MAHDOLLISTA!

- Pieni tyokirja tyonhakijalle

Mahdollista! — Materiaalia kehitysvammaisten
ihmisten tyollisyyden tukemiseksi



Kiitos yhteistydsta tyonhakukurssilaisillemme, tyévalmentajaverkos-
toille, ja kaikille niille avuliaille ja ystavallisille tyonantajille jotka ovat
antaneet arvokasta aikaansa vastatakseen hankkeemme kysymyksiin.

Kiitos tuesta, tiedon jakamisesta ja kannustuksesta myds rahoittajallemme
(Sosiaali-ja terveysministerio Veikkauksen tuotoilla), taustaorganisaatiollem-
me Aula-tyokotien Kannatusyhdistys ry:lle, hankkeemme ohjausryhmalle,
Kehitysvammaliiton KIT- ja Palkkaa mut -hankkeille, Vates-saatiolle,
Kehitysvammaisten Tukiliitolle, Rinnekoti-Saation Taidoista tyopoluiksi -pro-
jektille, Validia Ammattiopistolle ja muille hankkeemme aiesopimuskumppa-
neille, joita ovat Carea-kuntayhtyma, KTO-kuntayhtyma ja Seindjoen kaupun-
gin Tuetun tyon palvelut,

seka kaikille muillekin tahoille, joiden kanssa meidan
on ollut ilo kohdata ja tyoskennella hankkeemme myota!

Aula-tyokotien kannatusyhdistys ry.
Kuvitus ja taitto: Niina Heikkila,
Validia Ammattiopisto

Julkaisija: Tyoelaman tuoreet tuulet . .
“hanke [- Tyoelamadn
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Tyontekijan tyokirja



Mita tydelamassa
tarvittavia taitoja
minulla on?

Mita papereita
tarvitsen tyon-
haussa?

Taytyyko aina olla
ajoissa toissa?

Mika on hissipuhe?
TYONHAKIUA
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Tyokirjan kayttajalle

Tyon tekeminen kuuluu ihmisen perusoikeuksiin.

Meilla kaikilla on erilaisia taitoja ja vahvuuksia,

mutta tydelamaan siirtyminen ei ole aina helppoa.
Taman tyokirjan tavoitteena on auttaa sinua tydnhaussa.

Ensin teet ansioluettelon eli CV:n.

Sita varten sinun taytyy miettia omia vahvuuksiasi ja asioita, jotka osaat ja
joissa olet hyva.

CV on hyva liittaa portfolioon.

Portfolio on kansio, jossa esittelet osaamistasi ja vahvuuksiasi tarkemmin
vaikka valokuvin.

Kun ansioluettelo on valmis, paaset harjoittelemaan tyohaastattelua
seka miettimaan tyoelaman pelisaantoja.

Tyontekijalla ja tydnantajalla
on tydsuhde, kun he tekevat
tyosopimuksen. Tyosuh-
teessa tyontekija tekee, mita
tyonantaja maaraa. Tyonte-
kija saa siita palkkaa. 5

Palkkatyo tarkoittaa tyota, josta
tyonantaja maksaa tyontekijalle
palkkaa.

Palkkatyota tekeva henkilé on
tyosuhteessa tyonantajaan.
Han on siis tehnyt tyénantajan
kanssa tydsopimuksen. 4
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Ansioluettelo eli CV

Ansioluettelo eli CV on luettelomainen, tiivis kuvaus tyokokemuksestasi
ja koulutuksesta seka muusta osaamisestasi.

Kun sinulla on selvilla, mita osaat ja mista olet kiinnostunut,
sinun on helppo markkinoida itseasi tydonantajille.

Oma osaaminen ja taitojen kartoittaminen on hyva aloittaa
kokoamalla yhteen jo olemassa olevat tyokokemukset, opiskelut,
saavutukset ja muut kokemukset. 1

Ansioluettelon tulee olla selkea ja nopeasti luettava.
Seuraavilla sivuilla olevien tehtavien avulla paaset tekemaan oman
ansioluettelosi.
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Millainen on hyva tyontekija?

Vastaa alla oleviin kysymyksiin.

Millainen on hyva tyontekija?

Minkalaisen tyontekijan tyonantaja haluaa palkata?

Oletko kohdannut hyvia tyontekijoita kaupassa, julkisissa

O:’ kulkuvilineissa, kirjastossa, koulussa tai omalla tydpaikalla?
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Millainen mina olen?

Mita paremmin tunnet itsesi, sita paremmin osaat kertoa siita
tyonantajille.

Jos et olisi sing, vaan jokin muu?

Jatka seuraavia lauseita.

Mita yhteista on sinussa ja valitsemassasi asiassa?

Jos olisin eldin, olisin

Miksi?

Jos olisin kukka, olisin

Miksi?

Jos olisin puu, olisin

Miksi?

Jos olisin ruoka, olisin

Miksi?
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X Mita mina osaan?

Oma osaaminen tarkoittaa niita asioita, joita jo osaat hyvin.

Oman osaamisesi olet voinut hankkia koulusta opiskelemalla alaa, teke-
malla alan ty6tehtavia tai harjaannuttamalla taitojasi esimerkiksi harras-
tuksissa.

Ei ole valia, missa taidon hankkii, koska sita kaytetaan hyvin monenlaisissa
tilanteissa.

Lisaksi sinulla voi olla jotain erityistaitoja, joita muilla ei valttamatta ole.
Tallainen erityistaito voi olla vaikka tarkka muisti. 1

Vastaa yhteen kysymykseen kerrallaan.

Voit kayttaa apunasi seuraavilta aukeamalta [6ytyvien ominaisuuskorttien
3 sanoja.

Mita olet hyva tekemaan?

Q0N

Minkalainen ystava olet omasta mielestasi?

Millainen tyontekija olet?

o

Millaisia taitoja olet hankkinut harrastusten kautta?
A
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Kysy kolmelta sinut tuntevalta ihmiselta omasta osaamisestasi.
Pyyda heita kertomaan, missa olet superhyva?

Mita tiedat, taidat ja osaat tosi hyvin?

Mista luonteen piirteestasi tai kyvystasi he erityisesti pitavat? 2

Supervoima | Mitd hyotya tastd ominaisuudesta on? | Kenelta kysyit?
Missa tilanteissa sinut on nahty
kayttavan tata ominaisuutta?
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W Ansioluettelon
N tiydentiminen

Nyt paaset taydentamaan seuraavalla sivulla mallina olevaa
ansioluetteloasi.

1. Olet edellisissa osioissa selvittanyt itsellesi

omaa osaamistasi ja vahvuuksiasi.

Nama voit liittaa ansioluetteloon vahvuuteni-otsikon
alle.

Lisda myds nimesi ja syntymaaikasi.

2. Olen kiinnostunut-kohtaan voit kirjoittaa tyotehtavia,
joita haluaisit tehda.

3. Osaaminen-kohtaan voit kirjoittaa tyotehtavia tai
asioita, joita osaat tehda.

4. Koulutus-kohtaan voit kirjoittaa koulujen nimet, joita
olet kaynyt. Voit myos lisata ajankohdat.
Tyokokemus-kohtaan voit kirjoittaa tyopaikat, joissa olet
ollut toissa. Voit myos lisata ajankohdat.

5. Harrastukset-kohtaan voit kirjoittaa harrastuksesi.
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Syntymadaika:

Vahvuuteni
(3 tarkeinta ominaisuutta):

Osaaminen: Koulutus:

Tyokokemus:

Olen kiinnostunut:

Harrastukset:
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Portfolion tekeminen

Portfolioon eli osaamiskansioon voit liittaa ansioluettelon, todistuksia
seka valokuvia osaamisestasi.

Portfolion avulla voit esitelld osaamistasi tydnantajalle tarkemmin.
Kansio voi olla esimerkiksi mappi tai albumi.

Portfoliota voit tehda my6s Papunetin Papurissa
http://papunet.net/materiaalia/papuri

( Valokuvaustehtava

Valokuvaa tyotasi, opiskeluun liittyvia tyotehtavia, harrastuksiasi ja
mielenkiinnon kohteitasi. Voit ottaa samasta aiheesta useamman kuvan.
Jos sinulla ei ole itsellasi mahdollisuutta kuvata, voit pyytaa apua
laheiseltasi.

Liita valokuva paperille ja kerro kuvasta tarkemmin.
Kirjoita samaan paperiin valokuvan kanssa:

¢ Mita teet kuvassa?
¢ Mita kuvaan liittyvia taitoja osaat?

Lisaa valokuvapaperit ja tayttamasi ansioluettelo portfolioon.
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Tuen tarpeet tyonteossa

Olet nyt pohtinut, millainen tydntekija olet ja mita taitoja sinulla on.
Tyontekijalla voi olla jokin vamma tai sairaus,joka vaikuttaa tyénhakuun
tai tyon tekemiseen.

Onko sinulla jokin vamma tai sairaus, joka vaikuttaa tyonhakuun tai tyon
tekemiseen?

Millaisissa asioissa sina tarvitset tukea tai ohjausta?

Tarvitseeko tuen tarpeista mielestasi jutella tydnantajan kanssa? Miksi?
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?\’é? Tyopaikan hakeminen
9

Tyopaikan hakemisessa on monta vaihetta.

Ennen tyOpaikan hakemista sinun taytyy miettia, millainen tyo
sinua kiinnostaa ja millaiseen tydhon osaamisellasi pystyt.

On hyva miettia esimerkiksi seuraavia kysymyksia:

Millaisia tyotehtavia osaat tehda?

Mika olisi sinulle sopiva tydaika?

Tyoskenteletkd mieluummin yksin vai ryhmassa?

Haluatko tehda toita sisalla vai ulkona?

'
i

Haluatko ty6skennella kodin lahella?
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Misti tyopaikkoja 16ytyy?

Tyopaikkoja voit etsiad esimerkiksi seuraavilta
internet-sivuilta:

¢ www.mol.fi
¢ www.duunitori.fi
¢ www.oikotie.fi

Avoimia tyopaikkoja voit |0ytaa myos yritysten omilta
internet-sivuilta.

Tyonantajat saattavat ilmoittaa tyopaikoista
myos sanomalehdissa.

Joskus tyopaikka voi loytya esimerkiksi
sukulaisten, ystavien tai tuttavien kautta.
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Tyopaikkailmoituksen
tutkiminen

Etsi sinua kiinnostava tyopaikkailmoitus.
Liimaa se tahan ja vastaa seuraavalla sivulla oleviin kysymyksiin.
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1. Mita tyontekijaa ilmoituksessa haetaan?

2. Mita taitoja ja vahvuuksia hakijoilta toivotaan?
Onko minulla naita taitoja?

3. Milloin ty6 alkaa?

l? 4. Missa tyopaikka sijaitsee?
H Millainen tydmatka minulla olisi tyopaikkaan?

5. Mika tyoaika tehtavassa on?

6. Kuinka suuri palkka tehtavassa on?

21
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Yhteydenotto tyonantajaan

Onnistunut yhteydenotto vaatii harjoittelua.

Tyonhakija ottaa yhteytta tydnantajaan yleensa joko puhelimitse tai
sahkopostilla.

Yhteydenottoon voit pyytaa myo6s apua laheiseltasi.

Puhelinsoiton avulla voit kysya avoimesta tyopaikasta lisaa tai
tiedustella avoimista tyopaikoista.

mieti kysymyksia valmiiksi etukateen

ota esille paperia, kyna ja portfoliosi

muista puhua selkeasti ja kuuluvasti

esittele itsesi ja kerro, miksi soitat

merkitse paperille muistiin kaikki puhelun aikana esille tulleet
tarkeat asiat

¢ puhelun lopuksi kiita vastauksista ja muista sanoa lopputervehdys
puhelun jalkeen voit lahettaa ansioluettelosi ja tydhakemuksesi
tyonantajalle sahkopostitse

L R R R R 2

4

Ty6nantajaan voit olla yhteydessa sahkopostitse, kun haluat
tiedustella avoimia tydpaikkoja tai vastata tyopaikkailmoitukseen.

lita sahkopostiin tydbhakemuksesi ja ansioluettelosi

aloita viesti kohteliaasti, esimerkiksi "Hyva vastaanottaja”

Kerro syy, miksi lahetat sahkopostia

lopeta sahkoposti kohteliaasti, esimerkiksi “Ystavallisin terveisin”
muista kirjoittaa myds yhteystietosi: nimi, puhelinnumero ja osoite
tarkista oikeinkirjoitus 1

L IR R IR R AR 2

Tyoelaman Tuoreet Tuulet 22



Tyohakemus

Ty6hakemus on hyva kirjoittaa tietokoneella.
Tyohakemuksen voi liittaa sahkopostiin tai sen voi myds postittaa.
Alla on malli, jonka avulla voit harjoitella tydhakemuksen kirjoittamista.

Kirjoita tdhan oma nimesi TYOHAKEMUS
Kirjoita tahan osoitteesi
Kirjoita tahan puhelinnumerosi

Kirjoita tahan tydnantajan nimi

Kirjoita tahan tydpaikka jota haet
Kirjoita tahan, miksi haet tyopaikkaa.
Kuvaile tahan tietojasi ja taitojasi tehtavaan.
Kerro millainen olet tydntekijana.

Kerro, ettd olet kiinnostunut antamaan lisatietoja ja tulet
mielelldsi haastatteluun.

Kirjoita lopetus, esimerkiksi “Parhain terveisin”

Kirjoita tahan uudelleen nimesi
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- ' Tyohaastattelu

Kun otat yhteyden tyonantajaan, tavoitteenasi on paasy tyohaastatteluun.
Tyohaastattelu on tydonhaun tarkein tapahtuma.

Tybhaastattelun tarkoituksena on [6ytaa hakijoista sopivin tyontekija juuri
kyseiseen tehtdavaan ja kyseiselle tydnantajalle.

Valmistaudu huolella tydhaastatteluun
peseytyminen ja siisti pukeutuminen

muista katsekontakti

voit harjoitella etukateen kattelya ja esittaytymista
ota haastatteluun mukaan portfoliosi

L I 2B IR R 2

Tyohaastattelu etenee tavallisimmin seuraavan mallin mukaan:

*
L 4
*
*
L 4
*
*

kattely

esittaytyminen

haastattelija kertoo tyotehtavasta

haastattelija esittaa kysymyksia

tyonhakija voi esittaa kysymyksia

haastattelija kertoo, miten haku etenee
tyOhaastattelun paatos: kiittaminen ja kattely. 1
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Hissipuhe

Hissipuhe on lyhyt kertomus itsestasi ja osaamisestasi.
Tyohaastatteluun voit valmistautua alla olevan hissipuheen avulla.

Nimeni on

Olen -vuotias.

Asun

Olen luonteeltani

Olen ollut toissa

Osaan

Harrastan
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Harjoittele myds vastaamista seuraaviin yleisimpiin
tyohaastattelukysymyksiin.

Kerro jotain itsestasi.
Tahan kysymykseen voit harjoitella edellisen sivun hissipuheen avulla.

Miksi haluat tulla meille toihin?

Miksi me palkkaisimme juuri sinut?

Onko sinulla mahdollisuutta tyoskennella yksin?

Onko sinulla tyoaikatoivetta?

Onko sinulla jotain kysyttavaa meilta?
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Tyoelaman pelisaanno

Mieti, mita saantoja tydelamassa on.
Mita tydpaikalla saa tehda? Mita ei saa tehda?

Kirjoita tai piirra ajatuksesi alle.
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Oikein vai vaarin?

Merkitse viivalle vaittaman viereen O = oikein V = vaarin

1.Toissa pitaa noudattaa ohjeita.

2. Tyopaikalla saa hymyilla.

3. Tyokavereita saa hairita.

4.Tybaikana saa soittaa kaverille.

5.Toissa saa kysya neuvoa muilta.

6. TOista saa myohastya.
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Kertaus

1. Mita tietoja ansioluetteloon kirjoitetaan?

2. Mista voit etsia tyopaikkailmoituksia?

3. Portfolioon laitetaan valokuvia vanhemmista.

oikein vaarin

4. Onko Mahdollista! saada tyopaikka?

kylla ei

29 Tyontekijan tyokirja



Tyoelaman sanoja

Tyohonvalmennus

Tyohonvalmennus auttaa esimerkiksi kehitysvammaisia ihmisia tyollisty-
maan palkkatyohon.Tyohonvalmentaja tukee tydntekijaa palkkatyon etsi-
misessa ja hakemisessa, neuvotteluissa tydnantajan kanssa, sopimusten
tekemisessa, tyopaikkaan ja tydkavereihin tutustumisessa, tyotehtavien
oppimisessa seka tyossa kehittymisessa.Tyohdonvalmennusta jarjestavat
kunnat ja kuntayhtymat seka TE-toimistot. 4

TE-toimisto

TE-toimisto eli tyo- ja elinkeinotoimisto auttaa esimerkiksi tyon hakemi-
sessa. TE-toimisto kertoo vapaista tyopaikoista ja koulutuksesta.
TE-toimiston nimi oli aikaisemmin tydvoimatoimisto. 5

Tyokokeilu

Tyokokeilussa voi tutustua tydelamaan, kokeilla tyotehtavia erilaisissa
ammateissa seka parantaa ammattitaitoa.

Tyokokeiluun voivat paasta henkilot, jotka ovat ilmoittautuneet TE-pal-
veluille tyottomaksi tydnhakijaksi. Tyokokeilun ajalta ei makseta palkkaa,
vaan tyottomyysetuutta ja kulukorvausta. 4

Palkkatuki

Tyonantaja voi saada palkkatukea kehitysvammaisen tyontekijan palk-
kaamiseen. Palkkatuki on tyonantajille tarkoitettu rahallinen korvaus siita,
etta tyontekijan vamma tai sairaus vaikuttaa tyotehtavista suoriutumi-
seen. 6

Verokortti

Verokortin tarvitsevat kaikki, jotka saavat palkkaa tai muita tuloja. Vero-
kortti annetaan tydnantajalle. Verokorttiin on merkitty, kuinka paljon
tyontekija maksaa veroa palkastaan. Tydnantaja vahentaa veron palkasta
suoraan. Verovirasto lahettaa vuoden alussa verokortin niille, joilla on
tuloja. Verokortin voi myos pyytaa verotoimistosta. 5
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Perehdyttiaminen

Perehdyttaminen tarkoittaa, etta tydnantaja antaa

uudelle tyontekijalle tietoa tydsta ja tyopaikasta.

Kun tyontekija tulee uuteen tydpaikkaan, han tarvitsee opastusta. Uusi
tyontekija saa opastusta, jonka avulla han oppii tuntemaan tydpaikkansa,
sen tavat ja ihmiset. Tata kutsutaan perehdyttamiseksi. 5

Koeaika

Tyontekijalla voi olla aluksi koeaika, kun han aloittaa uuden tydn. Koeai-
kana tyonantaja katsoo, sopiiko tyontekija uuteen tyohon. Tyontekijan tyo
loppuu koeaikana heti, jos tydnantaja tai tyontekija niin haluaa. 5

Palkka

Tyonantaja maksaa tyontekijalle palkkaa. Palkka voi olla esimerkiksi
kuukausipalkka tai tuntipalkka. Kuukausipalkka on sama joka kuukausi.
Tuntipalkkaa maksetaan sen mukaan, kuinka monta tuntia olet ollut toissa
esimerkiksi kahden viikon tai kuukauden aikana. 5

Vuosiloma, lomaraha

Vuosilomaa kertyy tavallisesti 2 tai 2,5 paivaa kuukaudessa. Tydnantaja
paattaa, milloin tydntekija voi pitda vuosilomansa. Suurin osa vuosilo-
masta taytyy antaa kesalla. Tyontekija ja tydnantaja voivat kuitenkin

sopia jostain muusta ajasta, jolloin tyontekija voi pitaa vuosilomansa.
Tyontekija saa vuosiloman ajalta palkkaa. Lisaksi monilla tydpaikoilla tyon-
tekija saa lomarahaa, joka on noin puolet vuosiloman ajan palkasta. 5

Irtisanominen
Jos tydnantaja irtisanoo tyontekijan, tydsuhde loppuu. Irtisanomiseen
taytyy aina olla lain mukainen peruste. 4

Irtisanoutuminen
Kun tydntekija sanoo tyosuhteen irti, sita sanotaan irtisanoutumiseksi. 4

Tyotodistus

Kun tydsuhde paattyy, tydnantaja antaa tyontekijalle tyotodistuksen.
Tyotodistus kertoo, mita toita tyontekija on tehnyt. Se kertoo myos,
kuinka kauan tyontekija oli toissa. Tydnantaja voi kerta tyotodistuksessa
my0s, miksi tydosuhde paattyi. Lisaksi tydnantaja voi myds arvioida tyoto-
distuksessa tyontekijan taitoja. 5
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Loppupohdintaa:
Miksi tyon tekeminen on sinulle tarkeaa?
Kirjoita tai laita kuvin ajatuksesi alla oleviin puhekupliin.
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Tyoelaman tuoreet tuulet (2016-2018) on kaksivuotinen hanke, jonka
tavoitteena on edistaa kehitysvammaisten ihmisten tyollistymista
palkkatyohon. Sosiaali- ja terveysministerio tukee hanketta Veikkauksen
tuotoilla. Hankkeen taustaorganisaatioina toimii Aula-tyokotien
Kannatusyhdistys ry.

Hankkeessa on kysytty tyonantajilta, millaiset asiat rohkaisisivat
palkkaamaan kehitysvammaisia ihmisia.

Vastaajat suhtautuivat mahdollisuuteen palkata kehitysvammaisia
tyontekijoita paaosin erittain myonteisesti. Suurimpana syyna siihen, ettei
tyollistymisia kuitenkaan ole tapahtunut kovin paljon voidaan pitaa
tiedonpuutetta. Yli 80 % vastaajista totesi, ettei tieda mihin ottaa yhteytta,
mikali tyollistaminen olisi ajankohtaista. Yrittdjilla vaikutti olevan varsin
vahan tietoa myos saatavilla olevista tukimuodoista.

Tyovalmentajan rooli tiedon levittamisessa ja onnistuneiden
rekrytointien syntymisessa on merkittava.

Tarkeaa on myds se, etta kehitysvammaisella tyonhakijalla itsellaan on
aktiivinen rooli omaan tyollistymiseensa liittyvissa asioissa.

Tyoelaman tuoreet tuulet -hankkeen opaskirjasarja tarjoaa tietoa
tyOnantajalle, sekda menetelmia ja tydvalineita tydnhakijalle ja
tyovalmentajalle onnistuneiden tyodllistymisten lisaamiseksi.

Koska se on Mahdollista!
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