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Ohjeita kirjan kayttoon

* Opiskele ammattisanastoa.
* Kirjoita muistiinpanoja.

* Kirjoita tarvittaessa kaannokset omalle
aidinkielelle.

e Pohdi kirjan kysymyksia yhdessa
tyopaikkaohjaajan kanssa.

e Kun teet tehtavat hyvin, sinun on
helpompi osoittaa osaamista naytoissa.




Sisallysluettelo

Tydyhteison roolit 4-15

Perehdytys tydpaikan pelisaantéihin_16—39
Tyovalineet ja ohjelmistot 40-65
Turvallisuus 6691

Tydsuhde 92-103




Ammattisanasto

Ammattisanasto sisaltaa eri alojen kasitteita ja termistda, jotka ovat
keskeisia ammatillisessa toiminnassa. Tassa kirjassa on paljon
ammattisanastoa.

Ammattisanaston kdayttaminen on osa ammattitaitoa.

Muistiinpanot




Ammattisanasto

Mita ammattisanoja tyopaikallasi kaytetaan?

Mika on uusin oppimasi ammattisana? Mita se tarkoittaa?



Ammattinimike, rooli, titteli

Ammattinimike on tyontekijan ammattitehtavaa kuvaava titteli, jonka perusteella
hanet sijoitetaan tydoehtosopimuksen palkkataulukkoon ja jonka perusteella
haneen kohdistuvat tietyt tydnantajaa sitovat tydehtosopimuksen maaraykset.

Tyopaikalla rooli tarkoittaa henkilon asemaa ja vastuita organisaatiossa tai tiimissa.
Se kuvaa henkilon tehtavia organisaation tai tiimin tavoitteiden saavuttamisessa.

Hyvin maaritelty rooli auttaa tyontekijoita ymmartamaan, mita heidan
odotetaan tekevan, millaisia vastuita heilla on ja miten heidan tyonsa vaikuttaa
organisaation kokonaisuuteen.

Esimerkiksi myyja ja asiakaspalvelija ovat ammattinimikkeita.

Katso sanat henkilokunta, tyoyhteisé.

Vluistiinpanot




Ammattinimike, rooli, titteli

Mita ammattinimikkeita tyopaikallasi on?

Kuinka eri ammattinimikkeet eroavat toisistaan?



Esihenkil®

Esihenkilo johtaa ja valvoo muita tyontekijoita. Esihenkilon tehtaviin
kuuluu tyontekijoiden ohjaaminen, motivoiminen, perehdyttaminen ja
tavoitteiden asettaminen.

Esihenkild vastaa myds tiimin toiminnan sujuvuudesta, tyotehtavien
jakamisesta ja aikataulutuksesta seka yhteistydsta muiden osastojen
kanssa.

Esihenkilo voi olla esimerkiksi tiiminvetaja, osastonjohtaja, paallikko,
|lahiesimies tai valvoja, ja hdanen roolinsa ja vastuunsa voivat vaihdella
organisaation ja tehtavankuvan mukaan.

Muistiinpanot




Esihenkil®

Kuka sinun esihenkilo on? Mika on hanen ammattinimike?

Mitka ovat esihenkilon tehtavat tyopaikallasi?
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Henkildkunta, tydyhteis6

Henkilokunta tarkoittaa kaikkia niita henkil6ita, jotka
tyoskentelevat tietyssa organisaatiossa tai yrityksessa.

Henkilokuntaan kuuluvat kaikki tyontekijat, kuten johtajat,
esimiehet, toimihenkilot ja muut tyontekijat, jotka ovat mukana
organisaation toiminnassa.

Henkilokunnasta kaytetaan myos kasitetta henkilosto.

TyOyhteison jasenet tekevat yhteistyota tietyssa tydymparistossa ja
ovat vastuussa tavoitteiden saavuttamisesta. Tyoyhteiso voi olla
esimerkiksi tiimi, osasto, tyopaikka tai koko organisaatio.

Katso sanat ammattinimike, rooli, titteli.

V

uistiinpanot




Henkildkunta, tydyhteisd

Paljonko tyopaikallasi on henkilokuntaa?

Millaisissa tehtavissa ihmiset tyoskentelevat?

Millainen on oma tyodyhteisosi?
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Monimuotoinen tydyhteisd

Monimuotoinen tydyhteiso tarkoittaa yhteis6a, jossa tyoskentelee henkiloita eri
taustoista ja erilaisilla tyosuhteilla.

Monimuotoisuus voi liittya esimerkiksi sukupuoleen, ikaan, koulutukseen,
kulttuuritaustaan, fyysiseen tai henkiseen vammaisuuteen tai seksuaaliseen
suuntautumiseen.

Monimuotoinen tydyhteiso voi tarjota mahdollisuuksia erilaisille nakdkulmille ja
osaamiselle, mika voi edistaa yhteison luovuutta ja innovatiivisuutta. Toisaalta
monimuotoisuus voi myos aiheuttaa haasteita esimerkiksi viestinnassa tai yhteistyossa
erilaisten tyoskentelytapojen takia.

Monimuotoisuuden hyodyntamiseksi ja haasteiden ratkaisemiseksi on tarkeaa kehittaa
avointa ja kunnioittavaa tyoyhteisokulttuuria, jossa erilaisuutta arvostetaan ja jokaisen
panos otetaan huomioon.

Vluistiinpanot




Monimuotoinen tydyhteis6

Miten monimuotoisuus nakyy teidan tyoyhteisossa?
Minka ikaisia ihmisia henkilokuntaan kuuluu?
Miten erilaiset kulttuurit nakyvat tyopaikalla?

Millainen koulutus tyokavereillasi on?

13
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Tydsuoritus, tyotehtava

Tyosuoritus tarkoittaa tyontekijan tekemaa tyota, joka kuuluu hanen tyosuhteeseensa.
TyoOsuoritus voi olla esimerkiksi tietyn tuotteen valmistaminen, palvelun tarjoaminen tai toimistotyon
tekeminen. Tyosuoritukseen liittyy usein tiettyja laatukriteereita tai tavoitteita, jotka tyontekijan tulee tayttaa.

Tyotehtava tarkoittaa tyossa suoritettavaa tehtavaa, joka on osa laajempaa tydnkuvaa. Tyotehtavat voivat
vaihdella eri ammateissa, tehtavissa ja tyopaikoissa. Tyotehtavat voivat olla fyysisia tai henkisia ja ne voivat
liittya esimerkiksi tuotannon, myynnin, asiakaspalvelun tai hallinnon tehtaviin.

Esimerkki 1. Eino on rakentamassa tapahtumaan esiintymislavaa. Einon tydsuoritus on lavan rakentaminen.

Esimerkki 2. Anna on tdissa torimyyjana. Annan tyotehtavia ovat asiakkaiden palveleminen ja myyntikojun
tuotteiden myyminen.

V

uistiinpanot




Tydsuoritus, tyotehtava

Millaisia tyotehtavia sinulla on?
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Perehdytys

Perehdytys tarkoittaa uuden tyontekijan opastamista ja ohjaamista uuden tyopaikan
toimintatapoihin, tehtaviin ja vastuisiin.

Perehdytys voi tapahtua esimerkiksi henkilokohtaisen ohjauksen, koulutuksen,
tyopaikan ohjeiden tai materiaalin avulla.

Hyva perehdytys auttaa uutta tyontekijaa sopeutumaan tydymparistoon ja tehtaviin.
Se edistaa tyossa onnistumista ja vahentaa mahdollisia virheita.

Muistiinpanot




Perehdytys

Miten sinut on perehdytetty tyotehtaviisi?
Millaista perehdytysmateriaalia olet saanut?

Kuka sinut on perehdyttanyt?
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Tydeldaman pelisaanndét

Tyoelaman pelisaannot ovat yhteisesti sovittuja kaytantoja ja toimintatapoja,
joita noudatetaan tyopaikoilla.

Ne voivat koskea esimerkiksi ty0ajan pituutta ja taukoja, tyonjakoa, viestintaa, tydasuja,
tyoturvallisuutta, sairauspoissaoloja ja muita vastaavia asioita.

Tyoelaman pelisdannot ovat tarkeita, koska ne edistavat tyopaikan toimivuutta ja
tyontekijoiden hyvinvointia seka vahentavat mahdollisia ristiriitatilanteita ja konflikteja.

Tyoelaman pelisaannot on sovittu tydpaikan sisaisissa sopimuksissa, tydehtosopimuksessa
tai laissa.

Muistiinpanot




Tyb6eldman pelisaannot

Millaisia saantoja tyopaikallasi on?
Millaisia toimintatapoja ja kaytanteita tyopaikallasi on?

Mika ohjaa toimintaasi tyopaikalla?
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TyOaika

TyOaika tarkoittaa aikaa, jonka tyontekija kayttaa tyotehtavien
tekemiseen tyopaikalla.

TyOaika perustuu tydsopimukseen ja tydehtosopimukseen. Tybajat ilmoitetaan
tyontekijalle tyopaikan kaytanteiden mukaan. Tydaikaan kuuluu myo6s taukoja,
joita tyontekijat voivat pitaa tyopaivan aikana.

TyoOaika alkaa tyovuorolistan mukaisesti. Vaihda vaatteet ja tule tyopisteelle ennen
ty6ajan alkua. Sinun taytyy olla valmis tyohon, kun tyoaika alkaa.

Kun tybaika loppuu, voit poistua tyopisteeltasi, vaihtaa vaatteet ja lahtea kotiin.

Muistiinpanot




TyOaika

Millaisia tyovuoroja teet?
Mihin aikaan eri tyovuorot alkavat, ja kuinka kauan ne kestavat?
Millaisia taukoja tyovuoroihin kuuluu?

Kuina kauan tarvitset aikaa tyomatkaan ja vaatteiden vaihtoon ennen tyévuoron alkua?
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Ty6ajan kayttd

Tyodajan kaytto tarkoittaa sitd, miten tyontekijat kayttavat tydaikansa tyotehtaviin ja
muihin tyopaikan velvoitteisiin, kuten palavereihin ja koulutuksiin.

TyOajan kayttoon voi vaikuttaa moni tekija, kuten tyotehtavien kiireellisyys, tyon
organisointi, tydymparisto ja henkilokohtaiset mieltymykset.

Esimerkki 1. Ravintolan aamuvuorossa on varattu 30 minuuttia WC-tilojen
siivoukseen.

Esimerkki 2. Hedelmakuorma taytyy purkaa kello 12:een mennessa myymalan
hyllyyn.

Vluistiinpanot




Ty6ajan kayttd

Mita kiireellisia tyotehtavia sinulla on?
Mihin tyotehtavaan voit kayttaa vain vahan aikaa?

Mihin tyotehtavaan tarvitset paljon aikaa? Kuinka tarkea tama tyotehtava on?
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Aikataulu

Aikataulu kertoo, mihin aikaan jokin tyotehtava tehdaan.

Kun noudatetaan aikataulua, tyotehtavat tehdaan oikeassa
jarjestyksessa ja ne ovat valmiit ajoissa. Aikataulu maarittada myos sen,
kuinka paljon tyotehtavan tekemiseen on aikaa. Aikataulun avulla
tyotehtavat tehdaan tehokkaasti.

Muistiinpanot




Aikataulu

Millaisia aikatauluja tyossasi on?

Kerro esimerkki jostakin aikataulutetusta tyotehtavasta.
Milloin tyotehtava tehdaan?
Kuinka paljon tyotehtavan tekemiseen voi kayttaa aikaa?
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Pukeutumisohje

Pukeutumisohjeet ovat saant6ja tai suosituksia siita, millaisiin vaatteisiin
tulee pukeutua tietyissa tilanteissa tai ymparistoissa.

Esimerkiksi tyopaikoilla voi olla tiettyja pukeutumissaantdja, kuten
tietyntyyppinen asu tai pukeutumiskoodi.

Myds juhlatilaisuuksissa tai virallisissa tilaisuuksissa voi olla erilaisia
pukeutumissuosituksia, kuten tumma puku tai iltapuku.

Pukeutumisohjeet voivat olla erilaisia eri kulttuureissa ja maissa.
Osa tyopaikoista antaa tyontekijoille tyovaatteet.

Katso sana tyovaatetus.

Muistiinpanot




Pukeutumisohje

Miten sinun tyodpaikallasi pukeudutaan?

Mita hiuksiin, kynsiin, koruihin tai tatuointeihin liittyvia ohjeita tyopaikallasi on?

Mita ohjeita tyopaikallasi on tuoksujen ja hajuvesien kaytosta?
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TyoOvaatetus

TyoOvaatetusta kaytetaan tyossa esimerkiksi turvallisuuden, suojan tai tyon
vaatimusten vuoksi.

TyOvaatetus voi vaihdella eri ammattialoilla ja tyotehtavissa. Tyovaatteita voivat
olla esimerkiksi turvakengat, suojakasineet, tyotakki, kasvomaski ja muut
suojaimet. Tyovaatetuksen tarkoituksena on suojata tyontekijan kehoa tydssa
esiintyvilta riskeilta, esimerkiksi [ampdtilan vaihteluilta, kemikaaleilta ja
teravilta esineilta.

Tyonantajalla on vastuu tarjota tyontekijoilleen tarvittava ja asianmukainen
tyOvaatetus tydtehtavan vaatimusten mukaisesti. Tyontekijalla on vastaavasti
velvollisuus kdyttdaa annettua tyOvaatetusta, huoltaa ja sailyttaa sita
asianmukaisesti ja ilmoittaa tarvittaessa vaurioista tai puutteista.

Katso sana pukeutumisohje.

Vluistiinpanot




TyOvaatetus

Millaiset tyovaatteet sinulla on?
Kaytetaanko erilaisissa tyotehtavissa erilaisia tyovaatteita?

Miten tyovaatteet lisdavat tyoturvallisuutta ja helpottavat tyon tekemista?
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Turvakengat

Turvakengat ovat tyohon tarkoitetut kengat. Ne suojaavat jalkoja
tapaturmilta ja loukkaantumisilta tyopaikalla.

Turvakengissa on usein teraskarki, joka suojaa varpaita putoavilta esineilta
ja iskuilta. Turvakenkien pohjissa voi olla naulaanastumissuoja, jonka vuoksi
teravat esineet eivat lapaise kengan pohjaa. Turvakengissa voi olla myos
muita turvallisuutta lisdaavia ominaisuuksia, kuten antistaattisuutta,
liukumattomuutta ja kemikaalisuojaa.

Turvakengista kaytetaan myos kasitetta turvajalkineet.

Vluistiinpanot




Turvakengat

Millaiset tyokengat sinulla taytyy olla tyopaikalla?

Millaisia turvallisuutta lisdavia ominaisuuksia sinun tyokengissa on?

31



32

Vuorovaikutustilanne

Vuorovaikutustilanteessa henkilot ovat vuorovaikutuksessa eli kommunikoivat
keskenaan.

Vuorovaikutustilanteita ovat esimerkiksi keskustelu, neuvottelu, kokous tai muu tilanne,
jossa jaetaan tietoa, ilmaistaan mielipiteita, tehdaan paatoksia tai
kaydaan vuoropuhelua.

Vuorovaikutustilanteessa on tarkeaa, etta kaikki osallistujat pystyvat ilmaisemaan
itseaan vapaasti ja etta heita kuunnellaan ja ymmarretaan.

Hyva vuorovaikutus edellyttaa avointa asennetta, halua oppia toisilta ja valmiutta
vastaanottaa palautetta. On myos tarkeaa, etta vuorovaikutuksen ymparisto ja aikataulu
ovat sopivia, etta osallistujilla on mahdollisuus keskittya ja jakaa ajatuksiaan.

Vluistiinpanot




Vuorovaikutustilanne

Millaisia vuorovaikutustilanteita tyossasi on?

Miten voit varmistaa, etta sinua ymmarretaan?

Mita teet, jos et ymmarra, mita toinen henkil6 tarkoittaa?
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Palautekeskustelu

Palautekeskustelussa annetaan tai vastaanotetaan palautetta.

Esimerkkeja erilaisista palautekeskusteluista ovat tyontekijoiden ja esihenkildiden
palautekeskustelut tyopaikalla, opiskelijoiden ja opettajien palautekeskustelut
oppilaitoksissa ja asiakkaiden ja yritysten palautekeskustelut
asiakaspalvelutilanteissa.

Palautekeskusteluiden avulla voidaan parantaa toimintaa ja kehittaa omaa
osaamista, joten ne ovat tarkea osa organisaatioiden ja yksiléiden kehittymista.

Vluistiinpanot

—




Palautekeskustelu

Oletko ollut palautekeskustelussa?

Millaista palautetta sait?

Miten keskustelu muutti toimintaasi?
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Aloitteellinen

Aloitteellinen henkil6é on aktiivinen ja ennakoiva. Han
kykenee suunnittelemaan tyota itsenadisesti tai yhteistydssa muiden
kanssa, keksimaan kehitysideoita ja toteuttamaan niita.

Samaa tarkoittavia sanoja: oma-aloitteinen, itseohjautuva

Muistiinpanot




Aloitteellinen

Oletko esittanyt kehitysideoita tyopaikallasi?

Miten suunnittelet tyotasi ja ennakoit seuraavat tyotehtavat?
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Verkostoituminen, verkostot, verkostoitua

Verkostoituminen tarkoittaa yhteyksien luomista muihin ihmisiin y ? "' A - : . ‘”-&_- (B a g
tai organisaatioihin. . ﬁ“ . 9 Ak AT
Verkostoitumisen tavoitteena on jakaa tietoa, ideoita ja g g ® \;_[ ,‘;n; f* ‘ﬂ' - .& ) ,, L

resursseja seka l0ytaa uusia lilketoimintamahdollisuuksia. o £ & ’ g ,g ’2 ' 4
Verkostoituminen on tarkea osa monia erilaisia toimintoja, - QQ SR A "‘ "* “mﬁ_ -2
esimerkiksi liiketoimintaa, ammatillista kehittymista, e - 7o o \.B.’ & ] R 8
yhteiskunnallista vaikuttamista ja sosiaalista elamaa. k. 20 TYAR o W N
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V

uistiinpanot




Verkostoituminen, verkostot, verkostoitua

Millaisia verkostoja sinulla on?
Millaisia verkostoja tyopaikallasi on?
Mihin verkostoja tarvitaan?

Miten verkostoja rakennetaan ja yllapidetaan?
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Monitoimikone

Monitoimikone on monipuolinen laite, joka yhdistdaa useita toimintoja yhdeksi
kokonaisuudeksi.

Toimistokdytdssa monitoimikoneella voi yleensa tulostaa, skannata ja kopioida.
Monitoimilaitteissa on usein myds muita ominaisuuksia, kuten sahkopostin
skannaus ja lahettaminen, asiakirjojen tallentaminen verkkoon ja erilaiset
viimeistelytoiminnot, kuten rei'itys, taitto ja nidonta.

Monitoimikone yhdistaa useita toimistotarvikkeita yhdeksi laitteeksi, mika saastaa
tilaa ja kustannuksia.

Muistiinpanot




Monitoimikone

Onko tyopaikallasi monitoimikone?

Mihin sita kaytetaan?

Osaatko kayttaa sita?
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Digitaalinen laite

Digitaalinen laite tarkoittaa internetiin kytkettavia laitteita.

Digilaitteita ovat esimerkiksi tietokoneet, matkapuhelimet, tabletit,
alykellot tai muut vastaavat laitteet.

Muistiinpanot




Digitaalinen laite

Mita digitaalisia laitteita tarvitset tyossasi?
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Digitaaliset palvelut ja digitaaliset sovellukset

Yritykset tarjoavat digitaalisia palveluita internetin kautta.

Tallaisia palveluita ovat esimerkiksi verkkokauppa, sosiaalinen
media ja verkkopankki.

Digitaaliset sovellukset ovat ohjelmistoja, joita voidaan kayttaa
tietokoneissa, mobiililaitteissa ja muissa vastaavissa laitteissa.

Digitaaliset sovellukset voivat olla esimerkiksi
verkkokauppasovelluksia, tilausjarjestelmia tai terveyssovelluksia.

Viuistiinpanot




Digitaaliset palvelut ja digitaaliset sovellukset

Mita digitaalisia palveluita tyopaikkasi tarjoaa asiakkailleen?

Mita digitaalisia sovelluksia kaytat?
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Viestintdakanava

Viestintakanava on tapa, jolla viesti valitetaan lahettdjalta ja vastaanottajalle.

Viestintakanavia ovat esimerkiksi kasvokkainen kommunikaatio, puhelin,
sahkoposti, tekstiviesti, some-alustat, video- ja konferenssipalvelut, kirjeet ja
mainokset.

Kaikilla viestintakanavilla on omat vahvuutensa ja heikkoutensa.
Viestintakanava valitaan usein sen mukaan, mika sopii parhaiten viestin
sisaltoon, vastaanottajan kykyihin, kaytettavissa oleviin resursseihin ja
aikatauluihin.

Vluistiinpanot




Viestintakanava

Mita viestintakanavia kaytat tyossasi?

Millaiseen viestintaan ne sopivat?

Minka viestintakanavan valitset, jos sinun taytyy varmistaa, etta vastaanottaja on saanut viestin?
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Verkkotapaaminen

Verkkotapaaminen tarkoittaa tapaamista, joka tapahtuu verkon
valityksella, esimerkiksi videopuhelu tai verkkokokous.

Verkkotapaamisia voidaan kayttaa moniin eri tarkoituksiin, esimerkiksi
tyopalavereihin, asiakastapaamisiin, tiimikokouksiin ja etaopetukseen.

Verkkotapaamiset voivat saastaa aikaa ja rahaa, koska osallistujien ei
tarvitse matkustaa paikan paalle. Ne ovat myos ymparistoystavallisia, silla
ne pienentavat matkustamisesta aiheutuvaa hiilijalanjalkea.

Vluistiinpanot




Verkkotapaaminen

Miten valmistaudut verkkotapaamiseen, esimerkiksi tyohaastatteluun Teamsissa?

Millaista tekniikkaa verkkotapaamisessa tarvitaan?

49



50

Tyovalineohjelma

E Outlook
Tyovalineohjelma tarkoittaa tietokoneohjelmaa, joka helpottaa tietokoneella g o
tehtivas tyota. wer
Tyovalineohjelmia ovat esimerkiksi tekstinkasittely, taulukkolaskenta, esityksen @ rowerpoint
luominen ja kuvankasittely. @ e

Class Noteb...
m Forms

'-l Bookings

@ OneDrive

Kl excel
3 onenote
S Teams
K sway
W stream

Kaikki sovellukset —

Vluistiinpanot




Tyovalineohjelma

Mita tyovalineohjelmia kaytat tyossasi?

Mita tyovalineohjelmia tyopaikkaohjaajasi kayttaa? Mita han tekee niilla?
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Esitysgrafiikkasovellus

Esitysgrafiikkasovellus on tietokoneohjelma, joka avulla voidaan tehda
visuaalisesti houkuttelevia ja selkeita esityksia. Niita kaytetdan usein
liike-elamassa, koulutuksessa ja markkinoinnissa.

Esitysgrafiikkasovelluksia ovat esimerkiksi Microsoft PowerPoint, Prezi,
Keynote ja Google Slides.

Sovellukset tarjoavat useita tyokaluja ja ominaisuuksia, esimerkiksi
erilaisia fontteja, variteemoja, kuvia ja videoita, animaatioita, kaavioita ja
taulukoita, joiden avulla kayttajat voivat luoda ammattimaisia esityksia.

Vluistiinpanot

itys Tarkista N&yts Acobat PDF-XChange Muotoile ) Kerro, mits haluat tehda..

AMMATTIOPSTO

PowerPoint

Esitysgrafiikkasovellus

IDEOITA JA INNOSTUSTA TULEVAISUUTEEN: WWW . SAKKY.FI




Esitysgrafiikkasovellus

Mita esitysgrafiikkasovellusta olet kayttanyt?

Mihin tyopaikallasi tarvitaan visuaalisia esityksia?
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Taulukkolaskentasovellus

Taulukkolaskentasovellus on tietokoneohjelma, joka on suunniteltu
laskemaan ja analysoimaan numeerisia tietoja taulukon muodossa. Niita
kaytetaan liiketoiminnassa, taloudessa, tieteessa ja tekniikassa.

Taulukkolaskentasovelluksilla voidaan tehda monenlaisia laskutoimituksia,
esimerkiksi tietojen yhdistamista ja kaavojen luomista. Niita kaytetaan yleensa
tietokoneella tai mobiililaitteella.

Taulukkolaskentasovelluksia ovat esimerkiksi Microsoft Excel, Google Sheets
ja Apple Numbers.

Vluistiinpanot

Laskun saaja: Projekti 2

Tuotenumero  Kuvaus

24567 Lasku 3-456-2 Tiedot 1
24568 Lasku 3-456-2 Tiedot 2
24569 Lasku 3-456-2 Tiedot 3
24570 Lasku 3-456-2 Tiedot 4
24571 Lasku 3-456-2 Tiedot 5
24572 Lasku 3-456-2 Tiedot 6
24573 Lasku 3-456-2 Tiedot 7

vat  Tiedot Tarkista

Maara

70

Myyntilaskujen seurantat - Excel

Méyts Acrobat  PDF-XChange () Ken

Yksikkohinta

7.00€

4,00€

800€

6,00 €

Lasku |[ETTTPTY) USSKGESIPAR]] Laskun iedot Tietoja laskujen seurannasta

Alennus

195,00 €

155,00€

173,00¢€

280,00€

4000€

a000€

420,00 €




Taulukkolaskentasovellus

Mita taulukkolaskentasovellusta olet kayttanyt?

Millaisia aineistoja tydpaikallasi kasitellaan taulukkolaskentasovelluksella?

55



56

Raportti

Raportti on asiakirja, joka sisaltaa yhteenvedon ja analyysin tietysta
aiheesta.

Raportti voi kattaa monenlaisia tietoja, kuten tilastoja, grafiikkaa,
havaintoja ja suosituksia. Ne voivat olla lyhyita tai pitkia, ja niita
kdytetdan usein paatoksenteon tukena organisaatioissa ja yrityksissa.

Raportit voivat olla sisaisia tai ulkoisia. Niiden tarkoitus vaihtelee
vastaanottajan ja tarkoituksen mukaan.

Esimerkki 1. Kassaraportti kertoo myydyt tuotteet ja kassassa olevan
rahamaaran.

Esimerkki 2. Tyoaikaraportti kertoo tyontekijoiden tekeman tyoajan.

Muistiinpanot




Raportti

Millaisia raportteja tyopaikallasi on?
Mista tiedot tulevat raportille?

Mihin raportin tietoja kdytetaan?
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Arkistointi

Arkistointi on asiakirjojen laittamista jarjestykseen arkistovarastoon tai
digitaaliseen arkistoon.

Kirjanpitoon liittyvien asiakirjojen arkistointi on maaratty laissa.
Niita taytyy sailyttaa 6—-10 vuotta.

Muistiinpanot




Arkistointi

Mita asiakirjoja tyopaikallasi arkistoidaan?
Millainen arkisto on?

Miten arkiston jarjestysta yllapidetaan?
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Asiakirja on kirjallinen tai elektroninen dokumentti, joka sisaltaa tietoja.

Asiakirjoja ovat esimerkiksi sopimus, raportti, lasku, viralliset ilmoitukset
ja kirjeet seka muistiot.

Viuistiinpanot




Mita asiakirjoja teet tai kasittelet tyopaikallasi?
Milla ohjelmalla asiakirjat tehdaan?

Kuka asiakirjat allekirjoittaa?

Missa asiakirjoja sadilytetaan?
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Tiedonhankintakanava

Tiedonhankintakanava tarkoittaa tapaa, jolla organisaatio tai yksilé hankkii tietoa,
esimerkiksi kirjasto, internet, henkilokohtaiset kontaktit tai muut tiedonlahteet.

Tiedonhankintakanava valitaan sen mukaan, millaista tietoa tarvitaan ja milla tavalla se on
saatavilla. Tiedonhankintakanavien tehokas kayttd on tarkeaa monissa organisaatioissa ja
toimialoilla, joissa tieto on keskeinen osa liiketoimintaa.

Tyopaikan tiedonhankintakanavia ovat esimerkiksi intranet, perehdytysmateriaali,
tyoohjeet, sosiaalinen media ja verkkosivut.

Vluistiinpanot




Tiedonhankintakanava

Mista saat tietoa, jota tarvitset tyossasi?

Mita sahkoisia tiedonhankintakanavia tyopaikallasi on kaytossa?
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Tietojarjestelma

Tietojarjestelma tarkoittaa kokonaisuutta, joka koostuu laitteista,
ohjelmistoista ja tiedoista, joita organisaatio tarvitsee
toimintansa yllapitamiseen, suunnitteluun ja paatoksentekoon.

Tietojarjestelmat voivat kattaa useita osa-alueita,

esimerkiksi kassajarjestelmat, varastonhallintajarjestelmat ja
kulunvalvonta.

Muistiinpanot




Tietojarjestelma

Mita tietojarjestelmia tyopaikallasi on?
Miten kaytat tietojarjestelmia?

Millaisia tietoja etsit jarjestelmista?
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Salassapitovelvollisuus, vaitiolovelvollisuus

Salassapitovelvollisuus ja vaitiolovelvollisuus tarkoittavat tietojen
luottamuksellisuuden sailyttamista.

Salassapitoa koskevat saanndkset voivat liittya esimerkiksi liikesalaisuuksiin,
henkilotietojen kasittelyyn, potilastietoihin tai viranomaisen
salassapitovelvollisuuteen.

Salassapidon tarkoituksena on suojata yksityisyytta ja estaa arkaluonteisten
tietojen joutuminen vaariin kasiin. Salassapidosta saadetaan laissa,
sopimuksessa tai tyopaikan sisaisessa ohjeistuksessa.

Joissakin yrityksissa tyontekijan taytyy allekirjoittaa salassapitosopimus.

Vluistiinpanot




Salassapitovelvollisuus, vaitiolovelvollisuus

Mitka tiedot ovat tyopaikallasi salassa pidettavia?

Keta vaitiolovelvollisuus koskee tyopaikallasi?
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Tietosuoja

Tietosuoja tarkoittaa henkilotietojen suojelua ja niiden kasittelyyn liittyvia saantoja
ja kaytantoja.

Henkilotietoja ovat kaikki tiedot, jotka voidaan yhdistaa yksiloityyn henkil6on,
esimerkiksi nimi, osoite, syntymaaika, henkilotunnus ja terveystiedot.

Tietosuojan tavoitteena on varmistaa, etta henkilotietoja kasitellaan lainmukaisesti,
asianmukaisesti ja turvallisesti. Tietosuoja on erittain tarkea asia, koska
vaarinkaytokset henkilotietojen kasittelyssa voivat johtaa esimerkiksi
identiteettivarkauksiin tai muihin haitallisiin seurauksiin.

Tietosuojan noudattamista saatelevat kansalliset ja kansainvaliset lait ja saadokset,
esimerkiksi EU:n yleinen tietosuoja-asetus (GDPR).

Vluistiinpanot




Tietosuoja

Miten tyopaikallasi huolehditaan asiakkaiden tietosuojasta?
Miten tyopaikallasi huolehditaan henkilokunnan tietosuojasta?

Onko tyopaikallasi laadittu GDPR-tietosuojaseloste? Mita siina lukee?
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Tietoturva

Tietoturva tarkoittaa jarjestelyja ja kaytantoja, jotka suojaavat tietojarjestelmien ja
tietoverkkojen kayttoa, luotettavuutta ja tietojen luottamuksellisuutta.

Tietoturva on tarkea kaikille organisaatioille ja yksityishenkil6ille, koska se auttaa
estamaan tietomurtoja, tietovarkauksia, tietojen vaarinkayttoa ja muita
tietoverkkoihin liittyvia riskeja.

Tietoturvaan kuuluu esimerkiksi tietokoneiden ja verkon suojaus, tietojen salaus,
kayttajien tunnistus ja todentaminen, tietojen varmuuskopiointi ja palautus seka
tietoturvan yllapito ja paivitys.

Katso sanat kyberuhka, tietoturvauhka.

Vluistiinpanot




Tietoturva

Miten tyopaikallasi varmistetaan tietoturva? Mainitse vahintaan kolme asiaa.

Mita voit tehda edistadksesi tietoturvaa?
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Kyberuhka, tietoturvauhka

Kyberuhat ja tietoturvauhat tarkoittavat tietojarjestelmien ja
tietoverkkojen turvallisuuteen kohdistuvia riskeja ja uhkia.

Kyberuhkia ja tietoturvauhkia ovat esimerkiksi hakkereiden
hyokkaykset, tietojen varastaminen, haittaohjelmien levittaminen,
tietojen vaarentaminen tai salakuuntelu.

Katso sana tietoturva.

Vluistiinpanot




Kyberuhka, tietoturvauhka

Millaisia kyberuhkia ja tietoturvauhkia tyopaikkaasi voi kohdistua?

Miten naita uhkia voidaan torjua?
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Turvallisuus

Turvallisuus tarkoittaa tilannetta, jossa riskit ja vaarat on minimoitu ja
mahdollisuuksien mukaan poistettu.

Turvallisuus voi liittya fyysiseen ymparistoon, esimerkiksi tyopaikkaan tai
asuinalueeseen, tai henkilokohtaiseen turvallisuuteen, esimerkiksi
terveyteen, talouteen ja tietosuojaan.

Tyopaikoilla laaditaan turvallisuussuunnitelmat erilaisten riskien ja
uhkien varalta.

Muistiinpanot




Turvallisuus

Millaisia riskeja ja uhkia tyohosi liittyy?

Miten huolehdit turvallisuudesta toissa?

Millaisia turvallisuusohjeita tyopaikallasi on?
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Kulunvalvonta, ovikoodi

Kulunvalvonta on jarjestelma, joka mahdollistaa tietylle alueelle tai tiettyyn tilaan paasyn vain
tietyille henkiloille tai henkiloryhmille.

Kulunvalvonta voidaan toteuttaa esimerkiksi ovikorteilla, koodilukijoilla tai biometrisilla
tunnistusmenetelmilla.

Kulunvalvontaa kaytetaan yleisesti yrityksissa ja muissa julkisissa rakennuksissa, joissa on tarve
rajoittaa paasya tiettyihin tiloihin. Sen avulla voidaan varmistaa, etta esimerkiksi arkaluonteisia
tietoja tal materiaaleja ei ole helppo varastaa. Kulunvalvonta voi myds auttaa yllapitamaan
turvallisuutta esimerkiksi hatatilanteissa.

Ovikoodi on numero- tai kirjainkoodi, joka on tarkoitettu oven avaamiseen tai sulkemiseen. Sita
kaytetaan yleensa turvallisuussyista, jotta vain tietietyt henkil6t voivat avata ovet. Ovikoodi voidaan
ohjelmoida sahkoiseen lukijaan tai avainlukijaan, joka tunnistaa koodin ja avaa oven
automaattisesti. Ovikoodit ovat yleisia esimerkiksi yrityksissa, joissa on tarve rajoittaa paasya
tiettyihin tiloihin.

V

uistiinpanot




Kulunvalvonta, ovikoodi

Millainen kulunvalvonta tyopaikallasi on, esimerkiksi avaimet, ovikoodit, kulkulatkat?
Onko tyopaikallasi tiloja, joihin sinulla ei ole kulkulupaa? Tiedatko, miksi?

Miten huolehdit, etta ulkopuoliset henkilot eivat paase tyopaikkasi lukittuihin tiloihin?
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Tyoturvallisuus

Tyoturvallisuus tarkoittaa tyopaikalla noudatettavia toimenpiteita ja kaytantoja, joilla pyritaan
ehkaisemaan tyotapaturmia ja -sairauksia seka varmistamaan tyontekijoiden turvallisuus ja
terveys tyossaan. Tyoturvallisuus on tarkea osa tyohyvinvointia, ja se kuuluu kaikille
tyopaikoille.

Tyoturvallisuuteen liittyy muun muassa riskien arviointi, tydtapaturmien ennaltaehkaisy;,
suojavalineiden kaytto, turvallisuusohjeiden laatiminen ja noudattaminen seka
turvallisuuskoulutus. Tyopaikalla tulee huolehtia my6s tyoympariston turvallisuudesta,
esimerkiksi sahkolaitteiden turvallisuudesta, tulipalon ehkaisysta ja ensiaputaidoista.

Katso sanat ergonomia ja tyéasento.

Vluistiinpanot




Tyoturvallisuus

Onko tyopaikallasi turvallisuussuunnitelma?
Missa tyopaikkasi ensiaputarvikkeet ovat?
Mita teet, jos havaitset tyopaikallasi rikkinaisen sahkolaitteen?

Mita teet, jos tyopaikallasi syttyy tulipalo?
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Uhkatilanne

Uhkatilanne tarkoittaa tilannetta, jossa henkilon tai yhteison turvallisuus
on uhattuna.

Uhkatilanteita voivat aiheuttaa esimerkiksi vakivallan uhka, terrori-iskut,
luonnonkatastrofit, onnettomuudet tai pandemiat.

On tarkeaa varautua uhkatilanteisiin etukateen ja laatia selkeat
turvallisuussuunnitelmat. Varautumiseen kuuluvat esimerkiksi
turvallisuuskoulutukset, riskianalyysit, valmiussuunnitelmat, harjoitukset ja
varoitusjarjestelmat. Uhkatilanteessa on tarkeaa noudattaa esihenkildiden
ja viranomaisten ohjeita ja maarayksia.

Vluistiinpanot




Uhkatilanne

Millaisiin uhkatilanteisiin tyopaikallasi on varauduttu? Miten?

Mita teet, jos sinua uhataan vakivallalla?
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Vartija

Vartija on henkild, jonka tehtavana on valvoa turvallisuutta ja suojella
omaisuutta tai henkil6ita.

Vartijat tyoskentelevat usein yrityksissa, kauppakeskuksissa, pankkien ja
muiden rahoituslaitosten edessa, yokerhoissa, tapahtumissa ja julkisissa
paikoissa.

Vartijan tehtaviin kuuluu esimerkiksi valvoa alueen turvallisuutta, estaa
rikoksia ja toimia hatatilanteissa, tarkistaa ihmisten paasy tietylle alueelle,
tarkastaa laitteita ja valineita seka valvoa rajoitettujen aineiden kayttoa.

Muistiinpanot




Vartija

Kayttaako tyopaikkasi vartiointiliikkeen palveluita?
Miten kutsut vartijan tyopaikallesi?

Millaisissa tilanteissa vartija kutsutaan?
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Ergonomia

Ergonomia tarkoittaa tyo- ja toimintaympariston suunnittelua ja jarjestamista siten, etta se
edistaa tyontekijéiden hyvinvointia, terveytta ja turvallisuutta.

Ergonomia ottaa huomioon ihmisen fysiologiset, psykologiset ja sosiaaliset tarpeet ja
soveltaa niita tydympariston suunnitteluun.

Esimerkiksi oikeat tydasennot ja tyovalineet edistavat ergonomiaa.

Katso sanat tyoturvallisuus ja tydasento

Vluistiinpanot




Ergonomia

Mita suojaimia kaytat tyossasi, kun suojaudut esimerkiksi melulta, polylta ja teravilta esineilta?
Millaisia tyoasentoja pitaa valttaa?

Miten nostat painavaa esinetta oikein?

85



86

Tyoasento

TyOasento tarkoittaa kehon asentoa, jossa henkilo suorittaa tyotehtaviaan.

TyOasento vaikuttaa tyontekijan terveyteen ja hyvinvointiin. Pitkaan jatkunut vaara
tyoasento voi aiheuttaa erilaisia terveysongelmia, esimerkiksi selkakipuja, niska-
hartiaseudun vaivoja ja kasi- tai jalkasarkyja.

Oikeat tydasennot vahentavat loukkaantumisen riskia. Esimerkiksi painavan tavaran
nostaminen ja ylhaalta kurottaminen taytyy tehda oikeassa asennossa. Tyon apuna
voi kayttaa myos apuvalineita, esimerkiksi tikkaita tai trukkia.

Katso sanat ergonomia ja tyoturvallisuus.

Muistiinpanot




Tyoasento

Millaisia tyoasentoja tulee valttaa?

Mita apuvalineita voit kayttaa, jotta tydasentosi olisi parempi?

Mita haittaa on huonosta tydéasennosta?
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Tyéhyvinvointi

Tyohyvinvointi tarkoittaa tyontekijoiden fyysista, psyykkista ja sosiaalista
hyvinvointia tydssa. Tydhyvinvointiin kuuluvat kaikki asiat, jotka vaikuttavat
tyontekijan terveyteen, motivaatioon ja tyokykyyn.

Hyva tyohyvinvointi edistaa tyontekijoiden tyytyvaisyytta tyohonsa, vahentaa
sairauspoissaoloja, parantaa tuottavuutta ja lisaa tyopaikan houkuttelevuutta.

Tyohyvinvointia voidaan edistaa esimerkiksi hyvalla tydvuorosuunnittelulla, jolloin
tyontekijalle jaa riittavasti aikaa levata ja palautua tyon rasituksesta. Hyva
perehdytys parantaa tuottavuutta, lisaa onnistumisen kokemuksia ja motivaatiota.

Vluistiinpanot




Tyéhyvinvointi

Mitka asiat vaikuttavat tyossa jaksamiseen?
Mika auttaa sinua onnistumaan tyossasi?

Mita voit tehd3d, etta voit paremmin?
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Tyokyky

Tyokyky tarkoittaa henkilon kykya suoriutua tyostaan ja selviytya siihen liittyvista
fyysisista, psyykkisista ja sosiaalisista vaatimuksista.

Tyokykyyn vaikuttavat monet eri tekijat, esimerkiksi terveydentila, fyysinen kunto,
mielenterveys, tyon ja yksityiselaman tasapaino, tyotehtavien sopivuus ja
tyoymparisto.

Esimerkki 1. Ainolla on hyva kunto, ja han jaksaa purkaa kuormaa kaupassa. Han on
hyvalla mielella ja palvelee asiakkaita ystavallisesti. Ainolla on hyva tyokyky.

Esimerkki 2. Kalle huolehtii lapsistaan yksin ja on todella vasynyt. Tyotehtavat
vaativat tarkkuutta ja nopeutta. Kalle ei suoriudu tyotehtavistaan, koska han
on vasynyt ja stressaantunut. Han ei ole tyokykyinen tyotehtaviinsa.

Vluistiinpanot




Kuinka voit huolehtia fyysisesta kunnostasi?
Mika tekee sinut iloiseksi ja antaa sinulle energiaa?

Kenelta saat apua haastavissa tilanteissa tyossasi?

Millaisiin tyotehtaviin tyokykysi riittaa?
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Tyéehtosopimus (= TES)

Tyoehtosopimus on tyontekijoiden ja tydnantajien tai tydnantajajarjestdjen valinen
sopimus, joka maarittelee tydsuhteeseen liittyvat ehdot ja velvoitteet.

Tyoehtosopimus madrittelee esimerkiksi palkan, tyoajan, tyotehtavien ja
tyosuhteen ehdoista sopimisen periaatteet. Tydehtosopimukseen voi kuulua my6s

muita tyosuhteeseen liittyvia asioita, kuten lomat, ylity6t, vuosiloma, sairausajan
palkka ja tyosuhteen irtisanomisajat.

Eri aloilla on kaytdssa omat tyoehtosopimuksensa, esimerkiksi kaupan alan

tyoehtosopimus, palvelualojen tyoehtosopimus seka matkailu-, ravintola- ja vapaa-
ajan palveluiden ty6ehtosopimus.

Muistiinpanot




Tydehtosopimus (= TES)

Mika tyoehtosopimus on kaytossa tyopaikallasi?
Mita asioita tyoehtosopimuksessa on sovittu?
Mika on tyostasi maksettava minimipalkka?
Kuinka monta lomapaivaa sinulle kertyy?

Mitka arkipyhat ovat palkallisia vapaapaivia?
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Tyo6lainsaadanto

Tyolainsaadantd maarittelee tyontekijoiden oikeudet ja velvollisuudet seka tyonantajien
velvollisuudet ja vastuut tyosuhteessa.

Tyolainsaadantoon kuuluu useita lakeja ja saadoksia, jotka saatelevat tyoelamaa ja tyosuhteita.

Tyolainsaadantoon kuuluvia lakeja ovat esimerkiksi tyosopimuslaki, tydaikalaki, vuosilomalaki,
vhdenvertaisuuslaki, laki yksityisyyden suojasta tyoelamassa, tydoehtosopimuslaki,
vuorotteluvapaalaki, opintovapaalaki ja palkkaturvalaki.

Vluistiinpanot




Ty6lainsaadantoé

Miten erilaiset lait nakyvat tyopaikallasi?

Etsi tietoa tyoaikalaista Finlex-palvelusta osoitteesta finlex.fi.

Noudatetaanko tyopaikallasi tydaikalakia?
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Tydsuhde ja tydsuhteen ehdot

Tyosuhde syntyy, kun tydnantaja tarjoaa tyota tyontekijalle ja tyontekija suostuu tyoskentelemaan tyonantajan palveluksessa
sovitulla tavalla.

Tyosuhteen ehdot tarkoittavat niita ehtoja, joista tydsopimuksessa yleensa sovitaan. Tyosuhteen ehdot voivat sisaltaa
esimerkiksi seuraavat asiat:

Tyotehtavat: Millaisia tehtavia tyontekija tekee tyossaan?

TyoOaika: Kuinka monta tuntia tyontekija tyoskentelee paivassa, viikossa tai kuukaudessa?

Palkka: Mika on tyo tekijan ansaitsema korvaus tyostaan? Palkka voi olla tunti-, kuukausi- tai suorituspalkka.
Lomat: Mika on tyontekijan lomaoikeus ja lomakorvaus?

Tyosuhteen kesto: Onko tydsuhde maaraaikainen tai toistaiseksi voimassa oleva?

Irtisanomisaika: Kuinka pitka aika tyontekijalla ja tydnantajalla on irtisanoa tyosopimus?

Tyosopimuksen purkaminen: Milloin tydonantajalla on oikeus purkaa tydsopimus, esimerkiksi tyontekijan rikottua
tyosopimuksen ehtoja?

Kilpailukiellot ja salassapitovelvollisuudet: Saako tyontekija tehda kilpailevaa liiketoimintaa tydsuhteen aikana ja
onko tyontekija velvollinen pitamaan tydnantajan liikesalaisuuksia salassa?

Tyosuhteen ehdot voivat olla kirjallisia tai suullisia, mutta suositeltavaa on, etta tydosuhteen ehdot ovat kirjallisia. Tydsuhteen
ehdot voivat olla alalla yleissitovien tydoehtosopimusten mukaisia.



Tyosuhde ja tydsuhteen ehdot

Millaiset ovat tavalliset tyosuhteen ehdot tyopaikallasi?
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Tyosopimus

Tydsopimus on tydnantajan ja tyontekijan valinen sopimus.

Tyosopimuksessa sovitaan tyotehtavista, tyoajoista, palkasta, lomista ja muista tydsuhteeseen
liittyvista asioista. Tydsopimus kannattaa tehda kirjallisena, koska se auttaa valttamaan
mahdollisia erimielisyyksia tydnantajan ja tyontekijan valilla. 3

Tyosopimus voi olla toistaiseksi voimassa oleva tai maaraaikainen. Toistaiseksi voimassa oleva [ /"\
tyosopimus jatkuu niin kauan kuin se irtisanotaan tai puretaan. Maaraaikaisessa

-
tyosopimuksessa tyosuhteen kesto on ennalta maaratty, esimerkiksi tietty ajankohta tai tietyn \
projektin loppuun saakka. \

Tyosopimukseen kirjataan usein myos tyontekijan ja tydnantajan velvollisuudet ja
vastuut, mahdolliset kilpailukiellot ja salassapitosopimukset.

-
y

e _ama”

Vluistiinpanot




Tyosopimus

Mita tietoja tydosopimukseen on hyva kirjata?

Miksi tyosopimus kannattaa aina tehda kirjallisesti?
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Palkka

Palkka on tyosta maksettava korvaus. Palkka maaraytyy yleensa tydehtosopimuksen,
tyosopimuksen tai tyopaikan kaytantojen mukaisesti.

Bruttopalkka tarkoittaa summaa, jonka tydnantaja maksaa tyontekijalle. Siita ei ole
vahennetty veroja eikd muita vahennyksia, esimerkiksi sosiaaliturvamaksuja,
tyoeldke- ja tyottomyysvakuutusmaksuja.

Nettopalkka tarkoittaa summaa, joka tulee tyontekijan tilille. Siita on vahennetty
verot ja muut vahennykset, esimerkiksi sosiaaliturvamaksut, tyoelake- ja
tyottomyysvakuutusmaksut.

Palkan maksun yhteydessa saat palkkalaskelman, jossa nakyvat kaikki palkasta
vahennetyt maksut. Laskelmasta naet myos maksetut korvaukset ja lisat.

Muistiinpanot




Palkka

Mita tietoja naet palkkalaskelmasta?
Mika on veroprosenttisi?

Minka mukaan palkkasi maaraytyy?
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Vuosiloma

Vuosiloma on tyontekijan oikeus saada palkallista vapaata tydsta. Vuosiloman pituus riippuu
tyosuhteen kestosta, ja se maaraytyy yleensa tyoehtosopimuksen tai lain mukaan.

Suomessa vuosiloman minimipituus on 24 arkipaivaa vuodessa. Loma kertyy tyosuhteen keston
mukaan. Loman voi kayttaa yhtena jaksona tai jakaa pienempiin osiin, joista lyhin osa on viisi
arkipaivaa.

Vuosiloman aikana tyontekijalla on oikeus saada lomakorvaus, joka on vahintaan 9 %
vuosiloman ajalta maksetusta palkasta. Vuosilomaa voidaan siirtaa tai sen kayttd voidaan
rajoittaa tydnantajan ja tyontekijan sopimuksella tai esimerkiksi sairauspoissaolojen tai
aitiysloman takia.

Muistiinpanot




Vuosiloma

Kuinka monta paivaa vuosilomaa kertyy kahden kuukauden kesatyosta?

Miten lomat jarjestellaan tyopaikallasi?

Milloin lomakorvaus maksetaan?
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Ammattiosaajat maailmalta moninaistuva ty6elama / 2020-2022

Ammattiosaajat maailmalta — moninaistuva tyoelama (AMOS)-hankkeen tarkoituksena on edistdaa Pohjois-Savon alueella
asuvien maahanmuuttaneiden tyollistymista yhteistyossa alueen yritysten kanssa.

Hanketta toteuttavat Ingmanedu Kulttuurialan ammattiopisto, Savon ammattiopisto, seka Yla-Savon ammattiopisto.
Tavoitteena on ammattiopistojen toimintatapojen kehittaminen aiempaa kieli- ja kulttuuritietoisemmaksi.

Selkeat materiaalit tukevat ammattisuomen oppimista ja helpottavat arkea. Materiaaleja voidaan hyodyntaa niin
ammattiopistoissa kuin yrityksissa. Tama materiaali on tehty yhteistydssa Savon ammattiopiston liiketalouden ammatillisen
opettajan Tytti Monkkosen ja Amos-hanketydntekijoiden kanssa.

Hanke saa Pohjois-Savon ELY-keskuksen mydntamaa Euroopan Sosiaalirahaston tukea. Lisatietoja hankkeesta l0ydat
osoitteesta www.amospiste.fi

Ole tarvittaessa yhteydessa Sakkyn Yrityspalveluihin:
Sakky yrityspalvelut
044 785 3700

yrityspalvelut@sakky.fi
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