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Opinnäytetyön tavoitteena oli laatia selkeä ja käytännöllinen perehdytysopas Restel Oy:n 
Rax-ravintoloiden esihenkilöille. Perehdytysoppaan tavoitteena on, että uusi esihenkilö 
sisäistää uudet järjestelmät ja opas toimii muistiapuna erilaisissa hallinnollisissa 
työtehtävissä. Perehdytysoppaassa on myös kerrottu esihenkilön velvollisuuksista ja 
vastuista.  Perehdytysopas sisältää paljon yrityksen salaista tietoa ja on toimeksiantajan 
toiveiden mukaisesti tehty salaiseksi. 

Opinnäytetyö oli toiminnallinen, joka koostui esihenkilön perehdytysoppaasta sekä 
teoriaosasta.  Apuna perehdytysoppaassa oli käytetty saatavilla olevaa dokumenttianalyysia 
sekä omaa henkilökohtaista tilannehavainnointia. Opas on tarkoitettu uuden esihenkilön 
toimenkuvan ja siihen liittyvien työtehtävien avuksi.  

Teoriaosassa syvennyin perehdyttämiseen käsitteenä, tavoitteet, merkitys ja hyödyt. Laissa 
on myös omat säädännöt perehdyttämisestä. Perehdyttäminen on pitkäkestoinen prosessi, 
jolla on suuri merkitys yrityksen menestymiseen. 
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The goal of the thesis was to prepare a clear and practical orientation guide for the managers 
of Restel Oy's Rax-restaurants. The aim of the orientation guide is to help the new supervisor 
to understand the new systems and the guide also serves as a memory aid in various 
administrative tasks. The guide informs about the duties and responsibilities of the 
supervisor. The orientation guide contains a lot of confidential information about the company 
and because of this it is confidential in accordance with the client's wishes. 

The thesis was functional and consisted of an orientation guide for the supervisor and a 
theory part. The orientation guide used available document analysis as well as my own 
personal observation of the situations. The guide is intended to help with the new 
supervisor's job description and related tasks. 

In the theory part, I consentrated deeper to orientation as a consept and its goals, meanings 
and benefits. The law also has its own regulations on orientation. Orientation is a long-term 
process that has great importance to the company's success. 
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Käytetyt termit  

Perehdytys Tarkoittaa uuden työntekijän opastusta talon tavoille ja työhön kuulu-

viin työtehtäviin sekä selvitystä siitä, mitä uudelta työntekijältä odote-

taan uusissa työtehtävissä sekä niihin kuuluvat vastuut. 

Toimeksiantaja Yritys, joka on työn tilaajana. 

Kohderyhmä On käyttäjäryhmä, jolle aineiston sisältö on tarkoitettu. 

Rekrytointi Työntekijän hakemista avointa työtehtävää tai työpaikkaa varten. 
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1 JOHDANTO 

Tämän opinnäytetyön tarkoitus oli luoda selkeä perehdytysopas esihenkilölle Rax-ravintoloi-

hin. Perehdytysoppaan tavoitteena on auttaa uutta esihenkilöä sisäistämään kaikki tarvittava 

uusi tieto mitä tulevassa toimenkuvassa tarvitaan sekä helpottamaan uuden työn aloittamista. 

Perehdytysoppaan avulla uusi esihenkilö saa selkeän kuvan siitä, mitä hänen hallinnollisiin 

työtehtäviinsä kuuluu sekä helpottamaan uusien järjestelmien käyttöä. 

Tässä opinnäytetyössä sivutaan perehdyttämisen teoriaa – perehdyttäminen käsitteenä, ta-

voitteet, merkitys ja hyödyt sekä lain määräämät säädännöt perehdyttämisessä. Opinnäyte-

työn toiminnallinen osuus on perehdytysopas toimeksiantajan uusille esihenkilöille, minkä ta-

voitteena on auttaa uutta esihenkilöä sisäistämään helpommin uudet hallinnolliset työtehtä-

vät. 

Uuden esihenkilön aloittaessa työt Rax-ravintoloissa, tulee hänelle paljon erilaisia hallinnolli-

sia työtehtäviä ihmisten johtamisen lisäksi. Yrityksessä on paljon erilaisia sähköisiä järjestel-

miä, joiden avulla hoidetaan henkilöstöhallintaa, näiden sisäistäminen ja tarvittavien doku-

menttien löytäminen vie oman aikansa. Perehdytysopas luotiin helpottamaan tässä uuden 

esihenkilön töiden sisäistämistä. Yrityksellä on etuudestaan perehdytysopas, joka sisältää 

enemmän yleistä tietoa mitä esimiestyöhön kuuluu. Tämän uuden perehdytysoppaan tarkoi-

tus on helpottaa uuden esihenkilön hallinnollisten töiden sisäistämistä.  

Lepistö (2004, s. 56) kertoo, että työpaikalla tapahtuvista koulutuksista tärkeimpiä ovat pe-

rehdyttäminen sekä työhön opastaminen. Perehdyttämisen merkitys vaikuttaa huomattavasti 

työmotivaatioon, työturvallisuuteen, työn tuloksiin sekä koko työyhteisön hyvinvointiin. Pereh-

dytyksen tavoitteena on oman työnkuvan sekä koko organisaation toiminnan ymmärtäminen, 

omien vastuiden ja velvollisuuksien ymmärtäminen, niin että uusi henkilö saa mahdollisim-

man hyvän kokonaiskuvan, jonka varassa pystyy suoriutumaan tulevista työtehtävistä. 

Hyvän perehdyttämisen merkitys koko organisaation ja uuden tulokkaan kannalta on erittäin 

tärkeä. Se lisää huomattavasti uuden tulokkaan työmotivaatiota, sitoutumista sekä uuden 

työnkuvan sisäistämistä. Hyvä perehdyttäminen myös vähentää virheiden määrää ja organi-

saatoin tuloksen kannalta tällä on suuri merkitys. 
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2 OPINNÄYTETYÖN TAVOITE 

2.1 Toimeksiantaja 

Tämän opinnäytetyön toimeksiantaja oli Restel oy:n kuuluva Rax Pizzabuffet. Restel Oy kuu-

luu Suomen suurimpiin ravintolapalveluiden yrittäjiin. Yrityksen omistaa Tradeka-yhtiöt Oy ja 

koko konsernin toimitusjohtaja on Mikael Backman. Yritys työllistää yli 5000 henkilöä ja yri-

tyksellä on jo yli kaksisataa ravintolaa ympäri Suomen. Yritys tarjoaa erilaisia ravintolakon-

septeja, joihin kuuluu Rax Pizzabuffet, Burger King, Taco Bell, Martina, Wanha Mestari, Hel-

misimpukka, Hemingway ‘s sekä O’Learys. Lisäksi tapahtumaravintoloita löytyy Helsingin 

jäähallista, Helsingin musiikkitalolta, Metro Areena Espoosta, Turun- ja Lahden messukes-

kuksesta, Tampereen jäähallista sekä Lahden Konsertti- ja Sibelius talosta. Tämän lisäksi 

vielä yksittäisiä ravintoloita Helsingissä ja Kuopiossa.  

Vastuullisuus näkyy yrityksen toiminnassa hyvin vahvasti. Yritys tukee henkilökunnan hyvin-

vointia, kuuntelemalla henkilökuntaa ja huolehtimalla työturvallisuudesta. Tämän lisäksi työ-

ympäristö pyritään luomaan mahdollisimman viihtyisäksi sekä työsuhde-edut ovat kattavat. 

Ilmastoteot sekä ympäristön suojeleminen kuuluvat myös vahvasti vastuulliseen yritystoimin-

taan. Yrityksen toiminta perustuu kaiken kaikkiaan oikeudenmukaisuuteen, rehellisyyteen 

sekä ihmisoikeuksien kunnioittamiseen. 

2.2 Kohderyhmä 

Tämän opinnäytetyön kohderyhmä oli Rax-ravintoloiden uudet esihenkilöt. Uuden esihenkilön 

tullessa taloon tai ottaessa uusi työnkuva vastaan, tulee hänelle paljon uusien järjestelmien 

opettelemista, henkilöstöhallintoon liittyviä asioita sekä lakien ja asetusten noudattamista.  

Joki (2021, s. 87) korostaa uuden esihenkilön perehdytyksen laajuutta verrattuna alempiin 

organisaation tehtäviin tuleville. Uuden esihenkilön on tutustuttava omaan rooliinsa esihenki-

lönä ja tiedostettava kaikki sidosryhmät, joiden kanssa tulee toimimaan. Esihenkilölle on sel-

vitettävä hänelle kuuluvat vastuut, yrityksen käytäntö sekä hänen oma roolinsa viestinnässä, 

päätöksenteoissa, suunnittelu- ja budjetointitoimissa sekä henkilökunnan kehittämistavoissa 

ja periaatteissa. 
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 Rax-ravintoloita on paljon ympäri suomen ja näin ollen uusien esihenkilöiden perehdyttämi-

nen on ajankohtaista aika ajoin. 

2.3 Tutkimusongelma ja lähtökohta 

Uuden esihenkilön saapuessa taloon tulee hänelle pienen ajan sisällä paljon uutta asiaa ope-

teltavaksi. Yrityksellä on paljon erilaisia sähköisiä järjestelmiä, joita tarvitaan henkilöstöhallin-

toon sekä yksikön johtamiseen. Tämän lisäksi yrityksellä on paljon yhteisiä toimintatapoja, 

joita täytyy noudattaa jokaisessa yksikössä. 

Tutkimusongelma, johon tässä opinnäytetyössä tuotettava perehdytysopas vastaa: 

1. Miten helpottaa uutta esihenkilöä erilaisten järjestelmien sisäistämisessä? 

2. Miten helpottaa perehdyttäjän työtä ja ajan säästämistä? 

3. Miten selkeyttää uuden esihenkilön toimenkuvaan liittyviä hallinnollisia työtehtäviä? 

 

Rax-ravintoloiden johtamisen perusteena on valmentava johtaminen. Esihenkilö toimii val-

mentajana ja tässä otetaan huomioon koko henkilökunnan osaaminen sekä yksikön kehittä-

minen. Yksikön esihenkilön (Ravintolapäällikkö) työhönopastajana toimii aluepäällikkö. Alue-

päälliköllä on monta eri toimipistettä ja näin ollen perehdyttäminen eri yksiköissä tapahtuu hy-

vin intensiivisesti. 

Yrityksellä on käytössä entuudestaan yksikön perehdytysopas. Tässä oppaassa kerrotaan 

lähinnä yleisesti yrityksen käytännöistä ja osa tiedoista on jo vanhentunut. Uuden perehdy-

tysoppaan tarkoituksena on helpottaa esihenkilön perehdytysprosessia sekä nopeuttaa uu-

sien asioiden sisäistämisen. Perehdytysopas toimii myös esihenkilön muistiapuna koska tar-

vittavia tietoja löytyy monesta eri ohjelmasta ja uuden esihenkilön on alussa mahdotonta heti 

sisäistää kaikki tarvittavan tiedon lähteet. 

Opinnäytetyön tekijä aloitti itse Rax-ravintolan esihenkilönä ja havainnoi erilaisia ongelma-

kohtia uuden työn sisäistämisessä. Uutta tietoa tuli paljon ja nopeaan tahtiin. Haasteelliseksi 

koettiin tässä uusien järjestelmien oppimisen sekä tiedon haun, mistä löytyy tarvittava doku-

mentti. Myös erilaiset tilausjärjestelmät ja tieto siitä mistä mikäkin tuote tilataan, koettiin osit-

tain haasteelliseksi.  
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Opinnäytetyön tekijä koki tämän työn tekemisen hyvin ajankohtaiseksi ja mielenkiintoiseksi. 

Omasta työhistoriasta löytyy monenlaisia perehdytyskäytäntöjä ja useasti törmännyt siihen, 

että perehdytys käydään hyvin nopeasti läpi ja ajan puute on olennainen tässä. Perehdy-

tysoppaan pohjana käytettiin omaa kokemusta ja havainnointia sekä saatavilla olevaa materi-

aalia siitä mikä kaikki tieto on tärkeää uudelle esihenkilölle aloittaessa työn Rax-ravintolassa.  

Perehdytysoppaan tuottamisen aloitus aloitettiin yrityksen erilaisiin järjestelmiin sekä päivittäi-

siin hallinnollisiin työtehtäviin tutustumalla. Aloituskeskustelussa perehdyttäjänä toimivan 

aluepäällikön kanssa käytiin läpi yrityksen yhteisiä käytäntöjä, sääntöjä sekä toimintamalleja. 

Selkeä visio perehdytysoppaasta ja sen sisällöstä alkoi hahmottua kolmen kuukauden työs-

kentelyn jälkeen.  

Perehdytysoppaan sisältöön koottiin kaikki tarvittava tieto mitä uusi esihenkilö tarvitsee hallin-

nollisissa töissään. Tarvittavien dokumenttien löytämisen helpottamiseksi kirjattiin perehdy-

tysoppaaseen selkeitä polkuja, miten ja mitä järjestelmää käytetään. Tässä työssä suurena 

apuna ja tukena oli yrityksen aluepäällikkö. 

Perehdytysoppaan alkuun kirjoitettiin Restelin visio, missio, strategia sekä Rax Buffet-ketjun 

kriittiset menestystekijät. Tämän jälkeen avasin esihenkilön vastuita ja henkilöstöjohtamista. 

Henkilökunta ja sen hyvinvointi ovat suuressa keskiössä Restelillä. Hyvän johtamisen avuksi 

on määritelty erilaisia toimintamalleja, joista yksi on valmentava johtaminen. Säännölliset ke-

hityskeskustelut ja henkilökuntapalaverit kuuluvat tähän myös olennaisesti. 

Tämän jälkeen perehdytysoppaassa kerrottiin mitä asiakasjohtamiseen ja sen kehittämiseen 

kuuluu sekä miten asiakas reklamaatioita hoidetaan. Tässä vielä selkeytettiin esimerkein hy-

vitykseen päättyvät reklamaatiot. 

Kulunhallinta kuuluu yhteen esihenkilön tärkeimmistä tehtävistä henkilöstöjohtamisen rin-

nalla. Oppaassa kerrottiin mitä viikkoraportointiin kuuluu, kirjanpitoa varten säilytettävät doku-

mentit, puolivuotisilmoitus ohjeistus sekä hävikin kirjaamisen ohjeistus. 

Rahatilityksistä, inventaariosta ja kuunvaihdetöistä perehdytysoppaassa kerrottiin hyvin yksi-

tyiskohtaisesti, miten tehtävät tulee suorittaa. Tässä myös suoria linkkejä syventävämpiin oh-

jeistuksiin. 
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Perehdytysoppaaseen koottiin myös omavalvonta sekä pelastussuunnitelman ohjeistus suo-

rine linkkeineen laajempiin ohjeistuksiin. 

Yrityksen taustakoneessa on paljon erilaisia ohjelmia, joista eriteltyinä kerrottiin perehdy-

tysoppaassa niiden takaa löytyvät toiminnot. Tämän lisäksi lahjakorttimyynnin ohjeistus.  

Viimeisenä perehdytysoppaaseen lisättiin vielä siivousohjeistus sekä laitehuoltojen yhteystie-

dot. 
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3 PEREHDYTTÄMINEN 

3.1 Perehdyttäminen käsitteenä 

Frisk (2003, s. 41) kertoo, että perehdyttäminen on prosessi, joka sisältää ohjausta sekä eri-

laisia toimenpiteitä, joilla uusi työntekijä saadaan oppimaan ja sisäistämään uuden työtehtä-

vänsä. Perehdytys prosessin avulla uusi työntekijä myös tutustuu työyhteisön tapaan toimia, 

yhteistyöverkostoihin sekä työkavereihin. Työntekijän sitoutumiseen, mielenkiintoon sekä 

vastuunottoon hyvin onnistunut perehdytys voi myös vaikuttaa merkittävästi. Perehdyttämi-

nen liitetään usein vain uusiin työntekijöihin, mutta myös olemassa olevat vanhat työntekijät 

tarvitsevat perehdytystä, kun työolot tai tehtävät muuttuvat. 

 

Kuvio 1. Perehdyttämisen kenttä (Kjelin & kuusisto, 2003, s. 46). 

3.2 Perehdyttämisen tavoitteet 

Eräsalo (2008, s. 61) toteaa, että perehdyttäminen kuuluu osaksi henkilökunnan kehittämistä. 

Perehdyttämisen tavoitteena on vahvistaa uuden työntekijän valmiuksia suoriutua tulevista 

työtehtävistä sekä luoda myönteinen asennoituminen yrityksen toimintaa kohtaan. Hyvin on-

onnistunut perehdytys auttaa selventämään mitä tuleviin työtehtäviin kohdistuvia odotuksia 

yrityksellä on sekä mikä rooli uudella henkilöllä tulee olemaan työyhteisössä. Perustavoite 
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perehdytyksellä on luoda pohja tulevan työkokonaisuuden menestykkääseen hallintaan ja sii-

hen liittyvien valmiuksien saaminen. 

Työyhteisössä toteutettavista koulutuksista perehdytys ja työnopastus ovat tärkeimpiä koulu-

tuksia. Lepistön (2004, s. 56) mukaan, perehdytyksen merkitys työntekijän motivaatioon, työ-

turvallisuuteen, hyvinvointiin sekä työn tulokseen on merkittävä. Perehdyttäminen on moni-

vaiheinen oppimistapahtuma, jonka tavoitteena on organisaation tavoitteiden ja toiminnan 

ymmärtäminen sekä omien vastuiden selkeyttäminen, hyvän perehdyttämisen pohjana voi 

uusi henkilö suoriutua hyvin tulevista työtehtävistä. 

3.3 Perehdyttämisen merkitys ja hyödyt 

Perehdytyksellä on suuri merkitys siinä, miten tulevista työtehtävistä selviytyy ja miten nope-

asti sisäistää uuden työtehtävän tuomat haasteet. Hyvin onnistunut perehdyttäminen auttaa 

niin uutta työntekijää kuin koko organisaatiota pääsemään asetettuihin tavoitteisiin. Se vä-

hentää mahdollisten tulevien virheiden määrää sekä säästää rahaa ja aikaa.  

Onnistunut perehdytys voi antaa niin hyvää kilpailuetua kuin parantaa huomattavasti työnan-

tajamielikuvaa (Eklund, 2020), kirjoittajan mukaan yrityksissä perehdytys on yksi kalleimmista 

ja tärkeimmistä prosesseista. Perehdytyksellä varmistetaan, että uusi työntekijä sitoutuu työ-

yhteisöön nopeasti sekä pystyy aloittamaan uuden työtehtävän mahdollisimman nopeasti. 

Onnistuessaan perehdytys odotusten mukaisesti, tuo se mukanaan koko yritykseen merkittä-

västi tehokkuutta sekä helpottaa huomattavasti nykyisten työntekijöiden työtaakkaa. Vastaa-

vasti huono perehdytys voi tulla yritykselle hyvinkin kalliiksi, tämän vuoksi menetetään paljon 

tehokkaita työtunteja sekä aiheutetaan stressiä niin työnantajalle kuin työntekijällekin. Jos pe-

rehdytettävä lähtee yrityksestä pois jo alkumetreillä menettää yritys perehdytykseen ja rekry-

tointiin sijoittamansa rahansa. Perehdytykseen ei ole olemassa yhtä ja samaa perehdyttämis-

mallia. Tässä haasteena suunnitteluun ja toteutukseen tuo se, että kaikki organisaatiot, työ-

yhteisöt, työntekijät ja työtehtävät ovat erilaisia. Yritykset voivat kuitenkin rakentaa oman pe-

rehdytysprosessin sellaiseksi, joka vastaa mahdollisimman hyvin omia tavoitteita ja on yrityk-

sen sisällä muokattavissa eri työtehtävien ja yksilöiden mukaan. Perehdytys tukee yrityk-

sessä myös uuden työntekijän ja organisaation välistä vuorovaikutusta. Yrityksen täytyy 

myös olla valmis käyttämään riittävästi resursseja perehdytykseen koska uudet toimintatavat 

tarvitsevat aikaa ja toistoja, nämä eivät hetkessä muodostu.  Myös työlainsäädäntö määrittää 
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perehdytykselle omat reunaehtonsa. Toimiva ja onnistunut perehdytys tuo paljon hyötyä yri-

tykselle, ajan kanssa tehokkuus ja tuottavuus paranee sekä uuden työntekijän sitoutuminen 

ja työtyytyväisyys paranee.  

Viitala (2021, perehdyttäminen -luku) toteaa perehdyttämisen vaikuttavan psyykkiseen hyvin-

vointiin monellakin eri tavalla. Usko omaan pärjäämiseen ja onnistumisen kokemukset lisään-

tyvät mitä paremmin henkilö suoriutuu uusista tehtävistään. Ympäristöstä sekä työyhteisöstä 

tuleva myönteinen palaute vahvistaa uuden työntekijän itseluottamusta sekä halua jatkaa 

tehtävässä kehittymistä. 

3.4 Lain määräämät säädännöt perehdyttämisessä 

Perehdyttämistä ohjaa myös erilaiset lainsäädännöt. Perehdyttämistä käsitellään muun mu-

assa työsopimuslaissa (55/2001), yhteistoimintalaissa (334/2007), sekä työturvallisuuslaissa 

(738/2002).  

Kupias ja Peltola (2009, s. 20–21) kertovat, että työlainsäädäntö on pakottavaa oikeutta hy-

vinkin usein, työnantajan velvoittaviin säädöksiin kuuluvat henkilökunnan perehdyttäminen ja 

kouluttaminen. Tavoiteltava toiminta työlainsäädännössä on työntekijää suojaavaa ja sopeut-

tavaa. Työnantajan on huolehdittava siitä, että työntekijä pystyy suoriutumaan työtehtävis-

tään myös silloinkin, kun työmenetelmät muuttuvat. Tämä työsopimuslain yleisvelvoite kos-

kee kaikkia yrityksen työntekijöitä ei pelkästään uusia tulokkaita. Työnantajan on myös pyrit-

tävä edistämään työntekijöidensä mahdollisuutta kehittyä ja edetä urallaan. 

Työsopimuslain (55/2001, 2. luku, 1  §.) yleisvelvoite on seuraava: 

”Työnantajan on kaikin puolin edistettävä suhteitaan työntekijöihin samoin kuin 
työntekijöiden keskinäisiä suhteita. Työnantajan on huolehdittava siitä, että työn-
tekijä voi suoriutua työstään myös yrityksen toimintaa, tehtävää työtä tai työmene-
telmiä muutettaessa tai kehitettäessä. Työnantajan on pyrittävä edistämään työn-
tekijän mahdollisuuksia kehittyä kykyjensä mukaan työurallaan etenemiseksi.” 

Kupias ja Peltola (2009, s. 25–26) kertovat yhteistoimintalaista yrityksessä, lain määräävän 

neuvottelemaan yrityksessä, jos on tapahtumassa jotain henkilökunnan asemaanvaikuttavia 

järjestelyjä, muutoksia tai hankintoja. Tavoitteena tässä on edistää työpaikalla tapahtuvaa 

viestintää, tiedottamista, vuorovaikutusta sekä työntekijöiden vaikutusmahdollisuutta. Tässä 
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erikseen on vielä mainittu perehdyttämisen järjestelyt yrityksessä ja tämä kuuluu myös työ-

suojeluyhteistoiminnan piiriin. Perehdyttämisen järjestelyt täytyy yrityksessä tehdä näkyviksi 

niin että jokainen työntekijä tietää toimenkuvan tai työtehtävän vaihtuessa saavan opastusta 

ja koulutusta. 

Laissa yhteistoiminnasta (334/2007, 1. luku, 1 §.) todetaan seuraavaa: 

”Tällä lailla edistetään yrityksen ja sen henkilöstön välisiä vuorovaikutuksellisia yh-
teistoimintamenettelyjä, jotka perustuvat henkilöstölle oikea-aikaisesti annettuihin 
riittäviin tietoihin yrityksen tilasta ja sen suunnitelmista. Tavoitteena on yhteisym-
märryksessä kehittää yrityksen toimintaa ja työntekijöiden mahdollisuuksia vaikut-
taa yrityksessä tehtäviin päätöksiin, jotka koskevat heidän työtään, työolojaan ja 
asemaansa yrityksessä. Tarkoituksena on myös tiivistää työnantajan, henkilöstön 
ja työvoimaviranomaisten yhteistoimintaa työntekijöiden aseman parantamiseksi 
ja heidän työllistymisensä tukemiseksi yrityksen toimintamuutosten yhteydessä.”  

 Juholin (2008, s. 145–146) mainitsee yhteistoimintalain keskeisenä sisältönä olevat erilaiset 

neuvotteluvelvoitteet työnantajalle. Tämä laki koskee kaikkia yrityksiä, riippumatta siitä onko 

yritys voittoa tuottava vai ei, joissa on vähintään 20 työntekijää. Kuitenkin alle 30 henkilön yri-

tysten soveltamisessa on poikkeuksia muun muassa vuokratyön käytöstä, sisäisestä tiedotta-

misesta ja sen suhteesta työhönottoon. Valtion virastoilla ja kunnilla on tämän lisäksi omat 

säännöksensä. Tässä laissa säädetään työntekijöiden kanssa sovituista asioista, erilaisista 

suunnitteluvelvoitteista, jotka koskevat muun muassa työvoiman vähentämiseen tai liikkeen 

luovuttamiseen liittyvistä asioista. Laki edellyttää yritystä antamaan tietoja henkilöstöryhmien 

edustajille yrityksen taloudellisesta tilanteesta, yrityksen työsuhde- ja palkkatiedoista sekä ul-

kopuolisen työvoiman käytöstä. Laki velvoittaa myös yrityksiä laatimaan vuosittain henkilöstö-

suunnitelman sekä henkilökunnan koulutustavoitteet. 

Uusi yhteistoimintalaki (1333/2021) astui voimaan 1.1.2022 kumoten edellisen lain yhteistoi-

minnasta. Lain piiriin kuuluu kolme kokonaisuutta: 

• Jatkuva vuoropuhelu työnantajan ja henkilöstön välillä 

• Neuvottelut muutostilanteissa 

• Henkilöstön edustus yrityksen hallinnossa 

Kupias ja Peltola (2009, s. 23) kertovat, että työturvallisuuslaissa mainitaan työnantajan vel-

vollisuuksista huolehtia, ettei työntekijöiden terveys vaarannu ja työnteko on turvallista. 
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Oikeanlaista työturvallisuutta räätälöidessä, yrityksen täytyy ottaa huomioon työntekijä, itse 

työ, työolosuhteet sekä muu työympäristö. Työntekijää täytyy myös opastaa ja antaa riittävää 

tietoa työpaikan haitta- ja vaaratekijöistä. Tässä täytyy myös huomioida työntekijän aikaisem-

mat kokemukset sekä ammatillinen osaaminen. Työturvallisuus kuuluu myös olennaisena 

osana perehdyttämiseen. 

Työturvallisuuslain (738/2002, 2. Luku, 14 §.) mukaan: 

” Työnantajan on annettava työntekijälle riittävät tiedot työpaikan haitta- ja vaara-
tekijöistä sekä huolehdittava siitä, että työntekijän ammatillinen osaaminen ja työ-
kokemus huomioon ottaen: 

1) työntekijä perehdytetään riittävästi työhön, työpaikan työolosuhteisiin, työ- ja 
tuotantomenetelmiin, työssä käytettäviin työvälineisiin ja niiden oikeaan käyttöön 
sekä turvallisiin työtapoihin erityisesti ennen uuden työn tai tehtävän aloittamista 
tai työtehtävien muuttuessa sekä ennen uusien työvälineiden ja työ- tai tuotanto-
menetelmien käyttöön ottamista. 

2) työntekijälle annetaan opetusta ja ohjausta työn haittojen ja vaarojen estä-
miseksi sekä työstä aiheutuvan turvallisuutta tai terveyttä uhkaavan haitan tai vaa-
ran välttämiseksi. 

3) työntekijälle annetaan opetusta ja ohjausta säätö-, puhdistus-, huolto- ja kor-
jaustöiden sekä häiriö- ja poikkeustilanteiden varalta; ja 

4) työntekijälle annettua opetusta ja ohjausta täydennetään tarvittaessa.”  

3.4.1 Perehdytys-prosessi 

Perehdyttäminen alkaa jo rekrytointivaiheesta. Hyppänen (2013, rekrytointi ja perehdyttämi-

nen) kertoo, että yrityksen kannalta rekrytoinnilla on hyvin pitkäaikaiset vaikutukset valituksi 

tulevalle henkilölle, asiakkaille kuin yrityksen imagollekin. Rekrytoinnin onnistumisen edelly-

tyksenä on, että rekrytointi ja tämän jälkeinen perehdytys toteutetaan huolella ja ammattitai-

toisesti. Hyvin hoidettuna rekrytointiprosessi vaikuttaa myös positiivisesti työnantajakuvaan. 

Rekrytointiprosessi sisältää suunnittelua, toteutusta ja arviointia. Rekrytoinnin onnistumiselle 

huolellinen suunnittelu luo vankan pohjan ja onnistuneen rekrytoinnin tuloksena on oikean 

henkilön löytäminen avoinna olevaan tehtävään. Arviointi onnistumisesta voidaan tehdä 

vasta jälkeenpäin. 
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Kuvio 2. Rekrytoinnin vaiheet (mukaillen Hyppänen, 2013, rekrytoinnin suunnittelu). 

 

Juholin (2008, s. 236–237) kertoo hyvän perehdyttämisen muodostuvan kolmesta eri vai-

heesta. Ensimmäinen vaihe alkaa jo ennen yritykseen saapumista, toinen töiden aloittami-

sesta yrityksessä ja kolmas muutaman kuukauden jälkeen töiden aloittamisesta. Hyvälle pe-

rehdytykselle ominaista on sen prosessimaisuus. Perehdytettäviä asioita käydään läpi monen 

kuukauden ajan, jotta perehdytettävä ehtii sisäistämään kaiken uuden asian kunnolla. Pereh-

dytysprosessin täytyy olla suunnitelmallinen sekä johdonmukainen ja sen täytyy suunnitella 

eri työtehtävien mukaisesti. 

Joki (2021, s. 86) kertoo, että perehdyttäminen täytyy aina aloittaa uuden henkilön vastaanot-

tamisella ja keskustelemisella, jossa tavoitteena on käydä läpi perehdytysprosessi sekä kes-

kinäinen tutustuminen. Keskustelussa on hyvä käydä läpi perehdytysaikataulu sekä vaihe, 

jolloin yritys odottaa henkilöltä itsenäistä työskentelyä. Keskustelussa on myös hyvä tuoda 

esille uuden työntekijän toimenkuva ja miten se liittyy yrityksen tavoitteiden ja strategian to-

teuttamiseen. 
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Perehdyttäminen alkaa jo rekrytointivaiheessa ja jatkuu koko työssäolo ajan. Perehdytys or-

ganisaatioissa sitouttaa ja edistää työnhallintaa sekä työhyvinvointia. 

 

 

Kuvio 3. Perehdyttämisen vaiheet. (mukaillen Kupias & Peltola, 2009, s. 102). 

Hyppänen (2013, perehdyttäminen työn alkaessa) kertoo, että perehdytysvaiheen kesto 

riippuu paljon työtehtävästä, mitä vaativammasta ja laajemmasta tehtävästä on kysymys, 

sitä pidemmän aikaa perehdyttäminen vie. Hyvin suunnitellussa perehdytysprosessissa 

uutta tietoa annetaan pieninä kokonaisuuksina, jotta uusi henkilö pystyy omaksumaan tie-

don paremmin sekä käytännössä harjoittelemaan jo opittuja asioita.  

3.4.2 Perehdyttämisen suunnittelu 

Kjelinin ja Kuusiston (2003, s.198–199) mukaan, perehdyttämisen sisällöllä on hyvin tärkeä 

merkitys. Perehdytystä jäntevöittää joustava suunnitelma. Etukäteen luotu suunnitelma luo 

hyvän pohjan perehdytykseen aikataulun sekä työnjaon osalta. Suunnitelman läpikäyminen 

ja muokkaaminen perehdytettävän tarpeita vastaavaksi on ensiarvoisen tärkeää 
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perehdytyksen alussa koska suunnitelma voi sisältää sellaista tietoa joka uudelle tulokkaalle 

on jo entuudestaan tuttua tai vastaavasti suunnitelmasta puuttuu olennaista tietoa perehdy-

tettävän oppimistarpeista.  

Perehdytyssuunnitelman perussääntönä voidaan pitää riittävän kokonaiskuvan antamista, 

konkreettisuutta sekä oikea-aikaisuutta. Perehdytyssuunnitelmassa lopulliseen sisältöön vai-

kuttavat organisaation omat tavoitteet, strategia sekä arvot, näiden lisäksi perehdytettävän 

aikaisempi osaaminen ja työtehtävän laatu vaikuttavat tähän olennaisesti. (mt.). 

 

Kuvio 4. Perehdyttämissuunnitelma (mukaillen Kjelin & Kuusisto, 2003, s. 199). 

Kupias ja Peltola (2009, s. 87–88) kertovat, että organisaation kehittymisen tavoitteet täytyy 

olla ennakolta mietittynä aloittaessa perehdyttämisen suunnittelua. Hyvin tehdyssä perehdy-

tyksen suunnittelussa otetaan huomioon organisaation nykytilanne, tavoiteltu toimintakon-

septi ja käytettävissä olevat resurssit. Perehdytyskonseptien painopisteet vaihtelevat eri or-

ganisaatioissa. Toisissa panostetaan enemmän perehdyttäjien ohjaajataitojen kehittämiseen, 

kun taas toisissa perehdyttämisen systematisointiin ja yhtenäistämiseen. Jossain organisaa-

tioissa taas vastaavasti painopiste on tiimikohtaisten perehdytysprosessien jatkuvaan kehittä-

miseen. 

Perehdyttämisen suunnittelussa yksilöllinen ja systemaattinen suunnittelu voidaan erottaa to-

sistaan. Systemaattisessa perehdytyksen suunnittelussa otetaan huomioon koko organisaa-

tion tai työyksikön taso ja laaditaan tältä pohjalta erilaisia perehdyttämissuunnitelmia. Organi-

saation koko sekä työtehtävien samankaltaisuus vaikuttavat paljon siihen, miten laajasti 
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keskitetysti laadittuja perehdyttämisoppaita voidaan käyttää. Keskitetysti laadittuja perehdy-

tysoppaita täytyy kuitenkin yksilöllistää koska uudet tulokkaat saattavat poiketa toisistaan hy-

vinkin paljon osaamiseltaan ja taustoiltaan. Hyvä ja tuloksellinen perehdytys edellyttää, että 

nämä otetaan huomioon. Yleisesti ottaen keskitetyistä perehdyttämisoppaista on suuri apu 

perehdyttämistyötä tekeville, joka voi muokata niistä itselleen sopivaa materiaalia sekä suun-

nittelupohjaa. (mt.). 

 

 

Kuvio 5. Perehdyttämisen pelikentällä-perehdyttämisen suunnittelu (soveltaen Kupias & Pel-
tola, 2009, s. 87). 

3.4.3 Perehdyttämisen seuranta 

Kjelin ja Kuusisto (2003, s. 245) toteavat, että seurannalla ja arvioinnilla on kaksi eri merki-

tystä: organisaation perehdyttämisjärjestelmän sekä tulokkaan tilanteen arviointi. Kun uutta 

tulokasta perehdytetään, on perehdyttämisen toteuttamista samalla seurattava, miten se to-

teutuu. Oppimistavoitteita täytyy yhdessä arvioida, että saadaan hyvä pohja tuleville kehittä-

mistavoitteille. Tässä on hyvä tarkastella uuden tulokkaan omia kokemuksia ja toimintaa sekä 

perehdyttäjän toimintaa, on myös hyvä kerätä yhteenvetotietoa perehdyttämisen toimivuu-

desta.  
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Kjelin ja Kuusisto (2003, s. 245) huomauttavat, että perehdytyksen seurannan tulee olla luot-

tamuksellista ja tarpeeksi yksinkertaista, ja siinä on otettava huomioon sellaista tietoa, jonka 

avulla voidaan arvioida perehdytyksen käytännön toteutus ja siitä saatava hyöty. Yleensä pe-

rehdyttämisen toteutumista arvioidaan asennemittareilla, joissa mitataan perehdytyksen saa-

jan tyytyväisyyttä sekä perehdytyksen onnistumista. 

Ahokas ja Mäkelä (2013) muistuttavat, että Perehdyttämisen tuloksia on hyvä seurata ja arvi-

oida. Kirjoittajien mukaan on hyvä arvioida, miten tavoitteet saavutettiin, suunnitelman onnis-

tuminen, missä olisi korjaamisen varaa tai minkä voisi tehdä toisin? Päivittäinen palautteen 

antaminen ja seuranta työn edetessä ohjaavat myös oppimista.  

3.4.4 Perehdyttämisen vaikutus yrityksen menestymiseen 

Kjelin ja Kuusiston (2003, s. 20–21) mukaan laadukkaalla perehdytyksellä yritys voi saavut-

taa kilpailuetua. Tässä kysymys yksinkertaisimmillaan on siitä, että hyvällä perehdyttämisellä 

pyritään vähentämään virheitä yrityksessä. He toteavat, että yrityksissä, joissa on voimakas 

kasvu ja lisääntynyt henkilökunnan vaihtuvuus ovat tyypillisiä tilanteita, joissa havaitaan li-

sääntyviä laatuongelmia. Uuden työntekijän huonosti onnistunut perehdytys vaikuttaa hel-

posti yrityksen eri prosessien sujuvuuteen sekä aiheuttaa viivästymisiä aikatauluissa. Pereh-

dytyksen ollessa puutteellista, virheet lisääntyvät, jotka johtavat reklamaatioihin ja suoraan 

yrityksen välittömiin kustannuksiin. Tästä suurempia kustannuksia voi vielä ilmetä asiakas-

menetykset sekä yrityksen maineen vahingoittuminen. Toistuvat virheet ja puutteellisuudet 

vaikuttavat myös niin yrityksen uskottavuuteen kuin henkilökunnan motivaatioon ja sitoutumi-

seen. 
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4 OPINNÄYTETYÖN TOTEUTUS 

4.1 Tutkimusmenetelmä 

Tämän opinnäytetyön toteutustapa pohjautui toiminnalliseen opinnäytetyöhön. Vilkan ja Ai-

raksisen (2003, s. 9) mukaan toiminnallinen opinnäytetyö voidaan tehdä ammattikorkeakou-

luissa vaihtoehtona tutkimukselliselle opinnäytetyölle. Toiminnallisessa opinnäytetyössä ta-

voitellaan erilaisia työelämän käytännön toiminnan opastamista, ohjeistamista, toiminnan jär-

keistämistä tai vaihtoehtoisesti järjestämistä. Tähän vaikuttaa paljon se, millaisesta alasta on 

kysymys. Näitä oppaita voi tehdä esimerkiksi ympäristöohjelman, perehdytysoppaan- tai tur-

vallisuusohjeistuksen muodossa. Toiminnallinen opinnäytetyö voidaan toteuttaa myös jonkin-

laisen tapahtuman muodossa, näitä ovat esimerkiksi erilaisen konferenssin, messuosaston 

tai kansainvälisen kokouksen järjestäminen. Toteutustapana voidaan käyttää riippuen kohde-

ryhmästä kansiota, vihkoa, portfoliota, kirjaa, cd-romia, kotisivuja tai vastaavasti johonkin ti-

laan järjestettyä tapahtumaa tai näyttelyä. Tärkeintä toiminnallisessa opinnäytetyössä on käy-

tännön toteutuksen ja raportoinnin yhdistyminen. 

4.2 Opinnäytetyön rakenne 

Johdanto ja luku kaksi kuvaa opinnäytetyön tavoitteen sekä teoreettisen viitekehyksen. Li-

säksi luvussa kaksi kuvataan toimeksiantaja yritystä ja kohderyhmää sekä tutkimusongel-

maa.  

Luvussa kolme syvennytään perehdyttämiseen sekä lain määräämiin säädöksiin perehdyttä-

misessä. Perehdytyksen tavoitteena on saada uuden tulokkaan tai vaihtoehtoisesti toimenku-

van muuttuessa mahdollisimman hyvä kuva uusista työtehtävistä, vastuista ja velvollisuuk-

sista sekä koko organisaation strategiasta. Perehdyttämisellä on myös suuri merkitys siinä, 

miten henkilö selviytyy uusista työtehtävistä ja se vähentää huomattavasti mahdollisten vir-

heiden määrää. Perehdyttämistä ohjaa myös erilaiset lainsäädännöt, perehdytystä käsitel-

lään mm. työsopimuslaissa, työturvallisuuslaissa sekä yhteistoimintalaissa. 

Luvussa neljä kerrotaan perehdytysoppaan tuottamisesta ja tutkimusmenetelmästä. Perehdy-

tysoppaan kohderyhmä on Rax-ravintoloiden esihenkilöt. Uuden esihenkilön saapuessa ta-

loon, tulee hänelle paljon uutta asiaa pienen ajan sisällä. Yrityksellä on erilaisia sähköisiä 
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järjestelmiä ja niiden sisäistämiseen sekä tarvittavien dokumenttien löytämiseen uusi pereh-

dytysopas tuo helpotusta. 

Luvussa viisi perehdytään vielä kokonaisvaltaisesti perehdyttämiseen ja tuodaan esille omia 

käytännön kehitysideoita helpottamaan uuden tulokkaan toimenkuvan sisäistämistä. 

Lopuksi vielä loppupohdinta koko perehdyttämisestä käsitteenä, hyödyistä sekä tavoitteista. 

4.3 Perehdytysoppaan tuottaminen 

Perehdytysopas rajattiin Rax-ravintoloiden esihenkilöihin. Rax-ravintoloita on yhteensä 39 eri 

puolilla Suomea. Yrityksessä on yhtenäinen toimintatapa kaikille työntekijöille. Perehdytysop-

paan tavoitteena on tuoda helpotusta uudelle esihenkilölle sekä nopeuttaa asioiden sisäistä-

mistä, perehdytysopas myös helpottaa ja säästää aikaa perehdyttäjältä. Perehdytysopas läh-

dettiin toteuttamaan saatavilla oleviin dokumenttianalyyseihin syventymällä sekä omiin ha-

vaintoihin aloittaessani yrityksessä uutena esihenkilönä. Perehdytysoppaaseen koottiin kaikki 

olennainen tieto yrityksen omista järjestelmistä sekä lisättiin linkit, miten tarvittavaan aineis-

toon pääsee ja mitä uusi esihenkilö tarvitsee aloittaessa työnsä Rax-ravintolassa esihenkilö 

tehtävässä.  

Opinnäytetyö aloitettiin aiheanalyysin ja opinnäytetyösuunnitelman tekemisellä. Tämän jäl-

keen havainnointia työpaikalla sekä erilaisiin dokumentteihin syventymällä. Opinnäytetyön 

raportin kirjoittamisessa syvennyttiin perehdyttämiseen, mitä kaikkea se pitää sisällään sekä 

sen tavoitteet ja hyödyt. Perehdytysopas syntyi opinnäytetyöntekijän omien ongelmakohtien 

havainnointien tuloksena. Lopuksi vielä viimeistely, esittäminen seminaarissa sekä kypsyys-

näyte. 
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Kuva 6. Opinnäytetyö-prosessin eteneminen. 
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5 JOHTOPÄÄTÖKSET JA KEHITTÄMISIDEAT 

Hyvästä perehdytyksestä hyötyvät itse perehdytettävä, työnantaja sekä koko työyhteisö. 

Hyvä perehdytys vie aikaa, mutta siihen kannattaa kuitenkin panostaa koska tästä seurauk-

sena ovat yrityksen kustannusten ja virheiden määrän väheneminen sekä se vaikuttaa paljon 

myös työmotivaatioon. Hyvällä perehdytyksellä saadaan myös työntekijä sitoutumaan parem-

min yritykseen sekä sen vaikutus on merkittävä koko työyhteisön kannalta. 

Päävastuu yleensä perehdyttämisestä on esimiehellä, mutta perehdytettävästä riippuen sii-

hen tarvitaan usein muitakin yrityksen henkilökuntaa. Perehdytys on hyvä laatia aina yksilölli-

sesti koska siihen vaikuttavat monet eri asiat kuten perehdytettävän tausta ja ammattiosaa-

minen. 

Tämän opinnäytetyön aihe löytyi opinnäytetyntekijän aloittaessa työt Rax-ravintolassa esi-

henkilönä. Työn aloitus oli erittäin haasteellista ja paljon aikaa kului siihen, ettei tiennyt mistä 

löytyi tarvittava ohjeistus erilaisiin hallinnollisiin työtehtäviin. Yrityksessä on myös paljon eri-

laisia järjestelmiä ja niiden käyttöönotto ja asioiden sisäistäminen tuotti paljon vaikeuksia 

alussa. Esihenkilön perehdyttäjänä toimii aluepäällikkö ja perehdytys on hyvin intensiivistä. 

Uutta asiaa tulee paljon ja nopeaan tahtiin. Näiden asioiden sisäistämiseen ja helpottamiseen 

ei yrityksellä ole opasta.  Opinnäytetyöntekijä halusi luoda perehdytysoppaan uudelle esihen-

kilölle, jossa selkeytettiin toimenkuvaan kuuluvia hallinnollisia töitä sekä linkkejä, joiden takaa 

löytyy tarvittava materiaali. Perehdytysoppaan luomisen pohjana käytettiin opinnäytetyönteki-

jän omia havainnointia ongelmakohdista ja asioiden sisäistämisestä. Tämän lisäksi suurena 

apuna oli perehdyttäjänä toimiva aluepäällikkö. Tarvittava materiaali koottiin yrityksen eri jär-

jestelmistä ja näihin liittyvän selkeän ohjeistuksen kirjoitti opinnäytetyöntekijä. 

Perehdytysopas tulee helpottamaan uuden esihenkilön hallinnollisten töiden sisäistämistä 

sekä myös säästämään perehdyttäjän aikaa koska eri järjestelmien sisäistäminen vaatii pal-

jon kertauksia.  Perehdytysopas on tehty sähköiseen muotoon, jota on helppo muokata jär-

jestelmien muuttuessa tai lisääntyessä. 

Jatkotutkimuskohde tälle opinnäytetyölle on perehdytysoppaan toimivuuden testaaminen ja 

tarvittaessa vielä tarkentaminen eri osa-alueilla. Uuden työntekijän oppimista ja työn tehok-

kuutta olisi hyvä tarkkailla ja analysoida jotta päästäisiin vielä syvemmälle ongelmakohtiin 

mitä uusi työ tuo tullessaan. 
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Sähköinen perehdyttäminen tulee lisääntymään tulevaisuudessa huomattavasti. On erittäin 

tärkeää, että perehdytysmateriaaleissa on kaikki olennainen työn kannalta oleva tieto selke-

ästi kerrottuna niin että uusi työntekijä saa siitä mahdollisimman suuren avun töiden alka-

essa. Uuden perehdytysoppaan rakentamiseen kannattaa varata aikaa ja tarkkaan miettiä 

oppaan sisältö. Uutta perehdytysopasta on myös hyvä testata usealla eri henkilöllä ja selvit-

tää oppaan toimivuutta. Sähköiset perehdytysoppaat ovat helposti muokattavissa ja muo-

vaantuvat näin yrityksen myötä.  
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6 LOPPUPOHDINTA 

Työn tavoitteena oli luoda selkeä ja kattava perehdytysopas uudelle esihenkilölle ja tätä 

kautta helpottaa uusien asioiden ja järjestelmien sisäistämistä. Perehdytysopas valikoitui ai-

heeksi toimeksiantajan tarpeen myötä sekä oman kiinnostukseni luoda selkeä perehdy-

tysopas, joka oli suunnattu esihenkilölle.  

Hyvin suunnitellulla perehdytyksellä vältetään virheiden määrää, motivoidaan ja sitoutetaan 

uusi henkilö paremmin. Jokaiselle uudelle työntekijälle on hyvä laatia yksilöllinen perehdytys-

suunnitelma ottaen huomioon henkilön taustan, kokemukset ja osaaminen. Perehdytyssuun-

nitelmaa laatiessa on hyvä varmistaa, että kaikki oleellinen tieto tulee käytyä uuden henkilön 

perehdyttämisessä. 

Työ auttoi opinnäytetyöntekijää ymmärtämään paremmin perehdytyksen merkityksen ja sa-

malla auttoi kehittämään myös omaa osaamistaan. Teoriaosuuden kirjoittaminen oli miele-

kästä ja samalla avasi paljon uusia näkökulmia aiheesta. Perehdytysoppaasta on hyötyä pit-

kän aikaa yritykselle ja sitä voi tarvittaessa muokata uudelleen. 
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LIITTEET 

Liite 1.  Yksikön esihenkilön perehdytysopas
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