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TERE TULEMAST TÖÖ- JA ETTEVÕTLUSBÜROO KLIENDIKS!

Töö- ja ettevõtlusbürood nimetatakse lühidalt TE-bürooks (TE-toimisto).

TE-büroo kliendiksoleku eesmärk on tööd leida. TE-büroost saab teavet vakantsetest 
töökohtadest ning TE-büroo aitab leida tööd. 

TE-büroo korraldab ka kohanemiskoolitust, kutsealast koolitust, tööotsimise-, karjääri-  
ja tööharjutustreeninguid, elukutsevaliku- ja karjäärijuhendamist, töö ja koolituse  
prooviperioode ning  palgatoetusega tööd. 

Kuidas registreeruda TE-büroo kliendiks?  
TE-büroo teenuste kasutamiseks peab olema  
TE-büroo klient. TE-büroo kliendiks registreertakse 
TE-büroo kodulehel www.te-palvelut.fi  
 Työnhakijalle  Ilmoittaudu  
työnhakijaksi työ- ja elinkeinotoimistoon. 
Pärast registreerumist võtab TE-büroo sinuga 
kontakti.  

Kuidas TE-büroos arveloleku kehtivust 
jätkatakse?
TE-büroos arveloleku kehtivuse jätkamiseks tuleb 
TE-bürooga ühenduses olla ametnikuga  
kokkulepitud viisil (näit. telefoni teel või e-postiga).

Juhul, kui TE-büroo kliendiks ei ole võimalik  
registreeruda internetilehe kaudu, võib  
registreeruda kliendiks TE-bürood külastades.  

TE-büroo esmasel külastusel tuleb kaasa võtta 
järgmised dokumendid:

●● pass 

●● elamisluba või politseist saadud EL kodaniku 
elamisõiguse registreerimistõend

●● võimaluse korral magistraadist saadud väljavõte 
elanikeregistrist või dokument, millest selgub 
Soome isikukood (näiteks Kela kaart) 

TE-büroo esmakülastusel antakse kliendile klien-
dikaart, millele märgitakse järgmise külastuse või 
ühenduse võtmise tähtaeg. Ühendust võib võtta 
isiklikult bürood külastades minnes või sinna  
helistades.  

Klient võidakse ka kutsuda TE-büroosse. Sel juhul 
tuleb tulla kohale kutses märgitud ajal.  
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Mis toimub pärast tööotsijana  
arvelevõtmist? 
TE-büroos broneerib ametnik aja soome keele 
oskuse lähtetasemetestile. Sellega selgitatakse  
välja, millist kohanemiskoolitust klient vajab.  
Lähtetasemetest võtab tavaliselt aega mõne tunni. 
Lähtetasemetestil tuleb osaleda, et pääseda  
kohanemiskoolitusele. Testimisel ei pea soome 
keelt üldse oskama.

Lisaks sellele tehakse kliendile TE-büroos  
kohanemisplaan või tööotsimisplaan. Plaani  
märgitakse, millist tööd klient otsib ja millist  
soome keele õpet või muud koolitust vajab. Kui 
klient ei oska soome keelt, kasutatakse vajaduse 
korral kohal tõlki. 

Palume TE-büroo külastuse ajaks leida lastele  
hoidja.

Millal võib pääseda  
kohanemiskoolitusele? 
TE-büroo korraldatud kohanemiskoolitustele on 
tavaliselt järjekord. Kohanemisplaani koostamisel 
võidakse klient panna õppekoha saamiseks  
järjekorda.  

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

Milline TE-büroo korraldatud kohanemiskoolitus on? 
Kohanemiskoolitus kestab umbes ühe aasta. Koolitusel õpitakse soome keelt, ühiskonnaõpetust ja töö 
otsimisel vajalikke oskusi. Mõnedes kohtades võidakse kohanemiskoolitus korraldada ka rootsi keeles. 
Kohanemiskoolituse eesmärgiks on parandada eeldusi töö leidmiseks. 

TE-büroo kohanemiskoolitusi korraldatakse erinevates kohtades. Koolitusel on õppetööd tavaliselt  
5 päeva nädalas, 7 tundi päevas. Koolituse hulka kuulub tööeluga tutvumise periood. Tööeluga tutvumise 
ajal töötatakse soome ettevõttes.  

TE-büroo koolitused on klientidele tasuta. Koolituse ajal makstakse tavaliselt töötutoetust ning lisaks 
kuluhüvitist koolituspäevade eest. Kuluhüvitis on mõeldud reisikulude ja einete kompenseerimiseks. 
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Kas võib õppida mujal kui TE-büroo  
korraldatud kohanemiskoolitusel?
Võib minna soome või rootsi keele koolitusele,  
mis ei ole TE-büroo korraldatud, aga selles tuleb  
eelnevalt TE-bürooga kokku leppida. Koolitusi võib 
leida näiteks aadressil www.finnishcourses.fi 

Kohanemise ajal võidakse maksta teatud soome  
või rootsi keele koolituste aja eest töötutoetust  
ja kuluhüvitist. Eelduseks on, et koolitusel on  
õppetööd vähemalt 20 tundi nädalas ja et õpingud 
on märgitud kohanemisplaani. Õpinguid ei tohi 
alustada enne, kui asjas on kokku lepitud  
TE-bürooga.   

Õpi ka ise aktiivselt ja iseseisvalt soome või  
rootsi keelt. Õppimiseks sobivat materjali on  
näiteks raamatukogudes või internetis näiteks  
aadressil www.kotisuomessa.fi või  
www.infopankki.fi  Suomen kieltä  
internetissä.

Mida teha, kui kohanemiskoolitusesle ei 
saa minna? 
Kohanemiskoolitusel tuleb osaleda iga päev, kui  
õppetööd korraldatakse. Koolituselt ei tohi  
puududa ilma loata või ilma mõjuva põhjuseta. 

Enda või lapse haigestumisel tuleb sellest alati  
õpetajale teatada. Õpetaja võib ka nõuda  
haiguse kohta arsti või terviseõe tõendit. Kui  
puudud koolituselt vähemalt 5 päeva ilma loata  
või mõjuva põhjuseta, võidakse koolitus katkestada. 
Ka töötutoetuse maksmine võidakse katkestada.   

Kui pääsed kohanemiskoolituse ajal teisele  
koolitusele, siis alusta koolitust alles siis, kui oled 
selles kokku leppinud TE-bürooga

Mis on töötutoetus?
Töötutoetus on hüvitis, mida makstakse töötule 
tööotsijale, kes otsib täisajatööd, osaleb koolitusel 
või kasutab muid TE-büroo teenuseid.  

Kui oled töötu ja arvelolek kehtib, selgitab  
TE-büroo välja töötutoetuse maksmise eeldused. 

Mis alusel töötutoetust makstakse? 
Töötutoetust võib maksta ainut juhul, kui oled  
TE-büroo klient ja valmis tegema täisajatööd. Sa 
pead olema valmis vastu võtma ka osaajaga tööd. 
Mõnikord võib ka osaajaga töötajal olla õigus  
töötutoetusele. 

Täisajatöö on töö, mida tehakse tavaliselt  
5 päeva nädalas ja 8 tundi päevas ehk umbes  
40 tundi nädalas. Kui tööd ei leidu, on tööotsija  
kohustatud vastu võtma TE-büroo poolt pakutud 
muid teenuseid, näiteks osalema kogupäevasel  
soome keele kursusel.  

Töötutoetust ei maksta põhikohaga õppuritele või 
isikutele, kes ei saa mingil muul põhjusel täisajatööd 
vastu võtta. Muu põhjus võib olla näiteks täisajaga 
lapsehoidmine. Ka eraettevõtjana tegutsemine võib 
mõjutada töötutoetuse maksmist. 
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Mida peab tööotsija meeles pidama?
●● Otsi ise tööd ja ole valmis vastu võtma tööd või koolitust, mida TE-büroo 
pakub. 

●● Sind võidakse kutsuda TE-büroosse näiteks kohanemis- või  
tööotsimisplaani uuendamiseks. Tule siis TE-büroosse või teata ette, kui  
Sa ei saa määratud ajal tulla.

●● Hoolitse selle eest, et Sinu elamisluba ja pass on kehtivad. Taotle uut  
elamisluba või passi enne eelmise kehtivuse lõppemist. Toimeta  
TE-büroosse tõend selle kohta, et oled taotlenud uut elamisluba või passi.

●● Kui saad uue elamisloa, toimeta selle koopia TE-büroosse. Kui sinu  
elamisluba ei ole kehtiv ja sa ei ole õigel ajal taotlenud uut elamisluba,  
võib töötutoetuse maksmine katkeda.

●● Teata www.te-palvelut.fi kodulehe kaudu, telefoni teel või e-postiga, kui 

-- leiad töökoha
-- Sinu aadress või telefoninumber muutub
-- jääd emaduspuhkusele või haiguspuhkusele või ei saa muul põhjusel 

tööd või õppekohta vastu võtta 
-- kavatsed minna muule kui TE-büroo korraldatud koolitusele
-- kavatsed ise või Su perekonnaliige kavatseb asutada ettevõtte
-- kavatsed välismaale kolida. 

Mis asutus maksab töötutoetust?
Töötutoetust maksavad Pensioniamet (Kela) ja töötukassad, seda ei maksa TE-büroo.

TE-büroo saadab Kelale või töötukassale tööjõupoliitilise avalduse.  Avalduses märgib TE-büroo, kas  
töötutoetuse maksmine sinule on TE-büroo seisukohast võimalik. Kela või töötukassa otsustab selle 
alusel, kas sulle makstakse töötutoetust. 

Töötutoetust tuleb ise Kelast või töötukassast taotleda. Selleks tuleb täita taotlusblankett internetis  
Kela kodulehel (www.kela.fi) või töötukassa kodulehel. Võid taotleda töötutoetust ka paberkandjal,  
mis tuleb viia või saata postiga Kelasse või oma töötukassasse.
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Kuidas töökohta otsida?
Kui oled TE-büroo klient, on sinu ülesandeks aktiivselt tööd otsida. TE-büroo ei anna kellegi töökohti, 
vaid aitab inimesi töö otsimisel. TE-büroost saab infot sobivatest vakantsetest töökohtadest.   

Tööandjad teatavad vakantsetest töökohtadest tavaliselt internetis. Leiad vakantseid töökohti näiteks 
aadressil www.te-palvelut.fi  Avoimet työpaikat. 

Töökohtade kuulutusi on ka mujal internetilehtedel ja ajalehtedes. 

Tööd võib leida ka personaliteenindusettevõtete või näiteks tuttavate kaudu. Lisaks sellele võib küsida 
tööd otse ettevõtetest telefoni teel või e-postiga. Infot ettevõtete kohta leiad internetist.

Kuidas töökohta taotleda?
Vakantse töökoha kuulutusel on tavaliselt kirjas, 
kuidas tööandjaga kontakti võtta. 

Tavaliselt tuleb saata tööandjale motivatsioonikiri 
ja CV (teenistuskäik). Motivatsioonikirjas tuleb  
lühidalt kirjeldada

●● miks vakantne töökoht sind huvitab

●● miks sa oled sobiv isik sellele töökohale. 

CV-sse märgitakse
●● oma kontaktandmed (nimi, telefoninumber,  
aadress, e-postiaadress)

●● haridus

●● varasem töökogemus

Sageli on tööandja internetilehel elektrooniline 
personaliotsingu ankeet, millega võib töökohta 
taotleda. Mõnikord piisab tööandjale helistamisest.

Internetis leidub lisaks veel CV-netti -teenus. Sinna 
võib salvestada oma CV. Tööandjad võivad  
vaadata seal CV-sid ning võtta sobivate  
kandidaatitega ühendust. CV-netti teenus on  
aadressil www.te-palvelut.fi  CV-netti.

Täpsemat teavet töökoha taotlemise ning  
motivatsioonikirja ja CV kirjutamise kohta:
www.infopankki.fi  Elämä Suomessa,  
työ ja yrittäjyys
www.te-palvelut.fi  Työnhakijalle  
 Vinkkejä työnhakuun 
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Kuidas TE-büroo võib aidata, kui tööd ei leidu?
TE-büroo võib vajaduse korral pakkuda tööotsimise-, karjääri- ja tööharjutustreeninguid, saata  
tegema proovitööd, proovima koolitusi või saata palgatoetusega töökohtadele.

Treeningud:
●● Tööotsimistreeningutel nõustatakse tööotsimisel.

●● Karjäärinõustamisel saab abi kutsevalikul ja kutsealastele koolitustele registreerumiseks.

●● Töötreeningul saab abi töö otsimiseks ning töökohal tegutsemiseks. 

Tööpraktika:
●● Tööpraktika tehakse töökohal. Selle eesmärgiks on selgitada välja, kuidas üks või teine kutseala  
inimesele sobib.

●● Tööpraktika kohta sõlmitakse töötaja, tööandja ja TE-büroo vahel leping. Praktikat võib alustada  
alles siis, kui TE-büroo on lepingu kinnitanud.

●● Tööpraktika aja eest ei maksta palka, aga see-eest makstakse tavaliselt töötutoetust ja kuluhüvitist. 

Koolituste prooviperiood:
●● Koolituse prooviperioodile minnakse õppeasutusse. Prooviperioodi jooksul selgitatakse välja  
erinevaid kutsevaliku- ja õppimisvõimalusi. 

Tööjõukoolitus:
●● Tööotsija võib omandada teatud elukutseks vajaliku hariduse või täiendada oma haridust.

●● Koolituste õppekeel on soome keel.

●● Koolitused on töötutele tasuta. Koolituse ajal saad tavaliselt töötutoetust ja kuluhüvitist. 

●● Õppekohti taotletakse internetaadressil  www.te-palvelut.fi  Haussa oleva  
työvoimakoulutus.

Palgatoetus:
●● Palgatoetusega töö puhul töötaja töötab töökohal ning TE-büroo maksab tööandjale palgatoetust. 
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Kust saada täpsemat infot  
TE-büroo teenustest? 
 
Täpsemat infot on saadaval

●● oma vastutavalt ametnikult

●●  TE-puhelinpalvelut telefonil,  
soome keeles tel. 0295 025 500 või  
inglise keeles tel. 0295 020 713 

Täpsemat infot Soomes töötamise, kutsevaliku,  
koolituste ja töö taotlemise kohta:

●● www.te-palvelut.fi

●● www.te-palvelut.fi/finnwork

●● www.infopankki.fi

●● www.finnishcourses.fi

●● www.lifeinfinland.fi
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