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PEREHDYTYS SUOMALAISEEN TYOPAIKKAAN -
TYOKIRJA

- Raportti toteuttamisprosessista

Tassd  opinnaytetydprojektissa  toteutettiin perehdyttajan esipuhe  sekd  kaksi
oppimiskokonaisuutta, tydelaman pelisaannét ja tyoturvallisuus, Turun AMK:n KOMOTYO-
hankkeen ideocimaan monikulttuurisen perehdyttamisen tydkirjaan. Kehittdmistydn tavoitteena oli
edistéd monikulttuurisen tydvoiman tyodllistamista suomalaisilla tyémarkkinoilla ja siten lisata
osallisuutta seké vastata vallitsevaan tyémarkkinakriisiin. Konkreettisena tuotoksena syntyneen
tyokirjan tehtavat on suunniteltu perehdytettavan tehtaviksi kuitenkin dialogissa perehdyttdjan ja
tydyhteison kanssa.

Teoreettisina lahtokohtina kehittamistydlle olivat monikulttuurisen tydyhteisén ja oppivan
organisaation viitekehykset, joiden valossa tarkastelimme onnistuneen perehdytysprosessin
piirteitd tutkimus- ja hankekirjallisuuden avulla. Yhdeksi tarkeaksi kehittdmisperiaatteeksi
nousikin perehdytyksen kaksisuuntaisuus perehdytettavan suhteessa perehdyttajaan seka
tydyhteis6on laajemmin. Kaytannossa kehittamistyd tapahtui syklisen spiraalimallin mukaisesti
yhteistyossa KOMOTYO-hankkeen hanketyontekijoista koostuvan asiantuntijaryhméan kanssa.
Ryhma kokoontui kolme kertaa huhti-keséakuun 2023 aikana.

Tyokirjan kohderyhména olivat suomalaista tydelamaa viela tuntemattomat tyollistyjat
sukupuoleen, kulttuuritaustaan, kielitaitoon, suomessaoloaikaan tai tydllistymisalaan katsomatta.
Laaja kohderyhma haastoi suunnittelemaan tehtavatyyppejd, joiden kautta monimutkaisia
lainsaadanndllisia ja kulttuurillisen hiljaisen tiedon siséaltdéja voitiin valittda perehdytettavalle
tiivistetysti, yksinkertaisesti ja omaan tydpaikkaan konkreettisesti sitovalla tavalla. Osallisuuden
periaate auttoi karsimaan siséltdja olennaisimpaan. Lisaksi selkokielisyys ja selked visuaalinen
ilme kuvituksineen olivat tarkeita ohjenuoria.

Opinnaytetydn puitteissa toteutettua tyokirjaversiota ei ollut aikataulullisista syistd johtuen
mahdollista pilotoida asiakasrajapinnassa, mutta hanketyodntekijoiden viimeistelema tyokirja
pilotoitiin 25 maahanmuuttajalla syys-lokakuun 2023 aikana varsin positiivisin tuloksin. Tydkirjan
lopullinen versio on vapaasti ladattavissa KOMOTYO-hankkeen kotisivuilta seuraavan linkin
takaa:

https://www.theseus.fi/bitstream/handle/10024/808767/isbn9789522168559.pdf?sequence=1&is
Allowed=y
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INTRODUCTION TO THE FINNISH WORKPLACE
WORKBOOK

- Report on the implementation process

In this thesis project, the introducer's foreword and two learning components, game rules of
working life and occupational safety, were implemented in a workbook of multicultural orientation
devised by Turku AMK's KOMOTYO project. The goal of the development work was to promote
the employment of a multicultural workforce in the Finnish labor market and thereby increase
inclusion and respond to the prevailing labor market crisis. The tasks of the workbook, which was
created as a concrete output, are designed as tasks for the person to be introduced, however, in
dialogue with the introducer and the work community.

The theoretical starting points for the development work were the reference frameworks of a
multicultural work community and a learning organization, in the light of which we examined the
features of a successful orientation process with the help of research and project literature. One
of the important development principles was the two-way orientation of orientation, between the
person being introduced and the introducer with the wider work community. In practice, the
development work took place according to the cyclical spiral model in cooperation with an expert
group consisting of project workers of the KOMOTYO project. The group met three times between
April and June 2023.

The target group of the workbook was employees who were not yet familiar with Finnish working
life, regardless of gender, cultural background, language skills, length of stay in Finland or field
of employment. A broad target group challenged to design task types, through which complex
legislative and cultural tacit knowledge contents could be conveyed to the trainee in a condensed,
simple way, concretely relating to their own workplace. The principle of inclusion helped to cut
down the content to the most essential. In addition, clear language and a clear visual appearance
with illustrations were important guidelines.

Due to scheduling reasons, it was not possible to pilot the version of the workbook implemented
within this thesis project in the client interface, but the workbook completed by the project workers
was piloted with 25 immigrants between September and October 2023 with quite positive results.
The final version of the workbook can be freely downloaded from the homepage of the KOMOTYO
project via the following link:

https://www.theseus.fi/bitstream/handle/10024/808767/isbn9789522168559.pdf?sequence=1&is
Allowed=y
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1 JOHDANTO

Tama opinnaytety6 toteutettiin marraskuiden 2022 ja 2023 valilla toimeksiantona Turun
ammattikorkeakoulun KOMOTYO — kohti monikulttuurista tyéyhteisda -hankkeelle. KO-
MOTYO-hanke rahoitettin Euroopan sosiaalirahaston covid19-pandemiasta toipumi-
seen tarkoitetuin resurssein ja sen tavoitteena oli edistaa monikulttuurisen tydyhteison
mahdollistamista Suomessa. Hankkeen puitteissa kehitettiin ja koottiin niin yrityksille
kuin maahanmuuttajataustaisille tyontekijoille suunnattua koulutusmateriaalia seka kou-
lutuksia osaksi organisaatioiden perehdytysprosesseja. (Turku AMK 2023.) Opinnayte-
projektin lahtokohtia ja toimintaymparistoa KOMOTYO-hankkeessa esitellaan tarkem-
min taman raportin luvussa 2.

Tama opinnayteprojekti keskittyi erityisesti tyontekijoille suunnatun materiaalin tuottami-
seen heille suunnatun PDF-muotoisen tydkirjan oppimissiséltdjen muodossa. Kuitenkin
projektin teoreettisten [ahtokohtien perusteella perehdyttdminen on aina kaksisuuntainen
tapahtuma ja siten tyokirjan tehtavat suunniteltu yhdessa perehdyttdjan ja laajemman
tyoyhteison kanssa tehtaviksi. Toiveemme on, etta tAman kehittamistyon tuloksena syn-
tynyt tyokirjamateriaali voisi myo6s palvella tydnatajaorganisaatioita dynaamisena osana
heidan jatkuvasti kehittyvid perehdytyskaytantojaan, joita oppivan organisaation ja mo-
nikulttuurisen tydyhteistn hengessa yhdessa kehitetdan monikulttuuristen tyéntekijéiden
itsensa kanssa yhteistydssa. Taman raportin luku 3 on omistettu néille teoreettisille poh-
dinnoillemme.

Opinnayteprojekti toteutettiin padosin yhteistytssa tekijoiden ja KOMOTYO-hankkeen
hanketydntekijdiden muodostaman tydryhman avulla, jossa tytkirjan oppimissisaltdja ja
kaytdnnon ratkaisuja pohdittiin ja kehiteltiin asiantuntijoina toimivien hanketyontekijéiden
avulla. Ryhma kokoontui kolme kertaa noin kuukauden vélein huhti-kesékuun 2023 ai-
kana. Kehittamisty0sséa panostettiin erityisesti kuvin tuettuun selkokielisyyteen sek&
muutenkin selked&n visuaaliseen ilmeeseen. Tehtavatyypit laadittin mahdollisimman
konkreettisen osallistaviksi ja oman ty6paikan kaytanteihin sitoviksi. Tuotoksena syntyi-
vat tyokirjaan sisallytettavat perehdyttdjan esipuhe seka tydéelaman pelisdantdjen ja tyo-
turvallisuuden aihekokonaisuuksiin liittyvat opintosisallot tehtévineen. Opinnayteprojek-
tin paatyttya tuotettu materiaali siirtyi hanketydntekijoiden jatkokehitettaviksi ja laajen-
nettavaksi, minka seurauksena julkaistiin valmis tyokirja Perehdytys suomalaiseen ty6-
paikkaan — Tydkirja uudelle tyontekijalle lokakuussa 2023. Kehittamistydn eteneminen
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kokonaisuudessaan esitellddn kehittdmistehtdvan ja -menetelman ohessa raportin lu-
vussa 4, kun kaytadnnon toteutusta ohjanneista ratkaisuista voi lukea lisaa sité seuraa-
vasta luvusta 5.

Opinnayteprojektin puitteissa ei ollut mahdollista pilotoida syntynytta valivaihetta asia-
kasrajapinnassa, mutta KOMOTYO-hanke pilotoi valmiin version 25 maahanmuuttajalla
syys-lokakuussa 2023. Pilotin tuloksia reflektoidaan lyhyesti tdssa raportissa luvussa
6.1. Loppuluvussa 6 sanomme pilotoinnin lisdksi sanasen kehittamistyon eettisyydesta
(6.2) ja tuotoksen juurruttamissuunnitelmista (6.3). Lopuksi pohdimme viel& kehittamis-
tydmme implikaatioita monikulttuurisen tydyhteison kannalta sekd monikulttuurisen pe-
rehdyttamisen jatkokehitysideoita luvussa 6.4.
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2 KEHITTAMISTYON LAHTOKOHDAT

Tassa luvussa kuvaamme opinnaytteena toteuttamamme kehittamistyon tarpeen (2.1)
ja toimintaympariston (2.2).

2.1 Kehittamistyon tarve ja perustelut

Taman opinnaytteen kehittdmistydn taustalla on erityisesti kaksi suurempaa yhteiskun-
nallista kehityskulkua: yhtaalta vaestén eneneva monikulttuuristuminen maahanmuuton
kautta, toisaalta muuttuva tydmarkkinatilanne ja tydeldaman murros laajemmassa mitta-

kaavassa.

Erityisesti huoltosuhteen vaaristyminen vahaisen syntyvyyden seké vaeston ikaantymi-
sen ja massaelakoitymisen vuoksi uhkaa kansantaloutta. TAhan realistisimmaksi ratkai-
suksi yha useampi ty6nantaja tunnustaa maahanmuuttoperdisen tyévoiman rekrytoimi-
sen niin houkuttelemalla tydperéaistd maahanmuuttoa Suomeen kuin hyddyntamalla esi-
merkiksi pakolaisuuden ym. aiheuttamaa spontaania maahanmuuttoa kriisialueilta. Eri-
tyisesti jalkimmaisen ryhman tyollistaminen olisi ensisijaisen tarkeda, jotta nAma ihmiset
saataisiin tukien varasta toimivaksi osaksi yhteiskuntaa. Kyse ei ole maahanmuuttajien
haluttomuudesta hakeutua toihin, silla kyselyjen mukaan suurin osa tyéikaisista pakolai-
sista haluavat tydllistya uudessa kotimaassaan (Kotoutuminen.fi 2023). Kuitenkin tutki-
mukset osoittavat, etta kynnys tydllistaa eri kulttuuritaustaisia henkildita yrityksiin koe-
taan vaikeana. Erityisesti kielimuuri koetaan haasteena, samoin pelatddn kulttuurierojen
aiheuttavan ongelmia esimerkiksi tydmotivaatioon ja tyéelaméakulttuuriin sopeutumisen
suhteen. (Lehmuskunnas ym. 2020, 3—4.) On havaittu, ettd etenkin Euroopan ulkopuo-
lelta saapuvien rekrytointisyrjintda ilmenee suomalaisella tydllistdmisen kentélla (TEM
2021))

Samalla, kun vaestd monikulttuuristuu, myds tyéelama on yha kiihtyvassa murroksessa,
jossa teknologia korvaa ihmisten panosta rutiinitdissé ja muutenkin muovaa yhteiskuntaa
ja tyon edellytyksia erilaisten digitaalisten alustojen vakiinnuttaessa roolinsa ihmisten jo-
kapaivaisessa elamassa. Siispa ihmisten kontolle jaa entistd suuremmassa maarin
suunnittelu-, kehittely- sekd asiakaspalvelutehtavat. (Otala 2018.) Kiihtyvassa tahdissa
muuttuva ja monimutkaistuva tydelama asettaa yhda enemman vaatimuksia yksittéisen
tyontekijan osaamiselle ja yhdeksi olennaisimmista taidoista tulevaisuuden tydelamassa
nimetaankin kansainvalisessa yritysmaailmassa oppimiskyky ja nopea reagoiminen
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markkinoiden muuttuviin vaatimuksiin (esim. Otala 2018; Otala & Meklin 2022; Kallonen
& Kuhmonen 2021; Kupias & Peltola 2019). Yritysten menestyksen kannalta tarke&a olisi
siis tukea téllaisten ominaisuuksien kehittdmiseen ohjaavaa tydkulttuuria ja integroida
my6s maahanmuuttajataustaiset tyéntekijat osaksi sita.

KOMOTYO-hankkeen puitteissa pyritaan vastaamaan naihin haasteisiin ja tuottamaan
yritysten kayttoon koulutus- ja perehdytysmateriaalia helpottamaan maahanmuuttope-
raista rekrytointia. Koska uuteen kulttuuriin saapuminen on aina kulttuurishokki ensi si-
jassa maahanmuuttajalle itselleen, on heille suunnattavassa perehdytysmateriaalissa
otettava tAma huomioon. Niin valtion johtamiskaytannot, sosiaaliset systeemit, lainsaa-
danto ja yleiset kaytannot voivat erota huomattavasti lahtdmaahan verrattuna. Siksi en-
nen kuin uusi tyéntekija pureutuu tarkemmin juuri oman alansa spesifeihin vaatimuksiin,
on hanen hyva tietaa, millaisia kaytantoja, vaatimuksia ja oikeuksia tytskentelyyn Suo-
messa kuuluu yleisemmalla tasolla. TAma opinnaytetydprojektin tuottama tyokirja pyrkii
vastaamaan juurikin tdhan tarpeeseen.

2.2 Toimintaympariston kuvaus

Taman kehittamistyon toimintaymparistona oli Turun ammattikorkeakoulun 1.11.2022-
31.10.2023 toteuttama Euroopan sosiaalirahaston rahoittama KOMOTYO-hanke, jonka
tarkoituksena oli edistda tydnantajien valmiuksia ja osaamista tyo6llistdd monikulttuurisia
tyontekijoitda huomioiden heiddn kykynsa sopeutua muuttuneen tyomarkkinatilanteen
vaatimuksiin. Hankkeella tahdéattiin tuottamaan tydyhteiséjen monikulttuuristumista tuke-
vaa koulutusmateriaalia suomalaisten tydnantajien kayttoon. Keskeisia teemoja materi-
aalin suunnittelussa olivat uuden osaamisen ja ymmarryksen tarjoaminen monikulttuu-
risten tyoyhteisdjen kehittdmiseen, maahanmuuttajataustaisten osaamisen ja monikult-
tuurisen kausitydvoiman tyoéllistAmismahdollisuuksien edistdminen seka tybnantajaor-

ganisaatioiden perehdytyskaytanteiden kehittdminen. (Laakso 2022.)

Tama opinnaytetyoprojekti osana KOMOTYO-hanketta keskittyi tuottamaan maahan-
muuttajataustaisten tyontekijdiden osaamisen kehittamiseen suunnattua materiaalia pe-
rehdytyksen tueksi tarkoitetun tyokirjan oppimissisaltdjen muodossa. (Laakso 2022.) Yh-
teyshenkilona toimi KOMOTYO-hankkeen projektipaallikko ja itse kehittamistyd tehtiin
yhteistydssa KOMOTYO-hankkeen edustajista kootussa asiantuntijaryhméssa. Tyoryh-
man hanketyontekijat olivat my6s vastuussa opinnayteprojektin tuotoksen jatkokehitte-
lysta, siséllon tdydentamisesta ja lopullisen tyokirjan pilotoinnista asiakasrajapinnassa.
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3 PEREHDYTTAMINEN MONIKULTTUURISESSA
KONTEKSTISSA

Tassa teorialuvussa esittelemme opinnayteprojektimme teoreettiset laht6kohdat.
Olemme valinneet viitekehykseksemme yht&élta oppivan organisaation ja siihen liittyen
ketter&n oppimisen konseptit. Toisaalta monikulttuurisen perehdyttamisen kontekstissa
kaksisuuntaisesti moinikulttuurisen tydyhteison konsepti tarjoaa oppivan organisaation
malliin sopivan dynaamisen monikulttuurisia tyontekijoita tyollistavan tyoyhteison ideaa-
limallin. Ensiksi esittelemme ketterasti oppivan organisaation ja monikulttuurisen tyoyh-
teison valilla havaitsemiamme yhtenevaisyyksia (3.1). Teorialuvun toisessa osassa (3.2)
linkitamme tekemamme havainnot konkreettisemmin moinkulttuurisen perehdyttamisen
ilmi6ihin. Lopuksi pohdimme kehittdmistydna luoman tuotoksemme paikkaa kuvaamas-
samme viitekehyksessa (3.3).

3.1 Kettera oppiminen ja monikulttuurinen tydyhteiso

Tyohon perehdyttamistd aihealueena kasitellaan erityisesti johtamiskirjallisuudessa.
Viime vuosina ihmisjohtamisen nakdkulman korostuessa vallitsevissa johtamisteorioissa
my6s hyvan perehdyttamisen merkitys nousee keskeiseen rooliin. Samoin johtamiskir-
jallisuudessa painotetaan enenevassa maarin jatkuvan oppimisen nakokulmaa seké val-
mentavaa johtamista menestyvan yrityksen valttikortteina. Siispa myos perehdyttaminen
on sijoitettava tahan viitekehykseen nykyajan yritysmaailmassa.

Leenamaija Otala ja Soili Meklin erityisesti ovat tydstaneet ketterdn oppimisen viiteke-
hysta suomalaisessa yrityskontekstissa. Kuten Otala (2018, 27—-29) mainitsee, ketteran
oppimisen kasite (engl. agile learning) ei ole saavuttanut suurta suosiota akateemisessa
maailmassa vaan on kehitetty enimméakseen yrityskontekstissa. Ketteran oppimisen ka-
site vastaa Otalan ja Meklinin mukaan monipuolisesti haasteisiin tulevaisuuden tydela-
man muutosten myota. He toteavat, ettd tulevaisuuden tybelamassa entistd suurempi
merkitys on niin organisaatioiden kuin tyontekijoidenkin kyvylla reagoida nopeasti muut-
tuviin asiakkaiden tarpeisiin ja oppia uusia taitoja naihin vastatakseen. Siispa hyvan tyon-
tekijan tarkein kyky tulee olemaan kyky oppia ja omaksua uusia toimintamalleja nopeaan
tahtiin. Puhutaankin oppimistydntekijoistd. Samoin organisaation kultuurin tulee olla op-

pimisen mahdollistava oppimis-, kokeilu- ja auttamiskulttuuri, jossa yhdesséa pyritdén yh-
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teiseen padmaaraan toisia auttamalla seké sallimalla kokeiluja uusia toimivia toimintata-
poja etsittdessa. Keskeista on lisdksi oppimisstrategia seké saénnolliset osaamis- ja op-
pimiskartoitukset osana organisaation toimintaa. (Otala 2018; Otala & Meklin 2021.)

Vaikka ylla kuvatun ketterdsti oppivan organisaation mallin implementointi asiakasyrityk-
siin ei ole tdmén opinnaytetyoprojektin tehtava, eika sen kannalta tarkoituksenmukaista-
kaan, olemme silti sitéd mielta, etta ketteran oppimisen piirteitd omaavassa ymparistossa
myds perehdytys solahtaa luonnollisemmin paikoilleen. Monet ketteran oppimisen as-
pektit ovat sovellettavissa perehdytystoimintaan. Erityisesti siihen laheisesti liittyva men-
toroivan tai valmentavan johtamisen korostaminen (Ristikangas ym. 2020; Kupias & Salo
2014) seka jo mainitut oppimisen ja auttamisen kulttuurit sivuavat perehdytyksesta pu-
huttaessa olennaista ilmapiirin tarkeytta (Joki 2021, 96). Mikali oppiminen ja auttaminen
on luonnollinen osa yrityksen toimintatapoja, perehtyja ja perehdyttaja ovat jo lahtékoh-
taisesti tasa-arvoisemmassa asemassa. Kun lisédksi osaamiskartoituksilla voidaan kar-
toittaa eri ihmisten ty6paikalle tuomia vahvuuksia, voi erilaisten mentoroinnin mallien
kautta tukea molempien osapuolien seké organisaation itsensd oppimista.

Erityisen selkedsti naemme organisaation oppimisen mahdollisuuden monikulttuuri-
sessa kontekstissa. Tyo6terveyslaitoksen sivustolta [6ytyvassd Moninaisesti parempi -
hankkeen puitteissa kootussa oppaassa Monimuotoisuus ja inklusiivisuus asiantuntija-
organisaatiossa suositellaan rakentavia kaytantdjd monimuotoisuuden ja inklusiivisuu-
den periaatteita seuraavalle tyoyhteisolle, joihin kuuluu keskeisend osana monimuotoi-
suus ensisijaisesti rikkautena. (TTL 2023.) Osana monimuotoisuutta on monikulttuuri-
suus ja siksipa koemme ndaiden periaatteiden kuvastavan hyvin aidosti inklusiivisella ta-
valla monikulttuurista tydyhteis6d. Samalla tavoin kuin ketterésti oppivassa organisaa-
tiossa, monikulttuurisessa tydyhteisossa monikulttuurisuutta kuvataan ennemminkin ty6-
yhteistkulttuurina, ei niinkaan yksittaisiin tyontekijaryhmiin kohdistuvina integraatiotoi-
menpiteina. Tarkeaa on, ettd kohdattuihin haasteisiin reagoidaan kokonaisvaltaisina
muutoksina koko tydyhteisona olemisen tavassa ja pohditaan keinoja, joiden avulla vas-
tavuoroisuus voi sdailya eri kulttuuritaustoista tulevien valilla. Esimerkiksi kielikysymyk-
siin, jotka usein koetaan haasteellisimmiksi monikulttuurisen tydyhteisén toimimisen kan-
nalta (mm. Pusa ym. 2017; SAK 2021), kehotetaan etsimdan luovia ratkaisuja, joissa
yhteisen kielen I6ytaminen ei jaa pelkastddn muun kuin kotimaisten kielten puhujien kon-
tolle. Sen sijaan kannustetaan luomaan ymparistdja, joissa on mahdollista oppia kielta
joutumatta lilaksi tydpaikan sosiaalisen yhteison ulkopuolelle. (TTL 2023.) Tallaisia tilan-
teita varten ketterdn oppimisen mallin omaksunut yritys on etulydntiasemassa, kun luo-

vien ratkaisujen kehittely yhdessa on osa organisaation kulttuuria.
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Yksi mainitsemisen arvoinen aspekti Otalan kuvaamassa ketteran oppimisen mallissa
perehdyttamisen nakokulmasta on adaptiivinen oppiminen. Adaptiivisella oppimisella
tarkoitetaan teknologian avulla mahdollistettua oppimista, jossa digitaalinen oppi-
misalusta kartoittaa jatkuvasti oppijan oppimista ja muokkaa oppimateriaalia sen mukai-
sesti. Nain oppiminen voi tapahtua yksil6llisesti kunkin tarpeisiin vastaten. (Otala 2018,
50-58.) Mielestamme taman kaltainen teknologia voi kehittyessééan olla korvaamaton
apu myads erityisesti monikulttuurisen perehdyttamisen kontekstissa, silla herkan tekno-
logian avulla voitaisiin mahdollisesti vahentaa osaa vaarinkasityksista johtuvista hidas-
tuksista perehdytysprosessissa, kun oppimisalusta pystyisi ennakoimaan ja ehka rea-
goimaan juuri tietylle oppijalle tyypillisid haasteita. Valitettavasti tAman opinnaytetyon
puitteissa ei ole mahdollista tutkia adaptiivisen oppimisen mahdollisuuksia sen syvalli-
semmin, mutta mahdollisesti tulevaisuudessa tuottamaamme sisaltda voisi hyodyntaa
kuvatunlaisilla alustoilla. Digitaaliset menetelméat perehdyttamisen tukena ovatkin olleet
mielenkiinnon kohteena erityisesti viime vuosina tuotetuissa AMK-opinnayteprojekteissa
(mm. Leskinen 2021; Koskela 2020; Mattila 2019).

3.2 Monikulttuurisen perehdyttamisen lahtokohtia

Vaikka ketterdan oppimisen kulttuuri ideaalitilanteessa jakaa saman perusajatuksen ja
toimintatavat hyvien perehdytyskaytantdjen kanssa yksi perustavanlaatuinen ero uuden
tydntekijan perehdytyksessa on hanen integroimisensa organisaation visioon, strategi-
aan ja toimintatapoihin. Vahemman selkedasti tama kay ilmi perehdytettdessa organisaa-
tiossa jo tytskennellyttd tyontekijaa uusiin tehtaviin, erityisesti jos Otalan ja Meklinin en-
nusteiden mukaan ty6tehtéavien vaatimukset vaihtuvat tulevaisuudessa yha tiuhempaan
tahtiin (Otala 2018; Otala & Meklin 2021). Samoin kuin oppimisstrategia ja oppimissuun-
nitelmat on kytkettdva osaksi organisaation toimintaa, yhta tarkeda on perehdyttamis-
suunnitelma. Tama toki muokkautuu jokaisessa yrityksessa ja kontekstissa niin organi-
saation mukautumisen kuin monikulttuurisuudenkin tuomien haasteiden mukaisesti (ks.
3.1 yll&). Kuitenkin on joitakin peruselementteja, jotka poikkeuksetta kuuluvat asianmu-
kaiseen perehdyttamiseen tydpaikalla kuin tyopaikalla. Erityisesti ndihin lukeutuvat ty6-
hon liittyviin lakisaateisiin asioihin liittyva tieto, kuten tydsuojelu ja tydehtosopimukset,
seka niiden sovellukset kyseessa olevassa yrityksessa. Samoin kyseessa olevan orga-
nisaation arvot ja niihin perustuvat senhetkiset toimintatavat, jotka toki ovat kyseenalais-
tettavissa ja keskusteltavissa eri tavoin kuin lainsaddanndélliset asiat, ovat keskeinen osa

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Elisa Késsi, Anu Lumikare



14

perehdyttdmisohjelmaa. Perehdyttamiskirjallisuudessa ja oppaissa on kattavia esimerk-
kimuistilistoja onnistuneen perehdyttamisen sisélldista (mm. Joki 2021, 89-91; Pusa ym.
2017, 15; TTK n.d, 6).

Eri kulttuurien ja kielten lasnéolo tydelamassa ei voi olla vaikuttamatta tyopaikkojen kay-
tantoihin. Myo6s perehdyttdmisessa, ehka jopa erityisesti siind, monenlaiset vaarinkasi-
tykset voivat korostua ennen kuin tyontekija on oppinut tyopaikan tavoille. Monikulttuuri-
selle perehdyttdmiselle tyypillisi& erityishaasteita ovat kielimuurin, kulttuurierojen seka
eriasteiset kulttuurishokin vaiheet. Monikulttuurisessa perehdyttdmisessa onkin tarkeaa
tiedostaa kielen ymmartamisen vaihtelevuutta, kantasuomalaiselta piiloon jaavia kulttuu-
risia itsestddnselvyyksia seka vieraiden kulttuurien ominaispiirteitd vaarinkasitysten mi-
nimoimiseksi. (Pusa ym. 2017.) Monikulttuurisia tyéyhteiséja kasittelevassa Kkirjallisuu-
dessa monikulttuurisuudesta kumpuavaa eri tavoin tekemista ja totuttujen menettelyta-
pojen kyseenalaistamista ei kuitenkaan ndhd& ainoastaan haasteena vaan myds poten-
tiaalisena resurssina. Monikulttuurisen tydyhteison ndkdokulmasta perehdyttdmiskaytan-
t6jen kehittdmisen olisikin ideaalitilanteessa oltava kokonaisvaltainen ja kaksisuuntainen
muutosprosessi koko tydyhteison kulttuurissa eikd vain yksittéisten toimintatapojen
muokkaus palvelemaan maahanmuuttajataustaisia tyontekijoita. (TTL 2023.)

Seuraavassa on syyta tarkastella perehdyttamistd monikulttuurisessa tydyhteisossa
konkreettisin esimerkein kahden merkittdvan siihen liittyvan usein haasteeksi koetun te-
matiikan alueilta, nimittéin kielen ja kulttuurierojen nakokulmasta. Aloittaaksemme kie-
lestd, sen merkitysta tyopaikoilla tapahtuvassa viestinndssa ei voi kieltda. Ihmisille kes-
keisimpana viestinnan muotona kieli on lasna tydyhteisdssa niin tydtehtavia suoritetta-
essa kuin tauoillakin. Ensimmaiseen aspektiin eli tydtehtavien suorittamiseen liittyen
keskeista on, ettd tyontekijat hallitsevat tydyhteisdlle ja ammattialalle keskeisen kasit-
teiston siihen liittyvine teknisine termeineen ja ilmaisutapoineen. Nain tydntekijoiden va-
liselle kommunikaatiolle muodostuu yhteinen pohja. Tyotehtavissa, jotka sisaltavat Kir-
jallisia tehtavid, kuten viestintdd, raportointia tai muita vastaavia tehtavia kielitaito koros-
tuu, silla tydntekijan on pystyttavd kommunikoimaan jopa erilaisten kohderyhmien valilla.
Avain tyoyhteison keskeisen késitteiston ja ammattislangin oppimiseen on yhtéélta suo-
men kielen johdonmukainen kaytto, toisaalta asioiden selkokielinen ilmaisu. (Pusa ym.
2017, 17-21.) Kyselyjen perusteella maahanmuuttajatyontekijat ovat liséksi kaivanneet
perehdytysporsessiinsa sanallisen ohjeistuksen lisaksi kuvia (Jonninen 2021, 54). Moni-
kulttuurisessa tyoyhteisdssa olisikin hyva kiinnittdéd huomiota mahdollisimman selkokie-

liseen ja konkreettiseen sanalliseen ilmaisuun seka kuvien ja nayttdmisen kayttamiseen
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sanallisen kommunikaation tukena. Téallaisesta kulttuurista hyotyisivat myos kan-
tasuomalaiset perehtyjat.

Tyo6tehtaviin liittyvd kommunikaatio on kuitenkin vain puolet kielen merkityksesta tyénte-
kijan perehdyttamisessa ja tydyhteisdon integroimisessa. Toinen, hienovaraisempi as-
pekti on tydntekijan integroiminen tydyhteis6on sosiaalisessa mielessa. Tama sosiaalis-
ten suhteiden muodostaminen kollegoihin tapahtuu saman kielen (ja kulttuuritaustan) ja-
kavilta lahes huomaamatta taukoaikojen ja tydén ohessa tapahtuvan jutustelun yhtey-
dessé. Vieraskielisen on kuitenkin vaikea osallistua téysipainoisesti naihin sosiaalisiin
tapahtumiin erityisesti kielen oppimisen alkuvaiheessa. (Pusa ym. 2017, 14-15.) Siksi
monikulttuurisessa tyoyhteisdssa olisikin syyta pohtia, miten monikielisyyden voisi integ-
roida osaksi tyontekijoiden valisiin epamuodollisiin kommunikaatiotilanteisiin helpotta-
maan eri kielisten inkluusiota tyopaikan sosiaaliseen yhteiséon. (TTL 2023.) Samalla
Suomessa tydllistyneiden maahanmuuttajien enemmistén mukaan ihanteellisin kieli itse
perehdyttamiselle olisi suomi, silla se edistaa kielitaidottoman kielen oppimista ja siten
nopeuttaa myos sosiaalista integraatiota. (Jonninen 2021, 53-54.) Yhdistamalla naméa
kaytannot tydyhteiso voi kehittya yha dynaamisemmaksi monikulttuurisuudessaan ja eri-
laisten tyontekijoiden integroimisessa sekd nopeuttaa uusien tydntekijoiden sopeutu-

mista tydyhteisoon.

Kulttuurierojen suhteen monikulttuurisessa tyéyhteistssa olisi hyva tiedostaa yhtaalta eri
kulttuuritaustoille tyypillisia tapoja kommunikoida, reagoida ja suhtautua erilaisiin asioihin
ja tilanteisiin. On olemassa tiettyja yleisia piirteita tietysta kulttuuritaustasta tuleville. Esi-
merkiksi monissa yhteisollisemmista kulttuureista, joita ovat yleisesti ottaen Etela-Ame-
rikan, Afrikan ja Aasian kulttuurit, tuleville on luontaista puhua ja kysella perheasioista
tbissa, mika taas erityisesti Pohjois-Eurooppalaisessa kontekstissa voi tuntua tungette-
levalta. Samasta kulttuuriymparistdsta tulevat saattavat myos olettaa, etta lahiomaisten
flunssa on syy olla pois tdista. Muita tilanteita, joissa kulttuurierot voivat tulla esille, ovat
sukupuolien seka johdon ja tyontekijoiden véliset suhteet. Joissain kulttuureissa on epé-
tyypillista, etté naiset tydskentelisivat esimiesrooleissa. Samoin johdon auktoritaarisuus
sekéd negatiivisten tunteiden tai tietamattdmyyden peittely on tyypillistd monille ei-lanti-
sille kulttuureille. (Pusaym. 2017, 9-12, 21-24; SAK 2019, 6—-7.) Monikulttuurisessa ty6-
yhteis6ssa on siis hyva, ettd sekd maahanmuuttajataustaiset ettd kantasuomalaiset
tyontekijat ovat tietoisia naista perustavanlaatuisista eroista. On tarkead, etta toisen toi-
miessa tavalla, joka itsestd tuntuu epétavalliselta, jopa epakunnioittavalta tai vaaralta,
taustalla voi olla tahaton kulttuurinen eroavaisuus. Toisaalta monikulttuurisessa tyoyh-
teisdssa tiedostetaan, ettd kulttuuritaustoistaan huolimatta jokainen tydntekija on ensi
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sijassa yksilo, joka ei ole maariteltavissa kulttuuriinsa liitetyilla stereotypioilla (SAK 2019,
7).

3.3 Tyokirja osana monikulttuurista perehdyttamista

Taman opinnayteprojektin puitteissa tuotetut oppimissisallot ja perehdyttdjan esipuhe
KOMOTYO-hankkeen perehdytyksen tyokirjaan heijastelevat ylla kuvaamiamme oppi-
van organisaation ja monikulttuurisen tydyhteison piirteita niin kieli- ja ulkoasun kuin teh-
tavatyyppienkin kautta. Kuvaamme néita tarkemmin alla luvussa 5. Tassa kohden on
kuitenkin hyva mainita, etta suunnittelemiemme tehtdvien tavoitteena on nimenomaan
kannustaa perehtyjaa tekemaan ne yhteistydssa perehdyttdjan, mutta ihannetilanteessa
myds laajemmin tydyhteisén kanssa. Vaikka emme voikaan paattaa tyokirjaa kayttavan
tybnantajan puolesta, miten tyokirjaa kulloinkin sovelletaan, ilmaisemme esipuheessa
toiveemme siitd, ettd se voisi integroitua luontevaksi osaksi kokonaisvaltaisempaa pe-
rehdytysprosessia. Pyrimme kannustamaan tytnantajia kehittAmaan perehdytyskaytan-
teitd&n yhteistydssa tyontekijoidensa kanssa, jolloin opiivan organisaation malli voisi to-
teutua ja tyoyhteisot siirtyd lahemmas dynaamisen kaksisuuntaisen monikulttuurisuuden
tilaa.
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4 KEHITTAMISTYON TOTEUTUS

Tassa luvussa kuvaamme kehittdmistydn toteutusprosessia. Aloitamme kuvaamalla ly-
hyesti projektin tavoitetta ja sen pohjalta kasillaolevaa konkreettista kehittamistehtavaa
(4.1). Kehittamistehtavan kuvausta seuraa metodologinen pohdinta opinnaytetyén kehit-
tamismenetelmasta, joksi valikoitui asiantuntijaryhman hyédyntaminen tydkirjan toteut-
tamisessa (4.2). Lopuksi valotamme kehittdmisprosessin kulkua (4.3).

4.1 Tavoite ja kehittAmistehtava

Kehittamistytn tavoitteena oli edistda monikulttuuristen tyéntekijoiden perehdyttamista
suomalaiseen tydelaméaéan. Konkreettisena kehittdmistehtavana oli tuottaa perehdytys-
materiaalia monikulttuurisen perehdyttdmisen valineeksi. Tuotoksena oli toimeksianta-
jan pyynnosta toteuttaa sisdlttd PDF-muotoiseen tyokirjaan perehdytysmateriaaliksi

tydnantajien kayttoon.

Koska ryhmassamme oli vain kaksi opiskelijaa ja toimeksiantajan puolelta kaavailtuja
teemoja katettavaksi tyokirjassa oli kolme, paadyimme jakamaan vastuun KOMOTYO-
hankkeen asiantuntijaryhméan seka opiskelijoiden kesken. Hanketydntekijiden vastuulle
osui temaattisista kokonaisuuksista ensimmainen eli yleiset tydelamavalmiudet seka pe-
rehtyjalle suunnattu esipuhe. Opiskelijoiden osuutena olivat kaksi jaljelle jaavaa temaat-
tista kokonaisuutta — tyéelaman pelisaannot, tyoturvallisuus — seka perehdyttdjan esi-
puhe. Opiskelijoiden tehtdvana oli saattaa oma osuutensa niin visuaalisesti kuin sisall6l-
lisesti mahdollisimman valmiiseen muotoon hanketiimin jatkotyostettavaksi ja harmoni-
soitavaksi levityskuntoon. Opiskelijoiden tuottama osuus ennen hankeryhmé&n harmoni-
sointia ja editointia 16ytyy tAman raportin liitteista (liite 1). Lopullinen tydkirja julkaistaan
hankkeen sivustolla, missa se on vapaasti ladattavissa tyonantajien kayttoon.

4.2 Kehittamismenetelma

Kari Salosen ym. (2017, 29) mukaan kehittamistoiminnan pohjana on kasitys kehitetta-
vasta kohteesta perusteluineen ja rajauksineen seka kehittamisen tavoitteista, menetel-
mista, arvioinnista ja levittdmisesta. Kehittamistydn kannalta onkin tarkeaa, etta siihen
osallistuvilla on sama kéasitys niin kehittamisen kohteesta, tavoitteesta, rajauksista kuin
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metodeistakin. Siksi on hyva tutustua kehittamisen taustalle asettuviin kehittamisen ide-
aalimalleihin, jotka tarjoavat kasitteellisen viitekehyksen kaytannon kehittamistyolle. (Sa-
lonen ym. 2017, 29). Naita malleja Salonen ym. (2017, 30—32) erittelevat Hyotylaista
(2007) mukaillen viisi: positivismi, interpretatismi, pragmatismi, konstruktivismi ja rea-
lismi. K&ytdnnon kehittdmistydssa luetellut mallit kuitenkin harvoin esiintyvét puhtaassa
muodossaan, ja Salonen ym. (2017, 33-34) nimeavatkin erityisesti kolme jalkimmaista
tyypillisiksi ammattikorkeakouluissa tapahtuvalle kehittamistyolle. He korostavat erityi-
sesti kehitystoiminnan monitoimijuutta (opiskelija, oppilaitos, tydelamakumppani), sykli-
syyttd ja yhdessa tuotetun tiedon aspektia, jotka ovat eritoten konstruktivistisen mallin
piirteitd (Salonen ym. 31, 33). Toisaalta ammattikorkeakoulujen kehittdmistoiminnan
orientoituminen kaytannon muutoksen seka kayttokelpoisten ja toimivien ratkaisujen ai-
kaansaamiseksi kallistuvat pragmatismin ja realismin mallien eetokseen (Salonen ym.
30-31, 31-32, 33-34).

Tamakin opinnaytetydprojekti asettuu selkeimmin nadiden kolmen kehitysmallin viiteke-
hykseen. Projektin kompaktin aikataulun vuoksi pragmatismin ja erityisesti realismin na-
kokulmat korostuvat entisestaan. Pragmatismin nédkokulmasta tyokirjaprojektin tavoit-
teena on edistdd kaytanndn muutosta uusien monikulttuuristen tyontekijoiden tehok-
kaammassa suomalaiseen tydeldmaan integroimisessa. Myds valitsemamme teoreetti-
nen viitekehys (katso luku 3 ylla) t&htda lopulta k&ytdnnon muutoksiin suomalaisessa
tydelamakulttuurissa, jossa ketteran oppimisen ja kaksisuuntaisen monikulttuurisen ty6-
yhteisén nakdkulmien kautta vastakkainasetteluja tyéntekijan ja johdon seka eri etni-
syyksien tai syntyperien valilla voisi kyseenalaistaa konkreettisesti tydpaikan toiminta-
kaytanndissa. Perehtyjan osallisuuden edistaminen ja koko tydyhteisén perehdytyspro-
sessiin osallistumisen mahdollistaminen onkin toiminut yhten& tarkeimmistéa kriteereista
tehtavatyyppeja ja tyokirjan layouttia mietittaessa (katso luku 5 alla).

Realismin nakoékulma puolestaan on ollut selkeasti lasna tydkirjan kehittamisproses-
sissa, jossa paafokuksena on ollut toimeksiannon mukaisesti kehittéda toimivaa perehdy-
tysvalinettd tydnantajien kayttoon. Kayttokelpoisuuden kriteeri on ohjannut pitamaan niin
perehtyjan kuin tybnantajan intressit mukana kehittdmisprosessissa. Perehtyjan nako-
kulmasta merkittavimmiksi tekijoiksi nousivat mahdolliset kielelliset haasteet seké& suo-
malaisen tyblainsdadannon ja kulttuurin vieraus. Vastaukseksi naihin tarpeisiin kiinnitet-
tiin erityistd huomiota tyokirjan kielellisiin ja visuaalisiin aspekteihin (selkokieli, kuvitus,
tehtavatyypit) seka sisallon tiiviyteen (katso luku 5.4 alla). Tyonantajan nakokulmasta
taas uuden tyontekijan perehdyttdminen toimivaksi osaksi omaa organisaatiota on yk-
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kosprioriteetti. Niinpa tehtavatyyppien suunnittelussa pyrittiin mahdollistamaan oppimi-
sen kohdentaminen juuri oman tyopaikan kaytantdihin ja toimintatapoihin (katso luku 5.3
alla).

Pragmatismin ja realismin nakokulmien keskittyessa kehittdmistyon tuloksiin ja tavoittei-
siin, konstruktivismin nakokulma selkeésti ohjasi itse kehittamisprosessia. Kaikki kolme
Salosen nimedmaa konstruktivismin piirretta — syklisyys, monitoimijuus ja tiedon tuotta-
minen yhdessa — kuvaavat osuvasti kehittdAmisprosessiamme. Ensinnékin tyokirjan ke-
hittaminen tehtiin pasosin kolmesta KOMOTYO-hankkeen tyontekijasta koostuvaa asi-
antuntijaryhmaéa hyddyntamalla. Hanketyontekijoiden asiantuntijuus kattoi kokemusta ja
erikoisosaamista niin perehdyttamisen kuin monikulttuurisen tyéyhteisonkin aihelueilta.
Kun lisaksi hanketyontekijoiden vastuulla oli yksi tykirjan kolmesta sisaltbosuudesta
seka sen loppukehittaminen julkaisukuntoon, konstruktivismin mukainen tiedon luomi-
nen yhdessa korostui entisestaan. Ryhmassa kaikki osallistuivat yhteisen diskurssin ja
eetoksen luomiseen niin asiantuntemuksellaan kuin visioillaan ja kaytdnnoén kokemuk-
sellaankin. Tama nakyi muun muassa tehtavatyyppien kriteeriston muotoutumisena kes-
kustelujen seurauksena (katso luku 5.3 alla). Toiseksi ryhméssa toteutui hyvin konkreet-
tisella tavalla konstruktivismille tyypillinen monitoimijuus, kun toimeksiantajan (ja samalla
oppilaitoksen) edustajat ja opiskelijat tydstivat projektia yhdessa. Kolmanneksi konstruk-
tivismille tyypillinen syklisyys valikoitui meidankin projektimme etenemistavaksi.

Salonen ym. (2017, 53-54) tarkastelevat kehittamistoiminnan etenemista niin lineaari-
sen kuin syklisen mallin kautta. He méaarittelevat kehittamistoiminnalle kaikkiaan seitse-
man vaihetta: (1) nykykaytannon kehittamistarpeen tunnistaminen, (2) ideointivaihe, (3)
suunnitteluvaihe, (4) toteutusvaihe, (5) tulos ja tuotos, (6) arviointivaihe ja (7) paatos-
vaihe eli tulosten implementointi ja levittdminen (Salonen ym. 2017, 53). Oman kehitta-
mistydmme paatimme hahmottaa syklisen mallin kautta, joka kuitenkin seurailee ylla lue-
tellun lineaarisen mallin perusvaiheet: ideointi, suunnittelu, toteutus, arviointi. Salosen
ym. 1- ja 7-vaiheet eivat itse tyokirjan toteutusprosessin kannalta ollut keskeista ja ta-
pahtui oikeastaan hanketytntekijoiden toimesta ennen ja jalkeen varsinaista opinnayt-
teen tekemista.

Syklinen prosessimalli nakyi tAssa opinnadyteprojektissa siten, etta opiskelijoiden ja han-
ketyontekijoiden tapaamiset toimivat tydstdvaihetta rytmittavind arviointi- ja ideointiru-
peamina. Tapaamisten valisen tydstévaiheen taas voi ndhdé koostuvan suunnittelun ja
toteutuksen vaiheista, kun opiskelijat tydstivat arvioinnin ja ideoinnin perusteella saavu-
tettuja uusia oivalluksia konkreettisiksi tehtéviksi tai ulkoasuun liittyviksi valinnoiksi. Ta-
man syklisyyden voisi kuvata yksinkertaisesti toisiaan seuraavina sykleind. Kuitenkin
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tatd skenaariota osuvampi kuva kayttamastdmme menetelmastd on syklinen spiraali-
malli, jossa prosessi etenee spiraalimaisesti sykli sykliltéd kohti keskustaa. Ulkokehalla
ollessa ideat ja suunnitelmat ovat viel& varsin fokusoimattomia, sisemmas liikuttaessa
ne alkavat ottaa muotoa kunnes lopulta tulokseksi kristalloituu konkreettinen tuotos.
(Kuva 1.)

Arviointi

Ideointi Suunnittelu

Toteutus

Toteutus

Toteutus

Toteutus

TUOTOS
TOIMEKSIANTO

Ideointi
Arviointi

Ideointi

Suunnittelu Suunnittelu

Kuva 1. Opinnaytetydn kehittdminen syklisella spiraalimallilla.

4.3 Kehittamistyon eteneminen

Kuvassa 2 esittelemme tdman opinnaytetyoprojektin etenemisen, jota avaamme viela
tekstimuodossa kuvan alla.
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Marraskuu 2022-maaliskuu 2023 — Valmistelu
Toimeksianto marraskuu 2022
Projektisuunnitelma valmis maaliskuu 2023
Tiedonhaku tammi-maaliskuu 2023
Asiantuntijaryhman kokoaminen maaliskuu 2023

Huhti-kesakuu 2023 — Tyokirjan tyosto
Asiantuntijaryhman tapaamiset
Ensimmainen 11.4.

Toinen 12.5.

Kolmas 6.6.

Heind-marraskuu 2023 — Arviointi ja raportointi
KOMOTYO:n pilotti syys-lokakuu 2023
Raportti valmis marraskuu 2023

Kuva 2. Kehittamistyon eteneminen.

Tama opinnaytetydhanke aloitettiin marraskuussa 2022 toimeksiannon vastaanottami-
sella KOMOTYO-hankkeelta. Projektin projektisuunnitelma valmistui maaliskuun 2023
puolivaliin mennessa. Toimeksiantajan yhteyshenkilo kokosi hanketyontekijoista asian-
tuntijaryhmén maaliskuun 2023 aikana.

Tammi-maaliskuun 2023 aikana opinnaytety6n tekijat kartoittivat toteutettavien tyokirjan
oppimissiséallén kannalta olennaisimpia ilmi6ita tutkimus- ja hankekirjallisuuden seka in-
ternetldhteiden avulla. Haimme tietoa perehdyttdmiseen yleisesti, monikulttuurisen tyo-
yhteisdn ja perehdyttamisen ominaispiirteisiin, yritysmaailman vallitseviin johtamistren-
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deihin, selkokielisyyteen seké oppimissisaltdihin tydelaman pelisaanttihin ja tydturvalli-
suuteen liittyvdan lainsaadantoon ja kaytantoihin. Tiedonhakumme tulokset ovat paaasi-
assa nahtavissa taman raportin luvussa 3, jossa luomme kehittAmistydmme teoreettisen
tietoperustan, seka luvssa 5, jossa kuvaamme projektimme konkreettista tuotosta ja pe-

rustelemme sen tyostoprosessissa tekemidmme valintoja.

Itse projektin tuotos, oppimissisalttd PDF-muotoiseen tydkirja, toteutettin KOMOTYO-
hankkeen tydntekijoistd koostuvan asiantuntijaryhman tuella huhti-kesdkuun 2023 ai-
kana ja jatettiin lopputydstoon toimeksiantajahankkeelle 9.6.2023. Opiskelijoille osoitetut
oppimissiséallét jaoimme siten, ettéd Anu keskittyi tydelaméan pelisaantéjen kokonaisuu-
teen, Elisa tydturvallisuuden. Opinnaytteen tekijat ja asiantuntijat tapasivat kolme kertaa
kevaan 2023 aikana noin kuukauden vélein (11.4., 12.5., 6.6.). Tapaamisissa jaettiin ja
kommentoitiin ideoita tyodkirjan sisalloistd, rakenteesta, kielesta ja tehtavatyypeista seka
naiden toimivuudesta vapaan keskustelun muodossa. Lisdksi asiantuntijat kommentoi-
vat opiskelijoiden edistymista Microsoft Teamsin valityksell& suoraan luonnostiedostoon.
Saatujen kommenttien ja kéytyjen keskustelujen perusteella opinnaytetyon tekijat jatkoi-
vat tyokirjan kehittamista tapaamisten valilla.

Tapaamisten rytmittdma prosessi mukaili syklista spiraalimallia, kuten kuvasin ylla (luku
4.2). Ensimmaisessa tapaamisessa kartoitimme toimeksiantajan toiveita lopullisesta tuo-
toksesta seka heidéan omia visioitaan sen suhteen. Toisessa tapaamisessa esittelimme
naiden pohjalta luonnostelemiamme tehtavia. Lisdksi pallottelimme ideoita tydkirjan
konkreettisesta kokonaisilmeesta sek& sisallon rajaamisesta ja fokusoinnista. Kolman-
nessa ja yhteistyon paattavassa kokouksessa esittelimme ensimmaisen yhtendisen ver-
sion tyokirjaosuuksistamme ja otimme vastaan parannusehdotuksia tydkirjan palautusta
silmalla pitéaen. (Kuva 3.)
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Ideointi
Suunnittelu
Toteutus
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Toteutus
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Ideointi
Suunnittelu
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Kuva 3. Asiantuntijaryhman tapaamiset osana tyokirjan kehittamisprosessia.

Kéasilla oleva opinnaytteen kirjallinen raportti itsearviointeineen valmistui KOMOTYO-

hankkeen paatyttya marraskuussa 2023. Raportissa Elisa otti paavastuun luvuista 2, 3,

4,5.1,5.2.2,5.3, 6.1, 6.3 ja 6.4 seka loppueditoinnista. Anun vastuulla olivat luvut 1,

5.2.1, 5.4 ja 6.3. Opinnayteprojektin aikataulun vuoksi ei ollut mahdollista toteuttaa sen

puitteissa toteutetun tyokirjaversion pilotointia asiakasrajapinnassa. Kuitenkin tydmme

pohjalta tydstetty paivitetty ja hanketydntekijoiden oppimissiséltosuudella tdydennetty

versio pilotoitiin 25 maahanmuuttajalla syys-lokakuun 2023 aikana varsin positiivisin tu-

loksin (katso luku 6.2 alla).
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5 KEHITTAMISTYON TULOKSET

Taman opinnaytetydprojektin aikana toteutettiin tytkirjaan tehtavakokonaisuudet kah-
desta oppimissisallosta: tydturvallisuus ja tydelaman pelisaanndt. Naihin aiheisiin liittyen
tavoitteena oli avata niin lainsdadantoa ja byrokratiaa (tyésuojelu, tietosuoja, tyd- ja tyo-
ehtosopimukset jne.) kuin kaytanndn toimintatapoja. Materiaali on suunniteltu interaktii-
viseksi siind mielessa, ettd se kannustaa tekemaan tehtavét perehdyttajan tai jopa laa-
jemman tydyhteison tuella. Tassa luvussa kuvaamme tyémme tuloksia tarkemmin esit-
telemalla tyokirjan kohderyhmén ja muut rajaukseen vaikuttaneet tekijat (5.1), sisallot
(5.2) ja tehtavatyyppeja (5.3) sekéa avaamalla selkokielen ja kuvituksen merkitysta tyo-
kirjan toimivuuden kannalta (5.4).

5.1 Tyokirjamateriaalin rajaukset

Ennen kuin voimme aloittaa ty6kirjan tyostamisen, oli yhtena tarkeimmista tehtavista
madritella kohderyhma. Hanketyoryhman kanssa kaytyjen keskustelujen perusteella
kohderyhméksi muotoutui lopulta varsin laaja ryhma maahanmuuttajia. Materiaalin olisi
palveltava perehtyjia sukupuolesta, Suomessa oleskeluajasta, kielitaidosta, kulttuuri-
taustasta tai ammattialasta rippumatta — ainoana imperatiivisesti yhdistavana tekijana
suunnitellulle kohderyhmalle oli aiemman kokemuksen puute suomalaisesta tydela-
masta. Tama rajaus ohjasi niin sisaltdjen kuin kielellisten ja ulkoasullisten tekijéiden va-
linnassa. Toinen materiaalin rajausta olennaisesti ohjaava tekija oli meille kaytt6én an-
nettu sivumaara, joka oli maaritelty KOMOTYO-hankkeen puolesta lopullisen tyokirjan
taittotyota ja -kustannuksia ajatellen.

Niin sivumaaraan kuin kohderyhmaankin liittyvéat rajaukset ohjasivat keskittym&an mate-
riaalin valinnassa kaikkein olennaisimpiin asioihin, jotta materiaalin mééara ja ymmarret-
tavyys sailyisivat hallittavina ja mahtuisivat annettuun sivuméaaraan. Kohderyhman laa-
juus yhtaalta seka sen jaettu kokemuksen puute suomalaisesta tybelamasta asettivat
lisdksi tiettyja vaatimuksia tehtavatyypeille ja niiden esitystavalle. Olettaen rajatun koh-
deryhman sisaltavan mahdollisesti hyvinkin rajallisen kielitaidon omaavia seka suoma-
laisen tybelaman keskeisia kasitteitd ja kaytantoja taysin hallitsemattomia perehtyijia sel-
kokielisyydestd ja tekstin tukemisesta kuvituksen avulla tuli keskeisia tavoitteita.
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Toisaalta kohderyhman laajuus ammattialan ndkdkulmasta haastoi meitd miettimaéan,
miten tehtévien kautta voisi tuoda tyokirjaan oman tyOpaikan kaytantoihin sitovaa konk-
retiaa. Kuten ylla (ks. luku 3) kasiteltiin, kaikessa perehdytyksessa, mutta aivan eritoten
monikulttuurisessa, on tarke&a pitaa abstraktitkin aihealueet kdaytannonléaheisina ja ym-
marrettavina parhaan oppimistuloksen takaamiseksi. Ymmartamisen takaamisessa pe-
rehdyttajan rooli on viime aikoina korostunut tutkimuskirjallisuudessa mentoroivien pe-
rehdytysotteiden seka kaksisuuntaisen perehdyttamisen ideaalien muodossa. Mekin
koimme tehtavakirjan toimivan parhaiten, mikali sen toiminnallisuutta lisattaisiin aktivoi-

maan niin perehtyjaa kuin perehdyttajaakin.

5.2 Tyokirjan sisaltbosuudet

KOMOTYO-hankkeen tuottama tyokirja kasittaa lopullisessa muodossaan nelja (alkupe-
raisessa suunnitelmassa kolme) sisalldllistd kokonaisuutta, joista tamé&n opinnaytetyon
puitteissa toteutettiin kaksi: tydelaman pelisdanndt ja tyoturvallisuus. Kuten indikoimme
ylla luvussa 5.1, naita sisaltoja oli rajattava tarkemmin kohderyhmén rajauksen perus-
teella. Tavoitteena oli puhutella sukupuolen, kulttuuritaustan, Suomessa vietetyn ajan,
idn, ammattialan ja kielitason kannalta hyvin monipuolista kohdeyleisd4, jolle kuitenkin
yhteisena piirteenda olisi kokemattomuus suomalaisesta tydelamasta.

Hyddynsimme tassa opinnaytetydssa pohjana Joen (2021, 89-91) esitteleméaa tydéhén
perehdyttajan esimerkkimuistilistaa ohjenuorana oman perehdytysmateriaalimme luomi-
selle. Jotta tyokirjan kokonaisuus pysyisi hallittavana, valikoimme listasta sisaltdosa-alu-
eillemme olennaisimmat asiat, joita edelleen karsimme sen mukaan kuin koimme olevan
kaikkein olennaisimmat asiat monikulttuurista tyontekijaa ajatellen seka toteutetavissa
helppotajuisten tehtdvien muodossa. Rajauksessa ja tarkennuksessa kaytimme apuna
aikaisempien monikulttuuriseen ja monimuotoiseen tydyhteisdon liittyvien hankkeiden
suosituksia perehdytykseen liittyen, mukaan lukien oppaat Maahanmuuttajat voimava-
rana tyopaikalla (Pusa ym. 2017) ja Monimuotoisuus, yhdenvertaisuus ja tasa-arvo tyo-
yhteisdssa (TTK n.d) sekd SAK:n selvitys Maahanmuuttajat suomalaisilla tydpaikoilla —
Millaista on hyva monikulttuurinen henkilstopolitikka? (SAK 2019) ja Diakoniaoppilai-

toksen Opinportailla.fi-sivustolle keraama koulutusmateriaali (Diak 2021).

Alla esittelemme tiivistetysti tuottamiemme oppimiskokonaisuuksien rakenteen, niiden
alle valikoidut siséllot sek& niihin paasaantoisesti kayttamamme lahdemateriaalit.
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5.2.1 Tydelaman pelisdannot

Tydelaman pelisdannot -osuuden sisalldiksi valikoitui konkreettisia asioita liittyen tyonte-
kijan oikeuksiin ja velvollisuuksiin suomalaisella tytpaikalla. P&aléhtein& tAman osuuden
sisaltdihin kaytimme eri organisaatioiden tuottamia YouTube-videoita tydelaman peli-
sdaannoista seka tyoterveyslaitoksen oppaita suomalaiseen tydelamaan ja perehdytyk-
seen liittyen.

Kannattelevina teemoina tydelaman pelisdantdjen kokonaisuudelle pidimme tarkeana
nostaa esille lainsdaadannon, tydajan ja siihen liittyvat tyovuorot ja tauot, palkka-asiat,
sairasloman seka tybdtehtdvat. Suomessa on tarkka tydlainsaadanto, jota jokainen on
velvollinen noudattamaan ja joka velvoittaa moniin asioihin niin tydpaikalla kuin tydajan
ulkopuolella. Laki luo raamit suomalaisen tytelaman pelisdéannoille, jotka koskevat niin
tyontekijaa kuin tydnantajaakin. Tavoitteena on antaa tyontekijalle tietoa hanta koske-
vista velvollisuuksista, mutta myos tyonantajan velvollisuuksista hanta kohtaan. Muusta
maasta tulevalle ei aina ole itsestddnselvad, miten rajoitetusti lainsaadantd Suomessa
antaa liikkumavaraa niin tydntekijalle kuin tyénantajallekin sééntéjen mielivaltaisen so-
veltamisen suhteen.

Ylla lueteltujen suomalaisessa tyoelamassa tarkasti sdadeltyjen aiheiden liséksi sisally-
timme osuuteen oman henkildkohtaisen elaman harjoittamiseen liittyvia asioita tydpai-
kalla. Tallaisia ovat esimerkiksi oman puhelimen kaytt6 tydajalla tai oman kulttuurin har-
joittamiseen liittyva pelivara esimerkiksi huivien kayton ja mahdollisten rukoushetkien
suhteen. Nama aiheet kytkeytyvét voimakkaammin tietyn ty6tehtavan tai tydnantajan eri-
tyisvaatimuksiin ja ovat siten valjemmin neuvoteltavissa tilannekohtaisesti alasta riip-
puen. Niiden esille nostamisella halusimme vahvistaa perehdytettdvan tietoisuutta

omista oikeuksistaan suhteessa tydnantajan toiveisiin ja vaatimuksiin.

5.2.2 Ty6turvallisuus

Ty6turvallisuuden oppimiskokonaisuuteen valikoitui viisi aihealuetta, joiden alle tehtavat
ryhmiteltiin; turvallisuus ty6paikalla, vaaratilanteet, tyoterveys, tietosuoja ja tyésuojelu.
Materiaaleja kerdtessamme konsultoimme péaaasiassa listattuihin osa-alueisiin liittyvaa
lainsdadantoa seka tyoterveyslaitoksen ja tydturvallisuuskeskuksen kommentaareja.

Turvallisuus ty6paikalla -osuudessa tavoitteena on tutustuttaa perehtyja oman tyépaikan
tyoturvallisuusriskeihin, niiden ennaltaehkaisyyn seka ergonomisiin ty6tapoihin omissa
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tyotehtavissa. Vaaratilanteiden alla rohkaistaan perehtyjaa ottamaan selvaéa toimintata-
voista vaaratilanteen sattuessa. Lisaksi hanet tutustutetaan hatdnumeroon 112, yleisim-
piin varoitus- ja hatapoistumismerkkeihin sekd oman tydpaikan pohjapiirustukseen.
Nama osuudet suunniteltiin myods perehdytykseen kuuluvan turvallisuuskavelyn ohessa

toimivaksi materiaaliksi.

Tyo6terveyden, tietosuojan ja tydsuojelun suhteen tavoitteena on tutustuttaa perehtyja
naihin tydntekijan oikeusturvan kannalta tarkeisiin kaytanteisiin. Erityisesti tyoterveyden
ja tybsuojelun kannalta on tarkeaa, ettéa perehtyja ymmartad, miten ja millaisissa tilan-
teissa han voi turvautua kyseisiin palveluihin. Tietosuoja puolestaan on aihealue, jonka
soveltaminen vaihtelee voimakkaasti eri ammattialoilla ja ty6tehtavia suoritettaessa.
Niinpé tassa osa-alueessa fokuksessa oli jalleen tutustuttaa perehtyja oman ty6tehtavan
kannalta keskeisiin tietosuojaan liittyviin kaytantoihin.

5.3 Tehtavatyypit

Mainitsimme ylla luvussa 5.1, etté tyokirjan tarkoituksena on palvella suomalaista tyollis-
tdmisen kenttda laajemmin eik& vain spesifia ammattiryhmdaa tai alaa. Niinpa sovelletta-
vien tehtavatyyppien suunnittelu nousi avainasemaan tyokirjaa valmistellessa. Proses-
sin edetessd meille muodostui kriteeripatteristo, joiden pohjalta kehittelimme yksittaisia

tehtdvia mahdollisimman toimiviksi.

Ensiksikin tarke&é oli saada valitettya monimutkaisia lainsaadannollisia tydelamakaytan-
teitd sekd suomalaisen tydelamakulttuurin niin kutsuttua hiljaista tietoa ymmarrettavassa
muodossa toisesta kulttuuritaustasta saapuvalle tyontekijalle. Mahdollisimman yksinker-
taistetun esitystavan ldytdminen kuitenkaan tinkimattéa tyontekijan kannalta tarkeimman
informaation valittAmisesté vaati selkokielisyyteen pyrkimisen (katso tarkemmin alla 5.4)
lisdksi pureutumista aihealueisiin ja vdhemman relevantin tiedon karsimista. Kuten yksi
kehittajaryhman asiantuntijoista huomautti toistuvasti kokouksissamme: ei edes suurin
osa suomalaisperdisista tydntekijoista tunne kaikkia kiemuroita vaan sen, mika kosket-
taa hanen elamaansa konkreettisella tasolla. Kotouttamisen nakékulmasta yksi tarkeim-
mista tavoitteista oli valittdéa perehtyjalle tietoa hdnen oikeuksistaan ja velvollisuuksis-
taan tybelamassa hanen osallisuutensa tukemiseksi niin tygelamassa kuin yhteiskun-
nassa laajemmin. Osallisuuden edistimisen tavoite auttoi karsimaan informaatiotulvaa
olennaisimpaan.
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Toiseksi tehtavien oli sidottava yleinen teoria oman tydpaikan konkretiaan. Koska tyokir-
jan kohderyhméné on kuka tahansa suomalaista tytelamakulttuuria vield tuntematon
monikulttuurinen tydntekijd missa tahansa tyotehtavissd milla tahansa ammattialalla,
tehtavista oli mietittdva oman tydpaikan kaytantdihin soveltavia. Miten tyoturvallisuuden
eri osa-alueet nayttaytyvat kaytannossa omalla tyopaikalla ja mitéd minun tulisi tietda pys-
tyakseni navigoimaan niitd omassa tydelamassani? Mita ovat tarkeimmat tybelaman pe-
lisddnndt, joita noudattamalla selvian paivittaisista tydtehtavista ja padsen toimivaksi
osaksi tydyhteista? Niinpa tehtavissa pyrittiinkin jattdmaén mahdollisimman paljon tilaa
tyontekijan omalle aanelle taydennettavien tehtavéatyyppien muodossa. Lisaksi tehta-
vissé rohkaistaan tutustumaan oman ty6paikan kaytanteisiin ja tarkeisiin dokumentteihin
interaktiivisesti. Tahan liittyen pohdittiin paljon perehdyttjan ja laajemman tydyhteison
roolia perehdyttamisen tukena. Kuten ylla (ks. luku 5.1) mainitsimme, tyOkirja siind muo-
dossa kuin se visioitiin tAman opinnayteprojektin aikana ei ole niin kutsuttu stand alone
-metodi, vaan se on tarkoitettu tdydennettavaksi |aheisesséa yhteistydssa perehdyttajan
kanssa. Perehdyttdjan rooli on olennainen perehtyjan mietteisiin ja kysymyksiin vastaa-

misessa sekd hanen ymmartdmisensa varmistamisessa.

Kolmantena kriteerind yhdeksi johtavaksi ajatukseksi tydkirjan kehittdmiseen nousi luoda
niin perehtyjalle kuin perehdyttajallekin ika&nkuin muistilista tai kasikirja perehdytyksen
tuloksena. Niinp& moni tehtavista sisaltda osion, johon perehtyja voi konkreettisesti mer-
kita muistiin esimerkiksi omat tydaikansa tai tyéterveyden yhteystiedot. Samoin tyokir-
jassa pyritdédn teemoittain listaamaan tydelamaan liittyvaad termistd6d suomeksi lyhyesti
selitettyna. Perehtyjan jatkuvan oppimisen tueksi tydkirjaan myos kerattiin teemoittain
linkkeja helppotajuisille nettisivustoille ja lisamateriaaleihin, joita perehtyja voisi kiinnos-
tuksensa mukaan konsultoida joko itse tai perehdyttdjan kanssa. Tyo6kirjan ideana on
liséksi varata paljon tilaa perehtyjan omille muistiinpanoille, joita hén voi tayttda vaikkapa
itselleen luonnollisimmalla kielella tarkentaakseen oppimaansa. Perehdyttajan nakokul-
masta tydkirjaan lopullisessa muodossaan lisataan tilaa eri osa-alueiden suoritusmerkin-
noille seka tilaa muistiinpanoille perehdytyksen vdli- ja lopputapaamisille, kuten pereh-
dyttdjan johdannossa kuvaamme (Liite 1, s. 1).

Neljantena vaikkei suinkaan vahaisimpéana kriteerina tehtaville oli visuaalisen ilmeen ja
kielellisen ilmaisun selkeys, jota kasitelladn tarkemmin nyt seuraavassa selkokielisyyden
ja kuvituksen roolia kasittelevassa alaluvussa. Tiivistetysti tyokirjan lyhyissa juonto-
osuuksissa pyrittiin noudattamaan selkokielisyyden periaatteita yksinkertaisesta ja ym-
marrettavasta kielesta seka kayttamaan kuvia niin havainnollistavan kuvituksen kuin ku-

van yhdistamistehtavien muodossa.
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5.4 Selkokielisyys ja kuvituksen kaytto tyokirjassa

Tyontekijan tulee tuntea tyopaikkansa tyokulttuuri pystydkseen toimimaan hanelle maa-
ratyssa tyotehtavassa. Suomen kieli ei ole helppoa edes meille suomenkielisille, kun tay-
tyy konkreettisesti selittda sanoja ja toimintamalleja ja tulla ymmarretyksi. Miten muotoilla
sana tyfaika niin ettd se ymmarretaan tarkoitetulla tavalla? Tai miten selittda selkokieli-
sesti tydturvallisuuteen liittyvaa sanastoa? Suomalainen tydkulttuuri sisaltdd useita am-
matillisia kasitteita, joista osa on konkreettisia ja osa taas perehdyttdjallekin haastavia
abstraktin tasonsa vuoksi. Tavoitteeksemme tyokirjassa muotoutuikin kaksisuuntaisen
perehdyttamisen ndkdkulmasta mahdollistaa yhteisen ymmarryksen muodostaminen
perehdyttdjan ja perehdytettavan valille tydelaman keskeisista kasitteistd. Tyokirjan te-
koprosessissa oli siis keskeistd paneutuminen monikulttuurisuuden aihealueeseen ja
sitd kautta ymmarrys maahanmuuttajista, heidan kulttuuritaustoistaan, kielitaidon kehit-
tymisestad seka jokaisen tyontekijan yksilollisesta kielitasosta riippuen niin Suomessa
oleskeluajasta kuin siitd, miten paljon kieltd on kayttanyt paivittdisessa arjessaan. Lisaksi
olennaista oli ymmarrys siitd, miten selkokielisyys seka selke& ulkoasu ja kuvat voivat
tukea erityisesti kielitaidon haasteiden kanssa painivia.

Kielitaito jakaantuu tuottamis- ja ymmartamistaitoihin. Tuottamistaidoilla tarkoitetaan pu-
humista ja kirjoittamista, ymmartamistaidoilla puolestaan puhutun ja kirjoitetun kielen
ymmartamista. Taidot ovat luontevasti kytkdksissa toisiinsa eri viestintatilanteissa. Eri-
laisten viestien ymmartaminen eli merkityksen muodostaminen liittyy aina kasilla olevaan
tilanteeseen. (OPH 2023.) Nain ollen kielitaito saattaa nayttaytya eri tavoin eri tilanteissa,
esimerkiksi arkinen kaupassakaynti voidaan kokea hyvinkin erilaisena kieliympéaristona
kuin oman kasitteiston omaava tyéelama. Siispa henkilon oman arjen kielitaito ei valtta-
mattd automaattisesti takaa tyoelaman kasitteiston ymmartamista. Tydeldaméasanastoa
kommunikoidessa on siis hyva kiinnittaa erityistd huomiota perehdytettavan ymmartami-

sen varmistamiseen, vaikka han puhuisikin Suomea jo sujuvasti.

Selkokieli on suomen kielestd muoto, joka on yleiskieltd helpompaa luettavaa sanastol-
lisesti, sisallollisesti ja rakenteeltaan ymmarrettavampaa. Selkokieli on tarkoitettu ihmi-
sille, joilla on haastetta ymmartaa ja lukea yleiskielta. (Selkokeskus 2021.) Selkokieli tu-
kee tarkeimmin juuri Suomeen tulleita maahanmuuttajia viranomaisten kanssa kaydyssa
kommunikoinnissa alkuvaiheessa. Selkokieli voi olla vain véliaikaisesti kaytdssa. Arjessa
selkokielen kaytt6 voi puhujalta tai kirjoittajalta vaatia keskittymista ja tarkkaa miettimista,
ettd kuulija tai lukija ymmartaa puhutun tai kirjoitetun viestin sisallon. Selkokielen ra-
kenteessa kaytetaankin yksinkertaisia ja helppoja sanoja ja lauseita, joita voi kirjoittaa ja
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puhua. (Kotoutuminen.fi 2021.) Oleellista on mietti& miten lyhyesti ja ytimekkaaksi asian
esittad. Selkokielen sanastossa kaytetddn arkisia sanoja ja vieraita sanoja selitetaéan
niin, ettd ne on mahdollisimman helppo ymmartaa. Liséksi selkokielinen siséltd on usein
lukijaan ja kuulijaan henkildkohtaisesti liittyvaa ja siitd puuttuvat abstraktit kasitteet el
asiat, jotka eivat ole konkreettisia tai ovat vain ajatuksen tasolla kasiteltéavia. Toisin sa-
noen selkokieliset kasitteet ovat aina konkreettisia asioita ja tekoja. Talloin mydskaan
lukijan tai kuulijan oma tulkinta ei aiheuta vaarinymmarryksia yhta todennakaoisesti kuin
abstrakteista asioista puhuttaessa.

Tarvittaessa selkokielisyyden tukena voi kayttda kuvia. Kuvakommunikaatiolla on tarkeéa
merkitys puhutun ja/tai kirjoitetun viestin sisalldn havainnollistamisessa. Kuvien tulee liit-
tya saumattomasti viestintatilanteeseen ja oltava tarpeeksi selkeitd, jotta viestin konk-
reettinen ymmartaminen mahdollistuu. (Aivoliitto 2023.) Kuvat helpottavat sanottamista
ja auttavat ymmartamaan siséaltdja vastavuoroisesti. Varsinkin juuri Suomeen tulevalla
henkil6lla voi olla suuri haaste kielen kanssa, ja taméa kuvallinen tuki tyokirjassa helpottaa
asioiden ymmarrysta ilman, etté tyontekijalle tulisi liiallista stressia. Koska kuva kuin kuva
on kuitenkin mahdollista ymmartaa eri tavoin, olisi tyokirjan kontekstissa tarkeaa, etta
perehdyttajakin syventyy ymmartamaan, mitad kuvilla pyritddn viestittamaan. Nain han
voi paremmin tukea perehdytettdvan oppimisprosessia. Lisdksi monikulttuurisessa oh-
jauksessa pidetaan tarkedna asiana huomioida ohjaajan eli perehdyttajan seka ohjatta-
van eli tydntekijan etnista identiteettid, kulttuurista sek& kuulumista tiettyyn kieliryhmé&an,
etniseen ryhmaan tai kulttuuriseen rynmaan (Nakki & Sayed, 2015). Pyrimme ottamaan
taman huomioon suunnitellessamme, millaisilla kuvilla havainnoisimme monikulttuuri-
sella tydpaikalla ilmenevia kulttuurieroja seka suomalaisen tytelaman Kirjoitettuja ja kir-
joittamattomia saantoja.

Tyokirjaa laatiessamme keskityimmekin erityisesti sen helppotajuisuuteen, missa kes-
keisessa osassa olivat seka selkokielen periaatteiden mukainen mahdollisimman selkea
teksti ettd yksinkertaiset kuvat, jotka tukisivat selkokielista tekstia. Vaikka lopullinen tyo-
kirjaversio menikin viela selkokielen tarkastukseen toimeksiantajan toimesta, oli meille
tarkedd tuoda selkokieli konkreettisesti esille jo omassa versiossamme. Pyrimme pita-
maan virkkeet lyhyina ja lauserakenteet yksinkertaisina. Valikoimme mahdollisimman
konkreettisia sanoja ja valtimme sanojen liiallista korvaamista synonyymeilla, jottei sa-
maa tarkoittavien sanojen vaihtelu aiheuttaisi turhaa hammennysta. Pyrimme myods se-
littamaan mahdollisimman konkreettisesti ja lukijaan itseensa sitoen tydelaman keskeisia
termeja. Tehtavien kautta pyrimme sitomaan abstraktit k&sitteet relevantilla tavalla pe-
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rehdytettdvan omaan tyotehtavaan. Kaiken kaikkiaan tarkoituksenamme oli tukea pereh-
dytettdvdn ymmarrysta tydelamasta ja sen pelisddnnoistd perehdyttdjdd kuitenkaan
unohtamatta. Kuten mainitsimme yll&, ei ole aina itsestaan selvyys, ettd edes suomalai-
set tyontekijat tiedostavat ja ymmartavat tydelamaan liittyvad haastellisempaa sanastoa
— puhumattakaan siitd, osataanko tata tietamysta sanoittaa toiselle ymmarrettavassa

muodossa.

Myds kuvituksen suhteen lopullisen tydkirjan kuvitus toteutui taittajan toimesta, jonka kil-
pailutusprosessiin kuului kuvituksen suunnittelu ja toteutus. Kasikirjoitusvaiheessa li-
sasimme kuitenkin tekstiin viitteellisia kuvituskuvia, jotta taittajalla olisi selkea kasitys
siitd, minka tyylista kuvitusta visioimme lopulliseen tyokirjaan. Erityisesti tydelaman peli-
saannot -kohdassa tekstia on havainnollistettu konkreettisilla kuvilla tydelamaan ja ty6-
paikkaan liittyvasta sanastosta, kuten tyfaika ja ruokatauko. Omassa versiossamme
haimme viitteelliset kuvamme Papunet-sivustolta, joka tarjoaa paljon erilaisia kuvia eri
tilanteisiin. Pyrimme valikoimaan kuvia, joissa ei ole liikaa muita asioita vaan nimen-
omaan konkreettisesti se, mitd halutaan perehdytettavalle kertoa. Kuten mainitsimme,
tyokirjan kaytdssa on kuitenkin tarkeaa, ettei kuvia irroteta niiden luonnollisesta ja oppi-
mista edistavasta kontekstista konkreettisessa viestintatilanteessa. Kuvat onkin siis nah-
tava perehdytysprosessin kokonaisuuden tueksi suunniteltuina valineind, eika perehdyt-
tajan roolia niiden tulkitsemisessa ja sisallén viestimisessa tulisi vaheksya.
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6 LOPUKSI

Raportin lopuksi kasittelemme viela kehittamistyén arvioinnin (6.1), luotettavuuden ja
eettisyyden (6.2) seka tuotoksen juurruttamisen ja levittdmisen (6.3) teemat. Arviointilu-
vussa 6.1 esitellaan KOMOTYO-hankkeen suorittaman lopullisen tyokirjaversion pilo-
toinnin tuloksia. Paatamme raporttimme pohdinnalla (6.4) kehittdmistyon ja sen pilotoin-
nin tuloksista seka naiden pohjalta tulevaisuuden ndkymistd monikulttuurisen perehdyt-
tamisen kentalla. Samalla sivuamme lyhyesti digitaalisten perehdytyskeinojen monipuo-
listumista ja niiden potentiaalia tulevaisuuden monikulttuurisessakin perehdyttamisessa,
johon ei valitettavasti ollut mahdollista paneutua tarkemmin tamé&n opinnayteprojektin tai
KOMOTYO-hankkeen puitteissa.

6.1 Kehittamistyon arviointi

Kuten ylla jo mainittu (ks. luvut 1; 4.3 ylld), tdman opinnaytetydprojektin aikana ei ollut
aikataulullisista syista johtuen mahdollista viela pilotoida tuotosta asiakasrajapinnassa.
Sen sijaan KOMOTYO-hanketyontekijat pilotoivat tybmme pohjalta rakentamansa ja
omilla sisaltdosuuksillaan tdydentamansa tyokirjan syys-lokakuun 2023 aikana 25 maa-
hanmuuttajalla. Pilotin paatteeksi maahanmuuttajilta ja heitd ohjanneilta sosionomiopis-
kelijoilta kerattiin palautekysely, johon vastasi 18 parivaljakkoa 25:std. Kyselyssa oli viisi
kysymysta, joista ensimmainen oli valintakysymys kylla / ei ja sen perusteella 17 vastan-
neista 18:sta asiakkaasta oli kokenut ty6kirjan hyodylliseksi. Ensimmaisen kysymyksen
tueksi ja tarkennukseksi palautekyselyyn kuului 4 avointa kysymysta, joista olemme jo-
kaisen kysymyksen kohdalta nostaneet kolme esimerkkivastausta esille nousseista tee-

moista.

Kysymys 2: Sinun ja asiakkaasi yleista palautetta tyokirjasta.

"Asiakas tietdd nyt uusia asioita. Ohjaajan mielestd monipuolisesti asioita.”

"Asiakas oli haluton kdaymaan tydkirjaa lapi, mutta viimeisella ohjauskerralla totesi kui-
tenkin, etta tyokirjasta olisi voinut olla hy6tya jollekin muulle, jolla ei olisi niin paljon tyo-

kokemusta Suomesta.”
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"Tarkeita teemoja, jotka herattivat paljon keskustelua myo6s aiheiden ulkopuolelta. Sel-
ked jaottelu, ulkoasu ja kieli. Hyodyllisia pienia tehtavia. Myos hyodyllisia nettisivuja kir-
jan lopussa!”

Kysymys 3: Mika tyokirjassa toimii hyvin?

"Tydkirja on jaettu selkeiksi aihe-kokonaisuuksiksi, joita on helppo kayda lapi. Keskei-
sempid termeja on kerrottu auki ja teksti on selkokielista. Lyhyet tehtavat nayttavat hyvin
ohjaajalle onko ohjattava kuinka hyvin ymmartanyt kaytyja asioita ja mihin tulisi viela
perehtya paremmin, lisdksi ne tuovat mukavaa toiminnallisuutta ohjaustapaamisiin.”

"Tehtavat olivat asiakkaan mielesta hyvia ja osallistavia.”

"Se, etta tyokirjassa on selkeat otsikoinnit, yleinen selkeys, sivunumerot, kuvat apuna
aiheiden tunnistamisessa/helpottamisessa. Tummennetut sanat, mihin on hyva paneu-

tua tarkemmin.”

Kysymys 4: Mitd haasteita tyokirjan kaytéssa oli sinulle ohjaajana tai mita
haasteita asiakas koki?

"Koin haasteeksi sen, etta kasiteltavét asiat olivat asiakkaalle entuudestaan lahes kaikki
tuttuja. Nama haasteet eivat kuitenkaan johdu itse tyokirjasta.
Asiakas ei kokenut tydkirjan kaytdssa mitdan haasteita.”

”’Se ohjaajan nakdkulmasta, etté kirjan kohderyhmana taytyisi olla juuri tydssa aloittaneet
henkil6t. Ei kauan toissa olleet.”

”Asiakkaan kielitaito, joka oli hyvin heikko. Vaikka tyokirja oli paédosin kirjoitettu selkosuo-
mella, kddntamiseen meni meilla aikaa. ”

Kysymys 5: Mitka asiat tyokirjassa asiakkaasi koki perehdytyksen nakdkulmasta
tarkeédksi? Lisasiko tyokirja asiakkaasi tietoa suomalaisesta tydelamasta?

"Kylla lisasi. Asiakkaani koki tarkeiksi palkasta, lomista, laista ja suomalaisesta tydelama
kulttuurista kertovat osiot.”
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"Jonkin verran tuli uutta tietoa, erityisesti ammattiliitoista, palkasta ja palkkakuitista sekéa
lomista. Kuitenkin myds muut teemat tuntuivat asiakkaasta tarkeilta kertauksen kannalta.
Suomalainen ty6elamakulttuuri oli melko hyvin hallussa, mutta hyvaa keskustelua syntyi
myos tutuista asioista, kuten tydsuojelusta, tyéhyvinvoinnista, epaasiallisesta kohtelusta

ja tasa-arvosta.”

"Esimerkiksi palkkaus seka poissaoloihin liittyvat asiat olivat h&nelle tarkeita. Tyokirja

lisasi tietoisuutta.”

Pilottiin osallistuneet maahanmuuttajat eivat taysin vastanneet tarkoitettua kohderyh-
maa, silla suurimmalla osalla heistd oli jo tydkokemusta Suomesta. Tama nakyikin
osassa palautteen avoimista vastauksista, joissa painotettiin tdméan olevan niemnomaan
Suomessa tydeldmaa aloittelevien oppimateriaaliksi soveltuvaa sisalttd. Kuitenkin vain
yksi vastanneista ei kokenut tyokirjaa hyddylliseksi. Avointen vastausten perusteella
moni pilottiin osallistuneista maahanmuuttajista koki hyétyvansa erityisesti poissaoloihin,
ammattiliittoinin seké tasa-arvoon liittyvista sisalldista. Lisaksi avoimissa vastauksissa
nousivat hyvin esille ulkoasuun ja tyokirjan luettavuuteen liittyvéat seikat, kuten selkokie-
lisyys, hyodylliset seka selkeat tehtavat ja kuvien kayttd tekstin tukemisessa. Palaut-
teesta kavi myos selkeasti ilmi se, etta kielitaidolla oli suuri merkitys tyokirjan kayttoko-
kemukseen, kun yksi ohjaajista oli joutunut kdantamaan sisaltéja ohjattavalleen riittAmat-

tdmaéan kielitaidon vuoksi.

Kehityskohteena pilotin perusteella voisi nédhda sen, etta osa pilottiin osallistuneita maa-
hanmuuttajia ohjanneista opiskelijoista kertoi joutuneensa kaantdmaan tyokirjan sisal-
toja ja tehtavia englannin kielelle ohjattavan suomen kielen taidon ollessa viela hyvin
rajallista. Vaikka kirjallisuuden mukaan niin asiantuntijoiden kuin maahanmuuttajien it-
sensa mukaan suomen kieli olisi suositeltavaa perehdytyksessa, KOMOTYO-hankkeen
tyokirjan pilotista nousseiden kommenttien perusteella materiaalin kd&ntadminen ainakin
englanniksi voisi palvella osaa perehtyjista ainakin suomenkielisen materiaalin rinnalle.

Pilotin tulokset kuitenkin nayttavat kaiken kaikkiaan positiivista palautetta tydkirjasta pe-
rehdytyksen tydvalineena. Pilottiin osallistuneet olivat oppineet uutta tai heidan oppi-
mansa oli tarkentunut erityisesti tyoelamaan liittyvan lainsdadannon ja tyontekijan oi-
keuksien nakokulmasta. Lisaksi pilottiryhmé&n jasenet olivat osoittaneet innostusta ja mo-
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tivaatiota jatkokehittaa tyokirjaa esimerkiksi kd&ntamalla sen omalle aidinkielelleen. Tal-
lainen aloitteen tekeminen vahvistaa nakemysta siita, ettd maahanmuuttajat ovat moti-
voituneita osallistumaan monikulttuuristen perehdytysprosessien ja -materiaalien kehit-
tAmiseen. Tulokset antavat siis rohkaisevia ndkymia aidosti monikulttuurisiin ja kaksi-
suuntaiseen perehdytykseen perustuviin tydyhteisdihin kasvamiseen suomalaisessa
tybeldmassa, mikali vain tydnantajaorganisaatiot ovat avoimia hyddyntdmaan tyonteki-

jéidensd monimuotoisuuden tarjoamaa potentiaalia oppimisprosesseissaan.

6.2 Kehittamistydn luotettavuus ja eettisyys

Kasilla oleva opinnayte ei tapahtunut suoranaisesti asiakaskontaktissa, joten tahéan liit-
tyvét eettiset kysymykset eivét olleet olennaisia sen puitteissa toteutetussa kehittdmisen
vaiheessa. Toisaalta tAmé& seikka vahent&a kehitystyon luotettavuutta, silla asiakkaiden
osallisuuden puuttuminen tarkoittaa, ettei tuotoksen toimivuutta sen suunnitellun kohde-
ryhmén nékokulmasta pystyta arvioimaan realistisesti. Vaikka projekti perustuu tietope-
rustansa osalta asiakaskontaktissa tehtyyn tutkimukseen ja tydelamasta kerattyihin ko-
kemuksiin, olisi ollut tarkoituksenmukaista pilotoida sita todellisuutta vastaavan kohde-
ryhman parissa, tassa tapauksessa monelta eri alalta, sen yleisen patevyyden todenta-
miseksi. Kuitenkin hanketydntekijdiden asiantuntijuus tassa ensimmaisen version luo-
misvaiheessa edisti sen luotettavuutta jatkokehittelyn kannalta. Lisaksi lopullinen versio
pilotoitiin asiakasrajapinnassa, kuten edella luvussa 6.1 kuvattiin.

Tutkimusetiikkaan liittyen hankkeessa ja sen raportoinnissa on huolehdittu l&hdeviittei-
den oikeellisuudesta plagioinnin ja muun vilpin valttdmiseksi. Eettisyys nakyy lisaksi tuo-
tetun materiaalin niin teksti- kuin visuaalisessakin materiaalissa, joka on suunniteltu sen-
sitiiviseksi niiden kasittelemalle aiheelle ja kohderyhmalle.

6.3 Tuotoksen juurruttaminen ja levittdminen

Kuten toistuvasti olemme raportissamme todenneet, tAméan opinnadytetydn puitteissa tuo-
tettuja tyokirjasisaltéja on tarkoitus jatkokehitetyssa muodossaan hyodyntad aidoissa
monikulttuurisissa tydelaman perehdyttamistilanteissa. Tyokirjan lopullinen versio on
hankkeen paatyttyd lokakuun 2023 lopussa vapaasti ladattavissa hankkeen kotisivuilta
sekd suoraan seuraavan linkin takaa: https://www.theseus.fi/bitstream/han-
dle/10024/808767/isbn9789522168559.pdf?sequence=1&isAllowed=y. Lisaksi tydkirjan
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teemoja hyddynnetadan KOMOTYO-hankkeen puitteissa tuotetun muun monikulttuuri-
seen perehdyttamiseen liittyvan koulutusmateriaalin ohessa Turun avoimen ammattikor-
keakoulun opintojaksoilla.

6.4 Pohdinta

Taman opinnaytetydprojektin puitteissa tuotettiin opintomateriaalia Turun AMK:n KOMO-
TYO-hankkeen monikulttuuriseen perehdyttamiseen tarkoitettuun tyokirjaan. Tyokirja to-
teutettiin PDF-muodossa ja sen kohderyhména olivat taustaan tai tydllistymisalaan kat-
somatta sellaiset monikulttuuriset tydntekijat, joilla ei ole aiempaa kokemusta suomalai-
sesta tybelamasta. Oppivan organisaation ja kaksisuuntaisesti monikulttuurisen tydyh-
teison viitekehykset kehittdmistydmme taustalla ohjasivat tehtavien suunnittelua tyénte-
kijoiden osallisuuden tukemisen sek& laajemman tydyhteisén osallistamiseen perehdy-
tysprosessiin. Niin yleisen perehdyttamisteorian kuin monikulttuurisesta perehdyttami-
sesta tahan asti tehdyt huomiot taas suunnoittivat muoto- ja ulkoasuvalintojamme. Tu-
loksena pyrimme panostamaan tehtavatyyppeihin, jotka sitoisivat yleisia niin kirjoitettuja
kuin kirjoittamattomia lakeja ja sdantdja oman tyopaikan konkretiaan. Esitysasun suh-
teen taas selkokielisyys sekéa selkea visuaalinen ilme kuvituksineen nousivat tarkeiksi
periaatteiksi.

Nain lopuksi haluamme vield painottaa tydyhteison merkitystd uuden tyontekijan pereh-
dyttamisprosessissa. Kuten perehdytyskirjallisuus toistuvasti painottaa, perehdyttami-
sessé vain pieni vaikkakin olennainen osa on tydntekijan tietojen kartuttaminen ty6hon
liittyvista oikeuksista, velvollisuuksista, saannoista ja kaytanteista. Yhta tarkea osa on-
nistunutta perehdyttamista on tydyhteisdon integroiminen. Vaikka tyokirjan sisallot sel-
laisenaan vastaavat ensimmaiseen tarpeeseen, ajatuksenamme oli kuitenkin suunnitella
tehtavét siten, ettd ne parhaassa tapauksessa tukevat myos jalkimmaista. Perehtyjaa
kannustetaan tekemaéan tehtavat yhteistydssa perehdyttdjan kanssa seka kysymaan tar-
peen tullen tydkavereilta, miten asiat omalla tyopaikalla nayttaytyvat. Perehdyttajan tulee
kuitenkin olla valmis seka toimimaan aktiivisesti roolissaan ettd paivittamaan tietojaan
tybelamasta jatkuvasti. Perehdyttajan tulee huomioida jatkuvasti kulttuuristen erojen ja
selkokielisyyden vaatimukset ja tarvittaessa tukeutua esihenkilédn. Kuitenkin paljon jaa
tyokirjaa kayttavista yrityksista kiinni, miten tama toiveemme toteutuu.

Kuten aiemmin raportissa toteamme (luku 3 yll&), monikulttuuristen tydntekijoiden tyol-
listAminen haastaa tydnantajaorganisaatioita muotoutumaan kulttuurissaan kohti dynaa-
misempaa otetta monikulttuurisuuden suhteen, jotta kaikkien tydntekijdiden osallisuus
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tyoyhteisdssa ja siten tydmotivaatio ja -hyvinvointi voitaisiin parhaiten taata. Yhtena esi-
merkkina on kielten kayttd. Vaikka muunkielisten tyontekijoiden todistusten mukaisesti
suomen kielen oppiminen on tavoiteltava tila, kuitenkin etenkin kielenoppimisprosessin
ollessa viela alkutekijoissdan uusi tydntekija voi usein kokea ulkopuolisuutta. Siksi ym-
paristd, jossa sosiaaliset tapahtumat kuten kahvitauot voisivat tarjota kielellisesti jousta-
vamman alustan tutustua tyokavereihin, auttaisi tyontekijaa kotiutumaan omalle tyopai-
kalle alusta asti. Tydymparistossd, jossa kielten ja kulttuurien valinen avoin vuoropuhelu
on arkea, niin kantasuomalaisten kuin muun kieli- ja kulttuuritaustaisten on helpompaa
ja luontevampaa l6ytaa toisensa ja muodostaa toimivia syrjimattdmia tydyhteisdja. Avoin
kulttuurienvalinen keskustelukulttuuri edistda tyontekijoiden osallisuutta ja muodostuu
olennaisesti jokaisen ndkemykset ja panos huomioon ottaen. Nain tydyhteisdssa voitai-
siin jatkuvasti kehittyd ja muuntua juuri silla hetkella tyollistyneiden tarpeiden mukaan.
Perehdytys on olennainen osa tata dialogista kehittymiskulttuuria, jossa ei pelkastaan
perehtyja vaan koko tydyhteisd hyttyy, kun perehdytyskaytantéja muokataan vuoropu-
helussa kaikkien perehtyjien ja perehdyttdjien kanssa.

Y& kuvattu tydyhteisokulttuurin muutos kuitenkin edellyttdd asenteiden muokkaamista
johtorakenteissa asti. TAssa mielessa oppivat organisaatiot, joissa kannustetaan vasta-
vuoroisen oppimisen kulttuuria niin vertikaalisessa kuin horisontaalisessa mielessa joh-
don ja tyontekijoiden valilla, ovat etulydntiasemassa. Jos organisaatiossa on avoimuutta
kuunnella tyontekijéiden nakemyksia ja kokemuksia seka ottaa ne osaksi toiminnan ja
kaytanteiden kehittdmiseen, sen on mahdollista myds taata tyontekijdiden osallisuus kai-
killa tasoilla seka loytaa toimivia toimintatapoja. KOMOTYO:n toteuttama valmiin tyokir-
jan pilotti maahanmuuttajilla osoitti, ettd monikulttuuristen tyoéllistyjien itsensa puolelta
I6ytyy kylld intoa kehittda tydkirjaa osana perehdytysprosessia heille toimivampaan muo-
toon. Tama oli rohkaiseva osoitus siitd, ettd monikulttuuristen tyéntekijdéiden kokemus-
asiantuntijuus ja ideat ovat olemassaoleva resurssi yha toimivamman monikulttuurisen
perehdyttdmisen kehittdmiseen, jos vain organisaatiossa otetaan tosissaan perehdytys-
prosessin olennaisesti kaksisuuntainen olemus. Pilotin perusteella muun muassa Turun
AMK:ssa suunnitellaan jo tyokirjan k&&ntamistd ainakin englannin kielelle tulevaisuu-
dessa.

Monikulttuurisen tydyhteison vahvistamisen lisdksi ndemme tyokirjamme mahdollisena
jatkokehityskohteena digitaalisten perehdytysvalineiden, kuten sovellusmuotoisten teh-
tavien tai virtuaali- tai lisdtyn todellisuuden mahdollisuuksien yha vahvempaa hyodynta-
mista perehdytysprosesseissa, missd se on mahdollista. TAman opinnaytetyon tai KO-
MOTYO-hankkeen puitteissa ei ollut mahdollista tutkia tamankaltaisia mahdollisuuksia
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sen tarkemmin, joten tuotos toteutettiin PDF-muotoisena. Kuitenkin jo KOMOTYO-hank-
keen taustalla ollut VR FastTrack-hanke osoittaa, ettéd tdhan on Ioytynyt kiinnostusta ja
juuri esimerkiksi virtuaalitodellisuuden hyddyntdmisestd on positiivisia kokemuksia ja
sen potentiaali perehdytysprosessien fasilitaattorina on tunnustettu. Tekoalya kaytetaan
jo laajalti erilaisilla oppimisalustoilla suuntaamaan tehtévia oppijan tarpeiden mukaisesti
identifioimalla hanelle haastavammat opintosiséllot ja tarjoamalla ndiden harjoitteluun
soveltuvia tehtavia tehtavapankista. Tekniikan kehittyessa naita ominaisuuksia voisi val-
jastaa yha vahvemmin niin alkuperehdytyksen kuin sitd seuraavan jatkuvan oppimisen
ja oppimisen paivittamisen hyédyksi siind maarin kuin se on eri tydelaman konteksteissa

mielekasta.
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KOMOTYO Tyékirja

Tama dokumentti sisaltda opinniytetydn tekijoiden panoksen KOMOTYO-projektin tydkirjaan siina
muodossa kuin se jatettiin jatkomuokkaukseen toimeksiantajaprojektin projektitydntekijGille.
Dokumentti sisaltaa esipuheen perehdyttdjille, sisallysluettelon seka tyolaman pelisdantdja ja
tydturvallisuutta kasittelevat tehtdvaosuudet. Lopussaon listattuna joitain aiheeseen liittyvia linkkeja.

Perehdyttdjalle

Tama tyodkirja on suunniteltu sujuvoittamaan eri kulttuuritaustaisten tydntekijoiden perehdyttamista
suomalaiseen tydeldmaan. Tavoitteenamme on ollut luoda kokonaisuus, joka tukee perehtyjan
vuorovaikutusta uudessa tydyhteisdssa ja sitoo yleisia pelisaantdja oman tydpaikan konkreettisiin
kaytanteisiin. Samalla tyokirjaa voi kédyttda vaikkapa perehdyttdjan check-listana ja alustana
perehdytysprosessin vali- ja loppupalautekeskusteluihin.

Tyokirja on jaettu kolmeen laajempaan aihealueeseen, jotka kattavat suomalaiseen tydelamaan, sen
kaytanteisiin ja lainsaadantoon liittyvida kokonaisuuksia. Ensimmaéisend aihealueena on yleiset
tyoelamavalmiudet, jonka alla konkretisoidaan suomalaisen tydlainsaadannon, tydsopimuksen ja
tydehtosopimuksen perusteita. Lisdksi avataan suomalaisen tydeldman perusarvoja, kuten tasa-arvo,
ja tydelamakulttuuria laajemmin sekéa ohjataan tyontekijaa kartoittamaan omaa osaamista. Toinen
osio keskittyy tydelaman pelisaantoihin Suomessa. Tassa osiossa kdydaan lapi palkkaukseen,
tyoaikoihin seka lomiin ja vapaisiin liittyvia kdytanteita, joiden suhteen kulttuurien valilla saattaa olla
eroavaisuuksia. Kolmas osio on tyoturvallisuus ja se kattaa tyopaikan turvallisuusriskit ja niiden
ehkaisyn, vaaratilanteissa toimimisen, tydterveyden, tietosuojan ja tydsuojelun teemat.

Jokaisessa osiossa on selkokielisesti esitetty aihealue, joka tehtavien kautta konkretisoidaan omalle
tyopaikalle sopivaksi. Siten perehtyjavoikoota tydpaikkansa tarkeat faktat, kdytanteet ja yhteystiedot
yhteen paikkaan, johon han voi mydhemmin palata kertaamaan opittua. Toiveenamme on rohkaista
perehtyjaa vuorovaikuttamaan perehdyttdjan ja laajemman tydyhteison kanssa tehtavien vastauksia
pohtiessaan. Talla tavoin tyokirja voisi avata mahdollisuuksia tehokkaaseen tyoyhteisdon
integroitumiseen. Olemme my&s omistaneet runsaastitilaa perehtyjan omille muistiinpanaille, jolloin
han voi tarkentaa opittua esimerkiksi omalla kielellaan. Lisaksi jokaisen osion loppuun on koottu
hyodyllisia linkkeja, jos perehtyja innostuu tutkimaan jotain osa-aluetta syvallisemmin.

Jotta tyokirjan kaytto olisi mielekasta myos perehdyttéjan nakokulmasta, olemme lisinneet jokaisen
osa-alueen kohdalle tilaa suoritusmerkinndille paivamaarineen ja puumerkkeineen. Lisaksi tydkirjan
lopussa on varattu tilaa perehdytyksen vili- ja loppupalautekeskustelujen muistioille. Toivomme
tdman muotoilun helpottavan tyokirjan integroimista luonnolliseksi osaksi tydpaikkanne
perehdytysohjelmaa. Tehtavat ovat toisistaan riipppumattomia, joten voitte omalla tydpaikallanne
valikoida, mitka niista soveltuvat osaksi juuri teidan perehdytysprosessianne.

Naiden alkukaneettien saattelemana toivotamme teille antoisia ja oppimisrikkaita monikulttuurisia
perehdytyshetkia!
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Tyoeldman pelisadnnot
Johdanto

Tyoelaman pelisadannot- osiossa saat tietoa palkastasi ja palkan maksustasi, tyGajastasi ja tydajalla
tapahtuvista tauoistasi, oikeudesta lomiisi sekad ohjeita muihin poissaolotilanteisiin. Saat tarkeada
tietoa velvollisuuksistasi, tyotehtavista ja niiden tekemisesta. Naista kaikista on meilld Suomessa
laadittu lakeja, jotka sitovat tyontekijaa eli sinua seka tydnantajaa. Lainsaadantd voi tuntua sinusta
vaikealta, mutta perehdyttdjasi tai esihenkilosi auttavat sinua ymmartamaan. Lait ja saadokset ovat
tehty sinun turvaksesi.
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Lainsdaadantd

Tarkeimpia lakeja sinun tydsuhteessasi on tydsopimuslaki, joka on tydeldman peruslaki. Siina
sovelletaan sinun ja tydnantajasi tekeméaa tydsopimusta, sinun tydsuhteesi maaraytymista eli sinulle
maaratyt tyotehtavat, tydaika ja tyopaikka.

Tyoaikalaki tarkoittaa milloin sina olet velvollinen olemaan tdissa tydnantajan kaytettavissa. Tydaikasi
voi vaihdella riippuen alasta missa tyoskentelet. Saanndllinen tydaika on enintddan 8 tuntia
vuorokaudessa tai40 tuntia viikossa. Sinun on tarked ymmartaa, etta kodin ja tyopaikan valinen matka
eiole tyoaikaasi.

Vuosilomalaki tarkoittaa, ettd sinulle kertyy vuosilomaa, jos teet toitd kuukaudessa vahintaan 14
paivaa tai 35 tuntia. Sinulle kertyy joko 2 paivaa tai 2,5 paivaa lomaa jokaiselta kuukaudeltariippuen,
kauanko tydsuhteesi on kestanyt.

Tydsuhteesi pituus vaikuttaa vuosilomapaiviisi. Lomakausi on 2.5-30.9 vilisena aikana. Vuosiloman

aikana sinulle maksetaan vuosilomapalkkaa ja lomapalkan ajalta saat myos lomapalkkalaskelman. Sina
neuvottelet tydnantajasi kanssa, milloin haluaisit pitaa lomaa.
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Tyodaika, tyévuorot, tauot

Lahde: Papunet / Kokotydaika Lahde: Papunet / Osa-aika ty6aika

Tyoaika

Selvita sinun tydaikasi.

Minulla on:
D saannoéllinen tydaika kello 8-16 (tai 7-15)
liukuva tyoaika ja voin tulla ja lahtea toista minulle sopivana aikana kello 6-17

vuoroty0aika, teen eri paivind aamu-, paiva- , ilta- tai ydvuoroa

L OO

muu, mika

Selvita, miten ja mihin kirjaat ty6aikasi. Milloin saavut tyokohteellesija koska lahdet kotiin. Tydaikani
kirjaan
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Suomessa ldhes kaikki ovat kristittyjd, vaikka eivat olisi hartaasti uskovia. Kulttuuriin kuuluu edelleen
kristilliset tavat ja se nakyy kristillisind juhlapyhind. Nama juhlapyhat ovat joulu, paasidinen ja
helatorstai. Muita palkallisia pyhdpdivia ovat vappu, juhannusaatto sekd Suomen itsendisyyspaiva.

Selvitd, miten ndma edelld mainitut paivat vaikuttavat tyohosi.

N&@ma paivat sijoittuvat arkeenija vaikuttavat tydaikaani

N&@ma paivat sijoittuvat vilkonloppuun ja eivat vaikuta tydaikaani

Huomioitavaa on, ettd voit tydssasi tehda vuorotyotd, jolloin vapaista juhlapyhistd sovit tydnantajasi
kanssa etukateen.

Jos sind kuulut Islamin uskontoon niin tdma asia sinun taytyy tietda, paaston aikana sinun kuuluu olla
toissa. Tydnantajan kanssa sovit etukateen palkattomasta vapaasta littyen paaston aikaan taild al-Fitr
juhlaan osallistumisesta.

0000000

Lihde: Papunet / Ramadan
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Rukoushetket ja pddhuivien kdytté tybaikana

Suomessa ja suomalaiseen kulttuuriin tydpaikoilla ei kuulu uskonnolliset tavat ja rituaalit. Jos sinun
uskontoosi ja kulttuuriin kuuluu tyoaikana olevat rukoushetket, sinun taytyy keskustella tasta
perehdyttdjasi ja tydnantajasi kanssa, miten ndma hetket toteutetaan. Huomioitavaa on se, etta
kaikilla aloilla ei voi rukoushetkiad pitda, vaikka se olisi sinulle tarkeda. Jos sind haluat pitaa
rukoushetken kesken tydaikasi niin sen taytyy pystya toteutumaan sovittujen taukojen aikana, jos se
tyonantajalle sopii. Toivottavasti tydyhteisdssasi pystyt taman asian tuomaan esille, jos se
kulttuurisesti kuuluu sinun eldmaasi. Padhuivien kdyttd Suomessa on sallittua, mutta tydpaikallasi
pitdd noudattaa pukeutumissddntoja. Nama saannot liittyvat sinun tyoturvallisuuteesi ja
hygieniasaadoksiin.

Ruokatauko /Lounastauko

Mita ruokatauko/lounastauko tarkoittaa?

Jokaisella tyontekijalla on oikeus tydpaivan aikana pitda tauko, jolloin voi sydda. Yleisesti ruokatauko
on puolen tunnin tai tunnin pituinen. Tyontekijalld on oikeus ruokataukoon, kunhan tyépaiva on yli
kuusi tuntia pitkd. Huomioitavaa on, etta ruokatauko ei aina ole tydaikaa. Kahvitauot kuuluvat
tyoaikaan ja ovat yleensa kymmenen tai viidentoista minuutin pituisia. (Selkokeskus.fi, 2022)

Léhde: Papunet / Ruokatauko Lahde: Papunet / Kahvitauko

Selvitd, mihin aikaan voit pitaa ruokatauon. Ruokataukonion

Selvitd, mihin aikaan voit pitdd kahvitauon. Kahvitaukonion __
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Palkka

Ty6nantaja maksaa sinulle palkkaa. Palkkasi voi olla esimerkiksi kuukausipalkka tai tuntipalkka.
Kuukausipalkka on sama joka kuukausi. Tuntipalkkaa maksetaan senmukaan, kuinka monta tuntia olet
ollut téissa esimerkiksi kahden viikon tai kuukauden aikana.

Palkan liséksi tyénantaja voi maksaa sinulle ylimaaraisen korvauksen, jos tydsitaytyy tehdaillalla, yélla
tai vilkonloppuna. Usein kdytetdan sanaa lisa, esimerkiksiiltalisa tai sunnuntailisa. Sunnuntain tyésta
voit saada kaksi kertaa enemman rahaa.

Selvita, milloin sinulle maksetaan palkka. Palkkapaivanion

MA |'TI KE [ TO PE LA SuU

2134 8516| F
89101 [12[13]14
15116 |17 |18 |19 |20] 21
2212324 |25|26 |27 |28
29130311112 13)|4

Lahde: Papunet / Kalenteri

Jos huomaat, etta palkkasi on laskettu vaarin tiliotteeltasi tai sinulla on kysyttavaa siita niin keneen
olet yhteydessa?

Olenyhteydessa

Joissakintydpaikoissa saattaaolla erity6pisteita, joihin sinun pitaa siirtya ty6ajallasi. Naihin siirtymisiin
saatattarvita joko omaaty&autoa, tyGnantajan autoa tai yleista kulkuneuvoja. Sinun kotisija ty&paikan
valinen matka ei ole tySaikaa.

Jos sind teet ty6matkan omalla autollasi, ty&nantajasi maksaa sinulle verottomasti
kilometrikorvauksen. Kilometrikorvaukseen vaikuttaa onko kaytéssasi oma auto, tyésuhdeauto ja
kuljetatko muita matkustajia samalla.

Nama vahennykset sinun pitaa tehda vero.fisivuilla itse, joista saat vahentaa omassa verotuksessa
halvimman kulkuneuvon mukaan, useasti tdma tarkoittaa, ettd vahennykset lasketaan julkisen
kulkuneuvon mukaan.
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Selvita, pitaako sinun siirtya tyoajallasi eri tyopisteiden valilla.

Minun a) tarvitsee siirtya tydajalla

Minun b) ei tarvitse siirtya tydajalla

Selvita, onko tyopaikallasi siirtymisia varten ajoneuvo.

Tyopaikalla on ajoneuvo kaytettavissa

Selvita, miten ajoneuvo varataan omaan kayttoon.

Ajoneuvon varaus tapahtuu

Selvita kaytatko tyoajallasi omaa autoa siirtymisiin.

Mina kaytédn autoani siirtymisiin

Mina en kayta autoani siirtymisiin

Selvita miten ilmoitat tydnantajallesi kilometrit siirtymisista.

lImoitan ty6antajallenikilometrit
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TyGtehtavat, tyontekijan velvollisuudet, oma tyopaikka

Lihde: Papunet / Tydte htavia

Kerro sinun tydnkuvasi. Mita ty6ta sind teet?

Mitd tyopaikkasi valmistaa tai tuottaa?

1
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Missa sailytat tavarasi tyopaikalla? Sailytdn tavarani

Pukukaappi, Kuva: Papunet

Selvitd kenen kanssa keskustelet sovitusta menosta.

Jos olen poissa toistd sovin asiasta kanssa.

Ldhde: Papunet / Iimoittaa poissaolosta

Miten toimit, jos laheisesisairastuu omassa kotimaassasi ja lahdet hanta sinne katsomaan. Miten sovit
poissaolostasi?

Selvitad tyopaikkasi kdytanto asiasta.

12
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Muuta huomioitavaa

Tydnantajasi voi madritelld miten tyopaikallasi ja tyodajallasi voit kayttaa omaa puhelintasi.
Selvita, mitka ovat tyopaikkasi yleiset kaytannot ja kirjalliset ohjeistukset oman puhelimen kaytosta.

Omaa puhelintavoin kayttaa

Useissa tyopaikoissa voiolla, etta tyontekijalla on erikseen omatyépuhelin eli oma henkildkohtainen
puhelin ei ole tydkaytdssa. Tyodajalla olet velvollinen vastaamaan tydnantajallesi, jos han soittaa tai
laittaa viestia. Kaikki muu aika on vapaa-aikaa, jolloin sinun ei tarvitse vastata puhelimeen tai katsoa
tyosahkopostiasi.

Selvita a) En voi kayttaa tydajallani omaa puhelinta

b) Voin kayttaa puhelinta tydajallani

Lahde: Papunet /Puhelin

Olen perehtynyt edella oleviin kohtiin ja ymmarran niiden sisallon.

13
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Tyoturvallisuus
Johdanto

Tésséa osiossa tutustut oman tyépaikkasi tyGturvallisuuteen. Tavoitteenasion oppia

oman ty6paikkasi vaaroista ja turvallisuuteen liittyvista saannaoista
miten toimit vaaratilanteessa

tyGterveyshuollosta

tietosuojasta

tydsuojelusta

Moninaista sanoistasaattaa tuntua sinustavieraaltaja monimutkaiselta. Ei huolta, te htavat tekemalid
opit térkeimmat asiat. Kysy my6s perehdyttdjaltasi tai tyckavereiltasi, jos et ole varma vastauksista!

Ty6turvallisuus, Kuva: Papunet

14
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Turvallisuus tydpaikalla

Suomessa tydnantaja huolehtii tydntekijan turvallisuudesta. Tydssa vaaroja voivat aiheuttaa
esimerkiksi koneet, laitteet ja kemikaalit.

Minun tydssani vaarallisia tyotehtavia ovat:

Naita vaaroja voin ennaltaehkaistad seuraavin tavoin:

Ergonomia on osa tydturvallisuutta. Toistuva liike, istuminen tai painavien esineiden nostaminen
voivat aiheuttaa vammoja ja rasitusvammoja. Naita voit ennaltaehkaista ergonomisilla tyotavoilla.

Ergonomisia tydtapoja minun tydssani ovat:

15
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Vaaratilanteet

Vaaratilanteita ovat esimerkiksi tulipalo, kaatuminen tai ladkintavirhe. Tyonantaja maarittelee
toimintatavat vaaratilanteessa tyopaikalla.

Vaaratilanteessa toimin seuraavasti:

Vaaratilanteessa ja ennaltaehkaisyssa apunasi ovat esimerkiksi varoitusmerkit, palosammuttimet,
hatauloskdynnit ja hatanumero ol

Yhdista nimi ja symboli ja selitys (voi olla useampi oikea vastaus)

Hataduloskaynti
Ensiapupakkaus
Palosammutusvdlineet
Liukastumisvaara
Defibrillaattori
Kokoontumispaikka
Palohalytys

NouswhR

Ldhde: opastepaino.fi

16
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Tulosta tai piirrd kartta tyoymparistostasi (esim. rakennus, tydmaa).

- Pyyda tyokaveria ndyttdmaan hatduloskaynnit, palosammuttimet ja ensiapuvalineet.

- Merkitse karttaan hatduloskaynnit vihrealld, palosammuttimet punaisella ja ensiapuvélineet
sinisella.

- Merkitse muilla vareillda myos muut tarkeat turvallisuusasiat sinun tyopaikallasi. Liita kartta
tahan.

- (Jostyoskentelet usealla eri tydmaalla, voit piirtaa oman kartan jokaiselle.)

17
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Tysterveys

Sucmessatybnants) s jarj estid t yiterveyspalvelujat yantekdllle, Tydterveyspalvely)a o vat esimerkiksl
terveystarkastukset, neuwnts, enslapu Ja mlelenterveyden palvelut.

Minun tybterveyshuctoni on:

TySterveyshucltc

Puhelinnumero

Sahképostivsoite

Intemnet-sivusto

MilioIn voin soittaa? (pdivit, kellona) at, palvyst ys)

Veinke varata a)an netissa?

Saan tydterveystwollosta seuraavia palveluja:

Miten toimit, kun varaat ajan tydterveyshucltoon? larjestd numercjarjestykseen,

Tybterveyshuplte tutkll ja kertoo Jatkotoimenpltelsts, kirfjelttaa reseptin ym.

Joselonl huenenee, slen uudellean yhteydessh tydterveyshuoltoon

Varaan ajan tybterveyshuoltoon

Noudatan tybterveyshupllon ohjelta, kunnes clenl paranee

Menen vastaanptoelle sovittuna ajankehtana

Tybdterveyshuslte allekifolttaa salrausiomatodistuksen

I R I O I B B

limoltan tydnantajalle

18
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Tietosuoja

Tietosueja on osa tyipaikan turvsllisuutta. Tletosuojaan kuuluvat esimerkiksi yhteystietejen,
petllastietojental likesslsisuuksien suajeleminen,

MInun ty6 paikallani tietosuoc)auhkia ovet

Miten huclehdin tieto suo)asta t ydpalkallani? Valitse valhtoehdolsta.

Lukitsen tletckeneen, kun en kayta sita.

¥oln antaa lastenl lelkkia keneellanl kunhan vahdin vieresss,

En kerro salasanc)anl kenellekaan.

En muuta ty® nantajalata saamaanl salasanaa,

Kaytan tybpuhelinta vain t ydaslolden holtamiseen.

En puhu tydpalkan asolsta ulkepuclisiile.

En puhu tyb palkan aslolsta ulkidlla palkollla kuten Junassa tal bussipysakilla.

Heltan tulostetut asiakastledot roskikseen kaytadn |alkeen.

I I I I g I

Pistan tulestetut asiakastiedot dippurin [3pl ennen pols helttamista,
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Tydsuojelu

Sucmessa tydnantajan pitad huelehtis tyintekl|an alkeuksista, Tatd kutsutaan tydsuojeluks,
Tydsupjeluasiasta on kyse, Jos

- oclet huplissasi tybpaikan turvallisuudesta.
- sinua kehdellaan epéasiallisest] tyd ssasl,

Epdasiallista kehtelua on esimerkiks tolsen tydntekl)&n suosiminen, seksuaalinen héairinta tal
kiusaaminen. Ty3palkalla Jokalsen pltaa kayttaytya asiallisest| tolsla kohtaan.

MIta on epaasiallinen kéytd 5?7 Valit se valhto ehdolsta. Keskustele vastauksista perehdytta)as kanssa.
Epdasiallista kaytosta on, Jos

pomo suosll telsta tyd ntekijaa.

pomo el anna lupaa clla polssa t3ista.

] ] [

— tydkaverit kiusaavat tydpalkalla.

aslakas kayttaytyy vakivaltalsest!,

aslakas el suostu cttamaan palvelua vastaan minulta.

koen seksuaallsta halrintaa tyd palkalla.

[ I I B

— en saa palkkaanl tyb sopimuksen mukalsestl.

en saa palkkaa etukateen, valkka tarvitsen rahaa,

pomo kayttaytyy likeadst] tydhyvinveintikaynnllia Ishimuseo ssa.

] ] [

koen rasismia tyb palkalla.
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Tydsuojeluasioissa olen aina ensin yhteydessa esimieheeni

Esimieheni

Puhelinnumero:

Sahkoposti:

Mihin aikoihin voin soittaa?

Jos esimieheni ei voi auttaa, olen yhteydessa tydsuojeluvastaavaan (jos on)

Tyopaikkani tydsuojeluvastaava

Puhelinnumero:

Sahkoposti:

Mihin aikoihin voin soittaa?

Jos kumpikaan ylemmista ei voi auttaa, olen yhteydessa tydsuojelulautamieheen

Tydsuojelulautamieheni

Puhelinnumero:

Sahkoposti:

Mihin aikoihin voin soittaa?

21
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perehdytysvideo: tyéturvallisuu skeskus: Perehdyiys - Tyeldmadn fi (tyoelamaan.fi)

Tythén perehdytys: Tyshon perehdytys - Bing video

Tyohén perehdytys Avarn: [S6) Millaisilla evdilld turvallisuusalan téihin? 8 Niin perehdytys hoituu
%y | Avarn Se curity & Duunitori- YouTube

Ensiaskeleet hyvadn perehdytykseen: [56) Ensiaskeleet hyviddn perehdytykseen - YouTube

Suomalainen tyokulttouri: (303 Millainen on suomalaingn tyékuttuuri? - YouTube

Tyosopimus: [303) Miten Supmessatehd §3n tHitd? - YouTube

22
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Tyoeldmd sanastoa: Selkokeskus— suomeksi» Tydeldmdsanastoa selkokielelld

Koulutuspaketti/ DIAK https://opinportailla.diak fimonikulttuurisvu s-tyoyhteispissa/

https://sakky.fifsite s/defavlt/files/2022-11/Puhtauspalve lu alan¥%20osaaminen.pdf (amos-hanke)

Tyoturvallisuuskeskus: Perehdytys - Tydeldmadn fi [tyoelamaan.fi)

Tyokirja: tytturvallisuvs- psio

amos-hanke — kuvasanakirjateri aloille: tehtdvd tee kuvasanakirja omasta tydpaikastasi. Naytd
kuvasanakirjasi ohjaajallesi??? Voit lain ata kuvat netistd tai jos otat kuvia tyépaikalla sinun pitdsd
kysyd lupa tydtovereiltasi.

Papunet. https://kuvapankki.papunet.net/

0sa 3: KOULUTUS JA TYD SUOMESSA [peda.net)

Tyoeldman pelisddnnét lisdtietolinkit:

Infofinland fi on kattava sivusto tyde ldmadn littyvissd asioissa.
Selkokeskus.fisieltd loytyy hyvin kattavaa sanastoa selkokielise sti.
Papunet.fi sivustolta ldytyy monipuelisia kuvia tyGeldmadn litbyvissd asivissa.
Verofisivustolla verpasioihin littyvdd materiaalia.
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https://tem.fi/documents/1410877/2918774/Suomen+ty%C3%B6lains%C3%A4%C3%A4d % C3%A4nt
%C3%B6+ja+ty%C3%B6el%C3%A4M%C3%A4n+suhteet/66681b2a-b817-4f79-8482-9f26091f7602

https://www.infofinland.fi/fi/work-and-enterprise/employees-rights-and-obligations/annual-
holidays
https://www.vero.fi/henkiloasiakkaat/auto/kilometrikorvaus ja paivaraha/
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