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TERE TULEMAST TOO- JA ETTEVOTLUSBUROO KLIENDIKS!

Too- ja ettevotlusbirood nimetatakse lihidalt TE-blirooks (TE-toimisto).

TE-buroo kliendiksoleku eesmark on tood leida. TE-buroost saab teavet vakantsetest

tookohtadest ning TE-buroo aitab leida tood.

TE-buroo korraldab ka kohanemiskoolitust, kutsealast koolitust, toootsimise-, karjaari-
ja tooharjutustreeninguid, elukutsevaliku- ja karjaarijuhendamist, too ja koolituse

prooviperioode ning palgatoetusega tood.

Kuidas registreeruda TE-biiroo kliendiks?

TE-buroo teenuste kasutamiseks peab olema
TE-blroo klient. TE-buiroo kliendiks registreertakse
TE-biroo kodulehel www.te-palvelut.fi

- Tydnhakijalle 2 llmoittaudu
tyonhakijaksi tyo- ja elinkeinotoimistoon.
Parast registreerumist votab TE-bliroo sinuga
kontakti.
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Juhul, kui TE-buroo kliendiks ei ole voimalik
registreeruda internetilehe kaudu, voib
registreeruda kliendiks TE-blirood kulastades.

TE-biroo esmasel kiilastusel tuleb kaasa votta
jargmised dokumendid:

® pass

e elamisluba voi politseist saadud EL kodaniku
elamisoiguse registreerimistoend

e voimaluse korral magistraadist saadud valjavote
elanikeregistrist voi dokument, millest selgub
Soome isikukood (naiteks Kela kaart)

Kuidas TE-biiroos arveloleku kehtivust
jatkatakse?

TE-buroos arveloleku kehtivuse jatkamiseks tuleb
TE-blirooga Ghenduses olla ametnikuga
kokkulepitud viisil (nait. telefoni teel voi e-postiga).

TE-bliroo esmakiilastusel antakse kliendile klien-
dikaart, millele margitakse jargmise kiilastuse voi
iihenduse votmise tihtaeg. Uhendust voib votta
isiklikult burood kiilastades minnes voi sinna
helistades.

Klient voidakse ka kutsuda TE-buroosse. Sel juhul
tuleb tulla kohale kutses margitud ajal.
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Mis toimub parast toootsijana
arvelevotmist?
TE-buroos broneerib ametnik aja soome keele

oskuse lahtetasemetestile. Sellega selgitatakse
valja, millist kohanemiskoolitust klient vajab.

Lahtetasemetest votab tavaliselt aega mone tunni.

Lahtetasemetestil tuleb osaleda, et paaseda
kohanemiskoolitusele. Testimisel ei pea soome
keelt Uldse oskama.

Lisaks sellele tehakse kliendile TE-biiroos
kohanemisplaan voi toootsimisplaan. Plaani
margitakse, millist tood klient otsib ja millist
soome keele opet voi muud koolitust vajab. Kui
klient ei oska soome keelt, kasutatakse vajaduse
korral kohal tolki.

Palume TE-buroo kiilastuse ajaks leida lastele
hoidja.

Millal voib paaseda
kohanemiskoolitusele?

TE-bliroo korraldatud kohanemiskoolitustele on
tavaliselt jarjekord. Kohanemisplaani koostamisel
voidakse klient panna oppekoha saamiseks
jarjekorda.

Kui sobiv koolituskoht on vaba, teatab TE-biiroo
sellest kirja teel. Kirjas teatatakse, millal ja kus
koolitus algab. Kui kohanemiskoolitust ei alustata,
siis oppimiskoht kaotatakse.

Milline TE-biiroo korraldatud kohanemiskoolitus on?

Kohanemiskoolitus kestab umbes uhe aasta. Koolitusel 6pitakse soome keelt, tihiskonnaopetust ja too
otsimisel vajalikke oskusi. Monedes kohtades voidakse kohanemiskoolitus korraldada ka rootsi keeles.
Kohanemiskoolituse eesmargiks on parandada eeldusi too leidmiseks.

TE-buroo kohanemiskoolitusi korraldatakse erinevates kohtades. Koolitusel on oppetood tavaliselt
5 paeva nadalas, 7 tundi paevas. Koolituse hulka kuulub tooeluga tutvumise periood.Tooeluga tutvumise

ajal tootatakse soome ettevottes.

TE-buroo koolitused on klientidele tasuta. Koolituse ajal makstakse tavaliselt tootutoetust ning lisaks
kuluhuvitist koolituspaevade eest. Kuluhuivitis on moeldud reisikulude ja einete kompenseerimiseks.
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Kas voib 6ppida mujal kui TE-biiroo Kui paased kohanemiskoolituse ajal teisele
korraldatud kohanemiskoolitusel? koolitusele, siis alusta koolitust alles siis, kui oled

V6ib minna soome véi rootsi keele koolitusele, selles kokku leppinud TE-biirooga

mis ei ole TE-buroo korraldatud, aga selles tuleb . L
eelnevalt TE-biirooga kokku leppida. Koolitusi véib ~ Mis on todtutoetus?

leida naiteks aadressil www.finnishcourses.fi Tootutoetus on huvitis, mida makstakse tootule
toootsijale, kes otsib taisajatood, osaleb koolitusel

Kohanemise ajal voidakse maksta teatud soome voi kasutab muid TE-buroo teenuseid.

voi rootsi keele koolituste aja eest tootutoetust

ja kuluhuvitist. Eelduseks on, et koolitusel on Kui oled tootu ja arvelolek kehtib, selgitab

oppetodd vihemalt 20 tundi nadalas ja et dpingud  TE-blroo valja tootutoetuse maksmise eeldused.
on margitud kohanemisplaani. Opinguid ei tohi
alustada enne, kui asjas on kokku lepitud
TE-burooga.

Opi ka ise aktiivselt ja iseseisvalt soome v&i
rootsi keelt. Oppimiseks sobivat materjali on
naiteks raamatukogudes voi internetis naiteks
aadressil www.kotisuomessa.fi voi
www.infopankki.fi > Suomen kieltid
internetissa.

@ Mis alusel tootutoetust makstakse?

Tootutoetust voib maksta ainut juhul, kui oled
TE-buroo klient ja valmis tegema taisajatood. Sa
pead olema valmis vastu votma ka osaajaga tood.
Monikord voib ka osaajaga tootajal olla oigus
tootutoetusele.

Taisajatoo on too, mida tehakse tavaliselt

5 paeva nadalas ja 8 tundi paevas ehk umbes

40 tundi nadalas. Kui tood ei leidu, on toootsija
Mida teha, kui kohanemiskoolitusesle ei kohustatud vastu votma TE-biroo poolt pakutud
saa minna? muid teenuseid, naiteks osalema kogupaevasel
soome keele kursusel.

Kohanemiskoolitusel tuleb osaleda iga paey, kui
oppetood korraldatakse. Koolituselt ei tohi

puududa ilma loata véi ilma majuva p&hjuseta. Tootutoetust ei maksta pohikohaga oppuritele voi

isikutele, kes ei saa mingil muul pohjusel taisajatood
vastu votta. Muu pohjus voib olla naiteks taisajaga
lapsehoidmine. Ka eraettevotjana tegutsemine voib
mojutada tootutoetuse maksmist.

Enda voi lapse haigestumisel tuleb sellest alati
Spetajale teatada. Opetaja v6ib ka néuda

haiguse kohta arsti voi terviseoe toendit. Kui
puudud koolituselt vahemalt 5 paeva ilma loata

vOi mojuva pohjuseta, voidakse koolitus katkestada.
Ka tootutoetuse maksmine voidakse katkestada.
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Mis asutus maksab tootutoetust?

Tootutoetust maksavad Pensioniamet (Kela) ja tootukassad, seda ei maksa TE-biiroo.

TE-buroo saadab Kelale voi tootukassale toojoupoliitilise avalduse. Avalduses margib TE-buroo, kas
tootutoetuse maksmine sinule on TE-bliroo seisukohast voimalik. Kela voi tootukassa otsustab selle
alusel, kas sulle makstakse tootutoetust.

Tootutoetust tuleb ise Kelast voi tootukassast taotleda. Selleks tuleb taita taotlusblankett internetis
Kela kodulehel (www.kela.fi) voi tootukassa kodulehel.Void taotleda tootutoetust ka paberkandjal,
mis tuleb viia voi saata postiga Kelasse voi oma tootukassasse.

Mida peab toootsija meeles pidama?

e Otsi ise tood ja ole valmis vastu votma tood voi koolitust, mida TE-biiroo
pakub.

e Sind voidakse kutsuda TE-buroosse naiteks kohanemis- voi
toootsimisplaani uuendamiseks. Tule siis TE-buroosse voi teata ette, kui
Sa ei saa maaratud ajal tulla. o~

e Hoolitse selle eest, et Sinu elamisluba ja pass on kehtivad.Taotle uut
elamisluba voi passi enne eelmise kehtivuse [oppemist. Toimeta
TE-buroosse toend selle kohta, et oled taotlenud uut elamisluba voi passi.

,
~

’

e Kui saad uue elamisloa, toimeta selle koopia TE-buiroosse. Kui sinu
elamisluba ei ole kehtiv ja sa ei ole oigel ajal taotlenud uut elamisluba,
voib tootutoetuse maksmine katkeda.

e Teata www.te-palvelut.fi kodulehe kaudu, telefoni teel voi e-postiga, kui
- leiad tookoha %
- Sinu aadress voi telefoninumber muutub

- jaad emaduspuhkusele voi haiguspuhkusele voi ei saa muul pohjusel
tood voi oppekohta vastu votta

- kavatsed minna muule kui TE-bliroo korraldatud koolitusele
- kavatsed ise voi Su perekonnaliige kavatseb asutada ettevotte
- kavatsed valismaale kolida.
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Kuidas tookohta otsida?

Kui oled TE-buroo klient, on sinu tlesandeks aktiivselt tood otsida. TE-biiroo ei anna kellegi tookohti,
vaid aitab inimesi too otsimisel. TE-buroost saab infot sobivatest vakantsetest tookohtadest.

Tooandjad teatavad vakantsetest tookohtadest tavaliselt internetis. Leiad vakantseid tookohti naiteks
aadressil www.te-palvelut.fi > Avoimet tyopaikat.

Tookohtade kuulutusi on ka mujal internetilehtedel ja ajalehtedes.

Tood voib leida ka personaliteenindusettevotete voi naiteks tuttavate kaudu. Lisaks sellele voib kiisida
tood otse ettevotetest telefoni teel voi e-postiga. Infot ettevotete kohta leiad internetist.
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Kuidas tookohta taotleda?

Vakantse tookoha kuulutusel on tavaliselt kirjas,
kuidas tooandjaga kontakti votta.

Tavaliselt tuleb saata tooandjale motivatsioonikiri
ja CV (teenistuskaik). Motivatsioonikirjas tuleb
lGhidalt kirjeldada

o miks vakantne tookoht sind huvitab

o miks sa oled sobiv isik sellele tookohale.

CV-sse margitakse

e oma kontaktandmed (nimi, telefoninumber,
aadress, e-postiaadress)

e haridus

® varasem tookogemus
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Sageli on tooandja internetilehel elektrooniline
personaliotsingu ankeet, millega voib tookohta
taotleda. Monikord piisab tooandjale helistamisest.

Internetis leidub lisaks veel CV-netti -teenus. Sinna
voib salvestada oma CV.Tooandjad voivad

vaadata seal CV-sid ning votta sobivate
kandidaatitega iihendust. CV-netti teenus on
aadressil www.te-palvelut.fi > CV-netti.

Tapsemat teavet tookoha taotlemise ning
motivatsioonikirja ja CV kirjutamise kohta:
www.infopankki.fi > Elimi Suomessa,
tyo ja yrittdjyys

www.te-palvelut.fi > Tydnhakijalle

—> Vinkkeji tyénhakuun
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Kuidas TE-biiroo voib aidata, kui tood ei leidu?

TE-buroo voib vajaduse korral pakkuda toootsimise-, karjaari- ja tooharjutustreeninguid, saata
tegema proovitood, proovima koolitusi voi saata palgatoetusega tookohtadele.

Treeningud:

e Toootsimistreeningutel ndustatakse toootsimisel.
e Karjaarinoustamisel saab abi kutsevalikul ja kutsealastele koolitustele registreerumiseks.

e Tootreeningul saab abi too otsimiseks ning tookohal tegutsemiseks.

Toopraktika:
e Toopraktika tehakse tookohal. Selle eesmargiks on selgitada valja, kuidas lks voi teine kutseala
inimesele sobib.

e Toopraktika kohta solmitakse tootaja, tooandja ja TE-buroo vahel leping. Praktikat voib alustada
alles siis, kui TE-buroo on lepingu kinnitanud.

e Toopraktika aja eest ei maksta palka, aga see-eest makstakse tavaliselt tootutoetust ja kuluhuvitist.

Koolituste prooviperiood:

e Koolituse prooviperioodile minnakse oppeasutusse. Prooviperioodi jooksul selgitatakse vilja
erinevaid kutsevaliku- ja oppimisvoimalusi.

Toojoukoolitus:

e Toootsija voib omandada teatud elukutseks vajaliku hariduse voi taiendada oma haridust.

e Koolituste oppekeel on soome keel.
e Koolitused on tootutele tasuta. Koolituse ajal saad tavaliselt tootutoetust ja kuluhuvitist.
o Oppekohti taotletakse internetaadressil www.te-palvelut.fi > Haussa oleva

tyovoimakoulutus.

Palgatoetus:

o Palgatoetusega too puhul tootaja tootab tookohal ning TE-bluroo maksab tooandjale palgatoetust.
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Kust saada tapsemat infot
TE-bliroo teenustest?

Tapsemat infot on saadaval
® oma vastutavalt ametnikult

e TE-puhelinpalvelut telefonil,
soome keeles tel.0295 025 500 voi
inglise keeles tel. 0295 020 713

Tapsemat infot Soomes tootamise, kutsevaliku,
koolituste ja too taotlemise kohta:
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o www.te-palvelut.fi
o www.te-palvelut.fi/finnwork
o www.infopankki.fi

o www.finnishcourses.fi

o www.lifeinfinland.fi
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