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THVISTELMA

Opinndytetyoni tein toimeksiantona tydnantajalleni WorkPower Oy:lle. WorkPower
Oy on henkilostopalveluyritys, joka vuokraa tyontekijoitd padasiassa rakennus- ja me-
tallialalla. Noin puolet tyontekijoistd tulee ulkomailta. Yrityksell ei ole kdytdssd yh-
tendistd mallia perehdyttdmisen osalta ja tietoja on annettu satunnaisesti eri paperiar-
keilla tyontekijoille. Taémén vuoksi valitsin aiheekseni kattavan perehdytysoppaan
laatimisen WorkPower Oy:n ulkomaalaisille tyontekijdille.

Opinndytetyon tarkoituksena on ennen kaikkea yhdenmukaistaa WorkPower Oy:n pe-
rehdytysté niin, ettd kaikilla toimihenkil6illd seké tyontekijoilld on samat tiedot.
Opinniytetyotéd tehdessa tarkoitukseni oli selvittdd millainen on hyva perehdytysopas
juuri WorkPower Oy:n ulkomaalaisille tyontekijoille ja kuinka perehdytys tulisi hoi-
taa. Lisdksi selvitin kuinka kulttuurilliset asiat tulisi ottaa huomioon.

Opinnidytetyon teoriaosuus perustuu kirja- ja verkkoldhteisiin seka erilaisiin tutki-
muksiin. Toteutin myds kvalitatiivisen kyselyn WorkPower Oy:n tulkeille sdhkdiselld
kyselylomakkeella. Kyselyn avulla selvitin mitd tietoja oppaan tulisi sisdltdd sekd
mitkd asiat vaikuttavat ulkomaalaisten tyontekijéiden sopeutumiseen niin ty6hon kuin
Suomen kulttuuriinkin. Néiden tietojen ja omien kokemusteni pohjalta kokosin pe-
rehdytysoppaan.

Opinndytetyotdni hyodyntdmaélla yritys voi toteuttaa yhdenmukaisemman ja katta-
vamman perehdytyksen, jolloin tyontekijat ovat tyytyvidisempid ja tuntevat itsensa
tervetulleeksi yritykseen. Opas on hyddyksi niin toimihenkil6ille kuin tyontekijoille-
kin. Opas tarvitsee vain pientd paivitystd tietyin véliajoin ja pienelld muokkauksella
sitd voidaan kiyttdd myOs muiden alojen tyontekijoiden perehdytyksessd. Kaiken
kaikkiaan uskon, ettd tyostd on paljon hyotya yritykselle

Avainsanat: Perehdytysopas Henkildstdvuokraus Ulkomaalaiset tyontekijét

Perehdyttiminen Kuvalitatiivinen tutkimus
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ABSTRACT

My thesis was commissioned by my employer WorkPower Ltd. WorkPower Ltd is an em-
ployment agency which hires employees to clients mainly for the construction and metal-
work sectors. About half of the employees are recruited from abroad. WorkPower Ltd has
not had a consistent practice in their orientation of the employees. Because of this, the em-
ployees have received information randomly from different documents. This was the main
reason that I chose to do as my thesis a comprehensive orientation guide for the foreign
employees of WorkPower Ltd.

The purpose of the thesis is to standardize the orientation process so that all the office
workers at WorkPower Ltd and the employees will have the same information. I wanted to
find out what kind of orientation guide would be the best for the foreign employees of
WorkPower Ltd and how the orientation should be arranged. I also found out how cultural
aspect should be taken into consideration.

The theory for the thesis is based on literature and web sources and on different research
studies. I also did a qualitative survey for the translators of WorkPower Ltd using an online
questionnaire. I found out what information the guide should include and what issues affect
the foreign employees when it comes to their adjustment to the company and to Finnish
culture. Based on to this information and my experience working for WorkPower Ltd I
wrote the orientation guide.

With the help of my orientation guide, the company can execute a uniform and comprehen-
sive training program. As a result, the employees will be more content and they will feel
themselves welcome in the company. This guide will be useful for the WorkPower Ltd
office workers and for the employees. It just needs a little updating occasionally and with
some editing the guide can be used for the orientation of the employees of other branches.
All in all, I believe that this thesis will be useful to WorkPower Ltd.

Key words: Orientation guide Training  Foreign workers Qualitative inquiry
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1 Johdanto

Vuokratydvoiman tunnettuus on parantunut viime aikoina ja yhi useampi
yritys kayttdd vuokratydvoimaa. 16.3.2009 oli Tyo- ja elinkeinotoimiston
avoimista tydpaikoista Tampereen alueella henkilostopalveluyritysten il-
moituksia 20 %. Tdma osoittaa sen, ettd monet yritykset hakevat tyonteki-
jOitd kdyttden apunaan henkilostévuokrausyrityksid. Henkilostovuokrauk-
sen merkitys on tullut paremmin esille nykyisessé taloudellisessa taantu-
massa, joka vallitsee Suomessa. Vuokratyovoiman avulla yritykset voivat
saddelld tyontekijoidensd madrad joustavasti tarpeen mukaan.

Péaaministeri Matti Vanhasen mukaan Suomi ei tulevaisuudessa tule toi-
meen ilman tyOperdistd maahanmuuttoa, koska Suomen oma tydvoima tu-
lee loppumaan mm. suurten ikédluokkien eldkkeelle jadmisen johdosta.
Talloin on tarvetta ulkomaalaiselle vuokratydvoimalle, joka tulee avuksi
aloille, joille ei muuten 16ydy tyontekijoitd. (Koponen 2009)

My0s media on huomioinut vuokratydn entistd enemmén. Helsingin Sa-
nomissa oli 11.1.2009 artikkeli ulkomaalaisen tydvoiman ty6tapaturmien
lisddntymisestd ja artikkelissa pohdittiin timén johtuvan mm. lisdéntyvésti
vuokratydvoiman kaytostd. Asiaa perusteltiin niin, ettd vuokratydlaisilla
vaihtuvat tydympéristot tiuhaan, jolloin ei turvallisuusrutiineita padse syn-
tymain. Artikkelissa oli hyvid argumentteja ja sain siitéd lisdpontta laatia
henkilostovuokrausyritys WorkPower Oy:lle perehdytysoppaan heidédn ul-
komaalaisille tyontekijoilleen. (Sippola 2009: A6)

1.1 Tyon aihe

Tyoskennellessani WorkPower Oy:ssé taloushallinnossa huomasin, etti
varsinkin ulkomaalaisten vuokratydmiehiemme tydsuhteeseen liittyvét ky-
symykset olivat paivittdisid. Kysymysten sisdlto ja madra viittasivat sii-
hen, ettd monet asiat olivat jddneet tydomiehille epéselviksi perehdytyksen
jilkeen. My0s toimihenkilot esittivit kysymyksid sekd pyysivét varmis-
tuksia tiedoilleen.

Tyomiehet tapaavat tydsuhteensa alussa monia henkil6ité, jotka opastavat
heitd tyosuhdeasioista. Perehdytys tapahtui siis osissa, ja monet asiat ker-
rottiin enemmaénkin sitd mukaan kun asioita tuli eteen. Koska perehdytyk-
seen liittyy monia henkil6iti ja tydsuhteen alussa on todella paljon asioita
hoidettavana, saattaa tilloin monet tdrkeét tydsuhdeasiat unohtua.

Tyomiehet tarvitsevat yhdenmukaisen perehdytyksen, joka kattaa kaikki
asiat, joita tydomiehen on hyva tietdd. Tété tarvetta kohtaamaan laadin kat-
tavan perehdytysoppaan WorkPower Oy:n ulkomaalaisille tyontekijdille.
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1.2 Tarkoitus ja tavoite

Opinndytetyon tarkoituksena on vastata seuraavaan kysymykseen: millai-
nen on hyva perehdytysopas WorkPower Oy:n ulkomaalaisille vuokra-
tyomiehille? Tyon avulla halutaan myos selvittdd miten henkilostod pe-
rehdytetddn ja millaisia kulttuurillisia asioita tulisi huomioida.

Perehdytysoppaan tarkoituksena on, ettd tydomies on tietoinen mité tyos-
kentely Suomessa tuo mukanaan ja miten asiat hoidetaan yrityksessd. Kun
tyomiehet voivat opasta kiyttden 16ytda itse vastauksia kysymyksiin, va-
henee tulkkien ja taloushallinnon tyontekijéiden kuormitus. Ndin myds
tyomiehet saavat nopeammin vastauksia.

Oppaan tarkoituksena on selkiyttdé toimintatapoja myos yrityksessa tyos-
kenteleville konsulteille, assistenteille ja tulkeille. Yritykselld on toimisto-
ja yhdekséssd kaupungissa Suomessa, jolloin on mahdollista, ettd infor-
maatio ei kulkeudu kaikkien ulottuville, tai ettd kiytdnnot eroavat hiukan
toisistaan. Oppaan avulla halutaan taata kaikille yhtildiset tiedot.

Tavoitteena on, ettd kaikki yrityksen ulkomaalaiset tyontekijét tuntevat
olonsa turvallisiksi ja ettd he ovat tietoisia oikeuksistaan, velvollisuuksis-
taan ja muista tydsuhteeseen liittyvistd asioista koko tydsuhteensa aikana.

1.3 Tyon rajaus

Yrityksessd tydskentelee niin suomalaisia kuin ulkomaalaisia vuokratyon-
silld heille opas tulee suurempaan tarpeeseen. Suomalaisilla tyontekijoilla

on matalampi kynnys ottaa itse selvii asioista, heilld on useampia tiedon-

lahteitd ja heilld on jo kokemusta Suomessa tyoskentelystd. Ulkomaalaiset
tyontekijét tulevat useimmiten Suomeen ensimméistd kertaa, jolloin kaikki
on uutta heille.

Ulkomaalaiset tyontekijimme ovat kaikki metallityontekijoitd. Yritykses-
sd heihin sovelletaan metallitydvidenliiton teknologiateollisuuden tydehto-
sopimusta, josta johtuen oppaankin ohjeistukset pohjautuvat tdhin tyoeh-
tosopimukseen sekd voimassa oleviin lakeihin.

Kuvion 1 mukaisesti tyontekijan perehdyttdda WorkPower Oy, mutta pai-
asiallisen tyonopastuksen hoitaa asiakasyritys. WorkPower Oy perehdyt-
tad tyontekijdn Suomen tyokaytintoihin, tyoturvallisuuteen sekd muihin
perusasioihin. Perehdytys tulee painottumaan perehdytysoppaan lépi-
kdymiseen. Asiakasyrityksen tyonopastus pitdd sisdlldén kaikki ne asiat,
jotka liittyvit itse tyon tekemiseen, kuten tydympéristo, tyovélineet sekd
tyotehtévit. He kertovat tydmiehelle myds oman yrityksensé sdannot. Té-
min vuoksi oppaassa ei kerrota tyotehtévista tai -ymparistosta.
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Kuvio 1 Viitekehys

1.4 Tutkimusmenetelmat

1.4.1 Tutkimusmenetelman valinta

Tutkimuksilla kerdtdan tietoa, jonka avulla voidaan kuvailla, verrata tai se-
littdd ihmisten ajatuksia, arvoja, kiyttdytymisti ja tietoja. Tutkimukset teh-
dédén usein kyselylomakkeiden tai haastatteluiden avulla. Tutkimukseni ai-
heena ovat ilmidt ja kdyttdytyminen ja tulokset eivét perustu mdariin, vaan
saatuihin havaintoihin. Néin ollen tutkimusmenetelmédksi soveltuu kvalita-
tiivinen tutkimus. Haluamani tiedot voisin kerdtd joko lomakkeen tai haas-
tattelun avulla. Kokosin alla olevaan taulukkoon nididen keruumenetelmien
hyvit ja huonot puolet. (Fink 2006: 1)

Taulukko 2

Hyvat puolet

Huonot puolet

Keruumenetelmét

Lomake

- Soveltuu isolle joukolle
- Lomakkeen voi tiyttda
missé vain ja kun se par-
haiten sopii

- Tutkija ei vaikuta vasta-
uksiin

- Kysymykset ovat tdysin
samat kaikille

- Kysymykset saatetaan
ymmaértdd vadrin

- Vastausprosentti saattaa
olla pieni

Haastattelu

- Haastattelija voi auttaa
kysymyksen ymmartami-
sessd

- Vastauksia voidaan tar-
kentaa

- Haastattelijan tdytyy olla
ammattitaitoinen

- Yhteisté aikaa/paikkaa
voi olla vaikea 10ytaa
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- Vastaukset saattavat olla | - Tarvitaan vélineiti haas-
epitarkkoja tattelun tallentamiseen
- Aineiston purkaminen
vaivalloista ja hidasta

Kyselyn toteuttamiseen valitsin sopivaksi menetelméksi lomakekyselyn.
Valitsin lomakkeen haastattelun sijaan siksi, ettd lomakekysely sdéstda tut-
kijalta aikaa ja haastateltaessa saattaa haastattelija huomaamattaankin joh-
datella vastaajaa. Halusin antaa vastaajille mahdollisimman paljon vapautta
vastata kyselyyn silloin kun haluavat ja juuri niin kuin he haluavat. Taimén
vuoksi kaikki kysymykset ovatkin avoimia kysymyksia.

1.4.2 Tutkimuksen toteutus

Laadullisen tutkimuksen tutkimusprosessi voidaan kuvata seuraavalla ta-
valla:

Tutkimuksen hahmottaminen

U

Aineiston kerddminen

1

Aineiston purkaminen

g

Aineiston analyysi

Kuvio 4 Tutkimusprosessi (Aaltola, Valli 2001 (II): 133-
134)

Tyypillisesti laadullisissa tutkimuksissa aineisto kerétéén harkitusti koh-
teilta, joiden avulla uskotaan voitavat tarkastella ilmiotd mielekkéadsti ja
syvallisesti. Vastausmiéra ei ole 1&heskéddn niin tdrkedd kuin kvantitatiivi-
sissa tutkimuksissa. Néin ollen viltin satunnaisotantaa ja valitsin kohde-
ryhméksi toimihenkildiden joukosta ne henkil6t, jotka ovat eniten suoraan
yhteyksissi ulkomaalaisiin tyontekijoihimme. N4itd henkil6ité olivat tulk-
kaustyoti tekevit toimihenkil6t. (Aaltola, Valli 2001 (I1): 68)

Keritty aineisto tulee purkaa sen laatuiseksi, ettd sitd on helppo késitelld ja
analysoida. Tdma tarkoittaa esim. haastatteluissa nauhojen purkamista
tekstiksi. Tekstitiedostot voidaan timén jélkeen lajitella esimerkiksi ky-
symyksittdin, jolloin saadaan kaikkien vastaajien vastaukset samaan ky-
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symykseen yhteen. Samaan aiheeseen liittyvéit huomiot voidaan siirtda
ryhmittdin, jolloin vastausten analysointi on helpompaa.

Laadullisten tutkimusten analyysi koostuu kahdesta vaiheesta, havaintojen
pelkistdmisestd ja arvoituksen ratkaisemisesta. Havaintojen pelkistdmises-
sd keskitytddn olennaiseen. Vastauksista pelkistetdéin kdyttoon raakaha-
vaintoja, joista taas etsitddn yhteisid piirteitd ja nimittdjid. Ndin saadaan
muotoiltua sddntdjd, jotka patevit koko aineistoon. Sdéntdjd voivat olla
vain sellaiset asiat, joihin ei 10ydy vastakkaisia ajatuksia muista vastaus-
lomakkeista. (Alasuutari 1999: 40)

Toinen analyysin vaihe on arvoituksen ratkaiseminen, jota myds tulosten
tulkinnaksi voisi kutsua. Tuotettujen johtolankojen ja sddntdjen pohjalta
tehdddn merkitystulkinta koskien tutkittavaa ilmiotd. Analysoinnin toises-
sa vaiheessa pohdin, mité saamani sdédnnot tarkoittavat WorkPower Oy:n
kannalta katsottuina. (Alasuutari 1999: 44)

1.4.3 Kyselylomakkeen laadinta

Kyselylomake koostuu kahdesta osiosta; ohjeista ja kysymyksistd. Oh-
jeissa kerrotaan kuinka lomake tulee tiyttda ja milloin se tulisi palauttaa.
Kysymykset voivat olla vaihtoehtokysymyksid, joista vastaaja valitsee
sallitun midrén sopivia vaihtoehtoja tai avoimia kysymyksid, joihin vas-
taaja voi kirjoittaa vastauksen haluamallaan tavalla. (Fink 2006: 4)

Lomakekyselyissd tutkimuksen tekijé ei voi vaikuttaa lomakkeen tdytti-
miseen, jolloin on vaarana, ettd vastaaja ja tutkija ajattelevat kysymykset
eri tavoin ja tulokset vadristyvét. Tdmén vuoksi on tdrkedd olla huolelli-
nen kysymyksia tehtdessd. Tutkijan tulee tismentdi tutkimusongelma ja -
tavoitteet ja vasta sitten aloittaa aineiston kerddaminen. Néin tutkija pysyy
olennaisessa, eiki laadi turhia kysymyksié. (Aaltola, Valli 2001 (I): 100)

Lomaketta laatiessa tutkijan tulee miettid kysymysten lukumaaraa. Jos
niitd on paljon vastaajat saattavat jittdd vastaamatta kokonaan tai vastata
huolimattomasti. Lisdksi lomakkeessa tulee olla selked ohjeistus sen tiyt-
tdmiseen ja kysymysten tulisi edetd loogisesti. Helpot kysymykset kan-
nattaa usein laittaa alkuun, jotta vastaajien on mukavampi aloittaa kyse-
lyyn vastaaminen. (Aaltola, Valli 2001 (I): 100)
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1.5 Toimeksiannon toteutus

Lomakekysely

Tyoni kirjoittamista helpotti se, ettd toimin yrityksen taloushallinnon tii-
missd, ja monet tietoni pohjautuvatkin omiin kokemuksiini, henkiloston
haastatteluihin ja yrityksen kdytdntdihin. Tyotd tehdesséni kdytin hyddyk-
seni myds muiden tekemid tutkimuksia seka kirjallisia ja sdhkoisid 1dhde-
teoksia. Tietoa hankkiakseni toteutin myds kyselyn yrityksen tulkeille.

Ennen perehdytysoppaan laatimista tutustun perehdyttimisen teoriaan; sen
tarkoitukseen, toteuttamiseen ja seurantaan. Lisédksi tutustun Puolan kult-
tuuriin ja sithen, kuinka se eroaa suomalaisesta kulttuurista. Ndiden tieto-
jen avulla saavat WorkPower Oy:n toimihenkil6t hyvén kuvan siité, kuin-
ka perehdytys tulisi hoitaa ja he osaavat paremmin suhtautua ulkomaalai-
sin vertailuun puolalaisen kulttuurin, koska se eroaa enemmén suomalai-
sesta kulttuurista kuin esimerkiksi virolainen kulttuuri.

Yrityksessd tyoskentelee tulkkeja, jotka ovat paivittdin yhteydessé tyo-
miehiin. Tulkeilla on hyva kisitys siitd, mistd asioista tydmiesten tulisi
saada tarkempaa tietoa ja kuinka he sopeutuvat Suomen tyéeldméén. Voi-
dakseni hyodyntda heiddn tietojaan toteutin lomakekyselyn, joka sisdltda
avoimia kysymyksid koskien tyontekijoiden kysymyksid, kulttuuria ja so-
peutumista. Vastausten perusteella pystyin kokoamaan oppaan, joka on
kohdennettu juuri WorkPower Oy:n tyontekijoiden tarpeeseen.

Perehdytysoppaan toteutus

Perehdytysoppaan sisdltoon vaikutti lukemani teoriatieto, saamani tutki-
mustulokset sekd omat kokemukseni ulkomaalaisten tyontekijoiden kysy-
myksistd. Aihepiirit valitsin sen mukaan, kuinka oleellisesti ne liittyvét
tyontekoon yrityksessé ja kuinka paljon meille tulee kysymyksié niisté ai-
heista. Yritin pohtia miti itse haluaisin tietdd, jos olisin ulkomaalaisten
tyontekijoiden asemassa. Tietoa oppaaseen sain erilaisista l&hteistd, kuten
viranomaisten Internet -sivuilta, yrityksen sisdisistd ohjeista sekd vakiin-
tuneista kdytdnndista.

Oppaan sisdllon jérjestyksen valitsin osittain tarkeysjérjestyksen perusteel-
la ja osittain loogisuuden perusteella. Tyontekijoitd kiinnostaa eniten raha,
joten yritin sijoittaa kaikki tuloihin liittyvét asiat oppaan alkuun. Opas on
paperikokoa A4 sen sisdltimien isojen taulukoiden ja laajuuden vuoksi.
Oppaan taittaminen tekisi siitd hankalasti luettavan ja epéselvén.
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2 Toimeksiantajan ja toimialan esittely

2.1 WorkPower Oy

WorkPower Oy on vuonna 2003 perustettu terveydenhuollon-, rakennus-
ja teollisuudenaloihin erikoistunut henkilostopalveluyritys. Terveyden-
huollon t6itd vilitetddn MediPower -aputoiminimelld. Yrityksen palvelui-
hin kuuluu henkil6ston alihankinta, vuokraus ja rekrytointi seké raata-
16idyt henkildstopalvelut. (WorkP... 2006)

Vilitettavat tyotehtdvit vaihtelevat apupojan tehtivista johtotason tehté-
viin ja tyosuhteet voivat olla myds vakituisia. Méérdaikainen tyosuhde on
vuokrasuhde, jossa tyonantajana toimii WorkPower Oy. Tydsuhteen kes-
ton maddraytyy aina asiakkaan tarpeen mukaan. Vakituisen tydsuhteen yri-
tys vain vélittda ja tyOnantajana toimii asiakasyritys. (WorkP... 2006)

Yritykselld on yhdeksén toimistoa Suomessa; Tampereella, Helsingissi,
Jyviskyldssd, Oulussa, Porissa, Turussa, Seindjoella, Lappeenrannassa se-
kd Kuopiossa. Lisidksi yritykselld on toimisto Puolassa Gdanskissa. Yri-
tyksessd tydskentelee kymmenen tulkkausty6téd tekevid henkilod seka
kolmetoista henkilostokonsulttia seki -assistenttia.

Yrityksen toiminta perustuu asiakasldhtdisyyteen ja tydtavoissaan Work-
Power Oy painottaa luotettavuutta, joustavuutta ja palvelualttiutta. Yrityk-
sen missio on toimittaa osaavia vuokratydomiehid tdsmallisesti asiakkaan
tarpeeseen rakennus ja teollisuuden alalla. Visiona on se, ettd WorkPower
Oy on arvostettu rakennusalan ja teollisuuden henkildstdpalveluita tuotta-
va yritys, josta tyontekijit voivat olla ylpeita.

2.2 Henkilostopalveluala

Henkildstovuokraus

Henkilostovuokraus tarkoittaa tilapdisen tyovoiman vélittimisti asia-
kasyritykselle. Tyontekijit ovat tyosuhteessa vuokrausyritykseen ja asia-
kasyritys huolehtii vuokratyontekijoiden tyonjohdosta ja valvonnasta.
Vuonna 2007 tehdyn tutkimuksen mukaan ldhes joka neljds Elinkeinoela-
méin keskusliitto EK:n jésenisti kaytti vuokratyovoimaa. (Tilastokes...
2008, Joka nelj... 2008)

Tyontekijdlle henkilostovuokraus mahdollistaa monipuolisen tyokoke-
muksen saamisen. Lisdksi monet vuokratyomiehet rekrytoituvat asia-
kasyritykseen lopulta vakituisiksi tyontekijoiksi. Yhdelld tybhakemuksella
on mahdollista paéstd mukaan moniin eri valintaprosesseihin, ja kaikki
tdma on ilmaista tyonhakijalle. Henkilostopalveluyritysten liiton mukaan
padosin vuokratydtd tehdddn sen tarjoaman vapauden vuoksi. TyoOntekijal-
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13 on aina oikeus kieltdytya tarjotusta tydkohteesta. (Henkilostopalv...
2008)

Kun vuokrausyritys hoitaa koko rekrytointiprosessin, on asiakasyritykselld
enemmaén aikaa keskittyd omiin toimintoihinsa. Vuokrausyritys hoitaa
palkanmaksut, vakuutukset seki tyovaatetuksen, jolloin asiakasyritys huo-
lehtii vain tyonjohdollisista asioista. Lisdksi vuokratyovoiman avulla on
helppo sdddelld henkiloston méédrdd. Hyvit vuokratydmiehet voi myds
palkata vakituiseen tyOsuhteeseen helposti.

Henkiloston vilitys

Henkilostopalveluyritykset myos valittavit tyovoimaa. Asiakasyritys an-
taa kuvauksen tyotehtavéstd ja vaadittavista ominaisuuksista. Henkildsto-
palveluyritys hoitaa tarvittavat tyopaikkailmoitukset ja késittelee hake-
mukset. Tdmén jilkeen hakijoita haastatellaan ja valitaan sopivat ehdok-
kaat, jotka esitellddn asiakasyritykselle. Asiakasyritys voi néistd ehdok-
kaista valita mieleisensd. Sopivan henkilon 16ydyttyé tyontekija rekrytoi-
daan suoraan asiakasyritykseen ja henkildstdpalveluryitys saa sovitun
korvauksen.

Asiakasyritys sddstdd paljon aikaa ja vaivaa kiyttdmalld henkildstopalve-
luryityksié rekrytointiinsa. Joskus tydnantaja saattaa saada satoja hake-
muksia avoimeen ty6tehtdvédn, jolloin kaikkien ldpikdyminen on tyoldsta
ja hidasta. Kayttdmalla rekrytointipalveluita asiakasryitys saa suoraan ero-
teltuna parhaat hakijachdokkaat hakemusmassasta. Ndin heidén tarvitsee
valita sopivin henkild henkilostdpalveluryityksen antamista kuvauksista
tai he voivat haastatella muutamaa parasta henkil6d ja tehdi valintansa sen
jélkeen.
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3 Opinnaytetydn lahtokohdat

3.1 Nykytilanne

Kun tyontekijélle on tarjottu tyoté ja hdn on sen hyviksynyt, hankitaan
hénelle lentolippu Suomeen. Kun hén saapuu maahan, on jonkun Work-
Power Oy:n edustajan oltava vastassa. Hinet viedddn toimistolle, jossa
hinen kanssaan allekirjoitetaan tydsopimus. Hénelle kerrotaan palkan-
maksusta, tuntilappujen tiyttdmisestd, tydajoista, pankkituntikdytdnnosta,
lomista ja lomalipuista sekd muusta tarpeellisesta. Hénelle annetaan ma-
joituksen sddnnot sekd avaimet asuntoon, tyOvaatteet ja muut varusteet se-
ki reittiohjeet. Hanelle kerrotaan myds tulevista koulutuksista. (Makipaa
22.8.2008, ohjeistus)

WorkPower Oy:n edustaja hoitaa tarvittavat viranomaisasiat. TyOmies re-
kister6idddn maistraatissa ja poliisilaitoksella, hianelle avataan pankkitili
sekd haetaan verokortti. Tyomiesté autetaan tarvittaessa hankkimaan bus-
silippu, Internet -yhteys ja puhelinliittyma. Lisédksi neljin kuukauden
tyoskentelyn jilkeen tydomiehelle haetaan Kela-kortti ja hdntd autetaan
my0s muissa mahdollisissa Kela -asioissa, kuten lapsilisahakemuksissa.
(Mékipai 22.8.2008, ohjeistus)

Koska tyoturvallisuuskoulutuksen vaatimustaso eroaa eri maissa, taytyy
uudet tyontekijét usein laittaa tyoturvallisuuskurssille vélittdmasti maahan
saapumisen jélkeen. Néin tyonteko Suomessa voi alkaa mahdollisimman
pian. Tulityon tekijit, kuten hitsaajat, joutuvat kdyméaan lisdksi myos tuli-
tyokurssin. Kursseilla on mukana WorkPower Oy:n tulkki. (Méakipda
22.8.2008, ohjeistus)

Ensimmadisend tyopdivand tyontekijd viedddn tydmaalle ja hintd perehdy-
tetdén tyoturvallisuusasioista seké tutustutaan tydmaahan. WorkPower
Oy:n tulkki on mukana tydmaahan ja -tehtéviin tutustuttaessa. Aikaa tu-
tustumiseen kaytetddn yhdestd kahdeksaan tuntiin, riippuen siitd testataan-
ko tydmiehen taitoja. Joskus hitsaajien kohdalla taytyy méadritelld péte-
vyysluokitus. Talloin Polartestin tai Inspectan NDT -tarkastaja valvoo tes-
tid ja antaa hitsausluokan. (Mikipdé 22.8.2008, ohjeistus)

3.2 Nykytilanteen ongelmat

Isoin ongelma nykyisessd mallissa on perehdytyksen yhdenmukaisuuden
puute, jolla taattaisiin kaikille tydmiehille samanlaisen perehdytys. Liséksi
tiedon johdonmukaisuudessa ja ajantasaisuudessa on parantamisen varaa.
Tédmain hetkinen perehdytys ei ole tarpeeksi kattava, ja siihen ei aina kiy-
tetd tarpeeksi paljon aikaa. Perehdytykseen osallistuu monia eri henkil6iti
ja joskus asioita kerrotaan hyvin hajanaisesti. Perehdytyksen yhteydessa
tyomiehelle jaetaan erilaisia papereita, joissa kerrotaan tydsuhteesta ja yri-
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tyksen kdytanndistd. Nama paperit tyomies saattaa helposti hdvittda ja
ajantasaisuuden tarkistaminen on vaikeampaa, kun tiedot ovat eri tiedos-
toissa. Nykyisessd kiytdnnosséd kukaan tietty henkilo ei myoskdin ole vas-
tuussa tiedon paivittimisestd. Joskus konsultit ovat muokanneet tiedottei-
ta, jolloin kaikilla ei vilttdmattd ole aivan samoja materiaaleja.

Kaikkia asioita ei keritd tai muisteta kertoa tyosuhteen alussa, jolloin tyo-
mies joutuu ottamaan asioista itse selvdd esimerkiksi kyselemélld muilta
tyontekijoiltd. Tama saattaa johtaa virheellisten tietojen levidmiseen tyo-
mailla, mika taas vaikuttaa imagoomme erittdin negatiivisesti. Koska tyo-
miehelle selitetddn tyosuhdeasiat heti tydsuhteen alussa, saattaa tietotulva
olla litkaa ja monet asiat jaavét unohduksiin tai epéselviksi.

Kun tyomies ldhtee vieraaseen maahan tekeméén toité, on hénelld luon-
nollisestikin epdvarma olo. Tydmiehia ja varsinkin vuokratydmiehié on
huijattu niin paljon maailmalla, ettid he ovat hyvin epdluuloisia aluksi. Jos
heille on vahingossa kerrottu jokin asia hiukan toisella tavalla kuin miten
toimitaan tai jos esimerkiksi palkanlaskennassa sattuu virhe, ajattelevat he
automaattisesti, ettd heille on valehdeltu ja heitd on huijattu. Tdma luo
turhia riitatilanteita.

Jos tyOmies ei saa tarvitsemaansa tietoa helposti ja nopeasti, on hén tyy-
tymiton ja monesti epiluuloinen tydsuhdeasioiden laillisuutta kohtaan.
Monia kysymyksid pohtiva ja asioihin epdluuloisesti suhtautuva tyomies
el valttdmatta tyoskentele yhté tehokkaasti kuin tyytyvéinen tyomies, miké
el anna yrityksesta positiivista kuvaa asiakkaalle.

Koska jokainen konsultti perehdyttdd omalla tyylilldan, saavat eri tyomie-
het erilaisen perehdytyksen. Joskus tyomiehen tultua Suomeen, sanoo hén,
ettd hdnelle on luvattu jotain normaalista kdytdnnostd poikkeavaa Puolassa
ollessaan. Talloin on hyvin hankala jilkeenpdin selvittdd, onko michelle
oikeasti luvattu jotain, vai yrittddko tyomies huijata asiassa. Ndma selvit-
telyt vievit aikaa ja vaikuttavat negatiivisesti myds toimihenkildiden véli-
siin suhteisiin.

Mahdollisimman monet viranomaisasiat tulisi hoitaa ennen tydsuhteen al-
kua, jotta tyomies ei joudu olemaan poissa tyomaalta. Liséksi on tyomie-
helle helpointa, jos asiat voitaisiin hoitaa yhdelld kertaa. Tyomiehet tarvit-
sevat varsinkin tyosuhteen alussa apua erinaisissa asioissa ja konsulttien
tulee osata vetda raja, kuinka paljon asioita hoidetaan tydmiesten puolesta.
Té&ma raja on eri konsulteilla hyvin vaihteleva, jolloin tydmiehet ovat taas
eriarvoisessa asemassa. Tdhén olisi hyvéd saada selvd kédytanto.

3.3 Toimeksiannon hyoty yritykselle

Perehdytysopas antaa hyvén rungon itse perehdytykselle, eikd mikdin asia
unohdu perehdyttéjélti. Eri toimihenkil6illd on erilaiset tavat perehdyttda
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ja opas varmistaa, ettd kaikilla on ajantasaiset ja oikeat tiedot ja ettd ne
myos vilitetdén tydomiehelle. Oppaalla taataan siis kaikille tydmiehille ta-
sapuolinen ja yhtendinen perehdytys.

Tydmies, jolla on kaikki tarvitsemansa tiedot, tuntee olonsa tervetulleeksi
yritykseen ja tdlloin hédn hoitaa tyonsdkin paremmin mielin. Kun tyomies
on perehdytetty hyvin tyotehtiviinsa, voi hdn tydskennelld itsendisesti, ja
hin myos sitoutuu yritykseen paremmin. Kattavan perehdytyksen hyddyt
voi mielestdni kuvata myds kuvion 2 mukaisesti.

Hyva perehdytys

4

Osaava ja motivoitunut tydntekijé

R

Sitoutuu yritykseen Viahemmaén virheitd

ja tapaturmia

Tyon laatu ja tuottavuus paranee

4

Arvoa Asiakkaalle

U

Arvoa WorkPowerille
Kuvio 2 Perehdytyksen hyodyt

Perehdytysoppaasta on hyotyd myos toimihenkildille. Kun he ovat hyvin
perilld asioista, jotka liittyvit tydsuhteeseen osaavat he vastata mahdolli-
siin kysymyksiin suoraan. Tdma antaa hyvin kuvan yrityksesti. Lisdksi
kenellekdin ei ole epédselvéd, mitkd ovat yrityksen kédytdnnoét, jolloin va-
hennetédn riskid, ettd joku vahingossa kertoo virheellisti tai vanhentunutta
tietoa.

Tyomiehen saatua perehdytysoppaan hin allekirjoittaa todistuksen, jossa
hin todistaa saaneensa ja lukeneensa oppaan, sekd hyvéksyvénsa sen sisil-
16n. Ndiin véltetdin tilanteita joissa tyOmies vdittdd, ettei ole ollut tietoinen
joistain kaytdnnoista.
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4 Perehdyttdminen

Vaikka perehdyttdminen on tirked tyonteon prosessi, laiminlyddain siti
silti usein. Jossain vaiheessa tyonantaja huomaa, ettd tyon laatu ei ole pa-
ras mahdollinen, tydnteko on hidasta tai tapaturmia sattuu usein. Talloin
olisi syytd pohtia, johtuuko kaikki liian suppeasta perehdytyksestd. Suppe-
alla perehdytykselld ei yritys sddstd ollenkaan rahassa tai vaivassa. Pdin-
vastoin. Riittdimaton perehdytys takaa vain sen, ettd yrityksen tuottavuus
pienenee ja tyontekijoiden motivaatio on alhainen.

Ty6hon perehdyttdmisen tarkoitus on valmentaa tyontekijé tehtdviinsa
parhaalla mahdollisella tavalla. Tyontekija tutustuu tydymparistdon, tyo-
oloihin, tydturvallisuuteen, organisaatioon seka tyotehtiviin. Sen liséksi,
ettd tyontekijd osaa tyonsi, on perehdyttdmisen tavoitteena myos luoda
myoOnteistd asennoitumista niin ty6td kuin tydyhteisédkin kohtaan. (Tyo-
turvallisuuskeskus 2000: 65, Tydturvallisuuskeskus 2003: 5)

4.1 Lainsaadanto

Tyo6turvallisuuslaki toimii perehdyttdmisen yleisohjeena. Lain tarkoitukse-
na on turvata tyontekijoiden tyokyky ja ylldpitdéd hyvié tyoolosuhteita. Li-

sdksi lain tarkoituksena on ennalta ehkiistd tapaturmia ja muita fyysisid ja
henkisid haittoja. (Tyoturvallisuuslaki 2002: §1)

Vuokratyossé asiakasyritys on velvollinen noudattamaan tydturvallisuus-
lain tydnantajaa koskevia sdédnnoksié ja heidén tulee erityisesti huolehtia
tyontekijén tyonopastuksesta. Asiakasyrityksen tulee ennen tyon alkua
maédritelld riittdvén tarkasti vuokrausyritykselle tyon edellyttimét ammatti-
taitovaatimukset ja tyon erityispiirteet. Vuokrausyrityksen tulee varmistaa,
ettd tyontekija on sopiva tyotehtdvadn. (Tydturvallisuuslaki 2002: §3)

Tyo6turvallisuuslaki méérittelee tyonantajan velvollisuuksiksi huolehtia
tyontekijén turvallisuudesta ja terveellisyydesté tyOssd. Tyonantajan on
selvitettidvi kaikki mahdolliset haitta- ja vaaratekijéat, jotka liittyvit tyonte-
koon ja -ympéristoon. Nama tekijat tulee poistaa, tai jos se ei onnistu, tulee
niiden merkitys tyontekijoiden turvallisuudelle arvioida. Tyontekijélle tulee
antaa tarvittavat tydsuojaimet. (Tyoturvallisuuslaki 2002: §8, §10)

Tyontekijille tulee antaa riittdvat tiedot tydpaikan haitta- ja vaaratekijoita,
sekd perehdyttdd tyontekija riittdvisti tyohon, tydolosuhteisiin, tydmene-
telmiin, tyovilineisiin ja turvallisuusohjeisiin. Tati ohjeistusta tulee tdy-
dentdi tarvittaessa. (Tyoturvallisuuslaki 2002: §14)

Tyontekijan velvollisuuksiin kuuluu tydnantajan antamien méérayksien ja
ohjeiden noudattaminen. Tyontekijin on noudatettava turvallisuuden yll-
pitdmiseksi tarvittavaa siisteyttd, huolellisuutta ja varovaisuutta. Kaikenlai-
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nen toiminta, joka vaarantaa tyontekijin tai jonkun muun turvallisuuden on
kiellettyd. Hénen tulee kdyttdd tyonantajan antamia suojaimia ja muita va-
rusteita ohjeiden mukaisesti. Tyontekijédn on viipymattd ilmoittaa tyonanta-
jalle jos hin havaitsee menetelmissa tai laitteissa vikoja tai puutteellisuuk-
sia. (Tydturvallisuuslaki 2002: §18-21)

4.1 Perehdyttamisen merkitys

Hyvistd perehdytyksestd hyotyvit seka tyontekijé ettd tyonantaja. Pereh-
dytyksen ansiosta tyontekijdn epdvarmuus vihenee, tyd on sujuvampaa,
vastuuntunto kasvaa ja hin sopeutuu paremmin tydyhteisoon. Esimies
sddstdd perehdyttimisen ansiosta aikaa myohemmissé vaiheissa. Esimer-
kiksi vaihtuvuus yrityksessé pienenee ja virheitd sekd tapaturmia sattuu
vahemmaén. Kun tyontekija oppii kdyttdimain tarvikkeita jarkevasti, on
tyon laatukin parempaa. (Tyoturvallisuuskeskus 2000: 63 - 64)

Yksi perehdytyksen “’sivutuote” on esimiehen ja tyontekijdn toisiinsa tu-
tustuminen. Perehdytyksen yhteydessd molemmat oppivat toisistaan uusia
asioita. Perehdyttdjé ja varsinkin tyOnopastaja viettdvét aikaa tyontekijan
kanssa, jolloin he tutustuvat toisiinsa. Ndin tydyhteisosté tulee tiiviimpi ja
tyontekijit vithtyvét tydssddan. Tdma vaikuttaa heiddn asenteisiinsa ja mo-
tivaatioon positiivisesti.

Marika Vapaala selvitti opinndytetydssddn perehdytyksen merkitysta tyo-
motivaatioon ja tyotyytyviisyyteen. Hén tutki asiaa tekemadlld haastattelui-
ta vuokratyontekijoille. Han sai selville, ettd tyontekijét olisivat kokeneet
tyOssd olemisen epdmiellyttavéksi, jos heikon perehdytyksen takia olisi ol-
lut epéselvid asioita. Huono perehdytys myds vahensi haastateltavien mie-
lestd motivaatiota mennd toihin ja tehdé tyot kunnolla. (Vapaala 2006: 39)

4.3 Perehdyttaja

Perehdyttdmiseen osallistuu usein monet henkilot tyopaikalla, mutta kay-
tannossd 1dhin esimies vastaa perehdyttdmisen ja opastuksen suunnittelus-
ta, toteuttamisesta ja valvonnasta. Perehdyttdjat voidaan jakaa kahteen la-
jiin: yleisperehdyttdja ja tyonopastaja. Yleisperehdyttdja esittelee yrityk-
sen, henkiloston, tyotilat ja tydsuojaimet. Tyonopastaja kertoo tyosta,
ndyttdd oikeat tydmenetelmaét. Lisdksi tyontekijdlle voidaan nimeté toinen
tyontekijd "kummiksi”, joka toimii tyontekijan l&hell4 ja jolta hidn voi tar-
vittaessa saada nopeasti vastauksia. (Tyoturvallisuuskeskus 2000: 66)

Perehdyttdjin tulee olla ammattitaitoisesti pateva ja hdnen tulee olla moti-
voitunut tehtdvaiansa. Jos henkild ei ole kiinnostunut perehdyttimisesta,
heijastuu se heti uuteen tyontekijddn. Tdmén takia tyontekija ei valttamatta
tunne itseddn tervetulleeksi yritykseen. Myos useiden henkildiden pereh-
dyttdminen lyhyessé ajassa saattaa tuntua perehdyttdjastd raskaalta. Pereh-
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dyttdjin tulee aina itse haluta hoitaa perehdytys, eiké ketdédn pitdisi maara-
td tehtdvadn. Negatiivinen asenne heijastuu helposti perehdytyksen yhtey-
dessé. (Jaatinen 2008: 19)

Koska kaikki thmiset ovat erilaisia saattaa joskus kdyda niin, ettd tyonteki-
jd ja perehdyttéja eivit tule toimeen keskendan. Téll6in tulisi esimiehen
puuttua asiaan ja kenties vaihtaa perehdyttdja. On tarkedd, ettd tyontekija
voi kiinnittdd kaiken huomionsa perehdytykseen ja védrdnlainen henkild-
kemia saattaa haitata titi prosessia. Téalloin perehdytyksesta ei saataisi
kaikkea hyotya irti.

4.4 Perehdyttamisen toteutus

Perehdyttdminen alkaa jo tyohonottovaiheessa. Tyonhakijalle kerrotaan
organisaatiosta, asiakkaista, tydtehtédvistd, tydsuhteesta ja talon tavoista.
Kun tyontekiji saapuu ensimmaéisend tydpdivandén, kidydiddn hianen kans-
saan perehdyttdmisohjelma ldpi tutustumisen yhteydessd. Hén tutustuu
tyOymparistoon ja muuhun henkildstoon. Han oppii tuntemaan tydétilat ja -
varusteet sekd saa yleiskuvan tyotehtédvistd. Tyotehtdviin tarkemman opas-
tamisen tulisi hoitaa henkild, joka on saanut tehtdvain koulutuksen. (Tyo-
turvallisuuskeskus 2003: 9, Tyo6turvallisuuskeskus 2000: 67)

Kaikkea tietoa ei voi kaataa uuden tyontekijin péélle heti ensimmaisend
pdivand. Perehdyttiminen tiytyy jakaa sopiviksi osioiksi erikseen jokaisen
tyontekijdn mukaan, riippuen siitd, kuinka paljon he jo tietdvét ennestién,
ja kuinka paljon uutta asiaa he voivat omaksua kerralla. Liséksi perehdy-
tyksen tulisi olla radtiloitya jokaiselle tyontekijille sopivaksi. Tyonteki-
joiden ominaisuudet, aikaisemmat tiedot, asenteet ja oppimistyylit vaihte-
levat ja perehdytyksessa tulisi ottaa nimé mahdollisimman hyvin huomi-
oon. (Tyoturvallisuuskeskus 2003: 9, 13)

Tyoturvallisuuskeskuksen oppaassa Tyohon perehtyminen ja opastus —
ennakoivaa tydsuojelua on laadittu viisiportainen malli siitd, kuinka tyon-
opastus tulisi hoitaa (kuvio 3). Oppaan mukaan se on yksi tunnetuimmista
malleista tyonopastuksen suunnittelusta ja toteutuksesta. Tyonopastuksen
hoitaa asiakasyritys, mutta opastuksen rakenne on hyvé olla myds Work-
Power Oy:n toimihenkildiden tiedossa. (Méntynen & Penttinen 2006: 6)
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Opitun
varmistaminen

Taidon kokeilu ja | e anna
harjoitteleminen tyoskennelld

. yksin
o e anna kokeilla e anna palaute
Mle_I|I_<uva- ® anna palau.te e rohkaise
harjoittelu . Znna kokeilla kysymiiin
uudestaan JA
s ® piitd opastus
® pyyda ® arvioi taitotaso P P
selostamaan
Opetus tyo
. ® seuraa
) ® pyyda prosessointia
Opastustilanteen | analysoimaan e anna pelkistetyt
aloittaminen tehtiva saAnnGt
e kannusta ¢ nayta tyo e pyyda toistamaan
v ® selosta ja atuksi
oppimaan o ajatuksissa
L perustele, miksi
® arviol tietojen ja ® anna
tattojen taso toimintasdannot
® kuvaa tehtdvd
ja/tai
tehtdvikokonaisuus
® aseta tavoite ja
vilitavoitteet
Kuvio 3 Viiden askeleen menetelmi (Méntynen & Penttinen
2006: 6)

4.5 Perehdyttamisen seuranta

Perehdyttdmisen seurannasta tulisi sopia jo perehdyttimisen kokonais-
suunnitelmaa tehtdessd. Uudelle tyontekijille annetaan jo ennen perehdy-
tyksen alkua perehdytysohjelma, jonka avulla hin tietdd miten perehdyt-
taminen toteutuu. Télloin kaikki osapuolet ovat tietoisia siitd, miten pe-
rehdyttdminen tulee eteneméédn ja kuinka sen onnistumista mitataan. Oh-
jelman toteutuminen vahvistetaan perehdytyksen lopuksi allekirjoituksilla.
(HenkilGst... 2006)

Perehdyttdmisen lopuksi tarkastetaan, etti kaikki ohjelman asiat on kayty
lapi ja keskustellaan koulutus- ja kehittymismahdollisuuksista. Lisdksi
tyontekijélle annetaan tilaisuus kertoa omat mielipiteensd perehdyttami-
sestd ja kehitetddn perehdytysti saatujen tuloksien avulla. Erityisesti pe-
rehdytyksen seurannassa pitdisi arvioida seuraavia asioita: saavutettiinko
tavoitteet, toimittiinko suunnitelman mukaisesti, oliko eri vaiheiden kesto
oikea, oliko jossain puutteita ja pitdisiko jotain tehdé toisin. (Henkildst...
20006)
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5 Kulttuuri

Opinniytteenini tekemé perehdytysopas on tarkoitettu ulkomaalaisille
tyontekijoille, jotka tulevat Suomeen t6ihin. Ulkomaalaisen tullessa
Suomeen t6ihin voi hdn kohdata erilaisia ongelmia kulttuurieroista johtuen.
WorkPower Oy:n toimihenkildiden onkin tarkedd ymmaértdd ulkomailta tu-
levien tyontekijoiden kulttuuritaustoja helpottaakseen heidén sopeutumis-
taan Suomessa tyoskentelyyn.

5.1 Kulttuurierot

Katri Pacek teki pro gradu -tutkielmansa suomalaisen ja puolalaisen tyoyh-
teison kulttuurieroista. Hén kokosi tietonsa kdyttien erilaisia ldhteitd, sekd

toteutti haastattelututkimuksen Varsovassa vuonna 2005. Hénen tutkiel-
mansa pohjalta laadin taulukon suurimmista eroavaisuuksista Suomen ja
Puolan kulttuurien vililla (taulukko 1).

Taulukko 1 Tyoyhteisdjen kulttuurierot
Puola Suomi

Hierarkia- - Suurempi valtaetdisyyden | - Pienempi valtaetdisyyden

rakenne kulttuuri kulttuuri

Paatoksenteko | - Esimies on selvisti paattdja | - Mielipiteitd kerrotaan
ja aina oikeassa automaattisesti
- Mielipiteitd kerrotaan pyy- | - Esimiestd saa kritisoida
dettiessa

Luottamus - Suullinen sopimus ei sitova | - Suullinen sopimus aina
- Saatetaan toimia védhdn eri | sitova ja sovitussa tulee
tavalla kuin on sovittu pysya

Kontrolli - Itsendiseen tydskentelyyn - Tyontekija padstetddn

Palautteenanto

siirtyminen vaatii aikaa ja
opettelua

- Esimies monesti vahtii
tyontekoa tiiviisti

- Esimiesti ei kuulu kritisoi-
da tai kehua

- Suoran palautteen antami-

nen on epdkohteliasta

- Eridvé mielipide saatetaan
ilmaista hiljaisuudella

tyoskentelemédn itsenéi-
sesti melko nopeasti

- Kyky tyoskennelld itse-
ndisesti on arvostettu ja sitd
odotetaan tyontekijoilta

- Niin esimies kuin alaiset
antavat palautetta auto-
maattisesti ja sitd odotetaan
saatavan

- Vuosittaiset kehityskes-
kustelut yleisiad

- Hiljaisuus on myontymi-
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sen merkki
Kokoukset - Sosiaalinen tapahtuma, - Hoidetaan asialistalla
vahvistetaan suhteita olevat asiat jdrjestyksessa
- Valmistautuminen vahéistd | ja tehokkaasti
- Kokoukset venyvit usein - Tehdéén paatoksia

sovittua pidemmiksi

Valtaetdisyys tarkoittaa sitd, kuinka eriarvoisuuteen suhtaudutaan erilai-
sissa kulttuureissa. Puolassa valtaetédisyys on suurempi kuin Suomessa.
Suuren valtaetdisyyden maissa esimiehet ja alaiset kokevat olevansa sel-
vésti eriarvoisia ja tdima ndkyy myos palkkaeroissa. Valta keskitetéddn
usein mahdollisimman korkealle organisaatiossa ja vain harvoille henki-
16ille. Esimiesasemaa korostetaan ulkoisilla tunnuksilla, statussymboleilla.
Alaiset odottavat heille kerrottavan, miti heidin tulee tehdé. (Hofstede
1992: 58)

Pienen valtaetiisyyden kulttuureissa alaiset eivét ole riippuvaisia esimie-
histddn ja he pystyivit l&hestyméén esimiehiéd helposti. Organisaatioraken-
teet pyritddn pitdmédn matalina ja tyontekijatasoon kuuluu myds koulutet-
tuja ja ammattitaitoisia henkilditd. Statussymbolit eivit ole hyviksytd ja
alaiset odottavat, ettd heiddn mielipidettdén tiedustellaan paatoksié tehta-
essd, joskin viimeinen sana kuuluu esimiehelle. (Hofstede 1992: 59)

Suurelle valtaetdisyyden kulttuurille tyypillisesti puolalaisia tulee aktiivi-
sesti opettaa ja kannustaa kertomaan mielipiteitd, joita he eivét automaatti-
sesti odota johdon haluavan kuulla. Esimies on aina oikeassa, joten heiti
ei kritisoida. Myo6skdan kehuminen ei ole yleistd, silld sitd pidetddn mielis-
telynd. (Pacek 2006: 43,44)

Suomalaiset tyypillisesti tyoskentelevét itsendisesti ja kertovat ndkemyk-
sensd padtoksid tehtdessd ja antavat palautetta avoimesti. Puolalaiselle
kulttuurille tyypillistd on kuitenkin esimiehen selked asema pééttdjand ja
padvastuullisena yrityksen toiminnasta. Puolassa tyypillinen auktoriteetti-
en kunnioitus saattaa johtaa kommunikoinnin heikentymiseen, mielipitei-
den ilmaisujen loppumiseen ja néin ollen mahdolliset ongelmat eivét tule
johdon tietoon. (Pacek 2006: 45)

Puolassa yksityisasioista jutteleminen tydpaikalla on tdysin luonnollista ja
itsestédn selvdd. Rajanvetoa yksityiseldmaén ja tydeldmin valilla ei varsi-
naisesti ole, silld ihmiset voivat puhua murheistaan tai iloistaan tydajalla-
kin. Kuitenkaan kollegoita ei vélttimaétté tavata tydajan ulkopuolella. Tés-
td johtuen puolalaiset eivit ole suomalaisiin verrattuna niin tarkkoja tyo-
ajan paittymisestdkddn. Puolalaiset voivat joustaa tydajoissa huomattavan
paljon. (Pacek 2006: 46,47)
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Yksi tirked ominaisuus on luottamus. Puolalaisessa kulttuurissa ollaan
yleisesti varovaisempia tuntemattomia ihmisid kohtaan kuin suomalaises-
sa. Luottamusongelmat saattavat ainakin osittain johtua kommunikaatios-
ta. Vol olla, ettd esimiehet eivit olekaan ilmaisseet tahtoaan tai aikeitaan
niin selkedsti, ettd puolalaiset olisivat ymmartineet kyseessa olevan késky
tai padtos. Puolalaiset eivat valttaméttd ilmaise negatiivisia asioita suoraan
ja tdma saattaa pated myos huonojen uutisten kertomisessa. Niinpé on
mahdollista, ettd he lupaavat jotain, mutta toteutumismahdollisuuksista he
eivit kerro. Néin ollen lupausta ei vilttdmattd voida pitda. (Pacek 2006:
76)

Yksi suuri ero Suomen ja Puolan vililld on se, ettd sopimukset eivét ole
yhti sitovia kuin Suomessa ja pdétoksistd ei valttamattd pidetd kiinni aivan
tarkasti. Suomalainen osapuoli saattaa luulla, ettd asiasta on jotain sovittu,
mutta puolalainen osapuoli ei valttaimattd olekaan sitd mieltd, vaan saattaa
vield toimia toisella tavoin. Suullinen sopimus ei ole koskaan Puolassa si-
tova, toisin kuin Suomessa. Ndin ollen tyonjohto joutuu usein valvomaan
alaisten tyontekoa ja heitd tulee jatkuvasti ohjata toimimaan pyydetylla tai
sovitulla tavalla. (Pacek 2006: 69)

Kulttuuriin sopeutuminen

Kulttuurien vilisiin kohtaamisiin liittyy yleensé kulttuurisokki. Vieraaseen
kulttuuriin joutunut palaa tavallaan lapsen asteelle henkisesti. Hinen tulee
aloittaa kaikkein yksinkertaisintenkin asioiden oppiminen alusta. Tima
saattaa aiheuttaa avuttomuuden ja vihan tunteita uutta ympéristdd kohtaan
ja se saattaa jopa vaikuttaa fyysiseenkin toimintaan. (Hofstede 1992: 299)

Vieraaseen kulttuuriin sopeutuminen tapahtuu usein neljdssi vaiheessa.
Ensin henkil6 kokee euforian; hdn kokee kaiken jannittdvina ja uutena.
Toisessa vaiheessa henkild kokee arkieldmin vakiinnuttua kulttuurisokin.
Kolmannessa vaiheessa henkild sopeutuu kulttuuriin omaksumalla paikalli-
sia arvoja ja saamalla liséé itseluottamusta toimia vieraassa ympéristossa.
Neljidnnessd vaiheessa henkil6 saavuttaa vakiintuneen mielentilan. Mielen-
tila saattaa olla negatiivinen, neutraali tai positiivinen uutta ympéaristoa
kohtaan. (Hofstede 1992: 300)

5.2 Kulttuurin huomioiminen WorkPower Oy:ssa

Kun WorkPower Oy:n toimihenkil6t ovat tietoisia kulttuurieroista, voivat
he paremmin ottaa ne huomioon ollessaan tekemisissd ulkomaalaisten
tyontekijoiden kanssa. Toimihenkildiden tulee tehda selviksi milloin he
antavat késkyn ja milloin asioissa on neuvottelemisen varaa. Tyontekijoi-
den tulee aina ilmaista déneen tai kirjallisesti ettd he ovat ymmarténeet ja
hyviksyneet tietyt asiat.
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Tyonantaja voi todistaa luetettavuutensa kertomalla tyontekijan oikeudet
hénelle seki tydsuhteeseen liittyvit lait ja sdddokset. Palkkojen, pdivira-
hojen ja lomien tulee olla oikein laskettu ja ajallaan maksettu. Tydnteki-
joiden auttaminen erilaisissa asioissa osoittaa, ettemme ole jétténeet heitd
yksin heidén tultuaan Suomeen.

Tyomiehille tulisi tehda selvéksi, ettd he saavat ja heidén oletetaankin an-
tavan palautetta esimiehilleen. Varsinkin jos he huomaavat jonkin asian
olevan mairdysten vastainen tulisi siitd ilmoittaa. Tyontekijoille on hyva
kertoa nima asiat, silld heiddn vélinsd suomalaisiin tyontekijoihin saatta-
vat olla etdiset sen takia, ettd puolalaiset luulevat suomalaisten olevan
mielistelijoita.

Asiakasyritykselle on myds hyva kertoa kulttuurieroista. Esimerkiksi puo-
lalaiset tyontekijit saattavat odottaa olevansa tiukan kontrollin alla tyoti
tehtidessd. He saattavat sdikdhtdd, jos heiddn annetaan tehdi toité itsendi-
sesti jo pian tyonopastuksen jilkeen. Tdssd voisi olla apuna kummitoimin-
ta, jolloin toinen tydntekijé olisi tydnopastuksen jdlkeen tyontekijén tuke-
na.
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6 Tutkimus

6.1 Lomakekyselyn toteuttaminen

Kyselyn kohdistin henkil6ihin, joihin WorkPower Oy:n ulkomaalaiset
tyontekijit ottavat yleensd ensimmaéiseksi yhteyttd ongelman tullessa
eteen. Ndmé henkil6t ovat tyontekijoiden didinkieltd puhuvia tulkkeja ja
konsultteja. Kysely kohdistettiin heille kaikille, jotta vastausméaara olisi
mahdollisimman suuri. Kaiken kaikkiaan kysely osoitettiin yhteensa
kymmenelle henkil6lle.

Kysely toteutettiin sdhkoiselld lomakkeella (liite 1), joka l&hetettiin kaikil-
le vastaajille sdhkopostitse. Ndin vastaajat saivat kirjoittaa vastauksena
niin laajasti kuin halusivat, koska vastaustilaa oli rajoittamattomasti. Li-
sdksi he pystyivit tdyttdmadn lomakkeen heille parhaiten sopivaan aikaan,
kun taas haastattelu olisi saattanut keskeytya yllattavan tydtehtavén joh-
dosta. Haastattelussa ei vastaajilla ole mydskdéin yhtd paljon aikaa harkita
vastaustaan ja muistella esimerkkitapauksia. Sdhkoinen lomake oli paras
vaihtoehto myo0s sen takia, ettd vastaajat tydskentelevit eri kaupungeissa
ja osa jopa ulkomailla.

Lomakekysely ldhetettiin kaikille vastaajille maanantaina 2.3.2009 sdhkd-
postilla. Lomake koostui johdannosta sekd kysymyksistd. Johdannossa
kerrottiin kyselyn tarkoituksesta, palautusajankohdasta seké ohjeistettiin
kysymyksiin vastaamista. Kysymyksid lomakkeella oli viisi ja ne kaikki
olivat avoimia kysymyksid. Vastaukset pyysin ldhettiméén takaisin samal-
la viikolla ja viisi vastaajista ndin tekikin.

6.2 Tutkimustulokset

Kysymykset

Aineiston analyysin aloitin kokoamalla kaikki vastaukset yhteen tiedos-
toon, josta merkitsin eri vireilld samoihin aiheisiin liittyvat huomiot. Ko-
koamalla ndm4 aiheet yhteen sain aikaiseksi sdintdjd, jotka sopivat koko
aineistoon.

Vastauslomakkeisiin lisdsin tunnisteet aakkosilla A-E. Jatkossa vastaajista
kéytetddn nditd kirjaimia.

Kyselyn ensimmaéisessd kysymyksessé tiedusteltiin, mité ulkomaalaiset
tyontekijit useimmiten kysyvit vastaajilta. Naméi yleisimmin kysytyt ky-
symykset kertovat, mitkd asiat ovat tydmichille epdselvii ja miti asioita he
pitavét tirkeind tietda.

Vastaajat vastasivat kysymykseen mm. seuraavasti:

B: ’Hom much they must spend for 'life" in Finland per week/month?”
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Kulttuurierot

C: ”Tyontekijat yleensa kyselevat kelakorteista ja lapsilisatuista.”
E: “’miski en voi tehda niin paljon tunteja kuin haluan t6issa?”

Vastaajat kirjoittivat, ettd elinkustannusten suuruus on tyontekijoille tar-
ked tieto, koska he haluavat verrata kotimaataan Suomeen. Tadma tieto
saattaa olla heille ratkaiseva, kun he vield miettivit lahtevatko tekemadn
toitd Suomeen. Ndin ollen vastaajille voitaisiin kertoa Suomen elinkustan-
nuksista tyohonottotilanteessa heidin kotimaassaan.

Vastauksista etsin yhtenevid aiheita, joista tein kaikkiin vastauksiin péte-
vid huomioita. N4ité asioita olivat:

e Verotus

e Elinkustannukset
e Lapsilisit

o Kela-kortti

e Tulkkausapu

e TyOn maard

Vastauksien avulla sain oppaaseen niin isoja aihepiirejé, kuin pienié yksi-
tyiskohtia. Oppaaseen pyrin vastaamaan mahdollisimman moniin ndisti
kysymyksisti joko tekstikappaleissa tai loppuun sijoitettavasta yleisimmin
kysytyt kysymykset -osiossa.

Toinen kyselyn kysymys koski kulttuurieroja, joita ulkomaalaiset tyonte-
kijit saattavat kohdata tullessaan tdihin Suomeen. Kysymyksen avulla ha-
lusin selvittdd kulttuurierot ja niiden mahdollisesti tuomat ongelmatilan-
teet. Ottamalla huomioon nima asiat voitaisiin mahdollisia ongelmia en-
naltachkaista.

Vastauksista ei 10ytynyt suuria yhtendisyyksid, mutta huomionarvoisia
huomioita kylld. Asia, joka tuli ilmi useassa vastauslomakkeessa oli alko-
holin nauttiminen. Vastaajat kertoivat, kuinka kaukana perheesti tydsken-
tely ja pitkien vapaa-aikojen takia tyontekijdilla ei ole tekemistd, jolloin
he saattavat nauttia alkoholia ja vélilla heiddn kesken syntyy tappeluitakin.
Asiaa ehkd helpottaisi se, ettd tyontekijat olisivat tietoisia asuinpaikkakun-
tansa aktiviteeteistd, jotta he eivit ole aivan toimettomia silloin, kun eivét
ole toissd. Ndin ollen heille voitaisiin esimerkiksi antaa kaupunkiesitteit.

Erés vastaaja kirjoitti seuraavaa:

B: ’For Polish workers are very important all religious holidays - - some
of them will never agree to work on Sunday.”
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Sopeutuminen

Tyokéaytannot

Puolalaiset arvostavat kirkollisia juhlapyhii ja sunnuntaivapaita suuresti.
Tédmin vuoksi on hyvi kertoa tyontekijoille Suomen arkipyhistd ja siitd
kuinka kaikki normaalin tydajan ylittdva ty6 on aina vapaaehtoista. Hei-
dén on hyvé tietdi, ettd he voivat aina kieltdytyd ylimaardisestd tyostd il-
man seuraamuksia.

Yksi vastaajista vahvisti sen, mitd Katri Pacek sai selville tutkimukses-
saan:

E: “Puolassa suullinen sopimus ei ole sitovaa.”

Tédma tarkoittaa sitd, ettd yrityksen kannattaa tehda kaikki mahdolliset asi-
at kirjallisesti ja pyytéa allekirjoitus tyontekijéltid. Néin viltetdén tilanteita,
joissa tyontekiji sanoo olleensa tietimaton jostakin asiasta.

Kolmas kysymys késitteli asioita, jotka vaikuttavat tyontekijéiden sopeu-
tumiseen niin yritykseen kuin Suomeen. Vahvimmin vastauksista kévi il-
mi, ettd kieliongelmat ovat suurin vaikuttaja tyontekijoiden sopeutumises-
sa. Vastaajien mukaan se, ettd tyontekijit eivit useimmiten voi kommuni-
koida suoraan konsulttien kanssa hankaloittaa tiedonkulkua. Liséksi kie-
liongelmat kasvattavat vadrinymmartdmisen mahdollisuutta. Ndin ollen
olisi hyvé, jos mahdollisimman monet ohjeistukset ja lomakkeet olisivat
saatavilla myos tyontekijan omalla didinkielellé.

Sopeutumista helpottaisi my0s se, ettd tyontekijoille annettaisiin heidian
asuinymparistonsa kartta, josta nékyisi kaikki heille tarkedt paikat, kuten
kirkko, kauppa, juna- ja bussiasema yms. Néin heidén olisi helpompaa
litkkua asuinpaikassaan ja he saattaisivat keksid mukavia aktiviteetteja va-
paa-ajallaan. Kaupunkien kotisivuilta on yleensi 10ydettavissd hyvia kart-
toja sekd kuvaus kaupungin néhtavyyksistd ja tapahtumista. Monesti kau-
pungin infopisteistd saa my0s valmiita esitteitd eri kielilla.

Neljas kysymys koski tyokédytantdjen eroja. Kysymykselld halusin selvit-
tad, kuinka Suomen tyokdytdnndt eroavat tyontekijoiden kotimaiden tyo-
kaytannoistd. Olemalla tietoinen néistd eroista, voidaan tyontekijoille ker-
toa syvemmin, kuinka asiat hoidetaan Suomessa ja niin heidén sopeutu-
misensa on sujuvampaa. Kaikki vastaajat perustivat vastauksensa Puolan
tyokdyténtoihin.

Selviksi sddnndiksi vastauksista nousi se, ettei Puolassa noudateta tyotur-
vallisuussdannoksid yhté tarkasti kuin Suomessa. Heidén voi olla vaikeaa
ymmartid, kuinka tdrkeda esimerkiksi suojalasien kiytto tyonteossa on.
Erés vastaaja kirjoitti aiheesta néin:

B: ”Every time when workers come to Finland, we have to resemble
health and safety at work; they don't understand how necessary is to use
safety glasses etc. This is the biggest problems right now.”
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Ideat

Toisena erona on se, ettd Suomessa lakisdéteiset asiat ovat paremmin hoi-
dettu kuin Puolassa, jossa tehddin vieldkin paljon toitd “pimedsti”. Ndin
ollen tyontekijét ovat ihmetelleet, kuinka paljon veroja palkasta oikeasti
maksetaan.

Erids vastaaja kirjoitti:

C: ’Suomessa ty6 on kuulemma paljon helpompaa ja tyéantajat eivét
vaadi niin paljon. Toit4 saa tehdd omaan tahtiin eika kukaan ole honki-
massa niskaan sekuntikellon kanssa.”

Katri Pacek havaitsi samanlaisia vastauksia omassa tutkimuksessaan. Puo-
lassa tyontekijoiden tyontekoa vahditaan paljon tarkemmin ja heitd ohja-
taan tyOnteossa jatkuvasti. Ndin ollen he kokevat suomalaisen tyokulttuu-
rin paljon vapaammaksi. Tdmai saattaa toisaalta tarkoittaa sité, ettd puola-
laiset tyontekijit odottavat ja haluavat, etti heidén tyontekoaan ohjataan
enemman, kuin Suomessa normaalisti on tapana.

Halusin laittaa viimeiseksi kysymykseksi hiukan helpomman ja vapaaeh-
toisen kysymyksen. Viimeiseen kenttddn vastaaja sai kertoa omia ajatuksi-
aan ja ideoitaan koskien perehdytysopasta. Vastaajat kirjoittivat, ettd op-
paan tulisi sisdltda tietoa palkoista, veroista, pankkitunneista, ty0sdannoista
ja muista térkeistd asioista. Erds vastaaja kirjoitti seuraavaa:

B: all the information about solaries, bank hours, holiday money etc. Mo-
ney are very (!) important for our workers.”

Vastaajan mukaan raha on tyontekijoille erittiin tirkedd. Tdman vuoksi
paitin jarjestdd oppaan niin, ettd tyontekijoiden tuloihin vaikuttavat asiat
ovat oppaan alussa ja muut asiat vasta nédiden jélkeen.
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7 Perehdytysoppaan kaytto

Perehdytysopas annetaan kaikkien toimihenkildiden kdyttoon. He antavat
oppaan kaikille ulkomaalaisille tyontekijoille heidin tydsuhteensa alussa.
Opas tullaan jakamaan myos yrityksessa télld hetkelld tydskenteleville ul-
komaalaisille tyontekijoille. Tyontekija tayttdd lomakkeen (liite 2), jossa
hén todistaa saaneensa oppaan, lukeneensa sen ja hyvéksyvénsd sen sisil-
16n. Tdmian lomakkeen tyontekijé tayttdd kun on ensin perehtynyt oppaa-
seen rauhassa itsekseen.

Perehdytysopas kddnnetddn englannin, puolan ja eestin kielelle. Néin tyon-
tekijat varmasti ymmaértavit oppaan sisdllon. Oppaan liitteend oleva loma-
hakemus on myds tyontekijan kotimaan kielelld. Kappaleessa 4.5 olevassa
palkkalajitaulukossa tulee oleman kolmannessa sarakkeessa palkkalajit jo-
ko puolaksi tai eestiksi.

Perehdytyksessa tyontekijoiden kanssa kdyddan lépi oppaan siséltd. Pereh-
dyttdjan apuna on tarkistuslista (liite 3), jonka avulla jokainen tyomies saa
samanlaisen koulutuksen eiké asioita unohdeta kertoa vahingossa. Tarkis-

tuslistaan perehdyttdja merkitsee padivimaarin, jolloin kyseessi oleva aihe
on tyontekijén kanssa kéyty 14pi. Perehdyttdmisen lopuksi tyontekijé alle-

kirjoittaa tarkistuslistan.

7.1 Perehdytysoppaan sisalto
Perehdytysopas (liite 4) sisdltdd tietoa seuraavista aiheista:

e TyoOsopimus
Tuntilappukéytdnto
Palkanmaksu

Eléke

Verot

Péividrahat

Lomat

Tyoaika

Pankkitunnit ja ylityot
Sairastuminen ja tyGtapaturmat
Asuminen

Matkustaminen
Tydturvallisuus
Viranomaisasiat
Ammattiyhdistykset
Yleisimmin kysytyt kysymykset
Yhteystiedot
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7.2 Yllapito

Oppaaseen valitsin ndma asiat, silld ne liittyvit oleellisesti tyontekoon
Suomessa ja WorkPower Oy:ssd. Oppaasta jitin pois yritysesittelyn, silld
tyontekijille kerrotaan yrityksesté jo haastattelussa ja tyohonottotilantees-
sa. Lisdksi oppaassa ei kerrota tyotehtévisté tai tydpaikan sijainnista, silld
namd vaihtelevat tyontekijéiden valilla.

Oppaan sisdltd perustuu voimassa oleviin lakeihin, sdéddoksiin ja yrityksen
kdyténtoihin. Néin ollen opasta tulee pdivittdd sddnnollisesti, jotta sen si-
sélto on aina ajantasainen. Alla olevassa taulukossa on kuvattuna useim-
mat syyt pdivitykseen, ja mitd osioita oppaasta tulisi tuolloin paivittaa.

Taulukko 3 Perehdytysoppaan paivitys

Syy paivitykseen Paivitettava asia Sivunumero

TES -korotukset Taulukkopalkat 6
Vuorolisit 7

Uusi ohjelmisto Tuntilappukéytinto 4-5
Palkkaerittely 8

Verottajan paatos Paivédrahan suuruus 13

Vuoden vaihtuminen | palkkajaksotaulukko 6
Ay-maksut 25

Muut syyt Yhteystiedot 28-29
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8 Yhteenveto

Opinndytetyon tarkoituksena oli tutkia millainen on hyvé perehdytysopas
WorkPower Oy:n ulkomaalaisille tyontekijoille. Opinndytetyon suurin saa-
vutus on perehdytysoppaan kokoaminen ja sen kédyttoon ottaminen. Pereh-
dytysopas vastaa mielestini opinndytetyoni tarkoitusta. Tarkoitukseni oli
my0s selvittdd kuinka perehdytys tulisi hoitaa ja kuinka kulttuurilliset asiat
lahdemateriaaleista ja lopulta my0s toteuttamalla itse kyselyn yrityksen
toimihenkildille.

Yrityksen perehdyttimisen kiytinndissi oli parantamisen varaa ja suurin
ongelma oli johdonmukaisuuden puuttuminen. Opas takaa niin toimihenki-
16ille kuin tyontekijoille yhtildiset tiedot. Tyontekijoiden ollessa tietoisia
kaikista tyOsuhteen tiedoista, tuntevat he olonsa turvallisimmaksi ja he hoi-
tavat tyonsikin paremmin mielin. kun tyontekijélld on kaikki materiaali
yhdessé paketissa, viltytiin tilanteilta, joissa tyontekijd hukkaa saamansa
irtotiedotteet. My0s ajantasaisuudesta huolehtiminen on helpompaa, kun
kaikki tiedot ovat yksissi kansissa.

Opas tulisi ottaa kdyttoon vilittomasti kadnnostyon valmistuttua. Opas jae-
taan kaikille uusille sekd nykyisille tyontekijoille. Yrityksen tulisi valita
yksi henkild, joka vastaa oppaan pdivityksestd ja muokkaamisesta. Néin
valtytddn joutumasta jilleen samaan tilanteeseen, ettd eri kaupungeissa on
erilaisia oppaita ja perehdytys hoidetaan eri tavoin. Piivitysten ja muokka-
usten jilkeen opas tulee aina toimittaa kaikille toimihenkil6ille uudestaan.

Opasta voidaan tarvittaessa muokata myos muiden tyontekijairyhmien kayt-
toon. Opas voitaisiin esimerkiksi antaa my6s suomalaisten metalli- tai ra-
kennustyontekijoiden kayttoon. Péaivittamalld opasta sdédnnollisesti voidaan
sitd hyodyntédd yrityksessd hyvinkin pitkén aikaa.

Opinndytetyoni tiytti asettamani tavoitteet ja toivon, ettd WorkPower Oy
kehittdd perehdyttimistddn entisestddn tdimén tyon avulla. Kuitenkin loppu-
jen lopuksi hyvistd perehdyttdmisestd hyotyvét kaikki osapuolet.
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Liitteet

Liite 1 Tutkimuslomake

Kysely perehdytysopasta varten

Teen WorkPower Oy:lle kattavaa perehdytysopasta ulkomaalaisille tydntekijoille opin-
naytetyonani Tampereen ammattikorkeakouluun. Haluan kartoittaa Teidan kokemuksi-
anne ja ajatuksianne liittyen oppaan sisaltoon ja kayttoon. Vastauksia kaytan opinnay-
tetydni teoriaosuuden pohjana ja niiden avulla rakennan myos perehdytysoppaan. Vas-
taajien nimet eivat tule ndkymaan opinnaytetydssa ja vastaukset kasitelladn anonyy-
misti.

Vastatkaa kysymyksiin kokemustenne perusteella koskien vain WorkPower Oy:n ulko-
maalaisia tydmiehid. Kysymyksiin voitte vastata niin laajasti kun katsotte tarpeelliseksi.
Vastaukset voitte lahettaa sahkodpostitse susanna.lehtonen@workpower.fi tai postitse
Tampereen toimistolle. Kirjoittakaa talléin kuoreen nimeni ja "vastaus kyselyyn”. Vasta-
ukset toivon lahetettavan viikon 10 aikana.

1 Mité ulkomaalaiset tydntekijat useimmiten kysyvat Teilta?
Voit vastata luetteloimalla kysymykset tai Kirjoittaa avointa tekstia.

Kirjoita vastauksesi tdhén

2 Mité kulttuurillisia eroja olet huomannut ulkomaalaisten tyontekijoéiden kohtaavan
heidan tullessaan téihin Suomeen? Ovatko nama kulttuurierot aiheuttaneet ongelmia?

Kirjoita vastauksesi tahén

3 Mitka asiat mielestasi vaikuttavat ulkomaalaisten tydntekijéiden sopeutumiseen yri-
tykseen ja Suomeen? Mika helpottaa, mika vaikeuttaa? Anna esimerkkeja.

Kirjoita vastauksesi tdhén

4 Mitka Suomen ty6elaman kaytannot eroavat eniten ulkomaalaisten tyontekijoiden
kotimaan kaytannoista ja kuinka ne eroavat?

Maa, johon vastauksesi perustuu:
[ ] Puola [ ] Viro [ ] Romania [ ] Muu
Kirjoita vastauksesi tahén

5 Jos sinulla on ideoita tai toiveita koskien oppaan sisaltéa tai kayttéa voit Kirjoittaa ne
tahan.

Kirjoita vastauksesi tdhén
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Liite 2 Todistus perehdytysoppaan saamisesta
Salainen

Liite 3 Perehdyttamisen tarkistuslista
Salainen

Liite 4 Perehdytysopas

Salainen
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