E
Haaga-Helia

ammattikorkeakoulu Oy

Perehdytyksen nykytilan kartoitus ja perehdytysoppaan

luominen kahvilaan X

Sanni Salin

Opinnaytetyo
Ruokatuotannon johtamisen
koulutusohjelma

2020



Tiivistelma
L
¥ Haaga-Helia

ammattikorkeakoulu Oy

Tekija
Salin Sylvia Sanni

Koulutusohjelma
Ruokatuotannon johtamisen koulutusohjelma RUOKAT

Opinnaytetydn nimi Sivu- ja liitesi-
vumaara
Perehdytyksen nykytilan kartoitus ja perehdytysoppaan luominen kahvi- | 58 + 3

laan X

Opinnaytetytssa kasitelladn perehdyttamista, perehdytyksen merkitystéa sekd perehdytys-
prosessia. Perehdyttdminen on tydntekijalle tarkein voimavara, jota yritys voi tarjota. Pe-
rehdytyksen tarkoituksena on kouluttaa tyéntekija héanen tydtehtaviinsa, talon tapoihin ja
tutustuttaa hanet tydyhteiséonsa. Perehdyttdminen hyddyttdd seka tybnantajaa etta tyonte-
kijad. Hyvin ty6tehtaviinsa koulutettu tydntekija on tuottavampi kuin tyontekij&, joka on saa-
nut vajavaisen perehdytyksen, tai jaanyt kokonaan ilman perehdytysta. Mitd nopeammin
tyontekijd paadsee tyotehtaviinsa kiinni, sité tuottavampi hanesta tulee tydnantajalle. Hyvéan-
laatuinen ja perusteellinen perehdytys luo tyotyytyvasyyttd, joka vaikuttaa tyontekijan sitou-
tumiseen tydpaikalla.

Opinnaytetydn tavoitteena on luoda perehdytysmateriaalia ja kehittda kahvilan X perehdys
prosessia erityisesti monikulttuurisen tydntekijan nakékulmasta, miké tapahtuu kolmen ta-
voitteen avulla. Tyontekijoiden ja esimiesten kokemuksien tutkiminen nykyisesta perehdy-
tysprosessista ja siitd, miten monikulttuurisuus on siina huomioitu, kehitysehdotuksien te-

keminen perehdytysprosessiin erityisesti monikulttuurisen tydntekijan perehdyttamisen na-

kokulmasta ja perehdytysoppaan tuottaminen uuden tyontekijan perehdyttamiseen.

Opinnaytetyota varten haastateltiin kahvila X:n tyontekij6ita ja esimiehia. Perehdytyksen
nykytilaa tutkittiin henkilokohtaisilla haastatteluilla, ja haastatteluiden tulokset otettiin osaksi
opinnaytetyon tuotosta. Haastatteluaineistoa analysoitiin laadullisten sisallénanalyysin kei-
noin. Opinnaytetydn tuotoksena luotiin kehitysehdotuksia nykyiseen perehdytysprosessiin,
seka perehdytyskansio. Perehdytyskansio muodostettiin padsaantoisesti haastatteluiden
pohjalta. Perehdytyskansio on kirjoitettu kahdella kielell, jotta sekd suomenkieliset etta

monikulttuuriset tydntekijat pystyvat sitd hyddyntamaan.
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Liite 3. Perehdytysoppaan siséaltd



1 Johdanto

Perehdyttdminen on suomen laissa méaaritelty tarkea toimenpide, jolla tytntekija tutuste-
taan tyOpaikan toimintoihin, saantoihin ja tyoyhteiséon. Oikeanlainen ja perusteellinen pe-
rehdytys takaa tyontekijoille varman otteen heille maaritellyista tyotehtavista. Johdonmu-
kainen perehdytysprosessi takaa kaikille uusille sek& vanhoille uudelleen koulutettaville
tyontekijoille tasa-arvoisen lahtdpisteen. Samankaltainen kohtelu perehdytysprosessia
nayttaa uudelle tyontekijalle ja olemassa olevalle tydyhteisolle, kuinka yritys kohtelee

tyontekijoitaan.

Perehdyttaminen vaatii tybnantajalta ja perehdyttgjalta kykya mukauttaa perehdytysmate-
riaalia siten, etta erilaisista taustoista palkatut tydntekijat saavat yhtd vahvan osaamisen,
josta kykenevat tydnsa aloittamaan. Mahdollisia eroavaisuuksia perehdytyksessa voivat

olla esimerkiksi etniset taustat, kielimuurit, kulttuuriset erot ja fyysiset hidasteet.

Perehdytysprosessi on monelle tyontekijalle ensivaikutelma tydpaikasta. Useimmat tyon-
tekijat vaihtavat tyopaikkaa ensimmaisten kuukausien aikana, jos perehdytysprosessi ja
sen antava ensivaikutelma ovat menneet pieleen. Mydnteiselld ja kannustavalla lahesty-
misella tydntekijan osaamisen kehittymista ja suoriutumista tydssa nopeutetaan. Tydnteki-
jat, jotka tuntevat itsensa hyvaksytyksi tydpaikkaan seka tydyhteison etta tydnantajan na-

kokulmasta sitoutuvat yrityksen arvoihin ja toimintaan.

Monikulttuurisuuden lisdéntyessa perinteiset perehdytysprosessin menetelmat eivat valt-
tamatta pade tyopaikoilla. Eri kulttuurista saapuneet henkilot voivat nahda tyopaikan toi-
mintamallit kummallisina ja kokea tyOpaikkakulttuurin vieraana. Tyonantajan on tarkea
luoda selked kuva yrityksesta tyontekijan taustasta riippumatta ja varmistaa etta tyontekija

ei tunne itsedén ulos suljetuksi kulttuurisen taustansa tai kielensa vuoksi.

Opinnaytetyon tavoitteena on luoda perehdytysmateriaalia ja kehittédé kahvilan X pereh-
dysprosessia erityisesti monikulttuurisen tyontekijan nékdkulmasta, mika tapahtuu kolmen
alatavoitteen avulla:
1. Tutkia ty6ntekijoiden ja esimiesten kokemuksia nykyisesta perehdytyspro-
sessista ja siitd, miten monikulttuurisuus on siin& huomioitu
2. Tehda kehitysehdotuksia perehdytysprosessiin erityisesti monikulttuurisen
tyontekijan perehdyttdmisen nakdkulmasta

3. Tuottaa perehdytysopas uuden tydntekijan perehdyttamiseen.



Opinnaytetyo tuo yritykselle tarkeaa tietoa perehdytyksen nykytilasta, erityisesti monikult-
tuurisen tyontekijan perehdytysprosessista ja kehittdmistarpeista. Kehitysehdotusten tar-
koituksena on luoda ymmarrys tyontekijan ja perehdyttajan valille tydyhteis66n sopeutta-
miseksi, tyontekijoiden sitomiseksi pitkaaikaisiksi tydntekijoiksi ja monikulttuurisen voima-
varan tehokkaaksi hyddyntamiseksi. Opinnaytetydn tuloksena tuotetaan kayttdon otettava
opas perehdytysprosessin yhdenmukaistamiseksi ja perehdytysprosessin laadun paranta-

miseksi.

Perehdytysoppaan toteuttamisessa hyddynnetaan paaasiallisesti yhta tutkimus- ja kehitta-
mismenetelmaa. Valmiin perehdytysaineiston tai dokumenttien puuttuessa, menetelmina
kaytetaan perehdyttajan ja tyontekijoiden haastatteluita ja niita analysoidaan laadullisen
siséllénanalyysin avulla. Haastattelut toteutetaan henkilokohtaisesti puolistrukturoituina
haastatteluina. Opinnaytety6ta varten haastatellaan kahta esimiesta ja neljaa tyontekijaa,
joilla on kokemusta perehdytysprosessista. Tyontekijoistd kolmella ja esimiehista yhdella

on monikulttuurinen tausta.

Johdannon jalkeen opinndytetydn tietoperustassa kasitellaan perehdyttamista, sen merki-
tystd, perehdytettdvan roolia ja perehdytysmateriaalia seka sen tarkeyttéd organisaatiossa.
Tietoperustan neljnnessa kappaleessa kasitelladn monikulttuurisuuden merkitysta ty6-

ymparistdssa, voimavarojen hyddyntamista ja monikulttuurisuuteen sopeutumista tyépai-
kalla. Neljas kappale kasittelee myds valtasuhteita, monikulttuurista perehdytysta, uskon-

non roolia organisaatiossa ja monikulttuurisen tiimin johtamista.

Viidennessa luvussa kasitellaan tutkimusmenetelmia ja haastatteluita metodina. Kappa-
leessa kaydaan lapi haastatteluiden kohderyhméa ja kvalitatiivisen tutkimuksen maaritel-
maa. Kuudennessa luvussa esitellaan tutkimustulokset, eli esimiesten ja tyontekijdiden
haastateltujen kokemukset perehdytyksen nykytilasta ja kuvataan perehdytysoppaan to-
teuttaminen. Luvussa puhutaan my6s monikulttuurisuuden huomioinnista perehdytystilan-

teessa.

Lopuksi seitsemannessa luvussa esitellaén tarkeimmét tulokset ja pohditaan niiden merki-
tysta. Luvussa esitellaan kehittdmisehdotuksia haastatteluiden pohjalta seké kaydaan lapi
opinnaytetyon ja prosessin arviointia. Opinnaytetydn prosessin arvioinnissa kaydaan lapi

henkilokohtaisia ajatuksia ja nakdkulmia opinnaytetyohon liittyen.



2 Toimeksiantajan esittely

Opinnaytetytn toimeksiantajana toimii ruotsalaisen kahvilaketjun X suomalaisen yritys-
haaran Uudenmaan alueen yksikko. Kahvilayksikkd sijaitsee Vantaan Myyrméaessa sijait-
sevassa kauppakeskuksessa. Opinnaytetydhon osallistuva kahvilayksikkd on yhden maa-

hanmuuttotaustaisen omistajan hallinnoima.

Kahvila X on ruotsalainen ketjuyritys, joka on perustettu vuonna 1994 Tukholman keskus-
taan. Vuonna 1997 kahvila X haarautui ketjuyritykseksi ja perusti toisen kahvilansa Upp-
salaan. Kahvila X oli perustamisvuonnaan ensimmainen caffe lattea myyva kahvila Ruot-
sissa. Vaikka kahvila X on Ruotsalainen kahvilaketju, jonka useimmat kahvilat sijaitsevat
Ruotsissa, on kahvilaketju kansainvalinen. Kahvilayksikkoja 16ytyy Norjasta, Suomesta,

Kyprokselta, Saudi-Arabiasta, Jordanista ja Omanista. (Kahvila X kotisivu, 2019)

Kahvila X on ensimmainen Ruotsissa KRAV-merkin saanut kahvilaketju. Krav on ruotsa-
laisen luomujarjeston valvontamerkki. Krav-tuotteet noudattavat EU:n luomuehtoja ja osin
Kravin omia, hieman tiukempia tuotantoehtoja (Luomu, 2020). Kahvila X on saavuttanut
useamman kunniamaininnan ymparistoystavallisesté ja kasainvélisesta toiminnastaan.
Vuonna 2008 brandi sai Rainforest Alliance-sertifikaatin ja vuonna 2017 ansaitsi Vuoden
franchising-ketju 2017-palkinnon Tukholman Grand Hételissa ymparistonsuojelua edista-
vasta tyostaan. (Kahvila X kotisivu 2019.) Kahvila X on jatkuvassa yhteistydssa edella

mainittujen likekumppanien kanssa.

Kahvila X -brandi on sitoutunut kestéavan kehityksen seka kansainvélisen kahvin eettiseen
tuotantoon. Kahvin pavut kyseiselle brandille saapuvat valituista Kolumbialaisista, Brasilia-
laisista ja Nicaragualaisista viljelmistd, jotka ovat kaikki saaneet KRAV-merkin, Rainforest
Alliance-sertifikaatin ja EU:n luomutunnuksen. Kahvilan tuotteet ovat kehittyneet ymparis-
toystavallisiksi ja luomu pohjaiseksi, kuten mukaan otettavat biohajoavat mukaan otettavat
kupit, useammat kasvipohjaiset maitotuotteet, seka kompostointipohjainen jatteenkasit-
tely. Kahvila X tekee yhteistydta myods Roosa nauha -kampanja kanssa ja avustaa syopa-

tutkimusta vuotuisella myyntikampanjalla. (Kahvila X kotisivu, 2019.)

Vantaan Myyrmaen kahvila X myy kahdenlaista eri paahtoasteista luomukahvia, tumma ja
medium paahtoa. Taman lisaksi kahvila myy laajan valikoiman espressopohjaisia erikois-

kahveja. Erikoiskahveja ovat esimerkiksi caffe latte, cappuccino, espresso, cortado, ame-

ricano, frappe seka espressopohjainen chai. Useimmat juomatuotteet saa tilattua seka

[Ampimina ettd kylmin&. Kahvilan muihin virvokkeisiin kuuluvat esimerkiksi luomutee, jaa-



tee, valikoima erilaisia paivittain vaihtuvia smoothie juomia seké kattava valikoima me-
huja, soodia ja maustettuja vesid. Kahvila X myy virvokkeiden lisaksi my6s syotavaa. Tar-
jonnasta l6ytyy leipomotuotteita, kuten pullia, kakkuja ja muffinsseja, seké joka paiva val-
mistettuja piirakoita, toasteja, wrappeja ja bageleita. Kahvila tarjoaa myds aamuisin aa-
miaispaketin seka lounasaikaan salaatteja ja uuniperunoita asiakkaan valitsemalla tayt-

teella.

Toimeksiantajan yrityspisteella tydskentelee pieni monikulttuurinen tiimi, jonka kielelliset ja
kulttuuriset taidot vaihtelevat. Kahvila palkkaa useita kieliharjoittelijoita seka tukee moni-
kulttuurista ty6ilmapiiria. Toimeksiantajan franchise-pisteen omistaa maahanmuuttajataus-
tainen naisyrittdjd, joka on tuonut ndkemyksensa ja toimintatapansa perustamaansa kah-
vilaan. Kahvilan monikulttuurisuus nakyy kielirikkaassa ja palvelurikkaassa asenteessa,
jonka avulla valtakielta taitamattomiakin asiakkaita pystytadan palvelemaan vaivatta.



3 Perehdyttdminen

Tassa luvussa tutustutaan perehdytyksen maaritelmiin. Kappaleissa tutustutaan myés pe-
rehdytyksen merkitykseen, perehdytettavan ja perehdyttdjan rooleihin, sekd perehdytys-

prosessiin.

3.1 Perehdyttamisen maaritelma

Ninemeier ja Kavanaugh (2013) méaarittelevat perehdytyksen prosessiksi, jossa uusi tyon-
tekija tutustetaan heidan tyotehtaviinsa ja tydpaikkaansa. Liséksi perehdytysohjelma luo
ensivaikutelman tyontekijalle tarkeista asioista kuten tyontekijoista, johdosta, kiinteistosta
seka yrityksesta. (Ninemeier & Kavanaugh 2013, 94.)

Osterbergin (2014, 115) mukaan perehdyttamisen avulla uusi tyontekija saadaan mahdol-
lisimman pian osaksi yhteis6d, organisaatiota, ja tyopaikan sidosryhmié seka oppimaan ja
taitamaan omat ty6tehtavansa. Tyonopastuksen nakdkulmasta tydbhon perehdyttdminen
on sen sijaan uuden tulokkaan opastamista ja tukemista uusissa tydtehtéavissa (Eskola,
Hakala, Liljestrom & Raatikainen 2006, 120).

TTS-ty6tutkan (2010) kirjoituksessa korostetaan, etta perehdytysprosessissa on useita as-
keleita. Naihin askeleisiin kuuluvat esimerkiksi perehdytyksen suunnittelu, rekrytointi ja
tyOpaikasta tiedottaminen, tyontekijan vastaanotto sekd perehdyttdminen, tydhdénopastus,
ja tydn oppimisen seuranta. Lisatietoja ja ohjeita tydsta ja tyopaikasta on saatavana myos

kirjallisesti, esimerkiksi turvallisuusohjeita. (TTS 2010.)

Useissa lahteissa on hyvin yhtenevaisia teemoja rekrytoinnin jalkeisista prosesseista.
Rekrytoinnin jalkeen tyypillisesti ensimmainen askel tyontekijan kohtaamisessa rekrytoin-
nin jalkeen on tydsopimuksen kirjoittaminen. Tydsopimuksen allekirjoittamisen jalkeen
seuraa prosessi, jolla tyontekija halutaan sitoa tyopaikan toimintatapoihin seka tyoyhtei-

s6on. Kyseista prosessia kutsutaan nimella tyéhdn perehdytys tai tydtnopastus.

Davila ja Pifia-Ramirez (2008) jakavat perehdytysprosessin kahteen osa-alueeseen: Ylei-
seen ja roolikeskeiseen perehdytykseen. Yleinen perehdytys esittelee tyontekijan yrityk-
sen kulttuuriin, mik& tarkoittaa tapaa, jolla asiat hoidetaan ty6paikalla. Esimerkiksi yrityk-
sen historia, tavoitteet, arvot ja visio ovat kaikille tyontekijoille samat. Roolikeskeinen pe-
rehdytys sen sijaan tarkoittaa raataloitya prosessia jokaiseen rooliin yrityksessa. Tama
prosessi auttaa tyontekijgd ymmartamaan ne kaytannon taidot, kaytdstavat ja tiedot, joita

han tarvitsee tehdakseen tydnsa tehokkaasti. (Davila & Pifia-Ramirez 2008, 10.)



TTK (2007) lisda perehdytysprosessiin myds ulkoisen ja siséisen palkkauksen seka lyhyt-
aikaisten tyontekijoiden ja tydssa oppijoiden perehdytyksen alueet. Ulkoisen rekrytoinnin
seurauksena, uusi tydntekija saapuu aivan vieraaseen tydpaikkaan, joten uudelle tulok-
kaalle kaikki on uutta (TTK 2007, 2.) Ty6hon liittyvéat perusasiat taytyy kayda lapi perus-
teellisemmin kuin sisdisen palkkauksen tuoma tyontekija. Ulkoinen tydntekija tarvitsee
enemman huomiota ja kertausta. Kun taas sisaisen rekrytoinnin jalkeen tyontekija ei tar-
vitse yhta perusteellista opetusta esimerkiksi talon tapoihin, mutta tulee tarvitsemaan pa-

rempaa perehdytysta uusiin tydtehtaviinsa, vastuisiin, valineisiin ja muihin muutoksiin.

Lyhytaikaisten sijaisten ja muiden tilapaisten tydntekijoiden perehdyttdmisessa on usein
varattu kaytettavaksi vain vahan aikaa, ja siitd syysta heita perehdytettaessa on keskityt-
tava tyon kannalta kaikkein tarkeimpiin asioihin, kertoo TTK (2007, 2). Valtanen (2019)
kuitenkin huomauttaa artikkelissaan, etta lyhytaikaisten ja keikka tyontekijoiden perehdyt-
tamista ei tulisi laiminlydda ja muistuttaa ettéd perehdytyksessa saastdminen on pitkassa
juoksussa huono tapa toimi. Oli perehdytys sitten pituudeltaan pitka tai lyhyt, se vaatii sel-
kedn suunnitelman. Perehdytys ei ole pelkdstaan tydtehtavien niputtamista, vaan avointa
ja vuorovaikutuksellista toimintaa, jossa lyhytaikaisen seka keikkalaisen ammatillista
osaamista voidaan hyddyntaa tyépaikkayksikon tarvitsemalla tasolla. (Valtanen 2019.)

TTK (2007) tdsmentaé tydssaoppimisen siten etta tydpaikalla kaytannon tyétehtavien yh-
teydessa jarjestetaan ammatillisen perustutkinnon opetussuunnitelman mukaista ope-
tusta, ja soveltamista kaytdnnossa. Tydssaoppiminen toteutetaan tavallisesti ilman ty6-
suhdetta ja palkkaa. (TTK 2007, 3.) Tydpaikoille saapuneita tydssa oppijoita voidaan pe-
rehdyttaa erityisesti heille laaditulla perehdytysohjelmalla, joka ottaa huomioon heidan ly-

hytaikainen tydsuhteensa.

Osterberg (2014) huomauttaa, etté joissakin tyopaikoissa kaytetaan virallista perehdytté-
misohjelmaa, jonka avulla jokainen tydntekija saa saman tai samantyylisen perehdytyk-
sen. Perehdyttamisohjelma on esimerkiksi tietylle kohderyhmalle tehty listaus asioista,
jotka kuuluvat jokaisen uuden tyontekijan perehdyttdmiseen tai ovat tarkeitd. Listaus on
erddnlainen tyokalu kaikille perehdytykseen osallistuville. Asiat voidaan listata esimerkiksi
aihealueittain tai paivakohtaisesti. (Osterberg 2014, 118-121; Tyéturvallisuuskeskus
2007, 6.)

Oulun kaupungin sivuilla muistutetaan, etta tietynlaisissa tilanteissa voidaan vaatia erillistéa

perehdytyssuunnitelmaa, mikali tydntekijalla on rajoittavia tai poikkeuksellisia tekijoita,



joita ei yleiseksi tarkoitetulla perehdytysohjelmalla voida kayda lapi. Perehdytyssuunni-
telma on maaritelty siten ettéd se on yksittdisen henkildn tarpeisiin sovellettu suunnitelma
perehdytyksen toteutuksesta. Perehdytyssuunnitelman tekemisessa ja myéhemmin pe-
rehdytyksessa tulisi huomioida uuden tydntekijan tarpeet, tavoitteet, kokemukset ja mah-
dollisuudet. Se edellyttaisi perehdytykselta joustavuutta ja suunnitelmallisuutta. My6s uu-
delta tyontekijalta itseltdan vaaditaan halua ja valmiuksia olla aktiivinen, tavoitteellinen ja
vastuullinen tyontekija. (Oulun kaupunki 2010.) Suunnitelmaan merkitéaan aikataulu ja
kuka on vastuussa. Mahdolliset poikkeukselliset muutokset tulee ottaa huomioon, esimer-

kiksi perehdytettavan kielelliset, eettiset tai fyysiset haasteet ja voimavarat.

Tyobhon perehdytyksessa tulee siis ottaa huomioon tydntekijan aikaisempi kokemus kysei-
sesta alasta seka heidan fyysiset ja psyykkiset voimavaransa tyosuorituksissa. Lyhytai-
kaisten, pitkaaikaisten ja tydssa oppijoiden perehdyttdminen eroavat kaikki toisistaan.
My@s sisdisen ja ulkoisen rekrytoinnin seurauksena toteutettu perehdytys suunnitellaan eri
tavoilla sopimaan perehdytystarpeisiin.

Yli-Kaitala, Toivanen, Bergbom, Airila ja Vaananen (2013) puhuvat kaksisuuntaisesta pe-
rehdytyksesta, erityisesti kulttuurisesta ndkokulmasta. He maaérittelevat kaksisuuntaisen
perehdyttamisen tyOyhteison valmistamisella monikulttuurisuuteen. He suosittelevat tata
toimenpidetta tydpaikoille, joissa ei ole ollut muiden kulttuurien henkildstéa ennen. Kaksi-
suuntaisessa perehdytyksessa otetaan huomioon seké uuden tydntekijan ettd tydyhteisén
tarpeet sopeutua uuteen monikulttuuriseen tilanteeseen. Menetelmia kaksisuuntaiseen
perehdytykseen he ehdottavat vapaamuotoista keskustelua ja tydyhteisén koulutuksen pi-
tamista. He pitavat tarkeana esimiehen roolia ja vaikutusvaltaa multikulttuurisessa pereh-
dytysprosessissa, tasa-arvon edistamiseksi. (Yli-Kaitala ym. 2013, 55-56.) Tytssa tapah-
tuva perehdyttamisvelvoite on Suomessa sidottu tydsopimuslakiin. Perehdyttdminen on

siis pakollista jokaisella tydpaikalla. (Haaga-Helia julkaisut 2016, 5.)

3.2 Perehdytyksen merkitys

Perehdyttdminen on tarke&é uuden tydntekijan ja tydpaikan puolesta. Tyontekijan tutustut-
taminen ty6paikkaan luo tyontekijélle varmuuden tunteen ja antaa hanelle evaat tuleviin
tydsuorituksiinsa. Tyfnantaja kykenee valvomaan tyontekijéiden tuottavuutta paremmin,
kun jokaisella tyontekijalla on samankaltainen koulutus. Hyvin tydtehtéviinsé koulutettu
tyontekija on tuottavampi kuin tydntekija, joka on saanut vajavaisen perehdytyksen, tai
jaanyt ilman perehdytysta. Mita nopeammin tyontekija paasee tyttehtaviinsa kiinni, sita

tuottavampi hanesta tulee tyonantajalle.



TTK (2010) maarittelee perehdyttdmisen tavoitteeksi oppimisen. Tavoitteet vastaavat mm.
seuraaviin kysymyksiin: Millaisia tietoja, taitoja, asenteita ja valmiuksia perehdytettdvan on
tarkoitus oppia, missa ajassa ja miten hyvin? Yritysperehdytyksen tukena ovat mm. terve-
tuloa taloon oppaat, toimintakertomukset, henkildstélehdet, yritysesitteet, video-, ja DVD-
ohjelmat seka internet ja intranet. (TTK 2010, 2-6.)

Sopeutumisessa on tarkeaa uuden tyontekijan auttaminen, kun halutaan ajatella tyo-
paikka tyytyvaisyytta, lojaaliutta ja sailyvyytta (Acevedo & Yancey 2011). Tyontekijan ja
tyodnjohdon valilla positiivinen suhde motivoi lojaaliin tydsuhteeseen. Kommunikaation ke-
hittdminen tydnjohdon ja tydntekijoiden valilla voi olla yksi tarkeimmista voimavaroista tyo-
paikkalojaaliuden kehittamiseen. (Maznah, Jusoff & Hussin 2010.) Tydpaikalleen sopeutu-

nut ja motivoitunut tyontekija ja& todennakodisemmin pitk&aikaiseen tydsuhteeseen.

Helsilan (2009) mukaan perehdyttaminen ja erityisesti tydbnopastuksen toteutus erottelee
hyvat yritykset vAhemman hyvistd. Han mainitsee myos, ettd mychemmin uhratut merkit-
tavatkaan koulutuspanokset eivat anna samankaltaista hyotya, jos valmennukseen tulee
vahemman motivoituneita ja turhautuneita henkildita. (Helsila 2009, 50.)

Perehdyttdmistoiminnan tavoitteena on ennen kaikkea luoda tydntekijalle mydnteinen
asennoituminen yritystd ja sen pddmaaria kohtaan. Vain jos tyontekija tuntee yrityksen
omakseen, han sitoutuu tyontekijana yritykseen. Yhta tarkeata kuin myonteinen asenne
yritysta kohtaan, on myoénteinen suhtautuminen tydhon ja tyétovereihin. Hyva perehdytta-
minen helpottaa uuden tydntekijan ja tydyhteison vélista kanssakaymista. (Erasalo 2011,
61.)

Juutin ja Vuorelan (2002) mukaan perehdyttamiseen kuuluu aluksi tydpaikalla tapahtuva
vastaanottoa ja alkuohjausta. Perehdyttamisen keskeisempéana tavoitteena on saada ih-
minen tuntemaan itsensa tarkeaksi osaksi ja kuuluvansa tydyhteis66n. He mainitsevat

kuinka kunnolla suoritettu perehdyttaminen ja tydnopastus ovat olennainen osa tyon hal-

lintaa sek& tyontekijan hyvinvointia. (Juuti & Vuorela 2002, 48.)

Hyvalaatuinen ja perusteellinen perehdytys lisaa tyotyytyvaisyyttd, joka vaikuttaa tyénteki-
jan sitoutumiseen tyopaikalla. Dibben, Klerck ja Wood (2011) vertaavat tyotyytyvaisyyden
maaraa tyopaikka lojaaliuteen. Nama kaksi kasitetta liittyvat hyvin l&heisesti tyontekijan
sitoutumiseen, josta syysta niita kaytetaan ajoittain samana termina. (Dibben ym. 2011,
teoksessa Pauline, Gilton & Geoffrey, 2011, 187.)



Joskus tyontekija haluaa l&hteé yrityksesta erindisista syista, kuten houkuttava ja helpot-
tava nakokulma tydsuhteen paattamisesta (Phillips & Gully 2009, 347). Tyontekijdiden
vaihtuvuus maaritellaan tahdiksi, jolla tydntekijat lahtevat yrityksesta ja heidéat korvataan.
Suurin osa tyontekijoiden vaihtuvuudesta tapahtuu ensimmaisten tydkuukausien aikana.
Tyontekijdiden suuri vaihtuvuus on merkki siita, etta perehdytys-, koulutus-, tai palkkaus-
vaihe ovat olleet vajavaisia. Joskus kyseessa voi olla kaikki kolme. (Ninemeier & Kava-
naugh 2013, 103-132.) Vahva perehdytys on kulmakivi tyéntekijoiden vaihtuvuuden vahe-

nemisessa.

3.3 Perehdytysprosessi ja sen vaiheet

Kuten useat perehdytykseen perehtyneet kirjoittajat ovat puineet jo perehdytyksen merki-
tysté pohtiessaan, etta perehdytysprosessin vaiheiden tulisi olla johdonmukaisia ja tyonte-
kijad avustavia. Perehdytysprosessi saattaa muuttua tyéntekijan tarpeitten mukaan. Lyhyt-
aikaisten, pitkaaikaisten ja kausityontekijoiden perehdytysprosessit voivat erota toisistaan
radikaalisti. Myds perehdytys, joka toteutetaan yrityksen sisdisten muutosten takia, eroaa
taysin uuden tyontekijan perehdytyksesta. Perehdytysprosesseissa on hyva myds huomi-
oida erilaisten kulttuurien vélisia eroja. Erilaisten kulttuurien tuntemus on hyodyksi pereh-

dytysprosessien suunnittelemisessa ja toteuttamisessa.

Monen kirjoittajan n&kdkulmasta erehdytysprosessin perustavoitteena tulee olla riittava
tietojen ja taitojen opetus, ohjaus ja kertaus, jotta tyontekijalla on valmiudet suoriutua tyos-
ta&n tehokkaasti. Kuten aikaisemmin on mainittu, perehdytysohjelman voi suunnitella pai-

vakohtaisesti tai alueittain.

Osterberg (2014, 119-122) esittelee molemmat perehdytysohjelman suunnitelman mallit,
ensimmaisessa esitellaan perehdytysohjelman tarkistuslistan aihealueittain, joita voidaan
kayda lapi yhden tai useamman paivan aikana seka toisessa, joka on laadittu paivakohtai-

sen toimenpitein, ja jossa eri paiville on merkitty eri osa-alueiden kasittely.

Erasalo (2011, 65) jaottelee perehdytyksen seuraaviin osiin: rekrytointivaiheeseen, tyo-
suhteen solmimiseen, tydntekijin vastaanottamiseen, yleisperehdytykseen, tydonopastuk-
seen ja seurantaan. Rekrytointivaihe pitda siséllaan tietoa yrityksesta, sen arvoista ja toi-
menpiteista ja tietoa annetaan enemman rekrytoinnin edetessa. Tydsuhteen solmiminen
on prosessi palkkauspaatoksen jalkeen, jossa kirjataan tydsopimus ja sovitaan tytvas-
tuusta ja tydajoista. Vastaanotto on varsinaisen tyon aloitusvaihe, missa esimies valmiste-
lee tyontekijan tyopaikalleen. Vastaanotossa kaydaan lapi perehdyttamisohjelma, tarvitta-

vat vélineet ja tyovaatteet ja hanet esitellddn tydyhteisolle. Tydnopastus pitaa sisallaan



konkreettisen tyon selvittamisen, tehtavia ja harjoittelua varsinaiseen ty6hon ja itsendisen
toiminnan rohkaisemista. Seuranta on Erédsalon (2011) mukaan viimeinen perehdytyksen

vaihe, joka siséltaa palautteen antamista ja arviointikeskusteluita.

Perehdyttdminen ja tydnopastus suunnitellaan ja toteutetaan tarpeen, tilanteen ja pereh-
dytettavan mukaan. Perehdytyksen perusrunko voi olla suunnilleen sama, mutta se joudu-
taan soveltamaan jokaiseen tilanteeseen erikseen. (TTK 2007, 2.) Perehdytyksen suunni-
telman perusrunkona voidaan kayttaa neljaé eri osa-aluetta, jotka ovat toimintatavat, tyo-
yhteisd, tuotantotilat ja tyotehtavat (ks. kuvio 1). (TTS 2010.) Kustakin osa-alueesta riittaa

tekemista usealle perehdytysprosessin vaiheelle, rekrytoinnista seurantaan.

Toimintatavat Tyoyhteiso

Tuotantotilat Tyotehtavat

Kuvio 1. Perehdytysrunko (mukaillen TTS 2010)

3.3.1 Rekrytointivaihe

Rekrytointi tarkoittaa henkilokunnan lisaysta, tai vanhan tydntekijan valjastamista uuteen
tyotehtavaan. Kuten Helsila (2009, 18) summaa, rekrytoinnilla tarkoitetaan niita toimenpi-

teitd, joilla yritykseen hankitaan sen toiminnan tarvitsema henkilosto.

Rekrytointia voidaan suorittaa joko sisdisen tai ulkoisen haun avulla. Sisdisessa hankin-
nassa tyontekija on tuttu eika tarvitse laaja-alaista perehdytysta yrityksen periaatteisiin tai
toimintamalleihin, ja on usein halvempaa yrityksen nékdkulmasta. Ulkoinen haku vaatii
prosessin syvempaa tuntemusta ja laajempaa ammattitaitoa. Ulkoisen henkilostolisdyksen
positiivisena puolena on lisdantynyt ammattitaito ja uudet nakékulmat tydn suorittamiseen.
Rekrytointivaiheessa perehdytys on jo alkanut. Usein tyontekijalle annetaan tervetulopa-
ketti, joka sisaltaa tietoa tydpaikan arvoista, tavoitteista, tyontekijan tehtavista ja hanen oi-
keuksistaan kuten terveydenhuollosta. Kuten Yli-Kaitala ym. (2013) mainitsevat esimie-
hille suunnatussa oppaassaan, tyténantajan tulee rekrytointivaiheessa kuvata mahdollisim-
man paikkansapitavasti tyon sisaltd, tydssa vaadittava kielitaito, tydajat, palkka ja muut

tydsuhteeseen liittyvat seikat. (Yli-Kaitala ym. 2013, 28.)
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Rekrytointivaiheeseen kuuluu useita vaiheita ja toimenpiteité (Davila & Pifia-Ramirez
2018, 16):

1. Tyontekija hyvaksyy tyttarjouksen.

2. Tyontekija saa lisétietoa tyopaikasta.

3. Palkkaamiseen liittyvat paperity6t saatetaan valmiiksi.

4. Yritys tilaa vaadittavat tydasusteet ja henkilokohtaiset vélineet tyontekijan kayt-

toon.

o

Uuden tyontekijan saapumisesta ilmoitetaan.
6. Tyontekijalle annetaan tietoa ennen tydpaikalle saapumista, jotta tyontekija tietaa

mita odottaa.

Tyon siséltd on maaritelty ja sen perusta sille, mitd tydssa tarvitaan, on luotu jo ennen rek-
rytointia. (Erasalo 2011, 61). Rekrytointivaihe on kuitenkin vain perehdytyksen alku, jolloin
tyontekijan huonoa kokemusta rekrytointiprosessista voidaan paikata hyvalla perehdytys-
prosessilla. Hyvan rekrytoinnin voi myds hyvin tarvella huonosti suunnitellulla perehdytys-
prosessilla. Onnistuneiden rekrytointien avulla yritys varmistaa kilpailukykynsa sailymisen
myos tulevaisuudessa, Osterberg (2014) kirjoittaa. Han painottaa, etta on tarkeaa kayttaa
aikaa ja vaivaa rekrytoinnin huolelliseen suunnitteluun ja toteutukseen. (Osterberg 2014,
91.)

3.3.2 Ennen tdihin tuloa

Ennen ty6tehtévien aloittamista, tyontekija on hyva perehdytettava oikeanmukaiseen pu-
kukoodiin, tydpaikka kayttaytymiseen seka antaa hanelle tarvittavat tyovalineet kuten asut
ja koneistot, joita hén tulee tarvitsemaan tyot aloittaessaan. Tyontekijalle voidaan esitella
hanen esimiehensa ja johto, eri yksikot, joiden kanssa tydntekija joutuu kanssakaymaan,
asiakkaat ja toimitavat, tydtehtavat ja tydymparisto, seka tyoajat ja tauot. (Osterberg 2014,
119-120).

Ennen uuden tydntekijan vastaanottamista on my6s hyva varmistaa, onko perehdytettava
vieraskielinen. Talloin perehdyttajalla on mahdollisuus varautua perehdytyksen pitdmiseen
toisella kielella tai ottaa perehdytykseen mukaan avustavaa materiaalia. Vieraskielisille
tyontekijoille voi antaa perehdytysaineiston kayttéon, ja he voivat tutustua siihen jo ennen
tyon aloittamista. (TTK 2016.)
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Monikulttuurisuutta kasittelevia teksteja lukiessa on selvaa se yhtenevainen nakokulma
kuinka vieraskielisen, multikulttuurisen, erilaisen oppijan, psyykkisten ja fyysisten haastei-
den omaava perehdytettava tarvitsee erilaista oppimateriaalia perehdytysta varten. Eten-
kin vieraskielinen tytntekija saattaa tarvita tukea perehdytyksen suorittamiseen selkokie-
lelld, tai selkealla ohjeistuksella. Selkokieli on muokattua kieltd, joka on erilaisia tarpeita
tai puutteellisia Kielitaitoja varten otettu kayttdon. Kuvallisia ohjeita suositaan erityisesti
sellaisilla maahanmuuttajavaltaisilla tydpaikoilla, joissa tydtehtaviin liittyy erilaisten tyévali-
neiden, koneiden ja kemikaalien kasittely. (Yli-Kaitala ym. 2013, 30.) Naiden erityistilan-
teita ja erilaista perehdytysmateriaalia tarvitsevien tyontekijoiden materiaali kannattaa val-
mistella etukateen. Monikulttuurisen tydntekijan saapumiseen saatetaan tarvita siis erityis-
jarjestelyitd, mikali kielellinen, uskonnollinen tai eettinen suuntaus rajoittaa tyontekoa ky-

seisella tyopaikalla.

Monikulttuuristen tydntekijoiden erityisjarjestelyt saattavat siis liittya heidéan tyovaattei-
siinsa, kuten uskonnollisiin ja kulttuurisiin tapoihin liittyvat pukeutumistyylit, joita he halua-
vat noudattaa. Erikoisjarjestelyihin voi myds kuulua tietyt ajanjaksot, joita he tarvitsevat
vapaaksi kuten pyhat tai paivakohtaiset tauot.

Suomen lainsdadannéssa ei maariteta tydnantajan vastuuksi jarjestella tyontekijan eettis-
ten vakaumusten vaatimia toimenpiteita, joten erindisten vapaiden, pyhien, pukeutumisen
ja rukousaikojen jarjestely jaa tyontekijan harteille neuvoteltavaksi. Useat tydpaikat anta-
vat tyontekijdiden ilmaista uskonnollista vakaumustaan, jos se ei hairitse tyéntekoa, ai-
heuta turvallisuus- tai hygienia riskia ja sopii pukukoodiin. (Ty6turvallisuuslaki 2002/738;
§1-868.)

3.3.3 Tyoyhteis66n perehdyttaminen

Uuden tydntekijan vastaanotto tydyhteisdon vaikuttaa paljon hanen tulevaan tyétoimin-
taansa. Tyodyhteisoélle tulee etukateen kertoa tulokkaasta ja hanen tulevasta roolistaan.
Huono lahtékohta tydsuhteelle on, jos uusi tydntekija saapuu tydpaikalleen eikd kukaan

tieda hanesta mitaan tai kukaan ei ole hanta vastaanottamassa. (Erasalo 2011, 63-64.)

Erasalon (2011) mukaan tyéntekijan perehdyttaminen tydyhteist6n ei ole ainoastaan pe-
rehdyttdjan tai perehdytettdvan harteille, vaan vaatii myés muun tydyhteison osallistu-
mista. Erdsalo mainitsee myds tiimikohtaisen perehdyttamisen. Mikali uusi tyontekija aloit-
taa tai toimii tiimissa, hanelle on hyva nayttaa tiimin toimintatavat, tiimilaiset, joiden

kanssa han tydskentelee, mitd valtuuksia tiimilla on ja mik& on tiimin rooli.
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Pro ty6turva (2018) sivuaa tyonopastuksen ohjeistuksessa tyontekijan yksin jattamisesta
ja ulkoistamisesta seuraavan huonon toimivuuden, joka voi vaikuttaa koko tyéyhteis6on.
Kirjoituksessa kuitenkin liitetddn tydyhteis6on perehdyttaminen tyénopastukseen, silla ty6-
yhteisdn ulkopuolella oleva tydntekija voi olla tydpaikan toiminnalle hidaste. (Pro ty6turva
2018.)

TTK (2007, 9) kuvailee tydyhteisdon perehdyttamista tutustumisena. Tydntekijan tutustut-
taminen ihmisena ja tydtoverina voi paljastaa hanesta myds piirteita, joita voidaan kayttaa
my6hemmassa perehdytyksessa paremmin. Tydntekijaan tutustuttaessa voidaan arvioida
hanen nykyinen osaamisensa, kulttuurinen tausta, hanen kielensa ja muut mahdolliset
seikat, joita tulee ottaa huomioon perehdytyksen ja tydsuhteen jatkuessa. Myos Osterberg
(2014, 116) vakuuttaa, ettd perehdyttdminen tulisi aina aloittaa vastaanotolla, jonka keski-
nainen tavoite on tydntekijaan tutustuminen ja perehdytysohjelman esittely.

Kuten tyontekijan, myds tydyhteison kuuluisi osallistua uuden tyontekijan vastaanottami-
seen tyOpaikalla. Uusi tyontekija voi yrittdd kanssakaymista vanhempien kollegojensa
kanssa, mutta jos naitd yrityksid ei huomioida on tyéyhteisdon perehdyttaminen kaytan-
ndssa epaonnistunut. Uuden tydntekijan sivuuttamiseen voi olla useampia syita, kuten
suuri vaihtuvuus, jossa tyontekijoihin on turha tutustua syvemmin, tyontekijan kommuni-

kaatio ongelmat, tai tydyhteison varautuneisuus tyéntekijan erilaisuuteen.

Tyontekijan saama vastaanotto ja organisaation suhtautuminen seké epaarvoisuus voi
maariytya jo esittelyvaiheessa riippuen uuden tydntekijan piirteista ja tydyhteison kasityk-
sista. Wrede ja Nordberg (2010) huomauttavat, etta tydntekija voi saada erilaisen vas-
taanoton, jos ei olekaan vakinainen tyéntekija. Tyontekijan asema organisaatiossa, ika,
seksuaalisuus ja etnisyys ovat kaikki osana mahdollista eriarvoistumista tyyhteisdssa.
Siksi onkin tarkeaa, etta tyodyhteisoa valmistellaan tydntekijan saapumiseen, jotta vastaan-
ottohetkella ei syntyisi syrjinnan tai epaarvoisuuden tilanteita. (Wrede & Nordberg 2010,
22.)

3.3.4 Tyobhoénopastus

Suomen tyoturvallisuuslaissa méaaritellaan tydhénopastus seuraavasti (L2002/738; §14.):
Tybnantajan on annettava tyontekijalle riittavat tiedot tydpaikan haitta- ja vaaratekijoista
seka huolehdittava siitd, etta tyontekijan ammatillinen osaaminen ja tytkokemus huomi-
oon ottaen:

e Tyontekija perehdytetaan riittdvasti tyéhon, tydpaikan tydolosuhteisiin, tyo- ja tuo-

tantomenetelmiin, tydssa kaytettaviin tyovalineisiin ja niiden oikeaan kayttéon seka
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turvallisiin ty6tapoihin erityisesti ennen uuden ty6n tai tehtavan aloittamista tai ty6-
tehtavien muuttuessa seka ennen uusien tyovélineiden ja ty6- tai tuotantomenetel-
mien kayttéon ottamista.

o Tyobntekijalle annetaan opetusta ja ohjausta tydn haittojen ja vaarojen estamiseksi
seka tyosta aiheutuvan turvallisuutta tai terveytta uhkaavan haitan tai vaaran valt-
tamiseksi;

e Tyobntekijalle annetaan opetusta ja ohjausta saat6-, puhdistus-, huolto- ja korjaus-
toiden seka hairio- ja poikkeustilanteiden varalta; ja

o Tyontekijalle annettua opetusta ja ohjausta tdydennet&én tarvittaessa.

Uuden tyontekijan tydnopastus on aina koko tydyhteison kannalta erittain tarkeaa. Jos
yksi osa tydnteon ketjussa ei toimi oikein, niin ketjuun tulee toimintahdirigita, puutteita tai
pahimmassa tapauksessa se halkeaa. Tyonopastuksen tavoite ja tarkoitus on tietenkin se,
ettd uusi tyontekija pystyy mahdollisimman nopeasti itsendiseen tyohon, ja ndin kaikkien
tyd helpottuu. Yksin ilman opastusta jaava tyontekija on jarru, josta kaikki karsivat. Tyon-
opastuksessa on paasty pitkalle, kun uusi tyontekija pystyy hahmottamaan oman tehta-
vansa ja merkityksensa koko yrityksen ja tuotannossa. Talldin tyontekija tietaa, mika ha-
nen tehtavansa on ja miten organisaation tuottama hyva lopputulos syntyy. (Pro ty6turva
2018))

Tybhonopastus on ty6tehtavien yksityiskohtaista selvittamista ja niiden riittdvaa harjoitte-
lua. Tulokkaalle opetetaan varsinainen ty6, mutta ennen opastusta tulee selvittaa mita tu-
lija jo osaa, ja keskittya siihen mika on tulijalle uutta. Jo |0ytyvat tiedot voidaan selvittaa
uudelta tydntekijalta helposti kysymalla. Vaikka tyontekija olisi eparehellinen, esimerkiksi
imagollisten syiden vuoksi, perehdyttaja voi silti saada selville tietojen puutteen antamalla
tyontekijan kokeilla tyontekijaltd vaadittavia tehtavia itse, samalla kun perehdyttgja valvoo
toimintaa. Erdsalo toteaa, etta uusi tyontekija haluaa antaa itsestaan mahdollisimman hy-
van kuvan ja voi siksi hieman liioitellakin osaamistaan, joten on hyva pyytaa nayttamaan

oma tekemisensa tai selostamaan se sanallisesti. (Erasalo 2011, 67.)

TTK (2007) ohjeistaa oppimisesta siten, jotta se olisi mahdollisimman tehokasta, tyon-
opastuksen tulee olla yksil6llistd seka jokaisen opastettavan ja tilanteen mukaan sovellet-
tua. Tyonopastuksessa kaytettava yhtalainen malli tai tapa ei kdy joka tilanteeseen, koska

jokainen ihminen ja jokainen tilanne on erilainen.

Tyo6turvallisuuskeskuksen teos huomioi myéhemmissa kappaleissaan monimuotoisen tyo-
honopastuksen vaatimuksia, erityisesti kommunikaatioon liittyen. Jos tydhdnopastajalta ja

opastettavalta puuttuu yhteinen kieli, tydnopastus voi tuntua hankalalta. Elekieli ei aina
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riitd, eikd kaikkea voi opastaa nayttamallakaan. Moni opastaja on kehitellyt tallaisia tilan-
teita varten erilaista havainnollista aineistoa, esimerkiksi valokuvia ja video-ohjelmia, seka
hyvin yksinkertaisella selkokielelld tehtyja ohjeita. Eri kulttuurien aikakasitys on asia, jota
moni tydnopastaja voi joutua selvittdmaan paitsi itselleen myoés eri puolilta maailmaa tul-
leille opastettavilleen (TTK 2007, 13-14.)

Osterberg (2014, 122) jakaa tydhonopastuksen useampaan paivaan, mika monissa tyo-
paikoissa on tapana, erityisesti jos tydhdnopastus vaatii laajaa perehtymista tydpaikan
kaytannon toimintaan. Tyohoénopastukseen kuuluvat tietojarjestelmiin tutustuminen, yrityk-
sen palveluihin ja tuotteisiin tutustuminen, sisaisiin ja ulkoisiin sidosryhmiin tutustuminen,
yritysten sisaisista kaytannoista kertominen ja tarkeimpien yhteisty6 tahojen kanssa ta-
paaminen. Sisaiset kaytannot voivat pitdé sisalladn muun muassa liikkuntaharrastusmah-

dollisuuksia ja kerhotoimintaa.

Tyo6turvallisuuskeskus kirjoittaa sivullaan tyénopastukseen liittyvasta huonon kohtelun eh-
kaisemisesta. Tyonopastukseen kuuluu myos tydpaikan pelisddnndista keskustelu kuten
héairinnén ja epaasiallisen kohtelun tunnistaminen tai vékivallan uhkatilanteissa toimiminen
ja liiallisen henkisen kuormittumisen ennakointi. (TTK 2009.) Kirjallisuuden perusteella
tydnopastus on paaasiassa kaytannon taitojen ja tietojen l&pikayntia ja voidaan rinnastaa
tyoyhteis6on perehdyttdmiseen. Opastukseen kuuluvat lakiosaiset ohjeet kuten tydajat,

tauot, palkka, lomat, terveydenhuolto.

3.3.5 Seuranta

Perehdyttdmisenprosessiin kuuluu myés tyén sujuvuuden ja perehdyttamisen onnistunei-
suuden seuranta. Tavallisimmin seuranta tehdaan tyontekijan jo jonkin aikaa ollessaan
tydssaan. Seurannassa saadaan helposti selville mita asioita tyontekija voisi parantaa, ja
mitka osat perehdytyssuunnitelmasta ovat toimineet heikoimmin ja ovat parannuksen va-
rassa. Seurannassa voidaan korjata mahdollisia virheita mita perehdytysprosessissa on

syntynyt tai unohdettu kayda lapi.

Ahokas ja Makelainen ty6turvallisuuskeskuksen artikkelissaan (2013) puhuvat seuran-
nasta perehdyttdmisen ja opastuksen arviointina. Seurannassa vastataan kysymyksiin ku-
ten, mita tulisi muuttaa, missa asioissa oli puutteita, tai mitéd kannattaa korjata ja mika
meni suunnitelmien mukaan. Seurantaa kaytetaan oppimisen tukena. Lyhytkin keskustelu
voi olla tydntekijalle avuksi. Seuranta on siis tapa kehittda tydntekijan osaamista. (Ahokas
& Mékelainen, 2013.)
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Erasalo (2011, 65) puhuu lyhyesti seurannasta perehdytysprosessin osana. Erdsalo ke-
hottaa seurannan suorittamista useasti, jokaisessa perehdytyksen ja tyon vaiheessa. Seu-
rannan arviointikeskusteluita tulisi kayda viimeistaan koeajan umpeutuessa. Osterberg
(2014) ei juurikaan koske perehdytyksen seurantavaiheeseen, mutta mainitsee esimerk-
keja paivakohtaisen perehdyttamisohjelman ohella. Palautekeskustelu perehdyttamisest,
korjausehdotusten ja -toimenpiteiden kirjaus kuuluvat naihin esimerkkeihin. (Osterberg
2014, 122.)

Osterbergin esimerkeista kay ilmi, etta seurannan palautekeskustelu ei ole yksipuolista,
vaan sen pitdisi olla tyontekijan mahdollisuus my6s antaa palautetta perehdytyksesta.
My@s tyodterveyslaitos mainitsee tiedotteessaan hyvan perehdytyksen jatkuvan kehityksen

olevan kiinni tyontekijan ja tyopaikan valisesta avoimuudesta.

TTL (2017) mainitsee miten hyva perehdyttdminen edellyttdd avointa keskustelua tyéyh-
teisbssa seka perehdyttamissuunnitelmien jatkuvaa kehittdmista. Yhteistyon merkitys ko-
rostuu erityisesti niin sanotuilla yhteisilla tyopaikoilla, joissa tyontekijat vaihtuvat usein tai
ovat esimerkiksi alihankkijoiden tyollistamia.

TTK (2007, 17-18). artikkelissa puhutaan tarkemmin seurannan arviointi-, seka palaute-
keskusteluista. Keskustelu tulisi olla etukateen varattu ja rauhallinen hetki, jossa esimies,
perehdyttaja tai tydpaikkaohjaaja valmistautuu keskusteluun tydntekijan kanssa. Keskus-
teluissa voidaan kayttaa apuna perehdytyksen tarkistuslistaa, kysymyksia ja kommentteja,
joita on mietitty etukéteen kyseisté tilannetta varten. Tavoitteena keskustelussa on pohtia
ja ratkoa yhdessa perehdyttamistd, miten perehdytys on toteutunut, mita asioita tyontekija
on oppinut, mitd asioita taytyisi kayda tarkemmin lapi, millaisia toiveita tyontekijalla on pe-
rehdytyksen suhteen ja miten tasta keskustelusta edetaan. Seuranta keskusteluita kay-

daan tilanteiden mukaan, usein tai harvoin.

Palautteen antaminen ja vastaanottaminen on kummallekin osapuolelle tarkeata oppimi-
sen ja ammattitaidon kehittamiseksi. Kumpikin osapuoli oppii lisda vuorovaikutustaitoja,
kuuntelemista, asioiden selvittdmista ja perehdyttdmista keskusteluiden myoéta. Keskei-
sena arvioinnin kohteena perehdyttdmisessa ja tydnopastuksessa ovat luonnollisesti am-
mattitiedot ja -taidot. Tarkeitd arvioinnin kohteita ovat mm. paatéksentekotaidot, ongel-

manratkaisutaidot ja oppimaan oppimisen taidot. (TTK 2007, 18.)
Hatdnen (2000, 42—43) kirjoittaa kehityskeskusteluiden hyddyista tydntekijoille, keskuste-
luun valmistautumisesta ja kehityskeskusteluiden toteutuksesta. Seka TTK (2007) etta

Hatdnen (2000) suosittelevat kehityskeskustelun olevan ennalta sovittu ja rauhoitettu

16



hetki, joka sovitaan kahden osapuolen valilla. Molemmat suosittelevat lomakkeiden tai

muunlaisten listojen kayttamista keskusteluissa. Hatdnen kehottaa kehityskeskustelun si-
saltdvan menneen ajan ja nykytilanteen arviointia seké tulevaan tilanteeseen valmistautu-
mista. Kysymykset kuten, mita tyontekija haluaa, mitd han osaa, seka mita tyontekija ajat-
telee esimiehen tai johtajan toiminnasta, ovat keskeisia tydntekijan ja tyénjohdon kehityk-

selle.

Kehityskeskustelu selkiyttaad tydntekijan oman tyon sisaltdéd, seka sen merkitysta osana
tyopaikan kokonaisuutta. Se mahdollistaa jatkuvan omaan osaamiseen liittyvan arvioinnin,
selkiyttdd vastuu- ja valtuuskysymyksia, selkiyttdd tydéhon liittyvia odotuksia ja antaa mah-
dollisuuden tarjota tasavertaista palautetta myds esimiehelle. Kehityskeskustelu antaa
myds mahdollisuuden tulla ymmarretyksi omaan tyohon liittyviin toiveisiin ja odotuksiin,

seka lisda tyomotivaatiota. Nain oma tyo koetaan tarkeéksi. (Hatonen 2000, 42.)

Airila ja Nyk&sen (2018) artikkelissa puhutaan nuorten tyontekijoiden palautteen tar-
peesta. Heidédn haastatteluiden mukaan, nuoret kaipaavat niin sanottua rinnalla kulkijaa.
Artikkelissa haastatellaan SOK:n ty6hyvinvointijohtajaa Sanna-Mari Myllyselta, joka kertoi
nuorten palautteen halusta nain:
He (nuoret) ovat sosiaalisessa mediassa tottuneet nopeaan palautekulttuuriin. Nuoret
osaavat antaa palautetta ja odottavat sitd, eivatka istu vanhaan "kehityskeskustelu kaksi
kertaa vuodessa” -maailmaan. Taméa meidan tyénantajien tulee ymmértéa ja valmentaa

esimiehidmme muutoksessa. (Airila & Nykénen 2018.)

3.4 Perehdytettéavan rooli

Perehdyttdminen ei ole yksipuolinen prosessi, perehdyttamisesséa molempien osapuolien
tulee yrittda pyrkia sujuvaan perehdytykseen. Oppiminen ja ty6paikalle sopeutuminen on
uudesta tyontekijasta usein kiinni. Perehdyttéja voi esitella tyontekijan tydyhteisolleen,
mutta suhteiden solmiminen ja tydpaikalleen mukautuminen jaa perehtyjan harteille. Jotta
perehdytys toimisi mahdollisimman tehokkaasti, on perehdytettavalla oltava intohimoa tai
kiinnostusta tyohonsa. Jos sen sijaan tyontekijalla ei ole motivaatiota tai intohimoa ty6-
paikkaansa tai tyotehtaviinsa kohti, ei hyvin suunniteltu perehdytysprosessi tule taysin on-

nistumaan.

Perehdytys, jonka aikana uusi tyéntekija sisaistaa tyotehtavansa vaatimukset ja omat oi-
keutensa tyontekijand mahdollisimman hyvin, palvelee uuden tydntekijan lisdksi koko ty6-
yhteisoa. (Ylikaitala ym. 2013, 29). Vastuu perehdyttdmisen varsinaisesta onnistumisesta

uuteen tilanteeseen on myds tulevalla tydntekijalla itsellaan, oma-aloitteinen aktiivisuus on
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aina avainasemassa. (OpiTietosuojaa 2019). Tiedon etsiminen on siis tarkeada ja lahes
valttamatonta, aktiivisella tiedonhaulla uusi tyontekija voi valttaa virheitd, joita ei valtta-
matta huomioitu perehdytysprosessissa. Virheiden minimointi on tuottoisampaa yrityk-

selle, erityisesti jos mahdolliset virheet liittyvat turvallisuusriskeihin ja tuotehavikkiin.

Erasalo (2011) tuo esille, kuinka uuden tydntekijan osaamista voidaan aktivoida, jotta ha-
nen osaamisensa saataisiin mahdollisimman nopeasti osaksi koko yritysta, tydyhteista
hyodyntavasti. Tydntekijaa voidaan aktivoida rohkaisemalla hanta tuomaan tietonsa, tai-
tonsa ja osaamisensa esille. Erasalo jatkaa huomauttamalla, etta tyontekija olisi hyva
saada kyseenalaistamaan yrityksen toimintatapoja, kuten miksi jokin asia tehdéén niin
kuin tehdaan? Talla tavoin saadaan kriittista tarkastelua seké uuden tydntekijan ajatuksia
tai ehdotuksia esille. (Erasalo 2011, 62.)

Davila ja Pifia-Ramirez (2018) ilmaisevat miten avoimen vuorovaikutussuhteen muodosta-
minen ohjaajan tai ty6toverin kanssa on korvaamaton tapa saada ylimaaraista lisatietoa.
limapiiri jossa "kuinka me teemme ja emme tee asioita taalla” toteutuu vapaasti luo ter-
vettd tydsuhdetta. Oli tyontekija sitten juuri liittynyt organisaatioon tai siirtynyt eri rooliin,
joka vaatii erilaista toimintatapaa. (Davila & Pifia-Ramirez, 2018, 18.)

Perehdytettdvan on huolehdittava itse siitd, ettéd han oppii lapikaydyt asiat. Hanella tulee
olla oma-aloitteisuutta, erityisesti jos perehtyvalla on erityistarpeita, joita taytyy huomioida
perehdytystilanteessa. Erityistilanteisiin voivat kuulua kielelliset, uskonnolliset, fyysiset,

psyykkiset, eettiset, sosiaaliset ja kulttuurilliset rajoitteet.

3.5 Perehdyttgjan rooli

Vastuu uuden tydntekijan perehdyttamisesta on lahtokohtaisesti aina esimies asemassa
olevalla henkildstolld, kertoo Kupias ja Peltola (2009). Organisaatiosta ja sen koosta riip-
puen, perehdytysvastuuta voi olla lisdksi yksittaisilla, erikseen nimetyilla tahoilla. Perehdy-
tysvastuuta voi olla esimerkiksi henkilostdosastolla tai yksittaisella tyontekijalla, yksikko ja
tiimitasolla. (Kupias & Peltola 2009, 94.) Kupiaksen ja Peltolan mukaan tyontekijiden pe-
rehdyttaja voi kokonaisvaltaisesti olla henkiloston jasen, jolla on jonkinmoinen esimies-
asema, tietyn alueen erityisosaaja tai erikseen annettu perehdyttajan rooli, kuten hallinnol-

linen perehdyttgja.

Perehdyttajan tulee hallita tyokokonaisuus riittdvan hyvin, mutta han ei ole valttamatta tyo-

paikassa pisimpaan tydskennellyt tyontekija, Erasalo toteaa teoksessaan, joka késittelee
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ravintola-alan henkiloston johtamista. HAn huomauttaa kirjassaan, kuinka ketdan ei tule
vastentahtoisesti maaréaté perehdytyksen toteuttamiseen, vaan perehdyttgjalla tulee olla
halua suorittaa kyseinen tehtava. (Erasalo 2011, 66.) Jos perehdyttdjan taytyy suorittaa
perehdytysta ollessaan rooliinsa tyytymatén, negatiivinen asenne heijastuu uusiin tyoteki-
joihin ja voi nain vaurioittaa uuden tydntekijan mielikuvaa tyopaikasta. Osterberg vahvis-
taa tata kirjassaan, mielikuvien muuttaminen on vaikeaa, ja jos joku on saanut negatiivi-
sen kokemuksen yrityksesta, se sailyy mielessa pitkaan. Siksi ei ole yhdentekevaa, miten
harjoittelijoiden, kesaapulaisten ja muiden lyhytaikaisten tyontekijéiden perehdyttdminen
hoidetaan. Perehdyttdjiksi on hyva valita tehtéavaan halukkaita, ammattitaitoisia tyénteki-
joita. (Osterberg 2014, 118-119.)

Tyo6tehoseura (TTS 2010) selostaa perehdyttajan kolme roolia:

1. Persoonallinen. Persoonallinen perehdyttdja on edistava. Tassa roolissa perehdyt-
taja luo sisaistéa kehitysta, ja rakentaa itseluottamusta. Han kannustaa luovuuteen
ja toimii riskinottokyvyn lisdgjana. Han myds toimii kehityspotentiaalin kasvatta-
jana.

2. Toiminnallinen. Toiminnallinen rooli on mahdollistava. Mahdollistavaan rooliin kuu-
luvat opettaminen, valmentaminen, tuki ja neuvonta, roolimallit, ohjaus ja niin sa-
nottu ovien avaaja uudelle tyontekijalle.

3. Vuorovaikutuksellinen. Kolmantena roolina perehdyttdja on vuorovaikutuksellinen,
joka on avustava rooli. Perehdyttaja toimii tdssa roolissa sosiaalisten suhteiden

edistajana, verkostojen luojana, luottamuksen rakentajana ja jakajana.

Hyva perehdyttdja rohkaisee seké kannustaa. Hyva perehdyttdja antaa kiitosta ja korjaa-
vaa palautetta tilanteen mukaan. Joissakin yrityksissa on kaytdéssa "kummisysteemi”: tu-
lokkaalle on nimetty yksi henkild, joka vastaa hanen perehdyttdmisestdan. Useamman pe-
rehdytyksen perehdyttdjan kaytté puoltaa kuitenkin paikkaansa siksi, etta uusi tyontekija
alusta asti tottuu tydskentelemadn useamman henkilén kanssa. Perehdyttajien tyénjaon
on talléin oltava selvd, muuten voi kayda niin, etta samoja asioita tahkotaan usean henki-

I6n kanssa, ja osa jaa kokonaan kasittelematta. (Erasalo 2011, 67.)

Perehdyttdja ja esimies voivat myds toimia syrjinndn vastaisesti jo perehdytysvaiheessa.
Yli-Kaitala ym. (2013, 55). puhuvat kaksisuuntaisesta perehdyttamisesta, joka kouluttaa
tyoyhteis6d monikulttuuriseen toimintamalliin. Yritys voi edistaa tasa-arvoa ja estaa eriar-
voistumista koko organisaatiossa rohkaisemalla tydntekijoita tutustumaan toisiinsa ja pois-

tamaan ennakkoluuloja.
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3.6 Hyva perehdytysopas

Perehdytysopas ja perehdytysmateriaali ovat tyopaikan tarjoamia yleisia ohjeita, joilla kou-
lutetaan uutta tai tydhon palaavaa tyontekijada hanen rooliinsa ja tyotehtaviinsa. Hyvélaa-
tuinen seka perusteellinen perehdytysmateriaali on avainasemassa hyvien tyéntekosuh-
teiden ja tyontekijan osaamisen kannalta. Hyvan tyontekijan rekrytoinnin pystyy pilaamaan

huonolla tai olemattomalla perehdytysmateriaalilla.

Tyontekijan perehdyttamisella on myos tarkea sosiaalinen rooli, jolla tytntekija toivotetaan
osaksi tydyhteisdd. Johanna Astrém kirjoitti julkaisussaan Eilakaislan yrityspalveluiden si-
vustolle (2018), ettéd jokaisella uuteen tydyhteiston tupsahtavalla on suuri tarve kuulua
joukkoon ja tutustua mahdollisimman pian tydkavereiden liséksi myds yrityskulttuuriin. Mi-
kali perehdytys jad ohueksi, ei tydntekija valttdmatta tunne itseaan tervetulleeksi, jolloin

myos tydpaikan vaihtaminen tulee herkemmin mieleen. (Astrém 2018.)

Kirjoitus Tyohon perehdytys -ohjeistussivustolta (2018) korostaa, etta erityishuomiota on
syyta kiinnittdd my6s maahanmuuttotaustaisten tyontekijéiden perehdyttdmiseen. He
saattavat tulla hyvinkin erilaisista kulttuureista ja kielialueilta, eika kaikilla ole tasmallista
tietoa suomalaisen tydelaméan saannoksista ja vaatimuksista. Samassa kirjoituksessa
my06s huomioidaan nuorten perehdyttdmisen tarpeet, joilta ei I0ydy tyéuran alussa viela
edellisten tydpaikkojen kokemusta, tietoja ja taitoja.

Pellinen (2019) kirjoittaa tydpaikkakoulutuspalveluiden Vuolearning-sivustolla tarkeim-
mista tyontekijan perehdytyksen vaiheista sek& kompastuskivista. Pellinen rajaa kirjoituk-
sessaan kuinka perehdyttajan tulee huolehtia perehdytysmateriaalin olevan péaivitetty, si-
saltdvan ajankohtaisia tietoja seka antaa tyontekijalle tietoa oikeuksistaan, velvoitteistaan
ja pukeutumisestaan jo ennen ensimmaista tyopaivaa. Kirjoituksessa myds huomaute-
taan, kuinka perehdytysmateriaalin tukena tulee olla perehdytettavat valineet, joihin tyon-

tekija perehdytetaan. (Pellinen 2019.)

Kangas ja Hamalainen (2007) korostavat yritysten haluavan panostaa laadukkaaseen pe-
rehdytykseen monesta eri syysta. He kertovat kuinka laadukkaalla perehdytyksella saas-
tetdan kustannuksia ja vAhennet&an virheitd. Tekstissa mainitaan, ettd hyvalla perehdytta-
misela véltetaan turhat tapaturmat, havikki seka poissaolojen lisdantyminen ja henkilostén
vaihtuvuus, ja nain perehdytykseen satsattu raha palautuu takaisin yritykselle. (Kangas ja
Hamalainen 2007, 4.)
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Yli-Kaitala ym. (2013) huomauttavat, etta tyontekija, joka sisaistaa perehdytyksen aikana
oikeutensa seké vaatimuksensa, tulee palvelemaan tyopaikkaansa paremmin. Kirjoituk-
seen on myds liitetty nakokulma siitd, miten perehdytyksen keskipisteena tulisi aina olla

tyotehtava, jossa kaydaan lapi tarvittavat tyovalineet, joita tydssa kaytetaan.

Kangas ja Hamalainen (2007) muistuttavat lisaksi, ettd uudelle tyontekijalle on hyva suun-
nitella yksiléllinen perehdytysohjelma, jossa tavoitteet, toteutus, arviointi ja seuranta maa-

ritellaédn ennalta. (Kangas & Hamalainen 2007, 10-17.)

Hyvaan tydnopastukseen kuuluu mahdollisten esiintyvien vaaratekijoéiden esille tuominen
ja turvallisten ty6tapojen korostaminen. Tydnopastajan on hallittava hyvin opettamansa
tyot turvallisuuteen liittyvien k&ytannon asioiden osalta. (Ahokas & Mékeldinen 2013.) Vii-
tala (2004) kertoo perehdytyksen tehokkuudesta siten, etta yrityksilla on hyva olla oma
systemaattinen perehdytysjarjestelmansa. Perehdytyksessa tulisi maaritella etukateen
kuka perehdyttaa, missa perehdytetaan ja milloin. (Viitala 2004, 259.)

TTK (2007) kirjoitti aikaisemmissa aiheteksteissa, etta yhteinen kieli perehdytyksen aikana
voi olla avain onnistuneeseen tai epaonnistuneeseen perehdytykseen. Yhteisen kielen
puuttuessa tyonopastus voi tuntua hankalalta eikéa elekieli aina riitd kaikkea perehdytysta
kattamaan. Moni opastaja on heidan mukaansa kehitellyt erilaisia havainnollisia aineistoja,
kuten valokuvia tai video ohjelmia. Myds hyvin yksinkertaisella selkokielella tehtyja ohjeita
on kaytetty. (TTK 2007, 13-14.)

Aiheteksteista paatellen perehdytysopas on merkittdva osa perehdytysmateriaalia. Pereh-
dytysoppaan tulisi olla kategorisoitu, ytimekas ja lausemuodoltaan sellainen, etta ohjeis-
tusta on vaikea tulkita vaarin. Materiaalin on hyva olla aikajanaltaan selkea ja kay lapi
asiat tarkeysjarjestyksessa kaytannon tyon kannalta. Tehtavat ja velvollisuudet paivittai-
sessd tydssa voidaan yksityiskohtaisesti nayttaa perehdytyksen aikana kirjallisen materi-

aalin sijaan.

3.7 Monikulttuurisuus organisaatiossa

Suomessa ty6elama on muuttunut aikaisempaa multikulttuurisemmaksi ja monimuotoi-
semmaksi. Aikaisempina vuosina tyopaikat jakoivat samanhenkistd maailman ja yritysku-
vaa keskenaan, silla tyontekijat ovat olleet paaosin syntyperaisid suomalaisia. Tydpaikko-
jen monimuotoistuminen eli kulttuuridiversiteetti on valttamaténta vaeston muuttuessa yha

multikulttuurisemmaksi.
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Maahanmuutto suomeen on kasvamassa ja monimuotoistumassa. Samalla my0os kotoutu-
misen ja monikulttuurisuuteen liittyvien kysymysten merkitys kasvaa. Hallituksen maahan-
muuttopoliittisessa ohjelmassa (2006) korostetaan erityisesti tydperusteisen maahanmuu-

ton merkitysta lahivuosina uhkaavan tyévoimapulan torjumiseksi. (Monikko 2007, 17.)

Tilastokeskuksen mittauksen mukaan erityisesti ulkomaan kansalaisten maahanmuutto
Suomeen on kasvanut voimakkaasti. Samaan aikaan Suomen kansalaisten nettomaahan-
muutto on ollut miinuksella koko 2010-luvun ajan, eli maasta on poismuuttanut enemman
Suomen kansalaisia kuin maahan on tullut. (Tilastokeskus 2018.) Vaihtokurssina on siis
Suomeen saapunut enemman ulkomaalaisia ja maasta on lahtenyt valtavaestéa. Moni-

kulttuurisuus on tilastollisesti lisdantynyt suomessa 2010-luvun aikana.

Talouden kehittyminen on ollut suurena vaikuttajana heikommassa asemassa olevien
tydllistymiseen niin Suomessa, kuin muuallakin maailmassa. Monimuotoisuuden voi orga-
nisaatiokulttuurissa ilmeté neljana skenaariona, riippuen yleisesta taloustilanteesta. Seu-
raava kuvio esittdd moninaisuuden skenaariot vuonna 2020 talouskehityksen nakokul-
masta (Monikko 2006, 15-16.)

Talouskehitys

Monimuotoisuuden arvostus Heikosti kehittyva talous Hyvin kehittyva talous
ja tuki yhteiskunnassa ja
tyoyhteisossa

LIIMALATTIA & KYKYJEN
Runsasta LASIKATTO MOSAIIKKI
Véhaista NORMIVAJEISTEN 2. LUOKAN
PATKAPUTKI TALOUS

Kuvio 2. Moninaisuuden skenaariot (mukaillen Vaestéliitto Monikko-projekti 2006)

Ensimmaisessé kuvion ruudussa vasemmassa ylakulmassa puhutaan Liimalattiasta ja la-
sikatosta. Liimalattia ja lasikatto kuvaa skenaariota, jossa panostusta monimuotoisuuteen
yleisesti pidetdén hyvana ja sita tuetaan. Silti heikot tydomarkkinat ja lyhytkestoiset tydsuh-
teet pitavat "erilaiset” ihmiset maaraaikaistyollistettyna, eika tyéssa edeta perustason teh-

tavia pidemmalle. (Moisio & Martikainen 2006, 66.)

22



Toisessa ruudussa oikeassa yldkulmassa kasitellaan kykyjen mosaiikkia. Kykyjen mosaii-
kissa kaikki yhteiskunnalliset ja talouselaméan vaihtoehtoiset kehityskulut ovat loksahta-
neet kohdalleen. Erilaisuus ei ole taakka vaan rikkaus, jota osataan kayttaa hyvaksi sa-
malla mahdolliset rajoitukset huomioiden. Erilaisuuteen ei juurikaan kiinniteta huomiota,

muuten kuin positiivisin toimenpitein. (Moisio & Martikainen 2006, 66.)

Ruudukon kolmannessa kuvassa, vasemmassa alakulmassa, esitelladn normivajeisten
patkaputki. Normivajeisten patkaputki on moninaisuuden kannalta kaikkein huonoin vaih-
toehto. Yleinen taloudellinen epavarmuus ja lyhyet tyésuhteet johtavat erilaisiksi koettujen
ihmisten kovakatiseen kohteluun, jos he ylipdataan saavat tyota, eika uudenlaisiin tyon
muotoihin panosteta. Tahan skenaarioon voidaan myos liittda vahempiosaisten laajamit-

tainen syrjaytyminen ja radikalisointi. (Moisio & Martikainen 2006, 66.)

Ruudukon viimeisessa kuvassa oikeassa alakulmassa kuvataan 2. luokan taloutta. 2. luo-
kan talous viittaa erilaisten primaarien tydmarkkinoiden ulkopuolisten ja usein heikommin
resursoitujen tydmarkkinoiden syntyyn (esim. matalat palkat, vdhemman suojatut ty6suh-
teet). Taloudellisesta menestyksesta huolimatta moninaisuus koetaan tyéllistymisen es-
teend, mutta tyévoimapulan vuoksi monet paasevat erilaisiin heikosti palkattuihin téihin.
Tydvoimapulasta huolimatta esimerkiksi ikaéntyvien, vammaisten ja mielenterveyspotilai-
den asema tydelamassa on heikko. (Moisio & Martikainen 2006, 67.)

Mohamed ja Leponiemi (2009) ndkevat monimuotoisuuden organisaatiossa rikkautena ja
korostavat moninaisuutta Kirjallisessa raportissa. Olemassa olevien tutkimusten mukaan,
monimuotoisuus voidaan maaéritelld tutkinnan kolmella tasolla. Nama tasot ovat tutkimuk-
sista, jotka painottavat tytpaikan monimuotoisuutta organisaation, ryhman ja yksilon na-
kokulmasta. Analyysin kirjoittajat referoivat yhdeksaa tutkimusta keskenaan, jossa toteaa,
ettd ryhmien tehokkuus, maahanmuuttajien induktio, ongelmanratkaisu, luova innovatiivi-
suus, markkinakokemus ja tiedot, uuden HR: muodostaminen ja organisaation joustavuus
nayttavat kaikki parantuvan, kun monimuotoisuus tydpaikalla nousee. (Mohamed & Lepo-
niemi 2009, 281.)

Lasonen ja Halonen (2009) antavat kehittdvan ehdotuksen monikulttuurisesta koulutuk-
sesta, joka edesauttaisi kansainvalistd ymmarrysta tydymparistossa. Oppilaitoksissa ja
muissakin tydymparistoissa voitaisiin selvittdd, miten henkiléston kehittamisessa voitaisiin
suunnitellusti edesauttaa tyéntekijoiden keskinaista oppimista kulttuurinvalisista kokemuk-

sista ja osaamista. (Lasonen & Halonen 2009, 106.)
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Joskus tyontekijan tulee kokea assimilaatiota tydpaikassaan, erityisesti uutena tyonteki-
jané tai organisaation toimintatapojen muuttuessa. Assimilaatio tunnetaan mygs nimella
kotouttaminen. Kotouttaminen organisaatiossa voidaan rinnastaa tyonohjaukseen ja tyo-
paikkakulttuuriin ja tydyhteis66n tutustuttamiseen. Kotouttaminen on laajalti vuorovaiku-
tusta tyontekijan kanssa eiké valttamatta pade ainoastaan monikulttuuristaustaiseen tyon-

tekijaan.

Maahan muuttaneiden henkildiden assimilaatiota, eli kotouttamisen edistamista, maarittaa
laki. Lain tarkoituksena on tukea ja edistad kotoutumista ja maahanmuuttajan mahdolli-
suutta osallistua aktiivisesti suomalaisen yhteiskunnan toimintaan. Liséksi lain tarkoituk-
sena on edistaa tasa-arvoa ja yhdenvertaisuutta sekda myonteista vuorovaikutusta eri va-
estoryhmien kesken. (L2010/1386; 81.) Hofstede (2010, 45) myds painottaa, etté etnisten
ryhmien syrjinta hidastaa assimilaatiota ja nakyy ongelmana monissa maissa.

Wrede ja Nordberg (2010) kasittelevat teoksessaan ulkomaalaisten eriarvoisuutta tyopai-
kalla. Kirjoituksessa kiinnitetddn huomiota maahanmuuttajien eriarvoiseen ja heikkoon
neuvotteluasemaan tyopaikoilla ja ammattiliitoissa. Kirjassa kaydéaén lapi haastatteluita,
jossa toistuvia teemoja nostettiin esiin, kuten palkkoihin, tydaikoihin tai ylitybkorvauksiin
liittyvid ongelmia. Haastattelut paljastavat, etta vaikka tietoa on ty6paikka oikeuksista ollut,
ei niité voida kayttaa heikon neuvotteluaseman takia. Palvelualojen ammattiliiton mukaan
vuonna 2008 yksityisilla palvelualoilla tydskenteli yli 16 000 maahanmuuttajaa. Tydsuoje-
lupiirin edustajan ja PAMin edustajien mukaan tydehtojen polkeminen, esimerkiksi alipalk-
kauksena, on varsin yleista niin kutsutuissa etnisissa ravintoloissa Suomessa. (Wrede &
Nordberg 2010, 93-100.)

Yli-Kaitala ym. (2013) kuitenkin kumoavat véitteen eriarvoisuudesta tydpaikoilla tytter-
veyslaitoksen vuoden 2013 tutkimuksessa. Tutkimuksen haastatteluiden perusteilla kera-
tylla tiedolla teoksessa kerrotaan, kuinka noin yhdeksan kymmenesta maahanmuuttajasta
arvioi, etta esimies kohtelee tytntekijoitd oikeudenmukaisesi ja tasapuolisesti joko usein
tai aina. Myo0s tyoterveyslaitoksen vuoden 2009 tutkimuksessa todetaan, ettd maahan-
muuttajien nakemykset eivat juurikaan eroa merkittavasti kantavaestosta edustavien tyon-
tekijoiden mielipiteista esimiehen toiminnan oikeudenmukaisuuden suhteen. (Yli-Kaitala,

Toivanen, Bergbom, Airila & Vaananen 2013, 24.)
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4 Monikulttuurisuus tydelamassa

Monikulttuurisuus luo tybelamésséa omat haasteensa tydnantajalle, tydnjohdolle ja tydyh-
teisolle. Monikulttuurisuus itsessaan voi olla joko voimavara tai kompastuskivi. Tassa lu-
vussa kerrotaan monikulttuurisuudesta tyéelamassa seka monikulttuurisuuden huomioimi-
sesta perehdytyksessa. Luvussa kasitellaan myoés valtasuhteiden ja uskonnon roolia orga-

nisaatiossa, seka monikulttuurisen tiimin johtamista.

4.1 Monikulttuurisuuden ja monimuotoisuuden maaritelma

Mit& monimuotoisuus on? Monimuotoisuus kattaa laajan alueen ihmisia eika ole sidon-
nassa vain etnisiin piirteisiin. Monimuotoisuus voi olla eettista, kulttuurista, fyysisista omi-
naisuuksista, seksuaalisesta suuntautumisesta, sukupuolesta, etnisyydesta, idsta ja mo-
nesta muuta maaritelmaa, joka tekee ihmisesta erilaisen. Kulttuurin maaritelma voi olla
moninainen ja tarkoittaa useaa erilaista maaritelmaa. Sanalla kulttuuri ei valttamatta viitata
kansallisiin tai etnisiin kulttuureihin. Kulttuurit voivat olla uskonnollisia, ty6paikkakulttuuria,

tapakulttuuria, trendikulttuuria ja monta muuta.

Termi "kulttuuri” johtaa latinan sanasta "colere”, joka tarkoittaa pitk&aikaisen elinymparis-
ton ja jarjestelyiden assosiaatioita yhdessa paikassa pysyvan asumisen kanssa. Kertoo
Makilouko (2003). Tassa nakokulmassa, kulttuurin merkitys tarkoittaa kaavamaista ajatte-
lua, seka kayttaytymista tietynlaisen ihmisryhman kohdalla. Johtamistaidon aineistoissa,
kulttuuri maaritellaén kollektiivisena mielen ohjelmointina, joka erottaa yhden ihmisryhman

jasenen toisesta. (Méakilouko 2003, 17.)

Makilouko (2003, 11-20) tarkastelee kulttuuria psykologisesta nakékulmasta. Hanen mie-
lestaan kulttuuri on persoonallisuuden osa ja vaikuttaa ihmisen, tiimien seka yhteiskuntien
kayttaytymismalleihin. Makiloukon asenne kulttuureihin on vahvasti ihmisen opittu kaytos
ja toimintatapa, joka on periytynyt yksittaisissa ryhmissa. Han jopa rinnastaa Amerikan al-
kuperaiskansojen eri kielten ja kaytosten kehittymisen maailmanlaajuisen kulttuurien kehi-
tykseen. Kulttuurin merkitys on tunnistaa oman ryhménsa jdsenet muista, ja on tarkea ih-
misten kanssakaynnin kannalta. Vaikka kulttuurit eroavat toisistaan, on helpompi opetella
kollektiivisen kulttuurin kayttaytymistapoja, kuin yksittisten ihmisten kayttaytymistd, mika

olisi tuloksena, ellei kulttuurikehitysté tapahtuisi.
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Toisin kuin Makilouko, Hofstede, Pedersen ja Hofstede (2002) eivat pida kulttuuria perso-
nallisuuden tuloksena, tai pinttyneena kayttaytymismallina. Heid&dn mukaansa kulttuuri on
kollektiivinen sateenvarjotermi, joka muodostuu useista erilaisista asetelmista. Kulttuuri on
termind lilan monimutkainen, jotta sita voisi pelkistaa vain yhdeksi maaritelmaksi. Tama
johtuu siita, etta kulttuuriin kuuluvat monet muut asiat kuin maa kohtaiset arvot ja tavat,
uskon asiat tai statukset. Useat kansallisiin kulttuureihin kuuluvat jasenet eivat pida yleis-
tamisesta heidan oletetuista tavoistaan, mika on stereotypioiden muoto. Kulttuuri toteuttaa
itsensa sosiaalisissa tilanteissa, joka on jatkuvasti muuttuva konsepti. Kulttuurin maaritel-
maa itsessdan on hankala mitata sen jatkuvan vaihtelun vuoksi, esimerkiksi etnisten ja
alueellisten kayttaytymismallien muuttuminen saman kansanalueen sisélla. (Hofstede ym.
2002, 40-42.)

Ihmiset eroavat toisistaan ja kuuluvat erilaisiin sosiaalisiin ryhmiin, kertovat Korhonen ja
Puukari kirjassaan. Monimuotoisuuden maarittelysta ei ole paasty yksimielisyyteen, joten
organisaatioiden monimuotoisuutta tutkitaan myds hyvin erilaisista ndkokulmista. (Korho-
nen & Puukari 2013, 344.)

Kulttuurin ajatellaan koostuvan seka tiedostetuista, ulospain nakyvistd merkeista etta tie-
dostamattomista arvoista ja tavoista. Kulttuuri kasittelee niin suuret arvoihin liittyvat kysy-
mykset, kuin jokapaivaisen elamén arkiset asiat. Myos tydpaikalla nama kulttuurin osa-
puolet lomittuvat toisiinsa tydntekijoiden identiteeteissa ja tydyhteison kaytannon tavoissa.
(Yli-Kaitala ym. 2013, 12.)

Yli-Kaitala ym. (2013) kuvaavat teoksessaan kulttuurien vélisen lomittuman, joka koostuu
paikallisesta, alueellisesta ja vahemmistdryhméan kulttuurista. He kayvat lapi, miten tyo-
paikkakulttuuri muodostuu ndista kolmesta kulttuurin muodosta. Osatekijoind ovat esimer-
kiksi nakyvat kulttuurit, kuten pukeutuminen, juhlat, tervehtiminen, tapakulttuuri ja ruoka-
tottumukset, sekd maailmankuvat ja arvot, joihin kuuluvat ajatukset kuten mika elaméassa
on tarkedd, mika hapeadllista, minkéalainen kaytds on sallittua ja kenella on oikeus kayttaa
valtaa. (Yli-Kaitala ym. 2013, 13.)

Browaeys ja Price (2015, 10-18) kuvaavat kulttuuria olennaiseksi osaksi ihmisten yhteis-
kuntaa, jota kuitenkaan ei voi rajata tiettyjen maaritelmien sisélle. Kulttuurin maaritelma
ihmisten normatiivisissa ja kansallisissa yhteisdissa eroaa paljon verrattuna kulttuurin
maéaritelmaa organisaatiossa tai muissa pienemmissa yhteisdissa. Browaeys ja Price Kkir-
joittavat kulttuurien eri tasoista ja tutkimusmenetelmista, kuten kansallistiede ja kulttuuri-

antropologia. Browaeys ja Price esittavat kysymyksia teksteissaan lukijan pohdittavaksi,
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kuten méaaritteleekd ihminen kulttuurin vai kulttuuri ihmisen. Kulttuurinmuutoksen méaaritel-
maa pohdittaessa, onko esivanhempien edustus nykyihmisessa muutettavissa vai tarkoit-
taisiko muutos vain uutta edustusta seuraaville sukupolville? (Browaeys ja Price 2015,
10-18.)

Browaeys ja Price (2015, 3) antavat esittelevét erilaisia maaritelmia kulttuurille kasitteena.

Heidan tunnistamansa maaritelmét on koottu sek& havainnollistettu taulukkoon 1.

Taulukko 1. Kulttuurien maaritelmat (mukaillen Browaeys & Price 2015).

Ajankohtainen Kulttuuri koostuu kaikesta aihesita tai luokista kuten sosiaalisista organisaatioista uskonnosta tai
taloudesta

Historiallinen Kulttuuri on sosiaalinen periytymd, tai perinne joka siirtyy uusille sukupolville

Kayttaytyminen Kulttuuri on jaettua, opittua ihmisen kaytosta; elamantyyli

Normatiivinen Kulttuuri on ideaaleja, arvoja tai sadntdja eldmiseen

Toiminnallinen Kulttuuri on se tapa jolla ihmiset ratkaisevat ongelmia yhteiseloon sopeutumista varten

Henkinen Kulttuuri on ideoiden kompleksi, tai opitut tavat, joka ehkaisee impulsseja ja erottaa ihmiset

eldimista

Rakenteellinen Kulttuuri koostuu kaavamaisista ja toisiinsa liittyvista ideoista, symboleista tai kdytoksista

Symboolinen Kulttuuri perustuu mielivaltaisesti maaritettyihin merkityksiin joita yhteiskunta jakaa

Monikulttuurisuuden termia kaytetdan yleisimmin ihmisryhmasta, jonka jdsenet ovat mo-
nenlaisilta kulttuurisilta taustoilta peraisin. Kulttuurienvalisyyteen kuuluvat monikielisyys,

uskonnot, etnisyys ja muu kulttuurinen erityisyys. (Lasonen & Halonen 2009, 11.)

4.2 Monikulttuurisuus perehdytyksessa

Perehdytettavien joukossa on yha enemman maahanmuuttajia, joiden suomen kielen taito
saattaa olla heikko. Monissa yrityksissa on tehty heitd varten yksinkertaista oheisaineis-
toa, jossa on kaytetty mm. runsaasti kuvia ja kielena ns. selkokieltd. Selkokieli on tarkoi-
tettu sellaisille ihmisille, joille lukeminen on eri syista vaikeaa. Selkokielen sanasto on

yleista ja tuttua ja lauseet ovat lyhyita. (TTK 2007, 3.)

Perehdytyksessa yrityksen tulee ottaa huomioon palkatun tyéntekijan erikoistarpeet. Fyy-
siset, eettiset, kielelliset ja koulutustaustaiset seikat ovat iso osa nykypaivan tyomarkki-
noita. Monet yritykset panostavat erilaisuuteen strategisessa, sekd imagollisessa merki-

tyksessa.
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Kulttuurisia erityispiirteitd saatetaan joutua ottamaan huomioon esimerkiksi tydaikajarjes-
telyissd, tydasuja suunniteltaessa, ruokailun jarjestimisessa ja terveyspalveluissa. Monet

kulttuuriset erityispiirteet liittyvat sukupuolikysymyksiin ja uskontoon. (Viitala 2014.)

Palkkauksessa ja perehdytyksessa saatetaan usein myods unohtaa globaalin tyéntekijan
voimavarat, joka saattaa johtua heidan erilaisuudestaan. Wrede ja Nordberg (2010) mai-
nitsevat tasta teoksessaan puhuessaan maahanmuuttajien ja pakolaisten tydllistymisen
vaikeuksista. Toinen usein esille tuotu syy maahanmuuttajien heikkoon tydémarkkina-ase-
maan on, etta tydnantajat eivat hyvaksy muualla kuin Suomessa suoritettua tutkintoa tai
ulkomailla hankittua tydkokemusta. Kirjoituksen mukaan maahanmuuttajat, jotka ovat suo-
rittaneet ulkomaisten korkeakoulu- tai ammattitutkinnon, ovat selvasti harvemmin koulu-
tustaan vastaavassa ty0ssa, kuin sellaiset samankaltaiselta taustalta saapuneet maahan-
muuttajat, jotka ovat suorittaneet suomalaisen tutkinnon tai hankkineet suomalaisen tut-
kinnon entisen tutkintonsa lisaksi. (Wrede & Nordberg 2010, 76.)

Oikein johdettuna monikulttuurinen henkilostd hyddyttaa tydyhteisbd monella tapaa. Tyo-
yhteisg, jonka tyontekijat saapuvat eri kulttuureista, saattaa edesauttaa esimerkiksi vasta-
vuoroista oppimista. Kulttuurien kohdatessa keskenaén monet itsestaén selvina pidetyt
asiat kyseenalaistuvat, mika antaa uusia ndkokulmia. (Yli-Kaitala ym. 2013, 13.)

Kuten tekstissa aikaisemmin on kasitelty, uuden perehdytettavan nakdkulma on tarkeéaa
tydpaikan toimitapojen parantamisen nakdkulmasta. Eri kulttuurien vaikutus tydpaikalla voi
luoda samankaltaisen etuuden kuin uuden tyontekijan palkkaaminen. Eri kulttuuritaus-
toista saapuneiden tydntekijdiden nakodkulmat voivat vaikuttaa pitkédéan perehtymisen jal-

keen tilannekohtaisesti, vaikka talon tavoille opittaisiinkin.

Bartis (2010) puhuu maahanmuuttajien perehdytyksesta hoitoalalla, ja vaikka kyseessa
onkin erityisesti ladketieteen ja hoitajien ammattiala, kyseiset ohjeet ovat hyvin oleellisia
kaikille aloille, jossa monikulttuurista perehdytystéa vaaditaan. Monesti kdy niin, etta kun
suomalainen hoitaja antaa perehdytystda maahanmuuttajalle, han kertoo, mita taman tulee
tehdd, mutta ei sita, miksi kyseinen asia tehdaan. Maahanmuuttajalle, jolle suomen hoito-,
ja tydkulttuuri on vierasta, voi olla paikoittain vaikea ymmartaa miksi asioita tehdaan tie-
tylla tavalla. Vastaus "koska nain on aina tehty” ei silloin auta. Selvitys siitd, miksi asiat
tehdaan tietylla tavalla, auttaa maahanmuuttajaa omaksumaan suomalaiseen kulttuuriin
soveltuvan hoitotavan. Toinen ihannetilanne olisi, ettd maahanmuuttaja hoitaja saisi pe-
rehdytysta aidinkielellaan tai suomen kieltd vahvemmin osaavalla kielelladn. Tama auttaisi

myo6s ymmartamaan suomalaista termistda ja kaytanteitd paremmin. (Bartis 2010, 44-45.)
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Perehdytystilanteessa suosituksi menetelmaksi kasvanut mentorointi on tehokas tapa tu-
tustuttaa vieraskielinen ja -kulttuurinen henkild ty6paikalle. Mentoroiva henkild opettaa
mentoroitavaa kokemustensa kautta, seka kaytannonlaheisesti. Saari (2010, 80-81) pu-
huu ulkomaalaisen henkilokunnan mentoroinnista, suomalaiselle tydpaikalle ohjaamisesta

mentoroinnin tavoin, mentorin ja mentoroitavat vastuista ja olennaisista edellytyksista.

Mentorin tarkeimmat tehtavat ja vastuut ovat (Saari 2010, 81):
¢ Ohjata ja neuvoa ulkomaalaista tydntekijaa hanen tyotehtavissaan
¢ Opastaa ulkomaalaista uudessa tydymparistossa

e Henkilokohtainen tuki tyopaikalla

Mentoroitavan tehtavat ja vastuut ovat (Saari 2010, 81):
¢ Olla valmis ottamaan neuvoa ja apua ty6tehtavissaan vastaan
¢ Valmius sopeutua ja tutustua suomalaisiin arvoihin, toimintatapoihin ja tyévalinei-
siin
e Aktiivinen ja reipas asenne seka avoimuus kertoa mentorille, milta tietyt tilanteet

tuntuvat/nayttavat ulkomaalaisen nakdkulmasta

Onnistuneen mentoroinnin olennaiset edellytykset ovat (Saari 2010, 81):
e Mentorin ja mentoroitavan aktiivinen ja avoin asenne
¢ Molempien osallistujien halukkuus olla mukana mentoroinnissa ja oppia uutta
¢ Luotettava suhde mentorin ja mentoroitavan valilla
e Mentorin ja mentoroitavan toistensa tasa-arvoinen kohtelu
¢ Ulkopuolinen tukihenkild, jonka luo kumpikin osallistuja voi kdéntya vaikeassa tai
epamukavassa tilanteessa
e Saanndlliset raportoinnit ja arviointikeskustelut, johon osallistuvat mentori, mento-

roitava ja myods heidan johtajansa tai henkilostopaallikkd/-assistentti
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4.3 Valtasuhteet

Valtasuhteet tyopaikoilla ja organisaatioissa maadrittelevat suuren osan tyépaikkadynamii-
kasta. Vaaréanlainen valtasuhde, tai liian painostava auktoriteettinen ote tyOpaikalla voi
johtaa suuriin ongelmiin tyontekijoiden sitoutumisessa ja tyopaikkalojaaliudessa. Tydpaik-
kadynamiikka voi horjua, jos valtasuhteet ovat vaaranlaiset kyseiselle tydpaikalle. Valta-
suhteet ovat laaja seka tarkea alue, jotka ovat vahvasti sidonnaisia kulttuuriin, joissa ne
esiintyvat. Valtasuhteet eivat rajoitu vain maailman kulttuureihin, vaan myoés kulttuureihin

organisaatioiden sisalla.

Geert Hofstede on tehnyt tutkimusta kansallisten kulttuurien ja organisaatiokulttuurien
kommunikaatioon. Yhtena tarkeimmista tdistd&n Hofstede loi kulttuurien keskeisen ulottu-
vuus teorian. Kulttuurien keskeiset ulottuvuudet Hofsteden mukaan ovat (Hofstede 2010,
31):

1. Valtaetéisyys

2. Yksilokeskeisyys vs. yhteisollisyys

3. Maskuliinisuus vs. feminiinisyys

4. Epavarmuuden valttdminen vs. sietaminen

5. Aikaorientaatiot, tai lyhyen vs. pitkan tahtaimen orientaatio (lisatty myo-

hemmin edellisten joukkoon)

Maissa, jossa on suuri valtaetéisyys, hierarkia on usein hyvin selked. Nuoremman kun-
nioittavat vanhempia, alemmassa asemassa kunnioittavat ylemmassa asemassa olevia.
Valtaa pitavilla henkil6illa on etuoikeuksia, joita pidetdaan hyvaksyttavana heidan statuk-

seensa nahden. (KoL Ry.)

Yli-Kaitala ym. (2013) kirjoittavat erindisista kulttuurien ominaisuuksista, jotka mukailevat
Hofsteden maaritelmia, kuten identiteetin rakentuminen, suhdetta aikaan, ja suhde aukto-
riteettiin. He myds huomauttavat, etta yksittdisen tyontekijan potentiaalia ei tule kadottaa
yleistysten taakse, tai tyontekijan henkilokohtaista arvoa halventaa kulttuurisen leiman ta-

kia.

Identiteetin rakentuminen, yksil6llinen ja yhteiséllinen ovat tarkeita seikkoja, joita Yli-Kai-
tala ym. (2013) sivuavat kirjoituksissaan. Se kokeeko tydntekija olevansa vastuussa |a-
hinna itsestdan, vai onko ryhméan menestys vai jasenyys hanelle tirkedmpad, vaikuttaa
hanen asenteisiinsa ty6ta kohtaan. Suhde ajan kayttéon, joko tasmallinen tai suuntaa an-

tava on myos yksi vaikuttava tekija tyépaikan sujuvuuteen. Sovitut ajankohdat voi kasittaa
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sitoviksi ja kokea my6dhastymisen loukkaukseksi muita kohtaan. Aikatauluihin liittyvat sopi-
mukset voivat olla joillekin suuntaa antavia ja tarkka kellonaika on véhemman merkityksel-
linen. Suhde auktoriteettiin, samanarvoinen vai eriarvoinen kohdistuu valtasuhteiden ylla-
pitoon. Kokeeko tydntekija itsensa esimiehen kollegana, vai odottaako hén ohjeita ja val-
vontaa ylemmiltadn? Sama johtaja voi yhden mielesté olla ihailtava ja vahva ja tuntua toi-

sesta liian maarailevalta. (Yli-Kaitala ym. 2013, 16-17.)

Hofsteden havaintojen mukaan Suomen tydpaikkakulttuurin tyypillisia piirteita ovat itsendi-
syys, tasa-arvo, esimiehet ovat ulottuvilla, seka johtajat valmentavat ja kannustavat. Valta
on hajautettu tyontekijoiden kesken ja johtajat luottavat tyontekijoittensa patevyyteen.

Tyontekijat olettavat, ettd heité ohjeistetaan. Kontrollista ei pideta ja suhde seké vuorovai-

kutus johtajien kanssa on suoraa. (Hofstede Insights 2019.)

TTL (2018) Osaaminen ja tydon yhteensopivuus monikulttuuristuvilla tydpaikoilla -hank-
keessa nostettiin esille valtasuhteista johtuvia kayttaytymisen eroavaisuuksia tyépaikalla.
Useille tutkimukseen osallistuneille maahanmuuttajalle esimerkiksi suomalaisten tyopaik-
kojen matala hierarkia ja avoin keskustelu tuntuivat vieraalta, koska omassa lahtomaassa
asiat olivat olleet toisin. Omia mielipiteita ei valttamatta uskallettu ilmaista, eikéa epasel-
vissa tilanteissa uskallettu tai osattu pyytdad selvennysta tai apua. Tutkimuksessa ilmeni
mya@s, etta muista maista saapuneilla saattoi olla erilainen suhtautuminen tyaikaan, pois-
saolokaytantdihin, seka esimiehen ja alaisen valiseen vuorovaikutukseen tai puhetapaan.
(TTL 2018))

Suomalaisten tydyhteisdjen matalaa hierarkiaa, joka nakyy my6s esimiehen ja tyontekijan
suhteessa, tulisi selittdd uudelle monikulttuuriselle tydntekijalle, kertoo Yli-Kaitala ym.
(2013) Sen voi tehda esimerkiksi kuvaamalla, miten esimiehen ja alaisen suhde perustuu
keskusteluun ja yhteisten tavoitteiden asettamiseen. Samalla on syyta keskustella ylei-
semmin valtasuhteista tyopaikalla tyontekijoiden kanssa. Tyontekijalle voi kertoa, etta on
hyvaksyttavaa ilmaista mielipiteensa myods ylemmassa asemassa olevalla. (Yli-Kaitala ym.
2013, 33.)

Edell& mainituissa kirjoituksissa sivutaan kuinka vieraasta kulttuurista saapuvalla saattaa
olla haastava hahmottaa omia oikeuksia. Osa mainitsee, etta esimerkiksi tyontekija ei valt-
tamatta ole uskaltanut jAdmaan sairaus- tai vanhemmuuslomalle, tydnjohdon asenteiden
pelossa. Tyontekijoita, joita ei ole valistettu tydpaikkakulttuuriin ja sen valtasuhteisiin toimi-
vat oman kulttuurinsa mukaisesti, tallainen toimintatapa voi hidastaa tai vahingoittaa tyo-

paikan viestintdd ja kommunikaatiota, jos tyontekija ei uskalla ottaa aloitetta ylemmissa

31



asemissa olevien tyontekijoiden kanssa. Aikaisempien tietoperustojen mukaan tdma voi

olla johdannainen kulttuurinvalisiin valtasuhteisiin, joista Hofstede (2019) mainitsi.

4.4 Uskonto

Maahanmuuttajien maéara kasvaa tulevaisuudessa. Tama merkitsee sita, etta eri uskonnot
tulevat nakymaan tydpaikoilla yha enemman. Uskonnon ilmaisemiseen liittyvat sdadokset
saattavat muuttua eri uskontoja harjoittavien tydntekijoiden maaran lisdantyessa tydyhtei-
soissa. Esimerkiksi uskonnon mukaiseen pukeutumiseen suhtaudutaan sallivammin

maissa, jotka ovat olleet jo pitkddn monikulttuurisia. (Yli-Kaitala ym. 2013, 20.)

Suomalainen evankelisluterilainen kalenteri maaraé useimpien yritysten toiminta-aikatau-
lut. Valtiolliset lomapaéivat, likenneaikataulut, aukioloajat ja pakkovapaat ovat osa suoma-
laista kalenteri kiertoa, jotka on johdettu kirkollisista pyhainpaivista seka kulttuuri perintei-
sista juhlista. Erilaisesta etnisesta taustasta saapuvat tyontekijat voivat hAmmentya kristil-

lisista tavoista.

Suurin osa Suomeen saapuvista maahanmuuttajista tulee kulttuureista, joissa uskonnon
edustamalla pyhalla on keskeinen asema yksilojen ja yhteison perustana seka maailman-
tulkinnan etté elaméanarvojen kohdalla kertoo Korhonen ja Puukari (2013, 112-117.)

Korhosen ja Punkarin (2013) mukaan ohjaajan eettisen ajattelun syvyys ja laajuus ovat
avainasemassa joustavaan ja kokonaisvaltaiseen ihmisen syvimpienkin kasitysten ja us-
komusten tunnistamiseen ja siihen pohjautuvaan avoimeen keskusteluun. (Korhonen &
Puukari 2013, 112-117.)

Hofstede, Minkov ja Hofstede (2010, 14) kuvailevat uskonnollisuuden olevan monille us-
kossa oleville tapa kasitella maailmaa ja sen moraaleja. Kasitykset saannoista ja karsival-
lisyydesta, jotka palkitaan tuonpuoleisessa, ja ainoastaan tietyn uskon jasenille, on maail-
manlaajuisesti syvélla monissa kulttuureissa. Hyvan, pahan ja minuuden kéasittely uskon-
non kautta tuo ihmiselle heidan identiteettinsd. Uskontoa vastaan hydkkaaminen saattaa

siis tuntua hyokkaykselta henkilon omaa henkildkuvaa kohtaan.

Kaikki sosiaaliset instituutiot kuten koulutus, perhe ja uskonto, vaikuttavat siihen, kuinka
teemme yritysten valistd kauppaa. Maan uskonnollinen filosofia tai hengellisyys voi laajen-
taa muiden ymmarrysta siita miksi inmiset kayttaytyvat niin kuin kayttaytyvat. (Bucher
2008, 96.) Kaytos miké on hyvaksyttavaa ja toivottavaakin tietyissa alueellisissa kulttuu-

reissa, voi olla taysin kielletty uskonnollisissa yhteisdissa kyseisten kulttuurien alueella.
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Esimerkkin& naille tavoille ovat yleiset tervehdyksen ja ystavallisyyden eleet, kuten suu-

telu poskille, tai kattely.

EU:n rahoittama Monikko-hanke teos ottaa lahtokohdaksi, etta uskonnollinen monimuotoi-
suus ei yleisesti ottaen nayttaydy merkittavana haasteena suomalaisessa tydyhteisossa.
Kirjoituksessa kuitenkin myoénnetédén jo seuraavassa lauseessa, etta sen sijaan uskonnol-
liset kdytannot kuten yleisesta kalenterista poikkeavat juhlapéivat, rukoilu ty6aikana ja

naisten huivin kayttd koetaan ainakin viela hieman ristiriitaisesti. (Monikko 2007, 14.)

Talla hetkella suomen laissa ei turvata tyontekijan oikeutta rukoiluun tydaikana. Tyontekija
voi erikoisjarjestelyilla kayttaa lakisaateiset taukonsa uskonnollisiin toimenpiteisiin. Tyon-
antaja voi silti kieltda rukoishetket tyontekijan taukojen aikana, jos tila on yleinen taukotila,
jossa muut tyontekijat kayttavat tyélainsaadannén mukaiset taukonsa. Monet nékevét
oman uskonsa harjoittamisen kieltamisen syrjintéana, vaikka laki ei sita tue. Syrjintélauta-
kunta on tehnyt vastaavanlaisesta tapauksesta paattksen, jossa ei pitdnyt islaminuskoi-
sen tyontekijan hartaushetken kieltdmista syrjintana. (Lakimiesuutiset 2014.)
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4.5 Monikulttuurisen tiimin johtaminen

Monikulttuurisen tiiminjohtaminen luo omat haasteensa, silla erilaiset kulttuurien taustavai-
kuttajat vaikuttavat myos ihmisten kayttaytymiseen ja yhteistyokykyyn. Tiiminjohtamisessa
tulee ymmartaa erinaisten roolien jako ryhmille, ja kuinka kunkin tehtavan ryhma kykenee
suorittamaan tehokkaammin. Tiimien tarpeiden ja voimavarojen arviointi on yksi tarkeim-

mista osa-alueista, joita ryhmanvetajan tulee osata.

Browaeys ja Price (2015, 390-398) kirjoittavat kirjassaan, miten eri kulttuureista saapu-
vien suorittajien kasitys tiimien tarkeydesté eroaa toisistaan. On tiiminjohtajan vastuulla
varmistaa se, etta kaikki ryhmassa toimivat ovat sovussa. Kulttuuristen erojen vuoksi tie-
tyista kulttuureista saapuneilla ihmisilla saattaa olla erilainen kasitys auktoriteetista. Jois-
sain kulttuureissa vastataan vain ylemmille eikd saman aseman tyontekijoiden kanssa

valttamatta saada tuloksia aikaiseksi.

Multikulttuuriset organisaatiot ovat usein myds monikielisid organisaatioita. Yleisen kielen
kayttéonotolla, on vaitetty, etta viestintataajuutta voidaan liséata ja luoda yhteinen viiteke-
hys, kertovat Lauring ja Selmer (2011) kirjoituksessaan. Mita tama tarkoittaa on yhteisen
tyopaikkakielen, tai kommunikaatio tyylin, lisaaminen tydpaikalle luo helpomman kanssa-
kaymisen tyontekijoiden valilla. Kielipohjaisesti muodostetut ryhmat voivat johtaa siihen,
ettd yksilot pidattaytyvat jakamasta tietoa muiden kieliryhmien kanssa. Tama voi johtaa
siihen, ettd tarkeita tietoja ei I6ydeta eika jaeta. Tiedon jakaminen lisdantyy, kun yksil6t
viettdvat enemman aikaa keskenaan vuorovaikutuksessa. Tama ei ainoastaan johdu siita,
ettd lisdantynyt vuorovaikutus johtaa lisdantyneeseen viestintdén, vaan mydos siita, etta
viestintd mahdollistaa henkiléston ymmarrysta heidan tytkaveriensa puheesta, seka am-

mattikielesta. (Lauring & Selmer 2011.)

Kommunikaation puute voi johtaa maahan muuttaneen, tai monikulttuuristaustaisen tyon-
tekijan uran kehityksen jumittumiseen. Ohjelmapaallikkd Ari Vaananen kertoo tyéterveys-
laitoksen kirjoituksessa, kuinka maahanmuuttajien osalta monesti toteutuu se, etta heidan
toimintansa rajautuu organisaation sisélla hyvin kapeaksi eika kieli- ja kulttuurimuuri ma-
dallu. Silloin osaaminen ei monipuolistu tai laajene, vaan rajattua ammattitaitoa vaativia

toité pidetdén heidan kohdallaan luontevina. (TyoOterveyslaitos TTL 2018.)
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Myds Saari (2010) yhtyy mielipiteisiin kommunikaatiovaikeuksista syntyvista vaikeuksista
tyOpaikalla. H&n kirjoittaa kuinka yhteisty6 vaikeudet suomalaisten ja ulkomaalaisten tyon-
tekijoiden valilla syntyvat paaosin kommunikaatio-ongelmista ja kulttuurieroista. Erilaiset
toimintatavat ja uusien tyontekijéiden tietamattomyys tydpaikan kulttuurista aiheuttavat
usein vaarinkasityksia ja artymysta suomalaisten ja ulkomaalaisten tyontekijoiden valilla.
(Saari 2010, 79.) Kuitenkaan hén ei vertaa uuden ulkomaalaisen tydntekijan ja uuden koti-
maisen tyontekijan tietamattomyytta keskenaan, eika sita, kuinka arsyyntyminen esiintyy

vanhoissa tyontekijoissa, kun uusi tydntekija on kotimainen.

Holm, Hopponen ja Lahtinen (2008) ilmaisevat eroavan mielipiteensa raportissaan ja mai-
nitsevat kuinka kielitaitojen puuttuminen ei olisi tyollistymisen esteena silla korvaavia vali-
neitd kommunikaation edistdmiseen on olemassa. Vaikka kielitaito laajentaa mahdollisten
tyopaikkojen valintaa, kielitaidon puuttuminen ei ole kuitenkaan este henkilén tydllistymi-
selle. Ty6tehtavien tekemiseen on kehitetty uusia apuvalineita, jotka helpottavat heikon
kielitaidon omaavan henkilon tydskentelyé. Esimerkkina voidaan ottaa esiin eri kielilla
nauhoitetut tydohjeet, jolloin suomen kielen puuttuminen ei vaikuta tyétehtavan suorittami-
seen. (Holm ym. 2008, 33.)

Multikulttuurisen tiimin ja tyonjohtajan tulee ymmartaa kulttuurien erilaisuus, kielimuurit,
sekd mielipide eroavaisuudet tiimiss&, kuten myds mahdolliset vaarinkasitykset ja kommu-
nikaatiovirheet. (Molinsky & Gundling 2016.) Kulttuurinvaliset kommunikaatio-ongelmat
voivat pahimmillaan muuttaa tydntekijaan kohdistuneista ennakkoluuloista stereotypioita.
Ennakkoluulolla tarkoitetaan perusteetonta ennakkokasitysta. Ennakkoluulo on usein etu-
kateen tehty, epasuotuisa tai suotuisa kasitys ihmisryhmasta tai yksilosta. Stereotypiat
ovat kaavamaisia, pelkistettyja ja yleistavia kasityksia, odotuksia ja oletuksia erilaisiin ih-
misiin liitetyista ominaisuuksista tai kayttaytymisestéa. Stereotypiat eivat ole yksildllisia
(KoL Ry). Etniset stereotypiat tarkoittavat piirteita, joiden uskotaan todella kuuluvan koh-

deryhmén edustajille. (Lasonen & Halonen 2009, 135.)

Lasonen ja Halonen (2009, 135-136) puhuvat stereotypioiden muodostumisesta vuorovai-
kutuksen ja kontaktin kautta. Kirjoittajat pitavat stereotypioiden muodostumista ja niiden
uskottavuutta varmempana, jos useampi kuin yksi ryhma ajattelee tietysta ryhmasta sa-
malla tavalla. Yhteinen ajattelumalli, positiivinen tai negatiivinen, vahvistuu mita suurempi
ja monimuotoisempi ryhma ajattelee samankaltaisesti. Asenteet ja mielikuvat syntyvat,
kun ihmiset ovat suorassa vuorovaikutuksessa toistensa kanssa. Kirjoittajat mainitsevat
Khotinetsin (2005, teoksessa Lasonen & Halonen 2009, 135-136) mainitsee etnisten ste-
reotypioiden kautta vaikuttamisesta, jotka maarittyvat kontaktien kestosta, vuorovaikutuk-

sen suotavuudesta ja kulttuurisesta valimatkasta.
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Tyoterveyslaitoksen erikoistutkija Airila kannustaa tiedotteessa yksinkertaisiin jo olemassa
oleviin toimenpiteisiin, joita tulisi rohkeasti ottaa kayttoon. Kyseisiin toimenpiteisiin kuulu-
vat (Airila 2017):

1. Perehdytykseen panostus. Maahanmuuttajataustainen tyontekija tutustetaan huo-
lellisesti tydtehtaviinsa, tydpaikkaan, toimintatapoihin ja tyopaikan kaytantoihin.
Suomalaisen tydkulttuurin toimintatavoista, oikeuksista ja velvollisuuksista valista-
minen ja selkokielen kayttd ovat tarkeitd. Tyontekijasta tulee tehokkaampi, kun ha-
net kiinnitetdan osaksi tydyhteisoa.

2. Tasa-arvoinen ja yhdenvertainen toiminta. Tydntekijalle tulee tarjota mahdollisuus
tulla kuulluksi, osallistua tydpaikan kehittamiseen, kouluttautumiseen ja uralla ete-
nemiseen.

3. Osaamisen hyodyntaminen. Ulkomaalaistaustaisilla tydntekij6illa voi olla hyddynta-
matonta tietoa ja taitoa, joiden kayttéonotto on rohkaistavaa.

4. Monikulttuurisosaamisen varmistamisen koko tydyhteistssa. Eri kulttuurien valinen
ymmarrys sujuvoittaa tyota. Tydyhteis6a kannattaa kannustaa keskustelemaan eri
kulttuurien tavoista, tottumuksista ja ominaispiirteista. Monikulttuurista koulutusta
on tarjolla tyopaikoille.

5. Tyoyhteisdn avoimuuteen kannustaminen. Tydyhteisda voi rohkaista avoimeen

keskusteluun ja vuorovaikutukseen.

Organisaation sisdinen palkitseminen tarvitsee myds kulttuurien huomioon ottamista.
Bucher (2008) muistuttaa lukijaa, jos palkitsemista ei ole raataloity kulttuurikohtaisesti voi
palkitseminen muuttua syrjayttavaksi. Joissakin kulttuureissa yksilot eivat halua huomiota,
minka vuoksi yksilollista palkitsemista valtetaan. (Bucher 2008, 92). Vaikka yksil6llinen
palkitseminen on organisaatiossa tarke&a, siitd voi johtua organisaation siséisia ongelmia,
jos valtavaesttn tyontekijoita ei oteta samalla tavalla yksilollisesti huomioon. Kuten Moisio
ja Martikainen (2006) toteavat, suuren enemmistdn asiantuntijoista olevat sitd mielta, etta
vuonna 2020 tulisi harjoittaa avointa positiivista diskriminaatiota eli positiivista eriarvoi-
suutta. Liséksi kirjoituksessa todettiin, ettd on varauduttava erityiskohtelun aiheuttamiin
ongelmiin, kun osa tydyhteisdsta ei valttamatta hyvaksy menettelytapaa. Myos valtavaes-
ton syrjintaa pitaisi valttaa. (Moisio & Martikainen 2006, 32.)

Positiivinen diskriminaatio, tai erityiskohtelu, tarkoittaa toimitapaa, jossa ryhmaa tai yksil6a
tuetaan erityisilla toimenpiteilld, joilla estetaan eriarvoisen aseman muodostuminen. Termi
voi my0s tarkoittaa eriarvoista kohtelua, jossa tulos on positiivinen tai yksilé saa positii-

vista kohtelua. Suomen laissa positiivinen erityiskohtelu méaéaritelladn oikeasuhtaiseksi eri-

laiseksi kohteluksi, jonka tarkoituksena on tosiasiallisen yhdenvertaisuuden edistaminen
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taikka syrjinnasta johtuvien haittojen ehkaiseminen tai poistaminen. Sita ei lasketa syrjin-
naksi. (2014/1325; §9.)
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5 Tutkimus- ja kehittamismenetelmat

Opinnaytetydn tavoitteena on luoda perehdytysmateriaalia ja kehittda kahvilan X:n pereh-
dys prosessia erityisesti monikulttuurisen tyontekijan nakdkulmasta, mika tapahtuu kol-
men alatavoitteen avulla:
1. Tutkia tydntekijoiden ja esimiesten kokemuksia nykyisesta perehdytyspro-
sessista ja siita, miten monikulttuurisuus on siin& huomioitu
2. Tehda kehitysehdotuksia perehdytysprosessiin erityisesti monikulttuurisen
tyontekijan perehdyttamisen nakokulmasta
3. Tuottaa perehdytysopas uuden tyontekijan perehdyttamiseen.

Haastatteluissa selvitetdan, kuinka esimiesasemassa olevat henkildston jasenet toteutta-
vat perehdytysta ja onko perehdytyksessé otettu huomioon kieliharjoittelijoiden tai moni-
kulttuuristen tyontekijdiden tausta, seka tyontekijoiden nakékulma saatuun perehdytyk-
seen. Opinnaytetyon tuloksena on tuottaa perehdytysopas kyseiselle kahvilalle ja soveltaa

monikulttuurista perehdytysta kansion ohjeistuksissa.

Tutkimusmenetelmiksi valittiin laadulliset, eli kvalitatiiviset menetelmat, koska tutkimuk-
seen haluttiin mahdollisimman syvallista ja henkilokohtaista aineistoa. Laadullisiksi nimite-
tyt tutkimukset rakentuvat 1) aiemmista, tutkittavasta aiheesta tehdyista tutkimuksista ja
muotoilluista teorioista, 2) empiirisista aineistoista (suurimmaksi osaksi tekstimuotoisia tai
sellaiseksi muutettuja aineistoja) seka 3) tutkijan omasta ajattelusta ja paattelysta (Saara-

nen-Kauppinen & Puusniekka 2006).

Kvalitatiivisessa tutkimuksessa korostuu ihmisten kokemusten, tulkintojen, kasitysten tai
motivaatioiden tutkiminen seké ihmisten ndkemysten kuvaus. Kvalitatiivinen tutkimus liit-
tyy siis uskomuksiin, asenteisiin ja kayttaytymisen muutoksiin. Kvalitatiivisen tutkimuksen
kayttoalueiksi voidaan kuvata uusia tutkimusalueita, oista ei viela tiedeta juuri mitaan. Li-
séaksi kvalitatiivinen tutkimusote sopii olemassa olevaan tutkimusalueeseen, jos siihen ha-
lutaan saada uusi ndkdkulma tai epaillaén teorian tai kasitteen merkitysta, tutkimustulok-
sia tai vakiintunutta tai aiemmin kaytettyd metodiikkaa (Kankkunen & Vehvilainen-Julku-
nen 2009, 49-50).

Aineistonkeruumenetelmaksi valittiin puolistrukturoitu haastattelu. Puolistrukturoitua haas-

tattelua voidaan kutsua myds teemahaastatteluksi. Teemahaastattelussa edetaan tiettyjen
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keskeisten etukateen valittujen teemojen ja niihin liittyvien tarkentavien kysymysten va-
rassa. (Tuomi & Sarajarvi 2009, 75.) Puolistrukturoiduille menetelmille on ominaista, etta
jokin haastattelun nakékulma on lyoéty lukkoon, mutta ei kaikkia. (Hirsjarvi & Hurme 2001,
47.)

Kuten Tuomi ja Sarajarvi (2009) mainitsevat, haastattelun eduksi on laskettava myos se,
ettd henkilokohtaisen haastattelun kayneet henkilét harvoin kieltavat haastattelunsa kay-
ton tutkimusaineistona. Haastattelussa voidaan poimia yksil6ita, jotka sopivat kohderyh-
maan paremmin. He mainitsevat my6s haastattelun heikkoutena kuitenkin olevan kyse-
lyyn verrattuna aika ja raha, silla yksittédinen haastattelu on aikaa vievaa ja paikoittain kal-
lista. (Tuomi & Sarajarvi 2009, 74.)

Tutkimuksen tukena kaytettiin toimeksiantajan nettisivujen kirjallista materiaalia. Toimeksi-
antajan yksikolla ei esiintynyt muuta kirjallista materiaalia, joita opinnaytetydssa olisi voi-
nut kayttaa. Perehdytysopas luotiin haastatteluiden ja toimeksiantajan virallisten kotisivu-
jen pohjalta.

5.1 Haastattelu metodina

Aineistonkeruumenetelmaksi valittiin puolistrukturoitu henkilokohtainen haastattelu. Puo-
listrukturoiduilla kysymyksilla saadaan haastattelijoista henkilokohtaisia kokemuksia irti,
jotka tarjoavat enemman sisaltoa kuin kvantitatiivinen kyselylomake. Henkilokohtaisen na-
kokulman avulla on helpompi maarittaa tydpaikan tarpeet perehdytysprosessiin henkild-
kunnan ndkodkulmasta. Henkilokohtainen haastattelu on perinteinen haastattelun muoto ja
tapa kerata henkilokohtaista nakékulmaa halutusta aihealueesta. Henkilékohtaisilla haas-
tatteluilla suoritettuja haastatteluita kutsutaan termilla kvalitatiivinen, eli laadullinen, tutki-

mus.

Hirsjarvi ja Hurme (2001) korostavat haastattelun joustavuutta, ja kuinka se sopii moniin
erilaisiin tutkimustarkoituksiin. He jatkavat kuinka haastattelussa ollaan suorassa kielelli-
sessé vuorovaikutuksessa tutkittavan kanssa, ja tama tilanne luo mahdollisuuden suun-
nata tiedonhankintaa itse tilanteessa. (Hirsjarvi & Hurme 2001, 34). Tuomi ja Sarajarvi
(2009) mainitsevat teoksessaan, ettd henkilokohtaisen haastattelun etuna on kysymysten
avaaminen ja haastatteluaiheiden jarjestyksen muuttaminen haastattelutilanteessa, josta
myds Hirsjarvi ja Hurme (2001) ovat teoksessaan samaa mieltd. (Tuomi & Sarajarvi 2009,
73; Hirsjarvi & Hurme 2001, 34). Molemmat teokset yhtenevat tassa nakokulmassa haas-

tattelun joustavuuden kohdalla.
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Tuomi ja Sarajarvi (2009) mainitsivat haastattelun heikkoutena olevan kyselyyn kaytetty
aika ja raha, ja kuinka yksittdinen haastattelu on aikaa vievaa ja joskus kallista. (Tuomi &
Sarajarvi 2009, 74). Myos Sandelowski (1994, teoksessa Kankkunen & Vehvilainen-Julku-
nen 2009, 132) mainitsee kvalitatiivisen tutkimuksen sisallénanalyysin olevan aikaa vie-
vaa. Teoksessa mainitaan, etta yhden tunnin haastattelun purkaminen edellyttaa noin kol-

men tunnin analyysityota.

Opinnaytetydn aineistokeruu toteutettiin puolistrukturoiduilla henkildkohtaisilla haastatte-
luilla. Tavoitteena on saada mahdollisimman hyva ymmarrys kahvilan perehdytyksen toi-
minnasta haastatellulta kohderyhmalta. Tutkimuksen tulokset puretaan, kiinnittden huo-
miota toistuviin vastauksiin seké trendeihin. Esiin nostetaan parhaiten toimivat perehdy-
tyskaytannot ja jo olemassa olevia menetelmia lahdetaan kehittamaan. Mikali tietyntyyppi-
sia ongelmakonhtia toistuu haastattelussa, luodaan alaa kehittavia ehdotuksia kahvilayksi-
kon ongelmien ratkaisemiseksi tulevaisuudessa. Kaikki tutkimuspohjalta luodut kaytanto
menetelmat kayvat runkona perehdytyskansion rakentamisessa ja tulevaisuuden ohjeis-

tusten luomisessa.

Opinnaytetyota varten haastattelukutsu laitettiin koko henkiléstdlle, ja kuudesta tydnteki-
jasta nelja ja kolmesta esimiehesté kaksi osallistuivat haastatteluihin. Haastateltavina toi-
mivat kahvilayksikon johtoasemassa olevat ravintolap&allikko ja vuoropaallikot, seka taval-
lisista tyOntekijoista vakituiset tydntekijat. Tyontekijdista ja esimiehistd useampi on tyos-
kennellyt kahvilassa noin kahdesta kolmeen vuoteen. Osa tyontekijoista aloitti tydnteon
saman omistajan omistamassa kahvilassa X Hyvinkaalla, ennen heidan tyollistymistaan

Myyrméaen kahvilapisteella.

Haastatteluja toteutettiin kahdelle kohderyhmalle, esimiehille ja tyontekijoille, mink& vuoksi
tehtiin kaksi haastattelurunkoa (ks. liite 1 ja liite 2). Haastattelurungot luotiin tietoperustan
pohjalta. Esimiesten haastatteluissa kysytaan heidan menetelmiddn perehdyttdessa tyon-
tekijaa, perehdytyksen haasteet ja mita perehdytysprosessissa tulisi muuttaa esimiehen
nakokulmasta. Tyontekij6iltd kysytaan heidan kokemustaan perehdytyksesta, sen tehok-
kuudesta, haasteista, seka mita perehdytysprosessissa tulisi muuttaa tyontekijan nakokul-

masta. Kysymykset valittiin haastateltavan asema ja kulttuurinen tausta mielessa.

Tyontekijdiden haastattelussa esitettiin kysymyksia perehdytysprosessista, keskittyen
tyontekijan kokemuksiin rekrytoinnin jalkeiseen perehdytykseen ja tydhon opastukseen.
Kysymyksissa kasitelladn myds tydyhteisdon perehdyttamisté, perehdytyksen kulttuurisia

vaiheita, sekd seurantaa. Esimiesten haastattelussa keskityttiin esimiehen kokemuksiin
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perehdyttajand seka esimiesaseman tuomista nakokulmista tydntekijan perehdytyspro-

sessiin.

Haastattelu suoritetaan kasvokkain haastateltavan kanssa. Tuomi ja Sarajarvi (2018) ko-
rostavat, ettd haastattelun etu on joustavuus. Haastattelijan on mahdollisuus toistaa kysy-
mys, oikaista vaarinkasityksia, selventaa ilmausten sanamuotoa ja kayda keskustelua tie-
donantajan kanssa. Lisaksi haastattelun etuihin kuuluu, ettd haastattelija voi samalla toi-
mia my®s havainnoitsijana, eli muistiin voidaan kirjoittaa paitsi se, mita sanotaan, myos

se, kuinka sanotaan. (Tuomi & Sarajarvi 2009, 72.)

5.2 Laadullinen sisallénanalyysi

Aineiston analyysimenetelmaksi valittiin laadullinen sisadllénanalyysi. Laadullisen analyysin
keinoin saadaan selville henkil6kohtaisia nékdkulmia seka uniikkeja mielipiteita juuri kysei-
sen toimeksiantajan yrityksen kannalta. Opinnaytetydssa kaytetaan abduktiivista paatte-
ly&, joka luo todennakdisimman tuloksen useasta havainnosta haastatteluiden pohjalta.
Opinnaytetydn haastatteluista etsittiin yhteisia tekijoita haastateltujen vastauksista. Ana-
lyysistéa poimittiin toistuvia vastauksia, mielipiteita sek& ongelmakohtia, erityisesti kiinnit-
téden huomiota vastauksiin monikulttuurisuuteen liittyvista haastattelukysymyksista.

Teoksessaan Tuomi ja Sarajarvi (2009) maarittelevat sen, kun puhutaan siséllonanalyy-
sistd, tarkoitetaan usein perusanalyysimenetelmaa, jota voidaan kayttaa kaikissa laadulli-
sissa tutkimuksen perinteissa. Siséllonanalyysi on tekstianalyysia. Tuomi ja Sarajarvi mai-
nitsevat myos, kuinka osa sisallonanalyysilla toteutetuista tutkimuksista perustuvat maail-
mansuhteeseen, jossa oleellista on nakymattéman ymmartaminen, viitaten ihmisten taipu-
mukseen ajatella tutkimustuloksia omalta nakoékulmaltaan. (Tuomi & Sarajarvi 2009, 91—
104.)

Laadullisessa analyysissa puhutaan usein induktiivisesta, deduktiivisesta ja abduktiivi-
sesta analyysista. Tama jako perustuu tulkintaan tutkimuksessa kaytetysta paattelyn logii-
kasta, joka on joko induktiivinen tai deduktiivinen. Teoksessa tarkennetaan vield, kuinka
induktiivinen paattelytapa tarkoittaa yksittaisesta yleiseen ja deduktiivinen yleisesta yksit-
taiseen. (Tuomi & Sarajarvi 2009, 95.) Kankkunen ja Vehvilainen-Julkunen (2009) tarken-
tavat vield, ettd induktiivisessa sisallénanalyysissa luokitellaan sanoja niiden teoreettisen
merkityksen perusteella, ja deduktiivisessa péaéattelyssa lahtokohtana ovat teoria tai teo-
reettiset kasitteet, joiden ilmentamista tarkastellaan kaytannossa. (Kankkunen & Vehvilai-

nen-Julkunen 2009, 135). Puhuttaessa abduktiivisesta analyysista usein tarkoitetaan teo-
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riaohjaavaan analyysin paattelyn logiikasta, jossa todenné&kadisin tulos saavutetaan isom-
masta joukosta erindkdisia havaintoja, eika siis riipu puhtaasta tilastollisesta aineistoana-
lyysista. (Tuomi & Sarajarvi 2009, 97.)

Sisallbnanalyysissa tavoitteena on siis ilmion laaja mutta tiivis esittaminen, jonka tulok-
sena syntyy kasiteluokituksia, kasitejarjestelmia, malleja tai kasitekarttoja. Kvalitatiivisen
aineiston analyysia tehdaan yleensa sen keraamisen yhteydessa, silla analyysi edellyttaa
tietynlaista alkutydskentelyd, kuten kirjoittamalla nauhoitettuja haastatteluita tekstiksi.
(Kankkunen ja Vehvildinen-Julkunen 2009, 132-134).

Haastattelut kahvila X:n tyéntekijéiden kanssa dokumentoitiin aanityslaitteille ja analysoi-
tiin kysymys kerrallaan. Haastateltavien haastattelut kuunneltiin kokonaisuudessaan lapi
ja heidan vastauksensa kirjoitettiin kysymyskohtaisesti haastattelukysymyksen alle erilli-
selle dokumentille. Tekniikka auttoi vertaamaan haastateltavien vastauksia jokaisen kysy-
myksen kohdalla helpommin. Vertaamalla vastauksia kysymyskohtaisesti saatiin selville
yhtenevaiset ja eroavat mielipiteet. Nain pystyttiin my6s ottamaan esille toistuvia teemoja

haastateltavien vastauksissa.
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6 Tutkimustulokset

Tassa luvussa esitellaan kahvila X:n perehdytysprosessin nykyista tilannetta, tyontekijoi-
den ja esimiesten nakdkulmasta, haastatteluista johdettujen tulosten perusteella seka ker-
rotaan, miten perehdytysopas kaytannossa toteutettiin. Haastateltavien vastaukset kay-
daan lapi kysymyskohtaisesi. Opinndytety6ta varten haastateltiin neljaa tyontekijaa ja
kahta esimiesta. Tyontekijdista yksi oli haastattelujakson aikana ylennetty vuoropaalli-
kdksi, ja yksi tydntekija palasi aitiyslomaltaan. Molempia henkildita haastateltiin tydnteki-

joina.

6.1 Tyontekijoiden haastattelu

Tyontekijoilta kysyttaessa millaista perehdytysmateriaalia he olivat saaneet perehdytyksen
aikana, ennen tdihin tuloa tai tydhdn opastuksessa, kaikki vastanneista ilmoittivat, etta pe-
rehdytysmateriaalia ei ollut. Kirjallisia ohjeita tai materiaaleja, joita olisi voinut ottaa kotiin
luettavaksi, ei I0ytynyt annettavaksi. Perehdytys oli tapahtunut pdavaltaisesti tydnteon
ohessa ja muita tyontekijoitd seuraten. Tama tarkoitti monikielisille harjoittelijoille ja ty6hon
tutustujille ongelmia kielimuurien kanssa, varsinkin jos perehdytettava ja tyontekija, joka
hanta ohjeisti, eivat puhuneet yhteista kieltd hyvin keskenaan.

Haastateltavat mainitsivat, ettéa suurin osa perehdytyksesta ei tapahtunut esimiehen toi-
mesta, vaan muiden tyontekijdiden kanssa, jotka opastivat oman tyénsa ohessa. Muuta-
mat haastateltavat huomauttivat, etta perehdytysmateriaalin puuttuessa he joutuivat itse

oppimaan ison osan tyotehtavistaan, oikeuksistaan ja velvollisuuksistaan.

Kun haastateltavilta kysyttiin tydyhteisdon perehdyttamisesta, kaikki haastateltavat vasta-
sivat, etta he tunsivat itsensa tervetulleeksi tydyhteis6on. Monet mainitsivat kuitenkin, etta
tydyhteis66n ei kuitenkaan perehdytetty virallisesti, vaan perehtyminen tapahtui jo aikai-

sempien tydntekijdiden omasta aloitteesta ja tyéhon opastuksen aikana.

Kysyttdessa millaisia haasteita he kokevat uuden tyontekijan kanssa tyoskentelysta, vas-
taukset olivat hyvin samankaltaisia. Suurimmaksi osaksi haastateltavat eivat olleet edes
aina tietoisia siitd, ettd uusi tyontekija on saapumassa tyopaikalle. Monet tydntekijat saivat
tietdd uudesta perehdytettavasta vasta saapuessaan tdihin heidan kanssaan samaan ai-

kaan.
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Haastattelut toivat esiin sen, miten ihmisten erilaisuus saattaa tuoda haasteita perehdys-
prosessiin. Muut haastateltavat mainitsivat, ettéd uuden tyontekijin kanssa syntyy usein
hankaluuksia koska han ei ehdi tutustua tyokiireiltd tehtaviinsa tai tyétovereihinsa. Tasta
seuraa, ettd uudelle perehdytettavélle annetaan suurimmaksi osaksi lahinna vain yksin
kertaisia tehtavia, kunnes muilla tyontekijoilla on aikaa antaa syvempéaa opastusta uudelle

perehdytettavalle.

Tybhonopastusta toteutettiin haastateltavien kanssa tydssa oppimisen keinoin. Haastatel-
tavat, jotka olivat aloittaneet edellisen esimiehen alaisena, tai aloittaneet koulun harjoitteli-
joina, saivat eniten tydhon opastusta esimieheltd. Yksi haastateltava tyontekija huomautti,
ettd hanelle ei annettu tyéhdn opastusta lainkaan, tai opastus oli ollut niin kehno, etta siita
ei ollut tyontekijalle kaytannon hyoétya. Yleinen mielipide tyopaikalla oli kuitenkin, etta toi-

set tyontekijat olivat pdaasiallisia perehdyttajia ja esimiehen osallistuminen perehdyttami-

seen oli harvinaisempaa.

Haastateltavilta kysyttiin, olivatko he itse ohjeistaneet tyontekijaa, joka ei puhunut yhteista
kieltd, ja millaisia kulttuurieroja he olivat huomanneet muiden tydntekijoiden kanssa. Useat
vastaajat ovat ohjeistaneet eri kulttuureista ja kielista saapuneita tyontekijoitd, ja osa mai-
nitsi, kuinka tyontekijoiden kulttuurierot vaikuttivat persoonallisuuteen ja suhtautumiseen
tyotehtaviin tydpaikalla, kuten asiakaspalvelutilanteissa. Kielimuurien ilmaantuessa tyonte-
kijat olivat kayttaneet eleita, tydn demonstroimista tai kaantajaa. Tyonopastuksessa ei ol-

lut erillista ohjeistusta tai tapaa opastaa monikulttuurisia tyontekijoita.

Suurin osa vastaajista ilmaisi kuitenkin saaneensa vaikuttaa tydnopastukseensa, koska
varsinainen struktuuri ja suunniteltu perehdyttaminen puuttui. Yhdellekaan tyontekijoista ei
ollut kayty lapi kulttuurisesti vaikuttavia tytpaikka saantdja, kuten uskonnolliset vaatteet,

lomapaivat tai rukoilu tydpaikalla.

Seurannasta kysyttaessa tyontekijoista useampi tunsi itsensa epavarmaksi perehdytysjak-
son jalkeen. Monet ilmaisivat perehdytyksen lyhyesta pituudesta johtuvaa hA&mmennysta,
silla asiat olivat nopeasti heille kerrottu ilman kunnollista aikaa sisdistaa oppimaansa.
Tyontekijat, jotka saivat koulun harjoitteluaikaista pitempaa perehdytystd, tunsivat itsensa
varmemmaksi tyopaikalla ja ty6tehtavissaan eivatka tunteneet pelkoa jadda yksin annet-
tuihin vuoroihin. Eras tydntekija, joka oli haastattelujakson aikana ylennetty ja perehdytetty
vuoropaallikon tehtéviin, kertoi tunteneensa suurta ahdistusta uusista vastuualueistaan

vain muutaman opastuskerran jalkeen.
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Haastateltavista yksi oli palannut &itiyslomalta ennen haastatteluprosessin aloitusta. Ky-
seinen tyontekija kertoi kokeneensa tervetulleeksi takaisin tydpaikalle, mutta ilmaisi myds
tunteneensa itsensd hieman epavarmaksi, silla hanelle ei ollut tarjottu paluu perehdytysta

tyotehtaviinsa pitkan poissaolon jalkeen.

Suurimmat perehdytyksen aikaiset haasteet haastateltavilla nayttivat olevan tiedon paljou-
den sisaistaminen. Laitteiden kaytto, kassan kaytto ja reseptit olivat suurimmat kompas-
tuskivet, joita lyhyen perehdytyksen aikana ei ehtinyt oppia. Tyontekijat, jotka saivat pe-
rehtya pitkan harjoitusajan kanssa, ilmaisivat hermostuneisuutta, josta oli helpompi paéasta
ylitse vain tekemalla, mutta tydntekijat, jotka eivat olleet saaneet pitempaa perehdytysjak-
soa ilmaisivat syvaa ahdistusta ja haasteellisuutta kyvysta suorittaa tyGtehtaviaan.
Keskimaarainen aika perehdytysjaksolle ja ty6hén opastukselle kouluharjoittelijoille oli
noin 1-1,5 kuukautta. Tyontekijat, jotka saapuivat tydpaikalle rekrytoinnin kautta, kokivat
perehdytysjakson olevan huomattavasti pienempi, noin kahdesta paivasta kolmeen viik-
koon.

Osa haastatelluista tydntekijoista olivat opiskelijataustaisia harjoittelijoita, jotka saivat kou-
lun kautta avustetun harjoittelun ty6paikalla. Tyontekijat, jotka saapuivat koulun kautta py-
syvaan tyohon kahvilalla, ovat saaneet pitemmaéan perehdyttdmisjakson, kuin ne, jotka
aloittivat tydnteon tavallisen haastatteluprosessin ja rekrytoinnin kautta ja tunsivat olonsa

varmemmaksi itsenaisen tydn alkaessa.

Tyontekijoilta kysyttiin, mita he toivoisivat kasiteltavan perehdytysoppaassa ja mitd muu-
tosta he haluaisivat perehdytysprosessiin. Vastauksena naihin kahteen kysymykseen,
tyontekijat ilmaisivat haluavansa perehdytysoppaan kasittelevan tydsuhteeseen ja tyonte-
koon liittyvistd sdannoista ja etiketistd. TyOpaikkavaatetus, sairastumiset, hatatilanteet,
laitteiden operointi ja suosituimpien tuotteiden reseptit olivat ohjeistus toiveiden karki-

sijoilla.

Haastatteluiden perusteella perehdytysprosessi kahvila X:n tydpaikalla ei ole ollut suunni-
teltu tai dokumentoitu. Haastatellut tydntekijat ovat aloittaneet tyonsa eri aikakausina, eika
perehdytysprosessi ole nahnyt selvaa kehitystd huonompaan tai parempaan. Jokaisella
tyontekijalla on omanlaisensa kokemus perehdytyksestd samankaltaisuuksista huolimatta.
Jokainen tyontekija kuitenkin on oppinut tyétehtavansa ja tyétapansa toisia tyontekijoita
seuraten ja usein vain toisten tyéntekijoiden opastamana. Yleinen toivomus perehdytys-

prosessiin oli perehdytyksen selkeyttdminen ja kirjallisen materiaalin luominen.
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6.2 Esimiesten haastattelu

Esimiesasemassa olevat tyontekijat kertoivat aloittaneensa ty6paikalla esimiehing, joten
heidan kokemuksensa toimeksiantajan kahvilapisteella ovat puhtaasti esimiehen nakokul-

masta. Molemmat haastateltavat ovat olleet esimiesasemassa useamman vuoden.

Kysyttdessa kuinka kauan haastateltavat ovat toimineet perehdyttdjing, tyontekijat ilmaisi-
vat, etta tydpaikalla ei ole koskaan ollut nimitettya perehdyttajad. Perehdytys tapahtui paa-
asiassa tydssaoppimisen keinoin, mutta tyénopastaja on aina seuraamassa tyontekijan
etenemista. Perehdytysjakson keskimaarainen pituus on esimiesten mukaan noin kolme
tydvuoroa, mutta molemmat kommentoivat, etta tydssa oppiminen on jatkuvaa koko tyon-
tekijan tydsuhteen ajan. Haastateltavat mainitsivat myds perehdytyksen olleen riittava
useissa tapauksissa, ja lisda perehdytysta saa tyontekijan pyytaessa. Heidan mukaansa

harvoin lisdperehdytysté on tarvittu.

ValttdAmattomiksi osiksi perehdytysta haastatellut esimiehet kertoivat olevan asiakaspal-
velu, kassankayttd seka kahvituotteiden alkeellinen osaaminen, jotta tarkeimmat asiakas-
palvelutehtavét pystytaan suorittamaan. Asiakkaan palveleminen ja tuotteiden valmistami-

nen oli haastateltavien mielesta osattava ensimmaisten asioiden joukossa.

Tydyhteis6on perehdyttdminen oli haastateltavien mielesta helppoa, silla jo olemassa
oleva tydyhteiso on hyvin avoin vastaanottamaan uusia tyontekijoita. Varsinaista virallista
esittelya tai perehdytysté ei ole tarvittu, ilmaisi eras haastateltavista. Ty0yhteis6on tutustu-
minen tapahtuu usein aikaisempien tyontekijdiden toimesta ja joskus jo ennen uuden

tyontekijan virallista aloituspaivaa.

Haastelluilla esimiehilld ilmeni samankaltainen menettely uuden tyontekijan tyénopastuk-
sessa. Heidan mukaansa ensin tyontekija esitellaan tydyhteisédn, minka jalkeen harjoitte-
luvuorossa kaydaan lapi tarkeimmat laitteet, tydtilat ja tarkeimpien tuotteiden resepteja.
Mikali uudella tydntekijalla ei ole kokemusta asiakaspalvelusta, myds vuorovaikutus asiak-

kaiden kanssa kaydaan lapi.

Uuden tyontekijan perehdyttdmiseen liittyvista haasteista kysyttaessa yksi haastateltava
ilmaisi perehdyttdmisen olevan hauska kokemus senkin takia, etta tyontekijoiden erilaiset
toimintatavat tuovat uusia nakoékulmia asioihin, ja haastavat ndin perehdyttgjaa toimimaan
eri lailla perehdytystilanteessa. Kuitenkin se sama syy, mika rikastaa tyopaikkaa, voi kas-
vaa suureksi haasteeksi perehdytyksen aikana kuten tyontekijan erilainen tapa lahestya

asiakaspalvelutilanteita tai tyOtehtévien asettaminen erilaiseen tarkeysjarjestykseen.
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Tyontekijan seurantaa toteutetaan tyotekijaa tarkkailemalla. Tydntekijdlle annetaan raken-
tavaa palautetta perehdytyksen jalkeen. Eras haastateltava ilmaisi kuinka ilman palautetta
kukaan ei kehity tydpaikalla. Haastateltava huomautti myds, etta vaikka palautteeseen ei
liittyisi mitdan negatiivista, niin palautteen antaminen on silti tarkedad. Haastateltavat ovat
itse saaneet palautetta toimivasta johtajuudesta, seka tydntekijoiden myodnteinen asenne

esimiesten maaraamiin muutoksiin on toiminut palautteena.

Haastateltavilta kysyttdessa miten he estaisivat syrjintatapaukset tytpaikalla, he ilmaisivat
tyopiirin olevan sen verran tiivis, ettda mahdollinen syrjinta huomattaisiin todella pian. Tyon-
tekijoiden tasa-arvoisuutta ja avointa kommunikaatiota korostettiin haastatteluiden aikana.
Erés haastateltava ilmaisi myos sivukommenttina mygs, etta tyontekijoiden valiset juorut
kulkevat nopeasti kaikkien kautta ja ettéa se on yksi tapa, jolla ikavia kommentteja toisia
tyontekijoitéa kohtaan kuulee ja niihin osataan puuttua ajoissa.

Kysyttdessa monikulttuurisista eroavaisuuksista haastateltavat kertoivat, ettd perehdytys
on aina sama riijppumatta tyontekijan taustasta. Kielellisid haasteita ei esimiesasemassa
olevalle tyontekijalle ole osunut kohdalle perehdyttdessa. He kuitenkin mainitsivat, etta
vaikka jotkut suomen kielen harjoittelijat eivat puhu englantia tai suomea, yhteisymmarryk-
seen on aina paasty.

"Meidan asiakaskuntamme on niin monikulttuurista, ettd joskus uuden tyontekijan on hel-
pompi kasitella naita (monikielisia) asiakkaita, kuin vakituisten tydntekijéiden”, mainitsi

eras haastateltava kysyttaessa kielellisista eroavaisuuksista.

Esitellessd monikulttuurista tyontekijaa tydyhteisoon, haastateltavat kertoivat, ettei tydnte-
kijan taustaa tarvitse ottaa erityisesti huomioon. Tyoyhteistn ollessa avoin ja tasa-arvoi-
nen ei tydntekijan erilaisuuksia korosteta, ellei tydntekija itse halua, ettd hanen kulttuu-

rinsa tai uskontonsa mainitaan.

6.3 Monikulttuurisuuden huomiointi perehdytysprosessissa

Haastattelujen perusteella tyontekijoiden kulttuurisia, kielellisia tai uskonnollisia eroavai-
suuksia ei huomioitu juurikaan perehdytysprosessin aikana. Haastateltavat mainitsivat ai-
noana monikulttuurisuuteen liittyvana aiheena kielelliset haasteet, asenteet tydontekoa ja

tyota kohtaan. Haastateltavista erdas mainitsi, kuinka kulttuuriset erot esimerkiksi siivous-
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t6ihin tyopaikalla korostuivat, jos tyontekija ei suostunut suoriutumaan tehtavistaan. Toi-
nen tyontekija huomautti kielellisten eroavaisuuksien synnyttavan useita vaarinkasityksia,
minka vuoksi tyontekijoiden tyttaakka lisaéntyi tai asiakaspalvelukokemus asiakkaalle
huonontui. Tydntekijoistd useampi mainitsi suunnitellun tai strukturoidun perehdyttamisen
puuttumisen, ja ilmaisi, etta tAma vaikutti erityisesti erikielisiin tydntekijdihin, joiden tyota-

poja ei voinut helposti korjata kielimuurin vuoksi.

Haastateltavat kertoivat, etta heille ei ollut perehdytetty tydpaikan kaytantoihin koskien us-
konnollisia lomapaivia, tapoja tai vaatetusta. Tyontekijat kertoivat oppineensa suuren osan
tyotavoista seka tyopaikan etiketista toita tehdessa. Haastateltavat ilmaisivat tuntevansa
tietamattomyytta seka epavarmuutta mita tuli tydpaikan saantoihin, tydpaikan terveyden-
huoltoon tai protokollaan tyGtapaturmien tai vaaratilanteiden kohdalla. Useaa haastatelta-
vaa ei ohjeistettu lomapaivien tai ylityolisan suhteen.

Esimiesten haastattelussa kavi ilmi, etta monikulttuurisuus ei saanut merkittavaa roolia
perehdytysprosessissa. Tyontekijan monikulttuurista taustaa ei otettu esille perehdytyksen
aikana, ellei tyontekija itse sitd pyytanyt. Esimiesasemassa olevat haastateltavat ilmaisivat
kommunikaation olevan sujuvaa ja riittdvaa useissa tapauksissa, eika suuria muutoksia
tarvittu tyontekijalle, jolla oli eroava kielellinen tai kulttuurinen tausta. Perehdytyksen
muoto on kaikille tydntekijoille toteutettu samankaltaisesti riippumatta tyontekijan taus-

tasta.

Monikieliset perehdytettavét eivat saaneet sellaista tydntekijaa opastajaksi, joka osaisi
kommunikoida sujuvalla yhteiskielella heidan kanssaan. Tama loi vaarinkasityksia tyoteh-
tavista ja aikatauluista. Haastateltavat kokivat tarkeana, etta monikulttuurisen tyéntekijan
perehdyttamiseen tulisi kiinnittdd enemman huomiota, erityisesti siksi etta seké paikan
omistaja etta suuri osa tydvoimasta ovat monikulttuurisia ja monikielisia tyontekijoitd. Kun-
nollisen perehdytysmateriaalin puuttuessa ja tyéhon perehdytyksessa muiden tyontekijoi-
den kanssa oppiminen on haastateltujen nékdkulmasta johtanut suurimpaan osaan epa-
selvyyksista tyopaikalla. Epaselvyydet kielimuurien seké kaytadnnon ohjeiden puuttumisen
tahden ovat herattaneet hapanta ilmapiiria tyontekijéiden keskuudessa, seka maksanut

yritykselle ylimaéaraista rahaa havikin ja kassaoperoinnin virheiden kanssa.

Haastatelluista ne, jotka olivat monikulttuuristaustaisia, ilmaisivat ahdistusta ja arkuutta,
kun tyOpaikalla ei ollut varmaa tukiverkkoa heidan tutustuttamiseensa tyopaikalla. Haasta-
teltavat kuitenkin mainitsivat, etta tyontekijat, jotka heité opastivat, olivat ystavallisia ja erit-

tain karsivallisia. Kysyttdessa tarkemmin haastateltavat ilmaisivat, etta he tunsivat koko
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perehdytysprosessinsa olevan toisten tyontekijoiden karsivallisyydesta kiinni, eika virallis-

ten ohjeiden selkeydesta.

Monikieliset tyontekijat ilmaisivat myos, etta perehdytysmateriaalin puuttumisen liséksi,
kaikki muu saatavilla oleva ohjeistusmateriaali oli vain suomen kielellda. Ohjeistusmateri-

aali, johon haastateltavat viittasivat, olivat reseptit ja tuotteiden kuvaukset.

6.4 Perehdytysoppaan toteuttaminen

Perehdytysoppaan luominen aloitettiin nykytila-analyysilla haastatteluiden pohjalta. Pereh-
dytysopas paatettiin luoda seka suomeksi ettad englanniksi, jotta kaikille tyontekijdille olisi
kaytossa sama perehdytysmateriaali. Suomen kielelle suunniteltu perehdytysopas kirjoite-
taan selkokielelld, joka on suomen kielen yksinkertaistettu muoto. Perehdytysopas on kir-
joitettu englanniksi siksi, ettéa sen tarkoituksena on auttaa tyontekijaa perehdytyksen ja

tyonteon alkuun riippumatta suomen kielen tasosta.

Oppaan kirjoittaminen aloitettiin tutustumalla ravintolayksikon ja ketjun olemassa oleviin
materiaaleihin, joita loppujen lopuksi ei yksikdn puolesta I16ytynyt. Ravintolayksikén esi-
miesasemassa olevat henkiltt eivat kyenneet tarjoamaan kaytdssa olevaa perehdytysma-
teriaalia, eika ketjun puolesta saatu virallista perehdytysohjelmaa katsottavaksi. Perehdy-
tysoppaan kirjoittaminen perustettiin lahestulkoon taysin tyéntekijoiden ja esimiesten
haastatteluihin.

Haastateltavien vastauksista poimittiin yhtenevia teemoja ja ongelmakohtia, joihin pereh-
dytysoppaan luominen olisi ratkaisevassa roolissa. Vastaukset liittyen perehdytyksessa
iimenevaan neuvottomuuteen, epavarmuuteen seka paikoittain ilmenevaan taydelliseen
perehdytyksen puutteeseen olivat keskeisessa roolissa opasta luodessa. Naista haastat-
telun toistuvien teemojen takia tyontekijan roolit ovat rajattu, tydkoneiden ohjeet on kirjattu

askel askeleelta seka tyopaikan sdanndét ja kaytdstavat on listattu perehdytysoppaaseen.

Haastateltavat ilmaisivat monikulttuuristen tyontekijdiden kanssa olevan vaikeuksia, jotka
nayttivat kumpuavan ohjeistuksen ja kommunikaation puutteesta. Perehdytysoppaassa
otettiin huomioon monikulttuuristaustaiset sekd kantavaestod edustavat tyontekijat, joka
oli merkittéava osasyy sille, miksi perehdytysopas on kirjoitettu seka selkosuomella etta

englanniksi.

Oppaan rakennetta kehitettiin sen kirjoittamisen aikana, kun esimiehen kanssa kéaytiin

opasta ja siihen liittyvia toiveita lapi. Toiveiden perusteella oppaaseen lisattiin kuvia tie-
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tyista ohjealueista, kuten koneiden kayttdon liittyvista asioista, seké vuorokohtaisia oh-
jeita. Kuvien etuna on myds se, etta ne auttavat ymmartdmaan ohjeita paremmin, etenkin

silloin kun opas ei ole kirjoitettu omalla aidinkielella.

Oppaaseen (ks. lite 3, perehdytysoppaan siséllysluettelo) on koottu tydpaikan esittely,
tyOpaikan tavat, pukeutumisen ja asiakaspalvelun etiketti, koneiden kayttdohjeet ja vuoro-
kohtaiset ty6ohjeet. Tydpaikan esittelyssa kaydaan lapi kahvilaketjun lyhyt historia, aatteet
ja yleiset tiedot. Tybpaikan tavoissa kaydaan lapi tydntekijan oikeudet ja velvollisuudet,
sairastapauksia ja lomapaivia koskevia asioita seka tyéturvallisuuteen liittyvat seikat. Pu-
keutumista ja asiakaspalvelua koskevat kappaleet kasittelevét oikeanlaista pukukoodia
tyopaikalla, asiakkaiden vastaanotto, palvelu toimenpiteet, vaaratilanteisiin varautuminen
seka hyvan asiakaspalvelun takaaminen. Koneiden kayttdohjeisiin on kirjattu tarkeimmat
tyokoneet, joita tydntekija paivittaisessa tydssaan kayttaa, elektroniset laitteiden ja niiden
kayton ja kunnossapidon ohjeet. Vuorokohtaisissa ohjeissa kerrotaan jokaisen vuoron vel-
vollisuudet ja tybtehtavat, joita suoritetaan paivittain.
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7 Pohdinta jajohtopéaatdkset

Opinnaytetytn tavoitteena on luoda perehdytysmateriaalia ja kehittaa kahvila X:n pereh-
dys prosessia erityisesti monikulttuurisen tydntekijan nakokulmasta, mika tapahtuu kol-
men alatavoitteen avulla:
1. Tutkia ty6ntekijoiden ja esimiesten kokemuksia nykyisesta perehdytyspro-
sessista ja siita, miten monikulttuurisuus on siin& huomioitu
2. Tehda kehitysehdotuksia perehdytysprosessiin erityisesti monikulttuurisen
tyontekijan perehdyttamisen nakokulmasta
3. Tuottaa perehdytysopas uuden tyontekijan perehdyttamiseen.

Tassa luvussa esitellaan opinnaytetyon tarkeimmat tulokset ja pohditaan niiden merki-
tystd. Taman jalkeen tehdaan kehitysehdotuksia perehdytykseen erityisesti monikulttuuri-
suuden huomioimisen nakodkulmasta. Lopuksi arvioidaan opinnaytetyota ja pohditaan

omaa oppimista.

7.1 Tarkeimmat tulokset

Opinnaytetydn tuloksena saatiin paljon tietoa perehdytyksen nykytilasta ja tuotettiin pereh-
dytysopas suomeksi ja englanniksi (ks. liite 3 ja 4). Oppaassa on toimeksiantajan mukaan
paljon hyotya jatkossa, toteuttaessa suunnitelmallista perehdytysta. Opas on kirjoitettu
seka englanniksi ettd suomeksi, jotta seka suomenkieliset ettd kansainvéaliset tyontekijat
pystyvat sitd hyddyntamaan.

Haastatteluiden perusteella tydntekijoiden ndkdkulmat perehdytysprosessista olivat hyvin
samankaltaisia. Mielipiteet tydhonopastukseen ja sen kestoon olivat yhtenevaisida, mutta
joistain asioista haastateltavien mielipiteet erosivat. Tyontekijoiden kokemukset perehdy-
tysprosessin pituudesta vaihtelivat tyontekijoiden kesken, johtuen siita, etta kahvila ei ollut
suunnitellut tarkkaa linjausta uusien tydntekijoiden perehdyttéamiseen. Kirjallisen perehdy-
tysmateriaalin toive ilmeni kaikilla haastatelluilla, silla aikaisempaa perehdytysmateriaalia

ei ollut.

Tarkeimp&na tuloksena nousi esiin se, ettei perehdytysta talla hetkella suunnitella eika pe-
rehdytysprosessin aikana hyddynnetd minkaanlaista perehdytysmateriaalia. Valtanen
(2019) huomauttaa, ettd perehdytys vaatii selke&n suunnitelman, oli se sitten pituudeltaan
lyhyt tai pitkd. Perehdytysohjelman tulisi olla etukéateen suunniteltu, jotta seka tydntekijan
ettd perehdyttdjan olisi helpompaa kayda koko perehdytysprosessi lapi jarjestelmallisesti.

Kirjallisen perehdytysmateriaalin perehdytysta korostaa esimerkiksi Pellinen (2019) kirjoi-
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tuksessaan tyontekijalahtdisesta perehdytyksesta. Han mainitsee kuinka perehdyttajan tu-
lisi huolehtia perehdytysmateriaalin olevan péaivitetty ja siséltavan ajankohtaista tietoa tyon

rooleihin ja ty6valineisiin liittyen.

Perehdytysohjelman ja perehdytyksen tarkistuslistan puuttuminen aiheuttavat ongelmia
kyseisen organisaation perehdyttamisessa. Osterberg (2014) korostaakin perehdyttamis-
ohjelman merkitysta. Perehdyttamisohjelma on esimerkiksi tietylle ryhmalle tehty listaus
asioista, jotka kuuluvat jokaisen uuden tydntekijan perehdyttamiseen. Se on erédénlainen
tyokalu kaikille perehdytykseen osallistuville. Asiat voidaan listata esimerkiksi aihealueit-
tain tai paivakohtaisesti. (Osterberg 2014, 118-121.)

Haastatteluissa ilmeni selvia kehitysehdotuksia perehdytysprosessiin ja erityisesti tyon-
opastusta tulisi kehittda tai sen pituutta pidentaa. Tyontekijat, jotka olivat saaneet pidem-
man perehdytyksen, kaipasivat enemman rakenteellista muutosta perehdytykseen kuin
perehdytyksen keston muutosta. TTK (2007) mainitsi ohjekirjassaan tydhénopastuksen
yhtalaisesta mallista. Kirjoitus mainitsee, kuinka tydonopastuksen tulee olla yksil6llista ja
kunkin opastettavan seké tilanteen mukaan sovellettua, jotta oppiminen olisi mahdollisim-
man tehokasta. TTK (2007) painottaa, ettéa jokainen tilanne ja ihminen on erilainen ja ai-

nutkertainen.

Haastatteluiden perusteella tydnopastus oli erityisesti ontuva koko perehdytysprosessissa,
ja hammennys ty6tehtavista tekivat tyon aloittamisesta ja tydpaikkaan sitoutumisesta han-
kalaa. Aikaisemmissa kappaleissa kerrottiin Erdasalon (2011) kirjoituksesta tyénopastuk-
seen liittyvasta sisallosta. Tyonopastus pitaa sisallaan konkreettisen tyon selvittamisen,
tehtavia ja harjoittelua varsinaiseen tython seka itsenaisen toiminnan rohkaisemista tuke-
via harjoitteluita (Erasalo 2011, 119-122). Ty6turvallisuuskeskus lisasi viela tahan nako-
kulmaan, miten yritysperehdytyksen tukena kaytetadn oppaita, toimintakertomuksia, esit-

teitd seka muuta henkildstoa auttavia opastusmateriaalia (TTK 2010, 2-6).

Perehdytyksen kehittdmisessa on kohderyhmalle varmasti merkittavaa hyoétya jatkossa
uuden tyontekijan sitoutumisen ja yleisen tyotyytyvaisyyden kannalta. Dibben ym. (2011,
teoksessa Pauline ym. 2011, 187) vertaavat tyotyytyvaisyyden maaraa tyopaikkalojaaliu-
teen. Hyvanlaatuinen ja perusteellinen perehdytys luo tyotyytyvaisyyttd, joka vaikuttaa
tyontekijan sitoutumiseen tydpaikalla. Niemer ja Kavanaugh (2013, 103—-132) nostavat
my0s esiin sen, kuinka tydhdnopastus on tydntekijan sitoutumisen ja tyéntekijavaihtuvuu-

den vdhentamisen kannalta tarkeaa.
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Haastatteluiden perusteella uuden tydntekijan saapumista tyépaikalle ei ollut valmisteltu
millaan tavalla. Tyontekijan yllattava ilmaantuminen tydyhteis66n aiheutti epavarmuutta
seka stressia seka uusissa, etta vanhoissa tyontekijdissa. Vanhat tyontekijat kokivat myos
painetta ohjeistaa uutta tyontekijad oman tyonsa ohessa, mika aiheutti huonon ensivaiku-
telman tyontekijdiden vélille. Se, miten uusi tydntekija otetaan vastaan tydyhteiséon, vai-
kuttaa paljon hanen tulevaan tyotoimintaansa. Tyoyhteisolle tulee etukateen kertoa tulok-
kaasta ja hanen tulevasta roolistaan, kertoo Erasalo (2011). H&n mainitsee, kuinka huono
lahtokohta tydsuhteelle on, kun uusi tydntekija tupsahtaa tydpaikalle, ja kukaan ei tieda
hanesta mitaan, eika kukaan ole hanta vastaanottamassa. (Erédsalo 2011, 63—64.) Kirjoi-
tus havainnollistaa hyvin haastateltujen mielipiteita tydyhteisoon perehdyttamisesta uusien
tyontekijoiden kanssa. Osterberg (2014, 116) mainitsi myds aiemmissa kappaleissa,
kuinka perehdyttdminen tulisi aina aloittaa vastaanotolla, jonka keskindinen tavoite on
tyontekijdan tutustuminen ja perehdytysohjelman esittely.

Tyobyhteis66n perehdyttaminen ei kuitenkaan ole vain uuden tyontekijan perehdyttamista.
Kuten haastatteluissa kavi ilmi, monet tyontekijat, jotka ovat olleet osana uuden tyénteki-
jan perehdyttédmisessa, ovat tunteneet olonsa hieman epévarmaksi kyseisen perehdytet-
tavan kanssa. Siksi tyoyhteist6n perehdytettdessa kannattaisi myds huomioida jo ole-
massa olevan tyovoiman perehdyttamistd uuteen tyéntekijaan.

Haastateltavat ilmaisivat monenlaisia puutteita tydpaikan perehdytysprosessista, jotka
tayttavat klassisia epaorganisoidun perehdytyksen tunnusmerkkeja. Taysin uusi perehdy-
tysmateriaali luotiin haastatteluiden pohjalta ja materiaalissa otettiin huomioon kulttuuriset

eroavaisuudet seka erityisesti tyontekijoille epaselvaksi jadneet seikat.

Yli-Kaitala ym. (2013) puhuu kaksisuuntaisesta perehdytyksesta, erityisesti kulttuurisesta
nakokulmasta. Kaksisuuntaisen perehdyttamisen he maarittelevat tydyhteisén valmistami-
sella monikulttuurisuuteen. Kuten haastatteluissa kavi ilmi, tydntekijoiden nakdkulmasta
heitd ei juurikaan ollut valmisteltu uuden tyontekijan saapumiseen, ja monelle uuden tyon-
tekijan ilmestyminen oli taysi yllatys. Kuitenkin esimiesasemassa olevat haastateltavat il-
maisivat tyontekijan perehdyttdmisen tydyhteisdon olevan vaivatonta, silla tyontekijat itse

ovat avoimia ja oma-aloitteisia uutta tyontekijaa kohtaan. (Yli-Kaitala ym. 2013, 55-56.)

Kulttuurisiin ja kielellisiin eroihin kiinnitettiin huomiota haastatteluiden aikana. Monikieliset
haastateltavat ilmaisivat paikoittaisia kielellisi& ongelmia tydhon opastuksen aikana.
Vaikka perehdytysmateriaalia olisi valmiiksi jo jaettavissa, sen tulisi olla selkealla kielella,
tai ainakin haastateltavien mielesta useammalla kielella kirjoitettu. Yli-Kaitala ym. (2013)

mainitsivat aikaisemmissa kappaleissa, kuinka selkokielen ja kuvallisten ohjeiden kayttta
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suositellaan sellaisilla tydpaikoilla, joissa tyoskentelee maahanmuuttajavaltaiset henkilos-
tot ja joihin liittyy erilaisten ty6valineiden, koneiden ja kemikaalien kasittelya (Yli-Kaitala
ym. 2013, 30).

Heikon kielitaidon omaavan henkildn tyéskentelya varten on kehitetty uusia apuvalineita,
huomauttavat Holm ym. (2008). He ehdottavat myos, etta eri kielilld nauhoitetut tybohjeet
auttavat tyontekijaa, jolloin valtakielen osaamisen puuttuminen ei vaikuta tydtehtavista

suoriutumiseen (Holm ym. 2008, 33).

Tyoterveyslaitoksen erikoistutkija Airila (2017) kannustaa tiedotteessaan yksinkertaisiin jo
olemassa oleviin toimenpiteisiin monikulttuurisen tyéntekijan hyvéaksi. Toimenpiteisiin kuu-
luvat perehdytykseen panostus miss& maahanmuuttajataustainen tyontekija tutustetaan
huolellisesti tydtehtaviinsd, tasa-arvoinen ja yhdenvertainen toiminta, jossa tyontekijalle
tarjotaan mahdollisuus tulla kuulluksi, osaamisen hyddyntéaminen, monikulttuurisosaami-
sen varmistaminen koko tydyhteisdssa ja tydyhteison avoimuuteen kannustaminen. (Airila
2017.)

Haastatteluissa ilmeni selva tunnereaktio, kun aihe kaantyi perehdytyksen puutteellisuu-
teen. Tyontekijahaastatteluissa erityisesti ilmeni turhaantuneisuus ja joissain tapauksissa
selva narkastyminen. Tyontekijoilla oli selva kielteinen kasitys perehdytyksen rakenteesta.
Liséksi perehdytyksen aikana syntyi vaarinkasityksia, joita heidan mielestaan olisi voinut

valttda paremmalla ohjeistuksella.

Monikulttuurisuudesta puhuessa joillakin haastateltavilla nousi my6s arsyyntynyt tunnetila.
Muutama haastateltava ilmaisi, kuinka hankalaa on perehdyttad monikulttuurista tai moni-
kielista henkilda ilman mink&énlaista valmista suunnitelmaa tai perehdytyspakettia. Yksi
tyontekija ilmoitti olevansa hapeissaan siitd, miten nopeasti uuden monikulttuurisen tyon-
tekijan kanssa hermostuu, vain koska ei pysty kommunikoimaan hanen kanssaan kun-
nolla. Kysyttaessa tarkemmin tydntekijat mainitsivat naiden ongelmien johtuvan siita, etta

monikulttuurisia ihmisia ei ollut ajateltu perehdytysprosessissa juuri lainkaan.

Esimiesten haastattelussa monikulttuurisuus ei saanut suurta painoarvoa. Perehdytetta-
van kulttuurista ja kielellista taustaa ei joko otettu huomioon lainkaan, tai siihen koskevia
muutoksia ei juurikaan toteutettu. Esimiesasemassa olevien haastateltavien kasityksissa
korostui vahvasti tasa-arvoisuus, jossa jokainen tyontekija sai samankaltaista kohtelua yk-

sil6llisista eroista huolimatta. Mytskaan kielitaitoa ei nahty huomattavana ongelmana pe-
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rehdytyksen aikana. Kommunikaatio on esimiesten mukaan toiminut sujuvasti useissa ta-
pauksissa. Yli-Kaitala ym. (2013, 55-56) pitavat myds esimiehen roolia ja vaikutusvaltaa

monikulttuurisessa perehdytysprosessissa tarkeana tasa-arvon edistamiseksi.

Esimiesasemassa ja tydntekijan asemassa olevat haastateltavat ilmaisivat eroavia hako-
kulmia kommunikaation tehokkuudesta. Se missa tydntekijéilla ilmeni tiedonsaannin ja tie-
donkulun puutteita, eivat esimiehet nédhneet suurempaa ongelmaa. Haastatteluiden perus-
teella voidaan todeta, etta tydpaikalla iimenee mahdollinen seina vuorovaikutuksessa ja

tarpeiden ilmaisemisen valilla.

Saari (2010) kertoo kommunikaatiovaikeuksista syntyvista vaikeuksista tydpaikalla. Han
kirjoittaa miten erilaisten toimintatapojen ja uusien tyontekijoiden tietaméttomyys tydpai-
kan kulttuurista aiheuttavat usein vaarinkasityksia ja artymysta. Saari painottaa suhteiden
hiertymista erityisesti suomalaisten ja ulkomaalaisten tyontekijoiden valilla. (Saari 2010,
79.)

7.2 Kehittamisehdotuksia monikulttuurisen tydpaikan perehdytysmalliin

Opinnaytetyon kehittdmisen tuloksena tuotetun perehdytysoppaan lisdksi tunnistettiin
useita kehityskohtia. Tassa luvussa esitellaén kehitysehdotuksen perehdytyksen laadun
parantamiseen jatkossa.

Monikulttuurinen tydpaikka voi olla suuri rikkaus ja voimavara tyonantajalle. Kielelliset ja
kulttuuriset taidot asiakaspalvelutdissa ovat suuri apu, jos tyontekijaéa on kunnolla koulu-

tettu tydtehtaviinsa ja pystyy soveltamaan seké luontaisia etta opittuja taitojaan.

Kahvila X:n perehdytysprosessiin sisallytetdan jatkossa monikulttuurisen tyéntekijan tar-
keimmat ohjeistukset, jotka liitetaan tydpaikan yleisiin sdantéihin. Naihin sdantdihin kuulu-

vat esimerkiksi vaatetus, lomapaivat ja uskonnolliset jarjestelyt.

Perehdytysprosessissa otetaan erityisesti huomioon tyéntekijan mahdolliset kielelliset

haasteet, ja taten perehdytysmateriaali luodaan kahdelle kielelle. Valtakielella suunniteltu
perehdytysopas kirjoitetaan selkokielelld, joka on suomen kielen yksinkertaistettu muoto,
seka englannin kielelld, jonka tarkoituksena on auttaa tyontekijaé perehdytyksen ja tyon-

teon alkuun riippumatta suomen kielen tasosta.

Perehdytykseen suositellaan myos tyopaikan jo olemassa olevien tyontekijoiden perehdyt-

tamista uuteen tydntekijaan, ja tyontekijoiden valmistelemisen uuden perehdytettavan
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saapumiseen ennen kuin perehdytettava aloittaa tyonsa tydpaikalla. Talléin tyontekijat
osaavat odottaa uutta henkildd seuraksi heidan vuoroihinsa ja osaavat varautua uuteen

perehdytettavaan.

Kahvilalla tybh6nopastus on paasaantoisesti toteutettu tytta tekemalla ja muita tyonteki-
joita tarkkailemalla. Tydpaikalle suositellaan ohjeistamaan jo olemassa olevia tyéntekijoita
siiten, miten uutta perehdytettavad kannattaa perehdyttaa heidan aloittaessaan ja seura-

tessaan tyontekoa.

Tyontekijoita tulisi myds ohjeistaa tavalla, jolla ohjeistetaan monikielisia ja monikulttuurisia
perehdytettavia, joilla suomen kieli ei ole vahvassa roolissa. Ohjeistustapoja ovat esimer-

kiksi elekielet ja kuvat. Uuden perehdytettdvan kanssa suositellaan ohjeistamaan henkilo-
kuntaa harjoittamaan pitk&a karsivallisyytta, silla monikulttuurisen perehdytettavan kanssa
voi kulua enemmaén aikaa kuin valtavaestosté tulevan perehdytettdvan kanssa. Molem-

missa tapauksissa karsivallisyys on tarkeaa ja tulisi rohkaista.

Perehdytysprosessissa tulisi myos kayda lavitse perusteellisesti tydkoneiden kaytto, jotta
ruokahavikilta ja tyopaikkatapaturmilta valtyttaisiin. Tapaturmiin liittyen, tyontekijan kanssa
tulisi kdyda lapi turvallisuuteen liittyvat saannot, sekd kaytannot tapaturmien tai sairasta-
pausten hoitamiseksi.

7.3 Opinnaytetyon ja prosessin arviointi

Opinnaytetyon kirjoittaminen on ollut pitka prosessi. Opinnaytetytn kirjoittaminen aloitettiin
alun perin vuonna 2018, ja kuluneiden vuosien varrella opinnaytetydn aihe on sen Kkirjoitta-
misen aikana muuttunut kahdesti. Alkuperdinen opinnaytety aloitettiin yhteistydssa toisen
toimeksiantajan kanssa, mutta projekti kaatui toimeksiantajan haluttomuuteen jatkaa opin-
naytetydprosessia toimeksiantajan puolesta. Opinnadytetydn aihe muutettiin tutkimukseksi,
jossa tarkoituksena oli tutkia monikulttuurisuuden vaikutusta ravintola-alalla yleisesti. Vali-
tettavasti maailmanlaajuiset tapahtumat ja komplikaatiot tekivat haastattelu-, ja tutkimus-

prosessista mahdottoman. Opinndytetydn aiheeksi muutettiin jalleen toimeksiantajan pe-

rehdytysprosessin kehittdminen. Uusittu aihe sai toimeksiantajakseen kahvila X:n kahvila-

ketjun kahvilayksikdn, jonka kanssa yhteisty0 jatkui opinndytetydn paatokseen asti.

Tietoperustan kirjoittaminen alkoi jo ensimmaisilla kuukausilla opinnaytetyén aiheen hy-

vaksynnasta. Muutoksista huolimatta tietoperusta opinnaytetyén aihe pysyi lahella alkupe-
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raista ja tietoperusta sopi hyvin uuteen aiheeseen. Monikulttuurisuuden tutkimiseen kay-
tettiin eniten aikaa tietoperustasta, silla se vaati useamman lahteen, tutkimuksen ja teok-

sen vertaamista.

Haastatteluiden sopiminen on myés ollut sangen haastava prosessi. Ensimmaiset haas-
tattelut sovittiin opinnéytetyon ollessa viela tutkimusaiheinen, ja luonnollisista syista ne
jouduttiin perumaan. Nykyisen toimeksiantajan kanssa sovitut haastattelut olivat sen si-
jaan nopeita, vaikka esimiesten kanssa haastatteluiden lapikdyminen vei useampia viik-
koja. Haastateltavia kannustettiin puolueettomuuteen, silla haastattelijana olen myés hei-

dan tydtoverinsa, mik& on myds osasyy haastatteluiden nopeaan jarjestelyyn.

Henkilokohtainen vuorovaikutus haastateltavien kanssa on suuri, joten tulosten objektiivi-
suus on suhteellista ja perustuu henkilékohtaiseen mielipiteeseen, sek& kokemukseen.
Tulosten luotettavuuteen vaikuttavat erindiset tekijat kuten vastaajien rajoitettu maara,
vastaajien profiili, kohderyhman rajoittuneisuus ja haastattelijan asema tyoyhteisossa.
Haastatteluiden aikana olin tbisséa samassa tyopaikassa kuin haastateltavat. Tyésuhde oli
alkanut ennen haastatteluiden suorittamista. Se etta olin tdissd toimeksiantajan kohteessa
antoi tyontekijan nakoékulman ja antoi helpommin ymmartéaa haastateltavien mielipiteita.
Haastattelut oli helppo sopia tydntekijoiden kanssa, silla olimme samaan aikaan paikalla
ja luoneet luottavaisen ilmapiirin. Esimiesten kanssa jarjestetyt haastattelut olivat haasta-
vampia sovittavia, silla valillemme oli muodostunut tyontekija ja esimies suhde. Tydnteki-
jan nakdkulma kuitenkin aiheutti haastatteluiden analyysissa sen, ettd minun oli jatettava
ennakko-oletukseni perehdytyksen toimivuudesta objektiivisen tuloksen saamiseksi. Tyds-
kenneltyani toimeksiantajan kohteessa minulle oli syntynyt jo ennalta mielipiteita ja koke-
muksia ty6paikalta. Henkilokohtaiset kokemukseni ja mielipiteeni jaivat tutkimuksesta
pois, silld opinnaytety6 toteutettiin vain muiden tydntekijdiden haastatteluiden pohjalta.

Monissa haastatteluissa oli eroavaisuuksia omiin jo luotuihin mielipiteisiini.

Olen oppinut paljon opinnaytetyon prosessin aikana. Aiheen vaihtumisen ansiota olen op-
pinut toimimaan nopeasti projektimuutosten kanssa, ja suunnittelemaan uusia strategioita,
joilla paasisi jo asetettuihin tavoitteisiin. Olen oppinut kerddméaan tietoa useista lahteista ja
vertaamaan tutkimuksia ja kirjoituksia kesken&&n. Opinnaytetydn aikana opin myoés keraa-
maan tietoa ja soveltamaan sitd kytanntssa teemahaastattelun parissa. Tiedon karttu-
essa olen saanut uudenlaisia ndkdkulmia perehdytysprosesseihin, yritysten toimintaan pe-
rehdytyksessa seka erityisesti monikulttuurisen perehdyttamisen nékoékulmaa, jota tulen
tarvitsemaan tulevaisuudessa alakohtaisessa ammatissani. Olen tyytyvainen opinnayte-

tyon tuloksiin.
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Mielestani opinnaytetydn tavoitteet saavutettiin hyvin. Tydssa saatiin paljon tietoa kahvila
X:n perehdytysprosessista, tyontekijoiden nakdkulmista ja monikulttuuristen tyontekijoiden
mielipiteista perehdytysprosessin onnistuneisuuteen. Tyodntekijat saivat opinndytetyon
kautta ilmaista mielipidettaén ja vaikuttaa tyopaikkansa perehdytysprosessiin kauttani.
Esimiehet saivat opinnaytetydn kautta edistynytta ja uudistettua perehdytysmateriaalia,
joita he pystyvét soveltamaan uusien tydntekijéiden kanssa, nédin edistaen tydpaikkatyyty-

vaisyytta ja tuloksellisuutta.

Opinnaytetydn perusteella onnistuin luomaan perehdytysoppaan, joka tulee olemaan tar-
kea osa perehdytysprosessia. Edellistd perehdytysopasta ei voitu parantaa, silla edellista
perehdytysmateriaalia ei ollut lainkaan kahvilayksikolla. Myéskaan kahvila X:n ketjun si-

vustoilla tai toimeksiantajalta kysyttaessa, ei [6ytynyt aikaisempaa perehdytysmateriaalia.
Perehdytysopas oli siis taysin luotu tytntekijoiden seka esimiesten haastatteluiden ja etsi-
mani tiedon ja teorian pohjalta. Perehdytysoppaasta tuli asiallinen, kahdella kielelld, joista

toinen oli englanti ja toinen selkokielinen suomi, kirjoitettu seka varikkaan visuaalinen.

Perehdytysmateriaalia kaytiin 1api esimiesasemassa olevan perehdyttajan kanssa, ja héa-
nen kommenttiensa ja ehdotuksiensa perusteella perehdytysopasta muokattiin sopivaksi
juuri talle kahvilayksikolle.

Kehittdmisehdotuksia on noussut opinnaytetytn haastatteluita ja tietoperustan teoriaa ver-
raten useita. Haastatteluissa nousi sekéa puutteita etta positiivisia puolia perehdytyspro-
sessista. Kehitysehdotukset sisallytetaan perehdytysoppaaseen ja otetaan nain kayttéon

tulevissa perehdytysprosesseissa kahvila X:n kahvilayksikdssa.
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Liitteet

Liite 1. Esimiehen haastattelukysymykset

Esimiehen haastattelu.

Nimi:

Toimikuva:

Esittely:
*Kuinka kauan olet tydskennellyt kahvilassa X?
*Kuinka kauan olet ollut esimies asemassa?

*Kuinka kauan olet toiminut perehdyttajana?

Tydhon perehdyttdminen:

*Minkalaista kirjallista materiaalia kayt6t perehdyttamisen apuna?

*Millaisilla metodeilla uutta tyontekijaa perehdytetddn? Lukeminen, seuraaminen, tyota te-
kemalla?

*Kuinka pitk& on virallinen perehdytysjakso?

*Onko perehdytysjakso mielestési tarpeeksi pitka?

*Oletko kohdannut monikulttuurisia eroavaisuuksia perehdyttaessasi, kielelliset tai uskon-
nolliset erot?

*Mita haasteita olet kohdannut perehdyttdessa uutta tyontekijaa?

*Mitk& asiat koet valttamattémaksi osata perehdytyksen paattyessa?

TyoOyhteis66n perehdyttaminen:

*Kuinka perehdytat uuden tyontekijan tydyhteis6on?

*QOtatko huomioon perehdytettavan kielen tai kulttuurin esitellessasi heidat?
*Tapahtuuko tydyhteiston perehdyttdminen ensimmaisella paivalla?

Tydnopastus:

*Missa jarjestyksessa toteutat perehdyttamisen? (Esittely, laitteiden kayttd, yms.)
*Kuuluuko perehdyttamiseen asiakkaisen kanssa vuorovaikutus?

*Minka&laisia kielellisia haasteita olet kohdannut perehdytyksessa?

*Kuinka ohjeistat tyontekijaa, joka ei puhu yhteista kielta?

Seuranta:
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*Kuinka varmistat tyontekijan ymmartaneen perehdytyksen?

*Kuinka varmistat, ettei tydyhteisdssa synny syrjintaa tai vihamiehisyytta uutta tyontekijaa
kohtaan?

*Annatko palautetta tydntekijalle perehdytyksen jalkeen?

*Millaista palautetta olet itse saanut tyontekijalta?

Muu:

* Mitd muutosta kaipaisit nykyiseen perehdytysprosessiin?

*Jos kahvilalla X olisi yksi perehdytys opas, millainen sen tulisi olla? Millaisia asioita sen
tulisi pitaa sisallaan?

*Mik& on térkein asia, jonka olet oppinut perehdyttajana?
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Liite 2. Tydntekijan haastattelukysymykset

Nimi:
Toimikuva:

Esittely:

*Milloin aloitit kahvilalla X tyéskentelyn?

*Oletko tydskennellyt kahvilassa ennen nykyistéa tydpaikkaa?
*Perehdyttiko sinut nykyinen esimies?

*Oletko ollut osana uuden tyontekijan perehdyttamista?

Tydhon perehdyttdminen:

*Kuinka pitk&a perehdytysjaksosi oli?

*Millaista kirjallista perehdytysmateriaalia sait?
*Monellako kielella materiaali oli?

*Saitko tarvittavat kopiot perehdytysmateriaalista kotiin?

*Millaisilla metodeilla perehdytys toteutettiin? Kirjallinen, seuraaminen, tyéta tekemalla?

Tydyhteisdon perehdyttaminen:

*Kuinka sinut perehdytettiin tydyhteis66n?

*Tuntuiko tydyhteis66n tutustuminen positiiviselta?

*Mita haasteita koet uuden tyontekijan kanssa tydskentelysta?
*Millaisia kulttuurieroja olet kokenut tyontekijéiden kanssa?

*Miten olet ohjeistanut tydntekijaa, joka ei puhu yhteista kielta?

Tydnopastus:

*Tapahtuiko tybnopastusta?

*Oliko perehdyttdja esimies?

*Oliko perehdyttaja kokeneempi tyontekija?
*Kaytiinkd perehdytysmateriaalia kanssasi lapi?
*Qliko ohjeet helppo ymmartaa?

*Milla tavalla aiempi tyokokemus otettiin huomioon?
*Saitko riittavasti tukea kaytannén osion aikana?
*¥Ymmarsitkd vastuusi, tyotehtavasi?

*Saitko vaikuttaa tydnopastukseen?

*Kaytiinkod uskontoon liittyvid saantoja kanssasi lapi, kuten vaatteet, rukoilu, yms.
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Seuranta:
*Tunsitko itsesi valmiiksi perehdytysprosessin jalkeen?

*Mitk& perehdytyksen aikaiset vaiheet tuntuivat haastavammilta?
Muu:

*Mita toivoisit kasiteltavan perehdytysoppaassa?

*Mita muutosta toivoisit perehdytysprosessiin?
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Liite 3. Perehdytysoppaan sisalto

Sisallys
Keitd olemme? .......oovvvviiiee e Virhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
Ennen ensimmaista tyOpaivaasi......ccccevveeeeeeeeiniennnns Virhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
TYOSUNAE ... Virhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
Tyontekijan oikeudet ja velvollisuudet .................... Virhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
VastuualuEet ..........ooovveeieeeeeeeeeee e Virhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
Ohjeistus tyontekoon ............cccccveveeeereerieeeeseene Virhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
Koneiden Kayttdopas .........ccccevveeeevreerieeeesveenneenen. Virhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
Espressopavun jauhaja......ccccoceeeeecieeeecciiee e Virhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
ESPresSSOKONE ...ccceuvieeecieee et e Virhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
Kahvipavun jauhaja........ccccoeceiiiciiiceee e, Virhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
Kahvinkeittokone ........ccveeiieiiei i Virhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
LU0 o | PO U PP T UUPTPPPPT Virhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
LY AL 1o PSR Virhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
JAELIOAIIAS...eee i Virhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
Vetolaatikot. ..o Virhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
TISKIKONE c.eeeviee ettt Virhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
Kassakoneen kayttoohje ......cccceeeevveecirveeeeeeeeeeeinns Virhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
Kassan avaamineN.......cccceeeveveeeeceiieeeccieee e e e e Virhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
IMIYY N ettt et e e e ee e e e ebae e e e Virhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
Rahan palautus ......cccccecuieiiiciiee e Virhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
Alennuksen liISGAMINEN ........ccoeciiieeeiiiee e Virhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
Kuittirullan vaihtaminen ........ccccoccvieiiiiee e, Virhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
Kassan sulkeminen........cccevevieeeiciiee e Virhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
Vuorokohtaiset tydohjeet...........cccovevveeenieiennnnns Virhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
AQMUVUOIO .evveeiiiiieeeciieeeeecireeeesireeeesraeeeessreeessnseeessnnses Virhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
VaAlIVUOTIO ..ttt e e e e Virhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
1551V U o ] o SRR Virhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
ViikonloppuVUOIOt ......evvieeiiiieeceee e Virhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
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Liite 4. Perehdytysoppaan sisalté englanniksi

Table of contents

WHO Gr€ WE? e Virhe.

Before your first day............cccveeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiins Virhe.
Work relationship.........coovvvvvviiiiiiiiiiiiiiiee Virhe.
Employee rights and responsibilities...................... Virhe.
Areas of responsibility..........cccccvvvviiiiiiiiiiiiiii, Virhe.
WOrK inStructions ...........ccoeveeeveiieiiiiiee e, Virhe.
Machine guide manual...............cccccvvviiiiiiiiiiinnnnns Virhe.
ESpresso grinder...........oovveiiieeeeeveeeiiiceee e, Virhe.
Espressomaching.........ccccccceeeeiiiiiiiiiiiiiiieneeee, Virhe.
Coffee bean grinder ..............ccoovviiiieinieniininnn, Virhe
Coffee brewing machine............ccccccceeeiiii, Virhe.
OVEN oottt Virhe
DiSPlay ...coeeeeeeece e, Virhe.
Ice cream display ...........coovviieiiiieniiiiee e, Virhe.
Cold drawers.........coevvveeiiiiiiiiiiiiiiiieeeee Virhe.
Washing machine............ccccccovviiein i, Virhe
Cash register inStructions ...........ccoooeeeeeeeeeeeeeeeeen, Virhe
Opening the register.........ccccccvvviviiiiiiiiiiiiiennn, Virhe
SaAlES . Virhe
Retufunding money ..........ccccoeeeeeiiieeeen Virhe.
Adding & diSCOUNL..........uuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiies Virhe.
Changing the receiptroll ...........cccccvvviivinnnnn. Virhe
Closing the register. .......cccccoovviiiiiiiiiiiiiiiiinn, Virhe.
Shift specific INStructions. ..., Virhe.
Morning Shift ... Virhe
Day Shift.......coouviiiiii e Virhe.
Evening shift ... Virhe
Weekend shiftS.........ccoooeeiiiiiiiiii, Virhe.
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