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Toiminnallisen opinnaytetydn tavoitteena oli kehittdd maahanmuuttajille suunnattu perehdy-
tysmateriaali. Opinnaytety6n toimeksiantaja oli K-Supermarket Jakomaki. Opinnaytetyo toteu-
tettiin elo-lokakuussa 2019.

Opinnaytetydn tietoperusta kasittelee perehdytysta, kulttuurieroja seka monikulttuurisen pe-
rehdyttamisen erityispiirteitd. Produktina on toteutettu selkea, kaytdnnonlaheinen ja tydela-
malahtdinen perehdytysmateriaali K-Supermarket Jakomaen maahanmuuttajataustaisten
tyoharjoittelijoiden kayttoéon. Materiaali on suunnattu tyoharjoittelijoille, joiden aidinkieli ei ole
suomi. Perehdytysmateriaalin tarkoituksena on saastaa resursseja, parantaa perehdytyksen
tasalaatuisuutta, tukea maahanmuuttajien kielitaidon kehittymista seka perehdyttaa heidat
suomalaiseen tyOkulttuuriin ja tapoihin.

Perehdytysmateriaali sisadltdaa maahanmuuttajaharjoittelijan perehdyttamisen tarkeimmat osa-
alueet, jotka ovat tydnohjaus kaupan alan tyotehtaviin, tyéelaman kaytantojen ja pelisaanto-
jen omaksuminen seka kaupan alalla kaytettavan sanaston oppiminen. Materiaalissa on otet-
tu huomioon osa-alueiden looginen eteneminen, havainnollistavat kuvat seka lyhyet selkokie-
liset tekstiosuudet. Perehdytysmateriaalin suunnittelussa on osallistettu kolmea K-
Supermarket Jakomaessa tydharjoittelua suorittavaa maahanmuuttajataustaista tyéharjoitteli-
jaa ja heilta on keratty palautetta tuotetusta perehdytysmateriaalista.

Perehdytysmateriaali on ensisijaisesti suunniteltu K-Supermarket Jakomaen kayttéén. Mate-
riaali ei ole toimintaymparisto- ja paikkasidonnainen, joka mahdollistaa sen kayton myos
muissa saman alan yrityksissa.

Jatkokehitysideoina on esitetty perehdytysmateriaalin laajentamista kasittelemaan ergonomi-
aa, tyoturvallisuutta ja tietoturvaa. Liséksi K-Supermarket Jakomaki voisi kehittdd mentoroin-
nin kayttoonottoa maahanmuuttajien perehdytyksessa seka tydyhteison ja esimiesten pereh-
dyttamistd monimuotoisuudesta ja kulttuurieroista.
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Perehdytys, monikulttuurinen perehdyttaminen, kulttuurierot
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1 Johdanto

Vuonna 2018 Suomen vakiluku kasvoi maahanmuuton ansiosta samalla, kun syntyvyys
oli koko 2000-luvun matalin. Syntyvyys on laskenut koko 2010-luvun ajan, ja vuonna 2018
kokonaishedemallisyysluku oli kaikkien aikojen matalin, vain 1,41 lasta naista kohden.
(Tilastokeskus 2019a.) Tilastokeskuksen (2019b) ennakkotietojen mukaan Suomen vaki-
luku oli elokuun 2019 lopussa 5 524 387 ihmista. Syntyneita oli alkuvuonna perati 5 152
vahemman kuin kuolleita. Vaestonkasvua yllapiti muuttovoitto ulkomailta, silla maahan-
muuttoja oli 12 071 enemman kuin maastamuuttoja. (Tilastokeskus 2019b.) Suomen va-
eston ikaantyessa seka syntyvyyden laskiessa tydikaisen vaeston maara laskee eika
tyontekijoita riita kaikille aloille. Maahanmuuttajien ja ulkomaalaistaustaisten ihmisten tyol-

listyminen Suomessa on yksi vastaus tydmarkkinoiden haasteisiin. (Sisaministeri6 a.)

1.1 Opinndytetyon tavoitteet ja rajaus

Opinnaytetydn tavoitteena on perehdytysmateriaalin kehittdminen maahanmuuttajille toi-
meksiantajayrityksessa, joka on K-Supermarket Jakomaki. Maahanmuuton kasvun seura-
uksena kaupan alalle hakeutuu yhd enemman henkildita, joiden aidinkieli ei ole suomi.
Maahanmuuttajat hakeutuvat paivittaistavarakauppoihin esimerkiksi kieliharjoitteluun, joka
on osa kotoutumisohjelmaa ja jonka tarkoituksena on aktivoida suullista kielitaitoa ja tutus-
tua suomalaiseen tyOkulttuuriin. 2010-luvun lopussa ulkomaalaisten tydharjoittelijoiden
maara on kasvanut eika toimeksiantajayrityksen perehdytysmateriaalit vastaa tahan tar-
peeseen. (Utti 30.8.2019.)

Produkti on selked, kattava ja systemaattinen perehdytysmateriaali K-Supermarket Jako-
maen kayttéon. Produkti on kaytanndnlaheinen ja tydelamalahtéinen. Se voidaan ottaa
sellaisenaan kayttdon toimeksiantajayrityksessa. K-Supermarket Jakoméaessa ei ole aikai-
semmin ollut omaa vain maahanmuuttajille suunnattua perehdytysmateriaalia, joka vas-
taisi heidan erityistarpeisiinsa. Perehdytysmateriaalia tullaan kayttdmaan jatkossa kaikki-
en uusien maahanmuuttotaustaisten tyoharjoittelijoiden perehdytyksessa seka jo tydhar-
joittelunsa aloittaneiden kanssa. Toimeksiantajayritys haluaa kantaa sosiaalista ja yhteis-
kuntavastuuta tarjoamalla tyOharjoittelupaikkoja myods heikommin suomenkielta osaaville
maahanmuuttajille. Tyoharjoittelupaikan tarjoaminen edesauttaa muun muassa ulkomaa-
laisen henkilon kotoutumista, suomenkielen oppimista, yhteiskuntaan ja yhteis66n integ-

roitumista, tyollistymista ja opintojen suorittamista.

Perehdytysmateriaali on suunnattu ulkomaalaisille henkildille, joiden aidinkieli ei ole suo-

mi. Henkil6t voivat olla esimerkiksi maahanmuuttajia, paluumuuttajia, pakolaisia, turvapai-



kanhakijoita, opiskelemaan saapuneita tai muusta syystd Suomeen tulleita henkil6itd. Ra-
jaavana tekijana on puhuttu ja kirjoitettu kieli. Toinen rajaava tekija on tydsuhteen muoto.
Produkti on tarkoitettu henkilGille, jotka eivat ole tydsuhteessa toimeksiantajayrityksessa.
Henkilot voivat suorittaa esimerkiksi kieliharjoittelua, ammatillista harjoittelua, tyéelaman-
tutustumista, tyokokeilua tai muuta tydvoimapoliittista koulutusta, johon kuuluu tyéharjoit-
telu. Tydsuhteen muoto on valittu rajaavaksi tekijaksi siksi, ettd perehdytysmateriaali kes-
kittyy tydnohjaukseen, harjoittelijan kielelliseen tukemiseen ja tydelamantaitojen oppimi-
seen. Opinnaytetydssa keskitytddn seka perehdyttamiseen ettd maahanmuuttajien pereh-
dyttamisen erityispiirteisiin. Opinnaytetydn ulkopuolelle on rajattu esimiesten rooli maa-

hanmuuttajien perehdytyksessa seka tydyhteison perehdytys monimuotoisuudesta.

1.2 Keskeiset kisitteet

Taman opinnaytetydon keskeisimmat kasitteet ovat perehdyttaminen, maahanmuuttaja ja
kulttuuriero. Perehdyttamisella tarkoitetaan toimenpiteita ja tukea, joiden avulla tyontekijan
osaamista, tydymparistoa ja tyOyhteis6a kehitetaan niin, etta uusi tydntekija paasee mah-
dollisimman nopeasti osaksi tydyhteisda ja organisaatiota seka pystyy selviytymaan tois-
taan itsenaisesti (Kupias & Peltola 2009, 19.) Perehdyttdmisen kasitettd on tarkemmin

kuvattu ja maaritelty luvussa kaksi.

Maahanmuuttaja on yleiskasite, jolla tarkoitetaan esimerkiksi pakolaisia, turvapaikanhaki-
joita, siirtolaisia ja paluumuuttajia. Maahanmuuttaja on maasta toiseen muuttava henkild,
joka elaa valiaikaisesti tai pysyvasti maassa, jossa han ei ole syntynyt. Maahanmuuttaja-
termia kaytetddn kuvaamaan koko sitéd ryhmaa, johon kuuluvat eri syistd Suomeen muut-
taneet ihmiset. (Pollari & Koppinen 2000, 9, 170.) Kulttuuri voidaan maaritelld olevan yh-
teison tai koko ihmiskunnan henkisten ja aineellisten saavutusten kokonaisuudeksi (Kieli-

keskus.) Kasitteita kulttuuri ja kulttuuriero kasitellaan tarkemmin luvussa 3.1.

Opinnaytetydn raportti muodostuu kahdesta osasta, jotka ovat tietoperusta seka produkti
eli toiminnallinen tyd. Opinnaytetydn produkti eli tuotos on perehdytyksen kirjalliset mate-
riaalit. Tietoperustaosuudessa pyritdan antamaan kattava kuva muun muassa perehdy-
tyksen syista, lahtokohdista ja kdytannoista, kulttuurieroista seka monikulttuurisen pereh-
dyttamisen erityispiirteista. Tietoperusta luo pohjan produktin tekemiselle. Tietoperustan
lisdksi produktin laatimisessa on otettu huomioon toimeksiantajan toiveet ja tavoitteet,
haastateltu ja keratty palautetta harjoitteluaan suorittavia maahanmuuttajia ja lisaksi on

haastateltu kahta Amiedun opinto-ohjaajaa.



1.3 Toimeksiantajayrityksen esittely

Kesko on suomalainen kaupan alan toimija, joka toimii paivittaistavarakaupassa, raken-
tamisessa ja talotekniikan kaupassa seka autokaupassa. Kesko ja K-kauppiaat muodos-
tavat K-ryhman, joka on Suomen suurin seka Pohjois-Euroopan suurimpia kaupanalan
toimijoita. Keskon ketjutoimintaan kuuluu noin 1800 kauppaa muun muassa Suomessa,
Ruotsissa, Norjassa, Virossa, Latviassa ja Liettuassa. Keskon osakkeet on listattu Helsin-
gin porssiin ja yhtion kotipaikka seka paatoimitilat sijaitsevat Helsingissa ja Vantaalla.
Vastuullisuus on K-ryhmalle strateginen valinta. Keskon Yhteiskuntavastuun raportti on
valittu Suomen parhaaksi useana vuonna. K-ruokakauppoja ovat K-Citymarketit, K-
Supermarketit, K-Marketit sekd Neste K-likenneasemat. K-ruokakauppoja on Suomessa
noin 1200 ja niissa asioi paivittain noin 1,2 miljoonaa asiakasta. K-ruokakauppojen vah-
vuuksia ovat muun muassa monipuoliset ja laadukkaat valikoimat, hyva kotimaisuusaste

sekd osaava ja ammattitaitoinen palvelu. (Kesko 2019.)

Toimeksiantajayritys, K-Supermarket Jakomaki, on keskisuuri paivittdistavaramyymala,
joka sijaitsee Koillis-Helsingissa. Yritys tyollistaa viisitoista henkilda ja palvelee noin 10
000 asiakasta viikossa 1 360 m2 myymalassa. Tuotevalikoimassa on noin 10 000 tuotear-
tikkelia. Yrityksen vuotuinen liikevaihto on noin kahdeksan miljoonaa euroa. Yrityksen
liikeidea on olla alueensa paras ruokakauppa, josta asiakas saa kaiken tarvitsemansa
arkeen ja juhlaan, unohtamatta erinomaista asiakaspalvelua. Yritys voitti Suomen paras
ruokakauppa- palkinnon vuonna 2016. Toimeksiantajayritys on kauppiaan viides kauppa-

paikka ja han on toiminut kauppiaana 20 vuotta. (Utti 30.8.2019.)



2 Onnistunut perehdytys

Perehdyttaminen tarkoittaa kaikkia niité toimia, joiden avulla tyontekija oppii tuntemaan
tydyhteisdnsa, tydpaikkansa ja tydtehtdvansa (Kauhanen 2006, 145). Perehdyttamisen
avulla yritys pyrkii saamaan henkildon sopeutumaan mahdollisimman hyvin uuteen tyéhon
ja tydymparistoon (Helsila 2009, 48). Perehdyttaminen on keino saada uusi tulokas mah-
dollisimman nopeasti tuottavaksi osaksi organisaatiota, jotta haneen rekrytoinnissa inves-
toitu padoma maksaisi itsensa mahdollisimman nopeasti takaisin. (Kjelin & Kuusisto 2003,
14.)

Perehdyttaminen

"Talo tutuksi" "Tyo tutuksi"
Yritykseen, tydyhteisoon ja yrityksen tapoihin Tyétehtéviip perehtyminen eli
tutustuminen tyonopastus

Kuvio 1. Perehdyttdminen ( Kupias & Peltola 2009,18 )

Perehdytys ja tydnopastus on totuttu erottamaan toisistaan. Kuviossa yksi ndhdaan, etta
perehdytyksen kasite on laajentunut erdanlaiseksi ylakasitteeksi ja pitda sisalladn seka
tybhénopastuksen etta alku- ja yleisperehdytyksen. (Kupias & Peltola 2009,18.) Tyétehta-
viin perehtymista kutsutaan tyonopastukseksi. Tyonopastuksen kuuluvat kaikki tydontekoon
liittyvat asiat, kuten tiedot kaytettavista koneista ja valineista, tyohon liittyvat terveys- ja
turvallisuusriskit seka tiedot tydssa vaadittavasta osaamisesta. (Penttinen & Mantynen
2009, 2.) Tyénopastus tahtaa tydntekijan tyétehtavien hallintaan ja osaamiseen seka

mahdollistaa tyontekijan itsenaisen tyoskentelyn. (Kangas & Hamalainen 2007, 13.)

Perehdytysta ei tule liittda ainoastaan tydsuhteen alkuun vaan perehdytysta tarvitaan
myos silloin, kun organisaatiossa tapahtuu sisaisia siirtoja tai tyontekija palaa tyotehtaviin-
sé& tauon jalkeen esimerkiksi perhevapaalta (Osterberg 2015, 116). Kupiaan ja Peltolan
(2009,18) mukaan perehdyttdminen tarkoittaa kaikkia niita toimenpiteita, joilla tuetaan
henkil6a uuden tyotehtavan alussa riippumatta siitd, onko tyontekija kokonaan uudessa

organisaatiossa vai jatkaako han uudessa tyotehtavassa vanhassa organisaatiossa.



Perehdytyksen laajuuteen ja syvyyteen vaikuttavat ensisijaisesti tyontekijan rooli, ammatil-
linen osaaminen, tydkokemus ja ik (Osterberg 2015, 116). Koska tilanteet ja perehdytet-
tavat ovat erilaisia, perehdyttaminen seka tydnopastus suunnitellaan ja toteutetaan aina
tilanteen, tarpeen ja perehdytettdvan mukaan. Perehdytyksen perusrunko voi olla aina
suunnilleen sama, mutta se tulee raataldida kuhunkin tilanteeseen sopivaksi. Perehdytyk-
sen tukena kannattaa kayttaa erilaisia oheismateriaaleja, joita voivat olla esimerkiksi Ter-
vetuloa taloon -oppaat, henkildstolehdet, intranet seka yrityksen toimintakertomukset.
(Kangas & Hamalainen 2007, 13.)

2.1 Perehdyttamista ohjaava lainsdaadanto

Viitalan (2013, 347) mukaan tydlainsdadanndn perimmainen tarkoitus on turvata ihmisten
oikeudenmukainen, tasa-arvoinen ja inhimillinen kohtelu tydpaikalla. Erityisesti perehdyt-
tamiselle on tydnlainsdadanndssa asetettu paljon painoarvoa. (Kupias & Peltola 2009,
27.) Tyénantajan ja tyontekijdiden velvollisuudet ja oikeudet tydpaikalla on maaritelty ty6-
lainsdaadannossa. Tydlainsdadantd on hyvin usein niin sanottua pakottavaa oikeutta eli
kaikki ne asiat, joiden osalta tyontekijoiden oikeuksia voidaan heikentaa joko tyésopimuk-
silla tai tydehtosopimuksilla, on erikseen mainittu. Useimpien normien kohdalla tyénanta-
jalla ei ole valinnan mahdollisuutta normin noudattamisessa. Perehdyttamiseen liittyvat
vaatimukset ovat tydnantajaa velvoittavia saadoksia eika valinnan mahdollisuutta saadok-

sen noudattamiselle ole. (Kupias & Peltola 2009, 20-21.)

Laeissa on monia pakottavia maarayksia ja viittauksia perehdyttamiseen. Tyblainsaadan-
ndssa perehdyttamista kasittelevat erityisesti tydsopimuslaki, tyoturvallisuuslaki ja laki
yhteistoiminnasta yrityksissa. Laeissa huomiota on pyritty kiinnittdmaan erityisesti tyénan-
tajan vastuuseen opastaa tyontekija tydhonsa. Yleisvelvoite tydntekijoiden opastamisesta
tybhon koskee seka uusia ettd vanhoja tydntekijoité. (Kupias & Peltola 2009, 20.) Tydnan-
tajan ja tyontekijoiden valistd suhdetta sdatelevat lisdksi useat muut lait, kuten laki naisten
ja miesten valisesta tasa-arvosta, laki yksityisyyden suojasta tydelamassa, laki nuorista
tyontekijoista ja henkilotietolaki. (Viitala 2013, 348.)

Tyoturvallisuus on erittdin tarkea osa hyvin suoritettua perehdytysta. Tyoturvallisuus on
enemman kuin oikein opastettua tyovalineiden kayttoa. Erityisesti palvelualoilla térmataan
monimuotoisiin turvallisuuteen liittyviin uhkiin, kun osa asiakkaista hakee oikeuksiaan uh-
kaamalla tyontekijoita. Palvelualojen ammattiliitto PAM ry:n mukaan monet sen jasenista
joutuvat kokemaan vakivallan uhkaa paivittain. Kaupan lisaksi tallaisia aloja ovat muun
muassa ravintola-ala, vartiointi- ja terveydenhoitoala. Ty6nantajien tulee huomioida, etta

tybéturvallisuudessa ei ole kyse pelkastdan uhasta fyysiselle turvallisuudelle vaan myos



tyontekijoiden henkinen turvallisuus on taattava. Tyopaikkakiusaaminen, joka voi ilmeta
esimerkiksi syrjintdna, nimittelyna ja vahattelyna, on osoitus henkisen turvallisuuden vaa-
rantumisesta. (Kupias & Peltola 2009, 23-24.)

Yrityksille lainsaadannon noudattaminen on vahimmaisvaatimus, jota useilla aloilla tay-
dentaa tydehtosopimukset. Perehdyttaminen on usein mainittu tydehtosopimuksissa ja
erityisesti palkkaan liittyvissa kysymyksissa. Luotettavalla ja lainmukaisella toiminnalla on
positiivinen vaikutus yrityksen kilpailukykyyn, tydhyvinvointiin ja menestykseen. Saannos-
ten ja sopimusten noudattaminen lisda luottamusta ja parantaa yrityskuvaa. Lakien ja
saadosten laiminlyonti saattaa aiheuttaa haittoja, vahinkoja, tulkintaerimielisyyksia ja tyo-
taisteluja tyopaikalla. Tyopaikoilla lainsaadannén noudattamista valvovat henkilostoam-
mattilaiset, luottamusmiehet seka tyosuojeluvaltuutetut. Viime kadessa esimies on kuiten-
kin aina vastuussa tyontekijoista seka lakien ja sdaddsten noudattamisesta asianmukai-
sesti. (Kupias & Peltola 2009, 21, 26-27.)

2.2 Perehdytys yrityksen menestystekijana

Puhuttaessa perehdytyksesta yrityksen menestystekijana, yksinkertaisimmillaan on kysy-
mys siita, ettd perehdyttamisellad pyritddn vahentamaan virheita. Huonosti perehdytetty
henkilo heikentaa toiminnallaan prosessien sujuvuutta, hidastaa aikatauluja eiké ole toi-
minnassaan yhta nopea kuin rutinoituneet tydntekijat. (Kjelin & Kuusisto 2003, 20-22.)
Kupias ja Peltola (2009, 20) muistuttavat, ettéd onnistuneen perehdytyksen seurauksena
tyontekija pysyy kunnossa, on tyytyvainen, sairauspoissaolot vahenevat ja tyontekija tyos-

kentelee tuottavammin.

Kauhasen (2007, 146) mukaan hyvin toteutettu perehdytys luo uudelle tyéntekijalle mah-
dollisuuden tottua nopeasti talon kaytantoihin seka sopeutua uuteen tydyhteis6on. Huolel-
lisen perehdyttdmisen ansiosta virheet vahenevat. Virheiden korjaamiseen kuluu usein
useamman tyontekijan aikaa, joten virheiden valttaminen hyoddyttaa koko tydyhteisoa.
Vaikka hyvin hoidettu perehdyttdminen vie aikaa, on selvaa, etta mitd nopeammin uusi
tulokas pystyy toimimaan itsenaisesti ilman jatkuvaa ohjausta, sitd nopeammin siitd hyo-
tyvat kaikki ja perehdyttamiseen kaytetty aika tulee monin verroin takaisin. (Osterberg
2015, 115.)

Kilpailu osaavista tyontekijoistd on kovaa ja tydnantajakilpailussa menestyvat ja tulevat
menestymaan ne organisaatiot, joiden henkildostoajattelu on nékyvaa ja uskottavaa. Tyo-
elamassa ei enda pade ajatusmalli elinikaisista tydsuhteista vaan tyontekijoiden liikkuvuus

on tullut jdaddakseen. Parhaimpien tydntekijoiden ja todellisten avainhenkildiden pitdminen



ja sitouttaminen vaatii yritykselta panostusta sen todelliseen kilpailukykyyn tybnantaja-
markkinoilla. Perehdyttaminen on yksi tyontekijan sitoutumiseen vaikuttavista asioista.
Perehdyttaminen antaa henkildstolle kuvan siitd, miten organisaatio kohtelee tyontekijoi-
tdan seka parantaa yrityksen yrityskuvaa. Mita paremmin perehdytys on suoritettu, sita
paremman pohjan se luo tydntekijan sitoutumiseen seka samalla vahentaa vaihtuvuutta.
(Kjelin & Kuusisto 2003, 23-24.)

Osterberg (2015, 115) muistuttaa, ettd uudelta tydntekijaltad puuttuu kokonaan turvallisen
tydnteon perustiedot ja -taidot. Kjelin ja Kuusisto (2003, 20-22) kiinnittdvat huomiota erityi-
sesti asiakasnakokulmaan, joka karsii, kun perehdytysta laiminlyddaan. Puutteellisesti
hoidetun perehdyttamisen seurauksena ovat reklamaatiot ja pahimmassa tapauksessa
asiakkaan menetyksen aiheuttamat kustannukset seka yrityksen vahingoittunut maine.
Asiakkaat kertovat toisilleen herkemmin laatuvirheista kuin onnistuneesta asiakaspalve-
lusta. Pahimmillaan asiakkaan menetykset vahentavat kassavirtaa ja samalla uusien asi-
akkaiden hankinta voi vaikeutua. Toistuvat virheet ja puutteet asiakaspalvelussa vaikutta-

vat yrityksen uskottavuuteen niin sisaisesti kuin ulkoisesti. (Kjelin & Kuusisto 2003, 20-22.)

Kjelinin & Kuusiston (2003, 22) mukaan ei ole yhtaan loogista, liiketaloudellista perustetta
sille, ettad tulokas jatetdan perehdyttamatta. Kjelinin & Kuusiston (2003, 22) mukaan syyksi
ei voida hyvaksya esimerkiksi perehdyttamisen aiheuttamia valittdmia kustannuksia, kos-
ka perehdyttamatta jattamisen valilliset kustannukset ovat selkeasti suuremmat. Kauha-
sen (2007, 147) nakemys on osittain saman suuntainen. Hanen mukaan perehdyttdmisen
kokonaishydtyjen tarkka laskeminen on melko vaativaa. Sen sijaan hyvasta tydmotivaati-
osta, tydssa viihtymisesta ja asioiden nopeasta omaksumisesta syntyvia saastdja voidaan

ja pitéda arvioida. (Kauhanen 2007, 147)

Tyypillisin tilanne, jossa organisaation laatuongelmat lisaantyvat, on yrityksen kasvu, jo-
hon yhdistyy voimakas henkildston vaihtuvuus. Talldin organisaatiossa saattaa olla tilan-
ne, ettd uusia tyontekijoitd on samanaikaisesti runsaasti. Talléin yhteiset mallit tdiden te-
kemiseen puuttuvat. (Kjelin & Kuusisto 2003, 20.) Yleisin syy perehdytyksen laiminlyontiin
on kiire. Poissaolot, kiire ja tyOpaineet ajavat tydyhteison helposti tilanteeseen, jossa pe-
rehdytysta ei suoriteta lainkaan tai se on tasoltaan heikkoa. Perehdytyksen laiminlyonti
tulee yritykselle aina kalliiksi. Tilanne, jossa uusi tyontekija jatetaan perehdyttamatta, on
tyontekijan kannalta erittain ikava ja se heikentaa tyontekijan sitoutumista yritykseen seka

tydnantajakuvaa. (Kupias & Peltola 2009, 21.)

Puutteellinen perehdyttdminen voi johtua uuden tulokkaan osaamisen ja valmiuksien vaa-

rin ymmartamisesta. Usein kasitykset nojaavat stereotyyppiseen kuvaan siita, mita tulok-



kaan oletetaan jo osaavan. Talloin perehdytyksesta saatetaan jattaa pois oleellisia osia,
joiden seuraukset voivat olla vakavia. Perusteellisen osaamiskartoituksen ja suunnittelun
avulla talta voidaan valttya. Toinen yleinen haaste perehdytyksen onnistumisessa on vas-
tuun maarittelyn puute. Perehdyttdminen saattaa olla epaselvasti vastuutettu tai tyonjako
perehdyttajien valilla on maarittelematta. Tasta seuraa tilanne, jossa organisaation eri
osapuolet olettavan jonkun muun huolehtivan uuden tyontekijan perehdytyksesta. Uusi
tyontekija saa talldin paljon irrallista tietoa eika hanelle muodostu selkeaa kokonaiskuvaa
tyotehtavista ja -ymparistosta. (Kjelin & Kuusisto 2003, 242-243.)

2.3 Perehdytyksen tyovilineet

Yksinkertaisimmillaan perehdytyksessa on kyse oppimisesta. Oppimisen edellytys on, etta
uusi tulokas aktiivisesti tydstaa ja prosessoi asioita. TallGin ei riita, ettd perehdyttaja kertoo
ja informoi uutta tyOntekijaa vaan oppimisen tueksi vaaditaan myos erilaisia perehdytta-

mismenetelmia ja tydkaluja. (Kupias & Peltola 2009, 151-152.)

Erilaisille perehdytettaville on luontaista oppia asioita eri tavoin. Yksi haluaa oppia seu-
raamalla toista tyontekijaa, toinen kirjallisen materiaalin avulla ja kolmas kokeilemalla
tyontekoa. Riippumatta siitd, miten tulokas haluaa oppia, uutta tydntekijaa helpottaa, jos
tarkeimmat tyohon liittyvat asiat [0ytyvat kirjallisena esimerkiksi perehdytyskansiosta. Kir-
jallisen materiaalin avulla tulokas voi omaksua asioita omaan tahtiinsa seka tarvittaessa
tarkastaa asioita myohemmin. Kirjallisen perehdytysmateriaalin tulisi olla tulokkaan kaytet-

tavissa tydsuhteen alusta alkaen. (Kupias & Peltola 2009, 70.)

Viitala (2005, 358-359) jakaa perehdyttamisen oheismateriaalin kahteen osaan, joista
toinen osa kuuluu perehdytettavalle ja toinen perehdyttajalle. Perehdytettavalle voidaan
koota itseopiskelumateriaali hyddyntaen yrityksen yritysesitteita, asiakaslehtia, tiedotteita,
turvallisuusohjeita ja vuosikertomuksia. Tervetuloa taloon —esitteessa on tulokkaalle selvi-
tetty esimerkiksi tyoterveyspalvelut, poissaoloilmoituskaytannét ja henkilostéedut. Pereh-
dyttajan oheismateriaalina on perehdyttajan kasikirja, johon on kirjattu kaikki ne asiat, jot-
ka uuden tyontekijan kanssa kaydaan lapi. (Viitala 2005, 358-359.) Piilin (2006, 125) mu-
kaan perehdyttamisprosessin systemaattisuus ja kattavuus varmistetaan nimenomaan

perehdytysta tukevilla muistilistoilla ja lomakkeilla.

Useissa yrityksissa on kaytdssa niin sanottu "Tervetuloa taloon”-materiaali, jonka uusi
tulokas saa kayttéonsa heti tydsuhteen alussa. Kjelin ja Kuusisto (2003, 211-212) muistut-
tavat, etta vihkosen yleishenkeen kannattaa kiinnittdd huomiota, silla se toimii usein uu-

den tydntekijan yhtend ensimmaisista kontakteista yritykseen, joten sen valittama viesti on



tarkea. Tiukka kontrolli ja pitkat saantolistat valittavat yrityksesta negatiivista kuvaa, kun
tavoitteena olisi valittaa perehdyttamismateriaalin avulla sita ilmapiiria, jota tyopaikalla
yleisesti arvostetaan. Toinen tarkea seikka, joka koskee perehdytysmateriaalin sisaltéa on

helppolukuisuus ja olennaisuuksiin keskittyminen. (Kjelin & Kuusisto 2003, 211-212.)

Perehdytyslistan tarkoituksena on seurata tulokkaan oppimista ja perehdytyksen syste-
maattista edistymista. Perehdytyslista sisaltda kaikki ne asiat, jotka perehdytettdvan kans-
sa on kaytava lapi perehdytysjakson aikana. Perehdytyslista on perehdyttajan seka pe-
rehdytettavan apuvaline. Perehdytyslista toimii rasti ruutuun -periaatteella, kun asia on
kasitelty perehdytettavan kanssa kyseinen kohta kuitataan ja siirrytaan seuraavaan koh-
taan. Perehdytyslistaa voidaan kayttaa tukena perehdytyksen seuranta- ja arviointikeskus-
teluissa. Perehdytyslista on perehdytyksen runko, jolla on positiivinen vaikutus perehdy-
tyksen laadun tasaisuuteen seka systemaattiseen etenemiseen. (Kangas & Hamalainen
2007, 9-12.)

Perehdyttaja voi kayttad kysymyksia monella eri tavalla. Kysymyksia voidaan esittaa suul-
lisesti tai kirjallisesti tai ne voivat olla avoimia tai suljettuja. Kysymyksien tarkoituksena on
saada selville perehdytettdvan ajatuksia, nakemyksia ja osaamista tai perehdyttaja voi
aktivoida kysymysten avulla perehdytettavan aikaisempaa osaamista ja kokemuksia. Ky-
symysten avulla perehdytysprosessin edetessa voidaan arvioida osaamisen kehittymista,
tarkistaa onko asiat ymmarretty oikein seka arvioida kokonaisuuksien hahmottamista.
Mikali perehdyttaja pyrkii toteuttamaan perehdyttamista vuorovaikutteisesti, ovat kysy-
mykset hyva tydkalu. Perehdyttdjan kannattaa kuitenkin pohtia, kayttadko han kysymyksia
kuulustellen vai kartoittaen, silla kuulustelevilla kysymyksilla halutaan varmistua siita, etta
perehtyja ajattelee tietylla tavalla, kun taas kartoittavilla kysymyksilla halutaan saada sel-
ville perehtyjan ajatuksia. (Kupias & Peltola 2009, 152-153.)

Osa perehdyttadmisesta voidaan toteuttaa verkko-oppimisen avulla. Verkko-oppimisessa
on lukuisia variaatioita aina yksinkertaisista intranet ratkaisuista monipuolisiin oppimisym-
paristoihin. Verkko-oppiminen voidaan toteuttaa tulokkaan itsenaisena tydskentelyna, vuo-
rovaikutteisena oppimisena tai ndiden yhdistelmana. Perehdyttdmisen tukena ja vuorovai-
kutuksen lisdajana voidaan kayttaa myos erilaisia teknisia keskustelusovelluksia. Virtuaa-
liset foorumit voivat olla kayttdkelpoisia etenkin silloin, jos henkildstd ei nde toisiaan paivit-

tain tai tydskentelee eri toimitiloissa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 208-209.)

Uudella tulokkaalla on paljon erilaista opittavaa, omaksuttavaa ja sisaistettavaa, kun han
aloittaa uudessa tyopaikassa. Ensimmaisina paivina asiakokonaisuudet pitaisi pyrkia pi-

tamaan melko laajoina, silla jos uudet asiat tulevat yksittaisina pienina tietoina, on tulok-



kaan mahdotonta pitaa ne mielessa ja omaksua kaikki uusi tieto. Perehdyttaja voi edistaa
uusien asioiden oppimista auttamalla uutta tyontekijadd hahmottamaan asiat mielekkaina
asiakokonaisuuksina. Yksinkertaisimmillaan kyse on siita, ettd poimitaan perehdytettavista
asioista paakohdat ja esitetaan ne esimerkiksi kuvioin, kaavion tai mind mapin avulla sel-
keina kokonaisuuksina. Kokonaiskuvanhahmotus auttaa tulokasta hahmottamaan ty6nsa
merkitysta, ymmartamaan ilmiota kokonaisuutena seka helpottaa heita liittdmaan yksittai-

sid osa-alueita toisiinsa. (Kupias & Peltola 2009, 154-155.)

Perehtymispaivakirja toimii oppimispaivakirjan tavoin ja sen tarkoituksena on toimia pe-
rehtyjan oppimisen ja kehittymisen valineena. Perehtymispaivakirjan avulla uusi tulokas
voi pohtia ja arvioida omaa kehitystaan, jasentaa tietojaan ja lisatd omaa ymmarrystaan
tyosta ja organisaatiosta seka pohtia tyohon liittyvia inmetyksen aiheita. Paivakirjan muo-
dolla ei ole suuria vaatimuksia eika paivakirjan valttamatta tarvitse olla edes kirjallisessa
muodossa, mikali kirjoittaminen tuntuu tulokkaasta hyvin haastavalta. Perehtymispaivakir-
jana voi toimia vihko, johon kirjataan muistiinpanoja ty6paivan aikana esimerkiksi kysy-
mysten muodossa, ranskalaisin viivoin tai kuvina ja kaavioina. Paaasia perehtymispaiva-
kirjassa on se, millaista ajattelua, reflektointia ja prosessointia paivakirjan tekeminen on
saanut tulokkaassa aikaan. (Kupias & Peltola 2009, 163-165.)

2.4 Perehdytyksen aikataulu ja seuranta

Perehdytyksen kestoa on Iahes mahdotonta maaritella yksiselitteisesti. Lyhimmillaan pe-
rehdytysjakson pituus on sama kuin koeajan pituus. Usein on kuitenkin niin, ettd uudella
tulokkaalla kestaa uuteen organisaatioon asettautuminen ja tyon hallinnan saavuttaminen
ainakin puoli vuotta. (Kjelin & Kuusisto 2003, 205.) Kauhasen (146, 2006) mukaan yleen-
sa vasta noin vuoden kuluttua siitd, kun uusi tyontekija on tullut taloon, han pystyy anta-
maan tayden tydpanoksen omassa tyétehtavassaan. Kjelinin ja Kuusiston (2003, 205)
mukaan perehdyttdminen jatkuu niin kauan, kun uusi tyontekija saa kysymyksiinsa hel-
posti vastauksia. Perehdyttaminen on loppumassa silloin, kun tulokkaan kysymyksiin ei

organisaatiossa osata enaa helposti vastata.

Mydnteinen ensivaikutelma luo hyvan pohjan tulevalle yhteistyolle. Uusi tulokas uskaltaa
keskustella, kysya ja tarttua asioihin silloin, kun han tuntee olevansa tervetullut uuteen
tyopaikkaansa. (Kangas & Hamalainen 2007, 9.) Kjelin ja Kuusisto (162, 2003) kehottavat
esimiesta lahestymaan uutta tyontekijaa esimerkiksi puhelimitse ja toivottamaan hanet
tervetulleeksi. Ensimmaiset kontaktit vaikuttavat siihen, millaiseksi oppiminen ja yhteistyo
muodostuvat tulevaisuudessa. Perehdyttamisprosessin onnistumisen kannalta ensimmai-

set tydpaivat ovat kriittisia, kun uusi tulokas saapuu taloon taynna intoa ja odotuksia. En-
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simmaisten tydpaivien aikana on lupausten tayttamisen hetki. Jos tydntekija joutuu pahas-
ti pettymaan ensimmaisten paivien aikana, vdhentaa se mahdollisuuksia tehda taysipai-
noista ty6td mydhemmin. Organisaation hierarkiatasosta riippumatta esimiehen on oltava
uutta tulokasta vastassa hanen ensimmaisena tydpaivana. (Valvisto 2005, 47-51.) Esi-
miehen vastuisiin kuuluu, ettd han kdy mahdollisimman pian uuden tulokkaan kanssa lapi
hanen tydtehtavansa ja niihin liittyvat odotukset ja tavoitteet. Riippumatta siitd kuka varsi-
naisen perehdytyksen hoitaa, on esimies viime kadessa vastuussa erehdyttamisen jarjes-
tamisesta. (Kupias & Peltola 2009, 105-106.)

Ensimmaisen tyopaivan kulku tulisi suunnitella melko tarkasti. Uuden tulokaan vastaanot-
tamiseen kuuluu, etta hanen tulostaan tiedotetaan muille ja perehdyttaja kokoaa kaiken
tarvittavan valmiiksi tulokasta varten. (Kangas & Hamalainen 2007, 9-10.) Tydpiste, tyova-
lineet ja perehdytysohjelma antavat uudelle tulokkaalle ensimmaisesta paivasta lahtien
tunteen, ettd han on yritykselle tarkea ja tervetullut taloon. (Valvisto 2005, 47-51.) Elleivat
perehdyttaja ja perehdytettava ole tavanneet aikaisemmin on tarkea aloittaa perehdytys
tutustumisella ja keskustelulla esimerkiksi tyOhistoriasta, osaamisesta ja odotuksista. En-
simmaisena paivana olisi hyva kayda lapi seuraavien paivien ohjelma seka tutustua pe-
rehdytysohjelmaan. Ensimmaisen paivan ohjelma riippuu perehdytettavan taustasta, silla
ammattitaidottoman tulokkaan perehdyttamisessa tulee edeta hitaasti ja rauhallisesti, kun
taas ammattitaitoinen tulokas saattaa jo ensimmaisena paivana pystya tydoskentelemaan
itsenaisesti. Ensimmaisena paivana keskitytaan erityisesti niihin asioihin, jotka on tulok-
kaan kannalta tarkeaa oppia heti, kuten tydpaikalla liikkuminen, lahimmat kollegat ja tyo-
vaatteet. (Kangas & Hamalainen 2007, 9-10.)

Ensimmaisen viikon aikana uuden tyontekijan tulisi paasta kiinni varsinaisiin tyotehtaviin-
sa. Tata kautta uudelle tyontekijalle alkaa muodostumaan kokonaiskuva uudesta tyosta ja
tydyhteisdsta. Aloittaessaan varsinaiset tyotehtavana, uusi tydntekija pystyy soveltamaan
perehdyttamisessa lapi kaytyja asioita kaytanndssa. Perehdytyskansio voi toimia uuden
tulokkaan ensiapupakkauksena hatatilanteita varten, mista han voi kerrata asioita tarvitta-
essa. Ensimmaisen viikon perehdytysohjelma voi olla melko tiivis, mutta on syyta kiinnit-
tda huomiota siihen, kuinka paljon uusi tyontekija pystyy vastaanottamaan uutta tietoa.
Ensimmaisten paivien aikana tapahtuvan perehdyttamisen tarkoituksena on luoda koko-
naiskuva tydsta sen sijaan, etta keskityttaisiin liikaa pieniin yksityiskohtiin. (Kupias & Pel-
tolaa 2009,103-109.)

Ensimmaisten kuukausien jalkeen olisi hyva pitda perehdytyksen ensimmainen seuranta-
keskustelu, jossa arvioidaan seka perehtymista ettd perehdyttamista. Keskustelun tarkoi-

tuksena on 16ytaa mahdollisia puutteita osaamisessa hyvissa ajoin ennen koeajan paat-
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tymista, etta tyontekijalla on aikaa korjata toimintaansa ennen koeajan paattymista. (Kupi-
as & Peltola 2009,103-109.) Perehdytysvaiheen loppukeskustelu voidaan pitda esimerkik-
si koeajan paattymisen yhteydessa. Keskustelun tarkoituksena on puuttua mahdollisiin
ongelmiin, tyontekijan tyytymattomyyteen tydvalineissa ja -oloissa, l0ytaa vaarinymmar-
ryksia seka puuttua ja kartoittaa asioita, joita uuden tyéntekijan pitaa viela kerrata. Seu-
rantakeskusteluissa voidaan kayttda apuna perehdytyksen tarkistuslistoja, joiden avulla
kartoitetaan osaamisen tasoa. Keskustelun tarkoituksena on lujittaa tyontekijan suhtautu-
mista yritykseen. Perehdytyksen seurantakeskusteluissa saadun palautteen avulla orga-

nisaatio voi kehittda perehdytysprosessiaan entistd paremmaksi. (Valvisto 2005, 49-53.)
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3 Monikulttuurisen perehdyttamisen erityispiirteet

Suomen vaestdnkasvu on ollut viime vuosina noin puoli prosenttia vuodessa. 2000-luvulla
ulkomainen maahanmuutto Suomeen on kasvanut. Suomessa asui vuoden 2018 lopussa
402 619 ulkomaalaistaustaista henkil6a. Ulkomaalaistaustaisten osuus vuoden 2018 lo-
pussa oli noin 7,3 prosenttia koko Suomen vaestosta. Ulkomaalaistaustaisten maara on
kaksinkertaistunut viimeisessa kymmenessa vuodessa. Ulkomaalaistaustaisista suurim-
man ryhman muodostavat Vengjalta tai entisestéd Neuvostoliitosta tulleet henkilét. Seuraa-
vaksi suurimmat ryhmat olivat virolais-, irakilais- ja somalialaistaustaiset henkil6t. (Tilasto-
keskus 2019c.)

2000-luvulla turvapaikanhakijamaarat Suomessa ovat vaihdelleet noin 1500 ja 6000 haki-
jan valilla. Vuonna 2015 Euroopan pakolaiskriisin seurauksena Suomeen saapui ennéa-
tysmaaraturvapaikanhakijoita, noin 32 000 henkil6a. Vuoden 2015 jalkeen tilanne on kui-
tenkin palannut ennalleen ja turvapaikanhakijoiden maarat ovat laskeneet kriisia edelta-
neelle tasolle. Vuonna 2018 turvapaikanhakijoita tuli eniten Irakista, Vengjalta ja Somali-
asta. Kaikista turvapaikanhakijoista noin 70 prosenttia on miehia ja noin puolet hakijoista
on nuoria aikuisia eli 18-34-vuotiaita. Turvapaikanhakijan Iahtevat kotimaastaan monista

eri syistad esimerkiksi sodan, vainojen tai levottomuuksien takia. (Sisaministerid b.)

Suomeen tulevat maahanmuuttajat eivat muodosta yhta yhtenaista ryhmaa, mutta kaikkia
heita yhdistaa kokemus maahanmuutosta. Lisdksi useimmat heista tulevat kulttuureista,
jotka poikkeavat suomalaisesta kulttuurista. (Yli-Kaitala, Toivanen, Berghbom, Airila &
Vaananen 2013, 11.)

3.1 Kulttuurierojen vaikutukset

Kulttuurin ajatellaan koostuvan seka tiedostetuista, ulospain nakyvista merkeista etta tie-
dostamattomista arvoista ja tavoista. Kulttuurilla on omat nakyvat piirteensa kuten esimer-
kiksi pukeutuminen, tapakulttuuri, tervehtiminen ja ruokatottumukset. Erilaiset maailman-
kuvat ja arvot, kuten esimerkiksi millainen kaytos on sallittua ja kenella on oikeus kayttaa
valtaa, kuuluvat kulttuuriin. Kulttuurin ymmartadminen ei ole yksiselitteista, silla sen kaikkia
ulottuvuuksia ei ole helppo havaita. Suomeen saapuva maahanmuuttaja tuo mukanaan

aina paitsi tydvoimansa myds kulttuurinsa ja alkuperansa. (Yli-Kaitala ym. 2013, 11-14.)

Kulttuurilla tarkoitetaan kaikkia niita asioita, joita inmiset ovat oppineet arvostamaan histo-
riansa aikana, mihin he ovat oppineet uskomaan ja mista he nauttivat. Kulttuuria on myos
kieli ja kasitteet. Kulttuuri siirtyy sukupolvelta toiselle, mutta myds uudistuu sukupolvelta

toiselle siirtyessa. (Pollari & Koppinen 2000, 17-18.) Uuden kulttuurin sisdistdminen ja
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oppimien on helpompaa lapselle kuin aikuiselle. Aikuinen maahanmuuttaja ei pysty yhta
helposti sisdistdmaan uuden kulttuurin asioita ja tapoja, silla hanelld on vahvempi kulttuu-
ripohja entisesta kotimaastaan kuin lapsella. Maahanmuuttajan sopeutuminen uuteen
kulttuuriin alkaa, kun han oppii jonkin verran uutta kielta, tutustuu uuden maan instituutioi-
hin seka toimintatapoihin. Sopeutumisvaiheessa maahanmuuttaja pohtii oman synnyin-
maansa sekad uuden kotimaansa kulttuurieroja. Tama koettelee henkilon identiteettia. Jo-
kainen maahanmuuttaja joutuu omaksumaan uuden asuinmaansa kulttuuria, jotta han
tulee toimeen uudessa yhteiskunnassa. Maahanmuuttajan sopeutumiseen vaikuttaa uu-

den maan ihmisten suhtautuminen maahanmuuttajiin. (Pollari & Koppinen 2000, 19-21.)

Integroituminen uuteen yhteiskuntaan vie jopa useita vuosia. Uuteen maahan muutto ja
uuden kulttuurin kohtaaminen synnyttavat aina kriisin. Uusi kulttuuri opitaan monien yritys-
ten ja erehdysten kautta. Monet asiat vaikuttavat siihen, miten maahanmuuttaja sopeutuu
uuteen yhteiskuntaan. Muuttajan persoonallisuus seka se, minka takia uuteen maahan on
muutettu, vaikuttavat sopeutumiseen. Integroitumiseen vaikuttavat lisdksi muun muassa
maahanmuuttajan ika, kiinnostus uutta kulttuuria kohtaa ja koulutustaso, silla korkeasti

koulutetut sopeutuvat muita nopeammin. (Pollari & Koppinen 2000, 19-21, 35-36.)

Tyontekijan kulttuuritausta voi nékya tyopaikalla monin eri tavoin. Kulttuurieroista johtuvi-
en kayttaytymismallien tunnistaminen auttaa tydyhteis6a toimimaan. Kulttuuritaustan li-
saksi tyontekijan toimintaan vaikuttavat monet muutkin tekijat kuten ika, sukupuoli, sosiaa-

linen tausta ja elamankokemukset. (Yli-Kaitala ym. 2013, 16-18.)

Usein kulttuurit jaetaan kahteen toisistaan eroavaan paaryhmaan, jotka ovat lansimainen
eli yksilokeskeinen ja itdmainen eli yhteisbkeskeinen kulttuuri. Lansimaisen yksilokeskei-
sen eli individualistisen kulttuurin 1ahtdkohtana on yksilon oikeuksien ja velvollisuuksien
turvaaminen. Esimerkiksi tyOpaikalla tyontekija toimii ensisijaisesti yksilona ja perheasiat
ja ihmissuhteet pyritdan pitdmaan erilldan tydasioista. Yhteisokeskeisessa eli kollektiivi-
sessa kulttuurissa perhe ja suku voivat olla merkityksellisempia kuin yksilo itse. Kollektii-
vissa kulttuureissa ero tyo- ja yksityiselaman valilla ei ole niin selkea kuin lansimaissa ja
kulttuurissa luotetaan siihen, etta perhe ja ystavat voivat auttaa myds tyoelaméassa. Yksi-
I6keskeinen kulttuuri on yleisin teollistuneissa lansimaissa kuten Lansi- ja Pohjois-
Euroopassa seka Yhdysvalloissa. Kollektiivisia kulttuureja edustavat Aasian, Afrikan ja
Etela-Amerikan kulttuurit. Erilaisiin elamanvalintoihin liittyvat kysymykset ja paatoksente-
koprosessit voivat muovautua hyvin erilaisiksi riippuen siita, onko ihminen individualisti-

sesta vai kollektiivisesta kulttuurista. (Korhonen 2013, 59-60.)
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Yksilo- ja yhteisOkulttuurien erot ngkyvat selkeimmin viestinta- ja vuorovaikutustilanteissa.
Vuorovaikutuksessa tapahtuvat tulkinnat liittyvat aina seka kielelliseen etta ei-kielelliseen
viestintaan. Kielellisilla ja ei-kielellisilla viesteilla on erilainen merkitys riippuen siita, tulee-
ko henkil6 yksilo- vai yhteisokulttuurista. Lansimaisissa kulttuureissa puhutun ja kirjoitetun
sisallon merkitys korostuu, kun taas ei-kielellista viestintaa ei pideta kovin tarkeana. Yhtei-
sokulttuureissa ryhmaharmonia ja toisten kasvojen sailyttaminen on tarkeaa ja siksi ei-
kielellinen viestinta korostuu. Esimerkiksi suomalaisessa kulttuurissa on totuttu suorasa-
naiseen keskusteluun, kun taas yhteisollisissa kulttuureissa kohteliaisuus ja asioiden hi-
das ja monimutkainen ilmaiseminen korostuvat. Erilaiset viestintatavat saattavat aiheuttaa
konflikteja seka vaarinymmarryksia viestintatilanteissa osapuolten kesken. (Korhonen
2013, 61-62.)

Katsekontakti koetaan useissa kulttuureissa kiusalliseksi varsinkin eri hierarkiatasoilla tai
eri sukupuolten valilla. Lansi- ja pohjoismaissa katsekontaktin valttely sen sijaan voidaan
kokea merkiksi eparehellisyydesta. Vaikeneminen ja hiljaisuus ovat tarkea osa vuorovai-
kutusta. Suomalaiset eivat ahdistu hiljaisuudesta tai tauoista keskustelussa. Sen sijaan
esimerkiksi monissa arabikulttuureissa vaikeneminen voidaan kokea negatiiviseksi reakti-
oksi tai kiinnostuksen puutteeksi. Varautuneista kulttuureista tulevat ihmiset kuuntelevat
hiljaa ja elehtimatta keskustelun loppuun asti, eivatkad he ilmaise ndkemyksiaan elehtimal-
1. Valittdoman kulttuurin edustaja voi kokea taman kiinnostuksen puutteeksi tai passiivi-
suudeksi. Varautuneesta kulttuurista tuleva henkild voi kokea innostuneen ja elehtivan

puhetyylin jopa loukkaavaksi, rdyhaavaksi ja alentavaksi. (Lahti 2014, 162-164.)

Kulttuurit voidaan jakaa yksiaikaisiin eli monokronisiin ja moniaikaisiin eli polykronisiin
kulttuureihin. Yksiaikaisissa kulttuureissa edetaan aikataulun mukaan, tyoskentely on teh-
tavakeskeista ja sovituista aikatauluista pidetaan kiinni. Tallainen aikakasitys on vallitseva
esimerkiksi Pohjoismaissa. Moniaikaisissa kulttuureissa edetaan tilanteen mukaan, hoide-
taan useita asioita yhta aikaa ja inmissuhteet nahdaan keskeisina asioina tehtavien hoi-
tamisessa. (Lahti 2014, 92-93.) Suomalainen ja pohjoismaalainen tydeldma perustuvat
suunnitelmallisuuteen ja tarkkaan ajanhallintaan. Aikasidonnaisuus voi olla vaikeasti hah-
motettavissa vieraasta kulttuurista tulevalle tydntekijélle. Sovitut aikataulut voivat olla toi-
selle tydntekijalle suuntaa-antavia eika tarkka kellonaika ole niin merkityksellinen. (Yli-
Kaitala ym. 2013, 16-18.) Suomessa aikamaare valittdmasti tarkoittaa usein huomenna tai
viimeistaan ensi viikolla. Kulttuurista riippuen aikajanne saattaa ulottua tasta paivasta ensi
vuoteen tai jopa seuraavaan sukupolveen. Statukseltaan korkein henkild usein maarittelee
mika on heti, valittdmasti tai riittavan pian. (Lahti 2014, 162-163.)
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Tyontekijan asennoitumiseen tyota kohtaan vaikuttaa muun muassa se, miten han suh-
tautuu auktoriteetteihin. Auktoritaarisissa ja hierarkkisissa kulttuureissa esimiehen rooli on
yleensa kiistattomampi, samalla tydyhteisd toimii virallisemmin kuin mihin Suomessa on
totuttu. Kasitykset sukupuolirooleista tydelamassa voivat vaihdella eri kulttuurien valilla ja
esimerkiksi naisesimiehen alaisuudessa tyoskenteleminen ei ole itsestaanselvyys kaikille
tyéntekijoille. (Yli-Kaitala ym. 2013, 16-18.) Suomalaisessa ohjauskulttuurissa ohjaajan ja
ohjattavan valinen vuorovaikutus voi olla toverillista, epamuodollista ja tasa-arvoista. Yh-
teisollisissa kulttuureissa ohjaajan ja ohjattavan vélinen suhde on usein paljon muodolli-

sempaa ja ohjaajalla on auktoriteettiasema. (Korhonen 2013, 66.)

3.2 Ulkomaalaisen tyontekijan perehdytys

Monikulttuurisella tydpaikalla menestyksekas vuorovaikutus vaatii kykya ymmartaa eri-
taustaisten tyontekijoiden tapoja viestia, toimia ja tulkita erilaisia tilanteita. Monikulttuuri-
sessa ohjauksessa on olennaisinta ymmartaa kulttuurierojen merkitys. Monikulttuurisessa
ohjauksessa on tarked ymmartaa, kuinka kokonaisvaltaisesti kulttuurit vaikuttavat meihin,
tapaamme hahmottaa maailmaa ja viestia. Tydelaman moninaistuessa tarvitaan yha
enemman ohjausta ja perehdytysta. Toisesta kulttuurista ja eri kieltd puhuva henkilo tar-
vitsee aina enemman ja erilaista ohjausta, kuin mitd suomalainen tyontekija tai harjoittelija
tarvitsee. Kaytannossa tydhon perehdytys on tydnantajan vastuulla. Tydsopimuslaki kiel-
tda muun muassa syrjinnan ja edellyttda tasapuolista kohtelua tydpaikalla ja yhdenvertai-
suuslaissa mainitaan erikseen tyontekijoiden yhdenvertainen kohtelu muun muassa tyo-

oloissa, koulutuksessa ja uralla etenemisessa. (Vartiainen-Ora 2013, 330-332.)

Esimiehella on esimerkin asettajan rooli tydpaikoilla, joissa on tyontekijoita useista kulttuu-
reista. Monikulttuurisen tydpaikan esimiehelta vaaditaan tilanneherkkyytta, avoimuutta ja
hyvia vuorovaikutustaitoja. Esimiehen tehtavana monikulttuurisella tyopaikalla on muun
muassa kulttuuritaustaan liittyvien kysymysten huomioiminen, jannitteiden ennaltaehkaisy,
erilaisuuden ymmartaminen seka tasa-arvosta ja oikeudenmukaisuudesta huolehtiminen.
(Yli-Kaitala ym. 2013, 20-23.)

Esimiehet ovat usein avainasemassa siina, etta kulttuuriset yhteentormaykset voidaan
valttaa, tyopaikalla ei iimene minkaanlaista syrjintaa tai rasismia ja koko tyoyhteison kehit-
tyy monikulttuuriseksi. Henkildstotoiminnoissa mukana olevat esimiehet kohtaavat usein
kulttuurista erilaisuutta henkildstoon liittyvissa kysymyksissa. Esimiehet tarvitsevat usein
apua, tukea ja koulutusta kulttuurisen erilaisuuden kohtaamiseen. Kulttuurisia erityispiirtei-
ta saatetaan joutua ottamaan huomioon esimerkiksi tyOaikajarjestelyissa, ty6asuja suunni-

tellessa ja ruokailun jarjestamisessa. Henkilostbammattilaiset voivat olla avainasemassa
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kaynnistamassa monikulttuurisuutta edistavia toimenpiteita yrityksessa. Kaikenlaisella

monimuotoisuudella uskotaan olevan mydnteisia vaikutuksia koko tydyhteisdon toimintaan,
koska monikulttuurisen tyoyhteison ajatellaan olevan innovatiivinen. Monikulttuurinen tyo-
paikka ei valttamatta kehity itsestaan vaan esimiesten ohella koko tyoyhteiso vaatii koulu-

tusta ja valmennusta monimuotoisuudesta. (Viitala 2013, 296-297.)

Esimies voi tukea tyota aloittavaa maahanmuuttajaa huolehtimalla siita, ettd han saa hy-
van ja kattavan perehdytyksen. Huolellinen perehdytys on erityisen tarkeaa, kun tyonteki-
jalla ja perehdyttajalla on eri kulttuuri- ja kielitausta. Perehdytysprosessiin tulee varata
riittdvasti aikaa, kun perehdytetdan vieraasta kulttuurista tulevia. Kieli- ja kulttuuritaustal-
taan eroavan tyontekijan perehdytys tulisi suunnitella ja toteuttaa tilanteen, tarpeen ja pe-
rehdytettavan yksildllisten tarpeiden mukaan. (Yli-Kaitala ym. 2013, 25-29.) Maahanmuut-
tajataustaisen henkilon perehdytyksessa on otettava erityisesti huomioon kielen vaikutus,
kulttuurierot, uskonto seka erot turvallisuuskasityksissa eri kulttuureissa. Erityisen tarkasti
taytyy varmistaa koneiden ja laitteiden toimintaan liittyva perehdytys seka niiden turvalli-
nen kayttd. (Petmo 2007, 60.)

Eri kieli- ja kulttuuritaustaisen henkilon perehdytyksessa seka suullinen etta kirjallinen
materiaali ja ohjeistus tulee mukauttaa perehdytettavan kielitasoa vastaavaksi. Ulkomaa-
laistaustaisen henkilon perehdytykseen taytyy varata aina enemman aikaa kuin suomalai-
sen henkildn perehdyttamiseen. Viestien ja ohjeiden havainnollistamisessa kannattaa
kayttdd mahdollisimman monipuolisia viestinnankeinoja kuten piirroksia, videoita, nauhoit-
teita ja esimerkkeja. Osaamisen ja ymmartdmisen varmistaminen on tarked osa maahan-
muuttajan perehdyttdmistd. Osaamisen varmistamiseen voidaan kayttaa kysymyksia seka
pyytaa perehdytettavaa itse kertomaan omin sanoin tai nayttamaan opittu asia. Saanndl-
linen kertaaminen ja asioiden toistaminen perehdytysjakson jalkeen on tarkeaa. Sen avul-
la osaamisen kehittymista voidaan seurata ja varmistaa asian ymmartaminen. (Petmo
2007, 64.)

Saanndllinen palaute ja tiivis vuorovaikutus esimiehen ja tyontekijan valilld ovat erityisen
tarkeita eri kulttuurista tulevaa perehdytettaessa. Perehdytykseen on varattava riittavasti
aikaa, kun perehdyttajalla ja perehdytettavalla ei ole yhteista aidinkielta. Kielitaustan eri-
laisuuden ja kommunikaatiohaasteiden takia on viestin ja ohjeiden vastaanottaminen seka
ymmartdminen varmistettava. Ohjeiden ymmartamisen varmistamisessa voidaan kayttaa
erimerkki- ja mallitilanteita, joissa perehdytettava osoittaa ymmartavansa ohjeen. Annettu-
jen ohjeiden ymmartamisen varmistamista ei voi korostaa liikaa. Erityisesti tyoturvalli-
suusohjeiden ymmartamiseen on Kiinnitettdva erityistd huomiota. (Yli-Kaitala ym. 2013,
25-29.)
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Osa maahanmuuttajan onnistunutta perehdytysta on huolellinen alkukartoitus. Kartoituk-
sessa selvitetddn muun muassa henkildon suomenkielen taito, opiskelutaidot ja motivaatio,
elamantilanne, aikaisempi tyokokemus ja koulutus sekd mahdolliset erityistaidot kuten
harrastukset, tietotekniset taidot seka kadentaidot. Huolellisesta alkukartoituksesta on
hyotya sekd perehdytettavalle ettd hanen ohjaajalleen. (Kosola 2011,17-18.) Alkukartoi-
tuksessa on hyva selvittda, minkalaiset ovat harjoittelijan 1ahtdémaan arvot ja normit, miten
hanen kulttuurissaan on maaritelty hyva ja paha seka oikea ja vaara. Perehdytyksessa on
hyva ottaa huomioon minkalaista roolia perhe nayttelee harjoittelijan elaméassa ja minka-
laiset ovat sukupuoliroolit Idhtémaassa. Ohjauksen aikana voidaan yhdessa perehdytetta-
van kanssa pohtia, miten han voi hyddyntaa taustaansa ja omaa aidinkieltdan oppimises-

sa ja tydelamassa. (Pollari & Koppinen 2000, 152-154.)

Mentoroinnin suosio osana yksilon osaamisen kehittamista on ollut kasvussa viimeisten
vuosikymmenten aikana Suomessa. Mentoroinnilla tarkoitetaan vuorovaikutusprosessia,
jossa kokeneempi henkilo eli mentori tukee ja opastaa uutta tulokasta eli mentoroitavaa.
Mentori on saman alan kokenut ammattilainen. Mentoroinnin tarkoitus ei ole antaa mento-
roitavalle valmiita vastauksia, vaan auttaa ja tukea hanta I6ytamaan parhaat mahdolliset
ratkaisut. Mentorointiohjelmat ovat usein suunnattu nuorille, opiskelijoille ja uransa alku-
vaiheessa oleville. (Viitala 2013,196-197.) Mentorointi on hyva apuvaline toisesta kulttuu-
rista tulevan henkilon pitkdjanteiseen perehdytykseen tydpaikan tyotapoihin ja tyokulttuu-
riin. Maahanmuuttajataustaisen henkilon perehdytyksessa on muistettava, ettei mento-
rointi valttamatta ole perehdytettavalle omasta kulttuurista tuttua, joten mentoroinnin kayt-

to ja tarkoitus taytyy esitelld ja perustella. (Petmo 2007, 66.)

3.2.1 Suomalainen tydelama

Suomalaisessa tydelamassa noudatamme monia kirjoittamattomia sdantgja ja vakiintunei-
ta tapoja. Saannét ja tavat ovat tietyn kulttuurin ja yhteison tapoja, joita uuden tyéntekijan
on mahdotonta tietda tai osata kysya. Erityisen haastavaa kirjoittamattomien tapojen ja
saantdjen noudattaminen on vieraasta kulttuurista tulevalle uudelle henkildlle. Tyéelaman
ja yhteison kirjoittamattomat saannot on tarkeaa ottaa osaksi vieraasta kulttuurista tulevan
perehdytysta. Kirjoittamattomien sdantdjen seka vakiintuneiden kaytantojen tunnistaminen
voivat olla suomalaiselle perehdyttajalle vaikeita tunnistaa, koska ne ovat perehdyttajalle
itsestdanselvyyksia. (Petmo 2007, 60.) Tyopaikkakulttuuriin liittyvat asiat, kuten tyonteki-
jan oikeudet ja velvollisuudet, on hyva kdyda maahanmuuttajataustaisen harjoittelijan
kanssa hyvin lapi. Suomalaisille itsestdan selvat asiat kuten esimerkiksi oikeus kesalo-

maan, oikeus olla tdista pois sairaana tai oikeus irtisanoutua tyosta, ei valttdamatta ole
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maahanmuuttajalle itsestdan selvia asioita. Tyontekijaa koskevien velvollisuuksien selvit-

tdminen on yhta tarkeaa. (Hartikainen, 43.)

Perehdytyksen alussa on erityisen tarke&a painottaa tiettyja asioita, jotka ovat suomalai-
sessa tyoyhteisdssa arvostettuja piirteitd. Maahanmuuttajataustaiselle perehdytettavalle
on hyva painottaa, ettd suomalaisessa yhteiskunnassa arvostetaan ja odotetaan tasmalli-
syytta ja aikataulujen noudattamista. (Yli-Kaitala ym. 2013, 33.) Aikaan suhtaudutaan
Suomessa vakavasti, ja toihin tai sovittuihin tapaamisiin on saavuttava tdsmallisesti.
Suomalaisessa yhteiskunnassa ja vuorovaikutuksessa vuorot ovat tarkeita. Yksiaikaises-
sa kulttuurissa jokainen puhuu omalla vuorollaan eika toisen puheenvuoron keskeyttami-
nen ole sopivaa. Yksiaikaisuus nakyy lisaksi muun muassa jonottamisessa, jossa jokainen

odottaa omaa vuoroaan maltillisesti. (Petmo 2007, 74.)

Suomen laki kieltda kaiken syrjinnan tyépaikoilla ja kaikkia ihmisia pitaa kohdella tydssa
samalla tavalla. Suomessa ketaan ei erotella muun muassa kielen, ian, poliittisen, mielipi-
teen, vammaisuuden, uskollisen, seksuaalisen tai rodullisen eroavaisuuden takia. (Lahti
2014, 47.) Suomessa tasa-arvo on hyvin tarkeda. Suomessa naiset ja miehet ovat tasa-
arvoisia ja naisten ja miesten tydssakaynti on Suomessa lahes yhta yleista. Monet johtajat
ovat Suomessa naisia, monet naiset opiskelevat pidemmalle kuin miehet ja esimerkiksi

opettajat ovat usein naisia. (Petmo 2007, 73.)

Yleistaen voidaan sanoa, ettd suomalaisten vahvuuksia ovat suoruus, avoimuus, selkeys,
luotettavuus ja tydkeskeisyys. Suoruus ja selkeys esimerkiksi opastamisessa tai palaut-
teenantamisessa voi aiheuttaa vaarinymmarryksia, mikali vastaanottaja ei ole tottunut
suomalaiseen suoruuteen. (Lahti 2014, 87.) Suomessa asioita pyydetdan suoraan. Lisaksi
kommunikoinnissa kaytetaan vain vahan sanoja; kiitos ja ole hyva. Mielipiteiden esittami-
nen suoraan, ei ole suomalaisessa tyopaikassa epakohteliasta vaan se on yleinen tapa.

Suomalaisessa tydelamassa oma-aloitteisuus on hyvin tarkeda. (Petmo 2007, 73-74.)

Vuorovaikutus ja kommunikointi eivat ole suomalaisessa tydelamassa kovinkaan muodol-
lista. Katsekontakti on hyvin tarkea ja sita pidetdan luottamuksen ja rehellisyyden vakuu-
tena. Fyysinen kontakti on etdisempaa kuin monissa muissa Euroopan kulttuureissa. (Pol-
lari & Koppinen 2000, 43.) Suomalaiset pysyvat mielelldadn melko kaukana toisistaan vuo-
rovaikutustilanteissa ja koskettavat toisiaan vain harvoin. Suomessa ei ole yleistad antaa
esimerkiksi poskisuudelmia toisin kuin monissa muissa Euroopan maissa. Suomessa on
kohteliasta antaa ihmisten olla rauhassa, ja hiljaisuus esimerkiksi taukohuoneessa on
normaalia. Monet suomalaiset pitavat hiljaisuudesta ja ovat mielelldan yksin. (Petmo
2007, 75.)
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Suomalaisessa viestinndssa ja vuorovaikutuksessa suoruus ja avoimuus korostuvat.
Suomessa ei ole sopivaa kysya esimerkiksi kollegan palkan suuruutta vaan palkasta kes-
kustellaan vain hyvien ystavien tai esimiehen kanssa. Suomessa poliittisesta kannasta
eika uskollisesta vakaumuksesta ole sopivaa keskustella esimerkiksi ruokatauolla. Nais-
puolisilta henkildiltd ei ole soveliasta kysya, miksi heilla ei ole lapsia tai aikovatko he
hankkia niitd. Suomalaisella ty6paikalla sen sijaan keskustellaan esimerkiksi saasta, lo-

mista, televisio-ohjelmista ja iltapaivalehtien uutisista. (Petmo 2007, 76.)

3.2.2 Kielitaidon merkitys

Kieli voi olla muodoltaan puhuttua tai kirjoitettua. Kielen tehtavana on toimia valineena
muun muassa ajattelussa, tiedonhankinnassa ja valittamisessa, tunteiden ilmaisemisessa
ja sosiaalisten suhteiden yllapitdmisessa ja luomisessa. Kielen universaalit ominaisuudet
ovat yhteisia, silla jokaisessa maailman kielessa ilmaistaan tekemista, tekijaa, aikaa, paik-
kaa, keinoa ja syyta. Kieli mahdollistaa ihmiselle historian kirjoittamisen ja tulevaisuuden
suunnittelemisen. (Pollari & Koppinen 2000,123-124.)

Kielitaidolla on keskeinen merkitys maahanmuuttajan tydelaméassa selviytymisen kanssa.
Tutkimuksissa on huomattu, ettd suomalaisten pienten ja keskisuurten yritysten edustajien
mukaan suurin este ulkomaalaistaustaisen henkilon palkkaamiselle on heikko suomenkie-
len taito. Suomessa tydskentelevat maahanmuuttajat nostavat suomenkielen taidon usein
tarkeimmaksi tekijaksi, mika on auttanut heitd sopeutumaan suomalaiseen tybelamaan.
Heikosti suomenkieltd osaavaa henkil6a pitaisi kannustaa kielen kayttdmiseen, sen sijaan
ettd turvaudutaan esimerkiksi sujuvampaan englanninkielen kayttéon. Tyopaikan vuoro-
vaikutustilanteet ovat loistavia oppimistilanteita ja toisaalta usein ainoa tapa oppia tydssa
tarvittavaa kielta. TyOelamassa tarvittavaa kielta, ammattisanastoa ja vuorovaikutuskay-
tanteitad opitaan seka tyotovereiden kanssa kaydyissa keskusteluissa seka asiakkaiden
kanssa. Kielen kayttamiseen tydssa pitaa kannustaa ja tarjota mahdollisuus etenkin ala-
kohtaisen sanaston oppimiseen. Toisaalta vierasta kielta aidinkielenaan puhuvalta taytyy
varmistaa oleellisen ja tarkean informaation ymmartaminen ja sisaistaminen. (Yli-Kaitala
ym. 2013, 45-49.)

Vuorovaikutuksen tarkoitus voidaan saavuttaa vain, jos suullinen ja sanaton viestinta ovat
yhdenmukaista ja tukevat toisiaan. Sanatonta kommunikointia ovat muun muassa katseet,
iimeet, huokaukset, fyysinen laheisyys ja etaisyys, koskettaminen ja nyokkaykset. Samat
eleet voidaan tulkita eri kulttuureissa eri lailla. Monissa kulttuureissa varsinainen viesti
valitetdan sanattomien viestien valitykselld. Sanavaraston ja kieliopin ohella tarvitaan niin

sanottua kulttuurista lukutaitoa, jonka avulla kieltd voidaan kayttaa tehokkaasi ja tarkoituk-
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sen mukaisesti. (Lahti 2014,157-160.) Esimerkiksi yksil6- ja yhteisOkulttuureista tulevat
henkil6t saattavat tulkita nydkkdamisen ja hymyilemisen eri tavoin. Suomalainen yksil6-
kulttuurin edustaja ymmartaa nydkkaamisen hyvaksymisen ja hiljaisen myontymisen mer-
kiksi, yhteisOkulttuurin edustaja saattaa nyokata, vaikka ei olisi edes ymmartanyt puhujan
sanomaa. (Korhonen 2013, 62-63.)

Selkokeskus (Selkokeskus 2015) maarittelee selkokielen suomenkielen muodoksi, joka on
mukautettu sisalloltdan, sanastoltaan ja rakenteeltaan yleiskielta luettavammaksi ja ym-
marrettdvammiksi. Selkokieli on suunnattu ihmisille, joilla on vaikeuksia lukea tai ymmar-
taa yleiskielta. Selkokielen tarve on kasvanut muun muassa maahanmuuton lisdantyessa.
(Selkokeskus 2015.) Selkokielessa pyritaan valttamaan pitkia sanoja seka erityissanastoa
kuten ammattisanastoa, murretta sekad symboleja. Selkokielisessa tekstissa kaytetaan
tuttuja ja yleisia sanoja, runsaasti verbeja ja substantiiveja sekd mahdollisimman vahan
tarpeettomia sanoja tai adverbeja ja adjektiiveja. Selkokielisessa tekstissa lauseet ovat
lyhyita ja muodostuvat vain peruslauseista, jos mahdollista. Vaikeita lauserakenteita, lau-
seenvastikkeita ja kielikuvia valtetdan. Selkokielisen tekstin rakenne on selked, kerronta
etenee loogisesti ja teksti on sisalléltdan konkreettista. (Pollari & Koppinen 2000, 178-
182.)
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4 Perehdytysmateriaalin kehittaminen maahanmuuttajille

Toiminnallisen tyon tavoitteena oli perehdytysmateriaalin kehittdminen maahanmuuttaja-
taustaisille tyoharjoittelijoille. Toiminnallinen tyd tehtiin toimeksiantona kaupanalan yrityk-
selle, joka on K-Supermarket Jakomaki. Maahanmuuttajat hakeutuvat paivittaistavara-
kauppoihin suorittamaan tyéharjoittelua monista eri syista ja lahtékohdista. K-Supermarket
Jakomaen olemassa olevat perehdytysmateriaalit eivat vastanneet maahanmuuttajien
erityistarpeisiin eika kyseiselle ryhmalle ollut omaa heille suunnattua perehdytysmateriaa-
lia. Tavoitteena oli luoda selked, kattava ja tydelamalahtdinen perehdytysmateriaali maa-

hanmuuttajien kayttoon.

K-Supermarket Jakomaessa oli aloittanut elokuussa 2019 kolme uutta tyéharjoittelijaa.
Tyoharjoittelijoilla oli keskenaan yhteinen kieli, mutta heidan suomen kielen taito oli melko
heikolla tasolla. Yrityksessa huomattiin, ettd kolmen maahanmuuttajataustaisen tyoharjoit-
telijan perehdyttaminen samanaikaisesti oli haastavaa. Yrityksen perehdytysmateriaalit
eivat vastanneet maahanmuuttajien erityistarpeisiin. Yrityksessa suhtauduttiin positiivisesti
monikulttuurisuuteen ja maahanmuuttajien kouluttamiseen, mutta perehdyttdmiseen vaa-
dittavaa erityisosaamista ei ollut yrityksessa riittavasti. Tasta muodostui tarve erilliselle
perehdytysmateriaalille, jota voitaisiin hyodyntaa jatkossa maahanmuuttajien perehdytyk-

sessa.

Perehdytysmateriaali suunniteltiin maahanmuuttajille, joiden aidinkieli ei ole suomi. Maa-
hanmuuttajat voivat olla eri ikaisia, eri sukupuolta ja eri syistd Suomeen tulleita henkilita.
Toiminnallisen tydn kohderyhman rajaava tekija oli puhuttu ja kirjoitettu kieli. K-
Supermarket Jakomaessa on kaytdssa erilliset perehdytysmateriaalit henkildille, jotka
puhuvat didinkielendan suomea tai joiden suomen kielen taito on hyva. Selkokielisia tai

havainnollisia perehdytysmateriaaleja ei aikaisemmin ole ollut kaytdssa.

Toiminnallisen tyon toinen rajaava tekija oli tydsuhteen muoto. Perehdytysmateriaali on
tarkoitettu henkildille, jotka eivat ole tydsuhteessa toimeksiantajayrityksessa. Henkil6t voi-
vat suorittaa esimerkiksi kieliharjoittelua, ammatillista harjoittelua tai tyéelamaan tutustu-
mista, johon kuuluu tyOharjoittelu. Tydsuhteen muoto on valittu rajaavaksi tekijaksi siksi,
ettd perehdytysopas keskittyy tydhonopastukseen, harjoittelijan kielelliseen tukemiseen ja

tybelamantaitojen oppimiseen.
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4.1 Perehdytysmateriaalin projektinjohtaminen

Perehdytysmateriaalin projektijohtamisessa hyddynnettiin ketteran kehityksen mallia. Ket-
teryyden alkuperana pidetadn usein ketteran ohjelmistokehityksen julistusta, joka tunne-
taan nimella Agile Manifesto. Ketterissd menetelmissa ja projekteissa tydntekijdille anne-
taan vastuuta omasta tyostaan seka tyon suunnittelusta. Ketteran kehityksen mallissa
vuorovaikutus muun muassa johtoportaan, kehittajien ja asiakkaiden valilla on sujuvaa ja
tiivista. Ketterassa projektissa valmistuvaa tyota esitellaan asiakkaalle saanndllisin va-
liajoin ja tyon lopullinen tavoite muokkaantuu projektin edetessa. Ketteran kehityksen malli
pyrkii vastaamaan projektin edetessa tuleviin muutoksiin. Ketterdssa mallissa suunnitel-
mia muokataan ja tarkennetaan projektin edetessa. Ketteran kehityksen mallissa doku-
mentaatio ei ole pddosassa ja ainoastaan olennaiset asiat dokumentoidaan. (Lehtonen,
Tuomivaara, Rantala, Kansala, Makila, Jokela, Kénnéla, Kaisti, Suomi, Isomaki & Ylitolva
2014, 2-3.)

Ketteran kehityksen malleja on monia erilaisia mutta niita yhdistaa yleensa iteratiivisuus ja
inkrementaalisuus. Ketterassa mallissa iteratiivisuuden tarkoituksena on tuottaa tietyn
jakson paatteeksi jonkinlainen lopputuote tai osa siita. Iteraatiolle tulisi maaritella tavoite ja
aika. Jokaisen iteraation tarkoituksena on tuottaa edellista valmiimpi lopputuotos niin, etta
iteraatiot seuraavat toisiaan kunnes lopullinen tuotos on valmis. lteratiivisen ketteran kehi-
tyksen mallin kayttdminen projektijohtamisessa mahdollistaa reagoimisen muutoksiin ja

toiveisiin, jotka tulevat ilmi projektin edetessa. (Lehtonen ym. 2014, 35-36.)

Palauteen
keraaminen Projektin
perehdytys- suunnittelu
materiaalista
Valmiin Perehdytys-
perehdytys- materiaalien
materiaalin tvdstiminen
esittely Y !

Kuvio 2. Perehdytysmateriaalin projektijohtaminen

Perehdytysmateriaalin projektijohtamisessa hyddynnettiin ketteran kehityksen mallia, joka

on esitelty kuviossa 2. Kettera malli sopi hyvin perehdytysmateriaalin projektijohtamiseen.
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Ketteran perehdytysmateriaalin projektijohtamisen ensimmainen vaihe oli tydnsuunnittelu.
Suunnitteluvaiheessa luotiin aikataulu, asetettiin valitavoitteita, arvioitiin erilaisia tydsken-
telytapoja ja tiedonhankintakanavia. Projekti jaettiin neljaan vaiheeseen kuvion 2. mukai-
sesti. Suunniteltujen iteraatioiden tarkoituksena oli saada projekti suoritettua sille asete-
tussa aikataulussa. Kettera projektijohtaminen mahdollisti muun muassa tavoitteiden ja
suunnitelmien muokkaamisen ja kehittdmisen tyon edetessa. Esimerkiksi alkuperaisen
suunnitelman mukaisesti K-Supermarket Jakomaen tydharjoittelijoita ei ollut tarkoitus
haastatella. Idea tyoharjoittelijoiden haastattelemisesta tuli tydn edetessa, jonka seurauk-
sena alkuperdista suunnitelmaa muutettiin. Suunnitteluvaiheen jalkeen perehdytysmateri-
aalia tyOstettiin suunnitelmien mukaisesti. Projektin eri osa-alueista dokumentoitiin vain

kaikkein oleellisimmat tiedot.

Ketteran kehityksen mallissa korostetaan vuorovaikutuksen merkitysta projektin eri osa-
puolien valilla. Perehdytysmateriaalin projektijohtamisessa vuorovaikutus K-Supermarket
Jakomaen kauppiaan kanssa oli sujuvaa. Vuorovaikutusta oli useissa projektin vaiheissa.
Projektijohtamisen kolmannessa vaiheessa valmis tyo esiteltiin toimeksiantajalle eli K-
Supermarket Jakomaen kauppiaalle. Palautteen keraaminen oli tirkea osa ketteraa pro-
jektijohtamista. Perehdytysmateriaalin sisalto ja tavoitteet kehittyivat merkittavasti alkupe-
raisen suunnitteluvaiheen jalkeen saatujen palautteiden perusteella. Alkuperaisessa
suunnitelmassa oli tarkoitus tehda videoita perehdytyksen tueksi. Lisaksi tarkoitus oli ke-
hittdd maahanmuuttajien perehdytysprosessia. Lopullinen tyo ei keskity perehdytyspro-
sessin vaan perehdytysmateriaalin kehittdmiseen maahanmuuttajille. Videot perehdytyk-
sen tukena rajattiin lopullisen tyon ulkopuolelle ja lisattiin tyon jatkokehitysehdotuksiin.
Ketteryyden ansiosta muutokset ja toiveet pystyttiin ottamaan hyvin huomioon. Perehdy-
tysmateriaalin toteutusta ja tyon eri vaiheita on kuvattu seuraavissa alaluvuissa seka kuvi-

ossa 3.

4.2 Toiminnallisen tyon eri vaiheet

Toiminnallisen tyon toteutus koostui kolmesta eri vaiheesta, jotka on esitelty kuviossa 3.
Toiminnallisen tyon vaiheet olivat tiedonkeruuvaihe, perehdytysmateriaalin tyéstaminen ja
palautteen keraaminen perehdytysmateriaalista. Prosessin eri vaiheet on esitelty tarkem-

min seuraavissa alaluvuissa.
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Kauppias Tomi Utin Tyo6harjoittelijoiden Amiedun opinto-

haastattalu haastattelu Kirjallisuus ohjaajien haastattelu
Mitd perehdytysmateriaali sisaltaa? Miten sisalto taytyisi tuottaa?
Toimeksiantajan palaute Kommentit ja palaute harjoittelijoilta

Kuvio 3. Toiminnallisen tyon kolme eri vaihetta

4.2.1 Tiedonkeruuvaihe

Toiminnallisen tydn ensimmainen vaihe kasitteli tiedonkeruuta. Ensimmaisessa vaiheessa
tavoitteena oli selvittdad minkalaisia aihe-alueita ja kokonaisuuksia lopullinen perehdytys-
materiaali tulisi sisdltamaan. Tietoa perehdytysmateriaalin siséllosta kerattiin haastattele-
malla K-Supermarket Jakomaen kauppiasta Tomi Uttia 30.8.2019 seka yrityksessa ty6-
harjoittelua suorittavilta tyoharjoittelijoilta 17.9.2019. Lisaksi haastateltiin Amiedun opinto-
ohjaajia, Sari Saastamoista seka Maija Joentausta sahkdpostitse syys- ja lokakuussa
2019.

Tiedonkeruuvaiheessa tutustuttiin Iahdekirjallisuuteen elo-syyskuussa 2019. Tietoperus-
tassa luotiin katsaus perehdytyksen lahtokonhtiin, haasteisiin ja tyovalineisiin. Kirjallisen
katsauksen avulla saatiin hyva kuva siita, mitd perehdytyksessa tulisi ottaa huomioon.
Seuraavaksi tutustuttiin tarkemmin kulttuurieroihin sekd maahanmuuttajien perehdyttami-
sen erityispiirteisiin. Maahanmuuttajien perehdyttdmisen seka kulttuurieroihin liittyvan teo-
rian perusteella saatiin kuva siita, minkalainen perehdytysmateriaalin tulisi olla, jotta se

palvelisi maahanmuuttajien perehdyttamisen erityispiirteitd mahdollisimman hyvin.

Lahdekirjallisuuteen tutustumisen jalkeen haastateltiin K-Supermarket Jakoméaen kauppi-
asta Tomi Uttia 30.8.2019. Haastattelun tarkoituksena oli selvittda Utin (30.8.2019) toivei-
ta ja tavoitteita perehdytysmateriaalille. K-Supermarket Jakoméaen kauppias Utti
(30.8.2019) toivoi, ettd perehdytysmateriaali olisi mahdollisimman kaytanndnlaheinen ja
tybelamalahtéinen. Han toivoi materiaalin olevan selked, informatiivinen ja kattava. Pe-
rehdytysmateriaalin toivottiin parantavan maahanmuuttajien perehdytyksen laatua seka
systemaattisuutta. Lisaksi toivottiin, ettd perehdytysmateriaalin kayttd saastaisi tulevai-

suudessa perehdyttamiseen kuluvia resursseja seka vahentaisi virheita. Uusi perehdy-
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tysmateriaali halutaan ottaa yrityksessa kaytté6én mahdollisimman pian. Utin (30.8.2019)

kanssa kaydysta haastattelusta saatiin hyva kuva perehdytysmateriaalin tavoitteista.

Lahdekirjallisuudesta seka toimeksiantajan haastattelusta saatiin hyva kuva perehdytys-
materiaalin sisallosta. K-Supermarket Jakomaen kolmea maahanmuuttajataustaista ty6-
harjoittelijaa haastateltiin 17.9.2019. Haastattelujen tarkoituksena oli selvittda, mita he
toivoivat perehdytysmateriaalilta. Haastatteluvaiheessa harjoittelijat olivat olleet tyéharjoit-
telussa yli kuukauden. Yhteisen kielen puuttumisen takia haastatteleminen oli haastavaa,
koska perehdyttamiseen liittyvat kasitteet olivat heille vieraita. Haastattelussa tuli ilmi, etta
harjoittelijat toivoivat parempaa ja pidempaa perehdytysta seka kuvallisia ohjeita tai vide-
oita. Harjoittelijat toivoivat, etta heilla olisi ollut tarkemmin maaritelty perehdyttgja, joka

olisi tydskennellyt heidan kanssaan pidempaan.

Tiedonkeruuvaiheessa haastateltiin sdhkdpostitse Amiedun opinto-ohjaajia Sari Saasta-
moista sekd Maija Joentausta syys- ja lokakuussa 2019. Amiedu on jarjestanyt erilaisia
aikuis- ja lisakoulutuksia yli 40 vuotta. Amiedussa opiskelee vuosittain yli 20 000 aikuis-
opiskelijaa ja tydskentelee noin 270 aikuiskoulutuksen asiantuntijaa. Amiedu on tarkea
tydvoimapoliittisen koulutuksen tuottaja. Amiedu jarjestdd muun muassa kotoutumiskoulu-
tusta seka tydperaiseen maahanmuuttoon liittyvia koulutuksia. (Amiedu.) Opinto-ohjaajien
haastattelulla selvitettiin, minkalaisia asioita maahanmuuttajien perehdytyksessa ja ohja-
uksessa tulisi ottaa huomioon seka minkalaiset oheis- tai oppimateriaalit tukevat maa-

hanmuuttajien oppimista tydpaikalla.

Ohjauksessa seka materiaaleissa tulisi kayttaa selkeda ja konkreettista kieltd. Perehdytet-
tavaltd maahanmuuttajalta olisi hyva selvittaa, minkalaiset materiaalit hdnen oppimistaan
tukevat parhaiten. Kuvalliset ohjeet seka videot perehdytyksen tukena ovat hyvia havain-
nollistamisen keinoja. Konkreettinen tekeminen ja tyovalineiden kayttaminen auttaa maa-
hanmuuttajia oppimaan. Maahanmuuttajien ohjauksessa ymmarryksen varmistaminen on
erityisen tarkeda. Maahanmuuttajataustaista harjoittelijaa olisi hyva tukea itseohjautuvuu-
den, itsendisen vastuun ottamisen ja itsearviointitaitojen vahvistamisessa. Suomalaisessa
tybelamassa edellytetdadn seka yhteistyota tyokavereiden kanssa etta itsenaista tyonte-
koa. Itsenainen tydskentely ja oma-aloitteisuus ei kuitenkaan ole kaikille maahanmuuttajil-

le entuudestaan tuttua. (Joentaus 8.10.2019.)

Ohjauksen lahtékohtana on aina opiskelijan yksildllinen tarve rippumatta kulttuurista,
taustasta tai tilanteesta. Maahanmuuttajien ohjauksessa on tarkead huomioida tiettyja eri-
tyispiirteitd. Mikali perehdytettavan maahanmuuttajan kielitaito on heikko, ohjaukseen on

varattava paljon aikaa. Perehdytysmateriaalien on oltava selkokielella suomeksi ja edetta-
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va loogisesti. Perehdytyksen edetessa perehdytettavalta on tarkea varmistaa, etta asiat ja
tiedot joita kasitellddn on ymmarretty oikein. Lisaksi perehdytysmateriaaleihin on hyva
liittda tehtavia, joiden avulla oppimista ja ymmartamista voidaan varmistaa. Maahanmuut-
tajan osaamista selvitettdessa on tarked huomioida, ettd osaaminen on kulttuurisidonnais-
ta. Esimerkiksi vanha ammatti tai osaaminen kotimaasta ei valttaméatta sovellu tai ole suo-
raan siirrettavissa suomalaisille tyopaikoille. Maahanmuuttajan ndkemys omasta osaami-
sesta voi olla hyvin erilainen, kuin esimerkiksi perehdyttdjan nakemys kyseisen harjoitteli-
jan osaamisesta. Tyopaikoilla ja oppilaitoksissa tulee pyrkia tunnistamaan maahanmuutta-
jien osaamista paremmin, etta kehittymis- ja oppimispotentiaalia voitaisiin hyddyntaa pa-

remmin. (Saastamoinen 9.10.2019.)

4.2.2 Toteutusvaihe

Toiminnallisen tyon toisessa vaiheessa kuvion 3. mukaisesti, toteutettiin varsinainen pe-
rehdytysmateriaali. Perehdytysmateriaalin sisaltdd suunniteltaessa otettiin huomioon en-
simmaisen vaiheen haastatteluissa keratyt tiedot, toiveet ja tavoitteet. Lahdekirjallisuudel-
la oli térkea rooli perehdytysmateriaalin suunnittelussa. Suunnittelussa huomioitiin, minka-
laisia osa-alueita perehdytysmateriaalin tulisi sisaltaa, miten sisallot tulisi toteuttaa ja mis-
sa jarjestyksessa eri osa-alueet olisivat lopullisessa perehdytysmateriaalissa. Toteutus-
vaiheessa pyrittiin kiinnittamaan huomiota materiaalin eri osa-alueiden selkeyteen ja loo-

gisuuteen.

Perehdytysmateriaali jaettiin kahdeksaan osaan, jotka on esitelty kuviossa 4. Perehdy-

tysmateriaali sisaltdd muun muassa alkukartoituksen, sanastoharjoituksen, palautekes-
kustelurungon seka tyotehtavien perehdyttamiseen liittyvan kuvallisen ohjeistuksen. Lo-
pullinen perehdytysmateriaali on taman tyon liitteind 1-10. Perehdytysmateriaali koostuu

osista, jotka on kuvattu kuviossa 4.
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Perehdy-

tysmate-
EEL

Kuvio 4. Perehdytysmateriaalin osa-alueet

Pollarin ja Koppisen (2000, 152-154) mukaan tarked osa maahanmuuttajan onnistunutta
perehdytysta on alkukartoitus. Tahan perustuen perehdytysmateriaalin ensimmainen osa
on maahanmuuttajaharjoittelijoille suunnattu alkukartoituslomake, joka on liite 2. Tyohar-
joitteluun tulevat maahanmuuttajat eivat kay 1api normaalia tyOhaastatteluprosessia, jossa
kartoitetaan henkilon taustaan ja osaamiseen liittyvia asioita. llman huolellista alkukartoi-
tusta, nama asiat saattavat jaada kokonaan huomioimatta. Alkukartoitus tehdaan keskus-
telemalla ja samalla voidaan kartoittaa tyoharjoittelijan suomen kielen taito. Alkukartoitus-
lomakkeen huolellinen tayttaminen auttaa tydnantajaa ja perehdyttdjaéd hahmottamaan
maahanmuuttajan elamantilannetta seka sen mahdollisia vaikutuksia tyOharjoittelussa
suoriutumiseen. Alkukartoituksessa selvitetaan esimerkiksi tyoharjoittelijan tyo- ja opiske-

luhistoria, kielitaito, perhesuhteet seka tulevaisuuden tavoitteet.

Perehdytysmateriaalin raajavana tekijana oli tydsuhteen muoto. Tydharjoitteluun tulevien
henkildiden kanssa ei tehda tyosopimusta, koska he eivat ole tydsuhteessa. Tydharjoitte-
lun alussa allekirjoitettavat sopimukset ovat oppilaitoksen tai muun jarjestavan tahon seka
tyoharjoittelupaikan valisia sopimuksia, joissa sovitaan muun muassa vastuukysymyksis-
ta. Tasta seuraa se, etta itse tydharjoittelija jaa helposti ulkopuoliseksi haastavien sopi-
mustekstien takia. Taman takia perehdytysmateriaali sisaltda tyoharjoittelusopimuksen,
liite 3, joka on tarkoitettu tydharjoittelijan ja perehdyttdjan kayttéén. Sopimuspohjassa
kaydaan lapi tyoharjoitteluun liittyvia sdantdja, ohjeita, vastuita ja velvollisuuksia. Sopi-
muksen allekirjoittamalla osallistetaan tyoharjoittelija selkedmmin itsenaiseksi toimijaksi,

jonka teoilla on vaikutusta harjoittelun suorittamiseen ja harjoittelussa menestymiseen.
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Kuvion 4. osoittamalla tavalla perehdytysmateriaalin kolmas osa kasittelee tydharjoittelun
tavoitteita. Maahanmuuttajien tyéharjoitteluilla on usein yhtenaisia tavoitteita, jotka ovat
tybelamataitojen oppiminen, suomalaiseen tydkulttuuriin tutustuminen seka suomen kielen
oppiminen. Tyoharjoittelija voi suorittaa myds ammatillista tydharjoittelua, jolloin harjoitte-
luun sisaltyy ammatillisia tavoitteita seka nayttoja. Perehdytysmateriaalin kolmanteen
osaan, joka on TyOharjoittelun tavoitteet —lomake, on tarkoitus kirjata harjoittelun tavoitteet
seka keskustella niistd yhdessa perehdytettavan kanssa. Tydharjoittelun tavoitteiden aktii-
visen kertaamisen ja seurannan tavoitteena on parantaa perehdytyksen laatua seka kas-
vattaa ty6harjoittelijan osaamista. Perehdyttajan on helpompi seurata tyoharjoittelijan op-
pimisen kehittymista seka asetettujen tavoitteiden saavuttamista, kun tavoitteet ovat yh-

teisesti sovittu. Tydharjoittelun tavoitteet -lomake on liite 4.

Tybelaman vuorovaikutustilanteissa ongelmia eivat valttamatta aiheuta kulttuuriset tai
maailmankatsomukselliset erot. Ongelmien taustalla voivat olla yksikertaiset vaarinym-
marrykset arkisessa toiminnassa tai kielitaitoon liittyvat tekijat. (Raunio, Sdavala, Ham-
mar-Suutari & Pitkdnen 2011, 27.) Perehdytysmateriaalin neljas osa kasittelee suomalais-
ta tyopaikkaa. Liitteen 5 mukaisesti suomalaisesta tyopaikasta kerrotaan tyoharjoittelijoille
esimerkiksi oma-aloitteisuuden tarkeydesta, tasa-arvosta suomalaisilla tydpaikoilla seka
suomalaisille ominaisesta suorasta viestinnasta. Riittdva kielitaito on tarkea, jotta tyonteki-
ja pystyy selviytymaan tyostaan seka ottamaan paikkansa tydyhteisdssa. Kielitaidon
omaksuminen vaatii jatkuvaa ja kdytanndénlaheista vuorovaikutusta. (Lahti 2014,165.) Pe-
rehdytysmateriaalin viides osa kuvion 4. mukaisesti, kasittelee suomen kielen ja erityisesti
kaupan alalle tyypillisen sanaston perehdyttamista. Perehdytysmateriaalin sanastoa kerat-
tiin K-Supermarket Jakomaen tydharjoittelijoiden oppimispaivakirjoista. Sanasto sisaltada
paljon ammattisanastoa, jota harjoittelijat eivat ole voineet oppia muualla. Sanastossa on
paljon termeja, joita kaytetaan kaupanalalla paivittain ja joiden osaaminen ja ymmartami-

nen on valttamatonta. Ammattisanaston perehdytysmateriaali on liitteessa 6.

Perehdytysmateriaalin kuudes osio kasittelee asiakaspalvelua kuvion 4. mukaisesti. Asia-
kaspalvelu on osa kaupanalan paivittaista tyota. Tyoharjoittelijat kohtaavat asiakkaita, ja
heidan kysymyksidan ensimmaisesta tydpaivasta lahtien. Kauppias Utti (30.8.2019) ko-
rosti, ettd perehdytysmateriaalin tulisi siséltda opastusta asiakaspalvelusta. Kauppias Utin
mukaan asiakaspalvelun laatu ei saa karsia, vaikka kaupassa tyoskentelisi heikosti suo-
men Kielta osaavia henki6ita. Asiakaspalveluun liittyva perehdytys pidettiin kevyena mutta
informatiivisena perehdytysmateriaalissa. Asiakaspalvelun perehdytyksessa keskityttiin
muutamiin yleisiin asiakaspalvelutilanteisiin, joita harjoittelija kohtaa paivittain. Annettujen
mallivastausten avulla tyoharjoittelija voi harjoitella asiakkaan kohtaamista seka asiakkaan

kysymyksiin reagoimista. Asiakaspalveluun liittyva perehdytys on liitteessa 7.
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Palautteen saaminen omasta toiminnasta on tarke&da seka oppimisen ettd motivaation
kannalta. Myonteinen palaute vahvistaa kaytosta, johon palaute kohdistuu. Kielteinenkin
palaute on parempi kuin taysi palautteettomuus. (Snock 2010, 80.) Perehdytysmateriaalin
kuudes osa kasittelee kuvion 4. mukaisesti palautekeskusteluja. Palautekeskusteluja var-
ten suunniteltu pohja on yksinkertainen ja selkea. Siind kerrataan kuluneen viikon kulkua,
onnistumia ja haasteita. Palautekeskustelu —lomake on liitteessa 8. Palautekeskustelun
yhteydessa seurataan harjoittelijan oppimispaivakirjaa seka kerrataan ohjeita ja oppimisen

kehittymista.

Perehdytysmateriaalin viimeinen osa kasittelee tarkemmin tydhdnopastusta. Kahdeksan-
nessa osassa kuvattiin kaupanalan perusty6tehtavia kuten feissausta eli hyllyjen jarjesta-
mista ja hyllyttdmista. Bartis ja Karjunen-Alquilar (2010, 38) muistuttavat, ettd maahan-
muuttajan perehdytyksessa on tarkeaa asioiden havainnollistaminen esimerkiksi kuvien
avulla, kayttamalla esimerkkeja seka nayttamalla itse mallia. Annetut tyotehtavat tulisi
jaotella pieniin ja ymmarrettaviin kokonaisuuksiin. Perehdytysmateriaalin tydhdnopastus
tehtiin mahdollisimman selkeédksi ja informatiiviseksi kayttamalla kuvia ja lyhyita teks-
tiosuuksia. Feissaus eli hyllyjen siistiminen on kuvattu liitteessa 9 ja hyllytyksen tyo-

hdnopastus on liitteessa 10.

Oikeaoppisesti tehty hyllytys on kaupanalan tarkein paivittainen perustyétehtava. Oikea-
oppisen hyllytyksen perehdyttaminen on erittain tarkeaa. Hyllytyksen perehdytysmateriaa-
lia tyostettdessa, hyllytysprosessi pilkottiin osiin, jotta hyllytyksen kaikki osa-alueet tulevat
perehdytyksessa huomioiduksi. Kuviossa 5. hyllytystyd on kuvattu vaiheittain etenevana
prosessina. Prosessikaaviota kaytettiin hyvaksi perehdytysmateriaalin kuvallisen ohjeen

tekemisessa. Hyllytyksen tydhonopastus on liitteessa 10.
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Lajittele

Siisti / roskat
Laita feissaa
Etsi aina viereiset
Avaa tuotteen uudet' tuotteet
Ota paketit paik.ka ja  taakse ja
Nouda tuotteita varovasti  tarkista vanhat
rullakko rulla- matto- ENA-_ eteen
ja vie se kosta veitsella koodi
oikeaan tasokar-
hylly- rylle
valiin

Kuvio 5. Hyllytyksen prosessikaavio

K-Supermarket Jakomaessa, maahanmuuttajan perehdyttdmisen tukena ja tydvalineena
on aikaisemmin ollut oppimispaivakirja. Oppimispaivakirjaan harjoittelija on kirjoittanut
esimerkiksi uusia sanoja, joita ei ole osannut. Koska yritykselld on positiivinen kokemus
paivakirjaoppimisesta, haluttiin se sailyttdd osana tydharjoittelijan perehdytysta. Kupias &
Peltola (2009, 163-65) sanovat, ettd perehtymispaivakirjana voi toimia esimerkiksi vihko,
johon perehdytettava kirjaa muistiinpanoja tyopaivan aikana esimerkiksi kysymysten

muodossa tai kuvina ja kaavioina.

4.2.3 Palautteenkeruuvaihe

Toiminnallisen tyon kolmannessa vaiheessa kuvion 3. mukaisesti perehdytysmateriaalista
kerattiin palautetta. Lisaksi perehdytysmateriaalin eri osien toimivuutta kokeiltiin kaytan-

ndssa. Perehdytysmateriaalista kerattiin palautetta seka toimeksiantajalta etta tyoharjoitte-
lijoilta. Perehdytysmateriaali oli tarkoitus ottaa kayttoon toimeksiantajayrityksessa heti sen

valmistuttua, joten materiaalin tuli tayttaa sille asetetut tavoitteet.

Valmiista perehdytysmateriaalista kerattiin palautetta, kehitysehdotuksia seka kommentte-
ja tyoharjoitteluaan suorittavilta harjoittelijoilta 30.9.2019. Tyoharjoittelua suorittavien har-
joittelijoiden kanssa kaytiin lapi jokainen perehdytysmateriaalin osa-alue. Palautteenke-
ruuvaiheessa tyoharjoittelijat olivat olleet tydharjoittelussa lahes kaksi kuukautta. Monet
perehdytysmateriaalissa olevat asiat olivat jo harjoittelijoille tuttuja, joten heilta ei saatu

juurikaan palautetta tai kehitysehdotuksia perehdytysmateriaalin kehittdmiseen.

Tyodtehtavien perehdytysmateriaalista ei saatu palautetta, silla perehdytettavat tyotehtavat

olivat harjoittelijoille tuttuja. Perehdytysmateriaalin sanastoharjoitukseen tehtiin suurimmat
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muutokset palautteiden perusteella. Alun perin kaikki ammattisanat olivat kirjoitettu suo-
meksi mutta palautteiden perusteella tuli esiin, etta harjoittelijan tulisi selvittda sanojen
merkitykset itse esimerkiksi kuvan avulla tai omalla kielelladan. Alkukartoituslomakkeeseen
tehtiin muutoksia niihin kohtiin, joita harjoittelijan oli vaikea ymmartaa. Alkukartoitusloma-
ke osoittautui hyvaksi, silla se lisasi avoimuutta ja keskustelua harjoittelijan ja perehdytta-

jan valilla. Samalla perehdyttaja oppi harjoittelijan taustasta ja tulevaisuuden tavoitteista.

Palautteenkeruuvaiheessa tydharijoittelijat olivat olleet jo miltei kaksi kuukautta tyéharjoit-
telussa. Taysin autenttista perehdytysta uudella perehdytysmateriaalilla ei pystytty taman
takia toteuttamaan. Suomalainen tydelama ja -kulttuuri olivat tulleet harjoittelijoille jonkin
verran tutuiksi ja esimerkiksi aikataulujen noudattamisen tarkeydesta oli heidan kanssaan
keskusteltu. Palautekeskustelussa jai epaselvaksi, oppivatko he uusia asioita esimerkiksi
perehdytysmateriaalin Suomalainen tydpaikka -osiosta. Perehdytysmateriaalista pitaa
kerata palautetta uusilta tyoharjoittelijoilta, joilla ei viela ole kaupanalan kokemusta. Pe-
rehdytysmateriaalista ei keratty palautetta Amiedun opinto-ohjaajilta mutta on sovittu, etta

valmis ty0 lahetetdan heille myohemmin.

Palautetta valmiista perehdytysmateriaalista keréattiin K-Supermarket Jakomaen kauppi-
aalta Tomi Utilta 27.9.2019. Utti (27.9.2019) oli tyytyvainen perehdytysmateriaaliin ja antoi
vain muutamia kommentteja materiaaliin liittyen. Utti (27.9.2019) toivoi muutoksia pereh-
dytysmateriaalin Sopimus ty6harjoittelusta -lomakkeeseen. Sopimukseen taytyi lisata oh-
jeita esimerkiksi salassapito- ja vaitiolovelvollisuudesta seka havikkien eli rikkoontuneiden
ja pilaantuneiden tuotteiden kayttamisesta. Utti (27.9.2019) kehui kuvallista hyllytysohjetta
ja uskoi sen helpottavan perehdytysta tulevaisuudessa. Utti (27.9.2019) toivoi perehdy-
tysmateriaaliin uusia osa-alueita kuten esimerkiksi tyoturvallisuuteen ja ergonomiaan liitty-
via asioita. Nama osa-alueet eivat kuuluneet alkuperaiseen suunnitelmaan ja aikataulun
takia paadyttiin siihen, ettad uusia osa-alueita ei oteta tydhon mukaan. Ty6turvallisuus ja

ergonomia paatettiin perehdyttaa tyoharjoittelijoille olemassa olevan materiaalin avulla.

4.3 Yhteenveto

Maahanmuuttajille suunnatusta perehdytysmateriaalista tuli selkea ja looginen kokonai-
suus, joka muodostui kahdeksasta osasta kuvion 4. mukaisesti. Materiaalista tuli informa-
tiivinen ja se sisaltaa paljon oleellista tietoa, mutta on kuitenkin tiivis ja yksinkertainen.
Perehdytysoppaassa on kasitelty tarkeimmat asiat ja osa-alueet, jotka harjoittelijan on
tiedettava jo ensimmaisesta tydpaivasta lahtien. Perehdytysmateriaali sisaltdéad maahan-

muuttajan perehdyttdmisen kriittisimmat osiot. Uuden perehdytysmateriaalin kayttdonoton
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ansioista maahanmuuttajia pystytaan perehdyttaa jatkossa systemaattisesti. Perehdytys-

materiaalissa korostuu tydelamalahtoisyys.

Perehdytysmateriaalissa hyddynnettiin havainnollistamisen keinoina kuvia. Perehdytys-
materiaalin tekstiosuudet ovat lyhyita ja informatiivisia. Materiaali etenee loogisesti ja sys-
temaattisesti, jonka on tarkoituksena helpottaa perehdytyksen etenemista. Maahanmuut-
tajille suunnattu perehdytysopas pidettiin mahdollisimman yksinkertaisena niin, etta se
sisaltaisi vain kaikkein olennaisinta tietoa. Materiaali on koottu niin, ettad tyoharjoittelija
pystyy etsimaan vastauksia itsenaisesti seka palaamaan aikaisemmin kasiteltyihin aihei-

siin. Kuviossa 5. on esitelty valmiin perehdytysoppaan sisallysluettelo, joka on lisaksi liit-

teend 1.
Perehdytysmateriaali
Sisallysluettelo
LI LB €= T (o T (N 2
2 TyOnarOItt@IUSOPIMUS ...t ettt e et e sa e et e et e e e e e s a e e s s sa e eaeanane 4
3 TyoOharjoittelun tavoitteert. . ... ... et e e e e e e e et e e a e eaeas 7
4 Suomalainen tyOPAIKKA . ... et et e e e e et aaaaaan e eeaeaeaan 9
S AMMASANASTO ..o e e a e e st aa it e e aaas 12
6 ASIAKASPAIVEIU ... e e e s e aa e e eas 15
7 PalauteKesKUSTEIU. ... ..ot e e ea e aa s an e eaaen 18
LT o1 C= ] 4 €= L - | OO 19
8.1 Feissaus = hyllyjen SiiStiminen ... ... e e 19
8.2 Hyllytys = tuotteiden siirtaminen rullakosta tai lavalta hyllyyn ... 21

Kuvio 5. Perehdytysoppaan sisallysluettelo

Perehdytysmateriaali tallennettiin yrityksen tydasemalle Word-tiedostona, jotta sen paivit-
taminen olisi mahdollisimman yksinkertaista. Perehdytysoppaasta on saatu vasta védhan
palautetta, joten paivittaminen ja muutosten tekeminen tulevaisuudessa on valttamatonta.
Perehdytysopas tai sen osa voidaan muokata PDF -muotoon myéhemmin. Perehdytys-
materiaali tulostetaan oppaan muotoon jokaiselle tyharjoittelijalle perehdytyksen yhtey-
dessa. Materiaalista tuli hyvin yleistettava, joten sen kayttaminen myds muissa kau-
panalan yrityksissa on helppoa. Perehdytysmateriaalin paivittdminen seka ajan tasalla
pitdminen on yleistettdvyyden takia helppoa. Toimeksiantaja oli tyytyvainen lopulliseen

perehdytysmateriaaliin ja se otettiin yrityksessa kayttoon heti sen valmistuttua.
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5 Pohdinta

Tassa luvussa kasitelldan toiminnallisen tyon johtopaatoksia seka opinnaytetyon tarpeelli-
suutta ja hydodynnettavyytta. Luvussa esitellaan erilaisia jatkokehitysideoita seka kuva-
taan, kuinka maahanmuuttajien perehdytysmateriaaleja ja -prosessia voitaisiin tulevaisuu-
dessa kehittaa K-Supermarket Jakomaessa. Luvun lopussa arvioidaan omaa toimintaa,

oppimista seka ammatillista kasvua ja kehittymista opinnaytetydprojektin aikana.

5.1 Johtopaitokset

Kauhasen (2006,145) mukaan perehdyttdminen tarkoittaa kaikkia niitd toimia, joiden avul-
la tyontekija oppii tuntemaan tydyhteisonsa, tyopaikkansa ja tyotehtavansa. K-
Supermarket Jakoméaelle tehtiin maahanmuuttajille suunnattu perehdytysmateriaali, koska
yrityksessa oli huomattu, ettd maahanmuuttajien perehdyttdminen olemassa olevilla mate-
riaaleilla oli haastavaa. Maahanmuuttajan onnistuneen perehdytyksen avulla yrityksessa
saastetaan perehdytykseen kuluvia resursseja, valtetdan virheiden syntymista seka tue-
taan harjoittelijan oppimista, kotoutumista sekd suomalaiseen tydelamaan tutustumista.
Kupias ja Peltola (2009, 20-21) muistuttavat, ettd perehdyttdmiseen liittyvat vaatimukset
ovat tyGnantajaa velvoittavia sdadoksia eika valinnan mahdollisuutta sddddsten noudat-

tamiselle ole.

Kulttuurierojen tunnistaminen on tarkeaa, jotta maahanmuuttajataustaisen henkildn pe-
rehdytys onnistuu. Kulttuurierojen huomioiminen perehdytyksessa on valttamatonta, jos
perehdytyksen osapuolilla ei ole yhteista kielta tai heidan kasityksensa esimerkiksi ajasta
tai vallankaytoésta eroavat toisistaan. Vartiainen-Ora (2013, 330-332) muistuttaa, ettd mo-
nikulttuurisessa ohjauksessa olennaisinta on ymmartaa kulttuurierojen merkitys seka se,
kuinka kokonaisvaltaisesti kulttuurit vaikuttavat. Perehdytettavan kulttuuritausta vaikuttaa
moniin asioihin, jotka perehdytyksessa on otettava huomioon. Perehdytyksessa taytyy
esimerkiksi huomioida kuinka perhekeskeisesta kulttuurista perehdytettava on, millainen
on kulttuurin aikakasitys, miten perehdytettava suhtautuu auktoriteetteihin ja sukupuoliroo-
leihin seka millaisia ominaispiirteita kulttuurin vuorovaikutus- ja viestintatilanteisiin liittyy.
Perehdytettavan kulttuuritaustasta riippuen voidaan perehdytyksessa painottaa erilaisia
asioita, kuten esimerkiksi tasmallista tydaikojen noudattamista, mikali tyoharjoittelija on

moniaikaisesta eli polykronisesta kulttuurista.

Toiminnallisessa tyossa tehtiin produktina perehdytysmateriaali maahanmuuttajien pereh-
dyttamisen tueksi. Perehdytysmateriaalissa kulttuurierot otettiin huomioon muun muassa
alkukartoituksessa, joka on liitteessa 2. Alkukartoituksessa perehdyttaja kartoittaa maa-

hanmuuttajataustaisen harjoittelijan kulttuuritaustaa. Alkukartoituksen avulla perehdyttaja
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pystyy suunnittelemaan perehdytyksen etenemista seka painottamaan erilaisia asioita
perehdytettavan yksildllisten tarpeiden mukaisesti. Kulttuurierot otettiin tehdyssa perehdy-
tysmateriaalissa huomioon my6s Suomalainen tyOpaikka-osiossa, joka on liitteessa 5,
jossa esitelldaan perehdytettavalle suomalaista kulttuuria ja tapoja. Suomalaisen kulttuurin
ominaispiirteiden ja tapojen perehdyttdminen on erityisen tarkeaa silloin, kun perehdytet-
tava tulee vieraasta kulttuurista. Tyoharjoittelijat tulevat monista eri Iahtkohdista, joten
perehdyttajan on mahdotonta tietda, minkalaista opetusta harjoittelija on saanut suomalai-
sesta tyokulttuurista ja sen erityispiirteista. Suomalaiseen tyokulttuuriin kuuluu paljon kir-
joittamattomia saantoja, joten niiden perehdyttaminen uudelle tydharjoittelijalle on tarkeaa.
Tarkoituksena on pyrkia valttdmaan mahdollisia konflikteja, kun tydharjoittelijalle kerrotaan
jo varhaisessa vaiheessa kuinka Suomessa suhtaudutaan oma-aloitteisuuteen, aikatau-

luihin seka katsekontaktiin.

Yli-Kaitalan ym. (2013, 16-18) mukaan kulttuuritaustan lisaksi tyOntekijan toimintaan vai-
kuttavat monet muutkin tekijat kuten ika, sukupuoli, elamankokemus ja sosiaalinen tausta.
Alkukartoituksen huolellinen tekeminen tyoharjoittelun alussa on tarkeaa, jotta harjoitteli-
jan tausta, osaaminen ja tavoitteet tulevat esiin. Alkukartoituksen tekeminen kasvattaa
luottamusta sekd kommunikaatiota perehdyttajan ja perehdytettavan valilla harjoittelun
alusta alkaen. Alkukartoituslomake on liitteessa 2. Joentaus (8.10.2019) sanoo, ettd maa-
hanmuuttajien koulutustaustoissa on isoja eroja ja ammatillisessa koulutuksessa opiske-
levalla voi olla jopa yliopistotutkinto tai pelkdstddn muutama vuosi opintoja omassa koti-
maassaan. Osaamisen tunnistamisella voidaan vaikuttaa perehdytyksen laajuuteen seka

hyddyntda maahanmuuttajaharjoittelijan tietotaitoa ja osaamista.

Yli-Kaitala ym. (2013, 25-29) muistuttavat, ettd sdanndllinen palaute ja tiivis vuorovaikutus
perehdyttajan ja perehdytettavan valilla ovat erityisen tarkeita silloin, kun perehdytetdan
eri kulttuurista tulevaa henkilod. Perehdytysmateriaalin Palautekeskustelu-lomakkeen
tarkoituksena on huolehtia riittavasta ja sdanndllisesta palautteen antamisesta maahan-
muuttaja harjoittelijalle. Palautekeskustelu-lomake on liitteessa 8. Saannollisten palaute-
keskustelujen avulla vuorovaikutus perehdyttajan ja perehdytettavan valilla lisaantyy. Pe-
rehdytysmateriaali on tiivis ja yksinkertainen, joten vuorovaikutukselle, keskustelulle ja
kysymyksille perehdytystilanteessa on jatetty merkittava rooli. Maahanmuuttajataustaisen
harjoittelijan perehdytyksessa perehdytysmateriaali on ainoastaan perehdytyksen tukena.
Materiaalissa perehdyttajan ja perehdytettavan valinen kommunikaatio ja vuorovaikutus
korostuvat. Joentaus (8.10.2019) korostaa, ettei kirjallista materiaalia pitaisi kasitella ker-
ralla kovin paljoa ja lisaksi materiaaleja pitaisi kayda lapi yhdessa perehdyttajan kanssa,

jotta ohjattava hahmottaa mista on kyse seka mika on materiaalin tarkoitus ja tavoite.
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TyOharjoittelijoiden haastatteluissa huomattiin konkreettisesti harjoittelijan ymmarryksen
varmistamisen tarkeys, silla harjoittelijan nyokyttely ja myo6taily vuorovaikutustilanteessa ei
valttdmatta ole merkki asian ymmartamisesta. Yli-Kaitala ym. (2013, 25-29) painottaa,
ettei annettujen ohjeiden ymmartamisen varmistamista voi korostaa lilkaa silloin, kun pe-
rehdytetdan eri kulttuurista tulevaa henkil6a. Joentaus (8.10.2019) korostaa, ettd ohjauk-
sessa olisi pyrittava varmistamaan, miten ohjattava on ymmartanyt annetut ohjeet esimer-
kiksi pyytamalla perehdytettavaa itse kertomaan, miten han on ohjeistuksen ymmartanyt.
Perehdytysmateriaali ei ole tarkoitettu tyoharjoittelijan itseopiskelumateriaaliksi vaan kes-
kusteluilla, kysymyksilla ja ymmarryksen varmistamisella on merkittdva rooli perehdytyk-
sen onnistumisessa. Kjelin ja Kuusisto (2003, 20-22) kiinnittdvat huomiota asiakasnako-
kulmaan, joka karsii puutteellisesti hoidetun perehdyttdmisen seurauksena. TyOharjoittelija
kohtaa asiakkaita ensimmaisesta tyoharjoittelupaivasta lahtien, joten asiakaspalvelun kriit-
tisten osien perehdyttaminen on valttamatonta. Asiakaspalvelun perehdytysmateriaali on
hyvin yksinkertainen mutta havainnollinen. Asiakaspalveluun liittyva perehdytys on liit-

teessa 7.

Yli-Kaitalan ym. (2013, 45-49) mukaan heikosti suomen kieltd osaavaa henkil6a pitaisi
kannustaa kielen kayttamiseen, silla tydpaikan vuorovaikutustilanteet ovat ainoa tapa op-
pia ty0ssa tarvittavaa kielta. Lahes kaikkien maahanmuuttajataustaisten tyoharjoittelijoi-
den yksi harjoittelun tavoitteista on suomen kielen oppiminen. (Utti 30.8.2019.) Joentauk-
sen (8.10.2019) mukaan suomalaisessa kulttuurissa lukemiseen ja kirjoittamiseen liittyvat
valmiudet ovat tarkeita, mika voi olla osalle maahanmuuttajataustaisista harjoittelijoista
haaste seka opiskelussa etta tydelamassa. Perehdytysmateriaalin ammattisanastoharjoi-
tus osoittautui hyvaksi ja hyodylliseksi. Ammattisanastoon liittyva perehdytysmateriaali
kaytiin 1api tydharjoittelua suorittavien harjoittelijoiden kanssa, kun he olivat olleet harjoit-
telussa jo miltei kaksi kuukautta. TyOharjoittelijat eivat osanneet kuin noin puolet kyseisis-
td ammattisanoista. Perehdytysmateriaalissa on huomioitu harjoittelijoiden heikko suomen
kielen taito muun muassa kayttamalla selkokielista tekstia, ja lisaksi on panostettu ha-
vainnollistaviin kuviin. K-Supermarket Jakomaen kauppias Utti oli tyytyvainen nimen-

omaan kuvalliseen hyllytysohjeeseen, joka on liitteessa 10.

Kulttuurieroihin tutustuminen osoitti, ettd esimies ja koko tydyhteiso tarvitsevat perehdy-
tystd monikulttuurisuudesta ja maahanmuuttajien perehdyttamisesta seka ohjaamisesta.
Esimiesten ja tyOyhteison perehdytys oli rajattu tdman tydn ulkopuolelle. Viitalan (2013,
296-297) mukaan monikulttuurinen ty6paikka ei valttamatta kehity itsestdan vaan esimie-
hen lisaksi koko tydyhteisd vaatii koulutusta ja valmennusta monimuotoisuudesta. Tyoyh-
teisdn ja esimiesten perehdytys monimuotoisuudesta kirjattiin perehdytysmateriaalin jat-

kokehitysehdotuksiin. Perehdyttamisen jatkokehitysehdotukset kirjattiin ylos, jotta yrityk-
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sen on helpompi jatkaa ja kehittdd maahanmuuttajien perehdyttamista tulevaisuudessa.

Jatkokehitysehdotuksia kasitellaan tarkemmin luvussa 5.3.

Lopullisen perehdytysmateriaalin kannalta oli hyva, etta harjoittelijoita haastateltiin seka
heiltd kerattiin palautetta perehdytysmateriaalin eri osa-alueista. Harjoittelijoita osallista-
malla saatiin jo varhaisessa vaiheessa palautetta perehdytysmateriaalin eri osa-alueista
seka kokeiltiin kaytannossa, ymmarsivatko harjoittelijat materiaalien sisaltéja. Harjoitteli-
joiden heikko suomen kielen taito vaikeutti palautteen kerd@mista. Lisaksi kulttuurieroilla
saattoi olla vaikusta siihen, etta harjoittelijoilta ei saatu kovin paljoa kehittdvaa palautetta.
Kaikissa kulttuureissa mielipiteen esittaminen auktoriteettiasemassa korkeammalle henki-
I0lle ei ole soveliasta. Perehdytysmateriaalien Iapikayminen yhdessa tyoharjoittelijoiden
kanssa oli yllattavan hidasta ja aikaa kului paljon enemman kuin oli suunniteltu vaikka
asiat olivat harjoittelijoille tuttuja. Varsinaista perehdytysta tehtaessa, on tarke&a varata
riittdvasti aikaa perehdytykseen. Yli-Kaitalan ym. (2013 296-297) mukaan kieli- ja kulttuuri-
taustaltaan eroavan henkilon perehdytykseen tulee varata riittdvasti aikaa ja liséksi pe-

rehdytys taytyy suunnitella ja toteuttaa tilanteen ja tarpeen mukaan.

Perehdytysmateriaalin osa-alueita kaytiin 1&pi K-Supermarket Jakomaen tydharjoittelijoi-
den kanssa. Harjoittelijat olivat olleet tydharjoittelussa miltei kaksi kuukautta, joten monet
perehdytysmateriaalin osa-alueet olivat tyoharjoittelijoille tuttuja. Perehdytysmateriaalin
hyodyt tulevat paremmin ilmi pidemmalla aikavalilla tarkasteltuna esimerkiksi puolen vuo-
den aikana, kun perehdytysmateriaalin eri osa-alueita kerrataan, palautekeskusteluja pi-
detaan viikoittain ja harjoittelijoiden suomenkielentaito seka tydelamataidot karttuvat. Pe-
rehdytysmateriaalista on tarkeaa kerata palautetta seka perehdyttajilta etta perehdytetta-
vilta. Palautteiden keraamisen ja analysoinnin avulla perehdytysprosessia voidaan kehit-
taa tulevaisuudessa ketteran kehityksen projektijohtamismallin mukaisesti. Ketteran kehi-
tyksen projektijohtamisen malli on esitelty alaluvussa 4.1. Seuraavan kerran uutta pereh-
dytysmateriaalia tarvitaan myéhemmin syksylla 2019 tai vuoden 2020 alussa. Valvisto
(2005, 49-53) toteaa, etta perehdytyksen seurantakeskusteluissa saadun palautteen pe-
rusteella organisaatio voi kehittaa perehdytysprosessiaan entistda paremmaksi. Palautetta
ja kommentteja perehdytysmateriaalista on helpompi saada taysin uudelta harjoittelijalta,

jolla ei viela ole kaupanalan kokemusta.

5.2 Produktin tarpeellisuus ja hyédynnettavyys

Maahanmuuton kasvun seurauksena suomalainen tyéelaman tulee yhta monikulttuuri-
semmaksi. Opinnaytety6n aihe on ajankohtainen jo nyt seka tulevaisuudessa vield ajan-

kohtaisempi, mikali maahanmuuttotaustaisten henkildiden tyollistyminen kaupanalalle

37



kasvaa. Maahanmuuttajien tyéllisyysaste Suomessa on kantavaestta heikompi. Tyéhar-
joittelijat saavat tyoharjoittelupaikkoja hyvin kuitenkin muun muassa rakennus-, puh-

taanapito- ja kaupanaloilta (Saastamoinen 10.10.2019.)

Opinnaytetydn aihe on ajankohtainen ja tarkea yritykselle K-Supermarket Jakomaki, kos-
ka aikaisemmat perehdytysmateriaalit eivat vastanneet maahanmuuttajien erityistarpei-
siin. Maahanmuuttajaharjoittelijoiden maara yrityksessa on kasvanut ja esimerkiksi elo-
kuussa 2019, tyoharjoittelun oli aloittanut kolme maahanmuuttajaa. Kolmen harjoittelijan
yhta aikainen perehdyttdminen oli haastavaa, ilman oikeanlaisia materiaaleja. Perehdy-
tysmateriaali on ensisijaisesti suunniteltu K-Supermarket Jakomaen kayttéon. Materiaali ei
ole kuitenkaan paikka- tai tydbymparistosidonnainen. Mikali toimeksiantaja esimerkiksi
vaihtaa toimipistetta, samaa perehdytysmateriaalia voidaan hydédyntamaan maahanmuut-
tajien perehdytyksessa myos uudessa toimipisteessa. Koska perehdytysmateriaali ei ole
paikkasidonnaisesti tehty, sitd voidaan hyddyntaa seka K-ryhman eri toimipisteissa seka

jopa valtakunnallisesti eri kaupparyhmittymien toimipisteissa.

Perehdytysmateriaali on suunniteltu ensisijaisesti maahanmuuttajien kayttoon. Perehdy-
tysmateriaalia voitaisiin hyddyntaa myds muiden ryhmien perehdytyksessa. Kaupanala on
monelle nuorelle ensimmainen tydpaikka esimerkiksi TET-jakson eli ty6elamaan tutustu-
misjakson kautta. K-Supermarket Jakomaessa on ollut esimerkiksi kehitysvammaisia ty6-
harjoittelijoita ja henkilGita, jotka tarvitsevat erityista tukea oppimisessa. Maahanmuuttajille
suunnattua perehdytysmateriaalia voitaisiin kayttad myos nuorten seka kehitysvammais-

ten henkildiden perehdytyksessa.

5.3 Jatkokehitysehdotukset

Jatkokehitysideana on laajentaa ja jatkojalostaa tehtya perehdytysmateriaalia. Yrityksessa
tulee arvioida, pitaako perehdytysmateriaalin osa-alueita havainnollistaa videoiden avulla
vai riittavatko kirjalliset ja kuvalliset ohjeet maahanmuuttajan oppimisen tueksi. K-
Supermarket Jakomaen taytyisi saada uudesta maahanmuuttajille suunnatusta perehdy-
tysmateriaalista palautetta. Palautteen avulla perehdytyksessa tapahtunut kehitys seka
tehtyjen perehdytysmateriaalien hyoty ja toimivuus saadaan paremmin selville. Palautteen
avulla esimerkiksi perehdytysmateriaalin sisaltdjen tyostamista videoiksi voidaan hel-
pommin arvioida. Palautteen keraamisen voidaan luoda erillinen kyselylomake seka pe-
rehdyttajalle ettd perehdytettavalle. Palautteenkerdamisen merkitys eri osapuolilta on to-
della tarkea. Perehdytysmateriaalin aktiivisen kayton seka palautteen keraamisen perus-
teella yrityksen on helpompi arvioida, mitka jatkokehitysideoista ovat kaikista ajankohtai-

simpia.
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K-Supermarket Jakoméaessa voidaan arvioida, halutaanko maahanmuuttajien perehdytyk-
sessa hyddyntaa mentorointia. Mentorointi, jossa esimerkiksi kokeneempi tyoharjoittelija
opastaa uutta harjoittelijaa, voi olla maahanmuuttajien perehdyttamiseen hyva vaihtoehto.
Kehitysideana on lisata olemassa olevaan perehdytysmateriaaliin ty6turvallisuuteen seka
ergonomiaan liittyva perehdytys. K-Supermarket Jakomaessa voidaan pohtia sosiaaliseen
mediaan seka tietoturvallisuuteen liittyvan perehdytyksen tarpeellisuutta maahanmuuttaji-
en perehdyttdmisessa. K-Supermarket Jakomaen kannattaa nimeta henkilé vastaamaan
perehdytysmateriaalin paivittdmisesta seka ajan tasalla pitamisesta. Perehdyttajana toimi-

va esimies voi esimerkiksi vastata materiaalien paivittdmisesta jatkossa.

Jatkokehitysideana on keskittya tydyhteison ja esimiesten perehdyttamiseen. K-
Supermarket Jakomaen kannattaa tulevaisuudessa panostaa myds esimiesten ja tyéyh-
teison perehdyttamiseen monimuotoisuudesta ja ulkomaalaisten perehdyttamisesta ja
ohjaamisesta, jotta tydpaikalla olisi mahdollisimman hyva monimuotoisuuden huomioonot-

tava ilmapiiri.

5.4 Opinnaytetyoprojektin arviointi

Opinnaytetyon tekemiseen liittyi paljon seka itsensa ettd projektin johtamista. Projektijoh-
taminen oli itselleni ty6elamasta tuttua, koska olen ollut johtamassa erilaisia projekteja
muun muassa uuden kaupan avaamista, muutos- ja valikoimatoita seké sesonkitapahtu-
mia. Opinnaytetydn tekemiseen liittyva projektijohtaminen onnistui melko hyvin ja suunni-
telmieni mukaisesti. Olen hyva kokonaisuuksien hahmottamisessa, mika auttoi opinnayte-
tyoprojektin onnistumisessa. Vaikka projektijohtaminen oli itselleni tydelamasta tuttua eri
vaiheiden tarkka kuvaaminen oli uutta. En kuitenkaan kokenut sita erityisen haastavaksi ja
mielestani onnistuin eri vaiheiden kuvauksessa melko hyvin. Opinnaytetyon viimeistely ja

hiominen ennen lopullista palautusta vaati sinnikkyytta ja pitkajanteisyytta.

Opinnaytetydsuunnitelman tekeminen oli itselleni hieman hankalaa ja siihen olisi kannat-
tanut kayttda enemman aikaa. Hyvan ja laadukkaan suunnitelman tekeminen olisi var-
masti auttanut varsinaisen opinnaytetyon tekemisessa. Mikali minulla olisi ollut enemman
aikaa, olisin varmasti paneutunut suunnitelmaan tarkemmin, tutustunut enemman teoriaan
jo suunnitteluvaiheessa seka pyrkinyt hahmottamaan opinnaytetydn lopputuloksen pa-
remmin. Paremmin tehty opinnaytetydsuunnitelma olisi toiminut runkona varsinaiselle tyol-
le. Koska aikatauluni oli tiukka, siirryin melko nopeasti varsinaisen opinnaytetyon tekemi-

seen.
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Opinnaytetydprojektin onnistumisen kannalta realistinen aikataulu oli tarkeda. Ennen
opinnaytetyon aloittamista pelkasin, etta aikataulu tulisi olemaan yksi merkittavimmista
haasteistani, silld aikaa tydon tekemiseen oli vain noin kaksi ja puoli kuukautta. Olen kui-
tenkin aina motivoitunut aikatauluista, joten kyseinen tyoskentelytapa sopi itselleni jopa
paremmin kuin ettd aikaa olisi ollut esimerkiksi puoli vuotta. Tarkka aikataulu ohjasi tyon
systemaattista tekemista eika aikataulu aiheuttanut ylimaaraista stressia. Aikataulu oli
onnistuneesti suunniteltu, silla siihen ei tullut muutoksia ja toisinaan etenin jopa nopeam-
min kuin mita olin alun perin suunnitellut. Pidin lokakuussa viikon loman, jonka aikana
opinnaytetydprosessi eteni nopeasti. Pystyin kayttdmaan jonkin verran tydaikaani produk-
tin tekemiseen, mutta suurimman osan ajasta tyoskentelin taysipaivaisesti ja tein opinnay-

tetyota iltaisin ja viikonloppuisin.

Yhteistyd toimeksiantajan kanssa sujui hyvin koko projektin ajan. Sain toimeksiantajalta
tukea tarvittaessa ja pystyimme neuvottelemaan ja keskustelemaan esiin nousseista ky-
symyksista seka etenkin tyon rajauksesta. Opinnaytetydn laajuuden ja rajauksen takia
perehdytysmateriaali haluttiin pitaa tiiviina ja informatiivisena. Taman takia osa aiheista
jouduttiin jattamaan perehdytysmateriaalin ulkopuolelle. Toimeksiantaja kommentoi tyon
edistymista muutaman kerran projektin edetessa. Paaasiassa tyostin produktia kuitenkin
itsendisesti. Opinnaytetyon jatkokehitysehdotuksista keskusteltiin yhdessa K-Supermarket
Jakomaen kauppiaan kanssa. Han ymmarsi tyon rajauksen tarkeyden. Hanelle oli tarke-
aa, ettd materiaali saataisiin mahdollisimman nopeasti yrityksen kayttoon. Yhdessa kaup-
piaan kanssa paadyimme siihen, etta perehdyttamisen jatkokehitysideat raportoidaan,
jotta perehdyttamisen kehittamista on helppo jatkaa tulevaisuudessa. Perehdytysmateri-
aalista taytyy saada viela enemman palautetta, jotta jatkokehitysehdotukset tulisivat esiin

paremmin.

Kokonaisuudessaan opinnaytetyOprojekti oli antoisa ja opettavainen. En kokenut sitd mis-
saan vaiheessa liian haastavaksi tai vaikeaksi, vaikka projektiin liittyi myods hankalampia
vaiheita. Opinnaytety6ta tehdessani pyrin muistamaan Hakalan (2017) esittdman ajatuk-
sen siita, ettd gradu on vain tutkimustyon harjoitus, rajallinen sellainen, johon jaisi myos
virheitd. Opinnaytetydsuunnitelmaa tehdessani olin reflektoinut opinnaytetydprosessiini
liittyvia haasteita, uhkakuvia ja pelkoja seka pohtinut, kuinka johtaisin itseni haasteiden ja
vaikeiden vaiheiden yli. Suunnitteluvaiheessa kirjaamani pelot ja uhat eivat varsinaisen
tyon aikana toteutuneet. Projekti onnistui mielestani hyvin, pysyin alkuperaisessa suunni-

telmassani, noudatin tyon rajausta ja tyolle asetettua aikataulua.
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5.5 Oma oppiminen ja ammatillinen kehittyminen

Palasin syksylla 2019 Haaga-Heliaan suorittamaan opintoni loppuun muutaman valivuo-
den jalkeen. Opinnaytety6ta tehdessani olin ehtinyt tydskennella kaupanalalla jo 1ahes 12
vuotta, joista viimeiset viisi vuotta esimiestehtavissa myymalapaallikkona. Haaga-Helian
ammattikorkeakoulussa olen opiskellut suuntautumisopintoinani HR- ja johtamisopintoja.
Olen suorittanut tdideni ohella Esimiehen erikoisammattitutkinnon seka osallistunut muihin
esimiehille suunnattuihin koulutuksiin. Lisaksi olen toiminut tydpaikkaohjaajana seka arvi-
oinut nayttotutkintoja. Myymalapaallikkona, noin 15 tydntekijan tydyhteisdssa, olen paas-
syt osallistumaan lahes kaikkiin henkiléstdjohtamisen osa-alueisiin. Oppiminen, osaami-
nen ja perehdyttaminen ovat aina kiinnostaneet minua. Toimeksiantona tullut opinnayte-

tyon aihe oli alusta asti kiinnostava ja innostava.

Opinnaytetydn tekeminen on ollut yksi antoisimmista oppimiskokemuksistani. Opinnayte-
tydn tekemisessa auttoivat paitsi kiinnostava aihe myos opinnaytetydseminaarit. Opinnay-
tetyon tekemistani tukivat Vilkan ja Airaksisen Toiminnallisen opinnaytetyon ohjaajan ka-
sikirja seka Juha Hakalan Tulevan maisterin graduopas -aanikirja, jonka kuuntelin ennen
opinnaytetyon aloittamista. Minulla oli alusta asti voimakas tahtotila ja motivaatio saada
puuttuvat opintoni suoritettua ja opinnaytetyo tehtya. Uskon, etta oma motivaationi oli rat-

kaisevassa roolissa opinnaytetydprosessin onnistumisessa.

Opinnaytetydn tekemisen aikana olen oppinut paljon perehdyttdmisesta. Perehdyttaminen
on ollut minulle esimiesasemani vuoksi tydelamasta tuttua. Opinnaytetydn ansiosta koen
oppineeni laajasti perehdyttamisen eri osa-alueista, haasteista ja tarkeydesta. Perehdyt-
tamisen aihe-alue oli itselleni huomattavasti tutumpi kuin maahanmuuttajien perehdytta-
miseen liittyvat erityispiirteet tai kulttuurierot. Kulttuurieroihin tutustuminen oli mielenkiin-
toista ja opettavaista. Kulttuurieroihin tutustumisen avulla opin ymmartdmaan paremmin
seka omaa ettad ulkomaalaistaustaisen alaisten ja harjoittelijoiden toimintaa. Kulttuurieroi-
hin tutustuminen kasvatti ammatillista osaamistani merkittavasti. Suomalaisen ty6elaman
kansainvalistyessa pidan tarkeana, ettd suomalaisille tydyhteisoille ja esimiehille annettai-
siin koulutusta kulttuurieroihin liittyen. Opinnaytetydn ansiosta koen oman nakemykseni

seka osaamiseni perehdyttamisestd vahvistuneen ja uskon olevani parempi perehdyttaja.

Opinnaytetyota tehdessani opin paljon raportoinnista seka luotettavien lahteiden kayttami-
sesta ja etsimisesta. Opinnaytetydseminaareista seka menetelmapajoista sain tukea tie-
don etsintaan. Koska olin pitanyt muutaman valivuoden opinnoistani, oli asiatekstin ja ra-
porttien kirjoittaminen seka oikeaoppinen lahteisiin viittaaminen yksi tydn suurimmista

haasteista. Koska opinnaytetydn aihe oli kiinnostava ja lahdemateriaalia oli paljon saata-
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villa, osoittautui tydn rajaus tarkeaksi. Oman kiinnostukseni takia tyd olisi helposti lahtenyt
ronsyilemaan ellei rajauksen tarkeyteen olisi kiinnittanyt jatkuvasti huomiota. Ennen tyon
aloittamista epailin suurimpien haasteiden liittyvan opinnaytetyon aikatauluun. Pystyin
noudattamaan suunniteltua aikataulua, johon olin todella tyytyvainen. Opinnaytety6n te-
keminen osoitti, ettd osaan priorisoida asioita, pystyn noudattamaan suunnitelmia ja aika-

tauluja.

Opinnaytety6ta tehdessani opin seka itsestani etta toimintatavoistani uusia asioita. Opin-
naytetyota tehdessani huomasin, etta tauot, lepo seka niin sanotut valipaivat auttavat jak-
samaan paremmin. Koen, etta tyo jasentyi mielessani parhaiten nimenomaan taukojen
aikana. Ennen tyon aloittamista olin ajatellut, etta tulisin tydskentelemaan paljon kirjastos-
sa. Lomani aikana huomasin, etta pystyn tydskentelemaan hyvin myos kotona enka keksi
niin sanottuja sijaistoimintoja. Omista tydskentelytavoistani opin sen, ettd minun on jopa

hankalampi tydskennella taysin hiljaisessa ymparistdssa.

Opinnaytetydsuunnitelmaa tehdessani reflektoin aikaisempia kokemuksiani seka epaon-
nistumisiani, kuten esimerkiksi miksi opinnaytetyo ja opinnot olivat jdaneet kesken. Omien
negatiivisten kokemusten ja pelkojen reflektointi oli hyddyllista, silld minulla oli [dhes koko
opinnaytetydprosessin ajan hyva luottamus itseeni seka tydén valmistumiseen. Perfek-
tionistina jouduin kiinnittdmaan erityistd huomiota siihen, milloin opinnaytetyo tai osa siita
olisi riittdvan hyva. Toimintatavoilleni tyypillista olisi pohtia ja etsia parasta vaihtoehtoa
loputtomasti. Koska aikataulu oli tiukka, epaoleellisiin ja pieniin asioihin ei voinut kayttaa
liikaa aikaa ja resursseja. Tama oli yksi tarkeimmista asioista, jonka opin opinnaytetyopro-

sessin aikana.

Opinnaytetydn tekeminen oli mielenkiintoinen ja antoisa projekti, joka opetti paljon opin-
naytetyon aiheesta, omasta oppimisesta sekd omista tyoskentelytavoista. Kokonaisuu-
dessa olen tyytyvainen tekemaani opinnaytetydhdn seka perehdytysmateriaaliin. Opinnay-
tetydn tekeminen kasvatti omaa ammatillista osaamistani liittyen etenkin maahanmuuttaji-
en perehdyttdmiseen. Opinnaytetyon jatkokehitysehdotusten tydstamista on tarkoitus jat-
kaa toimeksiantajayrityksessa. Erityisen tarkeaksi kehittdmiskohteeksi koen esimiesten ja
tydyhteisdon perehdyttamisen. Uskon, ettad pystyn toimimaan parempana esimiehena seka
osaavampana perehdyttajana opinnaytetyon tekemisen ansiosta. Toivon tydskentelevani

johtamisen, opettamisen ja perehdyttamisen parissa myos tulevaisuudessa.
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Liite 2. Alkukartoituslomake

1 Alkukartoitus

Minun nimeni on

Puhelinnumero

1ka

Asun

Suomen kielen taitoni

Aidinkieleni on

Olen asunut Suomessa

Olen kotoisin

Perheeseeni kuuluvat

Koulutus

Tyokokemus Suomessa

Tyokokemus muualla

Opiskelen nyt

Opettajani / ohjaajani on
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Haluan tyéskennelld tulevaisuudessa

Haluan opiskella tulevaisuudessa

Harrastukseni ovat

Haluan kertoa itsestani
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Liite 3. Tydharjoittelusopimus

2 Tyoharjoittelusopimus

Tyoharjoittelupaikka:

Osoite:

Puhelinnumero:

Tyoharjoittelija:

Puhelinnumero:

Tyopaikkachjaaja:

Puhelinnumero:

Sahkoposti:

Oppilaitos:

Opettaja:

Puhelinnumero:

Sahkoposti:

F

Tyoharjoittelun kesto:

Tyoaika:

Tauot:

Tyopaikka tarjoaa ruokailun ?

Tyovaatteet:




Muuta huomioitavaa esim. koulupadivat, etukdteen tiedossa olevat poissaolot:

Poissaoloista ja myohastymisista sovittu:

Sairauspoissaoloista sovittu:

Muuta sovittu:
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Tyopaikan saannot

- Noudatetaan sovittuja tydaikoja ja taukoaikoja. Ilmoitetaan poissaoloista ja
mydhdstymisistad sovitusti.

- Noudatetaan annettuja ohjeita ja sdantdja. Tehddaan annetut tydtehtavat
tasmallisesti ja ahkerasti.

- Jos tarvitaan apua tai neuvoja, kysytdan.

- Kayttdydytaan asiallisesti ja kunnioittavasti sekd tyokavereita ettd asiakkaita
kohtaan.

- Kunnioitetaan tasa-arvoa tydpaikalla. Ketaan ei kiusata tai syrjita.
- Otetaan ohjeita ja palautetta vastaan kaikilta tydharjoittelupaikan tydntekijoilta.

- Noudatetaan vaitiolo- ja salassapitovelvollisuutta. Ei kerrota tyopaikan asioita
ulkopuolisille.

- Kaiken tavaran ottaminen, vieminen kotiin tai sydminen on ehdottomasti kiellettya
riippumatta siitd, ovatko tuotteet rikkoontuneita, pilaantuneita tai roskissa.

- Ongelmat tydpaikalla ratkaistaan keskustelemalla.

Saantdjen ja ohjeiden noudattamatta jattamisesta voi seurata tyoharjoittelun paattyminen.

Allekirjoituksella vahvista lukeneeni ja sitoudun noudattamaan tydpaikan saantoja ja
ohjeita.

Paikka ja aika

Tydharjoittelijan allekirjoitus

Hyvalla asenteella, iloisella mielelld ja halulla oppia on iso merkitys tydharjoittelussa
suoriutumiseen. Tervetuloa tySharjoitteluun!
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Liite 4. Tydharjoittelun tavoitteet

3 Tyoharjoittelun tavoitteet

1. Suomalaiseen tydelamaan tutustuminen

- Tybaikojen noudattaminen

- Poissaoloista ilmoittaminen

- Tybtovereihin tutustuminen

Tyokaverin haastattelu

- Suomalaisiin tapoihin tutustuminen

2. Suomen kielen oppiminen
- Sanastoharjoitukset (perehdytys materiaali)
- Oppimispdivakirja

Kirjoita oppimispdivakirjaan joka pdiva 3-5 uutta sanaa. Kirjoita sanat suomeksi ja
omalla didinkielellasi.
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3. Tyotehtdvien oppiminen

- Feissaus = hyllyjen siistiminen ja jarjestaminen O
- Hyllytys = tuotteiden laittaminen rullakosta hyllyyn O
- Asiakaspalvelu = asiakkaan tervehtiminen ja auttaminen O
- Roskien lajittelu ja varaston siisteydesta huolehtiminen O

4. Muut tavoitteet (esimerkiksi ammatillisen harjoittelun tavoitteet)

O0Oooooao
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Liite 5. Suomalainen ty6paikka

4 Suomalainen tyopaikka

Tasa-arvo ja yhdenvertaisuus

Suomessa tasa-arvo on hyvin tarkeda. Naiset, miehet, lapset, vanhukset ja
kehitysvammaiset ovat yhdenvertaisia. Suomessa monet johtajat ja esimiehet ovat naisia.

Suomen laki kieltad syrjinnan tyopaikalla. Kaikkia pitédd kohdella samalla tavalla.

Tasa-arvo nakyy tyopaikalla esimerkiksi:

- Tyontekijat ja esimiehet sinuttelevat toisiaan eli sanovat “sina”
- Esimies kysyy tyontekijan mielipidetta

- Jokainen saa sanoa oman mielipiteensa ja olla eri mielta

- Johtaja ja tydntekija voivat puhua myds muista kuin tydasioista

Tasmallisyys
Aikataulujen noudattaminen on Suomessa todella tarkeda. Aikatauluista pidetdan tarkasti
kiinni ja aikaan suhtaudutaan vakavasti.

Tule tdihin ja sovittuihin tapaamisiin tasmallisesti sovittuna kellonaikana.

Ilmoita poissaolosta ja mydhastymisista sovittujen saantéjen mukaa. Jos tydaika alkaa klo
yhdeksan, tydpaikalle taytyy saapua ennen tydajan alkua.

Oma-aloitteisuus

Suomalaisessa tyopaikassa oma-aloitteisuus on tarkeada.
Oma-aloitteisuus tarkoittaa esimerkiksi

- kun huomaat, ettd jotain pitaisi tehda, teet sen!

- vaikka esimies ei ole kaskenyt tehda jotakin asiaa, voit tehda sen.

- voit sanoa esimiehellesi, mitd sinun mielestasi pitaisi tehda.

- jos olet jo tehnyt esimiehen antaman tehtavan, sinun ei tarvitse jadda odottamaan
uutta ohjetta, vaan voit olla oma-aloitteinen ja miettia, mitd seuraavaksi pitdisi
tehda
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Kaupassa ilman erillistd ohjetta voit aina esimerkiksi siivota varastoa, heittda roskia, siistia
hyllyja eli feissata.

Luotettavuus

Luotettavuus on Suomessa todella tarkeaa.
Sovituista asioista pidetaan kiinni. Jos lupaat tehda jotain, tee se.
Jos olet epdvarma tai et osaa, kysy apua. Ala kuitenkaan jata lupaamaasi asiaa tekematta.

Vuorovaikutus

Suomessa ihmiset puhuvat suoraan ja lyhyesti. Toissa puhutaan usein vain tydasioista.
Suomessa ihmiset pysyvat melko kaukana toisistaan, kun he keskustelevat. Suomalaiset
harvoin koskettavat toisiaan eikd Suomessa ole tapana esimerkiksi antaa poskisuudelmia.
Suomessa on kohteliasta antaa ihmisten olla rauhassa. Monet suomalaiset pitavat
hiljaisuudesta.

Katsekontakti

Suomessa on tarkead katsoa toista silmiin kun keskustellaan. Jos et katso silmiin, sen
voidaan ajatella olevan epakohteliasta tai jopa merkki eparehellisyydesta. Suomessa myds
naiset katsovat miehia silmiin seka kattelevat toisiaan.

Suoruus

Suomessa puhutaan yleensa suoraan ja lyhyesti. Jos et ymmarra annettu ohjetta, sano
suoraan “En ymmartanyt, sanotko uudestaan”.

Suomessa asioita pyydetaan suoraan. Suomessa kaytetaan vain vahan sanoja “ole
hyva”, "kiitos", “voisitko"” ja “anteeksi”.

Tdissa sinulla voidaan pyytaa hyvin suoraan esimerkiksi “Heita roskat ensiksi”. Tai

sanoa “Se tehdadan nain, ei noin!”. Suoraa viestintd ei ole maarailya tai epakohteliasta

vaan se on suomalainen tapa.
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Muuta
Suomalaisessa tyopaikassa tauolla / taukohuoneessa voit keskustella esimerkiksi:

- saasta (on satanut paljon, on ollut lamminta)
- urheilusta

- uutisista

- lomasta ja

- televisio-ohjelmista.

Suomalaisessa tydpaikassa tauolla / taukohuoneessa ei ole soveliasta kysya esimerkiksi:

- tybBkaverin poliittista kantaa (keta joku kannattaa tai danestaa)
- tydkaverin uskonnollista vakaumusta

- paljonko tyokaveri saa palkkaa

- miksi naispuolisella tydntekijalla ei ole lapsia

Toissd Suomessa — Tietoa maahanmuuttajille 13 eri kielella:

https://www.ttl.fi/tyoyhteiso/monikulttuurinen-tyoelama /toissa-suomessa-
tietoa-maahanmuuttajalle-13-kielella/
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Liite 6. Ammattisanasto

5 Ammattisanasto

Hevi-osasto = Osasto, jossa myydaan hedelmia ja vihanneksia
Maitokaappi =

Leipa/juoma/pakaste/liha- OSASTO=

Pullokone / Pullohuone /Pullonpalautusautomaatti =
Kassa =

Palvelutiski / Palvelu / Herkkutori =

Varasto =

Lastauslaituri =

Taukohuone =

Pukuhuone / Pukkari =

Mattoveitsi / veitsi =

Jakkara / Norsujakkara =

Tasokarry =

Dolly =

Lava=

Pumppukarry =

FINlava / EURlava / EPALlava/ Panlava
Chep-laatikko =

Lihalaatikko =

57



Leipalaatikko =

Rullakko =

Vililevy =

Lajittelu

Pahvipuristin / Pahvipaali =
Biojate =

Energiajite =

Sekajdte =

Pahvi =

Muovi =

Roskat =

"Heita roskat” =

Asiakas =

Asiakaspalvelu =

Hyllytys =

Feissaus / Feissata =

ENA-koodi / Enari / Viivakoodi =
Etiketti / etikettitasku / hyllynreunaetiketti =
Hintatasku =

Hinta =

Tarjous / Kampanja =

58




Alennus =

Ostoskori =

Ostoskarry =

Havikki =

Tyoaika =

Tauko =

Ruokatauko / ruokatunti =
Hiiva =

Kanamuna =

Voi / Margariini / levite =
Missa on...

Jarjesta varasto =

Pura teollista =

Taytd..... / Tyhjenna...

TEHTAVA - Oppimispdivikirja tehtava

Kirjoita oppimispaivakirjaan joka pdivd 3-5 uutta sanaa. Kirjoita sanat
suomeksi ja omalla didinkielellasi.

Ammattisanaston harjoituksia Internetissa:

http://www03.edu.fi/oppimateriaalit/ammatilliset_kielet/kauppa/fin/index.ht
ml#

https://kotisuomessa.fi/web/site-45256 /state-jurdgmbtei/page-88119
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Liite 7. Asiakaspalvelu

6 Asiakaspalvelu

Asiakas =

Asiakaspalvelu =

Mita tarkoittaa asiakastyytyvaisyys / tyytyvainen asiakas =

Miten voin vaikuttaa asiakastyytyvaisyyteen?

Mita tapahtuu, jos asiakas ei ole tyytyvainen?

Oppimispaivakirjatehtava :

Mita asiakkaat kysyvat ?

Millaisia asiakkaita kaupassa kdy? (Nuoria, vanhoja, suomalaisia jne.)

Kuvaile tilanne, kun olet auttanut asiakasta
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Erimerkkeja asiakaskohtaamisista
1. Asiakkaan tervehtiminen

Kun kohtaat asiakkaan, tervehdi hanta.

2. Asiakas pyytdd apua -> Sina osaat auttaa!

Vie asiakas tuotteen luokse.

Hei! Missa on
kanamunat?

Hei! Mina naytan.
Seuratkaa

minua!
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3. Asiakas pyytda apua —> Sind et osaa auttaa
Asiakasta ei koskaan saa jattaa yksin ilman apua.

Jos et osaa auttaa asiakasta, kdy pyytdamassa apua toiselta myyjalta.

Hei! Missa on
Panko-jauho?

Hei! Mina en osaa
auttaa. Haen toisen
myyjan. Odottakaa

hetki !

4. Tarjoan apua!

Asiakas etsii jotakin — kysy voitko auttaa!

Hei! Voisinko
auttaa?

62



Liite 8. Palautekeskustelu

7 Palautekeskustely|

Mitd uutta olen oppinut ?

Mika on ollut vaikeaa?

Mika on mennyt hyvin?

Oppimispaivakirjan sanojen ja tilanteiden |apikaynti:

Ohjeiden kertaaminen:

Tydelaman pelisadntdjen kertaaminen tarvittaessa:

Tavoitteiden kertaaminen ja seuraaminen:

Uusien oppimistehtadvien antaminen:
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Liite 9. Feissaus = hyllyjen siistiminen

8 Tyotehtavat

8.1 Feissaus = hyllyjen siistiminen

B -

% Hyllya ei feissattu

/tyhjia aukkoja
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2 =

v Hylly on feissattu - tuotteet ovat hyllyn
etureunassa, paillekkain ja siististi

= =§ ==

" Tuotteet feissataan siistiin riviin. Tuote
alkaa etiketin vasemmasta reunasta ja
paattyy seuraavan etiketin reunaan



WON

# Tuotteita ei ole feissattu takareunasta

~ % \ 'b s‘g -

eissaa yksi hylly kerrallaan +" Tuotteen oikean paikan voit tarkistaa

vertaamalla ENA-koodin kolmea viimeisti
numeroa etiketissad nakyvin koodin
kolmeen viimeiseen numeroon.

Feissaamisen kolme tarkeinti ohjetta:

1. Tuote alkaa etiketin vasemmasta reunasta ja paittyy seuraavan etiketin vasempaan
reunaan

2. Feissaa tuotteet myds hyllyn takareunasta

3. Etene jarjestelmallisesti hylly kerrallaan
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Liite 10. Hyllytys

8.2 Hyllytys = tuotteiden siirtaminen rullakosta tai lavalta hyllyyn

oy

k. & AR SR

Hae rullakko varastosta. Sijoita rullakko siihen hyllyviliin, mita
tuotteita rullakossa on. Sijoita rullakko
aina kaytdvan reunaan, etta asiakkaat
pystyvat liikkkumaan kaupassa.

Kayta tasokdrryd apuna hyllytyksssé. Avaa paketit varovasti kdyttden apuna
Nosta tuotteita rullakosta tasokarryyn. mattoveista.
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hyllyssa olevat vanhemmat tuotteet hyllyn
etureunaan

" Tama on tuotteen oikea paikka, koska
ENA-koodin kolme viimeista numeroa ovat
samat kuin etiketissa olevat numerot.
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¥ Tama ei ole tuotteen oikea paikka.

Tuotteen oikea paikka pitda tarkistaa
vertaamalla tuotteen ENA-koodiﬂ kolmea
viimeistd numeroa etiketissd nakyvan

koodin kolmeen viimeiseen numeroon.

Tuotetta ei saa laittaa hyllyyn, jos koodit

eivat ole samat.

-
B

~
‘l‘

LY | ""-‘
g ety

: AR e Y
Uudet tuotteet (jotka otettiin rullakosta)
laitetaan AINA vanhempien hyllyssa
olevien tuotteiden taakse. Lopuksi

feissataan eli siistitadn viereiset tuotteet.




+" Tuotteet hyllytetty oikein ja viereiset
tuotteet on feissattu.

.....

N AR . - Nr
+" Rullakko on kiytavan reunassa. Asiakkaat
ja tyotoverit mahtuvat liikkkumaan.

+" Muovit laitetaan siististi rullakoon.

19
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¥ Tuotteita ei ole hyllytetty oikein.
Tuotteet hyllytetaan paillekkdin, jos
mahdollista.

+" Pahvit revitiddn ja laitetaan siististi
rullakkoon.



# Hyllyta tuotteet aina oikein pain. Ota
tuotteet pois pahvista.

Hyllyttamisen nelji tarkeinti ohjetta:

1. Feissaa vanhat tuotteet hyllyn etureunaan
2. Tarkista ENA-koodista tuotteen oikea paikka
3. Uudet tuotteet hyllytetian AINA vanhempien tuotteiden taakse

4. Tuote alkaa etiketin vasemmasta reunasta ja pidittyy seuraavan etiketin vasempaan
reunaan
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