CALISMA VE GECIM KAYNAKLARI
BUROSUNUN YENi GOCMEN
MUSTERILERINE TANITIM KILAVUZU
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CALISMA VE GECIM KAYNAKLARI BUROSUNUN MUSTERI
HIZMETLERINE HOS GELDINIZ!

Calisma ve Gegim Kaynaklari Buarosunun kisaltiimig adi TE-toimisto’dur.
TE-toimisto’ya kayit olmanizin amaci size is bulmaktir. TE-toimisto’'da acgik is
pozisyonlari hakkinda bilgi bulup is bagvurusu konusunda yardim alabilirsiniz.
TE-toimisto uyum egitimi ve mesleki egitim disinda, is basvurusu, kariyer ve
ise hazirhgi, meslek se¢imi ve kariyer danismanlhgi, is ve egitim denemeleri ve
destekli is sunmaktadir.

TE-toimisto’ya nasil kayit yaptirtyorum?

TE-toimisto’nun hizmetlerinden yararlanmak i¢in TE-toimisto’da kayitli olmaniz
gerekmektedir. TE-toimisto’nun internet sitesinde basvuruda bulunarak kayit
olabilirsiniz: www.te-palvelut.fi > Tyonhakijalle - limoittaudu tyonhakijaksi
tyo- ja elinkeinotoimistoon. Basvurduktan sonra TE-toimisto sizinle irtibat
kuracak.

Basvuruyu internet Gzerinden yapamazsaniz TE-toimisto’ya sahsen gidip
kayidinizi yaptirabilirsiniz.

TE-toimisto’ya ilk geldiginizde agsagidaki evraklar getiriniz:
e Pasaport

e Oturma izni ya da polisten alinmis AB vatandasinin oturma hakkinin kayit
belgesi

e Eger mumkunse nufus dairesinden alinmis nufus kayit rnegi ya da baska
Finlandiya’'daki kimlik numaranizi gosteren bir belge (6rnegdin Kela-karti).

TE-toimisto’daki kaydimin gecgerligini nasil koruyorum?

Kaydinizin gegerli kalmasi icin TE-toimisto’daki gorevli ile anlastiginiz sekilde
haberlegirsiniz (0rnegin telefon ya da e-mail vasitasiyla).

Ayrica TE-toimisto sizi gorusmeye cagirabilir. Caginidiginiz tarinte gérismeye
gelmeniz gerekmektedir.

Is arayan olarak kayit olduktan sonra ne olur?

TE-toimisto’daki gorevli size Fince dili baglangi¢ seviye testi igin zaman ayirir.
Orada ne tur uyum egitimine gereksinim duydugunuz degerlendirilecektir.
Baslangi¢ seviye testi genelde bir kag saat surer. Uyum egitimine
baslayabilmeniz icin bu teste katilmaniz gerekmektedir. Testte Fince hig
bilmenize gerek yoktur.
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Ayrica TE-toimisto’ya Ulkeye uyum sureci planinin hazirlanmasi igin
¢agdirilacaksiniz. Plana nasil bir is aradiginizi ve ne tur uyum egitimine veya
baska egitime gereksinim duydugunuz yazilacaktir.Fince veya Isvegge
bilmiyorsaniz bir tercuman hazir bulundurulacaktir. TE-toimisto’ya gorusmeye
gittiginizde gocugunuza bakici ayarlayiniz.

Uyum egitimine ne zaman baslayabilirim?
TE-toimisto’nun duzenledigi uyum egitimlerine genellikle sira vardir. Sizin igin
uyum plani hazirlandigi zaman egitim igin siraya konulabilirsiniz.

Size uygun bir okul acildigi zaman TE-toimisto sizi mektupla bilgilendirir.
Mektupta egitimin ne zaman ve nerede baglayacagi yazilacaktir.
Yonlendirildiginiz uyum egitimine baslamadiginiz takdirde siranizi
kaybedeceksiniz.

TE-toimisto’nun duzenledigi uyum egitimi nasildir?
Uyum egitimi yaklasik bir yil strer. Okulda Fince dili diginda sosyal bilgiler ve

is aramada gerektirilen beceriler 6gretilir. Bazi bolgelerde uyum egitimi isvecce
olarak da verilebilir. Uyum egitiminin amaci is bulma sansinizin arttiriimasidir.

TE-toimisto’nun uyum egitimleri degisik mekanlarda dizenlenmektedir. EQitim
genelde haftada 5 gun ve glnde 7 saat seklindedir. Egitim, is hayatina tanitim
donemi icermektedir. Is hayati doneminde Finli bir igyerinde galisacaksiniz.

TE-toimisto’nun egitimleri sizin i¢in Ucretsizdir. Egitim boyunca size her okul gunu
icin genelde issizlik parasi ile masraf parasi 6denir. Masraf parasi yol ve yemek
masraflarinizin karsilanmasi i¢in yapilan para yardimidir.

TE-toimisto’nun duzenledigi uyum egitimi disinda bir okula
gidebilir miyim?

TE-toimisto’nun diizenledigi egitimler disinda baska bir Fince veya Isvecce dil
egitimine gidebilirsiniz, ancak bunun i¢in onceden TE-toimisto ile anlagsmaniz
gerekmektedir. Okullar 6rnegin www.finnishcourses.fi adresinden bulabilirsiniz.

Uyum siireci devam ederken size bazi Fince veya isvegce dil egitimlerine
katildiginizda igsizlik parasi ile masraf parasi 6denebilir. Bu yardimlar egitimdeki
haftalik ders saatinin en az 20 saat olmasi ve Uzerinde uyum planinda
anlastiginiz sartiyla odenir. TE-toimisto ile gorusmeden okula baslamayiniz.

Kendi kendinize de aktif bir sekilde Fince veya Isvecce dgreniniz. Ogrenmek
icin uygun materyalleri 6rnegin kutuphanelerde ya da www.kotisuomessa.fi ve
www.infopankki.fi > Suomen kielta internetissa adreslerinden bulabilirsiniz.
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Uyum egitimine gidemedigim zaman ne yapmaliyim?
Uyum egitimi oldugu her giin egitime katilmak zorunludur. izin almaksizin veya
gecerli bir mazeretiniz olmaksizin devamsizlik yapamazsiniz.

Sizin ya da ¢gocugunuzun hasta olmasi durumunda bunu her zaman 6gretmene
bildiriniz. Ogretmen hastalik hakkinda doktorun veya hemsirenin verdigi bir
rapor isteyebilir. Egitimden 5 gun boyunca izinsiz veya mazeretsiz devamsizlik
yaptiginiz durumunda kurs kesilebilir. Ayrica igsizlik parasinin size 6denmesi de
kesilebilir.

Uyum egitimi devam ederken baska bir egitime secildiginiz durumunda bu
egitime, TE-toimisto ile Uzerinde anlagtiktan sonra baglayiniz.

Issizlik parasi nedir?
issizlik parasi issiz, tam giin is arayan, egitime veya TE-toimisto’nun diger bir
etkinlige katilan kigilere 6denen yardim parasidir.

issiz olup da is arayan olarak kayit olduysaniz TE-toimisto size issizlik parasinin
odenip 6denemeyecegini arastirir.

Issizlik parasi hangi sartlar altinda 6denir?

Issizlik parasi TE-toimisto’ya kayitli olup tam giin is yapmaya hazirsaniz édenir.
Ancak yari zamanli is de kabul etmeye hazir olmalisiniz. Bazi durumlarda yari
zamanli iste ¢alisanin da igsizlik parasina hakki olabilir.

Tam gun is, haftada 5 gun ginde 8 saat ig, yani haftada yaklasik olarak 40
saat is anlamina gelmektedir. is bulamadiginiz durumunda TE-toimisto’nun
sizi yonlendirdigi etkinliklere, 6rnegin tam gun Fince dil kursuna, katilma
mecburiyetiniz vardir.

Eger tam gun 6grenciyseniz veya bagka bir sebepten dolayl tam gun is kabul
edemiyorsaniz size issizlik parasi 6denmez. Bagka bir sebep ornegin tam gun
cocuga bakmaniz olabilir. Girisimci olmaniz da issizlik parasini etkileyebilir.

Hangi kurum issizlik parasini oder?

Issizlik parasini Halk Emeklilik Kurumu (Kela) ve issizlik kasalari 6demektedir,
yani TE-toimisto degil.

TE-toimisto Kela’ya veya igsizlik kasasina issiz kigiyle ilgili bir istihdam raporu
gonderir. Raporda issizlik parasinin igsiz kisiye ddenmesinin TE-toimisto’nun
bakis agisindan mumkun olup olmadigi yazilidir. Ancak Kela veya igsizlik kasasi
igsizlik parasinin 6denip 6denmeyecegine karar verir.
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issizlik parasinin ddenmesi igin sizin Kela’ya veya issizlik kasasina sahsen
basvurmaniz gerekmektedir. Basvuruyu internet Gzerinden Kela’nin
(www.kela.fi) veya igsizlik kasanizin sitesinde yapabilirsiniz. Ya da
basvuruyu kagida basili formu doldurup Kela'ya veya issizlik kasaniza
sahsen goturebilirsiniz veya postayla gonderebilirsiniz.

TE-toimisto’da kayithyken ne hatirlamaliyim?

e Kendi baginiza is arayiniz ve TE-toimisto’nun size teklif ettigi is veya okulu
kabul etmeye hazir olunuz.

e TE-toimisto’ya gagirilabilirsiniz, drnedin planinizin glincellestiriimesi igin. O
zaman TE-toimisto’ya geliniz veya cagirildiginiz tarih sizin igin uygun degilse
bunu onceden bildiriniz.

e Oturma izninin ve pasaportun gecerlilik sUresini takip ediniz. Yeni oturma
izni ya da pasaport icin eskisinin gecerlilik stresi bitmeden basvurunuz. TE-
toimisto’ya yeni oturma izni ya da pasaport bagvurusu yaptiginiza dair belgeyi
ulastiriniz.

e Yeni oturma izni aldiginizda kopyasini TE-toimisto’ya ulastiriniz. Oturma izniniz
gecerli degilse ve vaktinde yenisi igin bagvurmadiysaniz igsizlik parasinin
odenmesi kesilebilir.

e Asagidaki durumlarda www.te-palvelut.fi internet sayfasindan, telefonla
arayarak veya e-mail gonderek TE-toimisto’yu haberdar ediniz:

is bulduysaniz
adresiniz veya telefon numaraniz degisirse

annelik veya hastalik iznine ayriliyorsaniz ya da baska sebeplerden dolayi
ise veya okula gidemiyorsaniz

TE-toimisto’nun duzenledigi egitimler diginda baska bir okula baslamayi
dusunuyorsaniz

- siz veya ailenizden biri bir firma a¢gmayi dustunuyorsa
- yurtdigina taginmayi disunuyorsaniz.

Nasil is bulabilirim?

TE-toimisto’da kayith oldugunuz slrece sizin goreviniz aktif bir sekilde ig
aramaktir. TE-toimisto size ig veremez ancak is aramada size yardimci olur.
TE-toimisto size, sizin igin uygun agik i pozisyonlari ile ilgili bilgi verir.

Isverenler acik pozisyon ilanlarini genellikle internet Uzerinden
yayinlamaktadirlar. Is ilanlarina 6rnegin: www.te-palvelut.fi > Avoimet
tyopaikat adresinden ulasabilirsiniz.
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Is ilanlari ayrica baska internet sitelerinde ve gazetelerde de yayinlanmaktadirlar.

Insan kaynaklari sirketleri ya da 6rnegin tanidiklar vasitasiyla da is bulabilirsiniz.
Ayrica telefonla arayarak veya e-mail gondererek direkt firmalardan is
arayabilirsiniz. Firmalarin bilgilerini internetten bulabilirsiniz.

is basvurusunu nasil yaparim?

Acik pozisyon ilaninda ne sekilde igveren ile irtibat kurmaniz gerektigini
belirtimektedir.

Genelde isverene is basvurusu ile CV'nizi (6zgegmis) gondermeniz
gerekmektedir. Is bagvurusunda kisaca

e neden o acgik pozisyon igin ilgi duydugunuzu ve

e neden bu ise uygun oldugunuzu antiniz.

CV' de ise:

e irtibat bilgilerinizi (ad1, telefon numarasi, adres, e-mail adresi) bildirip
e ne tur egitim aldiginizi ve

e daha onceki is tecrubelerinizi anlatiniz.

Cogu zaman isverenlerin internet sitesinde acgik pozisyonlar igin
basvurabileceginiz elektronik basvuru formu bulunmaktadir. Bazen telefonla
aramak yeterlidir.

!nternette CV-netti hizmeti bulunmaktadir. Oraya kendi CV’nizi hazirlayabilirsiniz.
Isverenler oradan CV’nizi inceleyip sizinle baglanti kurabilirler. CV-netti hizmeti
www.te-palvelut.fi > CV-netti adresinden bulabilirsiniz.

Asagidaki adreslerden is aramasi, is bagvurusu ile CV’nin hazirlanmasiyla ilgili
bilgi edinebilirsiniz:

www.infopankki.fi > Elama Suomessa, tyo ja yrittajyys
www.te-palvelut.fi > Tyonhakijalle &> Vinkkeja tyonhakuun

Is bulamazsam TE-toimisto bana nasil yardimci olabilir?

Gerekirse TE-toimisto sizi ig bagvurusu, kariyer veya ise hazirlik danigmanligina
ya da is veya egitim denemesine veya destekli ise yonlendirebilir.

Hazirlik danigmanhgi:
e is basvurusu hazirliginda ise basvurma konusuyla ilgili danisabilirsiniz.

e Kariyer hazirliginda meslek secimi ve mesleki egitime bagvurma konusunda
yardim alabilirsiniz.
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e ise hazirliginda is arama ve isyerinde glinliik hayati konusunda destek
alabilirsiniz.

is denemesi:
e Is denemesini bir isyerinde yaparsiniz. Amag s6zkonusu meslek dalinin sizin
igin uygun olup olmamasi anlamaktir.

e Is denemesi hakkinda siz, igsveren ve TE-toimisto arasinda bir sézlesme
imzalanir. TE-toimisto sozlesmeyi onayladiktan sonra is denemesine
baslayabilirsiniz.

e is denemesi boyunca size maas édenmez ancak genellikle issizlik parasiyla
masraf parasini alirsiniz.

Egitim denemesi:
e Egitim denemesini bir okulda yaparsiniz. Amag degisik meslek ve egitim
seceneklerini gdzden gecirmektir.

isglicii egitimi:

e Herhangi bir meslek igin gerekli olan egitimi ya da kendi alaninizda ek egitim
alabilirsiniz.

e Egitim dili Fincedir.

e Egitimler sizin icin Ucretsizdir. Egitim suresince genellikle igsizlik parasiyla
masraf parasini alirsiniz.

e Egitimlere www.te-palvelut.fi > Haussa oleva tyovoimakoulutus adresinde
basvuru yapabilirsiniz.

Destekli is:

e Destekli iste siz bir igyerinde galisip TE-toimisto isverenize maasinizi
karsilayabilmesi icin yardim etmektedir.
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TE-toimisto’nun hizmetleri hakkinda
nereden detayl bilgi alabilirim?

Ayrintili bilgi
e sizden sorumlu gorevliden

e ishattina arayarak,
Fince tel. 0295 025 500
veya Ingilizce tel. 0295 020 713 ya da

Finlandiya’'daki calisma hayati, meslek secimi,
egitim segenekleri ve is basvurulari konusunda

ayrintili bilgi igin:
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o www.te-palvelut.fi

o www.te-palvelut.fi/finnwork
e www.infopankki.fi

e www.finnishcourses.fi

e www.lifeinfinland.fi
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