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Maahanmuuttajan onnistunut perehdyttaminen
Maria Lonnroth ja Janina Sippola

KOMOTYO-hankkeen rahoittaa Euroopan sosiaalirahasto. Hanke rahoitetaan REACT-EU-vilineen
maararahoista osana Euroopan unionin COVID-19-pandemian johdosta toteuttamia toimia.



Perehdytys alkaa jo rekrytoinnissa

Perehdyttamisprosessi alkaa jo ennen rekrytointia

Ennen rekrytointia on hyva miettia tyotehtavan vaatimuksia

Ja minkalaista osaamista tyotehtavan suorittamiseksi vaaditaan
Tyohaastattelussa tyontekija saa tietoa yrityksesta ja tyotehtavasta
ja yritys saa vuorostaan tietoa hakijoista ja heidan osaamisestaan
Uudelle tulokkaalle voi antaa mukaan luettavaa ja muuta
materiaalia yrityksesta
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Monimuotoisuuden edistaminen rekrytoinnissa

1. Organisaation monimuotoisuuden ja tasa-arvon nykytilan
arvioiminen: tyévalineena yhdenvertaisuus- ja tasa-arvosuunnitelma
2. Tehtavankuvan selkeys ja ymmarrettavyys
3. Kielitaitoon liittyvien kysymysten maaritteleminen etukateen
4. Huolellinen tyépaikkailmoitus
5. Monipuolisten rekrytointikanavien ja verkostojen kayttaminen
6. Rekrytoinnissa kaytettavien jarjestelmien saavutettavuus
7
8
9.
1

"Ma voin kysya
mita toi
tarkoittaa, niin
voi selittaa eri
tavalla, niin ma
voin ymmartaa."

Anonyymin tai osittain anonyymin rekrytoinnin kaytto
Huolellinen haastattelutilanteeseen valmistautuminen
Valinnan syrjimattémyys ja lapinakyvyys

0. Ohjeistus syrjimattdmasta rekrytoinnista
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"Ma vain ndin ja
seurasin mita mun
ohjaaja teki!"

Perehdytys

Hyva perehdytys luo perustan tyonteon sujumiselle. Perehdytyksen tarkoituksena on kertoa tyontekijalle tyopaikan
tavoista, ihmisista, sidosryhmista, seka tyotehtaviin liittyvista odotuksista.

Esimiehella on paavastuu perehdyttamisesta.

Maahanmuuttajataustaisilta henkiloilta on hyva varmistaa, etta he ovat ymmartaneet kaikki perehdytyksessa kerrotut
asiat.

Monet perehdytyksen asiat ovat suomalaiselle itsestaan selvia mutta eivat valttamatta ole sita maahanmuuttajalle.

Maahanmuuttajan mahdollinen traumatausta saattaa olla tarpeen huomioida tietyissa tyopaikoissa ja —tehtavissa.
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Yleis- ja tehtavakohtainen perehdytyssuunnitelma

Perehdytyssuunnitelman
sisallossa on hyva olla
myo0s tyotehtavakohtainen

ohjeistus

Yleiset ohjeistukset luovat
pohjan perehdytyksen
suunnittelulle

Yleiset tyosuhteeseen
liittyvat ohjeistukset
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Perehdytys
suunnitelma

Suunnitelmallinen perehdytysprosessi luo edellytykset
uuden oppimiselle

Perehdytyksen alussa on hyva luoda perehdytyssuunnitelma

Perehdytykselle kannattaa luoda selkeat tavoitteet ja varata
sithen riittavasti resursseja

Perehdytyssuunnitelman jakaminen esimerkiksi
aikakategorioihin ja tehtavien ryhmittely auttaa tavoitteiden
saavuttamisessa.

On hyva olla valmis suunnitelma siita, miten uutta
tyontekijaa tuetaan perehdytyksen eri vaiheissa

Joidenkin ulkomaalaistaustaisten tyontekijoiden
perehdyttamiseen voi olla tarpeellista varata enemman
aikaa kuin suomalaisten tyontekijoiden perehdyttamiseen

On hyva muistaa, etta kaikkia asioita ei valttamatta ehdi
oppia perehdytysjakson aikana!
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Keskustelutehtava

* Mita meidan yrityksemme perehdytyssuunnitelma sisaltaa?

* Miten perehdytyssuunnitelmassa on otettu
huomioon maahanmuuttajataustaisen tyontekijan perehdyttamiseen
liittyvat erityispiirteet?
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Perehdytyssuunnitelma:
perehdytyksen

vaiheet

"Ma voin
tarvita enemman
aikaa kuin
suomalainen.”

1. Ennen tyosuhteen alkua
2. Ensimmaisena tyopaivana
3. Ensimmaisen tyoviikon aikana
4. Ensimmaisen kuukauden aikana

5. Ennen koeajan paattymista
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"Ma vaan
allekirjoitin, en
ollenkaan lukenut
mitaan... el
ulkomaalaiset saa
selvaa!”

1. Ennen ensimmaista tyopaivaa

« Tyosopimus on hyva kayda tarkasti lapi tyontekijan kanssa ja tarvittaessa kaantaa se tyontekijan omalle
kielelle

« Tyohuone/tyotila on hyva valmistella etukateen

« Tarvittavat tyovalineet on hyva hankkia jo ennen aloitusta: esimerkiksi puhelin, tyovaatteet, kannettava
tietokone seka salasanat, sahkoposti ja mahdolliset luvat

« Tyontekijalle olisi hyva osoittaa oma kaappi henkilokohtaisia tavaroita varten

* Avaimien ja kulkukorttien teettaminen

* Perehdytyksen vastuuhenkildoiden nimeaminen

« Alkukartoitus, jossa selvitetaan tyontekijan suomen kielen taito, motivaatio, elamantilanne,
aikaisempi tyokokemus ja mahdolliset erityistaidot

* Uuden tyontekijan lahtomaan tapoja on hyva selvittaa etukateen

* Huolellinen valmistelu auttaa uutta tyontekijaa paasemaan tyohon sisadlle!
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2. Ensimmaisena tyopaivana

Kuka ottaa uuden tyontekijan vastaan?

TyOpiste, tyotilat ja tyotoverit on hyva esittaa

Tyontekijaa voi auttaa hahmottamaan viesteja ja ohjeita piirrosten, kuvien, nauhoitteiden ja videoiden avulla
Suomalainen tyoelamakulttuuri voi olla tyontekijalle vieras. Tyontekijalle on hyva kertoa esimerkiksi:

Tasmallisyys ja aikataulujen noudattaminen on tarkeaa

Omatoimisuutta arvostetaan

Esihenkilon rooli

Vuorovaikutus ei ole Suomessa kovinkaan muodollista. Tyopaikalla voi yleensa sinutella esihenkiloa

Tyopaikalla saa esittaa omia mielipiteita

Hiljaisuus on taukohuoneessa normaalia ja monet suomalaiset ovat mielellaan yksin

Suomalaiset pitavat hieman enemman etaisyytta toisiinsa kuin monessa muussa maassa

Poissaolokaytanto

Tyontekijan oikeudet ja velvollisuudet, kuten oikeudesta kesalomaan, oikeudesta olla poissa toista sairaana ja oikeudesta
irtisanoutua tyosta.

Nama asiat ovat suomalaiselle itsestaan selvia, mutta ei valttamatta maahanmuuttajalle.
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3. Ensimmaisella tyoviikolla

Tyontekijalle on hyva antaa riittavasti tekemista, mutta ei liikaa, jotta tyontekija pystyy
omaksumaan uutta tietoa

Uuden tyontekijan osaaminen kannattaa varmistaa esim. pyytamalla hanta itse kertomaan omin
sanoin oppimastaan asiasta

Tyontekijan ohjeiden ymmartamisen voi varmistaa esim. esimerkkitilanteen avulla
Tyontekijalle on hyva opettaa tyohon liittyvaa sanastoa
Uudelle tyontekijalle voi nimeta oman mentorin perehdytysjakson ajalle

Keskustelkaa perehtymisen ja perehdyttamisen ensivaikutelmasta

On hyva arvioida yhdessa mihin asioihin kannattaa kiinnittaa huomiota jatkossa
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4. Ensimmaisen kuukauden aikana

"Asioita voi tehda eri
tavalla. Virheei
haittaa, painvastoin.
Seopettaa, sinua ja
minua."

* Perehdyttaminen jatkuu suunnitelman mukaan

« Asioita on hyva kerrata

« Kannustakaa ja rohkaiskaa tyontekijaa kayttamaan suomen kielta
* On hyva muistaa, etta tyontekija tarvitsee perehdytysta myos silloin, kun saa uuden tyotehtavan

 Palautekeskustelulle kannattaa varata aikaa
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5. Ennen koeajan paattymista

Ennen koeajan paattymista on hyva pitaa koeaikakeskustelu, jossa
arvioidaan tarvitseeko perehdyttamista jatkaa ja missa maarin

Mikali paadytaan tyosuhteen purkamiseen, on sille oltava perusteltu
syy. Tama on kaytava tyontekijan kanssa lapi niin, etta han ymmartaa
sen
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kysya, mita kuuluu?
Miten sa voit? Seon
niin pieni asia.”
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ONNISTUNUT MAAHANMUUTTAJAN PEREHDYTTAMINEN

Selkiyttaa
tyontekijan
tyoroolin ja

tavoitteet

Vahentaa uuden
tyontekijan

epavarmuutta ja
jannitysta

TURKU AMK

TURKU UNIVERSITY OF
APPLIED SCIENCES

Muodostaa
realistisen ja
motivoivan kuvan
tyosta

Edistaa tyontekijan
sitoutumista
organisaatioon ja
tavoitteisiin

Ohjaa strategian
mukaisiin
toimintoihin

Saastaa esimiehen
ja tyOkavereiden
aikaa

Vahentaa virheita Lisaa
ja vaarinkasityksia tyoturvallisuutta

Parantaa
tyoyhteison
yhteistyota

Parantaa
tyotyytyvaisyytta
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Nopeuttaa
tuottavan tyon
aloittamista

Edistaa tyontekijan
sopeutumista
tyoyhteisoon ja
kulttuuriin

Vipuvoimaa
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Perehdytykseen liittyvaa materiaalia

Esite tai lehtinen yrityksesta tyontekijan ymmartamalla kielella,
kaannosohjelmien kaytto, videot, kuvat

Perehdytyksen tarkistuslista

Yrityksen turvallisuus-, omavalvonta-, pelastus- ja
toimintasuunnitelma, tietoturvaopas

I Vipuvoimaa
*

*
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Esimerkki tyohon perehdyttamisen tarkistuslistasta:

Tyontekija Tyon aloitus

Tyosopimus, salassapito Yrityksen organisaatio ja henkilosto
Tietosuojaohje Tybajanseuranta

Rikosrekisteriote Omavalvontasuunnitelma

Tutkinto- ja tyotodistukset Toiminta erityistilanteissa

Avaimet ja tyovalineet Suomalainen kulttuuri, kulttuurierot
Verokortti ja pankkitilin numero Tydssa jaksaminen, epaasiallinen kohtelu
Tyopuhelin, sahkoposti, kalenteri Alan termit, lyhenteet, tydslangi
Yrityksen ja henkilokunnan tilat Tydpaikan kaytanteet

Sairastuminen, tapaturmat Kenelta voi kysya neuvoja?
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"Aika paljon ne
antoi tehda mun
itsendisesti. Neluotti
mut heti
samantien!”

Keskustelutehtava

Mita asioita suomalaisesta kulttuurista ja tavoista tulisi kayda lapi uuden tyontekijan kanssa
perehdytyksen aikana?

Miten perehdytyksessa voi huomioida maahanmuuttajataustaisen tyontekijan integroitumista
tyoyhteisoon?

|deoikaa keinoja kommunikointiin ja perehdyttamiseen, jos yhteista kielta ei rekrytoitavan henkilon
kanssa ole?
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Lahteet

Juurinen, A. 2019. Perehdytysopas perehdytyksen tukena.
https://www.theseus.fi/bitstream/handle/10024/214115/Perehdytysopas%20perehdytyksen%20tukena.pdf?seqg

uence=2

Laukkanen, K. 2019. Perehdytysmateriaalin kehittaminen maahanmuuttajalle.
https.//www.theseus.fi/bitstream/handle/10024/262642/Laukkanen_Kia.pdf?sequence=2

Nikkanen, L. 2016. Perehdyttaminen teknisessa tuessa ja uuden perehdytyssuunnitelman laadinta. -
Case Samlink. https://www.theseus.fi/bitstream/handle/10024/114660/Nikkanen_Lauri.pdf?sequence=1

Tyoterveyslaitos. 2021. Miten edistaa monimuotoisuutta tyoelamassa.
https://www.ttLfi/sites/default/files/2022-01/miten-edistaa-monimuotoisuutta-rekrytoinneissa.pdf

Puhekuplissa olevat kursivoidut tekstit ja diaesityksen otsikko ovat poimittu opinnaytetyotamme varten
tehdyista haastatteluista. Opinnaytetyon nimi lahteeksi
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