvinvointipoliittinen saately vaikuttaa kdytantdihin ja tapoihin, joilla tuotetaan,
yllapidetaan ja muokataan eriarvoisuutta tydyhteisdissa ja yhteiskunnassa
hyvinvointivaltion tavoitteita toteuttavissa ammateissa ja niihin muodostuneissa
ammattikunnissa; esimerkiksi kunnallispoliittiset kustannusten karsimistavoitteet
vaikuttavat siihen, palkataanko kunnissa opettajia pysyvaan tai maaraaikaiseen
tyosuhteeseen. 1990-luvulla julkinen sektori markkinoitui ja alkoi korostaa kansalaisten
omaa vastuuta hyvinvoinnista, mika muutti julkisen sektorin ty6ta. Markkinoitumisessa
tyo alistetaan palvelemaan talouselamaa ja parjaavien etuja. Vield 1960-luvulla julkisen
sektorin kasvu kaantyi kansantuotteen kasvuksi, nyt koko julkista palvelusektoria
tarkastellaan menoerana. Kadnteelld on suoria seurauksia kansalaisten elamaan:
palvelutaso vaihtelee ja lyhyet, epdvarmat tyosuhteet julkisella sektorilla ovat
yleistyneet. (Kovalainen 2004, Brunila 2009, 23). Myds kolmannen sektorin rooli julkisten
palveluiden tuottajana on yleistynyt.

Lisaksi eriarvoisuutta tuottaa tehokkuuden ihannointi ja ahneuden salliminen: tyo
pyritdan teettdamaan mahdollisimman halvalla, jotta omistajien voitot kasvaisivat.
Tehokkaana pidetdan myos tyon riittavyyden riskin siirtamista tyontekijan kannettavaksi
maaradaikaisten tyosuhteiden ja tyévoiman vuokraamisen avulla.



Kirjava patkatyokokemus

Erilaisissa osa- ja maaradaikaisissa tyosuhteissa tyoskennelldan eri uravaiheissa, kirjavilla
tyoehdoilla, monenlaisissa tydyhteisoissa, erilaissa eldmantilanteissa ja vaihtelevin
motiivein. Yhdelle maaraaikainen tyo tarjoaa sujuvan tien uralla eteenpdin, toiselle
umpiperan. Yksi nakee maaraaikaisuudessa mahdollisuuden keskeyttaa tyonteko joksikin
aikaa, toinen raataa maaraaikaisissa tydsuhteissa ilman kunnon lomia. Kuitenkin, jos
maaradaikaisuus koetaan tyottomyyden eika pysyvan tyon vaihtoehdoksi, oman
ammatillisen toiminnan mahdollisuuksien hahmottaminen hankaloituu. Ty6ura supistuu
sattumanvaraiseksi parjailyksi.

Maaraaikaisessa tyossa korostuvat uran yksilollistyminen ja riippuvuus henkilékohtaisista
ominaisuuksista, olosuhteista ja sattumanvaraisesti eteen tulevista mahdollisuuksista.
Yksil6llistyminen johtaa vertailuun saman ammattiryhman sisalla ja ammattiryhmien
valilla. Rakentava vertailu kehittaa tyon organisointia tai tyotapoja, mutta yksil6iva
vertailu voi johtaa kateuteen ja oman huonommuuden tai ammatillisen
riittdmattomyyden tunteen lisdantymiseen. Lisaksi maaraaikainen tyo sitoo osan
tyoyhteisdn jasenista opettelemaan toistuvasti uusia tehtavia ja toisen osan opastamaan
vaihtuvaa henkilékuntaa. Maaraaikainen tyontekija tuntee olevansa pakotettu oman
osaamisen ja tyokyvyn jatkuvaan korostamiseen. Tama kiristaa hiljalleen koko
tyoyhteison tyokulttuuria.

Joillakin tyopaikoilla maaraaikaiset tyontekijat ovat huonommassa asemassa esimerkiksi
loma-ajoista sovittaessa eivatkd he saa samoja harkinnanvaraisia etuja kuin toistaiseksi
voimassaolevassa tyOsuhteessa tyoskentelevat. Maaraaikaiset tyontekijat voidaan jattaa
ilman liikunta- ja lounasseteleitd, terveystarkastuksia ja tulospalkkioita. Tdima korostaa
tyopaikalla kilpailuasetelmaa seka vastakkainasettelua vakinaisten ja maaraaikaisten
valilla, kiristaa tyoilmapiiria ja heikentda hyvinvointia tydssa ja voi aiheuttaa
ulkopuolisuuden tunnetta maaraaikaisilla tyontekijoilla.

2. Keinoja selviytymiseen

Maaraaikaisessa tyosuhteessa tyottomyyden pelko voi hallita tyontekijan elamaa ja uraa
ja tunnetta omasta osaamisesta. Jotta ndin ei kavisi, maardaikaisena tyontekijana
tarvitset tunteen, etta hallitset elamaasi itse. Tunne ei synny itsestaan eika kenenkaan
kaskysta, mutta siitd auttaa, jos itse tiedat, mika tarkoitus eri tehtavilla on
eldamankokonaisuuden osana. Kun innostut ja uppoudut tyotehtaviisi tydssa ja vapaa-ajan
rientoihin vapaalla, kdytat aikasi hyvin! Kaikkea aikaa ei kannata eika voi kdyttaa
tyontekoon, vaikka haluaisit ndyttdaa tyénantajalle, kuinka sitoutunut ja hyva tyontekija
olet.



Tyon ristiriitaiset vaatimukset, ja polveilevat, monimuotoiset ja rajattomat urat seka
jatkuvaa muutosta tuottavat tydn kaytannot vaativat maardaikaisen tyon tekijalta
aktiivista pohdintaa. Voit yrittda suhtautua tyon ja uran ristiriitaisiin odotuksiin
keskittymalla tyon sisaltéihin, omaan oppimiseen ja ammattitaidon horisontaaliseen
laajentamiseen osana ammatillista kehittymista. Tyon sisdltdihin ja omaan oppimiseen
keskittyminen voi tarjota yksiléllisen turvan ja tunteen tyon hallinnasta.

Voit madrdaikaisuuden kestdessa l0ytaa unelmoimasi tyotilaisuuden. Siksi sinun
kannattaa vaatia tyosopimukseesi kohta irtisanomisesta. Nain pystyt siirtymaan toiseen
tyohon, mikali sellainen ilmaantuu.

Sinulla on my6s maaraaikaisena tyontekijana oikeus irtisanoutua, jos sinua kohdellaan
epaasiallisesti. Sinulla on my06s oikeus saada asiasi kasitellyksi tydnantajan kanssa
riittavan nopeasti.

Ansiokansio

Ty6suhteiden luettelonomaisella esittelemiselld neuvotellaan tydnhakutilanteessa siita,
mita tyonhakija osaa, mita on tehnyt ja kokenut, millaisessa asemassa on ollut ja mita on
oppinut. Ansioluettelo eli curriculum vitae (CV) on reflektoinnin valine, jolla luodaan
jatkuvuutta maaraaikaisen tyontekijan ulkoisesti katkonaisessa tydurassa.

Ansioluettelon keraamista ja kayttda voi kuvata kehityskaarena, jossa ensin luetteloidaan
tyosuhteet ja tyokokemus, jotta tulevaisuus ammatissa on mahdollista hahmottaa. Sen
jalkeen luettelo nahdaan hankitun ammattitaidon todentajana ja lopulta ansioluettelo on
osoitus urakehityksen suunnitelmallisuudesta ja ammattitaidon jatkuvasta
syvenemisestd. Ansioluettelo toimii myods valineena oman osaamisen kertomisen
harjoitteluun eli tarinallistamiseen. Tarinallistamisen ja uran nakyvaksi tekemisen avulla
voit vahvistaa ammatillisen identiteetin kehittymista. Ansioluetteloa voi katsoa myds
yrittdjan referenssiluettelona. Talla tavalla tulkittuna maaraaikaisissa tyosuhteissa
tydskentely on oman osaamisen ja tyoelaman hallintaa, ei niinkdan pysyvan tyopaikan
puutetta. Se on keino luoda itsendisen ammatillisen toimijan asemaa.

Tee itsellesi ansioluettelo. Siina tavanomaisimmat otsikot ovat:
— henkilotiedot
— tyokokemus
— koulutus
— 0saaminen
— erityisosaaminen
— luottamustehtavat
— kielitaito
— harrastukset
— suosittelijat



Taitavimmat tekevat ansioluettelosta tarinan, jossa korostavat tydtehtavan kannalta
keskeisia taitoja. Ansioluettelon suosituspituus on kaksi A4-sivua. Ansioluettelon
tekemisessa auttavat valmiit mallit, joita I16ydat paljon verkosta.

Osaamisen hallintaa

Oman osaamisen tunteminen on urahallinnan perusta. Osaaminen on sita, mita
tarvitaan, jotta saa tydssdan tuloksia aikaan. Osaamista voit hankkia opiskelun, tydnteon,
harrastusten tai yleensa elamankokemuksen kautta. Joskus osaaminen on sidoksissa
henkilokohtaisiin ominaisuuksiin, kuten paineensietokykyyn tai riskinottohaluun.

Meilld on taipumus muistaa hyvin epaonnistumiset ja onnistumiset, mutta tavallinen arki
unohtuu helposti. Jotta onnistumiset kantaisivat, on tarkeda miettia, missa on onnistunut
ja iloita onnistumisista. Kehu itsedsi onnistumisista ja pyyda myos ystavia kertomaan,
missa olet hyva. Kannustava palaute tekee kaikille hyvaa, myos kehujalle.

Jokaisella meista on elaman varrella my&s hankalia tilanteita. Kannattaa miettia,
millaisista vaikeista tilanteista on selviytynyt. Ndin saat selville omia taitojasi. Tama ei
onnistu yksin. Maaraaikaisen tyontekijan vertaisverkosto ja tuttavat voivat auttaa
tunnistamaan, mita osaat hyvin ja mita erityistaitoja sinulla on. Kun pohditte yhdessa
ongelmallisen tilanteen ratkaisuja, |6ydatte paljon ongelmanratkaisukykya osoittavia
taitoja. Jos keskitytte pohtimaan jonkin tutkimushankkeen ongelmakohtia, |I6ydatte
tutkimusprosessin hallintataitoja. Nditd pohdintoja teet huomaamattasikin tyopaikan
kahvitunnilla, kotona kumppanin kanssa ja ystavia tavatessa. Osaamiset on vain
muistettava kirjata yl0s.

TyGssa ei aina tarvitse tai voi onnistua, kaikille sattuu joskus virheita ja epdonnistumisia.
Silloin on tarkeda, etta selviad, ottaa opiksi ja padsee eteenpadin.

Uravaihtoehtoja

Maaraaikaiset tyosuhteet vaikuttavat uran muotoutumiseen ja etenkin osaamisen
kehittymiseen ristiriitaisesti: tydantaja ei valttamatta panosta maaraaikaisen osaamiseen,
mutta tyontekija itse ndakee jatkuvassa ammattitaidon kehittymisessa tydsuhdeturvan ja
jopa mahdollisuuden nousevan uraan. Maaraaikaisten tyontekijoiden tydurat ovatkin
yksil6llisia polkuja, joilla kuljetaan omaan tahtiin parhaimmalta tuntuvia reitteja hakien.

Ty6suhteet voivat johtaa pysyvaadn tyosuhteeseen samalla tydnantajalla tai niiden
katkeamiseen ja siirtymiseen toiselle alle, alhaisemman koulutustason téihin tai saman
alan toisen tyonantajan palvelukseen. Opiskelijoille maaraaikainen tydsuhde voi olla
ainoa keino hankkia alan ensimmainen tyokokemus. Maaraaikaisista tyosuhteista syntyva
ura voi olla syyna tyduupumukseen tai oman erikoisalan ammattiosaamisen



kehittamiseen. Ura voi innostaa lisdkoulutuksen hankkimiseen, se voi johtaa tyéuran
vakiintumiseen ja maadradaikaisten tydsuhteiden ketjuuntumiseen. Myds nousujohteinen
ura ja yrittdjaasenteen omaksuminen ovat mahdollisia. Joskus tyon maaraaikaisuus on
seurausta tyon valikoinnista tai ulkomailla tai toisella paikkakunnalla tydskentelysta.
Maaraaikaiset tydsuhteet voivat olla keino ammatillisen kehittymiseen ja osaamisen
laajentamiseen, mutta ne voivat johtaa myos tyouran valiaikaiseen pysahtymiseen.
Maaraaikainen tyosuhde voi olla syyna kiistaan tydnantajan kanssa tai syyna kiistan
ennakointiin. Ura voi olla myds sekoitus monia lueteltuja vaihtoehtoja.

Patkatyo ja oppiminen

Ammatillinen identiteetti rakennetaan moninaisena ja jatkuvasti muotoutuvana
prosessina, johon maaraaikainen tyosuhde vaikuttaa monella tavalla. Maaraaikaista
tyontekijaa ei aina oteta tyoyhteison tdysjaseneksi, eikd han aina saa suoraa palautetta
tyostdan eika silloin voi kehittyd ammattilaisena palautteen avulla. Hanen taitonsa ja
virheensa saatetaan ohittaa. Maaraaikaisen tyontekijan asema tydyhteison reunalla
vaikuttaa ammatti-identiteettiin ja ammattiin sitoutumiseen myods mm. siksi, ettd hanen
mahdollisuutensa osallistua pitkdkestoisiin koulutuksiin ja tydyhteison kehittamiseen
ovat heikommat. Samalla kérsii sitoutuminen tydnantajaan, tydyhteisoon ja
ammattiliittoon. Omaa ammatillista identiteettiasi voit hahmottaa pohtimalla kuka olen,
mihin kuulun ja mita tavoittelen tydssani ja ammatissani. Tama ohjaa myos tyossa
oppimista.

Maaraaikaisuus vaikuttaa ammatillisen identifikaation prosesseihin etenkin, koska se voi
rajoittaa tulevaisuuden nakymaa. Tata tulevaisuuden odotetta maarittaa toivo tai pelko
tulevasta. Lisaksi siihen vaikuttaa koko yhteiskunnallinen tilanne: taloudellisen
taantuman ja kasvavan ty6ttomyyden aikana maaraaikainen tyo tuntuu
turvattomammalta, koska epavarmuus uuden tyon 16ytymisesta kasvaa.

Oppimiseen ja ammatilliseen identifikaatioon vaikuttavat voimakkaasti myos yksilon
kiinnostukset, asenteet ja uskomukset omista kyvyistaan. Jos uskot, etta et opi jotain
asiaa, et sita mydskaan opi.

Hyvin koulutetut tyontekijat odottavat tyoltaan palkintoja koulutuksen hankkimisesta,
ammattitaidon kehittymisesta ja hyvista tyosuorituksista. Maaraaikainen tyo ei aina tayta
ndita odotuksia, joten taman odotusten ja todellisuuden vélisen ristiriidan ylittamiseksi
on nahtdva ylimaaraista vaivaa. Maaraaikaiset tyosuhteet voivatkin synnyttaa
luottamussardja, joilla voi olla kauaskantoisia seurauksia seka yksilon elamassa etta
yhteiskunnan toiminnassa.



Mielekkyys

Tunne tyon mielekkyydestd syntyy tyon tavoitteista ja tyon merkityksestda oman
eldamankokonaisuuden osana. Méaaraaikaisena tyontekijana sinun kannattaa selvittaa
oma motivaatiosi huolella. Kun tavoitteet ovat selvilld, sinun on helpompi hankkia
kokemusta ja koulutusta juuri haluamaltasi alalta ja verkostoitua tavoitteiden kannalta
tarkeiden tahojen kanssa. Yksilollisen ammatillisen kasvun edellytyksia ovat into tai
motivaatio ja ammatilliset verkostot. Ammatillinen kasvu ja verkostoituminen eivat
onnistu yksin, vaan tyoyhteisdjen on luotava tyohon, asiakassuhteisiin, ryhmaan ja
johtamiseen liittyvat ammatillisen kasvun edellytykset. Muista, ettd myods ammattiliitot
tarjoavat tilaisuuksia ammatilliseen verkostoitumiseen!

Oman motivaation selvittamisessa voi auttaa, kun piirrat itsellesi aikajanan. Léhde
liilkkeelle tavoitteen ja tilanteen kannalta tarpeeksi kaukaa ja jatka janaa hiukan
nykyhetkesta eteenpain. Mieti janan pituus sen mukaan, mita olet tekemassa:
suurempiin tehtaviin tarvitaan pidempi jana ja enemman vaiheita janalle. Piirtaessa
hahmottaa historian, tehtavakokonaisuuden ja siihen vaaditun ajan. Motivaation
kirkastamiseksi voit laajentaa aikajanaa kohdasta, jossa olet juuri nyt. Voit tutkailla sita,
mita olet tekemassa tai odottamassa ja keskittya siihen. Mieti, mita oikeastaan teet,
miten ja miksi. Tuntuuko tehtava innostavalta? Innostuksen |6ytymiselle tarvitset tilaa ja
aikaa.

Kun tyo alkaa rasittaa, voi auttaa, kun mietit, milta tuntuu, kun tehtava on hoidettu.
Pienenkin pdamaaran saavuttaminen tuo tyydytystd, ja tehtdvan jakaminen pienempiin
palasiin on joskus avuksi. Itsensa voi palkita myos valitavoitteeseen paasysta.

Jaksaminen

Maaraaikaisissa toissa jaksaminen vaatii aktiivisuutta. Usein maardaikainen tyo on
mitoitettu siten, ettd tavoitetta on mahdoton saavuttaa annetussa ajassa. Siksi tyossa
kannattaa kayttaa tuntikirjanpitoa. Tuntikirjanpidon avulla voit todentaa tyonantajallesi
kohtuuttomat tyon vaatimukset. TyOnantaja ei voi velvoittaa maaraaikaisessakaan
tyosuhteessa tyoskentelevada tyoskentelemaan ilmaiseksi eli tekemaan tyota omalla ajalla
tai tekemaan kohtuuttomia maaria ylitoita. Tuntikirjanpidon avulla voit itse tarkkailla sita,
kuinka suuren osan elamastasi kaytat tyohon ja mihin tydaikasi kuluu.

Maaraaikaisessa tyossa on hyva muistaa, ettd ammattiliitot tukevat kaikkia tyontekijoita
ja pyrkivat estdmaan heita kilpailemasta toisiaan vastaan. Tyontekijoiden keskindinen
kilpailu heikentaa kaikkien mahdollisuuksia kohtuulliseen tyéelamaan.

Pelkoasi tydon paattymisesta voit vahentaa selvittamalla, millainen tyottomyys- ja
toimeentuloturva sinulla on ja mitd turvan saamiseen vaaditaan. Kaytannossa kannattaa
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arkistoida kaikki palkka- ja palkkiokuitit ja pitdd ne hyvéassa jarjestyksessa. Nain saat
sinulle kuuluvat yhteiskunnan tuet (Kela-korvaukset, tyottomyyspaivaraha), mikali joudut
tyottomaksi tai sairastut.

Uupumista estat parhaiten elpymalla paivittain tydn rasituksista. Myos tyo itsessdan voi
tarjota elpymisen edellytyksia — se lisaa taitoja ja kokonaisvaltaisen elamanhallinnan
edellytyksia ja luo mahdollisuuden ammatti-identiteetin rakentamiseen. Ammatillinen
identiteetti suojaa uupumiselta, koska siihen liittyy kokonaisvaltainen kokemus itsesta
osaajana. Jaksamista lisad myds omien ammatillisten mahdollisuuksien hahmottaminen.
Talloin tulevaisuuden voi ajatella valoisana ja positiivinen odote antaa voimia.
Ammatillisen osaamisen jatkuva kehittyminen motivoi, antaa oppimisen ja osaamisen
ilon kokemuksia ja suojelee uupumiselta.

Jos kuitenkin huomaat tuntevasi poikkeavaa uupumusta tai karsit toistuvasti univajeesta,
olet poikkeuksellisen kdmpelo toimissasi tai huomaat kdayneesi huonomuistiseksi,
valpastu ja mieti, miten oikeastaan voit. Myds poikkeava sydminen tai nautinnonhalu,
sairastelu, luonteen muutos tai vyotaron leviaminen voivat viestia uupumisen uhasta.
Joillakin voi esiintya nakohairioita tai sydamen rytmihairioita. Rentoudu riittavasti ja
ajoissa, nauti ystavien seurasta ja lilkkunnasta.

Viimeistaan silloin, kun alat suhtautua kyynisesti tydohon ja elamaan, kannattaa hakeutua
terveydenhuollon ammattilaisten puheille.

3. Esimiehena patkatyolaiselle

Oikeudenmukainen esimies on maaraaikaisen tyontekijan turva. Esimiehena voit auttaa
patkatyota tekevaa ja samalla kehittda organisaatiosi toimintaa. Esimiehena sinun
kannattaa varmistaa, etta patkatyota ei teeteta turhaan. Mieti siis, miksi tarvitaan
maaraaikaisia tyontekijoita: miten ovat muuttuneet arkiset kdaytannot. Jos tydvoiman
tarve on pysyva, on seka tuloksen kannalta tehokkaampaa etta tyontekijoiden
turvallisuuden tunnetta ja sitoutumista edistavampaa palkata tyontekijoita toistaiseksi
voimassa olevaan tydsuhteeseen. Tasta kannattaa puhua esimiehesi kanssa.

Esimiehen osoittama luottamus on voimavara. Luottamus on edellytys tydmotivaatiolle
ja tyon kehittdmiselle. Luottamuksen rakentaminen vaatii avoimuutta, aitoutta ja
rehellisyytta. Kun erilaiset kulttuuritaustat ja tyosuhteet tyoelamassa yleistyvat ja kun
tyoyhteison jasenten tyokyky, ika tai asema vaihtelee yha laajemmin,
oikeudenmukaisuuden tarve korostuu etenkin, kun tydeldaman muutostahti kiristyy ja
epdvarmuus tulevasta kasvaa. Epdavarmoina aikoina esimiehen oikeudenmukaisuudesta
haetaan suojaa.



Maaraaikaisen tyontekijan kannalta on hyva, jos esimiehena kerrot avoimesti tyosuhteen
keston, tyon sisallon ja jatkotoiveet koko tydyhteisdlle. Kerro myds maadrdaikaiselle
tyontekijalle reilusti ennen tyosuhteen paattymista, mika tilanne on jatkon kannalta.
Varmista myds, etta perehdytys on kunnossa ja tyon vaatimukset ovat kohtuulliset. Valta
sitomasta maaradaikaisen kaytannon tyota pysyvassa tydsuhteessa olevan toimiin liian
tiukasti. Tyosuhteen paattyessa laadi tydtodistus, kirjaat tehtavat ja vastuualueet ja
kuvaile niita. Nain patkatyoldisen osaamisesta syntyy kasitys paitsi hanelle itselleen, myds
seuraaville tyonantajille.

Perehdytys

Huolellinen tyohon perehdyttaminen auttaa maaraaikaiseen tydsuhteeseen tulijaa.
Toimiva perehdyttaminen lyhentda oppimisaikaa, takaa tyon laadun ja tukee tydyhteison
toimintaa. Perehdyttaminen huolehditaan jokaisen tyosuhteen alussa uudestaan, mikali
tehtavat vaihtuvat. Perehdyttamisella varmistetaan, etta tyopaikalla tuotetaan
laadukkaasti niita tuotteita tai palveluita, joita varten organisaatio on olemassa.
Perehdytys saa tyon ja palvelun sujumaan ja auttaa oppimaan uutta. Perehdytys
vahentaa tapaturmia ja tyossa tulevia virheita ja sen avulla vahennetdan tyon
kuormittavuutta. Perehdyttaminen kannattaa organisaation, tydyhteison ja yksilon
kannalta.

Perehdyttamisessa tyon tekijalle kerrotaan hanen tydnsa tarkoitus, esitellaan yleiset
toimintatavat ja ohjeet (avaimet, tyOvaatteet, ruokailu jne.). Perehdytyksessa kdydaan
lapi tyOsuhteen perusasiat: tydsopimus kirjallisena, palkka ja palkanmaksu, ty6aika,
tyopaikka ja miten tydntekija toimii sairastuessaan (tyonantajalla on lakisaateinen
velvollisuus jarjestaa tyoterveyshuolto). Perehdytyksessa tyontekijalle kootaan
yhteystiedot (organisaation sisdiset ja ulkoiset yhteystiedot ja mista saa apua missakin
tilanteessa) ja opastetaan henkild tyohon. Perehdyttamisaineiston saanndllinen
pdivittdminen auttaa tyopaikkaa huomaamaan omien prosessiensa tai muiden
toimintojensa muutokset ja tekemaan ne ymmarrettaviksi koko tydyhteisolle.

Perehdytyksen aikana kdydaan lapi tyotehtavien sisalto ja laatuvaatimukset seka niiden
perustelut, koneet ja tyovalineet, tyontekijan nykyinen tieto, osaaminen sekda mahdolliset
koulutustarpeet. Tyontekijalle kerrotaan seurannasta ja palautteesta eli miten palautetta
voi antaa ja saada ja mista asioista. Erityista huolellisuutta kiinnitetdaan vaaratekijoihin ja
vaaratilanteissa toimimiseen seka opastetaan turvalliseen tydskentelyyn.

Tyonantajalla on vastuu uuden tydntekijan perehdyttamisesta, mutta eri osapuolet
voivat kehittda perehdyttamisen avulla myos tyopaikan toimintatapoja ja tyoilmapiiria.
Onnistuneesta perehdyttamisesta hyotyvat kaikki.



Tyotodistus ja uran jatkaminen

Tee tyodsopimus kirjallisena tydsuhteen alkaessa. Tydsuhteen paattyessa kdy esimiehena
tyontekijan kanssa rakentava loppukeskustelu ja kirjoita tyotodistus pyytamatta.
Tyotodistukseen kirjataan vahintdaan tyosuhteen alkamis- ja paattymispaiva, tyotehtavat
seka tydosuhteen paattymisen syy (suppea tyotodistus).

Tyontekijan niin halutessa esimies voi kirjata tyotodistukseen myds tarkemmin
tyotehtaviin kuuluneet vastuualueet, kuvailla tyontekijan osaamista sekd nimeta tyon
vaatimat erikoistaidot (tyotaidot) seka yleisluonteiset suunnittelu-, kehittamis- ja
hallintataidot ja sosiaaliset taidot. Suorituksen ja osaamisen arviointia ei voi lisata
tyotodistukseen ilman tydntekijan lupaa.

Jos tyOtehtadva esimerkiksi vaatii suurta tarkkuutta, joustavuutta, viestintataitoja,
ongelmanratkaisutaitoja tai suurten kokonaisuuksien hahmottamista, tama kirjataan. (Jos
et tieda, mita taitoja maadraaikaisen ty6 on vaatinut, kysy tarkennuksia maaraaikaisen
[ahimmilta tyokavereilta ja maaraaikaiselta.) Ndin tyontekijan osaamisesta syntyy kasitys
paitsi hanelle itselleen, my6s seuraaville tydnantajille. Tyontekijan palkitsemiseen kuuluu
urapolkujen ja tulevaisuusndakymien avaaminen.

4. Tyopaikan toimintatavat

Ty6paikoilla sovitaan tyonteon kaytanndista ja kaikkia koskevista saanndista, kuten
tavoista kirjata ylityot tai siita, kuinka toimitaan ongelmatilanteissa. Kirjattujen saantéjen
avulla huolehditaan siita, etta tydpaikan saannoét ovat samat kaikille.

Ty6paikoilla noudatetaan myos kirjaamattomia toimintatapoja, jotka ohjaavat
havaitsemista, ajattelua, muistamista, ongelmanratkaisua, kayttaytymista ja
tuntemustapoja. Toimintatavat ja kaytannot synnyttavat tyopaikkakulttuurin.
Ty6paikkakulttuuri ohjaa myos maaraaikaisen tyontekijan suoriutumista tydssdan, se on
jokaisella tyopaikalla omanlaisensa ja se muuttuu hitaasti. Maaraaikainen tyontekija voi
tehda nakyvaksi tyopaikkakulttuurin epdkohtia, jos niita halutaan 16ytaa.

Tyo6ta tukeva tyopaikkakulttuuri perustuu sille, etta tydpaikan tehtava ja tavoitteet ovat
selvat, niitd sdaannodllisesti paivitetaan, tyohon liittyvista asioista keskustellaan avoimesti,
tyoprosessit ovat kunnossa eika turhia hairidita tyossa ole. Hairidita voivat aiheuttaa
esimerkiksi yhteen sopimattomat tietokoneohjelmat. Lisdksi tyontekijoilla on
mahdollisuus suoriutua tehtdvistaan ja opiskella tyossa tarvittavia uusia taitoja tyoaikana.
Tama koskee myos maaraaikaisia tyontekijoita.



Asiallisesti tyossa

Maaraaikaista tyontekijaa on helppo syrjia ja haneen kohdistuva syrjinta on helppo
ohittaa: maaraaikainenhan on lahddssa pois. Maaraaikaisen syrjinta kuitenkin jattaa
jalkensa sekda maaraaikaiseen tyontekijaan etta tyoyhteisoon ja etenkin esimieheen ja
henkiloston edustajiin. Siksi kaikkien osapuolten on hyva opetella tunnistamaan
syrjiminen.

Syrjintaa ja epaasiallista kohtelua ovat sosiaalinen eristdminen, sanattomat loukkaamiset
(ilmeet, katseet, puhumattomuus, ténimiset tai muut fyysiset loukkaamiset), sanalliset
loukkaamiset (juoruilu, pilkkaaminen, aseman tai maineen loukkaaminen, huutaminen,
uhkailu). Myds hairitsevat ja loukkaavat tekstiviestit ja nettikiusaaminen ovat
epaasiallista kdytosta, samoin tyon vaikeuttaminen ja sukupuolinen ahdistelu tai hairinta.
Tyontekoa voivat vaikeuttaa seka esimies etta tydtoverit. Esimies voi antaa tyontekijan
osaamiseen nahden sopimattomia tehtavia ja tyontekijat hankaloittaa yhteisten
tyokoneiden tai aineistojen kayttda. Jos tydpaikalla esiintyy epaasiallista kohtelua tai
kuormittamista, asiasta tulee tehda kirjallinen ilmoitus tyonantajalle. limoituksen
saatuaan tyonantaja on velvollinen toimimaan asiassa niin, etta terveytta vaarantavat
asiat korjataan tai poistetaan.

Vastuu asiallisesta kohtelusta tydpaikalla on esimiehella ja linjajohdolla.
Tyosuojeluvaltuutettu selvittaa tilanteen pyydettdessa, mikali (maaraaikainen) tyontekija
kokee epaasiallista kohtelua. My6s luottamusmiehelta tai luottamusvaltuutetulta voi
pyytaa apua.

Epdasiallista kohtelua osakseen saavan taytyy ensin kertoa kiusaavalle osapuolelle, etta
ei hyvaksy taman toimintaa seka kertoa kiusaamisesta esimiehelle. Esimiehen tehtava on
puuttua tilanteeseen. Jos tilanne ei ratkea, kiusattu kertoo tyésuojeluvaltuutetulle, joka
osallistuu kiusaamistilanteen selvittelyyn tyontekijan pyynnosta. He sopivat yhdessa
toimintatavoista ja tavoitteista. Tilanteen ratkaisemiseksi voidaan pitaa sovittelutilaisuus
esimiehen, kiusaajan ja kiusatun kesken. Tydsuojeluvaltuutettu osallistuu sovittuihin
tilaisuuksiin seka etsii ratkaisuja ongelmiin. Neuvoa ja tukea saa esimiehelta,
tyosuojelupaallikolta ja tyoterveyshuollosta. Jos ratkaisua ei 16ydy, tyosuojeluvaltuutettu
voi ottaa yhteytta tyosuojelupiiriin tai ammattiliiton asiantuntijaan. Tyosuojelupiiri
neuvoo ja ohjeistaa tyOnantajaa tarvittaessa ja voi tehda tarkastuksen tyopaikalle. Jos
tyonantaja ei puutu epdaasialliseen kdytdkseen, asia voidaan vieda poliisitutkintaan.

Ristiriitojen syntya ehkaisee parhaiten se, etta tyontekijoiden toimenkuvat, tyotehtavat
ja vastuualueet on selkeasti maaritelty, tyon tekemisen kaytannot yhdessa kasitelty ja
perehdyttaminen tehdaan sovitulla tavalla huolellisesti. Tydpaikan avoin ja tasa-arvoinen
ilmapiiri on tehokasta ristiriitojen ennaltaehkaisya.
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Oikeudenmukaisuus

Oikeudenmukainen esimies kohtelee kaikkia samalla tavalla samassa tilanteessa.
Huolehdi siis siita, etta palkkiot ja rangaistukset ovat samanlaiset samassa tilanteessa
oleville. Esimiehend varmista, ettd paatoksenteon ja kohtelun menettelytavat ovat
avoimet ja perustellut ja ettd ne ovat kaikkien osapuolten tiedossa. Kaikilla on oikeus
tulla kuulluksi paatoksenteossa. Nama kaytannot koskevat myods maaraaikaisia
tyosuhteita. My0s tiedonsaamisella ja jakamiselle on merkitysta oikeudenmukaisuuden
kokemuksen kannalta.

Pitamalla huolta tydyhteison oikeudenmukaisuudesta luot esimiehena hyvaa
tyoilmapiiria ja edistat tyon tuottavuutta ja annat tilaa luovuudelle.
Oikeudenmukaisuutesi vahvistaa identiteettia, itsetuntoa, yhteenkuuluvuutta, hallinnan
tunnetta, tyotyytyvaisyytta ja vahentaa sairastavuutta.

Esimiesten vuorovaikutus ja yhteistyttaidot ovat tarkeita myos organisaation
paatoksenteon kannalta. Jos paatoksenteko koetaan oikeudenmukaiseksi, eivat
sairauspoissaolot lisdanny, vaikka ikdavia muutoksia tuleekin.

Hyva tyodilmapiiri

Hyvan tyoilmapiirin perusta on, etta kaikkien — myods maaraaikaisten tyontekijoiden —
tyotehtavat on selkedsti maaritelty ja niiden merkitys koko tyéyhteison kannalta
tiedetaan. Lisaksi henkilostolla on mahdollisuuksia suunnitella oma tyonsa ja valttaa
toistuvia keskeytyksia ja kiireellisyysjarjestysten muutoksia. Terve tyoyhteis6 noudattaa
sovittuja tyoaikoja ja antaa kaikille tasapuolisesti mahdollisuuden kieltaytya uusista
tehtavista, mikali tyoaika ei riitd niiden suorittamiseen olemassa olevien ohella.
Ty6paikoilla tulee valvoa tyOajan kayttoa ja pysya sovitussa: valtetddn tydajan lisdamista
tekemalla ilmaiseksi rastiin jadaneita toita kotona ja vapaa-ajalla. Tuntikirjanpito tyajan
kaytosta on kateva apuvaline. Hyva tydilmapiiri ja tyon sopiva mitoitus auttavat kaikkia
jaksamaan.

Ty6paikan vastakkainasetteluja ehkaistdan ja tyoyhteisotaitoja kehitetdaan tyopaikoilla
vhdessa ja kaikki tydyhteison jasenet ovat osaltaan vastuussa tyoilmapiirista. Omasta
tyosta huolehtiminen ja toisten tyén huomiointi seka kohteliaisuus, kiinnostuneisuus,
tasapuolisuus, sovitut palautekdaytannot ja avoimuus ovat hyvan tyoilmapiirin perusta.
Tyopaikalla koko tyoyhteison on hyva ennakoida toinen toistensa tyorytmeja ja
aikatauluja. Jos kukaan ei jata omaa tyotdan viime tinkaan tai vaadi ty6tovereilta apua
talla sekunnilla, turha kiireen tuntu vahenee. Ennakointi auttaa sietdmaan ja hoitamaan
hallitusti myos yllattavien tilanteiden tai teknisten ongelmien aiheuttamaa lisatyota. Jaa
aikaa toimia, vaikka tulostimella on jonoa, kopiokoneen vériaine on loppunut, esimies
kokouksessa tai palvelin kaatunut. Ennakointia auttaa, jos vakituisen henkildston ja
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tilapaisen tyontekijan tyotehtavat eivat ole liian tiukasti sidoksissa toisiinsa. Myos aito
moninaisuuden arvostus auttaa ennakoinnissa. Tahan padsemiseksi tyoyhteisossa
keskustellaan avoimesti ja hyvdksytaan se, etta olemme vain jossain maarin samanlaisia,
mutta tyoyhteiséna meita rikastuttavat juuri erilaisuudet ja henkiloiden liikkuvuus.

Ty6paikan vastakkainasetteluja voidaan ehkaista puhumalla tyopaikoilla rahasta eli
palkasta ja tyon ehdoista, vaikka suomalaisilla tyopaikoilla tdhan ei ole totuttu. Kaikkien
kannalta on hyva, mikali tyopaikan palkkausjarjestelma ja palkitsemisen perusteet
kasitellaan yhteisissa keskusteluissa. Jos yhden palkka samasta tydsta on tuntuvasti
parempi kuin muiden, tilanne tuntuu epaoikeudenmukaiselta ja aiheuttaa kateutta ja syo
tyomoraalia. Tydmoraalin heikkeneminen huonontaa tydyhteison tydilmapiiria ja laskee
tuottavuutta.

5. Henkiloston edustajat ja patkatyo

Henkiléston edustaja on yleisnimitys kaikille luottamustehtavissa toimiville eli
henkiloston itsensa valitsemille edustajille, sellaisia ovat luottamusmies,
luottamusvaltuutettu ja tydsuojeluvaltuutettu. Henkiléston edustaja edustaa myds alan
ammattiliittoon kuuluvia maaraaikaisia tyontekijoita ja huomioi heidan etunsa
neuvotellessaan tydnantajan kanssa ja osallistuessaan tydpaikan kehittamistyohon.
Osaava henkiloston edustaja ottaa tydnantajan kanssa puheeksi tydyhteison pinnan alla
piilevat asiat ja edistaa tyon, tydntekijoiden ja tyoyhteison kehittymista. Han myos
valittaa tietoa tyopaikoilta liittoon ja toisinpain.

Henkiloston edustaja valvoo, etta tyopaikalla noudatetaan alan tydehtosopimusta ja
keskeisia tyolakeja. Keskeiset tyoelamaa saatelevat lait ovat: tydsopimuslaki, laki miesten
ja naisten tasa-arvosta, tyoaikalaki, vuosilomalaki, ty6éturvallisuuslaki, tydsuojelun
valvontalaki, tyoterveyshuoltolaki, yhteistoimintalaki, yhdenvertaisuuslaki, laki
yksityisyyden suojasta tyoelamassa, tilaajavastuulaki, tyottomyysturvalaki,
sairausvakuutuslaki, tyontekijan eldakelaki, laki nuorista tyontekijoista, palkkaturvalaki,
opintovapaalaki ja vuorotteluvapaalaki. Lainsdadanto uudistuu ajoittain ja ajantasaiset
lait |6ydat osoitteesta www.finlex.fi. Henkiléston edustajan kannattaa tutustua
tyoehtosopimuksen luottamusmiessopimukseen ja koulutussopimukseen seka selvittaa,
sovelletaanko vuokratyontekijaan samaa tyoehtosopimusta kuin muihin tyontekijoihin.

Yt -lait ja patkatyo

Yhteistoimintalakien tarkoitus on kehittda yrityksen toimintaa ja edistaa tyontekijoiden
mahdollisuuksia vaikuttaa yrityksissa niihin paatoksiin, jotka koskevat heidan tyotaan,
tyoolojaan ja asemaansa. Yt -lakia sovelletaan tyopaikoilla, joissa on yli 20 tyontekijaa.
Valtiolla, kunnilla ja seurakunnilla on oma yt -lakinsa.
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Yhteistoimintalakien osapuolia ovat tydnantaja ja henkil6std, johon kuuluvat myds
maadradaikaisessa tyosuhteessa tydskentelevat. Henkildston edustaja saa
neljannesvuosittain tiedot maaradaikaisissa tai osa-aikaisissa tyosuhteissa tyoskentelevien
maarista seka vuosittain selvitys ulkopuolisen tyovoiman ja alihankkijoiden kaytosta. Nain
tyontekijat voivat saada kasityksen siita, voiko alihankintana tai vuokratyona tehtava tyo
siirtaa yrityksen omille tyontekijoille ja miten paljon maaraaikaisia tyontekijoita
organisaatiossa on, kuinka pitkdan he ovat ja missa tehtavissa. Maaraaikaisenkin
tyontekijan kannalta on tarkeaa, etta yrityksessa on pakollinen henkilostésuunnitelma ja
ettd koulutustavoitteet on laadittu huolella ja niissa ennakoidaan alalla tapahtuvia
muutoksia. Henkiléstésuunnitelma auttaa maaradaikaista tyontekijaa oman
tyotulevaisuuden suunnittelussa ja koulutusten hankkimisessa.
Henkildstdsuunnitelmassa nakyvat myos erilaisten tydsuhdemuotojen kayton
periaatteet.

Kun tyonantaja harkitsee sopimusta vuokratyévoiman kaytosta, hanen tulee ilmoittaa
henkilostolle vuokrattavien tyotekijoiden maara, heidan tyotehtavansa ja tyokohteensa
seka sopimusten kesto ja ajankohdat.

Tyosuojelu ja patkatyo

Jokaisella tydpaikalla on henkild, joka hoitaa tyésuojelupaallikdn tehtavat.
Tyosuojelupaallikkd on tydsuojelun yhteistoimintahenkil6. Han avustaa tyonantajaa ja
esimiehia asioissa, jotka liittyvat tyosuojeluasiantuntemuksen hankintaan seka
yhteistyohon tyontekijoiden ja tydsuojeluviranomaisten kanssa. Tyosuojelupaallikkod
huolehtii tydsuojelun yhteistoiminnan jarjestamisesta ja kehittamisesta.
Ty6suojelupaallikoélla tulee olla tydpaikan olojen edellyttama patevyys ja perehtyneisyys
tyosuojelusdaanndksiin. Tydsuojelun yhteistoiminta edistaa tyonantajan ja tyontekijéiden
vuorovaikutusta seka tyontekijoiden osallistumista ja vaikuttamista tyopaikan
turvallisuutta ja terveellisyytta koskevien asioiden kasittelyyn.

Tyontekijoiden on valittava tyosuojeluvaltuutettu ja kaksi varavaltuutettua niilla
tyopaikoilla, joissa tyoskentelee saannoéllisesti vahintaan kymmenen tyontekijaa.
Muillakin tydpaikoilla tyontekijat voivat valita valtuutetun ja kaksi varavaltuutettua.
Toimihenkil6asemassa olevat tyontekijat voivat valita omat valtuutettunsa.

Tyosuojeluvaltuutettu on tydsuojeluasioissa tyontekijoiden edustaja. Koska patkatyo on
terveysriski, tyosuojeluvaltuutetun tulee kiinnittaa erityistd huomiota maaraaikaisiin
tyontekijoihin ja heidan tyooloihinsa. Tyosuojeluvaltuutetulla on oikeus saada
tyonantajalta tarpeelliset tiedot tdman tehtavan hoitamista varten. Lisdksi tydnantaja
huolehtii siita, ettd tyosuojeluvaltuutetulla ja varavaltuutetulla on mahdollisuus saada
tehtdvan edellyttamaa koulutusta.
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TyOnantaja vapauttaa kohtuulliseksi katsotuksi ajaksi tydsuojeluvaltuutetun saanndllisista
tehtdvistdaan hoitamaan tyosuojeluvaltuutetun tehtavia.

Tyosuojeluvaltuutetulla on oikeus keskeyttaa valitonta ja vakavaa vaaraa aiheuttava tyo.
Valtuutetun on ilmoitettava keskeytyksesta tyonantajalle, mieluiten etukateen. Keskeytys
ei saa rajoittaa tyontekoa laajemmalti kuin tydsuojelun kannalta on valttamatonta.
Valtuutettu ei ole velvollinen korvaamaan vahinkoa, joka lainmukaisesta tyon
keskeyttamisesta mahdollisesti aiheutuu.

Ty6suojeluvaltuutetulla on sama irtisanomissuoja kuin luottamusmiehella tai
luottamusvaltuutetulla. Luottamusmiehen ja luottamusvaltuutetun irtisanomissuojasta
saddetaan tyosopimuslaissa.

Tyosuojelutoimikunta perustetaan tyopaikkaan, jossa tydskentelee saannollisesti
vahintaan 20 tyontekijaa. Tyonantaja ja tydpaikan tyontekijat ovat edustettuina
tyosuojelutoimikunnassa.

Tarkistuslista: Ovatko meilla patkatyota tekevien asiat kunnossa

— Tiedetdadanko maaraaikaisten, (myo6s osa-aikaisen ja vuokratyontekijoiden) maara?

— Tunnetaanko maéaraaikaisuuden perusteet ja tydsuhteiden kesto?

— Miten maaraaikaisuuden tarve on syntynyt?

— Millaista palkkaa maaraaikaisille tyontekijoille maksetaan?

— Millaiset tydehdot maaraaikaisilla tyontekijoilla on, onko tyoaika riittdava
suhteessa tyon vaatimuksiin?

— Ovatko maaraaikaisilla tyontekijoilld yhdenvertaiset mahdollisuudet ja
vaatimukset tyon ja oman osaamisensa kehittamiseen?

— Saavatko maaraaikaiset tyontekijat samat edut kuin muut?

— Onko perehdytys kunnossa?

— Onko perehdyttamiseen varattu aikaa ja onko perehdyttamisen tyonjako selvilla?

— Miten perehdytysta seurataan?

— Miten tyosopimukset ja tyotodistukset kirjoitetaan?

6. Tyolait ja sopimukset

Valtakunnallisesti tyon tekoa ohjataan tydlainsdaadannolla ja tyo- ja
virkaehtosopimuksilla. Laki sadtelee mm. tydaikaa ja seka tyontekijan etta tydnantajan
oikeuksia ja velvollisuuksia. Tydnantajan direktio-oikeudeksi sanotaan tyolain
tyonantajalle takaamaa oikeutta johtaa tyota ja antaa tyonjohdollisia ohjeita ja
maarayksia tyontekijoille: ellei muuta ole tydehtosopimuksessa tai tydosopimuksessa
sovittu, tydnantaja paattaa mitd, miten, missa, mihin aikaan ja ketka tyota tekevat.
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Tyontekija sitoutuu tekemaan tyota tyonantajalle tdméan johdon ja valvonnan alaisena,
sovittua korvausta vastaan (Tyosopimuslaki 3:18).

Tydnantajan direktio-oikeuden puitteissa annettujen maaraysten tulee olla asiallisia,
johdonmukaisia, objektiivisesti arvioiden kohtuullisia, ja niiden tulee kohdella
tyontekijoita tasapuolisesti. Tydnantajan taytyy huomioida kunkin tyéntekijan fyysiset ja
ammatilliset edellytykset suoriutua annettavasta tyotehtavasta kayttaessaan tyonjohto-
oikeuttaan. Tyontekijalla on oikeus kieltaytya tyosta, jota han pitaa vaarallisena omalle
tai muiden tyontekijoiden hengelle tai terveydelle.

Tyohon tulon polku

1) Mieti, mitd osaamista myyt ja kenelle.

2) Laadi ansioluettelo.

3) Hae tyota aktiivisesti.

4) Tee tyosopimus kirjallisena. Pyyda kirjaamaan siihen tyotehtavat ja/tai vastuualueet.

5) Sovi maaraaikaiseen tydsopimukseen irtisanoutumisaika.

6) Selvitd, mika on ammattiliittosi ja onko tyopaikallasi luottamusmies. Jos et ole
ammattiliiton jasen, selvitd, mihin liittoon sinun kannattaa liittya.

7) Selvitd, kuka on tyopaikkasi tyosuojeluvaltuutettu.

8) Ota selvaa alan tyo- tai virkaehtosopimuksesta tai paikallisesta sopimuksesta.

9) Varmista, ettd maaraaikaisuudelle on perusteltu syy ja maardaikaisuuden kesto
selvilla.

10) Koeaikaa ei ole, ellei siita ole sovittu tydsuhteen alkaessa. Jos koeajasta on sovittu, se
tulee kirjata tyosopimukseen tai tydnantajan tyosuhteen ehdoista antamaan
kirjalliseen selvitykseen.

11) Varmista, etta palkkasi on vahintaan tyo- tai virkaehtosopimuksen mukainen.

12) Varmista, etta saat ylitoista erillisen ja asianmukaisen korvauksen. Tydntekijan ei ole
pakko suostua ylitéihin.

13) Viikonlopputdista on oikeus saada erilliskorvauksia.

14) Tarkista, etta ansaitset lomaa vahintdaan vuosilomalain mukaan ja lomarahaa ty6- tai
virkaehtosopimuksen mukaan.

15) Muista, ettd perhevapaaoikeudet kuuluvat seka didille etta isalle eika niiden
kayttamista saa rajoittaa.

16) Tutustu tyopaikan tydterveyshuoltosopimukseen.

17) Tutustu tydnantajan henkilostopoliittisiin asiakirjoihin. Naita ovat mm.
henkiléstosuunnitelma ja koulutustavoitteet, vakuutukset, tasa-arvosuunnitelma,
tyosuojelun toimintaohjelma, tydpaikan vaarojen tunnistamiseen ja riskien arviointiin
liittyva asiakirja, tyoterveyshuollon toimintasuunnitelma ja paihdeohjelma, sisdisen
tiedottamisen periaatteet, perehdyttamissuunnitelma ja aloitesaanto.
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Palkka

Tyosta maksetaan palkkaa, josta sovitaan tyo- tai virkasuhteen alussa. Palkka ei saa olla
pienempi kuin alan ty6- tai virkaehtosopimuksessa on maaritelty, mutta se voi olla
suurempi. Palkka voi olla aikapalkkaa eli tunti- tai kuukausipalkka. Palkka voi myds
perustua joko kokonaan tai osittain tyon suoritukseen ja tulokseen. Palkka ja sen
maaraytyminen seka palkanmaksukausi ja -paivamaara on syyta kirjata tyosopimukseen.
Tybnantaja ja tyontekija voivat sopia keskendan taitojen, kykyjen ja tyosuoritusten
mukaan maksetuista henkilokohtaisista lisistd joiden maaraytymisesta voi olla
maarayksida myos sovellettavassa palkkausjarjestelmassa Palkkaa korotetaan
tyoehtosopimusten mukaan, mutta tydnantaja voi korottaa tyontekijan palkkaa
enemman kuin tydéehtosopimuksessa on sovittu.

Maaraaikaisuus voi olla peruste vaatia korkeampaa palkkaa kuin muulla tyéyhteisoll3,
koska tyonantaja siirtaa riskin toiden paattymisesta tyontekijalle. Palkkaa voidaan alentaa
vain tyontekijan suostumuksella, ei kuitenkaan alle tydehtosopimuksen minimin. Jos
alalla ei ole tyb6ehtosopimusta eika palkkaa ole sovittu, on tyontekijalle maksettava
tavanomainen ja kohtuullinen palkka tyosta, jota han on tehnyt.

Puhu palkastasi tyopaikalla ja tuttavapiirissasi ja vertaile omaa palkkaasi alan
keskimaardiseen palkkatasoon. Myos ammattiliittosi avulla saat selville, millaista palkkaa
voit vaatia: silloinkin, kun tyéehtosopimusta ei ole, ammattiliitosta voi |6ytya
palkkasuositus.

Edut

Palkan lisaksi tydsuhteeseen voi kuulua muita rahanarvoisia etuja, kuten
tyopaikkaruokailu, asunto- tai autoetu, virkistysmahdollisuuksia, puhelinetu,
kotitietokone, laajennettu tyéterveyshuolto tai normaalia pidempia lomia. Niistakin
kannattaa sopia kirjallisesti tydsopimuksessa. Erdista tyo- tai virkasuhde-eduista kuten
lounasseteleista maksetaan veroa. Tydsuhteen vahimmaisedut on kirjattu alan tyo- tai
virkaehtosopimukseen, eika niitd saa alittaa. Maaraaikaisella ja osa-aikaisella tyontekijalla
on oikeus samoihin sopimuksenvaraisiin etuihin kuin vakituisellakin.

Lomat

Vuosilomaa ansaitaan tyossdaolokuukausien mukaan. Alle vuoden tydsuhteessa
vuosilomaa ansaitaan kaksi paivaa kultakin tyossdolokuukaudelta. Yli vuoden jatkuneessa
tyosuhteessa lomakertyma on 2,5 paivaa kuukautta kohti. Tulevaa vuosilomaa ansaitaan
1.4.-31.3. vdlisena aikana. Ajanjaksoa kutsutaan lomanmaaraytymisvuodeksi.
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Vuosiloman ajalta maksetaan normaali palkka. Yhteen lomaviikkoon on perinteisesti
kuulunut kuusi lomapadivaa (ma-la).

Koska maaraaikaiset tyosuhteet paattyvat usein muulloin kuin kesdloma-aikana,
tyosuhteen paattyessa pitamatta jaanytta lomaa vastaava lomapalkka maksetaan usein
rahana (lomakorvaus). Talloin maaraaikaisen tyotekijan on vaikeampi jarjestaa itselleen
lomaa. Siksi ammattiliitot ovat ehdottaneet vuosilomapankin perustamista.
Vuosilomapankin idea on, etta patkatyolainen voisi kerryttdaa lomapaivia. Vapaat olisi
oikeus kayttaa, vaikka tydnantaja vaihtuisi. Voit myds ehdottaa tydnantajallesi, etta
tyosuhteen voimassaolo kirjataan maaraaikaiseen sopimukseen siten, etta sopimus
paattyy vasta loman jalkeen. Talla hetkella asia on valmisteluvaiheessa sosiaali- ja
terveysministeriossa.

Ty06- ja virkaehtosopimuksissa on voitu sopia paremmista lomakertymista kuin laki
edellyttaisi ja lisaksi joko ennen lomaa tai sen jalkeen maksettavasta lomarahasta.
Lomaraha on yleensa 50 prosenttia loma-ajan palkasta. Osa-aikaisilla tyotekijoilla, jotka
tyoskentelevat vain harvoina pdaiving, on halutessaan oikeus saada lomaa vastaavaa
vapaata, jonka ajalta maksetaan tydssdoloajalta maksetuista palkoista laskettu korvaus.

Tyosopimukset ja tyosuhteet

Ty6sopimus on tydelaman perussopimus. Siinad tyontekija sitoutuu tekemaan
tyonantajalle maarattyja toita sovittua palkkaa ja muita etuja vastaan. Ty0sopimuksessa
sovitaan ainakin ty6tehtavat, tyon alkamisaika, tyoajat, tyontekopaikka ja palkka tai sen
perusteet. Lain ja tydehtosopimuksen rajoissa tyonantaja voi maarata tyon tekemisesta
ja valvoa, ettd annettuja maarayksia noudatetaan. Tydsopimus voidaan tehda suullisesti,
sahkodisesti tai kirjallisesti, mutta se kannattaa aina tehda kirjallisesti. Kun
tyésopimukseen kirjataan selkeasti tyotehtavat ja/tai tyontekijan vastuualueet,
tyosopimus voi samalla ohjata ty6ta ja tyon kehittamista.

Valtiolla, kunnissa ja seurakunnissa tehdaan tyota tyosuhteen lisdksi viranhaltija- ja
virkamieslakeihin perustuvissa virkasuhteissa. Virkaan nimitetaan ja siihen suostutaan,
eika kyseessa ole samanlainen sopiminen kuin tyosuhteessa. Tydsopimuksen sijasta
virkamiehelle ja viranhaltijalle annetaan maarayskirja.

Tyosopimus voidaan tehda maaraaikaiseksi vain perustellusta syysta, esimerkiksi sijaisuus
on perusteltu syy. Tyésopimukseen tai tydehdoista annettavaan kirjalliseen selvitykseen
tulee sakon uhalla kirjata maaraaikaisuuden syy ja kesto.

Osa-aikaiseksi maaritellaan tyo, jota tehdaan alle laissa tai tyo- tai virkaehtosopimuksessa
maaritellyn sddnndllisen viikkotyoajan. Tassa tapauksessa myos palkka on suhteutettu
tyoaikaan. Yleisesti osa-aikaiseksi maaritellaan tyo, jota tehdaan alle 30 tuntia viikossa.

17



Tyottomyysturvalain mukaan soviteltua paivarahaa voidaan maksaa, jos tyoaika enintaan
75 % kokoaikaisen tyontekijan tydajasta.

Vuokratydssa tyosopimus tehdaan tyévoimaa vuokraavan yrityksen kanssa. Tyontekija on
tyosuhteessa vuokrausyritykseen, mutta tyontekopaikka vaihtelee ja palkkakin voi
maaraytya tyontekopaikan mukaan. Ty6ta tehdaan vuokratyota ostavan yrityksen eli
kayttajayrityksen tiloissa ja sen valvonnassa. Myos vuokratydssa maaraaikaisen
tyosopimuksen tekeminen edellyttaa lain mukaista perustetta, ellei maaraaikaisuus ole
tyontekijan oma toivomus. Tydsopimuslaki maaraa, etta vuokratyontekijalle on
maksettava palkkaa ensisijaisesti vuokratydnantajaa sitovan tydehtosopimuksen
mukaan. Jos vuokratyénantajaa ei sido mikaan tyoehtosopimus, tyontekijalle on
maksettava kayttdjayritysta eli tyontekopaikkaa sitovan tyéehtosopimuksen mukainen
palkka.

Ty6nantaja voi haluta tyontekijan lyhytaikaiseen keikkatyohon tai projektiin. Talldinkin on
kysymys maardaikaisesta tyosta ja sopimus kannattaa tehda kirjallisesti. Kyseessa on
tyosuhde, vaikka tyo kestaisi lyhyen aikaa ja tyontekija tekisi sitd kotona omalla
tietokoneellaan.

Kyseessa voi myos olla itsendisen ammatinharjoittajan ja toimeksiantajan valinen
toimeksiantosuhde. Jotta veroviranomaiset hyvaksyvat tyontekijan itsenaiseksi
ammattiharjoittajaksi, hanella taytyy olla useampia kuin yksi toimeksiantaja eika yksi
toimeksiantaja saa olla lilan merkittavassa asemassa. Jos toimeksiantajia on vain yksi,
henkilon katsotaan olevan tyosuhteessa, jolloin tydnantaja on velvollinen huolehtimaan
muun muassa sosiaaliturvamaksuista ja elakevakuutuksesta.

Tarvittaessa toihin kutsuttava tyontekija tyoskentelee sdaanndllisen epasaanndllisesti,
usein lyhyelld varoitusajalla. Tall6in tyonantaja ja tyontekija voivat tehda
puitesopimuksen. Talla sopimuksella tyénantaja tasoittaa ruuhkahuippuja, mutta
tyontekijalta tarvitaan suostumus erikseen jokaiseen tydjaksoon, jolloin kyse on
maaradaikaisesta tyosopimuksesta. Jos sopimus kuitenkin tehddan tydsopimuksena, jossa
tydaika on maaritelty O tunnista tayteen tyoaikaan, tyétuntien maara jaa taysin
tyonantajan harkittavaksi, mutta tyontekijan oletetaan olevan aina kaytettavissa.

Freelancer-tyon tekijoilld on yksi tai useampia tyontarjoajia ja palkanmaksajia
samanaikaisesti. Freelancer voi olla joko yrittdja, tyontekija tai han voi saada ns.
tyokorvauksia olematta yrittdja tai tydsuhteessa. Yhteista eri freelance-tyén muodoille on
tyotehtavien tilapaisyys ja freelancerin mahdollisuus tehda toita eri toimeksiantajille.
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Tyoterveyshuolto ja vakuutukset

Tyo6nantaja vakuuttaa tyontekijat tydaikana ja maksaa sosiaaliturvamaksua tyontekijoille
maksamistaan palkoista. Tyontekijaa varten tulee ottaa myos tapaturmavakuutus
tapaturmavakuutuslaitoksesta. Tapaturmavakuutusmaksujen yhteydessa maksetaan
myo6s ryhmahenkivakuutus ja tyottomyysvakuutus. Nama vakuutukset ovat tyonantajalle
pakollisia. Lisaksi tydnantajan tulee jarjestaa lakisdaateinen tyoterveyshuolto.

TyOnantaja vastaa (Tyoterveyshuoltolaki 1383/2001) tyoterveyshuollon jarjestamisesta
seka sen sisallosta ja toteuttamisesta. Tyoterveyshuollon tarkoituksena on ehkaista ja
torjua tyosta ja tyoolosuhteista johtuvia terveysvaaroja ja haittoja seka suojella ja edistaa
tyontekijoiden turvallisuutta, tyokykya ja terveytta.

Tyoterveyshuollon palveluista tehdaan kirjallinen sopimus, joka on tyopaikalla ndhtavana
ja josta selvida tyoterveyshuollon yleiset jarjestelyt seka palvelujen sisalto ja laajuus.
Ty6nantajat voivat laajentaa lakisaateista tydterveyshuoltoa tarjoamalla my6s muita
terveydenhuollon ja sairaanhoidon palveluja.

Tyoterveyshuoltolakia sovelletaan tyohon, ei tydsuhteeseen. Pitkalla virkavapaalla tai
ty6lomalla olevat eivat tana aikana altistu tyohon liittyviin riskeihin, joten lakisaateisen
tyoterveyshuollon jarjestamiseen ei tuolloin ole tarvetta. Asia on tynantajan
padatettdvissa ja se voidaan ottaa esiin yhteistoiminnassa samalla, kun kasitelldan lain
14§:n mukaisia muita terveydenhuollon palveluja.

Yrittdjat ja muut omaa tyota tekevat voivat jarjestaa itselleen tyoterveyshuollon lisdksi
sairaanhoito- ja muita terveydenhuoltopalveluja.
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