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Perehdytys on tyoturvallisuuslakiin kirjattu pykala, jolla pyritdan esimerkiksi mi-
nimoimaan tyohon liittyvat tapaturmat. Perehdytyksella voidaan kuitenkin vai-
kuttaa myds moneen muuhun merkitykselliseen asiaan. Taméan opinnaytetyon
tavoite oli pohtia perehdyttamisen merkitysta tyohon sitouttamisessa ja tyohy-
vinvoinnissa seka ulkomaalaisen tyontekijan perehdytysta. Liséksi opinnayte-
tydssa paivitettiin toimeksiantajayrityksen perehdytyskansiot ja luotiin erillinen
perehdyttdjalle- kansio.

Kansioiden luomisen tueksi suoritettiin teemahaastattelut, joissa haastateltiin
toimeksiantajayrityksen tydyhteisén jasenid. Haastatteluja suoritettiin seka
suomeksi etta englanniksi. Haastattelujen avulla selvitettiin haastateltavien ko-
kemuksia perehdytyksesté ja sen merkityksesta. Haastattelut analysoitiin laa-
dullisen sisalléonanalyysin keinoin. Analyysin avulla muodostettiin kolme p&éa-
teemaa: perehdyttamiseen ei ole riittavasti aikaa, perehdyttamisen merkitys
tydhyvinvointiin ja tydhon sitouttamiseen, seka haasteet ja ratkaisut ulkomaa-
laisen perehdyttamisessa. Kaikista haastatteluista kavi ilmi, ettei perehdytyk-
seen ole aina riittavasti aikaa ja kiire vaikuttaa perehdytyksen laatuun. Haas-
tateltavat pitivat perehdyttamisen merkitysta tyohyvinvointiin isona tekijana
tyohon sitouttamisessa. Osa haastateltavista puhui ulkomaalaisten tyontekijoi-
den perehdytyksen kielellista haasteista, mutta haastateltavilla oli tarjolla myds
hyvia ratkaisuja kuten mentorina toimiminen.

Teorian ja haastattelujen pohjalta paivitettiin toimeksiantajan perehdytyskan-
siot, joissa otettiin huomioon muun muassa selkokielisyys ja visuaalisuus.
Kansioissa huomioitiin ulkomaalaiset tyontekijat edella mainittujen seikkojen
lisaksi kirjoittamalla ohjeet rinnakkain suomeksi ja englanniksi. Perehdytta-
jalle-kansion idea vahvistui haastatteluissa esille tulleen haasteen eli kiireen
nakokulmasta. Perehdyttajélle-kansio tukee organisaatiota ja perehdyttajaa
koko perehdytysprosessin suunnittelussa ja toteuttamisessa.
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Orientation is a section included in the Occupational Safety and Health Act,
which aims, for example, to minimize work-related accidents. However, orien-
tation can also influence many other important issues. The goal of this thesis
was to consider the importance of orientation in terms of commitment to work
and well-being at work, as well as the orientation of a foreign employee. In
addition, in the thesis, the orientation files of the commissioning company were
updated and a separate orientation folder for the trainer was created.

To support the creation of the folders, thematic interviews were conducted, in
which members of the work community of the commissioning company were
interviewed. Interviews were conducted in both Finnish and English. Interviews
were used to find out the experiences of the interviewees about orientation and
its meaning. The interviews were analyzed using qualitative content analysis.
With the help of the analysis, three main themes were formed: there is not
enough time for orientation, the importance of orientation for well-being at work
and commitment to work, and challenges and solutions in the orientation of a
foreigner. It became clear from all the interviews that there is not always
enough time for orientation and that the rush affects the quality of the orienta-
tion. The interviewees considered the importance of orientation with work well-
being as a big factor in commitment to work. Some of the interviewees talked
about the language challenges of the orientation of foreign employees, but the
interviewees also offered good solutions such as acting as a mentor.

Based on theory and interviews, the commissioning company’s orientation files
were updated, taking into account e.g., clarity of language and visuality. For-
eign employees were taken into account in the folders, in addition to the above-
mentioned points, by writing instructions in Finnish and English side by side.
The idea of the trainer file was strengthened from the point of rush and lack of
time, that came up in the interviews. The file for the trainer supports the organ-
ization and the trainer in planning and implementing the entire orientation pro-
cess.

Keywords: orientation, job guidance, well-being at work, commitment to work
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1 JOHDANTO

Aada on vastavalmistunut 19-vuotias nainen ja han aloittaa viikkon paasta maa-
nantaina ensimmaisessa tydpaikassaan. Perjantaina han saa sahkopostin tu-
levalta esihenkil6ltdén, jossa hanelle kerrotaan uudelleen haastattelussa mai-
nitusta tyonaloitusajasta ja kerrotaan, etta hanta ollaan tyopaikan aulassa vas-
tassa.

Maanantaina Aadaa jannittdd, mutta han avaa reippaasti tyopaikan oven ja
nakee aulassa esihenkilon olevan hénté vastassa. Esihenkil® esittelee itsensa
uudelleen ja toivottaa Aadan tervetulleeksi toihin. Ensimmaiseksi esihenkild
esittelee Aadalle tydymparistéd, kuten henkilékunnan tauko- ja wc-tilat. Han
kertoo samalla organisaation taustasta, arvoista ja mita tyontekijoilta odote-
taan. Taman jalkeen han nayttaa Aadalle, missa Aada voi vaihtaa ty6asun yl-
leen. Aada huomaa tassa vaiheessa hieman jo rentoutuneensa, silla esihen-
kilo on mukava ja huomioonottava. Jannitys kuitenkin nousee taas, kun héa-
nelle seuraavaksi esitelladn tytkaverit. Esihenkild kertoo Aadalle, etta tyoka-
vereille on kerrottu etukéateen uudesta tulokkaasta.

Aada tapaa kahdeksan uutta tydkaveria ensimmaisen kahvitauon aikana. Ty6-
kaverit esittelevat itsensa Aadalle ja toivottavat tervetulleeksi tyéyhteiséon.
Kahvitauon jalkeen tydkaverit lahtevat tdiden pariin, kun taas Aada jaa tutus-
tumaan perehdytyskansioon esihenkilon kanssa. Aadan paéastya perehdytys-
kansion loppuun, han paasee kyselemaan esihenkildlta kysymyksia, joita pe-
rehdytyskansio on tuonut mieleen. Taman jalkeen Aada suuntaa esihenkilon
kanssa toiden pariin. Esihenkild kulkee Aadan mukana muutaman paivan
nayttéden ensin esimerkillaan tyotehtavat, jonka jalkeen on Aadan vuoro ryhtya
tyotehtavien pariin. Esihenkild on painottanut Aadalle, etta aina voi kysya, eika
han oleta Aadan muistavan kaikkea heti, silla tietotulva on valtava.

Tyopaivan lopulla esihenkild kyselee Aadan fiiliksid ensimmaisesta paivasta,
mika oli helppoa ja mika taas tuntui haastavalta. Esihenkild viela kertaa vii-

meiseksi Aadalle kuinka tyotunnit merkataan ylos ja ettd han on viela



huomenna aamulla hanta ty6paikan aulassa vastassa. Taman jalkeen Aada
vaihtaa tybvaatteet yltdan, huikkaa heipat tytkavereilleen ja lahtee hyvin mielin

kotiin.

Tama on kuvitteellinen tarina Aadan ensimmaisesta tyopaivasta ja laaduk-
kaasta perehdytyksesta, jonka suunnitteluun ja toteutukseen on ollut riittavasti
aikaa. Valitettavan usein kuitenkin kohtaa tilanteita, jolloin perehdytykseen ei
ole ollut riittavasti resursseja eli aikaa ja panostusta, vaikka perehdytys on to-
della tarkea osa tyontekijan tyon aloitusta, tydmotivaatiota ja se luo ensivaiku-

telman organisaatiosta.

Opinnaytetyon tarkoituksena on syventya pohtimaan perehdyttamisen merki-
tysté tyohon sitouttamisessa. Opinnaytetydn toiminnallisena osuutena paivitan
toimeksiantajayrityksen perehdytyskansiot ajan tasalle sédhkdiseen muotoon
huomioiden myds ulkomaalaisia tyontekijoita ja kausityontekijoita. Perehdytys
itsessdan on jo erittain tarkea aihe. Kunnollinen perehdytys vaikuttaa tydhoén
sitoutumiseen, tydhyvinvointiin, mahdollistaa yhtenaisen tyojaljen, ja silla mi-
nimoidaan ty6hon liittyvat tapaturmat. Pohjois-Suomen hotelliketjut kayttavat
paljon kausityontekijoitd ja monikulttuurisuus nakyy vahvasti tyontekijoiden
keskuudessa sesonkien aikana. Sesongit ovat hyvin kiireisia aikoja, jolloin pe-
rehdytys jaa helposti suppeaksi. Olen ndhnyt tydurani aikana monenlaista pe-
rehdytysta, seka perehdyttajaa ja koen perehdytyksen tarkeéksi osaksi tydyh-
teisbssa. Toimeksiantajani hydtyy opinnaytetydstani uusien perehdytyskansi-
oiden myo6té ja uskon heidén saavan samalla lisatietoa aiheesta.

2 TUTKIMUKSEN TAVOITE JA RAJAUS

Opinnaytetyon tarkoituksena on syventya pohtimaan perehdyttamisen merki-
tystd tyohon sitouttamisessa, seka kehittdd toimeksiantajalleni ajantasaiset

perehdytyskansiot. Perehdytyskansioiden tavoitteena on helpottaa uusien



tyontekijoiden perehdytysta organisaatioon, seka yllapitdd vanhojen tyonteki-
jéiden osaamista. Tavoitteena on koota kaikki perehdytyksessa tarvittava ma-
teriaali samojen kansien sisélle. Perehdytyskansioiden luomisessa hyédynnan
organisaation jasenien ajatuksia perehdytyksesta, joita kerdsin teemahaastat-
teluilla. Teemahaastatteluiden avulla olen luonut toimeksiantajalleni heita pal-
velevat perehdytyskansiot, joissa otetaan huomioon kausityontekijat ja vaihtu-
vuus. Perehdytyskansiot tuotetaan sahkdisessd muodossa, jolloin tulevaisuu-

dessa niiden muokkaaminen olisi helpompaa.

Tassa opinnaytetydssa olen rajannut aiheet perehdytykseen tydhyvinvoinnin
ja sitouttamisen nékdkulmasta. Lisdksi olen huomioinut perehdyttdjan roolia ja
valmistautumista, seka ulkomaalaisen perehdytysta suomalaiseen tyokulttuu-
riin. Perehdytyksesta voisi kertoa paljon ja monesta eri nakdkulmasta, mutta

uskon naiden aiheiden kiinnostavan eniten toimeksiantajaani.

Kuviossa 1 kuvataan opinnaytetyon teoreettinen viitekehys, joka avaa pereh-
dytyksen merkitysta keskeisten kasitteiden avulla aina perehdytyskansioon

asti.

Perehdyttimisen merkitys

v
R F Y
Ulkomaalaisten
perehdytys Tydhyvinvointi
Suomessa

v

[ .
- Perehdyttiminen

Sitouttaminen tydhon osana tyShyvinvointia
perehdytyksen avulla “

Perehdytyskansio

Kuvio 1. Teoreettinen viitekehys. Heidi Kiesi 2023.

Seuraavaksi opinnaytetydssani kasittelen perehdyttdmisen merkitysta tyéhon
sitouttamisessa, perehdytysta osana tyohyvinvointia, ulkomaalaisen perehdy-

tysta seké haastatteluiden ja perehdytyskansioiden toteutusta.



3 PEREHDYTTAMISEN MERKITYS TYOHON SITOUTTAMI-
SESSA JA OSANA TYOHYVINVOINTIA

Tyoturvallisuuslaki (23.8.2002/738, 2 luku 148) maarittaa, ettd "tydnantajan on
annettava tyontekijalle riittavat tiedot tydpaikan haitta- ja vaaratekijoistd seka
huolehdittava siita, ettd tyontekijan ammatillinen osaaminen ja tyokokemus
sekd muut hdnen henkilokohtaiset edellytyksensd” otetaan huomioon. Tama

tyoturvallisuuden pykéla on lakisaateinen perusta perehdytykselle.

Uuden tydntekijan perehdyttdminen on prosessi, jonka aikana omaksutaan uu-
det tiedot ja taidot organisaatiossa, sekad tutustutaan uuteen tydyhteisdon
(Saarinen, 2022, s. 33). Perehdytysprosessi on paasaantoisesti kaikille sa-
manlainen, kuitenkin jokaiselle uudelle tydntekijalle erilainen kokemus. Oppi-
mistavat, kokemukset ja asioiden tulkinnat perehdytyksen aikana ovat yksilol-
lisia. (Saarinen, 2022, s. 38.) Perehdyttamisprosessin suunnittelun tavoitteena
on luoda uudelle tyéntekijalle ymparistd, joka mahdollistaa oppimisen (Eklund,
2023, s. 50). Esimerkiksi tyoturvallisuuskeskuksen oppaassa kuvataan pereh-
dyttamisen viisi askelta: valmistautuminen, opetus, mielikuvaharjoittelu, taidon
kokeilu ja harjoittelu seka opitun varmistaminen (Ahokas & Mékelainen, 2013).
Organisaation tulee kuitenkin ennalta miettia, mitd he organisaatiossaan pe-
rehdytyksellaan tavoittelevat (Eklund, 2023, s. 27) ja sita kautta tarjota erilaisia
vaihtoehtoja tyéhon oppimiseen. Kuten Eklund (2023, s. 110) kirjassaan tuo
esille: "Perehdytyksen laatu lahtee kuitenkin aina siita, ettd johdossa ymmar-

retaan perehdytyksen tarkeys ja ollaan sitoutuneita sen kehittamiseen”.

3.1 Ty6hon sitouttaminen psykologisella sopimuksella

Tyo6turvallisuuslain asettamien tyoturvallisuutta koskevien velvoitteiden liséksi
organisaatio yleensa asettaa perehdytyksen tavoitteeksi tyontekijan sitoutta-
misen organisaatioon (Eklund, 2023, s. 26). Sitoutumisella tarkoitetaan tyon-
tekijan ja tyopaikan psykologista suhdetta (Viitala, 2021, s. 40), mista voidaan
puhua myo6s psykologisena sopimuksena (Aarnikoivu, 2010, s. 25-26). Psy-

kologinen sopimus on kirjoittamaton ja se pitaa sisallaan tyontekijan odotukset



ja olettamukset tyotaan, seka organisaatiota kohtaan. Psykologinen sopimus
kulkee myds toisinpain sisdltden myos organisaation odotukset tyontekijaa
kohtaan. Tyontekijan tydmotivaatio ja sitoutuminen organisaatioon ovat riippu-
vaisia psykologiseen sopimukseen luotujen odotusten riittavasta tayttymi-
sestd. Esimerkiksi tyontekija odottaa esihenkildltdén tasapuolista kohtelua ja
mahdollisuutta vaikuttaa omaan tyohonsa. Organisaatio taas odottaa tyonteki-
jaltdan vastuullisuutta ja kehittavad toimintaa tyoyhteison jasenena. (Aarni-
koivu, 2010, s. 25-26.) Mikali tydntekijan psykologinen suhde organisaatiotaan
kohtaan on huono, on hanella matalampi kynnys lahtea tyopaikasta (Viitala,
2021, s. 40). Psykologisen sopimuksen haasteina ovat sen epavirallisuus ja
kirjoittamattomuus. Tama voi johtaa siihen, ettei psykologiseen sopimukseen
kiinniteta tarpeeksi huomiota, eika nain ollen odotukset tayty riittavasti. (Aarni-
koivu, 2010, s. 25-26.) Laadullinen ja suunniteltu perehdytys on yksi keino
hyvan psykologisen suhteen luomiseen tydntekijan ja organisaation valille

seka psykologisen sopimuksen nakyvaksi tekemiseen.

3.2 Perehdyttdminen osana tyohyvinvointia

Ty6 vie suuren osan ihmisen valveillaoloajasta, jolloin tydhyvinvointi on ensi-
sijaisen tarkeda ihmisen kokonaisvaltaisessa hyvinvoinnissa. Parhaimmillaan
tyo yllapitaa hyvinvointia ja tarjoaa sosiaalisen yhteison. Se voi edistaa mie-
lenterveyttd ja mahdollistaa itsensa toteuttamisen ja tavoitteiden saavuttami-
sen. (Mieli, 2023.) Perehdyttaminen on tarkeaa tyéhyvinvoinnin kannalta. Laa-
dukkaalla perehdytyksella yllapidetadn tyokykya ja varmistetaan henkiloston
tietoisuus tyoturvallisuudesta. Perehdytyksen tulisi aina olla jatkuvaa, tyonte-
kijan iasta tai tydsuhteen kestosta rippumatta: perehdytysta tarvitaan aina tyo-

tehtavien ja -menetelmien muuttuessa. (Tyo6terveyslaitos, n.d.)

Viitalan (2021) mukaan hyvinvointi vaikuttaa henkildston tehokkuuteen, oppi-
miseen ja kehittymiseen. Hyva tydtehtavien suorittaminen ei onnistu, vaikka
henkildsto olisi osaava ja motivoitunut, jos henkilostd voi huonosti ja on uupu-
nut (Viitala, 2021, s. 38—-39). Kokemukseni mukaan monilla eri aloilla toimitaan

tehokkuus edella, jolloin helposti unohtuu tydntekijoiden jaksaminen. Tuloksia
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tulee saavuttaa aina vain nopeammin ja pienemmalla henkilostomaaralla. Tu-
loksellisuus ja tehokkuus kavelet kasikadessa tydhyvinvoinnin kanssa. Mikali
tydyhteis6 on uupunut, tehokkuus karsii, sattuu helposti turhia virheita ja tapa-
turmia, jotka vaikuttavat suoraan tuloksellisuuteen. Siksi mielesténi pitaisi pyr-
kia saavuttamaan tuloksellisuus ja tehokkuus ty6hyvinvoinnin kautta, tata tu-
kee myds Viitalan (2021) nakemys tydhyvinvoinnista osana toimivaa tydyhtei-

soa.

4 ULKOMAALAISEN PEREHDYTYS SUOMESSA

Pohjois-Suomi ja Lapin talviset maisemat houkuttelevat eripuolilta maailmaa
ihmisia kausitdiden pariin. Tama tarkoittaa kaytannossa sita, etta tydelama
moninaistuu. Maahanmuuttajat tarvitsevat tukea sopeutuakseen suomalai-
seen tyoelamaan, seka paastakseen mukaan tyéyhteisoon. Myos organisaa-
tion eri tahot tarvitsevat ohjausta, jotta osaavat ottaa huomioon tydyhteison
erikieliset ja erilaisista kulttuuritaustoista saapuvat ihmiset. Laadukas pereh-
dytys auttaa maahanmuuttajaa rakentamaan identiteettiadn uudessa ymparis-
tossé ja tuomaan omaa ammattiosaamistaan esille uudesta ymparistosta huo-
limatta. Perehdytyksessa tulisi huomioida maahan muuttaneen tyontekijan
olemassa olevaa osaamista ja tuoda esille kehitettavia kohtia. (Korhonen &
Puukari, 2013, s. 308-309.) Naiden asioiden huomioiminen perehdytyksessa
hyodyttaa tietenkin myoés suomalaisia tyontekijéitd. On hyva myds muistaa,
ettd toisesta maasta ja tyOkulttuurista tuleva henkil6 tuo usein mukanaan myos
paljon tietoa ja erilaisia tapoja hoitaa tydtehtavia. Talléin tydyhteisolla on mah-
dollisuus arvioida omaa toimintaansa ja ottaa soveltaen kaytt6én muissa kult-
tuureissa hyvaksi todettuja toimintatapoja. Ulkomaalainen tyontekija voi siis
osaltaan rikastuttaa suomalaista tyoyhteiséa. (Korhonen & Puukari, 2013, s.
309-310.)
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4.1 Kulttuurierot ja kielelliset haasteet

Uudenlainen monikulttuurisuus tuo mukanaan perehdyttdmiseen haasteita ja
taman vuoksi on jatkuvasti kehitettdva uusia toimintatapoja tilanteiden mu-
kaan. Korhonen ja Puukari (2013) nostavat kirjassaan esille kolme perehdyt-
tamiseen liittyvaa haastetta, joista ensimmaisena on suomalaisen tydkulttuurin
ja sen kirjoittamattomien saantojen avaaminen (Korhonen & Puukari, 2013, s.
316-317.) Esimerkiksi tulee huomioida, ettd monissa kulttuureissa sanaton
viestinta kuten eleet, ilmeet ja katseet, viestivat varsinaisen sanoman (Moni-
kulttuurisuus, n.d.). Suomalaisessa kulttuurissa ulkomaalainen saattaa yllattya
esimerkiksi "small talkin” puutteesta ja voi tulkita sen toykeytena. Toisena
haasteena n&dhdaan vieraskielinen perehdytys. Vieraalla kielella perehdyttami-
nen, seka vieraalla kielella perehdytyksen oppiminen vievat enemman aikaa
ja energiaa. (Korhonen & Puukari, 2013, s. 317.) Maahanmuuttaja, joka tulee
erilaisesta kulttuurista ja puhuu aidinkielen&én jotain muuta kuin Suomea, tar-
vitsee useasti enemman aikaa ja ohjausta, kuin koko ikdnsa Suomessa asunut
(Korhonen & Puukari, 2013, s. 309). Kolmantena haasteena tuodaan esille
monikulttuurisuuden tuoma muutos tydyhteisdssa, jolloin jokainen tydyhteisén
jasen tarvitsee ohjausta ja tukea muutokseen. (Korhonen & Puukari, 2013, s.
317).

Haasteisiin voidaan vastata muokkaamalla toimintatapoja ja ohjeita, seka an-
tamalla enemman aikaa perehdytykselle ja sen suunnittelulle. Perehdytysma-
teriaalit voidaan tehda selkokielelld ja lisata kuvia tukemaan tekstia. (Korhonen
& Puukari, 2013, s. 317.) Kielitaidon harjoittelussa voidaan hyddyntaa moni-
puolisesti ja kaytannodnlaheisesti tydyhteison sosiaalista verkostoa ja kasvat-
taa vuorovaikutusta myds tunne-elaman tasolla. Liséksi organisaatio voi var-
haisessa vaiheessa tarjota maahanmuuttajalle kielikoulutusta. (Tahvonen,
2014, kohta 1.3.)

4.2 Kumppanuusohjelma

Esimerkiksi Arthurin (2006) mukaan kumppanuusohjelma on yksi hyvéa keino

ulkomaalaisen perehdytyksessd uuteen tydyhteis66n ja tyokulttuuriin.
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Kumppanuus tarkoittaa tassa auttavaa suhdetta, jolloin uusi ja vanha tyonte-
kija kulkevat aluksi tyévuoroissa yhdessa. Vanha tyontekija helpottaa uuden
tyontekijan siirtymista uuteen tydymparistoon ja toimii henkisena turvana. Han
auttaa, rohkaisee ja nayttaa esimerkilladn, millaisia tyovalineitd kaytetaan ja,
miten tyot hoidetaan. Myds Eklund (2023, s. 82, s. 181) tuo kirjassaan esille
kokeneemman tyontekijan esimerkin kautta oppimisen. Vanha tyontekija vas-
taa kysymyksiin ja esittdd vastavuoroisesti uudelle tyontekijalle kysymyksia.
Tama vaatii yhdeltéd inmiselta aikaa ja kykya toimia mentorina uudelle tyonte-
kijalle. Kaikki eivat voi olla kumppaneita/mentoreja, vaan valintaan vaikuttaa
henkilon tiedot ja taidot, seka lahestyttavyys. Henkilon on oltava karsivallinen,
seka osattava selittaa asiat rauhallisesti ja selkeasti. (Arthur, 2006, s. 310.)
Mentorointi on monikulttuurisen tydyhteison kaytetyimpia tapoja perehdyttaa
uusi tyontekija (Tahvonen, 2014). Tahvosen (2014) mukaan mentoroinnin vai-
kutukset ovat pysyvampia ja kehittamismetodi on yksiléa kunnioittavampi kuin

tavanomainen koulutus.

Olen itse toiminut kumppanuusohjelman tapaisesti mentorina ulkomaalaiselle
uudelle tyontekijalle. Kokemukseni mukaan kumppanuusohjelma toimii hyvin
ulkomaalaisen tyontekijan perehdytyksessa. Talla tavoin pystyimme syventy-
maan perehdytyksen perustaan ja sain jaettua ns. hiljaista tietoa” perehdytyk-
seen mukaan. Eklundin (2023, s. 153) mukaan hiljainen tieto on erittain tarkea
osa-alue perehdyttamisessd, joka edesauttaa tydssa suoriutumiseen. Uusi
tyontekija sai rauhassa oppia asiat ja pystyi keskittymaan opetukseen. Tama
madalsi uuden tyontekijan kynnystéa kysella laajemmin tyotavoista, sekd myds
yleisesti suomalaisesta kulttuurista, kuten esimerkiksi vapaa-ajan aktivitee-
teista. Tallainen matalan kynnyksen toiminta voi olla hyodyksi seka tytyhtei-
sO0n, ettd suomalaiseen yhteisd6on kiinnittymisessa. Liséksi kumppanuusoh-
jelma mahdollistaa turvallisen ja rennomman tilan vieraamman kielen harjoit-
teluun. Koin kumppanuusohjelman my®os itselleni eli mentorille hyodylliseksi,
silla kehitin omaa kielitaitoani, kommunikointiani ja sain rohkeutta puhua toi-
sella kielelld virheista huolimatta. Oman kokemukseni mukaan mentorointipe-
rehdytyksessa valittyy molemminpuolinen kunnioitus, mistd Tahvonen (2014)

kirjoittaa.
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5 TOIMINNALLISEN OPINNAYTETYON TOTEUTUS

Toiminnallisen opinnaytetyon tarkoitus oli luoda toimeksiantajalleni paivitetyt
perehdytyskansiot. Perehdytyskansioiden taustana haastattelin kyseisen tyo-
yhteison jasenia. Haastatteluiden tarkoitus oli auttaa syventymaan toimeksi-
antajani perehdytyksen haasteisiin ja auttaa minua kokoamaan juuri kyseisille
toimipisteille suunnatut perehdytyskansiot. Seuraavaksi avaan haastattelupro-

sessia ja niiden analyysia, seka perehdytyskansioiden tekovaiheita.

5.1 Haastattelut

Laadullisessa tutkimuksessa pyritaan kuvaamaan ja ymmartamaan tutkittavaa
iimiota kokonaisvaltaisesti. Laadullisessa tutkimuksessa ei valttamatta pyrita
tilastollisiin yleistyksiin, kuten usein maaréallisessa tutkimuksessa on tarkoituk-
sena vaan syvennytaan tutkimuksen aiheeseen esimerkiksi henkildiden koke-
musten kautta. (Tuomi & Sarajarvi, 2018, s. 98, Hirsjarvi, Remes, Sajavaara &
Sinivuori, 2009, s. 161.)

5.1.1 Haastatteluiden toteutus

Opinnaytetydssa laadullisen tutkimuksen aineistokeruumenetelmana toimi
teemahaastattelut eli puolistrukturoitu haastattelu. Teemahaastattelussa ko-
rostuu haastateltavien kokemukset ja haastateltava on tutkimuksessa "merki-
tyksid luova ja aktiivinen osapuoli” (Hirsjarvi ym., s. 205.) Teemahaastatte-
lussa etukateen valitut teemat ohjaavat keskustelua. Teemahaastatteluiden
etuna on joustavuus, jolloin haastattelun aikana voidaan esittda tarkentavia

lisdkysymyksia haastateltavan vastauksiin pohjautuen. (Hirsjarvi ym., s. 205.)

Valitsin haastateltaviksi tyoyhteistn jasenié eri tydasemista, joilta oli mahdol-
lista saada ensikaden tietoa kehitysaiheista perehdytyskansioihin. Kaikki pyy-
tamani haastateltavat suostuivat haastatteluun. Haastattelin neljad henkil6a,
kolmessa eri haastattelussa. Kaksi niista oli yksiléhaastatteluita ja yksi pari-

haastattelu. Toinen yksilbhaastattelu toteutettin suomeksi, toinen oli
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englanniksi ja parihaastattelu kaytiin suomen kielella. Parihaastattelu toteutet-
tiin haastateltavan pyynnésta, silla han koki vapauttavammaksi ja rennom-
maksi tilanteen, kun paikalla oli my0s toinen haastateltava. Muodostin haas-
tattelukysymykset opinnaytetyoni teoriaan pohjautuen. Kysymysten avulla ha-
lusin selvittdd, miten haastateltavat ovat omakohtaisesti kokeneet perehdytta-
misen merkityksen. Haastattelukysymykset ovat opinnaytetyon liitteena (Liite
1).

Lahetin jokaiselle haastateltavalle haastattelukysymykset etukateen sahko-
postitse, jotta heilla oli aikaa tutustua niihin ja rauhassa pohtia vastauksia.
Kaikki haastattelut etenivat saman kaavan mukaisesti ja lisaksi esitin jokaiselle
lisakysymyksia syventyen enemman aiheeseen. Haastattelut suoritettiin kas-
votusten ja nauhoitettiin. Haastattelut olivat onnistuneita, etenivat luontevasti
ja olivat tunnelmaltaan rentoja. Eniten yllatyin haastatteluiden pituudesta, silla
jokainen kesti alle puoli tuntia. Sain kuitenkin erittain hyvia ja selvasti pohdittuja
vastauksia jokaiselta haastateltavalta. Haastatteluiden jalkeen litteroin haas-
tattelut tekstimuotoon Wordin sanelutoimintoa hyddyntaen analyysia varten.

5.1.2 Haastatteluiden analysointi

Analysoin haastattelut laadullisen sisallonanalyysin keinoin. Sisallonanalyysi
menetelmalla pyritddn jarjestimaéan ja tiivistamaan tekstia yleisessa muo-
dossa. (Tuomi & Sarajarvi, 2018, s.117.) Noudatin analyysissani Tuomen ja
Sarajarven (2018, kuvio 15) "Laadullinen tutkimus ja sisallon analyysi” -kirjan
ohjeistusta sisallénanalyysin etenemisesta. Ensimmaiseksi litteroin &énitallen-
teet tekstimuotoon ja perehdyin tarkemmin haastatteluiden sisaltéén. TAméan
jalkeen pelkistin aineiston (redusointi) tiivistamalla haastateltavien kommen-
toinnit yleiseen pelkistettyyn muotoon. Hy6édynsin tAhan Wordin kommenttityo-
kalua. Seuraavaksi ryhmittelin (klusterointi) pelkistetyt ilmaisut etsien saman-
kaltaisuuksia ja eroavaisuuksia. Nain muodostin kolme paateemaa: perehdyt-
tamiseen ei ole riittavasti aikaa, perehdyttdmisen merkitys tydhyvinvointiin ja
tyohon sitouttamiseen, sekd haasteet ja ratkaisut ulkomaalaisen perehdytta-

misessa. Kayn naiden teemojen sisaltoja lapi tulosluvussa 6.1.
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5.1.3 Eettiset lAhtokohdat ja luotettavuus

Haastateltavien osallistuminen oli vapaaehtoista ja vastaukset kasittelin ano-
nyymisti. Kerroin heille etukateen, etten voi taata taydellista anonymiteettia,
silla heidat voidaan oman toimipisteen sisélla tunnistaa haastatteluista, joten
tama on voinut vaikuttaa heidéan vastauksiinsa. Lahetin jokaiselle sdhkopos-
titse suostumusasiakirjan, joka kaytiin uudelleen lapi ja allekirjoitettiin ennen
haastattelua. Suostumusasiakirja on opinnaytetyon liitteena (LITE 2). Aanitin
haastattelut omaan puhelimeeni, kayttden sanelin sovellusta. Haastattelut lit-
teroituani poistin aanitteet puhelimestani. Tulososiossa kayttdmissani suorissa
lainauksissa en mainitse, mistd haastattelusta ja kenen sanoma haastattelu-

lainaus on, jotta anonymiteetti sailyisi.

5.2 Perehdytyskansiot

Opinnaytetyona tein toimeksiantajayritykseni kahdelle toimipisteelle uudet péai-
vitetyt perehdytyskansiot. Perehdytyskansioita ei kuitenkaan ole julkaistu opin-
naytetyon teoriaosuuden ohella, silla toimeksiantajani halusi pysya anonyy-
mind& ja pitaa perehdytysmateriaalinsa vain organisaation sisdisessa tiedonja-
ossa. Naiden liséksi halusin luoda erillisen perehdyttajalle kansion, joka kes-
Kittyy suunnitelmalliseen perehdytykseen eli mita tulee ottaa huomioon jo en-
nen konkreettisen perehdytyksen alkua. Perehdytyskansion ja perehdyttajalle
kansion siséllysluettelot ovat opinnaytetyon liitteena (LIITE 3 ja 4). Kaksi otsik-
koa on merkitty "XXX”, suojellakseni toimeksiantajayritykseni anonymiteettia.

Esittelen perehdytyskansioiden luomista ja ideaa tulokset osiossa 6.2.
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6 TULOKSET

6.1 Haastattelut

Muodostin haastatteluiden teemoista kolme paateemaa, jotka ovat: perehdyt-
tamiseen ei ole riittavasti aikaa, perehdyttdmisen merkitys tydhyvinvointiin ja
tyohon sitouttamiseen, seka haasteet ja ratkaisut ulkomaalaisen perehdytta-

misessa. Seuraavaksi kasittelen naita teemoja:

1. Perehdyttamiseen ei ole riittavasti aikaa

Kaikista haastatteluista kay ilmi, ettei perehdytykseen ole aina riittavasti aikaa.
Kiire vaikuttaa perehdytyksen laatuun, silla ei ehdita panostamaan perehdy-
tykseen riittavan hyvin. Tata kuvaa mielestani hyvin yhden haastateltavan lai-
naus, siitd ettéa perehdytys ’vaatii mun mielesta aikaa ja vahdn semmoista si-

toutumista, ettad sé oikeasti jaksat tehdé sen huolellisesti ja ndyttaa kaiken”.

2. Perehdyttamisen merkitys tyéhyvinvointiin ja sitouttamiseen

Haastateltavat pitivat perehdyttamisen merkitysta tyéhyvinvointiin isona teki-
jané tydhon sitouttamisessa. Kolme haastateltavista kertoi, ettei heista ketaan
ole saanut perehdytysta aloittaessaan tyonsa. Yksi haastateltavista ilmaisi
asian nain, "mulla ei kylla kokemusta siitd, ettd minua on perehdytty vaan ma
olen hypannyt ihan syvimpaan pééatyyn”. Jokainen on joutunut oppimaan mat-
kanvarrella tyGtavat.

Laadullisella ja tehokkaalla perehdytykselld on vaikutusta perehdyttdjan ja pe-
rehdytettdvan mielialaan. Hyvin hoidettu perehdytys tuo perehdytettavalle it-
sevarmuutta ja han tulee todennékdisemmin positiivisella mielella toéihin. Hy-
valla perehdytyksella valitetddn kunnioitusta perehdytettavaé kohtaan ja huo-
nolla perehdytyksella taas kunnioituksen puutetta. Haastateltava ilmaisi mie-
lestani asian hyvin: “ei se anna kovin hyvédé kuvaa mydskéaén siita tybpaikasta

sitten jos -- sinusta ei Véliteté niin paljon ettd sinut perehdytettéis”.
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Hyva ja kunnioittava perehdytys mahdollistaa sen, ettd perehdytettava haluaa
vastavuoroisesti tuoda oman panoksensa perehdytykseen ja sitoutua siihen.
Haastateltavat, jotka olivat itse perehdyttaneet muita, kertoivat voivansa vai-
kuttaa uuden tyontekijan tydmotivaatioon: “me voidaan myds olla esimerkkiné
Ja innostaa siind samalla”. Haastatteluissa tuli myo6s ilmi tydturvallisuus ja ty6-

ergonomia, jotka ovat yhteydessa tydhyvinvointiin.

3. Haasteet ja ratkaisut ulkomaalaisen perehdyttamisessa

Kaikissa haastatteluissa tuli esille kielelliset haasteet. Varsinkin kun yhteinen
kieli on englanti, joka ei ole ollut haastateltavien perehdytystilanteissa kenen-
kadan aidinkieli. Haastateltavat ovat pohtineet tallaisissa tilanteissa onko pe-
rehdytettdva varmasti ymmartanyt asian ja tuliko asia selitettya tarpeeksi sel-
keasti. Yksi haastateltavista piti kielellisia haasteita melko lievina ja ratkaisuina
han pyrki toimimaan kumppanuusohjelman tavoin mentorina ja naytti esimer-
killaan tyotehtavat. Haastatteluista k&vi myads ilmi, miten tarke&a perehdytta-
minen ja tydyhteiso voivat olla kielen oppimisen, suomalaisen tyokulttuurin ja
uusien ystavien saamisen kannalta. Haastattelemani ulkomaalainen tydntekija
kertoi, ettd h&n on saanut tydssaan uusia ystavia, oppinut Suomesta ja suo-
malaisista, seka oppinut kielta.

6.2 Perehdytyskansiot

Haastatteluista tuli paljon hyvia ajatuksia ja ideoita, joita otin perehdytyskansi-
oissa huomioon. Perehdyttgjalle-kansion idea vahvistui haastatteluissa esille
tulleen haasteen eli kiireen nakdkulmasta. Taman pohjalta lahdin miettimaan,
miten saisin helpotettua kiireesséd perehdytysta. Varsinkin Pohjois-Suomen
hotelleissa sesonkiajat ovat hyvin Kiireisia ja kausityontekijoiden perehdytyk-
seen ei valttdmatta ole tarpeeksi aikaa. Perehdytyskansiot taas molempiin yk-
sikdihin rakentui ajatellen tydhyvinvoinnin ja tydhon sitouttamisen ndkdkulmaa
seka mahdolliset kielelliset haasteet huomioiden. Perehdytyskansioihin on lin-
kattu valmiita videomateriaaleja tyovélineista ja niiden oikeaoppisesta, seka

ergonomisesta kayttdtavasta. Tassa on otettu huomioon Valtioneuvoston
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asetus tyovalineiden turvallisesta kaytosta ja tarkastamisesta (12.6.2008/403,
1 luku, 2§), "tydvalinettd kaytettdessa on otettava huomioon sita kayttavan

tyontekijan tydskentelypaikka ja tydasento seka ergonomiset periaatteet”.

6.2.1 Perehdytyskansiot uudelle tyontekijalle

Aloitin perehdytyskansioiden kokoamisen tutkimalla toimeksiantajani taman-
hetkisia perehdytysmateriaaleja ja kerasin kaiken materiaalin yhteen. Tyos-
kentelin molemmissa yksikdissa, jotta sain kokea ja nahda kaytanndssa taloon
perehdytyksen. Liséksi kavin esittelemassa keskeneraiset kansiot yksikdiden
esihenkiltille ja keskustelin myds tyontekijoiden kanssa aiheista, joita tulisi hei-
dan nakokulmastansa tuoda enemman esille. Perehdytyskansiot loin Power
Point pohjalle, jotka ovat helposti muunneltavissa tulostettavaan paperiseen
muotoon. Pyrin ottamaan kansioissa huomioon ulkomaalaiset tyontekijat ja ta-
man vuoksi kirjoitin kaikki tekstit vierekkain suomeksi ja englanniksi. Tama
mahdollistaa my0ds sen, etta ulkomaalainen tyontekija pystyy poimimaan vie-
reisesta tekstistd suomalaisia sanoja sanavarastoonsa. Tama auttaa myos pe-
rehdyttajaa, mikali unohtuu jonkin sanan englannin kielinen kaannos. Teksti-
osuudet pidin lyhying, selkeina ja helposti luettavina. Lisasin myos paljon kuvia
tukemaan tekstia. Perehdytyskansiot on suunniteltu tyopaivan kulun mukai-
sesti ja lisaksi on perehdytysmateriaalia yhteistydkumppaneiden kanssa toimi-
misesta ja erikoistilanteista. Myds tydvéalineet on esitelty kattavasti seka sanal-
lisesti ettd kuvin. Perehdytyskansioiden loppuun lisasin linkkej&, kuten Suomi-

Englanti ammattisanaston.

6.2.2 Perehdyttgjalle-kansio

Loin my6s perehdyttgjdlle-kansion tukemaan perehdyttajad, kun han valmis-
tautuu ottamaan uutta tyontekijaa vastaan. Perehdyttdminen on prosessi, joka
alkaa jo suunnitteluvaiheesta. Perehdyttajalle-kansion luomisessa olen hyo-

dyntanyt tyoturvallisuuskeskuksen opasta, jossa kuvataan perehdyttamisen
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viisi askelta: valmistautuminen, opetus, mielikuvaharjoittelu, taidon kokeilu ja
harjoittelu seka opitun varmistaminen. (Ahokas & Méakelainen, 2013.)

Perehdyttgjalle-kansio alkaa suunnittelu vaiheen osiosta. Tassé osiossa keho-
tan varaamaan aikaa perehdytykseen, suunnittelemaan kunnolla perehdytyk-
sen kulun ja nimeamaan itselleen sijaisen perehdytykseen. Toisena osiona
kayn lapi uuden tydntekijan ensimmaista paivaa, ja mita silloin tulee ottaa huo-
mioon: nama voivat olla pienia asioita perehdyttajélle, mutta luovat turvaa uu-
delle tyontekijalle. Esimerkiksi: ole ensimmaisend paivand vastassa uutta
tyontekijaa. Kolmannessa osiossa kerron hyvia perehdytystapoja ulkomaalai-
sen tyontekijan kanssa. Ulkomaalaisen tyontekijan kanssa pitaa ottaa huomi-
oon kielitaito ja kulttuuri, mutta pohjimmiltaan perehdytys on samanlainen kuin
kenelle tahansa uudelle tyontekijalle. Hyva malli ulkomaalaisen tyontekijan pe-
rehdytykseen on aikaisemmin mainittu kumppanuusohjelma. Lopuksi olen
avannut laajemmin ty6turvallisuuskeskuksen oppaan viitta askelta, seka lisan-

nyt ammattisanastoa suomeksi ja englanniksi.

7 POHDINTA

Liian usein tormataan tilanteeseen, ettei perehdytyksen suunnitteluun ja toteu-
tukseen ole varattu tarpeeksi aikaa ja resursseja, vaikka olemme tietoisia
kuinka valtava merkitys perehdytykselld, on tydhon sitouttamiseen ja tyéhyvin-
vointiin. Perehdyttdminen on prosessi, jonka avulla tydntekija omaksuu uuden
organisaation tiedot ja taidot, seka tutustuu uuteen tydyhteis66n (Saarinen,
2022, s. 33). Taman vuoksi halusin tehda opinnaytety6n perehdyttamisen mer-

kityksestéa ja muistuttaa aiheen tarkeydesta.

Opinnaytetyoni tarkoitus oli siis pohtia perehdyttamisen merkitysta tyéhon si-
touttamisessa, perehdytysta osana tydhyvinvointia ja ulkomaalaisen perehdy-
tysta. Opinnaytetyon toiminnallisena osuutena paivitin toimeksiantajayrityksen
perehdytyskansiot teoriaan ja haastatteluihin pohjautuen. Liséksi loin erillisen
perehdyttgjalle-kansion tukemaan perehdyttajaa perehdytyksen
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suunnittelussa ja toteutuksessa. Taméa kansio korostaa myds sita, ettad organi-
saation johdolla on ymmarrys perehdyttamisen merkityksesté ja he ovat sitou-
tuneita kehittdmaan perehdytysta (Eklund, 2013, s. 110).

Opinnaytetydssani seka perehdytyskansioissa painottui perehdytyksen alku-
matka eli sen suunnittelu ja uuden tyontekijan ensimmaisien paivien perehdy-
tys. Perehdytys ei kuitenkaan saisi jaada vain siihen. Perehdytyksen tulisi aina
olla jatkuvaa ja yllapitavaa, jotta varmistetaan tyoyhteison osaaminen ja tyo-
hyvinvointi, seka tietoisuus ty6turvallisuudesta (Tyoterveyslaitos, n.d.). Jatko-
tutkimusehdotuksena on perehdytyksen jatkuvuus ja minkalainen merkitys tal-
laisella on tydyhteis66n ja tydhyvinvointiin, seké vaikuttaako tdméa esimerkiksi
tyOturvallisuuteen ja erityisesti tydhon sitoutumiseen kertaluontoista perehdy-

tysta paremmin.

Ennen taméan opinnaytetydn tekemista, tiesin paljon perehdytyksestéa ja sen
haasteista omien kokemuksieni perusteella: minut on perehdytetty useasti ja
olen itse toiminut yli kymmenen vuotta perehdyttajana. Sain kuitenkin proses-
sista paljon irti, etenkin kun tutustuin teoriakirjallisuuteen, jossa kokemukseni
sanoitettiin hienosti. Sitouttamisen nakdkulma oli minusta mielenkiintoinen,
varsinkin kun huomaan ymparillani paljon vaihtuvuutta tyopaikoissa ja tyonte-
kijoissa. Perehdytys on mielestani tarkea keino sitoutumisen, motivaation ja
pysyvyyden lisadmiseksi. Opinnaytetydprosessini ei toki sujunut ilman haas-
teita: arkityon ja kirjoittamisen yhdistdminen ei ollut helppoa. Olen kuitenkin
tyytyvéinen lopputulokseen ja sain mielesténi koottua toimeksiantajayrityksel-
leni heitd palvelevat perehdytyskansiot. My6s teemahaastattelut olivat kiva to-

teuttaa ja uusi kokemus minulle.

Lopuksi haluan palata alun kuvitteelliseen tarinaan Aadan ensimmaisesta tyo-
paivasta. Tarina on tosiaan kuvitteellinen ja tallaista perehdytysta ei ainakaan
oman kokemukseni mukaan usein tarjota. En kuitenkaan nae laadukkaan pe-
rehdytyksen toteutusta vaativana tehtavana. Hyvin suunnitellulla perehdytyk-
sella voidaan luoda Aadan esimerkin tavoin uudelle tyontekijalle miellyttava
kokemus tyosta ja tydyhteisosta, mikd edesauttaa tyontekijan motivaatiota ja

tyohyvinvointia. Hyvinvoiva ja motivoitunut tydntekija on sitoutunut tybhonsa.
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LIITE 1: HAASTATTELUKYSYMYKSET

Suomenkielisen haastattelun kysymykset:

1. Mitd mielestasi perehdytykselld tarkoitetaan?

2. Milloin perehdytysta tarvitaan?

3. Millaisia kokemuksia sinulla on perehdytyksesta? (perehdytettédvéana/pereh-
dyttajand)

4. Mité haasteita/onnistumisia koet perehdyttajané?

5. Uskotko perehdytyksen vaikuttavan tyohyvinvointiin? Miten?

6. Koetko laadukkaan perehdytyksen auttavan tyéhon sitouttamisessa? Miksi?

7. Miten kehittdisit oman tydorganisaation perehdyttamispolkua?

8. Mitd muuta?

Englanninkielisen haastattelun kysymykset:

1. Miten kauan olet tydskennellyt Suomessa/How long have you worked in Fin-

land?

2. Miten sinut otettiin tyOpaikalla vastaan/How were you received at the

workplace?

3. Perehdytettiinko sinut, miten/ Were you given an orientation and how?
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. Millaisia haasteita olet kokenut Suomalaisessa tyoymparistossd/What kind of

challenges have you experienced in the Finnish work environment?

Entd millaisia onnistumisia/And what kind of successes?

. Miten kehittdisit ulkomaalaisen tyontekijan perehdytystd Suomalaiseen tyo-
kulttuuriin/How would you develop a foreign employee’s introduction to the

Finnish work culture?

Onko tydorganisaatio tukenut sinua suomenkielen opiskelussa/Has the work

organization supported you in studying the Finnish language?

. Mitd muuta/What else?
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LIITE 2: SUOSTUMUSASIAKIRJAT

Osallistun vapaaehtoisesti tutkimushaastatteluun Satakunnan Ammattikorkeakoulun
opiskelijan Heidi Kiesin opinnéytetyota varten. Opinndytetyon aiheena on perehdytté-

misen merkitys tyéhon sitouttamisessa.

Minulle on kerrottu tutkimuksesta, mitd minulta odotetaan ja annan suostumukseni

haastatteluun ymmartéen, etta:

1. Haastattelu aanitetdan ja minulle kerrotaan, milloin &anitys on paalla.

2. Adnite kirjoitetaan tekstiksi, johon paasy vain haastattelijalla ja opinnéytety6n oh-
jaajalla.

3. Haastatteluaineistoa késitellddn luottamuksellisesti ja se raportoidaan nimetto-
mana. Aineiston pienen koon vuoksi taysi anonymiteetti ei ole mahdollinen, vaan
minut voidaan mahdollisesti tunnistaa haastatteluiden lainauksista.

4. Voin vetaytya tutkimuksesta missa tahansa sen vaiheessa

5. Haastattelun aineisto ja kaikki muistiinpanot siitd ovat turvallisesti salasanojen ta-
kana haastattelijan puhelimella ja tietokoneella. Niihin on paésy ainoastaan haas-
tattelijalla. Haastattelun &&nite poistetaan, kun opinndytetyd on julkaistu.

6. Haastatteluaineistoa kaytetadn vain opinndytety6hon.

7. Valmis opinnaytetyd on julkinen asiakirja ja se julkaistaan Theseukseen

https://www.theseus.fi.

Jos Teille ilmenee kysyttavaa tutkimukseen liittyen, voitte ottaa yhteyttd haastatteli-

jaan:

Osallistujan nimi, titteli ja organisaatio
Osallistujan allekirjoitus
Suostumuksen paivamaara
Haastattelijan nimi

Haastattelijan allekirjoitus

Kopio téstd suostumusasiakirjasta jaa haastateltavalle.
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English research consent:

I am voluntarily participating in a research interview for Satakunta University of Ap-
plied Sciences student Heidi Kiesi’s thesis. The topic of the thesis is the importance of
orientation of a foreign employee.

I have been told about the research, what is expected of me, and | give my consent to

the interview understanding that:

1. The interview will be recorded, and I will be told when the recording is on.

2. The recording will be transcribed as text, which only the interviewer and the-
SiS supervisor can access.

3. The interview material is treated confidentially and is reported anonymously.
Due to the small size of the data, full anonymity is not possible, because I can
possibly be identified from the interview quotes.

4. | can withdraw from the research at any stage of it.

5. The interview material and all notes about it are securely password-protected
in the interviewer’s phone and computer. Only the interviewer has access to
them. The recording of the interview will be deleted when the thesis has been
published.

6. The interview material will only be used for the thesis.

7. The finished thesis is a public document, and it is published in Theseus
https://theseus.fi.

If you have any questions regarding the study, you can contact the interviewer:

Participant’s name, title, and organization
Participant’s signature

Date of consent

The interviewer’s name is

Interviewer’s signature

A copy of this document remains with the interviewee.



LIITE 3: TYONTEKIJAN PEREHDYTYSKANSION SISALLYS-

LUETTELO

Dial Kansilehti/Cover page

Dia 2 Siséllysluettelo/Table of contents

Dia 3 Tervetuloa toihin/Welcome to work

Dia4 Pdivan aloitus/The start of the day

Dia 56 Yleiset tilat/Public places

Dia 7-9 Huoneiston siivous/Apartment cleaning
Dia10-12 Keittio/Kitchen

Dia 13-15 Makuuhuone/Bedroom

Dia 16-18 Woc & sauna/Toilet & sauna

Dia 19 Paivan lopetus/The end of the day

Dia 20 XXX (Toimeksiantajaan yhdistettava tieto)
Dia 21 Liinavaatevarasto/Linen warehouse

Dia 22 XXX (Toimeksiantajan yhteistydkumppani)
Dia 23 Loytotavarat/Lost & found

Dia 24-25 Pinnasanky/Baby travel cot

Dia 26 Lemmikkihuone/Pet room

Dia 27 Paiva- ja viikkosiivous/Day and week cleaning
Dia 28 Siivousvélineet/Cleaning tools

Dia 29 Verkkosivuja/Websites

27
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LIITE 4: PEREHDYTTAJALLE-KANSION SISALLYSLUETTELO

Dial Kansilehti
Dia 2 Sisallysluettelo
Dia3-4 Ennen uuden tyodntekijén tydsuhteen alkua

Dia5-6 Uusi tyontekija aloittaa

Dia7 Ulkomaalainen tyontekija

Dia 8 Perehdyttdmisen viisi askelta
Dia 9 Valmistautuminen

Dia 10 Opetus

Dia 11 Mielikuvaharjoittelu

Dia 12 Taidon kokeilu ja harjoittelu
Dia 13 Opitun varmistaminen

Dia 14 Suomi-Englanti siivoussanasto

Dia 18 Lahteet



