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Tjanstemannacentralorganisationen STTK &r Finlands ledande intresseorganisation
for kunniga och utbildade professionella och experter. STTK ingdr avtal, deltar
I lagstiftningsarbetet och ar med i olika arbetsgrupper och utvecklingsprojekt
som berdr arbetslivet. Vi paverkar & ena sidan hela det finlandska samhallet och
a andra sidan enskilda arbetsgemenskaper, arbetsplatser och anstallnings-
férhallanden.
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STTK-opiskelijat &r studerandenas organisation. STTK-Opiskelijat tar stéllning,
paverkar, bevakar sina medlemmars intressen och informerar om spelreglerna
pa arbetsplatsen. STTK-Opiskelijat anser att man bér satsa pa studier och
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social- och arbetsmarknadspolitiken. Organisationen paverkar bade inom STTK
och allmént i samhallet. | STTK-opskelijat dr vi redan mer an 55 000 studeranden
pa alla utbildningsnivaer och -branscher. Du kan komma med genom att bli
medlem i ett STTK-forbund.
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nledning

Arbetsgivar- och léntagarorganisationerna férhandlar till-
sammans med statsmakten och kommer dverens. Ett gott
exempel pa detta ar var arbetslivslagstiftning. Dess syfte
ar att garantera att arbetstagaren har vissa minimivillkor
och -férmaner och att beréatta vilka skyldigheter ett anstall-
ningsférhallande for med sig.

Du klarar dig i arbetslivet om du kanner spelreglerna.
Denna guide forklarar termer som anvands allmént och
ger grundkunskap om fragor som &r viktiga for anstallnings-
forhallandet. Texterna i guiden bygger pa den rddande
lagstiftningen.

Det dr dven bra att ha i minnet att man inte behéver

klara sig ensam. | Finland &r en arbetstagares stallning
ratt sa trygg, men trots det ar det bra att kdnna sina rattig-
heter. Om det dr ndgot som du inte forstar eller kanner till
sa far du alltid hjalp och det far du redan under studietiden.
Hjalp kan du till exempel fa av arbetsplatsens fortroende-
man, din fackavdelning eller ditt fackforbund.

| denna guide berdttar vi huvudsakligen om lagstift-
ningens innehall. | de branschvisa kollektivavtalen finns
det sedan bestdmmelser om bl.a. 16n, arbetstid och
semester. Om dem far du bast information genom att
kontakta det forbund som undertecknat ditt branschavtal.

Framgang i arbetslivet!
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En arbetssokandes minneslista

Fore du soker arbete

[] Fundera, vilken kompetens &r det som du séljer?
[[] Gor en produkt av din kompetens:

e vad 4r det for arbete du vill du ha?

e var vill du arbeta ?

e vilken karridr vill du ha?
(] Goren lista pa intressanta arbetsplatser.

Arbetsansokan

[] Bekanta dig med féretagets bakgrundsfakta.

[] Fundera: vad kan jag erbjuda foretaget.

(] Ring, om det inte &r forbjudet, till féretaget.

[] En personlig arbetsanstkan uppmarksammas.

] Du bér dock erinra dig om vad som &r rimligt.

[ Overdrifter fungerar sallan.

[] Satsa tid och energi pa din CV. | Curriculum vitae eller merit-
forteckningen berattar du om det du kan samt om dig sjélv.

(] Lat ndgon annan testa din meritforteckning.

[[] Det Ionar sig att anvanda referenser, men du skall be
om tillstand forst.

[[] Beréatta vad du kan och var stolt 6ver det.

(] Bifoga betyg och intyg enbart p& begaran.

Arbetsplatsintervju

[] Du bor kanna till foretagets bakgrundsfakta!

[[] Samla dina betyg och referenser osv. i en portfdl;.

[[] De viktigaste och for arbetet mest vasentliga frigoma Gverst.
[ Ova situationen i forvag.

[[] Kom ih&g en vardad och korrekt kladsel.

[] Forbered dina egna fragor.

[[J Kom ihdg att upptrada artigt och att le.

[] Beratta vad du kan och var stolt dver det!

[[] Bekanta dig med foretagets bakgrundsfakta.

Forbered dig
or arpetslivet

Arbetsgivarens skyldigheter

e Arbetsgivaren har en allman forpliktelse att frdmja goda relationer
till arbetstagarna och goda forhallanden mellan arbetstagarna.

e Arbetsgivaren bor behandla arbetstagarna jamlikt och han féar inte
diskriminera ndgon pa grund av alder, kén, ras, nationell ursprung,
sexuell laggning eller facklig verksamhet osv.

e Deltidsanstéllda och viss tids anstéllda bor bemétas jamlikt med
andra anstéllda och de bér informeras om de ordinarie och heltids
platser som blir lediga.

e Arbetsgivaren har ansvaret for arbetarskyddet.

e Om det finns ett allméangiltigt avtal inom din bransch bor

Arbetstagarens skyldigheter

o Arbetstagarna skall, inom de grénser lagen och kollektivavtalen
slar fast, utféra sina uppgifter omsorgsfullt och félja de anvisningar
som arbetsgivaren ger.

o Arbetstagaren bor folja dverenskomna arbetstider.

e Arbetstagaren bér anvdnda de skyddsredskap som hon anvisas
samt i man av mojlighet sorja for saval sin egen och andra
arbetstagarnas sakerhet och halsa pa arbetsplatsen.

o Arbetstagaren far inte sjalv eller for ndgon annan arbetsgivare
utéva konkurrerande verksamhet som 4r i strid med god sed och
som skadar arbetsgivaren.

e Arbetstagaren far inte fér utomstaende réja arbetsgivarens affars-

och yrkeshemligheter.



Nar du anstalls

Arbetsavtalet bor
Ngas skriftligt

Arbetsavtalet ar arbetslivets grundavtal. | av-
talet forbinder sig arbetstagaren att utfora
vissa arbeten mot en 6verenskommen 16n och
andra férmaner. | arbetsavtalet kommer man
bl.a. verens om arbetsuppgifterna, nér arbetet
inleds, arbetstider, plats for utdvande av
arbetet och 16n och hur I6nen skall berdknas.
Inom lagens och kollektivavtalets grénser kan
arbetsgivaren bestdmma om arbetets utféran-
de och Gvervaka, att arbetstagaren foljer de
givna anvisningarna.

| arbetsavtalet kan man ocksé komma Gverens
om en provotid. Det [6nar sig alltid att inga
arbetsavtalet skriftligt. Detta ar bade i arbets-
tagarens och i arbetsgivarens intresse. Arbets-
avtalet kan dven ingas muntligt eller elektro-
niskt, men da bor arbetsgivaren, om arbets-
avtalet galler for en langre tid an en manad,
ge en skriftlig utredning éver de vasentliga
villkoren. Vasentliga villkor &r bl.a. den mdjliga
viss tids anstallningens orsak och langd, den
dverenskomna prévotiden samt det kollektiv-
avtal som tilldmpas i arbetet.

Ordinarie arbetsplats

Om arbetsplatsen &r ordinarie och fast ingds
arbetsavtalet tills vidare. Om arbetsgivaren
vill séga upp anstallningsforhallandet behdver
han en grundad orsak for detta, sdsom att

foretaget har ekonomiska svarigheter, bety-
dande férandringar i produktionen eller arbets-
tagarens, for arbetsgivaren skadliga, beteende.

Deltidsarbete

| arbetsavtalet kan man komma Gverens om
att den anstéllda arbetar enbart en del av
dagen eller veckan. Med deltidsarbete menar
man arbete som utférs under en kortare period
an den minimiveckoarbetstid som definieras
i lagen och i tjdnste- eller kollektivavtalen.
Lonen definieras i relation till en heltids-
anstallning. Vanligen anser man att tminstone
en arbetstid under trettio timmar &r deltid.
Om arbetsgivaren senare far behov av mer
arbetskraft bor mertiden i férsta hand erbjudas
den deltidsanstéllde.

En deltidanstalld kan ha flere anstallnings-
forhallanden till olika arbetsgivare. Man far
tillampa samre arbetsvillkor pa en deltids-
anstallning, men man kan anpassa formanerna
sa att de motsvarar arbetstiden. Arbetsgivaren
bor dverhuvudtaget behandla alla arbetstagare
opartiskt.

Visstidsanstallning

For att arbetsavtalet skall kunna ingds pa viss
tid krdvs en grundad orsak. | arbetsavtalet bor
man skriva in varfor anstéllningen &r pa viss
tid och hur lang den &r. Viss tid kan motiveras
med att man vikarierar for en fastanstélld, av
arbetets karaktar, arbetspraktik eller av annan

orsak som visar att arbetet &r tillfalligt. Om
man inte kan motivera varje viss tids avtal for
sig anses avtalet vara i kraft tills vidare.

Om man ingdr fler viss tids anstéliningar &
rad utan avbrott eller med korta avbrott infor-
tjdnar man anstaliningsférmaner pa samma
satt som de tills vidare anstéllda. Sddana fér-
maner ar bl.a. semester och sjuklon samt andra
formaner som bygger pa anstallningsférhallan-
dets langd. Man kan inte sdga upp en visstids-
anstalld fére den angivna tiden. Man kan dock
hava ett avtal om arbetstagaren allvarligt bryter
mot eller férsummar de skyldigheter som hor till
anstallningsforhallandet.

Om man inte kommer éverens om annat kan
arbetstagaren inte byta arbetsplats fore viss
tids avtalet gatt ut. Man far inte tilldmpa samre
villkor for viss tids anstéllningar &n vad annars
galler. Arbetstagaren bér éverhuvudtaget be-
handla alla arbetstagare opartiskt.

Hyrd arbetskraft

Man kan dven ingd ett arbetsavtal med foretag
som hyr ut arbetskraft. Arbetstagaren ar da i
anstallningsférhallande till foretaget som hyr
ut arbetskraft och platsen for arbetet varierar
och dven l6nen for arbetet kan variera enligt
platsen. Om det inte &r arbetstagaren sjalv
som onskar viss tid sa bér man dven i uthyrings-
arbete motivera varfor avtalet ar pa viss tid.
Lagen om arbetsavtal slar fast att den uthyrda
arbetstagarens 16n i forsta hand skall félja ut-
hyringsfirmans kollektivavtal. Om uthyrnings-
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foretaget inte har nagot kollektivavtal skall man
betala I6n enligt anvandarforetagets bindande
kollektivavtal.

Kortjobb

Arbetsgivaren kan behdva en arbetstagare for
ett kortjobb eller kortvarigt projekt. Aven nu
ar det frdgan om en anstallning pa viss tid
och det Idnar sig att ingd avtalet skriftligt.
Aven om arbetet varar en kort tid och trots
att arbetet t.ex utfors hemma pa den anstélldas
dator &r det frdgan om ett arbetsférhallande.
Om du inte &r pa det klara med om du har ett
anstaliningsforhallande eller om det &r fragan
om en relation mellan en sjalvstandig yrkes-
utdvare och en uppdragsgivare bor du kontakta
din fortroendeman eller ditt fackforbund. Formen
for arbetet paverkar dina villkor och formaner.

Tjansteforhallande

Inom staten, i kommunerna och i férsamlingarna
har man vid sidan om arbetsférhallanden dven
tjansteférhdllanden. Man utndmns till och tar
emot en tjanst. Det &r inte ett avtal i samma
som ett arbetsavtal. | stallet for ett arbetsavtal
far tjanstemannen eller tjansteutovaren ett
skriftligt férordnande.

KolleRtivavta

Ett fackforbund eller fler fackforbund tillsam-
mans férhandlar med arbetsgivaren eller med
ett arbetsgivarforbund om ett kollektivavtal.
| kollektivavtalet kommer man bl.a. Gverens
om l6ner och Iéneférhdjningar och om béttre
arbetstids-, semester- och andra villkor for
branschen an vad lagstiftningen ger.

| avtalet reglerar man dven fértroende-

mannasystemet. Medlemmarna i det férbund
som undertecknat kollektivavtalet véljer pa
arbetsplatsen en fdrtroendeman, som hjalper
forbundets medlemmar i alla tvister med arbets-
givaren. De villkor som man kommer 6verens
om i kollektivavtalet ar alltid minimivillkor och
man far inte underskrida dem. P4 arbetsplatsen
kan man dock folja en béttre praxis och i lokala
avtal komma 6verens om battre villkor. Om
arbetstagaren och arbetsgivaren i arbetsavtalet
har kommit éverens om ett villkor som for
arbetstagaren ar samre an kollektivavtalet ar
bestammelsen i arbetsavtalet ogiltigt och man
foljer kollektivavtalet. Arbets- och tjanstekollek-
tivavtalen binder arbetsgivaren, arbetsgivar-
och arbetstagarférbundet samt deras medlem-
mar. Man far inte ga i strejk om fraga som
regleras i arbets- och tjanstekollektivavtalet
(arbetsfred).

Provotid

Nar arbetsforhallandet inleds kan man sarskilt
komma 6verens om en prévotid pa hégst fyra
manader. Om arbetsgivaren utbildar den ny-
anstallda i mer an fyra manader kan man komma
odverens om en provotid pa hdgst sex manader.

Man kan dven separat komma dverens om
en provotid fér en viss tids anstallning. Om
arbetsforhallandet ar kortare &n &tta manader
far prévotiden vara hdgst halften av tiden for
en viss tids anstallning. Om viss tids anstalining
till exempel ar pd sex manader kan provotiden
hogst vara tre manader.

Under prévotiden kan arbetstagaren eller
arbetsgivaren omedelbart bryta arbetsavtalet.
Arbetsgivaren far inte séga upp arbetsavtalet
utan giltig orsak.

LOnen

For arbetet betalar man en 16n som man
kommer dverens om i borjan av arbetsférhal-
landet. Innan du kommer dverens om din 6n
ar det klokt att ta reda pa vad den allménna
[6nenivan &r. Lonen far inte vara lagre men
nog hogre an vad branschens kollektivavtal
slar fast. Lonen kan vara tidlon eller manads-
[6n. Lonen kan dven helt eller delvis vara
beroende av din prestation. Det &r bra att i
det skriftliga arbetsavtalet skriva in hur l6nen
berdknas samt avléningsperioden och avlo-
ningsdagen. Arbetsgivaren och arbetstagaren
kan tillsammans komma 6verens om det hur
kunnighet, fardighet och arbetsprestationen
kompenseras med olika personliga tilldgg.
Lonen hojs i enlighet med kollektivavtalet,
men arbetsgivaren kan hdja |dnen mer an man
i kollektivavtalet har kommit Sverens om. Lonen
kan enbart sénkas med arbetstagarens med-
givande - men inte under kollektivavtalets
till ekonomiska och produktionsorsaker uppsédga
arbetsavtalet och efter uppsagningsperioden
minska pa arbetet och I6nen s att arbetet ar
ett deltidsarbete. Om branschen inte har ett
kollektivavtal och om man inte har kommit
dverens om l6nen bor arbetstagaren fa en sed-
vanlig och skalig 16n for det arbete som hon
utfor.

Ovriga formaner

Vid sidan om I6nen kan anstallningsforhallan-
det ge andra vardefulla férdelar sdsom lunch-
servering, bostad, bil, rekreation, hemdator
eller langre semester. Aven dessa bor du
komma dverens om i arbetsavtalet. Férmaner
som har ett penningvarde ar skattebelagda.



Minimivillkoren fér anstallningsvillkoren ar
skrivna i kollektivavtalet och man far inte ga
under dem. En deltidsanstalld och en viss tids
anstalld har ratt till samma férmaner som de
fast anstallda.

Att arbeta utomlands

I den Europeiska Unionen far arbetskraften
rora sig fritt. Medlemsstaternas medborgare
kan fritt séka arbete i andra medlemslander
(ett undantag utgér de nya medlemslandernas
medborgare som berdrs av vissa tillfalliga
begransningar).

Du kan resa fran Finland till ett annat EU-
land och soka arbete i tre manader utan att

du forlorar ditt finlandska arbetsléshetsskydd.

Om du finner ett jobb i ett annat EU-land
overgar du till att arbete under arbetslandets
socialskydd och férlorar rétten till det finldndska
socialskyddet.

Om arbetsavtalet har ingéatts tills vidare far
du ett uppehallstillstand i arbetslandet pa minst
fem ar. Efter detta forlanger man tillstandet vid
behov. Om ditt arbetsavtal &r pa viss tid far du
ett uppehallstillstand for denna period.

En finlandsk arbetsgivare kan &ven skicka
sina anstallda till ett annat land for att dar
arbeta under en viss tid. En finldndsk arbets-
tagare som utkommenderats utomlands kan
i minst fem ar arbeta under det finldndska
socialskyddet. Om du som utkommenderad

arbetstagare insjuknar sé &r du berattigad till
arbetslandets sjukvardsservice trots att du hor
till det finlandska socialskyddssystemet.

Ar du utkommenderad bér du inga ett nog-
grant skriftligt avtal om utlandskommenderingen
med sin arbetsgivare. | avtalet bor man atmins-
tone avtala om arbetsuppgifterna, avtalets
langd, 16n, dagtraktamenten, boende, barn-
omsorgen och skolgadngen samt aterkomsten
till hemlandet.

Det egna fackforbundet hjélper dem som
skall flytta utomlands. Dessutom l6nar det sig
att kontakta det egna férsakringsbolaget for
att garantera att forsakringsskyddet &r téckande.

En minneslista for dig som inleder arbetslivet

[ Ingé arbetsavtalet skriftligt.

[[] Tareda pa vilket &r ditt fackférbund och om
det finns en fortroendeman pa din arbetsplats.

[] Bekanta dig med branschens kollektivavtal.

] Kom ihdg att ett viss tids arbetsavtal bor ha
en grundad orsak och att det hér vara klart
hur lange viss tids anstallningen fortsatter.

[] Prévotid forutsatter att man kommit dverens
om den nar anstallningsforhallandet borjar.
Om man har kommit Gverens om provotid bor

man det vara inskrivet i arbetsavtalet eller
std i den skriftliga information som arbets-
givaren ger om anstallningsvillkoren.

[J Man kan betala béattre - men inte sémre 16n
- dn vad som star i kollektivavtalet.

] Enligt lagen skall man betala en sarskild
ersattning for dvertid. Du behdver inte sdga
ja till Gvertid.

[J For helgdagar &r du beréttigad till
helgdagsersattning.

[ Semester fortjanar du minst enligt semester-
lagens principer och semesterersattning enligt
arbets- och tjanstekollektivavtalet.

] Familjeledighet hér bdde mamma och pappa till
och man far inte begransa anvandandet av dem.

[] Om man pé arbetsplatsen ar berusad eller
drogpaverkad kan anstallningsforhallandet
ségas upp utan uppsagningstider.
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Arbetsforhallandet

Arbetstid

Arbetstid dr den tid som arbetstagaren anvan-
der till att arbeta eller &r skyldig att vara pa
arbetsplatsen eller pa ndgot annat satt st till
arbetsgivarens férfogande.

Enligt lagen ar den ordinarie arbetstiden atta
timmar per dag och 40 timmar per vecka. | lagen
ingar en sarskild lista pa arbeten med arbete
i treveckors perioder och hégst 120 timmar per
period. Inom manga branscher har man i kollek-
tivavtalet kommit 6verens om en om en kortare
regelbunden veckoarbetstid - till exempel 37,5
timmar.

[ varje arbets- och tjanstekollektivavtal ingar
bestdmmelser om den ordinarie arbetstiden
och om de tidsperioder inom vilka arbetstiden
utjdmnas till den éverenskomna 6vre gransen.
Arbetstiden kan vara flexibel per dag, vecka
eller per manad, men arbetstiden bor jamna ut
sig i enlighet med arbetstidslagen och kollektiv-
avtalet. Pa arbetsplatsen kan man komma
overens om flextid, som betyder att man sjélv
kan bestdmma nar arbetstiden borjar och nér
den slutar. | annat fall &r det arbetsgivaren som
bestdmmer ndr arbetstiden borjar och nér den
slutar.

Overtid

Overtid &r alltid arbete som man utfor utanfér
den i lagstiftningen eller arbets- och tjanstekol-
lektivavtalet reglerade maximala normala

arbetstiden (till exempel mer an atta timmar
per dag eller mer an 120 timmar/tre veckor).

Overtid skall man varje gang komma skilt
dverens om och man behdver inte acceptera
overtid.

Tjansteman eller tjansteinnehavare i ett
offentligt samfund kan dock inte vdgra dver-
tidsarbete om arbetets kvalitet eller ett tvingan-
de skal det kréver. Man far arbeta Gvertid hogst
138 timmar under en fyra manaders period och
hégst 250 timmar per ar. Personalen och arbets-
givaren kan darut6ver komma 6verens om 80
timmar per ar, men dven da maste man folja
den ovan namnda regeln pa 138 timmar /fyra
manader.

For 6vertidsarbete utbetalas en sérskild er-
sattning. Enligt arbetstidslagen utbetalar man
50 % av den ordinarie I8nen som ersattning fr
de tva forsta timmarna och 100 % for de dérpa
féljande timmarna. | periodarbete utbetalas
ersattning fér de timmar som 6verskrider
perioden.

| veckoarbetstid utbetalas 50 % i ersattning
fér de timmar som dverskrider den normala
veckoarbetstiden. |arbets- och tjanstekollektiv-
avtalen har man vanligen kommit 6verens om
battre ersattningar fér 6vertidsarbete. Man kan
komma Gverens om att dvertidsarbetet helt
eller delvis ersatts med motsvarande ledig tid.
Arbetstagaren kan inte i arbetsavtalet avsdga
sig ratten till dvertidsersattning.

Nattarbete och skiftarbete

Enligt arbetstidslagen &r arbete som utférs
mellan klockan 23 och klockan 6 nattarbete.
Man far enbart arbeta nattetid inom arbets-

tidslagens strikta granser och uppgifter. Om
nattarbetet dr sérskilt farligt eller i fysiskt eller
psykiskt hanseende mycket anstréngande &r
arbetstiden hdgst atta timmar per dygn. | Ar-
bets- och tjanstekollektivavtalen definierar
man nér man betalar en sérskild ersattning
for nattarbetet. Det ar vanligt att man har
avtalat om ett fér arbetstagaren battre system.
Till exempel att nattilldgg utbetalas redan fran
och med klockan 21.

Nattarbete forenas ofta med skiftarbete.
| skiftarbete skall skiften avlésa varandra regel-
bundet. Turlistorna i skiftarbete bor &ven de
avldsa varandra, vilket betyder att man inte kan
ha samma arbetstagare i nattarbete i ldnga
perioder utan avbrott. Om skiftarbete finner du
mer information i arbets- och tjanstekollektiv-
avtalen.

Dagtraktamenten

Arbetsgivaren betalar dagtraktamenten for
arbetsresor om arbetet utférs mer an 15 kilo-
meter fran den egentliga arbetsplatsen eller
bostaden. Dagtraktamente utbetalas inte om
avstandet mellan den egentliga arbetsplatsen
och hemmet dr 6ver 15 kilometer.

Skattestyrelsen slar arligen fast dagtrakta-
menten for arbetsresor. De géllande satserna
finner du pa webben. Adressen ar www.vero fi.

Dagtraktamenten &r skattefri inkomst. Fran
det skattefria dagtraktamentet avdrar man 50
% om du pa en arbetsresa pa Gver tio timmar
far tva fria maltider och pa en arbetsresa pa
dver sex timmar en fri maltid.



Statsanstallda féljer statens arbets- och
tjanstekollektivavtals bestdmmelser om rese-
ersattningar. Aven i andra kollektivavtal har
man kommit dverens om avvikande system. Till
den del som dagtraktamenten och kostnads-
ersattningarna dverskrider skattestyrelsen
beslut ar de skattebelagda.

Maltidsersattning

Om arbetsresan dr sd kort att man inte ut-
betalar ett dagtraktamente far arbetstagaren
en maltidsersattning. Uppdaterade uppgifter
om maltidsersattningen finner du pa webben.
Adressen dr www.vero.fi.

Kilometerersattningen

Om du under din arbetsresa anvander din bil
ar du beréattigad till kilometerersattning. Om
du i bilen transporterar arbetskamrater hojs
ersattningen. Kilometerersattningen utbetalas
inte, trots att du kér din egen bil, for resa mel-
lan arbetsplatsen och hemmet. Uppdaterade
uppgifter om kilometerersattningen finner du
pa webben. Adressen ar www.vero.fi.

H/d

problem-

Srtuationer

Fortroendemannen

Fortroendemannen, forbindelsemannen eller
kontaktpersonen representerar alla anstallda
pa arbetsplatsen som &r medlemmar i forbundet.
Han férhandlar for arbetstagarna med arbets-
givaren om anstallningsvillkoren, tilldampandet
av kollektivavtalet och utvecklandet av arbets-
platsen. Dessutom &r fértroendemannen en
lank till det egna fackférbundet pa arbetsplatsen.

| tvistefragor l6nar det sig alltid, om ni har
en sadan pa arbetsplatsen, att forst vanda sig
till &r det alltid fortroendeman. Aven nér du
underhandlar med arbetsgivaren &r det bra att
fortroendemannen &r nérvarande. Om ni inte
kan l6sa den kvistiga situationen pa arbets-
platsen kan ni kontakta forbundet. Férbundet
har jurist- och annan expertservice och kan i
tvister som beror anstallningsforhallandet i
sista hand dven stoda er rattsligt och ekonomiskt
i tingratten

Fackforbundet

Nastan alla finlédndska l6ntagare &r med i
nagot fackférbund och i den egna branschens
arbetsldshetskassa. Enligt lagen har fack-
avdelningarna eller arbetsplatsféreningarna
ratt att pa fritiden samlas i arbetsgivarens

lokaler for att diskutera fragor som berdr
arbetslivet. Facklig organisering ar alltsa en
erkdnd ratt.

Tjanstemannen finner sitt eget fackforbund
bland STTKs 20 forbund. Medlemmarna arbetar
pd alla sektorer: inom industrin, servicesektorn,
halsovarden, IT- och andra specialbranscher,
for privata foretag, i kommuner, staten och
i forsamlingar.

Arbetarskyddet och
arbetsmiljon

Varje arbetstagare har ratt till en trygg arbets-
milj6. Detta ber6r bade det fysiska och psykiska
arbetarskyddet. Arbetsgivaren ar skyldig att
erbjuda trygga arbetsforhallanden och frémja
arbetstagarnas valfard i arbetet. Arbetsgivaren
bor behandla sina anstéllda lika oberoende
av bl.a. dlder, kon eller ras.

Enligt lagen om arbetarskydd bor arbets-
givaren ge arbetstagaren tillrécklig information
om oldgenheter och faror pa arbetsplatsen samt
se till att arbetstagaren dven far information
om de ratta och sdkra sdtten att hantera reds-
kapen.

Varje arbetsplats har en av arbetsgivaren
utnamnd arbetsskyddschef. P& arbetsplatser
med minst tio arbetstagare valjer man en arbetar-
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skyddsfullmaktige och tva vicefullmaktige. Arbe-
tarskyddsfullmaktige svara tillsammans med
fortroendemannen och arbetarskyddschefen for
att arbetsforhallandena ar trygga. Pa arbets-
platser med minst 20 personer skall man
dessutom valja en arbetarskyddskommitté.
Myndighetsansvaret for Gvervakningen av arbets-
miljon har arbetarskyddsdistrikten.

Arbetsplatshalsovarden

Arbetsgivaren bor ordna en arbetsplatshalso-
vard for att férebygga arbetsrelaterade halso-
risker. P& manga arbetsplatser omfattar arbets-
platshalsovarden mer an bara forebyggande
arbete och tacker aven sjukvarden. Arbets-
platshalsovarden kan fungera i en kommunal
halsostation, privat halsostation eller i stora
féretag som en egen halsostation.

Pauser

arbetslivet

Om du ar sjuk

Enligt arbetsavtalslagen betalar arbetsgivaren
sjuklon for tio dagar (den dag du insjuknar +
nio arbetsdagar). Om ditt anstaliningsforhal-
lande varat i minst en manad far du full 16n
och om under en manad en halv I6n. Efter
detta utbetalar Folkpensionsanstalten (FPA)
sjukdagpenning enligt sjukférsakringslagen.
| arbets- och tjanstekollektivavtalen har man
kommit dverens om t.0.m. mérkbart langre
betalningsperioder for sjuklénen.

Arbetstagaren maste anméla sin sjukfranvaro.
Om arbetsgivaren kraver det maste du skaffa
ett lakarintyg om att du &r arbetsoférmagen. |
olika avtal eller pa arbetsplatsen har man ofta
kommit 8verens om hur man skall anméla sin
sjukfranvaro och hur manga dagar man kan vara
frnvarande utan lakarintyg.

Semester

Semester fortjanar du enligt arbetade méanader.
Om anstallningsférhallandet varat under ett

ar fortjanar du tva dagar per arbetad manad.
Om anstallningsforhallandet varat éver ett ar
fortjanar du 2,5 dagar per manad. | vissa kol-
lektivavtal har man kommit 6verens om langre
semester.

Man fértjanar den kommande semestern
under perioden 1 april till 31 mars eller det s&
kallade kvalifikationsdret. Av den semester som
du fértjanat under kvalifikationsaret skall 24
dagar ges under sommaren eller mellan den 2
maj och den 30 september. Den Gvriga semestern
- vintersemestern - ges fore féljande kvalifika-
tionsperiod inleds. Man kan komma 6verens
om andra semesterarrangemang inom semester-
lagens ramar. En semestervecka ar sex dagar
(ma&-10).

Arbetsgivaren och arbetstagaren kan komma
dverens om att semester som verstiger 18
dagar kan hallas under féljande semesterperiod
eller efter det som sparledighet. Arbetstagaren
har alltid ratt att spara sex dagar av sin semester.
Men arbetstagaren far spara fler an sex dagar
enbart om detta inte medftr betydande oldgen-
heter for arbetsgivarens verksamhet. Om man
inte nar enighet om tidpunkten for den sparade
ledigheten kan arbetstagaren genom att i férvég
anmala bestdmma ndr han tar ut sin sparade
ledighet.

For semestern utbetalas normal 16n. | arbets-
och tjanstekollektivavtalen har man dessutom
kommit dverens om att arbetsgivaren, fore eller
efter semestern, utbetalar en semesterersattning.
Vanligen utgdr semestererséttningen 50 % av
semesterlonen.



Deltidsanstéllda som har fa arbetsdagar kan,
om de sd vill ta ut semestern som matsvarande
ledighet och far for denna tid en ersattning som
berdknas utgaende fran den infortjanade lénen.
Om anstéllningsforhallandet avslutas utbetalas
semesterldn som motsvarar den outnyttjade
semestern (semesterersattning),

Familjeledighet

Reglerna for familjeledighet hittar du i arbets-
avtalslagens 4 kapitel och i sjukférsakrings-
lagen. Familjeledigheternas langd bestdams

i sjukférsakringslagen och anmalningstiderna
i lagen om arbetsavtal. Efter att familjeledig-
heten har avslutats har arbetstagaren i forsta
hand ratt att aterga till sitt tidigare arbete.
Om detta inte ar mojligt, skall arbetstagaren
erbjudas arbete som motsvarar det tidigare
arbetet och som dverensstdmmer med arbets-
avtalet, och om inte heller detta ar méjligt,
nagot annat arbete som Gverensstammer med
arbetsavtalet.

Moderskaps- och faderskapsledighet

Moderskapsledigheten ar cirka fyra manader
(105 vardagar). Ledigheten kan inledas 30-50
dagar fére den berdknade tiden. En gravid
arbetstagare har ratt att fore nedkomsten
delta i medicinska undersokningar utan l6ne-
avdrag om dessa understkningar maste utforas
under arbetstid.

Faderskapsledigheten &r 1 -18 vardagar.
Pappan kan ta ut dessa dagar under moders-
kaps- eller féraldraledighetsperioden. Pappans
bonusledighet &r 2 veckor (12 vardagar). Fadern
ar beréttigad till denna ledighet om han utnyttjar
foraldraledighetens tva sista veckor. Med bonus-
ledigheten vill man uppmuntra papporna att

utnyttja foraldraledigheten. Denna fyraveckors-
period kallas fér pappamanaden. Pappamana-
den skall man anvanda innan barnet dr ca 16
manader gammalt (och man skéter om barnet
hemma).

| arbets- och tjanstekollektivavtalen finns det
bestammelser om arbetsgivarens skyldighet
att betala 16n under moderskaps- och faders-
kapsledigheten. Mer information om moders-
kaps-, faderskaps- och foréldraledighet far du
pa FPAs hemsidor www.kela.fi, dar du dven
finner berakningsprogram fér olika dagpenningar.

Foraldraledigheten

Foraldraledigheten &r litet dver sex manader
(158 vardagar). Om mamman foder fler barn
an ett forlangs foraldraledigheten med 60
vardagar per barn. Féraldrarna kan utnyttja
foraldraledigheten turvis sa att bada tar ut
hogst tva perioder pa minst 12 dagar. Under
foraldraledigheten far man vanligen inte I6n
men man infortjanar semester.
Foraldraledigheten kan tas ut pa deltid s&
att bada féraldrarna ingdr ett avtal med sin
arbetsgivare om en forkortning av arbetstiden
och en motsvarande sankning av [6nen for minst
tvad manader. Partiell féraldraledighet gor det
mojligt for féraldrarna att skota om barnen
endera varannan dag eller varannan vecka eller
sd att den ena forst skéter om barnet pa for-
middagen och den andra pa eftermiddagen.

Vardledighet

Foraldrarna har efter foraldraledigheten ratt
att ta vardledighet utan att anstallningsfor-
hallandet avbryts. Som arbetstagare har du
ratt till vardledighet for att skdta om eget bara
eller barn som stadigvarande bor i ditt hushall

tills barnet fyller tre &r. Man kan ta ut hogst
tva vardledighetsperioder pa minst en manad
var. Arbetsgivaren och arbetstagaren kan
komma déverens om en annorlunda l6sning.
Bada foraldrarna eller vrdarna kan inta ta ut
vardledighet samtidigt. Men om den ena
foraldern/vardaren ar pa moderskaps- eller
foraldraledighet kan den andra féraldern sam-
tidigt vara en period pa vardledighet. Under
vardledigheten far man inte 16n, men férald-
rara har ratt till hemvardsstéd. Under vardle-
digheten infdrtjanar man inte semester.

Aven vérdledigheten kan tas partiellt. Om
anstallningsférhallandet fortsatt sammanlagt
sex manader under de senaste 12 ménaderna
har arbetstagaren ratt till partiell vardledighet
anda tills barnets andra termin i grundskolan
ar avslutad. Den anstallda skall avtala med
arbetsgivaren om detaljerna i den partiella
vardledigheten och anméla om vardledigheten
till arbetsgivaren tvd manader innan ledigheten
eller en del av den skall inledas. Om man inte
kan komma 6verens om detaljerna har arbets-
tagaren ratt till en vardledighetsperiod per
kalenderar. Den anstéllda bestdmmer hur lang
perioden &r och dess tidpunkt. | detta fall av
partiell vardledighet forkortar man arbetstiden
till sex timmar per dag. Under den partiella
vardperioden betalar FPA partiell vardpenning.
Foraldrar med barn under tre ar eller foraldrar
med barn pa forsta eller andra klassen kan fa
detta stdd.

Tillfallig vardledighet

Enligt lagen om arbetsavtal kan modern eller
fadern om ett barn under tio ar plétsligt insjuk-
nar fa hégst fyra dagar tillfallig vardledighet.
Foraldrarna maste omgaende meddela arbets-
givaren om vardledigheten. | vissa arbets- och
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tjanstekollektivavtal har man kunnat komma
overens att man under den tillfalliga vardledig-
heten betalar l6n.

Dessutom har arbetstagare réatt till tillfallig
franvaro fran arbetet, om hans eller hennes
omedelbara nérvaro ar nédvandig pa grund av
en oférutsdgbar och tvingande orsak i samband
med en sjukdom eller olycka som drabbat hans
eller hennes familj. (frdnvaro p.g.a. tvingande
orsak).

Hur anmaéla familjeledigheter

Moderskaps-, faderskaps och foraldraledig-
heter samt vardledighet bor huvudsakligen
anmalas till arbetsgivaren senast tva manader
fére ledigheten skall borja. Arbetstagaren far
av giltigt skal andra tidpunkten for ledigheten
och dess langd genom att anmala detta till
arbetsgivaren senast en manad fére andringen.
En arbetstagare far dock tidigarelagga en
moderskapsledighet samt dndra tidpunkten
for en faderskapsledighet som hon eller han
tankt halla i samband med nedkomsten, om
det &r nédvandigt pa grund av barnets fodelse
eller barnets, moderns eller faderns hélso-
tillstdnd. Om det finns en grundad orsak gar
det att férandra starten av moderskaps- eller
faderskapsledigheten. Orsaken kan t.ex. vara
moderns, faderns eller barnets halsotillstand
eller barnets fodsel. Arbetsgivaren bor infor-
meras sa snabbt som mojligt om detta. Man
kan dven férandra starten av annan grundad
orsak men da mdste man anmala detta en
manad tidigare. Starten av féraldraledigheten
kan férandras p.g.a. grundad orsak genom att
anmala detta till arbetsgivaren senast en
manad fére man har tankt att ledigheten skall
borja. En foralder till ett adoptivbarn kan for-
andra pa starten av ledigheten pa grund av

grundad orsak genom att meddela detta till
arbetsgivaren sa snabbt som det i férvég ar
mojligt.

Studieledighet

Studieledigheten erbjuder dem som &r i arbete
en mdjlighet att studera. Som arbetstagare
har du ratt till studieledighet om du har varit
anstalld av samma arbetsgivare i minst ett ar.
Du har ratt att fa studieledighet i samma
arbetsgivares tjanst tva ar under fem ar. Du
har dven réatt till en studieledighet pa hégst
fem dagar om heltidsanstaliningen hos arbets-
givaren i en eller fler perioder fortsatt i minst
tre manader.

Om man inte sarskilt kommer Gverens om
annat far du inte 16n for studieledigheten. Nar
du studerar utan 16n kan du t.ex. fa vuxenutbild-
ningsstod. Men om arbetstagaren omedelbart
efter studieledigheten atervander till arbetet
intjanar hon 30 semesterdagar under ett kvalifi-
kationsar. Arbetsgivaren kan flytta pa starten
av studieledigheten om studieledigheten leder
till mérkbara oldgenheter.

Alterneringsledighet

Alterneringsledighet &r en ledig period pa
mellan 90-359 dagar da anstallningsférhallandet
ari"vila". Under denna period utbetalas alter-
neringsledighet. Du kan ga pa alternerings-
ledighet om du arbetar pa heltid eller om din
arbetstid 6verstiger 75 procent av arbetstiden
for en heltidsanstalld i branschen. Ett annat
villkor for alterneringsledighet &r att du innan
alterneringsledigheten borjar har varit i arbete
i minst tio ar och att du statt i anstéallnings-
férhallande till samma arbetsgivare i minst
ett &r innan alterneringsledigheten borjar.

Arbetstagaren skall med arbetsgivaren inga
ett alterneringsavtal.

For att du skall infortjana pension under alter-
neringsledigheten bér detta vara inskrivet i
arbets- eller tjdnstekollektivavtalet eller i alter-
neringsavtalet. Arbetsgivaren anstaller en
arbetslos arbetsstkande vid en arbetskraftsbyra
som ersattare for den person som gar pa alter-
neringsledighet.

Efter alterneringsledigheten har du ratt att
aterga till sitt tidigare arbete.

Permittering

Med permittering menas att arbetsgivaren
beslutar att tillfalligt avbryta arbetet och |one-
utbetalandet. Permitteringen kan till exempel
bero pa att féretaget I6nsamhet tillfalligt ar
I&g eller att en vasentlig forandring i produk-
tionen tillfalligt minskar pa arbetet. Anstéll-
ningsforhallandet fortsatter under permitte-
ringstiden och om arbetstagaren helt vill byta
arbetsplats bér hon séga upp sig. Om det &r
kant nar permitteringen skall avsluta och
arbetstagaren sdger upp sig under de sista
sju dagarna fore permitteringen avslutas maste
hon félja uppsagningstiden.
Arbetstagaren kan under permitteringstiden
arbeta for en annan arbetsgivare. Detta arbets-
forhallande kan hon séga upp med fem dagars
uppsagningstid.

Om det inte tidigare &r kant nar permitte-
ringen skall avslutas skall arbetsgivaren med-
dela till de anstallda minst sju dagar fore detta.



Nar arbetsforhallandet

aVSIUTas

Uppsagning

| lagen om arbetsavtal slar man fast nar arbets-
givaren har ratt att sdga upp ett arbetsavtal.
Arbetsgivaren kan enbart séga upp anstallnings-
forhallandet p.g.a. sakliga och vdgande skal.
Den vanligaste uppsdgningsorsaken &r att
arbetsgivaren inte mer kan erbjuda arbete
eftersom hans ekonomiska situation forsvagats
eller att han skall omorganisera sin produktion.

Ofta kan anstallningsforhallandet hotas av
att féretaget eller en del av féretaget séljs till
en ny dgare. Men ett féretagskop ar inte ens
for den nya dgaren en orsak att sdga upp folk.
Aven d& maste uppsagningen grunda sig pa
ekonomiska eller produktionsméssiga orsaker.

Arbetsgivaren bor utreda om man kan finna
andra uppyifter eller uthildning fér arbetstagaren
i arbetsgivarkoncernen. | foretag med dver 20
anstallda kan en arbetsgivare inte fatta beslut
om uppsagningar om han inte har fort samarbets-
forhandlingar med personalen. | samarbets-
forfarandet vill man finna andra ldsningar &n
uppsagningar sdsom utbildning eller omplace-
ringar.

| férhandlingarna representeras de anstéllda
av den fértroendeman, som &r vald av medlem-
marna i det fackforbund som undertecknat det

kollektivavtal som man foljer pa arbetsplatsen.
Arbetsgivaren, fortroendeménnen och arbets-
kraftsmyndigheterna férsoker tillsammans
hjdlpa de méjliga uppsagda att finna ett arbete
eller en ny uthildningsplats.

Arbetsgivaren kan dven sdga upp ett ordinarie
arbetsavtal av orsaker som beror pa den anstall-
da. Arbetsgivaren har denna ratt om t.ex. den
anstallda trots varningar storligen kommer sent
till arbetet. Arbetstagaren behéver inte nagont
skal for att sdga upp sig.

Uppséagningstider

Arbetsgivaren bor iaktta féljande lagstadgade

uppsagningstider - om man inte har kommit

Gverens om annat.

Uppségningstiderna ar

* 14 dagar, om anstéllningsférhallandet har
varat hogst ett ar,

e en manad, om anstéllningsférhallandet har
varat mer &n ett men hogst fyra ar,

e tva manader, om anstéllningsférhallandet
har varat mer an fyra men hogst atta ar,

e fyra manader, om anstallningsférhallandet
har varat mer &n atta men hdgst tolv &r,

e sex manader, om anstéllningsférhallandet
har varat mer &n tolv 4r.

Om inte ndgot annat avtalas skall arbetstagaren
iaktta féljande uppsagningstider

e 14 dagar, om anstéllningsférhallandet varat
hogst fem ar,

e en manad, om anstallningsforhallandet varat
mer &n fem 4r.

Att hava ett arbetsavtal

Arbetsavtalet kan dven havas omedelbart utan
uppsagningstid. Man kan bade hava ett ordi-
narie arbetsavtal och ett viss tids arbetsavtal.
Arbetsgivaren kan héva avtalet om arbets-
tagaren synnerligen grovt har forsummat eller
brutit mot de skyldigheter som bygger pa
arbetsavtalet eller lagen. Exempel pa detta
ar att dventyra andras sakerhet eller att stjéla
arbetsgivarens egendom.

Man kan dven anse arbetsforhallandet som
havt om arbetstagaren ar franvarande fran
arbetsplatsen en vecka (sju dagar) utan att
anmala detta till arbetsgivaren. Arbetstagaren
kan pa motsvarande satt hdva arbetsavtalet
om arbetsgivaren synnerligen allvarligt bryter
mot sina skyldigheter. | en hdvningssituation
galler inte uppségningstiderna.
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Arbetsloshetsskyddet

Om du blir arbetslds och vill ha arbetsldshets-
formaner bor du s& snart som majligt anméla
dig som arbetslds heltidsarbetssokande pa
arbetskraftsbyran. Om du inte & medlem i en
arbetsldshetskassa betalar FPA grunddag-
penning till dig under forutsattning att du fyller
arbetsvillkoret. Om du kommer férsta gangen
ut pa arbetsmarknaden eller om du redan har
fatt maximiperioden arbetsloshetsdagpenning
kan du fa arbetsmarknadsstdd. Om du &r under
25 r ar forutsattningen for att du skall fa
arbetsmarknadsstdd att du soker dig till yrkes-
utbildning. En arbetslds arbetssékande som
inte uppfyller arbetsvillkoret pa 10 manader
kan fa arbetsmarknadsstdd forst efter en 5
manaders vantetid. Arbetsmarknadsstddet ar
behovsprovat, vilket betyder att din och
makens/makans/sambons inkomster minskar
pa stodet.

Inkomstrelaterad dagpenning far du om du
atminstone 10 manader fore arbetslésheten
har varit medlem i en arbetsldshetskassa och
om du uppfyller arbetsvillkoret. Arbetsvillkoret
for I6ntagare uppfylls nér den arbetsl6sa har
forvdrvsarbetat minst 18 timmar i veckan i 43
veckor under de 28 senaste manaderna. Gransk-
ningsperioden kan férlangas med hdgst sju ar
om det finns en godkand orsak sasom sjukdom,
institutionsvard, rehabilitering, varnplikt, civil-
tjanstgoring, studier som huvudsyssla eller
familjeledighet. Enligt lagen om utkomstskydd
for arbetslsa kan du om du &r arbetar deltid
eller i kortjobb i en i lagen definierad permitte-
ringssituation fa jdmkad dagpenning.

En forutsattning for arbetsloshetsférméanerna
ar att du sta till arbetsmarknadens férfogande.
Om du utan ett giltigt skal vagrar att ta emot
ett arbete som arbetskraftmyndigheten erbjuder

eller sjélv sager upp dig frén ditt arbete leder
det vanligen till en karens pa tva eller tre
manader. Under karensperioden har du inte ratt
till arbetsldshetsformaner. | alla arbetsloshets-
férmaner galler att férmanen bérjar utbetalas
forst efter en sjalvrisktid pa 7 vardagar.
Arbetslshetsdagpenning betalas for fem

dagar i veckan och for hégst 500 dagar.

Den inkomstrelaterade dagpenningen bestar
av en grunddagpenning eller en grunddel och
fértjanstdel som bygger pa vad du tidigare har
fértjanat. Anstallda som sagts upp efter en
langre arbetshistoria kan pa vissa villkor fa en
forhojd fortjanstandel eller tillagg for syssel-
sattningsplan. Har du barn och &r arbetslds kan
du fa ett barntillagg och om du deltar i en
arbetsmarknadsutbildning kan du fa utbildnings-
stdd. Om du I6nearbetat i mer &n tio ar kan du
fa utbildningsdagpenning fér studier pa eget
initiativ. Arbetskraftshyraerna, din arbetsldshets-
kassa och FPA ger merinformation om arbets-
|6shetsdagpenningens storlek och om andra
villkor.

Pension

Om du &r minst 18 &r och l6nearbetar sa in-
tjdnar du lagstadgad pension. Arbetspensionen
star i proportion till det du fortjanat per ar och
det hur manga &r du har arbetat. Nar du &r
18-52 &r intjdnar du 1,5 % och 53-62 ar 1,9
% och om du fyllt 63 hela 4,5 % i pension. Du
intjdnar dven pension nar du ar pa familje-
ledighet, &r arbetslos eller sjukledig. Pensions-
skyddet bestar av alderspension (63-68 ar),
invalidpension, delpension, familjepension
samt for dem som ar fédda fore 1950 en egen
arbetsldshetspension. Arbetspensionen féljer
levnadskostnaderna enligt ett indexsystem.
Arbetsgivaren ser till att du far ditt pensions-

skydd men bade arbetsgivaren och arbets-
tagaren deltar i finansieringen av arbets-
pensionen genom att betala en pensionsavgift.
En féretagare maste sjalv arrangera sitt pen-
sionsskydd. Om du arbetar som frilansare
bygger din pension pa foretagarnas pensions-
lag och d& maste du betala din pensionsavgift
sjalv. Det vanliga sattet att skéta sitt pensions-
skydd &r att ta en pensionsférsakring i ndgot
arbetspensionsbolag. Arbetspensionen kan
aven handhas genom en pensionsfond eller -
kassa.

Fran och med &r 2008 skickar arbetspensions-
anstalterna till de forsakrade ett arbetspensions-
utdrag med uppgifter om arbetsférhallanden,
inkomster samt den intjanade pensionen. Om
du upptacker fel eller brister i utdraget sa bor
du kontakta TELA eller din personliga arbets-
pensionsanstalt. Om arbetspensionen hotar bli
mycket liten eller om du inte intjanar ndgon
pension alls &r du beréattigad till folkpension.
Den soker man hos folkpensionsanstalten.
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www.superliitto.fi

e Finlands Skeppsbefalsférbund SLPL
www.seacommand.fi

e Finlands specialteknikers férbund SETELI www.seteli fi
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