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Valkommen!

Gratulerar! Genom att delta i kursen 4H-
Koérkort till arbetslivet har du fattat ett viktigt
beslut!
Efter att ha genomgatt kursen vet du
en del om arbetslivets spelregler, och du
vet vad ordet betjaning betyder, bade som
arbetstagare och som kund.
Utbildningsmaterialet innehaller de cen-
trala fragor vi tar upp pa kursen. Dessutom
finns det rum for egna anteckningar som du
kan titta igenom senare, till exempel da det
ar dags for dej att sdka arbete.

Kursinnehall

Jobbsoékning och arbetslivets spelregler:

- vissa dokument och atgarder som ingar i
jobbstkandet

- daglig praxis i arbetslivet.

Arbetsgivarens synpunkt

- en foretagar- eller karriarberattelse

- arbetsgivarens forvantningar och férvant-
ningar pa sina nya anstallda

- att jobba pa en arbetsplats

- sysselsattningen pa din hemort.

Kundbetjaning:

- vad &r kundbetjaning?

- god kundbetjaning

- dina egna styrkor i en servicesituation.

Olika kunder, olika kundbetjanare:
- 4H-typerna i arbetslivet

- 4H-typerna som kunder och kundbetjanare.

Utmanande kundbetjaningssituationer:
- praktiska 6vningar

Slutprov och bedomning.

Varfor Ionar det sig for dig
att delta i kursen 4H-korkort
till arbetslivet?

Utbildningen ger dig

- sjdlvsakerhet och mod att ge dig in i
arbetslivet

- baskunskaper om arbetslivspraxisen

- fardigheter att jobba med kundbetja-
ning och ta hansyn till olika slag av
kunder och deras 6nskemal pa olika
arbetsplatser

- kursintyg

- rattighet att bestélla ett 4H-Ajokortti
tydelamaan.
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1 JOBBSOKNING OCH
ARBETSLIVETS SPELREGLER

1.1 Allmant om jobbsokning

1. Borja soka jobb i tid!

Sommarjobben delas ut redan i januari-
februari.

2. Las annonserna i lokala och regionala
tidningar och pa t.ex. arbetskraftsbyrans
och butikernas anslagstavlor.

3. S6k pa webben pa arbets- och narings-
byrans, foretagens och kommunens
hemsidor.

4. Utnyttja dina kontakter, fraga dina be-
kanta, grannar och hor dig for om jobb pa
PRAO-platserna

5. Ga sjalv direkt till foretag och fraga om
jobb.

6. Skriv din arbetsans6kan omsorgsfullt.

7. Forbered dig noggrant infér en anstall-
ningsintervju.

1.2 Dokument som galler arbetet

Till arbetsans6kan och arbetslivet dverlag
hor flera olika dokument.

En kanal att sbka arbete pa ar www.mol.fi
en natsida som uppratthalls av arbetskrafts-
administrationen. Pa den kan man hitta
bade lokala och nationella arbetsplatser.

De viktigaste handlingarna nar du sdker
jobb ar din arbetsansdkan och meritférteck-
ning.

Da man inleder ett arbetsforhallande gor
man ett arbetsavtal. Sitt eget skattekort ger
man at arbetsgivaren sa fort som mojligt
under de forsta arbetsdagarna.

Da arbetsforhallandet slutar kan den
anstallda be om ett arbetsintyg av arbetsgi-
varen.

e N
ARBETSPLATSANNONS

ARBETSANSOKAN +
MERITFORTECKNING/CV

ARBETSAVTAL
SKATTEKORT

ARBETSINTYG




1.2.1 Arbetsansokan

Hur gor jag upp en arbetsan-
sokan?

| arbetsansOkan presenterar du dig sjalv for
arbetsgivaren. Eftersom det antagligen ar
manga som soker samma jobb ar ditt forsta
mal att komma med bland dem som blir kal-
lade till en anstallningsintervju. Arbetsgivar-
na vill ofta ha in ansékningarna per e-post.
Manga firmor har ocksa egna rekryterings-
sidor pa natet, dar du hittar en mall med
fardiga fragor att fylla i.

Innan du skriver din ansékan ar det bra
att samla bakgrundsinformation om arbets-
givaren och den lediga platsen, till exempel
genom att bekanta dig med foretagets webb-
sidor. Du kan ocksa ta kontakt med arbets-
givaren sjalv, och fraga om arbetsuppgiften
och vad som kravs for att skota jobbet. Det
ger dig en mer konkret bild av det jobb du
sOker, och gor ocksa att arbetsgivaren kom-
mer ihag dig vid ett senare tillfalle.

Att skriva en ansokan

Innan du borjar skriva din ansokan, las
noggrant igenom anstallningsannonsen. An-
passa din ansOkan enligt arbetsgivaren. Om
du till exempel soker jobb pa en reklambyra
ar det bra om du kan skriva en ansGkan som
skiljer sig fran mangden. Ansékningsmodel-
lerna ska inte foljas slaviskt, skriv hellre
personligt och betona ditt eget kunnande.
Om du skriver en fritt formulerad ansdkan
kan du garna illustrera den med grafik och
bilder.

Mark:

- Anvand ett felfritt sprak.

- Skraddarsy din ans6kan sa att den motsva-
rar den plats du soker. Det ar anda alltid
bra att skriva personligt, sa att din anstkan
inte drunknar i mangden.

- Skicka in ansbkningen i tid och adressera
den till ratt person.

- Forsok fa din ansékan att rymmas pa
en sida, och se till att den ser snygg och
prydlig ut.

- Kom ihag att underteckna ansdkan.
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Innehallet i en jobbansokan

Ansokningsbrevet ska innehalla foljande

uppgifter:

- personuppgifter: namn, alder, adress, tele-
fonnummer och e-postadress

- utbildning

- arbetserfarenhet och arbetspraktik

- intressen och fortroendeuppdrag

- sprakkunskaper

- I6neansprak pa begaran.

Du kan ocksa bifoga kontaktuppgifter till
nagra referenspersoner i din ansékan. En
referens ar en person som kanner ditt satt
att arbeta och som kan ge ett gott utlatande
om dej. Kom ihag att be din referens om

lov att ndmna hans eller hennes namn i din
ansOkan.

Bilagor

Som bilaga till arbetsansOkan begars ofta en
meritférteckning (CV). Hur du skriver ett CV
berattas pa sidan 9. Andra bilagor som ska
ldAmnas in pa begéran kan vara skolbetyg,
studie- eller arbetsbetyg. Betygen skickas
oftast in som bestyrkta kopior.

~

Egna anteckningar

N

Kalla: www.aarresaari.net




ARBETSANSOKAN, MODELL OCH ANVISNINGAR

Anna Arbetssékande ANSOKAN
Hemgatan 1 A 11 5.1.2010
12345 STADEN

Telefon (000) 123 4567
GSM 000 123 4567
e-post: arbetssokande@suomi.fi

Arbetsgivare
Person som ansokan riktas till, ocksa titel
Adress

Hanvisa till en annons eller tidigare telefonsamtal

ANSTALLNING SOM SOKS

Inledning: Beratta varfér du sdker anstallningen och varfor du ar intresserad av
jobbet. Skriv sa 6vertygande att mottagaren orkar lasa igenom hela din ansodkan.
Anpassa stilen i ansokan enligt den du riktar ansokan till, men lagg anda upp din
ansokan pa ett personligt satt.

Ansokan behover inte vara lang, oftast racker det med tva stycken med féljande
teman: | forsta stycket: en kortfattad presentation av dig sjalv, din bakgrund och
nuvarande situation och om det kunnande du har som behdvs i arbetet. Du kan
ocksa beratta om det séatt pa vilket du arbetar, om dina karaktarsdrag, hobbyn,
sprakkunskaper eller ADB-kunskaper. Disponera din ans6kan utgaende fran de
krav som ndmns i arbetsannonsen, sa att innehallet motsvarar de 6nskemal som
arbetsgivaren framfor. Hjalp l&saren att forsta varfor just du ska véljas for en an-
stallningsintervju. Ge en aktiv bild av dig sjalv.

I det avslutande stycket: Beratta att du ar villig att diskutera med arbetsgivaren
om de kommande arbetsuppgifterna.

Avslutning: Avsluta ditt brev pa ett satt som du tycker ar [Ampligt med hansyn till
mottagaren, t.ex. med orden hdgaktningsfullt eller med vanlig halsning.

Med vanlig halsning

Underskrift

Namnet fortydligat
BILAGOR (x) st
Meritférteckning eller CV
Ovrigt (betygskopior)




ARBETSANSOKAN, MODELL

Anders Arbetssokande ARBETSANSOKAN
Hemgatan 1 A 23 5.1.2010
12345 STADEN

(000) 123 4567
e-post: arbetssokande@suomi.fi

Frans Foretagare
Kafé Franz
Kaffevagen 1

12345 Staden

KAFEBITRADE

Jag hittade pa webben er annons om en ledig plats som kafébitrédde och blev genast
intresserad!

Jag ar en aktiv och utatriktad 17-arig pojke fran Staden. | fjol blev jag utexaminerad
fran grundskolan vid Skolkulla hégstadium och gar nu pa forsta arskursen i Stadens
gymnasium.

Jag kommer bra 6verens med olika slags manniskor, jag har redan en viss erfaren-
het av att jobba med kundbetjaning. Varen 2008 avlade jag kursen 4H-korkort till
arbetslivet. Jag tror att jag skulle vara till stor nytta i ert kafé.

Sommaren 2008 jobbade jag som kokshjalp pa Restaurang Matstalle, dar jag hade
som uppgift att stdda och diska. Ibland jobbade jag ocksa i matsalen med att duka
av och torka borden. Jag kom bra éverens med kunderna och fick mycket positiv
respons for min initiativférmaga. Under en manad senaste hdst jobbade jag som
forsaljare i livsmedelskiosken Mjolkabrdd och larde mej en massa nytt om kundbe-
tjaning och att ha hand om kassan.

Till mina fitidsintressen hér motionsidrott, Iasning och fotboll. | skolan deltog jag ak-
tivt i idrottstavlingar och lagidrott. Fran ar 2006 har jag varit ledare fér en 4H-klubb
som bygger modellflygplan i Skolkulla lagstadium. Jag ar 6ppen och glad till sattet
och har fatt berém for att vara en flitig arbetstagare och en rejal arbetskamrat.

Jag hoppas att jag sa snart som méjligt kan fa komma och beratta mera om mig
sjalv for er. Jag ser fram emot att fa hora fran er!

Med vanlig halsning,
Anders Arbetsstkande

BILAGOR
Meritférteckning eller CV




TYOHAKEMUSMALLI

Timo Tyénhakija TYOHAKEMUS
Kotikatu 1 A 23 5.1.2009
12345 KAUPUNKI

(000) 123 4567

sahkoposti: tyonhakija@suomi.fi

Yrj6 Yrittaja

Café Yrjana
Kahvitie 1
12345 Kaupunki

KAHVILA-APULAINEN

Nain internetissa ilmoituksenne kahvila-apulaisen tehtavasta ja kiinnostuin heti!
Olen reipas ja ulospain suuntautunut 17-vuotias poika Kaupungista. Paatin perus-
kouluni viime kevaana Koululan ylaasteella. Nyt olen Kaupungin lukiossa ensimmai-
sella vuosikurssilla.

Tulen hyvin toimeen erilaisten ihmisten kanssa, minulla on jo jonkin verran kokemus-
ta asiakaspalvelusta ja olen suorittanut kevaalla 2008 Ajokortti tydelamaan -kurssin.
Uskonkin, ettd minusta olisi teille paljon hyétya kahvilassanne!

Kesalla 2008 toimin apulaisena Ravintola Ruokapaikan keittidssa, jossa tehtaviini
kuuluivat tilojen siistiminen ja tiskaus. Valilla olin myds salin puolella kerdéamassa
astioita ja siistimassa poytia. Asiakkaiden kanssa tulin hyvin toimeen ja sain paljon
positiivista palautetta oma-aloitteisuudestani. Syksylla olin kuukauden elintarvikekio-
ski Maitokipsassa myyjana ja opin runsaasti lisda asiakkaista ja kassan hoidosta.

Harrastuksiini kuuluvat lenkkeily, lukeminen ja jalkapallo. Koulussani osallistuin
aktiivisesti urheilukilpailuihin ja joukkuepeleihin. Vuodesta 2006 olen ohjannut 4H-
lennokkikerhoa Koululan alakoululla. Luonteeltani olen avoin ja iloinen. Tyontekijana
minua on kehuttu ahkeraksi seka reiluksi tyokaveriksi.

Toivon, etta voin tulla kertomaan itsestani lisda mahdollisimman pian. Odotan inn-
olla yhteydenottoanne!

Ystavallisin terveisin
Timo Ty6nhakija

LITTEET
Ansioluettelo




1.2.2 Meritforteckning eller CV

Hur lagger jag upp en
meritforteckning?

Vad ar ett CV?

Curriculum Vitae (CV) ar latin och betyder
levnadsbana, livslopp. Din meritférteckning
eller ditt CV innehaller information om din
utbildning, arbetserfarenhet, kompetens,
dina egenskaper, det du dstadkommit och
dina mal. CV ar ett begrepp som ar kant i
hela varlden.

Skraddarsy ditt CV

Det tar 6verraskande mycket tid att sam-
manstalla ett CV, borja alltsa i tid. Tank pa
vilka saker du vill betona nar du anséker
just den har anstallningen. Om det ar viktigt
med sprakkunskaper pa den plats du soker
betonar du forstas just den saken i ditt CV
mera &n om det star i annonsen att man vill
anstalla en person som beharskar olika da-
taprogram. Skapa ett personligt CV - kopiera
inte de givna modellerna rakt av, utan tank
igenom vad som passar for just dig. Mellan-
rubrikerna i modellerna ar bara riktgivande,
stryk eller Iagg till rubriker enligt vad som
passar just dig. | allmanhet ar det &nda bast
att inleda CV:t med de uppgifter som ar vikti-
gast med tanke pa den plats du soker.

Om du svarar pa en arbetsplatsannons
kan du lagga upp ditt CV utifrAn de krav som
anges i annonsen. Om du skriver en 6p-
pen arbetsansdkan och bifogar CV:t till den
maste du sjalv kunna presentera din egen
viktigaste kompetens.

Koncentrera

Skriv kort, sammanfatta dina erfarenheter
och din kompetens pa ett Ad-ark.

FOrsdk vacka arbetsgivarens intresse -
beratta vilka kunskaper och fardigheter du
har som behdvs fér den kommande arbets-
uppgiften pa den blivande arbetsplatsen.

Var arlig, men var inte blyg for att beratta
vad du kan. Arbetsgivaren kan inte lasa mel-
lan raderna, du maste sjalv beratta vilken
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utmarkt arbetstagare du ar.

Se till att meritférteckningen ar prydlig,
att innehallet &r kort och karnfullt och att
CV:t ar latt att I&sa. Kontrollera att meritfor-
teckningen inte innehaller nagra skrivfel!

Ett Curriculum Vitae undertecknas eller
bestyrks vanligen inte.

Tips! Lat garna en kompis lasa igenom din
ansokan och ditt CV.

Egna anteckningar




MERITFORTECKNING (CV), MODELL OCH ANVISNING

Namn MERITFORTECKNING
Naradress 5.1.2010
Postanstalt

Telefonnummer

E-post

CURRICULUM VITAE

Personuppgifter namn, fédelsetid och -ort, uppgifter om familj

Utbildning laroanstalter, examensar (den sista skolan till férst), kurser (sddana
som har betydelse for det jobb du séker)

Arbetserfarenhetarbetsgivare, befattning/uppgift, tid (den senaste platsen till férst),
forutom befattningen/uppgiften ndmner du ocksa de viktigaste
uppgifts- och ansvarsomradena i respektive anstallning. GI6m inte
heller att néamna dina basta prestationer.

Sprakkunskaper Ge en bedémning av dina sprakkunskaper i tal och skrift (t.ex.
utmarkta, tillfredstallande, modersmalet). Namn garna ocksa even-
tuella sprakexamina.

Datakunskaper och andra specialfardigheter
Rakna till sist upp dina datakunskaper.

| CV:t kan du ocksa ndmna studier och langre vistelser utomlands,
hobbyer, féreningsaktiviteter och fértroendeuppdrag, avtjanad varn-

plikt, referens(er) och karriarplaner.

Det viktigaste for arbetsgivaren ar att med en snabb dverblick hitta
alla uppgifter om s6kanden och hans eller hennes kompetens.

Ett CV behdver ingen underskrift.

11




CV-MODELL

Jens Jobbare
Hemgatan 1 A 23
12345 STADEN
(000) 123 4567

MERITFORTECKNING (CV)
5.1.2009

arbetssokande@suomi.fi

CURRICULUM VITAE

Personuppgifter Jens Jobbare, fodd 2.2.1991, Staden

Utbildning

Stadens gymnasium, arskurs 1
4H-korkort for arbetslivet ar 2008

Arbetserfarenhet Restaurang Matplatsen, restaurangbitrade, sommaren 2008

2 man.
Livsmedelskiosk Kipsa, forsaljare, hésten 2008, 1 man.

Sprakkunskaper svenska: modersmal

Datakunskaper

Fritidsintressen

engelska: talar utmarkt, skriver bra
finska: talar utmarkt, skriver bra
tyska: tillfredsstallande muntliga och skriftliga kunskaper

Har anvant databaserat kassasystem som forséljare pa Kipsa

motionsidrott

lasning

fotboll

sen ar 2008 ledare for en 4H-klubb som bygger modellflygplan

Fortroendeuppdrag

Styrelsemedlem i elevkaren i Stadens gymnasium fran ar 2008
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ANSIOLUETTELOMALLI

Timo Tyontekija
Kotikatu 1 A 23

(000) 123 4567

Henkilotiedot

Koulutus

Tyokokemus

Kielitaito

ATK-taidot

Harrastukset

12345 KAUPUNKI

tyonhakija@suomi.fi

ANSIOLUETTELO
5.1.2009

CURRICULUM VITAE

Timo Tydntekija, synt. 2.2.1991, Kaupunki

Kaupungin lukio, 1. vuosikurssi
Ajokortti tydelamaan -kurssi v. 2008

Ravintola Ruokapaikka, ravintola-apulainen, kesa 2008, 2 kk
Elintarvikekioski Maitokipsa, myyja, syksy 2008, 1 kk

suomi aidinkieli

englanti puhe erinomainen, kirjalliset taidot hyvat
ruotsi puhe erinomainen, kirjalliset taidot hyvat
saksa puhe tyydyttava, kirjalliset taidot tyydyttavat

Kassajarjestelman kaytosta kokemusta Maitokipsan myyjana

lenkkeily

lukeminen

jalkapallo

4H-lennokkikerhon ohjaajana vuodesta 2006

Luottamustehtavat

Kaupungin lukion oppilaskunnan hallituksen jasen
vuodesta 2008
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1.2.3 Arbetsintervju

Rad infor arbetsintervjun

Om du blir kallad till en arbetsintervju har du
klarat den forsta utgallringen. Forbered dig
noggrant infor intervjun. Det gor dig sjalv-
sakrare och du har lattare att gora ett gott
intryck pa intervjuaren. Ibland finns det flera
intervjuare pa plats, och ibland ocksa flera
som intervjuas.

Forbered dig infor intervjun

Var beredd pa att kunna beréatta

- om dig sjalv och dina goda egenskaper

- om din arbetshistoria och utbildning

- varfor du sOker just det har jobbet

- varfor du tror att just du ar lamplig for det
jobb du soker

- om dina planer pa lang sikt och malet med
dina studier

Skaffa fram information om arbetsgivaren
och arbetsuppgiften till exempel via webben.
Ta med alla intyg som behdvs. Kla dig sakligt
och snyggt.

Ovning:

Vid intervjutillfallet

- kom i tid

- ge ett gott forsta intryck genom att halsa
frimodigt pd intervjuaren och se honom
eller henne i 6gonen nar du halsar

- besvara fragorna tydligt och exakt

- var arlig

- forsok halla dig lugn, det ar naturligt att
vara nervos, intervjuarna ar det ocksa

- stall fragor och be garna om narmare for-
klaringar pa saker du vill veta, en intervju
bygger ocksa pa vaxelverkan

- till sist tackar du intervjuarna och fragar
nar avgbrandet fattas, och nar du far veta
resultatet.

Efter arbetsintervjun

Arbetsgivaren berattar vid intervjutilifallet
hur och nar man meddelar de sékande vem
som valts. Om du blir vald ar det viktigt att
komma ihag att meddela om du tar emot
platsen. Om du inte far en arbetsplats du
sOkt har du réatt att fa veta varfor du inte val-
des. Det I6nar sig att ga pa arbetsintervjuer.
Varje erfarenhet du har forbattrar dina far-
digheter nar det galler jobbsbkning, och ger
dig battre sjalvsakerhet infor nasta intervju.

Jens Jobbsokare har kallats till en arbetssintervju pa Café Yrsa. Planera i grupper pa fyra
personer en anstallningsintervju for Jens Jobbsdkare. Spela upp intervjusituationen i par.
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1.2.4 Arbetsavtal

Uppgorande av arbetsavtal och
avtalets minimiinnehall

Ett arbetsavtal ingds nar anstallningsforhall-
andet borjar. Ett arbetsavtal behdver inte va-
ra skriftligt, &ven om det ar att rekommende-
ra for att forhindra att det uppstar oklarheter
senare. Enligt arbetsavtalslagen ska en
arbetsgivare i fraga om 6ver en manad langa
anstallningar ge den anstéllda en skriftlig ut-
redning dver anstallningens centrala villkor.
Forteckningen i arbetsavtalslagen innehal-
ler ocksd sadana villkor som det &r bra att
komma dverens om i avtalet.

Nar kan jag underteckna ett
arbetsavtal?

Den som har fyllt 15 ar kan sjalv inga och
saga upp ett arbetsavtal. Arbetsavtal for
ungdomar under 15 ar kan ingas av vard-
nadshavaren.

Ungdomar under 15 ar har med vard-
nadshavarens tillstand ratt att sjélv inga
arbetsavtal. Vardnadshavaren har ratt att
saga upp ett arbetsavtal fér en person under
15 ar, om hon eller han anser att arbetet
hindrar den ungas skolgang eller dventyrar
hans eller hennes mentala eller fysiska
utveckling.

Arbetsavtalets innehall

- uppgifter om avtalsparterna

- tidpunkten da arbetet inleds

- langden for en visstidsanstallning och grun-
den for att anstallningen ar tidsbunden

- platsen dar arbetet utfors

- arbetstagarens huvudsakliga arbetsupp-
gifter

- 16nen

- ldbnebetalningsperioden

- arbetstiden

- principerna fér hur semestern bestams

- uppsagningstiden

- vilka kollektivavtal som tillampas pa arbetet

- datum och underskrifter.

Kalla: www.tyosuojelu.fi/se/arbetsavtal
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ARBETSAVTAL

Arbetsgivare

Arbetstagare

Fodelsetid

Adress och telefonnummer

Arbetsuppgifter

Arbetsforhallandets langd

Grunden for arbetsavtal
pa viss tid

Provotid

Arbetsavtalet galler
__ pa viss tid:
__ pa viss tid:
__tills den nedan namnda arbetsuppgiften utforts

__ Kundbestallning pa viss tid
__Semester- eller annat vikariat
__Verksamheten &r sasongbunden

Anstallningsforhallandet borjar med en provotid, som pagar till .

Plats dar arbetet utfors

Arbetstid t/dag, t/vecka
__Om antalet arbetstimmar 6verenskoms sarskilt
Lon e/timme, e/manad

Ackordlon

Kollektivavtal som tillampas

Lonebetalningsperiod och
I6nebetalningsdatum och
konto

Lonebetalningsmanad:
Lénebetalningsdag:
Lonen betalas pa konto:

Ovriga anstallningsvillkor

Semester och évriga anstallningsvillkor bestams enligt gallande
lagstiftning, kollektivavtal och enligt arbetsgivarens anvisningar och
bestdmmelser.

Datum och
underskrift

Detta avtal har uppgjorts i tva likalydande exemplar,
ett for vardera avtalsparten.

Ort Datum

Arbetsgivarens underskrift Arbetstagarens underskrift
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1.2.5 Skattekort

Ditt forsta skattekort skickas hem till dig det
ar da du fyller 16 ar, om du inte tidigare haft
nagot jobb.

Ge skattekortet till arbetsgivaren genast
nar du borjar arbetet. Arbetsgivaren inne-
haller skatt av din 16n i enlighet med den
skatteprocent som anges pa skattekortet.
Om du inte har nagot skattekort innehalls 60
procent av din 16n i skatt. Du far ett nytt skat-

1.2.6 Arbetsintyg

Arbetsintygets innehall

Den kortaste formen av arbetsintyg innehal-
ler bara ett omnamnande om anstallnings-
forhallandets langd och den anstalldas
arbetsuppgifter.

Pa arbetstagarens begaran ska arbets-
intyget dessutom uppta en bedémning av
arbetstagarens skicklighet i arbetet, uppfo-
rande och orsaken till att arbetsforhallandet
upphort.

Nytt intyg dar fel och brister
korrigeras

Arbetsgivaren ar skyldig att ge arbetstagaren
ett nytt korrigerat arbetsintyg om de uppgif-
terna han gett ar felaktiga eller om han t.ex.
angett orsakerna till att anstallningsforhall-
andet upphorde eller gett en bedémning

av arbetstagarens arbetsskicklighet eller
uppférande trots att arbetstagaren inte bett
om dessa uppgifter. Samma skyldighet galler
ocksa om arbetsgivaren har skrivit ut ett
arbetsintyg med sadana uppgifter som enligt
lagen inte far inga i arbetsintyget.

Utfardas pa arbetstagarens
begaran nar arbetsforhallandet
upphor

Arbetstagaren har ratt att pa begaran fa
ett skriftligt arbetsintyg nar anstallnings-
forhallandet upphor. Arbetstagaren ska
sjalv begara av arbetsgivaren att fa intyget.

tekort fran skattebyran, kortet kan ocksa
bestéllas via natet pa adressen www.vero.fi/
skattekort.

Med skattekortet foljer en utredning 6ver
dina inkomster och avdrag, men den behd-
ver du inte ge at arbetsgivaren.

Ytterligare uppgifter: www.veronmaksajat.fi/
verotietoanuorille (pa finska)

Arbetsgivaren ar skyldig att utfarda arbets-
intyget utan dréjsmal, vanligtvis inom ca en
vecka fran att arbetstagaren begart att fa ett
arbetsintyg.

Skyldigheten att utfarda intyget
ar i kraft i tio ar
Arbetsgivaren ar skyldig att utfarda ett ar-
betsintyg om det begérs inom tio ar efter att
anstallningsforhallandet upphort. Ett arbets-
intyg 6ver arbetstagarens arbetsskicklighet
och uppforande ska begéaras inom fem ar
fran att anstallningsforhallandet upphorde.
Om mer an tio ar forflutit fran det att an-
stallningsforhallandet upphorde ar arbetsgi-
varen skyldig att utfarda ett arbetsintyg dver
anstallningsforhallandets l1angd och arbets-
uppgifternas art endast om det inte orsakar
honom oskaéliga svarigheter.

~

/Egna anteckningar

\_ /

Kalla: www.tyosuojelu.fi/se/arbetsintyg




ARBETSINTYG, MODELL

ARBETSINTYG

Arbetstagare:

Fodelsetid:

Arbetsforhallandets langd:

Arbetsuppgifter:
Beddmning:
Arbetsskicklighet:
Uppférande:
Datum:
Arbetsgivare:
Underskrift:

Namnfortydligande:
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1.3 Arbetslivets spelregler

Grupparbete: Skriv ner de tio viktigaste sakerna som arbetsgivaren enligt er asikt férvantar
sig av en ung arbetstagare som forsta gangen kommer pa jobb.

Arbetsgivaren forvantar sig att jag

© 0N O O pr N PR

=
©

Unga arbetstagare har liksom alla andra bade rattigheter och skyldigheter pa arbetsplatsen.
Nedan en kort forteckning 6ver dessa. Du kan ldsa mera pa t.ex. FFC:s, dvs. Finlands Fack-

férbunds Centralorganisations webbplats.

Rattigheter och skyldigheter i ett notskal

ARBETSTAGARENS RATTIGHETER OCH
SKYLDIGHETER

Arbetstagaren har ratt

e till 16n enligt kollektiv- eller tjanste-
avtal

e till det skydd lagar och bestammelser
ger att organisera sig

¢ till en halsosam och trygg arbetsmiljo.

ARBETSGIVARENS RATTIGHETER OCH
SKYLDIGHETER

Rattighet

e att anstélla arbetstagare

* attleda arbetet

e att saga upp och hava arbetsavtal.

Arbetstagaren har skyldighet

e att utfora sitt arbete omsorgsfullt

e att félja de anvisningar arbetsled-
ningen ger

e att undvika att befatta sig med
verksamhet som konkurrerar med
arbetsgivarens verksamhet

¢ hemlighalla affars- och yrkeshemlig-
heter

* att beakta arbetsgivarens intresse.

Arbetstagaren har skyldighet

* att bemoéta sina arbetstagare opar-
tiskt

e s0rja for arbetarskyddet

* ge arbetstagaren en skriftlig informa-
tion om de centrala arbetsvillkoren

e framja ett gott arbetsklimat samt att
arbetstagaren klarar sig i arbetet och
kan utveckla sin yrkeskompetens.

Kalla: www.sak.fi/svenska
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1.4 Hur bildas din lon?

Lénen ar en ersattning for gjort arbete. Bruttolon
Lénen kan vara tim- eller manadslon eller sa
kan man fa 16n for ackordarbete, det betyder
da ett visst arbete &r utfort. | arbetsavtalet
kommer man éverens med arbetsgivaren .
om, hurudan 16n man far for det arbete man  Nettolon
utfér och nar I6nen betalas till dig (arbets-
tagaren). Tidsbaserad I6n, det vill sdga

tim- och manadslon, utbetalas pa basen av
den tid som anvants for att utfora arbetet.
Ackordlon utbetalas pa basen av det utforda
arbetet.

Den anstélldas 16n fore avdrag for skatter
och sociala avgifter.

Den anstélldas 16n fran vilken obligatoriska
skatter och sociala avgifter dragits av.

Har under ett exempel pa utrdkning av I6nen. Semesterersattningen laggs till till Ionen och
betalas ut antingen vid varje loneutbetalning eller da arbetsforhallandet tar slut.

UTRAKNING AV LONEN 2010

ARBETSGIVARENS KOSTNADER e
BETALD LON 1000,00
ARBETGIVARENS SIDOKOSTNADER %
Socialskyddsavgift 2,23 22,30
Arbetsloshetsforsakringspremie for 17 ar fyllda 0,75 7,50
Pensionsforsakringspremie ArP for anstallda 18-52 ar 17,30 73,00
Grupplivférsakringspremie 0,07 0,70
Olycksfallsférsakringspremie i medeltal 1,00 10,00
SIDOKOSTNADER SAMMANLAGT 213,50
LONEKOSTNADER SAMMANLAGT 1213,50

ARBETSTAGARENS INKOMSTER

BETALD LON 1000,00
LONEAVDRAG %
Forskottsinnehallning t.ex. 10,00 100,00
Arbetsléshetsforsakringspremie for 17 ar fyllda 0,40 4,00
Arbetspensionspremie for 18-52-ariga 4,50 45,00
AVDRAG SAMMANLAGT 149,00
NETTOLON SOM BETALAS 851,00
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1.5 Mera att lasa om arbetslivet

Pa webbsidorna nedan hittar du mera nyttig
information om arbetslivet. En del finns helt
Oversatt till svenska, en del delvis dversatt
och en del bara pa finska.

Information fér unga arbetstagare och som-
marjobbare, om allt frdn arbetarskydd till
arbetsavtal samt uppgifter om arbetstider
och om vilka arbeten en ung arbetstagare
far utfora.
www.tyosuojelu.fi/se/sommarjobb

P34 arbets- och naringsministeriets sidor
hittar du

lediga jobb lokalt och nationellt
www.mol.fi

ett AVO yrkesvalsprogram, da du fun-
derar pa yrkes- och utbildningsval
www.mol.fi/avo /svenska

en egen tjanst for unga arbets-
sdkande www.mol.fi/mol/se/00_
arbetssokande/03_service_unga/
index.jsp
Jobbsbkarens ABC

www.mol.fi/tho (endast pa finska)
http://media.jomena.fi/tem/nuoret/
(videoklipp pa finska)

Arbetsmarknadsnyckeln informerar om de
viktigaste reglerna och avtalen samt om
arbetstagarens och arbetsgivarens skyldig-
heter.

www.tyomarkkina-avain.fi

(endast pa finska)

P& ekonomiska informationsbyrans sidor
finns uppgifter om utbildnings- och karriar-
alternativ efter skolan.
www.kunkoululoppuu.fi (endast pa finska)

Nyttig information och bra lankar om arbets-
livet finns ocksa pa infocentrum for ungdo-
mar Kompassi
www.kompassi.info/?_lang_id=SV
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Arbetstagarens arbets- och I6nevillkor
grundar sig pa arbetslagstiftningen, kollek-
tivavtalen och de personliga arbetsavtalen.
Mera om kollektivavtalen kan du lasa bl.a.
pa servicefacket PAM:s hemsidor
www.pam.fi/pa_svenska/arbetslivet/kollek-
tivavtal/

Egna anteckningar




2 ARBETSGIVARENS SYNPUNKT

2.1 Vad forvantar si
ny arbetstagare

% arbetsgivaren av en

[

VISSA PERSONLIGA EGENSKAPER

sjalvfortroende

aktivitet

formaga att arbeta sjalvstandigt
intresse for att lara sig nya saker
social kompetens

férmaga att arbeta i grupp
sociala fardigheter.

ALLMANNA EGENSKAPER

Arbetsgivarna letar efter s.k. bra typer!
90 % attityd, 10 % kompetens, yrkeskun-

flexibilitet

yrkeskunskap
datakunskaper
engagemang i arbetet
noggrann med arbetstider

skap.

\

2.2 Arbetsgivarens inlagg

Anteckna de viktigaste punkterna i arbetsgivarens inlagg sa du minns dem!

Jamfor innehallet i arbetsgivarens inldgg med de punkter ni sjalv antecknade i samband

med grupparbetsuppgiften pa sidan 17. Vilka likheter hittade du?
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3 KUNDBETJANING

3.1 Vad menar man med betjaning?

Betjaning innebar att hjalpa andra. God be-
tjaning innebar att man hjalper en annan sa
att den som tar emot hjalpen blir n6jd. Den
som tar emot hjalpen kanner sig betydelse-
full da den far god betjaning.

Betjaning ar ocksa en kanslosak. En god
betjaning kommer inifrdn - vi ska sjalva ha
viljan att betjana en annan méanniska. Alla
kan sta till tjanst med en god betjaning om
de bara vill.

Betjaning ar en immateriell nyttighet
Betjaning ér ingenting som kan vidroras.
Dessutom ar en betjaningssituation alltid

unik. Du kan inte i efterhand andra eller byta
ut en serviceprestation. Varje betjaningssi-
tuation maste lyckas.

Alla servicesituationer ar olika, och ocksa
den som blir betjanad medverkar. Det bety-
der att service inte kan standardiseras.

All verksamhet i en organisation har att
gora med betjaning. Kundbetjaningen ar
lyckad nar kunden upplever att hon eller han
har blivit hdrd och att personalen har férsokt
uppfylla hans eller hennes 6nskemal pa
basta mojliga satt.

Ar ungdomarna pé bilden tjénstvilliga? Hur ser man att en person &r serviceinriktad?

Bild: Reetta Niemensivu



3.2 En god kundbetjaning

Hurdan god kundbetjaning har du fatt?

Vad ar det viktigaste i en god kundbetjaning?
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3.3 Dina egna starka sidor i en
kundbetjaningssituation

Anteckna i tabellen dina egna starka sidor Fundera 6ver hur du bast kan utnyttja dina
i en kundbetjaningsuppgift. Skriv ocksa starka sidor, och hur du kan férandra dina
ner sant du kanske annu behover utveckla. svagare sidor sa de blir en fordel.

DINA EGNA STARKA SIDOR | EN KUND- SIDOR HOS DIG SJALV SOM DU VILL

BETJANINGSSITUATION UTVECKLA
PA VILKET SATT KAN JAG UTVECKLA HUR KAN JAG FORANDRA MINA SVAGARE
MINA STARKA SIDOR? SIDOR SA DE BLIR EN STYRKA?
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4 OLIKA KUNDER OCH
KUNDBETJANARE

4.1 4H-typerna i arbetslivet

Alla méanniskor &r olika, och darfor uppfor vi oss och forhaller oss pa olika satt till manga
saker. Det &r viktigt att acceptera att vi inte ar lika och att forsta olika typer av ménniskor.

Testa dig sjalv genom att svara pa foljande pastaenden. Kryssa for det alternativ som
beskriver dig sjalv bast.

4 = stammer helt

3 =stammer ofta

2 = stammer sallan
1 = stammer inte alls

4 3 2
1 Jag lagger garna ner mycket tid pa att utreda olika fragor noggrant.
2 Jag tar reda pa alla detaljer innan jag fattar ett beslut.
3 Jag har en optimistisk laggning och ser méjligheterna i alla situationer.
4 Jag bryr mej inte om formaliteter eller regler som begransar snabb aktion.
5 Jag analyserar olika fragor med kritisk skarpa.
6 Jag foljer bestdmmelser och anvisningar.
7 Jag forsoker halla mig strikt till saken.
8 Jag tar garna risker.
9 Jag motiverar mina asikter med fakta som inte kan 6verbevisas.

10 Ménniskor och deras kénslor betyder mycket for mig.

11 | Jag forsoker komma Gverens med alla manniskor.

12 | Jag soOker aktivt nya utmaningar.

13 Jag grundar i forsta hand mina beslut pa fornuft och logik och klara samband
mellan orsak och verkan.

14 Jag foljer de anvisningar och regler som mina foraldrar, larare och andra
ledare har gett.

15 | Jag forsoker beakta ménniskor och deras kanslor i beslutsfattandet.

16 Jag soker alltid nya I6sningar som kan ersatta de gamla.

17 Jag forsoker alltid utféra mitt arbete sa bra som méjligt.

18 | Jagtycker om att saker alltid gors pa samma sétt.

19 Det &r viktigt att man ar dverens innan man gor nagot.

20 Nar man jobbar mycket blir det ibland fel. Det ar inte sa farligt.

26



Rakna ut testresultatet

Rékna ihop poangen for HEAD-typen, dvs. de poang du gett for fragorna 1, 5, 9, 13 och 17.
Rakna ihop podngen for HEART-typen, dvs. de poang du gett for fragorna 2, 6, 7, 14 och 18.
Rakna ihop poangen for HANDS-typen, dvs. de poang du gett for fragorna 4, 8, 12, 16 och 19.
Rakna ihop podngen for HEALTH-typen, dvs. de poang du gett for fragorna 3, 10, 11, 15 och
20.

Testet har bearbetats for att passa for unga personer. Kallmaterial: Wiskari, Juha 2005.
Kartta arjen huippusuorituksiin. Juva: WSQY. Dunderfelt, Tony 1999. Personkemi. Séderkulla:
Dialogia Oy.

HEAD-TYPEN HEART-TYPEN HANDS-TYPEN HEALTH-TYPEN
1) 2) 4) 3)

5) 6) 8) 10)

9) 7) 12) 11)

13) 14) 16) 15)

17) 18) 19) 20)

Resultat: Resultat: Resultat: Resultat:

| fyrfaltsdiagrammet nedan ser du de olika 4H-typerna och deras centrala karaktarsdrag.

FAKTAORIENTERADE
HEAD-TYPEN HANDS-TYPEN
tankare foretagare
- grundlig - malet ar viktigt
- rattvis - nytéankare
- pedant - rattfram

ANPASSNINGSBARA DOMINERANDE
HEART-TYPEN HEALTH-TYPEN
diplomat inspirator
- god lyssnare - konstnarlig
- lugn - entusiastisk
- palitlig - social
MANNISKOCENTRERADE
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Rita in dina tesresultat pa de streckade linjerna i de fjardedelar de hor hemma. Darefter
férenar du punkterna med linjer.

4.2 4H-typerna som kunder och
kundbetjaningspersonal

Dela in grupperna enligt typ. Alla HEAD-typer i en grupp, HANDS-typerna i en grupp osv.

Diskutera inom gruppen och besvara fragorna nedan med fyra egenskaper som ni tillsam-
mans kommer éverens om.

1. Varfor ar just er typ av manniska en "bra typ”?

2. Hurdana ar ni som kunder?

3. Hurdana ar ni i kundbetjaning?
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5 KRAVANDE
KUNDBETJANINGSSITUATIONER

Fundera inom gruppen pa vissa kundbetjaningssituationer ni tycker misslyckats av nagon
orsak. Valj bland era egna erfarenheter ut en situation, som ni spelar upp fér de andra i
gruppen som ett litet skadespel.

Forst spelar ni upp en scen dar ni visar den valda misslyckade betjaningssituationen.
Efterat beddmer de andra i gruppen vad som gick fel. Tillsammans funderar ni pa hur man
hade kunnat klara av den besvarliga situationen, sa att bade kunden och betjaningspersona-
len varit néjda. Darefter spelar gruppen upp samma scen pa nytt, men nu sa att ni klarar av
att hantera den besvarliga situationen.

Var grupp hade en besvarlig kundbetjaningssituation, och vi klarade den med glans!
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ARBETSLIVET, HAR KOMMER VI!
Egna anteckningar
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PEFC

31



4H vaxer barn och ungdomar upp till ansvarskann
ens och ungdomarnas olika utvecklingsfaser be
lara genom att gora. | 4H-klubben far du pra
v en utbildad ledare. 4H-utbildningarna och k
de. Verksamheten ger fardigheter som behovs

, som bygger
kunskap med

och arbetslivet.
ecklar manniskan som helhet. Det illustreras av de fyra H:n som ingar i organi-

s symbol: Heads, Hands, Heart och Health, pa svenska huvud, hand, hjarta och
om 4H-foretagare kan du skapa valmaende i vardagen for dig sjalv och andra.




