Oletko harkinnut = '}
osatyokykyisen tai
pitkaaikaistyottoman
tyollistimista yritykseesi!

Hienoa,

- olet jo ottanut ensimmaéisen

askeleen kohti

monimuotoisempaa
tyoyhteisoa.

p
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Hyvit kaytinteet —opas

Osatyokykyisten ja pitkdaikaistydttomien tyollistiminen
matkailualan tyopaikkoihin

Hyvit kiytinteet —opas on tarkoitettu matkailu- ja
ravitsemisalan tyonantajille seki kaikille aiheesta
kiinnostuneille. Oppaan vinkkeji voi soveltaa myds muilla
toimialoilla.

Vinkit perustuvat Restonomiopintojen aikana suoritettuun
opinniytetydohon, Osatyokykyisten ja pitkiaikaistydttdmien
tyollistiminen matkailualan tyopaikkoihin, Lapin
ammattikorkeakoulussa.

Oppaan on tehnyt Krista Skantz, Rovaniemelli 2018.



Step 2 &3...
Tyokuvan miirittely
Rekrytointiprosessin aloittaminen

Step 4...

Step 5...

Step 6...

Step 7...

Step 8...

Tyohaastattelun jirjestiminen

Perehdytys

TyoOstd suoriutuminen

Osaamisen tunnistaminen, SWOT-

Monimuotoisuus tydyhteisdssa

Kerro siitd muillekkin!

analyysi



REKRYTOINTI
Step 2.

Pohdi millaisia tyotehtivii
yrityksessia voisi olla tarjolla

> tehtivikuvaus

> Miti ominaisuuksia tehtivit
vaativat tyontekijilti

Keskustele koko tyoyhteison kanssa
» Selvitd miki tydyhteisdn asenne on
monimuotoisuutta kohtaan

Olisitko valmis hakemaan
taloudellista tukea yritykselle, kuten

» Palkkatukea

» Tyoolosuhteiden muutostukea

Olisitko valmis solmimaan
tydsuhteen ja maksamaan oikeaa

palkkaa

Step 3.

* Ota yhteytti alueella toimiviin
tyollistymispalveluihin
» Eduro-siitio
» Erityisoppilaitos Luovi
» Tyo ja Elinkeinopalvelut

» Sovi tapaaminen tydvalmentajan kanssa
« Kiy lapi tydvalmentajan kanssa;
» Tyotehtivit, tydpdivien pituus
» Toimintaympiristod

» Tyoyhteison rakenne ja asenne

Tyovalmentaja = yhteys- ja tukihenkils. Auttaa tyontekijii

hakuprosessin etenemisessi, aina tydopaikan etsimisesti tydosuhteen
solmimiseen saakka. Avustaa perehdytyksessi. Palvelu on yritykselle
maksuton.



Step 4. Haastattelu

» Keskustele rohkeasti tydvalmentajan kanssa erilaisuuden
kohtaamisesta

e Hyva kiinnittda huomiota selkedin kommunikaatioon
» Viltd monimutkaisia kysymyksia

 Keskity olennaiseen, eli tyontekijin osaamiseen

e Avointa mielti ja ennakkoluulottomuutta!

Tyontekijan
terveydentila

Suorat kysymykset koskien
tydnhakijan terveydentilaa tai
sairauksia ovat kiellettyji. Sen

sijaan;

e Tunnista ja tiedi tyon
asettamat vaatimukset
» Kysy yleisesti tydnhakijan
edellytyksii hoitaa tehtivit

Palkkatuki = Taloudellinen tuki tydbnantajalle, jota haetaan tyo- ja elinkeinotoimistosta

palkkakustannusten keventimiseksi. Tukijakson kesto enintiin 24 kuukautta kerrallaan.

Tyoolosuhteiden jirjestelytuki = Tyopaikan muutostoihin ja tarvikkeisiin haettava tuki, joka on

enintiin 4000 euroa henkilod kohden. Tukea haetaan tyo- ja elinkeinotoimistosta.




e Tyovalmentaja avustaa tydontekijian
perehdytyksessi
» Apuna voi kiyttii kuvallisia ohjeita tai
viarikoodeja, kts. Liitteet lopussa.

* Varaa perehdyttimiselle ja tehtivien
omaksumiselle riittivisti aikaa
» Ole avoin erilaisille toimintatavoille
» Tyontekijan vahvuuksien tunnistaminen

Step 5. Perehdytys

"Hyvi perehdytys sitouttaa
tyontekijan yritykseen,

auttaa omaksumaan uudet
toimintatavat, * Perehdyttiessid on hyvi selittii laajasti, mita

tyoympiriston seki tyopaikassa tehdiin ja miki tyontekijin
tydyhteison. ” — Mattila, merkitys on toiminnan kannalta

2016 e Kahdensuuntainen perehdytys perehdyttii
koko henkilokunnan uuteen tulijaan

Tyovhteisdvalmennus = tukea ja tietoa tydnantajalle ja tydyhteisolle erityisti tukea tarvitsevan
tyontekijin tyollistimiseen, tyohon perehdyttimiseen seki tydyhteisdon integroitumiseen
liittyvissi asioissa. Erityisoppilaitos Luovi.




Step 6. Tyostda ~ *
suoriutuminen

”Asiat voi tehdid monella tapaa,
kunhan lopputulos on sama,
laadun kannalta” -

Toimitilahuoltaja 2018
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* Rutiinit
» Selkeit ja loogiset tydvaiheet

 Aika ajoin tehtivi tyontarkistus

» Tyon tasalaatuisuuden
varmistaminen

> Muistin virkistiminen

> Esiin tulevien haasteiden
ratkaiseminen kaytinnossi

* Qikeiden tyodtehtivien
sovittaminen oikealle henkilolle



Monimuotoisuus

tyOyhteisdssi

e Tunnista ja kehitd osaamista tydyhteisossa
» lItsearviointi
» SWOT- analyysi
» Osaamis- ja kehityskeskustelut

e Seuraa ja mittaa

* Avoin ilmapiiri
» Erilaisuuden kohtaaminen ja hyviksyminen

» Pohtia monimuotoisuuden tuomia etuja ja
haasteita

» Etsia yhdessi ratkaisuja ja uusia
toimintamalleja



SWOT-analyysi

osaamisen

tunnistamiseksi

e Tunnista tydontekijin osaaminen
yhdessi tyontekijin kanssa
keskustellen

» Apuna voi kiyttii itsearviointia
* Sijoita tydntekijin vahvuudet ja

heikkoudet seki listaa mahdollisuudet
ja uhkat SWOT-analyysin

» Hyodynni osaamisen osa-alueita

 Laatikaa yhdessi osaamisen
kehittimissuunnitelma

VAHVUUDET

HEIKKOUDET

MAHDOLLISUUDET

Osaamisen @

osa-alueet

KOKEMUS
Kyky arvioida
tilanne
Vaihtoehtoiset
tavat toimia

ARVOT
Tahto
Asenne

SOSIAALISET
VERKOSTOT

- Kyky hankkia tietoa

YKSILON
HENKILOKOHTAISET
OMINAISUUDET
Motivaatio

Energia

TIEDOT & TAIDOT
Miten tehdain
Kaytannon
toiminta ja
tekeminen, faktat

Mukautettu SWOT-analyysi, Rankin (1999) osaamisen osa-alueet



muillekkin!

"Vastuullisesti toimiva yritys,

joka osaa kertoa t01mmnastaan

ja arvoistaan asiakkailleen, on @
tulevaisuuden menestyji” -

V1s1t Finland 2018




Esimerkkeji kuvallisista ohjeista, virikoodeja apuna kiyttien

Kuva 1. Kuvallinen ohje, Kuva 2. Siivousliinat, mopit Kuva 3. Tehtivii listattuna
Virikoodit apuna ja pesuaineet virikoodeilla muistuttamaan
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