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MITEN KAYTAN OPASTA?

Opas on yksinkertainen vuorovaikutteinen PDF, jossa paaset etenemaan normaalisti ylos-alas, tai klikkaa-

malla linkkeja joita 10ytyy tekstin lomasta. Linkit ovat sinisiad ja ne vievat sinut joko toiselle sivulle, tai lisatie-

toa antavalle nettisivulle.

Myds sisallysluettelo on vuorovaikutteinen, paina vain kohtaa mihin haluat menna ja PDF automaattisesti

siirtaa sinut oikealle sivulle.

Loydat oppaasta myos erilaisia laatikoita, joiden symbolit on selitetty alla:

Keltaiset laatikot antavat sinulle lisdtietoa aiheesta tai
pyytdvdt sinua pohtimaan esitettyjé kysymyksid.

Siniset laatikot sisdltéviit linkkejéi, jotka tarjoavat
kattavampaa tietoa késitellysté aiheesta.

Oranssit laatikot sisdltédvdt tehtdvid, jotka auttavat sinua joko
pohtimaan tai parantamaan tydskentelydisi.

Punaiset laatikot sisdltdvdt térkedd tietoa.



NUORISOSEURA
TYOPAIKKANA

Nuorisoseurat ovat rekisterdityneita yhdis-
tyksia ja niilla on taydet valtuudet toimia
tyonantajina. Yhdistystoiminta on vapaa-
ehtoisesti johdettua ja tdma antaa sille eri-
tyisia piirteita verrattuna yritystoimintaan.
Silla ei ole samalla tavalla taloudellista
painetta tuottaa voittoa kuten yrityksell3,
vaan tarkeampaa on paivittdisten asioiden
sujuva hoituminen. Paatoksenteko voi olla

toisinaan hitaampaa ja joskus esimerkiksi

erilaisten hankintojen tekeminen kestaa.
Toisaalta asioiden rauhallinen eteneminen
voi luoda stressittéman tydilmapiirin, jos siihen osataan suhtautua rennosti. Lisdksi nuorisoseuran kassava-
rannot eivat aina ole kovin suuret ja talouden tilanne toimii joskus “kddesta suuhun”-periaatteella. Nuoriso-
seuran ryhtyessa tyonantajaksi tulee talouden olla siind kunnossa, etta palkat voidaan maksaa ajallaan ja

tililla on vahan rahaa myos yllattaviin kulueriin.

Nuorisoseuroilla on muutama erityispiirre verrattuna muihin yhdistyksiin ja niistd ensimmaisena ovat
nuorisoseurantalot. Suomessa on n. 600 nuorisoseuraa ja monilla niistd on oma tila/kiinteistd. Useat naista
kiinteistoista ovat nuorisoseurantaloja. Nama talot ovat usein vanhoja puu- tai kivitaloja, jotka ovat toi-
mineet ajan sivun kylan yhteisena kokoontumistilana. Vanhat rakennukset ovat tunnelmallisia, mutta ne
teettavat myos paljon tyota. Esimerkiksi osa nuorisoseurantaloista lampenee puulla ja tasta lammityksesta
huolehtiminen on usein yksi tarkeimmista tyotehtavista. Toinen erityispiirre on harrastuslajit; tanssi, kan-
santanssi, teatteri, liikunta ja muu kerhotoiminta. Nuorisoseurassa saattaa olla useita harrastavia ryhmia,
useita vastuuhenkil6ita ja varsinkin ilta-aikaan melkoinen hulina. Tyopaikkana tama tarkoittaa sita, etta osa
tyopaivasta voi kulua hiiren hiljaa ja toisena hetkena talon seinat pullistelevat melusta ja melskeesta. Ilta-ai-

kaan tapahtuva harrastustoiminta tarkoittaa sita, etta joskus myos tyot sijoittuvat illan tunneille.

Kaiken kaikkiaan Nuorisoseurat ovat tyopaikkana mielekas, perinteikas ja yhteisollinen. Oman seuran
erityispiirteet ja toiminta kannattaa aina kdyda tyontekijan kanssa lapi perehdytyksessa, ettd hanelld on

mahdollisimman aikaisessa vaiheessa hyva kasitys tydympariston luonteesta.
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MITEN NUORISOSEURA VOI PALKATATYONTEKIJAN?

Tyontekijan palkkaamiseen voi olla seuralla useita syita. Joskus tyontekijaa tarvitaan lyhyempaan projektiin
esimerkiksi kunnostamaan seurantaloa, joskus seura kaipaa pitkalla tahtdimella tyoskentelevaa koordinaat-
toria, joka vastaa seuran toiminnasta. Tassa kolme hyvaa esimerkkia, milla eri tavoin seura voi lahtea tyollis-

tamaan eli palkata tyontekijan.

~ — Sopikaa johtokunnassa selvdsti
— ~ vastuualueet koskien uutta
Seura voi ryhtya tydnantajaksi taysin itsendisesti. Talloin / tyontekijid. Miettikdd myds

seura on yksin vastuussa tyonantajan velvollisuuksista seka selvat kokonaisuudet, jotta tieto ei
pilkkoudu sillisalaatiksi. Kuka toimii

hallinnosta, kuten palkanmaksusta. Kun seura toimii tydnantaja-
Iéhiesimiehend, kenelle soitetaan

na, on hyva jakaa vastuualueet huolellisesti omien vapaaehtois- sairaslomasta? Kuka hoitaa palkan-

toimijoiden kanssa. Uuden tydnantajan muistilistaan (katso liite maksukuviot? Kuka pddttédd voiko

x) on koottu kaikki mitd seuran tulee muistaa ennen tyénantajaksi = ©hjaaja tehdd ryhmdnsa kanssa ke-
vddlld kustannuksia vaativan retken?

Kenelle soitetaan, kun seurantalolta
palaa salin valo? Liséié vastuunjaosta
voit lukea sivulta 21

ryhtymista.

Seura voi ldhtea tyonantajaksi myos toisen nuorisoseuran tai

muun kolmannen sektorin toimijan kanssa. Tyontekija voi tehda toita molemmille seuroille, esimerkiksi
talonhoitaja on kaksi paivaa viikossa toisella talolla ja toiset kaksi naapuriseuralla. Lahtdokohta on se, etta
vain toinen seuroista voi virallisesti toimia tyonantajana ja palkanmaksajana. Tydnantajana toimiva seura
laskuttaa toiselta seuralta heiddn osuutensa kustannuksista. Tyon jarjestelyt ja esimiehet sovitaan molem-
mista seuroista. Tallaisessa tilanteessa kommunikaatio on erityisen tarkeaa seurojen valilla. On myo6s hyva

ottaa huomioon, ettei vdlimatka seurantaloilla ole liian pitka.

Nuorisoseura voi keskustella myos aluetoimiston/keskusseuran kanssa mahdollisuudesta saada apua

tyonantajan hallinnollisiin tehtaviin. Aluetoimisto/keskusseura

voi esimerkiksi toimia palkanmaksajana, jos seura ei siihen itse Lue liséid tyonantajaksi ryhtymisestéi
VEROHALLINTO
YRITYS SUOMI

kykene. Tall6in aluetoimiston kanssa tehdaan kirjallinen sopi-

mus siitd, mita kustannuksia se laskuttaa seuralta. Usein alue-

toimisto/keskusseura perii myos pienen hallinnollisen palkkion

seuran puolesta tehtavasta tyostd. Tama on kuitenkin aina aluetoimiston ja seuran vdlinen sopimusasia
eika talldiseen jarjestelyyn valttamatta ole mahdollisuutta, varsinkin jos puhutaan useista palkattavista
henkil6ista. Kaikki tydonohjaukseen ja esimiestyohon liittyva on tallaisesta jarjestelystd huolimatta edelleen

seuran vastuulla.
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http://www.vero.fi/fi-
FI/Yritys_ja_yhteisoasiakkaat/Yhdistys_ja_saatio/Yhdistys_ja_saatio_tyonantajana
https://www.yrityssuomi.fi/tyonantajaksi-rekisteroityminen

TYOLLISTAMISEN ERIVAIHTOEHDOT

Tyollistaminen erilaisten tukien avulla voi tulla kysymykseen silloin kun seuralla ei ole riittavasti rahaa tyén-
tekijan palkkauskustannuksiin. Tyontekijan palkkaaminen ei ole koskaan taysin ilmaista mutta apua palk-

kauskustannuksiin voi saada. Tassa esimerkkeja tyollistamisen eri vaihtoehdoista:

Nuorisoseura voi saada palkkatukea tyottéman tyonhakijan tyollistamiskustannuksiin. Palkkatukea myonne-
taan aina tapauskohtaisesti ja sen suuruus maaraytyy tyottéman tyonhakijan omista lahtékohdista (tyot-
tomyyden kesto, ammattitaidon puute, vamma tai sairaus). Te-palvelut myontadvat tukea seka toistaiseksi
voimassa olevaan ettd maaraaikaiseen tydosuhteeseen. Sitd voidaan myontad myos osa-aikaiseen tyosuhtee-

seen. Palkkatuki on kuitenkin aina maaraaikainen.

~ \ — Palkkatukea voidaan hakea Palkkatuki-verkkopalvelussa tai paperisella lomakkeella, joka
_ ~ toimitetaan IGhimpddn TE-toimistoon. Palkkatuen hakemuslomakkeen sekd muut térkedit
/ dokumentit I6ydat tadltd!

Palkkatukiuudistus astui voimaan 1.1.2015. On tdrkeaa selvittda aina kulloinkin voimassaolevat saadok-

set ty6voimaviranomaiselta.

Tassa on lyhyesti koostettu Nuorisoseuroille sopivia palkkatukivaihtoeh-
TE-palvelut

toja. Esimerkkeja seka tukimuotoja on muitakin ja niistd kannattaa aina

ottaa selvaa suoraan TE-palveluilta.

Tyonhakija on ollut Tyonhakija on ollut Tyonhakija on ollut
tyottdmana alle 12 kk tyottomana yli 12 kk tyottomana yli 24 kk
mutta alle 24 kk

Palkkatuki on 30% Palkkatuki on 40% distyksille myonnetéén tukea

. . 100% palkkauskustannuksista,
palkkakustannuksista palkkakustannuksista 2000€2sti(1.1.2015)

Tukijakso max 6 kk Tukijakso max 12 kk Tukijakso max 12 kk

Osa-aikgisgen tai Osa-aikgisgen tai Tysaika 65%
kokoaikaiseen kokoaikaiseen
tyOsuhteeseen tyOsuhteeseen

normaalista tydajasta

Leipaa ja .
9

6 tysllistamishanke  Nuorisoseurat


https://www.yrityssuomi.fi/lomake?docid=19106&kieli=fi
http://www.te-palvelut.fi/te/fi/

Kunnat ja kaupungit saattavat myontaa erillista tukea tyottdman oman kunnan asukkaan palkkauskustan-
nuksiin. Tuet vaihtelevat kunnittain ja kaikki eivat niita myonna. Tukea voidaan saada joko koko palkkaus-
kustannuksiin tai esimerkiksi vain tydnantajamaksuja varten. Kannattaa ldhted kyselemaan tyollistamistukea
suoraan oman kunnan tyéllistdmishallinnosta vastaavalta henkil6lta. Usein tietoa 16ytda kunnan omilta

nettisivuilta.

Tyoton tyonhakija voi tulla nuorisoseuraan myos tyokokeiluun. Tyokokeilu auttaa tydnhakijaa osaamisen
kartoittamisessa tai vaikkapa nuorta ammatinvalinnassa. Yleensa tyontekijat ottavat itse yhteytta kysyak-
seen tallaista mahdollisuutta, tyokokeilusta ei ilmoitella samalla tavalla kuin varsinaisesta tyopaikkailmoi-
tuksesta. Tyokokeilu jarjestetadn yhteistyona TE-toimiston kanssa. Tyontekija ei ole tydsuhteessa nuo-
risoseuraan vaan saa tyokokeilun aikana samaa tyottomyysetuutta korotettuna ja pienta kulukorvausta.
Nuorisoseura ei siis maksa tyontekijalle palkkaa tyokokeilun ajalta. Tyokokeilu ei myoskaan kerryta elaketta
tai vuosilomia tyontekijalle. Tyokokeilussa pitaa olla aina lasna oleva ohjaava esimies. Itsendisesti hoi-
dettavia tyotehtavia ei tulisi koskaan teettaa tyokokeilijalla vaan ne hoitaa joko seuran vapaaehtoinen tai

palkattu tyosuhteinen tyontekija.

Oppisopimuksella voi suorittaa Suomessa ldhes minka tahansa toisen asteen ammattitutkinnon. Oppisopi-
mus on ty6antajan ja opiskelijan vdlinen sopimus, jossa opiskelija on tydsuhteessa ja suorittaa samalla
opintojaan tyénantajan tuella. Tyopaikalla tapahtuvan ohjauksen lisaksi opiskelija suorittaa tiettyja opinto-
ja ammatillisessa oppilaitoksessa, jonka kanssa sopimus tehdaan. Oppisopimuskoulutuksen ajalta makse-
taan tyoehtosopimuksen mukaista palkkaa ja sen kesto on yleensa 1-3 vuotta. Oppisopimuskoulutuksesta

tyonantaja saa lisdtietoa oman alueensa TE-toimistosta.

Nuorisoseurat voivat ottaa myds tydharjoitteluun opiskelijoita eri oppilaitoksista ja oppiasteilta. Ylakoului-
kaiset ja lukiolaiset tekevat joskus niin sanottuja tyohon tutustumisjaksoja, eli TET harjoittelua, jotka ovat
usein lyhytkestoisia muutamasta paivasta pariin viikkkoon. Ammattiin opiskelevien opintoihin kuuluu ny-
kydan olennaisena osana tydssdoppimisjaksot, joiden teemat vaihtelevat. Korkeakouluopiskelijat tekevat
my0s paattotyonaan projekteja ja erilaisia tutkimustoita. Seuran kannattaa ottaa rohkeasti yhteytta omalla
alueella toimiviin oppilaitoksiin ja kertoa mahdollisuudesta ottaa opiskelija harjoitteluun. Opiskelijahar-
joittelijoiden kanssa patee sama saanto kuin tydkokeilijoiden kanssa, eli heita tulisi aina olla ohjaamassa

joku seuran vapaaehtoinen.
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LAHDETAAN TYOLLISTAMAAN

Paatos tyontekijan palkkaamisesta tehdaan yhdistyksen hallituksessa/johtokunnassa. Tydntekijan palk-
kaaminen tarkoittaa usein uuden toiminnan kdynnistamista ja kaikkien hallituksen jasenien on hyva

olla perilla uuden toiminnan organisoimisesta seka talouteen vaikuttavista asioista. Puheenjohtajalla

on yleensa suurin vastuu yhdistyksen toiminnasta ja seuran onkin hyva paattaa, kuka hallituksen jasenista
toimii esimiehena seka tyonantajavelvoitteista vastaavana henkilona. Tyénantajan vastuualueet voidaan
hyvin nimeta jollekin toiselle henkildlle, jottei yhta hallituksen jasenta kuormiteta liiaksi. Kun johtokunta on
tehnyt paatoksen tyontekijan palkkaamisesta ja nimennyt vastuuhenkilét, on aika tehda tarkempi tyonkuva

ja aloittaa rekrytointi. Lue lisaa vastuun jakamisesta sivulta 20.

Seuran hallituksen olisi hyva tydskennelld yhteistydssa ja pohtia, mitka asiat ovat olennaisimpia, joita uudel-
ta palkattavalta tyontekijaltd odotetaan. Kaytanndssa hallituksen nimedamat vastuuhenkilot laativat tarkan
listan siitd mita tehtavia tyontekija tulisi tekem&an. Taman listauksen pohjalta voidaan pohtia tyotad kuvaava
tyonimike, tydsuhteen kesto, tyontekopaikka, tydaika seka palkkaus. Kun ty6tehtava on ennalta mietitty

huolellisesti, tiedetadan mita halutaan ja tarvitaan, on huomattavasti helpompi I6ytaa sopiva ihminen

tyohon.

Tehtdvd: Laadi lista ja kerro kaikesta seurasi toiminnasta uudelle tyéntekijélle. Myés
niisté jotka eiviit suoranaisesti kosketa hdnen tyétddn. Tybpaikan tunteminen liséd tyo-

motivaatiota.




Kun tydtehtdava on maaritelty, on aika tehda tyopaikkailmoitus. Hyva ilmoitus on tiivis ja siitd l0ytyy tarvitta-

va maara tietoa, esimerkiksi:

Kerhonohjaaja Munkkivuoren Nuorisotalolle

Stadin Nuorisoseurat ry hakee Munkkivuoren nuorisotalolle kerhonohjaajaa avustaviin tehtd-
viin.
Kerhonohjaajan tyétehtdviin kuuluvat iltapdivikerhon sekd leikkitoiminnan kerhon ohjaami-

sessa avustaminen, vélipalasta huolehtiminen seké muut tyénantajan osoittamat tyétehtdvat
nuorisotalolla ja jdrjeston muissa tehtdvissd.

Tyoénhakijalla on oltava kiinnostusta alaa kohtaan sekd kokemusta lasten kanssa tyGskentelystd
esimerkiksi harrastuneisuuden kautta. Tyossd vaaditaan hygieniapassi, jonka voi myds suorit-
taa tydsuhteen alkaessa. Tehtévddn valitun tulee esittdd rikosrekisteriote (laki lasten kanssa
tydskentelevien rikostaustan selvittdmisestd nro 504/2002).

Tyé alkaa sopivan hakijan 16ydyttyd. Tyésuhde on mddrdaikainen, tyéaika 6h/pvd. Palkkaus
1400€/kk. Hakemus & CV tulee ldhettdd: info@stadins.fi

Jos seuralla on tiedossa jo sopiva tyontekija tehtdavaan, tyépaikkailmoitusta ei tarvitse laatia.

Tehtdvd: Oikolueta ilmoitus jollain, joka ei tiedd tyétehtéivéstd juuri mitddn. Kysy oliko
ilmoitus tarpeeksi selked. Kerro sitten héinelle mitd tehtdvié tyéhén kuuluu ja pohtikaa
yhdessd, olisiko jotain seikkaa syyté korostaa tai avata hakuilmoituksessa vield lisGd.

Tyohakemukset otetaan vastaan yleensa sahkopostitse. Hyvassa tyoha-
Lisdtietoja tietosuojasta

tybeldmdssd

kemuksessa on hakemuskirjeen lisdksi CV, josta nakyy kattavasti hakijan

koulutustausta ja ammatillinen osaaminen. Kaikki tydhakemukset ovat

salassapitovelvollista tietoa eika niita saa tulostaa kopioitavaksi muille tai sdilyttda ja arkistoida.

Haastatteluun on hyva varata aikaa ja valmistautua. Haastattelutilanne ei ole pelkdstaan sopivan hakijan
etsimistd vaan se on yhtalailla tyotehtdvan ja tydnantajan esittelemistd. Toisaalta on tarkea muistaa kysella
hakijalta paljon eika vain kertoa seuran toiminnasta. Hyvin valmistautunut haastattelija antaa seurasta ja
tyotehtavasta aina positiivisen mielikuvan, talla voi olla suuri vaikutus tyonhakijan lopulliseen paatokseen

tyopaikan vastaanottamisesta!

Liitteessa (x) on haastattelupohja kayttoon. Kaikkia kysymyksia ei tarvitse kysya eika niita kannata kysya

jarjestyksessa. Tavoitteena haastattelussa on keskusteleva, avoin ilmapiiri.


http://www.tyosuojelu.fi/fi/tietosuoja
http://www.tyosuojelu.fi/fi/tietosuoja

Tehtdvad: Tutki kysymysluetteloa tydpaikkahaastatteluun. Mitké kysymyksisté ovat
olennaisimpia koskien juuri kyseessd olevaa tyétehtévdd? Valitse 7-10 térkeinté
kysymystd. Valitse niistd vield kolme, jotka voit jéittdd pois, jos aikaraja tulee vastaan.
Sopivan mittainen tyéhaastattelu kestdd puolesta tunnista puoleentoista tuntiin.
Haastatteluun on syytd jéttdd aikaa myés tyénhakijan omille kysymyksille.

Tyohon kannattaa tietysti valita parhaiten sopiva hakija. Yleensa seuran tyéllistaessa ei kiinniteta liikaa
huomiota hakijan tutkintoihin tai tyokokemukseen vuosissa, tairkeampaa on l6ytaa sellainen tyontekija
jonka kanssa tyot sujuvat. Osaamisen tason vaatimukset riippuvat myos paljon tyétehtdvasta: sahkomie-
heksi palkataan henkild, jolla on lupa toimia sahkdmiehena. Kerho-ohjaajaksi taas voidaan palkata henkilg,

jolla ei ole valttamatta ole koulutusta alalle, mutta on harrastuksenaan ohjannut kerhoja.

Jos seura on palkkaamassa tyottoman tyonhakijan, tulee mahdolliset palkkatukihakemukset ldhettda
ja odottaa niiden paatosta ennen kuin tyésopimus tehdaan ja tyénteko alkaa. Muuten valintapdatoksen

jalkeen tyot voi aloittaa sopimuksen mukaan.

Valinnasta on myds hyva ilmoittaa niille, ketka eivat tulleet valituksi tehtavaan. Jos hakijoita tehtavaan oli
paljon, séhkopostitse ilmoittaminen riittda. On hyvan tavan mukaista soittaa henkilokohtaisesti kaikille haas-

tatelluille henkiloille.

10 \\\\\\\\\\\\ hanke  Nuorisoseuraf t



TYOSUHTEEN LAKITARPIT LYHYEST!

TYONANTAJAVELVOITTEET — MITA NE OVAT?

Tyontekijan palkkaaminen tuo mukanaan erilaisia laissa sdadettyja velvoitteita nuorisoseuralle. Naiden
asioiden hallitseminen ei ole vaikeaa kun tietda perusasiat ja mista tietoa tarvittaessa |6ytaa lisaa. Kaikkea
ei tarvitse osata ulkomuistista, mutta taytyy muistaa, etta asiat taytyy hoitaa niin kuin se on lakiin tai tyéeh-

tosopimukseen kirjattu. Uuden tydonantajan muistilistasta loytyy \
— Ennakonpidiitysten ja

~ sosiaaliturvamaksujen
taan lyhyesti tydnantajanvelvoitteiden perusasioita. / tilityksessd voi hyédyntdé

maksutonta www.palkka.fi
- palvelua. Palvelu laskee palkan
TYOANTAJAVELVOITTEIDEN VUOSIKELLO sivukuluineen, muodostaa
maksutiedot, ilmoitukset ja
kirjanpitotositteet.

tarkedt huomioitavat asiat (KATSO liite x) ja seuraavaksi kerro-

Nuorisoseuran taytyy hoitaa myo6s tydnantajan roolissa tietyt asiat

saannodllisesti. Osa tehtavista tehdaan vuosittain ja osa joka kuukausi:

Vuosittain tehtavat Kuukausittain tehtavat
..

Verottajalle on tehtava vuosi-ilmoitus maksamistaan «  Palkanmaksu sovittuna pdivana

palkoista ja muista etuisuuksista. «  Palkkatukitilitykset palkanmaksukuukautta
Vakuutusyhtitlle ennakkopalkkailmoitus marraskuun seuraavan kuukauden alussa

loppuun mennessa «  Kaupunkilisatilitykset palkanmaksukuukautta
Vakuutusyhtitlle on tehtava vuosi-ilmoitus palkoista seuraavan kuukauden alussa tai muun ohjelman
tyoelakemaksuja varten tammikuun loppuun mukaan (esim. Helsinki-lisa kolmesti vuodessa)
mennessa. «  Kausiveroilmoitus annettava seuraavan kuukauden

12. pdiva mennessa

Ennakkopidatys ja sosiaaliturvamaksut tilitettava
maksukuukautta seuraavan kuukauden 12. paiva
mennessa

Mahdolliset ammattiyhdistysliikkeen maksut

TYOSOPIMUS

Tydsuhde on niin sanottu sopimussuhde tydnantajan ja tyontekijan va- S Tvssopimuslaki

lilla kun se tayttaa tydsopimuslain mukaiset tunnusmerkit. Kdytannossa e Lisiitietoa tydehtosopimuksista

tyosuhde on kyseessa silloin kun:

"Tyontekija sitoutuu henkil6kohtaisesti tekemaan ty6ta tyonanta-

jan johdon ja valvonnan alaisena palkkaa vastaan”

Kun tyosta maksetaan palkkaa ja se ei perustu vapaaehtoisuuteen,

on kyseessa tyosuhde.

TyOsopimusta tehdessd noudatetaan aina ensisijaisesti tydsopimus-
lakia. Joillain aloilla on kuitenkin kdyt6ssa velvoittava ty6ehtosopi-

mus, jolloin tyosopimuksen taytyy noudattaa tydehtosopimuksessa

madriteltyja ohjeita esimerkiksi tydajasta tai palkkauksesta.

Leipaad ja °®
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Tyosopimuksia on erilaisia:

Toistaiseksi voimassa oleva tydsopimus Maaraaikainen tyosopimus Sekamuotoinen tydsopimus

|

«  Ennen kutsuttiin myds nimella «  TyOsuhde on voimassa «  Maaraaikainen tydsopimus,
"vakituinen” etukateen sovitun ajan jossa on molempia osapuolia
. s s wx oo sitova irtisanomisehto eli
«  Voidaan paattaa vain «  Maaraaikaisuuden peruste

tyosuhde voidaan paattda ennen

irtisanomis- tai purkuperusteilla on aina ilmoitettava (esim. masraaikaisuuden lopbumista
tyosopimuslain tai palkkatuki tai projektityo) PP
tyoehtosopimuksen mukaan . Eivoida irtisanoa kesken . Tyontekualla,Joka' saa
. e e s . . . palkkatukea, on aina voimassa
+  Tyontekija voi irtisanoutua ilman sopimuskauden, mutta voidaan wx ot .
.. ) . « . o madrdaikainen tydsopimus,
tyOnantajasta johtuvaa syyta purkaa tydsopimuslain tai

tydehtosopimuksen mukaan jonka saa irtisanoa kesken
. tyosuhteen
tarvittaessa

- - L - - |

Tyosopimus on hyva tehda aina kirjallisesti. Tydsopimuksen allekirjoittavat seuran puheenjohtaja tai muu
nimenkirjoitusoikeudellinen vastuullinen henkilo seka tyontekija. Molemmille osapuolille on jaatdva oma
kappaleensa sopimuksesta. Myds suullinen tyésopimus on lainvoimainen mutta sitd on vaikeampi todistaa

riitatilanteissa.

Palkanmaksun perusteena on aina voimassa oleva tyésuhde. Palk-

Tyénantajamaksut voit
ka koostuu tyontekijille maksettavasta, tydsopimukseen kirjatusta Yarkistaa vuosittain tédlld
palkasta seka erilaisista tydnantajan sivukuluista. Lisaksi on syyta —
huomioida loma-ajan palkkauskustannukset, sairausajan palkka seka , _ Vinkki! Palkka.fi palvelu
mahdolliset tyoterveyshuollon kustannukset. Seuralla on hyva olla ~ laskee valmiiksi kaikki
vihintaan yhden tai kahden kuukauden palkkauskustannusten (1500- sivukulut. Tutustu palveluun
2000€) verran rahaa tilillaan. Lisaksi pieni varakassa turvaa yllattavissa www.palkko.f a

tilanteissa esimerkiksi tyontekijan sairastuessa.

Palkka maksetaan tyontekijan ilmoittamalle tilille. Palkan on oltava tyéntekijan tililla sovittuna paivana.
Jos palkanmaksupaiva on kalenterissa pyhapaiva, se tulee maksaa edeltavana arkipdivana. (Esimerkiksi pal-

kanmaksupaiva on 31.pva ja se on sunnuntai. Talldin palkka tulee olla tililla perjantaina 29.pva).

Oheisessa taulukossa on yksinkertainen esimerkki palkan muodostumisesta seka tyénantajan sivukuluista.

Kustannuslaji Tuntikorvaus 8h/kk €/kk
Palkka (bruttopalkka ennen ennakkopidatyksia) 15€x8h= 120,00 € 1 600,00 €
Lomakorvaus 9,50% 11,40 €

TyEL (18-52-vuotias tyontekija) 19,00% 24,90 € 304,00 €
Sotu 2,08% 2,73312€ 33,28 €
Tyottdmyysvakuutus 0,80% 1,05 € 12,80 €
Ryhmahenkivakuutus 0,067% 0,09 € 1,07 €
Tapaturmavakuutus 0,30% 0,39€ 4,80 €
Kustannukset yhteensa 160,63 € 1955,95 €
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TyOsuhdetta solmittaessa on etukateen sovittava, mika tyontekijan sdanndllinen tydaika on. Esimerkiksi

25 tuntia/viikko eli 5 tuntia paivassa. Tydaika ei kuitenkaan voi olla enempaa kuin ty6ehtosopimuksessa

ja laissa on maaritelty. Kun tydaika on vihemman kuin ty6ehtosopimuksen normaali ty6aika, kutsutaan
tyosuhdetta osa-aikaiseksi tydsuhteeksi. Nuorisoseuroissa on myos paljon tuntityota tekevia (esim. tans-
sinopettajat/-ohjaajat) jolloin tydaika on voitu sopia tehtavan mukaan ja palkkaus perustuu talloin tehtyihin
tunteihin. Tuntitydssakin on hyva hahmotella montako tuntia on viikossa, jolloin seka tydntekija etta tyon-

antaja osaavat varautua tuleviin tuloihin ja kuluihin.

TyGajasta puhuttaessa on myds sovittava, tekeeko tyontekija toita tarvittaessa myos iltaisin ja/tai viikonlop-
puisin ja minkalainen on korvaus tuona aikana tehdysta tyosta. Myos juhlapyhina tehty tyo on korvattavaa.
Lisdksi on sovittava, saako tyontekija tehda toisinaan normaalin tydajan ylittavaa tyota ja milla tavalla nama

lisa- ja ylityot korvataan. Jatkuva ylitdiden tekeminen ei ole sallittua.
Saanndllisista ty6ajoista on myos pidettava kiinni. Seura voi paattaa, tydskenteleeko tyontekija joka paiva
saman ajan esimerkiksi klo 9-15 vai onko ty6aika ns. liukuva, jolloin

pdivittdinen tydaika voidaan ajoittaa mihin kellonaikaan se parhaiten

sopii. Kertyvista yli- ja alitunneista kannattaa sopia rajat jonka jalkeen Tv6aikalaki

niita pyritadan tasaamaan. Esimerkiksi +/- 20h voidaan pitdaa hyvana
rajana, jolloin tilanteeseen tulisi viimeistadn reagoida. TyOnantaja ja
tyontekija voivat myos sopia, etta ylimaaraiset tunnit korvataan rahana ja alimaaradiset tunnit otetaan pois

palkasta.

Mika lasketaan tydajaksi? Nyrkkisdantona voi pitda, ettd tydajaksi lasketaan tydnantajan antamien teh-
tavien hoitaminen. Ty6ehtosopimukset ja tyOaikalaki kertovat tarkemmin linjauksista. Mikali tyotehtdvan
hoitamiseen kuuluu matkustusta, kannattaa tarkistaa mita tydehtosopimus tasta sanoo. Laheskaan kaikissa
tyoehtosopimuksissa ei lasketa matka-aikaa suoraan tydajaksi. Suosituksena voisi kuitenkin ehdottaa, etta
mikali tydmatkalla tehdaan aktiivisesti toita, esim. keskustellaan tyoasioista, laskettaisiin se matka-aika tyo-
ajaksi. Nuorisoseuroissa on tdissa henkil6ita jotka myos harrastavat nuorisoseuroissa. Erityisesti tallaisessa

tilanteessa tyontekijan ja tydonantajan/esimiehen on hyva keskustella, mika on tyGaikaa ja mika vapaa-aikaa.

Lomien kertymista ja kayttoa ohjaa vuosilomalaki. Mikali alalla on yleissitova tyoehtosopimus, noudatetaan
sitd. Jos tydnkuvaan on hankala sovittaa lomia (esim. tuntityota tekeva ohjaaja), voidaan kertyvat lomat
maksaa lomakorvauksena palkan paalle. Lomista ja/tai mahdollisista lomakorvauksista on hyva puhua jo
tyosopimusta tehdessa. Varsinkin maaraaikaisessa tydsuhteessa lomapaivista on sovittava hyvissa ajoin,
etteivat ne kerry tydsuhteen loppuun. Lain mukaan tydnantaja maaraa loman ajankohdan ja pituuden,

mutta on velvollinen kuulemaan tydntekijaa asiasta. Hyvan kdaytanndén mukaan tydonantaja tiedustelee loma-

tysllistamishanke  Nuorisoseuraf t 13


https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1996/19960605

tarpeet tyontekijalta jo etukateen, ja
lomien pitdminen sovitaan yhteisesti.
Vuosilomaa pidetdan yleensa kesalla,
mutta monessa Nuorisoseurassa kesa
on aktiivista aikaa ja tallaisissa tilanteis-
sa harkinnan mukaan lomaa voi myon-

tda myos hiljaisempana vuoden aikana.

Vuosilomalain mukaan lomia kertyy kak-
si lomapaivaa kuukaudessa. Jos tyosuh-
de on kestanyt yli vuoden (lomanmaa-
raytymiskauden loppuun mennessa),
kertyy lomaa 2% paivaa kuukaudessa.
Lomia kadytettdessa puolikas lomapaiva

pyoristyy ylospdin. Vuosilomaa kuluu

6 paivaa per lomaviikko, joka on jos-

kus hankalaa ymmartaa. Tama johtuu

perinteesta, jolloin viikossa oli 6 arki-/

tyopaivaa.

Jos lomia ei ole pidetty tyosuhteen aikana, pitdda ne maksaa tyontekijalle rahana.
Mikali lomaa ei pidetd, se voidaan maksaa lomakorvauksena palkan

paalle. Jos lomaa kertyisi kaksi paivaa kuukaudessa tyosuhteen aikana,

maksetaan lomakorvausta 9 %. Jos lomaa kertyy Vuosilomalaki

2% paivaa kuukaudessa, maksetaan lomakorvausta 11,5 %. Lomakor-

vaus lasketaan bruttopalkasta.

Useat tyoehtosopimukset maaraavat annettavaksi tyontekijalle lomarahan (entinen lomaltapaluuraha). Se
on puolet loma-ajan palkasta. Lomaraha tulisi maksaa loma-ajan palkan yhteydessa. Tyonantaja ja tyonte-

kija voivat sopia, ettd lomaraha pidetdaan vapaana jos molemmat siihen suostuvat. Esimerkiksi: mikali lomia
on kertynyt 24 padivaa, ja lomaraha pidetdan vapaana, tulee lomarahavapaata vuosiloman lisdksi 12 paivaa.
Lomarahavapaa eroaa kuitenkin vuosilomasta, eika esim. loma siirry eteenpain jos tyontekija sairastuu

lomarahavapaalla. Lomarahaa ei tule sekoittaa lomakorvaukseen.

Jos tyontekija sairastuu vuosilomalla, hdnella on oikeus siirtdda ensimmaisesta sairauspaivasta lahtien
lomapaivat. Esim. jos tyontekija on 6 pdivaad vuosilomastaan sairaana, siirtyy sairastettu loma-aika toiseen
ajankohtaan, mielelladn vuosiloman loppuun. Tyontekijan on valittdmasti sairauden alkaessa ilmoitettava
siitd tyonantajalle ja esitettava ladkarin kirjoittama sairauspoissaolotodistus siirtyvilta paiviltd. Vuosiloma ei

siirry, jos sairastaminen tapahtuu “omalla ilmoituksella”.

0
[ ]
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PERHEPOLITTISET VAPAAT, OPINTO- JA
VUOROTTELUVAPAA

Eldmassa tapahtuu muutoksia, jotka vaikuttavat myos tyosuhteeseen. Tallaisia voivat olla mm. raskaus,

tarve ottaa hetkellinen ”irtiotto” tydelamasta tai elakkeelle jaaminen. Erilaisia vapaita ovat mm

Aitiysvapaa Erityisaitiysraha

Vanhempainvapaa / Osittainen
vanhempainvapaa

Isyysvapaa

Hoitovapaa / Osittainen hoitovapaa /
Tilapainen hoitovapaa

Poissaolo pakottavista

perhesyista

Poissaolo perheenjasenen tai

o . ) : Vuorotteluvapaa
muun laheisen hoitamiseksi P

Opintovapaa

SAIRAUSPOISSAOLOT

Kaikki meista sairastuvat joskus. Suomessa sairauspoissaoloja kertyy alasta riippuen keskimaarin 20 paivaa
vuodessa. Kun tyontekija sairastuu, hanelld on oikeus sairauslomaan. Sairauslomaa pidetaan sen takia, etta

oma kunto paranisi ja ettei mahdollisesti tartuta tautiaan toisiin tydyhteiséssa.

Tyosuhteen alussa sovitaan tyontekijan kanssa pelisdannot siitd, miten sairastuessa toimitaan. Nykyaan
tyopaikoilla sovelletaan usein kolmen péivan sairauslomaa omalla ilmoituksella. Tama tarkoittaa, etta
tyonantaja ja tyontekija ovat keskendan sopineet, etta tyontekija voi olla kolme ensimmaista sairauspaivaa
pois toista omalla ilmoituksellaan, ilman terveydenhoitohenkildkunnan myéntamaa sairauslomatodistusta.

Pidemman sairausloman maaraa ladkari. Kolmen paivan levolla seldtetddan useimmat lyhyet taudit, kuten

pienet kuumeilut, flunssat ja mahataudit. Inhimillinen harkinta saira-

Lisatietoja sairaslomasta ustapauksissa on sallittua ja jopa suositeltavaa. Toistuvat poissaolot
sekd palkanmaksusta 16y-
ddt alan tyéehtosopimukses-
ta sekd Kelan nettisivuilta.

omalla ilmoituksella kannattaa kuitenkin ottaa puheeksi, ja tarvit-

taessa ohjata tyontekija ladkarin vastaanotolle jo ensimmadisesta

uudesta sairauspdivasta.

Hyvan tavan mukaan
sairauslomatodistuksen
voi toimittaa
tyOnantajalle
sairausloman

Sairastumisesta pitaa 3 paivana omalla
ilmoittaa esimiehelle Tyontekijan ilmoituksella-
puhelimitse soittamalla. tulee ilmoittaa kaytanto perustuu
Tyontekijan kanssa sairauspoissaolostaan luottamukseen, joten
voidaan sopia myos, jokaisena jos vaarinkaytoksen

paatyttyd, pidemmissa
sairauslomissa
todistus taytyy
kuitenkin toimittaa
mahdollisimman pian
tyonantajalle.

etta tietyissa tilanteissa poissaolopdivana mahdollisuutta

ilmoitus tekstiviestilla erikseen, mikali se esiintyy, voidaan

riittad. Ensisijaisesti tapahtuu omalla sairauslomatodistusta
kuitenkin ilmoitus ilmoituksella pyytdd jo ensimmaisesta
soittamalla. sairauspaivasta lahtien.

Sairausloman pitkittyessa on syyta olla jo hyvissa ajoin yhteydessa Kansaneldkelaitokseen eli Kelaan.

Leipad jae .
Kulttiilifia o -
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TYOTERVEYS

Tydnantajalla on lain mukaan velvollisuus jarjestaa tyontekijoil-
leen tyoterveyshuolto. Talla tarkoitetaan sita, ettd tyonantaja
tekee sopimuksen ty6terveyspalveluja tuottavan tahon kans-
sa ja sopii toimenpiteista. Ndita palveluja tarjoavat esim. ter-
veyskeskusten tyoterveyshuolto, kunnallisten liikelaitosten ja
osakeyhtididen tyoterveyshuolto, tydnantajien yhteiset tyoter-
veyshuoltoasemat (tyoterveysyhdistykset) ja ladkarikeskusten
tyoterveyshuolto. Tama sekoitetaan usein siihen, ettd tyonan-
tajan olisi hankittava tyontekijalleen yleisladkaripalveluja joiden

puoleen tydntekija voisi kddntya sairastuessaan. Mikaan ei esta

tyonantajaa hankkimasta naitad palveluja, ja usein nadin toimi-

taankin. Tyoterveyshuolto, jota laki edellyttda, edistaa seuraavia asioita:

1) tyohon liittyvien sairauksien ja tapaturmien ennaltaehkaisya

2) tyodn ja tydympariston terveellisyytta ja turvallisuutta

3) tyontekijoiden terveytta seka tyo- ja toimintakykya tyouran eri vaiheissa

4) tydyhteison toimintaa. ~ _ TyGterveyden
~ jdrjestdmisestd kannattaa
kysyd etukdteen esim.

oman alueen terveydenhoidon
sa, yksilo- ja ryhmadohjaus seka neuvonta, ammattitautien selvitys ja ammattilaisilta ja tutustua

Kaytannon toimenpiteina tama pitaa sisallaan terveystarkastuk- //
set, tyopaikkaselvitykset, yhteistyopalaverit tydnantajan kans-

kuntoutusprosessit seka ensiapukurssien jarjestaminen. tyéterveyslaitoksen ohjeisiin

TYOTURVALLISUUS

Tyoturvallisuus on tydpaikan oma-aloitteista turvallisuuden hallintaa. Talla tdhdataan siihen, ettei tyon
tekemisesta koidu sen tekijalle eikd muille tyopaikalla olijoille vaaraa. Ty6turvallisuuden peruspilarit ovat

riskien hallinta, tyénsuunnittelu ja koulutus.

Tyoturvallisuuslaki edellyttaa tyopaikkoja perehdyttamaan tyontekijat tyopaikan haitta- ja vaaratekijoihin
seka kayttamaan turvallisia tydtapoja. Yleisia turvallisuusasioita ovat esim. paloturvallisuus (missa ovat pa-

losammuttimet, missa poistumistiet, missa kokoontumispaikka).

Erilaisissa tyotehtdvissa on erilaiset riskit haavereille. Toimistotydssa naitd on vihemman kuin esimer-
kiksi rakennustodissa. Hyva riskien hallinta lahtee siita, ettd mietitdan aktiivisesti mita haavereita missakin
tehtavassa voi sattua. Pitddko tyossa kasitelld koneita (sirkkeli, paalta ajettava ruohonleikkuri jne.), ja mita
niiden kaytossa voi sattua? Onko tyota turvallista tehda yksin, vai tarvitaanko toinen henkilé varmistamaan?

Riskeja voidaan pienentda oikeilla tyovalineilla ja tyovalineiden kayton opastuksella. Missadan tilanteessa ei

Leipaad ja 3
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ole vaarin kysya, osaako tyontekija kdyttdaa tyon suorittamiseen kaytettavia vilineitd. Tyoturvallisuutta
voidaan parantaa myos oikeanlaisella vaatetuksella ja mahdollisilla apuvalineilld. Esim. kiinteiston hoi-

dossa on hyva olla kunnolliset tydhanskat, jotka auttavat saamaan

kunnon otteen, mutta suojaavat myos katta pienilta viilloilta ja pis-
e Tyoturvallisuuslaki

e Tydterveyshuoltolaki
o Turvallisuuskeskus
e Tydsuojeluhallinto

toilta. Polyisdssa tyossa, tai tydssa jossa voi olla vaarallisia hoyryja, on

hyva olla hengityssuojain naamalla. Meluisassa tydssa kuulosuojaimet

ovat erittdin tarkeat. Kaytannon jarjella paasee jo pitkalle, ja tyonteki-

jalta kannattaa kysya itseltadan onko hanella tyon tekemiseen soveltu-

via suojaimia itselldan.

Suomessa on vuodesta 2003 otettu yleisesti kdyttoon tyoturvallisuuskortti. Se on paivan kestava koulu-

tus, jossa kayddaan monia tyopaikkojen riskien hallintaan liittyvia asioita lapi. Korttikoulutukset maksavat n.
100€/hl6, ja kortti on sen jalkeen viisi vuotta voimassa. Tyoturvallisuuskoulutusta jarjestavat Tyoterveyslai-
tos, Tyoturvallisuuskeskus, ammattijarjestdjen koulutuskeskukset, aikuisoppilaitokset seka asiantuntijayri-

tykset.

TYOHYVINVOINT]

Ty6nantajalla ja tyontekijalla on velvollisuus kehittaa ja ylla-

Ty6hyvinvointiin liittyvid
vinkkejd

pitad tyohyvinvointia ja usein siihen liittyvid toimenpiteita

kirjataankin tyoterveyssuunnitelmaan yhdessa tyoterve-

yshuollon kanssa. Hyvinvoivat ja tyopaikallaan viihty-
Tyosuhde

on pysyvad ja

sitoutuvat tyohonsa ja tyépaikkaansa. Tyohyvin- turvallinen

vat tyontekijat tekevat tutkitusti parempaa tyo6td ja

vointiin panostaminen kannattaa, silla pitkalla

aikavalilla silla voi ehkaista merkittavasti tyosta

Ty6ssa onnistuu

aiheutuvaa stressia, masennusta, tyduupu- X )
ja kehittyy

musta ja jopa kaikenlaisia vaaratilanteita.
Kun tydpaikalla asiat ovat hyvin ja tyon-
teko sujuu mielekkaasti ja eteenpain
pyrkivasti, vihenee my®s sairauspois-
saolot. Sen lisdksi, ettd hyvinvoi-
vassa tyopaikassa usein saadaan Terveys ja fyysinen Tyota

aikaan yhteisia onnistumisen kunto ovat arvostetaan

. kunnossa
kokemuksia!

Omaan tyohon Tyopaikalle on

voi vaikuttaa kiva tulla

Leipaad ja 3
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TyOsuhde voi paattya erilaisilla tavoilla. Maaraaikainen ty6sopimus paattyy maadraaikaan mennessa ja tois-
taiseksi voimassa oleva tydsopimuksen voi tyontekija irtisanoa koska tahansa, tydnantaja tietyin ehdoin.
Toistaiseksi voimassa olevan tydsuhteen paattymisessa sovelletaan aina irtisanomisaikaa, joka maaraytyy
joko lain tai voimassa olevan tyoehtosopimuksen mukaan. Yleisesti irtisanomisaika on 2-4 viikkoa. Muita
paattymisen syita voivat olla koeaikana purettu sopimus, irtisanominen, purkaminen tai sopimus voidaan
katsoa purkautuneeksi. Tarkeda on pitdd mielessa, ettd tydosopimuksen irtisanominen ja purkaminen ovat

kaksi taysin eri asiaa, joista purkaminen on aina raju toimenpide. Purkamisen perusteen tulee olla erittdin

painava.
Koeajalla purkaminen Irtisanoutuminen/Irtisanominen
«  Koeajalla tydsuhde voidaan «  Tyontekija voi irtisanoa toistaiseksi voimassa olevan tydsuhteen koska tahansa
purkaa paattymaan heti ilman erityista syyta

- Tybnantaja voi irtisanoa tyontekijan tuotannollisista tai taloudellisista syista tai
henkilokohtaisiin syihin vedoten

+  Molemmissa tapauksissa noudatetaan aina irtisanomisaikaa lain tai
tyoehtosopimuksen mukaan

- | .

Purkaminen

«  Vain erittdin painavasta syysta tyonantaja ja tyontekija voivat purkaa tydsopimuksen

«  TyOsuhde paattyy valittomasti

«  Ennen tyésuhteen purkamista on syyta keskustella tydlakia tuntevien asiantuntijoiden kanssa

«  Syitd tydsuhteen purkamiselle: luvattomat poissaolot, pdihteiden kaytto tyopaikalla, rikollinen toiminta,
tyoturvallisuuden vaarantaminen, torkead ja loukkaava kaytos, pysyva tyokyvyttomyys

«  Koeajalla purkamisen syy on
aina koeaika

Tyosopimuksen paattdminen tulee tehda aina henkilé6kohtaisesti
e TyOsuhteen pddittdmisestd

s n s e ja mieluiten kirjallisesti joko sdahkopostitse tai postitse. Tyosuh-
e [isdd tyosuhteen pddttdmisestd ) ) ) P P Y

teen paattyessa maksetaan lopputili, jossa huomioidaan mahdol-

liset lomakorvaukset ja kertyneet ylityot ja lisat. Kaikki tydbnantajan omaisuus (avaimet, koneet yms.) palau-

tetaan ja paasy tyonantajan rekistereihin yms. peruutetaan. Lue lisda tydsuhteen paattymisesta sivulta 24.

TyOsuhteen paattyessa annetaan tyontekijalle tyotodistus. * LisGtietoja ty6todistuksesta
o Tyétodistus malleja

Tyotodistus voi olla lyhyt tai tarkempi, lyhyessa tyotodistuk-

sessa kerrotaan aina vahintaan henkilén nimi, syntymaaika,

tyotehtavat ja tyosuhteen kesto. Tarkemmin tyotodistukseen voi kirjoittaa suosituksia tai arvostelu hanen
tyosuorituksestaan. Arvostelu kirjoitetaan vain jos tyontekija sitd itse pyytda ja hyvan tavan mukaista on,
ettd siina nostetaan esille positiivisia asioita. Jos tyontekija pyytaa, voidaan tyotodistukseen merkita myos

tyosuhteen paattymisen syy. Lain mukaan tyonantajalla on velvollisuus toimittaa tyotodistus pyydettdessa.

Leipaa j .
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PEREHDYTYS

Hyvin etukateen suunniteltu tydnkuva on edellytys sille, etta ~ \ _ |hmiset omaksuvat uutta

tyontekija voidaan perehdyttia tehtivaansa onnistuneesti. Hy-  — ~ eri tavoin. Siksi perehdytystd
on hyvd tarjota montaa eri

“kanavaa” pitkin. Keskustelut,

materiaalia luettavaksi,
tyosuhteessa ja sitd ei pida tehda kiireessa ja huolimattomasti. tutustuminen ihmisiin, kuvien

vin perehdytetty tyontekija tekee tyonsa hyvin, motivoituneesti ja

sitoutuu tyohonsa. Siksi perehdytys on yksi tarkeimmista asioista

piirtdminen, harrastusryhmdén
havainnointi ja vaikka heti
toimeen kdyminen opettavat
kaikki uutta tyontekijéd.

Kaytannossa perehdyttaminen tarkoittaa sitd, etta tyontekija tutus-
tuu uuteen tyopaikkaansa, tyotehtaviinsa, tyokavereihinsa ja tydym-
paristdonsa. Seuralla on omia tapoja toimia ja paljon sellaista hiljais-

ta tietoa, jota tydntekijan on hyva tietaa, jotta voi hoitaa tehtavansa

onnistuneesti. Hyvin perehdytetty tyontekija on yhdistyksensa kadyn-
e Perehdytyslomake

tikortti ulospain. Perehdyttaminen ei tarkoita sitd, ettd ensimmaisten
tyopaivien aikana tydntekijaa kierratetdaan seuran tiloissa ja hanelle kerrotaan kaikki mita seuran edustaja

muistaa ja tietada ja taman jalkeen tyontekija ryhtyy niin sanotusti hommiin.

Tassa esimerkki, miten hyvin suunniteltu perehdytys tehdaan:

Perehdyttaminen aloitetaan heti ensimmaisena tyépaivana. Mukana ovat tyonktekija seka esimies, myos joku muu johto-
kunnan jasen voi olla mukana. Perehdyttdja tayttda perehdyksen tueksi lomakkeen. Asiat kdydaan yhdessa lapi ja tyontekijal-
le annetaa nmahdollisuus esittaa kysymyksia tarvittaessa.

R 5

Perehdyttamisen onnistumista arvioidaan 2.-3. tydviikon aikana. On tarkeaa lyhyesti palata tydsuhteen alussa lapikaytyi-
hin asioihin, jotta molemmin puolin varmistutaan, etta asiat on hoidettu oikein. Tassa vaiheessa voi olla my0s paikallaan, etta
tyontekija osallistuu ainakin yhteen johtokunnan/toimikunnan kokoukseen, jos ei muuten osallistu tydnkuvan puolesta.

<

Pieni védlikeskustelu kdydaan koeajan puolessa vailissa tai n. 2 kk tydsuhteen alusta. Mukana ovat esimies ja tyontekija.
Keskustelun tarkoitus on arvioida tyohon liittyvid ajankohtaisia asioita seka arvioida perehdytyksen jalkeista aikaa. Palautetta

annetaan puolin ja toisin.

Koeaikakeskustelu kdaydaan koeajan paattyessa tai viimeistaan 4-6 kk kuluessa tyésuhteen alkamisesta. Keskustelus-
sa annetaan palautetta perehdyttamisen onnistumisesta seka mahdollisia kehitysehdotuksia. Lisaksi sovitaan tydsuhteen
jatkosta.

Ovatko yhdessa lapikdydyt asiat toteutuneet? Mitka asiat kaipaavat viela tarkennusta? Ovatko kaytannon asiat

(sahkoposti, tyopiste, puhelin yms.) hoidettu? Onko tyotehtava selkeytynyt ja tyontekija paassyt kiinni tyotehtaviin
itsendisesti?

Leipaa ja 3
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ESIMIESTYO JATYON OHJAAMINEN

Esimiehena toimiminen tuo mukanaan uudenlaista vastuuta seuran vapaaehtoiselle. Esimiehen tehtavana
on huolehtia, etta tyot tulevat sovitusti tehdyksi mutta lisaksi toimia tyontekijan tukena ja apuna tarvittaes-
sa vaikeissakin tilanteissa. lhmisten johtaminen on asia, jossa ei tulla koskaan valmiiksi. Vastuu voi olla
my0s seikka, jonka takia esimiehen rooliin ei niin helposti |lahdeta. Siksi onkin erityisen tarkeaa, etta vapaa-
ehtoistoimijat jakavat esimiesvastuuta tasaisesti keskendan, ettei kaikki vastuu vain yhden ihmisen kan-
nettavaksi. Seuran johtokunta voi esimerkiksi sopia, ketka vastaavat tyétehtavan maarittelysta ja rekrytoin-
nista, kuka huolehtii hallinnollisista tydnantajavelvoitteista, yksi tai useampi miettivat tarkasti tyotehtavat
ja yksi huolehtii siita, etta tyontekija saa ohjausta ja tyot tulevat tehtya. Viralliset paatokset tydsuhteeseen

liittyen tekee yleensa puheenjohtaja.

S " 4
- -

|

~ \ _~ 10 hyvdin esimiehen

Esimiestyo antaa vapaaehtoiselle yhtalailla onnistumisen kokemuksen - ~ ominaisuutta:
tunteen — kun tyontekija tekee tyonsa hyvin ja tyot sujuvat, voivat kaikki organisointikyky
ihmistuntemus
osapuolet iloita yhteisesta tekemisen meiningista. neuvottelutaidot
pddtoksentekokyky
johdonmukaisuus
joustavuus
Ennen esimieheksi ryhtymista on hyva pohtia omia vahvuuksia ja heikkouk- ongelmanratkaisutaidot
sia ensisijaisesti ihmisten kanssa toimimiseen liittyen. Esimiehena olemi- oppimishalu
hyviit hermot

nen arjessa on ennen kaikkea vuorovaikutusta ja kommunikointia. Hyvalla

I . e . . . taito kuunnella
esimiehelld on pelisilmaa niin tydn ohjaukseen kuin omaan toimintaan
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liittyen. Oma toiminta vaikuttaa suoraan tyontekijaan ja koko \ o L
_- Minkdilaisia esimiehid

~ sinulla itselldsi on ollut
Siksi onkin tarkeas, ettd vapaaehtoinen joka tehtdvaan valitaan, 7/ tyoeldmdssd? Mitkd ovat

tyoyhteison ilmapiiriin, esimies asettaa aina esimerkin muille.

tietdd myos itse mitd hanelta siina roolissa odotetaan. Esimiehend omat vahvuutesi esimiehend?
Ennen esimieheksi ryhtymisté

on hyvd miettid omia resursseja.
Omia niin myénteisié kuin
tarkeaa tukea vapaaehtoista esimiestehtavassa, aivan kuten tue- ikdviékin kokemuksia esimiehistd

toimiminen on jatkuvaa uuden oppimista ja on varsin helpottavaa

tietaa ettei kukaan ole siihen syntyjaan valmis! Johtokunnan on

taan tyontekijai, kenen esimieheni vapaaehtoinen toimii. tyGeldmdssd on tdrkeGd pohtia
— voivatko ne vaikuttaa omaan

toimintaan ja voisiko niistd
kokemuksista oppia?

Vapaaehtoistoiminta on nimensa mukaisesti sellainen asia, johon

jokainen ryhtyy omien voimavarojensa mukaisesti. Joskus aikaa seuran toimintaan on enemman ja joskus
vahemman. Kun vapaaehtoinen toimii esimiehen roolissa, on erityisen tarkeda tunnistaa omat resurssit.
Henkilokohtainen elama vaikuttaa jaksamiseen myos
esimiestehtdvassa. Siksi olisi hyva nimeta vahintdan
tyonjohdosta vastaavalle vapaaehtoiselle joku sijainen
kun elamantilanteessa tapahtuu muutoksia, jotka voi-
vat merkittavasti vaikuttaa tehtavan sujuvuuteen. On
my0s hyva kertoa ajoissa, jos nayttaa silta ettei oma aika
tai jaksaminen riitd, ajoissa toiden ja vastuiden uudel-
leenjakaminen on aina helpompaa kuin sitten jos joku on

jo pois pelista.

Ihmisten kanssa toimiessa henkilokemiat ovat kaiken a ja

0. Joskus ne toimivat luonnostaan ja joskus eivat, mutta

talldinkin esimiehen taytyy pystya tulemaan silla tasol-

la ihmisten kanssa toimeen, etta tyot sujuvat. Ja kaikki

tekevat virheita! Jos jostain syysta tyot tokkivat tai jotain

tapahtuu, on tdysin turhaa lahtea etsimaan syyllista vaan
keskittya ennemmin siihen, mita on korjattavissa. Mui-
den seuralaisten on myds hyva ymmartaa, ettei esimie-
hena toimiva vapaaehtoinen ole koskaan lopulta yksin

vastuussa vaan virheiden sattuessa jaetaan vastuun-

kanto, aivan kuten onnistuessakin jaetaan ilo.

My®s esimies saa pyytda apua, olla vasynyt tai huonolla tuulella. Vapaaehtoisena esimiehena toimiessa on
hyva pitdd mielessd, etta tamankin tulisi olla mukava tehtava, josta saa henkil6kohtaista onnistumisen iloa

kun koko seura hyotyy. Kaikkein tarkeinta on puhua asiat adaneen.

0
(]

tyollistamishanke  Nuorisoseurat 2 1



KESKUSTELEVA ILMAPIIRI

Suurimmat ongelmat tydpaikalla johtuvat usein kommunikaatiosta tai siita, ettei sita ole. Tehdadan oletta-
muksia, joista toiset eivat edes ole tietoisia. Kdytannossa nuorisoseuran arjessa tama tarkoittaa kaikenlaisen
hiljaisen tiedon panttaamista. Lahes kaikilla pitkdan toiminnassa mukana olleelle on kertynyt kokemuksen
kautta jotain sellaista tietoa, jota muilla ei ole. Monet asiat alkavat tuntua itsestaan selvaltd, kun on itse
ollut niiden parissa kauan. Joskus toisen tietamattdomyys voi turhauttaa vaikka kyse onkin siita, ettei toinen
vaan voi tietda. Kun toiminnan arkisista asioista keskustellaan koko ajan aktiivisesti ja avoimesti, syntyy

ilmapiiri jossa on helppo tehda toita.

Esimiehen ja tyontekijan olisi hyva kdyda jollain tavalla saanndllisesti keskustelua, varsinkin jos esimies ei
pysty olemana fyysisesti lasna kaiken aikaa. Kun seuralla on palkattu tyontekija, joka tekee padasiassa yksin

toita (esim. talonmies) tulee jonkun johtokuntalaisen olla aina vahintdaan puhelimitse tavoitettavissa.

Kahdenkeskeiset
keskustelut
esimiehen kanssa

Osallistuminen Viikkopalaveri
johtokunnan koko
kokouksiin tydyhteisolle

Palautteen
antaminen puolin
ja toisin - erityisesti
positiivisen
palautteen! Matala kynnys
kertoa niin hyvista
kuin huonoista
asioista

Yhteiset
kahvihetket
paivittadin /

viikottain

PALAUTE, MOTIVOINTI JA PALKITSEMINEN

Palautteen antaminen, motivointi ja tyontekijan palkitseminen ovat tarkea osa hyvia esimiestaitoja. Saan-
nollinen palautteen antaminen vaikuttaa merkittavasti tyontekijan motivaatioon ja tyotehtavia hahmottami-
seen. On huomattavasti helpompi tehda tyota, kun tietda mita on tekemassa ja millaista jalkea saa aikaan!
Palautteen antaminen tarkoittaa niin kehittavan, korjaavan kuin myonteisen palautteen antamista. Me

suomalaiset olemme tunnetusti vaatimatonta kansaa, emmeka liiaksi kehu toisiamme. Tydeldmassa tama

Leipaad ja 3
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ei kuitenkaan pidemman paalle ole kannattavaa ja palautteen antamatta jattaminen johtaa usein hyvin
nopeasti epatietoisuuteen tydtehtavien suhteen ja tyontekija voi kokea arvottomuuden tunnetta jos hdanen
panostaan ei huomioida. Meilla kaikilla on tarve tulla ndhdyiksi ja kuulluiksi. Siksi palautteen antamista kan-
nattaa harjoitella ja kannustaa siihen molemmin puoleisesti — myds esimiehen taytyy ottaa vastaan palau-

tetta, jotta voi kehittya.

Positiivinen palaute

Anna kehuja hyvin suoritetusta
tyosta

Henkilokohtainen palaute on
aina arvokkaampi kuin valikaden
kautta kuultu

Onnistumisesta voi iloita
yhteisesti

Ota vastaan ja kiita saamastasi
palautteesta myos itse

Kehittava palaute

Keskity konkreettiseen asiaan ja
yksi aihe kerrallaan

Anna palaute asiasta, dla
arvostele ihmista henkilona

Anna palaute heti tapahtuman
jalkeen ja hyddynna
molemminpuolinen nakemys
ENENE]

Kehittava palaute on eri asia
kuin kritiikki

Kritiikin antaminen

Kielteinen palaute ja
kritiikki annetaan aina
henkilokohtaisesti suoraan
tyontekijalle, ala juoruile tai
sysaa vastuuta toiselle

Esitd mielummin kysymyksia
kuin syytoksia

"o

Valta sanoja "koskaan’, “aina’,
"ikina"

Anna myos positiivista

palautetta - se luo keskusteluun
tasapainoa ja lisaa tyontekijan
motivaatiota kehittya

ARJEN ONGELMAT JA NIIDEN RATKAISEMINEN

Myds nuorisoseuran arki voi toisinaan olla haastavaa. Vapaaehtoiset saattavat olla kuormittuneita hetkelli-
sesti, tehtavat on jaettu epatasaisesti, kommunikointi ei toimi tai rikkimennyt seurantalon [ammitysjarjes-
telma aiheuttaa hetkellisen pattitilanteen, kun toimintaa ei voida jarjestaa ilman toimivaa taloa. Ongelmia

arjessa tulee aina, myos tydelamassa ja tarkeinta on 16ytda hyvia keinoja joilla ne voidaan ratkaista.

Suurin arjen ongelma tyontekijan ja tyénantajan vilillda on kommunikaation puute. Kun asioista ei keskus-
tella tarpeeksi ja usein, voi tyontekija olla tietdmaton haneen kohdistuvista odotuksista ja toisaalta tyonan-
taja ei tieda mita voisi tehda enemman jos tyontekijalla ei ole kaikki kohdallaan. Tassa muutama esimerkki
arjen ongelmista, joita nuorisoseuran tyollistamisessa on tullut historian valossa esille, mukaan lukien
kdytdannon ehdotus ratkaisusta. Oli ongelma sitten millainen tahansa, avain sen ratkaisuun on aina asiasta

puhuminen.

Leipad jae .
Kulttfifia & ’3
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~ \ _~ Tyéntekijd sairastuu ja joutuu olemaan poissa seuran viikonlopputapahtumasta
— ~ Ratkaisu: kaikki sairastuvat jotkut tahtomattaan, katso liséé sairasajan lakisédteisisté
/ asioista sivulta 15. Kun tyéntekijé sairastuu, tdytyy esimiehen sekd johtokunnan reagoida
pikaisesti tulevan tapahtuman kannalta ja jakaa tydntekijdn tyotehtdvdt tasaisesti vapaaeh-
toisten kesken. Yhteistyélld on ennenkin selvitty!

Tyontekija huomaa, etta talon katto vuotaa vetta tanssisalin lattialle

Ratkaisu: tilanne voi olla vaarallinen niin tyéturvallisuuden (katso liséé sivu 16) kannalta, ettd
koko toiminnan kannalta, jota salissa jérjestetddn. Tyontekijdin tehtdvé on ensisijaisesti ilmoit-
taa esimiehelle ilmenneestid turvallisuuspuutteesta. Johtokunnan pohdittavaksi jid millé tavoin
katon vuotamista ldhdetddn korjaamaan ja tdytyyké toiminta salissa keskeyttdd siksi aikaa

Tyontekija ei tee mita johtokunta odottaa

Ratkaisu: hyvin tehty tydnkuva ja perehdytys ovat edellytyksid sille, etté tydntekijé voi tehdd
tyonsd hyvin. Jos tydntekijd ei tiedd mitd hdneltd odotetaan, ei hdn voi tehdd mité hdnen pitdi-
si. Joskus kahdenkeskiset keskustelut, kehittdvd palaute tai jopa kritiikki (katso_sivu 21) esimie-
hen ja tyéntekijdn vilillé ovat paikallaan jos tyétehtéivien suorittaminen ei onnistu. Toisaalta
voi olla myés paikallaan tarkastaa tydssd jaksamista ja viihtyvyyttd ja voisiko tyéhyvinvointiin
kiinnittdmadllé lisétd tyéntekijéin tyémotivaatiota tai parantaa tyésuoritusta? (Katso tyéhyvin-
voinnista sivu 17)

Seuran taloudenhoitaja ei ehdi henkilokohtaisista syista hetkeen hoitamaan vapaaehtoisteh-
tavaansa. Han on ainoa ihminen, joka tietad miten palkat ja laskut on seurassa maksettu
Ratkaisu: joskus vapaaehtoisten oma eldmdé ei anna myéden ja omasta tehtdvdsté on pakko
hetkellisesti ottaa vapaata. Laskut voivat joskus mydohdstyd ja niistd voi neuvotella pidemmdn
maksuajan mutta palkat on kuitenkin maksettava kaikesta huolimatta ajallaan joka kuukausi,
vaikka ihminen joka niisté kaiken tietdd olisi pois. Olisi hyvd, ettd seurassa on vdhintédn kaksi
talouteen perehtynyttd ihmistd varsinkin silloin kun seura toimii tyénantajana. Palkanmaksuun
ja talouteen liittyvid neuvoja ja apuja voi pyytdd myds tarvittaessa aluetoimistolta/keskusseu-
ralta.

TYOSUHTEEN PAATTYESSA

Tyosuhde voi paattya useista eri syista. Maaraaikainen sopimus paat-
tyy, tyontekija irtisanoutuu henkildkohtaisista syista (esim. toinen
tyd, muutto, opiskelemaan lahteminen), tydsuhde joudutaan irti-
sanomaan tuotannollisista ja taloudellisista syista tai tyontekija jaa
elakkeelle. Tydsuhteen paattaminen niputtaa yhteen kaikki yhteiset

kokemukset ja sekin tulee hoitaa arvokkaasti huolimatta siitd, mika

syy tydsuhteen paattymiseen on. Usein tydsuhteet paattyvat taysin [l

luonnollisista syistd, elamanmuutoksia tapahtuu myds nuorisoseu-
ratoiminnassa. Tyésuhteen paattyminen on erdanlainen ero, johon

kannattaakin aina suhtautua kasvunpaikkana ja oppimiskokemuk-

sena, koska se herattaa tunteita puolin ja toisin.
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TyOsuhteen paattyessa huolehditaan, etta vuosilomat ja ylityot

on pidetty hyvissa ajoin ja lasketaan loppupalkkaan mahdolliset
lomakorvaukset ja lomarahat lisineen. Tyontekija ja esimies te-
kevat suunnitelman, milla tavalla viimeiset tyotehtavat hoidetaan

ja joskus tyontekija perehdyttda seuraajansa jos sellainen on tiedos-

sa. Uuden tyontekijan perehdyttiminen ei kuitenkaan ole missdaan

nimessa lahtevan tyontekijan vastuulla, mutta
on hyva, etta hiljainen tieto siirtyy eteenpdin
myos tyontekijalta itseltdan. Tyontekija palaut-
taa kaikki tyovalineet, mahdolliset henkilokoh-
taiset puhelinliittymat ja séhkopostit suljetaan
ja avaimet palautetaan. Tyontekijalle kirjoite-
taan tyotodistus (katso kohta tyotodistus sivulta
18). Kaikkein tiarkeimpana asiana kuitenkin on

loppukeskustelu.

Loppukeskusteluun osallistuvat [ahiesimies,
tyontekija seka tarvittaessa myos joku johtokun-
nan jasen joka on vastannut tydnantaja-asioista
seurassa. Loppukeskustelu on molemmille osa-
puolille mahdollisuus nivottaa tyosuhteen ta-
pahtumat yhteen ja tata kautta antaa palautetta
seka kehitysehdotuksia (Katso loppukeskustelun
esimerkkirunko liite X). Tydnantaja voi saada
arvokasta tietoa miten kehittda omaa toimin-
taansa jatkoa ajatellen ja samoin tyontekija saa
evaita tydeldamaan. Tyosuhde ei saisi koskaan
paattya siihen, etta tyontekija jattaa viimeisen

pdivan paatteeksi avaimet poydalle. Loppukes-

kustelu on hyva pitaa, paattyy tydsuhde mista syysta tahansa. Pitkaan tydnantajan palveluksessa olleelle

— Pohdittavaksi: Mieti,
~ millaisen pddtoksen
itse haluaisit tyosuhteellesi?
Hyvdié yhteishenked ylldpitéd
esimerkiksi yhteiset loppukahvit
tyOyhteis6ssdi.

henkil6lle tai elakkeelle jadvaa on yleensa tapana muistaa myos pienella lahjalla, joskin se ei ole pakollista.

uuuuuuuuuuu
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LINKKILISTA

Tietoa ty6elamasta yleisesti, lainsaadannosta, tukea esimiestydhon seka tarkeat lomakkeet.

Akavan Erityisalat

www.akavanerityisalat.fi

Ammattiliitto mm kulttuurialan toimijoille

Eduskunta www.eduskunta.fi Linkkejd, tieto lainsddddnndsté ja pédtok-
sisté

Etera www.etera.fi Tietoa eléikkeistd, hyodyllistd tietoa myéds
tyéhyvinvoinnista

llmarinen www.ilmarinen.fi Tietoa eldikkeisté

Jyty www.jytyliitto.fi Julkis- ja yksityisalojen toimihenkiléliitto
Jyty

Kansanelikelaitos www.kela.fi Paljon tietoa sairastumisesta, eldkkeestd,
kuntoutuksesta ja sosiaaliturva-asioista

Kuntatyénantajat www.kuntatyonantaja.fi Tietoa mm. palkkatasosta

Oikotien sivut tyénanta-
jalle

www.oikotie.fi/tyonantajalle

Suurin kaupallinen rekrytointipalvelu Suo-
messa. Tietoa myéds tyébnantajana toimi-
misesta

Palkka.fi www.palkka.fi Maksuton palkanmaksuohjelma, erittéin
hyvd tyéviiline!

Sosiaali- ja terveysminis- www.stm.fi Tietoa sosiaaliturvasta

terid

STTK www.sttk.fi Suurin toimihenkilékeskusjdrjesté. Tietoa

ja opastusta

Suomen Yrittédjat

www.yrittajat.fi

Paljon tietoa tyénantajana toimimisesta,
lainsédddnndstd, verotuksesta jne.

Suomi.fi kansalaisen pal-
velut

www.suomi.fi

Lomakkeita ja asiointipalvelu. Tietoa
tyéeldmdstd, tyottémyydestd, eldkkeistd,
linkkejéi

Sykettd tyohon

www.sykettatyohon.fi

Erittdin hyvdd tietoa tyohyvienvoinnin
kehittémisen tueksi

Tasa-arvo tyéelémdssd

www.tasa-arvo.fi

Tietoa tasa-arvosta tyéeldmdissd

Tietosuojavaltuutettu www.tietosuoja.fi Tietoja ja linkkejé tietosuojasta tyéeld-
mdissd, myds englanniksi
Tilastokeskus www.tilastokeskus.fi Tietoa palkkatasosta ja tyévoimakustan-

nuksista

Ty6 — ja elinkeinotoimisto

www.te-palvelut.fi

Tyopaikkojen ilmoituskanava, palkkatu-
kihakemukset, tyékokeilu, paljon apua ja
tietoa uudelle tybnantajalle

TySlaki

www.finlex.fi

Suomen lainsddddnté, paljon linkkejé
viranomaisten ldhteisiin

Tyémarkkina-avain

www.tyomarkkina-avain.fi

Tyomarkkinoiden keskusjéirjestéjen yllépi-
tdmd sivusto tydeldmdtietoudesta

TyGésopimuslaki

www.tyosopimuslaki.fi

Tiivis infopaketti tyésopimuslaista
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TyGsuojelu www.tyosuojelu.fi Ty6suojeluhallinnon sivut. Apua ja tietoa
ongelmiin ja haasteisiin tydsuhteessa

Tyoterveyslaitos www.ttl.fi Hyvié julkaisuja ja materiaalia tyétervey-
destd sekd tyohyvinvoinnista

Tyéturvallisuus www.tyoturva.fi Tyéturvallisuuskeskuksen sivut, paljon
my@s tietoa tybhyvinvoinnista

Valtioneuvosto www.vn.fi Paljon linkkejé ja tietoa lainsééidédnndstd

Varma www.varma.fi Tietoa eldikkeisté

Verohallinto www.vero.fi Erittdin paljon hyddyllisié neuvoja ja séh-
kéinen asiointipalvelu

Ylemmdit toimihenkil6t www.ytn.fi Ammattiliitto. Paljon hyédyllisté tietoa ja

linkkejé tyésuhdeasioista

Yritys Suomi www.yrityssuomi.fi Ty6- ja elinkeinoministerion tietosivut.
Palkkatukihakemuslomakkeet, tilitykset
I6ytyvit tadltd! Paljon hyddyllistd tietoa ja
tyokaluja

Y1) www.yt].fi Patentti- ja rekisterihallituksen ja Verohal-

linnon yhteinen yritystietojdrjestelmd
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