Osatyokykyinen osaksi
tyovoimaa




dmi perehdytysopas on laadittu,
jotta osatyokykyisen henkilén pe-

rehdytys olisi aina mahdollisimman

toimiva. Onnistunut perehdytys

lisad tyontekijin motivaatiota ja
tydnantajaan sitoutumista, seki johtaa pysy-
vimpiin tyollistymiseen. Perehtyminen on
uuden oppimista, eivitki kaikki opi samalla
tavalla. Hyvi perehdytys ottaa huomioon
erilaiset tavat omaksua uutta tietoa ja uusia
toimintatapoja.

Oppaan ovat tehneet yhdessi Vates-sdition
kanssa Vantaan tilapalvelut Vantti Oy, Van-
taan ja Keravan hyvinvointialueen ty6val-
mennus Virtaamo ja Ammattiopisto Live.
Opas on syntynyt yhteistyotahojen havain-
noista ja kokemuksesta useamman vuoden
yhteistyon tuloksena osatyokykyisten tydllisty-
misen parissa.

Timi opas on tehty tilanteisiin, joissa ta-
vallinen perehdytys ei riitd. Kdymme ldpi niitd
asioita, joilla on merkitystd erityisesti osatyo-

kykyisen henkilon tydllistymisessa.

Oppaan eri aiheet ovat:

Tieto yksildllisesta tuen tarpeesta
Perehdytyskaytannét ja tyéohjeet
Tyéhénvalmentajan rooli

Kommunikoinnin sujuvuus.




Tieto yksilollisesta
tuen tarpeesta

Perehdytysti suunniteltaessa on hyvi kiyda
lipi, miten aloittavan tyontekijan osatyokykyi-
syys vaikuttaa hinelle suunniteltuihin tyoteh-
tdviin ja tydyhteisossd toimimiseen. Varsinaisia
diagnooseja ei ole tarvetta kertoa, paitsi jos
aloittava tyontekijd itse sitd toivoo. Oleelli-
sempaa on tunnistaa diagnoosin vaikutus
tyo- ja toimintakykyyn suunnitellussa tydssi.

Aloittavalla tyontekijillid on itselldéin
paras tieto osaamisestaan, rajoitteistaan ja
kyvystiin oppia uutta. Tyohonvalmentaja
voi tdydentdd titd tietoa oman ammattitai-
tonsa pohjalta. Rajoitteiden ja tuen tarpeiden
lisiksi tdrkedd on kiydi ldpi parhaiten sopivat
kommunikointikeinot.

Ohessa on esimerkkejd asioista, jotka voivat ¢

vaikuttaa tySsuoritukseen tai toimimiseen tyd-
yhteison kanssa. Ne on hyvi kiydi ldpi aloitta-
van tyontekijin kanssa. Monet asiat voidaan
ottaa huomioon tydvilineiti, tyotehtivii ja
kommunikoinnin tapoja sovittaessa.

Pelkka autismidiagnoosi ei kerro
osatyokykyisen henkildn tydkyvysta
ja tydelamavalmiuksista, koska autis-
minkirjon héiriét ovat moninaisia.
Sen sijaan hahmotushairion tai sosiaa-
lisen kanssakaymisen hankaluuden
vaikutukset tyokykyyn ovat erittain
hyodyllista tietoa, koska niiden avulla
voidaan tehda mukautuksia tydolo-
suhteisiin. Autismikirjon hairié vaikut-
taa siihen, miten ihminen viestii ja on
vuorovaikutuksessa muiden kanssa,
seka tapaan, jolla han aistii ja kokee
ymparoéivan maailman.

aistirajoitteet (esimerkiksi kuulo-,
nako-, maku-, haju- tai tuntoaisti).

¢ nostamisen painorajoitukset.
iho-ongelmat.

e toimintakykyyn vaikuttavat laakitykset.

e aistiyliherkkyydet.

e sosiaalisen kanssakaymisen hankaluudet.

¢ hahmotushairiét.

e sopimattomat tydasennot.

Aistivammaisen, kuten esimerkiksi
kuulovammaisen henkilén tyoteh-
tavista suoriutuminen voi vaatia
vuorovaikutuksen tavoista sopimista
ja tyoturvallisuuden huomioimista
toisella tavalla kuin vammattoman
tydntekijan kohdalla. Apuvalineet ja
tulkkauspalvelu poistavat suuren osan
tyota hankaloittavista rajoitteista.
Ohijeistukset ja olennainen tydhon
liittyva informaatio olisi hyva olla saa-
tavissa myos kirjallisessa muodossa.

Kehitysvammaisuuteen liittyy eri-
asteisia fyysisia ja psyykkisia rajoitteita,
jotka vaikuttavat yksiloén toimintaky-
kyyn. Tyéelaman kannalta tama voi
tarkoittaa vaikeutta oppia ja ymmartaa
uusia asioita ja ty6tehtavia. Selkea oh-
jeistus seka rutiinit helpottavat ty6s-
kentelya erityisesti perehdytysvaihees-
sa. Kehitysvammaisilla tyéntekijoilla

ei ole enempaa sairauspoissaoloja tai
isompaa tapaturmariskia kuin muilla
tyontekijoilla.



Perehdytyskaytannot
ja tyoohjeet
Perehdytyksessi on hyvi kiyttii kaikenlai-

sia saatavilla olevia perehdytysmateriaaleja,
kuten kirjallisia ohjeita, kuvallisia tyokortteja
ja video-opastuksia, jos aloittava tydntekija
kokee ne itselleen mieleiseksi tavaksi omaksua
uutta ja kerrata oppimaansa. Suurin osa tyo-
suhteen aloittavista toivoo perehdytyksen
tapahtuvan esimerkkii niyttimailli ja eri
tyovaiheista kertomalla. Kirjalliset ja kuvalli-
set ohjeet toimivat muistin tukena tilanteissa,
joissa tybohjeita tulee kerrata.

Tybnantaja tarjoaa seki yleisid kaikkia
toimipisteiti koskevia tydohjeita etti toimi-
pistekohtaisia tydohjeita tarpeen mukaan.
Ty6nantaja tarjoaa perehdytyksen myos tyossd
kiytettivien jirjestelmien kiyttoon, tyosuh-
de-etuihin, tySterveyteen ja tydturvallisuuden
huomioimiseen. Tydnantajan on hyvi kiyttdd
harkintaa sen suhteen, miti kaikkia osioita
kiytossi olevasta yleisestd perehdytysmateri-
aalista hyodyntid osatyokykyisen tyontekijin
kohdalla.

Tiettyyn tyotehtiviin, tydjirjestykseen,
tai muuhun yksilollisen tarpeeseen tyohon-
valmentaja voi raitil6idi tyontekijille myos
omia henkil6kohtaisia tydohjeita. Tillai-
sia ohjeita voidaan tehdi esimerkiksi tietyn
laitteen kiytt6on tai pesuaineiden valintaan
eri tilanteissa. Nididen ohjeiden suunnittelusta
ja koostamisesta sovitaan kaikkien osapuolien
kesken. Erityisen tirkedd on, ettd tyonteki-
jalla on tarpeitaan vastaavat tybohjeet niihin
tydtehtiviin, joita tehddin harvemmin, kuin
osana paivittdistd ty6td. Ndiden tydtehtivien
suorittamiseen vaiheet voivat helposti unoh-
tua.

Lihiesihenkiléiden ja perehdyttijien on
mahdollista saada koulutusta tyépaikka-
ohjaamisen tueksi. Kiinnostus ja tarve tihidn
on hyvi ilmaista omalle esimichelle, joka voi
jarjestdd osatyokykyisen henkilon tydpaikka-
ohjaamiseen keskittyvid koulutusta ulkoisen
palveluntarjoajan toimesta. Mahdollista on
myos hyodyntii organisaation sisdinen
osaaminen koulutuksen ja mentoroinnin
muodossa. Joissakin toimipisteissd osatyoky-
kyisen tyontekijin ohjaamisesta ja asiaan liitty-
vien hyvien toimintatapojen kehittimisestd on
pitkd kokemus.

-



Tyohonvalmentajan rooli

Jos aloittavalla tydntekijilld on mahdollista
hyodyntid tydbhonvalmentajan tukea, on
perehdytyksen aluksi hyvi kiydi perehdyt-
tdjin, tyontekijin ja tyohonvalmentajan
kesken lipi tyohénvalmentajan rooli ja se,
milld tavalla tybhonvalmentaja tukee tyossi
aloittavaa osatyokykyistd tyontekijaa. Télla
tavalla saadaan yhteisymmirrys tyonjaosta ja
eri osapuolten vastuista.

Tyohonvalmentaja on mukana perehdy-
tyksessd tarjoamassa tukea, muistuttamassa
eri tyStehtdvien vaiheista ja arvioimassa, miki
osa-alue tyosti tarvitsee vield harjoitusta ja
toistoja. Tydhonvalmentajan ja tyontekijin
valmennussuhteeseen kuuluu myos tydelimai-
taitojen ja tySelimin pelisddntojen opettelu ja
kertaaminen.

Jotta tyohonvalmentajan tydpanoksesta
saataisiin mahdollisimman suuri hy6ty, tulisi
tyohonvalmentajan olla aktiivisesti mukana
perehdytyksen suunnittelussa, aikatau-
luttamisessa ja toteutuksessa. Riittivi tuki
tydsuhteen alussa helpottaa tyoskentelyn suju-
mista varsinaisen perehdytyksen jilkeen.

~~

Perehdytysjakson jilkeen tyohonvalmentaja
jatkaa tyontekijin tukemista tukikiyntien
avulla. Tukikdyntien vilit ja kesto sovitaan
yhdessi. Tukikdyntien tarvetta arvioidaan
saannollisesti kaikkien osapuolien toimesta.
Sdinnollisen yhteyden yllipitiminen madaltaa
yhteydenoton kynnystid mahdollisissa ongel-
matilanteissa.

Tyshénvalmentaja on mukana tukemassa
tyontekijii tilanteissa, joissa tyénkuva muut-
tuu ja tyontekijin tulee opetella uusia tydteh-
tdvid. Samoin tyohénvalmentaja voi olla mu-
kana kertaamassa vanhoja, mutta harvemmin
toistettavia tyotehtivid. Tydhonvalmentajan
roolista ja tukikiyntien tarkoituksesta on
hyvi kertoa koko tydyhteisdlle.

Tyohonvalmentajan perehdytysprosessiin
osallistuminen parhaimmillaan vihentid
tydntekijin suoriutumispaineita, koska tilldin
tydntekiji ei koe kuormittavansa perehdyt-
tdjdd tai muuta tydyhteisod liiallisesti, vaikka
tarvitsisi enemmain aikaa ja tukea tyStehtivien
haltuun ottamiseen.

Tyéhonvalmentaja:

raataldi tydtehtavia tydnantajan kanssa
yhteistydssa.

osallistuu perehdyttamiseen.

A e tukee tydyhteisda uuden tyodntekijan
vastaanottamisessa.
Ty" e auttaa mahdollisten ongelmatilanteiden
" e nt ratkaisemissa ja eri osapuolten kuulemisessa.
Ckstin arkoity, N )
Post; o doss tari on kyy, seuraa tyontekijan tydskentelya
én haly Uttay, Jo hte -jé.Z tukikdyntien muodossa.
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kaist \'/.ien tyst, };ttd lisgz on tydnantajalla.
Ostén , €N yhdep. Tydnantaja huolehtii,

ettd tyontekija saa riittavat
tiedot esimerkiksi ty6-
tehtavista ja tydturvallisuudesta.



Sujuva kommunikointi

Tiedonkulun tydntekijin, tydnantajan ja
tyohonvalmentajan vililli tulee olla suju-
vaa. Titd edistdd, kun yhteisesti sovitaan vies-
tintdtavoista. Aloittava tyontekiji saa tiedon,
keneen ja milli tavalla hin ottaa yhteytti esi-
merkiksi ongelmatilanteissa, sairauspoissaolos-
ta ilmoittaessa, tai kun hinelld on tydsuhtee-
seen liittyvid kysymyksid. Tydhonvalmentaja
saa yhteyshenkilon tiedot toimipaikkaan, jossa
hinen valmentamansa tyontekiji tydskentelee.

Ennen perehdytysti sovitaan, miten pal-
jon tietoa tydllistyvin tuen tarpeista jaetaan
toimipisteen henkilskunnan kesken. On
viltettdvd tilannetta, jossa tieto osatydkykyisen
henkilon tuen tarpeesta jid vain rekrytoinnissa
mukana olleiden tietoon, eiki kulkeudu toimi-
pisteessd varsinaiselle perehdyttdjille. Tydyh-
teis6lle on hyvi jakaa tietoa yleiselld tasolla
siitd, miten osaty6kykyinen osaaja otetaan
sulavasti osaksi tydyhteisoa.

Palautteen antamiseen kannattaa sopia
yhteiset sainnét. Perehdyttdjd antaa palau-
tetta tyontekijan tydsuorituksesta suoraan
tyontekijille. Tydhonvalmentaja voidaan ottaa
mukaan kisittelemdin palaute ja pohtimaan
palautteen perusteella tehtdvid uusia toimia.
Palautetta annetaan rakentavalla tavalla ja
oikea-aikaisesti. Palautteen antamisen tir-
keyttd tulee korostaa osana perehdytysti.

Perehdytyksen tarkistuslista:

On tiarkeda antaa seka positiivista
etta negatiivista palautetta, kun
tyosuorituksessa huomataan puutteita,
tai erityisen hyvaa suoriutumista.
Palautteen antamisella huomioidaan
turvallisuus tyénteossa ja luodaan
onnistumisen kokemuksia.

Sijaistamistilanteissa ja henkil6stovaihdos-
ten kohdalla on tirkeii huomioida toimiva
tiedonkulku osatybkykyisen tyontekijin,
tyonantajan ja typhénvalmentajan vililla.
On tirkedd sopia etukiteen, voiko tyontekija
esimerkiksi sijaistaa toisessa toimipisteessi tar-
peen ilmaantuessa. Tieto tydntekijin rajoitteis-
ta ja erityistarpeista tulisi olla aina ajan tasalla.
Tiedon kulusta tulee huolehtia, olipa kyseessi
pysyvampi henkildstdmuutos tai lyhyt sijaista-
mistilanne. Timi tulee tehd niin, ettd tyon-
tekijan henkilkohtaisia tietoja ja esimerkiksi
terveystietoja ei jaeta ilman hinen lupaansa.

Oikeanlaiset ja riittavat tydvaatteet

ja valineet

Laitteiden ja valineiden kayttdédn
selkeat kirjalliset/kuvalliset ohjeet

Tydssa kaytettavien jarjestelmien kayttd

Tydsuhde-edut

Tyoterveys ja sairauspoissaolokdytannét

Tydturvallisuuden huomioiminen

Oman tyétehtavan sisaltd

Toimipaikan kaytannot.



Tyontekija
Tydéhdnvalmentaja
Tyopaikka/toimipiste

Esihenkild

e Keneen ollaan yhteydessa?
e Missa tilanteessa ja mihin aikaan voi olla yhteydessa?

e Menetelmana puhelin, tekstiviesti vai sahkodposti?
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