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Hyva tyonantaja, tyopaikkaohjaaja
ja tyoyhteison jasen!

Tyopaikalla tapahtuva oppiminen on
monelle opiskelijalle opintojen
parasta aikaa. Se voi kuitenkin olla
haastavaa, jos kielitaito on viela
kehittymassa tai tyopaikan tavat ovat
uusia. Silloin ohjauksessa tarvitaan
selkeda puhetta, aikaa

ja karsivallisyytta.

Tama opas on tarkoitettu sinulle, joka ohjaat
vieraskielista opiskelijaa tai uutta tyontekijaa.
Saat oppaasta kaytannon vinkkeja oppimisen
tukemiseen ja ymmartamisen varmistamiseen.
Samalla myds oma ohjaustydsi voi sujuvoitua
ja mahdollisesti kokemasi kuormitus vahentya.

Kiitos, etta huomioit uuden tyékaverin
kehittyvan kielitaidon ja autat perehtymaan
suomalaiseen tydkulttuuriin. Pidetaan
yhdessa huolta siita, etta jokainen opiskelija
saa opintonsa valmiiksi ja haluaa jaada tyéhon
Etela-Savoon.

Opas on tuotettu Etela-Savon
ammattiopiston KIEKU-hankkeessa tukemaan
tydpaikkoja arjen ohjaustilanteissa. KIEKU on
Euroopan unionin osarahoittama
kehittamishanke.



Kielitietoinen ohjaus ja
selkea suomi tyopaikalla

KIELITAITO KEHITTYY
PARHAITEN TYOPAIKALLA:
VINKKEJA KIELEN
TUKEMISEEN.

1. Puhu selkeasti
ja rauhallisesti

o Kayta helppoja ja tavallisia sanoja.

« Ala kayta murretta, slangia tai vaikeita
sanontoja.

e Puhu yhdesta asiasta kerrallaan.
e Puhu rauhallisesti ja pida luonteva tahti.
o Pida taukoja ja katso puhujaa silmiin.

o Muista: Kehittyva kielitaito ei tarkoita,
etta henkild olisi huono tyossaan.

2. Yhdista puhe, tekeminen ja nayttaminen

Puhu, vaikka opiskelija ei ymmartaisi kaikkea.
Nain han kuulee tarkeita tydssa tarvittavia sanoja.
Kayta kaikki tilanteet oppimiseen: Nayta, selita, kayta kuvia ja kerro esineiden nimet.

Uusia sanoja ja kielta opitaan parhaiten silloin, kun niita kaytetaan oikeassa tyossa.

Kokeile opiskelijan kanssa: Vuorottele puhumista ja
nayttamista opiskelijan kanssa.

Nayta ja kerro samalla kun ohjaat

ja opastat. . . T
Kokeile esimerkiksi nain:

Esimerkiksi kerro: e “"Mina teen, sina katsot”.

e Mita teet.

e Miksi teet.

o Mita tydvalinetta kaytat.
e Miten teet.

e "Mina teen, sina autat”.
e "Sina teet, mina autan”.

e "Sina teet, mina katson”.



3. Toistaminen auttaa oppimaan

Toista tarkeat sanat ja asiat monessa eri tilanteessa.

Puhu samasta asiasta monta kertaa. Kayta valilla eri sanoja.
Anna esimerkkeja kaytannon tilanteista.

Kirjoita ohjeita. Tee sanalistoja. Ota kuvia. Kayta muistilappuja.

4. Kysyminen ja ymmartamisen varmistaminen

Kun puhut kielenoppijan kanssa, on tarkeaa varmistaa
ettd han ymmartaa ohjeet ja tiedot.

Ali kysy vain: "Ymmaérritko?” Parempia tapoja varmistaa
ymmarrys:

Tama kysymys voi olla vaikea ja oppija
voi vastata “kylla", vaikka ei oikeasti
ymmartaisi. Se on kulttuurinen kysymys.
On vaikeaa vastata “en ymmarra”.

Kysy avoimia kysymyksia, jotka
auttavat oppijaa kertomaan
enemman:

e “Kerro, mita teet nyt?”
e “Kerro, miksi teet nain?”

Nain kuulet, onko oppija oikeasti
ymmartanyt asian.

Pyyda opiskelijaa:
e Selittamaan ohje omin sanoin.

e Nayttamaan tekemalld, mita on
oppinut.

Esimerkkeja hyvista kysymyksista

Kun ohjaat opiskelijaa, voit ystavallisesti kysya ndin:

Mita teet nyt? Kerro minulle, miksi teet nain.

+ Oppija kertoo, mita on tekemassa. + Oppija selittaa tekemisensa tarkoituksen.
Mika tama on? Nayta minulle ja kerro samalla, mita teet.
+ Oppija nimeaa esineen tai tyovalineen. + Oppija tekee tyon ja selittaa samalla.
Mita teet seuraavaksi? Muistatko taman tyévalineen nimen?

+ Oppija miettii ja kertoo tyon seuraavan + Oppija harjoittelee myo6s sanastoa.

vaiheen.



5. Aikaa ja karsivallisyytta

e Anna opiskelijalle aikaa puhua ja ajatella, vaikka tyopaikalla olisi kiire.
e Jaa ohjeet etukateen ja kayta sanalistoja apuna.

o Keskity tarkeimpiin sanoihin ja fraaseihin.

e Siirry ammattikieleen ja uusiin kasitteisiin helpon kielen kautta.

6. Kielisopimus - Mika se on ja miksi se on tarkea?

e Kielta oppii parhaiten arkisissa tilanteissa tyopaikalla.
e Kielisopimus auttaa tukemaan kielen oppimista tydssaoppimisen aikana.

Mika on kielisopimus?

Kielisopimus tarkoittaa:
Ty6ssaoppimisen alussa tyopaikkaohjaaja ja opiskelija kayvat keskustelun.

He sopivat, mita kielellisia tavoitteita opiskelijalla on

tydssaoppimisjakson aikana.

He sopivat myos, miten opiskelijan kielta saa korjata ja millaista palautetta
han toivoo.

Keskustelussa kannattaa pohtia:

e Mita henkildokohtaisia kielenoppimisen

tavoitteita opiskelijalla on? Lue lisaa

P, . . ) ) kielisopimuksesta
Missa tyotehtavissa ja arkisissa tilanteissa P

tydpaikalla kielta voi harjoitella?

e Yhteinen sopimus selkeyttaa odotuksia.

Hyoty:

» Opiskelija saa tukea seka kielitaitoonsa etta tyén oppimiseen.




Puhu selkeasti ja rauhallisesti.
Varmista ymmartaminen:
“Kerro omin sanoin,

mita teet nyt?”

Katso sama
sisaltd videonal




Kulttuuri ja vuorovaikutus
tyopaikalla

KULTTUURITIETOINEN
OHJAUS TUO YMMARRYSTA
ARKEEN.

1. Miksi kulttuuritietoinen ohjaus on tarkeaa

o TyoOpaikoilla tydskentelee yha useammin ihmisia eri maista ja kulttuureista.

e Kulttuuri on syvalla ihmisen mielessa ja tavoissa toimia. Se vaikuttaa meissa jokaisessa
mm. siihen, miten puhumme, kdayttaydymme ja teemme paatoksia arjessa ja tydssa.

e Kulttuuritietoinen ohjaaja huomioi, etta ihmiset toimivat ja reagoivat oman
kulttuuritaustansa mukaisesti.

e Suomalaisen tydkulttuurin omaksuminen voi vieda aikaa, mutta se onnistuu ymmartavan
ohjauksen ja karsivallisyyden avulla.

2. Mita kulttuuri tarkoittaa ja miten se nakyy
tyopaikalla
e Kulttuuri on opittu tapa ajatella, toimia ja olla muiden kanssa.

e Se onsisainen “koodisto’, joka maarittaa sita, mika on minulle oikein
ja normaalia.

e Osa kulttuurista on ndkyvaa (esimerkiksi kieli, ruoka, pukeutuminen,
tervehtiminen), mutta suurin osa siita on nakymatonta
(arvot, normit, asenteet, aikakasitys, sukupuoliroolit jne.).

Tyopaikalla kulttuurierot voivat ndkya esimerkiksi:

> Yhteisty0ssa, paatoksenteossa » Suhtautumisessa
ja mielipiteen kertomisessa asiakkaisiin, esimiehiin
tai tasa-arvoon

» Vastuunotossa,
oma-aloitteisuudessa » Tarkkuudessa, aikatauluissa
ja itseohjautuvuudessa ja suunnittelussa




3. Esimerkkeja tyokulttuurien eroista

Johtaminen ja vuorovaikutus:

e Joissain kulttuureissa johtajia voi lahestya helposti ja keskustelu on
tasa-arvoista ja avointa.

e Toisissa kulttuureissa johtajaa kunnioitetaan muodollisesti, hanta jopa
pelataan, eika hanta puhutella tuttavallisesti.

' Kerro, etta Suomessa esihenkilolle voi puhua avoimesti,
kysya neuvoa ja tuoda esiin omia ajatuksia.

Paatoksenteko ja vastuu:

e Monissa kulttuureissa tyontekija voi tehda tydn suorittamiseen liittyvia
paatdoksia itsendisesti ja kertoa mielipiteensa suoraan.

Toisissa kulttuureissa ohjeistukset ja paatokset tekee vain esihenkilo.
Tyontekijoiden odotetaan kysyvan ohjeita tai lupaa, ennen kuin he toimivat
tai siirtyvat seuraavaan tehtavaan.

' Kerro selkedsti, milloin toivot oma-aloitteisuutta
jaitseohjautuvuutta, ja milloin odotat, etta tyontekija kysyy ensin.

Arvot ja asenne tyohon:

e Monissa kulttuureissa korostetaan esimerkiksi yhteisty6ta, tyéntekijoiden
hyvinvointia ja tasa-arvoa naisten ja miesten valilla.

e Joissain taas painotetaan tulosta, keskinaista kilpailua ja tehokkuutta.
Ajattelu tasa-arvosta voi olla vierasta.

Selitd, mita teilla pidetdan tarkedna - esimerkiksi tasa-arvoa,
tyossa jaksamista, oma-aloitteisuutta, yhteistyota ja tiimityota.
o

Kerro myos, mitd ne kaytannossa tarkoittavat teidan tyépaikallanne.

Aikakasitys:
e Monissa kulttuureissa arvostetaan tasmallisyytta tydajoissa
ja suunnitelmista pidetaan kiinni.

e Joissain taas suhtautuminen aikaan on joustavampaa, ja se elaa tilanteen
mukaan.

Sovi yhdessa selkeat kellonajat ja aikataulut.
Kerro niiden merkityksesta ja miksi niista pidetaan kiinni.




4. Viestintatavat ja ymmartamisen varmistaminen

e Suomalainen “suoraan asiaan” -tyyli, tai vahainen ilmeiden ja eleiden
kayttaminen voi tuntua muista tylylta ja aiheuttaa epavarmuutta.

o Epasuora viestinta tai esimerkiksi aasialainen tapa hymyilla eri tilanteissa
voi tuntua suomalaisesta vaikealta tulkita. Hymyily voi ilmaista monia tunteita,
ei vain iloa: se voi esimerkiksi ilmaista myds hammennysta ja epavarmuutta.

e Sanallisen viestinnan rinnalla korostuu sanaton viestinta erityisesti silloin,
kun kielitaito on vasta kehittymassa.

e Suomalaiselle ohjaajalle ei ehka uskalleta kertoa etta ohjetta ei ymmarretty.

Ole tietoinen omasta tavastasi viestia. Muista, etta sanatonta
viestintda on aina, ja sita tulkitaan koko ajan oman kulttuurin kautta.

Varmista ymmarrys: Al kysy “ymmarsitk6?”.
Pyyda ystavallisesti opiskelijaa ndayttamaan tai kertomaan omin sanoin,
mita ohjeistit tai mita hanen pitda nyt tehda.

5. Vinkkeja yhteisen ymmarryksen luomiseen

Kunnioita lahtokohtaisesti erilaisia o Valta pelkkaa kaskemista
tapoja ajatella ja toimia. ("ala tee noin”), perustele sen sijaan.

Ystavallisyys ja kannustaminen Anna palautetta rakentavasti ja toista
ei maksa mitaan. tarkeimmat asiat useaan kertaan.

Korjaava palaute auttaa oppimaan.
Kysy ystavallisen uteliaasti: fjaava patalite au P!

“Miten tama asia tehdaan teilla?” Kun on pientakin aihetta, kiita

ja kannusta. Myonteinen palaute
rakentaa luottamusta ja rohkaisee
oppimaan.

Kerro, miten asiat tehdaan
suomalaisella tyopaikalla. Kerro
selkeasti tyopaikan kaytanndista.

Keskustele, jos toimintatavoissa
on eroja. Usein kyse ei ole
haluttomuudesta, vaan erilaisista
tottumuksista.




Jokainen

NEBELE T L)
maailmaa omien
kulttuuristen
silmalasien lapi.

Oma kulttuuritausta
vaikuttaa siihen, mika
minulle on oikein

ja normaalia.

[@) fir, Katso sama
sisalto videonal
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Vieraskielisen opiskelijan
ja tyontekijan perehdyttaminen
tyopaikalla

HUOLELLA TEHTY
PEREHDYTTAMINEN

MAKSAA ITSENSA
TAKAISIN.

1. Perehdyttaminen ja tyonopastus

. Perehdyttiminen: Kaikki ne toimenpiteet, joiden avulla uusi tyontekija oppii
tuntemaan tydpaikkansa, sen tavat, ihmiset ja tydhdnsa liittyvat odotukset.

 Tyonopastus: Kaikki ne asiat, jotka liittyvat itse tyon tekemiseen.
Naita ovat esimerkiksi tydkokonaisuus seka se, mista osista ja vaiheista tyd koostuu
seka mita tietoa ja osaamista tyo edellyttaa. (Tydturvallisuuskeskus)
 Tyonantajan on perehdytettava tydntekija, myds opiskelija, tydtehtaviin,
tydvalineiden oikeaan kayttoon ja turvallisiin tydtapoihin.
Sen lisaksi perehdyttamiseen kuuluu tutustuminen tyopaikan kulttuuriin, tapoihin,
ihmisiin, kaytantoihin ja odotuksiin. (Tydturvallisuuslaki)

. Vastuu perehdyttamisestd on aina johdolla ja esihenkilélla.

2. Vieraskielisen opiskelijan perehdyttaminen

Hyva perehdyttaminen korostuu, kun uusi tyontekija on kotoisin toisesta maasta.
Tyopaikan kaytantdjen omaksumisessa voi menna aikaa, kun henkilé ei puhu suomea
aidinkielenaan ja tyokulttuuri on uusi ja erilainen.




3. Huomioi perehdyttamisessa nama asiat

Selked suomen kieli

Varmista alussa, milla tasolla henkildn suomen kielen taito on?

o Puhuminen, kuunteleminen ja ymmartaminen, lukeminen, kirjoittaminen?
Kielitaidossa yleensa joku on vahvin alue, hyédynna sita.

Al kerro kaikkea yhdella kertaa.
Jaa perehdyttamisen sisallét pidemmalle aikavalille.

Esita asia kerrallaan. Hitaasti ja selkeasti.

Nayta ja toista, monta kertaa.

Anna aikaa sisdaistamiselle.

Varmista ymmartaminen: “Kerro omin sanoin’, “Nayta nyt, miten tama tehdaan’”.
Ota kayttoon tarvittaessa apukieli tai kaannésohjelma.

Suomalainen tyokulttuuri ja tyotavat eivat avaudu hetkessa

Tyontekijan vastuut, velvollisuudet ja oikeudet Suomessa voivat olla vieraita
toisesta kulttuurista tulevalle.

Kerro myds esimerkiksi ndista asioista:

o Mita tyéntekijalta odotetaan?

o Mita talla tydpaikalla tarkoittaa oma-aloitteisuus?

o Milloin tulee selvita itsenaisesti?

o Milloin voi kaantya tyokaverin tai ohjaajan puoleen?

o Odotukset ja oletukset tyontekijan ja esihenkilén rooleista ja suhteista.

Tyoyhteis66n kuuluminen

Ohjaajana ja perehdyttajana huolehdi, etta uusi tydntekija paasee mukaan
tyOyhteisdon, eika koe jaavansa ulkopuoliseksi.

Kerro arkipaivan toimintaan liittyvista kirjoittamattomista saannoista.
Kerro esimerkiksi, etta kahvitunnit ovat tarkea osa tydyhteisdn arkea,
vaikka et joisikaan kahvia.

Palaute auttaa kehittymaddn

Uusi tyontekija on usein alussa epavarma selviytymisestaan tyotehtavissa.

Henkilokohtainen palaute, seka mydnteinen etta korjaava, on tarkeaa
ja auttaa oppimaan.

Korjaavan palautteen antaminen ja vastaanottaminen voi olla vaikeaa.
Anna palautetta aina kahden kesken.

Korjaavan palautteen paalle aina myodnteista palautetta.
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4. Perehdyttaminen tukee
myos kulttuurista
sopeutumista tyopaikalle

Kulttuuriseen sopeutumiseen
tyopaikalle vaikuttavat esimerkiksi

e Suomen kielen taito ja haasteet sen
oppimisessa. Paineensietokyky
vaihtelee eri ihmisilla.

Roolimuutokset, sosiaalisen
statuksen lasku, alan vaihtaminen.

Identiteettikriisi — ammatillinen kriisi.
Kuka mina olen nyt tassa uudessa
maassa ja uudessa tilanteessa?

Tiedon puute elaman eri
osa-alueilla voi vaikuttaa
selviytymiseen ja vie voimia.

Kontaktien vahyys, ikava kotiin.

5. Tyoyhteiso voi auttaa
kulttuurista sopeutumista
tyopaikalle esimerkiksi

Toivottamalla tervetulleeksi
seka sanoin etta sanattomalla
viestinnalla.

Ottamalla uuden tyéntekijan osaksi
tydyhteisda, yhdeksi “meita”.

Luomalla hyvaksyvan ilmapiirin.

Kannustamalla mydnteisesti
kielenoppimisessa.

Kayttamalla itse selkeaa
suomen kielta.

Olemalla karsivallinen ja kannustava
tyotehtavien opastamisessa.




Ole karsivallinen

ja kannustava.

Muista antaa palautetta,
se auttaa oppimaan.

Katso sama
sisaltd videonal
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Tekoaly ja ymmartamisen
varmistaminen tyopaikalla

TEKOALY TUKENA
MONIKULTTUURISESSA
TYOYMPARISTOSSA.

Tyopaikoilla on yha useammin tilanteita, joissa opiskelija tai uusi tyontekija ei
puhu viela hyvin suomea. Tama voi aiheuttaa vaarinymmarryksia, epavarmuutta,
kuormittumista ja turvallisuusriskeja arjen tyossa.

e  Tekoaly voi tukea ymmartamista ja vuorovaikutusta, kun sita kaytetaan harkiten
ja vastuullisesti.

e Muista silti: tekoaly ei korvaa ohjaajaa, vaan toimii ohjauksen tukena.

1. Tekoadly tukee selkeaa viestintaa

Tekoalya voi hyoddyntaa silloin, kun haluat selkeyttaa tydohjetta
tai muotoilla viestisi lyhyemmiksi ja helpommin ymmarrettaviksi.

e  Sevoiauttaa pohtimaan, mika ohjeessa on tarkeinta, missa jarjestyksessa asiat
kannattaa kertoa ja mitka sanat tai ilmaukset voivat olla vaikeita.

e Selkea kieli ei auta vain vieraskielisia, vaan tekee tyosta sujuvampaa kaikille.




2. Yhdista tekodly, puhe ja nayttaminen

Tekoaly toimii parhaiten yhdessa muun ohjauksen kanssa.

Pelkka tekstin tai kaanndksen nayttaminen ei yleensa riita,
vaan ohjaajan oma puhe ja tekemisen nayttaminen ovat edelleen tarkeita.

Hyva toimintamalli:

» Tekoaly auttaa selittamaan ohjetta tai sanoittamaan tydvaiheita

» ohjaaja nayttaa tyodvaiheen kaytannossa

» opiskelija paasee itse kokeilemaan ja kertomaan, mita tekee.

Nain ymmartaminen varmistuu tekemisen kautta.

3. Tekoaly kielen tukena

e  Tekodly voi kaantaa puhetta tai
tekstia helpommalle suomen
kielelle tai toiselle kielelle.

Anna sille alussa kasky
kirjoittamalla tai puhumalla,
esimerkiksi:

“Muokkaa teksti helpolle suomen
kielelle, taitotaso A2.2."

“Ole tulkki ja kaanna kuulemasi
puhe: suomesta ukrainaksi
ja ukrainasta suomeksi’.

o  Tekoalya voi kayttaa kielentukena
esimerkiksi tydohjeiden
kaantamiseen, vaikeiden sanojen
selittamiseen tai kasitteiden
avaamiseen selkokielella.

Se voi auttaa opiskelijaa
tarkistamaan, ymmarsiké han
ohjeen oikein, rohkaista kysymaan
lisaa ja tukea tydssa tarvittavan
kielen harjoittelua.

Tekoaly voi madaltaa kynnysta
pyytaa apua.

Joissain tekoalyissa on kaytossa
myos puheohjaus: voit kayttaa sita
muun muassa kaantamaan
puhetta.

Puheohjaus loytyy esimerkiksi
ChatGPT:sta, Copilotista,
Geminista, DuckAl:sta.

Tekoalya voi kayttaa maksutta
rajoitetun ajan paivittain myds
ilman rekisterointia tai tilia
internet-selaimessa.
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4. Ymmartamisen varmistaminen

Kun ymmartamisen varmistamisessa tulee esiin haasteita, tekoaly voi auttaa.
Kaanna sen avulla esimerkiksi vaikeat avainsanat.

Vastuu ymmartamisen varmistamisessa on aina ohjaajalla.

5. Tekodly perehdytyksen tukena

Tekoalya voi kayttaa tukena perehdytysmateriaalien kaantamisessa tai selkeyttamisessa,
tarkeiden asioiden kertaamisessa ja ohjeiden toistamisessa eri muodoissa toisella kielella.

6. Vastuullinen tekoalyn kaytto

Tekoalyn kayttd tyopaikalla vaatii harkintaa. Vastuu ohjauksesta ei saa siirtya
opiskelijalle.

Tekoalya ei tule kayttaa arviointiin tai palautteen antamiseen ilman keskustelua.
Tekoadlyyn ei syoteta henkilotietoja, eika sita kayteta turvallisuusohjeiden ainoana lahteena.

7. Tekodly sovelluskaupassa tai internet-selaimessa

Tekodlysovelluksen voi avata selaimessa tai ladata sovelluskaupasta.
Yleisimpia tekoalyja ovat:

@ ChatGPT & Gemini 7 Copilot

Ne toimivat samalla tavalla. Niissa on
e chat-kentta kysymyksille ja
e chat-kentassa tai sen vieressa erilaisia toimintoja.

Esimerkiksi tiedostojen lataus ja puheohjaus, joka l8ytyy mikrofonimerkista
tai muusta symbolista.

Puheohjaus saattaa vaatia kirjautumista tekoalysovellukseen.

Voit kayttaa tekoalya ilman kirjautumista selaimessa (=internetissa)
esimerkiksi duck.ai tai chat.mistral.ai.

Huomioi tydpaikan tietoturvaohjeet.

g Mikrofonisymboli m Puheohjauksen symboli




Tekoaly tukee - ei korvaa!
Kokeile rohkeasti tekoalya
kaantamiseen!

(@) s B Katso sama
sisaltd videonal
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KIEKU - Kieli- ja kulttuuritietoista
ohjausosaamista tyopaikoille

KIELIONGELMAT OVAT SUURIA,

JA VAARINYMMARRYKSIA SYNTYY.
TOISSA ON KIIRE, EIKA EHDITA
OHJATA KUNNOLLA.

TEHDAAN YHDESSA
TYOSSAOPPIMISESTA
HYVA KOKEMUS KAIKILLE.

KOKEILKAA
KAVELLA MUUTAMA
PAIVA MEIDAN
KENGISSAMME.




