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JOHDANTO

Vieraskielisten henkildiden palkkaaminen on vield monelle tydnantajalle ja esihenkildlle
vierasta. Vaikka Kkirjallista materiaalia on tuotettu palkkaamisen ja johtamisen
helpottamiseksi, niin moni kaipaa silti konkreettista tukea ja keskustelua asiaan liittyen.
Tassa palvelukasikirjassa kdydaan lapi yleisimmin vastaantulevia asioita ja annetaan
vinkkeja tilanteiden hoitamiseen, jotta l|ahtokohdat vieraskielisen tydntekijan
palkkaamiseksi on mahdollisimman sujuvaa ja luo tydnantajalle positiivisen
kokemuksen.

Tydnantajien laadukas palvelu on erittain tarkeaa, jotta valmiudet palkata vieraskielisia
tydnhakijoita kasvaa ja sen vuoksi palveluun tulee erityisesti panostaa. Toimintatapojen
tulee olla vyhtendisia, vaikka palvelut ja niiden syvyys valitaankin aina
tydnantajakohtaisesti. Kasikirjan tarkoitus onkin toimia tyoyhteisdissd yhteisen
toimintatavan valineena ja varmistaa, ettd kaikki toimivat samalla tavalla. Kasikirja on
siksi rakennettu hyvin kaytannonlaheiseksi.

1. Tyonantajakaynnin sisalto ja siihen valmistautuminen

Tydnantajan kanssa toimimisen peruspilari on huolellinen valmistautuminen tulevaan
yhteistydhon. Jo ennen ensimmaista yhteydenottoa tai kdyntia on tarkeaa tutustua
tydnantajaan esimerkiksi lukemalla heidan nettisivujaan ja tutustumalla toimialaan ja
sen vaatimuksiin tyontekijoiden rekrytointeja ajatellen. On tarkeaa ymmartaa toimialan
vaatimukset, jotta osaa kysya oikeita kysymyksia, mutta tarvittaessa myos haastaa
esimerkiksi kielitaitoon liittyvia vaateita. On kuitenkin muistettava, etta tydnantajat ovat
erilaisia ja voivat toimia eri tavoin, vaikka toimiala olisikin sama. Siksi tyonantajan
kuunteleminen on ensiarvoisen tarkeaa.

Tydnantajakaynnille on hyva ottaa mukaan omista palveluista kertovaa materiaalia ja/tai
lAhettda sita etukateen/jalkikateen tydonantajalle. Nain tydonantajalla on mahdollisuus
palata kaynnilla sovittuihin asioihin, esimerkiksi sovittujen tukitoimien sisaltéihin.

Tydnantajakaynnilla on hyva kysyd mahdollisimman paljon tietoa asioista, joilla on
merkitystd yhteistyota ajatellen. Aluksi on tarkeda kartoittaa tyonantajaan liittyvat
perustiedot, rekrytointitarve, tuen tarve ja muut tydnantajaan liittyvat tarkeat tiedot.
Taman Palvelukasikirjan lopussa olevista liitteista saat myds lisaa vinkkeja selvitettaviin
asioihin.
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1.1. Tyonantajan yhteystiedot
Tybnantaja/yritys:

Yhteyshenkilo ja tehtavanimike:

Yhteyshenkilon yhteystiedot (puhelin ja sdhkdposti):
Toimiala:

Paivamaara:

Kartoituksen tekija:

1.2. Tyotehtavan sisallon selvittaminen

Tyotehtavan sisallon selvittdminen on hyvin tarkeda, jotta tydnantajan toiveet ja
tydntekijan osaaminen varmasti kohtaavat. Tiedot auttavat oikeiden osaajien
kartoittamisessa ja tarvittavien tukimuotojen hahmottamisessa ja suunnittelussa.

Mihin tehtavaan tyontekijaa etsitaan?

Mitka ovat tyotehtavan keskeisimmat tyovaiheet?

Mitka tyotehtavat ovat valttamattomia?

Mita tyotehtavia voidaan tarvittaessa muokata?

Mika on tydtehtadvassa vaadittava suomen kielen taitotaso?
Kuinka monta tyontekijaa yritys tarvitsee?

Millainen osaaminen tyontekijalla pitaa olla?

Mita osaamista painotetaan tydosuhteen alkaessa ja mita osaamista ennattaa kartuttaa
tydésuhteen aikana?

1.3. Esihenkilon ja tyoyhteison valmiuksien kartoitus

Sopivien tukimuotojen suunnittelussa auttaa, kun on etukateen tiedossa esihenkilon ja
tyoyhteisdon valmius vastaanottaa vieraskielinen tyontekija. Alla olevien kysymysten
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avulla voidaan kartoittaa valmiuksia ja samalla myds herattaa jo ajattelemaan asioita,
joihin kiinnittda huomiota ja joiden toteutusta on hyva ajoissa miettia.

Onko perehdytykselle nimetty vastuuhenkilo?
O Kylla, kuka?

LIEi

Onko tyopaikalla mahdollista kayttaa tyoparia tai mentoria?
O Kylla, keta?

L Ei

Onko tyopaikalla mahdollisesti samaa kieltd puhuva toinen tyontekija? Voiko hanta
hyddyntaa perehdyttdmisessa?

O Kylla, kuka?
L Ei

1 Eivoida irrottaa koko perehdytykseen, mutta on mahdollisuus konsultoida.

Onko tyoyhteison kanssa keskusteltu uuden tyontekijan tulosta?
O Kylla

LIEi

Tarvitseeko tydyhteiso tukea tai keskustelua monimuotoisuuteen liittyen?
O Kylla

L Ei

[1Joihinkin asioihin, kirjaa mihin

Lisatiedot ja huomiot:
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1.4. Tarvittavien tukitoimien arviointi

Tybnantajan kanssa on tarkeda kayda jo varhaisessa vaiheessa lapi ne asiat, joissa he
kokevat tarvitsevansa apua. Nain tydnantajalle tulee selkea kasitys siita, millaista tukea
heille on saatavilla ja tyontekijan on helpompaa auttaa heita alusta lahtien, kun
tukitoimet on yhdessa arvioitu ja kayty lapi.

Yritys tarvitsee tukea seuraaviin asioihin:

[ Rekrytointiin

[ Tyotehtavien muokkaamiseen ja uudelleen muotoiluun
1 Perehdytyksen suunnitteluun

1 Perehdytysmateriaalien kehittdmiseen

U Perehdytysmateriaalin selkeyttamiseen

[ Visuaalisten (kuvat ja videot) materiaalien tekemiseen
L] Selkokielistdmiseen

[ Esihenkildn sparraukseen

U Tydyhteisdn valmisteluun

O Kulttuuriseen monimuotoisuuteen liittyvaan keskusteluun
I Tyoéparimallin suunnitteluun

U Tydéturvallisuusohjeiden selkokielistdmiseen

I Tydsuhteen alkuvaiheen seurantaan

0 Muuhun, mihin?

1.5. Jatkotoimenpiteista sopiminen

Toimenpide Vastuu Aikataulu
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1.6. Tietojen kirjaaminen

Tybnantajakaynneilld sovitut asiat on hyva kirjata palvelun tarjoajan kaytdssa olevaan
tietoturvalliseen tietojarjestelmaan. Kaikkea ei voi muistaa ja jotain voi jaada tekematta,
jos sovittuja asioita ei voi jalkikateen tarkastaa. Tiedonsiirto on tarkeda myds silloin, jos
tyota tekee useampi henkilo, tai henkild vaihtuu kesken prosessin.

Tybnantajakaynneista kannattaa kirjata ainakin paivamaara, yrityksen nimi ja
osoitetiedot, yhteyshenkilon nimi ja yhteystiedot, tydtehtavan kuvaus ja milla
osaamisella tyontekijaa haetaan, mita on sovittu ja millaisella aikataululla. Tarkeaa on
sopia myo6s seurannasta.

Lisaksi on hyva kirjata omia havaintoja kaynnin pohjalta - mitka asiat vaikuttavat olevan
hyvin ja missé asioissa vaikuttaisi olevan kehitettdvaa. Tydpaikan sisdinen dialogi kertoo
myos paljon tydpaikan ilmapiirista ja siitd, millainen tyontekija persoonaltaan sopisi juuri
siihen paikkaan.

2. Tyonantajan taustatilanteen kartoitus

2.1. Tyonantajan kokemukset vieraskielisista tyontekijoista

Aiemmat kokemukset vaikuttavat merkittavasti siihen, miten yritys suhtautuu uuden
vieraskielisen tyontekijan palkkaamiseen. Myonteiset kokemukset luovat luottamusta.
Aiemmin yrityksessa kaytettyja toimintamalleja kannattaa hyddyntaad uudestaan seka
selvittaa, millaisia haasteita he ovat mahdollisesti aiemmin kohdanneet. Haasteiden
tunnistaminen auttaa kohdentamaan tukea oikeisiin asioihin ja antaa mahdollisuuden
valmistautua ja ennakoida, jotta kaikki menee mahdollisimman sujuvasti.

Ensimmaisena on hyva selvittdaa, onko yrityksessa ollut aiemmin vieraskielisia
tyontekijoita.

O Kylla

L Ei
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Jos kylla, mitka asiat sujuivat hyvin?
U1 Perehdytys

1 Tyobyhteis66n sopeutuminen

I Tyotehtavien oppiminen

1 Esihenkildtyo

[ Viestinta

O Muu, mika?

Lisatiedot:

Kun yritykselld on ollut aiemmin maahanmuuttajataustaisia tyontekijoita, kysy
myos seuraavat asiat:

Mita haasteita ilmeni

ja mita tekisit nyt

toisin?

Millaisia kokemuksia Mits aiemmista

eflhen.kl‘l‘olle'{a' kokemuksista olisi hyva
Srepiiselle e ottaa nyt huomioon?

2.2. Mielta askarruttavien asioiden kartoittaminen

Moni tybnantaja ei valttamattd sano aaneen mieltadn askarruttavia asioita. Kay
tydnantajan kanssa lapi tyypillisimpia huolia ja ota selvaa alla olevien kysymysten avulla,
mika heitd mietityttad. Perusteellinen asioiden lapikaynti auttaa hahmottamaan
yrityksen tilannetta paremmin ja ne voidaan ottaa heti huomioon. Mielta askarruttavien
asioiden lapikaynti ei tarkoita, etteikd tyontekija olisi tervetullut, vaan se on jarkevaa
ennakointia, joka sujuvoittaa tyontekijan saapumista ja tyon aloittamista.
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Usein mielen paalla olevia asioita

10

Tyonantaja pohtii

Kielitaidon riittavyytta

Perehdytys vie liikaa aikaa

Tyoturvallisuusseikkojen ymmartamista

Tydyhteis66n sopeutumista

Kulttuurieroja

Asiakaspalvelutyd vaatii sujuvaa suomea

Miten paasta alkuun

Mita voi kysya ja mita toimia ehdottaa

Missa tyotehtavissa suomen kielen
osaamista tarvitaan? Ehdottaa
tehtavakohtaista arviointia.

Miten uusia tyontekijoita yleensa
perehdytetaan ja paljonko se vie aikaa?
Ehdottaa tukitoimien lapikdyntia ja niista
sopivien valintaa.

Mitka ovat tarkeimmat tyoturvallisuuteen
liittyvat seikat? Ehdottaa selkokielisten
ohjeiden tekemista.

Miten uusi tyontekija paasee osaksi
tyoporukkaa? Ehdottaa tyontekijan esittelya
ennen hanen aloittamistaan ja tukihenkilén
valintaa uudelle tyontekijalle.

Millaisia ajatuksia eri kulttuurien
vaikutuksesta tyohon on? Ehdottaa avointa
keskustelua tyontekijan kanssa tyotehtavan
suorittamiseen liittyvista odotuksista.

Millainen suomen kielen taitotaso tyossa
vaaditaan? Miten tyontekija voi oppia
suomea samalla, kun tekee tyota? Ehdottaa
tehtavakohtaisten vaatimusten todellista
arviointia.

Mista tyotehtavista tyontekijan olisi hyva
aloittaa? Mihin asioihin perehdytyksessa
ensin keskitytaan? Ehdottaa tyon pilkkomista
javaiheittaista tukea.
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Kysy myos:

Millaisia ajatuksia

Mita yritys odottaa , _ ’ -
vieraskielisen tyontekijan

uudelta tyontekijalta? . L
palkkaaminen herattaa?

Mitka asiat tyonantajaa/esihenkiloa mietityttavat?

1 Suomen kielen taidon riittavyys

O Tyoturvallisuus

U Perehdytys

1 Tydyhteis66n sopeutuminen

1 Asiakaspalvelutilanteet, jos sisaltyy tyotehtavaan
U] Kulttuurierot

U Muu

Lisatiedot:

Millaista tukea tydnantaja toivoo tassa tilanteessa?
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3. Perehdytykseen liittyvien asioiden lapikayminen

Vieraskielisen tyontekijan perehdyttaminen nostattaa usein tydnantajissa kysymyksia, ja
he kaipaavat apua perehdytyksen suunnitteluun seka toteutukseen. Perehdytys on hyvin
tarked ja oleellinen osa tydllistymistd ja positiivisen kokemuksen luomista, joten
perehdytyksen arviointi ja lapikaynti on erityisen tarkeaa. Hyvalla perehdytyksella, joka
on suunnattu juuri yrityksen tarpeisiin, voidaan valttdd monta haastavaa tilannetta
tyosuhteen alussa. Aluksi on tarkeda arvioida perehdytyksen nykytila lapi, jotta
yrityksessa jo toimivat kaytannot tulevat hyodynnettya. Arviointia on hyva tehda myods
silloin, kun yritys kokee sen olevan riittdvaa ja kunnossa, erityisesti silloin, kun he ovat
palkkaamassa ensimmaista vieraskielistd tyontekijaa. Usein ohjeita on kuitenkin
mahdollista selkeyttdaa ja tehdd osa ohjeista esimerkiksi selkosuomella. Nain
varmistutaan siita, etta yritys saa varmasti tarvitsemansa avun.

T44lta TIETOPAKETTI  TYONANTAJILLE  VIERASKIELISTEN TYONTEKIJOIDEN
PEREHDYTTAMISEN TUEKSI voi lukea vieraskielisten omia havaintoja ja toiveita
perehdytykseen liittyen. Naiden havaintojen pohjalta voi myos nostaa asioita

keskusteluun tyonantajan kanssa.

3.1. Perehdytyksen nykytilan arvioiminen

e Mita materiaalia on jo olemassa ja kuinka paljon sita voidaan hyodyntaa?
e Missd muodossa materiaali on?

[IKirjalliset ohjeet

[0 Sahkdinen materiaali

O Videot

I Kuvalliset ohjeet

1 Perehdytyskansio

] Materiaali muussa muodossa, missa?

[ Ei varsinaista materiaalia

e Sisaltaako materiaali paljon ammattisanastoa?

Euroopan unionin
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e Onko siina vaiheittaisia ohjeita?
e Miten perehdytys yleensa toteutetaan?
e Mitkad perehdytyksen osa-alueet toimivat hyvin?

e Mitka osa-alueet tarvitsevat kehittamista, kun ajatellaan kielellistd nakdkulmaa?

3.2. Tyon muotoilu ja perehdytyksen tukeminen

Tyén muotoilu on yleinen keino tukea yritystd perehdytyksen suunnittelussa ja
toteutuksessa. Tyon muotoilussa tyotehtavaa voidaan aluksi pilkkoa pienempiin osiin ja
vaiheet kaydaan yhdessa lapi tydnantajan ja tydntekijan kanssa. Esimerkiksi uuden
tydntekijan vastuulla on aluksi vain osa tyotehtavaan sisaltyvistd vastuualueista ja
tyotehtavia lisatdadn vahitellen. Tarvittaessa ohjeista voidaan ottaa havainnollistavia
kuvia ja videoita, joihin tydntekija voi tarvittaessa palata. Tydn muotoilua hyddynnetaan
usein silloin, kun tyontekijan suomen kielen taito on heikompi. Pilkotuista tydohjeista
voidaan tehda selkosuominen sanasto, jossa on kuvia ja videoita tai tyotehtavasta
voidaan jattaa esimerkiksi asiakaspalvelua sisaltavia tydtehtavia pois, joihin tydntekijan
kielitaito ei alussa riita. Tyon muotoilussa on tarkeaa ottaa huomioon myos tyontekijan
aiempi osaaminen ja hyodyntaa sitd mahdollisimman paljon.

3.3. Tyon muotoilun keinoja

tyotehtavien tyojarjestyksen kuvalliset ohjeet ja
pilkkominen selkeyttaminen videot

vaiheittainen
tyoparityoskentely mentorointi vastuun
lisaaminen
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3.4. Visuaaliset tukikeinot

Visuaalisten tukimuotojen kayttaminen on erittdin tehokas tukikeino vieraskielisen
tyontekijan perehdytyksessa. Visuaalisuus lisda ohjeistuksen ymmarrettavyytta, kun
suomen kielen taito on heikompi. Kuvat ja videot auttavat muistamaan paremmin,
esimerkiksi miten tyossa kaytettdvad konetta kaytetadn tai missad jarjestyksessa
tydtehtdvat suoritetaan. TyOnantajien toiveet ja tarpeet maarittelevat sen, millaisia
visuaalisia tukitoimia kaytetaan.

Esimerkkeja visuaalista tukikeinoista:

kuvia ja videoita eri
tyovaiheista

perehdytysvihkot

Book Creator-
materiaalit

Rastita valitut tukimuodot

Tukimuoto Valinta
Kuvalliset tydohjeet
Vaihekuvat tydtehtavista
Selkokielinen materiaali
Videomuotoinen ohjeistus
Monikielinen materiaali

Turvallisuuskuvat

o 0o o o oo

QR-koodilla avattavat ohjeet
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Muut tarpeet:

3.5. Ajankayton arviointi

Tydnantajan kanssa on hyva keskustella paljonko aikaa perehdytykseen ja erilaisiin
tukitoimiin on kaytettavissa sekd missa ajassa tydntekijan taytyy jo selvita tydtehtavista
itsenaisesti tai tukihenkildon valvonnassa. Tydnantajalle on hyva painottaa, etta
aidinkielen ollessa muu kuin oma, perehdytys vaatii yleensa enemman aikaa ja asioiden
kertausta.

Tilanne Kaytettavan ajan arviointi
Yrityksella on valmis perehdytys

Tarvitaan materiaalin muokkausta

Tarvitaan kokonaan uusi materiaali

Ensimmainen vieraskielinen tydntekija

Useita tyontekijoita rekrytoitavana

4. Tyonantajan ja tyonhakijan kohtaanto

TyOnantajien kanssa tehtdvan yhteistydn pohjana on luottamus siihen, etta heille
esitelldan juuri heidan tyotehtaviinsa sopivia tyontekijoita. Siitd syysta esiteltavien
tydnhakijoiden koulutuksesta, tydkokemuksesta ja muusta osaamisesta on tarkeaa
saada etukateen tietoa niin paljon kuin mahdollista. Onnistunut rekrytointi edellyttaa
ennen kaikkea tydnantajan ja tydntekijdn kohtaannon toteutumista.

4.1. Tyonhakijan perustietojen kartoittaminen

Tydnhakijan haastatteluun tulee panostaa aikaa ja kirjata ylés ainakin yhteystiedot,
koulutus, tyokokemus, muuta kautta hankittu osaaminen, Kkielitaito, miten on
kaytettavissa, miten paasee tydpaikalle, millaisia tydvuoroja voi tehda, ammattikortit,
ajokortti ja onko auto kaytettavissa. Tydnhakijaa kannattaa kannustaa kertomaan
kaikesta tyokokemuksesta. Usein vieraskielinen ei kerro kotimaassa hankittua
osaamista, koska ajattelee, ettei voi hakea samanlaista tyota Suomessa ja se ei sen
vuoksi ole relevanttia. Kaikesta tyokokemuksesta on kuitenkin hydtya ja tydskentely eri
aloilla kertoo henkilon kyvysta omaksua erilaisia taitoja.
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Vieraskielisten tydnhakijoiden kanssa tyoskennellessa on hyva muistaa, ettad he hakevat
ty6ta usein monien eri kanavien kautta eivatka kerro siita. Heille tulee kertoa, etta heidan
tulee ilmoittaa kaikista omassa tilanteessaan tapahtuvista muutoksista, joilla on
vaikutusta tyonhakuun. Yhteistyon pelisdannot on jarkevaa kirjata ylos ja kayda ne
yhdessa lapi tydnhakijan kanssa. Muuten voi kdyda niin, ettd tydnantajalle esitelty
tydnhakija onkin jo tydllistynyt muualle eikd ole enda kaytettdvissa eikd vastaavalla
osaamisella loydy toista henkiloa. Tapaamisten aikana on hyva tehdd havaintoja
tyonhakijan motivaatiosta tyonhakuun seka esimerkiksi suomen kielen taidon
kehittymiseen. Usein tyonhakijan oma aktiivisuus, tiivis yhteydenpito ja tavoitettavuus
kertovat siita, ettd han on motivoitunut loytamaan tyota. Omat havainnot ovat tarkea osa
kokonaisuutta.

Miksi tieto on tiarkea

Selvitettdva asia |[Konkreettiset tiedot ja kysymykset . ) o
tyonantajayhteistyossa?

. ) .. Tydnantaja tarvitsee toimivat
Puhelinnumero, sdhkdposti ja y )

Yhteystiedot . vhteystiedot ja tydnhakijan tulee olla
tarvittaessa muu yhteydenottotapa. i .
tavoitettavissa.

Minkalaista tyota henkilo etsii? Mitka  |Auttaa kohdentamaan tyonhakua ja

Tyonhakijan e . . . .
. alat, tehtavat tai tyotehtavat ehdottamaan tydnantajalle sopivia
tyotoive .. e
kiinnostavat? henkiloita.
Suomessa ja ulkomailla suoritetut Koulutus voi avata mahdollisuuksia
Koulutus tutkinnot, koulutuksen taso ja my0s sellaisiin tehtaviin, joita
mahdolliset patevyydet. tydnhakija ei itse osaa etsia.
Tyotehtavat, tyonantajat, Tyonantajalle on usein tarkeampaa
Tyokokemus tyoskentelyaika ja erityisesti tietda, mita henkilo on tehnyt, kuin
konkreettiset tyotehtavat. pelkkd ammattinimike.

Harrastuksissa, jarjestétoiminnassa, [Osaamista voiolla paljon myos
vapaaehtoisty0ssa, perheyrityksessa |virallisen tydkokemuksen
tai arjessa hankittu osaaminen. ulkopuolella.

Muu hankittu
osaaminen

I Mita henkilo osaa kaytanndssa tehda? |Mahdollistaa tydnhakijan
Ammatillinen

) Mitka tyotehtavat han hallitsee osaamisen sanoittamisen
osaaminen . . .. .
itsenaisesti? tyOnantajalle.
Suomen ja muiden kielten taitotaso s -
Lo . ) . . N Pelkka kielitaso ei aina kerro
Kielitaito sekd missa tilanteissa kielta pystyy

i kaytannon tydeldman kielitaidosta.
kayttamaan.

Auttaa arvioimaan, millainen
Mita tyonhakija ymmartaa ja osaa kielituki tydpaikalla mahdollisesti
tehda suomeksi esimerkiksi puheessa, |i5rvitaan.

Suomen kielen
kaytto tyossa
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kirjoittamisessa ja tyoohjeiden
ymmartamisessa?

Milloin henkil6 voi aloittaa? Onko

Tybaika ja . . . . Tydnantajan tarpeet voivat olla hyvin
k)';ytettéj s kaytettavissa kokoaikaisesti, osa- tayrkasti aJikaan spidottu'a w
vy aikaisesti tai maaraaikaisesti? 1a.
Voiko tehda aamu-, paiva-, ilta-, yo- tai [Tyovuorojen sopivuus voi ratkaista
Tyovuorot viikonlopputo6ita? Onko vuorotyolle tyontekijan soveltuvuuden

rajoitteita?

tehtavaan.

Liikkuminen
tyopaikalle

Miten henkilo paasee tyopaikalle?
Julkinen lilkkenne, pyora, kavely,
kimppakyyti jne.

Erityisen tarkeda vuorotydssa ja
alueilla, joilla julkinen liikenne ei
palvele kaikkia tyovuoroja.

Ajokortti

Onko ajokorttia ja mika ajokorttiluokka?
Onko ulkomainen ajokortti Suomessa
voimassa?

Monissa tehtavissa ajokortti on
edellytys tai merkittava etu.

Auton kaytto-
mahdollisuus

Onko oma auto tai muu mahdollisuus
kayttaa autoa tyossa?

Vaikuttaa erityisesti liikkkuvaan
tyohon ja tyopaikkoihin, joihin ei
paase julkisilla.

Ammattikortit ja
patevyydet

Esimerkiksi hygieniapassi,
tyoturvallisuuskortti, tulityokortti,
anniskelupassi, kuljettajan
ammattipatevyys tai muut alakohtaiset
kortit.

Korttien puuttuminen voi estaa tyon
aloittamisen, kun taas voimassa
olevat kortit voivat olla tydnhaussa
merkittava etu.

Ulkomaisen
koulutuksen
tunnustaminen

Onko tutkinto tunnustettu tai
rinnastettu Suomessa ja edellyttaako
ala virallista patevyyden
tunnustamista?

Joissakin ammateissa tyon
aloittaminen edellyttaa
suomalaisen viranomaisen tekemaa
tunnustamista.

Tyooikeus ja
tyonteko-oikeus

Onko henkildlla oikeus tydskennella
Suomessa ja liittyyko tyontekoon
tydnantajan kannalta huomioitavia
rajoituksia?

Tama on tarkea selvittda ennen
tyontekijan esittelya tydnantajalle.

Tyo- Onko tydnhakija kayttanyt tyossa
y . " . y‘n ”. y" 'ny' ..y. Erityisen tarkeaa esimerkiksi
turvallisuuteen [tarvittavia koneita, valineita ja . Lo .
.. .. - . . rakennus-, teollisuus-, logistiikka- ja
liittyva suojaimia seka tunteeko keskeiset . .
. . e hoiva-aloilla.

osaaminen turvallisuuskaytannot?

Tietokoneen ja puhelimen kaytto,

sahkoposti, tyopaikan jarjestelmatja [Digitaidot ovat nykyaan osa monien
Digitaidot P yop jarj J g YKy

muut tyon kannalta tarpeelliset
digitaidot.

tyotehtavien perusosaamista.
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CV, tydhakemuksen tekeminen,

Ammattilainen voi arvioida,

kdytdnnon asiat

Tyonhaku- . . . . .. .
almiudet haastatteluun valmistautuminen ja tarvitseeko tydnhakija tukea ennen
tydnantajaan yhteyden ottaminen. tydnantajalle esittelya.
e Onko suomalainen tyoelama, . o -
Tydoelaman . o y .. . \VVahentaa vaarinkasityksia ja
s tyopaikan pelisdanndt, tydsopimus, . .
kaytannot . . e ) helpottaa tyon aloitusta.
tyOajat ja tyontekijan oikeudet tuttuja?
Tyon . . S .
. Kuinka nopeasti henkild voi aloittaa ja . . . )
aloitukseen . . L . [Tybnantaja tarvitsee tiedon
.. . onko esimerkiksi irtisanomisaikaa tai L :
liittyvat rekrytoinnin aikatauluttamiseen.

muita kaytannon esteita?

Tyoymparistoon
liittyvat toiveet
ja rajoitteet

Millainen tydymparisto sopii
tyonhakijalle? Onko esimerkiksi
fyysisen tyon, ulkotyon tai tietyn
tydajan suhteen asioita, jotka tulee
huomioida?

Auttaa ehkaisemaan tilanteita,
joissa ty0 ja tyontekija eivat kohtaa
kaytannossa.

Motivaatio ja
vahvuudet

Miksi henkild haluaa juuri kyseista
tyota? Mitka ovat hdnen vahvuutensa
tydntekijana?

Naita tietoja voidaan hyodyntaa
tydntekijan esittelyssa
tydnantajalle.

Suosittelijat ja
tyotodistukset

Onko aiemmista tydpaikoista
tyotodistuksia tai henkiloita, jotka
\voivat toimia suosittelijoina?

\Voi helpottaa aiemman
tyokokemuksen todentamista,
erityisesti ulkomaisen tyohistorian
kohdalla.

Tyoeldman
referenssit
ulkomailta

\Voidaanko aiempi tyokokemus,
tehtavat ja osaaminen todentaa
esimerkiksi tyotodistuksilla tai
suosittelijoilla?

Ulkomailla hankittu osaaminen voi
muuten jaada tyonantajalle
epaselvaksi.

Mahdollinen
lisakoulutuksen
tarve

Mita puuttuu toivotun tyon aloittamisen
kannalta? Voisiko esimerkiksi lyhyt
korttikoulutus tai perehdytys ratkaista
asian?

Kaikkien puutteiden ei tarvitse olla
este tyollistymiselle.

Tyonantajalle
kerrottavat
vahvuudet

Mitka 2—-4 asiaa tyonhakijan
osaamisesta kannattaa nostaa esiin
juuri tydnantajalle?

Auttaa ammattilaista tekemaan
tyontekijasta selkean ja
kiinnostavan osaajaesittelyn.

4.2. Kohtaanto

Kun tydnantajan tarpeet ja tydnhakijan osaaminen on kartoitettu, on kohtaannon aika.

Tybnantajalle on etukdteen lahetetty tydnhakijoiden tiedot heiddn suostumuksellaan.

Tybnantaja valitsee itselle sopivimmat ja sovitaan haastatteluista. Palvelua tuottavan

tydntekijan on usein hyva olla mukana varmistamassa, ettd osapuolet ymmartavat

*

*

* *
*

- *
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toisiaan. Tyodntekija pystyy myds samalla kertaa selventamaan, jos haastattelussa
nousee kysymyksia esimerkiksi erilaisiin tukimuotoihin liittyen. Haastattelun lopuksi
tyontekija vetaa yhteen sovitut asiat, aikataulut ja huolehtii, etta asiat etenevat sovitun
mukaisesti.

5. Kulttuurienvalinen tyo ja monimuotoisuuden
tukeminen

Vieraskielisten kanssa tydskennellessa taytyy osata ottaa huomioon asiakkaiden
erilaisuus ja kohdata jokainen omana persoonana. Kulttuuri, aiemmat kokemukset seka
tydhistoria vaikuttavat siihen, miten tydnhakija suhtautuu tydnhakuun ja millaisia
kokemuksia hanella on siitd. Tyontekijan on tarkeda olla tietoinen myds omista
asenteistaan ja ennakkoluuloistaan. Alle on koottu aihealueita, joita usein tulee vastaan

eri tyopaikoilla ja ndkdkulmia niiden tarkasteluun.

Teema

Nakoékulma

Kulttuurinen
sensitiivisyys

Tyontekija toimii tulkkina myds kulttuuristen toimintatapojen valilla.
Hanen tehtavansa ei kuitenkaan ole selittda yksildon toimintaa
tdman kulttuuritaustalla, vaan auttaa osapuolia ymmartamaan
toistensa nakodkulmia.

Stereotypioiden
tunnistaminen

Tydntekija voi kohdata seka tyontekijan ettd tydnantajan ennakko-
oletuksia. Hanen tulee tunnistaa niitd myds omassa toiminnassaan
eika esimerkiksi tulkita tyontekijan kaytdsta automaattisesti
"kulttuurieroksi".

Tiedostamattomat
ennakkoluulot

Tydntekija voi auttaa tydonantajaa tarkastelemaan, perustuuko jokin
arvio tyontekijan todelliseen toimintaan vai esimerkiksi nimeen,
aksenttiin, kielitaitoon tai kulttuuritaustaan liittyvaan oletukseen.

Yhdenvertaisuus
tyoelamassa

Tyontekija toimii tyontekijan ja tydnantajan valissa, mutta ei
tydntekijan "asianajajana" eika tydnantajan edustajana. Han
varmistaa, ettd molemmat osapuolet tuntevat oikeutensa,
velvollisuutensa ja sovitut toimintatavat.

Pukeutuminen

Tyontekija voi auttaa erottamaan toisistaan tydnantajan todellisen
ty0o- tai tyoturvallisuusvaatimuksen ja mahdollisen oletuksen siita,
milta tyontekijan pitaisi nayttaa.

Tyéeldman Tyontekija tekee tydntekijalle ndkyvaksi suomalaisen tydelaman
pelisaannot kaytantoja ja samalla auttaa tydnantajaa ymmartamaan, jos
Suomessa tyontekijalle jokin toimintatapa ei ole viela tuttu.

Huomio!

Tyontekijan tehtava ei ole olla kulttuuriasiantuntija, vaan auttaa osapuolia kdaymaan

rakentavaa keskustelua odotuksista ja kaytannoista.

*
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Al pidé mitaan itsestaan
selvédnd. Uskalla kohdata!

Ole aidosti kiinnostunut ja
tunnista omat
ennakkokasitykset

Anna yksilon maéritella itsensé ja
huomioi yksiléllisyys kysymalla

Kulttuurille tyypillinen
kayttaytyminen, tyoelaméodotukset,
normit, asenteet, arvostukset ja

viestinta
KULTTUURI ON VAIN TAUSTAVAIKUTTAJA.
VASTAANOTTAMINEN ENSISIAISESTI KOHDATAAN IHMINEN!
TYOYHTEISOON

Ylla oleva kuva havainnoi sita, mita tydyhteisdjen on hyva huomioida vastaanottaessaan
maahanmuuttajataustaista tyontekijaa. Samaa mallia voivat hydédyntda myos kaikki
maahanmuuttajataustaisten kanssa tyota tekevat esimerkiksi asiakastyossa. Kulttuurin
tunnistaminen on taustavaikuttajana tarkeda, mutta ensisijaista on ihmisen
kohtaaminen.

Tietoa teemoihin liittyen on saatavilla monista eri lahteistd, esimerkiksi
Tyoterveyslaitoksen sivuilta Monimuotoinen tydelama | Tyoterveyslaitos ja

Monimuotoisuus- ja inkluusiotyon ensimmaéisia askelmerkkeja | Tyoterveyslaitos

Suomessa on voimassa Yhdenvertaisuuslaki, jota voi myés hyodyntaa
Yhdenvertaisuuslaki | 1325/2014 | Lainsaadanto | Finlex. Kielitietoisuudesta loytyy

tietoa mm. Opetushallituksen sivuilta Kulttuurinen moninaisuus ja kielitietoisuus |

Opetushallitus.

6. Haastavat tilanteet

Aina kaikki ei suju odotusten mukaan hyvasta pohjatydsta ja ennakoinnista huolimatta.
Naihinkin tilanteisiin on syytd varautua ja miettia toimintatapoja etukateen. Avointa
keskustelua ei pida pelata, vaan lahtea etsimaan yhdessa ratkaisuja. Palvelukasikirjan
lopussa on esimerkkitapauksia, joista voi katsoa ratkaisuehdotuksia erilaisiin
tilanteisiin.
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https://www.ttl.fi/teemat/tyoelaman-muutos/monimuotoinen-tyoelama?utm_source=chatgpt.com
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https://www.oph.fi/fi/koulutus-ja-tutkinnot/kulttuurinen-moninaisuus-ja-kielitietoisuus?utm_source=chatgpt.com

NOUDATA TATA TOIMINTAMALLIA HAASTAVISSA TILANTEISSA

6.1. Tyonantaja epailee hakijan kielitaitoa

YHTEISET

RATKAISUT

-Kuuntele tarkasti
tydnantajan toiveet
ja huolet tydnhakijan
kielitaidon
riittdvyydesta.

-Missa asioissa
erityisesti heikompi
kielitaito tuottaa
haasteita?

osarahoittama

-Kerro tarjottavista
tukikeinoista, kuten
kuvallisista
ty6ohjeistaja
selkosuomisesta
sanastosta.
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-Paattakaa, mitka
tukimuodot ovat
tilanteessa
hyodyllisia.

-Tarvitseeko
tydnantaja palvelua
tuottavan tyontekijan
apua
perehdytyksessa?

-Sopikaa, miten
kielitaidon
kehittymista
seurataan ja
arvioidaan.

Elinvoimakeskus

Setlementti
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6.2.Tyontekija kokee syrjintaa

-Kuuntele tarkasti
tyontekijan
kokemuksia
tilanteesta.

-Missa tilanteissa
erityisestihan on
kohdannut syrjintaa?

-Keskustelkaa
asiasta avoimesti
tyonantajan ja
tyontekijan kanssa.

-Millaisia toiveita ja
ajatuksia osapuolilla
on tilanteen
ratkaisemiseksi?

-Kirjatkaa
keskustellut asiat
ylos.

-Sopikaa
mahdollisesta
uudesta
toimintamallista.

-Tilannetta on hyva
seurata jatkossa
pitamalla yhteisia
keskusteluhetkia niin
kauan kun niille on
tarvetta.

6.3. Tyosuhde ei kaynnisty hyvin

-Kuuntele tydnantajan

jatyontekijan
kokemuksia
tilanteesta.

-Nouseeko esiin
joitakin tiettyja

-Keskustelkaa eri
tukimuodoista, joita
tilanteessa voi
hyddyntaa.

-Tarvitsevatko he
konkreettista apua?

22

-Ole yhteydessa
ty6nantajaan ja

kehittymista.

tydntekijaan sovitusti
ja seuraatilanteen

-Sopikaa tarvittaessa

tilanteita, joiden takia yhteinen keskustelu.

.. . -Kirjatkaa keskustellut
tydsuhteen aloitus on

asiat ja sovitut
ollut hankala. J

toimenpiteet ylos.

-Tehkaa yhteinen
suunnitelma, jota
kaikki sitoutuvat

noudattamaan.
Euroopan unionin 4+ R
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6.4. Perehdytys epaonnistuu

-Arvioi tilannetta
kuuntelemalla
tydnantajaa seka
tyontekijaa.

-Mitka asiat nousevat

-Keskustelkaa
hankalista tilanteista
yhdessa.

-Millaisia toiveita
heilld on jatkon

23

-Sopikaa yhdesséa
millaista lisatukea he
mahdollisesti
tarvitsevat jatkossa.

-Arvioi tilannetta

erityisesti esiin? suhteen? hetken paasta
uudestaan ja tee

tarvittaessa lisaa

-Tarvitseeko

materiaaleja

muokkauksia.
muokata/tehda lisaa?

7. Verkostoyhteistyo

Yrityksia ja tyonhakijoita palvelee moni eri taho. On hyva toimia aktiivisesti eri
verkostoissa, jolloin on helppoa olla yhteyksissa tilanteissa, joissa oma osaaminen ei
riita. Lisaksi lainsdadantdé muuttuu erityisesti tydnhakijoihin liittyen melko usein ja talléin
on tarkeaa tarkastaa ajantasainen tieto esimerkiksi tyokokeiluihin tai palkkatukeen
liittyen. Kannattaa verkostoitua ainakin oman alueen tydllisyyspalveluiden kanssa, niin
yrityksia hoitavien henkildiden kuin ~maahanmuuttajataustaisia tyonhakijoita
palvelevien. Jokaisella tydllisyysalueella on omat nettisivunsa ja niista voi hakea tietoa.
Samoin tyo- ja elinkeinoministerion sivuilta. Tarkeda on muistaa, ettd paatokset
esimerkiksi tyokokeilusta tai palkkatuesta tekee aina kunnan tyollisyyspalveluiden
tyontekija. Yrityksistd ja niiden tilanteista loytyy tietoa esimerkiksi Yrityshaku ja
paattajahaku: Kaikki yritystiedot | Finder sivuilta.

Lopuksi

Taman palvelukasikirjan tarkoituksena on antaa kaytannon vinkkeja ja ohjeita henkiloille,
jotka tydskentelevat tyonantajien kanssa ja edistavat vieraskielisten tyonhakijoiden
tyollistymista. Kasikirja ei pysty kattamaan kaikkia tilanteita, mutta siitd saa perustietoa
oman tyoskentelyn tueksi. Meilla kaikilla kokemus karttuu tekemisen myota ja jokaiselle
muodostuu oma tapansa toimia. Ei siis ole olemassa yhta ainoaa oikeaa tapaa toimia.
Kaikissa tilanteissa niin tydnantajien kuin vieraskielisten tydnhakijoiden kanssa tarkeinta
on kuunnella, kysyd avoimia kysymyksia, etsid ratkaisuja sekd olla itse avoin ja
ennakkoluuloton. Niilld paasee pitkalle.
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Palvelukasikirjan sisaltd pohjautuu Puijolan valmennuspalvelut ESR+- hankkeessa
(1.7.2024-31.12.2026) tehtyihin havaintoihin ja sen on Kkirjoittanut projektipaallikkd
Helena Raisdnen seka valmentaja Leea Kankkunen. Palvelukasikirja on valmistunut
elokuussa 2026.
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LITTEET

LIITE 1: Tyonantajakdaynnin muistilista

Taman muistilistan avulla voi varmistaa, etta kaikki oleelliset asiat kdydaan lapi

ensimmaiselld tapaamisella.

Ennen tapaamista
U Tutustuttu yritykseen

[ Selvitetty toimiala
[ Selvitetty avoimet tyotehtavat
1 Mietitty mahdolliset tukimuodot

[ Otettu mukaan esittelymateriaalit

Tapaamisessa
U Yrityksen rekrytointitarve

L Tyotehtavien sisalto

[0 Osaamisvaatimukset

LI Kielitaitovaatimukset

[ Perehdytyskaytannot

L Tydyhteison valmiudet

[ Aiemmat kokemukset vieraskielisista tyontekijoista
1 Mahdolliset huolet ja kysymykset

1 Sovitut jatkotoimenpiteet

Tapaamisen jalkeen
I Kirjaukset tehty

1 Jatkotoimenpiteet sovittu
[ Vastuut kirjattu

1 Seurantapaiva sovittu
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LIITE 2. Tyonhakijan haastattelun muistilista

26

Taman muistilistan avulla voi varmistaa, etta kaikki oleelliset asiat kaydaan tyonhakijan

kanssa lapi.
1. Yhteystiedot

O Puhelinnumero
1 Sahkopostiosoite

[ Tarvittaessa muu toimiva yhteydenottotapa

2. Tyotoive ja tyonhaku

1 Minkalaista tyota henkild etsii?

1 Mitka alat, tehtavat tai tyotehtavat kiinnostavat?

I Miksi henkilo haluaa juuri kyseista tyota?

1 Mitka ovat hdnen vahvuutensa tydntekijana?

I Millainen tydymparisto sopii hanelle?

1 Onko fyysisen tydn, ulkotyon, tydaikojen tai muiden tydolosuhteiden suhteen

huomioitavia asioita?

3. Koulutus ja patevyydet

1 Suomessa suoritetut tutkinnot ja koulutukset
[ Ulkomailla suoritetut tutkinnot ja koulutukset
[ Koulutuksen taso
O Ammatilliset patevyydet ja muu osaamista osoittava koulutus
[J Onko tutkinto tunnustettu tai rinnastettu Suomessa?
[ Edellyttaako ala virallista patevyyden tunnustamista?
I Ammattikortit ja -luvat, esimerkiksi:
I hygieniapassi
I tyoturvallisuuskortti

I tulitydkortti
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[ anniskelupassi
O kuljettajan ammattipatevyys

[ muu alakohtainen kortti tai lupa

4. Tyékokemus ja muu osaaminen

O Aiemmat tyotehtavat

[JAiemmat tydnantajat

1 Tyoskentelyajat

[ Mita henkild on konkreettisesti tehnyt eri tydpaikoissa?
[J Mita han osaa tehda itsenaisesti?

[ Mita koneita, valineita ja laitteita han osaa kayttaa?

1 Mita osaamista on kertynyt harrastuksissa?

[l Jarjestotoiminnassa hankittu osaaminen
[1Vapaaehtoistydssa hankittu osaaminen

L Perheyrityksessa tai muussa arjessa hankittu osaaminen
1 Mitka ovat tydnhakijan keskeiset kaytannon taidot?

[1Voidaanko tyokokemus ja osaaminen todentaa tyotodistuksilla tai suosittelijoilla?

5. Kielitaito

[0 Suomen kielen taitotaso
L1 Muiden kielten taito
1 Missa tilanteissa henkilo pystyy kayttdmaan suomea?
1 Mitd han ymmartaa ja osaa tehda suomeksi:
[ puhua
1 keskustella tydasioista
O lukea
L kirjoittaa
Lymmartaa tyoohjeita

[ Selvitetty kaytannon tyossa tarvittava kielitaito, ei vain yleista kielitaitotasoa
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6. Tyoelamavalmiudet ja digitaidot

1 Onko suomalainen tyoelama ja tyopaikan pelisaannot tuttuja?
[ Tunteeko tydsopimuksen keskeiset asiat?

I Tietaako tyoajoista ja tyontekijan oikeuksista?

LI Tietadko tyontekijan velvollisuuksista?

LI Tietokoneen kaytto hallussa

O Alypuhelimen kaytt6 hallussa

1 Sahkopostin kaytto hallussa

1 Muiden tyossa tarvittavien tietojarjestelmien kaytto
1 Onko CV ajan tasalla?

1 Osaako tehda tydohakemuksen?

[1 Osaako ottaa itsenaisesti yhteytta tydnantajaan?

1 Osaako valmistautua tydhaastatteluun?

7. Tyoturvallisuus

1 Onko kayttanyt tyossa tarvittavia koneita ja valineita?
1 Osaako kayttaa tarvittavia henkildsuojaimia?
I Tunteeko keskeiset tydturvallisuuskaytannot?

L Ymmartaako tydpaikan turvallisuusohjeet suomeksi tai tarvittaessa muulla tavalla?

8. Tyon tekemisen kaytannon edellytykset

L1 Milloin henkild voi aloittaa?

[0 Onko irtisanomisaikaa?

1 Onko muita kdytdnnon esteita tyon aloittamiselle?
1 Voiko tehda kokoaikatyota?

1 Voiko tehda osa-aikatyota?

1 Voiko tehda maaraaikaista tyota?

1 Voiko tehda aamu-, paiva-, ilta- tai yotyota?

1 Voiko tehda viikonlopput6ita?

1 Onko vuorotydlle rajoitteita?

1 Miten henkild paasee tyopaikalle?
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L julkisilla liikennevalineilla
O pyoralla
Ll kavellen
L kimppakyydilla
U muulla tavalla
1 Onko ajokorttia ja mika ajokorttiluokka?
1 Onko ulkomainen ajokortti Suomessa voimassa?

[J Onko oma auto tai muu mahdollisuus kayttda autoa tydssa?

9. Tyonteko-oikeus

1 Onko henkilolla oikeus tyoskennella Suomessa?
1 Onko tyonteko-oikeudessa rajoituksia?
1 Onko tydnantajan tarpeen huomioida jotain tydnteko-oikeuteen liittyvaa?

1 Onko tarvittavat asiakirjat ja luvat tarkistettu?

10. Ty6nantajalle tarkeimmat asiat

1 Mita tyonhakija osaa kdytannossa?

1 Mitka 2-4 asiaa hdnen osaamisestaan kannattaa nostaa esiin juuri tydnantajalle?
1 Mita tyonhakija pystyy tekemaan itsenaisesti?

1 Mitka hdnen vahvuutensa vastaavat tydnantajan tarpeeseen?

1 Mita tyon aloittamisen kannalta viela puuttuu?

1 Mitd osaamista tai patevyytta pitaisi viela hankkia?

1 Mitka asiat vaativat viela selvittamista ennen tyonantajaan yhteydenottoa?

Lopuksi: tydonhakijan tyéonhakutilanne

1 Onko tyonhakijalle selkeaa, millaista tydta han hakee?

[J Onko hanen osaamisensa sanoitettu konkreettisesti?

1 Onko tyonhakijalla tarvittavat asiakirjat?

1 Onko tyonhakuvalmiudet kunnossa?

1 Onko tyon aloittamisen kaytannon edellytykset selvitetty?

1 Onko tiedossa, mita seuraavaksi tehdaan ja kuka tekee?
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LIITE 3: Tyopaikan monimuotoisuuden kartoittaminen

Tydyhteiso
I Tyoyhteisolle on kerrottu uuden tydntekijan tulosta

L1 Tyoyhteiso tietda kenelta kysya tarvittaessa neuvoa

1 Tyopaikalla on sovittu yhteiset toimintatavat

Perehdytys
] Perehdytysvastuu nimetty

1 Tyo6ohjeet saatavilla
O Tydturvallisuusohjeet ymmarrettavia

1 Oppimiseen on varattu aikaa

Viestinta
I Kaytetaan selkeaa kielta

1 Ohjeita voidaan nayttaa kaytannossa

[0 Tarkeat asiat voidaan tarvittaessa kuvittaa

Osallisuus
[ Uusi tyontekija esitelldan tyoyhteisodlle

[ Tydyhteis6ssa kannustetaan kysymaan

L1 Tydyhteiso tukee uuden tydntekijan mukaan padsemista
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LIITE 4: Perehdytyksen tarkistuslista

Ennen tyon aloitusta
I Tyovalineet valmiina

] Tybvaatteet valmiina
[ Perehdyttaja nimetty

I Tybohjeet saatavilla

Ensimmainen paiva
[ Esittely tydyhteisolle

1 Tyopaikan kierros
U Tyoturvallisuus
U Taukokaytannot

I Tyoaikakaytannot

Ensimmainen viikko
L Tydtehtavien harjoittelu

[0 Osaamisen varmistaminen

1 Mahdolliset lisdkysymykset

Ensimmainen kuukausi
[0 Seurantakeskustelu

1 Perehdytyksen arviointi

[ Jatkotuen tarve
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LIITE 5: Seurantasoiton kysymykset

Seurantasoiton tiheys sovitaan yhdessa tydnantajan kanssa. Aluksi tiheammin,
myohemmin harvemmin.

Tyontekijalle

1 Miten tyo on lahtenyt kayntiin?

] Mitka asiat ovat sujuneet hyvin?

1 Onko jokin asia ollut vaikeaa?

1 Oletko saanut riittavasti ohjausta?

O Ymmarratko tyotehtavasi?

1 Onko tyoyhteiso ottanut sinut vastaan hyvin?

[ Tarvitsetko viela tukea?

TyOnantajalle
I Miten tyontekijan aloitus on sujunut?

1 Onko perehdytys toteutunut suunnitellusti?
1 Onko tyotehtavissa ilmennyt haasteita?

[l Tarvitseeko esihenkilo lisdtukea?

L Tarvitseeko tydyhteiso lisatukea?

1 Mita voimme tehda tilanteen helpottamiseksi?
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ESIMERKKITAPAUKSIA

Alla on esimerkkitapauksia haastavista tilanteista ja niiden ratkaisuista.

TAPAUS 1: Suomen kieli ei riita

Tilanne
Elintarvikealan yritys tarvitsi pakkaustyontekijan. Tydnhakijalla oli aiempaa kokemusta
vastaavista tehtavista, mutta tydnantaja epaili suomen kielen olevan liian heikko.

Haaste
TyOnantaja arvioi kielitaitoa yleisella tasolla eika suhteessa tyotehtaviin.

Toimenpiteet
e Kaytiin lapi tyotehtavat vaihe vaiheelta.
e Selvitettiin, missa tilanteissa suomea todella tarvitaan.
e Todettiin, etta tydtehtavat opitaan padaosin nayttamalla.
e Ehdotettiin kuvallisten tydohjeiden kayttéonottoa.
e Sovittiin tyOparista ensimmaisiksi viikoiksi.
Lopputulos
Tyontekija aloitti tydssa ja oppi tehtavat nopeasti. Kuvallisia ohjeita alettiin kayttaa
myo6s muiden uusien tyontekijoiden perehdytyksessa.

Mita opimme?
Kielitaitoa kannattaa arvioida suhteessa tyotehtavaan, ei yleisena ominaisuutena.

TAPAUS 2: Ensimmainen vieraskielinen tyontekija

Tilanne
Pieni rakennusalan yritys oli palkkaamassa ensimmaista vieraskielista tyontekijaa.

Haaste
Esihenkild kertoi olevansa epavarma siita, miten tyontekija otetaan mukaan
tydyhteisoon.

Toimenpiteet
o Keskusteltiin yrityksen huolista avoimesti.
e Kaytiin lapi perehdytyksen vaiheet.
e Sovittiin tyoparimallista.
e Kannustettiin esittelemaan uusi tyontekija koko tyoyhteisolle ensimmaisena
paivana.

e Suunniteltiin ensimmaisen kuukauden seurantakeskustelut.
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Lopputulos
Tydyhteiso otti uuden tydntekijdn hyvin vastaan ja yritys rekrytoi mydhemmin toisenkin
vieraskielisen tyontekijan.

Mita opimme?
Usein suurin este ei ole vastustus vaan epavarmuus siitd, miten toimia.

TAPAUS 3: Perehdytysmateriaali on liian vaikeaa

Tilanne
Siivousalan yrityksella oli kattava perehdytyskansio.

Haaste
Materiaali sisalsi paljon ammattisanastoa ja pitkia tekstiosuuksia.

Toimenpiteet
e Kaytiin materiaali yhdessa lapi.
e Tunnistettiin kriittisimmat tyovaiheet.
e Lisattiin tydvaihekuvia.
e Lyhennettiin tekstia.
e Tehtiin kuvallinen tydjarjestys paivittaisiin tehtaviin.
Lopputulos
Uusien tyontekijoiden perehdytys nopeutui ja materiaalin kaytto lisaantyi.

Mita opimme?
Usein materiaalia ei tarvitse tehda uudestaan, vaan sita voidaan muokata
selkeammaksi.

TAPAUS 4: Tyoyhteisossa syntyi vaarinkasityksia

Tilanne
Tydnantaja kertoi, etta uusi tyontekija vaikutti vetaytyvalta eika osallistunut
kahvitauoilla keskusteluihin.

Haaste
Tyoyhteiso tulkitsi tilanteen kiinnostuksen puutteeksi.

Toimenpiteet
e Keskusteltiin esihenkilon kanssa tilanteesta.
e Selvitettiin tydntekijan oma kokemus.
e Kaviilmi, etta tyontekija pelkasi puhua suomea virheiden vuoksi.
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e Kannustettiin tyoyhteisoa ottamaan tyontekijaa aktiivisemmin mukaan
keskusteluihin.
Lopputulos
Tyontekija alkoi osallistua enemman yhteisiin tilanteisiin.

Mita opimme?
Kaikki kayttaytyminen ei kerro motivaatiosta tai asenteesta. Taustalla voi olla
epavarmuutta tai kielijannitysta.

TAPAUS 5: Tyoturvallisuus huolettaa

Tilanne
Teollisuusyritys oli kiinnostunut rekrytoinnista, mutta epaili tydturvallisuusohjeiden
ymmartamista.

Haaste
Tydnantaja ei tiennyt, miten tydturvallisuusohjeita voisi havainnollistaa.

Toimenpiteet

e Kaytiin lapi kriittisimmat turvallisuusohjeet.

e Tehtiin kuvalliset turvallisuusohjeet.

e Lisattiin kuvia suojavarusteista.

e Perehdyttaja varmisti kdytanndssa osaamisen nayttamalla.
Lopputulos
Tydnantajan huoli vaheni ja tydntekija aloitti tydssa.

Mita opimme?

Tydturvallisuus voidaan varmistaa monella tavalla, eika pelkka kirjallinen ohje ole aina
tehokkain.

TAPAUS 6: Tyon muotoilulla onnistumiseen

Tilanne
TyOdnantaja etsi varastotyontekijaa.

Haaste
Tyo sisalsi seka fyysisia tyotehtavia etta paljon asiakaspalvelua.

Toimenpiteet
e Tarkasteltiin tyotehtavia erikseen.
e Todettiin tydnhakijan osaamisen sopivan hyvin varastotyohon.
e Asiakaspalveluvastuita vahennettiin alkuvaiheessa.
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e Sovittiin kielitaidon kehittymisen seurannasta.
Lopputulos
Tydntekija tydllistyi ja sai myohemmin lisda vastuuta.

Mita opimme?
Tyotehtavia voidaan usein jarjestella niin, ettd tydntekijan vahvuudet paasevat esiin.

TAPAUS 7: Esihenkilo kaipaa tukea

Tilanne
Esihenkild kertoi olevansa ensimmaista kertaa tilanteessa, jossa johtaa eri kieli- ja
kulttuuritaustasta tulevaa tydntekijaa.

Haaste
Esihenkild pelkasi sanovansa tai tekevansa jotain vaarin.

Toimenpiteet
e Kaytiin lapi selkedn viestinnan periaatteita.
o Keskusteltiin palautteen antamisesta.
e Korostettiin, ettd kaikkia tydntekijoitad johdetaan samoilla periaatteilla.
e Sovittiin mahdollisuudesta olla yhteydessd myohemmin.
Lopputulos
Esihenkild koki saavansa varmuutta tilanteeseen.

Mita opimme?
Moni esihenkilo tarvitsee ennen kaikkea rohkeuden kysya ja keskustella avoimesti.
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