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Tämän opinnäytetyön tavoitteena oli tuottaa perehdytysopas Suomen Lakitilitoimisto 
Oy:lle. Toimeksiantajayrityksellä ei ollut ennestään perehdytysopasta, ja yritys oli kasvanut 
muutamassa vuodessa muutaman henkilön työllistävästä yrityksestä vajaat parikymmentä 
henkilöä työllistäväksi yritykseksi. Perehdytysprosessin kehittäminen oli siis hyvin 
tarpeellista. 

Työn teoriaosuudessa on käsitelty henkilöstöjohtamista sekä perehdyttämistä. Työssä on 
avattu perehdytystä ohjaavaa lainsäädäntöä. Työssä on käsitelty myös perehdytyksen 
merkitystä sekä käyty läpi perehdytysprosessia. 

Tutkimus toteutettiin laadullisilla menetelmillä. Tutkimuksen tarkoituksena oli selvittää 
toimeksiantajayrityksen perehdytyksen nykyistä prosessia henkilöstön näkökulmasta sekä 
henkilöstön kehitysideoita perehdytysprosessiin. Tutkimuksen aineisto kerättiin henkilöstön 
teemahaastattelulla sekä havainnoinnilla. 

Tutkimuksen tuloksista kävi ilmi, että perehdytysopasta pidettiin tarpeellisena. Opas 
varmistaisi tasalaatuisen perehdytyksen kaikille. Opinnäytetyön tuotoksena syntyi 
perehdytysopas toimeksiantajayritykselle.  

 

1 Asiasanat: henkilöstöjohtaminen, perehdyttäminen, perehdytysprosessi 
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The goal of this thesis was to produce an employee orientation guide for Suomen 
Lakitilitoimisto Oy. The commissioner company did not have one before, and the company 
had grown, in a few years, from a company employing a few people to one employing 
almost twenty people. For this reason, developing the employee orientation process was 
seen as highly necessary. 

The theory part of the thesis deals with human resource management and employee 
orientation, the legislation guiding employee orientation, the importance of employee 
orientation, and the employee orientation process. 

The study was implemented with qualitative research methods. The aim of the study was 
to research the current employee orientation process of the commissioner company from 
the personnel point of view, and to seek the personnel’s suggestions for improvement for 
the employee orientation process. The data was gathered with a semi-structured interview 
among the staff and observation. 

The results of the study show that the employee orientation guide was considered 
necessary. The guide would ensure that everyone receives employee orientation of 
uniform quality. As a result of the thesis, an employee orientation guide was created for 
the commissioner company. 

 

1 Keywords: human resource management, employee orientation, employee orientation process 
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1 JOHDANTO 

Tässä opinnäytetyössä kuvataan perehdytysoppaan laatiminen Suomen Lakitilitoimisto 

Oy:lle. Perehdytysopas on suunniteltu toimimaan uuden työntekijän tai työharjoittelijan tu-

kena työhön perehdytyksessä. Oppaassa käydään läpi organisaatiota, työsuhdeasioita, 

työtehtäviä, työssä tarvittavia ohjelmistoja ja toimintatapoja erilaisiin työssä eteen tuleviin 

tilanteisiin. Oppaan on tarkoitus toimia myös muistilistana yrityksessä jo kauemmin työs-

kennelleille työntekijöille. 

Aloitin työskentelyn Suomen Lakitilitoimisto Oy:llä tammikuussa 2020. Tämän jälkeen yri-

tykseen on tullut monia uusia työntekijöitä ja harjoittelijoita. Yrityksellä ei ole ollut perehdy-

tyskansiota tai -opasta, jolloin kaikkien työntekijöiden perehdytys ei ole ollut samatasoista. 

Useimmat asiat on saanut tietoonsa kysymällä muilta kauemmin yrityksessä työskentele-

viltä asiasta. Osa tärkeistä tiedoista, kuten työterveyshuollosta tai poissaolojen ilmoittami-

sesta, on olemassa, mutta ne sijoittuvat hajanaisesti eri paikkoihin Teams-tiedostoihin 

sekä yhteisiin kansioihin verkkoasemalla. Näitä kansioita on jo alettu perkaamaan ja pol-

kuja niihin on tehty loogisemmiksi.  

Syksyllä 2022 ohjaukseeni tuli työharjoittelija, jolloin viimeistään sain ajatuksen perehdy-

tysoppaan teosta. Koin, että se auttaisi suuresti alkuvaiheessa, kun uusi työntekijä tai har-

joittelija tulee taloon. Opas voisi toimia työvälineenä, josta voisi myöhemmin tarkistaa toi-

mintatapoja ja jota voisi käydä läpi ennen varsinaisten työtehtävien aloittamista. Samalla 

se varmistaisi sen, että kaikki tärkeät asiat on käyty läpi uuden työntekijän kanssa. 

1.1 Toimeksiantaja 

Suomen Lakitilitoimisto Oy on kotimainen tilitoimisto, jonka johdossa on veljekset Jari ja 

Juha Tuominen. Tilitoimisto on kasvanut reilussa kolmessa vuodessa muutaman henkilön 

yrityksestä nykyään 15 taloushallinnon osaajaa työllistäväksi yritykseksi. Suomen Lakitili-

toimisto Oy:llä on kaikkiaan seitsemän toimipistettä keskittyen Pirkanmaan alueeseen: No-

kialla, Tampereella, Hämeenkyrössä, Jämijärvellä, Ikaalisissa, Parkanossa ja Kihniöllä. 
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Aloittaessani yrityksessä tammikuussa 2020 Lakitilitoimistolla oli toimistot Kihniöllä, Par-

kanossa ja Nokialla. Vakituisia työntekijöitä oli kuusi. Yritys kasvoi aluksi kovaa vauhtia ja 

vuoden aikana yrityskauppojen myötä uusi toimisto Jämijärveltä liittyi mukaan kahden va-

kituisen työntekijän kanssa. Samana vuonna yritys sai paljon uusia asiakkaita ja henkilös-

tön määrä kasvoi useammalla työntekijällä. Vuoden vaihteessa työntekijöitä oli jo 15. Yri-

tys jatkoi kovaa kasvuaan ja toimisto avattiin myös Tampereelle ja myöhemmin myös Lie-

lahteen. Henkilöstön määrä oli vähän reilu 20 enimmillään. Viime vuonna toinen Tampe-

reen toimistoista lakkautettiin, mutta toisaalta avattiin toimisto Hämeenkyröön. Tänä 

vuonna uusimpana perustettiin toimisto Ikaalisiin. Vuoden 2022 alusta on palkattu kaksi 

uutta työntekijää. 

Yrityksen palveluihin kuuluu sekä perinteinen että täysin sähköinen kirjanpito, palkanlas-

kenta, reskontrien hoito, laskutus ja talousneuvonta. Talon sisällä on myös mahdollista 

saada yrityslakipalveluita Jari ja Juha Tuomisten toisen yrityksen Suomen Lakiekonomien 

kautta. Yrityksen sisällä on laaja tuntemus ja osaaminen useista eri taloushallintoalan oh-

jelmistoista, esimerkiksi Fivaldista, joka on Suomen Lakitilitoimisto Oy:n pääkirjanpito-oh-

jelma. Muita eniten käytettäviä ohjelmia on esimerkiksi Netvisor, Procountor, Mepco ja 

eTasku. 

1.2 Opinnäytetyön tavoite ja tutkimuskysymys 

Opinnäytetyön tavoitteena on kehittää Suomen Lakitilitoimistolle perehdytysopas, joka an-

taisi kaikille toimeksiantajayrityksessä työskenteleville tai harjoitteleville samanlaiset lähtö-

kohdat työhön. Opas toteutetaan kehittämistyönä, jonka tuotoksena syntyy perehdy-

tysopas. Tuotos sisältää toimeksiantajayrityksen toimintatavat ja toimintaohjeet työelämän 

eri tilanteisiin, sekä opastuksen työn aloitukseen. Oppaassa käydään läpi työssä yleisim-

min käytettävät ohjelmistot. Työ on toimeksiantajalle merkittävä, sillä toimeksiantajalla ei 

ole ennestään ollut kirjallista perehdytysopasta tai -suunnitelmaa. Yritys on myös melko 

tuore yritys, joka on kasvanut nopeasti keskikokoiseksi tilitoimistoksi. Kasvavalla yrityksellä 

on hyvä olla prosesseja, jotka edesauttavat laadukasta ja tasalaatuista perehdytystä. Pe-

rehdytyksen tulisi myös olla ajan suhteen tehokas. Perehdytysoppaan laadinnassa tullaan 

käyttämään omien havaintojen pohjalta saatuja tietoja sekä yrityksen muiden työntekijöi-

den ja johdon haastatteluiden pohjalta saatavia tietoja. 



8 (37) 

Kehittämistyötä lähdetään tarkastelemaan tutkimuskysymyksen kautta. Tutkimuskysymys 

ja siihen liittyvät alakysymykset on laadittu kehittämistyön suunnitteluvaiheessa. Koska ta-

voitteena on tuottaa perehdytysopas, tutkimuskysymykseksi muodostui miettiä, millainen 

perehdytysprosessi on hyvä toimeksiantajayritykselle.  

Tutkimuskysymystä lähdetään tarkastelemaan seuraavien alakysymysten avulla: 

1. Millainen on hyvä perehdytys? 

2. Miksi perehdytys on tärkeää? 

3. Mitä asioita perehdytysoppaassa tulisi olla? 

1.3 Opinnäytetyön menetelmät ja rakenne 

Tämä opinnäytetyö toteutettiin laadullisena toimintatutkimuksena, jonka empiirisessä 

osassa käydään läpi toimeksiantajan perehdytyksen nykytilanne sekä sitä, miten perehdy-

tystä voidaan kehittää. Tutkimusmenetelminä käytettiin laadullisia menetelmiä: teema-

haastattelua ja havainnointia. Tutkija on työskennellyt toimeksiantajayrityksessä kolmen 

vuoden ajan ja seurannut yrityksen kasvua ja kehitystä tästä näkökulmasta työsuhteensa 

ajan, joten havainnointi oli luonnollinen valinta yhdeksi tutkimusmenetelmäksi. 

Opinnäytetyö rakentuu johdannosta, teoreettisesta viitekehyksestä, empiirisestä tutkimuk-

sesta, sen tuloksista ja loppupohdinnasta. Johdannossa käydään läpi aiheen syntyminen, 

toimeksiantajan esittely sekä esitellään tutkimuksen tavoitteet, tutkimusongelma, tutkimuk-

sen menetelmät ja rakenne. Teoreettinen viitekehys sisältää kurkistuksen taloushallinto-

alaan ja sen digitalisaatioon. Teoreettisessa viitekehyksessä on käsitelty myös perehdy-

tystä.  

1.4 Taloushallintoala 

Taloushallinto on tärkeä osa jokaisen yrityksen toimintaa (Yrittäjät, i.a.). Siihen kuuluu 

kaikki, mikä liittyy yrityksen rahaliikenteeseen. Taloushallinnon palveluita on esimerkiksi 

kirjanpito, palkanlaskenta, osto- ja myyntireskontrien hoito, tilinpäätös ja veroilmoitukset 
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Verohallinnolle. Taloushallintoalan palveluihin lukeutuu myös tilintarkastuspalvelut ja vero-

neuvonta (Metsä-Tokila, 2019, s. 11).  

Tilitoimistoalalla työskentelee Suomessa noin 12 000 henkilöä reilussa 4 000 yrityksessä 

(Taloushallintoliitto, i.a.). Koko taloushallintoalalla toimi noin 5 100 toimipaikkaa vuonna 

2017 ja henkilöstön määrä koko alalla oli yli 16 300 (Metsä-Tokila, 2019, s. 15). Ala on po-

larisoitumassa ja taloushallintoyritykset jakautuvatkin isoihin tilitoimistoketjuihin, jotka laa-

jentuvat ostamalla pienempiä toimistoja, sekä pieniin tilitoimistoihin, joiden yrittäjät ovat 

usein ikääntymässä (mts. 35). 

1.5 Taloushallintoalan kehitys 

Taloushallintoalan toimialaraportista (Metsä-Tokila, 2019, s. 17) näkee, että ala on kasva-

nut hitaasti, mutta varmasti. Raportissa on nostettu esiin, että toimipaikkojen ja henkilöstön 

määrä on kasvanut samassa suhteessa vuoteen 2005 asti. Tämän jälkeen henkilöstön 

määrä on kasvanut suhteessa enemmän, mikä merkitsee yritysten koon kasvua. Toimi-

paikkojen ja henkilöstön määrät ovat sittemmin vakiinnuttaneet määränsä, eikä kovin 

suurta vaihtelua ole raportoitu vuodesta 2011 alkaen. Taulukossa 1 on nähtävillä lukuina 

toimipaikkojen ja henkilöstön määrän kasvun kehitys 1986 vuodesta alkaen.  

Taulukko 1. Liikevaihdon, henkilöstön ja toimipaikkojen kehitys kirjanpito- ja tilinpäätöspal-
veluissa vuosina 1986–2017 (Metsä-Tokila, 2019, s. 42). 

 

 

Tasaista kasvua tukee myös tilastot uusista ja lopettaneista taloushallintoalan yrityksistä 

vuosilta 2013–2018 (Metsä-Tokila, 2019, s. 22). Metsä-Tokilan mukaan yrityskannassa ei 
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ole nähtävissä huomattavia kasvu- tai supistumispiikkejä. Hänen mukaansa toimiala uusiu-

tuu melko tasaisesti. 

Taloushallintoalalla on vallinnut työvoimapula jo hetken aikaa (Rumpu, 2022). Työ- ja elin-

keinoministeriön raportissa Metsä-Tokila (2019, s. 23) kertoo useiden taloushallintoalan 

yritysten ilmoittaneen osaavan henkilöstön puutteesta. Raportista käy ilmi, että työvoiman 

kysyntä ja tarjonta vaihtelee maakunnittain, mutta vuosien 2016 ja 2018 välinen ero on sel-

keä. Vuonna 2018 on raportin mukaan ollut selkeästi enemmän pulaa hakijoista kuin 

vuonna 2016. 

Fredmanin (2021) mukaan tilitoimistot tarvitsisivat motivoituneita nuoria töihin. Tätä tukee 

Taloushallintoalan toimialaraportti 2019:ssa (Metsä-Ketola, 2019, s. 25–26) esitelty pro-

sentuaalinen ikäjakauma eri taloushallinnon ammateista. Metsä-Ketola huomioi, että am-

mateissa, johon vaaditaan pisin koulutus ja osaamistaso on korkein, työvoiman ikärakenne 

on iäkkäämpää verrattuna vaatimustasoiltaan matalimpiin ammatteihin. Tätä havainnollis-

taa kuvio 1. 

 

Kuvio 1. Prosentuaalinen ikäjakauma taloushallintoalan ammateissa (Metsä-Ketola, 2019, 
s. 26). 
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Taloushallintoalan ikärakenne näyttää, että alalle tarvitaan nuoria työntekijöitä. Taloushal-

linnon toimistotyöntekijöistä, talousjohtajista sekä kirjanpidon ja laskentatoimen asiantunti-

joista noin neljännes on 55-vuotiaita tai vanhempia. Laskentatoimen erityisasiantuntijoiden 

ja tilintarkastajien ryhmässä vastaava ryhmä kattaa noin viidenneksen kaikista työnteki-

jöistä. Viidennes on tämän ikäluokan kaikkien ammattiryhmien luku, joten kaikkiin ryhmiin 

verrattuna taloushallintoalan ikärakenne on korkeampi. 

1.6 Digitalisaatio taloushallintoalalla 

Nykyisin digitalisaatio on arkipäivää niin kuluttajille kuin yrityksillekin. Yhä enemmän toi-

mintoja tuodaan digitaaliseen muotoon. Taloushallintoala ei myöskään ole jäänyt digitali-

saation ulkopuolelle, vaan on siinä vahvasti mukana. Taloushallintoalalla käytetään monia 

eri kirjapito-ohjelmistoja sekä muita digitaalisia palveluja helpottamaan yrityksen taloushal-

lintoa. Järjestelmissä on kirjanpito-ohjelmien lisäksi muun muassa palkka-, henkilöstöhal-

linta- ja tuntikirjanpitojärjestelmiä, käyttöomaisuuskirjanpito-ohjelmia, sähköisiä palveluita 

tilauksien käsittelyyn sekä ohjelmia, joihin voi tallentaa dokumentteja. Osa kirjanpidoista 

hoidetaan vielä perinteisinä mappikirjanpitoina. Vuonna 2021 47 prosenttia tilitoimistojen 

asiakkaista hoidettiin digitaalisin järjestelmin ja mappikirjanpitoina oli 53 prosenttia (Tilisa-

nomat, 2022). Jo vuonna 2022 mappikirjanpitoasiakkaiden osuus oli enää 46 prosenttia ja 

yhteiskäyttöisten järjestelmien 54 prosenttia. 

Yritysten verotus on myös viime vuosina kokenut suuria muutoksia. Vuonna 2019 kaikki 

verotuksen järjestelmät sulautettiin yhdeksi järjestelmäksi (Verohallinto, 2021). Verohal-

linto oli vuonna 2013 päättänyt korvata yli 70 järjestelmää yhdellä järjestelmällä. Samana 

vuonna kuin tämä uudistus toteutettiin, otettiin myös Tulorekisteri käyttöön. Tulorekisteriin 

ilmoitetaan tiedot maksetuista palkoista, eläkkeistä ja etuuksista (Tulorekisteri, 2023). Vuo-

desta 2019 alkaen on palkkatiedot pitänyt ilmoittaa tulorekisteriin ja 2021 alkaen myös 

eläke- ja etuusasiat. Vuonna 2021 Verohallinnossa otettiin käyttöön API-rajapinnat (Vero-

hallinto, 2021). 

Patentti- ja rekisterihallituksella, Valtiokonttorilla, Verohallinnolla, Digi- ja väestötietoviras-

tolla ja Tilastokeskuksella on yhteinen Yrityksen digitalous hanke (Yrityksen digitalous, i.a.-

b). Hankkeen toimikausi on 2021–2024 ja sen visiona on, että tilaukset, verkkolaskut, 
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sähköiset kuitit ja yrityksen taloustiedot liikkuvat vaivattomasti sekä reaaliaikaisesti eri toi-

mijoiden välillä. Tämän ekosysteemin olisi tarkoitus olla yhteensopiva muiden pohjoismai-

den kanssa. Taloushallintoalalle tämä tarkoittaa sitä, että liiketapahtumatiedot ovat sähköi-

sessä muodossa ja tietojen siirto on reaaliaikaista niin yritykseltä toisella kuin yrityksiltä vi-

ranomaisille (Yrityksen digitalous, i.a.-a). Muutoksen tulisi tehostaa taloudellisia proses-

seja, vähentää virheitä ja laskea taloushallinnon kustannuksia. 

Kirjanpito-ohjelmista pystyy jo suoraan rajapintoja pitkin ilmoittamaan palkkatietoja Tulore-

kisterille, sekä esimerkiksi erilaisia ilmoituksia, kuten kausiveroilmoituksia ja arvonlisäve-

ron yhteenvetoilmoituksia, Verohallinnolle. Kirjanpito-ohjelmista saa muodostettua myös 

aineistoa ammattiliitoille jäsenmaksuista ja palkkatiedoista. Yksi merkittävistä uudistuksista 

on ollut Verohallinnon API-rajapinnat, joiden avulla palkanlaskentaohjelmat saavat tiedon 

työntekijöiden veroprosenteista. Aiemmin muutosverokortin tiedot on saanut vain työnteki-

jän toimittaessa muutosverokortin. Kaikissa palkanlaskentaohjelmistoissa ei tätä ominai-

suutta voi vielä hyödyntää. Rajapinta on avattu 16.12.2020 (Verohallinto, 2021). 

Kirjanpito-ohjelmat uudistuvat koko ajan ja ne kehittyvät muun muassa Verohallinnon muu-

tosten myötä, mutta myös käyttäjäpalautteen mukaan. Monet kirjanpito-ohjelmien tarjoajat 

kehittävät järjestelmistään koko ajan automaattisempia ja työaikaa säästäviä. Ohjelmisto-

jen kehittyessä on myös kirjanpitäjän ja palkanlaskijan oltava ajan tasalla muutoksista ja 

siitä, miten ne vaikuttavat heidän työhönsä. Osa uudistuksista on niin isoja, että ne olisi 

hyvä käydä läpi koulutuksessa tai perehdyttämällä. 
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2 HENKILÖSTÖJOHTAMINEN 

Viitala (2021, Mitä henkilöstöjohtaminen on? -luku) on kuvaillut henkilöstöjohtamista kes-

keiseksi johtamisen osa-alueeksi. Se on tärkeä jokaisessa yrityksessä. Viitalan mukaan 

henkilöstöjohtaminen on yksi yrityksen menestystekijöistä. Henkilöstö on yksi yrityksen si-

dosryhmistä (Koipijärvi & Kuvaja, 2020, s.170). Henkilöstön tulisi voida uskoa yrityksen toi-

mintaan. Hyvällä henkilöstöjohtamisella tämän tulisi toteutua.  

Kauhanen (2012, s. 16) toteaa henkilöstöjohtamisen sisältävän henkilöstön hankinnan, 

motivoinnin, ylläpidon, kehittämisen ja palkitsemisen. Viitala (2021, Mitä henkilöstöjohtami-

nen on? -luku) määrittelee henkilöstöjohtamisen keskeisimmiksi osa-alueiksi suunnittelun, 

organisoinnin, arvioinnin sekä toteutuksen. Hän luettelee henkilöstöjohtamisen tehtäviksi 

muun muassa huolehtia oikean määrän työvoimaa, vahvistaa työntekijöiden osaamista, 

motivaatiota, sitoutumista sekä hyvinvointia, yrityksen henkilöstökustannuksien optimointi, 

henkilöstöjohtamisen toteutumisen lakien mukaan sekä huolehtia, että yrityksen työnanta-

jakuva pysyy hyvänä. 

Henkilöstöjohtamisesta voidaan puhua myös käsitteillä henkilöstöresurssien johtaminen tai 

henkilöstövoimavarojen johtaminen (Viitala, 2021, Henkilöstöjohtamisen keskeiset käsit-

teet -luku). Englanninkielisenä terminä käytetään human resource management. Viitala 

kertoo, että kaikilla kolme mainittua käsitettä tarkoittaa samaa johtamisen tehtäväaluetta. 

Tämä tehtäväalue on tarpeellinen henkilöstövoimavarojen riittävyyden ja tarvittavan osaa-

misen varmistamisessa. Siitä on myös hyötyä henkilöstön hyvinvoinnin ja sitoutumisen 

varmistamisessa. 

2.1 Henkilöstöjohtamisen tavoitteet ja käytännöt 

Kauhasen (2012) mukaan henkilöstöjohtamisen tavoitteita on houkutella yritykseen henki-

löitä, joita yritys haluaa palkata sekä pitää heidät yrityksessä luomalla sellaiset puitteet, 

että työntekijät yltävät hyviin työsuorituksiin. Kauhanen mainitsee myös tavoitteissa työnte-

kijöiden palkitsemisen, kehittämisen, työkyvyn ylläpidon ja työuran tukemisen. Toisinaan 

nämä tavoitteet eivät täyty. Kauhasen mielestä syitä tälle on monia, kuten se että yritys pi-

tää henkilöstöä kustannustekijänä. Voi olla myös, että yrityksestä ei löydy osaamista 
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oikeanlaiseen ja tehokkaaseen henkilöstöjohtamiseen. Yrityksen johto ei välttämättä ajat-

tele, että työntekijöiden palkitseminen tai henkilöstön hyvinvointiin panostaminen olisi jär-

kevää kustannussyistä, vaikka pieni rahallinen panostus voi näkyä työntekijöiden tehok-

kuudessa ja työsuorituksissa positiivisesti. 

Viitala (2021, Mitä henkilöstöjohtaminen on? -luku) esittää useita henkilöstöjohtamisen 

käytäntöjä. Eri keinot toimivat eri tavoilla tilanteista riippuen. Käytäntöjä on esimerkiksi työ-

voimaan liittyvät asiat, kuten työvoiman tarpeen ennakointi, työvoiman hankinta ja rekry-

tointi sekä henkilöstömuutokset. Käytäntöihin lukeutuu myös esimiesten käytännöt, urien 

ja suoriutumisen johtaminen sekä sisäinen viestintä. Viitalan mukaan myös työhyvinvoin-

nin tukeminen ja palkitseminen ovat henkilöstöjohtamisen keinoja. Keinoissa hän mainit-

see myös perehdyttämisen ja työhön opastuksen sekä osaamisen kehittämisen. 

Henkilöstöjohtaminen on siis hyvin laaja ja tärkeä osa-alue yrityksen johtamisessa. Se 

vaatii paljon ihmistuntemusta ja kykyä arvioida ihmisten osaamista. Hyvällä henkilöstöjoh-

tamisella saadaan yrityksen toiminta tehokkaammaksi. Samalla varmistetaan hyvien työn-

tekijöiden pysyminen organisaatiossa. Henkilöstöjohtamisen tärkeitä tavoitteita onkin 

saada työntekijät viihtymään yrityksessä. Heidän tulee kokea olevansa tärkeitä ja arvostet-

tuja organisaation jäseniä. 

2.2 Hyvä johtaminen 

Johtajalla tai esimiehellä on paljon vastuuta ja iso työmäärä. Henkilöstöstä löytyy todennä-

köisesti erilaisia persoonia ja taitajia. Miten tällaista joukkoa sitten johdetaan? Millaista on 

hyvä johtaminen? Joen (2021, s. 97) mukaan johtamistapa vaikuttaa työilmapiiriin. Esimie-

hen tulisikin toimia esimerkkinä muille ja innostaa sekä kannustaa työntekijöitä työssään. 

Tällä tavalla luodaan avoimen vuorovaikutuksen ilmapiiriä. Lindholm (2021) puolestaan to-

teaa, että hyvään johtamiseen ei ole yhtä tiettyä reseptiä, vaan se on hyvin tilanne- ja yri-

tyskohtaista. Hänen mukaansa johtamisprosessia ei voi suoranaisesti kopioida toisesta or-

ganisaatiosta, koska kaikki organisaatiot ovat erilaisia. 

Joki (2021, s. 97) määrittelee hyvän esimiehen rehelliseksi, avoimeksi, oikeudenmu-

kaiseksi, luotettavaksi, sitkeäksi, tasapuoliseksi ja joustavaksi. Hyvä johtaja osaa tarjota 
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riittävästi haasteita samalla ottaen huomioon, että työt jakautuvat tasapuolisesti. Hyvä joh-

taja pitää huolta, ettei kukaan ylikuormitu. Tämä koskee myös johtaja itseään. Hänen on 

huomioitava myös omat rajansa ja tarvittaessa jakaa vastuuta mahdollisuuksien mukaan. 

Yksi hyvän johtajan ominaisuuksista on kyky kuunnella (mts. 97). Joen mukaan johtamisen 

voi oppia. Uskon, että kaikki eivät opi johtamista, eikä se ole kaikkia varten. Toisilta per-

soonilta löytyy jo syntyjään johtajan ominaisuuksia, kun taas toisilta ei löydy. Toisaalta voi 

olla myös niin, että henkilöllä on kaikki ominaisuudet olla hyvä johtaja, mutta häneltä voi 

itseltään puuttua halu johtaa. 

Salmisen (2020) mukaan johtajan tulisi olla myös jämäkkä. Hänen mukaansa jämäkkyys 

on myös työntekijöiden etu. Johtajan tulisi puuttua ongelmiin aktiivisesti. Ongelmia voi olla 

muun muassa yhteistyökyvyttömyys, negatiivinen asenne tai epäasiallinen käytös muita 

työyhteisön jäseniä kohtaan. Salmisen mukaan johtajan tulisi pitää kiinni täsmällisistä ta-

voitteista, tehdä pelisäännöt selväksi ja valvoa, että niitä noudatetaan sekä tehokkaasti 

seurata työntekijöiden työskentelyä. 

Hyvä johtaja osaa johtaa myös itseään (Jääskeläinen, 2020). Itsenä johtamisen on luon-

nistuttava, jotta voisi johtaa hyvin muita. Joki (2021, s. 97) toteaa, että hyvä esimies tuntee 

itsensä ja hän näkee myös omat puutteensa sekä osaa oppia niistä. Jääskeläinen (2020) 

listaa itsensä johtamisen esimerkeiksi muun muassa omasta ajankäytöstä ja hyvinvoin-

nista huolehtimisen. Hän kertoo myös, että esimiehen tulisi voida ottaa palautetta vastaan 

ja oppia niistä. Jääskeläisen mukaan itsensä johtamiseen tarvitaan sinnikkyyttä ja malttia – 

tulokset eivät välttämättä synny hetkessä. 

Hyvä johtaminen syntyy monesta eri tekijästä, ja hyvällä johtajalla on oltava todella hyvä 

tilannetaju sekä kyky tulkita ihmisiä ja persoonia. Hyvä johtaja ei voi olla pelkästään kiva 

työkaveri muiden joukossa, vaan hänen on oikeasti johdettava. Työntekijöitä täytyy kuun-

nella, mutta toisaalta myös jämäkkyyttä vaaditaan. Hyvä johtaja osaa tulkita, kelle tarjota 

lisää haasteita ja missä menee raja, jolla vältetään ylikuormittuminen. Avoimuus puolin ja 

toisin on tärkeä avain hyvään johtajuuteen. Palautteen antaminen ja saaminen on hyvä 

keino selvittää, miten johtaminen on onnistunut. Toisaalta palaute antaa myös eväitä it-

sensä ja prosessien kehittämiseen. 
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3 PEREHDYTTÄMINEN 

Perehdyttäminen auttaa henkilöä oppimaan työtehtävänsä (Joki, 2021, s. 85). Perehdyttä-

misen tavoitteina on henkilön saaminen osaksi työyhteisöä, organisaatiota ja sidosryhmiä. 

Työntekijän tulisi oppia tuntemaan työpaikkansa, sen toimintatavat, työkaverinsa ja työhön 

liittyvät odotukset perehdytyksen aikana (Ahokas & Mäkeläinen, 2013). Käsitteinä voidaan 

perehdyttämisen lisäksi puhua työnopastuksesta tai työhön ohjauksesta. Työnopastus tar-

koittaa toimia, jotka liittyvät työn tekemiseen (mt.). Tässä opinnäytetyössä käytetään ter-

minä perehdytystä, vaikka käsiteltävinä asioina olisi itse työhön liittyvä opastus. 

Perehdyttämistä tarvitaan, kun yritykseen tulee uusia työntekijöitä, tai jos ennestään yrityk-

sessä työskentelevän henkilön työtehtävät vaihtuvat (Joki, 2021, s. 85). Myös työntekijä, 

joka on ollut pitkään poissa, voi tarvita perehdytystä (Ahokas & Mäkeläinen, 2013). Poissa-

olon aikana työpaikalla on voinut tapahtua muutoksia, joiden vuoksi palaavan työntekijän 

kanssa on hyvä käydä muuttuneita asioita läpi. Toisaalta myös tilanteessa, jossa suuria 

muutoksia ei ole tapahtunut, voi olla hyvä päivittää työtilannetta työhön palaavan henkilön 

kanssa. Yrityksen sisällä tapahtuvat muutokset, kuten esimerkiksi toimintatapojen, lakien 

tai ohjelmistojen muutokset voivat vaatia myös perehdyttämistä. 

3.1 Lainsäädäntö 

Lainsäädäntö määrittelee monia asioita työelämässä. Myös työntekijän perehdytyksestä 

on olemassa määräyksiä laissa. Työsopimuslaki 55/2001 ja työturvallisuuslaki 738/2002 

sisältävät perehdytykseen liittyviä säännöksiä. Työsopimuslaissa säädetään työnantajan 

velvollisuudesta huolehtia, että työntekijä suoriutuu työstään myös silloin, kun yrityksen toi-

mintaa, työtehtäviä tai -menetelmiä muutetaan tai kehitetään (Työsopimuslaki 55/2001, 2 

luku 1 §). 

Työturvallisuuslain (738/2002) 2 luvun 14 § määrittelee työntekijälle annettavaa opetusta 

ja ohjausta. Kyseisen lain mukaan työnantajan on perehdytettävä työntekijä riittävästi työ-

hön ottaen huomioon työmenetelmät ja käytettävät työvälineet. Työturvallisuuslaissa kerro-

taan, että työnantaja on velvollinen perehdytykseen myös työtehtävien muuttuessa tai uu-

sien työvälineiden tai -menetelmien käyttöön ottamisessa. 
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3.2 Perehdytyksen merkitys 

Perehdytys auttaa työntekijää oppimaan työtehtävänsä mahdollisimman hyvin (Joki, 2021, 

s. 85). Hyvin toteutettu perehdytys vie aikaa, mutta se on yritykselle kannattavaa, sillä pe-

rehdyttäminen vähentää virheitä, joiden korjaamiseen kuluu usein useamman työntekijän 

työaikaa. Perehdytys tulisi kuitenkin suunnitella niin, että se olisi mahdollisimman tehokas 

ja nopea, sillä mitä nopeammin ohjausta ei enää tarvita, sitä nopeampaa perehdytys mak-

saa itsensä takaisin. Hyvin onnistunut perehdytys kasvattaakin yrityksen tehokkuutta sekä 

vähentää nykyisten työntekijöiden työtaakkaa (Eklund, 2020b). Hyvin suunniteltu perehdy-

tys vähentää virheiden määrää ja auttaa työntekijää käsittämään, mitä häneltä odotetaan 

(Cadwell, 1988, s. 3). 

Huonosti hoidettu perehdytys voi laskea organisaation tehokkuutta pitkäksikin aikaa (Ek-

lund, 2020b). Pahimmassa tapauksessa työntekijä ei pääse osaksi työyhteisöä tai opi työ-

tänsä hyvin. Epäonnistunut perehdytys voi johtaa myös työntekijän irtisanoutumiseen. 

Huonosti toteutettu perehdytys voi maksaa yritykselle hyvin paljon ja siinä voi mennä huk-

kaan koko perehdytykseen käytetty aika. Työntekijän irtisanoutuessa jo alkuvaiheessa yri-

tys joutuu käyttämään varoja uuteen rekrytointiin. 

Hyvin toteutettu perehdytys tuo työntekijälle varmuutta työtehtäviensä suorittamiseen ja 

auttaa saamaan perehdytettävän nopeammin työyhteisön tuottoisaksi jäseneksi (Joki, 

2021, s. 85). Ilman kunnon perehdytystä ja perehdytysmateriaalia, uusi työntekijä voi jou-

tua kääntymään muiden työntekijöiden puoleen samoissa asioissa moneen kertaan. Hy-

vän perehdytysmateriaalin ansiosta uusi työntekijä voi tarkistaa perehdytysmateriaalista, 

miten tilanteessa tulikaan toimia tai miten jokin asia menee. 

Perehdytyksen tulisi olla osa yrityksen toimintaa ja sen tulisi toimia yrityksen strategian tu-

kena (Eklund, 2020b). Yrityksen perehdytys luo mielikuvaa yrityksestä ja sen tulisi tukea 

mielikuvaa, jonka työntekijä on saanut jo rekrytointivaiheessa (Cadwell, 1988, s. 8). Yrityk-

sen tulisikin miettiä, mitkä ovat juuri heidän tavoitteitansa perehdytyksessä, ja mihin halu-

taan panostaa (Eklund, 2020b). Tavoitteita voi esimerkiksi olla uuden työntekijän osaami-

sen nostaminen halutulle tasolla, työyhteisöön tutustuminen ja työntekijöiden sitoutumisen 

edesauttaminen.  
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3.3 Perehdytysprosessi 

3.3.1 Perehdytyksen suunnittelu ja toteutus 

Eklundin (2020a) mielestä hyvään perehdytyssuunnitelmaan kuuluu viisi pääkohtaa: 

1. Vastuunjako perehdytyksestä 

2. Läpikäytävät asiat 

3. Aikataulu perehdytykselle 

4. Perehdytyksen toteutus 

5. Perehdytettävä 

Perehdytyksen vastuuhenkilö on tavallisesti lähiesihenkilö (STTK, i.a.). Esihenkilön ei kui-

tenkaan tarvitse itse hoitaa koko perehdytystä, vaan perehdytystä voi delegoida myös 

muille työntekijöille. Perehdyttämisen vastuunjaon on oltava kuitenkin selkeä, jotta välty-

tään päällekkäiseltä työltä ja jotta kaikki asiat tulee käytyä läpi riittävän hyvin (Eklund, 

2020a). Perehdyttämisen tehtäviä jaettaessa on otettava huomioon myös resurssien riittä-

vyys. Perehdyttäjille tulee olla tarpeeksi aikaa hoitaa perehdytys. 

Perehdyttämisestä olisi hyvä olla kirjallinen suunnitelma, josta käy ilmi perehdytyksen si-

sältö ja eteneminen (STTK, i.a.). Eri osa-alueiden perehdyttäjät olisi hyvä käydä ilmi jo 

suunnitelmasta. Suunnitelma tehdään perehdytettäville aina henkilökohtaisesti, sillä pereh-

dytettäviin asioihin vaikuttaa työntekijän tulevat työtehtävät, työsuhteen kesto, aiempi ko-

kemus, koulutus ja ammattitaito (mt.). 

Perehdytyksessä läpikäytäviä asioita on muun muassa työtehtävät, toimintatavat, peli-

säännöt, järjestelmät ja laitteet (Eklund, 2020a). Perehdytyksessä tutuksi tulee myös toimi-

pisteet ja muiden työntekijöiden roolit. Mahdolliset vaaratekijät on myös käytävä läpi 

(STTK, i.a.). Eklundin (2020a) mukaan perehdytyssuunnitelmaan olisi hyvä kirjata kaikki 

etukäteen tiedossa olevat asiat, jotka työntekijän on opittava työssään. 

Eklund (2020a) huomauttaa, että perehdytykselle on hyvä laatia myös aikataulu. Aikatau-

lun ei tarvitse olla tiukka, koska ei voida tietää, kauanko uusien asioiden oppimiseen ja 

omaksumiseen menee perehdytettävällä. Aikataulu voikin olla vain arvio ja siinä olisi 
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käytävä läpi, milloin mikäkin asia käydään läpi, ja missä järjestyksessä. Aikataulu tulisikin 

suunnitella loogisesti. 

Eklund (2020a) kertoo, että perehdytykselle on olemassa monia tapoja. Perehdytyksen voi 

toteuttaa esimerkiksi koulutustilaisuutena, käytännön tekemisen kautta, keskusteluna pe-

rehdyttäjän tai tiimin kanssa, ryhmätyöskentelynä, itsenäisenä opiskeluna, verkkokurssina, 

webinaarina, videona tai pelinä. Koulutustilaisuus voi sopia tilanteisiin, jossa perehdytys 

toteutetaan isolle joukolle, opetellaan uutta tai muuttunutta asiaa porukalla tai jos päivite-

tään tai ylläpidetään osaamista. Jotkin työtehtävät opitaan vain käytännön tekemisen 

kautta, joten tämä keino on hyvä tällaisiin asioihin. Toteutustavan valinta tulisi valita ta-

pauskohtaisesti. 

Tavallisista poikkeavia perehdytystapoja on työntekijöiden yhteistyö, prosessin auki piirtä-

minen, oppimispäiväkirja ja mentorointi (Eklund, 2020a). Työntekijöiden yhteistyö perustuu 

vertaistukeen. Kun useampi kuin yksi työntekijä aloittaa samaan aikaan, työntekijät voivat 

yhdessä käsitellä perehdytystä ja kannustaa toisiaan. Prosessin auki piirtämisessä pereh-

dytettäviä pyydetään piirtämään jokin prosessi auki. Tämän jälkeen perehdyttäjän kanssa 

käydään läpi mahdollisia näkemyseroja ja sitä, mistä ne johtuvat. Oppimispäiväkirja on 

hyvä keino tukea oppimista ja se toimii myös perehdytettävän muistikirjana. Mentoroin-

nissa pyritään perehdytettävän ammatilliseen kehittymiseen ja mentori auttaa tässä. Men-

toroinnissa otetaan huomioon uuden työntekijän yksilölliset tavoitteet.  

3.3.2 Perehdytyksen osa-alueet 

Perehdytyksen yhtenä osa-alueena on yritys (Joki, 2021, s. 89). Yrityksestä tulisi käydä 

läpi yrityksen toiminta-ajatus ja liikeidea. Mitkä ovat yrityksen tuotteet tai palvelut? Kuka tai 

ketkä näitä palveluja ostaa? Perehdytettävälle pitäisi myös aueta yrityksen arvot ja strate-

gia. Perehdytyksessä käydään läpi myös sitä, mitä yrityksestä halutaan viestiä asiakkaille 

ja ulkopuolelle. Tärkeitä tietoja yrityksestä on myös yrityksen omistajuus. Perehdytettävälle 

olisi hyvä aueta missä kanavissa yritys mainostaa ja millaisella materiaalilla. Yrityksen in-

ternetsivuihin kannattaa myös tutustua. Hyppäsen (2013) mukaan perehdytysmateriaalina 

voidaan käyttää esimerkiksi yrityksen vuosikertomusta tai palveluesitteitä. 
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Joen (2021, s. 89) perehdyttäjän muistilistan toisena kohtana on organisaatio. Organisaa-

tiosta tulisi perehdytyksen yhteydessä käydä läpi organisaation toimipisteet ja sidokset 

muihin yrityksiin, esimerkiksi, jos yritys kuuluu osaksi jotain konsernia. Organisaation johto 

ja esimiehet olisi myös esiteltävä perehdytyksen yhteydessä. Jos eri yksiköissä tai toimi-

paikoissa on keskeisiä yhdyshenkilöitä, olisi nämä hyvä mainita perehdytyksessä. Pereh-

dyttäjät ja heidän sijaisensa ovat myös hyvin olennainen osa työhön opastusta. Perehdy-

tyksessä on käytävä ilmi henkilöt, jotka vastaavat esimerkiksi työsuojelusta. 

Kolmas läpikäytävä asia perehdytyksessä on Joen (2021, s. 89) mukaan yrityksen toimin-

tatavat. Toimintatapojen käsittelyyn kuuluu yrityksen arvojen läpikäynti sekä muut asiat, 

jotka ovat yrityksessä tärkeitä. Myös henkilökuntaan kohdistuvat odotukset tulisi läpikäydä 

perehdytyksessä. Odotuksiin liittyy myös muun muassa ulkoinen olemus, käytös ja työasu. 

Toimintatavoissa tulisi käsitellä yrityksen asiakaspalvelua ja myyntiä sekö ohjeistusta nii-

hin. Vaitiolovelvollisuus on hyvä käydä myös toimintatapojen yhteydessä läpi, vaikka mo-

nissa paikoissa allekirjoitetaan erillinen vaitiolovelvollisuussopimus. Perehdytyksen yhtey-

dessä on hyvä käydä läpi, mitä asioita organisaatiosta voi kertoa ulkopuolisille ja mitä ei 

(Hyppänen, 2013). 

Työpaikan tilat ja kulkutiet ja näihin liittyvät muut asiat olisi hyvä käsitellä perehdytyk-

sessä (Joki, 2021, s. 89). Tärkeitä asioita on esimerkiksi työpaikan sijainti, mitä pitää ottaa 

huomioon, kun töihin saavutaan, onko hälytysjärjestelmiä, keillä kaikilla on avaimet, miten 

kulkemista työpaikalla valvotaan, mitä ovat hätäpoistumistiet. Myös työpaikan parkkipaik-

kojen sijainti on oleellinen tieto uudelle työntekijälle.  

Viides asia Joen (2021, s. 90) perehdytyksen muistilistalla on työaika ja työvuorot. Pe-

rehdytyksessä käydään läpi työvuoron alkamis- ja loppumisaika, miten ylitöitä tehdään, 

onko työpaikalla mahdollisesti käytössä liukuvaa työaikaa, ja jos on, niin mitkä ovat liuku-

mien pelisäännöt. Liukuva työajan ollessa kyseessä on hyvä käydä läpi, onko työpaikalla 

tietty toimistotyöaika, jolloin työntekijän on oltava paikalla ja onko liukumille jokin aikaväli. 

Työaikoja käsitellessä olisi hyvä perehdyttää myös mahdolliseen työajanseurantaohjel-

maan, jos tällaista on kohdeyrityksessä käytössä. Työaikojen läpikäynnissä kerrotaan 

myös ruoka- ja kahvitaukoihin liittyvät ohjeistukset. 
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Työaikoihin liittyy myös lomat ja muut poissaolot. Perehdytyksessä olisi hyvä käydä läpi, 

kelle poissaoloista ensisijaisesti ilmoitetaan tai kenen kanssa niistä sovitaan. Sairauspois-

saoloihin liittyvä ohjeistus kuuluu myös perehdytykseen. Sairauspoissaoloista on hyvä tie-

tää, onko yrityksessä käytössä omailmoitus -menetelmä, vai tarvitaanko joka sairauspois-

saoloon todistuksen. 

Perehdytyksen yksi osa-alue on palkkaus ja siihen liittyvät asiat (Joki, 2021, s. 90). Pal-

koista olisi hyvä käydä läpi palkkausperusteet, palkanmaksupäivä ja muut palkanmaksuun 

liittyvät rutiinit (Hyppänen, 2013). Verokortin toimitustapa on yksi oleellisista asioista, joka 

on hyvä käsitellä. Palkoista puhuttaessa käydään läpi, onko käytössä mitään palkkiojärjes-

telmiä, maksetaanko muita lisiä, onko yrityksessä luontoisetuja, milloin loma-ajan palkka 

tai lomaraha maksetaan. Jos palkkoihin liittyy tuntikirjaukset järjestelmään, olisi hyvä 

käydä läpi, milloin tunnit on kirjattava, jotta ne siirtyvät palkanmaksuun oikein. Työhön 

saattaa liittyä työmatkoja, joista maksetaan kilometrikorvauksia tai päivärahoja. Perehdy-

tyksessä käsitellään, miten matkat ilmoitetaan tai hyväksytetään. 

Perehdytyksessä tulisi käydä läpi turvallisuusasiat sekä työterveyshuoltoon liittyvät 

asiat (Joki, 2021, s. 90). Kaikkien työntekijöiden tulisi tietää työhön liittyvistä vaaroista ja 

riskeistä (STTK, i.a.). Perehdytyksen aikana työntekijä oppii, missä yrityksessä on en-

siapuvälineet, miten menetellään häiriö- tai poikkeustilanteissa sekä muut turvallisuuteen 

liittyvät asiat (Joki, 2021, s. 90). Työturvallisuuskeskuksen (2022, s. 8) perehdyttämisen 

muistilistalla on listattu työterveyshuoltoon liittyvistä asioista perehdytyksessä läpikäytä-

viksi asioiksi muun muassa työterveyshuollon yhteistiedot ja yhteyshenkilöt, työterveys-

huoltoon sisältyvät palvelut, työhöntulotarkastus, työpaikkaselvitys ja sairauspoissaolojen 

ilmoituskäytännöt. 

Perehdytyksessä tulisi käydä läpi työtehtävät ja työssä käytettävät laitteet sekä työväli-

neet (Työterveyslaitos, i.a.). Työtehtävistä on tärkeää tietää tehtävänkuva ja sen merkitys 

osana kokonaisuutta työpaikalla. Työntekijän työn tavoitteet ja laatu on myös perehdytyk-

sessä läpikäytäviä asioita (Joki, 2021, s.90). Työvälineisiin ja työssä käytettäviin ohjelmis-

toihin on hyvä perehtyä opastuksen aikana. Omiin työtehtäviin liittyen perehdytyksessä 

voidaan käydä läpi työergonomiaa. 
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Joen (2021, s. 91) mukaan perehdytyksessä on käsiteltävä koulutusta ja sisäistä viesin-

tää. Sisäisen viestinnän lisäksi yksi tärkeä asia on ulkoinen viestintä ja asiakasviestintä yli-

päänsä. Sisäiseen tiedottamiseen liittyy esimerkiksi palaverit, tiedotteet, palautekeskuste-

lut perehdyttäjän tai esimiehen kanssa sekä perehdytysaineistoon liittyvät asiat (mts. 91). 

Perehdytyksessä voidaan käsitellä yrityksen sisäisiä koulutuksia tai vaikka jatkokoulutus-

mahdollisuuksia. Perehdytyksessä voidaan käydä myös muita työpaikasta riippuvia asioita 

läpi, kuten esimerkiksi työsuhde-edut ja alaan liittyvät erityispiirteet (mts. 91).  

3.3.3 Perehdytyksen seuranta ja arviointi 

Perehdytystä tulisi seurata ja arvioida, jotta perehdytystä voidaan tarvittaessa kehittää 

(Ahokas & Mäkeläinen, 2013). Eklundin (2022) mukaan perehdytyksen isoin haaste on 

seurannan puutteellisuus. Joskus seurantaa ei ole ollenkaan. Hänen mukaansa seuranta 

koko perehdytyksen ajan on tärkeää, vaikka perehdytyksen intensiivisin vaihe onkin pereh-

dytyksen alkupäässä. Perehdytyksen seurannassa olennaista on sopia perehdytettävän 

kanssa, milloin arvioidaan työtehtävien sisäistämistä sekä työyhteisön sisään pääsemistä 

(Joki, 2021, s. 95). Tämä viestittää perehdytettävälle, että häntä pidetään tärkeänä ja sa-

malla se antaa tilaisuuden antaa palautetta perehdytyksestä.  

Perehdytys olisi hyvä arvioida ohjaajan ja perehdytettävän kanssa yhdessä (Työterveyslai-

tos, i.a.). Palaute kannattaa kirjata ylös ja perehdytysprosessia olisi hyvä kehittää saatujen 

palautteiden avulla. Ahokas ja Mäkeläinen (2013) esittävät, että arvioinnissa tulisi miettiä, 

saavutettiinko perehdytyksen tavoitteet ja oliko suunnitelma onnistunut. Myös negatiiviset 

asiat olisi hyvä rohkeasti keskustella ja ottaa esiin. Jos perehdytyksessä jokin epäonnistui 

tai jossain olisi korjaamisen varaa, on hyvä tuoda nämä asiat esiin, jotta perehdytyspro-

sessia voidaan kehittää parempaan suuntaan. 
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4 PEREHDYTTÄMINEN SUOMEN LAKITILITOIMISTO OY:SSÄ 

Tutkimuksen tarkoituksena on selvittää, mikä on toimeksiantajayrityksen perehdytyksen 

nykytilanne sekä miten sitä voitaisiin kehittää. Tavoitteena on selvittää, millainen perehdy-

tysprosessi sopii toimeksiantajayritykselle ja mitä asioita perehdytysoppaassa tulisi olla. 

Yhtenä tutkimuksen osa-alueena on selvittää, mikä merkitys perehdytyksessä on työnteon 

kannalta. Tutkimuksessa näitä asioita lähdettiin selvittämään sekä perehdytettävän että 

perehdyttäjän näkökulmasta. 

4.1 Tutkimuksen toteutus ja menetelmät 

Tutkimuksessa käytettiin laadullisia menetelmiä. Kvantitatiivista tutkimusta tulkitaan tilasto-

jen ja numeroiden avulla, kun taas kvalitatiivisella tutkimuksella pyritään ymmärtämään 

kohteen laatua, ominaisuuksia tai merkityksiä (Jyväskylän yliopisto, 2021). Tässä opinnäy-

tetyössä haluttiin selvittää työntekijöiden kokemusten pohjalta perehdytyksen tilannetta ja 

kehitystoiveita, siksi menetelmäksi valittiin laadullinen tutkimus. Tutkimuksen näkökulmana 

oli kokemusnäkökulma. Kokemusnäkökulmassa tarkoitus ei ole selvittää täydellistä to-

tuutta, vaan keskittyä tutkittavien kokemuksiin (Jokinen, i.a.). 

Tutkimus toteutettiin teemahaastattelulla sekä havainnoimalla. Teemahaastattelussa tutkit-

tavasta asiasta poimitaan etukäteen teemoja ja runkokysymyksiä, joiden pohjalta haastat-

telu toteutetaan (Vilkka, 2021, Tutkimushaastattelun muodot -luku). Tarkoituksena on 

edetä teemoittain ja kysymyksiä kysytään haastateltavan muiden vastausten pohjalta. 

Teemahaastattelu on puolistrukturoitu menetelmä (George, 2022). Sen haasteina voidaan 

pitää sitä, että kysymykset voivat vaihdella paljonkin haastateltavien välillä. Teemahaastat-

telu valittiin, koska haluttiin selvittää työntekijöiden näkökulmaa tutkimusongelmaan. Tee-

mahaastatteluun valittiin haastateltavat heidän työtehtäviensä ja työkokemuksensa mu-

kaan. Työntekijöistä haastateltiin henkilöitä, jotka ovat olleet työharjoittelijoiden ohjaajina 

tai perehdyttäjinä, sekä työntekijöitä, joiden työsuhde on alkanut harjoittelun kautta. 

Haastatteluista suurin osa toteutettiin Teams-puheluina, yksi haastattelu toteutettiin toimis-

tolla. Haastattelut toteutettiin viikon aikana. Teams-puhelut nauhoitettiin, jotta vastauksiin 

oli helppo palata myöhemmin. Havainnointi tapahtui opinnäytetyön kirjoittajan oman 
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kokemuksen pohjalta. Havainnoinnissa tutkija on osallisena tutkittavan kohteen tilanteissa 

(Vilkka, 2021, Osallistuva havainnointi ja tarkkailu -luku). Havainnointi on toteutunut, kun 

havainnoija on ollut ohjaamassa työharjoittelijaa tämän koko työharjoittelujakson aikana 

sekä havainnointia on tapahtunut myös havainnoijan koko työuran aikana toimeksianta-

jayrityksessä. 

Teemahaastattelussa oli perehdyttäjille ja perehdytettäville omat kysymyksensä ja tee-

mansa. Teemat olivat lähtökohtaisesti kuitenkin molemmilla ryhmillä samankaltaiset, koska 

tarkoituksena oli selvittää samoja asioita molemmista näkökulmista. Perehdyttäjien teemat 

olivat nykyinen prosessi ja perehdytyksen sisältö ja materiaalit. Perehdytettävien teemat 

olivat oma kokemus perehdytyksestä ja kehitysehdotukset. Teemahaastattelun runko löy-

tyy tämän tutkimuksen liitteistä (liite 1). 

4.2 Aineiston käsittely 

Teemahaastatteluiden jälkeen vastaukset litteroitiin. Vastauksista löytyi yhteneväisyyksiä 

perehdyttäjien vastausten kesken sekä myös perehdytettävien kesken. Haastateltavia oli 

yhteensä kuusi henkilöä ja tämän lisäksi työn kirjoittajan omat havainnot on otettu huomi-

oon. Vastauksia saatiin perehdyttäjän näkökulmasta neljältä henkilöltä sekä perehdytettä-

vän näkökulmasta viideltä henkilöltä. Kaksi haastateltavaa vastasi molemmista näkökul-

mista haastattelukysymyksiin. Tämän kokoisessa organisaatiossa haastateltavien määrä 

on ollut sopiva. 

Tutkimuksen tuloksissa käydään läpi perehdyttämisen nykytilanne ensin perehdyttäjien ja 

sitten perehdytettävien näkökulmasta. Tämän jälkeen käsitellään haastatteluissa esiin 

nousseita kehitysideoita ja tarvittavia toimenpiteitä molempien osapuolten näkökulmasta. 

Lopuksi tehdään yhteenveto haastatteluista. 

4.2.1 Nykytilanteen kuvaus 

Haastatteluissa käytiin läpi perehdyttäjien näkökulmasta nykyistä prosessia. Perehdytettä-

vien kanssa käsiteltiin omaa kokemusta perehdytyksestä. Havainnoinnit on tehty perehdyt-

täjän näkökulmasta. 
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Perehdyttäjät olivat melko yksimielisiä perehdytysprosessista. Nykyinen prosessi ei ole yh-

tenäinen, eikä sitä ole suunniteltu yritystasolla. Jokainen perehdyttäjä on itse suunnitellut 

perehdytyksen lähinnä työtehtävien mukaan. Perehdytys etenee normaalisti päivä ja teh-

tävä kerrallaan. Välillä tämä tapa herättää epävarmuutta siitä, että tuleeko kaikki tarpeelli-

nen opetettua. Perehdyttäjät ovat ottaneet huomioon perehdytystä suorittaessaan myös 

esimerkiksi harjoittelijoiden kohdalla näyttöjen aiheet.  

Perehdyttäjät eivät ole saaneet varsinaisia ohjeita perehdytykseen. Perehdyttäjillä ei ole 

ollut perehdytykseen tukilistaa tai varsinaista muutakaan materiaalia, joka olisi nimen-

omaan perehdytystä varten tehty. Apuvälineinä on ollut ohjelmistojen ohjevideoita. Apuja 

on saanut lisäksi työkavereilta. Kukaan perehdyttäjä ei ole joutunut yksin perehdyttämään, 

vaan usein on saatu apua muilta työntekijöiltä. Perehdytystä on saattanut olla myös use-

alla eri toimipaikalla. 

Perehdytettävien vastaukset jakautuivat selkeästi kahteen leiriin. Siinä missä osa koki, että 

perehdytys on ollut hyvinkin riittävä ja kattava, osa oli sitä mieltä, että perehdytys ei ole ol-

lut heidän kohdallaan kovinkaan suunniteltu tai selkeä, vaan se on tuntunut hyvin hajanai-

selta. Vastauksista pystyi päättelemään, että henkilöt, jotka ovat nyt perehdyttäneet uusia 

työntekijöitä, ovat omien kokemustensa perusteella osanneet perehdyttää materiaalin 

puutteesta huolimatta selkeästi ja kattavasti. 

Mulla on kaikinpuolin kyllä sellainen kokemus, että oli niinku onnistunut pereh-
dytys mun osalta. 

Perehdytettävien vastauksista kävi ilmi, että perehdytys on edennyt yleensä sen mukaan, 

mitä työtehtäviä on tullut vastaan. Varsinaista suunnitelmaa perehdyttämiseen ei ole ollut 

kenenkään kohdalla. Moni perehdytettävä on oppinut asioita olemalla itse oma-aloitteinen 

ja kysymällä asioista sekä tehtävistä. Välillä on voinut saada myös ristiriitaista tietoa, sillä 

joku toinen on voinut ohjeistaa saman asian eri tavalla kuin joku toinen. Perehdytettävät 

ovat saaneet myös opetella paljon asioita oma-aloitteisesti. Tämän koettiin olevan kuiten-

kin hyväkin asia, sillä itse selvittämällä asia voi jäädä paremmin mieleen, kuin jos se olisi 

käyty perehdytyksessä läpi.  
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Aika paljon oli omaehtoista oppimista. – – Olisi toivonut, että alkuun oltaisiin 
katsottu enempi asioita yhdessä, mutta sitten taas toisaalta on tää itsenäistä 
työtä, niin ehkä siinä oppi siihen, että ite ne asiat täytyy kaivella. 

Perehdytettävät kokivat, että perehtymiseen on annettu paljon aikaa, mikä on ollut hyvä 

asia. Vastauksista kävi kuitenkin ilmi, että perehdyttämiseen kuluvaa aikaa voisi lyhentää 

aika paljon selkeällä suunnitelmalla. Kaikki perehdytettävät kokivat, että kaikkea on voinut 

kysyä, jos jokin asia on jäänyt epäselväksi. He kokivat, että aina löytyy joku, joka tietää 

asian, joten ketään ei ole jätetty yksin.  

Työyhteisöön pääsi tosi hyvin mukaan heti ja otettiin vastaan hyvin, mutta sitten 
just tämmöinen työhön kiinni pääseminen oli vähän ehkä sillain alkuun haasta-
vaa, mutta sitten toisaalta siinä annettiin paljon aikaa. 

Perehdytyksessä päävastuussa on ollut normaalisti harjoittelun ohjaaja. Myös esimies on 

osallistunut aina jollain asteella perehdytykseen. Ketään ei ole vain yksi henkilö perehdyt-

tänyt alusta loppuun. Normaalisti perehdytystä on hoitanut vähintään saman toimiston 

koko henkilöstö jollain asteella. 

4.2.2 Perehdytysprosessin kehitysideat 

Perehdyttäjien kehitysideoihin nousi paljon samoja asioita. He kokivat, että jonkinlainen 

perehdytyksen muistilista ja perehdytysopas olisivat todella tarpeellisia. Muistilistan avulla 

saataisiin perehdytystä suunniteltua ja aikataulutettua. Samalla pystyttäisiin huolehtimaan 

siitä, että kaikki oleelliset asiat on käyty läpi. Jotkut asiat voi olla helpompi opettaa suulli-

sesti kirjallisen sijaan, mutta kirjallisesta on kätevämpi tarkistaa jo läpikäydyt asiat myö-

hemmin. 

Tää perehdytyskansio, mitä sä nyt tässä olet tekemässä, niin se olis kyllä ihan 
hyvä työkalu perehdyttäjillekin, että tulis käytyä ne tietyt samat asiat. – –  Kaikilla 
olisi tavallaan ne samat tiedot, kun ne lähtee meiltä harjoittelusta. 

Perehdyttäjät korostivat suunnitelmallisuuden tärkeyttä. Myös roolinjakoa pidettiin tär-

keänä. Olisi hyvä, jos perehdytys suunnitellaan ja roolit jaetaan ennen kuin uusi työntekijä 

tai harjoittelija tulee taloon. Työntekijöille voi olla erilaisia työtehtäviä ja vahvuuksia ja pe-

rehdytyksen roolit olisi hyvä jakaa näiden mukaan. Esiin nostettiin myös se, että jos tulee 
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kerralla tai lyhyen ajan sisään useampia harjoittelijoita, olisi hyvä suunnitella perehdytys 

niin, että voidaan kerralla perehdyttää useampaa työntekijää. Tämä olisi tehokkaampaa ja 

se säästäisi aikaa perehdyttäjiltäkin. Tämä tapa voisi myös tiivistää ja yhdistää uusia työn-

tekijöitä, ja he saisivat toisiltaan tukea uusien asioiden oppimisessa. 

Perehdytysoppaan sisällöksi toivottiin yritykseen liittyviä asioita, kuten työajat, tauot, liuku-

mien käyttö, työntekijöiden roolit ja työnkuvat, lakipuolen esilletuonti, salassapito, rahanpe-

sulaki, asiakkaan tunteminen. Työtehtäviin liittyen arveltiin, että olisi hyvä käydä perustyö-

tehtävät läpi. Oppaasta ei välttämättä tarvitse löytyä yksityiskohtaisia ohjeita näihin, mutta 

olisi hyvä, jos oppaassa mainitaan, mistä ohjeet ovat löydettävissä. Useampi perehdyttäjä 

pohti, että olisi hyvä, jos perehdytysoppaassa olisi esimerkkejä tositteista, joissa on käsi-

telty eri arvonlisäverokantoja, sillä nämä voivat olla alkuun haastavia. 

Semmonen, minkä on huomannut, niin alvit. Ihan oikeasti konkreettisesti käy-
täisiin muutamia laskuja läpi, missä on jotenkin ihan hullusti ilmoitettu alvit. Että 
niitä oppisi ihan oikeasti lukemaan niitä laskuja. Että siellä voi olla sitä viiväs-
tyskorkoa, siellä voi olla 0-veron alaista. 

Tiedon hakemisen merkitys tuli esiin haastatteluissa. Sen sijaan, että asioista kysytään, 

olisi hyvä oppia myös tiedon etsimisen taito. Perehdyttäjät ajattelivat, että oppaassa voitai-

siin käydä läpi eri tahoja, mistä voi tietoa etsiä. Tällaisista tahoista voisi esitellä esimerkiksi 

Verohallinnon ja Tulorekisterin. Työehtosopimusten tulkinnan voisi myös mainita. Pereh-

dyttäjät kertoivat, että olisi hyvä, jos uusi työntekijä osaisi etsiä oma-aloitteisesti tietoa asi-

asta ja perehtyisi asiaan. Tällaisissa tapauksissa asian voi joutua varmistamaan asianpe-

rehdyttäjältä, mutta kun asiaan on itse perehtynyt ensin, se jää paremmin mieleen ja asia 

on helpompi käsittää. 

Oppii hakeen eri tahoilta tietoa, Verohallinnosta, Tulorekisteristä, työehtosopi-
misten tulkintaa. Hyvin oma-aloitteellisuutta tarvitaan. 

Yleisesti ottaen perehdyttäjät kokivat, että perehdytysopas on todella tarpeellinen toimeksi-

antajayritykselle. Suunnitelmallinen perehdytys takaa jokaiselle uudelle työntekijälle samat 

lähtötiedot. On hyvin tärkeää, että perehdytyksen tasossa ei olisi valtavan suuria eroja ja 

voidaan olettaa, että jokainen tietää vähintään perehdytysoppaassa olevat asiat. Suunni-

telmallinen perehdytys edesauttaa paremmin työntekijää pääsemään työhön ja 
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työyhteisöön mukaan. Lisäksi se vähentää perehdytykseen ja työn opetteluun käytettävää 

aikaa niin perehdytettävältä kuin perehdyttäjältä. 

Perehdytettävien kehitysideat eivät juurikaan eronneet perehdyttäjien ideoista. Perehdytet-

tävät toivoivat, että ohjaajalla olisi enemmän aikaa perehdytykseen. Työn aloitus voisi olla 

perehdytyksen kannalta intensiivisempää. Olisi hyvä, jos esimerkiksi ensimmäisen viikon 

aikana käytäisiin kaikki perusasiat läpi. Perehdytettävät toivoivat myös jonkinlaista pereh-

dytyssuunnitelmaa, joka sisältäisi kaikki oleelliset ja yleiset asiat. Esiin nostettiin kuitenkin 

sekin, että tällainen listaus ei saa olla ainoa perehdytyksen materiaali, eikä ole tarpeen 

noudattaa orjallisesti pelkkää listaa. Toivottiin, että lista olisi nimenomaan tukilistana. Kai-

ken kaikkiaan perehdytettävät kokivat, että perehdytysopas olisi hyvä työkalu työn aloituk-

seen. 

Perehdytysoppaaseen ei voi sisällyttää kaikkea, mikä työn tekemiseen liittyy, koska siitä 

tulisi liian raskas. Perehdytettävät ehdottivat, että oppaaseen tulisi yleisimpiä asioita. Op-

paassa voisi olla myös listauksia eri ohjeisiin ja selkeät ohjeet, mistä nämä löytyvät. Yli-

päänsä toivottiin, että kaikenlainen materiaali työhön liittyen olisi helposti löydettävissä ja 

mielellään samassa paikassa. 

Perehdytettävien mielestä olisi hyvä ottaa huomioon aiempi kokemus ja osaaminen pereh-

dytystä suunniteltaessa. Ohjaajien roolien jako sekä ylipäänsä työnjako olisi myös positiivi-

nen asia. Tämä olisi hyvä olla perehdytettävilläkin tiedossa. Perehdytykseen voi sisältyä 

erilaisia koulutusvideoita. Näihin olisi hyvä saada tunnukset jo heti perehdytyksen alkuvai-

heessa. 

Itse perehdytysoppaan sisällöstä toivottiin ihan yleisiä asioita, kuten organisaatioon ja työ-

suhteeseen liittyvät asiat, perusasiat kirjanpidon ohjelmista sekä työterveyteen liittyvät 

asiat. Työterveyshuollon tiedot ja sairauspoissaolojen toimintaohjeet oli tärkeä asia, jonka 

toivottiin löytyvän oppaasta. Yksi perehdytettävä toivoi viestinnästä oman osion perehdy-

tysoppaaseen. Tässä osiossa käytäisiin läpi sekä sisäistä että ulkoista viestintää, jotta tie-

detään, missä ja miten yritys viestittää asiakkailleen ja miten halutaan myös työntekijöiden 

viestivän. Perehdyttävien mielestä oppaassa voisi olla yleisiä kirjanpidon ohjeita, esimer-

kiksi viestintäänkin liittyen, millaisia raportteja kirjanpidon ohjelmista saa, ja mitä 
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lähetetään asiakkaalle. Käytössä olevien eri ohjelmien läpikäyntiä myös toivottiin oppaa-

seen. Johdon puolelta tuli myös ehdotus, että ohjelmistojen esittelyissä voitaisiin mainita 

henkilöt, joilta voi kysyä tukea minkäkin ohjelman käytössä. 

4.2.3 Yhteenveto tutkimuksen tuloksista 

Yhteenvetona sekä perehdyttäjät että perehdytettävät kokivat, että perehdytysopas olisi 

hyvä asia, joka helpottaisi perehdytystä ja joka olisi hyvä työkalu perehdytyksessä. Tällä 

hetkellä perehdytys ei ole kovin suunniteltua, vaikkakin perehdytettävistä osa on kokenut 

perehdytyksen olleen tästä huolimatta onnistunut. Perehdytystä pystyisi suunnittelulla ja 

töitä jakamalla tehostamaan paljonkin. Työhön pääsisi nopeammin sisään suunnitelmalli-

semmalla työhön opastuksella, joka olisi sekä perehdyttäjän että perehdytettävän kannalta 

hyvä asia. Myös toimeksiantajayritys hyötyisi suuresti, jos perehdytykseen kuluu vähem-

män henkilötyötunteja. Suunnitellumpi perehdytys antaisi suurin piirtein samat lähtökohdat 

kaikille uusille työntekijöille, joten kukaan ei tämän suhteen joutuisi eriarvoiseen asemaan. 

Perehdytysoppaan sisältöön haluttiin työn tekemiseen ja yrityksen toimintatapoihin liittyvää 

ohjeistusta. Itse työntekemiseen liittyviä ohjeita toivottiin myös oppaaseen. Nämä ohjeet 

tosin voivat olla myös muualla kuin oppaassa, mutta oppaasta voisi löytyä polku ohjeisiin. 

Perehdytykseen voisi liittyä myös perehdytyksen muistilista, joka olisi perehdytyksen apu-

välineenä. 

4.3 Perehdytysopas 

Perehdytysopasta työstettiin koko opinnäytetyöprosessin ajan. Ennen oppaan aloittamista 

olin jo hieman suunnitellut sen sisältöä työssä eteen tulleiden ideoiden pohjalta. Kun tutus-

tuin perehdyttämiseen teoriatasolla, oppaan suunnittelu eteni. Teorian avulla päätin, mitä 

asioita oppaaseen tulee liittyen yritykseen ja työsuhdeasioihin. Haastattelut toimivat myös 

hyvänä pohjana sille, mitä työntekijät toivoivat oppaasta löytyvän. Haastatteluissa tuli ilmi 

esimerkiksi se, että perehdytysoppaaseen toivottiin ohjeita viestintään ja työtehtäviin liit-

tyen. Työtehtäviin koskien esitettiin idea, että perehdytysoppaassa voisi olla tositteiden tili-

öimisesimerkkejä sellaisista tapauksista, joissa vasta-aloittaneilla kirjanpitäjillä on ollut 

usein haasteita. 



30 (37) 

Organisaation esittelyosioon käytin tietoja yrityksen markkinointimateriaalista ja kotisivuilta, 

sekä myös oman tiedon pohjalta. Työsuhdeasioihin, kuten palkanmaksuun, poissaoloihin, 

työskentelyyn ja työskentelyvälineisiin liittyviin asioihin käytin yrityksen materiaaleja sekä 

osa sisällöstä tuli esimiehen kanssa keskustellessa esille. Kuuntelin sisällön suunnitte-

lussa esimiesten toiveita ja he myös tarkastivat tiedot oppaasta, jotta ne ovat oikein esi-

tetty. Asiakkaan tuntemiseen sekä rahanpesulakiin liittyvät materiaalit ovat yrityksen sisäi-

sistä materiaaleista koostettuja. 

Ohjelmistoesittelyt kirjoitin omien tietojeni pohjalta ja keräsin esimiesten toiveiden mukai-

sesti ohjelmistoesittelyjen yhteyteen tiedot työntekijöistä, jotka ovat parhaita auttamaan ky-

seisen ohjelman käytössä. Kirjanpidon sekä palkanlaskennan ohjeet olen niin ikään kirjoit-

tanut omien tietojeni avulla. Keräsin myös ohjelmistojen omien ohjeiden linkkejä oppaa-

seen, jotta ne löytyvät helposti. 

Perehdytysopasta on läpikäynyt prosessin aikana sekä esimies että kaksi työntekijää. 

Heiltä on tullut kommenttia asioiden esitystapaan ja muutamia lisäyksiä on heidän kom-

menttien perusteella tehty. 

Oppaan lisäksi kokosin perehdytyksen muistilistan perehdyttämisen tarkistuslistaksi. Muis-

tilistassa on työn aloitukseen liittyviä asioita, kuten tarkistuslista eri tunnuksista ja työväli-

neistä. Yksi aloituksen muistettavista asioista on perehdytysopas. Muistilistaan on koottu 

kirjanpito-ohjelmien osa-alueet, jotta nekin tulee käytyä läpi perehdytyksen aikana. Muisti-

listan lopussa on myös avoimia kohtia, joihin voi lisätä asioita muistilistan ulkopuolelta. 
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5 POHDINTA 

Opinnäytetyön tavoitteena oli tuottaa toimeksiantajayritykselle perehdytysopas, jotta uudet 

työntekijät saisivat tasalaatuisen perehdytyksen työn aloittaessaan. Oppaan suunnittelu-

vaiheessa teoreettinen viitekehitys koottiin henkilöstöjohtamisen sekä perehdytysprosessin 

ympärille. Johdannossa sivuttiin myös taloushallintoalan kehitystä, koska ohjelmistojen ke-

hitys sekä digitalisaation lisääntyminen synnyttävät tarvetta jatkuvalle perehdytykselle. 

Alan työvoimapula myös lisää henkilöstöjohtamisen sekä onnistuneen perehdytyksen mer-

kitystä. 

Opinnäytetyö ei sinänsä tuo uutta näkökulmaa alalle, mutta se on hyvin tärkeä toimeksian-

tajayritykselle, joka on lyhyessä ajassa kasvanut nopeasti muutaman hengen työllistävästä 

yrityksestä keskisuureksi tilitoimistoksi. Kasvun myötä korostuu yrityksen eri prosessien 

kuvaaminen. Nopeasti kasvava yritys palkkaa uusia työntekijöitä ja tällöin on tärkeää, että 

perehdytysprosessi on suunnitelmallinen, sujuva ja mahdollisimman tehokas. 

Tutkimuksessani selvitin, mikä on henkilöstön näkemys yrityksen nykyisestä perehdytys-

prosessista. Haastateltavia oli yhteensä kuusi henkilöä. Toimeksiantajayritys työllistää alle 

20 henkilöä, joten teemahaastatteluiden tuloksista kerrottaessa on vaikea esittää asiat 

niin, ettei vastanneita tunnisteta yrityksen sisällä. Tästä syystä osa haastatteluissa esiin 

tulleista huomioista on täytynyt jättää ulkopuolelle tästä työstä. Haastattelutilanteet olivat 

rentoja ja haastateltavat pystyivät keskustelemaan vapautuneesti. Haastattelutilanteissa 

kävi ilmi, että perehdytysopas koettiin hyvin tarpeelliseksi ja hyväksi asiaksi yritykselle. 

Osa odotti kovasti, että pääsee käyttämään sitä perehdytyksessä ja lukemaan sen myös 

itsekin, vaikkei toisen työntekijän perehdyttäminen olisi juuri ajankohtaista. Teemahaastat-

teluihin liittyy myös riski, ettei kaikki haastateltavat ole välttämättä vastanneet täysin omien 

mielipiteidensä mukaisesti kysymyksiin. Kyseessä on kuitenkin organisaatio, jossa kaikki 

työntekijät tuntevat toisensa. Työpaikalla on aina ollut hyvä työilmapiiri ja työntekijöiden 

kesken on keskusteltu melko avoimesti yrityksen asioista, jonka takia uskon, että vastauk-

set olisivat totuudenmukaisia. 

Opasta ei otettu käyttöön vielä opinnäytetyöprosessin aikana, joten sen käytöstä ei ole 

vielä palautetta saatavilla. Tarkoitus on kuitenkin mahdollisimman pian ottaa se 
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yrityksessä käyttöön ja vaikka opinnäytetyö on valmis, on tarkoituksena selvittää, miten 

opas käytännössä toimii. Perehdytysopas on tarkoitettu olevan jatkuvasti kehitettävä työ-

kalu. Sitä on helppo päivittää ja tietoja voidaan tarpeen mukaan lisätä. Opasta on tarkoitus 

vielä kehittää niin, että sitä voisi muokata työtehtävien mukaan. Toimeksiantajayrityksellä 

voi olla työtehtäviä, joihin ei esimerkiksi sisälly ollenkaan palkanlaskentaa. Työntekijöiltä, 

joiden työtehtävät eivät sisällä palkanlaskentaa, voitaisiin palkanlaskentaan liittyvät asiat 

jättää pois perehdytysoppaasta. Perehdytyksen jälkeen on myös aikomus arvioida pereh-

dytyksen onnistumista. 

Jatkotutkimuskohteina voisi olla oppaan toimivuus. Tässä työssä toimivuutta ei ole päästy 

vielä testaamaan, joten oppaan käyttäminen olisi oiva jatkotutkimuskohde. Tutkimuksessa 

voitaisiin vertailla, kuinka pitkä on perehdytyksen kesto ja ylipäänsä kokemus töiden aloi-

tuksesta oppaan kanssa sekä mitä nämä ovat ilman opasta. 

Opinnäytetyön kirjoittaminen oli hyvin aikaa vievää prosessi. Hankalinta työssä oli aikatau-

lun laatiminen ja siinä pysyminen sekä itse työn aloittaminen. Alkuperäinen aiheenikin 

muuttui ennen työn aloitusta. Opinnäytetyön kirjoittaminen sekä kokopäivätyö oli melko 

haasteellista yhteensovittaa perhe-elämän kanssa. Kun opinnäytetyötä alkoi kirjoittaa, ete-

neminen oli helpompaa. Työkiireet välillä hidastivat opinnäytetyön tekemistä.  

Aloitin perehtymällä ensin muihin samasta aiheesta kirjoitettuihin opinnäytetöihin. Tarkas-

telin niistä varsinkin sisällysluetteloa sekä rakennetta. Otin selvää myös, mitä tutkimusta-

poja oli käytetty. Muista opinnäytetöistä sain vinkkejä myös lähteisiin, jotka olivatkin seu-

raava kohde. Selailin materiaalia eri lähteistä niin koti- kuin ulkomaisilta sivustoilta. Käytin 

enimmäkseen verkkolähteitä, joita löytyikin yllättävän hyvin. Monista kirjoista oli myös saa-

tavilla e-kirjoja. Lähteisiin tutustumisen jälkeen kirjoitin teoreettista viitekehystä. Tutkimus-

ongelman pohtimisen jälkeen aloin heti miettiä jo haastattelun teemoja ja kysymyksiä. Aloi-

tin rakentamaan myös perehdytysoppaan runkoa jo tässä vaiheessa. Toteutin haastattelut 

sekä tein niistä yhteenvedot. Teoriaosuus viimeisteltiin tässä kohtaa. Perehdytysopas kir-

joitettiin loppuun sekä opinnäytetyön loppupohdinnat. 

Prosessi onnistui hyvin. Haasteet liittyivät enimmäkseen ajankäyttöön. Jos aikaa olisi ollut 

enemmän, oltaisiin voitu perehdytysopas ottaa käyttöön ja sisällyttää opinnäytetyöhön sen 
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käyttöön liittyvä palaute ja kokemukset. Tällä tavalla perehdytysopas olisi voinut muovau-

tua vielä eri muotoon kuin se on nyt. Tämä olisi voinut myös tuoda onnistuneemman lop-

putuloksen. 

Opinnäytetyön tuotos, perehdytysopas, hyödyttää sekä yritystä että työntekijöitä. Yritys 

pystyy hoitamaan perehdytyksen tasalaatuisesti ja suunnitellusti. Voidaan olla myös var-

moja, että kaikilla työntekijöillä on vähintään perehdytysoppaan tiedot hallussaan. Työnte-

kijöillekin opas toimii työkaluna työn aloituksessa, mutta myös myöhemmin työssä. Op-

paasta voi helposti tarkistaa tietoja ja niihin voi palata aina tarvittaessa. Perehdyttäjillä se 

antaa pohjan perehdytykseen. Kenenkään ei tarvitse alusta lähtien suunnitella perehdytyk-

sen kulkua. Tämä säästää työaika ja hyödyttää työntekijää sekä yritystä. 
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Liite 1. Teemahaastattelun kysymysrunko 

Perehdyttäjä 

 

Teema 1 Nykyinen prosessi 

− Millainen perehdytysprosessi on tällä hetkellä? 

− Miten perehdytys suunnitellaan? 

− Mitä apuja perehdytykseen on tarjolla? 

− Miten perehdytystä seurataan? 

− Oletko saanut ohjeistuksen perehdytykseen? 

 

Teema 2 Perehdytyksen sisältö ja materiaalit 

− Mitä asioita perehdytyksessä tulisi käydä läpi? 

- Organisaatio (mitä asioita?) 

- Työtehtävät (miten tarkasti?) 

− Onko perehdytyksen roolit selkeät? 

− Millaista materiaalia perehdytykseen pitäisi olla? 

− Muita kehitysehdotuksia?   

 

Perehdytettävä 

 

Teema 1 Oma kokemus perehdytyksestä 

− Millaisen perehdytyksen sait aloittaessasi työn? 

− Kuka perehdytti 

− Mitä käytiin läpi (organisaatio, työtehtävät) 

− Mikä oli perehdytyksessä onnistunutta? Mikä epäonnistunutta? 

− Oliko perehdytys mielestäsi kattava ja riittävä? 

 

− Teema 2 Kehitysehdotukset 

− Mitä asioita olisit halunnut käsiteltävän perehdytyksessä? 

− Millaista perehdytysmateriaalia tulisi olla? 

− Muita kehitysehdotuksia? 
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