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Tämän toiminnallisen opinnäytetyön tarkoituksena oli laatia perehdytysopas Keski-Uuden-
maan hyvinvointialueen maahanmuuttajapalveluihin. Tavoitteena on kattavan ja selkeän pe-
rehdytysoppaan avulla auttaa uusia työntekijöitä työn aloituksessa ja nykyisiä työntekijöitä 
saamaan työlle tukea. Aihe valikoitui toimeksiantajan tarpeen ja oman kiinnostuksen perus-
teella. 
 
Opinnäytetyön teoreettinen viitekehys koostuu perehdyttämisen teoriasta sekä maahanmuut-
tajatyön erityispiirteiden kuvaamisesta. Opinnäytetyö on luonteeltaan toiminnallinen opin-
näytetyö, jossa tutkimusmenetelmänä on käytetty ryhmähaastattelua. Ryhmähaastatteluiden 
vastauksia on käytetty perehdytysoppaan aiheiden valitsemiseen. Perehdytysopas on käyty 
läpi maahanmuuttajapalveluiden tiimin kanssa, jolta saadun palautteen perusteella perehdy-
tysopasta on muokattu.  
 
Opinnäytetyön tuotos on sähköinen perehdytysopas. Perehdytysopas on luovutettu toimeksi-
antajalle ja laitettu organisaation sisäiselle viestintäalustalle työntekijöiden saataville. Toi-
meksiantaja oli tyytyväinen tuotokseen.  
 
Perehdytysoppaan jatkokehittämisessä on huomioitava, että oppaan sisältämä tieto ja linkit 
ulkoisiin materiaaleihin saattavat vanhentua. Organisaatiossa on sovittu perehdytysoppaan pi-
tämisestä ajantasaisena siten että jatkossa kaksi työntekijää on vastuussa päivittämisestä. 
Tietojen ja linkkien tarkistus tehdään vähintään kahdesti vuodessa.  
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The purpose of this functional thesis was to create induction guide for immigration services of 
Central Uusimaa wellbeing services county. Aim is to help new employees in the beginning of 
the new work as well as provide support for the current employees with comprehensive and 
clear induction guide. The subject was selected naturally by the need of the organisation and 
my own interest.  
 
Theoretical framework of the thesis is based on theory of induction and portraying special 
features of the immigrant services work. The thesis is functional thesis in which group 
interview was used as a research method. The answers of the group interview have been 
utilized in choosing the subjects for the induction guide. The induction guide has been 
checked over with the team of immigrant services. The induction guide has been modified 
according to the feedback given by the team. 
 
The result of the thesis is an electronic induction guide. The induction guide has been hand 
over to the organisation and it has been released in organisation’s internal communication 
platform to be available for the employees. The organisation was satisfied with the result. 
 
In the further development of the induction guide has to be paid attention that the 
information and online links to external materials might expire. In the organisation has been 
made agreement that two employees are responsible for updating the induction guide. 
Checking the information and online links is being made twice a year.  
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1 Johdanto 

Opinnäytetyö on tehty toimeksiantona Keski-Uudenmaan hyvinvointialueen (Keusote) maahan-

muuttajapalveluille. Kyseessä on toiminnallinen opinnäytetyö, jossa tuotettiin maahanmuut-

tajapalveluihin sähköinen perehdytysopas uusille työntekijöille sekä nykyisille työntekijöille 

työn tueksi. Opinnäytetyö on kaksiosainen, johon sisältyy perehdytysopas ja aiheeseen liittyvä 

raportti.  

Aloittaessani työt Keusoten maahanmuuttajapalveluissa 2021 selvisi, että Keusotella on käy-

tössä yleinen perehdytysmateriaali, mutta maahanmuuttajapalveluissa ei ole omaa perehdy-

tysmateriaalia tai -opasta, josta löytyisi maahanmuuttajapalveluiden työkäytäntöihin ja maa-

hanmuuttajatyön erityisyyteen liittyvää tietoa. Käytännön työn keskellä havaitsin, että työn 

tueksi olisi tarpeellista olla perehdytysopas, josta löytyisi helposti työn kannalta oleellista tie-

toa, joka hyödyttäisi kaikkia työntekijöitä: nykyisiä työntekijöitä, perehdyttäjiä ja perehtyjiä.  

Perehdytysmateriaalin keräämisestä ja sen koostamisesta perehdytysoppaaksi oli keskusteltu 

tiimissäni, joten perehdytysoppaan teko valikoitui luonnollisesti opinnäytetyöni aiheeksi. 

Opinnäytetyö sai alkunsa omasta aloitteestani, kun ehdotin maahanmuuttajapalveluiden esi-

henkilölle, että voisin kasata perehdytysoppaan. Opinnäytetyön aiheeksi rajattiin perehdy-

tysopas ainoastaan maahanmuuttajapalveluille. Perehdytysopasidea esiteltiin myöhemmin tii-

mille tiimipalaverin yhteydessä. Menetelmänä perehdytysoppaan tekemisessä käytettiin ryh-

mähaastattelua. 

Raportti sisältää tietoperustan, joka käsittelee teoriaa perehdyttämisestä, joka auttaa ym-

märtämään perehdyttämisen tavoitteet hyödyn ja sitä ohjaavan lainsäädäntöä. Lisäksi tieto-

perustan avulla on myös olennaista saada käsitys maahanmuuttajatyön erityispiirteistä. Nämä 

aiheet ovat keskeisiä työn toiminnallisen osan kannalta. 

1.1 Opinnäytetyön tavoitteet 

Opinnäytetyön tavoitteena oli tuottaa perehdytysopas, jonka tarkoituksena on vahvistaa pe-

rehdyttämistä maahanmuuttajapalveluissa. Oppaan avulla uusi työntekijä saa yleiskuvan 

työstä maahanmuuttajapalveluissa ja erityistä tietoa, joka maahanmuuttajien parissa työs-

kentelyyn liittyy. Tavoitteena oli laatia selkeä opas, joka auttaa perehdytyksessä perehtyjää 

uuden työn aloituksessa ja perehdyttäjää perehdyttämisen tehtävässä.  

Laadukkaan ja selkeän perehdytyksen myötä myös alkuvaiheen työnantajakuva paranee. 

Työnantajakuvan rakentaminen on tärkeää myös Keski-Uudenmaan hyvinvointialueelle, sillä 

tällä hetkellä sosiaali- ja terveydenhuollossa on henkilöstöpula. Perehdyttämisjakso on tärkeä 
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osa työnantajakuvan rakentamisessa. Perehdytysoppaan tarkoituksena on tukea positiivisen 

työnantajakuvan rakentumisessa.   

1.2 Toimeksiantaja 

Toimeksiantaja on Keski-Uudenmaan hyvinvointialue maahanmuuttajapalvelut. 1.1.2023 al-

kaen Keski-Uudenmaan hyvinvointialue on vastannut Hyvinkään, Järvenpään, Mäntsälän, Nur-

mijärven, Pornaisten ja Tuusulan alueen sosiaali- ja terveyspalveluiden sekä pelastuspalvelui-

den järjestämisestä. (Keusote 2023a.) 

Keusoten maahanmuuttajapalvelut tukee asiakkaita kotoutumisessa sosiaalityön keinoin. Maa-

hanmuuttajapalvelut sijoittuu organisaatiossa aikuisten mielenterveys-, päihde- ja sosiaalipal-

veluiden alle ja se toimii koko Keusoten alueella. Maahanmuuttajapalveluiden tiimi koostuu 

esihenkilöstä, neljästä sosiaalityöntekijästä, viidestä sosiaaliohjaajasta, kahdesta mielenter-

veys- ja päihdetyöntekijästä sekä kahdesta laskentasihteeristä. (Keusote 2023b.). 

2 Perehdyttäminen 

Perehdyttämisen ja työnopastuksen katsotaan olevan ennakoivaa työsuojelua. Perehdyttämi-

seen kuuluu kaikki toimenpiteet, joiden avulla työntekijä oppii tuntemaan työpaikan, sen ta-

vat, ihmiset ja työhön liittyvät odotukset. Työnopastus puolestaan käsittää kaikki asiat, jotka 

liittyvät varsinaisen työn tekemiseen, kuten työkokonaisuus sekä työn edellyttämä tieto ja 

osaaminen. Työnopastusta on tarpeellista esimerkiksi aina kun työ on työntekijälle uutta, työ-

tehtävät vaihtuvat ja havaitaan puutteita jo annetussa työnopastuksessa. (Työturvallisuuskes-

kus 2013.) Perehdytyksen lähtökohtana voidaan pitää työturvallisuuslain määrittelemiä tehtä-

viä sekä uuden työntekijän uuden oppimisen mahdollistaminen. Työturvallisuus käsittää sekä 

henkisen että fyysisen työturvallisuuden. (Eklund 2018, 25-26.) 

Eklund (2018, 140) ja Työterveyslaitos (2023) painottavat, että perehdytyksestä vastuussa on 

esihenkilö, joka vastaa perehdytyksestä ja opastuksen suunnittelusta, toteuttamisesta ja val-

vonnasta, mutta perehdytykseen ja opastukseen liittyviä tehtäviä voidaan antaa myös muille 

työntekijöille tai kouluttajille. Eklund (2018, 140-141) huomauttaa, että perehdytysvastuun 

jakaminen usean työntekijän kesken on hyvä asia uudelle työntekijälle, sillä perehtyjä pääsee 

tutustumaan työyhteisöön ja saa jaettua osaamista muilta työntekijöiltä. 

Työterveyslaitos (2023) muistuttaa, että työpaikalla tulisi olla perehdytyssuunnitelma ja -ai-

neisto, jonka lisäksi olisi hyvä käyttää perehdyttämisen tarkistuslistaa. Perehdytykseen tulee 

myös varata tarpeeksi aikaa.  
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Lähivuosina työelämä tulee kokemaan muutoksia, joista suurimmiksi keskusteluissa nousee 

globalisaatio ja digitalisaatio. Henkilön vastuu työssä suoriutumiseen tulee kasvamaan, kun 

pätkätyöt ja etätyöt lisääntyvät, rutiinityöt vähenevät sekä työajan seurannasta siirrytään 

seuraamaan työn lopputulosta. Tämä tuo oman haasteen myös perehdyttämiseen. (Eklund 

2018, 40-41.) 

2.1 Perehdyttämisen hyödyt 

Työsuojeluhallinto (2022) painottaa perehdyttämisen parantavan työturvallisuutta. Kun pe-

rehdyttäminen on hoidettu laadukkaasti, se vähentää virheiden ja onnettomuuksien määrää. 

Myös henkinen työturvallisuus toteutuu, kun perehdyttämisen myötä stressi vähenee ja työn 

laatu paranee, kun työntekijä tietää omat työtehtävät ja vastuualueet.  

Perehdytys on yksi organisaation tärkeimpiä prosesseja. Suunnitelmallisella ja onnistuneella 

perehdytyksellä voidaan saavuttaa useita hyötyjä. Suunnitelmallinen perehdytys takaa työnte-

kijöille tasalaatuisen perehdytyksen ja sitä on mahdollista kehittää työelämän muuttuessa. 

Hyvä perehdytys vaikuttaa työntekijän työssä suoriutumiseen, luo työhyvinvointia ja viihty-

vyyttä. Lisäksi suunnitelmallinen perehdytys tutkimusten mukaan sitouttaa työntekijöitä, jos 

ensimmäisten 90 päivän aikana työntekijä saa tehokkaasti tukea. Sitoutuminen työhön puoles-

taan lisää työtehokkuutta ja -tyytyväisyyttä. Onnistunut perehdytys voi luoda organisaatiolle 

kilpailuetua ja vahvistaa myönteistä työnantajamielikuvaa. (Eklund 2018, 25-35.) 

2.2 Perehdyttämisprosessi 

Kupias & Peltola (2009, 102-110) mukaan perehdyttämisprosessi, joka alkaa ennen rekrytoin-

tia ja päättyy työsuhteen päättyessä, voidaan jakaa vaiheisiin, jotka ovat kuvattuna kuviossa 

1.  

 

Kuvio 1: Perehdyttämisprosessin vaiheet 

Ennen rekrytointia

Rekrytointivaihe

Ennen töihin tuloa

Vastaanotto

Ensimmäinen päivä

Ensimmäinen viikko

Ensimmäinen kuukausi

Koeajan päätyttyä

Työsuhteen aikana

Työsuhteen päättyminen
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Perehdyttämisprosessin voidaan katsoa alkavan jo ennen rekrytointia, jolloin määritellään 

vaatimukset uudelle työntekijälle. Yksi tärkeistä perehdyttämisen vaiheista on rekrytointi. 

Rekrytointivaiheessa työnhakija saa tietoa työtehtävästä, organisaatiosta ja työyhteisöstä. Or-

ganisaatio saa puolestaan tietoa työnhakijan osaamisesta ja potentiaalista. Ennen uuden työn-

tekijän työhön tuloa esihenkilön, joka on vastuussa perehdyttämisestä, ja muiden perehdyttä-

miseen osallistujien tulee valmistautua tuleviin perehdyttämistehtäviinsä. Työyhteisö on tär-

keä informoida ajoissa uuden työntekijän tulosta, sekä viestiä miten perehdytys hoidetaan. 

(Kupias & Peltola 2009, 72-76, 102.) 

Eklundin (2018, 35) ja Kupias & Peltolan (2009, 103-104) mukaan osa perehdytystä on työyh-

teisöön perehdyttäminen. Työyhteisö onkin tärkeä valmistella uuden työntekijän tuloon, jotta 

uusi työntekijä kokee olonsa tervetulleeksi, sillä työyhteisön vastaanotto vaikuttaa uuden 

työntekijän työtyytyväisyyteen.  

Ensimmäisen päivän aikana uudelle työntekijälle esitellään työtilat ja työtoverit sekä hoide-

taan kiireellisimpiä käytännön asioita. Tulee kuitenkin huomioida, että alkuun tietoa tulee 

niin paljon, että sitä kaikkea on mahdotonta omaksua. (Kupias & Peltola 2009, 103-105.)  

Ensimmäisen viikon aikana uusi työntekijä tulee auttaa pääsemään työn alkuun. Esimiehen tu-

lee keskustella uuden työntekijän kanssa työtehtävistä ja tavoitteista. Ensimmäisen viikon jäl-

keen työntekijän tulisi päästä kiinni varsinaiseen työhön. Ensimmäisen kuukauden aikana pe-

rehdytystä jatketaan suunnitelman mukaan. Uudella työntekijällä tulee myös olla mahdolli-

suus kertoa omia näkemyksiään, joten työyhteisöllä tulee olla halu vastaanottaa palautetta ja 

kehittää toimintaa. Tässä vaiheessa perehtymisen päävastuu siirtyy uudelle työntekijälle it-

selleen. (Kupias & Peltola 2009, 105-106.) Eklund (2018, 39) toteaa perehdytyksen olevan kak-

sisuuntainen prosessi, jossa myös työnantajan tulee olla valmis muokkaamaan toimintatapo-

jaan ja myös mukautua uuden työntekijän mukana tulevaan muutokseen. Tavoitteena on, 

että perehdytys mahdollistaa molempien osapuolten, työnantajan ja uuden työntekijän, oppi-

misen ja kehittymisen.  

Positiivinen palaute ja kannustus ovat tärkeitä tekijöitä työtehtävän oppimisessa ja kehittymi-

sessä työntekijänä (Eklund 2018, 35). Perehdytystä tulee myös seurata ja arvioida. On tärkeää 

huomioida, onko suunnitelma onnistunut ja tavoitteet saavutettu sekä mitä tulisi tehdä toisin. 

Työntekijän, jolle perehdytystä annetaan, on hyvä saada säännöllistä palautetta, joka ohjaa 

oppimista. Perehdytettävien kokemukset tulisi ottaa huomioon perehdytyssuunnitelmaa kehi-

tettäessä. (Työturvallisuuskeskus 2013.)  

On hyvä huomioida, että koeaika voi olla enintään kuusi kuukautta työsuhteen aloituksesta. 

Koeajan aikana kumpikin osapuoli voi purkaa työsopimuksen. Työsopimusta ei voi kuitenkaan 

purkaa syrjivillä tai epäasiallisilla perusteilla. (Työsopimuslaki 55/2001). Perehdyttämiseen 

liittyvä kehittämisprosessi voi olla kestoltaan lyhyempi kuin koeaika. Tavoitteena on, että 
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perehtyjä pääsee työyhteisön jäseneksi, suoriutuu työtehtävistään kohtuullisen itsenäisesti ja 

pystyy hankkimaan työssään tarvitsemaansa lisätietoa. (Kupias & Peltola 2009, 109.) 

Perehdyttäminen päättyy työsuhteen päättyessä, jolloin on tärkeää pitää lähtökeskustelu, 

jossa pyydetään palautetta myös perehdyttämisen onnistumiseen liittyen. Lähtökeskustelusta 

saatu tieto on arvokasta organisaatiolle, jota se voi hyödyntää jatkossa. (Kupias & Peltola 

2009, 110.) 

2.3 Työnantajakuva ja työntekijäkokemus 

Työnantajakuva sisältää työnantajan oman käsityksen organisaatiosta työnantajana, työnteki-

jöiden kertomukset työnantajasta sekä muun viestinnän että julkisen puheen, jotka luovat ih-

misille käsityksen organisaatiosta työnantajana. Työnantajakuvaa on mahdollista vahvistaa 

hyvän perehdytyksen avulla. Työnantajabrändi kuvaa sitä ideaa millainen työnantaja on. Se 

on työkalu, jonka avulla työnantaja voi lisätä houkuttelevuutta työnhakijoiden keskuudessa. 

(Kunta- ja hyvinvointityönantajat 2023.) Työnantajabrändin kehittäminen on tärkeää, jotta 

työpaikka olisi houkutteleva uusille työntekijöille. Työnantajabrändin lisäksi työnantajan tu-

lee onnistua rakentamaan myös vaikuttavaa työntekijäkokemusta. (Huhta & Myllyntaus 2021, 

11).   

Työntekijäkokemusta on mahdollista parantaa ymmärtämällä mitä työntekijät pitävät merki-

tyksellisenä työssä ja miten mahdollistetaan työssä onnistuminen sekä vastaamalla näihin tar-

peisiin työn ja työympäristön osalta. Työnantajan onnistuessa tarjoamaan tämän kokemuksen 

työntekijälle, työntekijä on tyytyväinen, sitoutuu työhön sekä suorittaa työnsä hyvin. (Huhta 

& Myllyntaus 2021, 11).   

2.4 Perehdyttämistä ohjaava lainsäädäntö 

Useat lait ohjaavat perehdyttämistä. Työturvallisuuslaki (738/2002) velvoittaa työnantajaa 

perehdyttämiseen liittyen. Työnantaja on velvollinen huolehtimaan työntekijöiden riittävästä 

perehdyttämisestä työhön varsinkin työntekijän aloittaessa uudessa työssä tai tehtävässä sekä 

jos työtehtävät muuttuvat. Tämän lisäksi työnantajan tulee täydentää perehdytystä tarvitta-

essa myöhemmin työsuhteen aikana. Myös työsopimuslaki (55/2001) velvoittaa työnantajaa 

varmistamaan tehtävää työtä muutettaessa ja kehitettäessä, että työntekijä pystyy suoriutu-

maan työstään.  

Työturvallisuuslain ja työsopimuslain lisäksi laki yhteistoiminnasta yrityksissä ja työehtosopi-

mukset käsittelevät perehdyttämiseen liittyviä säädöksiä. Laki yhteistoiminnasta (1333/2021) 

velvoittaa työnantajaa neuvottelemaan työntekijöiden kanssa, kun työpaikalla tehdään muu-

toksia ja järjestelyjä, jotka vaikuttavat henkilöstöön. Työehtosopimuksissa on usein mainittu, 

että perehdyttäjä voi saada lisäpalkkiota tai perehdyttäjän tehtävä voi lisätä vastuuta, jolloin 
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toimenkuvan vaativuus lisääntyy ja näin ollen vaikuttaa palkan määrään. (Kupias & Peltola 

2009, 25-26.) 

3 Maahanmuuttajatyön erityispiirteet 

Suomessa henkilöllä, jolla on Suomessa vakituinen asuinkunta, on oikeus sosiaali- ja terveys-

palveluihin kansalaisuudesta riippumatta. Lisäksi kansainvälistä suojelua hakevilla ja ihmis-

kaupan uhreilla on oikeus saada terveyden- ja sairaanhoitoa riippumatta siitä, onko kotikun-

taa Suomessa. (Sosiaali- ja terveysministeriö 2023.) 

Suomi vastaanottaa vuosittain kiintiöpakolaisia, joka on hyvä keino auttaa kaikkein haavoittu-

vammassa asemassa olevia. Vuonna 2022 Suomi vastaanotti 1500 kiintiöpakolaista. Kunnat 

päättävät kiintiöpakolaisten ja oleskeluluvan saaneiden turvapaikanhakijoiden vastaanotosta 

kuntaansa. (Sisäministeriö 2023.) Laki kotoutumisen edistämisestä (1386/2010) mukaan kun-

nalla on vastuu järjestää kotoutumista edistäviä toimenpiteitä ja palveluja osana kunnan pe-

ruspalveluja. Tämän lisäksi hyvinvointialueen järjestämisvastuulla on sosiaali- ja terveyden-

huollon palvelut. 

Sosiaalityön perustyössä maahanmuuttajien parissa on samat elementit kuin muussakin sosiaa-

lityössä, mutta työskentelyssä tulee huomioida, että siihen vaikuttaa asiakkaan tausta, kult-

tuuri, kieli sekä se, että työn perustana on kotouttamisen näkökulma. Suomen palvelujärjes-

telmä on monimutkainen ja sen hahmottaminen voi olla vaikeaa, jonka lisäksi maahanmuutta-

jien tausta saattaa vaikuttaa suhtautumiseen palveluihin ja viranomaisiin. Työssä onkin hyvä 

käyttää kokonaisvaltaista työotetta, jossa ihmistä palvellaan kokonaisuutena. Kokonaisvaltai-

sesta työskentelytavasta hyötyy erityisesti haavoittuvassa asemassa olevat kuten pakolaistaus-

taiset asiakkaat. Asiakkaiden tarpeet ovat usein moninaisia ja sen vuoksi kokonaisvaltaisen 

joustavan ja moniammatillisen työotteen käyttö onkin tärkeää. (Terveyden ja hyvinvoinnin 

laitos 2021.)  

3.1 Tulkkivälitteinen työskentely 

Viranomaisten on huolehdittava asian tulkitsemisesta tai kääntämisestä, jos maahanmuuttaja 

ei osaa suomen tai ruotsin kieltä tai hän ei voi tulla muuten ymmärretyksi (Laki kotoutumisen 

edistämisestä 1386/2010). Viranomaisten kanssa käytävien asioiden käsittely voi olla vaikeam-

paa, kuin arkikielen käyttö, jolloin viranomaisen tehtävä on arvioida, tarvitaanko tulkkausta. 

Viranomainen voi halutessaan käyttää tulkkausta myös oman etunsa vuoksi, vaikka asiakas ei 

kokisi tulkin käyttöä tarpeelliseksi. (Työ- ja elinkeinoministeriö 2022.) 

Tulkin käyttö ei vaadi erityistaitoa, mutta tulkkivälitteiseen työskentelyyn tulee perehtyä. 

Tulkkivälitteinen työskentely tekee mahdolliseksi sen, että asiakas ja viranomainen tulevat 
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molemmat ymmärretyiksi. Tulkkivälitteisessä työskentelyssä viranomaisen tulee varmistaa, 

että työskentelee pätevän tulkin kanssa, joka ei ole estynyt. Työskentelyssä tulee myös huo-

mioida, että tulkin ollessa mukana tapaamisessa, tulee tapaamiseen varata aikaa enemmän. 

Kun tulkkia käytetään asiakastapaamisessa, viranomainen puhuu aina asiakkaalle, vaikka työs-

kentelee tulkin välityksellä. (Terveyden ja hyvinvoinnin laitos 2023.)  

3.2 Kulttuurikompetenssi 

Suomessa vieraskielisten osuus on kaksinkertaistunut vuosien 2007 ja 2017 välillä, ollen 2017 

373 500. Monikulttuurisuus ja näin ollen luonnollisesti myös eri kulttuureista lähtöisin olevien 

asiakkaiden kohtaaminen, myös sosiaalityössä, on lisääntynyt. (Kaihlanen, Hietapakka, Aalto, 

Lehtoaro & Heponiemi 2019.) Globalisaation myötä myös kulttuurierot tuovat haasteita. Jo-

kainen monikulttuurinen kohtaaminen alkaa ainutkertaisesta kokemuksesta, jolloin jokainen 

asiakas tulee kohdata yksilöllisesti. (Haghirian 2012, 7, 29-30) 

Maahanmuuttajia työssään kohtaavat työntekijät hyötyvät kulttuurisesta osaamisesta eli kom-

petenssista. (Kaihlanen ym. 2019)). Bernard ym. (2015) mukaan kulttuurinen kompetenssi 

nähdään ammattilaisen motivaationa kohdata ja huomioida vieraan kulttuurin edustajia, tai-

tona huomioida asiakkaan kulttuuritausta hoidon suunnittelussa ja toteutuksessa, kunnioitta-

vana asenteena sekä empaattisena suhtautumisena vieraasta kulttuurista tulevia kohtaan. 

THL (2021) korostaa, että osa kulttuurista kompetenssia on, että palveluiden järjestämisessä, 

saatavuudessa ja saavutettavuudessa tulee ottaa eri taustoista lähtöisin olevien ihmisten tar-

peet huomioon.  

4 Opinnäytetyön kehittämismenetelmät 

Tämä opinnäytetyö on toiminnallinen opinnäytetyö, jonka tuotoksena on perehdytysopas. Pe-

rehdytysoppaan kehittämisen tarkoituksena on tukea uusien työntekijöiden perehdytystä sekä 

olla nykyisten työntekijöiden työn tukena. Tuotettu perehdytysopas auttaa myös itseäni, kun 

osallistun uusien työntekijöiden perehdytykseen perehdyttäjän roolissa.  

Toiminnallinen opinnäytetyö on kehittämistyö, jonka menetelmälliset tavat edistää ammatil-

lista kehittämistä. Toiminnallisessa opinnäytetyössä opiskelija osoittaa ammatillisen asiantun-

tijuutensa tehtävällä tuotoksella, jonka tulee olla kehittävä sekä tutkimuksellinen. Tuotoksen 

tavoitteena on palvella kohderyhmää, kuten asiakkaita tai työntekijöitä. Tuotos voi olla esi-

merkiksi tapahtuma tai opas. Lisäksi opiskelija kirjoittaa akateemisen raportin, jossa kerro-

taan tuotoksen prosessista perustellusti. (Kostamo, Airaksinen & Vilkka 2022, 9.) 

Opinnäytetyöni kehittämismenetelmänä käytin ryhmähaastattelua. Haastattelu on laadullisen 

tutkimuksen aineistonhankintamenetelmä, jonka tavoitteena on kerätä tietoa tutkittavasta 
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aiheesta vuorovaikutteisesti. Haastattelu on keskustelua, joka on haastattelijan johdattele-

maa ja onkin tärkeä huomioida, että sen vuorovaikutteisesta luonteesta johtuen molemmat 

osapuolet vaikuttavat toisiinsa. Haastattelun tavoitteena on saada kerättyä aineisto, jonka 

avulla voi tehdä päätelmät tutkimuksen kohteena olevasta ilmiöstä. (Puusa, Juuti & Aaltio 

2020, luku 6.) 

Ryhmähaastattelun tarkoituksena on yhteisessä tilanteessa useiden henkilöiden kesken saada 

tietoa, miten haastateltavat kokevat tai ymmärtävät haastateltavat aiheet. Ryhmähaastatte-

lua voidaan käyttää, jos haastateltavilla on esimerkiksi yhteisiä työpaikkakokemuksia. Ryhmä-

haastattelussa haastateltavat keskustelevat siitä mitä he ajattelevat, tuntevat tai tietävät 

haastattelun aiheesta. (Anttila 2014.)  Haastattelua käytettäessä tutkimusmenetelmänä on 

mahdollista valita haastateltaviksi henkilöitä, joilla on kokemusta tutkittavasta aiheesta. 

Tämä onkin iso hyöty, sillä haastattelun tarkoituksena on saada mahdollisimman paljon tietoa 

tutkittavasta aiheesta. (Puusa, Juuti & Aaltio 2020, luku 6.) 

Haastattelua suunniteltaessa tulee miettiä mitkä tunnistetiedot ovat tarpeellisia tutkimuksen 

toteuttamisessa. Haastattelijan valitsemat aiheet ja haastattelukysymykset vaikuttavat haas-

tatteluun, mutta lopulliseen haastatteluun vaikuttaa lisäksi haastatteluvuorovaikutus. (Hyvä-

rinen ym. 2017.) 

5 Perehdytysoppaan laatiminen 

Keusoten maahanmuuttajapalveluilla ei ole ollut omaa perehdytysmateriaalia Keusoten ylei-

sen perehdytysmateriaalin lisäksi. Maahanmuuttajatyön ollessa oma erikoisalansa tiimissä ko-

ettiin tärkeäksi tuottaa oma perehdytysopas yleisen materiaalin tueksi. Perehdytysoppaan 

laatimisesta oli ollut keskustelua tiimin sisällä, mutta konkreettisiin toimenpiteisiin ei ollut 

vielä ryhdytty. Tammikuussa 2023 ehdotin esihenkilölle, että voisin koota perehdytysoppaan 

osana opintojani ja tehdä siitä opinnäytetyö. 

Opinnäytetyön laatiminen alkoi helmikuussa 2023 Keusoten maahanmuuttajapalveluiden esi-

henkilön kanssa palaverissa, josta sain tärkeää tietoa mitä perehdytysoppaassa tulisi olla. Tä-

män jälkeen tein omien töissä tekemieni havaintojen perusteella alustavan pohjan perehdy-

tysoppaan sisällysluetteloksi ja materiaalin kerääminen opasta varten alkoi. Suunnittelussa 

käytin myös perehdyttämiseen liittyvää kirjallisuutta ja sähköisiä lähteitä. Perehdy-

tysopasidea käsiteltiin maahanmuuttajapalveluiden tiimissä ja tämän jälkeen tein kaksi ryh-

mähaastattelua. Ryhmähaastattelut toteutettiin minun ylläpitämänä keskustellen tiimipalave-

reiden yhteydessä.  Perehdytysopas esiteltiin tiimille huhtikuun lopussa 2023, jonka jälkeen 

viimeistelin perehdytysoppaan ja se julkaistiin tiimin sisäisessä Teams-ryhmässä. Opinnäyte-

työn kehittämisprosessi on kuvattu kokonaisuudessaan kuviossa numero 2. 
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Kuvio 2: Opinnäytetyön kehittämisprosessi 

5.1 Ryhmähaastattelun toteutus ja palautetilaisuus 

Tutkimusmenetelmäksi valitsin ryhmähaastattelun. Haastatteluprosessi (kuvio 3) alkoi pereh-

dytysopasidean esittelyllä, minkä jälkeen toteutettiin ensimmäinen ryhmähaastattelu maalis-

kuussa 2023. Ensimmäinen haastattelu toteutettiin tiimipalaverin yhteydessä. Haastattelun 

aikana tiimin jäsenet kertoivat toiveitaan perehdytysoppaan sisällön suhteen. Haastattelusta 

sain kerättyä tietoa mitä sisältöä perehdytysoppaaseen toivotaan ja lopullinen sisällysluettelo 

hahmottui tarkemmaksi. Toinen haastattelu toteutettiin huhtikuussa tiimipalaverin yhtey-

dessä työstettyäni perehdytysopasta jo osittain. Tästä haastattelusta sain lisää toiveita ai-

heiksi perehdytysopasta varten. Molemmat ryhmähaastattelut toteutettiin minun ylläpitä-

mänä keskustellen. Haastatteluprosessi on kuvattu kuviossa 3.  

Helmikuu 
2023

•Esihenkilön kanssa palaveri, opinnäytetyön suunnittelu 

•Suunnittelutyö

•Tiedonhankinta 

Maaliskuu 
2023

•Tietoperustan kirjoittaminen

•Haastattelun suunnittelu

•Ryhmähaastattelu

Huhtikuu 
2023

•Tietoperustan kirjoittaminen

•Perehdytysoppaan laatiminen

•Perehdytysoppaan läpikäyminen esihenkilön kanssa ja palaute

•Perehdytysoppaan esittely tiimille ja palauttetilaisuus

•Opinnäytetyön palauttaminen ohjaavalle opettajalle

Toukokuu 
2023

•Opinnäytetyöseminaari

•Kypsyysnäyte

•Opinnäytetyön palautus
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Kuvio 3: Haastatteluprosessi 

Haastattelun tavoitteena oli kerätä tietoa siitä mitä maahanmuuttajapalveluiden työntekijät 

kokevat tarpeelliseksi tiedoksi maahanmuuttajapalveluiden perehdytysoppaaseen. Haastatte-

lussa ei ollut tarpeellista kerätä taustatietoja haastateltavista, sillä haastattelu suoritettiin 

ainoastaan maahanmuuttajapalveluiden tiimin jäsenille. Pääteemana oli kysymys mitä sisäl-

töä haastatteluun osallistujat haluavat perehdytysoppaaseen.  

Kirjasin haastateltavien vastaukset muistiinpanoiksi. Haastattelun videoimiselle tai äänittämi-

selle ei ollut tarvetta, sillä haastattelukysymysten vastaukset olivat tarkkoja ja lyhyitä, joista 

oli mahdollista tehdä muistiinpanot haastattelutilanteessa. Haastattelusta kerättyjä vastauk-

sia toivotuista teemoista käytettiin perehdytysoppaan kokoamisessa, mutta tuotoksessa ei 

tule esiin yksittäisten työntekijöiden vastaukset, niin että niitä olisi mahdollista yksilöidä.  

Muutama viikko toisen haastattelun jälkeen lähetin tiimin jäsenille sähköpostin, jossa oli 

linkki valmisteilla olleeseen perehdytysoppaaseen ja pyysin palautetta, muutos- ja lisäysehdo-

tuksia oppaan sisältöön, mutta tämä ei tuottanut tulosta.  

Huhtikuun lopulla 2023 perehdytysopas on esitelty esihenkilölle, jonka jälkeen perehdy-

tysopasta on muokattu esihenkilön kommenttien perusteella. Esihenkilö on hyväksynyt pereh-

dytysoppaan. Tämän jälkeen opas esiteltiin myös tiimille perehdytysoppaan ollessa tekijän 

osalta valmis, jolloin kaikille paikalla olleille annettiin mahdollisuus antaa palautetta op-

paasta ja kertoa näkemys mihin suuntaan perehdytysopasta voisi vielä kehittää. Saatu palaute 

perehdytysoppaasta oli ainoastaan positiivista. Perehdytysopasta on muokattu saadun palaut-

teen perusteella muutaman lisäyksen osalta.  

Haastattelu 1

maaliskuu 2023

Haastattelu 2

huhtikuu 2023

Perehdytysoppaan 
läpikäyminen 

esihenkilön kanssa

huhtikuu 2023 

-> Palaute

Tiimin palaute

huhtikuu 2023
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5.2 Oppaan kokoaminen  

Kokosin perehdytysoppaan käyttäen eri tietolähteitä. Perehdytysopas sisältää osittain itse kir-

joitettua tekstiä, jonka lisäksi keräsin runsaasti materiaalia Keusoten sisäisistä dokumenteista 

sekä ulkopuolisista lähteistä, jotka käsittelevät maahanmuuttoa ja työtä maahanmuuttajien 

parissa. Jäsentelin ja muotoilin tekstin sopivaan muotoon perehdytysoppaaseen.  

Perehdytysopas on tehty Keusoten graafisen ohjeistuksen mukaiseen raporttipohjaan, jossa 

noudatetaan Keusoten brändi-ilmettä. Pohjassa ilmenee Keusoten logo, kuva- ja värimaailma, 

joka luo yhtenäisen ilmeen kaikkiin Keusotessa tuotettuihin kirjallisiin dokumentteihin.  

6 Tulokset 

Opinnäytetyön tuotoksena julkaistiin 28-sivuinen perehdytysopas (liite 1), joka tulee maahan-

muuttajapalveluiden tiimin käyttöön. Perehdytysoppaan pääteemat ovat: perehdytysoppaan 

sisältö, maahanmuuttajapalvelut, asiakkaat, Keusoten maahanmuuttajapalvelut ja yhteistyö 

kuntien kotouttamispalveluiden kanssa, kiintiöpakolaisten vastaanottoprosessi, työkäytännöt, 

työtä ohjaavat lait sekä työn tueksi linkkejä.  

Perehdytysopas kappaleessa kerrotaan oppaan olevan vain maahanmuuttajapalveluiden työ-

hön oleva perehdytys, lisäksi kappaleessa kerrotaan Keusoten yleisestä perehdytyksestä, jo-

hon on myös linkit. Maahanmuuttajapalvelut -kappaleessa käydään läpi maahanmuuttajapal-

veluiden toiminta-ajatus, mitä palveluita tarjotaan sekä työnkuvat. Asiakkaat -kappale kertoo 

keitä maahanmuuttajapalveluiden asiakkaat voivat olla sekä käsitteet asiakasryhmistä, oles-

keluluvista ja matkustusasiakirjoista. Kappaleessa Keusoten maahanmuuttajapalvelut ja yh-

teistyö kuntien kanssa käydään läpi, miten työ hyvinvointialueen ja kunnan välillä on jaettu ja 

mikä kunnan tehtävä on kotouttamispalveluiden tarjoajana. Seuraavassa kappaleessa käsitel-

lään kiintiöpakolaisten vastaanottoprosessia sekä perheenyhdistämisprosessia. Kappaleessa 

työkäytännöt käydään läpi erilaisia ohjeistuksia kuten tulkkitilaukset, ajanvaraukset sekä 

säännölliset palaverit ja tilastointi maahanmuuttajapalveluissa. Viimeinen kappale koostuu 

työtä ohjaavista laeista: sosiaalihuoltolaki, laki kotoutumisen edistämisestä ja laki toimeentu-

lotuesta. Näiden lisäksi on kappale työn tueksi, jossa on linkkejä ja lyhyet kuvaukset niiden 

sisällöstä, joista maahanmuuttajien parissa työskentelevät voivat lukea lisätietoa.  

Perehdytysopas sisältää linkkejä Keusoten sisäisiin dokumentteihin ja ulkopuolisiin internetsi-

vustoihin, joiden kautta pääsee lukemaan lisätietoa useista aiheista. Keusoten sisäisiin doku-

mentteihin olevia linkkejä pääsevät hyödyntämään ainoastaan Keusoten työntekijät. 

Perehdytysopas on julkaistu sähköisenä PDF-muodossa maahanmuuttajapalveluiden Teams-

ryhmässä, josta maahanmuuttajapalveluiden tiimin jäsenet voivat käydä lukemassa opasta. 
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7 Tulosten arviointi ja johtopäätökset 

Sähköinen perehdytysopas on esitelty maahanmuuttajapalveluiden tiimille 19.4.2023. Tiimiltä 

pyydettiin esittelyn yhteydessä palautetta perehdytysoppaasta. Tiimin palaute oli positiivista. 

Perehdytysopas koettiin hyödylliseksi ja selkeäksi kokonaisuudeksi. Positiivista palautetta tuli 

myös siitä, että oppaassa kaikki tieto on koottu yhteen. Eräs työntekijä mainitsi, että olisi 

varmasti itsekin hyötynyt perehdytysoppaasta aloittaessaan työssä. Myös oppaan sisältämät 

linkit koettiin hyödyllisiksi, jolloin lisätietoa pääsee lukemaan helposti. Kehittämisehdotuk-

sena eräs tiimin jäsenistä ehdotti, että perehdytysoppaaseen voisi kirjata kenen vastuulla pe-

rehdytysopasta on päivittää vähintään kaksi kertaa vuodessa. Palaverin yhteydessä sovittiin 

tiimin kesken perehdytysvastuusta ja se on kirjattu myös perehdytysoppaaseen.  

Perehdytysoppaasta tuli selkeä ja uskon oppaan hyödyttävän varsinkin uusia työntekijöitä, 

joilla ei välttämättä ole lainkaan työkokemusta maahanmuuttajien parissa työskentelystä. Li-

säksi opas hyödyttää nykyisiä työntekijöitä, sillä oppaasta on helppo tarkistaa työssään tarvit-

semia tietoja.  

Opinnäytetyön teko pysyi aikataulussa ja perehdytysoppaalle asetetut tavoitteet saavutettiin. 

Prosessissa erityisen tärkeää oli esihenkilön ja tiimin palaute, jota pyysin prosessin aikana 

muutamaan otteeseen. Tiimiltä saadut ehdotukset perehdytysoppaan sisältöön liittyen olivat 

hyödyllisiä, jotta sain oppaan muotoutumaan tiimin toivomaan suuntaa.  

Maahanmuuttajapalveluissa on aloittamassa muutama uusi työntekijä lähitulevaisuudessa, jol-

loin perehdytysopas pääsee todelliseen testiin uusien työntekijöiden käsissä. Tarkoituksenani 

on pyytää uusilta työntekijöiltä palautetta oppaasta heidän käytyään oppaan läpi ja päästy-

ään kiinni työhön.  

Perehdytysoppaaseen perehdytysmateriaalia kerätessä tuli itselle työn lomassa jatkuvasti 

esille uusia aiheita, joita perehdytysoppaaseen voisi vielä myöhemmin lisätä. Opasta täyden-

netään jatkossa siltä osin kuin nähdään tarpeelliseksi esimerkiksi uusien ohjeistusten tullessa. 

Perehdytysopasta voi siis jatkokehittää ja laajentaa sitä toivottuun suuntaan. Vastuuhenkilöt 

perehdytysoppaan säännölliseen päivittämiseen on määritelty.  
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