Johdanto henkilokoh-
taisen avustajan tyonan-

tajan tukimateriaaliin

Me Varmassa haluamme tukea sinua, joka toimit
henkilokohtaisen avustajan tyénantajana.

Tasta tukimateriaalin sisalto:

o Autamme sinua tuomalla vinkkeja hyvaan
tyonantajuuteen. Niiden avulla voit saavuttaa sujuvaa
arkea tyosuhteessasi avustajan kanssa ja parantaa seka
sinun ettd avustajasi hyvinvointia.

e Saat mahdollisuuksia pohtia, miten voit onnistua
tyonantajana ja kuinka toimia hyvana johtajana
avustajallesi.

o Tama tukimateriaali tarjoaa myos keinoja, joiden avulla
tunnistat paremmin avustajan tyokykyriskeja ja osaat
olla naissa apuna.

e Javiimeisena, taman tukimateriaalin kautta saat myos
hyodyllisia tyokaluja tydnantajuutesi tueksi.

Taman materiaalin on tarkoitus toimia hyodyllisena
ensikaden tietopankkina monissa henkilokohtaisen avun
tyonantajuuteen liittyvissa kysymyksissa.

Hyva tyonantajuus

Hyvin suunniteltuna ja toteutettuna tydnantajamalli antaa
sinulle itsendisyytta ja tukee sinua siing, etta voit elaa
oman nakaistasi elamaa.

Tyonantajuuteen liittyy vastuita niin asioiden hoitamisesta
kuin tyosuhteesta avustajaan.

Tyonantajana vastaat my0s avustajasi tyoterveydesta ja
-turvallisuudesta.

Henkilokohtaisen avustajan
tyonantajana olet kuljettajan
penkilla.

« Sinulla on hyva olla kasitys siita, millaisia taitoja
tyOnantajuus vaatii.

o TyoOsuhteen onnistumisen toinen perusta on selkeys
siitd, mitka ovat molempien roolit tydnantajan ja
avustajan valisessa tyosuhteessa.

o Lisaksi on tarkeaa, etta teilld on mahdollisimman
selvat savelet siihen, kuinka erilaisissa pulmatilanteissa
toimitaan.

Mita tyonantajamallissa toimiminen
edellyttaa, ja mitka asiat ovat
tyonantajuudessa tarkeimpia?

Tutustu tyonantajan tukimateriaaliin tarkemmin. Voit
katsoa myos videon kahden henkilékohtaisen avun
vaikuttajan mietteista tassa asiassa. Tekstitetylla
videolla terveisia valittavat Marja Pihnala, Rusetti ry:n
puheenjohtaja ja pitkaaikainen jarjestotoimija, seka
Jarmo Tiri, my0s pitkdan henkilokohtaisen avun kentalla
vaikuttanut tyéelaman asiantuntija.

Loydat videon naiden materiaalien yhteydesta tai aina
www.varma.fi/henkilokohtainenapu.

Tama materiaali on osa Tydelakeyhtioé Varman tuottamaa tyokyvyn tukimateriaalia.
Miten onnistun henkil6kohtaisen avustajan tyonantajana - Osa 0: Johdanto.

Lue lisda: varma.fi/henkilokohtainenapu
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Hyvan tyonantajuuden

peruspilarit

Tydnantajana onnistut, kun tydsuhteessasi on mukana
kolme hyvan tyénantajuuden peruspilaria.

Sinulla on hyva olla myénteinen, rakentava ja
yhteistyohaluinen asennoituminen henkildkohtaiseen
avustajaasi. Sujuva arki avustajan kanssa on
yhteistydsuhde, jossa molempien on ajateltava toista
osapuolta. Omaan asenteeseen kannattaa kiinnittaa
huomiota: positiivisuus auttaa hankalissakin tilanteissa,
kun taas negatiivisuus voi tuoda vaikeuksia mukanaan.

Toiseksi, sinun hyva olla tietoinen omista tavoitteistasi
ja toimintatavoistasi. Tydnantajana sinun pitaa tietad
mita haluat avustajan tekevan seka miten ja milloin asiat
tehdaan.

Lisaksi sinulla on oltava selkea kasitys siitd, minkalainen
yhteistoiminta avustajan kanssa mahdollistaa omien
tavoitteiden toteutumisen. Tarvitaan myos selkeat

tavat siihen, miten tehtavat viestitaan tyontekijalle
ymmarrettavasti, oikea-aikaisesti ja johdonmukaisesti. Voit
parantaa yhteistoimintaa ystavallisen puheen avulla seka
kysymalla, kuuntelemalla, kannustamalla ja kiittamalla.

Tyonantajuus on iso kokonaisuus. Kaikki lahtee kuitenkin
hyvasta itsetuntemuksesta ja tosiasioiden tiedostamisesta.

Pohdi hetki ja kirjaa yl0s:

1) Mita mahdollisuuksia tydénantajana toimimiseen
liittyy?

2) Mitd tyonantajuuteen liittyvid huolia minulla on?

3) Mitéd voimavaroja minulla on jo nyt?

Mieti myds, mita tydnantajuudessa voit parantaa jo nyt, tai
mitka asiat vaativat enemman miettimista ja selvittamista.

Onko sinulla ihmisia, joilta voit kysya apua?

Voit myds keskustella oman sosiaalityontekijasi kanssa
henkilokohtaisen avun toteutuksesta.

Tama materiaali on osa Tydelakeyhtioé Varman tuottamaa tyokyvyn tukimateriaalia.
Miten onnistun henkil6kohtaisen avustajan tyénantajana - Osa la: Hyvan tyonantajuuden peruspilarit.

Lue lisda: varma.fi/henkilokohtainenapu
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Vapaus ja vastuu,
kasi kadessa

Tyonantajamalli antaa hyvat mahdollisuudet eldad oman ltsemaaraamisoikeus ei ole vallan vaarinkayttamista.
nakoista elamaa. Tyonantajana olet kuljettajan penkilla! Kun oma eldmasi on samalla toisen tyopaikka, se myos
rajoittaa itsemaaraamisoikeuttasi. Sinun tulee kuitenkin
kantaa vastuusi tydnantajana.

Tyonantajan itsemaaraamisoikeus

tarkoittaa, etta sina maarittelet .. . e .
Tyonantajan vastuisiin ja

e Mita tehdaan . o e

« Miten toimitaan velvoitteisiin kuuluu

e Kuinka kayttaydytaan « Vastuullinen kaytos ja johtajuus

. o . N o Tybsuojelumaaraysten noudattaminen
Mutta sinun tulee toimia vastuullisena kuljettajana.

Itsemaaraytymisoikeutesi toteutuu parhaiten, kun sinulla
on halu saada asiat sujumaan asiallisesti ja rakentavasti
avustajasi kanssa.

Tama materiaali on osa Tydelakeyhtioé Varman tuottamaa tyokyvyn tukimateriaalia.
Miten onnistun henkil6kohtaisen avustajan tydénantajana - Osa 1b: Vapaus ja vastuu, kdsi kddessa.
Lue lisda: varma.fi/henkilokohtainenapu
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Perheen ja parisuhteen
arki, monikulttuurisuus,

laheiset avustajina

Tyonantajamalli on joustava ja sopii monenlaisiin
elamantilanteisiin. Tydsuhteen johtajana sinulla on vastuu
siitd, etta keskeisista pelisddnnoista sovitaan kaikkien
osapuolten kesken.

Mita eri tilanteissa on sitten hyva huomioida?

Avustaja perheen ja parisuhteen
arjessa

Suunnittele etukateen ja sovi avustajan kanssa:

« Millaiset tehtavat ovat avustajan tehtavia?

« Miten kotity6t jaetaan?

« Miten ty6tehtavat annetaan ja kuka opastaa?

« Mika on avustajan rooli sosiaalisissa tilanteissa
perheessa; esim. milloin voi osallistua keskusteluun tai
milloin liittya kahvipdytaan

Mieti laheistesi kanssa:

o Kuinka aktiivisesti hakeudutaan sosiaalisiin tilanteisiin?
« Mista asioista puhumme avustajan kanssa/kuullen

o Mitka ovat perheen sisaisia asioita?

o Millaista puhetapaa noudatamme?

o Kuka voi antaa ja millaisia tehtavia avustajalle?

Monikulttuurisuus avustajasuhteissa

Huomioi jo rekrytoinnissa:

e Henkilon kokemus suomalaisesta tyokulttuurista —
opasta ja kdy lapi perusperiaatteet.

« ”"Henkilokohtainen avustaja”, mika se on?

e Varmista, etta tyélupa on kunnossa.

Tyon touhussa:

¢ Huomioi mahdolliset kulttuurien valiset erot
toimintatavoissa.

¢ Rohkaise lahestymaan sinua kysymyksissa ja
ongelmissa.

« Kay uudet tilanteet ja tehtavat huolellisesti lapi.

Laheiset avustajina

« Sopikaa yhteisista pelisdannoista erityisen avoimesti ja
tarkasti

o Tydaikana toimitaan tyoroolissa.

« Kuinka luontevaa on antaa laheiselle korjaavaa
palautetta tyosuhteessa?

e Onko vanhemman / lapsen lasnédolo sopivaa kaikissa
tilanteissa?

Yhteisten pelisaantojen avoin kasittely on ehdottoman
tarkeaa!l

Kun arki avustajan kanssa sujuu hyvin, eldmassa voi
keskittya eldmiseen. Talléin avustajan kanssa voi hyvassa
ilmapiirissa keskittya niihin tehtaviin, jotka itsesta tuntuvat
tarkeilta.

Vaikea tyosuhde heikentaa molempien hyvinvointia.
Ongelmat lisaavat stressia ja jopa sairastumisia.

Hyviin ja toimiviin tyosuhteisiin kannattaa todella
panostaa. Pienillakin muutoksilla voi olla suuria
vaikutuksia.

Tama materiaali on osa Tydelakeyhtioé Varman tuottamaa tyokyvyn tukimateriaalia.
Miten onnistun henkil6kohtaisen avustajan tyénantajana - Osa 1c: Perheen ja parisuhteen arki, monikulttuurisuus,

laheiset avustajina.
Lue lisaa: varma.fi/henkilokohtainenapu
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Huolehdi omasta

jaksamisestasi
japyyda apua

TyOnantajana olet vastuussa isosta kokonaisuudesta.
TyO6nantajana toimimisesta ei oikeastaan saa lomaa, ja
yhteisty6 avustajan kanssa voi toisinaan olla haastavaa.

”Kun elama tarjoaa sitruunoita, tee niista limonadia!”

e Tunnista ja nimea ne asiat, jotka juuri nyt kuormittavat.

« Tosiasioiden hyvaksyminen vahentaa kuormitusta ja
stressia ja saastaa voimiasi parempaan kayttoon.

Vaali harkintakykyasi vaikean
tilanteen edessa

Kaikille meista tulee joskus vastaan vaikeita tilanteita.
Vastoinkaymiset kuuluvat eldmaan siind missa
onnistumisetkin.

Vaikeassa tilanteessa on kuitenkin pysyttava rauhallisena.

Lasketaan ensin vaikka viiteen.
Kun harkintakykymme on palautunut, voimme paremmin
toimia tyonantajan roolimme mukaisesti emmeka tee

akkinaisia paatoksia tunteen vallassa.

Pida hyvaa huolta omasta jaksamisestasi! Muista myos,

ettd sinun ei tarvitse ratkoa ongelmia yksin. Tukea saa, kun

sita uskaltaa kysya.

Hae apua, kaikkea ei tarvitse
ratkaista yksin:

o Vammaispalveluilla on neuvontavelvollisuus.

o Tyoterveyshuollosta saat tukea moniin kysymyksiin.

¢ Heta-liitto, Kynnys ry sekd muut jarjestot auttavat
sinua saamaan kontaktia muihin tydnantajiin. Yhdessa
kokemusten ja ajatusten jakaminen helpottaa.

« Eritoimijat jarjestavat tydnantajien yhteisia tapaamisia.
Kannattaa etsia itsellesi sopivaa vertaistukea.

Tama materiaali on osa Tydelakeyhtioé Varman tuottamaa tyokyvyn tukimateriaalia.
Miten onnistun henkil6kohtaisen avustajan tyénantajana - Osa 5a Huolehdi omasta jaksamisestasi ja pyyda apua

Lue lisda: varma.fi/henkilokohtainenapu
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Pyri tunnistamaan
oikeat halytysmerkit

Kaikilla meista on joskus huonoja paivia. Jos jokin
tyotehtava ei esimerkiksi suju, ala kuitenkaan tee omia
tulkintoja mahdollisista syista. Sen sijaan kysy asiasta
kohteliaasti. Usein pelkka asian ystavallinen esille
nostaminen muuttaa tilanteen.

Omien perusteettomien tulkintojen sijaan luota
havaintokykyysi: pyri havaitsemaan halytysmerkkeja, jotka
kielivat ongelmista, ja ota asia rohkeasti puheeksi.

Mitka merkit kielivat siita, etta tyon
tai terveyden kanssa on ongelmia?

¢ Hairiot tyon sujuvuudessa
Tyo ei suju ohjeistusten mukaisesti. On hairioita
esimerkiksi sovittujen asioiden tekemisessa, tydajoissa
ja pelisadnnoissa.

« Hairiot vuorovaikutuksessa
Odotuksiin ja ohjeistuksiin liittyen esiintyy
epaselvyyksia ja vaarinymmarrysta. Voi puuttua
ystavallisyytta, seka esiintya epdsopivaa asennetta ja
puhetapoja.

« Hairiot henkisessa ja fyysisessa turvallisuudessa

Lisdantyneet tapaturmat, "lahelta piti” -tilanteet ja
hairintatilanteet.

Hairiot johtamisessa

Palautteen puute tai vajavaisuus. Luottamuksen,
kunnioituksen ja/tai selkeyden puute.
Lisadntyvat sairauspoissaolot

Toistuvat poissaolot voivat olla merkkina piilevista
ongelmista.

Tama materiaali on osa Tydelakeyhtioé Varman tuottamaa tyokyvyn tukimateriaalia.
Miten onnistun henkil6kohtaisen avustajan tyénantajana - Osa 5b: Pyri tunnistamaan oikeat halytysmerkit

Lue lisda: varma.fi/henkilokohtainenapu
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Miten ongelmista

eteenpain?

Miten sitten kannattaa edetd, jos tunnistat suoritukseen tai
jaksamiseen liittyvia halytysmerkkeja?

Taustalla tyon sujumiseen tai
suoriutumiseen olevat haasteet:

e Tasmenna odotuksia ja tyotehtavia

o Selkeyta tarpeitasi, tyon tavoitteita ja vastuita

o Selkeytd odotuksia, tehtdvia ja padivarytmia

e Varmista avustajan osaaminen, tiedot ja taidot
tyotehtavien hoitamiseksi

e Kertaa tyohon perehdytysta ja opastusta

o Varmista, etta tyovalineet, tydnjako ja tydn organisointi
ovat kunnossa

« Selvitd avustajan motivoituminen tdhan tyohon

« Sovi avustajan kanssa toimenpiteista ja jatkosta.

Taustalla vuorovaikutuksen
haasteet:

« Kehita yhteisia toimintatapoja ja vuorovaikutuksen
keinoja

o Keskustele tyon sujumisesta ja tyokayttaytymisesta.
Laadi tarvittaessa suunnitelma toimenpiteista

e Puutu epaasialliseen kayttaytymiseen pikimmiten

« Sovi tai paivita pelisdantoja. Seka tyontekijalla etta
tyonantajalla on vastuu omasta kaytoksestaan

o Pida nollatoleranssi kiusaamis- ja hairintatapauksissa

e Hae tarvittaessa tukea ongelmatilanteiden kasittelyyn.

Taustalla terveysongelmat, tai
elamanhallinnan haasteet:

Ota pulmat puheeksi ja tarkastelkaa vaihtoehtoja
(kayttdkaa apuna esim. Sujuva arki -keskustelupohjaa)
Sopikaa jatkotoimenpiteista

Jarjesta tyokyvyn tukea tyoterveyshuollon ja/tai
terveyskeskuksen kautta

Puutu paihdeongelmiin pikimmiten

Ota tarvittaessa yhteytta tyoterveyshoitajaan avustajasi
kanssa kaymasi neuvottelun jalkeen

Ohjaa avustaja kdymaan tyoterveyshoitajalla,

josta tukea omien ajatusten selkeyttamiseen seka
mahdollinen ohjaus perusterveydenhuollon palveluihin.
Hyodynna itsekin tyoterveyshoitajan tukea esim.
kriisitilanteiden kasittelyyn.

Tama materiaali on osa Tydelakeyhtioé Varman tuottamaa tyokyvyn tukimateriaalia.
Miten onnistun henkil6kohtaisen avustajan tydnantajana - Osa 5¢: Miten ongelmista eteenpain?

Lue lisda: varma.fi/henkilokohtainenapu
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Pulmien
puheeksiotto

Vaikka ristiriitoja voi olla monenlaisia, niitd voidaan aina Omaksu rakentava asenne
selvittaa keskustelun, aidon ymmarryksen ja rakentavan o Pyri avustajasi kanssa hakemaan ratkaisua tulevaa
asenteen avulla. varten. Mennytta ei voi muuttaa, mutta siita voi oppia.

o Pomottamisella pakotettu ratkaisu on harvoin kestava.
Yhdessa keksitty ratkaisu sitouttaa molempia osapuolia.

¢ Yhdessa selvitetty ristiriita lujittaa suhdettanne ja
selkeyttaa yhteistyota!

Luo turvallinen keskustelutilanne

e Luo turvallinen keskusteluymparisto. Pulmista pitaa
voida puhua avoimesti, jotta ne ylipaataan olisivat
ratkottavissa.

e Varmista tasavertainen ja reilu keskustelutilanne, jossa
haetaan ongelmien aitoa ymmartamista.

« Rauhallinen ilmapiiri auttaa pitdmaan tunteet kurissa ja
fokuksen ongelmien ratkonnassa.

Kuuntele ja pyri aidosti

ymmartamaan

e Ongelmat jaristiriidat voidaan ratkoa, kun ne
ymmarretaan hyvin.

e Molempien pitaa saada oma nakemyksensa esille ja
toisen velvollisuus on kuunnella.

« Kuuntele siis herkalla korvalla, kun toinen puhuu.

Kun on sinun vuorosi puhua, avaa omaa nakemystasi
rauhallisesti.

Tama materiaali on osa Tydelakeyhtioé Varman tuottamaa tyokyvyn tukimateriaalia.
Miten onnistun henkil6kohtaisen avustajan tydénantajana - Osa 5d: Pulmien puheeksiotto
Lue lisda: varma.fi/henkilokohtainenapu
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Tyopaikkailmoituksen

tekeminen

Tybnantajana vastaat paasaantdisesti itse avustajien
rekrytoinnista. Vaikeilla tydmarkkinoilla avustajien
saaminen ei ole helppoa ja siksi rekrytointiin on syyta
panostaa.

Hyva ja houkutteleva tyépaikkailmoitus on tarkea osa
onnistunutta rekrytointia. Pyri tekemaan ilmoituksesta
selked ja ytimekas. Tuo samalla asiat myonteisesti
esiin. Kerro mitka ovat juuri sinun tarjoamasi tyopaikan
vahvuudet.

Jos et tieda mista aloittaa, lue ensin vaikka toisten
tyonantajien ilmoituksia. Etsi onnistuneita ilmoituksia
ja pohdi, miten voisit tuoda omaa ty6paikkaasi esille
kiinnostavalla tavalla.

Panosta houkuttelevan tyopaikkailmoituksen laatimiseen.

Tahtaa selkeaan, ytimekkaaseen ja positiiviseen ilmaisuun.

Vinkkeja hyvaan
tyopaikkailmoitukseen

Kerro perusasiat kunnolla (palkka, tyon kesto, tyon
sisalto, sijainti, lemmikit).

Anna oman persoonasi nakya ilmoituksessa
myonteiselld, mutta tilanteeseen sopivalla tavalla.

Laita ilmoitus mahdollisimman moneen mediaan.
Hyodynna esimerkiksi sosiaalisen median kanavia seka
tyohallinnon sivuja, myds oppilaitosten ilmoitustauluja
ja muita sivustoja kuten Duunitori.fi ja Oikotie.fi.

Ilmoituksen ei ole hyva olla liian yksityiskohtainen eika
antaa ymmartaa, etta tyénantaja on mahdollisesti
turhautunut. Pida ilmoitus asiallisena ja myonteisena!

Tama materiaali on osa Tydelakeyhtioé Varman tuottamaa tyokyvyn tukimateriaalia.
Miten onnistun henkilokohtaisen avustajan tyénantajana - Osa 3a: Tyopaikkailmoituksen tekeminen.

Lue lisda: varma.fi/henkilokohtainenapu
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Kattava ja rehellinen

tyohaastattelu

Kun saat ilmoitukseesi vastauksia, on aika jarjestaa
tyohaastattelu lupaavimpien hakijoiden kanssa.

Valmistele ja valmistaudu

 Varaa aika hakijan kanssa. Lahetd viela vahvistus
tekstiviestitse haastateltavalle. Varmista, etta viestissa on
paivamaara, aika ja osoite. Muista toivottaa tervetulleeksi!

« Mieti itsellesi tarkeat kysymykset ja varmista
kysymysten asiallisuus.

« Kannattaa pyytaa CV, josta nakyy henkilon tyohistoria.
Pyyda myos tyo- ja opintotodistuksia seka mahdollisia
ty6lupia jne. ndhtavaksi.

o Valmistele itsellesi haastattelurunko.
« Mieti, miten konkretisoit tyotehtavia hakijalle.
Kuvaile tyota rehellisesti

e Kerro avustajalle henkilokohtaisen avun
tyonantajamallista ja eri osapuolten rooleista siina.

« Kerro sopivalla tavalla elamastasi. Miten avustaja siihen
liittyisi ja mika olisi avustajan rooli?

o Kerro, etta kyseessa on normaaliin tapaan tyosuhde
ja olet tydnantaja kaikkine velvollisuuksineen ja
oikeuksineen siitd huolimatta, ettd kunta maksaa
sijaismaksajana palkan.

o Kerro palkka ja palkanmaksuprosessi.

o Kerro millaisia odotuksia sinulla on yhteistyosta ja
miten itsellasi on tapana toimia. Kysy myoés, millaisia
ajatuksia nama hakijassa herattavat.

e Varmista, ettd haastateltava on ymmartanyt kaikki
nama kohdat.

e Pyyda myos avustajaa kertomaan omaa tarinaansa.

Etene yksityiskohtiin

Varmista, etta hakijalla on kaikki se osaaminen ja
kyvykkyydet, joita avustajaltasi vaadit.

Kysy myos hakijan aiemmista kokemuksista
avustajatyosta.

Kay lapi tydajat, niiden suunnitteluperiaatteet ja
mahdolliset poikkeukset naihin.

Kerro, millaista kaytosta ja vuorovaikutusta odotat eri
tilanteissa ja kuvaa vastaavasti omia vuorovaikutuksen
tapojasi.

Puhu luottamuksesta ja luottamuksellisuudesta.

Kerro missa asioissa sinun taytyy voida luottaa
avustajaan ja millaisista asioista han voi puhua
tyopaikan ulkopuolella. Varmista, ettd haastateltava on
ymmartanyt taman.

Kerro milloin teet valinnan. Voitte myos sopia
tyosuhteen aloittamisesta haastattelun paatteeksi.

Aihealueita, joista ei tule kysya
tyohaastattelussa

Uskonnollinen vakaumus
Siviilisaaty

Muut perhesuhteet tai -suunnitelmat
Seksuaalinen suuntautuminen
Paihteiden kaytto

Poliittinen vakaumus

Mikaan sellainen asia, joka ei suoraan liity tyon
tekemiseen

Mikaan sellainen asia, joka voi loukata hakijan
yksityisyytta

Tama materiaali on osa Tyoelakeyhtioé Varman tuottamaa tyokyvyn tukimateriaalia.
Miten onnistun henkil6kohtaisen avustajan tydnantajana - Osa 3b: Kattava ja rehellinen tyohaastattelu.

Lue lisaa: varma.fi/henkilokohtainenapu
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Avustajan perehdytys

On tarkeaa tehda ty6ta myos sen eteen, etta sinun ja
avustajasi valinen suhde lahtee oikeaan suuntaan jo
ensimetreilta.

Huolehdi, etta tydsopimus on hyvin laadittu ja etta tyohon
perehdytys on suunniteltu kunnolla.

Heta-liiton jasenet voivat hyodyntaa heidan

tydsopimuspohjaansa, jonka l6ydat tdman kurssin osasta 7.

Perehdytyksessa on tarkeaa muistaa, etta kyseessa
on prosessi, jossa uudet tilanteet vaativat aina
sovittautumista ja perehdytysta niihin. Tutustuthan
perehdytyksen muistilistaan alla.

Luot mainion alun tyésuhteelle, kun huolehdit, etta
tyosopimus ja perehdytys ovat molemmat kunnossa.

Perehdytyksen muistilista

Perehdytyksen tueksi kannattaa laatia aikataulutettu
suunnitelma.

Kay lapi ainakin seuraavia asioita:

Odotukset, tyon tekemisen tavat ja tyon pelisdannot:

o Miten arki rytmittyy?

¢ Miten opitaan esim. siirrot, hygienia, pukeminen?

¢ Miten apuvalineet ja kodin arkilaitteet toimivat ja
miten niitad kaytetaan? Miten koti ja auto toimivat?

¢ Miten toimitaan perheen, laheisten ja lemmikkien
kanssa?

TyOajat ja tauotus eri pituisissa pdivissa (Heta-jasenilla

on tybehtosopimuksessa maaratyt tauot).

Milla tavalla annatte ja vastaanotatte palautetta?

Tyoterveyshuollon kaytto ja yhteyshenkild
(tyoterveyshoitaja)

Ota tarvittaessa perehdytykseen mukaan henkild, joka
voi kanssasi konkretisoida ja opettaa tyotehtavia.

Kannusta heti kun ndet onnistumista. Tartu niihin
asioihin, jotka eivat viela suju. Kannusta harjoitteluun.
Ohjeista siihen asti, kunnes asiat sujuvat.

Kysy: Mitd muistat? Missa tarvitset apua? Milta tama asia
tuntuu?

Seuratkaa oppimista ja puhukaa siita kannustavasti!

Tama materiaali on osa Tydelakeyhtioé Varman tuottamaa tyokyvyn tukimateriaalia.
Miten onnistun henkil6kohtaisen avustajan tyénantajana - Osa 3c: Avustajan perehdytys.

Lue lisda: varma.fi/henkilokohtainenapu
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Henkilokohtaisen avun

pelikentta

Henkilokohtaisen avustajan tydnantajana toimit
pelikentalla, jossa on useita toimijoita ja jokaisella niista
on oma roolinsa ja tehtavansa.

Naita toimijoita ovat muun muassa vammaispalvelut,
palkanlaskenta, tyoterveyshuolto, eldkevakuutusyhtio ja
tapaturmavakuutusyhtio, Kela, verottaja, tydnantajaliitto
ja joskus myos tyontekijaliitto. Useimpien osalta suhde on
hallinnollinen ja sidottu palkkahallintoon. Kaikista naista
toimijoista loydat lisatietoa ja ohjeita vammaispalvelusta
seka avustajakeskuksista.

Pida huolta lakisaateisista
sopimuksista

Tydnantajana sinun on hyva varmistaa, etta sinulla on
lakisaateiset sopimukset kunnossa.

Pida siis huolta, etta sinulla on voimassa oleva

tyoterveyshuolto, eldkevakuutus seka tapaturmavakuutus.

Jos kuulut Heta-liittoon, sinun tulee myos jarjestaa
tyontekijoillesi pakollinen ryhmahenkivakuutus.

Jasenyys Heta- eli henkilokohtaisten avustajien
tyonantajaliitossa antaa tukea ja turvaa tyénantajuuteen.
Se tuo mukanaan myds joustavuutta tydaikasaantoihin
seka muita etuja.

Oima-palvelu

Oima-palvelulla on tarked avustajien palkkahallintoa
helpottava rooli. Avustajien palkkahallinto hoidetaan lahes
aina Oima-palvelun kautta.

Oima automatisoi palkkojen maksamisen lisaksi
palkanmaksuun liittyvien erien (kuten ennakonpidatyksen
ja sosiaalikulujen) hoitamisen verottajalle, samoin

kuin tietojen ja maksujen hoitamisen seka tyo- etta
tapaturmavakuutusyhtioille.

My®0s tyontekijan ammattiliiton jasenmaksujen ja
ulosottojen hallinta tapahtuvat Oimasta automaattisesti.

Tama materiaali on osa Tydelakeyhtioé Varman tuottamaa tyokyvyn tukimateriaalia.
Miten onnistun henkil6kohtaisen avustajan tyonantajana - Osa 2a: Henkilokohtaisen avun pelikentta.

Lue lisda: varma.fi/henkilokohtainenapu
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Tyonantajan

tarkeimmat suhteet

Millaiset sitten ovat tdman pelikentédn toimijoiden suhteet
toisiinsa? Tyonantajan tarkeimmat suhteet ovat suhteet
tyontekijaan, eli avustajaan, seka vammaispalveluihin tai
avustajakeskukseen.

Tydnantaja : Avustaja
\ 7
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Vammaispalvelut

Tyonantaja — Avustaja

Tydnantajan ja avustajan valinen suhde on tyésuhde siita
huolimatta, ettd vammaispalvelut maksaa palkan.

Tyonantajalla on ns. yleinen tydnjohto-oikeus. Se
antaa tyonantajalle oikeuden yleisella tasolla johtaa
tyota ja toimintaa tyohon liittyen. Tyonjohto-oikeutta
rajoittavat ja saatelevat ty6lainsaadanto, tydsopimus
seka tyoehtosopimus (tydnantajaliittoon jarjestaytyneet
tyonantajat).

Avustajan velvollisuus tydsuhteessa on ottaa huomioon
annetut ohjeet. Avustajilla on vaitiolovelvollisuus
tyonantajan asioista ja tasta on hyva mainita
tyosopimuksessa. Avustajat eivat voi olla yhteydessa
tyOnantajan asioista vammaispalveluihin ilman
tyonantajan lupaa.

Tyonantaja — Vammaispalvelut

Vammaispalvelut ei ole tydsuhteen osapuoli. Nain
vammaispalvelut ei voi olla suoraan yhteydessa tai
ohjeistaa avustajia yksittaisen tydnantajan asioista, eika
muutoinkaan maarata tyosuhteen yksityiskohdista.

Useimmiten vammaispalvelut kuitenkin jarjestavat
tyonantajille esimerkiksi palkkahallintoa seka muita
tyonantajuutta ja henkilokohtaista apua tukevia palveluita.

Vammaispalveluilla on myos neuvontavelvollisuus
tyonantajille. Henkilokohtaisen avun taustalla on
vammaispalvelulaki ja yksilopaatos henkilokohtaisesta
avusta, jotka maarittelevat kuinka paljon ja mihin
tarkoitukseen voit avustajan tyotunteja kayttaa.
Vammaispalveluilla on myos omia hallinnollisia saéadoksia
henkilokohtaiseen apuun liittyen.

Avustaja — Vammaispalvelut

Vammaispalveluilla tai avustajakeskuksella ei ole
oikeudellista suhdetta avustajaan.

Vammaispalveluilla ei ole maaraysvaltaa avustajiin
eika oikeutta keskustella tai kertoa tydnantajien asioita
avustajille.

Avustajalla ei myodskaan ole oikeutta puhua tyonantajan
asioista vammaispalveluille tai avustuskeskukselle ilman
tyonantajan lupaa.

Tama materiaali on osa Tyoelakeyhtio Varman tuottamaa tyokyvyn tukimateriaalia.
Miten onnistun henkil6kohtaisen avustajan tyonantajana - Osa 2b: Tyonantajan tarkeimmat suhteet.

Lue lisda: varma.fi/henkilokohtainenapu
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Tunnista
tyokykyriskit

Henkilokohtaisen avustajan tyd on parhaimmillaan
monipuolista ja antoisaa.

Ty6hon voi liittya kuitenkin myos avustajan tyokykya
uhkaavia riskeja. Nama riskit voivat liittya esimerkiksi
tyoaikajarjestelyihin, henkiseen kuormittumiseen seka
fyysiseen kuormittumiseen.

TyOnantajana sinun tehtdvanasi on.

« Tunnistaa avustajasi tyokykya uhkaavat riskitekijat

o Pyrkid ennaltaehkaisemaan naita riskeja

« Toimia tyOterveyteen liittyvien sopimusten, sddnndsten
ja lakien mukaisesti.

Miten sina voit luoda turvallista ja
terveellista tyopaikkaa?

» Pida sopimukset, vakuutukset ja muut hallinnolliset
asiat kunnossa ja selkeina.

¢ Arvioi, mita tyokykyyn ja tyéturvallisuuteen liittyvia
riskeja tyohon voi liittya.

« Noudata tydaikasaannoksia ja katso, etta tydvuorot ja
lomat toteutuvat asianmukaisesti.

e Havainnoi tyon sujumista ja keskustele siita
saannollisesti avustajasi kanssa.

e Varmista, ettd perehdytys on riittavaa ja jatkuvaa.

o Varmista, etta tyoterveysyhteistyohon liittyvat
kaytannot ovat selkeat.

e Toimi aina vammaispalveluiden ja henkilokohtaisen
avun paatoksen mukaisesti.

Tama materiaali on osa Tydelakeyhtioé Varman tuottamaa tyokyvyn tukimateriaalia.
Miten onnistun henkil6kohtaisen avustajan tydnantajana - Osa 6a: Tunnista tyokykyriskit

Lue lisda: varma.fi/henkilokohtainenapu
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Sairastumiset

Jokainen meista sairastuu valilla. Siksi on hyva sopia
avustajasi kanssa jo tydsuhteen alussa, miten sairastuessa
toimitaan.

Kannattaa sopia esimerkiksi siita, miten
sairauspoissaoloista ilmoitetaan ja missa tilanteissa
tarvitaan sairauspoissaolotodistus.

Sairauspoissaoloista ilmoittaminen
ja sairausajan palkanmaksu

o Heta-liiton ohjeiden mukaan tyontekijan tulisi
toimittaa sairauspoissaolotodistus neljantena
sairauspoissaolopaivana. Tyonantaja voi kuitenkin
edellyttaa todistusta jo aiemmin, vaikka heti
ensimmaisena sairauspoissaolopaivana.

« Tybnantajan tulee toimittaa tieto sairauspoissaoloista
palkanlaskentaan. Tyontekijan palkallinen
sairauspoissaolo on sairastumispaiva + 9 arkipaivaa,
jos ne olisivat tyévuoroluettelon, tydsopimuksen tai

vakiintuneen tydajan mukaan olleet hanen tyépaiviaan.

Taman jalkeen tyontekijan tulee itse selvittaa
toimeentulo esim. Kelan kanssa.

« Voit olla vammaispalveluihin yhteydessa, mikali sinulla

ilmenee sijaistarpeita sairauspoissaolojen suhteen.

Enta jos sairauspoissaoloja on
toistuvasti tai ne pitkittyvat?

Keskustele toistuvista ja/tai pitkittyvista poissaoloista
tyontekijasi kanssa.

Kayta keskustelussa tarvittaessa apuna ”Sujuva arki”
-keskustelupohjaa

Mikali sairaus haittaa tyokykya, tyontekija voi
hakeutua tyoterveyshoitajalle omasta aloitteestaan tai
tyonantajan ohjaamana.

Tyoterveyshoitaja ohjaa tarvittaessa tyontekijan
tyoterveyslaakarille, joka tekee arvion tyokyvysta

ja suunnittelee tydhonpaluun ja tydssajatkamisen
vaihtoehtoja tyontekijan kanssa.

Tarvittaessa voidaan toteuttaa tyoterveysneuvottelu,
johon osallistuvat tyontekija, tydnantaja ja
tyoterveyshuolto.

Ajantasaista tietoa l6ydat myos vammaispalveluista seka
Heta-liiton verkkosivuilta.

Tama materiaali on osa Tydelakeyhtioé Varman tuottamaa tyokyvyn tukimateriaalia.
Miten onnistun henkil6kohtaisen avustajan tydnantajana - Osa 6b: Sairastumiset

Lue lisda: varma.fi/henkilokohtainenapu
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Tyoterveys ja
tyoturvallisuus

Tyoterveydesta on pidettava hyvaa huolta. Tyénantajalla
on lakisaateinen velvollisuus jarjestaa tyontekijan
tyoterveyshuolto. Tyoterveyshuolto tukee sujuvan
tyosuhteen mahdollistamista, muun muassa seuraavin
tavoin:

» Tyoterveystarkastukset toimivat avustajan rekrytoinnin
turvana.

« Tyoterveyshuollon asiantuntijat myos auttavat
sinua suunnittelemaan tyota niin, etta tyopaikka on
terveellinen ja turvallinen avustajallesi ja itsellesi.

« Lisdksi tyoterveyshuolto voi auttaa erindisissa vaikeissa
tilanteissa, esimerkiksi sairauspoissaolovelvoitteiden
kanssa tai silloin, kun avustajan sairauspoissaolo
pitkittyy.

Tyoterveysyhteistyon
kaynnistaminen

Tyoterveysyhteistyon kdaynnistaminen vaatii sita,
ettd tyonantaja tekee sopimuksen tyéterveyshuollon
hoitamisesta.

Vammaispalvelut voivat auttaa sopivan palveluntuottajan
loytamisessa. Maksajataho ei voi kuitenkaan paattaa,
kenen kanssa sopimus tehdaan.

Vammaispalvelut toimii sijaismaksajana
tyoterveyskuluissa, mutta vain lakisdateiseen minimiin
asti.

Mita tyoterveyshuolto tekee?
Tyoterveyshuolto muun muassa:

o Selvittaa ja arvioi tyontekijan terveydentilaa ja tyokykya

o Selvittaa ja arvioi tyon ja tydolosuhteiden terveellisyytta
ja turvallisuutta

¢ Antaa neuvontaa ja ohjausta

¢ Ohjaa tarvittaessa jatkotoimenpiteiden piiriin.

Muista, ettad tyoterveyshuollon jarjestiminen on
tyonantajan lakisdateinen velvollisuus.

Lakisaateinen tyoterveyshuolto on lahinna
ennaltaehkaisevaa neuvontaa ja seurantaa. Se ei sisalla
sairaanhoidon palveluja.

Tama materiaali on osa Tydelakeyhtioé Varman tuottamaa tyokyvyn tukimateriaalia.
Miten onnistun henkil6kohtaisen avustajan tyénantajana - Osa 6¢: TyOterveys ja tyoturvallisuus

Lue lisda: varma.fi/henkilokohtainenapu
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Esimerkki

tyoterveyshuollon

yhteistyon etenemisesta

Alla on kuvattuna esimerkin kautta, millainen yhteisty6
tyoterveyshuollon kanssa voi syntya ja miten se voi edeta.

1. Asiakkaaksi ohjautuminen
Ensimmainen askel on ty6terveyshuoltosopimuksen
tekeminen palveluntarjoajan kanssa ja asiakkaaksi
ohjautuminen.

2. Tyonantajan kontaktointi
Tyoterveyshoitaja ottaa yhteytta tyonantajaan
puhelimitse tai séhkopostilla.

3. Tyopaikkaselvitys ja tyoterveyshuollon
toimintasuunnitelma
Tyopaikkaselvitys voidaan tehda tyopaikkakayntina tai
puhelinhaastatteluna. Selvityksen pohjalta laaditaan
tyoterveyshuollon toimintasuunnitelma.

4. Terveystarkastus
Tyontekijalle tehdaan terveystarkastus.
Tarkastus tehdaan erityisesti silloin, kun on kyse
yotyota tekevasta avustajasta.

5. Tyoterveyshoitajan tuki ja neuvonta

Tyontekija voi ottaa yhteyttd nimettyyn
tyoterveyshoitajaan, kun hanellad on terveyshaasteita.
Yhdessa voidaan jasentaa tilannetta ja etsia
etenemiskeinoja. Tyoterveyshoitajalta voi saada tukea
myos erilaisissa kriisitilanteissa.

Tyoterveyshuoltoa sitoo vaitiolovelvollisuus.
Tydnantaja voi kuitenkin saada neuvontaa ja ohjausta,
mikali sairauspoissaolojen kanssa on haasteita

tai tydnantaja suunnittelee hankalan tilanteen
puheeksiottoa.

Tyokyvyn arviointi ja jatko-ohjaus

Sairauden hoito ei ole osa tyoterveyshuoltoa, vaan
sithen saa tukea esim. terveyskeskuksesta. Mikali
sairaus alkaa haastaa tyokykya, on syyta ottaa yhteytta
tyoterveyshoitajaan.

Tyoterveyshoitaja voi ohjata tyontekijan
tyoterveyslaakarille, joka tekee arvion tyokyvysta.
Tarvittaessa voidaan jarjestaa tyontekijan, tydbnantajan
ja tyoterveyshuollon yhteinen ty6terveysneuvottelu.
Tyoterveyslaakari voi ohjata tyontekijaa eteenpain
myo6s kuntoutustoimenpiteiden piiriin.

Tama materiaali on osa TyOelakeyhtio Varman tuottamaa tyokyvyn tukimateriaalia.
Miten onnistun henkil6kohtaisen avustajan tydnantajana - Osa 6d: Esimerkki tyoterveyshuollon yhteistyon etenemisesta

Lue lisda: varma.fi/henkilokohtainenapu
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Mita ajattelen
tyonantajuudesta?

Pohdi muutamaa tyonantajuuteen liittyvaa 3. Millainen tydnantaja mina voisin olla parhaimmillani?

eruskysymysta:
P ysymy 4. Onko tyonantajuus minulle paras tapa saada

T . L . henkilokohtaista apua?
1. Miten ja millaisissa tunnelmissa haluaisin arkeni

sujuvan? 5. Mita toivon avustajaltani?

2. Mita avustajan kaytto tekee elamassani mahdolliseksi? 6. Miten voin varautua tyonantajuuden haasteisiin?

Tama materiaali on osa Tyoelakeyhtioé Varman tuottamaa tyokyvyn tukimateriaalia.
Miten onnistun henkil6kohtaisen avustajan tydnantajana - Osa 7a: Mita ajattelen tydnantajuudesta?
Lue lisaa: varma.fi/henkilokohtainenapu

VARMA


http://varma.fi/henkilokohtainenapu

Vinkkeja ja linkkeja

Jos kaipaat viela lisavinkkeja ja materiaalia henkilokohtaisen
avun tyonantajamallista, tutustu linkkeihin.

Sujuva arki -keskustelupohja

Ty6suhteen eri vaiheissa on hyva kdyda sopivin valiajoin
tarkempi keskustelu tyon odotuksista seka arjen ja
yhteistyon sujumisesta. Olemme luoneet tdman tueksi
Sujuva arki -keskustelupohjan.

Loydat Sujuva arki -tyokalun naiden materiaalien
yhteydesta tai aina www.varma.fi/henkilokohtainenapu.

Mista apua?

Voit tarvittaessa keskustella henkilokohtaisen avun
toteutuksesta yhdessa oman sosiaalityontekijasi kanssa.

Lisaéksi apua on tarjolla seuraavilta tahoilta:

« Heta-liitto: www.heta-liitto.fi
« Invalidiliitto: www.invalidiliitto.fi

o Kynnys ry: www.kynnys.fi,
e Ks. my6s THL:n vammaispalvelujen kasikirja

thl.fi/fi/web/vammaispalvelujen-kasikirja.

Tama materiaali on osa Tyoelakeyhtio Varman tuottamaa tyokyvyn tukimateriaalia.
Miten onnistun henkil6kohtaisen avustajan tyonantajana - Osa 7b: Vinkkeja ja linkkeja

Lue lisda: varma.fi/henkilokohtainenapu

VARMA


https://heta-liitto.fi/tyoehtosopimus/lomakkeet/
http://varma.fi/henkilokohtainenapu
http://www.heta-liitto.fi
http://www.invalidiliitto.fi
http://www.kynnys.fi
http://thl.fi/fi/web/vammaispalvelujen-kasikirja
http://varma.fi/henkilokohtainenapu

Mita kuuluu
sujuvaan arkeen?

Tybnantajana onnistut, kun sisdistat, etta tydsuhde on aina Paivittdisen vuorovaikutuksen tulee olla avointa ja selkeaa,
myos ihmissuhde. ja molempien osapuolten tulee voida luottaa toisiinsa.

Ja niin sinulla kuin avustajallakin tulee olla halu pohtia
Tybnantajana toimimisessa on paljon yksityiskohtia, asioita ja kykya ratkaista ongelmia yhdessa.
jotka vaativat huomiotasi. Olet kuitenkin jo pitkalla, kun
sisaistat, etta suhteesi avustajaan on aina tyosuhteen
lisaksi myos aito ihmissuhde. o Riittava osaaminen

¢ Yhteinen ymmarrys tehtavasta

. . « Avoin ja selked vuorovaikutus
Kun kohtelemme toisiamme kunnioituksella, pystymme

yhdessa saavuttamaan vaikeimmatkin tavoitteet. e Luottamus

. . . ¢ Yhteinen ongelmanratkaisukyky
Sujuvan arjen anatomia

Taman ymmarryksen lisaksi voidaan tunnistaa viisi
avainaluetta, jotka yhdessa auttavat luomaan sujuvaa
arkea.

Sinulla ja avustajalla on oltava yhteinen ymmarrys
tehtdvista ja siita, miten talla tyopaikalla ollaan ja
toimitaan. Lisaksi sinulla itsellasi tulee olla riittava
osaaminen tydnantajana toimimiseen ja avustajalla
puolestaan riittdva osaaminen tehtaviensa suorittamiseen.

Tama materiaali on osa Tydelakeyhtioé Varman tuottamaa tyokyvyn tukimateriaalia.
Miten onnistun henkil6kohtaisen avustajan tyonantajana - Osa 4a: Mita kuuluu sujuvaan arkeen?
Lue lisda: varma.fi/henkilokohtainenapu
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Sujuva arki -keskustelu

Hyva vuoropuhelu rakentaa luottamusta.

Sujuva arki -keskustelupohja tukee henkilokohtaisen avun
tyonantajan ja tyontekijan valistd vuoropuhelua.

Kayta keskustelupohjaa seuraavissa tilanteissa:

o Saanndllisin valiajoin arjen ja yhteistyon sujuvuuden
tarkasteluun

e Ongelmien kasittelyyn

Luottamus ei synny eikd syvene itsestaan, vaan se vaatii
aktiivisia tekoja. Yksi tarkeimmista tyokaluista tdhan on

hyva vuoropuhelu. Siksi vuoropuhelutaitoihin kannattaa
panostaa.

Vuoropuhelun tueksi olemme suunnitelleet Sujuva arki
-nimisen keskustelupohjan, jonka voit ladata omana
tiedostona tai tulostaa 2-puoleisena.

Keskustelupohjaa kannattaa kayttaa saannollisesti, jotta
tyosuhteessa sailyy luottamus seka ymmarrys molempien
odotuksista. Keskustelupohjaa voi hyodyntaa myos
silloin kun kohtaat arjessasi haasteita avustajasi kanssa
toimimisessa.

Tama materiaali on osa Tydelakeyhtioé Varman tuottamaa tyokyvyn tukimateriaalia.
Miten onnistun henkil6kohtaisen avustajan tyénantajana - Osa 4b: Sujuva arki -keskustelu

Lue lisda: varma.fi/henkilokohtainenapu
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Sujuva arki -keskustelu

Henkilokohtaisen avun ty6nantajan
ja tyontekijan valilla

KESKUSTELUTYOKALU

Nain edesautat sujuvaa arkea
henkilokohtaisen avun tydssa:

Varmista yhteinen ymmarrys tehtavista ja pelisaannoista

*  Kerro jo ennen tydsuhteen alkua, mita tehtavia on toistuvasti
vuorokauden eri aikoina tai viikoittain ja kuukausittain.

*  Mieti etukateen ja kerro, miten toivot etta tyopaikalla ollaan ja
toimitaan eri tilanteissa.

Rakenna luottamusta

*  Kiita, kun homma sujuu. Jos ei suju, kerro mita ja miten
pitaisi tehda.
*  Kysy ja rohkaise kysymaan askarruttavista asioista heti.

Rohkaise ongelmien ratkaisuun

»  Sovi, ettd ongelmien sattuessa kumpi tahansa voi ottaa asian
esille ja ehdottaa ratkaisuja.

*  Kaynnista saannolliset keskustelut arjen sujumisesta ja
odotuksista. Tama voi tapahtua esim. puolivuosittain.

»  Ota avuksi Sujuva arki -keskustelupohja. Voit my6s antaa sen
tyontekijalle etukateen valmistautumista varten.
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Sujuva arki -keskustelu

Henkilokohtaisen avun ty6nantajan

ja tyontekijan valilla

KESKUSTELUTYOKALU

Mita tyosta
on sovittu?

Miten tyo
sujuu?

Miten
yhteispeli
sujuu?

Tyotehtavat ja tyoajat

Ty6nantajan muita tyohdn liittyvia odotuksia
Sairaispoissaolot: miten ilmoitetaan?
Tyoterveyshuolto: mihin tyontekija voi olla
yhteydessa?

Onko ndiissd tarkennettavaa?

Misté saa tarvittaessa apua?

Onko perehdytys ollut riittava?

Miten sovitut tyotehtavat ja tydajat ovat
toteutuneet?

Tyon ohjaus: téiden suunnittelu, tehtavaksiannot,
ohjeistukset

Miké sujuu hyvin?
Missé on parantamisen varaa?
Mistd saa tarvittaessa apua?

Vuorovaikutus meidan valillamme:

*  Miten toimii palautteen antaminen ja
vastaanottaminen?

*  Kunnioitus, asenne, kannustus, luottamus
Miké sujuu hyvin?
Onko vuorovaikutuksessa parantamisen tarvetta?
Missd asioissa?
Misté saa tarvittaessa apua?

VARMA



Tata on johtaminen

Siirrytaan seuraavaksi kasittelemaan johtajuutta, joka
on tarkea osa tydnantajana toimimista. Meilla kaikilla on
jonkinlainen kasitys siitd, mitd johtaminen on ja mita se ei ole.

Testataan kuitenkin aluksi, mita kasityksia Sinulla on
johtamisesta.

Seuraavaksi esittelemme muutamia vaitteita johtamiseen
liittyen. Pohdi, mitka vaitteet sinun mielestasi kuuluvat
hyvdan johtajuuteen tydsuhteessa henkil6kohtaisen
avustajan kanssa.

o Johtaminen on avustajan auttamista suoriutumaan hyvin
tehtavissaan

« Johtaminen on kuuntelemista, paatoksentekoa ja
vastuunkantoa

o Johtamiseen kuuluu vastuu hyvasta ilmapiirista

« Johtaminen vaatii jamakkyytta

« Johtaminen on avustajan toiminnan ja kayttaytymisen
seuraamista.

Kiitos, etta pohdit vaitteita!

Itse asiassa kaikki nama piirteet ovat osa hyvaa avustajan
johtamista tydsuhteessa.

Johtajuus on rooli, joka sinulle tulee tyonantajuuden
myota. Ota tama rooli siis rohkeasti vastaan!

Vaikka se voi tuntua vaikealta, henkilokohtaisen avustajan
johtamisessa on muutamia keskeisia hyveita, joita

omaksumalla maksimoit mahdollisuutesi onnistua.

Tutustu naihin hyveisiin tarkemmin.

Autan avustajaani suoriutumaan
hyvin

Tavoitteena on sujuva arki. Se ei ole mahdollista ilman
toimivaa yhteispelia sinun ja avustajasi valilla.

Al siis suhtaudu avustajaasi kuin palvelijaan vaan toiseen
ihmiseen, joka yhta lailla haluaa saada arjen sujumaan
hienosti.

Kuuntelen, teen paatoksia, kannan
vastuuta

Tyosuhteessa johtajana toimiminen on jatkuva asia: se on
identiteetti, mieliala ja rooli, jonka sinun on omaksuttava.

Sinulla ei voi olla vastauksia kaikkiin kysymyksiin—
eikd tama ole tarkoituskaan! Mutta johtajana sina olet
avainasemassa vastausten loytamiseksi.

Mieti, kuinka voit ohjata yhteistd toimintaa ongelmien
ratkaisemiseksi.

Luon hyvaa tyoilmapiiria

Tybnantajana sina kannat vastuun siita, etta
autat avustajaasi oppimaan ja kehittymaan—heti
perehdytyksesta alkaen!

Huolehdi myds tydolosuhteista ja tyoturvallisuudesta
(esim. suojavalineiden ja puhtauden osalta).
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Olen ajoittain ja sopivasti jamakka

Johtajuus vaatii myos jamakkyyttd — paatoksia ja omien
tavoitteiden viemista eteenpain.

Tyosuhteessa tulee ottaa toinen huomioon, mutta viime
kddessa tyonantajana sina teet paatokset ja selvitat
paatosten toteuttamisen.

Esimerkiksi huonosta kadytoksesta voit antaa kirjallisen
varoituksen, mutta se on tehtava tarkan menettelyn
mukaan, jotta varoitus olisi pateva.

Seuraan avustajani toimintaa ja
kaytosta

Tyonantajana ja johtajana, sinun on tiedettava, mika sujuu
hyvin ja mista olisi syytda mahdollisesti keskustella.

Tama onnistuu vain, jos seuraat tyontekijan toimintaa ja
kayttaytymista.

Havainnoi, ja ota rohkeasti ja ystavallisesti kehityskohdat
puheeksi. Pyri siihen, ettd ongelmia ratkaistaan yhdessa.

Tama materiaali on osa Tyoelakeyhtioé Varman tuottamaa tyokyvyn tukimateriaalia.
Miten onnistun henkilékohtaisen avustajan tyénantajana - Osa 4d: Tata on johtaminen.

Lue lisaa: varma.fi/henkilokohtainenapu
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Aktiivinen ote

tyotehtavien jakamisessa

ja tarvittaessa tyon
suorituksen ohjeistamisessa

Johtaminen tarkoittaa aktiivista otetta tyotehtavien
jakamisessa ja tarvittaessa tyon suorituksen

ohjeistamisessa. Puretaan ndita asioita tarkemmalle tasolle.

Aktiivinen ote

Tyonantajana sinulla on paljon mahdollisuuksia vaikuttaa
arjen ja yhteistyon sujuvuuteen. Aktiivisella tekemisen
otteella varmistat, etta tarvittavat asiat hoituvat varmasti
ja ajallaan.

Voit tydnantajana vaikuttaa arjen sujuvuuteen:

« Mieti, miten voit omalta osaltasi auttaa avustajaasi
suoriutumaan tydssaan.

e Osoita aktiivisuuttasi avustajalle. Se osoittaa sen,
ettd asiat ovat sinulle tarkeita ja se nostaa tyon
merkityksellisyytta.

» Kysy, missa avustaja tarvitsee lisdohjeistusta.

o Selvitd, mitka asiat ovat vaikeita, ja yrittakaa keksia
ratkaisut yhdessa.

» Pida aktiivinen ote myds ilmapiirin luomisessa.

Tyotehtavien jakaminen

Tyotehtavat on hyva jakaa niin, ettd avustajallasi on selkea
kuva siitd, mita lahdetaan tekeméaan, missa jarjestyksessa
ja millaisella aikataululla.

Johtajuus ei tarkoita sita, etta sinulla on vastaus kaikkeen.
Voit hyvin kysya avustajalta ehdotuksia tehtavien

suorittamiseen liittyen. Yhdessa suunnittelu tekee
tyosta mielekkdampaa ja johtaa usein myds parempiin
ratkaisuihin.

Johtajana sinun tulee kuitenkin kommunikoida
tyotehtavien tavoitteet: milta ndyttaa onnistuminen?
Varmista myos, etta tyotehtavat ymmarretaan oikein.

Hyva kaytannon vinkki on tehda sovituista tehtavista
muistilistaa.

Tyon suorituksen ohjeistaminen

Tyonantajalla on vastuu téiden ohjeistamisesta. Kaikkea ei
tietenkaan tarvitse ohjeistaa ja eri ihmiset tarvitsevat tukea
eri tavoilla. Myds tyonantajilla on erilaisia ohjeistamisen
tyyleja. Onkin hyva etsia yhteinen ohjeistustapa, joka
toimii juuri teille.

Tied3, etta tyontekijan itsendinen suoritus lisaa
tyohyvinvointia. Toisaalta, henkilokohtaisen avun alueella
tyonantajan tarpeiden tayttdminen voi olla vaikeaa ilman
tasmallista tilanteen ohjeistamista.

Tassakin on hyva keskustella siitd, miten ja mista syysta
ohjeistamista tehdaan ja etsia se yhteinen savel.

Tama materiaali on osa Tydelakeyhtioé Varman tuottamaa tyokyvyn tukimateriaalia.
Miten onnistun henkil6kohtaisen avustajan tyénantajana - Osa 4e: Aktiivinen ote tyotehtavien jakamisessa ja tarvittaessa

tyon suorituksen ohjeistamisessa.
Lue lisaa: varma.fi/henkilokohtainenapu
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Minkalainen johtaja

haluan olla?

Johtaminen on taito, joka opitaan itsetutkistelun, tekemisen
ja palautteen kautta. Ei ole olemassa vain yhdenlaista hyvaa
johtajuutta. Kukin meistd voi toteuttaa hyvaa johtajuutta
omalla tavallamme.

Entd millainen johtaja Sina haluat olla? Pohdi ja valitse
seuraavasta listasta kolme piirrettd, jotka kuvaavat sellaista
johtajaa tai tydnantajaa, jollaisena haluaisit tyontekijasi
sinun nakevan.

Valitse kolme (3) itsellesi tarkeinta
ominaisuutta

e reilu

o selked

e luotettava

o kuunteleva

e myo0nteinen

e vastuullinen

o ystavallinen

e myotatuntoinen
e lahestyttava

e rauhallinen

Hienoa! Nyt tiedat mita tavoitella.

Voit pitad naita kolmea ominaisuutta johtajuutesi
kiintopisteind. Tama on kuitenkin vasta ensimmainen
askel.

Seuraava tarkeampi kysymys on:

"Miten nama ominaisuudet nakyvat kaytannossa?”

Mieti mahdollisimman monta eri tilannetta ja tapaa,
miten valitsemasi johtajuus nakyy kaytannossa. Voit myos
arjen tapahtumien keskella miettia miten toimit esim.
myodnteisena johtajana.

Tama materiaali on osa Tydelakeyhtioé Varman tuottamaa tyokyvyn tukimateriaalia.
Miten onnistun henkil6kohtaisen avustajan tyénantajana - Osa 4f: Minkalainen johtaja haluan olla?

Lue lisda: varma.fi/henkilokohtainenapu
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Palaute ja kiitos

Palaute on sujuvan yhteistoiminnan ehdoton edellytys.
Palaute muokkaa yhteista tekemista haluttuun suuntaan.

Palaute on tydkalu, jonka avulla voit:

« Vahvistaa toivottuja toimintatapoja
e Muuttaa haitallisia toimintatapoja

Palautteen antaminen ja vastaanottaminen on taito,
jonka voit oppia!

Palautteen avulla parempaa
vuoropuhelua

Hyva vuoropuhelu on luottamuksen rakentamisen ja
sujuvan arjen edellytys.

Palautteenannon ja -vastaanottamisen kautta
vuoropuhelu rakentuu luontaisesti. Paaset helposti alkuun
kysymalla kysymyksia: "Onko meilla kaikki hyvin?” tai
"Mita voisimme tehda paremmin?”

Muista keskittya palautteessasi avustajan tyosuoritukseen
tai tyossa toimimiseen. Ala kommentoi esimerkiksi
ulkonakoa tai anna muuta asiatonta palautetta.

Myonteinen palaute kannustaa ja
motivoi

Myodnteinen palaute toimii oppimisessa paremmin kuin
kielteinen palaute. Mydnteinen palaute rakentaa myos
luottamusta ja avointa ilmapiiria, seka motivoi avustajia
olemaan tydssaan enemman lasna.

Ala turhaan saéstd myonteisté palautetta, anna sita heti
onnistumisten yhteydessa! Myonteinen palaute voi olla
vaikkapa ”"Hyva, just noin!” tai "Tama on oikein hyva,
kiitos!”.

”Kiitos” — se pieni, suuri sana

Eras tarkeimmista palautteista minka voit avustajallesi
antaa on samalla eras helpoimmista: ”Kiitos”. Kiitoksessa
on voimaa. Se auttaa rakentamaan arvostusta ja
luottamusta tydsuhteeseen.

Kiittaa voi niin pienista kuin suuristakin asioista.
Esimerkiksi kun sinulle annetaan, ojennetaan, ovi avataan,
kun vaatteet on pantu paalle tai paiva paattyy.

Kiita erityisesti joustamisesta ja venymisesta, isosta tyosta
tai hyvasta tyon suorittamisesta.

Minkalaisissa tilanteissa voisit avustajaasi kiittda? Pohdi ja
kirjoita ylos muutama tilanne, jossa kiitos olisi paikallaan.

Tama materiaali on osa Tydelakeyhtioé Varman tuottamaa tyokyvyn tukimateriaalia.
Miten onnistun henkil6kohtaisen avustajan tydnantajana - Osa 4g: Palaute ja kiitos

Lue lisda: varma.fi/henkilokohtainenapu
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