Kuva: Jussi Hellsten / Helsinki Pariners

Malli kansainvéalisen rekrytoinnin
kehittamiseen Suomen korkeakouluissa

Opas johdolle ja esihenkiloille

Hyva lukija,

Helsingin yliopisto oli mukana Uudenmaan liiton rahoittamassa KAVOT-hankkeessa
(2023-2024), jonka paayhteisty6kumppanina ja koordinaattorina toimi Helsingin kaupunki.
Yliopiston tehtavana oli kehittda Helsingin seudun korkeakoulujen tarpeisiin soveltuva
kansainvalinen rekrytointimalli ja vahvistaa kansainvalista rekrytointia tukevaa
toimintakulttuuria ja kaytantdja korkeakouluissa. Taman oppaan tavoitteena on antaa
sinulle kattava kasitys em. mallista.

Tassa oppaassa on kaksi osaa. Ensimmainen osa siséltdd ehdotuksia institutionaalisista
muutoksista, jotka edellyttavat usein johdon selkeaa viestintaa toimielimen tavoitteista.
Tama osa opasta tarjoaa johdolle ideoita siitd, miten johto voi omassa organisaatiossaan
tukea kansainvélisen rekrytointien kaytantéjen kehittamista.

Oppaan toinen osa tarkastelee kansainvalista rekrytointia esihenkilon nakékulmasta.

Se on suunniteltu auttamaan esihenkil6ita tai ryhmanjohtajia kansainvalisen rekrytoinnin
kaytannon tilanteissa kattaen pohdinnat sekéa ennen rekrytointi- ja perehdytysprosessia kuin
sen aikanakin. Toinen osa tarjoaa myds toimenpiteita sellaisen ympariston luomiseksi,
jossa kansainvaliset tyontekijat voivat menestya tydossaan. Mallissa esiteltyjen
toimenpiteiden tavoitteena on myos vahvistaa kansainvalisen henkiloston integroitumista
yhteisoon.
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Kansainvalinen rekrytointi johdon nakdkulmasta

OSAAJIEN HOUKUTTELU

1. Kansainvalisyyteen kannustava puhe: rohkaise ajattelutavan muutokseen

¢ Rohkaise luomaan uudenlaisia tiimeja ja hyddyntamaan monimuotoisuuden tuomaa
lisdarvoa.

e Muista, ettéa kaiken ei tarvitse olla heti 100-prosenttisen valmista - tarkeinta on
aloittaa.

o Keraa kokemuksia ja vinkkeja kokeneemmilta tiimeilta.

e Luo edellytyksia kansainvalisten rekrytointikdytantdjen omaksuminen ja kynnyksen
alentamiseen: Ottakaa kaytt6on harjoitteluohjelma kansainvalisille opiskelijoille ja
muille kansainvalisille osaajille.

2. Sanoista tekoihin: Valmistele rakenteet kansainvalistymiseen
¢ Luo monimuotoisuutta, osallisuutta ja tasapuolisuutta tukevia rakenteita. Hyddynna
mm. Erasmus-ohjelman inclusivehe-materiaaleja.
e Maarittele kansainvalisten tyontekijoiden tukiresurssit, mm. korvattavat
muuttokustannukset ja kielikurssit.

3. Kouluta tiiminvetdjia ja rekrytoivia esihenkildita

e Vahvista ymmarrysta siita, miten toteuttaa rekrytointimarkkinointia sosiaalisessa
mediassa kansainvalisille kohderyhmille.

e Tarjoa perustiedot kansainvalisen henkiloston kaytannon asioista ja arjen
kysymyksista.

e Muista my6s kulttuurienvalinen osaaminen, tiedostamattomat ennakkoluulot ja
monikulttuuriset tiimit.

e Hyddynn& mm. THL:n antirasismi-koulutusta.

4. Investoi markkinointiin ja hyodynna saatavilla olevia materiaaleja

e Tee yhteistyota organisaatiosi markkinointiyksikon kanssa; tydnantajabrandi
rakentuu koko organisaation viestinnasta.

e Yhteisty0 alueellisten kumppanien kanssa (esimerkiksi Helsinki-kumppanit) Helsinki
Deck ja Helsinki Freedoms videot, International House Helsinki, esim. The
Newcomers information sessions ja guides, Welcome Helsinki / Hello Espoo /
Vantaa for immigrants sivut) Work in Finland-sivu, Finland Works LinkedIn-sivu.

5. Rehellinen tarkastelu: Ovatko nettisivumme houkuttelevat ja informatiiviset myoés
kansainvalisille lukijoille?
e Varmista, ettd sivuilta |6ytyvat ainakin seuraavat:
o tietopaketti perusteista: tutkimusalat, tutkimusyksikon kuvaus, ymparoiva
kaupunki/seutu, Suomi ja sen edut (esim. pohjoismainen hyvinvointivaltio)


https://inclusivehe.eu/en/
https://thl.fi/en/research-and-development/research-and-projects/online-course-on-anti-racism-for-professionals
https://helsinki.qbank.se/mb/?h=cf646b55cf42ce9d008022e64ae03421
https://helsinki.qbank.se/mb/?h=cf646b55cf42ce9d008022e64ae03421
https://www.youtube.com/watch?v=P8HlR1Zr2IY&list=PLWz4qYzbupeqK-bTKumgiUueDeGuCyRgv&index=6
https://ihhelsinki.fi/pre-arrival-support/newcomer-information-sessions/
https://ihhelsinki.fi/pre-arrival-support/newcomer-information-sessions/
https://ihhelsinki.fi/services/
https://welcome.hel.fi/
https://www.espoo.fi/en/city-espoo/hello-espoo
https://www.vantaa.fi/en/immigrants
https://www.workinfinland.com/en/
https://www.linkedin.com/showcase/finland-works/

o Yyksikon tai instituutin tarjoamat palvelut seka julkiset palvelut: kielenoppimisen
tuki, puolisoiden tuki
o yksikdn kansainvalisten tyontekijoiden uratarinoita (teksti, video tai podcast).
Varmista myds, ettd moninaisuus on huomioitu kuvissa ja teksteissa.

6. Tiivista organisaation brandi- ja vetovoimatekijat

Sanoita ja maarittele yksikon erityisvahvuudet kansainvalisestd nakokulmasta.

7. Valitse alasi kansainvaliseen rekrytointiin sopivat kanavat

Hyddynnd mm. LinkedIni&, X:&4 ja tutkimus- ja henkilostoverkostoja (jakaminen
esihenkil6iden ja vastuullisten tutkijoiden, tiimin jdsenten ja kansainvalisen
tyontekijaverkoston kautta).

Tarjoa koulutusta aktiiviseen lasndoloon sosiaalisessa mediassa.

Hyddynna myo6s suorarekrytointipalveluita, selvitd soveltuvat rekrytointiportaalit
Suomessa ja ulkomailla, muista myos Work in Finland job -portaali.

Jos maantieteellisesti kohdennettu rekrytointi on tarkoituksenmukaista, hyédynna
Business Finlandin Talent Manager Networkia ja Opetus- ja kulttuuriministerién
Team Finland Knowledge -verkostoa (suurlahetystoissa eri puolilla maailmaa).

REKRYTOINTI

1. Varmista tasapuolisuus ja avoimuus rekrytointiprosessissa

Suunnittele ja arvioi rekrytointiprosesseja niiden sujuvuuden, nopeuden, avoimuuden
seka hakijoiden tasa-arvoisen ja yhdenvertaisen kohtelun perusteella ja muista
kerata palautetta.

Hyddynna olemassa olevia oppaita ja suosituksia, esim. How to promote diversity in
recruitment (TTL), Recruitment quide (Business Finland) ja Kielitietoinen rekrytointi
|a tydyhteiso (Vaestaliitto).
Sisallytd kuvaus rekrytointiprosessin keskeisista vaiheista ulkoisella verkkosivustolla.
Kannusta sisaisissa ohjeissa arvioimaan huolellisesti kunkin rekrytoinnin
kielivaatimukset ja ohjeet, jotta varmistetaan tasa-arvo ja oikeudenmukaisuus
prosessissa.

Muista my6s anonyymin rekrytoinnin mahdollisuudet.

Huomioi rekrytointijarjestelman ymmarrettavyys ja saavutettavuus.

Varmista rekrytointiin osallistuvan henkildstén kouluttaminen tiedostamattomien
ennakkoluulojen osalta.

Rohkaise tiimia ja kansainvélisia ty6tovereita osallistumaan prosessiin tarvittaessa.
Tarjoa mahdollisuus tavata kollegoita ja, jos mahdollista, kayda tydskentelytiloissa.
Luo malli tydpaikan esittelyyn paikan p&alla (ns. site visit), etenkin korkean profiilin
rekrytointeja varten.

Hyoddynna KAVOT-materiaaleja: Korkean profiilin rekrytointiprosessimalli ja
Tervetuloa Suomeen -esitys.



https://www.workinfinland.com/fi/tyonantajat/
https://www.workinfinland.com/fi/tyonantajat/palvelut/talent-manager-network/
https://okm.fi/tfk-verkosto
https://www.ttl.fi/en/themes/tyoelaman-muutos/monimuotoinen-tyoelama/how-to-promote-diversity-in-recruitment
https://www.ttl.fi/en/themes/tyoelaman-muutos/monimuotoinen-tyoelama/how-to-promote-diversity-in-recruitment
https://mediabank.businessfinland.fi/l/JQWn2SGF98rB
https://www.vaestoliitto.fi/maahanmuuttajat/tyoelama-ja-maahanmuuttajat/tunnista-kansainvalinen-osaaja/tyonantajalle/
https://www.vaestoliitto.fi/maahanmuuttajat/tyoelama-ja-maahanmuuttajat/tunnista-kansainvalinen-osaaja/tyonantajalle/

ASETTAUTUMINEN SUOMEEN

1. Verkostoidu keskeisten palvelutuottajien ja viranomaisten kanssa

Naita ovat ainakin: julkiset palvelut (kansalliset, alueelliset), yhteistyd6 muiden
korkeakoulujen kanssa, tilapaiset asuntopalvelut alueella, muuttopalvelut seka
ulkoinen muuttoapu.

Osallistu aktiivisesti vaikutustydhon keskeisten palveluntuottajien ja viranomaisten
kanssa asiaan liittyen.

Luo ohjeet asettautumista varten: Keskita tieto yhteen paikkaan ja esita asiat erissa,
askel askeleelta. Hy6dynna viestimalleja viestinnassa.

Tarjoa linkit keskeisiin julkisiin palveluihin: Hy6dynna KAVOT-materiaalia Useful
publicly available services.

Hyo6dynna olemassa olevia oppaita, esim. International House Helsinki:n oppaita, ja
tiedotustilaisuuksia, HEI LIFE-opasta Guide for international researchers and their
families, muiden kaupunkien oppaita, kuten myos InfoFinland-sivustoa.

2. Organisoi asettautumisen tuen malli

Suunnittele maahan saapumisen ja asettautumisen prosessi jarjestelmallisesti.
Tarjoa tukea etenkin viranomaisasioiden hoitamiseen (oleskeluluvat, rekisterdinnit,
pankit jne.) joko organisaation omien asiantuntijoiden tai ulkoisten palveluntarjoajien
avustuksella.

Kayta tilanteen ja mahdollisuuksien mukaan ulkoisia asettautumispalveluja.

Kayta hyvaksi myos interaktiivisia digitaalisen tuen muotoja, kuten esim. Helsingin
yliopiston UniArrival Advisor -tytkalua.

PEREHDYTTAMINEN

1. Tarjoatukea perehdyttamiseen

Tarjoa muistilista kasiteltavista aiheista ja varmista, etta esihenkilé ymmartaa
vastuunsa asiassa. Kansainvalisten tyontekijoiden odotukset ja tarpeet poikkeavat
usein tavanomaisesti perehdytettavista asioista.

Kiinnit& erityistd huomiota esihenkilérooleissa aloittavien tydntekijdiden tarpeisiin:
esihenkilon ja HR:n liséksi tarvitaan myos epavirallisia ja teemakohtaisia
perehdyttgjia.

2. Luo rakenteet tukemaan pitkaaikaista integraatiota sekd mahdollistamaan
tydntekijoiden verkostoituminen

Mentorointiverkosto, jossa kiinnitetdan erityistd huomiota ryhmanjohtajien ja muiden
vastuullisten tutkijoiden mentorointiin ja tukeen ja keskitytdan seka yleisiin
tydelamakysymyksiin etta tutkimukseen liittyviin kysymyksiin.

Sosiaalinen verkostoituminen: Luo Buddy-ohjelma tai kansainvalisten tyontekijoiden
verkosto.

Selvita, kuka jarjestaa verkostoitumismahdollisuuksia organisaatiossasi. Esimerkiksi
tutkijatohtoreiden tai vaitoskirjatutkijoiden verkostot, mahdollinen alumnitoiminta,
kielikahvilat jne.


https://ihhelsinki.fi/services/
https://www.euraxess.fi/
https://www.euraxess.fi/
https://www.euraxess.fi/
https://www.infofinland.fi/
https://www.helsinki.fi/fi/uni-arrival-advisor

3. Keraa palautetta saapumispalveluista ja perehdytysprosessista

PITOVOIMAN KEHITTAMINEN

1. Kehitéd jatue urapolku-malleja: Tee urakehityksen vaihtoehdot nakyviksi
¢ Hyodynna mahdollisuuksien mukaan pidempia tyésopimuksia, mahdollista sisédinen
likkuvuus, tarjoa tietoa mahdollisuuksista ja kehitéd koulutusrakenteita urakehityksen
tukemiseksi.
e Rohkaise kehitystython ja institutionaaliseen toimintaan omien valittdmien
tyotehtavien ulkopuolella.

2. Keraatietoa pitovoiman arvioimiseksi.
¢ Kiinnita erityistda huomiota Suomen kansalaisuutta hakeneisiin (osoitus halusta jadda
Suomeen).

3. Vahvista osallisuuden, osallistumisen, arvostuksen ja tasapuolisuuden

kokemuksia

e Luo mahdollisuuksia vaikuttaa ja osallistua paatoksentekoon, toimikuntiin,
komiteoihin jne.

e Kutsu kansainvalisia tyontekijoita kehittamaan palveluita, keskustelemaan ja
kuuntele heidan tarpeitaan.

¢ Kiinnita erityista huomiota kansainvalisten tyontekijoiden sosiaalisiin, epavirallisiin
kokouksiin ja tapahtumiin.

e Osoita arvostusta, varmista psykologinen turvallisuus, anna tunnustusta
jarjestelmallisesti.

4. Paranna mahdollisuuksia tydympariston monikielistymiseen
e Kannusta ja mahdollista suomen/ruotsin kielen oppimista myos tydaikana. Ole
joustava!
e Luo kielipolitikka ja -ohjeet. Tarjoa vinkkeja arjen kaytantaihin,
hallintodokumentaatioon ja toimintaan.
e Hyddynna kokeneiden monikielisten tiimien osaamista.

TYOSUHTEEN PAATTYMINEN

1. Luo kaytannot palautteen keraamiseen kehittdmisen tueksi: Anonyymit
lahtokyselyt
e Luo ohjeet lahtbkeskustelua varten yksikkotasolla.
e Muista kyselyistéa saadun datan jarjestelmallinen hy6édyntaminen kehittamisessa.
e Luo alumniyhteiso entisille tydntekijéille, mahdollisesti yhteinen opiskelijoiden
kanssa.



Kansainvalinen rekrytointi esihenkildon
nakokulmasta

OSAAJIEN HOUKUTTELU

1. Valmistele tiimi& kansainvalistymiseen
e Pohdi, mitkd tehtavat voidaan avata hakijoille ilman suomen tai ruotsin kielen taitoa,
tai niin, etta taydellista kielitaitoa ei vaadita. Arvioi ajatteluasi asiassa kriittisesti.
e Luo tiimissa laadittavat materiaalit systemaattisesti myos englanniksi.
¢ Rohkaise tiimin jasenid osallistumaan tarvittaessa englannin kielen kursseille.
e Kay vuoropuhelua tydnjaosta ja monikielisyyteen liittyvista kaytannon asioista.

2. Suunnittele tyopaikkaan ja rekrytointiprosessiin liittyvat kaytannot
e Tarjoa mahdollisuuksien mukaan véhintaan kahden vuoden tyésuhde. Tama
mahdollistaa normaalisti niin tyontekijan kuin erityisesti mukana muuttavan perheen
Suomeen sosiaaliturvaan kuulumisen.
e Harkitse etenkin ns. korkean profiilin rekrytointien kohdalla etuk&teisvierailun
jarjestamista tyopaikkaan tutustumiseksi (ns. site-visit). Tee myds ainakin alustava
budijetti liittyen asettautumisen tukeen (sis. esim. matka- ja muuttokulut).

3. Kiteyta tyopaikkaan liittyvat vetovoimatekijat
e Selvitd, mitka ovat erityiset vetovoimatekijat liittyen esim. tehtavaan tutkimukseen ja
sita tukeviin fasiliteetteihin yksikdssa.

4. Luonnostele tyopaikkailmoitus

e Mainitse esim. houkutteleva sijainti, sopimuksen kesto, palkka (tarkenna, ettéa palkka
ilmoitetaan ennen veroja), realistinen tydénkuva, selkeéasti maaritellyt tehtavat,
vaadittu kielitaito.

e Tarjoa tietoa organisaation verkkosivuilla mm. tydpaikan houkuttelevuudesta,
organisaation muista hyvista puolista, Suomen maaeduista, jne. Muista myds tekstin
inklusiivisuus ja kaytetyn kielen selkeys.

e Mainitse tyOpaikkailmoituksessa rekrytointiprosessin kannalta keskeiset aikataulut,
esimerkiksi haastatteluajat.

5. Valitse sopivat markkinointikanavat ja hyodynna verkostoja ja yhteistyota

e Hyoddynna Suomen ja kansainvalisia rekrytointiportaaleja, kuten Work in Finland -
tyoportaalia. Pohdi my6s suorahaun hyddyntamista sopivien kandidaattien
|oytamiseksi.

e Jos rekrytointi kohdistuu tiettyyn maantieteelliseen alueeseen, hyddynna Business
Finlandin ja Team Finland Knowledgen asiantuntijoita l&hetystbissa ja kohdemaissa.

e Hyodynna markkinoinnissa muita esihenkildita, projektinjohtajia, tutkimus- ja
henkilostoverkostojasi seké kansainvalisia tyontekijaverkostoja.



e Muista Suomen koulutusorganisaatioiden kansainvaliset opiskelijat, jotka tavoitat
esimerkiksi JobTeaser-portaalin tai oppilaitosten omien kanavien kautta.

e Osallistu rekrytointimessuille ja jarjesta omia tilaisuuksia. Esittele tyénantajaa ja
erilaisia uravaihtoehtoja, kuten tohtorikoulutettavan polkua tai erikoisasiantuntijan
tehtavia.

e Harkitse kansainvalisen tiimilaisen mukaan ottamista prosessiin, esimerkiksi
yhteyshenkiloksi hakijoiden kysymyksille

REKRYTOINTI

1. Varmista tasapuolisuus ja avoimuus rekrytointiprosessissa

e Kayta tehtavan ennalta maariteltyja valinta- ja arviointiperusteita seka
kielivaatimuksia. Huomioi kaikki tarvittavat kielet.

¢ Huolehdi valintaryhmien monimuotoisuudesta.

e Osallista vahintadan kaksi henkilda mukaan haastatteluun ja valintaprosessiin.

e Hyoddynna KAVOT-haastattelukysymyksia ja ohjeita kansainvaliseen rekrytointiin.

¢ Muista: anonyymin rekrytoinnin mahdollisuudet, ennakkotehtévat esim. videon kautta
ja esimerkit vaadittavasta kielitaidosta.

2. Suunnittele ja ilmoita hakijalle rekrytointiaikataulut, mukaan lukien mahdollinen

vierailu

e Informoi aktiivisesti hakijaa tehtavaan ja rekrytointiprosessiin liittyvista kaytannon
asioista.

e Aikatauluta prosessi realistisesti: varaa aikaa kysymyksille ja
asettautumisprosessille.

o Keskustele siitd, kustannetaanko kansainvéliselle tyontekijélle palveluja ja jos, niin
mitéa (esim. ulkoinen relokaatiokonsultti, muuttopalvelut, luvat, lennot).

e Suunnittele etukateisvierailu etenkin korkean profiilin rekrytoinneissa (ks. osa 6).

3. Siséllyta prosessiin kansainvalisten hakijoiden erityistarpeet

e Kysy kansainvaliselta hakijalta, millaista tukea han tarvitsee, jotta hakija voi itse ottaa
esille esimerkiksi perheeseen liittyvia kiireellisia kysymyksia.

e Muista kielten opiskeluun liittyvat tydnantajan odotukset ja saatavilla oleva tuki.

e Korosta asettautumiseen tarjottavia palveluita. Tarjoa tietoa myds Suomesta ja
hyvinvointiyhteiskunnan eduista mukaan lukien puolisolle ja perheelle suunnatut
palvelut.

e Jos kyseessd on maardaikainen sopimus, kerro realistisesti, mitka ovat
tulevaisuuden mahdollisuudet jatkaa organisaation palveluksessa ja mita
vaatimuksia tai ehtoja tahan liittyy.

e Huomaa, etta et saa kysya perhetilanteesta ennen rekrytointipaatosta. Voit kuitenkin
mainita palveluista puolisolle ja perheelle. Usein ehdokas tuo luontevasti itse esiin
perheeseen liittyvat tarpeet.



4. Varmista tasapuolinen ja oikeudenmukainen paatéksentekoprosessi
¢ Hyodynna KAVOT-materiaali Haastattelukysymyksia ja ohjeita kansainvaliseen
rekrytointiin.
e Muista kielitietoiset tavat lukea suomenkielisia hakemuksia, mutta tunnusta myos
ulkomailla hankittujen tutkintojen ja osaamisen arvo.
e Hyodynna ennalta méariteltyja valinta- ja arviointiperusteita ja tarjoa perusteluja
paatosten tueksi.

5. Kiinnitd huomiota selkedan viestintdan hakijoille
e Suunnittele hakijaviestinnan prosessi, sisaltden saannolliset tilannepaivitykset,
aikataulujen viestinnan seka valmiit viestimallit.
e Muista kiinnittdd huomiota myds hakijoihin, joita ei valittu, seka niihin, jotka eivat
jostain syysté hyvaksyneet valintaa.

6. Hakijavierailut — Tiedota tehtavaan ja rekrytointiin liittyvista kaytdnnon asioista
e Rohkaise tiimiad ja kansainvalisia tyotovereita osallistumaan prosessiin tarvittaessa.
Tarjoa mahdollisuus tavata tulevia kollegoita ja vierailla ty6tiloissa.

ASETTAUTUMINEN SUOMEEN

1. Huolehdi aloittavan tyontekijan kaytannon asioista
e Varmista, etté tyovalineet, tyopiste, kayttdjatunnus ja paasy tarvittaviin jarjestelmiin
ovat kunnossa hyvissa ajoin etukateen
e Huolehdi sisdisesta viestinnasta (uuden tyontekijan tiedot ja aloituspaivAmaara)
tiimille ja muille keskeisille sidosryhmille. Muista myds ulkoinen viestinta tarvittaessa
ja sopivissa méaarin (sosiaalinen media, verkkosivusto).

2. Varmista kokemus asettautumisen sujuvuudesta — vahvista ajatusta, etta apua on
saatavilla

e Tiedot tarvittavista vaiheista ennen saapumista ja saapumisen jalkeen. Hyédynna
saapuvan henkildston tarkistuslistaa.

o Jarjesta etatapaaminen kansainvalisen tyontekijan kanssa (yksittain tai
pienryhmissé) jo ennen Suomeen saapumista.

e Varaa aikaa kysymyksille. Hy6édynna myds viranomaisten ohjaus- ja
neuvontapalveluja. Hyodynna hyddyllisten julkisesti saataville olevien palvelujen
luetteloa.

e Kysy, muuttaako tyontekijd perheen mukana ja millaista apua perhe tarvitsee (esim.
paivahoito, koulu, puolison tilanne, sosiaaliturva) ennen saapumista ja saapumisen
jalkeen. Hyddynna listaa hyodyllisista julkisesti saatavilla olevista palveluista.

e Mahdollisten muutto- ja muuttopalveluiden tilaaminen, asunnonhaun tukeminen,
myads tilapaisasumista tarjoavien yritysten hyodyntaminen.

¢ Hyodynna prosessimallia, joka kuvaa viestintaa ja tyonjakoa HR:n, esimiehen ja
tyontekijan valilla koko prosessin ajan.
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3. Kommunikoi sdanndllisesti uuden tyontekijan kanssa

Seuraa prosessia ja tarjoa tarvittaessa tukea. Varaudu prosessin viivastyksiin.

Mieti, olisiko hyodyllista ja mahdollista nimeté kansainvélinen kollega tukemaan
asettautumisprosessia.

Vahvista muuttoon liittyvaa innostusta: Jaa uutisia, kuvia ja videoita esimerkiksi Visit
Finlandilta ja alueellisilta markkinointitoimistoilta, kuten My Helsinki.

PEREHDYTYS

1. Muista etukateisperehdyttaminen

Viesti saanndllisesti tyontekijalle. Jaa soveltuvat materiaalit etukéteen tyontekijalle.
Nimeé& yhteyshenkil6 kysymyksille. Mahdollista tiimin tapaaminen ennen saapumista.
Varmista, etté tulija tuntee itsensa tervetulleeksi jo ennen saapumista.

2. Suunnittele ja kommunikoi perehdytysprosessi tulijalle

Laadi perehdytysaikataulu ja yksikkdtason perehdytysohjelma etukateen ja viesti ne
tulijalle.

Allokoi resursseja ja aikaa perehdyttamiseen (esihenkil6t, tiimi, uusi tyontekija).
Varaa aikaa tulijalle informaation sisdistamiseen ja yhteydenpitoon tarvittavien
viranomaisten kanssa, mahdolliset perheen asioiden jarjestelyt mukaan lukien.
Arvioi huolellisesti, mika on kiireellista ja mika voi odottaa muutaman viikon.
Huomioi perehdytyksessa myos tutustumiskokemukset lahialueeseen ja Suomeen.

3. Sisallyta sosiaalinen nakdkulma perehdytyssuunnitelmaan

Aktivoi tiimia sitoutumaan kansainvéalisen tulokkaan avustamiseen niin
perehdytyksessa kuin sen jalkeenkin. Kayta tahdn KAVOT-materiaalia Vinkkeja
kansainvalisen tydntekijan vastaanottamiseen.

Hyddynna arvokas vertaistuki erityisesti mahdollisilta kansainvalisilta kollegoilta.
Luo Perehdytyskaveri-jarjestelma, joka madaltaa kysymisen kynnysta.

4. Varmista, ettd kansainvalisen tyontekijan erityistarpeet katetaan perehdytyksen
aikana

Muista, ettd moni asia suomalaisessa tydelamassa on kansainvalisille tyontekijoille
yleensé aivan uutta (esim. tyontekijan oikeudet ja velvollisuudet, lomajarjestelma,
palkkarakenne, ammattiliitot, ty6ttémyysetuudet, vaikuttaminen, kohde- ja
kehityskeskustelut, tydkulttuuri, korkeakoulutukseen liittyvat sdannokset ja
korkeakoulutoiminta). Nama asiat ovat entista tarkeampia niille, jotka aloittavat
esihenkildn roolissa. Varaa aikaa naiden asioiden kasittelyyn ja tarkista, etta
tyontekija ymmartaa ne.

Esittele hyodylliset palvelut ja avainhenkil6t (esim. tutkimuspalvelut tutkijoille),
sopivat ammatilliset verkostot ja organisaatiot Suomessa ja Euroopassa seka
muistuta verkostojen rakentamisen tarkeydesta.

Muista odotustenhallinta suhteessa organisaatiokulttuuriin: Mitk& ovat odotukset ja
tavoitteet tietyssa asemassa, suorituskyvyn arviointikriteerit, tydrooliin liittyvat
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odotukset (esim. vapaus vs. raportointitehtavat, esimiehen rooli jne.), organisaation
strategia, arvot ja eettiset ohjeet, sekd organisaatiokulttuuria ohjaavat periaatteet.
Selvita, mitd ovat toiveet, tavoitteet ja odotukset liittyen suomen/ruotsin oppimiseen
ja siihen saatavilla olevaan tukeen.

Muista my6s perehdyttaminen tydonulkopuolisiin asioiden: Kannusta aktiivisuuteen
sosiaalisessa verkostoitumisessa ja harrastuksissa. Jarjesta tyonulkopuolista
toimintaa tiimin ja kollegoiden kanssa.

Kysy tyontekijalta, mita han tarvitsee. Osoita huomaavaisuutta perehdytysprosessin
seuraamisessa.

Hyddynna olemassa olevia oppaita ja sivuja: Guide for International Researchers
and Their Families, kaupunkien oppaat (esim. International House Helsingin oppaat)
ja InfoFinland.

Huomioi my6s perheen ja puolison tarpeet ja kaytettavissa olevat palvelut

(esim. HEI LIFE -puolisoverkosto), Suomea koskeva, perheille merkityksellinen tieto.

5. Muista pitk&n aikavalin perehdyttdminen ja kotoutumisen tukeminen koko
tydsuhteen ajan

Rohkaise osallistumaan mentorointi- ja BUDDY -ohjelmiin.

Kannusta verkostoitumaan eri uratasojen ja yksikdiden valilla, esim.
tutkijatohtoreiden tai vaitoskirjatutkijoiden verkostossa, mahdollisessa
alumnitoiminnassa ja kielikahviloissa.

Tue kieltenopiskelua: suomen/ruotsin oppiminen vaatii jatkuvaa panostusta.
Tarjoa tietoa toimintaympariston laajemmasta kontekstista. Tue osaamisen
kehittdmistd, mahdollisten urapolkujen tunnustamista ja aktiivista osallistumista
yksikossé ja sen ulkopuolella. Hyddynna esihenkildiden tarkistuslistaa.

PITOVOIMAN KEHITTAMINEN

1. Panosta monikielisen tydymparistén luomiseen

Luo tavoitteet tiimille monikielisen tydympariston luomiseksi.

Luo arviointikeinoja monikielisyystoimien menestyksen mittaamiseen, esim. tavoite-
ja kehityskeskustelujen tai jonkin muun keinon avulla.

Keskustele monikielisyyden kaytannoista (suomi, ruotsi, englanti), rohkaisusta,
tuesta ja mahdollistamisesta. Rento ilmapiiri kokeilla, tehda virheita ja oppia, avoin
vuoropuhelu, kieliturvallinen tila. Huomaa, ettd monikielisyys ei tarkoita vain
englanninkielisten vaan aidosti monikielisten ymparisttjen kayttoa.

2. Tue suomen/ruotsin/englannin kielen oppimista tiimissa

Edista kieltenoppimista ja mahdollista tuki koko tiimille.

Ota kielenoppiminen, integraatio ja uratavoitteet puheeksi tavoite- ja
kehityskeskusteluissa.

Pyyda aktiivisesti palautetta monikielisyyden toimivuudesta arjessa kansainvaliselta
tyontekijalta ja tiimilta.
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3. Tue ja kannusta tyontekijoiden urakehitysta ja osallistumista tarjolla oleviin

palveluihin

e Kannusta osallistumaan esimerkiksi mentorointiin, henkildstén valmennuksiin ja
tavoite- ja kehityskeskusteluihin seké sisdiseen tyo6liikkuvuuteen, kehitys- ja
vaikuttamistilaisuuksiin ja valitttman toimenkuvan ulkopuoliseen toimintaan.

e Kannusta tutustumaan suomalaiseen toimintaymparistoon asiassa (esim.
Koulutuspolitikka, tyévoiman tarve eri sektoreilla).

e Tutkijoille: Hyddynna tutkimuspalveluja, erityisesti tukea lisarahoituksen
turvaamiseen eri kanavien kautta, tukea tutkimustulosten jakamiseen laajemmalle
yleisdlle Suomessa.

4. Tarjoatukea pidemman ajan integraatioon:

e Osoita arvostusta ja pyri vahvistamaan psykologista turvallisuutta.

e Tarjoa helposti lahestyttavia tuen lahteitd oppimiseen ja tydssa kehittymiseen.
Varmista lisaksi mahdollisuus palautteen antamiseen myds perehdytysvaiheen
jalkeen. Hyodynna tukikeinoina esimerkiksi yhteisia kahvihetkia ("Tukikahvit”),
Teams-kanavia, tapahtumia ja kielimentoreita.

e Tarjoa tukea verkostoitumiseen tytpaikan sisalla ja sen ulkopuolella. Auta 16ytdm&aan
harrastuksia ja vapaa-ajan aktiviteetteja. Tarjoa tietoléhteita liittyen perheen
integroitumiseen suomalaiseen yhteiskuntaan.

TYOSUHTEEN PAATTYMINEN

1. limoita maaraaikaisen tyosuhteen jatkosta reilusti etukateen (mm. oleskelulupien
vuoksi)

e Muista, etta kansainvalisilla tyontekijoilla oikeus oleskella Suomeen on usein sidottu
tyosopimukseen, joten tietamattoémyys lahitulevaisuudesta aiheuttaa helposti stressia
ja ahdistusta. Tilanne on usein vaikea ulkomaalaiselle, vaikka tydlupa olisikin
kunnossa (esim. EU-kansalaiset).

2. Valmistaudu auttamaan uran tulevissa vaiheissa
e Tarjoa tukea toisen ty6paikan l6ytamiseen omasta organisaatiosta.
e Toimi mahdollisuuksien mukaan suosittelijana.
e Tue eri uravaihtoehtojen arviointia erityisesti nuorten tyéntekijoiden kohdalla.
e Viesti yleisesti, etta valitat tyontekijasta ja hanen tilanteestaan.

3. Keraa hyodyllista palautetta

e Tunnista yksikkdsi haasteet, joihin liittyen lahtokeskustelussa kannattaa kysya
palautetta.
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Rekrytoinnin kansainvalinen nakékulma

Meilla on taipumus tehda oletuksia ihmisist&, jotka perustuvat yleistyksiin, mutta oletamme
myo0s, etta ihmiset tietavat tiettyja asioita ja ajattelevat tietylla tavalla. Nama oletukset ovat
usein osoittautuneet vaariksi, kun olemmekin vuorovaikutuksessa oman kulttuurimme
ulkopuolisten ihmisten kanssa. Kansainvalisilla hakijoilla on usein syyta selittda asioita
hieman enemman, pyytaa ja kannustaa hakijaa keskustelemaan asioista eika hypata
johtopéaatoksiin niin nopeasti.

Mika on onnistuneen haastattelun tavoite

Rekrytointihaastattelun tarkoituksena on arvioida yksilon soveltuvuutta avoimeen asemaan
ja erityisrooliin seka organisaatioon/yritykseen ja sen kulttuuriin. Haastattelun aikana hakija
saa tarkemman kuvan erityisasemasta ja sen tehtavista muodostaen samalla kasityksen
tydnantajasta organisaationa. Nain myds tydnantaja on arvion kohteena.
Rekrytointiprosessin tuloksesta riippumatta on tarkeaa, etta hakijalla on positiivinen mutta
rehellinen kuva organisaatiosta eli hakijalle houkuttelevana tyénantajana.

Valmistautuminen

Valmistaudu haastatteluun kaymalla Iapi hakijan antamat taustatiedot. Mieti asioita, joista
haluat tietdd enemman. Vertaa hakemusta ja suunniteltuja kysymyksia
tyopaikkailmoitukseen ja etukateen asettamiisi arviointikriteereihin.

Alla oleva haastattelulomake toimii viitekehyksena haastattelulle. Sen avulla voidaan
varmistaa, etta esimerkiksi kaikkien hakijoiden kanssa kaikki teemat kasitellaéan
perusteellisesti. Lomakkeen kysymykset ovat vain esimerkkeja eri teemoihin liittyvista
kysymyksista. Erityisesti HR:n edustajan tulee olla valmis kertomaan my6s tydnantajan
tarjoamista maahanmuutosta ja muista palveluista. Esihenkilonkin on hyva tietdd vahintaan
niiden olemassaolosta. On myds suositeltavaa ilmoittaa ehdokkaalle etukateen siitd, mita
haastattelu tulee pitamaan sisallaan.

Rekrytointihaastattelun esityslista

Voit sisallyttaa esityslistalle ainakin seuraavat teemat:

« Haastattelijoiden esittely ja luottamuksen ja psykologisen turvallisuuden ilmapiirin
luominen. Jos olet epavarma téllaisista kasitteistd, voit aina keskustella niista HR-
asiantuntijan kanssa etukateen.

* Haastatteluteemat / -kysymykset

« Haastateltavien kysymyksiin vastaaminen

« Seuranta- ja rekrytointiprosessin aikataulusta sopiminen
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Ole tietoinen ennakkoluuloistasi - ala tee hataisia
johtopaatoksia

Tutustu ty6haastattelujen puolueellisuutta koskeviin ohjeisiin tai ohjemateriaaleihin.
Erityisesti silloin, kun kohtaat ehdokkaan oman kulttuuripiirisi ulkopuolelta, esimerkiksi
"minun kaltaiseni" puolueellisuudesta ja muista neutraaleista asenteista, voi vaikuttaa
arvostelukykyysi ilman, ettd edes huomaat sitd. Huomioi myds seuraavat tekijat
huomioissasi:

+ Paatelméan tekemiseen vaikuttavat tekijat, kuten omat tunteet talla hetkella, arvot ja
subjektiivisuus

* Halo-efekti: Positiivinen piirre, joka ylikorostuu

» Horns-vaikutus: Yksi negatiivinen piirre kohtuuttomasti vaikuttaa kasitys henkilosta

* Ensisijaisuus- ja rehellisyysvirhe: Muistaa vain haastattelun alun ja lopun — tee
muistiinpanoja

Joitain asioita valttaa:

» Kiire - hakijalla pitaisi olla tunne, etté painopiste haastattelun aikana on hénesta.
» Haastattelija puhuu / ohjaa / keskeyttaa liikaa, tekee oletuksia.

+ Liian vaikeita kysymyksia tai monia kysymyksia samanaikaisesti.

« Auttaminen ja lilan helpot kysymykset.

« Vaarat lupaukset markkinoinnissa.

Muita kaytannon vinkkeja haastatteluun

Haastattelutilanne on samanaikaisesti aina markkinointitilanne; ole kuitenkin rehellinen
samalla kun edistéat tyota. Muista, ettd haastattelu rakentaa tydnantajakuvaa yliopistosta.
Interview olisi hyddynnettava seka houkutella hyvia hakijoita ottamaan kantaa, mutta myds
antaa realistinen information aseman ja tydympariston seka arvioida ehdokkaan. Varaa
aikaa tehtavasta, yksikosta ja yliopistosta kertomiseen tydymparistona. Esimerkiksi hyva
ty0- ja yksityiselaman tasapaino ja yleinen "perheystavallisyys" on yleisesti ollut yksi
Pohjoismaiden tydmarkkinoiden suurimmista vetovoimatekijoista.

* Huomaa, etta kulttuurit voivat vaihdella paljon tydnhakuprosessissa ja suhtautumisessa
auktoriteetteja kohtaan. Esimerkiksi tyypillisesti suomalainen matala hierarkia ja
epamuodollisuuden taso eivét ole yleisid monissa kulttuureissa ja niissa voidaan odottaa
korkeampaa muodollisuuden ja kohteliaisuuden tasoa. Yrita siis valttaa hyppaamasta
johtopaatoksiin. Huomaa my@s, etta otsikot voivat tarkoittaa eri asioita eri kulttuureissa.
Kannusta laatimaan aiempia tydrooleja ja osaamista ja &la oleta, etta "projektipaallikkd"
on samanlaisia taitoja asetettu kuin odotat.

* On hyva kaytanto, etta haastatteluprosessiin osallistuu kaksi henkilda. Ihmiset
kiinnittavat huomiota erilaisiin asioihin ja tulkitsemme tilannetta usein eri tavalla, joten
kaksi haastattelijaa voi helpommin "taklata” mahdollista tiedostamatonta
puolueellisuutta.

« Kayta avoimia kysymyksia, ala johdata. Tapa, jolla hakija paattaa lahestya asiaa, kertoo
paljon hanesta. Kysy tarkentavia kysymyksia, jotta ymmarrét asian oikein
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Vaikka keskustelu haastattelun aikana voi k&yda intensiiviseksi, sen ei pitéisi koskaan
tuntua epamiellyttavalta eika toykealtd. Haastattelun on hyva keveta loppua kohden,
jolloin hakijalle jaa miellyttava kuva tilanteesta

Muista, etta tavoitteena on, etta hakija puhuu paljon enemman kuin siné

Kannattaa tehda muistiinpanoja, mutta tavalla, joka on luonnollista sinulle ja koko
tilanteelle

Palkasta ja muista sopimusehdoista kaytavista neuvotteluista voidaan todeta, etté
suhteellisen joustamaton suomalainen palkanmaarittelyjarjestelma saattaa yllattaa
ehdokkaan.

Ole valmis kertomaan suomalaisen terveydenhuoltojarjestelmén peruspiirteista, silla
saatat saada kysymyksen sairausvakuutuksesta. Suomessa tydnantajat eivat tarjoa
sairausvakuutusta, eivat sekoita sairausvakuutusta tyoterveyshuoltoon. Sinulta
saatetaan kysya myos elakejarjestelmasta. Suomessa ei saa elaketta kayttbonsa ennen
elakeikaa.

Huomaa, etta joissakin maissa (etenkin Yhdysvalloissa) irtisanoutuminen ei ehké ole
mahdollista vain muutamaa kuukautta ennen uuden tehtavan aloittamista, jos hakija
tyoskentelee opetustehtavassa (esim. professori).

Jos pyydat suosituksia, pyyda lupaa olla yhteydessa suosittelijoihin.
Tutkintotodistukset voivat olla vaikeita tulkita, vaikka ne olisivat englanniksi.
Opetusvirastolla on tutkintojen tunnustamispalvelu erityisesti tietynlaista patevyytta tai
koulutusta vaativissa rekrytoinneissa.

Oleskelulupa-asiat saattavat lykata korvakkeiden mahdollista alkamispaivaa.

Tiedon tuottaminen tulevaisuudesta ja rekrytointiprosessin etenemisesta on hyva tapa
markkinoida kaikkia hakijoita

Jos tehtava vaatii tiettya suomen/ruotsin kielen tasoa, sovi alussa kielenkaytosta
haastattelun aikana. Voit esimerkiksi kannustaa hakijaa kayttdmaan seka englantia etta
suomen kielta.

Laki, sdantely ja haastattelu

Sinulla on oikeus esittaa kysymyksia, jotka liittyvat tarjolla olevaan ty6paikkaan
(hakukriteerit). Ala kysy seuraavista: uskonto ja uskomus, raskaus, seksuaalinen
suuntautuminen. Huomaa, etta rekrytointiprosessin katevassa vaiheessa on suositeltavaa
kertoa myds puolisoiden palveluista, joita tytnantajalla on tarjota. Se voidaan tehda
kysymatta ehdokkailta heidan omasta tilanteestaan.

Haastattelun aikana tehdyt havainnot

Hermostuneisuus ja sen hallinta, sosiaaliset taidot, vuorovaikutustaidot

Miten hakija kasittelee haastattelukysymykset eli keskittyy olennaisiin kysymyksiin,
vaistelykysymyksiin jne.

Ulkoinen lasnéolo haetun tydn yhteydessa

miten valmis hakija on haastatteluun, esim. millainen tieto hakijalla on mainoksessa,
kuinka hyvin han on perehtynyt haastatteluun, motivaatio

Hakijoiden soveltuvuuden arviointi: ajattelutapa, tietojen kasittely jne.
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Lopuksi

lImoita hakijalle rekrytointiprosessin tuloksesta ja/tai tulevaisuudesta, eli ilmoita aikataulusi
ja suostu siihen. Valmistaudu myos antamaan palautetta ja perustelemaan paatés. Kayta
haastattelumuistiinpanojasi antamasi palautteen avulla. Jokaiseen haastateltavaan on hyva
olla yhteydessa puhelimitse.

Haastattelulomake — pohja

Hakijan nimi Haastattelija

Kysymykset Haastattelijan kommentit ja
muistiinpanot

TAUSTA JA KOKEMUS

+ Koulutus?

* Miten olet yleensa onnistunut
opinnoissasi?

» Voisitko lyhyesti kdyda lapi aiemmat
/ nykyiset tydnantajasi? (tehtavat &
vastuut, keskeiset haasteet seka
saavutukset)

* Miten nautit nykyisesta tyostasi
(hyddyt ja haitat)?

* Miten olet yleensa onnistunut
opinnoissasi?

MOTIVAATIOON LITTYVAT
TEKIJAT

* Miksi haet tdhan rooliin? Miksi
Helsingin yliopisto?
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Mika sinua kiinnostaa eniten naissa
tehtdvissa / tehtavissa?

Mitk& ovat pitkan aikavalin
uratavoitteesi?

Mitka asiat yleensa motivoivat sinua
tyossa?

Millaisia odotuksia sinulla on
tyoyhteisodsi liittyen?

Millaiset odotukset sinulla on
Suomesta ja tulevasta elamastasi

Valmius matkustaa / liikkua / etaty6

HENKILO JA TYOTAPA

Vahvuudet ja kehitysalueet

Millaisia vahvuuksia tunnistat
itsessasi?

Milla osa-alueilla haluat tai sinun
taytyy kehittaa itseasi ja miten?

Yhteisty6- ja viestintataidot

Kuvaile itseési tybyhteison jasenena
/ millainen tiimi

Oletko sina tyontekija? Minka roolin
otat ryhmassa: johtaja / tasa-
arvoinen / taustalla pysyja?

Miten tuet ja edistat hyvaa
tyGilmapiiria?
Miten rakennat yhteistydsuhteita

tiimin tai asiakkaan kanssa?

Puhutko suomea? Haluatko
harjoitella ja kehittdd suomen kielen
taitosi tyoskennellessasi meilla?

Mita olet tehnyt ymmartadksesi
paremmin toisen henkilon erilaisen
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kannan asiaan

+ Millaisia ihmisiin liittyvia ongelmia
olet kohdannut tydyhteisdssa ja
miten olet yrittanyt ratkaista ne?

« Miten kuvalilisit viestintataitojasi?
Kerro omakohtaisia kokemuksia
esitelmien pitamisesta.

Kayttaytyminen paineen alla

+ Millaiset seikat aiheuttavat sinulle
paineita ty6ssasi?

« Kaikilla on tilanteita, joissa
tunnemme, ettei meilla ole aikaa
kommunikoida, kaikki pitda tehda
ajallaan. Voitko kertoa samanlaisesta
tilanteesta?

* Miten selvisit siita?

* Miten kayttaydyt stressaavissa
tilanteissa?

Tassa erityisasemassa vaadittavat
patevyydet ja taidot, esim.

* ltsenaisyys

* Tekniset taidot

» Asiakkaiden aikataulu hallitsee
tyotasi ja aikatauluasi, joustavuutta

tarvitaan

» Jotta menestya annetussa roolissa,
jatkuva halu itsensa kehittamiseen
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Kuva»Marek Sabogal, N2 Albiino / Helsinki Partners

Liite 2
Prosessimalli: Kansainvalisen
tyontekijan tukeminen

Kyseessa on perusmalli prosessista, joka selkeyttaa siirto- ja tukiprosessin vaiheita ja
vastuita. Mallissa on esitelty kansainvaliselle tyontekijélle, esihenkildlle ja HR:lle kuuluvat
tehtavat. Ennen rekrytointipddttksen tekoa HR-asiantuntija pyytaa karkiehdokkaita
tutustumaan organisaation verkkosivuilla olevaan, kansainvélisille tyontekijdille suunnattuun
materiaaliin.

ENNEN SAAPUMISTA ..oiiiiii e e e e e e e e e e e e e e e e e e e s st r e e e e eeaeaaeeeseannnenes 22
Suomeen SaapuUMISEN JAIKEEN .......oiii e 23
Noin 1-3 kuukautta aloituksen JAIKEEN ...........eeeviiiiiiiiiceeee e 23
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MILLOIN MITA

Ennen 1. Kun rekrytoitava on valittu, esihenkil0 ja tuleva tyontekija

. sopivat seuraavista asioista. Esihenkilén kannattaa ensin
saapumista konsultoida henkilostohallintoa naissa asioissa erityisesti, jos
tyonantajapolitiikkaan liittyy epavarmuutta. Sovitut
yksityiskohdat ilmoitetaan HR:lle mahdollisimman pian.

a) Tyon alkamis- ja paattymispaiva: Oleskeluluvan
hakeminen on otettava huomioon. Esihenkild ja tuleva
tyontekija ovat tietoisia siita, etta tyonteko on aloitettava
Suomessa (saapumisen jalkeen).

b) Palkka ja muut sopimuksen yksityiskohdat. Esihenkilon
on sovittava tyontekijan kanssa siitd, mita
uudelleensijoittamiseen liittyvia kustannuksia rekrytoiva
organisaatio korvaa. Tavallisesti korvaukset voivat
siséltaa matka-, muutto-, lupa- tai muuttokuluja.
Esihenkilén on hyva konsultoida HR:aa yksikon
mahdollisista korvauksia koskevista ohjeista tai
toimintaperiaatteista. Jos korvauksiin saadaan ulkoista
rahoitusta, on varmistettava, ettd ne ovat tukikelpoisia
kustannuksia rahoittajalle.

c) Jos Suomeen muuttaa myos tyontekijan perheenjasenia,
esihenkilon tulee ilmoittaa tyontekijalle, etta tybnantaja
tarjoaa tukea myos tyontekijan puolisolle.

2. Esihenkil6 keskustelee tiimin kanssa siitd, kuka on uuden
tyontekijan apuna ja avustaa ohjaajaa
perehdyttamistehtavissa.

3. Esihenkil6 tutustuu yliopiston kielitietoisuuden ohjeistukseen
varsinkin, jos han rekrytoi tiimiin ensimmaista tyontekijaa,
joka ei puhu suomea. Ohjeista voi olla hydtya jokapaivaiseen
tyohon liittyvissa kaytannon kieliasioissa, ja niilla voidaan
tukea uutta tyontekijaa opiskelemaan suomen tai ruotsin
kielta.

4. HR valmistelee ja toimittaa vastaanottosopimuksen (HA), jos
se on tarpeen oleskeluluvan tai muun syyn vuoksi.

5. HR (tai tarvittaessa keskitetty kansainvalinen HR) lahettaa
tervetulosahkdpostiviestin yhdessa HA:n kanssa.

6. Tyontekija tutustuu muuttoa koskeviin ja muihin toimitettuihin
ohjeisiin seka esittaa tarpeen mukaan lisdkysymyksia
henkilostdlle. Jos myo6s tydntekijdn puoliso muuttaa
Suomeen, tyontekijan tulee kertoa talle puolisoverkostosta ja
muista organisaation tarjoamista palveluista.
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MILLOIN MITA

7. HR jarjestdd saapumista edeltavan tiedotustilaisuuden
yhteisesti ulkomailta saapuville uusille tyontekijoille, kun he
ovat vield lahtomaassaan. Siind kasitellaan myos
perheen/puolison tukeen liittyvia asioita.

8. Tyodntekija hakee oleskelulupaa tarvittaessa ja hoitaa muut
tarvittavat asiat lahtomaassaan. Asuminen on elintarkeaa,
mutta myo6s esim. ennakkovaraukset (erityisesti EU-
kansalaisen rekisterdinti) on erittdin suositeltavaa Suomessa.

9. Tyontekijan tulee ilmoittaa HR:lle ja esihenkildlle
oleskelulupa- ja saapumisaikataulut.

sSuomeen 1. Esihenkild ja tyontekija tapaavat tyopaikalla, ja perehdytys
. loitet .

saapumisen aloretaan

jalkeen

2. Tilanteesta riippuen paikan paalla toimiva henkildsto ja
tyontekija joko tapaavat ja tyésopimus allekirjoitetaan ja
tyontekija ilmoittaa (mahdollisuuksien mukaan)
henkil6tunnuksensa ja osoitteensa Suomessa. HR
muistuttaa valittdmista tehtavistd (DVV- ja Kela-rekisterdinnit,
verokortti, pankkitili, suomalainen henkildkortti) ja tekee
normaalin HR-perehdytyksen (joka ei liity kansainvalisiin
asioihin). Tietojen vaihto voidaan tehda myos sahkopostitse
tai Teamsissa.

3. Uusi tydntekija esitellaan tiimin/yksikon asiaankuuluville
henkiloille.

4. Tyontekija hoitaa viranomais- ja muut tarkeat asiat.
Tyontekija on saanut tdhén ohjeet HR:It4, ja asiaa on
kasitelty saapumista edeltavassa infoistunnossa. HR on
luonnollisesti apuna tarvittaessa.

5. HR jarjestda saapumisen jalkeen istunnon erityisesti
kansainvalisille tyontekijoille. Istunnossa kéasitellaan
integraatiota tukevia palveluita tyopaikoilla ja
yhteiskunnassa.

Noin 1-3 1. HR kutsuu tydntekijan organisaation tervetulo- ja
kuukautta perehdytystapahtumiin.

aloituksen

jalkeen

2. Tutustuttuaan ty6tehtaviin ja tydyhteisoon tyontekija tutustuu
organisaation tarjoamiin, kansainvaliselle henkiléstolle
suunnattuihin tapahtumiin ja palveluihin (tervetulotilaisuudet,
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MILLOIN MITA

UniBuddy, puolisolle suunnatut palvelut). Tarvittaessa
tyontekija voi olla yhteydessa HR:&an tai muuhun
asiaankuuluvaan palvelun jarjestajaan.

3. Esihenkil6 keskustelee tyontekijan kanssa integroitumisesta
yhteiskuntaan ja asioiden hoitamisesta.

4. Uusi tyontekijd on vastannut HR:n/organisaation
relokaatiopalveluja koskeviin kyselyihin.
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Kuva: Marek Sabogal / Helsinki Partners

Esihenkilon muistilista

kansainvalisiin rekrytointeihin —
relokaatio ja perehdyttaminen
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Ennen saapumista

1. Sopimuksen yksityiskohdat: Sovi tulevan tytntekijan kanssa tydsopimuksen
yksityiskohdista. Muista, etta tydsuhde tulee aloittaa vasta tyontekijan Suomeen tulon
jalkeen, sosiaaliturvasyista.

2. Maahan saapumisen kustannukset: Sovi tulevan tyontekijan kanssa, mita kuluja (jos
mitéan) tydnantaja korvaa. Jos olet epavarma, kysy HR:Itd, onko yksikdssa joitakin
kulujen korvaamiseen koskevia ohjeita tai kaytant6ja. Jos kaytat ulkoista rahoitusta,
varmista myos, ettd ndma ovat tukikelpoisia kustannuksia. Korvattavia kuluja voivat
yleensa olla matkakustannukset, muuttokustannukset, oleskelulupakustannukset ja
ulkopuolisen palveluntarjoajan tarjoamat relokaatiopalvelut. Tydntekija voi myds olettaa,
ettd matkakulut takaisin kotimaahan katetaan tydsuhteen jalkeen.

3. Palvelut puolisoille: Mainitse palvelumme puolisoille varmuuden vuoksi. Perhetilanne
ja siihen liittyvat tarpeet voivat tulla esiin muissa tyon aloittamiseen liittyvissa
keskusteluissa. Sivustollamme on lisatietoja puolisoiden palveluista.

4. Vastaanottosopimus: limoita sovitut ja muut tydsuhdetiedot HR:lle
vastaanottosopimusta ja myohemmin tygsopimusta varten. Mahdollisesti allekirjoita
vastaanottosopimus.

5. Tiimin osallistuminen: Keskustele tiimisi kanssa siitd, kuka/ketka auttavat uutta
tyontekijaé tydsuhteen alussa ja tukevat sinua perehdyttamisessa.

6. Viestinta: Saapumista edeltava viestinta on tarkeaa kaikille uusille tyontekijoille, mutta
se on erityisen tarkeaa kansainvaliselle tyontekijalle. Han valmistelee muuttoa uuteen
maahan, joten on tarke&aa tuntea olevansa tervetullut ja kiinnitetty huomiota. Muista
myads viestia tiimille ja muille relevanteille henkildille uudesta tyontekijasta.

7. Sopimusprosessin aloittaminen: Kun tulo ja tydsuhteen alkaminen on vahvistettu,
voidaan aloittaa tytésopimustoimeksiannon teko.

8. Kielikaytannot: Tutustu oppilaitoksen kielipolitikkaan etenkin silloin, kun rekrytoit
tiimiisi ensimmaista tyontekijaa, joka ei puhu suomea tai ruotsia. Keskustele tiimisi
kanssa kielikaytannoista uudessa tilanteessa.

9. Perehdytyssuunnitelma: Kun teet perehdytyksen aikataulua, muista etta

kansainvalisella tyontekijalla on myods paljon muita asioita mietitavana ja jarjesteltavana,
tyon liséksi. Tiedota ainakin ensimmaisten paivien ohjelmasta tyontekijalle
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Saapumisen jalkeen

1. Ensimmaéinen tapaaminen: Tapaa tyontekija tyopaikalla ensimmaisena paivana.
Muista pyrkia luomaan viihtyisa ilmapiiri ja jakamaan ensimmaisia elamyksia elamasta
Suomessa. Organisaatiolla on usein perehdytykseen yleisid materiaaleja.

2. Maahanmuuton valttamattomyydet: Varaudu siihen, etta tyontekijalla on myos
velvollisuus huolehtia virallisista jarjestelyista heti tydsuhteen alkupaivina.

3. Yksikon ja ihmisten esittely: Varmista, etta uusi tyontekija tapaa pian vahintaankin
tarkeimmat tyéhonsa liittyvat henkil6t ja ettd he myds tapaavat / saavat tiedon uudesta
tyontekijastad. Myohemmin voidaan esitella laajempikin joukko kollegoita. Nayta tarkeat
tilat ja kerro kaytannon tydskentelysta tydpaikalla. Verkostoitumisen tukeminen on
erittain tarke&da uudelle kansainvéliselle tyontekijdlle. Keskustele tarkeista sisaisista ja
ulkoisista verkostoista.

4. Odotukset: Keskustele siitd, mita tyontekijaltd odotetaan tassa roolissa. Mita tehtavia ja
tavoitteita asetetaan ja miten suorituskykya arvioidaan ja mitataan? Selkeat odotukset
ovat erityisen tarkeitd kansainvaliselle tyontekijalle, silla koko suomalainen tydkulttuuri
on hanelle uutta.

1-3 kuukautta saapumisen jalkeen

1. Kotouttaminen: Keskustele tytntekijan kanssa myos integroitumisesta yhteiskuntaan
tyon ulkopuolella. Tama voi tarkoittaa esimerkiksi sita, ettd han ja mahdollisesti ovat
loytaneet mielekasta vapaa-ajan toimintaa jne. Nama ovat osa yleista hyvinvointia, joka
vaikuttaa myo6s tyohyvinvointiin. Yksikon sivuilta tai HR:lta saat linkkeja integraatioon
liittyen.

2. Kieliasiat: Keskustele tyontekijan kanssa siitd, vaikuttavatko kielikdytannoét tai muut

kieliin liittyvat asiat hanen tyohonsé. Jos han on alkanut opiskella suomea tai ruotsia,
keskustele mahdollisuudesta harjaannuttaa uutta kielitaitoa myos tyoyhteisossa.
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3. Perheen hyvinvointi: Jos tydntekija on tuonut Suomeen myds puolison/perheen, kysy

perheen kotoutumisesta. Mainitse myos yksikon tarjoamat puolisoiden palvelut. Kysy
tarvittaessa HR:Ita vinkkeja.

. Suomalainen tyokulttuuri: Pida mielessa esimies-tydntekija-suhteeseen liittyvat
kulttuurierot. Esimerkiksi kansainvéliset tyontekijat odottavat esimiehelta
keskimaarinenemman vuorovaikutusta ja jopa ohjausta kuin suomalaisissa
tyoyhteisdissanormaalisti. Tutkimusten mukaan monet kansainvéliset tyontekijat
tuntevat olevansa“jatetty yksin" perehdytyksen jalkeen, tietamatta, mita heiltad odotetaan.

. Uusi tydsopimus? Kun harkitset uusia tydsopimuksia, muista, etta
oleskeluluvantarvitseville tyontekijoille on annettava tietoa jatkosta vahintdén 3
kuukautta ennentydsopimuksen paattymista. llman tydsopimusta heidan on usein
poistuttava Suomesta,koska heilla ei yleensa ole muita oleskeluluvan hakuperusteita.
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' Y - to: Matti Pyykko / Helsinki Partners

Liite 4
Checklist for a new international

employee — Steps of the relocation
process

Note: This document lists the steps that a newcomer must take after moving to Finland.
Its purpose is to remind the newcomer of these necessary things, which are explained in
detail on the website of the institution or on the website of the related official/service.

The checklist should not be used without getting acquainted with the detailed instructions
related to each part of the checklist.
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Before arrival

. Employment contract and relocation costs. Congratulations on getting selected!
Firstly, agree with your supervisor on the details of your employment contract and
possible cost compensations regarding relocation. Please keep in mind, that you need
to be in Finland at the start of employment.

. Welcome email. You will receive a welcoming info email from HR. After that, you
provide HR with certain necessary personal data, including e.g. your citizenship(s). You
are also able to ask questions from HR. After this exchange of information, you will also
receive a Hosting Agreement, if you need one.

. Residence permit: If you are not a citizen of an EU country, Iceland, Liechtenstein,
Norway or Switzerland, please apply for a residence permit following the instructions of
HR. It includes the application in the Enter Finland system of the Finnish Immigration
Service (Miari), as well as a visit to a Finnish embassy or a VFS Global application
centre. You can use the Hosting Agreement as an attachment. Please keep HR
informed of the proceeding of the residence permit process, together with your plans of
arrival in Finland.

. Pre-arrival info session: HR will organise a webinar for newcomers to Finland to learn
more and ask about the practicalities of moving to Finland. It includes the possibility to
ask guestions from HR. Please also check the Newcomers’ Information Sessions and
the guides of International House Helsinki.

. Housing: Please take care of your housing arrangements and inform HR of your
address in Finland. Note: you usually need a home insurance when renting an
apartment. Utilise the Housing in Helsinki guide of International House Helsinki.

. EU registration: If you are a citizen of an EU country, Iceland, Liechtenstein, Norway or
Switzerland, please book a time for EU reqistration at Migri in advance.

. Registration at the DVV: Please book a time at the Digital and Population Data
Services Agency (DVV) for local registration in Finland in advance.

. Certificates for the DVV: Take care of the original and translated marriage certificates
and birth certificates of children needed at the DVV, if applicable. The apostille is not
required with documents awarded by EU countries.
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https://migri.fi/en/first-residence-permit
https://enterfinland.fi/eServices
https://enterfinland.fi/eServices
https://ihhelsinki.fi/newcomer-information-sessions/
https://ihhelsinki.fi/services/#guides-and-resources
https://ihhelsinki.fi/services/#guides-and-resources
https://migri.fi/en/i-am-an-eu-citizen
https://dvv.fi/en/foreigner-registration
https://dvv.fi/en/foreigner-registration
https://e-justice.europa.eu/content_public_documents-551-en.do
https://e-justice.europa.eu/content_public_documents-551-en.do

9. Finnish health care system: Especially if you will not be employed at the institution or
if you have a spouse / family coming along, please check your situation regarding the
Finnish health care system in advance.

10.Relocation programs and learning Finnish: Explore what kinds of relocation and
integration programs the institution provides for you. There might also be networks of
internationals which organise activities and provide peer support. If possible, start to
learn some basics of Finnish/Swedish already. Utilise the Lanquage Boost website to
explore courses and self-study options.

After arrival

1. Meeting with supervisor: Welcome to Finland and the institution! At the start of your
employment, you meet with your supervisor at the workplace and your onboarding
starts.

2. Meeting with HR: This can also be done online or via email discussion, depending on
the unit/situation. Your employment contract is signed, if signing has not been possible
otherwise before. You give your Finnish ID number and address in Finland to HR.
Depending on your citizenship, you show your residence permit card to HR. You receive
onboarding related to general HR matters, including your user account, computer,
phone, workspace, etc.

3. EU registration: Please do the EU registration at Migri (at International House
Helsinki), if you are a citizen of an EU country, Iceland, Liechtenstein, Norway or
Switzerland. Once done, please present the registration document to HR.

4. Registration at the DVV: Please register at the DVV (at International House Helsinki)
and apply for a municipality of residence. There you will get a Finnish personal number,
if you have not received one before.

5. Registration at Kela: Please register for the Finnish social security system Kela (at
International House Helsinki). That way you will normally get access to public health
care. The duration of your employment may affect your access to some social services.

6. Tax data: Make sure the Tax Administration has your tax data correct. Optionally please
get a tax card and send it to HR.
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https://www.helsinki.fi/en/about-us/careers/information-arriving-international-staff#belonging-to-finnish-social-security--title
https://www.helsinki.fi/en/about-us/careers/information-arriving-international-staff#belonging-to-finnish-social-security--title
https://www.kielibuusti.fi/en
https://ihhelsinki.fi/services/
https://ihhelsinki.fi/services/
https://ihhelsinki.fi/services/
https://ihhelsinki.fi/services/

7. Finnish ID card: Please order a Finnish personal ID card which also gives you the
possibility to utilise strong identification online, very useful in Finland.

8. Bank account (with online banking): Please open a Finnish bank account and inform
HR of your account number. Make sure to apply for online banking credentials as well,
very useful for online identification in many needed services. Note that this might take
several weeks.

9. Ticket for local traffic: Please find out about how local traffic (Helsinki Region
Transport, HSL) works for you and download the HSL application.

10.0Onboarding events and learning Finnish: Please get familiar with the onboarding
events and programs of the institution, as well as Finnish courses and other language
support provided.

11.Spouse services: If your spouse moved to Finland with you, make sure they are
informed of the services and information the institution and other actors in the region
offer.

1-3 months after arrival and onwards

1. Events and programmes: Please take part in welcoming and onboarding events and
make sure that you are at least aware of programmes for social or professional
networking, language courses and other opportunities to learn Finnish or Swedish.

2. International onboarding: Please take part in the international post-arrival onboarding
sessions by HR.

3. Life outside work: Please explore the information provided by different actors (e.g., the
city or region websites, InfoFinland) regarding important services and freetime activities.

4. Feedback form: Please answer the relocation feedback form sent by HR.
5. Services for spouses: If your spouse moved to Finland with you, please make sure

that they have checked the information on services for spouses. If they are looking for a
job, contact SIMHE services and book an appointment with them.
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https://www.hsl.fi/en
https://www.hsl.fi/en
https://www.infofinland.fi/en/moving-to-finland/registering-as-a-resident/municipality-of-residence-in-finland
https://www.helsinki.fi/en/admissions-and-education/contact-us/studying-guidance-immigrants

6. Clarifying details of onboarding: If some things related to work (how does this work,
who does what, etc.) are still unclear to you, e.g., because of too much information too
quickly at the start, please do not hesitate to ask HR or your supervisor. We are here to
help you!
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HUOM! Voit muokata prosessia organisaatiosi tarpeiden mukaan.
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MILLOIN
Rekrytointi-
prosessin
kaynnistyminen

MITA
Valmistele tavanomainen

rekrytointiprosessi. Kiinnita
erityista huomiota tehtavan
kuvaamiseen kansainvalisia
hakijoita houkuttelevalla tavalla ja
maarittele palkkataso. Kiinnita
huomiota hakijaviestintddn koko
prosessin ajan.

Tee paatos jatiedota site
visitista. Jos sellainen
jarjestetaan, lisaa siita tieto ja
tapahtuman ajankohta
tyopaikkailmoitukseen. Koordinoi
site visitin esivalmistelut.

Maarita kustannusten
kompensointi ja
mahdollinen ulkopuolinen

tuki. Tama voi sisaltaa
esimerkiksi asettautumispalvelut,
muuttopalvelut, lennot, luvat ja
asumiseen liittyvat asiat.

HUOM.

Jos keskitetty HR on
mukana prosessissa,
varmista, etta he ovat
tietoisia rekrytoinnin
aloittamisesta. limoita heille
tiedot nimikkeesta,
suunnitellusta aloituspaiva-
maarasta ja sopimuksen
pituudesta.

Kustannukset vaihtelevat
tyontekijan kansallisuuden
ja lahtdmaan mukaan. Myds
perheenjasenilla on
vaikutusta kustannuksiin.
Kun keskustelet
lentokustannusten
kompensoinnista, huomioi,
ettd myos oleskeluluvan
hakemista vaativa
matkustaminen voidaan
sisallyttaa
kompensaatiopakettiin.
Joillakin hakijoilla voi olla
my0os odotuksia lentojen
korvaamisesta lahtomaahan
ja takaisin palvelussuhteen
aikana.

Karkihakijoiden
valinta

Koordinoi site visitin

valmistelut. Tiedota
yksityiskohdista hakijoille.

Huomioi perhe. Jos myos
perhe on tervetullut site visitille,
tiedota siita hakijoille.

Perhetilanteesta kysyminen
rekrytointiprosessin aikana
ei ole sallittua. Valmistaudu
kertomaan perheen
palveluista yleisella tasolla
ja anna hakijan tuoda itse
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MITA

HUOM.

halutessaan esiin perhetta
koskevia asioita.

Site visitin
valmistelu

Suunnittele ja koordinoi
kohdevierailun sisalto
korostaen

houkuttelutekijoita.
Rekrytointiin liittyvien asioiden
lisdksi tarjoa tietoa tehtavan
houkuttelevuudesta,
oppilaitoksesta, yksikosta,
tehtavasta ja tutkimuksesta seka
Suomesta ja alueesta,
hyodyllisista tukipalveluista ja
asettautumisesta. Valmistaudu
esittelemaan asiaankuuluva
tutkimusinfra ja mahdollistamaan
kollegoiden tapaaminen. Liita
ohjelmaan myds Suomea
koskevia kokemuksia (esim.
kokous-, ruoka- ja
ruokailupaikkojen valinnassa).
Paata, menetko ehdokasta ja
mahdollista perhetta vastaan
lentokentélle.

Valmistaudu hankaliin
Kysymyksiin.
Huippukandidaateilla on usein
odotuksia ja vaatimuksia, joihin
kannattaa valmistautua (liittyen
esimerkiksi palkkaan, osa-
aikaisuuteen, mydhaisempaan
aloitukseen tai tyon aloitukseen
etdnd). Kannusta hakijoita
l&hettamaan mahdolliset
kysymykset etukateen, jotta voit
valmistautua keskustelemaan
niista site visitilla. Valmistele ja
ker&a niin paljon tietoa kuin
mahdollista ennen site visitia.

Kiinnitd huomiota myds
perheeseen. Jos hakija tuo

perheen mukanaan, tarkista,
voivatko puoliso ja lapset

Suomalaiset organisaatiot
eivat monesti voi kilpailla
palkoilla. Korosta Suomen
vetovoimatekijoita:
turvallisuutta, tyon ja vapaa-
ajan tasapainoa,
perheystavallisyytta,
luontoa, hyvin toimivaa
yhteiskuntaa,
hyvinvointivaltiota jne.
Muista, etta saatat kilpailla
muiden
huippuorganisaatioiden
kanssa kandidaatista, joten
keskity tehtavan
markkinointiin.

Korkean profiilin hakijoilla
voi olla 1) pitka
irtisanomisaika, 2) aiempia
sitoumuksia
lahtborganisaatioihin, joista
on neuvoteltava, 3) suuria
odotuksia palvelun tasosta
ja roolin "myymisesta” kuin
tavallisessa rekrytoinnissa,
4) halu kayttaa
rekrytointiprosessia
palkkaneuvottelussa
omassa organisaatiossaan
ilman vahvaa halua vaihtaa
tybnantajaa.

Usein perhetta koskevat
asiat, esimerkiksi puolison
tyollistymisndkymat tai
lasten koulut, voivat olla
ratkaisevia paatoksessa
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MITA

osallistua keskusteluihin.

Valmistele tarvittaessa
aktiviteetteja lapsille, esimerkiksi
askartelutarvikkeita tai Suomeen
littyvia lastenkirjoja (Tatu ja Patu,
Mauri Kunnas). Jaa myos
vinkkeja kaupunkiin
tutustumiseen site visit -ohjelman
ulkopuolella.

Valmistele
asettautumiseen liittyvat

tiedot. Pyyda hakijoita
l&hettAmaan asettautumista
koskevat kysymykset etukéateen,
jotta voit valmistautua niihin.
Tarkasta hakijan kansalaisuus ja
mahdolliset aikaisemmat
oleskelujaksot Suomessa.

HUOM.

ottaa paikka vastaan.
Valmistaudu tukemaan
perhetta ndissa asioissa tai
opastamaan perhe muihin
palveluihin.

Jos keskitetty HR on
mukana prosessissa,
ilmoita heille nimet, tiedot
kansalaisuuksista ja muut
olennaiset yksityiskohdat
(kuten mukana tuleva
perhe, jos tiedossa)
valmistelua varten.

Site visitin
aikana

Kiinnitd huomiota
sujuvaan logistiikkaan.
Varmista, etta karkihakijat
tuntevat itsensa tervetulleiksi ja
etta heita varten on
valmistauduttu ja heitd tuetaan.
Varmista, ettéa heilla on selkea
kuva ohjelmasta ja logistiikasta.

Kerro kompensaatioista ja

muista sovituista eduista.
Nama ovat tehtavan
myyntivaltteja.

lImoita tiedot erilaisten
etujen verotuksesta joko
site visitilla tai sen jalkeen.
Kululuokkia verotetaan eri
tavoin.

Kandidaattien
valinta

Huolehdi sisaisesta

viestinnasta. Aikatauluta
kokous esihenkilén, HR:n
(keskitetyt ja paikalliset palvelut)
ja muiden mahdollisten tarkeiden
osapuolten kanssa sopiaksesi
tukiprosessista, viestinnasta

valitulle hakijalle seké& seuraavista

vaiheista.

Tarjoa valitulle hakijalle

Voit lahettda listan



MILLOIN MITA HUOM.
one-to-one-keskusteluun,  usein kysytyista
jossa voidaan keskustella kysymyksista tai kyselyn
paikasta ja asettautumisesta, ja  Vvalitulle hakijalle, jotta voit
ilmoita, etta myds mahdollinen miettia kysymyksia
puo"so voi osallistua etukateen. Muista, etta
keskusteluun. Kannusta tdssa vaiheessa
lahettamaan kysymykset todennakoisesti viela
etukateen, jotta voit valmistautua = esittelet paikkaa hakijalle.
tilaisuuteen. limoita selkeasti, etta  On tarkeaa keskittya
palkkaukseen ja asettautumiseen @ Vakuuttamaan hakija siten,
liittyvat kysymykset hoidetaan etta han ottaa paikan
erikseen (esimerkiksi toinen vastaan, ja jakamaan
keskustelu esihenkilén ja toinen | tarkeaa tietoa.
HR:n kanssa).
Varmista, etta tieto kulkee
sisaisesti. Avainhenkildiden
tulee olla tietoisia keskusteluista
ja prosessin vaiheista.

Kun valittu Huolehdi tdsmallisesti

kandidaatti kaikista tavanomaisista

vahvistaa palkkaamiseen ja
rekrytointiin liittyvista

ottavansa

paikan vastaan

jarjestelyista. Tilaa
mahdolliset ulkopuoliset palvelut,
esimerkiksi asettautumispalvelut
ja muuttopalvelut. Valmistele
perehdytyssuunnitelma ja
ensimmaisten paivien ohjelma.

Keskity jatkuvaan tukeen

ja viestintdan. Tama voidaan
toteuttaa séhkopostitse tai
kokousten avulla. Kerro
tarvittaessa tyontekijélle
hyodyllisista alueellisista
palveluista.

Jarjestd mentori samalta
tasolta tai vertaistukea
muussa muodossa. On
tarkeda kertoa siita, miten
akateeminen kulttuuri toimii
Suomessa ja mita
professorilta/esihenkildltad/johtajalt
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MITA

a odotetaan. Mentorointi ja muut

vertaisverkostot ovat tasséa
hyodyllisid. Nain tyontekija voi
kysyad my6s muista kuin omaa
yksikkoa koskevista asioista.

Kiinnita erityistd huomiota
mahdolliseen perheeseen.
Tarvitseeko puoliso tydta? Miten
voit tukea h&nen tyollistymistaan?
Hyddynna esimerkiksi opinto- ja
uraneuvontaa tarjoavia SIMHE-
palveluita. Tarkasta, onko tarjolla
sopivia sisaisia tyopaikkoja. Jos
tydllistyminen ei ole tarpeen,
tarjoa tietoa esimerkiksi
sosiaaliturvasta. Voitko auttaa
koulun ja asunnon etsimisessa?

HUOM.

Jos organisaatioissasi on
kaytdssa dual career-
ohjelma puolison
tyollistymisen tueksi,
tarkista sen rahoitustilanne
ja pyyda tietoosi CV ja
listaus ydintaidoista. Kun
sopivat yksikot on
tunnistettu, tarjoa tietoa

mahdollisuuksista puolisolle

ja koordinoi haastattelut
yksikoiden kanssa. Jos
puoliso rekrytoidaan, tarjoa
tukea uralla kehittymiseen
tydsuhteen aikana.
Helsingin seudun yliopistot
ovat myods sopineet, etta
tybhaastattelu toisessa
organisaatiossa voidaan
jarjestaa tarpeen mukaan.

Suomeen
saapuminen

Keskity siihen, etta
kandidaatti tuntee itsensa
tervetulleeksi ja hanen
saapumiseensa on
valmistauduttu. Ensimmaiset
paivat ovat tarkeimpid hyvan
ensivaikutelman ja sen kannalta,
etta tyontekija tuntee saavansa
tukea. Kiinnitd huomiota Suomen
integraatioon ja siihen, miten se
vaikuttaa koko perheeseen.
Laadukas perehdytysprosessi on
avain onnistuneeseen
tyosuhteeseen.

Jéarjesta tapaamisia

organisaation oleellisten
korkean tason edustajien
kanssa. Riippuen tehtavasta

Harkitse, onko myds puoliso
mahdollista pyytdd mukaan.
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MILLOIN

MITA HUOM.

heitéa voivat olla esimerkiksi
rehtori, vararehtorit, dekaanit ja
yksikon johtajat.

Tarjoa tukea
viranomaisasiointiin. Taman
VoI toteuttaa sisaisesti, tai siind
voidaan hyodyntaa ulkopuolisia
palveluita.

Ensimmaisen
kuukauden
jalkeen

Tarjoa mahdollisuutta Tyypilliset kysymykset tassa
seurantatapaamiseen, joka vaiheessa koskevat lasten
voidaan jarjestaa 1-3 harrastusten tukemista ja

vapaa-aikaa, puolison
kuukauden kuluttua tyollistymistd, suomen

Saapu m | sesta. Tarkasta, Opiske|ua1 Verkostojen
millaista apua perhe tarvitsee |oytamista tyohon ja vapaa-
elamiseen ja integraatioon, ja ajalle jne.

muistuta tarvittaessa
tukipalveluista. Varmista, etta
tyontekija tietdd, kenen kanssa
han voi keskustella
tydsuhteeseen liittyvista asioista
tai asettautumisesta ja
integraatiosta. Samalla voit
pyytaéa palautetta tarjotuista
palveluista seka ulkopuolisista
palveluntarjoajista.

Tarjoa tarpeen mukaan
uutta, vuoden kuluttua
jarjestettavaa
seurantatapaamista.
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Liite 6

Useful publicly available services

Support for newcomers

Guidance and advice

Key authority services in one place, by the International House Helsinki

Guidance and information services, by the International House Helsinki

Newcomer information sessions, by the International House Helsinki

Relocation guidance, by the International House Helsinki

Espoo Info service on public services

Helsinki-info service on public services

Vantaa multilingual guidance on public services in several languages

Guides

The Newcomer’s Guide, by the International House Helsinki

Housing in Helsinki: A newcomer’s quide to finding a home in the capital, by the
International House Helsinki

Guide to early childhood education and care, by the International House Helsinki
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https://ihhelsinki.fi/services/
https://ihhelsinki.fi/guidance-and-support-services/
https://ihhelsinki.fi/pre-arrival-support/newcomer-information-sessions/
https://ihhelsinki.fi/pre-arrival-support/relocation-guidance/
https://www.espoo.fi/en/city-and-decision-making/customer-service-and-e-services/espoo-info
https://www.hel.fi/en/decision-making/contact-us/helsinki-info
https://www.vantaa.fi/en/city-and-the-decision-making/customer-service/vantaa-multilingual-guidance
https://ihhelsinki.fi/services/#guides-and-resources
https://ihhelsinki.fi/wp-content/uploads/housing-in-helsinki.pdf
https://ihhelsinki.fi/wp-content/uploads/guidetoearlychildhoodeducationcare.pdf

Guide for International Researchers and Their Families, by the HEI LIFE project

Practicalities

Residence permit for a researcher (Finnish Immigration Service)

Taxation when arriving in Finland, by Tax Administration

Advice line for international tax matters, by Tax Administration

Tax card and tax counselling, by Tax Administration at the International House Helsinki

Pensions advice, by the The Finnish Centre for Pensions (ETK) at the International House
Helsinki

Notification of change of address, notification of move (Finnish postal services Posti)

Importing Your Car to Finland from an EU-country - Practical guide by Alfa Mobility

Working in Finland

Information sources on working in Finland

Higher education specific: contact your own institution’s HR

Work in Finland website, by Business Finland

Finnwards blog on working and living in Finland, by Finnwards

Finland works course, by Aalto University

TE Live video: W&L in Finland — Episode 8: Finnish working culture

Rights and duties in the Finnish labour market

InfoFinland: Employee’s rights and obligations, information in 12 languages, by the City of
Helsinki

Fair play at work website, by The Central Organisation of Finnish Trade Unions (SAK)

SAK employee rights hotline, by The Central Organisation of Finnish Trade Unions (SAK)

Blog: Trade unions in Finland: labor union membership explained, by Finnwards

Video: Worker’s rights, in 16 languages, by Victim Support Finland (RIKU)

Work Help Finland application, by the Ministry of the Interior

42


https://www.euraxess.fi/
https://migri.fi/en/researcher
https://www.vero.fi/en/individuals/tax-cards-and-tax-returns/arriving_in_finland/
https://www.vero.fi/en/About-us/contact-us/call-us/
https://ihhelsinki.fi/services/tax-card-and-tax-counseling/
https://ihhelsinki.fi/services/pensions-and-a1-certificates/
http://www.posti.fi/changeaddress
https://www.helsinki.fi/assets/drupal/2023-11/Alfa_Car-Import_2023.pdf
https://www.workinfinland.com/en/
https://www.finnwards.com/our-blog/
https://futureofwork.fi/courses/finland-works/
https://te-live.fi/lahetykset/M5euLfIZU
https://www.infofinland.fi/en/work-and-enterprise/employees-rights-and-obligations
https://tyoelamanpelisaannot.fi/en/
https://www.sak.fi/en/working-life/immigrants
https://www.finnwards.com/working-in-finland/trade-unions-in-finland-labor-union-membership-explained/
https://www.riku.fi/en/various-crimes/labor-exploitation/
https://intermin.fi/en/work-help-finland

Learning Finnish / Swedish

Available courses

Check your own institution’s courses for staff

Finnishcourses.fi: search engine for Finnish courses in the Helsinki Metropolitan Area,
Turku, Tampere and Oulu

Course location search, by the Language Boost project

Tips and resources for learning Finnish / Swedish

Language Boost portal: tips for language learning, course search, self-study material, useful
services etc.

Finnish language cafés and discussion groups, by Helmet libraries

Let's read together network: a group particularly for women to practise reading, writing,
listening and speaking in Finnish, by Finnish Federation of Graduate Women

Job search and career development

Guidance and advice

Supporting Immigrants in Higher Education in Finland (SIMHE) services, study and career
guidance for international higher education graduates and those eligible for higher
education, by different higher education institutions in the Helsinki region and around
Finland

Employment coaching service, by International House Helsinki

Ohjaamo for under-30-year-olds: a one-stop guidance centre, by cities around Finland

Karriarcenter Arabia, service in English and in Swedish, by Arcada, Prakticum, SVEPS and
Konstsamfundet

Guides

International jobseeker's quide, by the International House Helsinki
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https://finnishcourses.fi/
https://www.kielibuusti.fi/en/learn-finnish/course-location-search
https://www.kielibuusti.fi/en
https://www.helmet.fi/en-US/Events_and_tips/News_flash/Finnish_language_cafes_and_discussion_gr(46480)
https://luetaanyhdessa.fi/english/
https://www.oph.fi/en/simhe-services-higher-education-institutions
https://ihhelsinki.fi/services/employment-coaching/
https://ohjaamot.fi/en/etusivu
https://www.karriarcentret.fi/
https://ihhelsinki.fi/services/#guides-and-resources

Practices for job search in Finland

InfoFinland: Find a job in Finland, by the City of Helsinki

TE Live video: W&L in Finland: Episode 7/ how to find & apply for the jobs, the Finnish
way!, by TE services

TE Live video: W&L in Finland: Episode 6/ How to find your skills for the jobs

Blogs: Finnish salary levels, part I: an overview, Salaries in Finland, part II: a focused look,
by Finnwards

Learning Hub: Find a job module, by The Shortcut

Labour market, skills needs and career prospects in Finland

Employment Bulletins: reports on the recent trends in unemployment, vacancies and labour
market policy services, by the Ministry of Economic Affairs and Employment in Finland

Labour Force Barometer, outlook and labour needs of areas and sectors and occupation-
specific labour market information, by TE offices

Data on Placement after graduation, graduates from Finnish higher education institutions,
by Education Statistics Finland

Deck of skills cards by sector group, skills needs for 2035 in Finland (page in Finnish but
scroll down to the title Yhteiset osaamis- ja koulutustarvekortit for the pdf in English), by
The National Forum for Skills Anticipation

Technology Industries Finland Skills Pulse survey (2021), page in Finnish but see selected
materials in English or with English subtitles, by Technology Industries Finland

Mentoring programmes

EntryPoint mentoring, by City of Espoo

Suomen mentorit mentoring, by Suomen mentorit ry

FIKA mentoring programme, by Luckan Integration

Think Career mentoring, by Think Africa

Auroras mentoring for women, by The Finnish Federation of Graduate Women

Womento mentoring for women, by the Family Federation of Finland

Courses on career planning

Design a meaningful career, by Aalto university, free of charge

Future of work, by Aalto university, free of charge
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https://studies.helsinki.fi/instructions/article/job-seeking
https://te-live.fi/se/sandningar/3bwr74LIN
https://te-live.fi/se/sandningar/3bwr74LIN
https://te-live.fi/lahetykset/SAtubMJE0
https://www.finnwards.com/working-in-finland/finnish-salary-levels-part-1/
https://www.finnwards.com/working-in-finland/salaries-in-finland-part-2/
https://theshortcut.org/services/learning-hub/
https://tem.fi/en/employment-bulletin
https://tem.fi/en/employment-bulletin
https://tyovoimabarometri.fi/
https://vipunen.fi/en-gb/university/Pages/Tutkinnon-suorittaneiden-sijoittuminen.aspx
https://www.oph.fi/fi/palvelut/tietopalvelut/ennakointi/ennakointituloksia
https://osaamispulssi.fi/materiaalit/
https://www.espoo.fi/en/working-life/talent-espoo/entrypoint-mentoring-programme
https://suomenmentorit.fi/mentorointiohjelma/mentoring-in-english/
https://integration.luckan.fi/mentoring-networking/fika/
https://www.thinkafrica.fi/wp-portfolio/think-career-mentorship-programme/
https://auroras.fi/en/
https://www.vaestoliitto.fi/en/immigrants/womento-mentoring/
https://futureofwork.fi/courses/design-a-meaningful-career/
https://futureofwork.fi/courses/future-of-work/

Organisations regularly organising events, workshops, hackathons etc.
for internationals

The Shortcut: support for job search and entrepreneurship

Startup Refugees: support for job search and entrepreneurship

International Working Women of Finland: support for job search and career building

MONIKA Multicultural Women’s Association: group activities, mentoring, guidance and
advice, integration support

Helsinki YMCA - Toiminnan Avulla Tyéelamaan (TAT): social programme, language cafés
and job search guidance

Talent Hub Espoo: TalentMatch recruitment events, TalentMatch Company Speed Dating
events

City of Vantaa/Talent Vantaa: Design sprints and hackathons

International House Helsinki: newcomers’ info sessions, insights to settling into Finland

Luckan Integration: events, mentoring, guidance; specialised in integration in Swedish

Follow also hashtags #finlandworks and #talentboost

Entrepreneurship

Guidance and advice

Business Helsinki: events and advice, by the City of Helsinki

Business Espoo services for (new) entrepreneurs, by the City of Espoo

YritysVantaa services for (new) entrepreneurs, by the City of Vantaa

Startup softlanding services, by Business Helsinki

Softlanding services, by Helsinki Partners

Landing services, by the City of Espoo

Softlanding services, by the City of Vantaa

Starting up, a free, open access online course by Aalto Ventures program

Entrepreneurship course, by Startup Refugees
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https://theshortcut.org/
https://startuprefugees.com/
https://iwwof.com/
https://monikanaiset.fi/en/
https://www.hnmky.fi/sisaltolinkki/4493
https://www.espoo.fi/en/working-life/talent-espoo
https://www.vantaa.fi/en/talent-vantaa-services-and-information-international-talent-finland
https://ihhelsinki.fi/news-and-events/
https://integration.luckan.fi/
https://newcohelsinki.fi/en/
https://www.espoo.fi/en/business-espoo-yritysten-parhaaksi/start-business
https://yritysvantaa.fi/en/
https://ihhelsinki.fi/pre-arrival-support/startup-soft-landing/
https://helsinkibusinesshub.fi/service/soft-landing-services/
https://www.enterespoo.fi/service/landing-services
https://business.vantaa.fi/en/startup-services-vantaa/soft-landing-services
https://avp.aalto.fi/avp-course/starting-up/
https://startuprefugees.com/entrepreneurship-course/

Networks and encounters

Maria 01, an entrepreneurial community and selection-based campus for tech-teams

Finnish Startup Community, a membership-based association also lobbying for startups

Slush, the worlds leading startup event with lots of side events, organised every year in
November, not-for-profit

Business Finland services, support, programs and networks for startup entrepreneurs

Startup Sauna, a co-working space at the Aalto University campus in Otaniemi, Espoo

Helsinki Think Company co-working space

Other support for entrepreneurship

Startup Refugees Business Programme and events, by Startup Refugees

Learning Hub: Run your own business in Finland module, by The Shortcut

Establish your business website, by Business Finland

Incubators and innovation hubs: Helsinki Think Company, University of Helsinki campus
incubators

Residence permit for startup entrepreneurs

Start-up grant, support for new entrepreneurs

Life in Helsinki and Finland

Information sources on living in the region and Finland

InfoFinland: your guide for living in Finland, in twelve languages, by the City of Helsinki

Welcome Helsinki: a website for newcomers by the City of Helsinki

Hello Espoo: a website and events for newcomers by the City of Espoo

Vantaa for Immigrants: a website with information on key services, by the City of Vantaa

MyHelsinki: your local guide to Helsinki with tips on exploring the Helsinki region, by the
City of Helsinki

This is Finland: things you should and shouldn’t know with tips and information on different
aspects of life in Finland, by Visit Finland
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https://maria.io/
https://startupyhteiso.com/home/
https://slush.org/
https://www.businessfinland.com/establish-your-business/startup-a-business/
https://startupsauna.com/
https://www.thinkcompany.fi/what-we-do/coworking
https://startuprefugees.com/
https://theshortcut.org/services/learning-hub/
https://www.businessfinland.com/establish-your-business/
https://www.thinkcompany.fi/
https://www.helsinki.fi/en/networks/helsinki-incubators
https://www.helsinki.fi/en/networks/helsinki-incubators
https://migri.fi/en/start-up-entrepreneur
https://tem.fi/en/start-up-grants
https://www.infofinland.fi/en
https://welcome.hel.fi/
https://www.espoo.fi/en/city-espoo/hello-espoo
https://www.vantaa.fi/en/immigrants
https://www.myhelsinki.fi/your-local-guide-to-helsinki
https://finland.fi/

Finnwards blog on working and living in Finland, by Finnwards

Leisure
Leisure, by InfoFinland

Cycling routes and route suggestions for exploring Helsinki, by the City of Helsinki

Freetime activities in Helsinki, by the City of Helsinki

Museum Card, access to 360 Finnish museums

Library services (Helmet): books, events, groups, equipment, activities for children

Helsinki Institute of Adult Education: courses on languages, food, sports, crafts etc.

Helsinki Finnish Adult Education Centre: courses on languages, food, sports, crafts etc.

Vantaa Adult Education Centre: courses on languages, food, sports, crafts etc.

Espoo Adult Education Centre: courses on languages, food, sports, crafts etc.

Health and wellbeing

National emergency number: 112

Health services in Finland, by InfoFinland

24/7 telephone health service Helsinki, by the City of Helsinki

HUS Emergency help line, by the medical district of the Helsinki-Uusimaa region HUS

International situations / Moving to Finland, by Kela the Social Insurance Institution of
Finland

Social security in Finland, by Kela the Social Insurance Institution of Finland

Health services in Helsinki, by the City of Helsinki

Health services in Espoo, by the City of Espoo

Health services in Vantaa, by the City of Vantaa / the Wellbeing services county of Vantaa

and Kerava

Poison Information Center, by the medical district of the Helsinki-Uusimaa region HUS

Mental Crisis helpline, by MIELI Mental Health Finland

Women'’s Line for girls and women who have experienced violence or abuse or are close to

them, by the association Naisten Linja Suomessa ry

MONIKA Crisis Center and Shelter Monika, by MONIKA — Multicultural Women’s
Association
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https://www.finnwards.com/our-blog/
https://www.infofinland.fi/en/leisure
https://www.hel.fi/en/urban-environment-and-traffic/cycling/cycling-routes
https://welcome.hel.fi/work-life-balance/free-time-activities-in-helsinki/
https://museot.fi/museumcard
https://www.helmet.fi/en-US
https://helao.fi/en/
https://tyovaenopisto.hel.fi/en/
https://aikuisopisto.vantaa.fi/en
https://www.omnia.fi/en/study-options/espoo-adult-education-centre
https://www.infofinland.fi/en/health/health-services-in-finland
https://www.hel.fi/en/decision-making/telephone-health-service-0#:~:text=Telephone%20health%20service%20is%20open,the%20number%2009%20310%2010023.&text=%2D%20you%20have%20non%2Durgent%20questions,service%20is%20open%2024%2F7.
https://www.hus.fi/en/patient/treatments-and-examinations/emergency-department#:~:text=When%20you%20are%20seeking%20treatment,directly%20to%20the%20emergency%20clinic.
https://www.kela.fi/international-situations
https://www.kela.fi/social-security-in-finland
https://www.hel.fi/en/health-and-social-services/health-care
https://www.espoo.fi/en/health
https://www.vantaa.fi/en/health-care-and-social-services
https://www.hus.fi/en/hospitals-and-other-units/poison-information-center
https://mieli.fi/en/support-and-help/crisis-helpline/
https://naistenlinja.fi/in-english
https://monikanaiset.fi/en/

Family life

Networks and peer support for spouses

Spouse program, by the City of Helsinki

HEI LIFE Spouse Network, by Aalto University, University of Helsinki, Hanken School of
Economics, University of the Arts and the Technical Research Centre of Finland (VTT)

City and state services for families

Kela for families: social benefits in Finland, by Kela the Social Insurance Institution of
Finland

Social services for families with children, by Lastensuojelu.info

City of Helsinki services, e.g. playgrounds, early childhood education, schools

City of Espoo services, e.g. playgrounds, early childhood education, schools

City of Vantaa services, e.g. early childhood education, schools

Ohjaamo One-Stop Guidance Centers for youth (under 30 years old)

Information and support for childcare and schooling

Daycare and education guidance, by International House Helsinki

Guide to early childhood education and daycare, by International House Helsinki

Guide: Starting School in Helsinki, by International House Helsinki

MLL short term child care service, by the Mannerheim League for Child Welfare

Useful organisations for families

Familia ry: expert and advocate organisation for intercultural families, with activities,
training, peer support etc.

The Mannerheim League for Child Welfare: advocacy, tips for parents, short term child
care, volunteering, friendship / peer support programme for immigrant mothers

Rainbow Families in Finland: counselling and support, groups and events

Finnish Multiple Births Association: peer support, advice

Information related to families and family life in Finland

Families, by InfoFinland
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https://ihhelsinki.fi/guidance-and-support-services/spouse-program/
https://www.helsinki.fi/en/about-us/careers/welcoming-spouses
https://www.kela.fi/families
https://www.lastensuojelu.info/en/social-services/social-services-for-families-with-children/
https://www.hel.fi/en/childhood-and-education
https://www.espoo.fi/en/childcare-and-education
https://www.vantaa.fi/en/education-and-learning
https://ohjaamot.fi/en/etusivu
https://ihhelsinki.fi/pre-arrival-support/daycare-and-education-guidance/
https://ihhelsinki.fi/services/#guides-and-resources
https://ihhelsinki.fi/services/#guides-and-resources
https://www.mll.fi/en/
https://www.familiary.fi/en.html
https://www.mll.fi/en/
https://sateenkaariperheet.fi/en/
https://monikkoperheet.fi/en/
https://www.infofinland.fi/en/family

Pets and domestic animals, by the City of Helsinki
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Liite 7
Tiimissa aloittavan kansainvalisen
kollegan vastaanottaminen ja tukeminen

Toisin kuin monet vastaavat ohjeet, tAmé ohje on tarkoitettu kansainvélisen tyontekijan
tiimin jasenille, ei pelkastaan esihenkildlle. Korostamme sita, etta kaikki tydntekijat voivat
vaikuttaa viihtyisan tydympaéariston luomiseen eika se ole pelkastaan esihenkilon tehtava.
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Kenet luetaan kansainvaliseksi tyontekijaksi? Maarittely

Kansainvalinen-termilla voidaan viitata erilaisiin henkil6ihin, esimerkiksi maahanmuuttajiin,
ulkomaalaisiin, pakolaisiin, vaihto-opiskelijoihin ja vuokratydntekijéihin riippuen siitd, missa
yhteydessa sita kaytetdan. Hiljattain Suomeen saapuneet, joilla ei ole aikaisempaa
kokemusta Suomesta, tarvitsevat usein eniten neuvoja ja tietoa, mutta mydés Suomessa jo
vuosia asuneet (esim. opiskelijat) eivat valttamatta tunne suomalaisen tydelamén
kirjoittamattomia saantoja eivatkd suomalaisen tyokulttuurin perusteita.

Tiimin rakennusta: tutustutaan toisiimme

Luonteva ensimmainen askel uuden tyontekijan tuomisessa tydyhteisdon on esitella
tyotoverit hanelle ja kertoa yhteisolle uudesta tyontekijasta. Taméa kuitenkin usein unohtuu,
koska esittaytymisen ajatellaan tapahtuvan ik&an kuin itsestdan. Toisena syyna on uusi
etatyon kulttuuri, jonka vuoksi perinteisia "esittelyja" ei tehda samalla tavalla kuin aiemmin.
Esittdytyminen on kuitenkin tarkedé. Vaikka tydntekija ei muistaisikaan kaikkia uusia
tyotovereita, yhteison jasenet muistavat helpommin uuden tyéntekijan. Onkin hyva
varmistaa, ettd avaamme niin ovet kuin sydametkin. N&ain ldydamme pienet merkitykselliset
tavat toivottaa uudet kasvot tervetulleeksi timiimme. Jokainen esittely on askel kohti uuden
tyontekijan kotoutumista.

Tydpaikan kaytannon asiat: mita tulee tietaa

Heti tyon alkuvaiheessa on tarkeda kertoa kansainvaliselle tyontekijalle kahvi- ja
lounastauoista seké vuodenkiertoon liittyvista erityistilaisuuksista ja juhlista, silla han ei
valttdamatta tunne téllaisia tapahtumia eika niihin liittyvid pukeutumiskoodeja. Lis&ksi
tyopaikan sosiaalisia tapahtumia voitaisiin kehittaa, silla yksin uudessa maassa asuvalle
tallaiset tapahtumat voivat lisata yleista hyvinvointia. Esimerkiksi jo unohdettuja afterwork-
perinteita voitaisiin hyvin elvyttaa, kun uusi tyontekija liittyy tiimiin. Naissa tilaisuuksissa
kansainvalinen tyontekija paasee harjoittelemaan paikallisia kielid tai ainakin kuuntelemalla
muiden keskusteluja.

Tiimin saantokirja: mita kannattaa tehda ja

mita ei

Tiimissé voidaan lisata yhteenkuuluvuutta ja yhteishenked, kun kaikille on selvaa, millaista
toimintaa tulee edistad, millaista kayttaytymista kaikilta tyontekijoiltd odotetaan ja mita ei

suvaita. Tasta esimerkkind ovat rasismin ja sukupuoleen perustuvan hairinnan vastainen
toiminta ja DEI-toimet.
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Yliopisto turvallisena tilana: vastaanottavainen tyOopaikka
kaikille

Psykologinen turvallisuus viittaa ilmapiiriin, jossa jokainen voi olla oma itsensa ja tuoda
esiin erilaisia mielipiteitd ilman pelkoa tulla ndyryytetyksi tai vahatellyksi. Jokainen tiimissa
on osittain vastuussa tasta ilmapiirista ja siitd, miten tyotoverit kokevat tyopaikan.
Tyo6toveria voi aina kunnioittaa, vaikka ei olisi samaa mieltd. Suomalaiseen ty6kulttuuriin on
yleisesti katsottu kuuluvan matala hierarkia, mutta toisaalta suoraviivaisuus voi vaikuttaa
tylylta tai jopa epaystavalliselta. Eri kulttuurista tulevalle ndiden asioiden nakeminen ja
tulkitseminen voi olla vaikeaa. Pid& siis mielesi avoimena, kuuntele ja anna tydtovereidesi
puhua ja ehdottaa asioita.

Work-Buddy: erityista apua alkuvaiheen kysymyksiin

Perehdytysprosessi on esihenkilén vastuulla, mutta se on hyodyllista ja tehokasta jakaa
erillisiin tehtaviin eri henkildiden hoidettavaksi. Osallistaminen ulottuu usein jopa eri
osastojen tai toimipaikkojen kollegoihin, mika parantaa integraatioprosessia. Lisaksi
vertaisryhma johdonmukaisena go-to-resurssina voi osoittautua korvaamattomaksi, kun
muut eivat ole kaytettavissa tai eivat pysty tarjoamaan tarvittavaa apua. Tama
lahestymistapa tukee erityisesti kansainvalisia rekrytointeja, varmistaa ohjauksen ja
yhteydet erityisesti kysymyksiin, jotka jaavat virallisten perehdytysmateriaalien
valimaastoon tai ilman vastausta jostain muusta syysta. Work-Buddyn ideana ei ole jakaa
perehdytystehtavia Work-Buddylle, vaan varmistaa, ettéa uudella tyontekijalla on aina joku,
jolta voi kysya asioita. Work-Buddy voi myds ohjata uuden tyontekijan sopiville
asiantuntijoille, mika helpottaa hiljaisen tiedon sujuvampaa ja nopeampaa omaksumista
organisaatiossa.

Tiimilaiset Work-Buddyn ohella

Kun Work-Buddy keskittyy kaytannon kysymyksiin, muut tiimikaverit voivat tarjota
laajempaa tukea Suomeen tutustumisessa. TAma voi tarkoittaa esimerkiksi
verkostoitumista organisaation sisélla ja sen ulkopuolella seka monenlaisiin aiheisiin
tutustumista alkaen tutkimusalan Suomen pé&atoimijoista aina yliopiston toimintaan oman
yksikkdsi ulkopuolella. Voidaan myds puhua siitd, miten suomalainen yhteiskunta toimii
joissain tietyissa asiayhteyksissa, ja jopa kertoa siihen vaikuttavia syitd. Kenenkaan ei
odoteta olevan naiden asioiden kaikkitietava asiantuntija, mutta kansainvalisen tulokkaan
nakokulmasta Suomessa asuvat osaavat kertoa naista asioista. Ta&méan vuoksi matala
kynnys aiheisiin ja rento asenne ovat hyvia lahtokohtia.

Puhutaan samaa kielta: tyopaikan erityissanasto haltuun

Jokaisella tydpaikalla on omia termeja, lyhenteita ja lempinimi&, jotka voivat olla
ulkopuoliselle vieraita. Nama ovat vaikeita kaikille uusille tyéntekijoille, eika niille valttamatta
ole selke&é kaannosta englanniksi. Taman vuoksi kasitteisté kannattaa tehdéa luettelo.
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Saannolliset kuulumisten vaihdot

Aluksi on hyva tapa kayda juttelemassa kansainvalisen kollegan kanssa ja kysya hanelta,
miten han on sopeutunut tydpaikkaan. Kerro hanelle esimerkiksi tuesta, jota han kenties
tarvitsee. Arvokasta on myos silloin talléin kysella, miten hanella menee, silla se luo
tyoyhteisbon vastaanottavaista ilmapiiria.

Tulija mukaan paatoksentekoprosesseihin

Ota kansainvalinen kollega mukaan tiimin paatoksenteko- ja ideointitilaisuuksiin. Nain
arvostat hanen nakdkulmaansa ja luot yhteenkuuluvaisuuden tunnetta. Ota huomioon, ettei
han tunne kielta eika viela monia ty6paikan kollegoita, joten hanella ei valttaméatta ole tietoa
kaikista tilaisuudessa kasiteltavista aiheista. Varmista, ettd kansainvalinen kollega saa
tietoa naista asioista. Esimerkiksi asian selittdminen nopeasti paikan paalla on parempi kuin
ei tietoa lainkaan.

Kulttuurisen monimuotoisuuden arvostaminen

Jarjesta tapahtumia tai tilaisuuksia, joissa tutustutaan tiimin edustamiin eri kulttuureihin ja
niihin liittyviin juhliin. Voit jarjestaé esimerkiksi kansainvalisia nyyttikesteja tai
kulttuuriesittelytilaisuuksia. Tama saa kansainvalisen kollegan tuntemaan itsensa
arvostetuksi seka rikastuttaa tiimin kulttuuritietoisuutta. Voit esimerkiksi kannustaa
kansainvalista kollegaa kayttdmaan joskus tiimin kokousta tai muuta yhteista tilaisuutta
tallaiseen toimintaan.

Kieleen liittyvat asiat: kaikille miellyttavada kommunikaatiota

Varsinkin jos tiimissa ei ole aiempaa kokemusta kansainvalisista henkil6ista, tiimin
kielikaytannoistd kannattaa keskustella ennen kansainvalisen tydntekijdn saapumista.
Tiimin jasenilla voi olla erilaisia suhtautumistapoja eri kielten kayttoon tydssa,
puhumattakaan erilaisista kielitaidoista. Kielibuusti-palvelusta 16ytyy hyvia vinkkeja
tallaiseen toimintaan, ja lisaksi kannattaa tutustua sivustoon Kielten tietoisuuden
suuntaviivat yliopistossa. Yleisesti ottaen keskustelun jarjestgjan, olipa kyse suuresta tai
pienesta kokouksesta, on varmistettava, etta jokaisella paikalla olevalla on mahdollisuus
osallistua ja saada tarvittavat tiedot. Tama voidaan tehd& esimerkiksi varmistamalla, etta
jokainen on ymmartanyt keskustelun, tai tiivistamalla kokouksen anti. Usein voi myos kysya
etukateen, voiko kayttad haluamaansa kielta. Tilaisuuden keskeyttaminen on sallittua, jos
kielikriteeri ei tayty, ja tiimin tulee myds ilmoittaa esimerkiksi ulkopuoliselle puhujalle tiimin
kielitilanteesta tai muistuttaa hanta siita.
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Kielikysymykset: paikallisten kielten opiskelun tukeminen

Tiimi voi myds tukea suomen tai ruotsin kielen opiskelua sopimalla tilanteista (tietyista
kokouksista, kahvitauoista jne.), jolloin voidaan puhua suomea myds kansainvalisen
tyontekijan kanssa. Voit tukea kollegan oppimista kayttamalla yksinkertaisia lauseita tai
sanontoja. Muista kuitenkin kollegan henkiset voimavarat, silla kielen oppiminen tydssa voi
olla hyvin vasyttavaa. Kielen oppimiseen liittyvat tunteet ja oppimismahdollisuudet
vaihtelevat paivittain, jopa tunneittain. Kielitaidon hankkiminen on pitkaaikainen prosessi,
jolle on annettava aikaa ja tilaa. Sinun tulisi my6s tunnistaa kielenkayttéon liittyvat
valtasuhteet (esim. esihenkild, kokouksen/tapahtuman jarjestdja, opettaja). Asemasi tai
tilanteen vuoksi voit olla vastuussa kaytettavan kielen valinnasta. Varmista, etté valintasi on
sellainen, ettd kaikilla on mahdollisuus osallistua ja ymmartaa. Yleisesti kaytetty tapa on
toimittaa diat (myds) englanniksi, mutta sallia keskustelu myds suomeksi.
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