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Vinkkeja tyonhakuun

Varsinkin ensimmadisen ty0paikan - oli se sitten vaikka kesétyo6té tai opintojen rinnalla tehtévaa osa-
aikatyota - l6ytdminen voi tuntua hankalalta. Oma-aloitteisuus ja aktiivisuus ovat avainasemassa
tyonhaussa. Sinnikas yrittdminen palkitaan aina, eika pida lannistua, jos unelmaduunia ei heti ensim-
maisella yrittdmalla saakaan. Kaikki tyokokemus on arvokasta, ja auttaa sinua eteenpéin urallasi!

Oma-aloitteinen tyonhaku

TyOnhaussa omatoimisuus kannattaa, koska suurinta osaa tydpaikoista ei ilmoitella julkisen haun
kautta. Ne ovat ns. piilotydpaikkoja. Piilotyopaikka téytetddn, jos kysyntd ja tarjonta kohtaavat, eli
oikea ihminen tarjoaa tyopanostaan oikeaan aikaan. Henkilokohtaisten suhteiden ja tuttujen kautta
I0ytyy myos usein tyotilaisuuksia, esim. tuttu tyonantaja voi palkata sinut uudestaan. Etsi vinkkeja
tyOpaikoista myods seuraamalla lehtid ja tutustumalla yritysten kotisivuihin, internetin tyépaikkasi-
vustoihin, yksityisiin rekrytointiyrityksiin ja cv-pankkeihin seka osallistumalla rekrytointitapahtu-
miin ja -messuille.

Uranus — tietoa piilotydpaikoista www.uranus.fi/tyonhaku/piilotyopaikat/

Kysele t0itd monesta eri paikasta. Suora tyopaikanhaku tuottaa usein parempia tuloksia, koska sa-
masta paikasta Kilpailevia muita hakijoita ei valttdmatta ole! Ota suoraan yhteyttd esimieheen/johta-
jaan puhelimitse tai sahkopostilla. Ennen yhteydenottoa kannattaa selvittaé itselle omat vahvuudet ja
keskeiset osaamisalueet.

TyoOnhakutaitoja kannattaa kehittdd. Tyonhakuoppaat sisaltavat tietoa siitd, miten ty6td haetaan,
kuinka tyopaikkailmoitukseen vastataan, miten tydhakemuksia kirjoitetaan ja vinkkeja tyohaastatte-
luun valmistautumiseen. Oma CV eli ansioluettelo kannattaa pitéa ajantasalla. CV:n tekemiseen 16y-
tyy ohjeita my0s internetista.

Tyokokemus

Kéyta mielikuvitustasi tydnhaussa. Tydnhaussa kannattaa muistaa, ettd vapaaehtoistoiminnassa, ke-
satOissd, harrastuksissa, kursseilla tai vaihto-oppilasvuoden aikana voi oppia monia tydelaméssa tar-
vittavia tietoja ja taitoja ja saada tyokokemusta. Sen vuoksi kannattaa ottaa vastaan joskus ty6td, joka
ei heti tayttaisik&an kaikkia unelmiasi ja odotuksiasi.

Kaikki tyokokemus on arvokasta, ja auttaa sinua eteenpéin tyourallasi. Ensimmaiset tyotehtavasi ei-
vat ehka ole juuri niitd mita haluat koko lopun eldmasi tehda, mutta jokaisen tyon hoitaminen kunni-
alla on osoitus ahkeruudesta ja luotettavuudesta — ominaisuuksista, joita arvostetaan alalla kuin alalla!

Vinkkeja hakemuksen Kirjoittamiseen

Asiallinen, ytimekkaasti kirjoitettu ja persoonallinen hakemus erottuu joukosta
Tee aina yksil6llinen hakemus jokaista tyopaikkaa varten

Vastaa hakemuksessa tiiviisti, mutta kattavasti, tyossa vaadittaviin asioihin
Tee hakemus huolellisesti: se on ensimmainen tyonaytteesi


http://www.uranus.fi/tyonhaku/piilotyopaikat/

Ansioluettelo eli CV

Hakemukseen liitetadn yleensd CV (Curriculum Vitae) eli ansioluettelo, joka on listaus opiskelu- ja
tyokokemuksestasi, osaamisestasi ja erityistaidoistasi.

Tarkeda on, ettd ansioluettelo on selkeé.

Merkitse tiedot aikajarjestyksessa uusimmasta vanhimpaan.
Tarkista ja pdivita ansioluettelosi jokaista hakemusta varten.
Mieti, mit4 kannattaa mainita hakiessasi juuri kyseisté typaikkaa.

Vinkkeja tyohaastatteluun

Varaa mukaan viimeisimmaét koulutodistuksesi ja tarkeimmaét tyotodistuksesi

e Mieti valmiiksi, miksi juuri sinut kannattaa valita tyépaikkaan

e Kerro kiinnostuksestasi juuri tahan tyopaikkaan

e Saavu haastatteluun ajoissa

e Pukeudu siististi ja kayttaydy asiallisesti: esittele itsesi, ole kohtelias ja rehellinen sekd oma-
aloitteinen

e Ole oma itsesi

e Pieni jannitys vain teréstaa oloasi!

Kesdtyon pelisaannot

Nuorella tydntekijélla tarkoitetaan alle 18-vuotiasta tyontekijaa. Tyéhon voidaan paasaantoisesti ot-
taa 15 vuotta tayttanyt peruskoulunsa lopettanut henkil®. 14-vuotias tai tdnd vuonna 14 vuotta tayttava
voi tehdd enintddn puolet loma-ajastaan kevytta tyotd, josta ei ole haittaa hanen terveydelleen tai
koulukéynnilleen.

Tyosopimus

Tydsopimus on tyontekijan ja tydnantajan vélinen sopimus, jossa tyontekija sitoutuu tekemaan tyon-
antajalle tyota tdmén johdon ja valvonnan alaisena palkkaa tai muuta vastiketta vastaan.

Tydsopimuksen voi solmia joko Kirjallisesti tai suullisesti, mutta molempien osapuolten etuna on
tehda sopimus kirjallisesti. Silloin molemmat tietavat, mista on sovittu. Suullinen sopimuskin on tyo-
sopimuslain mukaan sitova, mutta kiistatilanteessa suullinen sopimus on alttiimpi erilaisille tulkin-
noille, jolloin tyontekijan ja -antajan kéasitykset suullisesti tehdysta tydsopimuksesta voivat olla eri-
laiset.

15-vuotias voi tehdad tydsopimuksen itse, alle 15-vuotiaan puolesta sen allekirjoittaa huoltaja tai nuori
itse huoltajan suostumuksesta.

Tyodsopimuksessa tulee olla ainakin seuraavat tiedot:

e tydsuhteen osapuolet
o tyopaikka ja -tehtavat



e ty0aika ja tydsuhteen kesto
e palkka ja sen maksupdiva

Tyodsopimus kannattaa laatia kahtena kappaleena: toinen tyontekijalle, toinen tyonantajalle.
Palkka

Tarkista aina palkkalaskelmastasi, ettad olet saanut sovitun palkan ja siihen mahdollisesti kuuluvat
lisat oikein.

Tyoaika

15 vuotta tayttdneen tyodaika saa olla yhtd pitka kuin taysi-ikaisenkin, ja méaratyin rajoituksin myos
ylitdiden tekeminen on sallittua. Alle 15-vuotiaan tyopdiva saa olla enintaan 7 tuntia, eika ylitoité saa
teettdd. Yotyon teettdminen nuorilla on kielletty.

Ty0Onantajan on Kirjattava tehdyt tyétunnit tybaikakirjanpitoon. Myds tyontekijén on aina syyta kirjata
tekeménsa tyotunnit muistiin esim. kalenteriin silté varalta, ettd niistda myohemmin tulee epaselvyytta.
Tyobaikojen merkitseminen muistiin kannattaa tehda erityisesti silloin, kun ty0paivien pituudet vaih-
televat, t6it4 tehdadn muutoin epésaannollisesti tai kun tehdaan ylitoita.

Tyoturvallisuus

Tyo0tehtavét on suhteutettava nuoren fyysiseen ja henkiseen suorituskykyyn. Nuorten tyonopastuk-
seen ja tyon valvontaan tulee Kiinnittaa erityista huomiota, etenkin tyon alkuvaiheessa, jotta voidaan
varmistua siité, ettd nuori on oppinut tekeméan tyonsa oikein ja turvallisesti.

Tyoterveystarkastus

Jos tydsuhde on tarkoitettu kestdmaén yli kolme kuukautta, on nuorelle tydntekijélle suoritettava tyo-
terveystarkastus tyonantajan kustannuksella viimeistaan kuukauden kuluessa tydsuhteen alkamisesta.
Terveystarkastusta ei tarvitse tehdd, jos tyo on kevytta tai jos nuorella on esittda vuotta nuorempi
la&kéarintodistus, joka riittavasti selvittdd hanen soveltuvuutensa ko. tydhon.



Tyosuhteen piaattyminen

Kesétyo paattyy tydosopimuksessa sovitun ajan kuluttua. Lopputili on maksettava viimeisend tyopéi-
vang, ellei muuta ole sovittu. ellei nuori ole pitdnyt tydsuhteensa aikana ansaitsemaansa lomaa, lop-
putilin yhteydessa maksetaan lomakorvaus.

Tyotodistus

Tyontekijéalla on oikeus saada tyotodistus tydsuhteen paattyessa. Muista pyytaa tyotodistus aina tyo-
suhteen péattyessa tyonantajaltasi! Sinulla on oikeus saada se. Tyotodistukselle on kaytt6d tyon-
haussa tai koulutuspaikkaa haettaessa.

Verokortti

Verokortti lahetetddn vuosittain postitse jokaiselle tyossakayvalle. VVerokortti annetaan tyonantajalle
tyosuhteen alussa ja tydnantaja palauttaa sen takaisin tydsuhteen paatyttya. Jo ensimmaisessa lyhyt-
aikaisessa tyOpaikassa aloittaessasi tarvitset verokortin. Voit tayttdd ensimmaisen verokorttihake-
muksen netissé tai verotoimistossa ja toimittaa sen verotoimistoon.

Veroprosentti

Palkasta maksetaan ennakkoveroa korttiin merkityn prosenttimaaran mukaan. Jos verokorttiin mer-
kitty veroprosentti on alhainen tuloihin ndhden, maksat lisdveroja ts. saat myohemmin “métkyja”. Jos
veroprosentti on korkea, sinulle maksetaan ennakkoon maksamistasi veroista veronpalautusta.

Veroprosenttilaskuri

Veroprosenttilaskurilla arvioidaan kuluvan vuoden veroprosentin muutostarvetta. Jos tarvitset kor-
keamman prosentin, voit itse ilmoittaa tuon korkeamman prosentin palkanlaskijallesi. Jos tarvitset
alemman prosentin, tayta veroprosentin muutoshakemus ja toimita se verotoimistoon.
www.vero.fi/verolaskuri

Veroasioita voit hoitaa puhelimitsekin suoraan oman verotoimistosi kanssa.
Verohallinnolla on myds oma valtakunnallinen verokortti -palvelunumero 029 497 000

Verohallinnon yhteystiedot

http://www.vero.fi/fi-FI/Tietoa Verohallinnosta/Yhteystiedot

Verokorttihakemus

http://www.vero.fi/verokortti
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LinkKkivinkkeja

Tyohallinto - Tydnhaun ABC: Tydnhakuoppaassa on yleistietoa tydnhausta, harjoituksia tydnhakua
varten ja kirjoittamisohjeita: esim. kuinka laadit tydhakemuksen? Oppaan avulla voit selvittada, mika
ammatti sinulle voisi sopia ja kuinka tehd& suunnitelmia sen pohjalta. www.avosto.net/a-ura/opas/

Milloin tarvitset verokortin, veronpalautusta vai lisamaksua, mista tuloista maksetaan veroa?
www.vero.fi/nuoret

Laki nuorista tyontekijoista:

14-vuotias, tai samana vuonna 14 vuotta tayttava, voidaan palkata kevyeen tyohon huoltajan suostu-
muksella enintdan 2/3 koulun loma-ajasta. Han saa tyoskennell& enintdan 7 tuntia vuorokaudessa ja
35 tuntia viikossa. Ylityota ei saa tehda. Lisaksi hdn voi kouluty6n ohella tehda tilapéisté tai kestol-
taan lyhytaikaista kevytté tyota enintdén 2 tuntia koulupdivan aikana. Tyon tulee sijoittua klo 8-20
valiin. Vuorokautinen keskeytyméton lepoaika tulisi olla vahintaén 14 tuntia.

Vakituiseen ty6hon voidaan ottaa 15-vuotias oppivelvollisuutensa suorittanut nuori. 15-17 -vuotias
saa tehda tyosopimuksensa itsendisesti. Hanen saanndllinen tydaikansa on kuten aikuisillakin sa-
massa ty0ssa, kuitenkin enintdin 9 tuntia vuorokaudessa ja 48 tuntia viikossa. Oppivelvollisen péi-
vittdinen tydaika koulutydn ohessa saa koulun lomapaivina olla enintdén 7 tuntia, koulupéivéna enin-
taan 2 tuntia vuorokaudessa. Jos kdy koulua ja on tydsséd samaan aikaan, ty6- ja kouluajan yhteenlas-
kettu pituus ei saa olla yli 8 tuntia vuorokaudessa ja viikoittaisen tydajan ylaraja on 12 tuntia.

Nuorella saa teettdé vain sellaisia toita, jotka eivét ole vahingollisia hanen ruumiilliselle tai henkiselle
kehitykselleen. Ty6tehtavat eivat saa vaatia suurempaa ponnistusta tai niihin ei saa siséllyttaa suu-
rempaa vastuuta kuin tyontekijan ik&an ja voimiin ndhden on kohtuullista.

Lis&4 aiheesta: Tyosuojelupiirit - nuoret tyontekijat www.tyosuojelu.fi/fi/nuoret_tyontekijat
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