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Selkokieli osallistaal

Suomessa tyoskentelee arviolta 140 000
maahanmuuttajataustaista 20—64-vuotiasta henkiloa.
Yksi neljdsta (26 %) arvioi olevansa ylikoulutettuja
nykyisiin tyotehtdviinsad ndhden.

Monikulttuurisilla tyépaikoilla tarvitaan ammatillisen
osaamisen lisdksi ns. tyopaikkaosaamista, jonka
perustan muodostavat yhteinen ymmadarrys ja kieli.

Moniosaa -tydpaikkaosaamisen kehittdmisen malli tydpaikoille, Tyoterveyslaitos 2017)

Yhteisen kielen I6ytadminen luo hyvéaa mieltd ja lisGa
osallisuuden tunnetta.

Selkokielen puhuminen auttaa ymmdartdmdadn ja tukee
vuorovaikutusta.

(KUA:n Osallisuuden kieltd oppimassa -hanke)
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https://www.youtube.com/watch?v=z1BIVXRSP-M&t=22s



https://www.youtube.com/watch?v=z1BlVxRSP-M&t=22s
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Sinulia on joka péiva kaksi kahvitaukoa.
Yksi tauko kestaa kaksitoista minuuttia.
Ja jos sing haluat tupakoida, voit mennd
maksimi kolme kertaa pGivassa. Se on
tdssa firmassa sellainen pieni ekstro-
tauko - laki ei oikeasti sano, ettd
tyontekijé voi mennad tupakkatauolle.

Ja jos sing haluat menndé vessaan,
sinun el tarvitse odottaa kahvi-
taukoag tai ruokataukoa. Voit mennd
aina kun sinun taytyy menna.

Puhu vdhdn hitaammin, jooko? (2012) Lansirannikon Koulutus Oy WinNova ja Sataedu Satakunnan koulutuskuntayhtyma.



Selittamistehtavat — miten sanotte?

1. Joku on sairastunut, miten pyydatte puhelimessa sijaiseksi?
2. Selittakaa, milloin voi olla tdista pois oman tai lapsen sairauden takia.

3. Selittakaa jokin isompi tyokokonaisuus tai tyotehtava portaittain;
ensin a, sitten b, sitten c jne. Mieti, miten rytmitatte ja painotatte asioita.

4. Jokin asia on hoidettu niin huonosti, etta asia taytyy korjata heti. Miettikaa jokin vakava
vilrhe ja yrittakaa selittaa, mika meni vikaan ja mita ensi kerralla on tehtava vastaavassa
tilanteessa.

5. Selita, mita termit toimiala, omavalvonta, toimipistekohtainen, “tyotapaturman )
sattuessa” ja “Omavalvontasuunnitelma; oltava esilla / naytettavissa tarkastushetkella.”



Kirjallinen viestinta

Mika tarkeaa, mika (turhaa) selitysta?
Lyhyys ja pituus?

Sanataso ja lausetaso?

Ulkoiset keinot







Kirjallisia ohjeita ja viesteja

* Virallinen sahkoposti: Terveydenhoitaja on tulossa antamaan influenssarokotteita ja
haluatte painottaa sen tarkeytta. Han on tulossa tiettyyn paikkaan tiettyyn aikaan, ja
sinne on osattava itse menna.

e Epavirallinen viesti: Unohditte tehda, mainita tai neuvoa jonkin tarkean asian, joka on
tehtava. Kirjoittakaa se ytimekkaasti post it -lapulle, jonka tyontekija mydhemmin lukee!

e Kayttoohjeet: Laatikaa helpot kayttoohjeet jollekin laitteelle tai tyotavalle. Kannattaa
valita ohje, jonka selkoistamisesta olisi hyotya vaikka jo heti huomennal
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* Noudattaa tydnantajan antamia turvallisuusohjeita.

» Tehda tyétehtavasi neuvotulla tavalla ja kayttaa tarvittavia suojaimia
seké huolehtia niiden kunnosta esim. henkildkohtaiset
viiltosuojahanskat.

* limoittaa sattuneista tyétapaturmista seké havaitsemistasi

’ turvallisuuspoikkeamista ja osallistua omalta osaltasi niiden tutkintaan.

* limoittaa havaitsemastasi epaasiallisesta kaytoksesta esimiehelle tai
tydsuojeluvaltuutetulle.

Huolehdi hyvasta ergonomiasta esim. nostaessasi taakkaa. Jos huomaat

puutteita, niin ilmoita niista esimiehelle tai tydsuojeluvaltuutetulle.
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Miten tuen maahanmuuttajaa tyopaikalla kielen
kehittamisessa?

® Tutustu opiskelijaan heti aluksi — millainen persoona, millainen oppimistyyli

Sitouta tyoyhteiso: jakakaa vastuuta tydtehtdvien opettamisessa, ottakaa maahanmuuttaja kahvipodytikeskusteluihin
mukaan esim. helpottamalla omaa kieltasi ja osallistamalla hanta keskusteluun kysymyksin

e Ole karsivallinen:; kielen oppiminen on prosessi, aina edistyminen ei ole tasaista. Siina voi olla nopeita ja hitaita
vaiheita.

* Jos huomaat, etta oppijlz(a valttelee puhumiseen liittyvia tilanteita, joka voi merkita hanelle siirtymista
epamukavuusalueelle, Kannusta sita enemman puhumiseen, asioiden ja tyoprosessien kuvaamiseen, puhelimeen
vastaamiseen...

e Taustoita asioita riittavasti eli selitd miksi joku tyd tehddan niin kuin se tehdaan.

« Tyokoneita ja tyokaluja voi nimeta esim. tarroilla. Kayttdohjeista voi tehdd myos kuvalliset, selke&sti sanoitetut ja
upottaa ne esimerkiksi qr-koodin sisaan, jonka voi kuvata ja katsoa tarpeen tullen.

« Tyossa tarvittavien tarkeiden sanojen keraaminen listaksi auttaa joitakin oppijoita. Sanakirjan ja kddnnosohjelmien
kaytto auttaa.

* Anna ohjattavalle aikaa vastata kysymykseen: erikieliselld vie enemman aikaa ymmartaa kysymys, miettia sisaltd
vastaukseen seka vastata kysymykseen.

(Ohjaan.fi, luettu 4.9.2019)



Miten ohjata "totuttuun tapaan”?

Paiva paivalta parempaa palvelua

. TETY, .- Me kaikki olemme asiakaspalvelijoita toimenkuvasta riippumatta.
[ ]
Miten naita asioita Jokainen paattaa, kuinka hyvé asiakaspalvelija on.

selittaisi selvasti, miten
ohjaisi asennetta ja Asiakkaan arvostus ja aitg Yuorovaikutus on gpsiawgisen tarkeaa
o - Kuuntele, huomioi, ota katsekontakti ja muista hymy
tVOOtEtta? - Kysy aktiivisesti palautetta: "maistuiko” "riittikd” ja reagoi
siihen
- Myénteisella asenteella vaikutat ilmapiiriin ja sithen, kuinka

asiakkaat suhtautuvat meihin
- Asiakkaalle ei lahtokohtaisesti sanota suoraan ei, vaan

selvitetaan asia ensin

Jos saat negatiivista palautetta, muista aina ensin sanoa “kiitos
palautteesta” ja asetu asiakkaan asemaan. Pahoittele asiakkaan
kokemaa mielipahaa ja yritéd parhaasi mukaan hyvittaa tapahtuma.



Hyodyllisia ver

kkosivustoja

Moniosaa -oppaat ja lomakkeet eri kielilla (myds selkosuomeksi)

https://www.ttl.fi/moniosaa-tyopaikkaosaamisen-kehittamisen-malli-

monikulttuurisille-tyopaikoille/

Ohjaan.fi — varsin laaja sivusto!

https://ohjaan.fi/

—)

https://ohjaan.fi/maahanmuuttajaa-ohjaten-arjen-haasteita-ja-ratkai

suehdotuksia/

Resurssimittari monikulttuurisille tyopaikoille:

https://www.ttl.fi/tyoyhteiso/monikulttuurinen-tyoelama/resurssimi

ttari-monikulttuurisille-tyopaikoille/

Monikulttuurinen tydelama

https://www.ttl.fi/tvoyhteiso/monikulttuurinen-tyoelama/

KOMMUNIKOINTI
JA VAARINKASITYKSET

Ihmiset viestivat eri tavoin, seka sanoilla etta eleilla.
Suomalainen tapa on usein suoraa ja eleetontd. Jos
henkilo tulee kulttuurista, jossa jutustelu on kohtelias-
ta ja ilmeet ja eleet ovat voimakkaita, voi tulla vaarin-
kasityksia puolin ja toisin keskustelukumppanin asiasta
ja asenteesta. Jos puhtaita kielen vaarinkdsityksia tulee
paljon, kannattaa miettia myos omaa kielenkayttoa,
etta asiat sujuisivat toivotusti.

Seuraavassa muutamia esimerkkeja:

Toisto: kerro tarpeen tullen sama asia monta kertaa ja
eri tavoin.

Kayta yksinkertaisia, konkreettisia esimerkkeja.

Puhu hitaammin, mutta puhu aikuiselle aikuisen kielella.
Looginen eteneminen tyon ohjaamisessa: kokonaisuu-
desta - yksityiskohtiin.

Puhukaa tyota tehdessa, tehtavien sanallistaminen.
Kuuntele tarkasti, kysy paljon (esim. puutu heti ongel-
makohtiin: miten sinun maassa/kulttuurissa suhtaudu-
taan myohastelyyn?)

Varmista ymmarrys: pyyda hanta kertomaan omin sa-
noin miten han asian ymmarsi.

Vadrinkasitysten valttamisen sijasta onkin ehka tar-
keampaa se miten vaarinkasityksiin suhtaudutaan ja
miten niitd pyritaan korjaamaan.
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Hyodyllisia verkkosivustoja

Osaamisen paikka: https://osaamisenpaikka.fi/

https://osaamisenpaikka.fi/selkeeta-ohjausta-tyokaluja-maahanmuuttajien-tyopaikkaohjaajille/

(Opiskele suomea kotona https://osaamisenpaikka.fi/maahanmuuttajille/opiskele-suomea/itseopiskelumateriaalia/)

Tyoeldamadsanat selkokielella (Selkokeskus)
https://selkokeskus.fi/selkokieli/materiaaleja/tyoelamasanastoa-selkokielella/

Tekoihin -oppimateriaalia: https://www.tekoihin.fi/oppimateriaaleja/
(esimerkiksi kuva siivousvaunusta: https://www.thinglink.com/scene/916361014411264002)

Puhu vdhan hitaammin, jooko?
https://issuu.com/winnova/docs/puhu hitaammin

Tyoelaman sanastoa selkokielella
https://selkokeskus.fi/selkokieli/materiaaleja/tyoelamasanastoa-selkokielella/
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