Porin Nuorten tyopaja 22.10.2020 Milvi Elo

Asiakkaan perehdytys pajalle

Tyoyhteiso ja sen toiminta:
Toiminta-ajatus ja toiminnan perusteet

TyOpajalla jarjestetdan tyollisyyttd tukevaa pajatoimintaa nuorille ja jokaiselle tehddan yksiloity
suunnitelma alkuhaastattelussa. TyOpaja toiminta perustuu yhteisollisyyteen ja yhdessa tekemiseen.

Kaupunki ty6nantajana ja yhteisty6kumppanit:

Porin kaupunki on tydnantaja. Yhteistyokumppaneita tyopajalla on TE-toimisto, TYP, yksityiset
lastensuojelulaitokset, ammatilliset oppilaitokset, Rise, Perusturva, jarjestot, hankkeet, Annis, muut
tyopajat, paihde- ja mielenterveyspalvelut, vammaispalvelut.

Valmentautujat ja heiddn odotuksensa tyoélle:

Jokaiselle valmentautujalle tehddan oma yksilokohtainen palvelusuunnitelma ja sopimus tyopajalle.
TyOpaja tarjoaa tyollisyyspalveluja, joita ovat mm. kuntouttava tyotoiminta, palkkatuki, tyokokeilu,
vhdyskuntapalvelu, pre-start, oppisopimus, tydharjoittelu.

Toimintaan liittyva aineisto, videot, esitteet, verkkosivut:

e Facebook: Porin Tydpajat, Presspaja Pori

e Instagram: ntppori

e YouTube: NTP Tuotanto

e issuu: Porin Nuorten Tyopaja

e blogspot: porinpajalla.blogspot.com, porinpajanpelinurkka.blogspot.com

Organisaatio:

Porin kaupungin Elinvoima- ja ymparistdala/ Kasvupalvelut ja kaupunkisuunnittelun
toimiala/Tyo6llisyyspalvelut/Porin ty6pajat. Porin kaupunki on savuton tyopaikka ja se tarkoittaa etta
vain siihen osoitetulla paikalla voi tauon aikana kayda tupakoimassa. Rakennuksen seindsta 8 metria on
turvavali eikd tulta saa sytyttaa siina.
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Toimintatavat tyoyhteisossa

Tyoyhteison arvot:

Arvoihin kuuluvat yhteisollisyys ja osallisuus.

Liikuntaan, terveyteen ja arkeen liittyvdt taidot (arjenhallinta, muiden huomioon ottaminen...)
Kieli ja viestintd (kommunikaatio, tiedon hankinta...)

Ympdristokasvatus (kierratys, kestava kehitys, ympdriston kunnioittaminen...)

Kulttuuri ja kansalaisyhteiskunta (erilaisuuden hyvaksyminen, kansalaisyhteiskunnan jaseneksi
kasvaminen, yhdenvertaisuus...)

Ulkoinen olemus, kaytés, tydasu:

Jokainen huolehtii henkilokohtaisesta hygieniastaan. Vaatepankista saa tydvaatteet, lahivalmentaja
selvittaa tyokenkien tarpeen ennen palvelusuhteen alkua. Omassa kaytoksessa otetaan muut ihmiset
huomioon ja tyopaikalla kdyttdaydytaan asiallisesti.

Asiakaspalvelu:

Mahdollisissa asiakaspalvelutehtavissa rahastus tapahtuu vain siihen osoitetussa paikassa. Tydpajalla
maksuvalineena suositaan pankkikorttia, myos kdteinen kdy maksuvalineena. Maksut suoritetaan
Varaosapankkiin.

Tyohon liittyva vaitiolovelvollisuus:

Asiakkaan asioista ei puhuta talon ulkopuolisille eikd asiaankuulumattomille mitaan, vaitiolovelvollisuus
koskee myos asiakkaita.

Huolellisuus tyossa:

Oma tyopiste pidetdan siistina, tavarat viedaan paikoilleen, desinfiointiin ohjeistetaan ohjaajan
toimesta. TyOpaja edellyttda tydsuojavarusteiden kdyttéa ja ne saa Vaatepankista.
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Yksikon tilat ja kulkutiet

Yksikon sijainti, kulkeminen ja henkil6kortti:

Osoite on Veturitallinkatu 7,28120 Pori. Parkkipaikka sijaitsee pajan etupihalla. Henkilokortit tehdaan
ylakerran korttikoneella.

Kulkutiet ja varauloskaynnit, poistuminen rakennuksesta, kokoontumispaikka:

Nama kaydaan kavellen lapi samalla kun esitellddn kiinteistd, hatapoistumistiet ja kokoontumispaikka
takapihalla Perusturvan parkkipaikalla ndytetaan.

Kiinteiston esittelykierros:

Kierretaan kiinteisto lapi ja esitelldan pajan eri toiminnot. Toimistohenkilokunnan tilat, yksilovalmennus
seka tyovalmentajien tilat. Kdydaan lapi poistumistiet, sosiaalitilat, parkkipaikat, kokoontumispaikka.

Yksikon liikennesaannot ja pysdkdintialueet:

Kerrotaan parkkipaikat. Pajan pakettiautoille on varattu tila seindn vieresta ja siihen ei parkkeerata.
Pelastusreitille ei parkkeerata. Tydpajan tyontekijoiden parkkipaikka sijaitsee etupihalla, takapihan
parkkipaikka on varattu Perusturvan tyontekijoille.
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TyoOaika ja tyovuorot
Valmentautujan sopimussuhde ja sen merkitys:

Jokaiselle tehdaan yksilévalmentajan kanssa oma henkilékohtainen suunnitelma ja sopimus
pajajaksolle, sita seurataan valiarvioinnilla ja keskusteluilla oman ohjaan kanssa. Asiakkaan lahtiessa
pajalta asiakas tayttda Sovarin tietokoneella, joka sosiaalisen vahvistumisen mittari. Talla mitataan
TyOpaja-toiminnan vaikuttavuutta asiakkaan elamassa. Sovari taytetddan anonyymisti.

Tyoajat, vuorotyo:

Asiakas saa sopia itse oman tyOaikansa muissa kuin tyosuhteissa, yleisimmin pajalle tullaan klo 10-14,
rilppuen omasta paivittdisesta tuntimaarasta joka sopimuksessa on maaritelty. Kahden viikon valein
korvattavat tunnit on suoritettava, seka ylityétunnit pidettava.

Henkilosto: tyo-yksilo- ja starttivalmentajat, tyénjohto, toimistohenkil6sto:

Kerrotaan asiakkaalle kuka tekee mitakin: tydpajan esimies , yksilovalmentajat , toimistohenkilokunta,
tyovalmentajat, starttivalmennus ja ohjaajaopiskelijat.

Ruoka- ja kahvitauot:

Ruokatauko 30min alakerran sosiaalitilassa, tauot pidetdan porrastetusti ettei tule ruuhkaa. Kahvitauot
miten ohjaajan kanssa sovitaan. Ruokailu ja kahvinjuonti vain sosiaalitilassa. Jokainen tiskaa omat
astiansa. Evaita voi sdilyttda sosiaalitilan jadkaapissa ja ne merkitdan omalla nimella.

Lomat, sairauspoissaolot ja ilmoitusvelvollisuus, muut poissaolot ja niistd sopiminen:

Ohjaajalle ilmoitus, jos sairaana, esimiehen mydntamana voi olla kolme paivaa sairauslomalla, sen
jalkeen haettava ladkarin todistus. Lapsen sairauden takia sama. Tyollisyytta ja koulutusta tukevat
menot voidaan kuitata lasnaolopaiviksi, jos ndin on sovittu. Selvittamattomat ja luvattomat poissaolot
seka sairauspoissaolot ilmoitetaan eteen Kelaan TT3-lomakkeella. Kelan niin pyytaessa tulee
sairauslomatodistus toimittaa Kelaan.
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Palkka-asiat

Toimeentulo- ja tydmarkkinatuki, TT3-lomake maksupaivat

Kela my6ntaa toimeentulotukea tdydentamaan tydmarkkinatukea tarvittaessa, jota haetaan Kelan
sivuilta. Yksilovalmennus auttaa hakemuksen tekemisessa ja tilanteen kartoittamisessa. Mahdollisista
poissaolopaivista ilmoitetaan Kelaan TT3-lomakkeella (sairauspoissaolot, luvattomat ja luvalliset
poissaolot), joka tdaytetdan kahden viikon jaksoissa. Luvattomista poissaolopéivista ei tule
tyottomyyspaivarahaa eika kulukorvausta, joten pyri aina selvittamaan mahdolliset poissaolot
tyovalmentajalle tai ohjaajalle.

Tydssdoloehdon tdayttyminen, ansiosidonnainen paivaraha ja tyémarkkinajarjeston jasenyys
Yksilévalmennus auttaa ndissa asioissa.

Koronaepidemian takia ansiopdivérahan ja peruspdivdrahan tydssdoloehtoa on lyhennetty viiliaikaisesti
26 viikosta 13 viikkoon. Lyhennettyd tydssédoloehto sovelletaan 16.3.2020 alkaen. Se koskee henkiléitd,
joilla on véhintédén yksi tydsséoloehtoon luettava viikko 1.3.2020 jélkeen. Muutos on voimassa
31.12.2020 saakka.

Kerran hankittu tyéssdoloehto on voimassa, jos olet tyéttémyysjaksojen viilillé tyéssd. Jos olet poissa
tyémarkkinoilta ilman hyvéksyttdvdd syytd yli 6 kuukautta, sinulla ei ole oikeutta
tyottémyyspdivdrahaan, ennen kuin olet tdyttdnyt uudelleen tydsséoloehdon.

Tyéttémyysetuuden maksu perustuu tyéttémyysajan ilmoitukseen, jonka tdytdt 4 viikon vdlein joko
Kelan asiointipalvelussa tai postittamalla Kelaan paperilomakkeen, jonka nimi on limoitus
tyottémyysajasta (TT2). llmoitat sillé Kelaan pdivdt, jotka olet ollut tyttémdénd, téissd tai esimerkiksi
tybharjoittelussa. Kelan sivulta

Kulukorvaus

Kulukorvaus lisatdan palvelusta maksettavaan peruspdivarahaan tai tydmarkkinatukeen. Korvaus on 9
e/pv, ja sitd maksetaan enintdan 5 paivalta viikossa. Se on verotonta tuloa. <-- Kelan sivusto

Ansiopdivdrahaa voit hakea ty6ttémyyskassan kautta omasta ammattiliitostasi, jossa olet jasenena.
Jos haluat liittya tydmarkkinajarjeston jaseneksi, toimistohenkildkunnalta saa apua liittymiseen.
Tyo6paikan luontaisedut ja muut etuudet

Cafe Nuokkarin lounaan saa pajan asiakkaana halvemmalla, maanantaisin haetaan Elaman Eliksiirin
ruokahausta kauppojen havikkiruokaa jakoon kaikille pajan asiakkaille. Ruoka tuodaan alakerran
sosiaalitilan jddkaappiin ja sieltd saa ottaa tarvitsemansa, ottaen kuitenkin huomioon muutkin pajan
asiakkaat. Porin kaupungin palveluista (museot, uimahalli yms.) saa alennuksia ty6ttémana. Tyopaja
tarjoaa vaelleen kahvin kerran paivassa.
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Tyoturvallisuus ja tyoterveyshuolto

Yleiset ty6turvallisuusohjeet

Ohjaaja opastaa oman pajansa tyoturvallisuusohjeet asiakkaille seka perehdyttaa laitekohtaisesti
asiakkaan ennen tyosuorituksen alkamista.

Pajalla kddet joko pestaan tai kdytetdan kasidesia aina sisalle tultaessa tai ulos mentdessa.
Kasihygieniasta pidetdan huolta THL:n ohjeiden mukaisesti. Flunssaisena tai oireisena ei kiinteistoon
saa tulla.

Siisteydesta pidetdan huolta ja omat sotkut siivotaan. Ohjaaja on vastuussa oman pajansa siisteydesta.
Pelastussuunnitelma, turvallisuuskavely ja alkusammutus

Pelastussuunnitelma I6ytyy perehdytyskansiosta ja se kdydaan lapi perehdyttdessa asiakas pajalle.
Turvallisuudesta vastaa tyopajan esimies.

Turvallisuuskavely kdydaan pari kertaa vuodessa ja siihen osallistuu koko pajan henkilokunta seka
asiakkaat. Osallistuminen on pakollinen, jos ei ole ladkarin todistusta sairaudesta tai muuta painavaa
syyta. Kavelyn aikana kdaydaan lapi kiinteist6 ja alkusammutusvalineiston sijaintipaikat seka
kokoontumispaikka Perusturvan parkkipaikalla.

Alkusammutuskoulutus kdyddan samana padivana kuin turvallisuuskavely ja yleensa sen jdrjestaa VPK.
Ensiapuohjeet ja ensiapukaapin sijainti kiinteistossa seka turva-alueet

Ensiapukaappien sijainti kdydaan lapi samalla kun tutustutaan pajan kiinteistoon. Defa-pisteen sijainti
nadytetaan. Ensiapuohjeet 16ytyvat ensiapukaapeista ja pajalla jarjestetdan kerran vuodessa
Hatdensiapu-koulutus.

Tyohontulotarkastus

Tyosuhteeseen tuleville tehddan tyéhontulotarkastus jos on altisteisia tyotehtavia. Naita ovat maalaus-
ja erikoismaalaustyot, metallityot, autonasentajan ja autopeltisepan tyot seka puusepantyot.

Tyo6terveyshuolto ja oman asuin alueen terveyshuolto

TyOpajan asiakas kdy oman alueensa terveyshuollossa.
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Oma tydoymparisto
Ldhivalmentaja, tyokaverit ja heiddn tehtdvansa

Oma ohjaaja (lahivalmentaja) ohjaa paivittdisia tyotehtavia ja ryhmdassa toimimista seka perehdyttaa
tyotiloihin, tyévalmentaja auttaa kasvattamaan ammatillista osaamista ja vahvistaa yleisia
tyoelamataitoja, yksilovalmennus tukee arjenhallinnassa ja toimintakyvyn vahvistamisessa. Tyokaverit
koostuvat pajan asiakkaista, jotka tekevat omia tyotehtavidan.

Yksikon ulkoiset ja sisdiset asiakkaat ja heidan toiminta

Yksikon ulkoiset asiakkaat ovat esim. kuntalainen joka tuo pajalle tilaustyon tehtavaksi tai ostaa valmiin
tuotteen. Sisdiset asiakkaat ovat esim. nuori, joka saapuu pajalle kuntouttavaan tyétoimintaan tai
tyokokeiluun, ammatillisen oppilaitosten oppilaat ja harjoittelijat, pre-start asiakkuudet ja
rangaistusten taytantéonpanon suorittajat.

Ty6ajanseurannan kaytto

TyOpajalla on kdytossa VAT-jarjestelma tydajanseurannan jarjestelmana. Ohjaaja tayttaa paivittdin
VATtiin tehdyt tyotehtavat ja tyotunnit. Sopimus maarittelee tydajan ja mahdolliset poissaolot seka
myohastymiset ilmoitetaan omalle ohjaajalle.

Omat tavarat ja sailytystilat

Jokaisella on mahdollisuus omaan pukukaappiin, jotka sijaitsevat alakerran sosiaalitilan vieressa.
Omien toiden suorittaminen tydajalla

Tyotehtavista sovitaan lahivalmentajan kanssa.

Siisteys, jarjestys ja hygienia

Oma tyopiste tyhjennetaan tyopdivan paatteeksi ja valineet viedaan paikoilleen. Easydesilla
puhdistetaan tyovalineet seka tyopiste. Yleisen jarjestyksen pitdminen kuuluu jokaiselle ja ohjaaja pitaa
huolen etta tyotilat ovat siistit. Sisddn tultaessa ja ulos mentdessa kadet joko pestadn tai kdytetdan
kasidesid, THL:n suosituksia kasvomaskien pitamisesta autolla matkustaessa seka yleisotilaisuuksissa
noudatetaan. Kulkureitit pidetdan vapaana ja hatapoistumistiet esteettomina.

Ympdrist6asiat ja jatehuolto

Elintarvikeroskat viedaan sosiaalitilan jateastioihin ja pihalta 16ytyy jatteiden lajitteluun metalli- seka
sekajateastiat. Paperit ja pahvit viedaan paperipuristimeen, jonka avain 16ytyy verstaiden ohjaajilta.
Asianmukaisia kierratyspisteitd on pajalla 5 kpl ja ne sijaitsevat alakerran aulatilassa.

Yhteistoiminta ja tyosuojeluorganisaatio

Elinvoima- ja ymparistdalan yhteistoimikunnan tarkoitus on tyéelaman laadun ja tuloksellisuuden
parantaminen. Pdhkindnkuoressa toiminta : asiakas voi kertoa ohjaajalleen kehitysidean, joka vie asian
tyopajan esimiehelle ja hdn ottaa asian esille yhteistoimikunnan kokouksessa.

Koko kaupungin tyosuojelupaallikké on Marja-Terttu Kokko ja tyosuojeluvaltuutettu Paivi Ahola.
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Oma tehtava

Oma tyéymparisto, tehtdvat ja vastuualueet, tydohjeet

Ohjaaja kertoo tydympadriston sijainnin, tyotehtavan ja vastuualueet. limoittamisvelvollisuus poissaolo-
ja sairaustapauksissa sekda oman tyopisteen siistina pitdminen kuuluvat vastuualueisiin. Ty6tehtavaan
tarvittavat ohjeet saa ohjaajalta. Vastuualueisiin kuuluu turva- ja suojalaitteiden kaytto seka
henkilokohtaisten suojainten kayttd, omasta ja muiden turvallisuudesta huolehtiminen, ohjeiden ja
madrdysten noudattaminen sekd vaaroista ilmoittaminen/ vaaratekijoiden poistaminen.

Tyon tavoitteet, tyon suorittaminen ja tekemalld oppiminen

Alkuhaastattelussa kartoitetaan jokaiselle omat tavoitteet tydpajajaksolle, tyota suoritetaan ohjaajan
opastuksella siihen osoitetussa tilassa. Tyopajan periaatteena on tekemalla oppiminen ja oppilaitoksen
kanssa yhteistyossa onnistuu erilaisten tutkinnon osien tekeminen pajaymparistossa.

Yhteisty6 tyokaverien kanssa

TyOpajalla on tarkoitus saada lisda varmuutta erilaisten ihmisten kanssa tyoskentelyyn pajajakson
aikana. Yhteistyota tehdaan eri pajojen valilla jolloin uusia kohtaamisia tulee eteen. Ihmissuhdetaitoja
saa kartutettua muiden kanssa tyoskennellessa.

Koneet, vilineet ja laitteet
Kdyttéohjeet

Jokaisella pajalla on siiné tilassa kaytettavien laitteiden kdyttdohjeet kansiossa ja ohjaaja/tydvalmentaja
opastaa laitekohtaisesti niiden kdyton ennen tyon aloittamista. Ohjeet tulee olla kaikkien
tyontekijoiden saatavilla ja ymmarrettavissa, joita asia koskee.

Huolto- ja hdiriétilanteet

Laitteet on pidettdva toimintakuntoisina sadnnélliselld huollolla ja kunnossapidolla. Ohjaus- ja
turvalaitteiden tulee toimia virheettomasti. Jos vaaraa ei voida poistaa on turvallisuus varmistettava
opastuksella, varoituslaitteilla, turvamerkeilld ja henkildsuojaimilla. Jos huomaat huolto- tai
hairiotilanteen laitteessa, kerro siitd ohjaajalle tai tyévalmentajalle.

Henkil6kohtaiset suojavilineet

Tyonantaja huolehtii henkilokohtaisten suojavalineiden saannin tyéntekijalle. Tyovaatteet saa
Vaatepankista ja ne palautetaan tydsuhteen paattyessa. Ohjaaja huolehtii siita etta tyontekijalla on
asianmukainen suojavarustus ennen tydsuoritteen alkamista.

Oman tyon vaaratilanteet

Jokaisella pajalla on tehty riskien arviointi, joissa on otettu huomioon tyén ergonomia, kemialliset ja
biologiset vaaratekijat, henkinen kuormittuminen seka psykososiaalisen tyon kuormitus. Vaarojen
arviointi maarittelee koneiden kaytdssa sen etta alle 18-vuotias ei saa kayttaa puutydtilan ja muiden
tilojen vaarallisia koneita ja laitteita ohjauksettomassa tilassa.

Tyonantaja edellyttaa etta tyotehtavissa kaytetaan tydsuojavarusteita ja henkilokohtaisia
suojavalineita.
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Oman tyon vaaratilanteet
Vaarallisiksi toiksi pajalla on maaritelty seuraavat:

e Alle 18-vuotiaan osalta puutydtilan koneet ja laitteet

e Metalli- ja autonhuoltotilassa tehtavat kaasu- ja mighitsaukset, polttoleikkaukset ja sahaukset
metallipyordsahalla

e Ruiskumaalaamossa kdytettavat terveydelle haitalliset kemikaalit

o Kemikaalivaraston vaaralliset aineet

e Autonhuoltotilan kaksipilarinostin ja sen kdyttaminen

e Melutaso verstailla

Koneiden kayttoon perehdytetdan laitekohtaisesti tydsuoritteen niin vaatiessa. Kaikkia koneita ei siis
perehdyteta kerralla tyontekijalle.

Sisdainen informaatio

Kehitys- ja arviointikeskustelut

Asiakkaan kanssa kaydaan valiarvioinnit pajajakson aikana, johon ohjaaja osallistuu yksilévalmentajan
kanssa. Siina kdydaan lapi tavoitteita ja miten asiat ovat edistyneet. Tarvittaessa muutetaan tavoitetta.

Asiakas- ja tyopalaverikdaytannot

Tiistaisin klo 12.30 ohjaajat, tyovalmentajat, yksilévalmennus seka tyopajapaallikko pitavat
asiakaspalaverin, jonka aikana kdydaan lapi tydpajan asiakkuudet. Jokainen ohjaaja kertoo oman
pajansa kuulumiset sekda mahdolliset huolenaiheet. Vaitiolovelvollisuus koskee kaikkia palaverissa
olevia, eika niistd puhuta muille. Palaveri kestda noin 1,5 tuntia ja jarjestetddn Teams-kokouksella.

Muut asiat

Kaupungin harrastus- ja virkistysmahdollisuudet
Porin kaupungista I6ytyy monia harrastusmahdollisuuksia, joista 10ytyy tietoa Porin kaupungin sivuilta.
Muut henkil6éstopalvelut ja edut

Henkilokortin esittamalla saa ateria ja liilkuntaetuja Porin kaupungin palveluista. (museot, uimahallit,
liikuntahallit, ruokalat) Ty6ttomyystodistusta vastaan saa myos alennuksia naista.

Madaraaikainen tyontekija saa alennuksen tydssaolotodistusta vastaan.
Oman puhelimen ja tyopuhelimen kayttaminen, tietotekniikan hyédyntaminen

Omaa puhelinta saa kayttaa tyoaikana. Ylakerran rappusten ylapaassa sijaitsee asiakaskone, jota
asiakkaat voivat kdyttaa tarvittaessa. Tunnukset koneelle |6ytyvat sielta.

Lopuksi

Palautekeskustelut perehdyttdjan kanssa ja esimiehen kanssa (perehdyttamisen arviointi ja
hyvaksyminen)

Kaydaan perehdytettdvan kanssa asiat |api ja kysytdan ettd onko palautetta perehdytyksesta. Otetaan
allekirjoitus perehdytyksen listaan ja paivays, mukaan myos perehdyttdjan allekirjoitus.
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