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1	 JOHDANTO
Tämän materiaalin on tarkoitus antaa lukijalle tietoa perehdyttämi-
sen ja työnopastuksen suunnittelusta. Kokonaisuus on rakennettu 
Virtuaalinen työnopastus ja perehdyttäminen palvelualalla -hank-
keessa tuotetun perehdyttämislomakkeen pohjalle (Liite 1). Teksti 
rakentuu lomakkeen eri kohtien mukaisesti ylhäältä alaspäin muo-
dostuvana kokonaisuutena. Kokonaisuus on alkuperäisesti suunni-
teltu sekä se on julkaistu Thinglink-alustalle. Jokaisessa kohdassa 
on esitetty kysymyksiä perehdyttämisen rakentamisen avuksi, ja 
alla esitetty teemaan lyhyt teoria. Kysymykset ja niitä edeltä joh-
datteleva osa ovat kirjoittajan omaa tekstiä, minkä vuoksi niissä ei 
viitetietoa ole merkitty. 

Lomakkeessa on kiinnitetty huomiota niihin perehdyttämisen ja 
työnopastuksen teemoihin, jotka hankkeen aikana ovat nousseet 
esille eri tahojen kanssa käydyissä keskusteluissa sekä erilaissa 
muissa yhteyksissä. Materiaalin sisältö on painottunut palvelualo-
jen näkökulmaan, kuitenkin pääosa materiaalista on universaalia ja 
käytettävissä toimialasta riippumatta. Toimialaan kohdentuminen 
näkyy muun muassa työehtosopimuksiin viitattaessa. 

Materiaalin tarkoituksena on, että organisaatiot pystyisivät raken-
tamaan itselleen jäsennellyn perehdyttämisen ja työnopastuksen 
kokonaisuuden ja saisivat uudet sekä työtä vaihtavat henkilöt toimi-
maan turvallisesti ja tehokkaasti osana liiketoiminta kokonaisuutta. 
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2	 PEREHDYTTÄMINEN JA 
TYÖNOPASTUS

Perehdyttämisen ja työnopastamisen tarve Suomessa lähtee laki-
perusteesta (Työsopimuslaki 26.1.2001/55, 2. luku 1 § & Työturvalli-
suuslaki 2. luku 14 §). Organisaatiolla itsellään on myös omia tarpei-
taan perehdyttämisen ja työnopastuksen osalta. Perehdyttämisen 
onnistumisella vaikutetaan henkilöstön työturvallisuuteen, hyvin-
vointiin sekä tuottavuuteen. Edellä mainitut ovat suorassa yhtey-
dessä myös koko organisaation onnistumisiin sekä pärjäämiseen 
valituilla markkinoilla. Koko henkilöresurssin perehdyttäminen toi-
mimaan yhteisten arvojen ja päämäärien hyväksi auttaa organi-
saatiota saavuttamaan suhteellista kilpailuetua muihin toimijoihin 
nähden. (Viitala 2021, 97–100.)  

Perehdyttäminen ja työnopastus pyrkivät yhteiseen lopputulok-
seen, mutta ne tapahtuvat hieman eri kohdissa työsuhdetta ja sisäl-
tävät eri asioita. Perehdyttämisellä pyritään kertomaan kokonai-
suus työnantajasta ja työhön liittyvistä asioista. Työnopastuksessa 
pureudutaan siihen, kuinka työ suoritetaan oikein ja turvallisesti. 
(Viitala 2021, 97–99.) 
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2.1	 PEREHDYTTÄMINEN

Perehdyttäminen pitää sisällään kaiken sen, millä uusi tai työtä vaihtava henkilö  
saadaan integroitua osaksi organisaatiota. Tuo integroiminen tarkoittaa, että pereh-
dytetty henkilö tietää, miksi hän työtään tekee ja tuntee olevansa hyödyllinen ja 
hyvinvoiva osa kokonaisuutta. (Viitala 2021, 97–99.) 

Perehdyttäminen alkaa jo rekrytointivaiheessa, jolloin uudelle työntekijälle kerro-
taan organisaatiosta ja haettavana olevasta työstä. Valinnan jälkeen tuota pereh-
dytystä voidaan syventää, jolloin puhutaan niin sanotusta esiperehdytyksestä. 
Organisaatiolla voi olla käytössään esimerkiksi Tervetuloa-paketti, jossa tutustu-
taan työssä tarvittaviin asioihin hieman haastattelua syvemmin. Tässä vaiheessa 
voidaan myös kertoa tietyistä organisaation käytänteistä ja siitä, mitä ensimmäiset 
työpäivät pitävät sisällään. Aloitettaessa uudessa työssä on tärkeää, että tulokas 
tuntee itsensä tervetulleeksi. Ensimmäisten päivien aikana uudelle tulokkaalle on 
luotava mielikuva sekä tietokokonaisuus organisaatiosta, työsuhteesta ja työn
teonkehyksestä. Tätä tietoutta on syvennettävä aina tarvittaessa koko työsuh-
teen ajan. (Viitala 2021, 97–99.)

2.2	 TYÖNOPASTUS

Työnopastuksen tarkoitus on, että uusi tai työtä vaihtava henkilö pystyy toimi-
maan turvallisesti ja tehokkaasti osana työyhteisöä. Sisällöltään työnopastuksen 
tulisi kohdentua työnsuorittamisen osalta koneiden, laitteiden sekä fyysisten ja 
henkisten turvallisten toimintatapojen opetteluun sekä mahdollisiin prosessin 
häiriöihin. (Viitala 2021, 97–99.) 

Työturvallisuuslaissa (2. luku 14 §) todetaan, että työntekijä perehdytetään, eli työn-
opastetaan riittävästi: 

•	 työhön

•	 työpaikan olosuhteisiin

•	 työ- ja tuotantomenetelmiin 

•	 työssä käytettäviin työvälineisiin ja niiden oikeaan käyttöön

•	 turvallisiin työtapoihin erityisesti ennen uuden työn tai tehtävän  
aloittamista tai työtehtävien muuttuessa sekä ennen uusien työvälineiden 
ja työ- tai tuotantomenetelmien käyttöön ottamista

•	 työn haittojen ja vaarojen estämiseksi sekä työstä aiheutuvan  
turvallisuutta tai terveyttä uhkaavan haitan tai vaaran välttämiseksi

•	 säätö-, puhdistus-, huolto- ja korjaustöiden sekä häiriö- ja poikkeus
tilanteiden varalta

Työntekijälle annettua opetusta ja ohjausta täydennetään tarvittaessa. 
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3	 OSALLISTEN TIEDOT
Ennen perehdyttämisen ja työnopastuksen aloittamista sovitaan, 
kuka prosessin läpikuljettamisen hoitaa. Vastuu perehdyttämisestä 
on esihenkilöllä, mutta itse perehdyttämistä ja työnopastusta voi 
hoitaa organisaatiossa henkilö, jolla on tarvittavat tiedot ja taidot. 
On tärkeää, että kaikki prosessiin osallistuvat ymmärtävät, miksi 
perehdytystä ja työnopastusta tehdään ja millaiset päämäärät niillä 
on. (Viitala 2021, 97–98.)

3.1	 PERUSTIEDOT

Perehdyttämisen ja työnopastuksen näkökulmasta itse prosessia 
voidaan jakaa muiden työntekijöiden suoritettavaksi, mutta esimies 
on aina lakimääreisessä vastuussa kokonaisuudesta. On hyvä kir-
jata perehdytystä ja työnopastusta koskevat tiedot muistiin, jotta 
ne ovat tarvittaessa todennettavissa jälkikäteen. (Viitala 2021, 97–98 
& Joki 2021, 85–96.)
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4	 YRITYS
Tässä osiossa tutustumme yleisellä tasolla yritykseen sekä siihen, 
mitä perehdytettäessä tulisi kertoa uudelle tai työtä vaihtavalle hen-
kilölle. Huomionarvoista on muistaa, että mitä laajemmin henkilö 
hahmottaa kokonaisuuden, jossa hän työskentelee, sitä paremmin 
se auttaa häntä suoriutumaan työstään paremmin ja olemaan tuot-
teliaampi.

4.1	 TOIMINTA JA LIIKEIDEA

Perehdytettävälle tulisi kertoa, millaisessa yrityksessä hän työsken-
telee, mitä yritys haluaa tulevaisuudessa tehdä ja millainen olla. 
Olennaisia kysymyksiä ovat myös: Millaiset arvot toimintaa ohjaa-
vat? Miten yrityksessä työskennellään, jotta edelliset toteutuvat?

•	 Mikä on yrityksen liikeidea?  

•	 Millainen on yrityksen strategia?

•	 Mitkä ovat on yrityksen visio ja missio?

•	 Mitkä ovat yrityksen arvot? 

•	 Miten me toimimme?
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Liikeidea määrittelee sen, miten juuri kyseinen yritys toteuttaa toiminta-ajatus-
taan seuraavaa liiketoimintaa, tuottaa tulosta ja mitkä sen menestystekijät ovat. 
Liikeideassa kuvataan kokonaisuutta mahdollisimman tarkasti, jotta sitä on help-
poa seurata sekä tarvittaessa kehittää. Uusiutumisen tarpeeseen vaikuttaa joukko 
ulkoisia ja sisäisiä tekijöitä sekä liiketoiminnassa tehdyt valinnat. Klassisen käsi-
tyksen mukaan liikeidea vastaa kolmeen kysymykseen: kenelle, mitä ja miten? 
Tämän päivän liikeidea-käsitteeseen on lisätty neljäs tekijä eli imago. Liikeidealla 
vastataan asiakkaan tarpeisiin, ja kaiken toiminnan tulisi tukea tehtyä suunnitel-
maa. (Jylhä & Viitala 2013, luku 4.) 

Yrityksen strategialla voidaan yksinkertaistettuna tarkoittaa niitä periaatteita, 
joilla yritys aikoo menestyä valituilla markkinoilla. Strategia luodaan yrityksen 
perustamisvaiheessa ja sitä tulee päivittää vaativan muutostarpeen esille tullessa. 
Strategia ohjaa koko yritystä ja sen henkilöstöä toimimaan ja tekemään toivot-
tuja päätöksiä markkinoilla menestymiseksi. Strategialla katsotaan toimintaym-
päristöä, itse toimintaa ja sitä, miltä se näyttää ja miten se kehittyy. Kaikki strate-
gian osa-alueet eivät välttämättä ole tarkoitettu koko henkilöstön tietoisuuteen, 
ja näin osa jää vain johdon toimintaa ja päätöksentekoa ohjaaviksi periaatteiksi. 
(Jylhä & Viitala 2013, luku 5.)

Organisaation visio on tavoite, joka halutaan saavuttaa ja joka kertoo, millainen 
se haluaa tulevaisuudessa olla. Visiota voidaan kuvailla punaiseksi langaksi, joka 
jokaisen organisaatiossa työskentelevän tulisi tunnistaa ja jota seurata. Visiosta 
voidaan rakentaa pienempiä osatavoitteita, jotka kuljettavat kokonaisuutta kohti 
sitä. (Alikoski, Hakonen & Viitasalo 2016, 46–48.) 

Toiminta-ajatus eli missio pyrkii puolestaan vastaamaan kysymykseen, miksi yri-
tys on olemassa. Missio vastaa yleensä tiivistetysti yrityksen olemassa olemisen 
tarkoitukseen tai tehtävään. (Jylhä & Viitala 2014, luku 4.)

Arvot muodostuvat organisaation tekemien valintojen sekä toiminnan kautta. 
Niitä voidaan pitää toimintaa ohjaavina ohjenuorina ja pelisääntöinä. (Alikoski 
ym. 2016, 49). Arvoihin liitetään usein jopa mystisiä yhteyksiä, mutta kuitenkin ne 
ovat yksinkertaisesti niitä asioita, joita organisaatiossa arvostetaan ja tunnetaan 
tärkeiksi. Arvojen hyvyyttä tai huonoutta ei oikein voida määritellä, mutta niiden 
tulisi olla organisaation näköisiä ja kuvastaa sen toimintaa. Jos organisaation arvot 
ja toiminta eroavat toisistaan, voi asiakkaille tai sidosryhmille muodostua välin- 
pitämätön kuva toimijasta. Arvojen määrällä ei ole merkitystä, vaan sillä, että 
asioita tehdään arvojen mukaan. (Saksi 2020, 17–19.)

4.2	 OMISTUSSUHTEET

Työntekijän on hyvä tietää, kenelle työskentelee ja kuka kantaa vastuun ja riskin 
liiketoiminnasta. Omistussuhteiden avaaminen auttaa inhimillistämään organi-
saation takana olevaa tahoa, jolloin on helpompi ymmärtää tehtyjä päätöksiä.  
Yrityksen omistajia voivat olla esimerkiksi yrittäjät, perusomistajat, sijoittajat, orga-
nisaatiot tai julkisyhteisöt. Liiketoiminnan riskin kohdentumista omistajatahoon 
määrää osaltaan valittu yhtiömuoto. Liiketoiminnasta kumuloituvalle riskille tulisi 
omistajatahon saada kohtuullista tuottoa. (Jylhä & Viitala 2013, luku 4.) Osake
yhtiölain (21.7.2006/624) ensimmäisessä luvussa otetaan kantaa toiminnan tarkoi-
tukseen, joka osakeyhtiöllä on tuottaa voittoa osakkeen omistajille. Voiton tuot-
tamisella tarkoitetaan, että yrityksen toimintaedellytykset säilyvät, kun tuotto ei 
ole negatiivista. 
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4.3	 ASIAKKAAT

Ilman asiakkaita ei ole liiketoimintaa, ja sen vuoksi on tärkeää, että kaikki työn
tekijät tietävät, ketä varten työtä tehdään ja miten asiakkaiden kanssa toimitaan. 

•	 Ketkä ovat organisaatiomme asiakkaita?  

•	 Miten asiakkaiden valikoituminen näkyy liiketoiminnassa? 

•	 Miten asiakkaiden kanssa toimitaan?

•	 Miten asiakastietoa kerätään ja miten sitä hyödynnetään?

•	 Miten asiakas tavoitetaan / miten markkinoidaan? 

Asiakas on henkilö tai organisaatio, josta vaihdannan perusteella syntyy yrityk-
selle tulovirtaa. Asiakaslähtöisyys liiketoiminnassa kasvaa jatkuvasti, minkä vuoksi 
yrityksen on tiedettävä, ketkä sen asiakkaita ovat ja miten uudet mahdolliset 
asiakkaat tavoitetaan. Asiakkuusjohtamisella tarkoitetaan yrityksen koko toimin-
nan läpileikkaavaa tapaa toimia, jossa asiakas on keskiössä. Tietoa yrityksistä ja 
niiden tuotteista on tässä hetkessä todella helposti saatavilla, ja tämän vuoksi yri-
tysten kilpailullinen tilanne on muuttunut viime vuosikymmenten aikana mer-
kittävästi. Asiakkaista kerättävällä ja asiakkailta saatavalla tiedolla on suuri mer-
kitys yrityksen toiminnan ja tuotekokonaisuuden kehittämisessä, jotta yrityksen 
toimintaedellytykset säilyvät myös tulevaisuudessa. (Jylhä & Viitala 2013, luku 6.)

Yrityksen on tarkoitus tuotteellaan tai palvelullaan täyttää ostajan tarve. Tuo tarve 
tulisi olla mahdollisimman selkeä, jotta se voidaan myös kertoa ymmärrettävästi 
yrityksen koko henkilöstölle, jolloin he voivat tätä tarvetta mahdollisimman hyvin 
täyttää. Uusien asiakkaiden saaminen on myös yksinkertaisempaa, kun markki-
noinnista vastuussa olevat henkilöt tietävät, mitä tarvetta varten tuote tai palvelu 
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on valikoimassa. Asiakkaiden tarpeet voivat ajan kuluessa muuttua, ja tällöin yri-
tyksen täytyy tiedostaa riskit tuotevalikoiman uudistamisen tai vanhan valikoi-
massa pysymisen välillä. Asiakkailta kerättävällä tiedolla voidaan näiden päätös-
ten tueksi saada informaatiota. (Jylhä & Viitala 2013, luku 6.)

Asiakasnäkökulmasta tarpeeseen tuotettu palvelu tai tuote luo arvoa käyttäjälle. 
Tuo arvo muodostuu asiakkaalle käyttöhetkellä, joten tuotteilla ja palveluilla ei 
itsessään ole arvoa, ennen kuin ne ovat tyydyttäneet tarpeen, jonka vuoksi ne on 
hankittu. Arvon tuottamisen näkökulmasta tietyillä palveluilla tai tuotteilla voi olla 
useampia arvon tuottamisen ajureita. Esimerkiksi lounas voi olla erittäin maukas 
ja täyttävä, eli täyttää tarpeen. Mutta jos palvelu on hidasta ja ruokatauko venyy, 
ateria ei ole kuitenkaan tuottanut asiakkaalle odotettua arvoa kokonaisuudes-
saan ja voi romuttaa koko arvon tuottamisen ketjun, joka osin oli periaatteessa 
kunnossa. (Grönroos 2009, 25–26.)  

4.4	 TOIMIPISTEET

Mikäli organisaatio sisältää enemmän kuin yhden toimipisteen tai toimialoja, käy-
dään läpi näiden sijainnit sekä liiketoiminta. On hyvä avata, miten kokonaisuus 
toimii yhdessä ja millaista synergiaa toiminnassa syntyy.  On tärkeää, että kaikki 
organisaatiossa tietävät, millaisesta kokonaisuudesta on kysymys. (Viitala 2021, 
97–99.)

4.5	 HENKILÖSTÖ

•	 Millainen on organisaation henkilöstöjohtamisen kulttuuri? 

•	 Mistä organisaation henkilöstö koostuu?

•	 Kuka tekee päätökset ja kuka kantaa vastuun (organisaatiokaavio)?  

•	 Avoimet työpaikat ja organisaation tapa rekrytoida? 

Henkilöstöjohtamisen kokonaisuus käsittää henkilöstökokonaisuuden suunnitte-
lun, organisoinnin, toteuttamisen ja toiminnan arvioinnin. Hyvällä henkilöstöjoh-
tamisella saadaan aikaan positiivista kehitystä ja sekä jatkumoa. Kun toiminnan 
onnistumista pyritään arvioimaan ja sen perusteella kehittämän saadaan aikaan 
luuppi, joka hyvin toimiessaan ruokkii itseään. Henkilöstöjohtamisella on monia 
tehtäviä, joilla pyritään saavuttamaan mahdollisimman tyytyväinen, hyvinvoiva 
ja tuottava henkilöstön tila. Henkilöstöjohtamisessa on otettava huomioon vallit-
seva lainsäädäntö sekä säädökset. (Viitala 2021, 10–12.)

Henkilöstöjohtamista voidaan katsoa kahdesta suunnasta. Ensimmäisessä vaihto
ehdossa puhutaan kovasta mallista, jossa kustannuksellinen näkökulma ohjaa 
henkilöstöjohtamista. Toisessa mallissa kokonaisuutta katsotaan pehmeämmästä 
näkökulmasta, eli voimavarojen suunnasta. Ensimmäisessä mallissa henkilöstöä 
tarkastellaan kuten mitä tahansa muutakin resurssia: kustannuksena. Toisessa 
mallissa henkilöstö nähdään voimavarana, jota kehittämällä koko yritys kehittyy. 
Näitä malleja nähdään harvoin puhtaina vaan usein ne ovat toistensa sekoituksia, 
mutta painottuneet jompaankumpaan. Valitulla henkilöstöjohtamisen mallilla on 
kuitenkin vaikutuksia koko yrityksen toimintaan. (Viitala 2021, 24–25.) 
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Yksinkertaistetusti voidaan sanoa, että henkilöstöjohtamisen tehtävä on huolehtia, 
että yrityksessä on kompetenssiltaan oikeanlaista henkilöstöä tekemässä oikeita 
asioita, oikea-aikaisesti (Jylhä & Viitala 2013, luku 12). Henkilöstöjohtaminen pureu-
tuu siis koko työsuhteen elinkaareen ja varmistaa, että yrityksen liiketoiminta on 
mahdollista. Oikein mitoitettu henkilöstö pystyy tuottavuuteen ja pysyy aktiivi-
sena, kun sillä on tehtäviin nähden sopiva aika käytettävissä. Henkilöstön sijoit-
telun tasapaino ja yrityksen johtamisen malli vaikuttavat myös syntyvään tulok-
seen. (Viitala 2021, 36–46.) 

Henkilöstöjohtamisen prosesseilla pyritään tunnistamaan kaikki organisaatiossa 
tehtävä työ ja resursoimaan se mahdollisimman kattavasti oikeanlaisella osaa-
misella. Rekrytointien onnistumisella on iso taloudellinen sekä psykologinen vai-
kutus yrityksen toimintaan. Pysyvillä työsuhteilla ja hyvinvoivalla henkilöstöllä on 
vaikutusta yrityksen menestymiseen markkinoilla. Työsuhteen pysyvyyteen vai-
kuttavat työstä syntyvät motivaatiotekijät. Työn tulisi olla tarpeeksi haasteellista 
ja monipuolista, jotta se motivoi tekijäänsä. Merkittävästi henkilökohtaisen osaa-
misen ulkopuolella oleva sekä määrällisesti liiallinen työ vähentävät motivaatio-
tekijöitä. (Viitala 2021, 36–46.) 

4.6	 INFORMAATIOKANAVAT

•	 Kuka vastaa tiedottamisesta, kenellä vastuu ja oikeus lausua? 

•	 Mitä kanavia käytössä ja mihin tarkoitukseen näitä käytetään?  

•	 Sisäiset ja ulkoiset informaatiokanavat ja niiden sisällöntuotanto?  

•	 Kriisiviestintä?

Sisäisen viestinnän periaatteet, kanavat ja pääasialliset toteuttajat sovitaan organi-
saatiossa tarvenäkökulmasta. Sisäistä viestintää voidaan pitää keinona lisätä hen-
kilöstön tietoutta, luoda motivaatiota ja yhteisiä päämääriä. Viestintää on yhtä lailla 
lähiesihenkilön itse työtä koskeva informaatio kuin koko organisaatiota koskeva 
uutinen uudesta yksiköstä tai muistutusviestiä organisaation arvoista. Hyvin hoi-
dettu viestintä tasa-arvoistaa sekä motivoi henkilöstöä ja sitouttaa toteuttamaan 
yhteisiä päämääriä. Tilanteesta riippuen tiedottamisen toteuttamiseksi voidaan 
valita sopivin tai tehokkain kanava. Viestintää on hyvä priorisoida ja suodattaa 
tilanteen sekä tarpeellisuuden mukaan. (Viitala 2021, 154–156.) 

Sisäisen viestinnän vuorovaikutteisuus lisää liiketoiminnan kannalta tärkeän tie-
don tehokasta siirtymistä. Viestintäkanavien kahdensuuntaisuudella pystytään 
vaikuttamaan siihen, että tieto liikkuu avoimesti koko organisaatiossa. Liiketoi-
minnan näkökulmasta tiedon nopealla liikkeellä voi olla isojakin seurauksia. (Joki 
2021, 163–166.) 

Ulkoinen viestintä voidaan yksinkertaisimmillaan jakaa kahteen osaan: tiedotuk-
selliseen ja markkinoinnilliseen viestintään. Tiedotuksellisen viestinnän sisältö 
kohdentuu organisaation toimintaa tai olosuhteita kuvaavaan viestintään, jolla 
pyritään selventämään tai selittämään jotakin ilmiötä. (Marjamäki & Vuorio 2021.) 
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Markkinointiviestinnällä pyritään herättämään potentiaalisen asiakkaan osto
halukkuutta. Yksinkertaisuudessaan markkinointiviestinnällä vastataan asiakkaan 
tarpeeseen, eli kerrotaan meidän yrityksestämme löytyvän ratkaisun tarpeeseen. 
Kanavia markkinointiviestinnän toteuttamiselle on lukemattomia, ja markkinoi-
jan tulisi tietää, millä näistä ratkaisuista omat potentiaaliset asiakkaansa tavoittaa. 
(Rämö 2019, 3–15.)

Digitalisaatio ja viestintäkanavien murros on tuonut sisäisen ja ulkoisen viestin-
nän rajapinnat lähelle toisiaan. Organisaatioiden käyttämät pikaviestipalvelut ja 
sosiaalinen media tekevät helposti sisäisestä tiedosta ulkoista. Tiedon siirtäminen 
on yksinkertaisesti erittäin helppoa, ja tämän vuoksi organisaatioissa tarvitaan 
suunnitelmallista työtä sen eteen, mikä tieto halutaan pitää oikeasti sisäisenä. 
(Marjamäki & Vuorio 2021, 38–46.) 

Kriisiviestintä voi olla sisäistä ja ulkoista viestintää, jolla pyritään antamaan mah-
dollisimman todenmukainen ja kattava kuva vallitsevasta tilanteesta sekä ehkäise-
mään uusien tai liittyvien kriisien syntymistä. Kriisiviestintä on johdonmukaista, 
selkeää ja jopa yksiselitteistä, jos se on mahdollista. On tärkeää, että viestintää 
hoitava henkilö on tietoinen vallitsevasta tilanteesta sekä ennakkoon tähän toi-
meen määrätty. (Kortesuo 2016, luku 2.)
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5	 TOIMIPISTE
Tämä osio auttaa perehdytettävää tutustumaan omaan työsken-
tely-yksikköönsä. Moniyksikköisessä organisaatiossa on tärkeää, 
että tiedetään koko yrityksen toimintaperiaatteet. Yksiköt kuitenkin 
usein eroavat toisistaan, ja tämän vuoksi on tärkeää, että uusi tai 
työtä vaihtava henkilö tietää yksikkönsä toimintatavat ja toimintaa 
ohjaavat periaatteet. Oman yksikön toiminnan ja toimintatapojen 
tunteminen tekee myös työyhteisöön integroitumisen helpom-
maksi.

5.1	 ESIHENKILÖT

Organisaatiossa työskentelevien henkilöiden on ensiarvoisen tär-
keää tietää, kuka on vastuussa mistäkin osa-alueesta. Esihenkilö
suhteiden merkitys on suuri ja niiden tulee olla toimivia, jotta orga-
nisaatio toimii halutulla tavalla. Esihenkilötyöllä on suuri vaikutus 
henkilöstön työhyvinvointiin, -tyytyväisyyteen, kehittymiseen sekä 
kokonaissuoriutumiseen. (Viitala 2021, 49–50.) Lain näkökulmasta 
perehdytettävän henkilön suoranainen esimies on vastuussa hänen 
perehdyttämisestään (Viitala 2021, 97).
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5.2	 TYÖVAATTEET

Yleisesti palvelualoilla käytetään työasuja, ja mikäli työnantaja määrää käyttämään 
tietynlaisia asusteita, tulee ne osoittaa työntekijöiden käyttöön. Organisaatioissa 
voi myös olla käytäntöjä tai paikallisesti sovittuja kokonaisuuksia koskien pukeu-
tumista, mutta yleisesti työasun tulee olla siisti ja asianmukainen. Työnantajan on 
myös luovutettava henkilöstön käyttöön lainsäädännön ja viranomaisohjeistuk-
sen edellyttämät työasut. (PAM 2022, 9. 37§.)

5.3	 OMAVALVONTA

Palvelualoilla on erilaisia lakiperusteisia omavalvonnan kohteita, joihin yrityksen 
henkilöstö tulee perehdyttää. Alle on koottu yleisimpiä omavalvonnan kohteita 
sekä tietoa niiden toteuttamisesta.

Anniskelun omavalvonnan tarve tulee alkoholilaista (1102/2017). Alkoholin oma
valvonnalla tarkoitetaan niitä toimia, joita alkoholin anniskelu tai vähittäismyynti
luvan haltijan tulee toteuttaa varmistaakseen laadukkaan ja lainmukaisen toi-
minnan (Sosiaali- ja terveysministeriö 158/2018). Anniskelun ja vähittäismyynnin 
omavalvonnan ohjeistusta tuottaa Valvira (s.a.) ja valvontaa suorittaa paikalliset 
aluehallintovirastot (s.a.).

Elintarvikelaki (297/2021) on perustana elintarvikkeiden omavalvonnalle. Kunnat, 
joita ohjaavat aluehallintovirastot, vastaavat suurimmasta osasta elintarvikeval-
vontaa. Ruokavirasto johtaa ja kehittää elintarvikevalvontaa Suomessa. Yritykset 
vastaavat tuottamistaan tuotteista ja käyttävät omavalvontaa tuotantonsa val-
vonnan pohjana. (Aluehallintovirasto s.a.)

Tupakkalaki (29.6.2016/549) sekä Sosiaali- ja terveysministeriön asetus tupakka-
tuotteiden ja vastaavien tuotteiden myynnistä (593/2016) ovat yritysten omaval-
vonnan perustana. Kunnat toteuttavat yritysten omavalvonnan seurannan. Kuntia 
ohjaavat aluehallintovirastot, jotka toimivat sosiaali- ja terveysministeriön antami-
nen valvontaohjeiden mukaisesti. (Aluehallintovirasto s.a.) 

5.4	 PELASTUSSUUNNITELMA

Pelastussuunnitelmaan tutustuminen on erittäin tärkeää, jotta realisoituvassa 
hätätilanteessa kaikki yrityksessä työskentelevät henkilöt tietävät omat tehtävänsä 
sekä osaavat ohjata muita toimimaan tilanteen vaativalla tavalla. Pelastussuunni-
telman tarve julkisissa tiloissa tulee pelastuslaista (379/2011). Pelastussuunnitelmaa 
tehtäessä tulee kiinnittää huomiota eri toimijoiden rajapintavastuisiin esimerkiksi 
siitä, mikä kuuluu kiinteistönomistajalle ja mikä niissä toimivalle yritykselle. 

Pelastussuunnitelmassa esitetään muun muassa rakennukseen liittyvät vaaran 
paikat ja riskit, annetaan ohjeet tapaturmien ja onnettomuuksien ehkäisemiseksi 
sekä vaaratilanteissa toimimiseksi. Ohjeita ja malleja pelastussuunnitelman teke-
miseen löytyy muun muassa Suomen pelastusalan keskusjärjestön (s.a.) verkko-
sivuilta. 
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5.5	 TYÖVUOROT

Tässä kohdassa käydään läpi yrityksen tapa toteuttaa työvuosuunnittelu: missä 
ja miten työvuorolistat julkaistaan sekä mitä eri merkinnät tarkoittavat. 

Työvuosuunnitteluun vaikuttavat työaikalaki (872/2019) sekä mahdollisesti käy-
tössä oleva yleissitova työehtosopimus. Työaikalaki asettaa vähimmäismääreen 
työajalle ja suunnittelulle. Työehtosopimuksilla voidaan poiketa lain määräämistä 
asioista, kuitenkin vain niiltä osin, kun se on laissa mahdollistettu. (Työaikalaki 
872/2019.)

Matkailu- ja ravitsemisalojen työvuorosuunnittelusta on sovittu työehtosopimuk-
sessa, jossa muun muassa otetaan kantaa työvuorosuunnitelman pituuteen sekä 
julkaisuun. (PAM s.a.)

5.6	 ASIAKASLASKUTUS

Yrityksissä on erilaisia käytössä erilaisia järjestelmiä, maksutapoja sekä käytänteitä 
tuotteista saatavan korvauksen maksamiseksi. On tärkeää, että yrityksen henki-
löstö perehdytetään kaikkiin maksutapoihin sekä niiden ominaisuuksiin tarkasti. 

Asiakkailta saatavilla maksuilla on tietysti taloudellinen vaikutus yrityksen toimin-
taan. Asiakkaan näkökulmasta maksamisen helppous ja selkeys ovat avainase-
massa. Monipuoliset maksamisen mahdollisuudet ja hinnoittelun selkeys antavat 
asiakkaalle lisäarvoa hankituista tuotteista ja palveluista. Hyvin asiakkaan tarpee-
seen toimiva ratkaisu voi menettää arvonsa, mikäli maksaminen on liian hanka-
laa tai epäselvää asiakkaan mielestä. (Grönroos 2009, 24–25.) 
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6	 TYÖSUHDE
Työsuhteen tiedot ja sitä käsittävä kokonaisuus antaa uudelle työn-
tekijälle raamit, joiden sisällä toimitaan. Tässä kohdassa tuodaan 
esiin myös työnantajan sekä työntekijän lakimääreisiä velvollisuuk-
sia ja oikeuksia.

6.1	 TYÖSOPIMUS

Lakiperusteisesti työsopimus voidaan tehdä suullisesti, kirjallisesti 
tai sähköisesti. Työsopimuksella tarkoitetaan syntyvää sopimusta, 
jossa työntekijä sopii suoritettavasta työstä työnantajan lukuun 
tämän johdon ja valvonnan alla palkkaa tai muuta vastiketta vas-
taan. Työsopimuksessa otetaan myös kantaa työntekemisen ehtoi-
hin sekä työsopimuksen muotoon. Työehtosopimuksissa on voitu 
sopia tarkennuksia lakiin esimerkiksi työsopimuksen muodosta. 
Työnantajan tulee muistaa, että se ei voi sopia työehdoista, jotka 
ovat lain tai voimassa olevan työehtosopimuksen vastaisia. (Työ
sopimuslaki 26.1.2001/55.)
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6.2	 TYÖEHTOSOPIMUS

Työnantajan on noudatettava vähintään yleissitovaa työehtosopimusta, jos sellai-
nen on edustetulle alalle tehty. Jos työehtosopimusta ei ole, noudatetaan työnteo-
nehtojen osalta työsopimuslain vähimmäisvaatimuksia. Työnantajan tulee osoittaa, 
missä noudatettava työehtosopimus on saatavilla. (Työsopimuslaki 26.1.2001/55.)

Työntekijöiden ja työnantajien edustajat neuvottelevat ja solmivat työehtosopi-
mukset. Näissä sovitaan muun muassa työajan, palkkojen ja lomien minimimää-
reistä. Työehtosopimukset ovat voimassa yleensä muutamia vuosia kerrallaan. 
(PAM s.a.) 

6.3	 KOEAIKA

Koeaika on sopimus, jonka työntekijä ja työnantaja voivat tehdä ennen työn aloit-
tamista. Koeajan pituutta sekä mahdollista koeajalla tehtävää työsopimuksen 
purkamista säätelee työsopimuslaki. Huomioitavaa on, että koeajalla työsopimus 
puretaan, ei irtisanota. Työehtosopimuksissa voi olla tarkentavia kohtia koskien 
koeaikaa. (Työsopimuslaki 26.1.2001/55.) 

6.4	 PALKKA

Laki määrää Suomessa myös palkkaa koskevista määreistä sekä sen maksami-
sesta. Lain tai voimassa olevan työehtosopimuksen asettama määre on minimi, 
jota heikommista ehdoista ei voida sopia. Lakia tai työehtosopimusta paremmista 
ehdoista työnantaja ja työntekijä voivat sopia paikallisesti. Jos palkasta tai muusta 
suoritteesta ei sovita työsopimuksessa, työnantajan on tuotava se muulla tavoin 
työntekijän tietouteen. (Työsopimuslaki 26.1.2001/55.) 

6.5	 TYÖAIKA JA TAUOT

Tässä kohdassa tulisi käydä läpi työvuorosuunnittelu organisaatiossa, työvuoro-
jen sisältö sekä se, miten työaika ja sen mahdolliset muutokset ilmoitetaan, sekä 
miten tauot sisältyvät työpäiviin. 

Työaikaa ja työajan sijoittamista tarkastellaan työaikalaissa (5.7.2019/872), jossa 
otetaan kantaa muun muassa päivittäiseen maksimi- ja minimityöaikaan sekä 
sen jaksottamiseen. Työehtosopimuksilla voidaan antaa tarkentavia ohjeita työ-
vuorojen suunnittelusta, työajasta ja tauoista.

6.6	 POISSAOLOT

Organisaatioilla on yleensä käytäntö poissaoloista ilmoittamiseen sekä siihen, 
millaisista poissaoloista riittää pelkkä ilmoitus ja mihin tarvitaan todistus esimer-
kiksi terveydenhuollosta. Mikäli käytössä on omailmoitusmenettely, niin kuinka 
pitkään henkilö voi olla poissa ennen kuin hänen tarvitsee toimittaa siitä todistus.

Työsopimuslaki (26.1.2001/55) määrittää, että työntekijällä on oikeus palkkaa sairaus-
poissaolon ajalta. Työsopimuslaissa on säädytty myös muun muassa perhevapaista 
sekä luottamustoimien hoitamiseen tarvittavista vapaista sekä muista poissaoloista.

6.7	 TYÖTERVEYS

Työterveyden palveluiden järjestämistä sekä sen kokonaisuutta säätelee työter-
veyshuoltolaki (21.12.2001/1383). Lain tarkoituksena on edistää työnantajan, työn-
tekijän ja työterveyshuollon yhteisillä toimilla turvallista, terveellistä työnsuoritta-
mista sekä työympäristön kehittämistä. Työnantajan on huolehdittava, että lain 
puitteissa asetut määreet toteutuvat ja että tarvittavat muutokset tehdään. 
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6.8	 TYÖSUOJELU

Tässä osiossa käydään läpi organisaation työsuojelukäytänteet sekä niistä vas-
taavat henkilöt. 

Työsuojelua ohjaa työturvallisuuslaki (23.8.2002/738), joka ottaa kantaa työntekijän 
fyysisiin sekä psyykkisiin työturvallisuustekijöihin. Lain tarkoituksena on paran-
taa työympäristöä sekä työolosuhteita työkyvyn turvaamiseksi ja ylläpitämiseksi. 
Laki pyrkii ehkäisemään syntyviä haittoja ja ohjaa työnantajia kartoittamaan ja 
kehittämään toimintaansa. (Työturvallisuuslaki 23.88.2002/738.) Työsuojelun ja 
työturvallisuuden toteutumista työpaikoilla valvovat aluehallintovirastot (s.a.).

Näkyvää työsuojelutyötä Suomessa tekevät Työturvallisuuskeskus (s.a.) sekä Työ-
suojeluhallinto (s.a.). Työturvallisuuskeskus kouluttaa ja opastaa työturvallisuuteen 
ja työsuojeluun liittyvissä asioissa ja tarjoaa materiaaleja organisaatioiden käyt-
töön. Työsuojeluhallinnon sivustoilta löytyy tietoa työsuojelun kokonaisuuteen 
liittyvistä asioista ja ne ovat kohdennettu työnantajille sekä työntekijöille. 

6.9	 PASSIT JA VARMENTEET

Palvelualoilla on laissa säädettyjä kokonaisuuksia, joita ilman tiettyä toimea tai 
työtä ei voida suorittaa ilman todistusta riittävästä osaamisesta. Tällaisia tarvitta-
via todistuksia ovat muun muassa hygienia- sekä anniskelupassit. (Ruokavirasto 
s.a. & Valvira s.a.) Erilaiset todennusasiakirjat sisältävät henkilötietoja, jolloin niiden 
tarkastamisessa ja niiden mahdollisessa säilyttämisessä on otettava huomioon 
tietosuojalaissa (5.12.2018/1050) esille nostetut kohdat.
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7	 TYÖTURVALLISUUS
Työturvallisuutta perehdyttäessä on hyvä käydä läpi, mitä vastuita 
ja velvollisuuksia työturvallisuuden kokonaisuus pitää sisällään. On 
todella tärkeää, että työ voidaan tehdä henkisesti ja fyysisesti tur-
vallisesti.

7.1	 TOIMINTA UHKA- JA VÄKIVALTATILANTEISSA

On tärkeää, että organisaatiossa on suunnitelma uhka- ja väkival-
tatilanteiden varalle. Uusi tai työtä vaihtava henkilö on saatettava 
tietoiseksi mahdollisista työpaikan uhista, toimista tilanteissa sekä 
niistä ilmoittamisesta. Lisäksi suunnitelmassa tulee ottaa kantaa 
mahdollisten tilanteiden purkuun sekä jälkihoitoon. (Työturvalli-
suuslaki 23.8.2002/738.) 

7.2	 OMAISUUDEN SUOJAUS JA JÄRJESTELMÄT

Omaisuuden suojaamisella pyritään torjumaan taloudellisia vahin-
koja yritystoiminnassa. Organisaatioissa on paljon erilaisia omaisuu-
densuojauskäytänteitä sekä -järjestelmiä. Henkilöstöä tulee koulut-
taa näiden käytänteiden ja järjestelmien käyttöön.
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Liiketoiminnassa on myös aineetonta pääomaa, jota tulee suojella. Toiminnan 
vahingoittaminen ja mahdollisten kilpailullisten tietojen luovuttaminen tai käyt-
täminen voi olla rikos. (Työsopimuslaki 26.1.2001/55.) 

7.3	 ENSIAPUTARVIKKEET JA -TOIMINTA

Työturvallisuuslaissa asetetaan työnantajan velvollisuudeksi huolehtia työnteki-
jöiden sekä muiden paikalla olevien henkilöiden ensiavun järjestämisestä. Työn-
antajan tulee huolehtia, että työntekijöille on annettu ohjeet, miten tapaturman 
tai sairastumisen yhteydessä tulee toimia. Työpaikoilla tulee olla saatavilla riittävä 
määrä asianmukaisia ensiapuvälineitä sekä tila, jossa ensiapua voidaan antaa. 
(Työturvallisuuslaki 23.8.2002/738.) 

7.4	 TYÖN VAAROISTA JA TAPATURMISTA ILMOITTAMINEN

Työnantajalla on lakimääräisiä velvollisuuksia tapaturmien ilmoittamisesta, joten 
työntekijöiden on myös oltava tietoisia siitä, että tapaturmat tulee ilmoittaa työn-
antajalle. Työtapaturmalla tarkoitetaan ulkoisesta tekijästä johtuvaa äkillistä ja 
odottamatonta tapahtumaa, joka aiheuttaa työntekijälle vamman tai sairauden. 
(Työsuojelulaki 23.8.2002/738 & Työtapaturma- ja ammattitautilaki 24.4.2015/459.) 
Työnantajalla on myös velvollisuus ilmoittaa 10 päivän kuluessa työtapaturman sat-
tumisesta omalle vakuutusyhtiölleen. Vaarojen tunnistaminen ja riskien arviointi 
kuuluu työnantajalle, mutta myös työntekijöiden on tehtävä ilmoitus havainnoi-
mastaan vaarasta. (Työsuojelu s.a.) 
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8	 TYÖNOPASTUKSEN 
TOTEUTUS

Työnopastuksen tarkoituksena on perehdyttää uusi tai työtään vaih-
tava henkilö työskentelemään organisaation ohjeiden mukaisesti 
turvallisesti. Samalla on tarkoitus integroida hänet osaksi työyhteisöä.

8.1	 TYÖNOPASTUKSEN KESTO 

Työnopastuksen määrä ja tarvittava aika vaihtelevat uuden tai työtä 
vaihtavan henkilön aiemmasta osaamisesta, koulutuksesta ja hen-
kilökohtaisista ominaisuuksista. Tähän myös vaikuttaa yhtä lailla 
työnopastajan ominaisuudet sekä ammatillinen kompetenssi. Työn-
opastuksen kesto on se kohtuullinen aika, jossa työntekijä oppii 
uuden työnsuorittamiseen tarvittavat taidot, omaksuu tiedot sekä 
pystyy tekemään työn turvallisesti. (Viitala 2021, 99.)

8.2	 TYÖTEHTÄVIIN TUTUSTUMINEN

Työtehtävät on pystyttävä suorittamaan turvallisesti ja ergonomi-
sesti niin, että niistä ei aiheudu tekijälleen haittaa. Mikäli työteh-
tävistä voi aiheutua vaaraa tekijälle, on nuo vaarat selvitettävä ja 
annettava työnsuorittajalle tiedoksi ennen työnsuorittamisen aloi-
tusta. Erityistä vaaraa aiheuttavasta työstä on työntekijällä oikeus 
kieltäytyä. (Työturvallisuuslaki 23.8.2002/738.)
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Uusien työtehtävien osalta työnopastus on erityisessä osassa. Työnopastajan esi-
merkin kautta tapahtuva oppiminen on tärkeää organisaation työtapojen omak-
sumisessa, turvallista työskentelyssä sekä tavoitteiden havainnollistamisessa. 
(Viitala 2021, 99.)  

8.3	 TYÖOHJEET: KONEET JA LAITTEET

Koneiden ja laitteiden käytön sekä puhdistuksen turvallisesta opastamisesta on 
säädetty työturvallisuuslaissa (28.3.2002/738). Laki ottaa myös kantaa säätö- ja 
huoltotoimenpiteiden opastamisesta, jotta työntekijä voi suoriutua niistä turval-
lisesti. Valtioneuvoston asetuksessa työvälineiden käytöstä ja tarkastamisesta 
(12.6.2008/403) otetaan kantaa muun muassa turvalliseen käyttöön, käytön var-
mistamiseen, ohjeistukseen sekä mahdollisten vaarojen tunnistamiseen sekä 
niiden poistoon. Valtioneuvoston asetus koneiden turvallisuudesta (koneasetus) 
(400/2008) määrittää koneen käyttämiseen liittyvien ohjeistuksien antamisesta 
sekä sertifikaattien hakemisesta sekä valmistajista. 

Työnopastajan tulee työskennellä koneiden ja laitteiden kanssa turvallisesti ja esi-
merkillisesti, jotta työhön opastettava voi oppia turvallisen ja tehokkaan toimin-
tatavan. Koneiden ja laitteiden tuotoksen sekä sen laadun ymmärtäminen on 
tärkeä osa työtä. (Viitala 2021, 97–99.)

8.4	 TYÖOHJEET: TUOTTEET JA LAATU

Yrityksen tuotevalikoima ja niiden tavoiteltu laatu ovat tärkeitä asiakas näkökul-
masta katsottuna. Asiakas pyrkii täyttämään tarpeensa yrityksen tuotteella. Mikäli 
laatu on odotuksiin nähden väärä tai siinä on heilahtelua, voi asiakas muuttaa 
ostokäyttäytymistään. Tuotteiden saatavuus vaikuttaa myös asiakkaaseen, sillä 
jos asiakas ei pysty täyttämään tarvettaan yrityksen tuotteella, on palvelu asiak-
kaan näkökulmasta yhdentekevä. (Grönroos 2009, 103–106.)  

8.5	 TYÖOHJEET: PALVELUPOLKU JA ASIAKASPALVELU

Palvelu on monimutkainen kokonaisuus, joka koostuu useimmiten vuorovaikutus-
osasta sekä muista ostotapahtumaan kuuluvista prosessin osista. Palvelun koko-
naisuus vaikuttaa mielikuvaan koko yrityksestä. Asiakkaan kokemaa palvelua ja 
kokemusta voidaan kuvailla ja myös kuvata asiakkaan käyttämää kokonaisuutta. 
Olisi tärkeää, että tuo kokonaisuus näyttäytyy asiakkaalle yhdenmukaisena sekä 
miellyttävänä. Yrityksen valitseman palvelun kokonaisuuden tason tulisi heijas-
tua kaikissa asiakkaalle näkyvissä toimissa. (Grönroos 2009, 76–81.) 

8.6	 TYÖOHJEET: TURVALLINEN TYÖSKENTELY

Työnopastuksen tärkeimpiä tehtäviä on opettaa turvallinen työskentely. Pereh-
dyttämisen ja työnopastuksen lähtökohtana voidaan pitää työn fyysistä ja psyyk-
kistä turvallisuutta. Pidempään toimineiden henkilöiden on hyvä kiinnittää tähän 
huomiota työntekemiseen opastettaessa. Pidempään työtä suorittaneiden on 
mahdollisuus niin sanotusti sokeutua työn vaaroille ja näin turvallinen työsken-
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tely voi vaarantua. Työnopastukseen osallistuminen on hyvä paikka virkistää myös 
pidempään työskennelleiden henkilöiden turvallisen työskentelyn tapoja. (Joki 
2021, 85–89.)

8.7	 KÄYTTÖTURVALLISUUSTIEDOTTEET

Käyttöturvallisuustiedotteiden tulisi olla helposti saatavilla. Työnopastuksen aikana 
on käytävä läpi nämä dokumentit ja työntekijöiden täytyy tietää, missä niitä säi-
lytetään. Vierasaineisiin liittyvien työtapaturmien hoitoa auttaa, kun käyttöturva-
tiedote on annettavissa suoraan terveydenhuollon ammattilaiselle, joka pystyy 
suoraan osoittamaan parhaan mahdollisen ensiapukeinon tilanteeseen. (Valtio-
neuvoston päätös työntekijöiden suojelemisesta kemiallisille tekijöille altistumi-
seen liittyviltä vaaroilta 727/1993.)

8.8	 TYÖNSUUNNITTELU JA OMAN TYÖN ARVIOINTI

Ennen yksintyöskentelyn aloittamista on hyvä käydä läpi, kuinka työhön opastet-
tava suunnittelisi työvuoron aikaisen työn suorittamisen sekä kuinka hän pystyy 
omaa suoritustaan arvioimaan. Oman työn arvioiminen auttaa laadullisten ero-
vaisuuksien havaitsemista sekä tuo varmuutta työskentelyyn. Oman työskentelyn 
arviointi auttaa myös työn turvallisesti tekemisessä, kun työntekijä miettii omaa 
työtään ja sen suorittamista. (Joki 2021, 85–96.)

8.9	 TYÖSKENTELYN ALOITTAMINEN ITSENÄISESTI

Kun työskentely aloitetaan yksin, on kuitenkin saatavilla oltava tukea mahdollisten 
erikois- tai häiriötilanteiden ratkaisemiseen. On tärkeää, että työhön opastettava 
henkilö saa palautetta suoritteistaan koko prosessin ajan. Mahdolliset poikkea-
mat on pyrittävä korjaamaan ajoissa, jottei niistä ehdi muodostua rutiinia, jolloin 
pois oppiminen on työläämpää. Perehdyttäjän ja työnopastajan vastuulla on, että 
uusi henkilö voi oppia työskentelemään omatoimisesti. (Viitala 2021, 97–99.) 

8.10	 TYÖN ITSENÄINEN SUORITTAMINEN

Kun työntekijän todetaan suoriutuvan työstä itsenäisesti, voidaan todeta työn-
opastus suoritetuksi. On tärkeää, että varmistetaan vielä kohta kohdalta, että opas-
tettavalle ei ole jäänyt asioita epäselväksi. On tärkeää, että opastettava työntekijä 
osaa toimia turvallisena ja tehokkaana osana työyhteisöä. (Viitala 2021, 97–99.)
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9	 PEREHDYTTÄMISEN 
JA TYÖNOPASTUKSEN 
OMAKSUMISEN 
TOTEAMINEN

Lopuksi on hyvä käydä keskustelu perehdytyksestä ja työnopastuk-
sesta vastaavan esihenkilön ja perehdytettävän henkilön välillä siitä, 
kuinka kokonaisuus on onnistunut ja onko perehdytettävä valmis 
itsenäiseen työskentelyyn. Perehdyttäminen ja työnopastus jatkuu 
koko työsuhteen läpi, aina tarvittaessa. (Joki 2021, 85–96)

9.1	 TYÖNOPASTUS VALMIS

Kun opastettavan on todettu hallitsevan työn itsenäisesti, tode-
taan tämä allekirjoituksin. Työnopastaja ei ole juridisessa vastuussa 
perehdyttämisestä, mutta kantaa kuitenkin vastuun siitä, että työn-
opastus on tehty oikein ja opastettava on opastettu toimimaan tur-
vallisesti. (Joki 2021, 85–96.)

9.2	 PEREHDYTYS VALMIS

Kun perehdytys on omaksuttu, todetaan se allekirjoituksin. On hyvä 
kerätä nämä allekirjoitukset. Mahdollisissa näkemyserotilanteissa 
voidaan asiaa todentaa dokumentin kautta. (Joki 2021, 85–96.)
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10	 VIRTUAALISUUS 
PEREHDYTTÄMISESSÄ JA 
TYÖNOPASTUKSESSA

(Teksti on julkaisu aikaisemmin Perehdytys kestää kehitystä -artik-
kelisarjassa.)

Virtuaaliset alustat ja ratkaisut voivat tuoda perehdyttämisen tai 
työnopastuksen materiaalit helpommin saavutettavaksi ja sisällä 
olevan tiedon miellyttäväksi oppia tai omaksua.

Perehdyttämisen materiaali antaa työntekijälle kuvaa organisaation 
tavasta toimia ja ilmentää työpaikan arvoja sekä toimintatapoja. 
Varsinkin nuorille diginatiiveille nuorille toimivat digiratkaisut ovat 
edellytys työn tekemiselle.

Perehdytys tulee olla suunnitelmallinen ja prosessinomainen sekä 
kokonaisuuden tulee olla perehdytettävän tiedossa. Perehdytyk-
sessä on hyvä hyödyntää monia foorumeita, siten että sama aineisto 
on saatavissa eri muodoissa ja sisällöstä pitää päästä tarvittaessa 
keskustelemaan henkilöiden kanssa. (Juholin 2008, 236)

Virtuaaliset ratkaisut ovat myös mahdollisuus tuottaa ketterästi 
oppimista tukevia materiaaleja, kuten tekstitettyjä videoita tai kieli
versioilla tai lukulaitteella luettavia dokumentteja.
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Mitä ottaa huomioon virtuaalisen perehdyttämisen materiaalin suunnittelussa?

Millä laitteilla materiaalia on tarkoitus katsoa ja onko se käyttäjätunnusten takana? 
Ota huomioon eri käyttölaitteet sekä ketterä tiedon ääreen pääseminen.

Tuota materiaali selkeiden otsikoiden alle ja palastele tieto niin, että sieltä on help-
poa löytää etsimä asia. Linkitä materiaalit helposti saataville, mikäli ne ovat erilli-
sissä alustoissa tai paikoissa.

10.1	 PELILLISYYS

Pelejä ja pelillisyyttä on nykyisin monessa paikassa. Saatamme havaita peleistä 
tuttuja tasoelementtejä esimerkiksi älypuhelimen applikaatiossa, jota käytämme 
päivittäin. Pelillistäminen (Gamification) tarkoittaa peleistä tuttujen elementtien 
tai mekaniikan tuomista ympäristöön, jossa niitä yleensä ei ole. Pelillistämisen 
yksi suurimmista hyödyistä voidaan katsoa olevan mahdollisuus kasvattaa oppi-
mismotivaatiota ja tätä kautta parantaa oppimistuloksia. (Arola, Valtonen 2021.)

Hamarin ym. (2014) Empiirisen tutkimusaineiston katsauksessa pelillistämisestä 
todetaan, että se (Gamification) luo positiivisia vaikutuksia ja hyötyjä. Pelillisillä ele-
menteillä tai pelillistämisellä voidaan rakentaa käyttäjälle houkutteleva ja innos-
tava oppimisen ympäristö, josta työntekijä saa työhönsä tarvittavat tiedot.

10.2	 KÄYTTÄJÄKESKEINEN SUUNNITTELU

Suunniteltaessa omaa, pelillisyyttä käyttävää perehdyttämisen tai työnopastuk-
sen kokonaisuutta omalle työpaikalle, on hyvä miettiä seuraavia kysymyksiä: Mitä 
pelillisyydellä halutaan saavuttaa? Miten menetelmä auttaa tavoitteesi saavut-
tamista? Yhtä lailla tärkeää on arvioida projektiin käytettävissä olevaa resurssin 
määrää ja tunnistaa tarvittavat välineet. Millä laitteella materiaali olisi helpoiten 
katsottavissa ja onko teknisesti asioita, jotka tulisi suunnitella etukäteen, kuten 
verkkoyhteyden riittävyys? Datan saaminen virtuaalisilla alustoilla vaihtelee, joten 
esimerkiksi pelillistetyn perehdytyksen tietopaketin käyttökertoja voidaan seu-
rata, mutta tarkat tiedot, joita alusta kerää, on syytä tarkastaa etukäteen. Vinkki-
lista pelillisen perehdyttämismateriaalin suunnitteluun:

1.	 Mieti, mitä haluat saavuttaa. Sanoita itsellesi materiaalin tavoite ja tarkoitus.

2.	 Kartoita käytettävissä olevat resurssit ja välineet.

3.	 Tarkista tai kartoita käyttäjien digitaidot.

4.	 Valmista tarvitessa opastusmateriaali.

5.	 Laadi perehdyttämismateriaalin sisältösuunnitelma.

Perehdyttämisen ja työnopastuksen pelillisyyttä mietittäessä voi aluksi vastata 
seuraaviin kysymyksiin:

1.	 Mitä työntekijän eli käyttäjän (pelaajan) tulee saada materiaalista itselleen?

2.	 Mitä työntekijä tai organisaatio haluaa saavuttaa kokonaisuudella?
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10.3	 VIDEOIDEN KUVAAMINEN JA EDITOINTI

Kuvattaessa perehdytykseen videota on hyvä suunnitella kuvattavan videon 
sisältö ennen kuvaamisen aloitusta. Tee suunnitelma, mitkä asiat ovat hyvä kuvata 
videoille ja miksi. Tee videoista sisältösuunnitelma esimerkiksi:

Pinaattikeiton valmistusprosessi. Videon tavoitteena on yhtenäistää valmistus-
prosessi ja videossa itsessään kuvataan, kun työntekijä valmistaa oikean proses-
sin mukaisesti keiton vaihe vaiheelta.

Suunnitelmaan nimetään työn vaiheet ja kuvataan suunnitelman mukaisesti työ-
vaiheet videolle. Esimerkiksi:

1.	 Käytettävien raaka-aineiden varaaminen ja työvälineiden varaaminen.

2.	 Raaka-aineiden punnitus ja mittaaminen.

3.	 Padan voitelu ja sekoittajan paikalleen laitto.

4.	 Maidon lisääminen pataan.

5.	 Jne.

Videoiden ei kannata olla liian pitkiä, jotta mielenkiinto säilyy katsojalla. Lisäksi 
kannattaa miettiä, onko videossa ääntä ja tekstitys. Editoimalla voit lisätä teksti-
tyksen videoosi, lisätä musiikkia kuvan päälle ja tehdä esimerkiksi pysäytyskuvia 
videon keskelle tehostamaan opittavaa asiaa.

10.4	 INNOSTAAKO VAI INHOTTAAKO DIGI?

Digitaalisuus voi herättää innostusta tai inhotusta henkilöstössä. Digitaidot ovat 
avain asemassa virtuaalisen materiaalin käyttämiseen työpaikalla. Tilanne, voi 
joskus olla kinkkinen. Kuvitellaanpa kuvitteellinen tilanne, että työpaikan sähkö-
postin aukaisu tuntuu ylitsepääsemättömältä mutta kahvitauolla älykännykällä 
prismatilauksen tekeminen onnistuu vaivatta.

Negatiivisen tunteen karsinta voi olla haastavaa mutta asiaa voi yrittää lähestyä 
esimerkiksi purkamalla tilannetta. Onko mahdollista tukea henkilöstöä ottamaan 
haltuun digi, jotta muutetaan inhotus innostukseksi esimerkiksi antaa lisäkoulu-
tusta tai ohjausta rauhallisessa ja stressittömässä tilanteessa? Jos digi innostaa, 
niin materiaalia voi tuottaa monet eri henkilöt organisaatiossa. Lisäksi voi olla hyö-
dyllistä osallistaa henkilöstöä suunnittelemaan kokonaisuuksia.
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SAAVUTETTAVUUSSELOSTE

Kaakkois-Suomen ammattikorkeakoulu pyrkii takaamaan digitaalisten palvelu-
jensa saavutettavuuden lain ja EU:n esteettömyysdirektiivin mukaisesti. Tämä 
saavutettavuusilmoitus koskee Virtuaalinen Perehdytys (xamk.fi) -sivustoa.

Virtuaalinen Perehdytys (xamk.fi) -sivuston esittely sisältää tärkeitä kriittisiä esteet-
tömyysvaatimuksia ja siten lähinnä verkkosisällön saavutettavuutta koskevien 
ohjeiden tasot A ja AA 2.1.

Virtuaalinen Perehdytys (xamk.fi) -sivusto julkaistiin huhtikuussa 2023. Tämä 
saavutettavuusselvitys on laadittu viimeksi huhtikuussa 2023. Kuvaus perustuu 
Xamkin itsearviointiin.

Voit antaa palautetta sivuston saavutettavuudesta osoitteessa julkaisut@xamk.fi.

Jos huomaat saavutettavuusongelmia verkkosivustolla, anna ensin palautetta 
Kaakkois-Suomen ammattikorkeakoululle. Vastauksessa voi kestää 14 päivää. Jos 
et ole tyytyväinen saamaasi vastaukseen tai et saa vastausta lainkaan kahden 
viikon kuluessa, voit ilmoittaa siitä Etelä-Suomen aluehallintovirastolle. Etelä-Suo-
men aluehallintoviraston verkkosivuilla kerrotaan yksityiskohtaisesti, miten ilmoi-
tus voidaan tehdä ja miten asia hoidetaan.

Valvontaviranomaisen yhteystiedot:
Etelä-Suomen aluehallintovirasto
Saavutettavuuden valvonnan yksikkö
www.saavutettavuusvaatimukset.fi
saavutettavuus(at)avi.fi
puhelinnumero vaihde 0295 016 000

Päivitetty 30.4.2023.
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