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MIKSI KAYTTAA AIKAA JA
VAIVAA PEREHDYTTAMISEEN?

Uuden tyontekijan perehdyttamiseen kaytetty aika
maksaa itsensa takaisin tydn sujuvuutena. Suunni-
telmallinen perehdytys nopeuttaa tyontekijan so-
peutumista itsenaiseen ja tuottavaan tyoskentelyyn,
vahentaa vaarinymmarryksia ja virheita, varmistaa ta-
salaatuisen tydnteon seka pienentaa turvallisuusriskeja.
Hyva perehdytys voi myds lisata tydhyvinvointia ja sito-
uttaa tyontekijaa organisaatioon ja tydyhteisoon.

Hyva perehdytys on erityisen tarkea huomioida kan-
sainvalisen tydntekijan kohdalla. Suomalainen tyoela-
ma ei ole kansainvaliselle tyontekijalle aina itsestaan
selva. Suomalaiset tavat kommunikoida muiden kans-
sa, ymmartaa ohjeita ja aikatauluja seka toimia itsenai-
sesti voivat poiketa merkittavasti tyontekijan aiemmmista
kokemuksista. Kun tyokulttuurin perusasiat tehdaan
ymmarrettaviksi ja konkreettisiksi, odotukset selkeyty-
vat ja yhteistyo sujuvoituu.

Hyva perehdytys hyodyttaa kaikkia, koska:

+ organisaatio saa nopeammin uuden tydntekijan tay-
sipainoisen tydpanoksen

« tyoyhteisd toimii paremmin yhdessa ja tyontekijat
kuormittuvat vahemman

« tyontekija ymmmartaa odotukset ja toimintatavat ja
pystyy onnistumaan tyodssaan

« esihenkilo sdastaa aikaa valttamalla turhia virheita ja
vaarinymmarryksia mydhemmin.

Huolellisesti toteutettu perehdyttaminen on keskeinen
osa toimivaa johtamista ja kestavaa liiketoimintaa. Ta-
han oppaaseen on koottu vinkkeja ja hyvia kaytantéja
esihenkiloiden ja perehdyttajien kayttdéon.

/£ Muistiinpanoja:




ENNEN ENSIMMAISTA
TYOPAIVAA

Ennalta suunniteltu ja vaiheistettu perehdytys auttaa
ehkaisemaan uuden tydntekijan ylikuormitusta ja ha-
nen kohtaamaansa tietotulvaa. Perehdytyksen suun-
nittelu tukee Mmyds oppimista ja tyon hallinnan kehitty-
mista.

Kun roolit, vastuut ja odotukset ovat maaritelty etuka-
teen, perehdytyksen tyénjako on selvaa kaikille tydnte-
kijoille. Talloin valtetaan perehdyttajan kuormittuminen
ja toisaalta varmistetaan perehdytyksen onnistuminen.
Tydyhteisdn valmistelu on tarkeaa, silla yhteiset peli-
saannot ja sovitut kaytannot tukevat sujuvaa yhteistyo-
ta ja vahentavat epavarmuutta.

Suunnitelma ja tavoitteet

Suunnitelmalliseen perehdytysprosessiin kuuluu aina-

kin nama:

« Suunnittelen, mitka asiat kaydaan lapi, kenen toimes-
ta ja milloin.

« Aikataulutan perehdytyksen useammalle paivalle
pienempiin kokonaisuuksiin, jotta tyontekijalla on
mahdollisuus sisaistaa tietotulvaa.

« Varaan omaan ja tyéntekijan kalenteriin perehdytys-
ja seurantakeskustelut valmiiksi.

« Maarittelen tydnkuvan ja tyétehtavat:
> Mita tyontekijalta odotetaan?
» Mika on hanen vastuullaan?

> Mitad hanen tulisi saada aikaan?




Ennakkoviesti

Ajoissa lahetetty ennakkoviesti auttaa uutta tyontekijaa
ennakoimaan ja selkeyttaa ensimmaista tyopaivaa ja
tyon alkua. Lisaksi viesti luo uudelle tydntekijalle terve-
tulleen olon: Kiva saada sinut tiimiin, odotamme innol-
la aloitustasi.

Ennakkoviesti sisaltaa:

« saapumiseen liittyvat tiedot: paikka, aika, vastaanot-
tajan nimi

+ ensimmaisen paivan ohjelma

« yhteystiedot ja ohje, keneen ollaan yhteydessa tarvit-
taessa esimerkiksi sairastumisen, mydhastymisen tai
eksymisen yhteydessa

» Ohjeistus muusta valmistautumisesta tarvittaessa,
kuten: tyovaatetus ja evaat

e [Ammin toivotus tervetulleeksi.

Tyoéyhteison ja tiimin valmistelu

Yhteistyd sujuvoituu, kun sovitte asioita etukateen:

« Kerron selkeasti tiimille uuden tydntekijan roolin ja
vastuut.

« Keskustelen tiimin kanssa heidan ajatuksistaan, mah-
dollisista huolista ja toiveista erityisesti silloin, jos uu-
den tyontekijan aidinkieli ei ole suomi.

Kayn lapi uuden tydntekijan tuentarpeen tiimin kans-

sa - alussa voi tulla enemman kysymyksia ja tilanteita,

joissa tarvitsee tukea.

« Sovin kielikaytanndista, kokouskaytanndista ja vies-
tinnan pelisaannoista seka ohjaan tydyhteisda sovel-
lusten esimerkiksi Google kaantajan kayttéon viestin
nan tukena tarvittaessa.

« Sovimme roolit ja vastuut perehdytykseen: kuka pe-
rehdyttaa minkakin osa-alueen, kuka neuvoo missa-
kin asioissa.

« Nimitamme uudelle tyontekijalle perehdytyskum-
min/mentorin/tydparin ja sovimme, mita tahan roo-
liin kuuluu.

« Kannustan tyoyhteisoa tutustumaan ja keskustele-
maan uuden tydntekijan kanssa, vaikkei sujuvaa yh-
teista kielta olisikaan.

Roolituksen sopiminen

Sovi etukateen kuka on vastuussa mistakin:

« Sovitut perehdytyksen roolit on kirjattu ylds tiedoksi
uudelle tyontekijalle ja tiimille.

« Varmistan, etta perehdytysajat ovat kalenteroitu ja
varattu vastuuhenkildiden ja uuden tyontekijan ka-
lenteriin.

« Varmistan, ettd perehdytyskummi/mentori tietaa
tehtavansa ja on lasna ja tavoitettavissa ensimmaisi-
na viikkoina.




Tyoévalineet, jarjestelmat, materiaalit

Varmistan, etta:

« tydvalineet, tunnukset, kayttéoikeudet, kulkuluvat ja
avaimet ovat valmiina

« selkeadt ja ymmmarrettavat perehdytysmateriaalit ovat
saatavilla ja mahdollisuuksien mukaan oikealla kielella

« perehdytysmateriaaleista on tarvittaessa saatavilla
lyhyt tiivistelma selkealla kielella.




KUN TYONTEKIJA ALOITTAA
TEHTAVISSA

Selkea ja ennakoitava aloitus auttaa vahentamaan jan-
nitysta, tukee tydntekijan rohkeutta kysya ja helpottaa
uuden ymparistdn hahmottamista. Kulttuuriin, tyota-
poihin ja pelisaantoihin perehdyttaminen on tarkeaa,
jotta vaarinkasityksilta valtytaan ja yhteistyd toimii
alusta alkaen. Kulttuurillisiin tapoihin perehdyttaminen
on hyva huomioida etenkin silloin, jos tyontekija tulee
muusta kulttuurista eika ole aiemmin tyoskennellyt
Suomessa. Hyvin toteutettu aloitus nopeuttaa tyén op-
pimista ja tukee tydntekijan sitoutumista tydyhteisdéon.

Perehdytyksen jakaminen pienempiin osiin on tarkeaa
oppimisen kannalta, koska ihmisen kyky vastaanottaa
ja kasitella uutta tietoa on rajallinen. Liian suuri tieto-
maara kerralla kuormittaa tydmuistia, jolloin asioiden
ymmartaminen ja muistaminen heikkenevat. Kun pe-
rehdytys etenee vaiheittain, oppija saa aikaa pysahtya,
kysya, kerrata ja liittaa uuden tiedon aiempaan osaami-

seensa.

Vastaanotto ja ensimmaiset kohtaamiset

Varmistan hyvan ensivaikutelman:

« Olen itse vastassa tyontekijaa ja lasna aloituksessa.
« Kerron mita, paivan aikana on odotettavissa.

« Esittelen uuden tyontekijan ja tiimin.

« Naytan tydntekijan oman tydpisteen.

« Varmistan tervetulleen ja turvallisen olon, selkean ja
ennakoitavan aloituksen.




Aloitus ja arjen kaytannot

Sujuvoitan arkea:

Kayn lapi perehdytyssuunnitelman, vastuuhenkilot ja
ensimmaisten paivien ohjelman.

Naytan kulkemisen, avaimet ja kulkuluvat.

Esittelen tydtilat, tydn sujuvuuden kannalta tarkeiden
kollegoiden tyopisteet, kokoustilat, wc:t, taukotilat ja
muut tydn tekemisen kannalta oleelliset tilat.

Kayn lapi paivittaisen tydajat sisaltaen:

> milloin tyopaiva alkaa ja paattyy

> milloin pitaa olla paikalla

> milloin on ruokatauko ja kuinka pitka se on
> milloin muita taukoja voi pitaa.

Varmistan tydntekijalta kysymalla, onko hanella ko-
kemusta suomalaisella tyopaikalla toimimisesta ja
tavoista.

Kayn lapi suomalaisen tydkulttuurin yleisimpia tapoja
kuten ajoissa olemisen ja rehellisyyden merkityksen,
avun pyytaminen hyvaksyttavyyden ja tasa-arvoisen
tydyhteisdn periaatteet.

Tyon tekemisen kaytannot

Varmistan, etta tyontekija tietaa:

kenelle ja milloin verokortti toimitetaan

mita ovat tydssa tarvittavat jarjestelmat, niiden tar-
koitus ja, etta han osaa kayttaa niita

missa kanavissa paatdksista ja tarkeista asioista vies-
tinta tapahtuu

missa kanavissa voi kysya neuvoja tai apua

milloin saannolliset kokoukset ja tapaamiset jarjeste-
taan

mita tydaikaan liittyy (esimerkiksi: onko ilta- tai vii-

konlopputdita, vuorotyota, liukuva tydaika, etatyon
mahdollisuus)

miten vapaapaivat ja lomat maaraytyvat ja miten
niista sovitaan

mita tehdaan, jos mydhastyy tai sairastuu

mika on tyoterveys seka miten ja milloin sita voi tai
taytyy kayttaa (esimerkiksi, maksaako se?)

mista loytaa lisatietoa

kenelta voi pyyta apua eri tilanteissa: IT-tuki, jarjestel-
mat, HR-asiat, tyon sisaltd.

/£ Muistiinpanoja:




TYON OHJAAMINEN

Tydn ohjaamisella varmistetaan, etta tyontekija ym-
martaa tehtavansa oikein, toimii turvallisesti ja kokee
olonsa varmaksi arjessa. Selkea tehtavien ohjeistami-
nen, saannolliset tarkistuspisteet ja rakentava palaute
ehkaisevat virheita, tukevat oppimista ja vahvistavat
luottamusta. Tyoturvallisuuden, tietosuojan ja toimin-
takulttuurin sanoittaminen luo yhteiset pelisaannét ja
madaltaa kynnysta kysya, kokeilla ja oppia. Hyvin toteu-
tettu tydn ohjaus edistaa sujuvaa yhteistydta, vastuullis-
ta toimintaa ja tydntekijan sitoutumista.

Tyéturvallisuus, tietosuoja ja tietoturva

Varmistan, etta tyontekija:

ymmartaa, mita tietoa kasitellaan luottamuksellisesti
ja mita se tarkoittaa

kasittelee salasanoja oikein, lukitsee tietokoneen tar-
vittaessa seka kasittelee asiakirjoja ja tulosteita oikein

tietaa, miten vierailijoiden kanssa toimitaan

tietaa, miten ja kenelle ilmoitetaan virheista seka
miksi se on tarkeaa ja tarpeellista

tietaa, miten toimintaan hatatilanteessa kuten tulipa-
lon tai sairaskohtauksen sattuessa

perehtyy ja opettelee tydssa tarvittavat tydturvalli-
suusperiaatteet ja -toimenpiteet.




Tyo6tehtavien ohjeistaminen

Perehdytyksessa:

Kerron tydtehtavista selkeasti, valtan tulkinnanvarai-
suutta, enka odota itseohjautuvuutta.

Kerron selkeasti tydntekijan vastuista, tydnjaosta tii-
missa ja odotetuista tuloksista.

Varmistan ymmarryksen ja pyydan tyontekijaa ker-
tomaan omin sanoin, mita han tekee seuraavaksi ja
miksi.

Varmistan ymmarryksen tarvittaessa nayttamalla tai
pyydan tydntekijaa nayttamaan, miten tyotehtava
tehdaan.

Kannustan kysymaan kysymyksia seka pyytamaan
tarkennuksia ja toistamaan.

Kannustan lisaksi ilmaisemaan epavarmasta olosta ja
varmistan, etta se yymmarretaan positiivisesti.

Kirjoitan tarkeimmat ohjeet, muistettavat nimet ja
muut tarkeat asiat ylds esimerkiksi chattiin tai sahko-
postiviestiin.

Seuranta ja palaute

Perehdytyksen jalkeen:

Kysyn, mista asiasta tarvitset lisaa tietoa, mika on
epaselvaa ja mista voin kertoa lisaa.

Kirjoitan ylos sovitut tarkeimmat asiat tydntekijan
tueksi ja yhteisen ymmarryksen avuksi.

Annan myonteista palautetta konkreettisesti ja usein,
esimerkiksi: Teet hyvaad tyota. Jatka samaan malliin.

Annan rakentavaa palautetta rauhallisesti kahden
kesken.

Palautteessa keskityn arvioimaan toimintaa enka
henkil6a, ja kerron miten tilanteen voi ratkaista.

Valtan korjaavaa palautetta tyopaivan ja viikon lopus-
sa, ettei se jaa painamaan vapaa-ajalle.

Ty6paikan toimintakulttuurin sanoittaminen

Mietin miten kerron,

saako kysya kysymyksia
saako meilla kertoa omia ideoita ja ajatuksia
saako esihenkiloa ja tydkavereita puhutella ja lahestya

toivotaanko keskusteluun osallistumista esimerkiksi
kokouksissa tai tauoilla

miten yhteisista vastuista kuten omien jalkien sii-
vouksesta ja siisteydesta huolehditaan

kuka tekee paatdksia
kuka antaa ohjeita

miten virheisiin suhtaudutaan ja mita virheista seuraa?




Tybéyhteisoo6n kiinnittyminen

Autan tyontekijaa sopeutumaan tyohteiséon:

varmistamalla, etta tyontekija ymmartaa taukojen
sosiaalisen ja kulttuurisen merkityksen

varmistamalla, etta tyontekija otetaan mukaan tau-
oille ja epavirallisiin tilanteisiin

varmistamalla, etta tyontekija ei jaa ulkopuolelle kes-
kusteluista kielimuurin vuoksi

jarjestamalla yhteisia lounaita tai kahvihetkia

varmistamalla myds muun tydyhteisén jaksamisen ja
kuulemisen.

Kielikaytannot ja kielenoppimisen tukeminen

Tuen tydntekijan kielenoppimista:

kayttamalla itse ja neuvomalla tyoyhteisda kaytta-
maan selkeaa kielta

antamalla tarkeat ohjeet ja aikataulut myds kirjalli-
sesti helpolla kielella

tilvistamalla tarkeat paatokset ja tehtavat tarvittaessa
myos selkokielella tai englanniksi

kannustamalla suomenkielisten tervehdysten ja fraa-
sien kayttoa.




TYOTEHTAVIEN
MUOKKAAMINEN

Tyon muokkaaminen auttaa yrityksia varmistamaan
tyovoiman riittavyyden tilanteessa, jossa sopivia tyon-
tekijoita on yha vaikeampi loytaa. Kun tydtehtavia
voidaan joustavasti sovittaa eri taustoista tuleville tai
osittaisella tyokyvylla tydskenteleville, yritys pystyy
hyodyntamaan laajempaa osaajapohjaa. Tama tukee
tyon sujuvuutta, parantaa sitoutumista ja vahentaa
rekrytointi- ja vaihtuvuuskustannuksia. Samalla tyon
muokkaaminen vahvistaa yrityksen vastuullista ja veto-
voimaista tydnantajakuvaa.

Vinkkeja tyotehtavien muotoiluun:

+ Mieti, mika on olennaista osaamista tyotehtavassa ja
onko mahdollista jakaa tyotehtavan osia muille, esi-
merkiksi kielitaitoa vaativan asiakaspalvelun osuus.

« Pilko tehtavat osiin: jaa tyd selkeisiin vaiheisiin, esi-
merkiksi: valmistelu — toteutus — viimeistely.

« Selkeyta vastuut: maarittele, mista tydntekija on vas-
tuussa ja missa kohtaa kysytaan ohjeita.

« Saada vaativuustasoa: aloita helpommista tehtavista
ja lisda vaativuutta osaamisen kasvaessa.

« Muokkaa tyon rytmia: jousta tydajoissa, tauoissa tai
tyon kuormittavuudessa.

« Hyddynna vahvuuksia: anna tyontekijalle enemman
niita tehtavia, joissa han on vahva.

« Tee ohjeista saavutettavia: kayta selkeaa kielta, kuvia,
esimerkkeja tai mallisuorituksia.

« Mahdollista parityo tai mentorointi: tydn oppiminen
nopeutuu ja varmuus kasvaa.

« Sovi tarkistuspisteet: maarittele etukateen, milloin
katsotaan yhdessa, miten tyo sujuu.

Esimerkki: Yritys palkkaa kansainvalisen tyéntekijan,
jonka suomen kieli on viela kehittymassa. Tyota muo-
kataan niin, etta han aloittaa kirjallisista asiakaspalve-
lutehtavista valmiiden mallipohjien avulla, ja suullinen
asiakaspalvelu lisataan myéhemmin osaamisen vah-
vistuessa. Alussa kaytdssa on myos parityd ja selkeat
tarkistuspisteet, jotta tyo sujuu turvallisesti ja varmuus
kasvaa.

/£ Muistiinpanoja:




KIELENOPPIMISEN )
TUKEMINEN JA SELKEA KIELI

Suomen Kkieli on tarkea osa yhteiskuntaan ja tydyhtei-
s6oN kiinnittymisessa. Kielen oppimista voidaan tukea
tyopaikalla kayttamalla selkeaa kielta. Puhumalla suo-
mea annat kansainvaliselle tyontekijalle mahdollisuu-
den oppia suomea.

Vinkkeja kielenoppimiseen tyépaikalla

1. Kayta selkeaa arkikielta ja selkeita rakenteita:

> Vaikea: Mista kiikastaa?
Helpompi: Mikd on ongelma?
» Vaikea: ysikuus.
Helpompi: yhdeksankymmentakuusi.
» Vaikea: Mitka ovat tarvittavat valineet?
Helpompi: Mita vdlineitd tarvitaan?
» Vaikea: virikkeeton.
Helpompi: tylsa.

> Vaikea: Eikohan Iahdetda kahville.
Helpompi: Lahdetaan nyt kahville.

2. Puhu rauhallisesti ja toista
3. Suunnittele etukateen mita ja miten ilmaiset itseasi
4. Rajaa viestiasi, kerro vain tarkeat asiat:

> Varmista ymmartaminen pyytamalla kertomaan
mita tyontekija ymmmarsi, esimerkiksi: Kerro minul-
le, mitd sind teet seuraavaksi.

5. Panosta selkeaan ohjeistukseen, esimerkiksi:

> Sanoita omaa tekemista: Nyt mina kirjaudun tan-
ne. Sitten kirjoitan tadhan kohtaan tiedot. Lopuksi
painan "Tallenna”.

» Kertaa ja toista sanoja ja fraaseja tydon konkreetti-
sissa tilanteissa. Mittaan nyt verenpaineen. Veren-
paine pitdd mitata aina ensin.

Muista, etta selkeaa kielta oppii harjoittelemalla!




Selkokieli

Useimmiten parjaat hyvin selkealla yleiskielella, mut-
ta selkokielesta voi olla erityista hyotya, kun toimit
suomea opettelevien kansainvalisten tyontekijoiden
kanssa. Selkokieli on oma kielimuotonsa, jossa sisaltd,
sanasto ja rakenteet on mukautettu helpommin ym-
marrettaviksi kielen oppijoille ja muille, jotka hyotyvat
tavallista selkeammasta ilmaisusta. Selkokieli ei kuiten-
kaan hyddyta vain suomea opettelevaa henkilda, vaan
parantaa usein viestinnan ymmarrettavyytta kaikille
lukijoille. Selkokieli myds kuormittaa vahemman, koska
tekstin hahmottaminen vaatii vahemman ponnistelua.

Selkokielta kehittaa ja edistaa Selkokeskus, joka toi-
mii Kehitysvammaliiton yhteydessa ja tarjoaa ohjeita,
tyokaluja ja arviointia selkokieliseen viestintaan. Selko-
kielen mittari 2.0 auttaa arvioimaan, kuinka selkeaa ja
ymmarrettavaa tekstisi on. Lisaksi voit hakea selkotun-
nusta esimerkiksi julkaisuille tai verkkosivuille, jolloin
viestit niiden soveltuvuudesta selkokieliselle yleisolle.

Nailla vinkeilla paaset alkuun viestisi selkokielistdmisessa:

1. Kayta lyhyita virkkeita

2. Kayta selkeita virkerakenteita

3. Jasentele tekstisi selkeisiin osiin:
» Yhdessa kappaleessa vain yksi tarkea asia
» Kayta valiotsikoita
» Etene johdonmukaisesti

4. Tee tekstista visuaalisesti helppolukuinen esimerkiksi
lisaamalla kuvia

Kiinnita erityista huomiota selkeaan sanastoon:

1. Kayta yleisesti kaytettyja, konkreettisia sanoja
2.Valta pitkia sanoja

3. Kayta helppoja sanoja ja kasitteita

4. Selita vaikeat termit kayttdyhteydessa

5. Kayta termeja systemaattisesti: samaa tarkoittavaa
asiaa kuvataan vain yhdella termilla

6.Valta lyhenteita
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