Yrityksen kaytannon
perehdytysohje

nuoren, kansainvalisen tyontekijan
tai harjoittelijan perehdyttamiseen

Tuotettu KIITO — Innovaatioita, Osaamista ja
Tydllistymistd Kymenlaaksoon -hankkeessa




Perehdytys on aina investointi

Hyvin toteutettu perehdytys:

e Nopeuttaa tyon oppimista ja itsendistymista.
e Vahentaa virheitaja vaarinymmarryksia.

e Parantaatyohyvinvointia ja sitoutumista.

Kansainvaliselle tyontekijalle perehdytys on erityisen tarkeaa, koska
tyokulttuuri, viestinta ja odotukset voivat olla taysin uusia.

On tarkeda huomioida, etta perehdytys ei ole pelkka alkuvaihe, vaan
keskeinen osa harjoittelun onnistumista ja johtamista.



Perehdytys on aina prosessi

Jo ennen tyon tai harjoittelun aloitusta on tarkeaa varmistaa ja maaritella
tietyt asiat valmiiksi, jotta tyontekijan tai harjoittelijan aloitus on sujuva.

Maarittele selkeasti:

e TyoOtehtavat.

e Vastuut.

e Oppimistavoitteet.

Kay nama mahdollisuuksien mukaan jo ennalta harjoittelijan
kanssa lapi.

Valmistele ennalta:
tyovialineet, kayttajatunnukset, ja muut tyon tekemisen ja siihen
perehtymisen kannalta olennaiset materiaalit.



Laheta harjoittelijalle / uudelle tyontekijalle ennakkoviesti, josta kay ilmi:
e Ensimmaisen paivan ohjelma.

e Ohjaajan, perehdyttajan tai muun yhteyshenkilon yhteystiedot .

e Kaytinnon ohjeet (esim. saapuminen ja aikataulu).

Valmistele ja ohjeista myos tiimi uuden harjoittelijan
saapumiseen:

e Kay lapi kunkin roolit perehdytyksessa.

e Tarkistakielikdaytannot ja -osaaminen.

e Onsuositeltavaa nimeta uudelle harjoittelijalle tai tyontekijalle mentori
tai tyopari.

Mahdollisimman selkeat odotukset ja valmis tyoymparisto
pohjustavat onnistunutta harjoittelun ja uuden tyon aloitusta
kaikille osapuolille.



Ensimmdiset pdivat ovat harjoittelun kriittisin vaihe,
panosta siis erityisesti niihin:

Ota tyontekija vastaan henkilokohtaisesti ja kay hanen kanssaan viela lapi:

e TyOpaikka ja tiimi, johon han on tullut.

e Hanelle kuuluvat tyotehtavat ja tyolle asetetut tavoitteet.

e TyOpaikan ja tydyhteison arjen kdytannot ( kuten tydaika, tauot,
viestintakanavat).

Aloita kaytannoén ohjaus heti:
e Nayta konkreettisesti, miten tyo tehdaan.

e Varmista, etta harjoittelija ymmarsi ohjeesi (pyyda esim. kertomaan
omin sanoin).

Muista myos:

e Tutustuttaa harjoittelija tiimiin.

e Antaa ensimmainen palaute heti.

e Esitelld saatavilla oleva tukiverkosto ja kertoa mista saa
apua tarvittaessa.



Perehdytys jatkuu arjessa, sen ei tule padttyd ensimmadisiin
pdiviin. Muista siis harjoittelun ohjaajana:

e Antaatai huolehtia saannollisesta ohjauksesta ja palautteesta.

e Pilkkoa tyotehtavat selkeisiin vaiheisiin ja seurata tyotehtavien
etenemista.

e Lisata vastuuta vahitellen osaamisen kasvaessa.

Ohjaajan rooli on uuden harjoittelijan kannalta tarkea. Ohjaaja tukee oppi-
mista, auttaa haastavissa tilanteissa ja varmistaa harjoittelijalle turvallisen
ja osaamisen kehittymista tukevan ilmapiirin.



Harjoittelun pddttaminen on yhtdi lailla tarkea vaihe.

Se tukee opiskelijan oppimista ja vahvistaa yrityksen
tyonantajamielikuvaa.

Muista siis:
e Arvioida tavoitteiden saavuttamista.

e Antaa konkreettista ja positiivista palautetta seka auttaa
tunnistamaan kehityskohteita.

o Keskustellajatkosta tyon ja opintojen suhteen.



Kansainvalisen tyontekijdn erityisohjeet

Kansainvilisten opiskelijoiden kohdalla samat ohjeet patevat, mutta on hyva
kiinnittaa viela erityista huomiota seuraaviin seikkoihin:

1. Selkei viestinta ja mahdollisen kielimuurin huomioiminen on kansain-
valisen harjoittelun ja perehdytyksen kriittisin onnistumistekija.
Tavoittele sellaista viestintaa, joka mahdollistaa tyontekijan osallistumisen
jauskalluksen kysya epaselvissa tilanteissa.

Al3 oleta, ja muista, etti harjoittelija ei tieda mit3 ajattelet, sinun tulee
kertoa se aaneen.



Kansainvalisen harjoittelijan kohdalla muista erityisesti tarkistaa kielikaytannot
ja kielellinen osaaminen ja tarvittaessa:

e Kayta lyhyita lauseita ja selkeaa yleiskielta

e Suosi konkreettisia ohjeita ja kirjoita tarkeat asiat ylos

e Tarvittaessa toista, ja varmista aina, etta lapikaymasi asia tai ohjeistus tuli
ymmarretyksi, ja pyyda tyontekijaa selittamaan asia omilla sanoilla

e Kannusta kayttamaan suomea turvallisesti

e Muista antaa aikaa oppimiselle

On suositeltavaa hyodyntaa:
e Kirjallisia ohjeita

e Kuviajaesimerkkeja

e Kaannossovelluksia



2. Toinen tirkea asia kansainvilisten harjoittelijoiden kohdalla on
kulttuurierojen huomioiminen ja sensitiivisyys naissa.

Al3 oleta mitaan “itsestdin selviksi’, ja varaudu selittdmaan tydpaikan
pelisaannot, aikataulut seka roolit ja vastuut.

Huomioi myos kulttuurista riippuen:
e Erikasitys ajasta ja palautteesta.
e Epavarmuus kysymisessa.

e Nonverbaalinen viestinta.



3. Kansainviliselle harjoittelijalle on tirke3 avata
suomalaista tyokulttuuria avaaminen.
llman tita syntyy helposti vaarinymmarryksia.

Muista siis selittaa aktiivisesti meille tarkeat ja "itsestaan selvilta tuntuvat
asiat” kuten:

Tasmallisyys ja aikataulujen noudattaminen.

Suora viestinta (kulttuurimme ei ole small talk -painotteinen).
Iltsendinen tybote ja vastuunotto.

Tyopaikoilla vallitseva tasa-arvo ja matala hierarkia.



4. Saadut ohjeet ja tuki ratkaisevat loppukidessi harjoittelun onnis-
tumisen, joten muista tarjota kansainviliselle harjoittelijalle tai
tyontekijalle:

e Nimetty ohjaaja tai mentorija tyoyhteison tuki.

o Selkeat ohjemateriaalit ja sujuva paasy digitaalisiin tyokaluihin.

e Saanndlliset keskustelut edistymisesta ja tavoitteiden saavuttamisesta.
e Mahdollisuus kysya ilman pelkoa.



Tiivistetysti hyva perehdytys kansainvaliselle nuorelle
tyontekijdlle perustuu kolmeen asiaan:

e Selkeyteen: hyvaan konkretiaan, tyon vaiheistukseen ja
ymmarryksen varmistamiseen.

e Tukeen: jatkuvan ohjauksen ja turvallinen ilmapiirin varmistamiseen.

e Kulttuurisen sensitiivisyyden huomioimiseen: on tarkeda huomioida
kieli- ja kulttuurierot ja avata suomalaista tyokulttuuria.

Muista myos selkeat odotukset alusta alkaen ja opasta konkreettisesti. Luo
turvallinen ilmapiiri ja ala oleta - valta epaselvia ohjeita tai yksin jaamista
alkuvaiheessa. Nain toimimalla varmistat tyontekijan nopeamman oppimisen
ja paremman sitoutumisen, seka sita kautta yritykselle saatavan arvon.



Yrityksen nimi: Harjoittelun ohjaaja:

Harjoittelija:

1. Harjoittelijan rooli ja tehtadvat

Mita tyotehtavia harjoittelija tekee?

Mihin tiimiin / toimintoihin harjoittelu sijoittuu?

Mitka ovat keskeiset vastuualueet?




2. Harjoittelun tavoitteet

Mita osaamista harjoittelijan odotetaan kehittavan?

Mita lisdarvoa harjoittelija tuo organisaatiolle?

Mitka ovat onnistuneen harjoittelun kriteerit?

3. Perehdytys ja ohjaus

Miten perehdytys toteutetaan?

Kuka toimii ohjaajana?

Mita materiaaleja tai tukea tarjotaan?

— esim. perehdytyssuunnitelma, tydkalut, kaytannot




4. Seuranta ja ohjauskeskustelut

Milloin kdydaan valiarvioinnit?

Mita asioita keskusteluissa kasitellaan?

Miten edistymista seurataan?

P
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5. Saavutetut tulokset ja oppiminen

Mita tavoitteita saavutettiin?

Mita harjoittelija oppi yrityksen nakokulmasta?

Mita organisaatio oppi harjoittelusta?

%




