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TRADENOMIOPISKELIJAN TYOELAMAOPAS

TRADENOMIOPISKELIJAN
TYOELAMAOPAS

aikki tradenomiopiskelijat tyoskentelevat
jossakin vaiheessa opintojaan. Valtaosa
tekee opintojensa aikana kesa- ja osa-
aikatoita ja etenkin opintojen
loppuvaiheessa monet tydskentelevit jo lahes
taysipdivdisesti. Tydeldma tulee jokaiselle
tradenomiopiskelijalle tutuksi vahintdankin
pakollisen tyéharjoittelun aikana, joka usein
suoritetaan tydsuhteessa. Tdstd oppaasta I6ydat
perustietoa tydsuhdeasioista seka vinkkeja
urasuunnitteluun, joiden avulla
valmistumisen jalkeinen tyéllistyminen
on helpompaa.

Taman oppaan sinulle tarjoaa
Tradenomiopiskelijaliitto TROL
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URASUUNNITTELULLA MIELEKKAASEEN TYOHON

Tyémarkkinat ovat jatkuvassa muutoksessa. Urasuunnittelun avulla opit tunnis-
tamaan omat vahvuutesi ja mahdollisuutesi ja pystyt mukauttamaan osaamis-
tasi tydmarkkinoiden tarpeisiin. Tydsuhteetkaan eivat enda ole niin kuin
ennen: tyopaikkaa ja jopa alaa voidaan vaihtaa useita kertoja tyéuran aikana.
Siksi on tdrkeda tehda seka lyhyen etta pitkdn tahtdimen suunnitelmia.
Urasuunnittelu on oman eldman tietoista johtamista.

URASUUNNITTELUN ASKELEET

1. Nykytilanne - Itsetuntemus

Urasuunnittelu ldhtee itsetuntemuksesta. Kun tunnistat omat vahvuutesi ja
kiinnostuksen kohteesi, pystyt hakeutumaan tehtdviin, joissa voit hyodyntaa niita.
Lukuisten tutkimusten mukaan vahvuuksiaan kdyttava ja hyédyntdava ihminen on
tuottelias, ratkaisukeskeinen, energinen ja sinnikés - eli tyénantajankin nakékulmasta
erittdin hyva sijoitus. Missa sind olet hyva, millaisia taitoja olet kerannyt matkan
varrella, millaiset asiat tai ilmiot sinua kiinnostavat vuodesta toiseen? Mitd haluaisit
oppia tai osata?

2. Tulevaisuuden visio

Mitd haluat tyolldsi saavuttaa? Millainen tyd tuntuu merkitykselliseltd? Uskalla
unelmoida isosti. Ald mieti, onko se sinulle mahdollista, silld timan hetkinen
osaamisesi ei vield kerro, mita voit tehdd tulevaisuudessa. Usein riittdd suuntaa antava
tavoite, yksityiskohdat selvidvat sitten matkan varrella. Silloin téll6in kannattaa myos
tarkistaa omaa visiotaan, silld vuosien myétd arvot ja tavoitteet muuttuvat.

3. Toimintasuunnitelma
Analysoi tdamanhetkista tilannettasi. Mitd tavoitteesi suuntaista osaamista sinulla jo on?
Mitka asiat tukevat visiotasi? Mitd sinulta vield puuttuu ja mistd sitd saat? Tee itsellesi

toimintasuunnitelma ja toteuta sitd askel kerrallaan, jolloin paaset ldhemmaéksi
tavoitettasi.
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PIILOTYOPAIKKA

Piilotydpaikka tarkoittaa tehtdvdd, jossa tarvetta tydntekijdlle on, mutta paikkaa ei ole
vield julkistettu tai sitd ei haluta julkistaa. Joskus tydnantaja ei vield edes tieda tarvitse-
vansa sinun osaamistasi. Jos olet liikkeelld oikeaan aikaan, saatat olla jopa ainoa hakija.

NAIN NE LOYTYVAT

Piilotydpaikkoja voi I6ytad monella eri tavalla. Valitse
itsellesi sopivimmalta tuntuvat keinot.

1. Aktiivisuus

Tee lista sinua kiinnostavista yrityksistd ja ldhesty heitd
suoraan. Esittele osaamisesi hyotyind, joita tarjoat
organisaatiolle. Kerro konkreettisesti, millaisia tyotehtavid
voisit tehda.

Seuraa mediasta uutisia palvelujen tai tuotteiden lansee-
rauksista, alkavista projekteista, yrityslaajennuksista tai
uusien toimipisteiden avaamisesta. Ne ovat signaaleja
piilotydpaikoista, joiden taakse katkeytyy aina myos
tarvetta tekijoille.

2. LinkedIn

Léhes kaikki ammattirekrytoijat kdyttavét LinkedInia
etsiessddn sopivia kandidaatteja. Jos haluat tulla 16ydetyksi,
sinunkin kannattaa olla sielld. Kaytd profiilikuvauksessasi
mahdollisimman paljon osaamistasi kuvaavia sanoja, ndin
nouset hauissa korkealle.

3. Verkostot

Laadi Mindmap taménhetkisestd verkostoistasi ja kerro
tyonhaustasi mahdollisimman monelle. Vaikka ystavallasi
ei olisi vinkata tyopaikkaa, hdnen naapurillaan saattaa olla.
Ota tavaksesi kutsua kaikki tapaamasi ihmiset saman tien
LinkedIn-verkostoosi. Hio hissipuheesi kuntoon ja
valmistaudu pitdmaan se vaikka postilaatikolla tai jalkapal-
lokentdn laidalla.

TYONHAUN CHECK-LIST

Aseta tydnhaun tavoitteet ja tee suunnitelma
CV:n ja tydhakemuksen pdivitys

LinkedInin ja muiden oleellisen profiilien pdivitys
Iimoita verkostollesi, ettd olet tydnhaussa

Ole aktiivinen tai aktivoidu sosiaalisessa
mediassa (osallistu keskusteluun, kirjoita blogia,
tuo esiin osaamistasi)

Etsi oman alasi tydpaikkoja ja tyonantajia

Etsi piilotyopaikkoja

Valmistaudu haastatteluun

Harjoittele hissipuhe

Etsi Tradenomiitista ihmisia,
jotka ovat jo sielld, minne
sind haluat. Heilta saat

tietoa organisaation
rekrytointitarpeista,
toimintatavoista ja siita,
millaista osaamista tyd vaatii.
tradenomiitti.fi
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HISSIPUHE

Hissipuhe on ammatillinen myyntipuhe,
jonka tavoitteena on saada kuulija
kilnnostumaan sinusta. Hyva hissipuhe
on ytimekads ja kertoo kuulijan kannalta

kilnnostavimmat asiat ydinosaamisestasi.

Iskeva hissipuhe menee suoraan asiaan
ja kertoo olennaisimmat:

kerro lyhyesti kuka olet

mitd osaat ja missd olet hyva

mitd hyotyd sinusta on yritykselle

jos ehdit, kerro joku esimerkki, missa olet onnistunut

Hyva hissipuhe on niin lyhyt, ettd sen ehtii pitdd vaikka
hississa. Usein sinulla on kuitenkin enemmaén aikaa. Voit
kéayttad hissipuhetta monenlaisissa tyénhaun tilanteissa:
puhelimessa, tydhaastattelussa seka tietenkin
kohtaamisissa, joissa sinua pyydetaan kertomaan
itsestdsi. Kirjallisessa muodossa hissipuhe toimii
mainiosti CV:n alussa ja LinkedInin esittelykappaleessa.
Muokkaa hissipuhetta tilanteen mukaan.

I Harjoittele etukateen!

CV

CV (Curriculum Vitae) eli
ansioluettelo on kenties tarkein
tydnhaun asiakirja. Sen tarkoitus on
kertoa lukijalle haettavan tehtdvan
kannalta olennaisin osaamisesi.
Esitystapoja on monenlaisia, mutta
huolehdi siitd, etta CV:si:

m on rdatéloity haettavaan tehtavaan
m  kertoo osaamisestasi ja motivaatiostasi
m on helposti luettava.

Hyva CV on max. yhden sivun pituinen ja siitd
|6ytyvét nopeasti silmdillen

ajantasaiset yhteystiedot

tutkintokoulutus

tyokokemus

it- ja kielitaidot

muu osaaminen ja tydn kannalta olennaiset taidot

Lisaksi voit mainita kansainvélisen kokemuksen,
luottamustoimet, harrastukset ja suosittelijat.
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OSAAMINEN ESILLE

Rekrytoija on kiinnostunut sinun
osaamisestasi ja motivaatiostasi. Kerro siis
ndistd! Pelkdt tutkinto- tai ammattinimikkeet
eivat vield riitd. Kuvaa CV:ssd erityisesti
haettavan tehtavan kannalta olennaisia
taitoja.

Osaamisen tunnistamista voi helpottaa, kun kayt lapi onnistu-
misiasi ja mietit, millaisia taitoja ne ovat vaatineet. Osaamista olet
tarvinnut myos erilaisten ongelmien ratkaisuissa ja tavoitteiden
saavuttamisessa.

Millaisia taitoja ja vahvuuksia
tyoharjoittelun tai opintojen
suorittaminen on sinulta edellyttanyt?

VAHAINEN TYOKOKEMUS

Jos tyékokemusta on vahan, korosta
cv:ssa vahvuuksiasi ja kiinnostuksen
kohteitasi.

Mika sinussa on hyvéa ja miten se ilmenee? Mihin suuntaan
haluat kehittya ja kasvaa? Mitkd asiat sinua kiinnostavat? Voit
kertoa myds enemman opinnoistasi, luottamustoimistasi tai
harrastuksistasi. Voit nostaa esille my®s erilaisia projekteja ja
kursseja sekd harrastuksia, joissa olet joitakin taitoja tai
ominaisuuksia kayttanyt.

TRADENOMIEN
URAPALVELUT

Haluaisitko, ettd joku lukisi CV:si seka

tyohakemuksesi ja antaisi niistd rakentavaa
palautetta? Kaipaatko vinkkeja tyénhaku
papereidesi elavoittamiseksi? Mietitko
minne hakea, miten ja mitd kautta?
Tuleeko osaamisesi esiin parhaalla
mahdollisella tavalla?

Tyomarkkinoille valmistuu vuosittain noin
5000 uutta tradenomia ja kilpailu typai-
koista on kovaa. Jo opintojen aikana
luodaan perusteet omalle ty6uralle ja siksi
urasuunnittelua kannattaa tehd4 jarjestel-
mallisesti opintojen alusta ldhtien. On syytd
miettid, miten tietyt kurssivalinnat,
opinndytetyd ja tyoharjoittelu vievdt sinua
eteenpdin urallasi. Kun haluat sparrata
uratavoitteistasi, varaa aika henkilokohtai-
seen uraohjaukseen.

Palvelu toteutetaan puhelimitse tai
videoneuvotteluyhteyden kautta.
Uraohjauspalveluistunnon kesto 25 min ja
niitd voi varata 2 kpl kerralla eli yhden
kerran max kesto 50 min. Keskustelusi
asiantuntijan kanssa ovat luottamuksellisia.

Varaa oma aikasi osoitteessa
valmennuskalenteri.fi/ajanvaraus/tral,
litd mukaan oma CV:si ja hakemuksesi ja
ota askel kohti unelmatyotasi!

Palvelu on tarkoitettu Tradenomiliitto
TRALin jasenille sekd tradenomiopiskelijoi-
den kulta- ja mustatason jasenille.
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TYOHAKEMUS

Tybhakemus on lyhyt ja ytimekas kooste motivaatiosta ja osaamisesta. Lue
tydpaikkailmoitus huolella ennen hakemuksen kirjoittamista tai videohakemuksen
tekemistd. Millaisia kriteereitd tai toiveita hakijoille on esitetty? Vastaa ndihin niin hyvin
kuin mahdollista. Unohda pitkat jaarittelut menneisyyden tydpaikoista tai kotiseuduista
ja mene suoraan asiaan. Rekrytoijaa kiinnostaa ennen kaikkea se, miksi sind olisit paras

valinta. Kerro se hanelle!

On ihan ok, ettd sinulla ei ole kaikkia taitoja, mitd
tydpaikkailmoituksessa toivotaan. Al sorru totuuden
muunteluun tai sellaisen lupaamiseen, mita et voi pitda.
Keskity sen sijaan vahvuuksiisi ja kerro mihin suuntaan
haluat kehittyd ja miksi.

Hakemuksen rakenne:
m 1. kappale - aloitus, miksi haet ja miksi
olisit varteenotettava kandidaatti
m 2. kappale - mitd ammatillista osaamista sinulla
on haettavaan tehtdvaan
u 3. kappale - millainen olet tyontekijana ja tyotoverina
u 4. kappale - milloin olet kaytettavissa
+ palkkatoive mikali sitd on pyydetty

Tarkista nima

Jos olet lahettanyt kymmenia hakemuksia saamatta
kutsua yhteenkdédn tyohaastatteluun, on syyta tarkistaa
hakemuksesta ainakin nama:

m tuoko hakemus esille motivaatiosi

m vastaako se tyopaikkailmoituksen toiveisiin

u  kertooko se osaamisestasi

= onko se riittdvén lyhyt (1 sivu) ja selke&d?

On helppo rakastua omaan tekstiin. Sen jalkeen, kun olet
mielestdsi kirjoittanut maailmankaikkeuden parhaan
hakemuksen, kdy se lavitse ja anna vield jonkun toisen
luettavaksi.

Jos haluat tulla huomatuksi, laheta
hakemuksesi ensimmaisten paivien
aikana. Ensimmaisia hakemuksia
usein odotetaan ja haastattelut
saatetaan kdynnistaa jo
hakuprosessin aikana.
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AVOIN HAKEMUS

Avointa hakemusta tarvitset, kun haet piilotydpaikkaa.
Ennen avoimen hakemuksen kirjoittamista sinun
kannattaa pohtia tarkasti hakemuksesi ydinviesti: mita
olet tydnantajalle tarjoamassa. Kuvaa hakemuksessa
mahdollisimman konkreettisesti, millaisia tehtavii olisit
valmis tekemdén. Kerro kiinnostuksestasi toimialaa
kohtaan seka vahvuuksistasi. Esimerkit ovat tehokkaita:
"Olen tarkka, mista esimerkkina...”.

Kerro osaamisestasi esimerkkien avulla.
Puhu lyhyesti ja selkeasti, dla sorru jaaritteluun.

Avoin hakemus tepsii parhaiten, kun yhdistat siihen
puhelinsoiton. Kun saat oikean henkilén (esim. tulevan
esimiehesi) langanpaghin, on aika myyd4d osaamisesi
yritykselle. Mieti tarkkaan, kuinka aloitat puhelun ja mika
on soittosi tarkoitus. Esittele itsesi hyvin valmistellun
hissipuheen avulla ja yritd saada vastaanottaja aidosti
kuuntelemaan ideasi. Kerro, miten yritys hyotyy palkkaa-
malla juuri sinut ja mitd ongelmia voidaan ratkaista
osaamisesi avulla.

TYOHAASTATTELU

Tybhaastattelu on molemminpuolinen
arviointitilanne siitd, onko tyotehtava
sinua varten ja sind tyotehtdvad varten.

Tybhaastattelu on molemminpuolinen arviointitilanne
siitd, onko tyotehtava sinua varten ja sind tyotehtavaa
varten.

Valmistaudu huolellisesti haastattelutilanteeseen:

m lue vield kerran ennen haastattelua
tyopaikkailmoitus ja hakemuksesi

= tutustu yrityksen nettisivuihin ja katso ajankohtaiset
tapahtumat niin tiedat, mitd heilld on meneilldaan

m  mieti, mikd sinua tehtdvassid motivoi

m tarkasta kdytdnnon asiat: sijainti, kulkuyhteydet ym.

Hyvéntuulisuus ja rentous saavat sinut vaikuttamaan
varmalta. Mieti, mitkd asiat sinua rentouttavat ja tee niitd
ennen haastattelua. Jollekin paras keino voi olla metsa-
lenkki, toinen latautuu hyvalld musiikilla. Muutaman
kerran syvdan hengittdminen rentouttaa tehokkaasti.

VIDEOHAASTATTELU

Haastattelu voidaan tehda erityisesti ensimmadisella
kierroksella my&s videohaastatteluna. Sen avulla
rekrytoijat pystyvat helposti ja nopeasti haastattelemaan
useampia kandidaatteja ja valitsemaan perinteiseen
tyohaastatteluun paasevét. Videohaastattelu on
tyonhakijallekin kateva valine, sitd ei kannata peldstya!

Kameran edessd oleminen saattaa jannittad, mutta
onneksi sitakin voi ja kannattaa harjoitella. Valmistaudu
videohaastatteluun samoin kuin normaaliin haastatte-
luun. Yleensa kysymykset saa nahdd ennalta ennen
videoiden kuvaamista. Suunnittele vastauksesi etuka-
teen, mutta dld lue niitd paperista. Yritd olla mahdolli-
simman luonteva ja rento, hymyile!

I Tanaan onnistun!
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KYSYMYKSET

Haastattelijan tyypillisimmat kysymykset liittyvdt osaamiseen, tydntekotapaan,
tydyhteisotaitoihin, motivaatioon ja stressinsietokykyyn.

Lyhyet vastaukset ovat yleensd parempia kuin pitkat ja Mieti my&s kysymyksia haastattelijalle. Voit kysya
polveilevat. Keskity siihen, mitd haastattelija kysyy. esimerkiksi tyon tavoitteista sekd tydyhteisosta ja
Rekrytoijaa saattaa kiinnostaa jopa osaamistasi enem- tyopaikan kulttuurista. Voit my&s pyytda palautetta
méan motivaatiosi ja se, miten sitoutunut olisit tehtavaan. haastattelusta ja kysyd, miten parjasit.

Innostus ja halu saada tyopaikka kannattaa siis nayttdd ja
sanoa daneen.

Valmistaudu kertomaan osaamisestasi konkreettisin
esimerkein. Esimerkit vakuuttavat ja havainnollistavat
osaamista silloinkin, kun sinulla ei ole toimialaan liittyvaa
kokemusta.

APUA URAPALVELUISTA

Tradenomiliitto TRALin urapalveluista saat apua myds tyéhaastatteluun
valmistautumisessa. Henkil6kohtainen uraohjaus sisdltyy
tradenomiopiskelijoiden kulta- ja mustatason jasenetuihin.

Palvelu toteutetaan puhelimitse tai videoneuvottelu- Varaa oma aikasi osoitteessa

yhteyden kautta. Ohjauskerran pituus on noin 20 valmennuskalenteri.fi/ajanvaraus/tral/, liitd mukaan
minuuttia, tarvittaessa ohjauskertoja voi olla useampia oma CV:si ja hakemuksesi ja ota askel kohti

kuin yksi. Keskustelusi asiantuntijan kanssa ovat unelmatyotasi!

luottamuksellisia.
tral fi/urapalvelut
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HOIDA TYOKUNTOASI

Tyonhakuun liittyy vahvasti tunnekuormitus. Kun haet tyépaikkaa, asetat odotuksia
ja toiveita tulevaan. Samalla otat riskin, ettd asiat eivat menekaan toivomallasi
tavalla. Voit tulla tyrmatyksi kerta toisensa jdlkeen, vaikka hakemuksesi ja
tydnhakutaitosi olisivat priimaa. Jos samaan aikaan kaverit tyollistyvat vierestd,
saatat kokea huonommuuden ja hdpedn tunteita. Miksi mind en kelpaakaan?

Pettymyksiin valmistautuminen ja niistd ylipddseminen
on osa tyénhakuprosessia. Se, miten ndistd selvidd, on
yksil6llista. Voit kuitenkin vaikuttaa omaan selviytymisky-
kyysi huolehtimalla palautumisesta ja voimavaroistasi
pdivittdin.

1. TEE VIIKKOSUUNNITEMA

Tee tydnhakuasi varten viikkosuunnitelma, jossa on
varattu aikaa myos sosiaaliselle elamalle ja virkistaytymi-
selle. Tdma on aikaa, jolloin lataudut ja palaudut
tydnhausta. Mieti, mitka asiat tai ihmiset tuovat sinulle
energiaa ja hyvdd mieltd ja ripottele niitd tuokioita
jokaiselle pdivalle.

2. HANKI OLKAPAA TAI PARI

On erittdin tarkedd, ettd sinulla on joku ihminen, jonka
kanssa voit kdyda takapakkeja lavitse. Han voi olla ystdva,
sukulainen, puoliso tai opiskelukaveri. Ldhes jokainen on
ollut joskus samassa tilanteessa ja tietdd, miltd se tuntuu.
On my6s ihan sallittua ottaa yhteyttd alalla toimivaan
konkariin ja kysyd, voisiko han toimia mentorinasi ja
sparrauskaverinasi.

“T° TRADENOMIITT]

Mentorin tai muuta vertaistukea voit |6ytda esimerkiksi
TRALin Tradenomiitti-palvelusta. Sen avulla voit my&s
myds tyollistyd, silla Tradenomiitti on kehitetty paitsi
tyonhakijoille, myos tydnantajille ja avoimia tyopaikkoja
julkaistaan sielld lahes pdivittain.

Tradenomiitissa voit tutustua muiden tradenomien
profiileihin ja uratarinoihin sekd vaihtaa kdyntikortteja
kiinnostavien tuttavuuksien kanssa. Voit myos jattaa
palveluun oman kysymyksesi vaikkapa sinua kiinnostavasta
alasta ja rajata sen haluamallesi vastaajaryhmalle.
Sparrausapua on siis saatavilla helpommin kuin uskotkaan.

Mene siis osoitteeseen tradenomiitti.fi.

Tutustu myos TRALin ohjauspalveluihin. Hyvinvointiohjaus
auttaa, jos tydnhaku alkaa aiheuttaa stressid ja ongelmia
arjessa. Lisdtietoa hyvinvointipalveluista:
tral.fi/hyvinvointipalvelut
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3. 0SALLISTU RYHMAAN 4. ANALYSOI TYONHAKUASI

LinkedInssa ja Facebookissa on useita tyénhakuryhmia, Al4 jatka sitd, mikd ei toimi. Jos olet lahettdnyt jo kym-
joista saat vinkkejd, tsemppid ja tukea. Voit myos menid hakemuksia tuloksetta tai jos tydnsaanti aina tyssaa
selvittdd, toimiiko paikkakunnallasi jokin tyollistamisté haastatteluun, pysahdy analysoimaan tyénhakuasi.
edistava hanke, joka jarjestdd koulutuksia ja vertaisryh- Pienilldkin muutoksilla voit saada toisenlaisia tuloksia.

méatapaamisia tydnhaun tueksi.
Ulkopuolinen ammattilainen huomaa usein nama seikat

TRAL on mukana tukemassa jasentensa tyollistymista nopeasti. Juuri sinua varten on Tradenomiliiton uraohjaus,
yhdessa muiden akavalaisten liittojen kanssa. jossa uravalmentaja voi auttaa sinua vaikkapa osaamisen
Kéytdnnossa toiminta tapahtuu eri maakunnissa tunnistamisessa ja sanoittamisessa. Yhteystiedot |6ydat
tyollistymishankkeiden kautta. Hankkeiden jarjestamat nettisivuilta: tral.fi/uraohjaus

maksuttomat koulutukset, tapahtumat ja vertaisryhma-
toiminnat ovat tarkoitettu alueen tyéttomille sekd
tyottomyysuhan alaisille korkeakoulutetuille liittojen
jasenille.

Lisdtietoa OTTY-hankkeista 16ydat TRALin verkkosivuilta:
tral fi/ottyt
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PALKKAUS

PALKAN MAARAYTYMINEN

Palkka madraytyy ensisijaisesti tydtehtadvien vaativuustason
perusteella. Mikéli alalla on voimassa tyéehtosopimus,
maéadritelldén tyoehtosopimuksessa vahimmaispalkka
("taulukkopalkka”), joka kunkin vaativuustason tydsté tulee
maksaa. Jos alalla ei ole tydehtosopimusta, on palkan
suuruus neuvotteluasia tydnantajan ja tydntekijan valilla
eli kyseessa on talloin ns. sopimuspalkka. Jos tydnantaja
pyytdd ilmoittamaan palkkatoiveen tyopaikkahakemukses-
sa tai haastattelussa, voi siitd yleensa paatelld, ettd palkan
suuruus on ainakin osittain neuvoteltavissa yksilollisilla
perusteilla.

PALKKANEUVOTTELU

Palkan maaraytymisessd ja palkkakehityksessa huomioi-
daan seuraavia asioita, joihin liittyvid neuvotteluargument-
teja kannattaa valmistella palkkaneuvottelua varten:

m TyGtehtavien vaativuus tai siind tapahtuneet muutokset
(esim. uudet tehtdvit ja vastuualueet)

u  Tyodkokemus, ammatillinen osaaminen ja osaamisen
kehittyminen

m  Tyosuorituksen taso ja kehittyminen, omat saavutukset

= Omassitoutuminen tyéhon, tydmotivaatio

m  Ty6tehtdvid tai uralla etenemistd tukeva
kouluttautuminen ja osaamisen kehittdminen
tyosuhteen aikana

= Oman tyon tai organisaation toiminnan kehittdiminen

Jos tyokokemusta ei vield juuri ole tai kokemus on
erilaisista tehtdvistd, kannattaa palkkaneuvottelussa tuoda
esiin seuraavia asioita:

u  Koulutuksen tai aiemman tyokokemuksen antamat
valmiudet omaksua uudet tehtavat

»  Kiinnostus ko. yritystd ja toimialaa kohtaan

m Henkilokohtaiset ominaisuudet, tyohon sopiva
persoonallisuus

»  Koulutuksen tai harrastustoiminnan tuoma
erityisosaaminen, josta on tydssa hyotya (kielitaito,
sosiaaliset taidot, opiskelijavaihto, some-taidot,
it-osaaminen, luottamustehtavit...)
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PALKKAKEHITYS

Tyokokemuksen merkitys palkkakehityksesséd tarkoittaa
talld erityisesti ammatillisen osaamisen kehittymista.
Ammatillinen osaaminen kehittyy nopeasti erityisesti
tyouran alkupuolella, jolloin tydnantaja saa jatkuvasti
suuremman hyddyn tyopanoksestasi. Myds palkasta
kannattaa siis pyrkid neuvottelemaan vuosittain tai
muutaman vuoden valein. Jos tehtavankuvassa tapahtuu
muutoksia, kannattaa palkasta neuvotella aina heti
muutosten yhteydessd, olipa kyseessa sitten ylennys tai
muu tehtdvankuvan muutos, joka muuttaa tyotd aiempaa
vaativammaksi. Oma aktiivisuus palkasta neuvottelemises-
sa on oleellista palkkakehityksen kannalta; tydnantaja
harvoin ottaa palkka-asioita puheeksi, joten palkkaneuvot-
telun kdymista kannattaa itse esittdd esimiehelle silloin kun
koet, ettd siihen on aihetta.

Jos tyosuhde on alkanut ennen valmistumista, on
valmistumisen yhteydessa tavanomaista neuvotella
palkasta.

Tehtavanimikkeeseen kannattaa kiinnittdd huomiota ja
pyrkid palkan lisaksi neuvottelemaan my®ds siitd, ettd esim.
tehtavankuvan muutosten yhteydessa tehtavanimike
pdivitetddn vastaamaan tosiasiallista tehtavankuvaa.
Oikein madritelty tehtdvanimike on oleellinen myos
palkkakehityksen kannalta, koska palkasta neuvottelemi-
nen ja oman palkankorotustoiveen argumentoiminen on
helpompaa, kun tehtavanimike antaa oikeanlaisen kuvan
tehtdvien vaativuustasosta. Tehtdvanimikkeen tulisi olla
sellainen, joka kuvaa ytimekkaésti tyotehtdvidsi ja
asemaasi organisaatiossa.

TRALIN PALKKANEUVONTA

Jos kaipaat asiantuntijan apua palkkatoiveen madrittelyyn
tai arviota palkkatasostasi, otathan yhteytta TRALin
palkkaneuvontaan! Palkka-arvioiden laatiminen perustuu
Tradenomiliiton vuosittain toteuttaman jasentutkimuksen
palkkatilastotietoihin.

Lisdtietoja asiasta [0ydat osoitteesta
tral fi/palkkaneuvonta

Opiskelijoiden ja vastavalmistuneiden palkkasuositukset
|6ydat osoitteesta tral.fi/palkkasuositus
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10 KESKEISINTA TYOOIKEUDELLISTA
KYSYMYSTA OPISKELIJAN NAKOKULMASTA

MAARAAIKAINEN TYOSOPIMUS

Ty6ésopimus tehdadan ensisijaisesti toistaiseksi
voimassa olevaksi. Maddraaikainen tyésopimus
saadaan tehda vain silloin, kun siihen on
perusteltu syy, kuten tyon luonne, esim. projekti-
tyo tai sijaisuus.

Jos tybnantajan tydntarve on tosiasiassa pysyvd,
on méadrdaikaisuus perusteeton ja tydsopimusta
on tulkittava toistaiseksi voimassaolevana.
Méadraaikaisuudesta on oltava aina maininta

tyésopimuksessa ja peruste on myds yksiloitava
jokaiseen médraaikaisuuteen erikseen. Myos
médrdaikaisuuden kesto on ilmaistava tydsopi-
muksessa vahintdan arvion tasolla.
Méaardaikaisen tydsopimuksen purkaminen on
mahdollista, jos tydsopimuslaissa maaritellyt
purkuedellytykset tayttyvit. Mdaraaikaiseen
tydsopimukseen voi kuitenkin neuvotella
irtisanomisehdon tai koeajan.

LOMARAHA, LOMAKORVAUS JA VUOSILOMAPALKKA

Lomakorvaus ja vuosilomapalkka perustuvat
vuosilomalakiin. Lomaraha taas on useimmiten
tyoehtosopimuksiin perustuva madrdys, jonka
tarkoituksena on parantaa tyéntekijan vuosilo-
malle ajoittuvia ansioita. Lomarahasta voidaan
sopia myds tydsopimuksessa tai tydpaikan
kaytannén mukaisesti.

Vuosilomapalkkaa maksetaan tyontekijan pitdessa
vuosilomaa. Lomakorvaus taas on korvausta
pitdmattomistd lomista ja se maksetaan tydsuh-
teen paattyessa. Mikali tydntekija tyoskentelee

aina alle 35 tuntia kuukaudessa ja alle 14 pdivana,
voidaan lomakorvaus maksaa kunkin kuukauden
palkanmaksun yhteydessa. Talloin tyontekijdlle ei
erikseen kerry lomaa, eikd lomakorvausta makseta
tydsuhteen paattyessa.

Lomaraha on yleensd 50 % vuosilomapalkasta ja
sen maksamisen ehtona useimmissa tyéehtosopi-
muksissa on, ettd tyontekijd aloittaa loman
sovittuna ajankohtana ja palaa lomiltaan takaisin
toihin.
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TYOSOPIMUKSEN MUKAISET TYOTUNNIT

Tuntiméaaralld sovitaan tyosopimuksessa siitd
ajasta, jonka tyontekijd sitoutuu olemaan
tyonantajan kaytettdvissd ja toisaalta siitd
tyOajasta, jonka tydnantaja sitoutuu tyontekijalle
tarjoamaan.

Lainmukainen sdénnéllinen tyoaika on enintdén
40 h/vko ja 8h/pv. Kaikille tydaikalain piirissa
oleville tulee korvata ylity6t tyo- aikalain
mukaisesti. Ylityot eivdt ndin ollen voi sisdltya
peruspalkkaan.

Kannattaa valttaa allekirjoittamasta sellaista
tydsopimusta, jonka mukaan viikoittaiset
tyotunnit vaihtelevat nollasta johonkin maar-
attyyn tuntimadraan. Jos tydajaksi sovitaan esim.
0-37,5h/vko, ei tydnantajalla ole velvollisuutta
tarjota yhtaan tuntia toita viikossa.

TYOEHTOSOPIMUKSEN MERKITYS

Tyontekijan kannattaa selvittaa sovelletaanko
hédnen tydsuhteessaan jotakin tydehtosopimusta.
Tyéehtosopimus on tydntekijdjarjeston ja
tyénantajajarjestdn vdlinen sopimus alakohtaisista

tyéehdoista kuten palkoista, tyajoista, lomista ja
muista eduista, joita sopimuksen soveltamisalalla
noudatetaan. Tyéehtosopimus turvaa tyéntekijoi-
den tyoehtojen vahimmadistason.

PAAASIALLISISTA TYOTEHTAVISTA POIKKEAMINEN

Tyotehtavat kannattaa sopia tyésopimuksessa
mahdollisimman tarkasti ja tydsopimuksessa
kannattaa mahdollisuuksien mukaan valttaa
yleislauseketta "sekd muut tydnantajan maaraa-
maét tehtdvat”. Tydnantaja voi tydnjohto-

oikeutensa puitteissa madrata tyontekijan
tekemaadn tilapdisesti my&s muita kuin tydsopi-
muksessa sovittuja tehtavid, mutta tydnantaja ei
voi yksipuolisesti muuttaa tyotehtavid olennaisesti
ja pysyvasti.
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IRTISANOMISAJOISTA

Ty6sopimuslain irtisanomisaikoja noudatetaan,
jollei muusta ole nimenomaisesti sovittu
tyosopimuksessa/tydehtosopimuksessa.

Tydsopimuslain mukaiset irtisanomisajat, kun
tyénantaja irtisanoo tydsuhteen:

Ty6suhteen kesto Irtisanomisaika
Enintdan 1 vuosi 14 péivaa
Yli vuosi ja enintddn 4 vuotta 1 kuukausi

Tydsopimuslain mukaiset irtisanomisajat, kun
tyontekija irtisanoo tyosuhteen:

Irtisanomisaika
14 kalenteripdivaa
1 kuukausi

Ty6suhteen kesto
Enintddn 5 vuotta
Yli 5 vuotta

KOEAIKA

Koeaika ei maaraydy automaattisesti, vaan siitd on
erikseen sovittava. Tydnantaja ei voi siis
yksipuolisesti madratd koeajasta. Tydsopimuslain
mukaan seka toistaiseksi voimassaolevaan, ettd
madraaikaiseen tydsopimukseen on mahdollista
sopia koeaika.

Koeajan tarkoituksena on antaa molemmille
osapuolille aikaa harkita, vastaako tehty tydsopi-
mus etukdteisodotuksia. Koeajan puitteissa
osapuolet voivat padattdd tydsuhteen valittomasti
puolin ja toisin. Koeaikapurkua ei kuitenkaan saa
tehda koeajan tarkoituksen vastaisesti, kuten
vetoamalla esimerkiksi tydntekijan sairauspoissa-
oloihin tai yrityksen taloudelliseen tilanteeseen.

Irtisanomisaika alkaa kulua irtisanomista
seuraavasta pdivasta lukien. Jos noudatetaan
esimerkiksi 14 pdivén irtisanomisaikaa ja
tyontekijd irtisanoo tyosuhteensa kuukauden
1. pdivand, paattyy tydsuhde 15. pdivana.

Jos irtisanomisaika on 1 kuukausi, paattyy
tyésuhde jdrjestysnumeroltaan samana péivana
kuin irtisanomisilmoitus on annettu. Jos vastaavaa
pdivad ei ole siind kuussa, jossa madrdaika
paéttyisi, pidetddn sen kuukauden viimeista
pdivdd madrdajan loppupdivana.

Koeaika voi olla korkeintaan kuusi kuukautta,
mutta joissakin tyoehtosopimuksissa enimmaisai-
ka on rajoitettu neljaan kuukauteen. Jos tyontekija
on koeaikana ty6kyvyttomyyden tai perhevapaan
vuoksi poissa tyostd, tydnantajalla on ilmoituksel-
laan oikeus pidentdd koeaikaa kuukaudella
kutakin poissaoloon siséltyvad 30:td kalenteripdi-
vad kohden. Médraaikaisessa tyosuhteessa
koeaika saa pidennyksineen olla korkeintaan
puolet tydsopimuksen kestosta, ei kuitenkaan
enempaa kuin kuusi kuukautta.
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KILPAILUKIELTOSOPIMUS

Kilpailukieltosopimus voidaan tehda vain
tyénantajan toimintaan tai tydsuhteeseen
liittyvastd erityisen painavasta syysta.
Kilpailukieltosopimuksen tarkoituksena on
tybnantajan tiettyjen etujen turvaaminen.
Tyontekijalle téllainen sopimus on aina jossain
maddrin haitallinen. Timan vuoksi
kilpailukieltosopimusta ei kannata tehda ilman
perusteellista harkintaa.

YLITYOKORVAUKSET

Tydaikalain mukaan ylity6td on saannéllisen
tyGajan ylittdva tyd, joka on tehty tydnantajan
aloitteesta tyontekijan suostumuksella. Ylityosta ei
voida sopia tyésopimuksella, vaan tyéntekijan on
annettava suostumus joka kerta erikseen.

Kilpailukieltosopimus voi rajoittaa tyontekijan
oikeutta tehdd uusi tydsopimus tai harjoittaa
ammattia tyosuhteen padttymisen jalkeen
enintadn kuuden kuukauden ajan.

Jos tyénantaja haluaa tydsopimukseesi kilpailu-
kieltoehdon, ota yhteytta tyosuhdelakimiehiim-
me! Tydsuhdeneuvonta siséltyy myos tra-
denomiopiskelijoiden jasenyyteen.

Ylitydkorvaus on maksettava rahana tai erikseen
sovittaessa vapaa-aikana. Ylityokorvaus on

50 %:lla korotettu palkka ensimmadisen kahden
tunnin ajalta, jonka jalkeen korotettu korvaus on
100 %. Ylityokorvauksista on useimmissa
tyoehtosopimuksissa tyoaikalaista poikkeavia
madrayksia.

SAIRAUSAJAN PALKANMAKSUVELVOLLISUUS

Tyontekijdlld on oikeus olla sairauslomalla
tyokyvyttémyyden vuoksi. Sairastumisesta,
tapaturmasta tms. aiheutuvasta poissaolosta on
ilmoitettava viipymattd tydnantajalle tyopaikan
kdaytannon mukaisesti. Tydnantajan pyynndostd ja
yrityksen kaytannosta riippuen tyokyvyttomyy-
destd on annettava luotettava selvitys, kuten
ladkarintodistus.

Ty6ehtosopimuksissa on yleensa sovittu tydsopi-
muslakia huomattavasti pitemmistd sairausajan
palkan maksujaksoista. Jos tydehtosopimusta ei
ole, noudatetaan tydsopimuslakia tai muuta
sopimusta esim. tyopaikan kaytantoa.

Jos tyontekijd tulee tyokyvyttomaksi vuosiloman
aikana, on tyontekijalla oikeus pyynnostadn saada
siirretyksi vuosilomaan siséltyvat kuusi lomapdivad
ylittavat tyokyvyttomyyspdivat. Mikdli tydntekijal-
le on kertynyt enintdan nelja viikkoa lomaa, ei
omavastuupdivid ole.
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TRAL TUKEE JA NEUVOO

Edelld on késitelty keskeiset tydsopimusta tehtdessd huomioon otettavat
asiat. Monesti on kuitenkin aiheellista olla yhteydessa liittoon sen
varmistamiseksi, ettd tarjotut tydsuhteen ehdot ovat asianmukaiset.
Tradenomiliitto TRAL neuvoo kaikkia jaseniddan palvelussuhteisiin

liittyvissa kysymyksissa.

TRALIn tdysjasenille sekd tradenomiopiskelijoiden kulta- ja
mustatason jasenilld on neuvonnan lisaksi oikeus liiton
lakimiesten apuun erilaisissa tydsuhteen ongelmatilanteis-
sa. Lakimiehet avustavat jasenia mm. tydsuhteen
padttamiseen, yt-neuvotteluihin ja tyottomyysturvaan
liittyvissé asioissa. Taman lisaksi taysjasenilld seka kulta- ja
mustatason jasenilld on kéytettdvissadn myos oikeusturva-
vakuutus, josta korvataan mahdollisten palvelussuhteisiin
liittyvien oikeudenkayntien aiheuttamat kustannukset.

Tyoeldmaan siirryttdessd tradenomiopiskelijan olisikin
aiheellista muuttaa opiskelijajasenyytensa taysjasenyydeksi
tai mustan tason jasenyydeksi. Jaseneksi liittyvilld on
samalla mahdollisuus vakuuttaa itsensa tyottomyyden
varalta liittymalld IAET-kassan jaseneksi. Kassan jasenmak-
su sisaltyy TRALin jasenmaksuun.

tral fi/tyosuhdeneuvonta
tral.fi/tyottomyysturva
iaet.fi

Kassan jaseneksi kannattaa liittyd mahdollisimman
aikaisessa vaiheessa, koska ansiosidonnaisen tyottomyys-
turvan edellytyksena on, etta henkild on ollut ennen
tyottomyyden alkamista tydttomyyskassan jasen vahintddn
26 kalenteriviikkoa ja tayttanyt tand aikana tyottomyystur-
van ns. tydssaoloehdon eli ollut vahintaan
26 kalenteriviikkoa ansiotydssd, jonka
tyoaika on ollut vahintdén

18 tuntia viikossa ja palkka
tyéehtosopimuksen

mukainen. Tyottomyysturva

on ndin ollen mahdollista

hoitaa kuntoon jo
opiskeluaikana!

Tradenomiliitto TRAL on tradenomi- ja tradenomi (yamk)-tutkinnon
suorittaneiden oma ammattijdrjestd. Edustamme ja palvelemme jasenidamme
tyoeldmadn ja tyosuhteisiin liittyvissa kysymyksissa. Toimimme tradenomikou-
lutuksen ja tradenomien urakehityksen edistdjanad. TRAL on perustettu vuonna
1996 ja on yli 30 000 jasenelladan Akavan viidenneksi suurin liitto.

tral fi
facebook.com/tradenomiliitto
twitter.com/tradenomiliitto

Tradenomiopiskelijaliitto TROL on
valtakunnallinen tradenomiopiskelijoiden
liitto. TROL ry on TRALIn itsendinen
jasenyhdistys.

trol fi
facebook.com/tradenomiopiskelijaliitto
twitter.com/TROLry




MUISTA MYOS DIGIJURISTI
JA OMA LUOTTAMUSMIES!

Digijuristi vastaa yleisimpiin
tydsuhdekysymyksiin, mm. ndista aiheista:

maéardaikainen tyésuhde yt-neuvottelut

palkka tyosuhteen paattyminen
vuosiloma tyésuhdeturva
perhevapaat

Digijuristi helpottaa ja sujuvoittaa asiointia tyésuhteisiin liittyvissd juridisissa
asioissa. Se ei korvaa henkilokohtaista asiointia tydsuhdelakimiehen kanssa,
mutta esimerkiksi palvelussa annettavat esitiedot nopeuttavat asiasi
kasittelyd. Voit antaa esitietoja esimerkiksi laittomasta irtisanomisesta,
perusteettomasta madradaikaisuudesta ja palkkasaatavista.

digijuristi.tral.fi

Oma luottamusmies on tietopankki tydelaman kysymyksiin. Oma
luottamusmies kertoo mm. naista asioista:

tydsuhteeseen liittyvat sairauslomat

asiat aina tyosopimuksen perhevapaat
tekemisesta tydsuhteen palkka

padttymiseen paikallinen sopiminen

tyohyvinvointi

Kokeile myos testejd, joiden avulla voit selvittdd mm. osaatko tehda hyvan
tyésopimuksen tai tunnistatko mitd on tyopaikkakiusaaminen.

omaluottamusmies.fi
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TRADENOMIOQPISKELIJALIITTO TROL
JASENEDUT JA -PALVELUT

té’} TROL &5 TROL

KULTA HOPEA

MUSTA-TASO KULTA-TASO HOPEA-TASO

u  IAET-ty6ttomyyskassa: m  Tyosuhdelakimiesten palvelut m  Kauppalehden ilmaisjakso
kerrytd ansioturvaa ja tee m  Oikeusturva- ja vastuuvakuutus u Tradenomi-lehti
sijoitus valmistumisen jdlkeiseen = Vapaa-ajan tapaturma- ja m Palkkaneuvonta
aikaan matkustajavakuutus »  Lomamokit vuokralle Levilld,

m  Kaikki Kulta -jasenyyden edut = Urapalvelut Rukalla ja Tahkolla jasenhintaan
u  Tyéhyvinvointipalvelut = Member+ palvelu

= Yrittdjyyspalvelut

m Jasenetulehdet alennettuun hintaan

u

Hopea -tason edut

LITY JASENEKSI!

Voit liittya jaseneksemme katevasti verkossa liity.tral fi tai tekstiviestilla: Laheta tekstivesti
"LIITY TRADENOMI ETUNIMI SUKUNIMI" numeroon 18252 niin otamme sinuun yhteytta.

Vaihtaessasi opiskelijajasenyytesi TRALin jasenyyteen valmistumisvaiheessa,
saat tietyin ehdoin -50% jasenmaksualennusta puolen vuoden ajan.
tral.fi/jasenyys
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