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Selkokielinen tyollistymisen opas kehitysvammaisille
ja erityista tukea tarvitseville henkil6ille
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Ty6elaman paamies -opas

Ty6elaman paamies -opas
auttaa sinua ty6llistymaan
eli saamaan toita.

Tassa oppaassa on tarkeaa tietoa siita,
miten voit suunnitella tulevaa tytasi.
Opas auttaa sinua miettimaan,

mita osaat ja millainen tyd sopii sinulle.

Opas kertoo myos siita,

e millaista tukea voit saada ty6ttémana

e miten muut voivat tukea sinua tyéllistymaan
* miten voit hakea t6ita

® mita asioita tydelamassa pitada huomioida.

Tyollistymiseen liittyvat asiat
ovat usein vaikeita ymmartaa.
Siksi Ty6elaman paamies-opas
on kirjoitettu selkokielella.
Selkokieli voi auttaa

vaikean asian ymmartamisessa.

Opas on tarkoitettu kehitysvammaisille
ja erityista tukea tarvitseville henkiléille.

Opas on tehty
Savon Vammaisasuntosaatién
Tybelaman paamies -projektissa.
Projektin tavoitteena on ollut
e kehitysvammaisen
ja erityista tukea tarvitsevan henkilén
tyduran tukeminen
e ja tydhonvalmennusmallin luominen.

Projektin rahoittajana on ollut
Raha-automaattiyhdistys (RAY).






1. Paamiehisyys tyollistymisessa

Paamiehisyys tyollistymisessa
tarkoittaa sinun yhdenvertaista oikeuttasi
tyéhon ja tydsta saatavaan palkkaan.

Paamiehisyyteen kuuluu

oman tyollistymisen suunnittelu

tuen saaminen suunnitteluun

tyollistymiseen liittyvien paatdsten tekeminen
tuen saaminen paatdksentekoon

tydén tekeminen tavallisella tydpaikalla,

jossa omat toiveet ja taidot on huomioitu.

Tyollistymiseen liittyvista asioista

on kerrottava sinulle ymmarrettavasti.
Paamiehena sinulla on oikeus myds

tuettuun paatéksentekoon.

Tuetusta paatdksenteosta puhutaan silloin,

kun saat paatéksentekoon tukea muilta ihmisilta.
Tuetun paatoksenteon tarkoitus

on kannustaa sinua tekemaan

omaa tyollistymistasi koskevia paatoksia.

Voit valita itsellesi tukihenkilon,

joka tukee sinua paatdksenteossa.

Tukihenkild ei tee paatdksia puolestasi.

Han tukee sinua itsendiseen paatdksentekoon.

Tukihenkilén tehtavana on esimerkiksi

e auttaa sinua vaikeiden asioiden ymmartamisessa

e etsia kanssasi tietoa padtettavasta asiasta

e auttaa sinua ymmartamaan paatokseen liittyvat
vaihtoehdot ja seuraukset

e varmistaa, ettd ymmarrat mita muut ihmiset puhuvat
paatoksentekotilanteessa

e varmistaa, ettd muut ihmiset ymmartavat sinua
paatdksentekotilanteessa

e varmistaa, ettda mahdollisesti
muiden tekemat paatdkset ovat kannaltasi oikeita

e auttaa paatdsten toteuttamisessa.






2. Tyollistymisen suunnittelu

Tyo6llistymisen suunnittelun avulla

voit paasta unelmiesi tydhon.

Suunnittelussa voit kertoa

e omista tydtoiveistasi ja unelmistasi

e omista vahvuuksistasi ja heikkouksistasi

e tavoista, miten haluaisit muiden ihmisten
tukevan sinua tyollistymisessasi.

Tyollistymisen suunnittelu

auttaa muita ihmisia tutustumaan sinuun.

He voivat tukea sinua oikealla tavalla,

kun tietavat millaista ty6ta sina haluaisit tehda.

Tyo6llistymisen suunnittelussa sinua

voivat auttaa tyéhénvalmentaja, perheenjasenesi
ja muut sinulle tarkeat ihmiset.

He auttavat ja rohkaisevat sinua

omien toiveiden pohdinnassa.

Voit suunnitella tyollistymistasi
erilaisten elaman karttojen avulla.
Eldaman karttoja ovat esimerkiksi
toiveiden ja unelmien kartta

ja vahvuuksien ja taitojen kartta.
Karttojen tekeminen auttaa sinua
miettimdan tulevaisuuttasi.



Toiveiden ja unelmien kartta

hyvii'siear

Elaman kartoista saat lisaa tietoa esimerkiksi:
¢ Oma suunta-
yksilokeskeisen suunnittelun kansiosta.
Kansio [6ytyy Internet osoitteesta:
www.kvps.fi
e Minun suunnitelmani -vihkosta.
Vihko |6ytyy internetista osoitteesta:
www.thl.fi




Toiveiden ja unelmien kartta

Toiveiden ja unelmien kartan avulla

kerrot unelmiesi tydsta.

Voit tehda kartan esimerkiksi kirjoittamalla,
piirtamalla tai leikkaamalla lehdista kuvia.

Unelmatyén asiat voivat liittya
esimerkiksi siihen,

e mita tydtehtdvia haluaisit tehda

* missa tydpaikassa haluaisit olla tdissa

e miten itsendisesti haluaisit tehda to6ita.

Vahvuuksien ja taitojen kartta

Vahvuuksien ja taitojen kartan avulla
kerrot asioista,

joissa olet hyva ja taitava.

Voit kysya myos muilta ihmisilta,
miten he kuvailisivat sinua?

Vahvuuksilla ja taidoilla tarkoitetaan
esimerkiksi taitoja, tietoja ja luonteenpiirteita.
Voit olla esimerkiksi oppimishaluinen

eli haluat oppia uusia asioita.

Tai voit olla reipas

eli teet asiat nopeasti ja iloisesti.

Kun olet miettinyt vahvuuksiasi ja taitojasi,
voit miettia millaisessa tydssa voit kayttaa niita.
Omien taitojen ja vahvuuksien ymmartaminen
auttaa sinua sopivan tydpaikan ldytamisessa.

Voit kirjoittaa omat vahvuutesi ja taitosi
ansioluetteloon.

Ansioluettelo eli CV on lista
osaamisestasi, koulutuksestasi

ja aikaisemmista tydpaikoistasi.

CV liitetaan usein tydhakemukseen.
Ansioluettelosta kerrotaan enemman
sivulla 26.






3. Tyokyvyn arviointi

IMBA/Melba tydokyvyn arviointimenetelma

On tarkeas,

etta pystyt tekemaan sinulle sopivaa ty6ta.
Erilaiset tydkyvyn arviointimenetelmat
auttavat sinua sopivan tyon Idytamisessa.
Tallainen arviointimenetelma

on esimerkiksi IMBA/Melba tyékyvyn arviointi.

IMBA/Melba tydkyvyn arviointimenetelmalla
selvitetaan taitojesi ja tydn yhteensopivuus.
Yhteensopivuudella tarkoitetaan sit3,

etta tyo ei ole liian vaikeaa tai lilan helppoa.

IMBA/Melba arviointimenetelman avulla
voidaan muokata tydtehtavia sinulle sopiviksi.
Arviointimenetelma on tarkoitettu

e tyb6hodn sijoittumisen arvioimiseen

e tydssa jaksamisen arvioimiseen

e tydtoiminnassa oppimisen arvioimiseen.

Voit kysya IMBA/Melba tydkyvyn arvioinnista
TE- palveluiden asiantuntijalta.

Tyokyvyttomyyseldke

Sinulla on oikeus saada tyékyvyttémyyselaketts,

jos et voi sairauden tai vamman takia tehda palkkatyéta.
Tyokyvyttdmyyselaketta haetaan Kelalta

eli Kansanelakelaitokselta.

Tyokyvyttomyyselaketta maksetaan

toistaiseksi tai maaraaikaisesti.

Maaraaikaisen eli tietyn ajan maksettavan
tyokyvyttomyyselakkeen nimi on kuntoutustuki.
Tyokyvyttomyyselaketta tai kuntoutustukea
voidaan maksaa 18-64-vuotiaalle henkil6lle.

Lisatietoja tyokyvyttomyyseldkkeesta
saat Kelan Internet-sivuilta osoitteesta:
www.kela.fi
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4. Tyottomaksi ilmoittautuminen

Sinun on ilmoittauduttava TE- palveluille
tyottomaksi tydnhakijaksi silloin,
e kun ty6t ovat loppumassa
e tai saat opintosi paatdkseen
etka loyda toita.

Tyénhaku on aloitettava viimeistaan
ensimmaisena tyéttémyyspaivana.
Tyottdmaksi tydnhakijaksi

voi ilmoittautua kuka tahansa,
vammasta tai sairaudesta riippumatta.

Internet-osoitteessa www.te-palvelut.fi

e voit ilmoittautua tyéttémaksi tydnhakijaksi

e voit varata ajan TE-palveluiden asiantuntijalle,
jos tarvitset apua ilmoittautumiseen
tai tydn hakemiseen

e voit tutustua avoimiin tydpaikkoihin.

TE-palveluiden asiantuntijan tapaamiseen
sinun on otettava mukaan
aiemmat tutkintotodistukset ja ty6todistukset.

Voit pyytaa apua tydnhakijaksi ilmoittautumiseen
myos laheisiltasi, tukihenkildltasi
tai kunnan palveluohjaajalta.






5. Tyottomyysetuudet

Kokoaikaty6ta hakevana tyénhakijana
sinulla on oikeus ty6ttémyysetuuteen.
Tyottdmyysetuus voi olla

e ansiosidonnaista paivarahaa

e peruspaivarahaa

e tai tydmarkkinatukea.

Ansiosidonnainen pdivaraha

Ansiosidonnaista paivarahaa
maksaa tyéttédmyyskassa.
Saat ansiosidonnaista paivarahaa
omasta tyéttémyyskassastasi,
e jos olet ollut kassan jasen riittavan kauan
e ja taytat tydssaoloehdon eli
olet tehnyt t6ita tietyn ajan jasenyyden aikana.

Ansiosidonnainen paivaraha muodostuu
peruspadivarahasta ja ansio-osasta.
Ansio-osa lasketaan aikaisemmasta palkastasi.

Lisatietoja ansiopdivarahasta saat
e omasta tyottdmyyskassastasi
e tai osoitteesta www.tyj.fi




Peruspaivdraha

Peruspaivarahaa maksaa Kela.

Saat peruspaivarahaa silloin,

kun olet ollut tyéelamassa tietyn ajan,
mutta et ole ollut tyéttdmyyskassan jasen.
Peruspaivarahaa maksetaan

enintaan 500 paivan ajan.

Tyomarkkinatuki

Tydmarkkinatukea maksaa Kela.
Saat tydmarkkinatukea silloin,
e kun tulet ensimmaista kertaa tyémarkkinoille
e kun et ole ollut riittdvan pitkaan téissa
e kun et voi saada enda ansiosidonnaista
tai peruspaivarahaa.

Tyémarkkinatuki on tarveharkintainen.
Tuen maaraan vaikuttavat

sinun omat tulosi ja vanhempiesi tulot.
Vanhempiesi tulot vaikuttavat silloin,

jos viela asut heidan kanssaan.
Tydmarkkinatuen kestoa ei ole rajoitettu.
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Tyottomyysetuuden hakeminen

Hakemuksen ty6ttdmyysetuutta varten
saat TE-palveluilta.

Hakemus tehdaan neljan viikon

tai kokonaisen kuukauden jaksoissa.

Hakemus lahetetadn Kelaan tai tyéttémyyskassalle.
Se on lahetettava sinne

viimeistaan kolmen kuukauden kuluessa siita,

kun jakso on paattynyt.

Sinun on ilmoitettava valittdmasti
TE-palveluille tai tyéttdmyyskassaan,
jos aloitat uuden tydn tai opiskelun.
Tyon tai opiskelun alkaessa
paivarahan maksaminen paattyy.
My®ds osoitteen tai puhelinnumeron
muutoksesta on ilmoitettava.

Ehtona ty6ttémyysetuuden saamiselle on,
ettd olet tydmarkkinoiden kaytettavissa.
Se tarkoittaa sita,

ettd sinun on otettava vastaan
TE-palveluiden osoittama tydpaikka.

Jos kieltaydyt tydsta ilman patevaa syyta,
seurauksena on maaraaika ilman korvausta.
Maaraaika on yleensa

kahdesta kolmeen kuukautta.

Tyottdmyysetuutta ei makseta jos

olet elakkeella

e olet armeijassa tai siviilipalveluksessa

e suoritat vankeusrangaistusta

e olet sairaalassa tai muussa laitoshoidossa.






6. Tyollistymista tukeva toiminta

Ty6ttdémana sinulla on mahdollisuus
saada tukea tyollistymiseen.
Tyollistymista tukevaa toimintaa
ovat esimerkiksi

tyébhénvalmennus

tyokokeilu

kuntouttava tyétoiminta
ty6étoiminta

avotyoétoiminta.

Tyollistymista tukevan toiminnan tarkoitus
on valmentaa sinua kohti palkkatyota.

Tyohdonvalmennus

Tyéhénvalmennuksella tarkoitetaan
yksil6llista tukea, ohjausta ja neuvontaa.
Tyéhénvalmennusta antaa tydhénvalmentaja.
Han auttaa sellaisia henkiloita,

joiden on vaikea saada toita.

Tyé6hoénvalmentaja voi esimerkiksi

e antaa sinulle kdytanndén tukea tyénhakuun
e auttaa sinua loéytamaan palkkaty6ta, avotyota
tai tydkokeilupaikan

etsia tyopaikalta sinulle sopivia tyoétehtavia
auttaa sinua sopimusten teossa

ohjata sinua tydpaikalla tyén alkuvaiheessa
auttaa sinua tyén oppimisessa

tehda tarvittaessa sinulle kirjalliset

tai kuvalliset ohjeet tyétehtavista

* neuvoa sinua tydpaikan ongelmissa.

Voit kysya tydbhdnvalmentajan palveluista
TE-palveluiden asiantuntijalta
tai kunnan palveluohjaajalta.







Tyokokeilu

Tybkokeilussa voit tutustua tyéelamaan,
kokeilla ty6tehtavia erilaisissa ammateissa
ja parantaa ammattitaitoasi.
Tybkokeiluun voivat paasta ne henkilét,
jotka ovat ilmoittautuneet TE-palveluille
tyottomaksi tydnhakijaksi.

Tydkokeilun ajalta sinulle ei makseta palkkaa,
vaan tyéttémyysetuutta ja kulukorvausta.
Tyokokeilu on tarkeaa suorittaa loppuun,
vaikka et saisikaan sen avulla ty6ta.

Jos jatat tyokokeilun kesken,

joudut karenssiin.

Karenssin aikana sinulle

ei makseta tyéttdémyysetuutta.

Tyokokeilupaikan etsimisessa sinua auttavat

TE- palveluiden asiantuntija tai tydhénvalmentaja.
Voit myds itse etsia tydkokeilupaikkaa.

TE- palveluiden asiantuntija tai tydhdénvalmentaja
tekee tydkokeilusopimuksen tyénantajan kanssa.

Kuntouttava tyotoiminta

Kuntouttavassa tyétoiminnassa

sinulle tehdaan aktivointisuunnitelma.
Aktivointisuunnitelmassa

sovitaan ty6toiminnan sisalldsta.
Kuntouttavaan tyétoimintaan voi kuulua
esimerkiksi tydeldaman saantdjen

ja elamanhallinnan opettelua.

Kuntouttava tyétoiminta on tarkoitettu

pitkaan tyéttdémana tyénhakijana olleille.
Elakkeellad olevat henkil6t

eivat voi osallistua kuntouttavaan tyétoimintaan.
Kuntouttavassa tyétoiminnassa et ole tydsuhteessa.
Sinulle ei makseta palkkaa,

vaan tyéttémyysetuutta ja kulukorvausta.
Kuntouttavaa ty6toimintaa jarjestaa kunta.







Tyotoiminta

Ty6toiminnassa voit tehda erilaisia tydtehtavia,
kuten keittiétdita, siivousta ja kiinteistdénhuoltoa.
Ty6toimintaan voi kuulua myés

lilkkuntaa, opiskelua ja taiteen tekemista.
Tyétoiminnasta sinulle voidaan maksaa
tybdosuusrahaa.

Ty6toiminta on tarkoitettu henkildille,

jotka ovat tyokyvyttdmyyden takia eldkkeella.
Tyétoimintaa jarjestetaan

ty6- ja toimintakeskuksissa.

Avotyotoiminta

Avotydtoimintaa jarjestetaan

tavallisilla tyoépaikoilla.

Avotydntekijana voit tehda

erilaisia avustavia tehtavia

esimerkiksi kaupoissa, paivakodeissa ja palvelukodeissa.
Avotyotoiminnan tydtehtavat suunnitellaan

sinun taitojesi mukaan.

Avotydtoimintasopimus on maaraaikainen.
Tavoitteena on
palkkatybhén paaseminen.

Avotydtoiminnassa et ole tydsuhteessa.
Sinulle ei makseta palkkaa

vaan tydosuusrahaa.

Avotyotoiminnan tydaika vaihtelee.

Voit tydskennella osan viikosta ty6paikalla
ja osan viikosta toimintakeskuksessa.

Avotyétoiminnassa on esimerkiksi
kehitysvammaisia henkildita
ja mielenterveyskuntoutuijia.

Voit sopia avotydtoiminnan aloittamisesta
palveluohjaajasi kanssa.




7. Tyon hakeminen

Tyohakemusmalli

Elina Esimerkki TYOHAKEMUS
Koivukuja 1

00000 Pieksamaki

elina.esimerkki@gmail.com 01.01.2015

Palvelukoti X

Toiminnanjohtaja Paula Palvelukoti
Kauppakatu 2

00000 Pieksamaki

KEITTIOAPULAINEN

Olen valmistunut erityisammattioppilaitoksesta kodinhuoltajaksi vuonna 2013. Haluaisin
koulutustani vastaavaa ty6ta ja olen kiinnostunut erityisesti keittiotydtehtavista.
Tyoharjoittelu- seka kesatydpaikoissani olen saanut kokemusta astiahuollosta ja

muista avustavista keittiotydtehtavista. Kesatydpaikassani paivakodissa olin mukana
valmistelemassa aamupalaa, kattamassa poytaa seka tayttamassa ja tyhjentamassa
astianpesukonetta. Osaan tehda myos joitakin avustavia siivoustyotehtavia esimerkiksi
pyyhkia poytia seka lattioita.

Olen motivoitunut ja ahkera tyontekija. Toihin osaan tarttua omatoimisesti ja opittuani
tyotehtavat pystyn tydskentelemaan itsenaisesti. Olen ystavallinen ja tulen hyvin
toimeen ihmisten kanssa. Tyéssani haluan kehittya ja oppia uutta. Olen suorittanut
hygieniapassin opintojeni aikana.

Tulen mielellani tydhaastatteluun kertomaan tarkemmin osaamisestani.

Ystavallisin terveisin,
Elina Esimerkki

LITTEET
Ansioluettelo




Tyohakemus

Voit hakea ty6paikkaa tydhakemuksella,
soittamalla tyénantajalle
tai kaymalla tyopaikalla.

Tyéhakemus voi olla

e vapaamuotoinen tyéhakemus
e avoin hakemus

e tai lomakehakemus

Vapaamuotoisella tydhakemuksella

vastaat tydpaikkailmoitukseen.

Sen avulla yritat paasta tyéhaastatteluun.
Hakemuksessa sinun on osoitettava,

etta sinulla on ty6hon vaaditut ominaisuudet.

Vapaamuotoinen tyéhakemus kirjoitetaan
omin sanoin yhdelle sivulle.
Ty6hakemuksessa on hyva kertoa
miksi haluat kyseisen tyén
millainen koulutus sinulla on

mita toita olet tehnyt aikaisemmin
millaisia tietoja ja taitoja sinulla on
millaisia harrastuksia sinulla on
miksi sinut pitaisi valita tehtavaan
ja millaista palkkaa haluat,

jos sita on erikseen kysytty

Avoimen tybhakemuksen voit [ahettaa

mihin tahansa tyépaikkaan.

Avoimella tydhakemuksella kerrot tydnantajalle,
etta olet kiinnostunut tyodsta silloin,

kun he tarvitsevat uusia tyontekijoita.

Lomakehakemus on tyénantajan kotisivuilta
|6ytyva lomake.

Voit hakea ty6ta vastaamalla

lomakkeen kysymyksiin.



Ansioluettelo eli CV-malli

Elina Esimerkki ANSIOLUETTELO
Koivukuja 1

00000 Pieksamaki

elina.esimerkki@gmail.com 01.01.2015

HENKILOTIEDOT
syntymaaika ja -paikka 10.10.1992 Helsinki
siviilisaaty: naimaton

TAVOITTEET

Tavoitteenani on l0ytaa koulutustani vastaavaa ty6td, jossa voin yllapitaa ja kehittaa
koulussa oppimiani taitoja. Olen kiinnostunut erityisesti keittdalan avustavista
tyotehtavista.

KOULUTUS
Erityisammattioppilaitos X, v. 2013
kodinhuoltaja

hygieniapassi, v. 2012

TYOKOKEMUS

Paivakoti Y, 01.06-31.7.2013
keittivapulainen

asiahuolto, avustavat keittiotyotehtavat
Paivakoti Y, 01.06-31.7.2014
keittivapulainen

astiahuolto, avustavat keittiotyotehtavat

OSAAMINEN

Osaan tehda avustavia keittiotydtehtavia kuten valmistella aamupalaa, kattaa péydan
seka tayttaa ja tyhjentda astianpesukone. Vanhusten ja lasten syéttaminen onnistuu
myds minulta. Osaan tehda my®os joitakin avustavia siivoustydtehtavia esimerkiksi
pyyhkia poytia seka lattioita.

KIELITAITO

suomi aidinkieli
englanti alkeet
ruotsi alkeet

IT-TAIDOT
word-tekstinkasittely  osaan perusteet
sahkoposti kaytan sujuvasti

HARRASTUKSET JA MIELENKIINNON KOHTEET
Vapaa-ajallani kdyn uimassa, kuntosalilla ja tapaan ystaviani. Lisaksi pidan musiikin
kuuntelemisesta, laulamisesta ja leipomisesta.

SUOSITTELUAT

paivakodinjohtaja Jaana Johtaja
Paivakoti Y, Pieksamaentie 1, Pieksamaki
Puh. 010-1111111




Ansioluettelo eli CV

Hakemukseen liitetdan ansioluettelo eli CV.
Ansioluettelo on lista osaamisestasi,
koulutuksestasi ja aikaisemmista tydpaikoistasi.

Ansioluettelossa kerrotaan tavallisesti
seuraavat tiedot:

henkil6tiedot

koulutus ja tydkokemus

osaaminen ja erityisosaaminen
luottamustehtavat

kielitaito

harrastukset

suosittelijat.

Tiedot esitetaan aikajarjestyksessa niin,
ettd uusin tieto on aina ensin.
Ansioluettelon pitaa olla lyhyt, ytimekas
ja totuudenmukainen.

Tyén hakeminen voi vaatia paljon vaivaa.
Ty6paikka 16ytyy harvoin ensimmaisella yrityksella.
Siksi sinun kannattaa laittaa hakemus

kaikkiin sinua kiinnostaviin tyépaikkoihin.

Tybhakemuksen tarkoitus

on saada tydnantaja kiinnostumaan sinusta.
Tyénantaja saa paljon hakemuksia,

joten sinun tulisi erottua joukosta.

Sen takia tydhakemus

on hyva tehda huolellisesti.

Hakemuksen ldhettamisen jalkeen
voit viela soittaa tyénantajalle.
Nain tydnantaja tietas,

etta olet kiinnostunut tydpaikasta.

Voit pyytda apua
tyohakemuksen ja ansioluettelon tekoon
esimerkiksi tydhdnvalmentajalta tai tukihenkil6lta.




b




Tyohaastattelu

Kun tyénantaja on lukenut tydbhakemuksesi,
han voi kutsua sinut tyéhaastatteluun.
Toimi seuraavasti,

jos saat kutsun.

Ennen haastattelua

Valmistaudu ty6haastatteluun hyvin.

Tutustu hakemasi tydpaikan nettisivuihin.

Nain tiedat tydpaikasta enemman.

Lue vielad ennen haastattelua tydpaikkailmoitus.
Nain muistat,

mita taitoja tydnantaja toivoi hakijalta.

Mieti jo etukateen omia vastauksiasi
tydpaikkahaastattelun tavallisiin kysymyksiin.
Tavallisia kysymyksia ovat esimerkiksi:

"Miksi haet tata tydpaikkaa?”

"Kerro jotain itsestasi.”

"Missa asioissa olet hyva?”

"Mita tydkokemusta sinulla on?”

Pukeudu haastatteluun siististi.
Siisti vaatetus on ehja ja puhdas.
Muista lahtea haastatteluun ajoissa.

Ota haastatteluun mukaan koulutodistukset,
ty6todistukset ja ansioluettelo.

Haastattelun aikana

Esittele itsesi tydnantajalle.

Katso haastattelijaa silmiin.

Jokaista haastateltavaa jannittas,
joten pieni jannitys ei haittaa.

Kerro haettavaan tyéhén

ja omaan osaamiseesi liittyvia asioita.
Puhu aina vain totta.

Kysy reilusti,

jos et ymmarra jotain kysymysta.



Kirjoita tahan tyohaastattelua varten,
missa asioissa olet hyva.




8. Tyollistyminen

Tybénantaja ottaa sinuun yhteytt3,
jos sinut valitaan tyéhon.

Sovi silloin tyénantajan kanssa
milloin voit kirjoittaa tyésopimuksen
ja aloittaa tyot.

Tyosopimus

Tydsopimuksessa sitoudut tekemaan
sovittuja toita.

Tyénantaja puolestaan sitoutuu
maksamaan siita sinulle sovittua palkkaa.

Tydsopimus kannattaa tehda kirjallisesti.
Kirjallisesta tydsopimuksesta

jaa molemmille oma kappale.

Siita on helppo tarkistaa myéhemmin,
mita yhdessa on sovittu.

Tydsopimuksessa tulisi olla
ainakin seuraavat asiat:

tyénantajan tiedot

tyontekijan henkilétiedot

tyén alkamisaika

tydsopimuksen voimassaoloaika

eli onko tydsopimus voimassa toistaiseksi
vai maadraajan

tyésuhteen loppumisaika,

jos kyseessa on maaraaikainen tydsuhde
maaraaikaisuuden peruste

eli miksi ty6 kestaa vain tietyn ajan
mahdollisen koeajan pituus

tydaika eli kuinka monta tuntia tydaika
on paivassa, viikossa tai kuukaudessa
ty6paikka ja tyétehtavat

palkkaus eli palkan maara ja maksupaiva
vuosiloman madrdytyminen ja irtisanomisaika
noudatettava tyéehtosopimus

paivays ja allekirjoitukset.



Tyosopimusmalli

Tyonantaja
Palvelukoti X

Tyonantajan koti- tai liikkepaikka
Pieksamaki

Tyontekija
Elina Esimerkki

Henkilétunnus
010192-000X

Osoite
Koivukuja 1, 11111 Pieksamaki

Toistaiseksi voimassa oleva tyésopimus

[0 Maaraaikainen tyosopimus

Tyénteon alkamisajankohta
01.02.2015

Tydsuhteessa noudatettava koeaika
3 kk

Maaraaikaisen tyésopimuksen peruste

Maaraaikaisen tyésopimuksen kesto

Tyon tekopaikka tai selvitys niista periaatteista, joiden mukaan tyontekija tyoskentelee eri kohteissa

Palvelukoti X

Paaasialliset tyotehtavat
Astiahuolto ja avustavat keittiotyotehtavat

Sovellettava tydehtosopimus
Yksityisen sosiaalipalvelualan tydehtosopimus

Ty6std maksettava palkka ja muu vastike
1664 €/kk

Palkan maaraytymisen
peruste

Suoritusperuste

Palkka tyosuhteen alussa

Luontoisedut
ja niiden raha-arvo

[ Verotusarvo

Palkanmaksukausi
1kk

Palkanmaksupaivat
Joka kuukauden 15. paiva

Palkka maksetaan tilille
FI0000000000

Tybaika

Saannollinen 7 1 30 min/vrk

tuntia/vrk

tuntia O 2 viikkon [ 3 viikon jaksossa

Vuosiloma

Vuosiloman pituus ja muut vuosilomaan liittyvat ehdot maaraytyvat vuosilomalain ja tydehtosopimuksen mukaan.

Vuosiloman maaraytymisesta on liséksi sovittu

Irtisanomisaika maaraytyy
lain mukaan

O tyénantajan irtisanoessa tyésopimuksen

kuukautta

Muut sopimusehdot

Tata tyosopimusta on tehty kaksi samansisaltoista kappaletta, yksi kummallekin sopijaosapuolelle

Paikka
Pieksamaki

Aika
02.01.2015

Tyonantajan allekirjoitus

Fawla Falvelukots

Tyontekijan allekirjoitus




Katso viereiselta sivulta malli
kirjoitetusta tyésopimuksesta.
Osa tydsopimuksen asioista
voidaan sopia viittaamalla
alan tyéehtosopimukseen.

Tyésopimukseen on merkittava

tarkasti tydntekopaikka.

Se on tarkeaa varsinkin silloin,

jos tydnantajalla on monta tyopistetta.
Tydsopimukseen on kirjoitettava tarkasti
my0s tydtehtavat.

Jos ty6tehtavat on maaritelty epatarkasti,
voit joutua tekemaan tydtehtavia,

joihin sinua ei ole palkattu.

Muita tyon alkamiseen liittyvia asioita:
e Tilaa verokortti osoitteesta www.vero.fi
e Toimita verokortti tybnantajalle
ennen tydsuhteen alkua.
e Lue ty6sopimus tarkasti lapi,
ennen kuin allekirjoitat sen.
e Varmista,
etta olet ymmartanyt kaikki kohdat.
e Palkka on oltava vahintaan
tyéehtosopimuksen mukainen vahimmaispalkka.
e Ylitdista ja pyhapaivista
maksetaan erilliset korvaukset.
e Lomapaivia kertyy
vahintaan kaksi paivaa kuukautta kohti.
e Palkka pitaa maksaa aina pankkitilille.
e Tydntekijan on saatava palkasta palkkakuitti.
e Tydsuhde voidaan purkaa
vasta irtisanomisajan jalkeen.
e Koeajalla tydésopimus voidaan irtisanoa
ilman irtisanomisaikaa.
e Liity oman alasi ammattiliittoon.

Voit pyytaa tydsopimuksen tekemiseen
ja tarkistamiseen apua kunnan palveluohjaajalta,
tyéhénvalmentajalta tai ammattiliitostasi.




Tyohon perehdyttaminen

Tyoén alussa tyénantaja

perehdyttaa eli opastaa sinut tyéhon.

Perehdytys tarkoittaa tydpaikan asioiden kertomista
uudelle tydntekijalle.

Perehdytyksen avulla opit tuntemaan

tydpaikkasi, tydkaverit ja tydtehtavat.

Jos uuden tydn aloittaminen yksin
tuntuu sinusta liian vaikealta,

voit hakea tukea tyébhdénvalmentajalta
tai kunnan palveluohjaajalta.

Tyoelaman saannot

Tyéntekijana sinun on noudatettava

tybéelaman saantoja.

Sinun on

e noudatettava sovittuja tydaikoja

ja turvallisuusmaarayksia

tehtava sovitut tydtehtavat huolellisesti

oltava ahkera ja oma-aloitteinen

pukeuduttava tyétehtavien vaatimalla tavalla

huolehdittava siisteydestasi ja puhtaudestasi

noudatettava tyépaikan saantdja

kannykan, korujen ja lavistysten kaytosta

e iImoitettava tydnantajalle ennen tyévuoron alkua,
jos sairastut, etka paase toihin

e toimitettava ladkarintodistus sairauslomasta.

Tybelaman saantéihin kuuluvat myos
hyvat kaytdstavat.

Hyvia kaytdstapoja ovat esimerkiksi
tervehtiminen ja kohtelias kayttaytyminen.

Tyépaikalla sinua sitoo salassapitovelvollisuus.
Se tarkoittaa sita,
etta et saa kertoa ty6paikan asioista muille ihmisille.




Palkan saaminen eldkkeella

Tyokyvyttomyyselakkeella

voit tehda osa-aikatyo6ta.

Palkan maara ei kuitenkaan saa ylittaa
eldkkeensaajan ansaintarajaa.
Ansaintarajalla tarkoitetaan palkkaa,

jonka voit ansaita ilman elakkeen menetysta.
Sen vuoksi tydaika on sovittava niin,

ettei ansaintaraja ylity.

Ansaintaraja ei ylity,

jos tydaikasi on noin puolet kokoaikatydsta.

Vuonna 2015 ansaintaraja

on 746,57 euroa kuukaudessa.

Sen verran voit saada palkkaa ilman,
etta se vaikuttaa elakkeesi maaraan.

Jos palkka elakkeella ylittaa ansaintarajan,
voidaan eldke

e keskeyttaa

e |akkauttaa

e tai jattaa lepaamaan.

Elake voi olla lepaavana

vahintaan kolme kuukautta

ja enintaan kaksi vuotta.

Silloin voit tehda kokoaikaty6ta

ja ansaita normaalin suuruista palkkaa.
Lepaavana ollut elake lakkautetaan,
jos sita ei vaadita uudelleen maksuun
kahden vuoden kuluessa.

Suomen eldkejarjestelma uudistuu vuonna 2017.
Elakeuudistuksen keskeisia kohtia ovat esimerkiksi
elakeikarajojen muutokset ja uudet tavat siirtya elakkeelle.
Voit lukea elakeuudistuksesta osoitteesta:
www.elakeuudistus.fi







9. Tyosuhteen paattyminen

Tyotodistus ja palkkatodistus

Ty6suhteen paattyessa sinulla on oikeus saada
tyénantajalta kirjallinen tyétodistus.
Tyotodistukseen pitaa kirjoittaa

tydsuhteen kesto ja tyétehtavat.

Voit pyytaa tyotodistukseen myos

arvion tyotaidoistasi ja kdytoksestasi.

Tyo6todistus on tarkea asiakirja.

Tarvitset tyotodistusta,

kun haet seuraavaa tyopaikkaa.

Jos tydtodistus haviaa,

tydnantajan pitaa kirjoittaa sinulle uusi todistus.

Pyyda tydénantajalta myos palkkatodistus.
Tarvitset palkkatodistusta,
jos jaat tyottdémaksi ja haet tydttomyysetuutta.

Tydsuhteen paattyessa varmista,

ettd tyon paattymisen syy on laillinen.
Voit varmistaa asian

esimerkiksi ammattiliitostasi.

Irtisanominen

Tyénantaja voi irtisanoa tyésopimuksen
tydntekijasta johtuvasta syysta.

Syyn pitaa olla asiallinen ja painava.
Tallainen syy voi olla esimerkiksi se, etta
et tee sovittuja ty6tehtavia

olet tahallasi huolimaton
myo6hastelet varoituksista huolimatta
olet pois toista ilman lupaa

olet eparehellinen

aiheutat tyénantajalle vahinkoa

et ole sopiva kyseiseen ammattiin
juot alkoholia ennen téihin tuloa

tai tydn aikana



10. Tyollistymiseen liittyvaa sanastoa

Toistaiseksi voimassa oleva ty6sopimus

Toistaiseksi voimassa oleva tydsopimus

tarkoittaa vakituista ty6ta.

Tydsopimukseen ei ole kirjoitettu tyén paattymisaikaa.
Ty6 jatkuu niin kauan,

kun tyéntekija tai tydnantaja irtisanoo tydsuhteen.

Jos sina itse sanot tydsuhteen irti,

sinun ei tarvitse kertoa siihen syyta.

Ty6nantajan taytyy kertoa kirjallisesti,

miksi han sanoo sinut irti.

Sen jalkeen sina saat kertoa,

mita ajattelet irtisanomisen syysta.

Jos irtisanomisen syy ei ole sinun mielestasi oikea,
voit valittaa asiasta.

Maadrdaikainen tyésopimus

Maaraaikaiseen tydsopimukseen kirjoitetaan
milloin tyd paattyy.

Maaraaikainen ty6 voi olla esimerkiksi
yhden vuoden kestava tyo.

Tydsopimuksessa taytyy olla myos syy,

miksi ty® on maaraaikainen.

Syy maaraaikaisuudelle voi olla

esimerkiksi sijaisuus tai tydharjoittelu.

Maaraaikaista tydsopimusta

ei voi paattaa ennen maaraaikaa.
Maaraaikaiseen tydsopimukseen on kuitenkin
mahdollista sopia irtisanomisaika.

Kokoaikainen tyo

Kokoaikaisessa tydssa noudatat normaalia tydaikaa.
Tydpaivia viikossa on viisi.
Tyétunteja viikossa on 37,5 tai 40 tuntia.



Osa-aikainen tyo

Osa-aikatyossa teet tydta vain osan paivaa tai viikkoa.
Yleensa osa-aikaisena ty6na pidetdan ty6ta,
jota tehdaan alle 30 tuntia viikossa.

Koeaika

Tydsopimuksessa voidaan sopia koeajasta.
Koeaika saa kestaa enintaan nelja kuukautta
laskettuna tydsuhteen alusta.

Koeaikana voit ndyttaa omaa osaamistasi

ja miettia tyén sopivuutta itsellesi.
Tyénantaja puolestaan voi miettia

oletko sina hanen mielestaan sopiva tyéhon.

Koeaikana joko tydntekija tai tydnantaja
voi purkaa tyésopimuksen ilman irtisanomisaikaa.
Syyta tyésopimuksen purkamiselle ei tarvitse ilmoittaa.

Palkka

Ty6sta maksettava palkka voi olla
tuntipalkkaa tai kuukausipalkkaa.
Palkka voi olla my&s urakkapalkkaa,
joka perustuu sovittuun tydsuoritukseen.

Palkka on maksettava sinulle
vahintdaan kerran kuukaudessa.
Tuntipalkkalaisille palkka maksetaan
kaksi kertaa kuukaudessa.

Tyén paattyessa loppupalkka
maksetaan tydn viimeisena paivana,
ellei toisin ole sovittu.
Palkanmaksukausi ja palkkapaiva
merkitaan tyésopimukseen.

Palkanmaksua varten sinun on toimitettava
tyénantajalle verokortti.

Sinun on ilmoitettava myds pankkitilin numero,
jolle palkka maksetaan.

Jos kuulut ammattiliittoon,

sinun pitaa toimittaa tyénantajalle valtakirja
jasenmaksun perimista varten.

Valtakirjalla annat luvan siihen,

ettd palkastasi maksetaan liiton jasenmaksu.



Palkkakuitti eli palkkalaskelma

Tyéntekija saa palkasta palkkakuitin.

Palkkakuitista nakyvat palkan maara,

mahdolliset lisat ja maksetut korvaukset,
Palkkakuitista nakyvat my®s ennakonpidatys eli vero
ja muut palkasta otetut maksut.

Muista aina tarkistaa palkkakuitistasi,

etta siina nakyvat kaikki tarvittavat tiedot.

Verokortti

Verokorttiin on merkitty ennakonpidatys eli vero,
joka vahennetaan palkastasi.

Tybénantaja katsoo verokortista,

paljonko veroa otetaan.

Verokortti on toimitettava tydnantajalle viimeistaan
kaksi vilkkoa ennen ensimmaista palkkapaivaa.

Ensimmaisen verokorttisi saat verotoimistosta.

Jatkossa verokortti toimitetaan kotiin joka vuosi.
Veroprosentin voi vaihtaa verotoimistossa.

Verokortin voi tilata Verohallinnon sivuilta www.vero.fi

Vuosiloma

Tyontekija ansaitsee lomaa tehdysta tydsta.

Loman pituus vaihtelee tyésuhteen pituuden mukaan.

Jos tyosi kestaa alle vuoden,

sinulle kertyy vuosilomaa kaksi paivaa kuukaudessa.

Jos tyosi kestaa yli vuoden,

sinulle kertyy vuosilomaa kaksi ja puoli paivdaa kuukaudessa.

Vuosiloman ajalta sinulle maksetaan palkkaa.
Sinulle maksetaan myds lomarahaa.



Irtisanomisaika

Irtisanomisaika tarkoittaa,

etta teet tydta jonkin ajan irtisanomisen jalkeen.
Irtisanomisaika on sovittu tyéehtosopimuksessa.
Irtisanomisaika riippuu siita,

kuinka kauan olet ollut tydssa:

Jos tybnantaja sanoo sinut irti,

irtisanomisaika on

kaksi viikkoa, jos olet ollut tydssa enintaan vuoden

yksi kuukausi, jos olet ollut tydssa yli vuoden

kaksi kuukautta, jos olet tydssa yli nelja vuotta

nelja kuukautta, jos olet ollut tydssa yli kahdeksan vuotta
kuusi kuukautta, jos olet ollut tydssa yli 12 vuotta.

Jos sina sanot itsesi irti,
irtisanomisaika on

e kaksi viikkoa, jos olet ollut tyéssa enintdan viisi vuotta
e yksi kuukausi, jos olet ollut tydssa yli viisi vuotta.

Tyontekijan irtisanomissuoja

Tydntekijan irtisanomissuoja tarkoittaa,
etta tydnantaja ei voi irtisanoa sinua ilman patevaa syyta.

Pateva syy voi olla esimerkiksi:

Et tee tydtehtaviasi.

Teet jatkuvasti huonoa tyota.

Et kuuntele tydnantajan ohjeita.

Mydhastyt toista jatkuvasti.

Olet pois tydsta ilman hyvaa syyta.

Juot alkoholia ennen téihin tuloa tai tydn aikana.
Tyot tydpaikalla loppuvat,

eika tydpaikalla ole muuta ty6ta.

Pateva syy ei voi olla esimerkiksi:

e Sairastut tai olet raskaana.

e Olet tydnantajan kanssa eri mielta
politiikasta tai uskonnosta.

e Tydnantaja haluaa nuoremman tyéntekijan
sinun tilallesi.



Karenssi

Karenssi tarkoittaa sita,

etta tydnhakija menettda tydéttémyysetuuden
omasta syysta.

Syy karenssiin voi olla esimerkiksi se,

etta tydnhakija ei ota tarjottua tydta vastaan
ilman patevaa syyta.

Karenssi on maaraaikainen

eli se kestaa 15 paivasta 90 paivaan.

Tyotodistus

Tyétodistukseen merkitaan,

miten kauan olet ollut tydpaikassa
ja mita tyota olet tehnyt.

Sinun pyynnéstasi tyétodistukseen
voidaan myo6s merkita arvio

e taidoistasi

e ahkeruudestasi

e ja kaytoksestasi.

Tyoétodistukseen ei kirjoiteta

sinun mahdollisia huonoja puolia.

Tyoétodistus on tarkea asiakirja,

joka auttaa sinua uuden tydpaikan saamisessa.

Ammattiliitto

Ammattiliitto on tyéntekijéiden oma jarjesto.
Se hoitaa tyontekijéiden etuja ja asioita.
Ammattiliitto valvoo,

etta tydnantaja noudattaa tyéehtosopimusta.

Jos olet ammattiliiton jasen,
maksat liitolle jasenmaksua.
Jasenmaksu peritdaan suoraan palkastasi.



Tyoehtosopimus

Tyéehtosopimus on ammattiliiton

ja tyénantajaliiton yhdessa tekema sopimus.
Siina on sovittu erilaisten téiden ehdoista.
Naita ehtoja ovat esimerkiksi

palkan maara ja tydajat.

Tyénantajan on noudatettava tydehtosopimusta.
Se tarkoittaa esimerkiksi sita,

etta tydbnantajan on maksettava sinulle
tydehtosopimuksen mukaista palkkaa.
Tyénantaja voi kuitenkin maksaa sinulle

isompaa palkkaa.

TE-palvelut

TE-palvelut auttavat sinua tydllistymaan.

TE-palveluja tarjoavat ty6- ja elinkeinotoimistot

seka tyévoiman palvelukeskukset (TYP).

Naista paikoista saat neuvoa tydnhakuun

ja tietoa tyopaikoista sekd ammatinvalinnasta.

Saat tietoa myos siita,

mita tukea voit saada tyéttémyyden ja opiskelun aikana.

Kela

Kela on lyhennys nimesta Kansanelakelaitos.
Kela hoitaa Suomessa asuvien ihmisten perusturvaa
erilaisissa elamantilanteissa.

Kelan tehtavéana on huolehtia siita,
etta Suomessa asuvilla ihmisilla
on kohtuullinen toimeentulo.

Kela maksaa rahallista tukea,
kuten ty6ttdmyyspaivarahaa ja asumistukea.



Tietoa, jota on kaytetty taman oppaan teossa

Asiakkaana Te- palveluissa / Tyénhakijalle. 2015
www.te-palvelut.fi

Elakkeet / Elake-esitteet. KEVA. 2015
www.keva.fi

Henkiloasiakkaat / Tietoa Kelasta. KELA. 2015.
www.kela.fi

HOJKS -kortisto erityisopiskelijan tydssaoppimisen
ohjaamiseen TOKKA 2- projekti. TE- palvelut. 2015
www.mol.fi

Hyva ansioluettelo ja tybhakemus. 2015.
www. ansioluettelo.net/

Hamaladinen, R. Suunnittelen omaa elamaani.
Map-projekti. Savon Vammaisasuntosaatio. 2014.
www.savas.fi /materiaalipankki/
www.verneri.net/selko/asuminen

Miten tyokykya arvioidaan kaytanndssa-
menetelmakoulutukset (IMBA ja Melba). VAMLAS. 2015.
www.vamlas.fi

Mykkanen, M. & Puikkonen. Tuettu paatdéksenteko -opas.
Tuetusti paatdksentekoon-projekti.

Savon Vammaisasuntosaatio. 2014.

www.savas.fi /materiaalipankki/

Nevala M., Turpeinen M. Uusi TOP 10 -lista
tukee nuoren maahanmuuttajan perehdyttamista.
Lahden ammattikorkeakoulu. 2013.

Sosiaalialan selkokielinen sanasto. Hilma,
vammaisten maahanmuuttajien tukikeskus. 2013.
www.tukikeskushilma.fi

Taidoista tyopoluiksi-projekti. 2015.
www.taidoistatyopoluiksi.fi



Tervetuloa ty6elamaan! Tyéelaman ABC. Selkoesite.
STTK Toimihenkildkeskusjarjestd
www.tydélamaan.fi

Tietoa kaikille. Helppolukuinen ja ymmarrettava teksti —
eurooppalainen selkokielistandardi.

Kehitysvammaisten Tukiliitto ry. 2010.

www.selko-e.fi

Tydsuhdeasiat. TYOSUOJELUHALLINTO. 2015
www.tyosuojelu.fi

Verokortti verkossa. Verohallinto. 2015
www.vero.fi
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' Tyoeldmin
& paamies -opas

Tama opas on tehty Savon Vammaisasuntosaation
Tyoelaman paamies —projektissa.

Tybéelaman paamies -opas
on yksi projektin lopputuote.

Tybéelaman paamies -projektissa (2011-2015)

on kehitetty erityista tukea tarvitsevien ihmisten
tyébhdénvalmennusmallia.

Ty6hoénvalmennusmallia on kehitetty

yhdessa Pieksamaen kaupungin kanssa.

Projektin rahoittajana on ollut Raha-automaattiyhdistys
(RAY).

Tyb6elaman paamies -opas ldytyy internetista
osoitteesta www.savas.fi/materiaalipankki/
ja se on vapaasti kaytettavissa.

Tybéelaman paamies -opas ©
Savon Vammaisasuntosaatio 2015

Oppaan ovat tehneet Milla Ryynanen ja Anne Sahlberg.
Tekstin selkomukautuksen on tehnyt Ritva Hamalainen.
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