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عقد العمل
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:  مهام العمل
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_________________________________: مدة عقد العمل
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:معلومات الاتصال
:الشركة
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(:الموجه في العمل)المرشد 

___________________________
:رقم الهاتف

___________________________
:الوحدة/ صاحب العمل 

___________________________
:رقم الهاتف

___________________________
:جهة الاتصال

___________________________

:رقم الهاتف

قبل مباشرة العمل الإرشاد بمكان العمل
سيتم إخبارك عن مكان العمل ومهامك

قصد بالإرشاد أن يتم  يُ
إخبارك بالأمور الأهم عن 

.العمل ومكان العمل
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.من الجيد مراعاة الأمور الآتية قبل مباشرة العمل

قة الكحول، بطاالتعامل معالبطاقة الصحية، جواز )جوازات وبطاقات الحياة العملية 
___________(:، بطاقة التعامل مع النارالمهنيةالإسعافات الأولية، بطاقة السلامة 

___________________________________________

__________________________________: معدات الحماية/ ملابس 

________________________________________________

__________________________________: الفحص أثناء القدوم للعمل
_________________________________________________

________________________(: العنوان ورقم الهاتف)الرعاية الصحية المهنية 

______________________(: العنوان ورقم الهاتف)يتم الاتفاق على الغيابات 

_________________________________________________
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ةالسلامة المهني

6 7

.مةةيجب على كل عامل اتباع التعليمات وعادات العمل الآ

.أنت مسؤول عن سلامتك المهنية

ةاحرص دوماً على ارتداء معدات الحماي
مثل الخوذة أو واقيات السمع أو نظارات

.السلامة أو أحذية الأمان إذا لزم الأمر

بالسلامةأبلغ رئيسك بالنقائص المتعلقة
المهنية

هل تذكرت مراجعة
ة؟الأمور الآتي

وقت العمل والاستراحات•

قراءة قائمة المةاوبة•

المفاتيح، شارَة العمل، بياةات المستخدم•

عادات مكان العمل والقواعد الأهم•

واجب كتمان السّر المهةي•

أمور السلامة المهةية•

ملابس العمل وطريقة اللباس•

الإرغوةومي •

(مثل مةحة الرياضة)مزايا عقد العمل •
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(.من أنت، من أين أتيت، ماذا تفعل هنا)قدمّ نفسك 
.تعرف على زملائك في العمل

.تشجع واسأل النصح والمساعدة
بإمكان أثناء استراحة القهوة والطعام التحدث مع زملائك في العمل عن

:الأشياء التالية مثلا

8 9

الطقس•
الطعام•
وقت الفراغ•
الهوايات•
العطل•
الأسرة•
.سيرة العمل•

كيف أتعرفّ على زملاء 
العمل؟ 

لكل مكان عمل عادات 
خاصة به فيما يخص 

.الحوار  والتصرف

يمكن الحصول على 
المساعدة 

والمعلومات من زميل 
العمل، إذا كان  أمر 

ما غامضا

تعرف على زملاء 
العمل بشجاعة
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10 11

ما يجب تذكره هنية تعرّف على المندوب النقابي ومفوض الصحة والسلامة الم8.
ي بمكان عملك وناقش بخصوص صندوق البطالة والانخراط ف

.النقابة المهنية
www.tyosuojelu.fi /live1للمزيد من المعلومات، راجع 9.

ذا استفسر عن المزيد من العمل، إ
.انتهى عقد العمل

.عقد عمل مكتوبإبرامعلى دائمااحرص 1.

(.شهرالسبو،، الأيوم، ال)على عدد ساعات العمل اتفق2.

.عمل جديدمباشرةلديك الحق في تلقي التوجيه عند 3.

.تنطبق عليك( Tes)ابحث عن اتفاقية جماعية 4.

يجب أن تحصل دائما على كشف الراتب عندما تحصل على5.
.راتب

.الدوامإذا كنت تعمل وفقاً لقائمة الدوام، احتفظ بنسخ من قوائم6.

.عند انتهاء عقد العمل، اطلب دائماً شهادة عمل7.
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مسرد 
مصطلحات

.
12 13

المهةيةالةقابة
ضتتفاو.المجالنفسمنعمالإليهاينتميمنظمةهيالمهنيةالنقابةالةقابة++المهةة
الراتبمثلالعمال،عملشروطحولالعملأربابممثليمعممثليمعالمهنيةالنقابة
.البلدبقا،كلفيالمجالنفسمنعمالاالمهنيةالنقابةتمثل.العملوأوقات

التجريبيةالفترة
خلال.جديداعملايبدأعندماتجريبية،فترةللعاملتكونأنالأولفييمكنتجريبية++فترة
العاملعملتهيين.الجديدةللوظيفةمناسباالعاملكانإذاماالعملربيرىالتجريبية،الفترة
.ذلكالعاملأوالعملصاحبأرادإنفورا،التجريبيةالفترةخلال

الةقابيالمةدوب
اعديسكما.العملصاحبمعالعمالبشؤونالنقابيالمندوبيعتنيالةقابي++المةدوب
النقابيالمندوباختياريتمماعادة.العملربمعمشاكللديهالذيالعاملالنقابيالمندوب

.نقابيةمندوبةتقونأنللمرأةيمكنكما.العمالطرفمن

الراتبكشف
كشفعلىالعامليحصل.العملربدفعهالذيالراتبمقدارالراتبكشفيبينراتب++كشف
والفترةالمرتبيفيدُفعالذيالوقتالراتبكشفيبين.الراتبيصُرفحينمادائماالراتب
.عنهايدُفعالتيالزمنية

كشففيةالضريبإلىيشُار.الأجرمنالمدفوعةالضريبةمقدارالراتبكشفيظُهركما
تأمينوالتقاعدمدفوعاتعنالراتبكشفيكسفكما.الضريبيبالاستقطا،الراتب
.البطالة

الراتبوصلأو(palkkatodistus)الراتببشهادةبالعاميةالراتبكشفإلىيشُار
(palkkakuitti).

المهةيالتوجيهالإرشاد،
يرشد
.العملومكانالوظيفةعنمعلومانالجديدللعاملالعملصاحبيقدمأنبالإرشاديقُصد
علىديدالجالعامليحصل.التوجيهإلىيحتاجفهوجديد،عملمكانإلىالعامليأتيعندما
عمله،مكانعلىالتعرفعلىيساعدهالذيالتوجيه
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لعمل يسُمى النصح المتعلق بمهام ا. يسُمى هذا بالإرشاد. وعادات مكان العمل وأناسه
.على وجه التحديد بالإرشاد المهني

14 15

الطعاماستراحة
استراحة.العملوقتخلالاستراحةفتراتمنالاستفادةللعامليحقالطعام++استراحة

منطقسأخذخلالهاللعامليمكنحيثالعمليومخلالتكونالتيالاستراحةهيالطعام
الحقملللعا.ساعةأوساعةنصفالاستراحةفترةتستغرقماعادة.الطعاموتناولالراحة

فيبرتعتلاالطعاماستراحة.ساعاتستمنأكثرالعمليومكانإذاالطعام،استراحةفي
.عملوقتالعادة

خمسةأوعشرالقهوةاستراحاتتستغرق.القهوةاستراحاتمنيستفيدأنأيضاللعامليحق
.العملوقتضمنالقهوةاستراحاتتحُسب.دقيقةعشرة

المرضيةالإجازة
عنتغيبالإلىالعاملفيهايضطرالتيالأيامالمرضيةبالإجازةيقُصدالمرضية++الإجازة
غيينببلالمرض،أثناءالعملمكانإلىالذهابيجوزلا.حادثأومرضبسببالعمل

لالعمصاحبيطلبقد.المرضيةالإجازةعنالعملربإبلاغيجب.مرضيةإجازةأخذ

.الممرضةأوالطبيبطرفمنالطبيةالشهادةتقُدّم.المرضحولطبيةشهادة

العملوقت
توقيختلف.العملإنجازفيتستخدمهالذيالوقتذلكهوالعملوقتالعمل++وقت

40أيتقديركأقصىاليومفيساعات8هوالمنتظمالعملوقت.لآخرمجالمنالعمل
وقتتسبيحُلا.المجالاتمنالكثيرفيمدةأقصرالعملوقتيكون.الأسبو،فيساعة
.العملوقتضمنالعملمكانإلىالبيتمنالسفر

(Työehtosopimus)جماعيةاتفاقية
اتباعهاتميالتيالعملشروطعلىالاتفاقالجماعيةالاتفاقيةفييتمTTEESSهواختصارها

الاتفاقيةتجُرى.والعطلالعملوقتالراتب،مثلاالعملشروطبينمن.معينّمجالفي
.والعمالالعملأربابمنظماتطرفمنالجماعية

فحص القدوم إلى العمل
.  نيةيجُرى فحص القدوم إلى العمل في الرعاية الصحية المهإلى العمل++القدوم  ++فحص

.ويتم من خلال هذا الفحص التأكد من أنك مناسب للعمل من الناحية الصحية
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غيينببلالمرض،أثناءالعملمكانإلىالذهابيجوزلا.حادثأومرضبسببالعمل

لالعمصاحبيطلبقد.المرضيةالإجازةعنالعملربإبلاغيجب.مرضيةإجازةأخذ

.الممرضةأوالطبيبطرفمنالطبيةالشهادةتقُدّم.المرضحولطبيةشهادة

العملوقت
توقيختلف.العملإنجازفيتستخدمهالذيالوقتذلكهوالعملوقتالعمل++وقت

40أيتقديركأقصىاليومفيساعات8هوالمنتظمالعملوقت.لآخرمجالمنالعمل
وقتتسبيحُلا.المجالاتمنالكثيرفيمدةأقصرالعملوقتيكون.الأسبو،فيساعة
.العملوقتضمنالعملمكانإلىالبيتمنالسفر

(Työehtosopimus)جماعيةاتفاقية
اتباعهاتميالتيالعملشروطعلىالاتفاقالجماعيةالاتفاقيةفييتمTTEESSهواختصارها

الاتفاقيةتجُرى.والعطلالعملوقتالراتب،مثلاالعملشروطبينمن.معينّمجالفي
.والعمالالعملأربابمنظماتطرفمنالجماعية

فحص القدوم إلى العمل
.  نيةيجُرى فحص القدوم إلى العمل في الرعاية الصحية المهإلى العمل++القدوم  ++فحص

.ويتم من خلال هذا الفحص التأكد من أنك مناسب للعمل من الناحية الصحية
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عملعقد
عقدرميبُ.العملإنجازحولالعملربوبينبينكاتفاقعنعبارةالعملعقدعمل++عقد

ويقدمعليه،قالمتفالعملبإنجازوعدبتقديمالعملعقدخلالمنتقوم.العمليبدأعندماالعمل
لعملاعقدفييتمالراتب،إلىإضافة.حولهالمتفقالأجربدفعوعدابدورهالعملرب

العملقدعيكونأنويمكن.العملفيومهمتكالعملوقتعلىالمثال،سبيلعلىالاتفاق،
.كتابياالعملعقدإبراميسُتحب.إلكترونياأوشفوياأومكتوبا،

17

مفوض الصحة والسلامة المهةية 
.  مهنيةالعمال في الأمور المتعلقة بالصحة والسلامة المفوض الصحة والسلامة المهنيةيمثل 

مفوض يار يتوجب اخت. في مكان العملمفوض الصحة والسلامة المهنيةبأنفسهم يختار العمال
.أشخاص10، إذا كان يعمل في مكان العمل أكثر من الصحة والسلامة المهنية

المهةيةالصحيةالرعاية
هايرتبالتيالصحيةالرعايةهيالمهنيةالصحيةالرعايةالمهةية++الصحية++الرعاية
الصحيةرالأضرامنعإلىالسعيالمهنيةالصحيةالرعايةخلالمنيتم.للعمالالعملصاحب

.العملفيهايتسببالتي

العملشهادة
ادةشهتكشف.للعاملالعملشهادةالعملربيمنحالعمل،عقدينتهيعندماالعمل++شهادة
نبإمكاكما.العاملاشتغلهاالتيالمدةعنتكشفكما.العاملأنجزهالذيالعملعنالعمل

ربليمكنذلك،عنفضلا.العملعقدانتهاءسببالعملشهادةفييذكرأنالعملصاحب
.العملشهادةفيالعاملمهاراتتقييمالعمل

البطالةصةدوق
تعويض)فيهللمنخرطينالدخلضمانترتيبهوالبطالةصندوقمنالهدفالبطالة++صةدوق

صندوقعيجم.العملعنعاطلاالعاملأصبحإذاللراتب،كبديلعليهالحصوليتمالذي،(مادي
.عملندوفيهايبقىالتيالحالاتفيويساعديعمل،عندمارسومافيهالمنخرطمنالبطالة
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ملاحظات



نصائح لأولئك 10أفضل 
يذهبون إلى العملسالذين 

الزمنيالجدول احترم1.
مرنِا  أكون 2.

العملمكانقواعداتبع3.

بالعملزملائيمعاتعارف4.
الحاجةعندالمساعدةأطلب5.

المساواةقدمعلىالجميعأعامل6.
الجديدةالأشياءتعلمأريد7.

المبادرةصاحبأكون 8.

العملمجتمعمنجزءأنا9.
!مهمموقفي10.

Kemin)مشرو،  osaava verkosto)
Oma polku)مشرو،  maahanmuuttajalle)
SUJUVA maahanmuuttajan)مشرو،  koulutuspolku Lapissa) Silta – siirtymät maahanmuuttajien urapoluilla (ESR)

Kemin osaava verkosto
Oma polku maahanmuuttajalle

SUJUVA maahanmuuttajan koulutuspolku Lapissa


