" Haaga-Helia

ammattikorkeakoulu Oy

Ulkomaalaisen tyontekijan perehdyttaminen suomalaiseen

yhteiskuntaan ja tyoyhteis6on mentorin avulla

Nina Sarkki

Opinnaytety6

Liiketalouden koulutusohjelma



Tiivistelma
=
Haaga-Helia

ammattikorkeakoulu Oy

Tekija(t)
Nina Sarkki

Koulutusohjelma
Liiketalouden koulutusohjelma

Opinnédytetydn nimi Sivu- ja liitesi-
Ulkomaalaisen tydntekijan perehdyttdminen suomalaiseen yhteiskun- vumaara
taan mentorin avulla 37+ 23

Ulkomailta rekrytoitavien perehdyttaminen on pitka prosessi. Paasaantoisesti perehdytta-
minen kestad koeajan, mutta ulkomailta tulevien tydntekijoiden perehdyttdminen kestaa
jopa vuoden. Ulkomailta rekrytoitavien tyéntekijéiden maara on kasvussa. Suomalaiseen
yhteiskuntaan ja tyoyhteis66n sopeutuminen jaa usein tyontekijan omalle vastuulle.

Tama opinnaytetyd on toteutettu toiminnallisena opinnaytetyéna. Opinnaytetydn produktina
on tehty suunnitelma ulkomaalaisten tyontekijoiden perehdyttamiseen sek& mentorointioh-
jelma, jonka avulla perehdyttamien voitaisiin toteuttaa.

Opinnaytetyon tietoperusta koostuu perehdyttamisesta, kotouttamisesta sekd mentoroin-
nista.

Opinnaytetydn tavoitteena oli luoda suunnitelma, miten ulkomailta rekrytoitava tyéntekija
voidaan perehdyttdd Suomeen ja suomalaiseen yhteiskuntaan mentoroinnin avulla. Suun-
nitelmat tehtiin tyontekijan nakokulmasta. Produktia varten haastateltiin kahta ulkomaille
muuttanutta suomalaista. Taten saatiin konkreettista tietoa siita, millaista tukea ja apua he
olisivat kaivanneet kotoutumisen aikana.

Opinnaytetydn aiheen taustalla oli kotouttamisopas, joka oli tehty kevaalla 2018. Tassa
opinnaytetydssa haluttiin jatkojalostaa ideaa ja kehittad kaytanndllinen malli, jolla voidaan
auttaa yrityksia miettimaan palkattavien ulkomaalaisten tyontekijoidensa perehtymista suo-
malaiseen tydyhteis6on ja yhteiskuntaan. Opinnaytetydprosessi aloitettiin lahdekirjallisuu-
teen tutustumalla, jonka pohjalta perehdytys- ja mentorointisuunnitelma tehtiin.

Koko opinnaytetyon kohderyhmana ovat yritykset, joissa ei ole aikaisemmin ollut mento-
rointiohjelmaa ulkomaalaisten perehdyttamisessa. Tavoitteena oli luoda suunnitelma, jota
eri yritykset voisivat hydodyntaa toimialasta tai paikasta riippumatta.

Perehdytys-ja mentorointisuunnitelmasta on pyritty tekemaan mahdollisimman monikayttoi-
nen ja kdytannonlaheinen. Opinnaytetydssa on myds pohdittu sita, miten kotouttamispro-
sessia voitaisiin tulevaisuudessa kehittaa digitaalisten ratkaisujen avulla.
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1 Johdanto

Opinnaytetydnaiheena on ulkomaalaisen tyontekijan perehdyttdminen suomalaiseen yh-
teiskuntaan ja yritykseen mentoroinnin avulla. Taustana opinnaytetydn aiheelle oli kotout-
tamisopas, joka tehtiin ulkomaalaisten tyontekijoiden rekrytoinnin yhteydessa kevaalla
2018.

Kun tyontekija muuttaa uuteen maahan han kokee monta erilaista shokkia. Tyonantajalla
on merkittava rooli naiden shokkien lieventamisessa. Uuteen maahan asettuminen on vai-
keaa ilman oikeanlaista tukea. Usein kuitenkin perehtyminen jaa tyontekijan vastuulle
vaikkakin olisi yrityksen etu tukea uutta tyontekijaa uuteen kulttuuriin ja ymparistoon so-
peutumisessa. (ePressi 2017; Viitala 2013, 290-291.)

Viitala (2013, 290-291) toteaa ettd, ulkomailta tulevan tydntekijan perehdyttdminen on nor-
maalia perehdytysprosessia pitempi, laajempi seka monipuolisempi. Kun tyénantaja rekry-
toi ulkomailta, joutuu han miettimaan millaista tukea tai palveluita yritys tarjoaa ulkomaa-
laiselle tyOntekijalle vai jadkd perehtyminen tyéntekijan omalle vastuulle. Moisalon (2011,
442) mukaan mitdan yksittaista ratkaisua ulkomaalaisen tydntekijan perehdyttdmiseen ei

I0ydy miltaan alalta.

Opinnaytetydn aihe kasittelee ulkomaalaisen tydntekijan perehdyttdmista tydyhteiséon ja
suomalaiseen yhteiskuntaan. Opinnaytetydssa kasitelldan osa-alueita, jotka ovat oleellisia
ulkomaalaisen tyontekijan perehdytyksessa. Opinnaytetydn tavoitteena oli luoda ratkaisu
ulkomaalaisen tydntekijan perehdytykseen mentoroinnin avulla. Aihe oli erityisen ajankoh-
tainen tilanteessa, jossa ulkomailta rekrytoitujen tyontekijoiden maara on kasvussa. Kiin-
nostukseni aihetta kohtaan herasi tydskennellessani monikulttuurisessa yrityksessa, joka

aloitti rekrytoinnit ulkomailta.

1.1 Opinndytetyon tavoitteet ja rajaus

Opinnaytetyon tavoitteena on luoda yrityksille suunnitelma, miten ulkomaalainen tydnte-
kija kotoutetaan ja kenen toimesta kotouttaminen tapahtuu seka miten se kaytdnnossa
voidaan toteuttaa. Suunnitelmassa on I&htdkohtana, etta rekrytoidaan useampi tydntekija
samaan aikaan. Yritykset voivat kuitenkin hyddyntaa perehdytys- ja mentorointisuunnitel-

maa myads yksittaisten tyontekijoiden rekrytoinneissa.

Opinnaytetydlla on kaksi selkeaa tavoitetta:

1. Perehdytyssuunnitelman tekeminen ulkomailta rekrytoidulle tyontekijalle
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2. Mentorointiohjelman suunnittelu yrityksille tukemaan perehdytyssuunnitelmaa

Produktin tavoitteena on luoda toimintamalli, jota voidaan hyddyntaa kansainvalisissa yri-
tyksissa tai yrityksissa, jotka haluavat kansainvalistya. Tyon tavoitteena on luoda toiminta-
malli kotouttamiselle, jota erilaiset yritykset voisivat hyddyntaa tilanteissa, jossa rekrytoi-
daan tyontekijoita ulkomailta. Produktissa vastataan kysymyksiin; milloin, missa ja miten

perehdytys tapahtuu seka mita perehdytetaan ja kenen toimesta.

Tyo rajataan koskemaan ainoastaan suomalaiseen yhteiskuntaan ja tydyhteis6on pereh-
dyttamista. Kotoutumiseen liittyvat velvollisuudet ja prosessit, jotka toteutetaan viranomai-
sen toimesta tai kuntien kotouttamisohjelmia eivat ole osa opinnaytety6ta. Opinnayte-
tyossa kasitellaan tehtavia, jotka voidaan toteuttaa kohdeyrityksessa tai millaista apua
tyéntekijalle voidaan tarjota kotoutumisen aikana. Opinnaytetyd on rajattu koskemaan ai-
noastaan niita toimia, jotka koskevat tyoyhteis6a eli tyokulttuuria yrityksessa, tyopaikan
pelisdantdja, millaista tydskentely on Suomessa seka niité asioita mitd ulkomaalainen tar-
vitsee suomalaisessa yhteiskunnassa. Opinnaytetyon produktissa ei kasitella tyotehtaviin
perehdyttamista eli tydbhdénopastusta. Opinnaytetydn tavoitteena on nimenomaisesti luoda
prosessi ulkomaalaisen tydntekijan kotouttamiselle, eli sille miten yritys voi auttaa tyonte-
kijad sopeutumaan suomalaiseen tydyhteisdon ja yhteiskuntaan. Opinnaytetydn kohde-
ryhmana ovat tyontekijat jotka rekrytoidaan ulkomailta. Ty ei kasittele henkildita, joita 1a-

hetetaan ulkomaankomennuksille.

Tassa opinnaytetydssa ulkomaalaisella tydntekijalla tai ulkomailla rekrytoidulla tyonteki-
jalla tarkoitetaan tydntekijaa, joka nimenomaisesti rekrytoidaan ulkomailta tyoskentele-

maan suomalaisessa yrityksessa.

1.2 Opinnaytetyon rakenne

Tama opinnaytetyd on toteutettu toiminnallisena opinnaytetydna. Raportin rakenne on to-
teutettu niin, ettd ensimmaiset kappaleet (2, 3 ) koostuvat tietoperustasta. Kappale viisi (4)
kasittaa opinnaytetyon toiminallisen tydon kuvauksen ja produktin toteutuskuvauksen. Ra-
portin viimeinen (5) kappale koostuu pohdinnasta sekd oman oppimisen arvioinnista.

Opinnaytetyon liitteena on produkti, eli opinndytetydn toiminnallinen tyo.

Opinnaytetyon tietoperusta on jasennelty niin, ettd ensimmaiseksi kasitellaan perehdytta-
mista, perehdytyssuunnitelman rakentamista seka sita, mita perehdyttamiseen kuuluu.
Mentorointia kasittelevassa tietoperustassa on maaritelty, mitd mentorointi tarkoittaa ja mi-

ten sita voidaan hyddyntaa yrityksissa. Taman lisaksi on kasitelty mentorointiohjelman



suunnittelua ja prosessia. Koska opinnaytetydn aiheena on ulkomailta rekrytoitavien tyon-
tekijoiden perehdyttaminen, on tietoperustassa kasitelty ulkomaalaisten tyontekijdiden pe-

rehdyttamista ja siihen liittyvia erityispiirteita.

Opinnaytetydn empiirisessa eli toiminallisessa osiossa on kuvattu produktin toteutus vai-

heittain. Empiirisessa osiossa on kuvattu koko prosessi suunnittelusta valmiiseen produk-
tiin. Empiirisessa osiossa on my0s perusteltu valintoja mallille ja toteutustavoille suunnitte-
lussa. Koska tyo on tehty tydntekijan nakdkulmasta, on empiirisessa osiossa hyodynnetty

haastatteluja produktin suunnittelussa.

Opinnaytety6na halusin suunnitella ulkomaalaiselle tyontekijalle perehdytyssuunnitelman.
Koska perehdytettava tarvitsee perehdyttajan, halusin myos tehda suunnitelman, jossa on
valmiiksi mietitty, millainen perehdyttajan rooli on. Lahdekirjallisuutta lukiessani paadyin
siihen, ettd mentori on paras tapa kotoutumiseen liittyvaa perehdyttamiseen. Koska opin-
naytetyon produkti tehtiin yrityksille tyontekijan nakokulmasta, haastattelin opinnaytetyota
varten kahta (2) ulkomaille muuttanutta henkil6a. Haastattelukysymykset ovat raportin liit-
teend (Liite 1). Haastattelut tehtiin puhelinhaastatteluna. Molemmat haastateltavat asuvat
ulkomailla. Haastateltavat eivat halunneet esiintya omilla nimillaén. Haastateltava X on
muuttanut ulkomaille, Sveitisiin, maaliskuussa 2019 saatuaan ty6paikan ulkomailta. Ha-
nen perheensa muuttaa hanen mukanaan. Haastateltava Y on asunut ulkomailla, Itaval-
lassa, kohta viisi (5) vuotta. Han muutti ulkomaille aviopuolison tyékomennuksen

vuoksi.

1.3 Opinndytetyon keskeiset kasitteet

Kotouttamisella tarkoitetaan yhteiskunnan ja muiden tahojen tarjoamia tukitoimenpiteita

ulkomailta tulevan henkilén sopeutumisen edistamiseksi (Kotouttaminen 2019).

Kotoutumisella tarkoitetaan maahanmuuttajan ja yhteiskunnan valista vuorovaikutussuh-
detta. Tavoitteena on, etta maahanmuuttaja sopeutuu yhteiskuntaan ja han oppii niita tai-

toja ja taitoja, joita han tarvitsee tydelamassa seka yhteiskunnassa (Kotouttaminen 2019).

Mentoroinnilla tarkoitetaan erilaisia vuorovaikutussuhteita. Mentorointi on paasaantdisesti

prosessi joka kestda ennalta sovitun ajan ja prosessissa on selkea tyonjako. (Peda 2019.)



2 Perehdyttaminen

Perehdyttaminen tarkoittaa toimenpiteita, joilla tyontekijaa autetaan tutustumaan tyopaik-
kaan, tyétapoihin, odotuksiin ja ihmisiin. Hyppasen (2013, 217-218) mukaan tavoitteena
perehdyttamiselle on se, ettd uudelle tyontekijalle annetaan valmiudet joiden avulla han
voi onnistua uudessa tydssaan. Moisalon (2011, 447) mukaan, kun kyse on ulkomaalai-
sesta tyontekijasta, kasittaa perehdyttaminen myos ne toimenpiteet, joita tarvitaan tyonte-
kijan kotoutumiseen ja kotouttamiseen. Aikaisemmin perehdyttaminen kasitti [ahinna tyo-
honopastuksen, mutta nykyaan perehdyttdminen on laajempaa ja kattaa myos yritykseen

ja tyéyhteisdon tutustumisen. (Hyppanen 2013, 217-218; Moisalo 2011, 337.)

Viitala (2005, 356) toteaa, ettad perehdyttamisella tulisi turvata toiminnan sujuvuus ja laatu.
Tarkeda on myds luoda positiivista asennetta ja sita, ettd tyOyhteis6ssa ollaan vastaanot-
tavaisia. Perehdyttamisella luodaan myds mahdollisuudet tydssa onnistumiseen ja anne-
taan kokonaiskuva organisaatiosta ja tyohon liittyvista asioista. Perehdyttamisella luodaan
myds tydmotivaatiota ja yleista kiinnostusta alaa, yritysta seka tehtavaa kohtaan. (Viitala
2005, 356.)

2.1 Perehdyttamisprosessi

Onnistunut perehdyttdminen on suunnitelmallista ja perehdyttamisprosessissa on huomi-
oitu kaikki tarvittavat roolit, vaiheet seka resurssit. ltse prosessi on myds toteutettava
suunnitelman mukaisesti. Pagsaantoisesti perehdyttamisprosessi on koeajan pituinen.
Moisalo (2011, 324) jakaa perehdyttdmisprosessin tiedotukseen, suunnitteluun, perehdy-
tykseen, tybhdnopastukseen seka seurantaan (Kuvio 1). Viitalan (2003, 356) mukaan pe-
rehdyttamisprosessi kattaa tiedottamisen ennen tdihin tuloa, vastaanoton ja perehdyttami-
sen yritykseen, tydhon perehdyttamiseen seka tydnopastukseen. (Moisalo 2011, 324; Vii-
tala 2003, 356.)

- m — — »

Kuvio 1. Perehdytysprosessi (Moisalo 2011, 324, mukaillen).



2.2 Perehdyttamisen suunnittelu

Suunnitelman tulisi aina olla kirjallinen, jonka avulla voidaan seurata perehdyttamisen ete-
nemista. Suunnitelma toimii myds muistin tukena ja sdastaa aikaa. Suunnitelman tulee
kattaa myos seuranta ja arviointi. Naiden avulla varmistetaan tavoitteisiin padseminen.
Perehdyttajalla tulee myos olla oma suunnitelma siitd, miten perehdytys hoidetaan kaytan-
ndssa. Perehdytykselle kannattaa suunnitella runko jossa on maaritelty eri vaiheet, ope-

tuksen sisaltd, aikataulu seka perehdyttajan rooli. (TTK 2013.)

Perehdytys kannattaa suunnitella hyvin. Talléin suunnitelman kayttdéonotto on helpompaa.
Organisaatiotasolla taytyy olla selkeat tavoitteet kehittymiselle ennen suunnitelman tekoa.
Suunnitelmassa tulee ottaa huomioon kaytettavissa olevat resurssit, nykytilanne seka toi-
mintatapa. Kun suunnitelma tehdaan huolella, on sitd myos helpompi paivittda tarpeen
niin vaatiessa. Harvoin yksi suunnitelma on aina kayttokelpoinen, vaan sitd on paivitet-
tava. Perehdyttamisen suunnittelu voidaan jakaa systemaattiseen ja yksilolliseen suunnit-
teluun. Systemaattinen suunnittelu tarkoittaa sita, ettd suunnittelu tapahtuu koko organi-
saatiossa tai esimerkiksi tydoyksikon tasolla. Talloin laaditaan erilaisia perehdytysmateriaa-
leija ja suunnitelmia tukemaan perehdyttdmistd. Systemaattista suunnittelua voidaan hyo-
dyntaa esimerkiksi tilanteissa, joissa useampi tyontekija tekee samaa tyéta. Kupias & Pel-
tola (2009, 88) painottavat, ettéd perehdytys ei ole tuloksellista, mikali tydntekijéiden yksi-
I6llista tarvetta ei oteta huomioon. (Peltola & Kupias 2009, 87-88; Osterberg 2015, e-kirja)

Kun uusi tyontekija tulee taloon, on mietittava mita tyontekijalle perehdytetdan. Perehdyt-
tdmisen tavoitteena on kehittda tulokkaan osaamista. Kupias & Peltola (2009, 90) jakaa
osaamisen tiimi- ja yhteistydosaamiseen, tehtdvaosaamiseen, organisaatio-osaamiseen,

tydsuhdeosaamiseen, toimialaosaamiseen seka yleis- ja perusosaamiseen.

Perehdyttadmista voidaan suunnitella hyédyntamalla Kupiaksen & Peltolan (2009, 90)
osaamisjaottelua (Kuvio 2). Osaamisjaottelun avulla voidaan miettia, mita osa-alueita uu-
delle tyontekijalle perehdytetdan. Osaamisalueiden valinen jako ei ole absoluuttinen el

osa-alueet voivat myos liittya toisiinsa.



Tiimi-
/yhteistybosaaminen

Kuvio 2. Osaamisalueet (Kupias & Peltola 2009, 90, mukaillen)

Tehtadvdosaamisella tarkoitetaan sitd osaamista, jota tydntekija tarvitsee uudessa tehta-
vassa. Tiimi- tai tydyhteisékohtainen osaaminen kattaa sen osaamisen, jota tarvitaan ni-
menomaisessa tydyhteisdssa. Talldin huomioidaan esimerkiksi tydyhteisén pelisdannét ja
erilaiset toimintamallit. Hiljaisen tiedon siirto liittyy olennaisesti tdhan osa-alueeseen. Hil-
jaisella tiedolla tarkoitetaan tietoa, joka on kertynyt henkildlle kokemuksen kautta. Hiljai-
sen tiedon siirtdminen jaa usein liilan vahalle huomiolle perehdyttdmisessa. Organisaatio-
osaaminen tarkoittaa osaamista mité kyseisessa organisaatiossa tarvitaan. liman organi-
saatio-osaamista tyontekija ei voi onnistua tydssaan. Arvot, strategia ja esimerkiksi orga-
nisaatiotuntemus liittyvat tdhan kategoriaan. Toimialaosaamisella tarkoitetaan johonkin
tiettyyn toimialaan liittyvaa erityisosaamista. Mikali toimialaan ei perehdyteta, saattaa
tyontekija kokea kulttuurishokin. Ehdot, velvollisuudet ja edut kuuluvat tyésuhdeosaami-
seen. Kupias & Peltola (2009, 91) mainitsevat, ettd vaikka ndma asiat usein kaydaan lapi
rekrytointivaiheessa tulisi ne kdyda viela perehdyttajan kanssa lapi. (Finto 2019; Kupias &
Peltola 2009, 91.)

2.3 Perehdyttamisen arviointi ja seuranta

Perehdyttdmisen onnistumista tulee arvioida ja seurata. Hyppasen (2013, 223) mukaan
esimiehen tulisi keskustella perehdytyksen paatyttya tyontekijan kanssa siita, miten pereh-

dyttdminen on onnistunut. Esimiehen ja perehdytettdvan keskustelu voidaan pitdé myos
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perehdytyksen aikana. Arviointikeskustelussa voidaan hyddyntaa perehdyttamissuunnitel-
maa. Arviointikeskustelussa saattaa myos tulla esiin asioita, jotka vaativat viela lisaselvit-
telya. Keskustelun avulla voidaan kartoittaa perehdyttamissuunnitelman kehittamiskoh-
teita tulevaisuudessa. On myds tarkeaa, etta esimies saa tietoa siitd, miten henkilot jotka

ovat perehdyttaneet ovat onnistuneet tydssaan. (Hyppanen 2011, 223.)

Tyontekijan kokemukset perehdyttdmisesta ovat merkittavia. Sen aikana varmistuu, onko
rekrytointi onnistunut. Onnistuneella perehdyttdmisella voidaan vahvistaa positiivista tyon-
antajakuvaa. Epaonnistunut tai puutteellinen perehdyttaminen saattaa lisata epavarmuutta
ja johtaa jopa irtisanoutumiseen. Arvioinnissa voidaan myos kysya perehdyttajalta tietoja
tyontekijan onnistumisesta, mutta myds perehdyttajan tulisi arvioida omaa tyotaan. Mikali
uusia tydntekijoitéa on useita, voidaan arviointi tehda esimerkiksi tulokaskyselylla. Siina
pyydetaan tyontekijalta tietoa siita, miten rekrytointi seka perehdyttdminen on tydntekijan
mielesta onnistunut. Tuloksia analysoimalla voidaan saada tietoa mahdollisista kehitystar-

peista. (Hyppanen 2011, 223.)

2.4 Perehdytyksessa havaitut haasteet

Ihannetilanteessa tyontekijan perehdyttaminen alkaa jo rekrytointivaiheessa. Perehdytta-
miseen on varattu riittdvasti aikaa. Talldin uudella tydntekijallda on oma perehdyttdja jonka
puoleen han voi kdantya aina kun tarve sita vaatii. Perehdyttamista seurataan ja arvioi-
daan lapi koko perehdyttamisprosessin. Todellisuudessa kuitenkin perehdyttdmisprosessi
ei toteudu niin kuin on suunniteltu. Suunnitelma voi olla kdytadnnossa todella hyva, mutta
prosessin lapivienti ei onnistu. Perehdyttdminen voi epaonnistua myos siksi, etta tyo ei
vastaa uuden tyontekijan osaamista tai han ei sopeudu uuteen tydyhteis6on. (Kauppalehti
2015; Operaria 2015.)

Esimies vastaa perehdyttamisesta ja taten perehdyttamisen onnistuminen on usein hanen
vastuullaan. Tarkeda on, etta esimies ymmartaa perehdyttdmisen onnistumisen merkityk-
sen. Esimiehen tulisi my0s tietaa, mita uuden tyontekijan tehtaviin kuuluu. Kun esimies
panostaa perehdyttdmiseen, helpottaa se hanen tydkuormaansa jatkossa. Kun uusi tyon-
tekija perehdytetadn hyvin, vahentda se hanen poissaolojaan toista ja esimerkiksi tyohy-

vinvointi paranee. (Kauppalehti 2015; Operaria 2015.)

Perehdyttamisen merkitysta saatetaan vahatella tai sita ei toteuteta kuunnolla. Voi olla
myo0s tilanteita, etta yrityksella ei ole mitdan perehdytysohjelmaa uusille tydntekijdille. Pe-
rehdyttaminen saattaa olla hyvin epamaaraista eika kukaan kanna vastuuta sen onnistu-

misesta. Perehdyttajan tulisi myos olla motivoitunut tehtavaan. Usein myds kiire on teko-



syyna sille, etta ei perehdytetd kunnolla. Myds perehdyttamiselle tulisi luoda tavoitteet. Ta-
voitteiden saavuttamista seuraamalla voidaan seurata perehdyttamisen onnistumista. Uu-
delle tyontekijalle annettava tieto tulisi porrastaa. Uudella tydntekijalla voi olla haasteita
sisaistaa kaikkea saatua tietoa. Yksi syy perehdyttamisen epaonnistumiseen on myds se,
ettd perehdyttajaa ei ole koulutettu tehtavaan. (Kauppalehti 2015; Operaria 2015.)

2.5 Vastuut ja roolit perehdyttamisessa

Esimies on paasaantoisesti vastuussa perehdyttamisesta. Perehdyttaminen voidaan kui-
tenkin delegoida esimerkiksi tydhdnopastajalle, tutorille tai mentorille. Nama henkil6t ovat
usein itse hakeutuneet kyseiseen tehtavaan ja heilla on halu auttaa uusia tyontekijoita.
Hiljaisen tiedon siirtdminen on myos tarkeaa perehdyttamisessa, koska monessa yrityk-
sessa on saantgja tai toimintatapoja, joita ei ole kirjattu mihinkdan. Hyppanen mainitsee
(2013, 220), etta hiljaista tietoa ja osaamista voidaan siirtda uudelle tydntekijalle esimer-
kiksi tutorin tai keskustelemalla kollegoiden kanssa. Delegoinnin hyoty on myés siina, etta
esimiehet ovat usein kiireisia ja taten perehdyttamiselle jaa lilan vahan aikaa. (TTK 2013;
Hyppanen 2013, 219-220.)



2.6 Ulkomaalaisen tyontekijan perehdyttaminen ja sen erityispiirteet

Kilpailu osaavista tyontekijoista kasvaa ja moni yritys joutuu etsimaan osaavaa henkil6-
kuntaa ulkomailta. Maahanmuuttoviraston tilaston mukaan tyéperainen muutto Suomeen
on kasvussa. Kun tyontekija rekrytoidaan ulkomailta, on tydnantajan paatettava mita osa-
alueita perehdyttaminen kattaa ja mitk& osa-alueet jaavat tyontekijan omalle vastuulle vai
onko tydantaja esimerkiksi avustavassa roolissa. Ulkomailta tulevan tyontekijan perehdyt-
taminen alkaa jo ennen muuttoa uuteen maahan ja perehdyttdminen voi kestaa jopa vuo-
den. Ennen lahtoa tapahtuva perehdyttaminen keskittyy tydskentelyyn seka elamiseen
paikallisissa olosuhteissa. On tarkeda muistaa, ettd myds mahdollisesti mukaan muuttavat
perheenjasenet tulisi perehdyttaa. Kun kyse on ulkomailta tulevasta tyontekijasta kannat-
taa perehdyttamiseen panostaa normaalia perehdyttamistd enemman. Ulkomaalaisen
tyéntekijan kanssa on asiat kaytava yksityiskohtaisemmin ja tarkemmin 1api. Sosiaalisten
suhteiden luominen on myds haaste, koska ulkomaalainen ei valttamatta tunne ketaan uu-
desta kotimaastaan. Tahan tulisi myds kiinnittdd huomiota perehdyttamisessa. (Migri
2019; Moisalo 2011, 442-446; Viitala 2013, 290.)

Tybssa menestyminen on haastavaa, mikali ulkoisia, sosiaalisia, fyysisia seka taloudellisia
tekijoita ei ole perehdyttamisessa huomioitu. Mikali kotouttamisen alkuvaihe epaonnistuu,
on riskina se, etta tyontekija ei sopeudu eika ei sitoudu uuteen tydnantajaansa. Rekrytointi
voi taten epaonnistua koska tyontekija palaa kotimaahansa. (TTK 2013; Moisalo 2011,
447.)

2.6.1 Kotoutumisen haasteet ja vaikutukset

Ulkomaalaisen tydntekijan asettuminen ja sopeutuminen uuteen maahan vie aikaa. Silloin
joudutaan pohtimaan asunnon hankintaan, pankkiasioihin, paivakoteihin ja viranomaisiin
liittyvia kysymyksia. Kotoutuminen on pitk& prosessi. Sopeutuminen uuteen kotimaahan
heijastuu myds suoraan tyon tekemiseen. Tyontekijasta tulee sitd nopeammin yritykselle
tuottava mitd enemman kotoutumiseen liittyviin asioihin on panostettu. Mikali tyontekija
joutuu kayttdmaan paljon aikaa kaytannon asioiden hoitamiseen, on tdma aika pois tyon-
teosta. Haastateltava X (28.2.2019) kertoo, etta erityisen haastavaa oli hoitaa kaytannon
asioita kotimaasta kasin. Selkea tarve oli sille, ettd kohdemaassa olisi ollut joku joka opas-
taa ja neuvoo kaytanndnasioihin liittyvissa asioissa. Tydnantajan on hyva muistaa, etta
mikali tydsuhde keskeytyy, aiheutuu tasta yritykselle kustannuksia. Yritys voi valttaa en-
nenaikaisen irtisanoutumisen panostamalla tyontekijan kototutumiseen. Yrityksen tulee
myo6s huomioida perheen tarpeet, koska perheen viihtyvyydella on suuri merkitys kotoutu-

misen onnistumisessa. (Finland Relocation 2019.)



Kun kotouttaminen hoidetaan hyvin, vaikuttaa se my0s yrityksen imagoon. Mikali yritys ei
panosta ulkomailta tulevan tydntekijan kotoutumiseen, saattaa se heikentaa yrityksen ima-
goa ja vaikeuttaa rekrytointeja jatkossa. Muutto on yksi suurimmista stressitekijoista eika
stressaantunut tyontekija pysty toimimaan tehokkaasti. (Finland Relocation 2019; Haasta-
teltava X, 28.2.2019.)

2.6.2 Ulkomaalaisen tyontekijan perehdyttamisen osa-alueet

Tyontekija tarvitsee perehdytysta ennen ulkomaankomennukselle 1ahtda. Tyontekijalle tu-
lee antaa tietoa kohdemaasta, sen kulttuurista, lainsdddanndsta ja muun muassa verotuk-
sesta. Kun tyontekija saapuu kohdemaahan, tulee hanta perehdyttda asumiseen, lilkkkumi-

seen, tydterveyshuoltoon seka tydsuhteeseen liittyvissa asioissa. (TTK 2013.)

2.6.3 Ennen muuttoa tapahtuva avustaminen

Ulkomailta tulevan tyontekijan perehdyttdminen tulee aloittaa jo ennen maahan muuttoa.
Passila (2009, 328) pitda tarkeimpina aihealueina, etta tyontekijalle kerrotaan, millaista
tyoskentely on uudessa maassa seka millaista paikallisissa olosuhteissa on elaa. Mikali
tyontekijan perhe muuttaa mukana, on tarkeaa, ettd myos heidat perehdytetdan. Moisalo
(2011, 443) toteaa, ettd ennen muuttoa Suomeen tulisi ratkaista miten tydntekijan matka-
tavarat seka lentomatka jarjestetdan. On toki mahdollista, ettd kaikki tama jatetdan tyonte-

kijan omalle vastuulle.

Passila (2011, 333) toteaa, ettd eniten tukea tarvitaan asunnon l6ytdmisessa ja hankin-
nassa. Moisalo (2011, 443) lis&a, ettd asunnon hankinta voi olla haastavaa ja takuuvuok-
ran tarve voi tulla yllatyksena ulkomaalaiselle tyontekijalle. Tyontekija ei valttamatta osaa
varautua tdhan kustannukseen. Tyontekijan kanssa kannattaa keskustella myos sisusta-
miseen liittyvista asioista sekd muista asuntoon liittyvista tarpeista kuten sahkésopimuk-
sesta seka siitd, miten esimerkiksi vaatteiden peseminen Suomessa hoidetaan. Esimer-
kiksi sahkdsopimuksen saaminen ilman sosiaaliturvatunnusta voi olla haastavaa. Muu-
tosta johtuvat kulut saattavat olla korkeat. Mikali tydntekijan tulotaso on alhainen, saattaa
tybnantaja myontaa starttilainaa uudelle tyontekijalle. Jos asunto on hankittu ennen muut-
toa, on tyontekijan helpompaa aloittaa tyot. Talldin kotoutuminen uuteen maahan saattaa
olla helpompaa. Mikali vakituista asuntoa ei ole mahdollista saada, kannattaa ulkomaalai-
selle tyontekijalle jarjestda valiaikainen majoitus. (Moisalo 2011, 443-444; Passila 2009,
333-334; Suomi 2017.)

”On turhauttavaa, kun kohdemaassa kukaan ei puhu samaa kieltd. Vaikea saada tietoa asi-
oista ja kdytdnnbnjérjestelyihin menee paljon aikaa. Muuttaminen olisi hel[pompaa, jos olisi

kohdemaassa joku yhteyshenkild, joka voisi auttaa. Asunnon etsiminen on haastavaa, kun ei
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tunne alueita, palveluita tai muita kéytdnnénasioita. K&dytdnnbnasioiden jérjestdminen vei

useamman kuukauden, koska kaikki oli selvitettédvé itse. ” (Haastateltava X, 28.2.2019.)

2.6.4 Vastaanotto ja arki Suomessa

Moisalon (2011, 443-444) toteaa, etta tyOntekijat arvostavat, mikali tyontekijaa ollaan vas-
tassa, kun han saapuu kohdemaahan. Myos sita, etta kuljetus on hoidettu asunnolle, ar-
vostetaan. Ulkomailta tulevalla tyontekijalla ei valttamatta riita kielitaito esimerkiksi viran-
omais- tai pankkiasioiden hoitamiseen. Ongelmaksi voi myés muodostua se, etta ulko-
mailta tulevalla tyontekijalla ja viraston tyontekijalla ei ole yhteista kielta. Talldin voi olla
hyva, ettd tyontekijaa avustetaan naissa tilanteissa. Ulkomailta tuleva tyontekija saattaa
tarvita apua myos puhelinliittyman tai internetyhteyden hankinnassa. Tyontekijaa kannat-

taa silloin neuvoa, mika olisi hanelle sopiva ja edullisin vaihtoehto.

Mikali tyontekijan perhe muuttaa tyontekijan mukana, kannattaa tyontekijaa auttaa mah-
dollisten koulu- tai paivahoitopaikkojen etsimisessa. Haastateltava Y (5.2.2019) kertoo,
ettd han muutti miehen tydkomennuksen takia ulkomaille. Sopeutuminen perheen kanssa
on ollut haastavaa. Puolisoa ei muutossa huomioitu ja kaikki asiat jaivat omalle vastuulle.
Haastateltava Y (5.2.2019) kertoo, etta verkostoituminen on ollut vaikeaa, koska ei ty6s-
kentele uudessa kotimaassa ja taten ystavyyssuhteiden solmiminen on haastavaa. Moi-
salo (2011, 444) toteaa, ettd mikali puolisolla ei ole tydpaikkaa, voi hanta avustaa tydpai-
kan etsimisessa. Puolisoa voidaan myds neuvoa siind, millaiset tyévoimapalvelut Suo-
messa on tai millaisia viranomaispalveluita Suomessa on tarjolla ulkomaalaisten tyonteki-
jéiden tueksi. Puolisolla on kuitenkin hyvat mahdollisuudet tydllistyd Suomessa, mikali ha-

nella koulutus seka riittava englanninkielen taito.

Moisalo (2011, 44) painottaa, etta tydntekijalle kannattaa myds kertoa vapaa-ajan vietto-
mahdollisuuksista ja esimerkiksi kielikoulutuksista. Osa tydnantajista jarjestaa ulkomailta
tuleville tydntekijoille kielikoulutusta, mutta eivat kaikki. Haastateltava X (28.2.2019) sanoi,
ettd han ei osaa kohdemaan kieltd mika on luonut ongelmia. Han lisaa, etta tdissa parjaa
hyvin englannilla mutta vapaa-ajalla kohdemaankielen osaaminen on valttamatonta.
Omien harrastusten jatkaminen on myos ollut vaikeaa, koska yhteista kielta ei esimerkiksi

likunnanohjaajien kanssa ole.

2.6.5 Tyoyhteiso

Moisalon (2011, 445) mainitsee, ettd puhuttaessa tydyhteis66n sopeutumisesta, tarvitsee
vaativampaa tyota tehda vain kerran. Taman jalkeen sopeutuminen tydyhteisd6on tapahtuu

itse tyoyhteisdssa. Jotta ulkomaalainen tyontekija sopeutuu tydyhteisdon, on seka esimie-
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het ja etta tulevat kollegat myds valmisteltava hyvin uuteen tilanteeseen. Uudelle tyonteki-
jalle tulee kertoa muun muassa tyopaikan tydskentelytavoista, sopimuksista, palkkauk-
sesta ja siita miten sairaustilanteissa toimitaan. Tyontekijalle on hyva kertoa yleisesti tyo-
elamasta Suomessa. On hyva muistaa, etta esimerkiksi tyéturvallisuusmaaraykset ja ty6-
lainsdadanto saattavat poiketa hyvinkin radikaalisti siita, mihin ulkomailta tuleva tydntekija
on tottunut. Eroja voi olla myds siind, miten aikatauluja noudatetaan ja millainen esimie-
hen ja alaisen suhde on. Se mita tydntekijaltd odotetaan, vaihtelee myoés kulttuureittain.
Toimintatavat ja tyopaikan pelisaannot on selvitettava ulkomaaliselle tyontekijalle. Tyodnte-
kija sopeutuu tyoyhteis6on helpommin, mikali perehdytys ja tydbhénopastus hoidetaan hy-
vin. Myds yritys hyotyy onnistuneesta perehdyttamisesta, koska tyon tuloksellisuus kas-
vaa (Moisalo 2011, 445-447; Suomi 2017.)

Monissa yrityksissa tyoskentelee tyontekijoita, joilla on eri kulttuuritausta mutta on myos
mahdollista, etta tydyhteisdssa on vain yksi ulkomaalaistaustainen tyontekija. Johdon tulisi
tukea monikutturisuutta. Haastateltava X (28.2.2019) sanoi, ettd suomalainen tapa ty6s-
kennella on hyvin erilainen. Haasteita on ollut, koska hanta ei ole perehdytetty kohde-
maan tyOkulttuuriin. Ulkomaalaisen tyontekijan taustat tulisi myds huomioida tyotervey-
denhuollossa seka tyoturvallisuudessa. Mikali tydyhteisdssa vallitsee positiivinen vuoro-
vaikutus ja ulkomaalainen tyontekija saa tyOkavereiltaan tukea, koetaan taméa voimava-
raksi ulkomaalaisen tyontekijan keskuudessa. Tarkeana pidetaan myaos toimivaa suhdetta
alaisen ja esimiehen valilla. (THL 2019, Haastateltava X 28.2.2019.)

2.6.6 Kotouttamisen haasteet, riskit ja ongelma-alueet

Ulkomaille muuttava tyontekija harkitsee usein pitkdan muuttoa, eika paatos ole hetken
mielijohde. Kotoutuminen uuteen maahan on myds haastavampaa, mikali uudessa asuin-
maassa ei ole samasta kulttuurista olevia henkildita. Yksi suurimpia haasteita kotoutumi-
sen suhteen on uusien tuttavuussuhteiden solmiminen. Haastateltava X (28.2.2019) ker-
toi, ettd sosiaalisessa mediassa on keskusteluryhmia jossa kohdemaan suomalaiset voi-
vat keskustella keskendan. Tama voi olla sopiva ja helppo tapa tutustua samasta kulttuu-
rista tuleviin ihmisiin. Vapaa-ajan osuus on suuri, ja siksi uutta tydontekijaa kannattaa roh-
kaista osallistumaan erilaisiin aktiviteetteihin vapaa-ajalla. Ulkomailta tulevaa tyontekijaa
kannattaa rohkaista jatkamaan esimerkiksi harrastuksiaan, joita hanella on ollut kotimaas-
saan. Kun puhutaan epdonnistuneesta rekrytoinnista, tarkoitetaan silla myos tilanteita,
joissa ulkomailta tullut tydntekija keskeyttaa tydjakson aikaisemmin kuin oli sovittu. Myos
tyétulosten heikentyminen lasketaan epdonnistumiseksi. Syyt kotoutumisen epaonnistumi-
selle vaihtelevat. Yksi yleisimmista syista on se, etta perhe ei ole sopeutunut uuteen koti-

maahansa. Ulkomaankomennukset saattavat epdonnistua myos, koska itse tyontekija ei
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sopeudu. On my6s mahdollista, etta tydntekija ei suoriudu uusista tyétehtavistaan. (Viitala
2013, 288-289; Suomi 2017.)

Kun kyse on monikulttuurisesta perehdyttamisesta tulisi tiettyihin asioihin kiinnittaa eri-
tyista huomioita. Tarkeaa olisi perehdytyksessa se, etta uuden tyontekijan ja perehdytta-
jan valille syntyisi luottamussuhde. Kommunikoinnin ja vuorovaikutuksen tulisi olla hyvaa.
Haasteena saattaa kuitenkin olla kieliongelmat. Perehdytyksessa tulisi myds huomioida
se, etta kulttuurierot voivat olla isot. Kasitykset ajankaytosta tai hierarkiasta saattavat poi-
keta toisistaan. Onnistuneessa monikulttuurisessa perehdyttdmisessa on seka perehdyt-
taja etta perehtyja oppinut uusia asioita toistensa kulttuurista, oppineet uusia tapoja seka
kommunikoimaan esimerkiksi erilaisten tulkintojen avulla. Kun kyse on ulkomaalaisten
tyontekijoiden perehdyttamisestd, luodaan samalla uudenlaista kulttuuria tydyhteisoon.
Kyse ei ole vaan uuden kotimaan kulttuurin oppimisesta, vaan siita, etta ulkomaalainen

tuo osan hanen kulttuuriaan tydyhteisé6n. (Edupoli 2007.)
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3 Mentorointi

Kupias & Salo (2014, 11) maarittelevat mentoroinnin toimintana, jossa kokeneempi men-
tori ohjaa kokemattomampaa tai esimerkiksi nuorempaa aktoria. Aktorin ja mentorin vali-
nen suhde on luottamuksellinen vuorovaikutussuhde. Mentoriin luotetaan ja hanen usko-
taan sitoutuvan tehtavaansa. Mentorin tehtdvana on auttaa aktoria kehittymaan omassa
ammatissaan. Mentorointi on ohjauksen ja opastuksen valimuoto. Mentori toiminnassa
hyddynnetdan hanen osaamistaan tyéhon ja kaytantoon liittyvissa asioissa. Mentorilla voi

olla useampi eri rooli kuten neuvoja, perehdyttaja tai opastaja. (Kupias & Salo 2014, 61.)

Perehdytyksessa ja mentoroinnissa on eroja. Mentorointi on vuorovaikutteisempaa. Ku-
piaksen & Salon (2014, 62) mukaan perehdytyksessa on tarkempi suunnitelma, jonka tar-
koituksena on auttaa uutta tyontekijaa uuden tyotehtavan alkuvaiheessa. Mentoroinnissa
tilannetta 1ahestytaan enemman tyontekijan ndkdkulmasta ja hanen tarpeista ja tavoit-
teista. Mentorointia voidaan my6s hyédyntaa milloin vain, kun taas perehdyttaminen liittyy
yleensa tydsuhteen alkuvaiheeseen. Mentoroinnin etu on siing, etta sitd voidaan hyddyn-
tda monenlaisiin tarpeisiin. Tarpeet ja lahtokohdat mentoroinnilla voivat olla hyvin erilaiset
organisaatiosta riippuen. Tarkeintd mentoroinnissa on kuitenkin se, ettd molemmat osa-

puolet haluavat olla mukana mentorointiohjelmassa. (Kupias & Salo 2014, 62-65.)

Ristikangas, Glutterbuck & Manner (2014, 57) toteavat ettd, mentoroinnilla voidaan auttaa
uutta tyontekijaa sopeutumaan yritykseen. Perehdyttdminen voi olla sujuvampaa, kun
mentoriohjelma on aloitettu. Ensimmaisen 6-12 kuukauden aikana on suurin riski sille, etta
uuden tydntekijan tydsuhde paattyy. Ristikankangas & co (2014, 57) korostavat etta, suu-
rin syy irtisanoutumiselle on se, etta tydntekija ei ole sopeutunut tydyhteis6on tarpeeksi
nopeasti. Mentori pystyy auttamaan uutta tyéntekijaa kulttuurishokin ja epavarmuuden ka-
sittelyssa. Tyontekijan tuottavuus seka sitoutuneisuus kasvavat, mikali kulttuurishokkia ja
epavarmuutta pystytdan lieventdmaan. On tutkittu, ettd jopa 80 prosenttia tyontekijoista ei
pysty lunastamaan heihin kohdistuneita odotuksia. Taten on hyvin tarkeaa, etta uusi tyon-
tekija sopeutuu uuteen tydyhteisdon mahdollisimman pian. Kun han sopeutuu nopeasti,
tutustuu han myds tydkavereihinsa ja verkostoituu uusien tuttavuuksien avulla. (Ristikan-
gas & co 2014, 57.)

3.1  Mentorointiprosessi

Mentoroinnista hyotyvat niin organisaatio kuin mentori ja aktori. Tavoitteet asetetaankin
usein sekd mentorille, aktorille seka organisaatiolle. Tavoitteet voivat vaihdella hyvinkin
paljon riippuen organisaatiosta. Tavoitteena voi olla esimerkiksi aktorin auttaminen sitou-

tumaan organisaatioon sekda ymmartdmaan tydyhteison kulttuuria. Tavoitteena voi myos
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olla mentoreiden hiljaisen tiedon jakaminen tai aktorin tyéhyvinvoinnin seka turvallisuu-
dentunteen kasvattaminen. Yrityksen tulisi mentoriohjelmaa kaynnistdessa mietittava tar-
kat rajat seka tavoitteet mentorointiohjelmalle. Kun tavoitteita asetetaan, on tarkeaa, etta
ohjelmaan jaa tarpeeksi likkumatilaa eikd ohjelmaa ole liian tarkkaan rajattu. Tavoitteet
tulee myds kertoa koko organisaatiolle seka siihen hakeutuville tydntekijoille. Asetetut ta-
voitteet ohjaavat koko toimintaa ja saatelevat kenelle mentorointia tarjotaan, kenella ohjel-
masta tiedotetaan ja miten tarkasti, ketéd ohjelmaan valitaan ja millainen tuleva mentoroin-
tiohjelma tulee olemaan. Mentorointiprosessi on kuvattu alla olevassa kuviossa (Kuvio 3).
(Kupias & Salo 2014, 68-69.)

Mentorointimallin valinta
eTavoitteet

eKetka valitaan

eUlkoinen vai sisdinen mentorointi
eKenen ndkokulmasta

Tiedottaminen ohjelmasta
*Miksi?

*Miten?

eKenelle?

Ehdot

eAjankaytto
eResurssit

Mentorointiohjelman suunnittelu

eAjankohta
eMentoreiden koulutus

Mentoriden ja aktoreiden valinta
eKetd?

Kuvio 3. Mentorointiprosessi (Kupias & Salo 2014, 68-69, mukaillen)

Ensimmaiseksi yrityksen tulee maarittdd malli mentoroinnille. Tdma tapahtuu asetettujen
tavoitteiden pohjalta. Mikali tavoitteet on maaritelty aktorin nakdékulmasta, luodaan malli
heidan kehittamistarpeistaan. Talléin ohjelmaan valitaan mentorit, jotka sopivat heille. Ku-
pias & Salo (2014, 74) toteavat, etta tavoitteena on saada aktoreille mahdollisimman hy-
vat mentorit. Tavoitteet maarittdvat myds sen, mistéd mentorit valitaan. Mahdollista on
myds, ettd mentorit valitaan organisaation ulkopuolelta. Mikali mentorointi painottuu pe-

rehdyttdmiseen, kannattaa mentorit valita yksikon sisalta, jossa uusi tyontekija tulee tyds-
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kentelemaan. Talldin voidaan myds muodostaa mentorointiryhmid. Mentorointiryhmia kan-
nattaa muodostaa silloin kun tavoitteena on vahvistaa esimerkiksi kulttuurimuutosta yrityk-
sessa. (Kupias & Salo 2014, 74-75.)

Kupias ja Salo (2014, 76) mainitsevat, ettd ennen kuin mentorointiohjelmasta voidaan tie-
dottaa, on yrityksen asetettava mentoroinnille selkeat tavoitteet ja paatettava ketka mento-
rointiin osallistuu. Roolijaon on myds oltava selkea, eli on tiedettdva mika on esimerkiksi
esimiehen tai henkilostohallinnon rooli ohjelmassa. Mikali yritys tarvitsee ulkopuolista
apua mentorointiohjelmassa, on tdma myos paatettava ennen tiedottamista. Mentoroin-
tiohjelma voi olla avoin kaikille tai tietylle tyontekijaryhmalle suunnattu. Mikali ohjelma on
kaikille avoin, tulee yrityksen viestia ohjelmasta laajasti ja eri tiedotuskanavia hyédyntaen.
Mahdollista on myos, etta mentorit valitaan ohjelmaan esimiesten ehdotusten pohjalta.
Tama edellyttaa kuitenkin sita, ettd esimiehille on tarkkaan viestitty mentorointiohjelman
tavoitteet seka idea ja kriteerit mentorina tai aktorina toimimiselle. Kupias & Salo (2014,
77) mainitsevat, ettd avoimella ja laajalla viestinnalla valtytdan mahdollisilta vaarinkasityk-
siltd. Organisaatiossa on nahtava mentorointiohjelman hyéty ja miten sen avulla voidaan
kehittdd osaamista. Mentorointiin on myo6s varattava aikaa. Kun kaikilla on selkea kasitys
mentorointiohjelmasta, kasvaa ohjelman onnistumisen todennakdisyys. (Kupias & Salo
2014, 74-79.)

Paasaantoisesti mentorointiohjelmat kestavat vuoden. Tapaamiskertoja on noin kymme-
nen, jotka ovat kestoltaan noin kaksi tuntia. Tarkeaa on myds suunnitella, missa tapaami-
set ovat ja mikali aktori ja mentori esimerkiksi asuvat eri maissa, on mahdolliset matkus-
tusajankohdat mietittava etukateen. Paasaantoisesti ei suositella tapaamisia jarjestettavan

tydpaikalla vaan muussa rauhallisessa ymparistdssa. (Kupias & Salo, 80-81.)

Kun mentorointiohjelmaa suunnitellaan, mietitdan usein tarvittavat tapaamiskerrat seka
kesto etukateen. Tarkeda on muistaa, etta tarkoituksena on luoda vuorovaikutteinen luot-
tamussuhde, joten tapaamiskertoja on jarjestettava riittdva maara. Ohjelmalle tulee myds
maarittda selkea alkamisajankohta seka paivamaara, jolloin ohjelma tulee paatdkseen.
Tama lisaa ohjelman selkeytta ja tavoitteellisuutta. Vaikka mentorointiohjelma loppuu niin
usein aktori ja mentori tapaavat vield ohjelman paattymisen jalkeenkin, mutta talloin ta-
paamisten laatu on enemman kollegoiden valisia tapaamisia. On tavanomaista, etta kaikki
mentorointiohjelmassa mukana olleet tapaavat toisiaan ajatusten ja kokemusten vaihta-
miseksi. (Kupias & Salo 2014, 82-84.)

Onnistumisen kannalta on tarkeaa, etta aktorit ja mentorit sopivat ohjelmaan. Mikali yh-
teisty0 ei suju, on todennakoaista, ettd mentorointiohjelma ei onnistu. Mahdollista on myo6s

vaihtaa mentoria kesken ohjelman. Tarke&aa ohjelmaan osallistuvilla on tiedostaa se, etta
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tyoelamassa ei voi valita tydkavereita vaan kaikkien kanssa on tultava toimeen. Luotta-
mussuhteen rakentaminen voi kuitenkin perustua hyvinkin erilaisille Iahtékohdille. Kupias
& Salo (2014, 85) mainitsevat, etta usein sellaiset suhteet jotka ovat alussa olleet haasta-

via kasvaa parhaiksi suhteiksi. (Kupias & Salo 87-89.)

Kun mentoreita valitaan, taytyy kuitenkin muistaa, ohjelman odotukset ja toiveet. Yleensa
ohjelmaan haetaan hakulomakkeella, jossa hakija kertoo nykyisesta tyotehtavastaan ja
esimerkiksi sen, mitd odotuksia hanella on mentorointiohjelmalta. Tavanomaista on myas,
etta hakija haastatellaan ennen valintaa. Mentori- ja aktoriparit muodostetaan joko niin,
ettd he itse toivovat paria tai niin, ettd mentoriohjelman koordinoija paatta parit. Tama vaa-
tii aikaa ja parien muodostaminen voi olla haastavaakin. Ennen kuin mentoriohjelma kayn-
nistyy, tulisi mentorin ja aktorin tutustua toisiinsa. Tapaaminen voi olla kasvotusten tai esi-

merkiksi puhelimen kautta. (Kupias & Salo 87-89.)

Mita paremmin prosessi on mietitty ja suunniteltu, sita paremmat mahdollisuudet mento-
rointiohjelmalla onnistua. Koko mentorointiohjelman tarkein vaihe on sen aloitus. Kun aloi-
tus on onnistunut, kasvaa todennakdisyys sille, ettd mentorointiohjelmasta tulee onnistu-
nut. (Kupias & Salo 2014, 89.)

3.2 Mentorointiohjelma

Itse mentorointiohjelmasta voidaan erottaa kolme eri vaihetta; aloitus, eteneminen ja lope-
tus (Kuvio 4). Aloitusvaiheesta lahtien kaikilla mentorointiohjelmassa olevilla tulisi olla sel-
vaa, miten mentoroinnissa onnistutaan ja mita osallistujilta odotetaan. Usein aloitus tapah-
tuu kaikille yhteisessa aloitustilaisuudessa. Tilaisuudessa kdydaan lapi tavoitteet, miten
mentorointiohjelmaa etenee seka tietoa siitd, miten mentorointiohjelmassa voidaan onnis-
tua. Aloitustilaisuus luo my6s mahdollisuuden tutustua toisiin mentorointiohjelmassa ole-
viin henkilihin. Aloitustilaisuuden ohjelma voidaan raataloida sen mukaan, mita ohjel-
malta odotetaan. Usein keskustellaan my6s vertaistuen mahdollisuudesta ohjelman ai-
kana. Joskus voidaan myds tehda sopimus mentorointiin osallistumisesta. Tama voi olla
tehty suullisesti tai kirjallisesti. Siind voidaan sopia esimerkiksi tapaamiskerroista ja miten
yhteytta pidetaan yhteytta. Mentorointiohjelman pelisdannét on myds usein eritelty sopi-
muksessa. (Kupias & Salo 2014, 90)
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Kuvio 4. Mentorointiohjelma (Kupias & Salo 2014, 90, mukaillen)

Mentoriohjelman aikana voidaan jarjestda tapaamisia. Tapaamiskertojen aiheena voi olla
erilaiset teemat, jotka sopivat mentorointiohjelman tavoitteisiin. Mentoreille voidaan myo6s
jarjestaa erialisia koulutuksia ja valmennuksia mentoroinnin aikana. Mentorointiin voidaan
liittdd myos erilaisia materiaaleja tai tyokirjoja, joita voidaan hyddyntaa esimerkiksi itse-
opiskelumateriaaleina. Yrityksen on hyva tiedostaa myds se, ettéa haasteita voi syntya
mentorointiohjelman aikana. Ongelmia voi syntyd esimerkiksi silloin kun mentori ja aktori
eivat tule toimeen tai mentori ei enda halua osallistua ohjelmaan. Tall6in olisi tarkeaa, etta
edelld mainittuihin tilanteisiin olisi sovittu joku toimintamalli tai nimetty henkild, joka auttaisi

ongelmatilanteissa ja kenen kanssa voisi keskustella. (Kupias & Salo 2014, 95-98.)

Kuten aikaisemmin on mainittu, on tarkeaa, ettd mentorointiohjelmalla on selkeé lopetus-
ajankohta. Tama luo selkeyttd ohjelmaan. Ohjelman aikana mentorilla on velvollisuus jar-
jestaa aikaa aktorille. Ohjelman jalkeen tdma ei ole enaa pakollista vaan vapaaehtoisia.
Kaytanndssa nama tapaamiset kuitenkin jatkuvat mentorointiohjelman jalkeenkin. TallGin
kuitenkin kyse on enemmankin kollegoiden valisesta tapaamisesta. Aktorin ja mentorin
roolit siis lakkaavat, kun mentorointiohjelma on paattynyt. Usein mentorointiohjelman
paattyessa jarjestetdan kaikille yhteinen lopetustilaisuus. Tilaisuudessa on mahdollista
keskustella ohjelman aikana syntyneista oivalluksista seka jakaa kokemuksia. Vuorovai-
kutteisuus on tarkeda, koska silloin voidaan oppia muilta. Mik&li tilaisuutta ei jarjesteta olisi
tarkeaa, ettd mentori ja aktori tekisivat kuitenkin jonkinlaisen yhteenvedon ohjelmasta.
(Kupias & Salo 2014, 90-98.)
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4 Toiminallisen tyon toteutus

Opinnaytetydn aiheen taustalla oli kotouttamisopas, joka oli tehty vuonna 2018. Opasta
kirjoittaessa syntyi ajatus siita, miten ulkomaalaisten tyontekijoiden kotoutumista voitaisiin
edistaa yrityksessa. Koska lahdekirjallisuudesta ei 16ytynyt valmista mallia, muodostui
opinnaytetydn toiminnalliseksi tyoksi perehdytyssuunnitelman suunnittelu ulkomaalaiselle
tyontekijalle, jossa hyddynnettaisiin mentorointia. Taten toiminnallisen tyon tavoitteena on
luoda perehdytyssuunnitelma henkildlle, joka rekrytoidaan ulkomailta. Tavoitteena oli
luoda ulkomaalaiselle tyontekijalle perehdyttdmissuunnitelma sekd mentorointiohjelma

mitd voitaisiin mahdollisesti kayttaa erilaisissa yrityksissa.

4.1 Toiminallisen tyon aiheen valinta

Minua on kiinnostanut ulkomaalaisten tyontekijoiden kotouttaminen. Taman lisdksi olen
toiminut aikaisemmissa tyOpaikoissani perehdyttdjana useamman vuoden. Opinnaytety6ta
kirjoittaessani tyoskentelin yrityksessa, jossa oltiin rekrytoimassa tyontekijoita ulkomailta.
Olin perehtynyt kotouttamiseen liittyvaan kirjallisuuteen jo ennen opinnaytetydprosessia.
Lahdekirjallisuutta lukiessani huomasin kuitenkin, etta lahdekirjallisuus kasittelee paa-
saantoisesti ulkomaankomennuksia, erityisesti ylempien toimihenkildiden tai johtotason
tehtavissa tyoskentelevien tyontekijoiden ulkomaille muuttoa. Talldinhan kyse on usein ul-

komaakomennuksesta.

Tyostaessani kotouttamisopasta herasi ajatus siita, etta tata prosessia tulisi kehittaa. Ko-
touttamisopas on hyva apu mutta ei riittava tuki tyontekijalle, joka muuttaa uuteen koti-
maahan. Kotouttamisopas sopi mielestani hyvin rekrytointivaiheen perehdyttamiseen. Ul-
komaankomennuksissa tuki tulee yritykselta ja prosessi on aivan toisenlainen. Ulkomaan-
komennukselle lahtevalla tyontekijalla on yleensa oma mentori tai tukihenkilé kohde-
maassa ja asuminen on usein jarjestetty tydnantajan toimesta. Ulkomailta rekrytoitaessa
vastuu kotoutumisesta usein tydntekijalla itselldan. Kirjottaessani opasta 2018 kehittelin
ohessa ajatusta siita, ettd miten voisin itse mahdollisesti kehittaa prosessia. Mietin my0s,
olisiko mahdollista luoda prosessi jossa yritys tarjoaisi tydhénopastuksen lisaksi ulko-

mailta rekrytoidulle tyontekijalle perehdytysta suomalaiseen yhteiskuntaan.

4.2 Toiminallisen tyon eri vaiheet

Opinnaytetydn prosessi koostui neljasta eri vaiheesta (Kuvio 6). Prosessin eri vaiheet on

kasitelty alla olevissa kappaleissa.
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Tiedon kerdadaminen

Teoria Haastattelut

Ulkomaalaisen tyontekijan perehdyttamissuunnitelma

Sisalto ja osa-alueet Vaiheistus Materiaalit
Mallin valinta Roolit ja tehtavat

Perehdyttaminen mentoroinnin avulla

Kuka? Miten? Milloin? Mita?

Kuvio 5. Toiminnalisen tyén prosessikuvaus
4.21 Toiminallisen tyéon ensimmadinen vaihe

Ensimmaisessa vaiheessa kerasin tietoa ulkomaalaisen tyontekijan perehdyttamisesta
niin 1ahdekirjallisuudesta kuin haastatteluja tekemalla. Tutkin millaista tietoa ja apua mina
tarvitsisin, jos muuttaisin ulkomaille. Milla tavalla perehdyttaminen poikkeaa tavallisesta
perehdyttamisesta ja mitka voivat olla ne suurimmat haasteet ja ongelmat sopeutumi-
sessa suomalaiseen yhteiskuntaan ja tydyhteis66n. Tutkin myds milla tavalla perehdytta-
minen tapahtuisi. Mika olisi kateva ja nykyaikainen tapa perehdyttamiselle. Suunnitelman
tuli myos olla toteutettavissa niin, etta tyontekija ja perehdyttaja eivat olisi riippuvaisi tyo-
vuoroista tai tydpaivista. Suunnitelmassa tuli my6és huomioida, ettéd perehdyttamisen alka-

essa perehdyttdja ja tyontekija olisivat eri maissa.

Ulkomaalaisen tydntekijan perehdyttamisessa oli huomioitava, ettéd perehdyttaminen alkaa
jo ennen varsinaista muuttoa Suomeen. Perehdytyssuunnitelmassa tdma nakdkulma tulisi
huomioida. Viranomaisen toimesta tapahtuva kotouttaminen ja tydlupaprosessit eivat ole
yrityksen vastuulla. Vaikka tyontekija on vastuussa ty6luvan hankinnasta, voidaan tyonte-
kijaa kuitenkin auttaa esimerkiksi kertomalla mista luvan voi hakea tai mistd han voi saada
tarvitsemaansa tietoa. Perehdyttdmissuunnitelmassa tulisi nimenomaisesti huomioida
kaikki se, missa osa-alueissa voidaan tydntekijaa auttaa jo ennen muuttoa. Tavoitteena oli
tehda tydntekijan muutosta mahdollisimman stressiton ja etta tydntekija kokisi, ettéd han ei

jaa asioiden kanssa yksin.

Lahdekirjallisuutta hyédyntaen loin perehdyttamisprosessin (Kuvio 7) joka toimisi pohjana

perehdyttdmissuunnitelmalle. Perehdyttamisprosessi vaiheistettiin viiteen eri osaan.
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Kuvio 6. Ulkomaalaisen tydntekijan perehdyttdmisprosessi

Ensimmaisessa vaiheessa tavoitteena oli hahmottaa kokonaisuus ja saada mielikuva siita,
mika tule olemaan toiminnallisen osion lopputulos. Kun perehdytysprosessi oli tydstetty,
lisdsin perehdyttdmisprosessin eri osioihin erilaisia isompia kokonaisuuksia, joita proses-

sin eri vaiheet kasittelisivat.

4.2.2 Prosessin toinen vaihe

Opinnaytetydn toisessa vaiheessa lahdin tydstamaan itse perehdyttdmissuunnitelmaa jo
tehtya perehdytysprosessia hyddyntaen. Perehdytysprosessi toimii perehdytyssuunnitel-
man runkona. Perehdyttdmissuunnitelman sisalt6a ja rakennetta suunniteltaessa, hyédyn-
nettiin haastateltavilta saatua tietoa seka lahdekirjallisuutta ja muista lahteistad saatua tie-
toa. Erityisesti kiinnitin huomiota perehdytyssuunnitelman vaiheistukseen ja osa-alueisiin.
Mietin millaisia osa-alueita perehdyttdmissuunnitelman tulisi sisaltda ja missa vaiheessa
perehdyttdminen tapahtuisi. Perehdyttamissuunnitelman rakenne muodostui vastaamaan
ulkomailta rekrytoidun tydntekijan ensimmaista vuotta uudessa kotimaassa. Taman jal-
keen vuosi jaettiin viiteen suurempaan kokonaisuuteen aikaisemmin mainitun perehdytta-
misprosessin vaiheistuksen pohjalta. Alla olevassa kuviossa (Kuvio 8) on kuvattu tyonteki-

jan ensimmainen vuosi ja siihen liittyvat perehdytyssuunnitelman kokonaisuudet.
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Vuosi muutosta

Kuvio 7. Ote perehdytyssuunitelmasta.

Paadyin naihin viiteen osa-alueeseen koska halusin perehdytyssuunnitelmasta selkean ja
loogisen kokonaisuuden, joka perustuisi tyontekijan ensimmaiseen vuoteen uudessa koti-

maassa.

Kun isommat kokonaisuudet oli hahmotettu, Iahdin tydstamaan osa-alueiden sisaltoa. Ai-
heita kerattdessa hyodynsin erityisesti haastateltavilta saatua tietoa. Heilla oli oma koh-
taista kokemusta siita, millaista tietoa ja apua he olisivat tarvinneet, kun he muuttivat ulko-
maille. Esiin nousseista asioista kerasin listaa. Tama lista jaettiin lopuksi aikaisemmin
mainittujen viiden suuremman kokonaisuuden alle. Perustana jaottelulle oli ajankohta, eli
missa vaiheessa asia ulkomaalaiselle tyontekijalle perehdytetdan. Alla olevassa kuvassa
(Kuva 1) on ote siita, miten I1ahdin perehdytyssuunnitelmaa osittamaan ja vaiheistamaan.
Tavoitteena prosessin toisessa vaiheessa oli kerata mahdollisimman kattava lista ja kasi-
tys siita, miten mittavasta kokonaisuudesta ulkomaalaisten tyontekijan perehdyttamisessa

on kyse.
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Ennen muutoa Suomeen
Tybluvat
Kulttuuri Suomessa
Tybskentely Suomessa
Muutto Suomeen
Asunnon hankinta
Miten eldmassa alkuun
Perheen auttaminen
Suomessa
Tervetuloa Suomeen
Pankki
Maistraatti
Puhelin
Harrastaminen
Kommunnikoinivilineet
Vapaa-aika
Sosiaaliset tapaamiset
Muut kaytanndn asiat
Kielen opiskelu
Tybovoimateimiston tarjoamat palvelut
Tyoyhteisd Suomessa
Tybopaikan pelisdanndt
Tybyhteison kulttuuri
Sairastuminen
Tydntekijan rooli
Esimiehen rooli
Verotus

Kuva 1. Ote perehdytyssuunitelman suunnitteluvaiheesta

4.2.3 Materiaalit ja perehdyttamisen viestintakanavat

Kun runko perehdyttamissuunnitelmalle oli tehty, mietin itse perehdyttamisprosessin to-
teuttamista. Mitka asiat tarvitsevat henkildkohtaista perehdyttamista ja mita voidaan pe-
rehdyttaa esimerkeiksi oppailla tai muuta materiaaleja hyodyntaen. Tassa kohtaa tuli poh-
dittavaksi myos se, ettd mita kanavia hydodynnetaan. Erityisen tarkeaa oli miettia, miten
perehdyttaminen toteutetaan prosessin alkuvaiheessa, jolloin tyontekija ei ole viela muut-
tanut Suomeen. Mitka olisivat suurimmat haasteet ja miten huomioidaan kulttuurierot oppi-

misessa ja mahdolliset kielelliset haasteet.

Lahtokohtana perehdytysmateriaalejen valinnalle oli se, ettd kotouttamisopas ei ole riit-
tava ulkomaalaisen tyontekijan perehdyttdmiselle mutta toimii hyvana muistiona tarkeim-
mista asioista. Oppaan haasteena on myds se, etta sita olisi koko ajan paivitettava. Rat-

kaistava oli myds missd muodossa opas mahdollisesti annettaisiin tyontekijoille ja olisiko
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joku muu kuin paperinen versio nykyaikaisempi ja kayttokelpoisempi. Koska koko opin-
naytetyo tehtiin tyontekijan nakokulmasta yrityksille, tuli tdma myos huomioida perehdytta-
misen viestinnassa. Lahtokohtana oli my0s se, etta perehdyttajan eika tyontekijan olisi
mahdollista matkustaa toistensa luo. Tama siita syysta, etta perehdyttdmisohjelman koh-
deryhmana on suurempi joukko tyontekijoita eika vain yksi tai kaksi tyontekijaa ja muu-
tama perehdyttaja. Kyseessa on isompi joukko tydntekijoitd seka perehdyttdjia, joten mat-
kustaminen olisi monelle yritykselle lilan suuri kustannus. Lisaksi nykyaikainen teknologia
mahdollistaa virtuaalisen kommunikoiden erilaisten ohjelmien avulla, joten perehdyttami-

nen voitaisiin toteuttaa myos nain.

Paadyin ehdottamaan perehdyttdmiseen Virtual Classroom sovellusta. Virtual Classroom
on verkossa toimiva jarjestelma, joka on kehitetty nimenomaisesti kouluttamiseen. Virtual
Classroomia voidaan hyddyntaa nimenomaisesti suurempien kokonaisuuksien kouluttami-
seen. Kyseinen ohjelma ei myodskaan vaadi kayttgjalta ohjelman asennusta omalle tieto-
koneelle. Virtual Classromissa voidaan keskustella kahden kesken tai ryhmissa. Jarjestel-

massa on mahdollista myds jakaa esimerkiksi videoita tai tiedostoja. (CAE 2019.)

Mielestani Virtual Classroom sopii nimenomaisesti perehdyttdmiseen ennen muuttoa. Oh-
jelmaan voidaan ladata perehdyttajien tekemia videoita tai tiedostoja. Koska mentorointi
voidaan toteuttaa myo6s ryhmissa, voidaan Virtual Classroomissa jarjestaa yhteisia tapaa-
misia. Koska perehdyttdminen alkaa jo ennen maahan muuttoa, on Virtual Classroom lois-
tava tapa kommunikoida, kun ryhman jasenet eivat asu samassa maassa. Virtual Class-
roomia hyddynnetaan lapi perehdyttamisohjelman. Koska perehdyttdminen alkaa jo ennen
muuttoa Suomeen, I1dhdin olettamasta, ettd uudella tydntekijalla ei ole vield mahdollisuutta

kayttaa esimerkiksi yrityksen sisaisia viestinta- tai koulutuskanavia.

4.3 Perehdyttaimisen mallin valinta

Kun perehdyttamissuunnitelma ja ulkomaalaisen tyontekijan perehdyttadmisprosessi olivat
valmiina, suunnittelin sen ymparille perehdyttajan roolin. Koska kotouttamisessa kyse on
pitkalti hiljaisen tiedon siirtdmista seka kaytannon asioiden opastamista valittiin mentoroin-
tiohjelma perehdyttdmisen toteuttajaksi. Pohdin myds tutorointia, mutta paadyin siihen,
etta tutorointi ei ole sopiva malli, koska kotouttamisessa ei ole kyse ei ole tydhénopastuk-
sesta. Kuten aikaisemmin mainittu, on mentorointiohjelma sopiva pitempiaikaiseen pereh-
dyttamiseen. Tutorointi sopii paremmin nimenomaisesti tydhonopastukseen koska se on
lyhytkestoisempi prosessi. Samaisesta syysta en pitanyt perehdyttdja- tai tydhdnopastaja-
mallia sopivana kotouttamiselle. Mentorointi on myds vuorovaikutteista ja perustuu mo-
lemminpuoliseen luottamukseen. Taten tyontekijan nakokulmasta han saisi mentorista sita

tukea mita han kaipaa kotoutumisen eri vaiheissa. Tarkeaa oli myds luoda malli joka tukisi
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mahdollisimman hyvin ulkomailta muuttavaa tydntekijaa. Kotoutumisessa myds esimer-
kiksi haasteet ovat hyvin henkilosta riippuvaisia, oli mielestani erityisen tarkeaa luoda
malli, joka perustuu luottamukseen. Ajatuksenani oli, ettd mentorista tulisi tyontekijalle
eraanlainen tuki seka turva. Halusin myds, ettd mentorin rooli on selkeasti erilainen kuin

tydhonopastajan.

Kun paatos mentoroinnista oli tehty, 1ahdin tydstamaan mentorointiohjelmaa. Pohdin, mi-
ten sen tulisi rakentaa kotouttamissuunnitelman ymparille. Mika olisi mentorin rooli ja ote-
taanko perehdyttdmiseen muita rooleja vai toteutetaanko koko prosessi mentoroinnilla.
Mietin myds, ketka ohjelmaan tulisi valita ja tarvitsevatko he koulutusta. Jos tarvitaan kou-
lutusta niin millaista ja kuka vastaa koulutuksesta. Vastuualueet oli myos mietittava tar-
kasti. Kuten aikaisemmin mainittu, on vastuu perehdyttamisesta aina esimiehella, piti
myos esimiehen rooli huomioida perehdyttamisessa. Mitka asiat voidaan delegoida men-
torille ja mitka asiat hoitaa esimies itse. Pohdittavaksi tuli myds se, kaytetaanko ulkopuo-

lista koulutusta mentoreiden kouluttamista vai pyritdanko koulutus jarjestamaan sisaisesti.

Mentorointiohjelma rakennettiin perehdyttamisen nékdkulmasta ja perehdytyssuunnitel-
masta. Ohjelma suunniteltiin vastaamaan ulkomaalaisen tyontekijan perehdytyssuunnitel-
maa. Mentorointiohjelman tavoitteena oli auttaa ulkomaalaista tyontekijaa sopeutumaan
seka tyOyhteisoon, etta yhteiskuntaan. Mentorin tarkea tehtava on auttaa tyontekijaa kay-
tannodn jarjestelyissa seka nimenomaisesti siirtda hiljaista tietoa uudelle tyontekijalle. Men-
torin avulla pyritddan myos siihen, ettad sosiaalisten suhteiden rakentaminen uudessa koti-
maassa olisi helpompaa. Ulkomaalaisen tydntekijan perehdyttaminen mentorin avulla tuli
vastata kaikkiin niihin haasteisiin, mita ulkomailta tuleva tyontekija kokee kotoutumisensa
aikana. Ensiarvoisen tarkeana nakokulmana oli luoda selkea jatkumo koko perehdytyspro-

sessiin mentoroinnin avulla.

4.4 Suunnitelma mentorien valintaan ja koulutukseen

Opinnaytetydn toiminnallisessa osuudessa lahdin olettamasta, etta yrityksessa ei ole ollut
aikaisemmin mentorointiohjelmaa eikd ulkomaalaisia tyontekijoitd ole mydskaan kotou-
tettu. Taten oli tarkeaa laatia suunnitelma myos sille, miten mentorointiohjelma voitaisiin
ottaa kayttoon yrityksessa ja minkalaisia toimenpiteita yrityksessa tarvittaisiin, jotta mento-
rointiohjelma olisi mahdollista kdynnistaa. Produktissa on taten huomioita myds mento-

rointiohjelman suunnittelu.

Suunnitelmaa tehtdessa hyddynnettiin tietokirjallisuutta ja erityisesti aikaisemmin mainit-
tua mentorointiprosessia (Kuvio 3), jota sovellettiin erityisesti perehdyttamiseen ja ulko-

maalaisen tydntekijan kotouttamiseen sopivaksi. Mentorointiohjelmaa I&dhdin rakentamaan
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tyontekijan nakokulmasta, mutta yrityksen tarpeet ja resurssit huomioiden. Koko mento-
rointiohjelmaa Iahdin suunnittelemaan tavoitteiden asettelusta. Taustalla oli ajatus siita,

ettd mika on mentorointiohjelman tarkoitus ja mita silla pyritdan saavuttamaan.

Mentorointiprosessia lahdin rakentamaan yksi vaihe kerrallaan. Aloitin tavoitteen asette-
lusta. Jokaisessa osiossa pyrin kuvaamaan mita eri vaiheissa tulee tehda ja mita jokai-
seen osioon kuuluu. Paadyin myos siihen, etta halusin korostaa tiettyja, erityisen tarkeita
osia tekstista. Tarkoituksena on kiinnittaa lukija huomio erityisesti naihin kohtiin. Ajatuk-
sena oli myds se, etta mikali suunnitelman lukee nopeasti lapi, kiinnittyisi huomio korostet-

tuun tekstiin.
Kun jokainen vaihe prosessista oli suunniteltu, [ahdin tydstamaan itse tekstia parempaan,

selkeampaan ja luettavampaan muotoon. Lopuksi tein viela yhteenvedon kappaleista,

jossa on eritelty prosessin jokaisen vaiheen tarkeimmat kohdat.

Kouluttaminen ja resurssit Kuka ja miten?
Kenelle tiedtoetaan? Miten tiedotetaan? Milloin tiedotetaan?
vy
Ehdot Ajankaytto

Kuinka monta mentoria rekrytoidaan?

Toteutus kdytannossa

Aktorit Mentorit

Mité halutaan saada aikaan?

Kuva 2. Ote mentorointiprosessin tiivistelmasta

Ylla olevassa (Kuva 3) on ote valmiista suunnitelmasta. Kuvassa on mentorointisuunnitel-
man tiivistelma. Kuvalla olen halunnut korostaa suunnitelman tarkeita kohtia ja osa-alu-

eita.
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4.5 Lopullinen suunnitelma ja sen muoto

Kun seka perehdytys- ettd mentorointisuunnitelma oli tyostetty valmiiksi, yhdistin nama
kaksi suunnitelmaa valmiiksi produktiksi. Tassa vaiheessa opinnaytetydn toiminnallista
osuutta tuli mietittavaksi, miten produkti saadaan tyostettya sellaiseen muotoon, etta sen
lukija ymmartaa mista suunnitelmassa on kyse. Tarkeaa oli miettia, missa muodossa pro-
dukti julkaistaan ja miten yksityiskohtaisesti jokainen vaihe on produktissa esitelty. Koska
produkti kasittda kaksi isoa kokonaisuutta oli tarkeaa, etta koko prosessi on vaiheistettu ja
jokainen prosessivaihe esitelty yksityiskohtaisesti produktissa. Prosessien suunnitteluvai-
heita ei produktissa ole esitelty, vaan ainoastaan lopullinen, selkeytetty kokonaisuus. Ta-
voitteena oli, ettd produkti olisi helposti ymmarrettavaa eika jattaisi lukijalle kysymyksia.
Koska perehdyttaminen on osa produktia, tehtiin perehdyttdjalle lista asioista jotka ulko-
maalaiselle tyontekijalle tulisi perehdyttda. Taten mentori voi listaa seuraamalla pitda huo-

len siita, ettd perehdyttamisen kaikki osa-alueet suoritettu asianmukaisesti.

Lopullinen produkti tydstettiin Word-asiakirjaksi. Pohdin opinnaytetydn prosessissa monia
erilaisia vaihtoehtoja produktin kokoamiseen. Paadyin Word-asiakirjaan, jotta kokonaisuus
olisi mahdollisimman selked ja helposti ymmarrettavissa. Mietin pitkdan, onko suunnitel-
massa ensin esitelty perehdyttamissuunnitelma vai mentorointisuunnitelman. Aluksi olin
sitd mielta, ettd ehdottomasti mentorointisuunnitelma. Lopullisessa versiossa paadyin kui-
tenkin siihen, etta perehdytyssuunnitelma on kasitelty ensimmaisena. Tama siita syysta,
ettd halusin havainnollistaa lukijalle sita, etta miten isosta kokonaisuudesta kotouttami-
sessa on kyse. Talla halusin myds tuoda esiin sen, etta kyse ei ole tydhonopastuksesta

vaan nimenomaisesti uudesta, kotoutumiseen liittyvasta perehdyttamisesta.

Produktissa on kuvattu ensin mentorointiprosessin eri vaiheet ja kirjoitettu niiden sisalto.
Talla tavalla on pyritty tuomaan prosessi kdytannon tasolle. Prosessin eri vaiheet on
avattu ja kuvailtu, mita niihin kuuluu ja mitd prosessin eri vaiheissa tulee tehda. Mentoroin-
tiprosessin lapikaymisen jalkeen on tehty kuvio, jossa koko prosessi on tiivistetty. Taten
lukija pystyy kuvaa katsomalla havainnollistamaan koko prosessin. Kuvio on myos eraan-

lainen tiivistelma.
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Sisdllysluettelo

Mentoreiden VARND..............ecimiaiciccieiciniiasssascsnensossasasasascissnsmensasasasnansassasasasasasssnemensasasasssnsmsasacd)
Tiedottaminen ONJEIMASRA ...t eataeaiean st s s ssnan st s asssmsnsnsnssssssssasnsnsnsrasasasasnsnsnsnsssnasd)
ENAOL J8 B aNKEYILD .ot s s s s s s st s s e e s s e 44 e e e e e a4 4s e et e e aeasasasaseasasaceses b4
Mentorointiohjelman SUUNNIILEIU. ... ... s s s s s s s s s s ss s s ssasssssasasassananamasasasassansnanesss L2
Mentoreiden ja aK1Oreiden ValINTa ... s s s s r s s s s aeasasasaseasasacases L2
MENLOrin rOOl Ja LAIKOIIUS .. s s s s ca s ss s s s s s e e as s s aeaeananananeasacacases b3
Aloitus 15

Kuva 3, Sisallysluettelo

Mentorointiohjelma on suunniteltu mahdollisimman tiiviiksi ja yksinkertaisesti. Halusin
luoda suunnitelman, joka olisi mahdollisimman helppo toteuttaa. Tavoitteena oli luoda pro-
dukti, joka on hyddynnettavissa mahdollisimman monessa yrityksessa. Talloin ei voi kir-
joittaa mydskaan liian yksityiskohtaisia ohjeita, koska tydymparistét ovat hyvin poikkeavat.
Mentorointisuunnitelmassa on kuitenkin otettu kantaa kustannuksiin. Syyna talla on se,
etta halusin korostaa sita, ettd kyse on tyontekijan auttamisesta. Koen, ettd mentoriksi tal-
laisessa tilanteessa sopisi henkild, joka on aidosti kiinnostunut auttamaan tulevaa kolle-

gaa ja tyokaveria. Mentoroinnissa ei mielestani saa olla motivaationa raha.

Tyostin pitkdan perehdyttamissuunnitelman viimeista versioita. Haasteena oli se, kotoutu-
miseen liittyy todella paljon aiheita ja osa-alueita. Perehdyttamisen tarve myos vaihtelee
riippuen tyontekijan taustasta. Lopullisessa versiossa paadyin siihen, etta kirjoitan tauluk-
komuotoon ne tarkeimmat osa-alueet joita kotouttamisen tulisi kasittda. Viimeistelyssa li-
sasin viela kuvia suunnitelmaan kuvia, jotta se olisi tyyliltaan houkuttelevampi. Kaikki ku-
vat on otettu pixabaysta. Sivuilla on kaikkien saatavilla kuvia jotka ovat tekijanoikeuksista

vapaita. (Pixabay 2019.)
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4.6 Yhteenveto

Tutkiessani lahdekirjallisuutta, havaitsin nopeasti, etta hyvin vdhan on saatavilla tietoa
siita, miten ulkomailta tuleva tyontekija tulisi perehdyttaa. Tilastot osoittavat, etta tyonteki-
jOita rekrytoidaan etenevassa maarin ulkomailta. Taten koen, etta yritykset joutuvat tule-
vaisuudessa suunnittelemaan perehdyttamisprosessit uudelleen, koska ne ovat paasaan-
toisesti suunniteltu kotimaasta rekrytoiduille tydntekijéille. Kuten Moisalo (2011) toteaa, ei
mitaan yksittaista mallia ulkomaalaisen tyontekijan perehdyttamiselle ole. Taten koin, etta
oli tarpeellista suunnitella perehdyttdmismalli, jota mahdollisesti voitaisiin hyddyntaa ulko-

mailta rekrytoitujen perehdyttamisessa.

Kuten Viitala (2013) toteaa, on ulkomailta tulevan tyontekijan perehdyttaminen laaja ja
monimuotoinen prosessi. Taméa nakokulma tuli selkeasi esille perehdyttamissuunnitelmaa
tehdessani. Perehdyttamisprosessia oli mietittdva hyvinkin monesta eri nakokulmasta. Ta-
voitteena oli kuitenkin luoda ehdotus joka kattaisi koko perehdyttdmisprosessin. Perehdyt-
tamisessa joudutaan menemaan ulkomaalaisten tyontekijoiden kohdalla menemaan hy-

vinkin yksityiskohtaisiin osa-alueisiin.

Hyppanen (2011) kirjoittaa, ettad on tarkeaa arvioida perehdyttamisen onnistumista. Koen-
kin taman ensiarvoisen tarkeaksi tilanteessa, jossa ensimmaista kertaa rekrytoidaan ulko-
mailta tyontekijoita. Koen myos, ettd ennen mahdollisen perehdyttdmissuunnitelman kayt-
téonottoa olisi hyva saada suunnitelmasta palautetta henkildlta joka on muuttanut ulko-

maille tyon vuoksi. Taten voitaisiin perehdyttdmissuunnitelmaa kehittda jo ennen kayttoon-

ottoa vastaamaan paremmin mahdollisia tyontekijoiden tarpeita.

Kuten aikaisemmin mainittu, tarvitsee ulkomailta rekrytoitu monenlaista tukea kotoutumi-
seen. Kuten Kupias ja Salo (2014) toteavat, ettd mentorointi on tydhénopastuksen ja oh-
jauksen valimuoto, joka perustuu vuorovaikuttamiseen. Taten koen, ettda mentorointi sopii
erinomaisesti ulkomailta rekrytoidun tyontekijan kotouttamiseen ja perehdyttamiseen. Mie-
lestani nimenomaisesti vuorovaikutteisen luottamussuhteen luominen helpottaa ulkomailta
tulevan tyontekijan sopeutumista suomalaiseen yhteiskuntaan ja yritykseen. Tavoitteena
olikin luoda perehdyttamismalli, jossa yritys olisi huomioinut myoskin muita asioita kuin ne,

jotka liittyvat itse tydn tekemiseen.

Kuten todettu, ulkomaalaisten tyontekijdéiden perehdyttdmisen on myds yrityksen etu. On-
nistunut perehdyttdminen vaatii myos se, ettd perehdyttaminen kattaa myos osa-alueet
jotka eivat liity suoranaisesti itse tyontekemiseen. Tama nakdkulma on pyritty huomioi-

maan koko opinnaytetyossa.
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5 Pohdinta

Tassa kappaleessa kasitellaan opinnaytetyon tarpeellisuutta yleisella tasolla seka sita,
voidaanko produktia hyddyntaa erilaisissa yrityksissa. Taman lisaksi kappaleessa kasitella
mahdollisia esiin tulleita kehittamisideoita. Lopuksi on arvioitu omaa opinnaytetydproses-

sia seka sen onnistumista ja mahdollisia haasteita.

5.1 Produktin tarpeellisuus ja hyédynnettavyys

Kuten todettu, tulevaisuudessa yritykset joutuvat enenevassa maarin rekrytoimaan tyonte-
kijoitd ulkomailta. Nyt on jo uutisoitu (Verkkouutiset 2017), ettd suomalainen tyévoima ei
tule vastaamaan tulevaisuuden tydvoimatarpeeseen. Mielestani tama johtaa siihen ett3,
yritykset joutuvat myds kehittamaan perehdyttamisprosessin ulkomailta tuleville tyonteki-
j6ille. Erityisesti tilanteisiin, jossa rekrytoidaan useampi tyontekija samanaikaisesti eika
kyse ole ulkomaankomennuksesta. Ulkomaalaisten kotoutuminen on muutenkin ollut po-
liittisten keskustelujen aiheena viimeisina vuosina. On kuitenkin myés yrityksen etu, etta
tyontekija sopeutuu yhteiskuntaan ja tydyhteis6on. Erityisesti myoskin sen takia, etta hei-
dan perehdyttamisprosessinsa vaikuttavat koko yrityksen imagoon. Taten koen, ettd yri-
tykset eivat voi jattda perehdyttdmista ainoastaan tydyhteis6on vaan laajennettava ja kehi-
tettava prosessejaan vastaamaan taman hetkista yhteiskunnallista tyollisyystilannetta. Ku-
ten aikaisemmin mainittu, tyontekijoita tullaan rekrytoimaan enemman ulkomailta. Suoma-
lainen tydvoima ei pysty vastaamaan yritysten tarpeisiin. Kun oikeanlaista tydvoimaa ei
saada yritykseen, on se myos este yrityksen kasvulle. Koska kilpailu osaavista tyonteki-
joista on kova, on yritysten kilpailtava myds muulla kuin palkalla. Jos tyontekija ei kotoudu,

on riskind myos se, ettd han lahtee esimerkiksi kilpailijalle téihin (Verkkouutiset 2017).

Mielestani perehdyttdminen ja kokonaisvaltainen tyontekijoiden hyvinvoinnista huolehtimi-
nen on ensiarvoisen tarkeaa. Arvoilla on tyontekijalle suuri merkitys tydssa viihtymisen
kannalta. Jos ulkomailta rekrytoidusta tyontekijasta pidetdan alusta asti hyvaa huolta ja
han kokee, etta hanen hyvinvoinnista ja kotoutumisesta huolehditaan, sitoutuu hadn myos
todennakoisemmin yritykseen. Mielestani tulevaisuudessa yritykset eivat voi jattda kotou-

tumista tyontekijan ja yhteiskunnan viranomaisten vastuulle.

Mielestani suunnitelmaani voidaan pitaa hyvana runkona perehdyttamisen toteuttamiselle
erilaisissa yrityksissa. Pyrin luomaan suunnitelman, joka on mahdollisimman kokonaisval-
tainen mutta muunneltavissa erilaisiin tarpeisiin. Toimialat ja tydyhteisot poikkeavat kui-
tenkin toisistaan, joten liian yksityiskohtainen suunnitelmaa olisi ollut hankala hyédyntaa
erilaisissa yrityksissa. Haasteena on kuitenkin se, ettd tekeméani suunnitelma on suunni-

teltu tilanteisiin, jossa yritys rekrytoi useamman tyontekijan samanaikaisesti.
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Vaikka suunnitelmaa ei pystyttaisi hydodyntamaan kokonaisuudessaan, mielestani se kui-
tenkin herattaa ajatusta siita, ettd perehdyttamisprosessit eivat voi olla kaikille samanlaisia
vaan yksildlliset tarpeet on huomioitava. Toivon myds, ettd suunnitelmaa kertoo myos
sen, miten paljon asioita kotoutumiseen liittyy. Jos kaikki tdma jatetdan yksin tyontekijan
vastuulle voi hanen sopeutumisensa olla hyvinkin pitka prosessi. Jos taas yritys auttaa
kaikin mahdollisin keinoin kotoutumaan voi tyontekija sopeutua ja tulla tuottavaksi tydnte-
kijaksi nopeammin. Mentoroinnin avulla ulkomailta rekrytoitu tyontekija saa heti luotetta-
van ihmisen hanen lahelleen. Mentoriin on helppo olla yhteydessa ja han toimii tydntekijan
tukena ja turvana. Erityisesti mentorointimalli on sellainen, etta se sopii hyvinkin monenlai-

siin yrityksiin ja erilaisiin tarpeisiin.

Suomessa on useampi eri konsulttiyritys, joka on erikoistunut ulkomaankomennuksiin. He
kuitenkin tyoskentelevat enemman johtotason kotouttamiseen ja ulkomaankomennuksiin
liittyvissa projekteissa. Koen, etta erityisesti suorittavan tason tehtavien, ulkomailta rekry-
toitavien tyontekijoiden kotouttamiseen taytyy tulevaisuudessa panostaa. Mikali tyonteki-
jOita rekrytoidaan satunnaisesti ja harvoin ulkomailta, voi kotouttamisen ulkoistaminen olla
hyva vaihtoehto. Kuitenkaan ulkoistettu palveluntarjoaja ei voi perehdyttaa itse yritykseen
ja jakamaan sita hiljaista tietoa, mika liittyy yritykseen, johon tyontekija on rekrytoitu. Tal-
16in yrityksen on kuitenkin hoidettava osa kotouttamiseen liittyvista osa-alueista itse. Mikali
yritys rekrytoi usein ja useamman tyontekijan, lienee kotouttamisen ulkoistaminen myos
kallista. Perehdyttamisen onnistuminen vaikuttaa myos yrityksen imagoon. Taten tulee
myds miettia sitd, ettd onko tyontekijan nakokulmasta kannattavaa ulkoistaa kotouttamista
vai paraneeko yrityksen imago ja arvostus tyontekijoiden nakdkulmasta vain silloin, kun

yritys on itse vastannut koko perehdyttamisesta.

5.2 Jatkotoimenpiteet ja kehitysideat

Tulevaisuudessa haluaisin kehittaa prosessia viela eteenpain. Erityisesti haluaisin kehittaa
ideaa konkreettisemmaksi ja nykyaikaisemmaksi. Kirjoittaessani produktia tuli mieleeni
kuitenkin kaksi selkeda kehitysideaa. Ensimmainen kehitysidea, etta vapaaehtoinen men-
torointi tai nimellista korvausta vastaan oleva mentorointi voisi olla jarjestetty riippumatto-
man organisaation toimesta. Samat henkilét voisivat mentoroida erilaisten yritysten ulko-
mailta rekrytoituja tydntekijoitd. Tassa olisi kuitenkin suurimpana haasteena se, etta miten
riippumattomat mentorit voisivat perehdyttaa tuntemattoman yrityksen tydyhteisdon. Jos
perehdyttaminen jaetaan liian monen eri toimijan kesken, katoaa koko idea alkuperaisesta

suunnitelmasta.
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Toisena kehitysideana koen kotouttamisprosessin digitalisoinnin. Mielestani kotouttami-
seen ja perehdyttamiseen voitaisiin luoda esimerkiksi sovellus, josta kaikki tarvittava 16y-
tyisi niin perehdyttajalle kuin perehdytettavalle. Sovellusta voitaisiin kayttaa puhelimella,
tietokoneella tai muilla tietoteknisilla laitteilla paikasta ja ajasta riippumatta. Paperinen pe-
rehdytyssuunnitelma on mielestani jo hieman vanhanaikainen tapa toimia. Sovellusta olisi
muutenkin helpompi paivittaa ja kaikilla olisi varmasti uusin tieto heti saatavissa. Paperi-
sissa versioissa tietojen paivittdminen on aina haastavampaa. On myds vaikeaa seurata
sita, ettd kaikilla on uusin versio kaytdssa. Sovelluksessa voitaisiin liséksi jakaa videoita

tai muuta tarkeaa materiaalia perehdyttamiseen liittyen.

Mielestani tulevaisuudessakin ihminen tarvitsee perehdyttamiseen aina ihmista. Tyoyhtei-
so0n perehtyminen ei koskaan voi olla pelkastaan luetun ymmartamisen varassa. Pereh-
dyttdmisessa tullaan menemaan koko ajan tydbhonopastukseen painottuvasta perehdytta-
misesta kokoanisvaltaisempaan perehdyttdmiseen. Mielestani tydntekijan "sparraus” esi-

merkiksi mentoroinnin avulla tulee kasvamaan.

5.3 Opinnaytetyoprosessi ja oman oppimisen arviointi

Opinnaytetydprosessi oli raskas ja haastava. Alun perin aiheeni oli aivan toinen ja minulla
oli opinnaytetydlle toimeksiantajakin. Tein produktin silloiselle tydnantajalle jo kevaalla
2018. llimoittauduin opinnaytetyoprosessiin syksylla 2019 ja tarkoitukseni oli tehda opin-

naytetyo alkuperaisesta aiheesta. Toisin kuitenkin kavi.

Opinnaytetyon tekemiselle tydstin aikataulun (Kuvio 5). Ositin aikataulun neljaan eri vai-
heeseen kokonaisuuksien perusteella. Opinnaytetydn aikataulu oli tehty silloin, kun tyds-
kentelin viela edellisella tydnantajalla ja tein vuoroto6itd. Helmikuussa 2019 vaihdoin ty6-
paikkaa ja jouduin muuttamaan aikataulua opinnaytetyolle. Vaikka aikataulu itsessaan ve-
nyi, seurasi opinnaytetyon tekeminen alkuperaista suunnitelmaa. Ainoastaan aikatauluun

jouduin tekemaan muutoksia.
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Kuvio 8. Opinnaytety6n aikataulu
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Opinnaytetydn aikataulu joka oli tehty opinnaytetydsuunnitelmaan toimi hyvana perustana

opinnaytetyon tekemiselle

Tein alkuperaisesta aiheesta opinnaytetydsuunnitelman mutta paatin kuitenkin vaihtaa ai-
hetta. Tarkoitukseni oli valmistua joulukuussa 2018. Opinnaytetydprosessi kuitenkin venyi
useastakin eri syysta. Sain kaksi ylennysta vuonna 2018 ja lopulta helmikuussa 2019 irti-
sanouduin vanhasta tyOpaikasta ja aloitin uudet tyot maaliskuussa 2019. Kaikki nama
muutokset ja muutosten taustat johtivat lopulta siihen, ettd opinnaytetydn tekeminen on

ollut todella haastavaa vaikkakin antoisaa.

Opinnaytetyo6ta kirjoittaessani opin kuitenkin itsestani paljon. Minun on osattava jakaa voi-
mavarani ja aikana jarkevammin. Minun olisi pitanyt tehda suunnitelma realistisemmaksi
ja taten projektinhallintani olisi ollut paljon parempaa. Minun on osattava organisoida ja

priorisoida asioita tulevaisuudessa.

Opinnaytetydprosessi oli opettavainen prosessi. Opin kuitenkin ehka eniten itsestani ja ta-
vastani toimia ja asettaa itselleni liian korkeita tavoitteita ja liian monta tavoitetta samanai-
kaisesti. Jos lahtisin tekemaan opinnaytetyota nyt, kiinnittdisin huomiota prosessin aika-
tauluun. Aikatauluttaisin prosessin paremmin omien voimavarojen mukaiseksi. Toiseksi
kiinnittaisin huomiota opinnaytetydsuunnitelmaan. Paneutuisin enemman teoriaan jo en-
nen suunnitelman tekoa ja miettisin valmiiksi sen, ettd millainen lopputuloksen tulisi olla.
Opinnaytetydsuunnitelma olisi taten valmis runko varsinaiselle opinnaytetyélle. Kolman-
neksi pitaisin kiinni suunnitelmastani ja uskoisin itseeni enemman. Uskoisin siihen, etta ai-
heeni on hyva ja riittava. Valillda on hyva asettaa itselleen realistisia tavoitteita sen sijaan,

etta asettaa itselleen tavoitteita jotka on vaikeaa saavuttaa.

Perehdyttdminen itsessaan oli minulle tuttu aihe. Olen toiminut perehdyttdjana oman tyoni
ohella. Taman lisaksi olen toiminut perehdyttajana esimiehen roolissa. Minulle oli siis tut-
tua perehdyttaminen kaytannon tasolla. Kuitenkin perehdyttamisen suunnittelu tai sen eri
osa-alueet eivat olleet minulle tuttuja. Taten sain paljon tietoa siitd, mita kaikkea perehdyt-
tamisessa tulisi ottaa huomioon. Opin myds sen, etta teorian tuominen kaytantdon ei ole
helppo ja yksinkertainen prosessi. Erityisesti silloin kun aikaisempaa kokemusta ei ole

prosessien suunnittelusta.

Eniten opin kuitenkin kotouttamisesta ja mentoroinnista. Erityisesi mentorointi oli minulle

vieras aihe. Kotouttamisesta ja sen haasteista tiesin jonkin verran, koska olen tydoskennel-
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lyt useamman vuoden monikulttuurisessa yrityksessa. Yritykseen oli myos rekrytoitu tyon-
tekijoitd ulkomailta, joten tiesin millaisia haasteita he ovat kohdanneet muuttaessaan Suo-

meen.

Koen kuitenkin, ettd oma ammatillinen oppiminen painottui kaytanndn toteutukseen ja sii-
hen liittyviin taitoihin, eika niinkaan lahdekirjallisuudesta saatuun tietoon. Erityisen haasta-
vaksi koin suunnitelman kirjoittamisen sellaiseen muotoon, ettd se olisi ymmarrettavissa.

Opinnaytetydn tekeminen oli kuitenkin mielenkiintoinen ja haastava projekti, joka kokonai-
suutena opetti paljon, niin opinnaytetydn aiheesta, kuin omasta oppimisesta ja tydskente-

lytavoista.
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Liite 1. Haastattelukysymykset

No o s~ e D=

10.
11.
12.
13.
14.
15.

Miksi muutat/muutit ulkomaille?

Mitka olivat suurimmat haasteet ennen muuttoa?

Oliko oikean tiedon saaminen haastavaa?

Millaista apua olisit kaivannut?

Auttoiko tydnantaja sinua muuttoon liittyvissa asioissa?

Oliko kieleen liittyvia ongelmia?

Veikd asioiden selvittdminen paljon aikaa ja koitko sen haastavaksi tai stressaa-
vaksi?

Lahteekod perhe mukaasi?

Koitko, etta olisit tarvinnut apua myds perheen sopeuttamisessa?

Oliko sosiaalisten suhteiden solmiminen haastavaa uudessa kotimaassa?
Millaista apua olisit tarvinnut kohdemaassa?

Miten tydnantaja olisi voinut sinua auttaa sopeutumisessa?

Miten kauan koit, etta olisit tarvinnut apua?

Olisiko jokin asia mielestasi helpottanut sopeutumista? Jos niin mika?

Tiesitko etukateen miten paljon muutto ulkomaille vie aikaasi ja millaisia haasteita

tulisit mahdollisesti kohtaamaan?
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Liite 2. Ulkomaalaisen tyontekijan perehdyttaminen ja mentorointiohjelma
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Perehdytyssuunnitelma

Tama perehdytyssuunnitelma on tehty yrityksille jotka rekrytoivat tyonteki-
joita ulkomailta. Suunnitelma sopii erityisesti tilanteisiin, jossa yritys rekrytoi
useamman tyontekijan ulkomailta samanaikaisesti. Suunnitelmaa voidaan
kuitenkin myos hyddyntaa tilanteissa, jossa rekrytoidaan vain yksi tai muu-

tama tyontekija.

Tassa osiossa on avattu perehdyttamisen eri vaiheet ja sisaltd. Paasaantoi-

sesti perehdyttamisesta huolehtii mentori perehdyttajan roolissa.

Perehdyttamisessa voidaan hyodyntaa esimerkiksi Virtual Classroomia . Oh-
jelmassa voi pitaa kokouksia virtuaalisesi, jakaa tiedostoja seka videoita. Ky-
seinen ohjelma ei vaadi ohjelman asentamista tietokoneelle. Kaikki voivat
kayttaa sita tietokoneella tai adlylaitteilla. Perehdyttamisessa voidaan hyddyn-

taa muitakin samankaltaisia viestintakanavia.



Perehdyttiminen on jaettu viiteen eri vaiheeseen jotka yhdessa kuvaavat

tyontekijan ensimmaista vuotta:

Ennen muuttoa
Suomeen

Vastaanotto

Vuosi muutosta
Suomessa

Tyontekijan

ensimmainen
VUuosi

Perehdyttaminen Perehdyttaminen
yhteiskuntaan tyoyhteis6on




Alla on listattu mita mihinkin osa-alueeseen vahintaankin kuuluu.

N3@ma osa-alueet toteutetaan ennekuin tyontekija on muuttanut Suo-
meen. Nama osa-alueet toimivat myos paatoksenteontukena hakijoille,
eli tilanteessa jossa he miettivat, ottavatko he tydpaikan vastaan ja
muuttavat Suomeen.

> Lyhyt esittelyvideo suomesta ja suomalaisesta kulttuurista

> Lyhyt yritysesittelyvideo

> Hakijat olevat saamat lisdksi paperisen, lyhyen tietopaketin suo-

mesta

- Mentorit tyostavat videot ja ne tallennetaan Virtual Classroomiin
- Materiaalin on tarkoitus toimia paatoksen tukena rekrytoitaville

tyontekijoille

Alla olevat aiheet perehdytetdan ainoastaan tyontekijoille, jotka ovat
ovat saaneet tyotarjouksen ja ottaneet tyopaikan vastaan.

» Mentorit esittdytyvat omille tyontekijaryhmilleen Virtual Classroo-
missa
Muuttoon liittyvissa asioissa avustaminen
Lentomatka Suomeen (Mentori avustaa lentolippujen hankinnassa)
Asumiseen liittyvat jarjestelyt

Avustaminen lupaprosessia (Huom.! Tyontekija itse vastuussa)

YV V V V V

Avustaminen muissa kdytannonjarjestelyissa



Tyontekijat tarvitsevat paljon tukea ja apua tassa vaiheessa. Tarkeda on,

ettd yhteydenpito tyontekijoihin on aktiivista.

» Oman mentorointiryhman vastaanottaminen lentokentalla
» Kuljetuksen jarjestaminen asunnoille
» Asumiseen liittyvat jarjestelyt
o Avaimet
o Sijainti, kulkuyhteydet
» Henkilokohtainen avun tarve
» Aloitustilaisuus

o Esimiehet, mentorit ja uudet tyontekijat

Tarkeda on muistaa, ettd kulttuurierot alla olevissa asioissa voi olla hy-

vinkin suuret.
> Tyoyhteiso

o Tyopaikka ( Tilat, rakennus, ruokala)
o Pelisaannot
o Tyoterveyspalvelut
o Tyoaika
o Tyosopimukset
o Kulkuluvat
o Tutustuminen kollegoihin
o Palkka
o Vuosiloma

o Sairausloma kaytanteet

»



o Tyontekijan rooli tyéyhteisdssa
o Esimiehen rooli tyoyhteisossa

o Yritys ja organisaatio

o Suomalainen kulttuuri
* |hmiset
= Vapaa-aika
= Ruoka
o Viranomaiset (Hoidetaan keskitetysti yhdessa ryhman
kanssa)
= Pankki
= Vakuutukset
= Puhelinliittyma
= Maistraatti
= Asumiseen liittyvat asiat
= Julkinen liikenne
= Autolla liikkuminen
* Harrastusmahdollisuudet
» Jatkuva yhteydenpito perehdytettivain
» Avustaminen kielenopiskelussa
Froimmbet buskaudetvomessa
Jatkuva seuranta ja yhteydenpito perehdytettavaan!
» Tapaamiset mentorin kanssa kuukausittain
o Jatkuva palaute ( Mentor/tyontekija: vuorovaikutteisuus)
» Tarvittaessa henkilokohtaiset tapaamiset
> Yksilollinen avun tarve: Millaista apua oma mentoroitava tarvitsee

» Tilanneseuranta ( Miten kotoutuminen edistyy? )



» Esimiehen ja tyontekijan kahdenkeskinen keskustelu

» Veroilmoitus
» Mentorointiohjelman lopetustilaisuus
> Palautteen antaminen ryhmassa

> Palautekysely anonyymisti

Kun perehdytysohjelma ja mentorointi on paattynyt, on erityisen tarkeaa
kdayda lapi ohjelmista saatu palaute. Palautteen perusteella kehitetdan toi-
mintaa tulevaisuudessa. Mikali ensimmaisen vuoden aikana on tyontekijoita

irtisanoutunut, on heiltd saatu palaute myds analysoitava.

Perehdyttamisessa on huomioitava, etta suunnitelmaa on muokattava jokai-
sen perehdytettdavan henkilokohtaisten tarpeiden mukaisesti. Perehdyttami-

sen tarpeet ovat yksil6llisia.

Perehdyttamisen onnistumista tulee seurata jatkuvasti. Tama tapahtuu pe-

rehdyttdjan ja perehdytettdvan valisissa tapaamisissa.



Mentorointiohjelma perehdyttamisen tueksi

Taman suunnitelman tavoitteena on luoda mentorointiohjelma ulkomailta

rekrytoitavien tyontekijoiden perehdyttamiselle ja kotouttamiselle.

Mentorointimalli

Mentorointimalliksi on valittu perehdyttaminen ulkomaalaisen tyontekijan
nakokulmasta. Syyna valinnalle on se, etta tarkoituksena on auttaa nimen-
omaisesti tyontekijaa sopeutumaan Suomeen ja suomalaiseen yhteiskuntaan
ja tyoyhteisoon. Mentorointiohjelman tavoitteena on se, etta ulkomailta
rekrytoidut tyontekijat sopeutuvat uuteen kotimaahansa mahdollisimman
nopeasti ja kivuttomasti. Mentorointiohjelmalla pyritaan siihen, etta valtyt-
taisiin virherekrytoinneilta. Tyontekija saadaan mahdollisimman nopeasti
tuottavaksi tyontekijaksi yritykselle. Mentoroinnin avulla on tarkoitus tukea
ja avustaa ul-
komailta
muuttavaa
tyontekijasa,
aktoria,
kaikissa ko-
toutumiseen

liittyvissa asi-

oissa.
Mentori toimii perehdyttdjana tyoyhteisoon seka suomalaiseen yhteiskun-

taan liittyvissa asioissa.



Mentoreiden valinta

Mentoroinnissa on kyse sisdisestda mentoroinnista. Mentorit valitaan yrityk-
sen sisdltd, samaiselta osastolta, jossa uudet tyontekijat tydskentelevat. Ta-
ten taataan se, etta tyoyhteisdon ja suomalaiseen tydyhteisoon perehdytta-
minen tapahtuu sujuvasti. Koska mentoroinnin tarkoituksena tukea uutta
tyontekijaa kotoutumisessa, suunnitellaan mentorointiohjelma nimenomai-
sesti uuden tyontekijan nakokulmasta. Erityisesti kiinnitetdan huomiota sii-
hen, ettd tyontekija saa tarvitsemaansa apua ennen muuttoa Suomeen.
Mentorit tulee siis valita ja kouluttaa hyvissa ajoin ennen muuttoa Suomeen.
Mentoreiden valinnalle asetetaan kriteerit ja kdynnistetdan rekrytointipro-
sessi. Rekrytointiprosessissa tulee kiinnittaa erityista huomiota motivaati-

oon ja persoonaan.

Tiedottaminen ohjelmasta

Ohjelmasta tiedotetaan yrityksen viestintdkanavissa. Mentorointiohjel-
malla on projektipaallikko, joka vastaa ohjelmasta liittyviin kysymyksiin.
Osaston esimiehille pidetaan asiasta tiedotustilaisuus. Aloitettavasta mento-
rointiohjelmasta tiedotetaan koko yritykselle, mutta erityisesti osastolle, jota

mentorointiohjelma koskee.
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Mentorointiohjelmasta viestitadn siksi, ettd koko organisaation on tietoi-
nen tapahtuvasta uudistuksesta. Viestinnadlla on my0s tarkoitus herattaa
mielenkiintoa kyseista ohjelmaa kohtaan. Koska yrityksessa ei ole ollut aikai-
semmin mentorointiohjelmaa, on tarkeaa viestia selkedsti mista ohjelmassa
on kyse ja miksi oh-
jelma toteutetaan. Mi-
kali yrityksella on sisai-
nen keskustelukanava,
aloitetaan keskustelu
asiasta myos kysei-

sessa kanavassa. Tal-

|6in tyontekijoilla on mahdollisuus keskustella ohjelmasta kollegoiden kanssa
ja saada mahdollisia vastauksia kysymyksille. Viestinndssa tulee myos selke-

asti tiedottaa siita, miten ohjelma poikkeaa perehdyttamisesta.

Kun tiedote on julkaistu, avataan haku mentoreiden rekrytoinnille. Asetet-
tavat kriteerit eivat saa olla lilan korkeat, koska olettamana on se, etta aikai-
sempaa kokemusta ei mentoroinnista ole. Haku tehddan sahkdisesti ja hyo-
dynnetaan videohaastatteluita. Tavoitteena on saada mahdollisimman

monta, motivoitunutta mentoria rekrytoiduksi.
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Ehdot ja ajankaytto

Mentoreille tulisi mahdollistaa mentorointiin osallistuminen. Taten olisi hyva
antaa vapaata tarvittaessa normaalien ty6tehtavien suorittamisesta. Tama
kuitenkin edellyttaa sita, etta mentori on sitoutunut ohjelmaan, jonka kesto
on yksi vuosi. Varsinainen mentorointiohjelma aloituspdivamaara on silloin,
kun ulkomaalaisten tyontekijoiden rekrytointiprosessi alkaa. Mentorointioh-
jelman aloitustilaisuus jarjestetdaan, kun uudet tyontekijat ovat saapuneet
Suomeen. Ulkomailta tulevat tyontekijat tarvitsevat tukea paatoksen teolle,

joten mentoreita hyodynnetaan jo rekrytointiprosessin aikana.

Mentoreille tehdaan erilliset maaraaikaiset tydsopimukset, jossa he sitou-
tuvat ohjelmaan koko vuodeksi. Sopimuksessa on maaritelty ohjelmaan
osallistumisen ehdot. Mentorit ovat tyontekijéiden tukena koko perehdytta-
misen ajan. Mentoreille ja uusille tyontekijoille annetaan vapaata toista sil-
loin, kun on pakollisia tapaamisia ei voi hoitaa tyon ohessa. Viranomaisasi-

oita varten annetaan myds vapaata toista.

Mentorointi perustuu vapaaehtoisuuteen ja taten heille ei makseta erillista
korvausta mentorointiin kdytetyista tunneista. Mentorointi lasketaan kui-
tenkin tydaikaan. Mentorit palkitaan erikseen lahjakortilla tai muulla sopi-

valla tavalla ohjelman paattymisen jalkeen.

Resurssit

Mikali yritys rekrytoi useamman tyontekijan samanaikaisesti, voidaan muo-
dostaa mentorointiryhmia. Mentoreilla on tdlléin useampi perehdytettava.

Taten voidaan osa asioista hoitaa ryhmissa. Ryhmassa mentoroinnin hyoty
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on myos se, ettd ryhman jasenet tutustuvat toisiinsa. Ryhman on oltava sen
kokoinen, etta yksi mentori pystyy hoitamaan tehtavansa huolella. Rekrytoi-
tavien tyontekijéiden tarve madrittelee mentorien tarpeen. Yhdellda mento-

rilla voi olla samanaikaisesti viisi perehdytettavaa.

Esimiehen rooli perehdytyksessa tulee olla ty6hon liittyvien kehityskeskus-
telujen pitaminen. Hanen vastuullaan on enemmankin tydhonopastus ja itse

tyon tekemisen kehitys perehdytyksen aikana.

Mentorointiohjelman suunnittelu

Mentorointiohjelma on suunniteltu yrityksen ulkomaalaisten tyontekijoi-
den perehdyttamisohjelman pohjalta. Perehdytysohjelmaan on kirjattu erik-
seen mentorin rooli jokaisessa vaiheessa seka se, miten nama asiat perehdy-

tetaan.

Koska yrityksessa ei ole kokemusta ulkomaalaisten tyontekijoiden kotout-
tamisesta, hyodynnetaan ulkopuolista konsulttia mentoreiden kouluttami-
sessa. Ulkopuolisen konsultin tulee olla erikoistunut ulkomaalaisten kotout-
tamiseen. Ulkopuolisen kouluttajan avulla pyritdan takaamaan se, etta kaikki

tarvittava tieto on mentoreiden kaytossa.

Mentoreiden ja aktoreiden valinta

Mentorit valitaan rekrytointiprosessin kautta. Ajan saastamiseksi rekrytointi-
prosessi pidetdaan kevyena ja hakijat tekevat ainoastaan videohakemuksen,
jossa he kertovat itsestaan ja miksi he haluavat mentoriksi. Aktorit ovat uusia

tyontekijoita eli varsinaista aktoreiden valintaa ei erikseen jarjesteta.
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Mita mentorilta odotetaan:

* Kulttuurituntemusta

* Kokemus perehdyttamisesta

* |hmislaheisyytta

* Joustavuutta

* Hyuvia digitaalisten kommunikointikanavien osaamista
* Kielitaitoa

* |nnovatiivisuutta ja sitoutuneisuutta

* Kokemus ulkomailla tyoskentelysta katsotaan eduksi

Kun uudet tyontekijat on valittu, valitaan heille mentorit. Mikali tyontekijoita
on rekrytoitu useampi, muodostetaan mentorointiryhmia. Ryhmajaossa kiin-
nitetdadan huomioita ikdan ja esimerkiksi perhetilanteeseen. Heilla joilla on
perhe, pyritdan antamaan mentori, jolla myos on perhe tai muutoin saman-
kaltainen tausta. Talla pyritdan takaamaan se, etta heilla on yhteista ja luot-
tamussuhteen rakentaminen on helpompaa. Perheellinen voi myos kokea,
ettd han saa tarvitsemaansa apua sellaiselta henkil6lta, joka on tai on ollut
samanlaisessa tilanteessa. Perheellisella mentorilla on usein myds sellaista

tietoa esimerkiksi pdivakotitoiminnasta, mita perheettomalla ei ole.

Mentorin rooli ja tarkoitus

Mentorin toimii perehdyttajan roolissa. Mentori ei kuitenkaan keskity tyo-
honopastukseen vaan nimenomaisesti perehdyttamisen muihin osa-alueisiin.
Mentorin tulee olla uuden tyontekijan luottohenkil, jonka kanssa han voi

avoimesti keskustella kotoutumiseen ja tyontekoon liittyvista asioista.
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Mentorointiohjelma perehdyttamiseen

Tavoite:

Ulkomaalaisen tyontekijan perehdyttaminen suomalaiseen yhtei-

sO00n ja yhteiskuntaan

Aloitus

Mentorointi alkaa jo rekrytointiprosessin aikana. He jarjestavat rekrytoita-
ville tapaamisia esimerkiksi Virtual Classroomissa rekrytointiprosessissa

mukana oleville tyontekijoille.

- Mentoreiden tulee itse suunnitella ja toteuttaa videot sekad materiaali
perehdyttamista varten.
o Yleiskatsaus siita, millaista tyonteko on suomessa ja suomalai-
sessa yhteiskunnasta.

o Lyhyt esittely yrityksestd, johon ovat tulossa tyoskentelemaan

Tyosuhteen ensimmaisena paivana jarjestetaan aloitustilaisuus johon osallis-

tuvat:

> Mentori
» Rekrytoidut tyontekijat
» Esimiehet

» Mentorointiohjelman projektipaallikko
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Mentorin tulee olla ulkomailta tulevan tyontekijan luottohenkil6, joka auttaa

hanta sopeutumaan suomalaiseen yhteiskuntaan. Hanen tehtavanaan on ja-

kaa tietoa siita:

» Millaista on tyonteko Suomessa
o Roolit yhteiskunnassa
o Esimiehen ja alaisen roolit
o Laki
o Verottaja
o Tyobajat
o Hierarkia
o Etc.
» Tyoskentely yrityksessa
o Tyopaikan pelisdannot
o Ehdot tyontekemisessa
o Palkka ja vuosiloma
o Tyoterveyshuolto
o Muut tyoyhteisoon liittyvat asiat, kuten edut
o Yrityskulttuuri
» Perhe
o Paivakodit ja koulut
o Harrastukset lapsille
o Vapaa-aika
» Vapaa-aika
o Kulttuuri
o Harrastukset
o Muut aktiviteetit

o Sosiaaliset suhteet
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Taman lisaksi, kun tyontekija saapuu Suomeen, mentorin tulee olla tyonteki-

jan apuna kdytannon asioiden jarjestamisessa kuten:

Asunto

Pankki

Sahko ja muut asumiseen liittyvat sopimukset
Viranomaiset (maistraatti)

Puhelinliittyma

Internetliittyma

Julkinen liikenne

YV V V VYV Y V V V

Muut kaytannon asiat

Koska ulkomailta muuttaneella tyontekijalla ei valttamatta ole yhteista kielta

viranomaisten kanssa toimii mentori tulkkina tarvittaessa.

Erityisen tarkeda on auttaa uutta tyontekijaa sosiaalisten suhteiden luon-
nissa. Taten mentorit jarjestavat yhteisia tapaamisia johon osallistuvat seka
uudet tyontekijat ettd mentorit. Nama tapahtumat jarjestetdaan tyopaikan ja
tyoajan ulkopuolella. Tarkoituksena on, etta tyontekija tutustuu muihin

tyontekijoihin ja kokee yhteisollisyytta.

Eteneminen

Perehdyttamisen aikana mentori ja tyontekijat tapaavat vahintaan kerran
kuukaudessa. Tarkoituksena on keskustella avoimesti siitd, miten asiat ovat

lahteneet sujumaan. Keskustelujen tulee olla luottamuksellisia ja avoimia.
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Vuorovaikutus on ensiarvoisen tarkeaa. Varsinkin perehdyttamisen alkuvai-
heessa on yhteydenpidon oltava tiivista. Tapaamiset voivat olla kahdenkes-
keisia tai ryhmatapaamisia. Yhteydenpito tapaamisten valilla voidaan hoitaa
esimerkiksi puhelimella. Pdaasia on, ettd mentori ja uusi tyontekija ovat

saannollisesti yhteydessa toisiinsa. Taten voidaan aktiivisesti seurata kotou-

tumisen ja sopeutumisen edistymista.

Lopetus

Varsinainen mentorointiohjelma paattyy vuoden jalkeen. Kdaytannossa tama
tarkoittaa ajankohtaa, jolloin uuden tyontekijan on jatettava ensimmainen
veroilmoitus verottajalle. Uusi tyontekija todennakoisesti tarvitsee tukea ja

apua veroilmoituksen jattamisessa.

Mentorointiohjelmaan osallistuville jarjestetdaan lopetustilaisuus. Tilaisuu-
dessa keskustellaan mentorointiohjelman onnistumisesta ja kuullaan osallis-
tujien mietteita kotoutumisen onnistumisesta. Tarkoituksena on saada pa-

lautetta prosessin jatkokehittamista varten.

Osallistujille tehdaan myos kysely, jonka he voivat tayttaa anonyymisti. Pa-

lautteen pohjalta tehdaan tarvittavia muutoksia ohjelman sisaltoon.

6 Tyontekijan irtisanoutuessa ensimmaisen vuoden aikana

Mikali tyontekija irtisanoutuu tai irtisanotaan ensimmaisen vuoden aikana,

pidetdan tyontekijalle esimiehen toimesta kahdenkeskisen keskustelutilai-
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suus. Tarkeaa on selvittaa syyt heti tydsuhteen paattymiselle. Esimiehen tu-

lee my0Os seurata tyontekijan sairauspoissaoloja aktiivisesti. Sairauspoissaolot

voivat olla ensimmainen merkki siita, etta kotoutumisen kanssa on haasteita.

Tiivistelma prosessin paapiirteista

avustaminen

Eteneminen

e Tapaamiset
e Seuranta
o Jatkuva tuki

Lopetus

e Lopetustilaisuus
e Palaute
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Koko prosessin toteutuskuvaus

Koulutaminen a esurssi O wkeamen?

Tiedottaminen ohjelmasta

Miten tiedotetaan?

Kenelle tiedtoetaan? Milloin tiedotetaan?

Mentorohjelman saannot

Ehdot Ajankaytto

“

Kuinka monta mentoria rekrytoidaan?

Mentoriohjelman suunnittelu

Toteutus kdytanndossa

\ 4

Aktorit Mentorit

Osallistujien rooli

Mita halutaan saada aikaan?
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Muistiinpanoja

21



