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Tämän opinnäytetyön tavoitteena oli laatia toimeksiantajalle kirjallinen 
perehdytyssuunnitelma. Aihe valittiin toimeksiantajan tarpeiden ja yrityksen henkilökunnan 
kanssa käytyjen keskustelujen pohjalta. Opinnäytetyön tekijällä on myös omakohtaista 
kokemusta yrityksen perehdytysprosessista ja toimintatavoista harjoittelujakson myötä. 
Toimeksiantajalla ei ole ollut käytössä kirjallista perehdytyssuunnitelmaa, joten sen 
laatiminen oli sille ajankohtaista ja hyödyllistä. Suunnitelman toivotaan kehittävän yrityksen 
perehdytysprosessia ja selkeyttävän sitä perehdyttäjien ja perehdytettävien osalta. 

Teoreettisessa viitekehyksessä käydään läpi henkilöstöjohtamista, perehdyttämistä, 
taloushallintoalan osaamisvaatimuksia ja työelämän muutosta sekä tilitoimiston työtehtäviä. 
Teoriaosuus muodostui alan kirjallisuuden, ammattilehtien ja aikaisempien tutkimusten 
pohjalta. Tutkimus toteutettiin laadullisten teemahaastattelujen avulla, joissa haastateltiin 
yritys X:n henkilökuntaa. Haastattelujen tukena käytettiin havainnointimenetelmää. 
Haastattelujen tavoitteena oli saada parempi ymmärrys toimeksiantajan 
perehdytysprosessista ja sen vaiheista sekä saada perehdyttäjien kokemuksia ja näkemyksiä 
esiin myös perehdytyssuunnitelmassa. 

Opinnäytetyön kirjoittamisen aikana syntyi perehdytyssuunnitelma, jonka toimeksiantajayritys 
sai käyttöönsä. Tutkimushaastattelun tuloksista saatiin selville, että perehdytyssuunnitelman 
laatimista pidettiin tärkeänä asiana yrityksen perehdytysprosessin kehittämisen 
näkökulmasta. Haastateltavien vastauksista kävi ilmi, ettei perehdyttäminen ole tällä hetkellä 
tasalaatuista. Suunnitelman uskottiin parantavan toimeksiantajan perehdytyksen 
tasalaatuisuutta ja selkeyttämään sitä perehdyttäjien ja perehdytettävien näkökulmasta. 
Suunnitelman on tarkoitus toimia ohjeena perehdyttäjille ja auttaa heitä muistamaan kaikki 
olennaisimmat perehdytykseen liittyvät tehtävät, jotka ovat heidän vastuullaan. 

  

 

1 Asiasanat: Henkilöstöjohtaminen, perehdyttäminen, perehdytyssuunnitelma, tilitoimistoala 
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The aim of this thesis was to create a written new employee orientation plan for the 
commissioner company. The subject was chosen considering the needs of the commissioner 
and the conversations that took place with the company’s personnel. The author of this thesis 
also has some personal experience from her practical training period regarding the new 
employee orientation process and the policies of the company. The commissioner had no 
written orientation plan in use; so, its creation was topical and useful for them. The plan will 
hopefully develop the new employee orientation process of the company and clarify it for the 
mentors and new employees.  

The theoretical framework reviews human resource management, new employee orientation, 
competence requirements, changes in working life, and the duties of accounting firms. The 
theoretical framework is based on the literature of the field, professional journals, and 
previous research. The method of this study was a qualitative, semi-structured interview, in 
which the personnel of the accounting firm X were interviewed. The interview data was 
completed with observation. The goal of the interviews was to get a better understanding of 
the commissioner’s new employee orientation process and its stages and to bring out the 
personnel’s experiences and views in the orientation plan.  

A new employee orientation plan was developed for the commissioner company during the 
writing process of this thesis. The results of the semi-structured interviews showed that 
creating an orientation plan was considered important in developing the orientation process 
from the company’s point of view. The results also showed that the new employee orientation 
process was currently not uniform. The plan was expected to improve the uniformity of the 
commissioner’s orientation process and to clarify it from the mentors and new employees’ 
point of view. The aim of the orientation plan is to be a guideline for mentors and help them to 
remember all the important responsibilities they have during the new employee orientation 
process. 

 

1 Keywords: Human resource management, new employee orientation, orientation plan, accounting industry 
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1 JOHDANTO 

Opinnäytetyön tarkoituksena on laatia yritykselle kirjallinen perehdytyssuunnitelma. Toimeksi-

antajana on tilitoimisto X, jossa opinnäytetyön tekijä on ollut harjoittelussa ja kesätöissä. Aihe 

valikoitui yrityksen henkilökunnan kanssa käytyjen keskustelujen sekä opinnäytetyön tekijän 

omien ajatusten ja kokemuksien pohjalta. Aihe on yrityksessä ajankohtainen, koska uusia 

työntekijöitä rekrytoidaan esimerkiksi eläköitymisten vuoksi. Yritys tarjoaa myös harjoittelu-

paikkoja opiskelijoille, joten kirjalliselle perehdytyssuunnitelmalle on käyttöä. Yritys pyrkii kas-

vattamaan liiketoimintaansa ja asiakasmäärien kasvaessa tarvitaan myös lisää työntekijöitä. 

Uusien työntekijöiden perehdyttämiseen kaivataan käytännöllistä suunnitelmaa, jonka avulla 

perehdyttäminen olisi mahdollisimman sujuvaa ja tehokasta.  

Viitala (2021, luku 3.3. Työvoiman muodostaminen) toteaa, että hyvää perehdytystä tarvitaan 

aina, oli kyseessä sitten vuokratyöntekijä tai uusiin tehtäviin siirtyvä työntekijä. Hänen mieles-

tään perehdytyksestä on paljon hyötyä, koska siitä riippuu, kuinka tehokkaasti perehdytettävä 

pääsee työtehtäviinsä kiinni ja miten hyvin ja sujuvasti hän voi niitä tehdä. Perehdytys vaikut-

taa myös perehdytettävän kokemukseen tuesta työpaikalla, mikä taas vaikuttaa hänen mieli-

kuvaansa yrityksestä työnantajana. Lisäksi se vaikuttaa hänen näkemykseensä omasta roo-

listaan työyhteisössä. Pätevien työntekijöiden löytäminen voi olla haasteellista, varsinkin jos 

alalla on pulaa osaavista työntekijöistä. Taloushallinnon toimialaraportista (Työ- ja elinkeino-

ministeriö, 2019, s. 22–23) käy ilmi, että monet taloushallintoalan yritykset eivät löydä riittä-

västi osaavaa työvoimaa. Raportissa kerrotaan, että alan perusopinnot suorittaneita löytyy, 

mutta ei sellaisia, jotka pystyisivät heti työskentelemään yritykselle kannattavalla tasolla. Li-

säksi todetaan, että taloushallintoalalle työllistytään usein referenssien ja etenkin harjoittelun 

kautta.  

Myös Fredman (2021, s. 3) tuo esiin taloushallintoalalla vallitsevan työvoimapulan. Hän to-

teaa, että taloushallintoalan suurin haaste on työntekijöiden perehdytys. Automatisaation 

myötä rutiinityöt ovat vähentyneet, jolloin jäljelle jää lähinnä haastavia asiantuntijatehtäviä. 

Työnantajien tulee kiinnittää huomiota perehdytykseen investointina, johon liittyy myös ris-

kejä. Taloushallintoalan asiantuntijoita eläköityy tulevina vuosian paljon, joten uusille osaajille 

on suuri tarve (Taloushallintoliitto, 2023, s. 5). Seuraavassa kuviossa havainnollistetaan kir-

janpidon ja laskentatoimen asiantuntijoiden ikärakennetta.  
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Kuvio 1. Kirjanpidon ja laskentatoimen asiantuntijoiden ikärakenne (Taloushallintoliitto, 2023, 
s. 4). 

1.1 Tutkimuksen tavoitteet 

Tutkimuksen tavoitteena on luoda yritykselle toimiva perehdytyssuunnitelma, jonka avulla uu-

sien työntekijöiden perehdyttäminen tapahtuisi sujuvammin ja tehokkaammin. Opinnäytetyön 

tarkoituksena on selvittää, minkälainen perehdytyssuunnitelma palvelee parhaiten yrityksen 

tarpeita. Tarkoituksen on laatia yritykselle kirjallinen perehdytyssuunnitelma, jonka avulla pe-

rehdytysprosessi on helpompi toteuttaa tasalaatuisesti. Tutkimuksen avulla pyritään saa-

maan parempi ymmärrys tilitoimiston perehdytysprosessin nykytilasta ja perehdyttämisen 

merkityksestä. Perehdytyssuunnitelman laatimisessa hyödynnetään opinnäytetyön tekijän 

omia havaintoja ja kokemuksia, sekä haastatellaan yrityksen osalta niitä henkilöitä, jotka ovat 

tiettyjen osa-alueiden osalta vastuussa perehdyttämisen toteuttamisesta. Haastattelujen 

avulla saadaan yrityksen näkökulmaa esiin ja varmistetaan, että perehdytyssuunnitelmasta 

tulee sopiva juuri kohdeyritykselle. Haastattelujen avulla pyritään selvittämään perehdytys-

prosessin nykytilaa, ajatuksia perehdytyssuunnitelman sisällöstä ja perehdytyksen merkitystä 

yritykselle ja työyhteisölle. 
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1.2 Aikaisemmat tutkimukset 

Perehdyttämiseen liittyviä tutkimuksia on tehty melko paljon. Mikkola (2019, s. 6) toteaa, että 

organisaatio- ja johtamistutkimuksen alueella uusien työntekijöiden perehdyttämistä on tut-

kittu jo kauan. Perehdyttämiseen liittyvää tutkimusta on tehty myös psykologian alalla, työhön 

sopeutumisen ja oppimisen näkökulmasta. Aikaisempien haastattelu- ja kyselytutkimusten 

valossa voidaan sanoa, että perehdyttäminen on merkittävä ja myös kriittinen vaihe niin pe-

rehdytettävän kuin työnantajaorganisaation kannalta. Griffin ym. (2000) esittävät tutkimukses-

saan pro-aktiivisia sosialisointitaktiikoita, joiden huomattiin olevan yhteydessä sosialisoitumi-

sen prosessiin ja sen tuloksiin, kuten tyytyväisyyteen, suoritukseen ja työntekijöiden vaihtu-

vuuteen. Tällaisia taktiikoita ovat esimerkiksi informaation hankkiminen työntekijöiltä tai esi-

henkilöiltä, sosiaalisten suhteiden rakentaminen ja havainnointi. 

Perehdyttämiseen liittyviä opinnäytetöitä löytyy paljon. Aiheeseen liittyviä opinnäytetöitä viime 

vuosilta ovat esimerkiksi seuraavat työt: Perehdytyssuunnitelma tilitoimistolle: Case Suomen 

Lakitilitoimisto Oy (Koskinen, 2023), Palkanlaskijan perehdyttämisopas (Karjalainen, 2022) ja 

Tilitoimiston perehdyttämisopas (Siekkinen, 2022). Vaikka perehdyttämiseen liittyviä tutki-

muksia on tehty paljon, aihe on yhä ajankohtainen, varsinkin toimeksiantajan näkökulmasta. 

Aihe on tärkeä ja ajankohtainen myös taloushallintoalan näkökulmasta. Kuten jo aiemmin to-

dettiin, alalta eläköityy tulevina vuosina paljon asiantuntijoita, jolloin alalle tarvitaan paljon uu-

sia työntekijöitä (Taloushallintoliitto, 2023). Perehdyttämisestä on tehty myös väitöskirjoja. 

Saarinen (2022) tutki väitöskirjassaan sitä, miten uusien työntekijöiden suoriutumista ja oppi-

mista voitaisiin kehittää perehdyttämistä kehittämällä. Kyseisen tutkimuksen mukaan suoriu-

tumista voidaan edistää parhaiten sellaisen perehdyttämisen avulla, jossa tavoitteet ovat sel-

keät, työn oppiminen tapahtuu vaiheittain, edetään yksilölähtöisesti ja tutustutaan työyhtei-

söön. 

1.3 Tutkimusongelma ja tutkimuskysymykset 

Käytännön ongelma on se, että yrityksellä ei ole kirjallista perehdytyssuunnitelmaa. Toimeksi-

antajayrityksessä halutaan perehdytyssuunnitelman avulla varmistaa, että perehdyttäminen 

tapahtuu tehokkaasti ja tasalaatuisesti. Perehdytyssuunnitelma on hyvä olla olemassa myös 

sairastapausten ja sijaisuuksien varalta. Oli suunnitelma minkälainen tahansa, tärkeintä on 

se, että perehdyttäminen toteutuu jokaisen uuden työtekijän kohdalla mahdollisimman laa-

dukkaasti. Laadukas perehdyttäminen voi nopeuttaa uusien työntekijöiden sulautumista 
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työyhteisöön ja edistää heidän hyvinvointiaan ensimmäisten päivien ja viikkojen aikana. Tut-

kimusongelmaksi muodostui perehdytyssuunnitelman laatiminen toimeksiantajayritykselle. 

Tutkimusongelmaa lähdettiin ratkaisemaan seuraavien kysymysten avulla: 

1. Minkälainen toimeksiantajan perehdytysprosessi on tällä hetkellä? 

2. Mitä perehdytyssuunnitelman tulisi sisältää? 

3. Mikä merkitys perehdyttämisellä on? 

Toimeksiantajan perehdytysprosessin nykytilaa pyrittiin selvittämään haastattelujen ja opin-

näytetyön tekijän omien havaintojen pohjalta. Selvittämällä prosessin nykytilaa voidaan arvi-

oida sen vahvuuksia ja heikkouksia. Haastattelujen avulla pyritään saamaan syvällisempi ym-

märrys yrityksen perehdytysprosessista ja selvittämään perehdytyksestä vastaavien henkilöi-

den kokemuksia ja näkemyksiä perehdyttämiseen liittyen.  

1.4 Tutkimuksen rakenne 

Opinnäytetyön rakenteesta on pyritty tekemään selkeä ja johdonmukainen. Johdannon jäl-

keen alkaa opinnäytetyön teoriaosuus, jossa tarkastellaan tutkimuksen kannalta olennaisim-

pia asioita. Opinnäytetyön teoriaosuus sisältää kaksi eri osa-aluetta. Ensimmäinen osa-alue 

keskittyy henkilöstöjohtamisen ja perehdyttämisen käsitteiden määrittelyyn ja teorioiden esit-

telyyn. Toisessa osa-alueessa tarkastellaan taloushallintoalan osaamisvaatimuksia ja työelä-

män muutosta, sekä tilitoimiston työtehtäviä. Tässä osa-alueessa esitellään myös opinnäyte-

työn toimeksiantaja.  

Teoriaosuuden jälkeen alkaa opinnäytetyön tutkimusosio, johon kuuluu kolme osaa. Osioissa 

esitetään tutkimusmenetelmät ja -aineisto, tutkimustulokset ja lopuksi johtopäätökset ja poh-

dinta. Tutkimusmenetelmät ja -aineisto kohdassa kerrotaan tutkimusmenetelmän valinnasta, 

tutkimusaineiston keräämisestä, sen analyysimenetelmästä, tutkimuksen eettisyydestä ja luo-

tettavuudesta, sekä perehdytyssuunnitelman laatimisesta. Tutkimustulokset osiossa esitel-

lään teemahaastattelun tulokset ja analysoidaan niitä. Lopuksi esitetään johtopäätökset ja 

pohditaan tutkimuksen onnistumista ja mahdollisia jatkotutkimuksia. 
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2 HENKILÖSTÖJOHTAMINEN 

2.1 Henkilöstöjohtamisen määritelmä 

Viitala (2021, luku 1.2) toteaa, että termi henkilöstövoimavarojen johtaminen, eli lyhyemmin 

henkilöstöjohtaminen on tullut suomen kieleen englanninkielisestä termistä human resource 

management. Hänen mukaansa henkilöstöjohtaminen on keskeinen johtamisen osa-alue, 

jonka onnistuminen määrittelee sen, tuleeko yrityksen henkilöstöstä sille menestystekijä. 

Henkilöstöjohtamisen avulla varmistetaan se, että yrityksessä on tarpeeksi työvoimaa, joka 

pystyy toiminaan yrityksen tavoitteiden mukaisesti. Hyvä suoriutuminen pohjautuu osaami-

seen, sitoutumiseen, motivaatioon, työhyvinvointiin ja työolosuhteisiin, joita edistetään erilais-

ten henkilöstökäytäntöjen avulla. Myös Joki (2021, s. 17) toteaa, että henkilöstön osaaminen, 

työtyytyväisyys ja toimintatavat ovat keskeisiä yrityksen kilpailuetua rakentavia asioita. Henki-

löstöasiantuntija laatii toimintamalleja ja -tapoja yrityksen vision ja strategian pohjalta.  

Joki (2021, s. 97) mainitsee, että henkilöstöjohtamiseen kuuluu esimerkiksi henkilöstön han-

kintaa, motivaatioedellytysten luomista, henkilöstötoimien suunnittelua, sekä henkilöstön pal-

kitsemista ja kehittämistä. López-Cabralesin ja Valle-Cabreran (2019, s. 1) mukaan henkilös-

töjohtaminen luokitellaan yhä useammin yrityksen kulmakiveksi. Nykyään yritysten kilpai-

luetuna on henkilöstön osaaminen, eikä niinkään yrityksen tuotantovälineet tai käytössä 

oleva teknologia. Näin ollen, kiinnostus henkilöstöhallintoa kohtaan on kasvanut. Kallosen ja 

Kuhmosen (2021, s. 20) mukaan ihmisten johtamiseen kuuluu realististen tavoitteiden asetta-

minen, ihmisiin vaikuttaminen ja kommunikaatiotaidot. Onnistuakseen ihmisten johtamisessa 

tarvitaan riittävää osaamista, palautteen antamista, tukea, palkitsemista ja työssä tarvittavista 

resursseista huolehtimista. Tärkeää on myös huolehtia työilmapiiristä ja yhteistyön sujuvuu-

desta. Tarkoituksena on inspiroida ja innostaa työntekijöitä kehittämään toimintaa.  

Viitalan (2021, luku 1.1) mukaan henkilöstöjohtaminen sisältää neljä keskeistä tehtäväalu-

etta, eli suunnittelun, organisoinnin, toteuttamisen ja arvioinnin. Suunnitteluvaiheessa määri-

tellään tavoitteet, joiden avulla voidaan päästä yhteiseen päämäärään. Sen jälkeen valitaan 

keinot ja linjaukset. Keinoja ovat erilaiset henkilöstökäytännöt, kuten palkitseminen ja työhy-

vinvoinnista huolehtiminen. Myös perehdyttäminen ja työnopastus kuuluvat henkilöstökäytän-

töihin. Seuraavassa kuviossa havainnollistetaan erilaisia henkilöstökäytäntöjä. 
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Kuvio 2. Henkilöstöjohtamisen tehtäväalueet (Viitala, 2021, luku 1.1). 

López-Cabralesin ja Valle-Cabreran (2019, s.1) mukaan työntekijöiden osaaminen voi luoda 

yritykselle kilpailuetua. Heidän mukaansa ihmiset voivat saada yritykset erottumaan muista, 

koska työntekijöiden pätevyys, innokkuus, työtyytyväisyys ja yhdenvertaisuus vaikuttavat yri-

tyksen tuottavuuteen, maineeseen, asiakaspalveluun ja selviytymiseen. He (s. 8) määrittele-

vät tulevaisuuden työelämätaidoiksi luovuuden, joustavuuden, sekä kyvyn olla innovatiivinen, 

sopeutua ja tehdä yhteistyötä eri tieteenalojen kanssa. Viitala (2021, luku 5.6) mainitsee hen-

kilöstöjohtamiseen vaikuttavista megatrendeistä seuraavat: digitalisaatio, väestön ikääntymi-

nen, kaupungistuminen, globalisaatio ja ekologisuus. Hänen mukaansa näillä trendeillä enna-

koidaan olevan laajoja ja pitkäaikaisia vaikutuksia yhteiskunnassa.  

2.2 Henkilöstöjohtamisen teorioita 

Henkilöstöjohtamisen keskeisiä teoreettisia kulmakiviä ovat Viitalan (2021, luku 1.3) mukaan 

resurssiperusteinen teoria henkilöstöstä kilpailuetua tuovana tekijänä, AMO-malli, teoria hen-

kilöstökäytäntöjen tehokkuudesta ja HRSS-teoria. Resurssiperusteinen teoria henkilöstöstä 

kilpailuetuna perustuu resurssiperusteiseen strategia-ajatteluun. Tässä teoriassa uskotaan 

yrityksen olevan sitä kilpailukykyisempi, mitä harvinaisempaa ja vaikeammin kopioitavaa 
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kyvykkyyttä se onnistuu resurssiensa varassa luomaan. Henkilöstön ominaisuudet muodos-

tavat kilpailukyvyn pohjan, joka ei ole kaikissa yrityksissä samanlainen eikä sitä voi kopioida 

tai muodostaa nopeasti.  

Viitalan (2021, luku 1.3) mukaan AMO-mallissa työntekijän suoriutuminen riippuu hänen 

osaamisestaan, motivaatiosta ja siitä minkälaisia mahdollisuuksia työympäristö suoriutumi-

selle tarjoaa. AMO-lyhenne tulee englanninkielisitä sanoista ability, motivation ja opportunity. 

Teorian mukaan työntekijät tekevät tuloksellista työtä, jos heillä on tarpeeksi tietoa, motivaa-

tiota ja mahdollisuuksia vaikuttaa omaan työhönsä. Näitä avaintekijöitä voidaan vahvistaa eri-

laisia henkilöstökäytäntöjä yhdistelemällä, kuten hyvällä perehdyttämisellä, palautetta anta-

malla ja tarjoamalla vaikutusmahdollisuuksia työhön. Seuraavassa kuviossa havainnolliste-

taan AMO-mallia.  

 

Kuvio 3. AMO-malli (Viitala, 2021, luku 1.3). 

Viitala (2021, luku 1.3) toteaa, että henkilöstöjohtamisen tehokkuus riippuu henkilöstökäy-

täntöjen ”kimpputeorian” mukaan siitä, miten hyvin henkilöstökäytäntöjä osataan hyödyn-

tää yrityksen tarpeiden mukaisesti. Tehokkuuteen vaikuttaa myös se, miten erilaiset käy-

tännöt saadaan sovitettua yhteen, ilman että ne ovat ristiriidassa toistensa kanssa. Erilais-

ten käytäntöjen tulisi siis toimia johdonmukaisesti yhdessä, ja sen uskotaan tämän teorian 

mukaan olevan tehokkaampaa kuin yksittäisten henkilöstökäytäntöjen vaikutus. Tutkimus-

ten myötä on todettu, että henkilöstökäytäntöjen vaikutukset eivät ole tarkkarajaisia. Erilai-

silla käytännöillä voi olla vaikutuksia samoihin asioihin. Henkilöstön tulkintoja painotta-

vassa teoriassa (HRSS) huomioidaan yksilöiden kokemus. Oletuksena on, että organisaa-

tion suoriutumisen ja henkilöstöjohtamisen välinen yhteys riippuu henkilöstön käsityksistä 

koskien sitä, mitä organisaatio odottaa työntekijöiltä, mitä arvostetaan ja mistä palkitaan. 
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Teorian mukaan mitä vahvempi henkilöstöjohtamisen järjestelmä on, sitä yhtenäisemmät 

käsitykset työntekijöillä on henkilöstökäytännöistä ja niiden tarkoituksesta.  

2.3 Perehdyttäminen 

Työntekijän tulee huolehtia työntekijän riittävästä perehdyttämisestä työhön, työssä käytettä-

viin työvälineisiin ja niiden oikeaan käyttöön, työolosuhteisiin ja turvallisiin työtapoihin (Työtur-

vallisuuslaki 738/2002). Lain mukaan perehdytyksessä tulee myös huomioida työntekijän ko-

kemus, ammatillinen osaaminen ja muut henkilökohtaiset edellytykset. Lisäksi mainitaan, että 

opetusta ja ohjausta tulee täydentää tarvittaessa. Työnantajan tulee edistää suhteitaan työn-

tekijöihin ja myös työntekijöiden keskinäisiä suhteita (Työsopimuslaki 55/2001, 2 luku §1). Li-

säksi työnantajan täytyy huolehtia siitä, että työntekijä pystyy suoriutumaan työstään myös 

yrityksen toimintaa, työtehtäviä tai työmenetelmiä muutettaessa ja kehitettäessä. Työnanta-

jan on myös pyrittävä edistämään työntekijän mahdollisuuksia kehittyä kykyjensä mukaan 

työurallaan etenemiseksi.  

Joki (2021, s. 85) määrittelee perehdyttämisen olevan kaikkia niitä toimia, joiden avulla uusi 

työntekijä saadaan viivyttelemättä sulautettua osaksi yritystä ja työyhteisöä, ja oppimaan hä-

nelle tarkoitetut työtehtävät. Hänen mukaansa laadukas perehdyttäminen auttaa sitoutta-

maan työntekijän nopeammin yritykselle tulosta tekeväksi jäseneksi. Virheiden korjaamiseen 

kuluu usein monen työntekijän työaikaa, joten olisi tärkeää, että asiat opitaan oikein mahdolli-

simman nopeasti. Dávilan ja Piña-Ramírezin (2018, luku 1) mukaan perehdyttäminen on pro-

sessi, jossa yritys sitouttaa uuden työntekijän yrityksen kulttuuriin ja uuteen työrooliin. Tarkoi-

tuksena on saada uudet työntekijät osaksi tiimiä ja yritykselle tulosta tekeviksi jäseniksi mah-

dollisimman nopeasti. Haperlund ym. (2019, s. 9) painottavat perehdyttämisen tunnepuolta. 

Heidän mukaansa perehdytysprosessin tarkoituksena on luoda uudelle työntekijälle tunne 

siitä, että hän on osa yritystä. Perehdyttäminen ja orientoituminen ovat kaksi eri asiaa. Orien-

taatioprosessissa uusi työntekijä osallistuu erilaisiin aktiviteetteihin, joiden avulla hän saa pal-

jon tietoa yrityksestä. Perehdytysprosessi taas vahvistaa työntekijän sitoutuneisuutta ja tuot-

tavuutta.  

Perehdyttämisen sisältö ja kesto voi vaihdella henkilön ominaisuuksien ja taustan vuoksi. 

Joki (2021, s. 86) huomauttaa, että perehdyttämisen laajuuteen vaikuttavat esimerkiksi henki-

lön ikä, työkokemus, ammatillinen osaaminen ja henkilön tuleva rooli. Mikkola (2019) 
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määrittelee perehdyttämisen vuorovaikutukseksi, jossa osaaminen ja tieto ovat merkittävässä 

asemassa. Hän toteaa perehdyttämisen keskeisimmän tavoitteen olevan se, että perehdytet-

tävät oppivat sen aikana uudessa työssään tarvittavia tietoja ja taitoja. Tärkeää on myös huo-

mioida se, mitä perehdytettävät jo osaavat. Näin syntyy pohja sille, miten perehdytystä jat-

kossa suunnitellaan ja toteutetaan. Myös Liikamaa ym. (2023) toteavat perehdyttämisen ole-

van uuden tiedon oppimista ja soveltamista käytäntöön. Heidän mukaansa sen tavoitteena 

on saada uusi työntekijä tuntemaan itsensä tervetulleeksi ja kokemaan itsensä tärkeäksi 

osaksi työyhteisöä. 

Viitala (2021, luku 3.3) määrittelee perehdyttämisen toimiksi, joiden avulla luodaan henkilölle 

edellytykset suoriutua tehokkaasti ja nopeasti uudessa tehtävässä ja viihtyä uudessa työpai-

kassa. Hän jakaa perehdyttämisen neljään eri osa-alueeseen. 

• Informointi ennen työhöntuloa 

• Vastaanotto ja yritykseen perehdyttäminen töiden alkaessa 

• Työsuhdeperehdyttäminen 

• Työnopastus 

Tämän jaottelun mukaan perehdyttäminen alkaa jo rekrytointiprosessin ja valintapäätöksen 

yhteydessä. Hakija saa tietoa yrityksestä ja työtehtävistä jo haastatteluvaiheessa, ja valin-

nasta ilmoitettaessa keskustellaan myös työsuhteen aloittamiseen ja työhön liittyvistä yksi-

tyiskohdista. Jotkut yritykset jakavat perehdytysmateriaalia jo etukäteen, jolloin uusi työnte-

kijä voi valmistua paremmin uuteen työhönsä. Viitala (2021, luku 3.3) toteaa, että vastaanotto 

uudessa työpaikassa on kokemus, jolla on suuri psykologinen vaikutus uudelle työntekijälle. 

Jos henkilö kokee itsensä tervetulleeksi, sillä on suuri merkitys perehdytyksen onnistumiseen 

ja koko työsuhteelle. Vastaanoton olisi hyvä olla sellainen, että perehdytettävä kokee ole-

vansa tärkeä ja hahmottaa perehdytyskokonaisuuden. Työsuhdeperehdyttäminen on vaihe, 

jossa käydään läpi työsuhteeseen liittyviä asioita, joista yksi tärkeimmistä on työsopimuksen 

läpikäyminen ja allekirjoittaminen. Tässä vaiheessa käydään läpi myös palkka- ja tietoturva-

asioita. Työnopastusvaiheessa varmistetaan, että henkilö saa riittävän toimintavarmuuden 

uuteen työhönsä. Siinä perehdytetään työtehtäviin ja työpaikkaan, eli esimerkiksi työn sisäl-

töön, työvaiheisiin, työvälineisiin, työympäristöön ja työkavereihin. Tärkeintä olisi, että uusi 

työntekijä tietää, mitä häneltä odotetaan ja kuinka laajasti hän voi päättää työtään koskevista 

asioista.  
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2.3.1 Perehdyttämisen suunnittelu ja seuranta 

Joki (2021, s. 88) toteaa, että huolellisesti mietityn perehdytysohjelman käyttöönotto on vai-

vattomampaa ja ajan kuluessa siitä muodostuu toimintatapa. Hän muistuttaa, että suunnitel-

maa tulee voida päivittää aina tarvittaessa. Vastuu perehdyttämisestä on aina esihenkilöllä 

tai henkilöstöasiantuntijalla, ja heidän tulee miettiä, kenellä on parhaat valmiudet perehdyttä-

misen toteuttamiseen. Joen (s. 93) mukaan on hyvä sopia, kuka on vastuussa perehdytysoh-

jelman eri osa-alueista. Perehdyttämisohjelma on hyvä antaa heti myös perehdytettävälle, 

jotta hän kokee olevansa odotettu ja saavansa aikaa perehtyä työtehtäviinsä. Perehdyttämi-

sen seuranta on olennainen osa perehdytysprosessia. Joki (s. 95) toteaa, että on myös hyvä 

sopia uuden työntekijän kanssa siitä, milloin arvioidaan hänen työtehtäviensä oppimista ja 

työyhteisöön sulautumista. Näin perehdytettävä ja perehdyttäjä saa tietää, jos jokin ei suju 

toivotulla tavalla tai jos tarvitaan lisätukea.  

Dávila ja Piña-Ramírez (2018, luku 3) jakavat perehdyttämisprosessin suunnittelun viiteen eri 

vaiheeseen: nykytilan määrittely, halutun lopputuloksen määrittely, nykytilan ja halutun loppu-

tuloksen erojen analysointi, erojen eliminointi ja suunnitelman rakentaminen yritykselle. 

Aluksi tarkastellaan siis perehdytyksen nykytilaa yrityksen ja henkilöstön kannalta, esimer-

kiksi haastattelujen avulla. Halutun lopputuloksen määrittely tarkoittaa sitä, että määritellään 

minkälainen perehdytysohjelman tulisi olla. Näiden kahden asian tarkastelun jälkeen pohdi-

taan, miten ne eroavat toisistaan. Täytyy siis tarkastella sitä, kuinka kaukana haluttu lopputu-

los ja nykytila ovat toisistaan. Kun eroavaisuudet on määritelty, voidaan määritellä uuden oh-

jelman tavoitteet ja se, minkälainen ohjelma tullaan toteuttamaan. Viimeinen vaihe perehdyt-

tämisprosessin suunnittelussa on valmiin suunnitelman esittely. Tässä vaiheessa suunni-

telma esitellään yritykselle. Yleensä suunnitelmasta tulee käydä ilmi vastaus esimerkiksi seu-

raaviin kysymyksiin: Miksi perehdyttäminen on tärkeää yritykselle, miksi yritys tarvitsee pe-

rehdytysohjelman, mitä hyötyä siitä on yritykselle ja mitä sillä halutaan saavuttaa.  

2.3.2 Yleinen ja työtehtävien mukainen perehdyttäminen 

Dávila ja Piña-Ramírez (2018, luku 1) jakavat perehdyttämiseen kahteen eri kategoriaan: 

yleiseen perehdyttämiseen (general onboarding) ja työtehtävien mukaiseen perehdyttämi-

seen (role-specific onboarding). Heidän mukaansa yleiseen perehdyttämiseen kuuluu yleisiä 

asioita, kuten yrityskulttuuri ja toimintatavat, yrityksen historia, missio, arvot sekä muut asiat, 

joihin kaikkien työntekijöiden tulisi tutustua tulevasta roolistaan riippumatta. Tässä vaiheessa 
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esitellään perussäännöt, joiden avulla työntekijä sitoutetaan työpaikkaan. Työtehtävien mu-

kainen perehdyttämien on tarkemmin laadittu prosessi, jonka on tarkoitus auttaa työntekijää 

hallitsemaan ne taidot ja tiedot, joita hän tarvitsee suoriutuakseen työtehtävistään tehok-

kaasti. 

Dávila ja Piña-Ramírez (2018, luku 1) ovat sitä mieltä, että työntekijöiden orientaatio (em-

ployee orientation) ja perehdyttäminen (onboarding) yhdessä antavat työntekijälle valmiudet 

uuteen työhön. Heidän mukaansa nämä kaksi asiaa yhdessä luovat perustavanlaatuisen en-

sivaikutelman. Näiden käsitteiden eroa voidaan havainnollistaa esimerkkien avulla. Dávilan ja 

Piña-Ramírezin (2018, luku 1) ensimmäisessä esimerkissä uuden työntekijän ensimmäiseen 

työpäivään sisältyi lähinnä lomakkeiden allekirjoittamista ja valtava määrä informaatiota yri-

tyksestä. Esihenkilö ei ollut paikalla, ja juuri mitään ei tehty sen eteen, että uusi työntekijä 

tuntisi itsensä tervetulleeksi. Toisessa esimerkkitarinassa uusi tulokas esiteltiin muille työnte-

kijöille ja esimies kertoi hänelle tulevan viikon aikataulusta. Hänet otettiin heti alusta asti 

osaksi työyhteisöä, ja hän tunsi heti itsensä tervetulleeksi uudessa työpaikassaan.  

Dávilan ja Piña-Ramírezin (luku 1) mukaan ensimmäinen esimerkki oli tyypillinen esimerkki 

sellaisesta orientaatioprosessista, jossa informaatiota riittää, mutta olennaiset asiat jäivät 

puuttumaan. Toisessa esimerkissä työntekijän ensimmäiseen päivään oli valmistauduttu huo-

lella ja keskityttiin olennaisiin asioihin. Hänet siis otettiin vastaan osana perehdyttämisproses-

sia, eikä ainoastaan yritetty syöttää hänelle informaatiota, vaan myös perehdyttää häntä yri-

tyksen kulttuuriin ja tutustumaan muihin työntekijöihin. Joki (2021, s. 88) mainitsee, että yri-

tyksen yleisesittelyn ja kokonaisuuden hahmottamisen hoitaa yleensä henkilöstöasiantuntija, 

mutta työtehtävien vaatimuksiin ja odotuksiin sekä työyhteisöön sopivin perehdyttäjä on esi-

henkilö. Lisäksi perehdyttämiseen voi osallistua sellaisia työntekijöitä, jotka sopivat siihen 

parhaiten, esimerkiksi työtehtävien tai muiden osa-alueiden osalta. 

2.3.3 Perehdyttämisen merkitys ja haasteet 

Perehdyttäminen on tärkeää monista eri näkökulmista katsottuna. Haperlund ym. (2019, luku 

1) uskovat, että perehdyttämiseen keskitytään tulevaisuudessa yhtä paljon kuin rekrytointiin, 

ja siitä tulee tärkeä strateginen tekijä organisaatioille. He toteavat, että uuden työntekijän pe-

rehdyttämiseen käytetty raha maksaa itsensä takaisin vasta puolen vuoden jälkeen hänen 

palkkaamisestaan. Heidän mukaansa joka neljäs uusi työntekijä jättää työpaikkansa 
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ensimmäisen vuoden sisällä. Myös Mikkola ja Valo (2020, s. 69) toteavat, että työnantajien 

on äärimmäisen tärkeää tukea uusien työntekijöiden työtyytyväisyyttä, jotta mahdollisimman 

moni heistä pitäytyisi uudessa työssään. Perehdyttämisellä on tärkeä rooli myös positiivisen 

työnantajamielikuvan luomisessa. Joki (2021, s. 88) toteaa, että ei ole samantekevää, miten 

esimerkiksi harjoittelijoiden ja kesätyöntekijöiden perehdyttäminen hoidetaan, sillä kaikki tilai-

suudet positiivisen mielikuvan luomiseen tulee käyttää. Hänen mukaansa negatiivinen mieli-

kuva säilyy mielessä pitkään, ja sen muuttaminen on vaikeaa. Lisäksi hän (s. 96) toteaa, että 

kun uusi työntekijä pääsee osaksi työporukkaa, ja hänellä on halu tehdä hyviä tuloksia muka-

vassa ja tarpeeksi haasteellisessa työympäristössä, on sillä merkitystä koko yritystoiminnan 

menestymiseen. 

Viitala (2021, luku 3.3) toteaa, että perehdytyksestä riippuu esimerkiksi se, miten nopeasti 

uusi työntekijä pääsee kiinni työtehtäviinsä ja miten laadukkaasti ja tehokkaasti hän pystyy 

suoriutumaan niistä. Perehdytys vaikuttaa henkilön kokemuksiin saamastaan tuesta, mikä 

taas voi heijastua hänen näkemykseensä omasta roolistaan työyhteisössä ja yrityksessä. Li-

säksi sillä on vaikutus uuden tulokkaan työnantajakuvaan ja psyykkiseen työhyvinvointiin. 

Kun henkilö pystyy suoriutumaan tehtävistään hyvin, hän saa onnistumisen kokemuksia, ja 

usko omaan pärjäämiseen kasvaa. Hyvien suoritusten myötä ympäristöstä tulee positiivista 

palautetta ja suhtautuminen on myönteistä myös työyhteisön muiden jäsenten osalta. Nämä 

asiat vahvistavat innostusta ja itseluottamusta jatkaa työssä kehittymistä sekä auttavat vuoro-

vaikutussuhteiden rakentamisessa työyhteisössä. Hyvä perehdytys vähentää myös fyysistä 

ja psyykkistä kuormitusta, koska mitä vähemmän henkilö joutuu jännittämään ensimmäisten 

päivien ja viikkojen aikana, sitä vähemmän hän rasittuu. Myös Dávila ja Piña-Ramírez (2018, 

luku 6) ovat sitä mieltä, että pitkäaikaisen tuen puuttuminen perehdytysprosessissa voi vai-

kuttaa henkilökunnan tyytyväisyyteen, mikä voi johtaa lopulta jopa irtisanoutumisiin. 

Mikkolan ja Valon (2020, s. 69) mukaan uuden työntekijän saapuminen on sulautumispro-

sessi, jossa tulokas sosiaalistuu organisaatioon. Heidän (s.70–72) mukaansa tähän proses-

siin liittyy epävarmuuden ja muiden tunteiden hallitsemista. Epävarmuus johtuu siitä, että uu-

della työntekijällä ei ole vielä tarvittavaa tietoa, jota tarvitaan työpaikalla tapahtuvissa vuoro-

vaikutustilanteissa. Epävarmuus voi liittyä esimerkiksi työtehtävien suorittamiseen, ihmissuh-

teiden muodostamiseen, tai työpaikan normeihin ja valtasuhteisiin. Tunteiden ilmaiseminen ja 

jakamisen ovat osa työpaikan viestintää. Muita työntekijöitä seuraamalla uudet työntekijät op-

pivat, miten ilmaista tunteitaan työpaikan normien mukaisesti. On kuitenkin todettava, että 
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työpaikan toimintatavat eivät ole välttämättä aina ihanteellisia. Esimerkiksi Joki (2021, s. 87) 

toteaa, että uudelle työntekijälle olisi hyvä antaa mahdollisuus kyseenalaistaa vanhoja toimin-

tatapoja ja antaa hänen esittää vaihtoehtoisia tapoja. 

2.3.4 Ohjaus ja mentorointi 

Vehviläisen (2020) mukaan ohjauksen voi määritellä yleistoiminnaksi, jossa edistetään ja tue-

taan ohjattavan oppimisprosesseja siten, että ohjattavan toimijuus vahvistuu. Se tapahtuu hä-

nen mukaansa rakentavassa, kunnioittavassa kohtaamisessa ja dialogisessa vuorovaikutuk-

sessa. Kupias ja Salo (2014, s. 11) toteavat, että mentorointi kuvataan usein toimintana, 

jossa kokenut mentori ohjaa kokemattomampaa aktoria. Mentorointi perustuu näiden kahden 

toimijan luottamukselliseen vuorovaikutussuhteeseen. Mentori on henkilö, jota aktori pitää us-

kottuna neuvonantajana, ja joka sitoutuu tukemaan aktorin ammatillista kasvua. Aktori taas 

on henkilö, joka haluaa kehittyä ja on valmis luottamukselliseen vuorovaikutussuhteeseen. 

Mentorointi ei ole vain perehdyttämistä, mutta sitä voidaan hyödyntää perehdytysproses-

sissa. Tällöin voidaan puhua perehdytysmentoroinnista, jossa keskeisimpänä ovat aktorin 

uusi työ ja työympäristö. 

2.3.5 Perehdytyssuunnitelma ja työohjeet 

Ahokas ja Mäkeläinen (2013) toteavat, että perehdytyksen tueksi pitäisi aina tehdä kirjallinen 

suunnitelma, jonka avulla voidaan seurata perehdytyksen etenemistä. Suunnitelma säästää 

aikaa ja toimii myös muistilistana. Yleisen perehdytyssuunnitelman lisäksi jokaisella opasta-

jalla olisi hyvä olla suunnitelma myös varsinaisten työtehtävien käytännön opastuksesta. Pe-

rehdyttämisen tuloksia pitäisi myös seurata ja arvioida, jotta saadaan selville, onko suunni-

telma toimiva ja täytyykö sitä muuttaa tai kehittää. Olisi myös hyvä ottaa huomioon perehdy-

tettävien mielipiteitä ja kokemuksia suunnitelmaa kehitettäessä. Ahokas ja Mäkeläinen huo-

mauttavat, että yrityksellä on usein valmiita materiaaleja, joita voidaan hyödyntää työnopas-

tuksessa. Tällaisia materiaaleja ovat esimerkiksi prosessikuvaukset, käsikirjat, opastusohjeet, 

käyttöohjeet, videot ja esitteet. Liikamaa ym. (2023) toteavat, että perehdytyssuunnitelma voi 

sisältää myös itseopiskelumateriaaleja kuten esitteitä, vuosikertomuksia tai turvallisuusoh-

jeita. Dávila ja Piña-Ramírez (2018, luku 6) toteavat, että perehdytyssuunnitelman käyttöön-

otossa on tärkeää huomioida myös mahdolliset haasteet ja esteet. Esimerkiksi muutos ja 



20 

epävarmuus organisaatiossa vaikuttavat myös perehdytyssuunnitelmaan, jolloin sitä täytyy 

muokata niiden mukaan.  

Makkosen ja Lavikaisen (2020) mukaan työohjeet ovat hyvä apuväline perehdytysproses-

sissa, ja niitä tulisi hyödyntää uutta työntekijää perehdytettäessä. Heidän mukaansa ohjeita 

voi käyttää myös muistilistana työtä tehdessä, ja niistä on hyötyä myös lomatuurausten ai-

kana. Työohjeiden laatiminen paljastaa myös prosessien ongelmakohdat, sillä kirjattaessa 

työvaiheita ja ohjeita niiden suorittamiseen huomataan usein joidenkin asioiden aiheuttavan 

lisätyötä. Kehittämällä näitä asioita voidaan tehostaa prosesseja ja säästää työaikaa.  

2.3.6 Perehdyttämisen vaikuttavuus 

Perehdyttämisen tarkoituksena on, että uusi työntekijä oppii asiat mahdollisimman nopeasti. 

Perehdyttämisen vaikuttavuutta voidaan tarkastella esimerkiksi Kirkpatrickin mallin avulla, 

sillä perehdyttämisen päämääränä on uuden oppiminen. Donald Kirkpatrick loi mallin oppimi-

sen tuloksellisuuden tarkasteluun, ja se nimettiin Kirkpatrickin malliksi (Kirkpatrick & Kirkpat-

rick, 2016). Tässä mallissa on neljä tasoa, joita ovat reaktio, oppiminen, käyttäytyminen ja tu-

lokset. Kirkpatrick käytti näitä neljää tasoa arvioidessaan omia koulutusohjelmiaan. Reaktio-

tasolla arvioidaan sitä, kuinka mielekkääksi ja relevantiksi ihmiset kokevat koulutuksen 

työnsä kannalta. Oppimistasolla arvioidaan sitä, kuinka hyvin osallistujat ovat sisäistäneet tie-

dot, taidot ja asenteet koulutuksen aikana. Käyttäytymistasolla tarkastellaan kuinka paljon ih-

miset hyödyntävät opittuja asioita käytännössä. Tulokset-tasolla arvioidaan sitä, kuinka hyvin 

tavoitellut lopputulokset realisoituvat koulutukset aikaansaamina. Kirkpatrickin mallin avulla 

voisi tarkastella myös perehdytyssuunnitelman vaikuttavuutta.  

Mind Tools -sivustolla (i.a.) huomautetaan, että Kirkpatrickin malli on kehitetty yli 60 vuotta 

sitten, joten sitä tulee käyttää harkiten. Oppimistavoissa ja organisaatioissa on tapahtunut 

suuria muutoksia mallin kehittämisen jälkeen. Mallin kolmannen ja neljännen tason, eli käyt-

täytymisen ja tulosten arviointi on myös aikaa vievää, vaatii resursseja ja niiden toteuttami-

nen on kallista. Mallin käyttäminen ei siis ole välttämättä käytännöllistä kaikille yrityksille, var-

sinkin jos käytössä ei ole omistautunutta henkilöstöjohtamisen tiimiä. Organisaatiot ovat 

myös jatkuvan muutoksen alla, joten käytökseen ja tuloksiin vaikuttavat useat eri asiat, eivät 

vain koulutukset tai perehdyttäminen.  
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3 TALOUSHALLINTOALA JA TILITOIMISTON TYÖTEHTÄVÄT 

3.1 Taloushallintoalan osaamisvaatimukset ja työelämän muutos 

Koskinen ja Lahdenkauppi (2022) toteavat, että lait ja asetukset muuttuvat taloushallintoalalla 

jatkuvasti, ja alan teknologia kehittyy nopeasti. Heidän mukaansa taloushallinnon ammattilai-

sista moni on siirtynyt hoitamaan työnsä kokoaan sähköisesti, ja osa ei ole vuosiin käsitellyt 

paperisia tositteita. Muutostahti edellyttää alan ammattilaisia pysymään mukana kehityk-

sessä. Koskisen ja Lahdenkaupin mielestä taloushallintoalalla oppiminen on välttämätöntä, ja 

alan ammattilaiset ovat halukkaita oppimaan. KLT-, PHT- ja TNT-tutkinnot ovat vakiintuneita 

pätevyyksiä alalla, ja niihin sisältyy vähintään kahdeksan koulutuspäivää kolmen vuoden ai-

kana. Taloushallintoliiton (i.a.) tietopankissa kerrotaan, että KLT-tutkinto on taloushallintoalan 

asiantuntijatutkinto, joka kertoo korkeasta laskenta- ja vero-osaamisesta. PHT-tutkinto on 

palkkahallinnon asiantuntijatutkinto, joka kertoo laajasta osaamisesta palkka- ja henkilöstö-

hallinnon alalla. TNT-pätevyys kertoo osaamisesta yritysneuvonnan ja talouden suunnittelun 

tehtävissä.  

Koskisen ja Lahdenkaupin (2022) mukaan alan oppimisvaatimukset aiheuttavat myös haas-

teita strategisen oppimisen näkökulmasta. Ajan tasalla pysyminen kaikista alan lakimuutok-

sista voi heidän mukaansa aiheuttaa sen, että aika ja energia eivät riitä muiden merkityksel-

listen ja tärkeiden asioiden opettelemiseen. Strateginen oppiminen on merkittävä asia me-

nestymisen kannalta, sillä nykyosaamisen ylläpitäminen eri riitä. Koskinen (i.a.) määrittelee 

strategisen oppimisen työyhteisön menestyksen näkökulmasta relevantiksi oppimiseksi. Hän 

on sitä mieltä, että strateginen oppiminen on parhaimmillaan sitä, että kaikki tekevät vähem-

män, mutta järkevämmin, koska työyhteisö ja työntekijät käyttävät oppimisen paikat hyväk-

seen arjessa. Tämän edellytyksenä on Koskisen mukaan avoin vuoropuhelu, arvostus erilai-

suutta kohtaan, uteliaisuus ja psykologinen turvallisuus.  

Työntekeminen on kokenut suuria muutoksia viime vuosien aikana. Kallonen ja Kuhmonen 

(2021, s. 11) toteavat, että koronapandemian myötä vanhaan työnteon malliin ei enää palata, 

ja etätyöskentely on tullut jäädäkseen. Heidän (s. 12) mukaansa etätyön myötä itsensä johta-

misen taito korostuu entisestään, sillä työ- ja vapaa-ajan rajat hämärtyvät ja ajankäytöstä 

vastaa yhä enemmän työntekijä itse. Myös Kankainen (2022) listaa itsensä johtamisen ja 

oman toiminnan ohjaamisen tulevaisuuden työelämätaidoiksi. Hänen mukaansa 
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asiantuntijatyössä työtehtävien pirstaloituminen voi tehdä työympäristöstä jopa kaoottisen 

tuntuisen, jolloin siinä toimiminen vaatii vahvaa oman toiminnan ohjaamista ja itsensä johta-

mista. Muita tulevaisuuden työelämätaitoja ovat viestintä-, vuorovaikutus ja yhteistyötaidot, 

sekä asiantuntijataidot.  

Baker (2022, s. 50) toteaa, että tekoälyn myötä työnteko on jatkuvan muutoksen pyörteissä. 

Työpaikkoja katoaa ja samalla ilmestyy uusia. Vaikka tulevaisuuden ennustaminen on mah-

dotonta, voidaan määritellä ominaisuuksia, joita tarvitaan alati muuttuvassa ympäristössä. 

Bakerin mukaan tässä tilanteessa tulevaisuuden potentiaali on tärkeämpää kuin aiempi koke-

mus. Hän määrittelee potentiaalin ihmisen kyvyksi sopeutua ja vastata työympäristössä ta-

pahtuviin muutoksiin nopeasti ja tehokkaasti. Fredmanin (2021, s. 3) mukaan ne työtehtävät, 

joita ei voida vielä automatisoida, tulevat tarjoamaan taloushallinnon ammattilaisille mielen-

kiintoisia ja aikaa vieviä tehtäviä ratkottavaksi myös tulevaisuudessa. Hänen mukaansa 

osaamisen taso onkin kasvanut tilitoimistoissa paljon, ja tilitoimistojen yhteistyö ohjelmistota-

lojen kanssa on syventynyt. Tietotekniikasta ja prosessien kehittämisestä kiinnostuneita ta-

lousammattilaisia kaivataan kuitenkin lisää. Backman ym. (2021, s. 70) toteavat, että työs-

kentely tilitoimistossa edellyttää laajaa substanssiosaamista, sekä vahvaa tuntemusta järjes-

telmien ja asiakaspalvelun suhteen. Myös he toteavat tärkeäksi asiaksi ajankäytön ja oman 

työn johtamisen, koska asiakasyritykset ovat keskenään erilaisia. Erinomainen asiakaskoke-

mus perustuu asiakkaan tuntemiseen. 

3.2 Tilitoimiston työtehtävät 

Tilitoimiston työtehtävistä käsitellään kirjanpitäjien ja palkanlaskijoiden työtehtäviä. Kirjanpi-

täjä hoitaa tilitoimistossa yritysten kirjanpitoa, reskontria ja laskutuksia. Lisäksi kirjanpitäjän 

työhön kuuluu tilinpäätöksien laatiminen ja verotukseen liittyviä tehtäviä, kuten veroilmoitus-

ten laatimisia. Kirjanpitäjän tulee työskennellä täsmällisesti, tarkasti ja aikatauluja noudat-

taen. Nykyään kirjanpitäjiltä odotetaan myös yhä enemmän osaamista erilaisista taloushallin-

non ohjelmistoista. Äärimmäisen tärkeitä taitoja ovat myös asiakaspalvelu- ja neuvontataidot. 

Kirjanpitäjän tulee noudattaa työssään kirjanpitolakia ja hyvää kirjanpitotapaa (Kirjanpitolaki 

1336/1997). Kirjanpitolautakunta (KILA) ohjaa hyvää kirjanpitotapaa yleisohjeilla ja lausun-

noilla. Kirjanpitoa säätelevää lainsäädäntöä ovat siis ovat siis kirjanpitolaki ja -asetus, osake-

yhtiölaki, asetus pien- ja mikroyrityksen tilinpäätöksessä esitettävistä tiedoista, sekä muu yh-

teisö- ja verolainsäädäntö. 
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Palkkahallinnon asiantuntijan työtehtäviin kuuluu yrityksen palkanlaskennan hoitaminen ja 

muut siihen liittyvät tehtävät. Käytännössä palkanlaskija vastaa siitä, että työntekijöiden pal-

kat on maksettu oikein ja ajallaan. Lisäksi palkanlaskijalta vaaditaan työlainsäädännön tunte-

mista ja soveltamiskykyä. Kuten kirjanpitäjillä, palkanlaskijoilla on nykyään tärkeää olla osaa-

mista erilaisista ohjelmistoista. Myös asiakaspalvelu- ja neuvontataidot ovat tärkeitä palkan-

laskijan työssä. Fredman (2021, s. 3) toteaa, että suurin osa kirjanpitäjän ja palkanlaskijan 

töistä on voitu automatisoida jo vuosia, ilman tekoälyä. Aiemmin ennustettiin, että tietojärjes-

telmien kehityksen myötä kirjanpitäjät ja palkanlaskijat jäävät työttömiksi. Näin ei kuitenkaan 

käynyt, vaan alalla on jopa työvoimapulaa. Manuaalitöiden vähennyttyä asiantuntijoita tarvi-

taan vaikeiden erityistilanteiden selvittämiseen ja ratkaisemiseen, sekä keskustelemaan asi-

akkaan kanssa. 

3.3 Toimeksiantajan esittely 

Opinnäytetyön toimeksiantaja on tilitoimisto X. Kyseessä on suomalainen perheyritys ja auk-

torisoitu tilitoimisto, joka tarjoaa kirjanpito- ja palkanlaskentapalveluiden lisäksi myös yritysten 

kehittämispalveluita, kuten controller- ja talouspäällikköpalveluita. Tilitoimisto on osa konser-

nia, joka tarjoaa yritysohjelmistoja ja IT-palveluita. Yrityksessä työskentelee taloushallinnon ja 

palkkahallinnon asiantuntijoita, joiden osaaminen on erittäin korkealla tasolla. Molempien pe-

rehdytykseen kuuluu samoja elementtejä, vaikka työtehtävät ovat tietenkin tosistaan poik-

keavia. Yrityksen kasvutavoitteiden myötä perehdytyssuunnitelman laatiminen on ajankohtai-

nen ja merkittävä asia. Myös eläköitymisten myötä tarvitaan uusia osaajia, kuten monissa 

muissa taloushallintoalan yrityksissä. 

Opinnäytetyön tekijän kokemusten perusteella yrityksessä panostetaan paljon työntekijöiden 

hyvinvointiin, ja myös uusien tulokkaiden viihtyvyyteen. Perehdyttämiseenkin panostetaan 

paljon, eikä prosessissa ole mitään suuria epäkohtia. Aina on kuitenkin hyvä kehittää käytän-

töjä ja pohtia, miten asiat voisi tehdä entistä paremmin. Perehdytyssuunnitelman avulla on 

tarkoitus kehittää perehdytysprosessia tasalaatuisemmaksi ja helpommin toteutettavaksi. Kir-

jallisen dokumentin avulla on helpompi varmistaa, että kaikki asiat käydään varmasti läpi uu-

den työntekijän kanssa.  
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4 TUTKIMUSMENETELMÄT JA -AINEISTO 

Tässä luvussa käsitellään opinnäytetyön tutkimusmenetelmää ja tutkimusaineistoa. Tutki-

musmenetelmänä oli laadullinen teemahaastattelu, jonka tarkoituksena oli kerätä tietoa yri-

tyksen perehdytysprosessista ja toiveista perehdytyssuunnitelman osalta.  

4.1 Tutkimusmenetelmän valinta 

Tutkimusmenetelmäksi valikoitui laadullinen tutkimus, koska tavoitteena on saada laajempi 

ymmärrys yrityksen perehdytysprosessista. Tutkimuksen avulla pyritään myös selvittämään 

työntekijöiden kokemuksia perehdyttämisestä, ja niiden avulla muodostamaan käsitys pereh-

dytysprosessin nykytilasta. Tutkimuksen avulla halutaan myös selvittää, minkälainen pereh-

dytyssuunnitelma palvelisi parhaiten toimeksiantajayrityksen tarpeita. Laadullinen tutkimus 

perustuu tulkintaan ja sitä käytetään esimerkiksi osaamisen, rekrytoinnin ja opiskeluun liitty-

vien kokemusten tutkimiseen (Vilkka, 2021, osa 1: Laadullinen tutkimus). Sitä voidaan käyt-

tää, kun halutaan kuvat ihmisten kokemusten avulla jokin ilmiö. Tiedon tuottamisessa kiin-

nostuksen kohteena on ihmisten tai yhteisöjen ilmiöitä koskevat käsitykset tai kokemukset ja 

niiden merkitys. Juhilan (2021) mukaan laadullisen tutkimuksen ominaispiireisiin kuuluu 

epäily itsestään selvästi tiedettyä kohtaan. Tällä tarkoitetaan sitä, että ei pidä olettaa jonkun 

asian olevan tietynlainen vain arkijärjen perusteella.  

Hirsjärvi ja Hurme (2022, luku 2.4.3) toteavat, että kvalitatiivinen tutkimus antaa mahdollisuu-

den tutkittavien menneisyyteen ja kehitykseen liittyvien tekijöiden huomioimiseen ja tuo esiin 

myös heidän havaintojaan tilanteista. Heidän mukaansa kvalitatiivinen tutkimus soveltuu hy-

vin silloin, kun halutaan selvittää käyttäytymisen merkitys ja sen konteksti. Haastatteluiden 

avulla pyritään keräämään sellaista tietoa, jonka avulla toimeksiantajayrityksen perehdytys-

suunnitelma voitaisiin laatia yritykselle sopivaksi ja koko perehdytysprosessia voitaisiin kehit-

tää. Tarkoituksena on kerätä tietoa yrityksen perehdytysprosessin nykytilasta ja perehdyttä-

jien kokemuksia sen laadukkuudesta. Hirsjärven ja Hurmeen (2022) mukaan haastattelun 

avulla pyritään keräämään aineisto, jonka perusteella voidaan luotettavasti tehdä päätelmiä 

tutkittavasta ilmiöstä. Heidän mukaansa teemahaastattelua suunniteltaessa tärkeimpiä tehtä-

viä on haastatteluteemojen suunnittelu. Voi olla hyvä pohtia, onko kaikista tutkimukseen si-

sältyvistä ilmiöistä keskusteltava.  
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Hyvärinen ym. (2021) toteavat, että teemahaastattelun kysymyksiä ei välttämättä muotoilla 

sanatarkasti etukäteen tai esitetä aina samanmuotoisina. Tutkijan tulee kirjallisuuteen pereh-

dyttyään päättää, mitkä ovat tutkimuksen kannalta keskeisiä teemoja. Sen jälkeen haastatte-

lija kysyy vapaasti muotoillen kysymyksiä näistä teemoista. Vilkan (2021, osa 2) mukaan 

haastattelun voi rakentaa seuraavista kysymystyypeistä: tosiasiatiedot ja taustatiedot, avaus-

kysymykset, asenne- ja mielipidekysymykset ja arvokysymykset. Hirsijärven ja Hurmeen 

(2022) mukaan kannattaa välttää epätäsmällisiä ja epäselviä kysymyksiä, tai sellaisia kysy-

myksiä, jotka edellyttävät vastaajalta erikoistietoa. Lisäksi he muistuttavat, että on parempi 

kysyä useampi yksinkertainen kysymys yhden hyvin monimutkaisen kysymyksen sijaan. Li-

säksi tulee välttää kielteisin termein muotoiltuja kysymyksiä. Teemahaastattelussa kysymyk-

set voidaan jakaa karkeasti kahteen ryhmään, tosiasiakysymyksiin ja mielipidekysymyksiin. 

Hirsjärven ja Hurmeen mukaan teemahaastattelu, eli puolistrukturoitu haastattelu etenee yk-

sityiskohtaisten kysymysten sijaan tiettyjen teemojen varassa. Siitä puuttuu strukturoidulle lo-

makehaastattelulle ominainen kysymysten tarkka muoto ja järjestys, mutta se ei ole täysin 

vapaa kuten syvähaastattelu.  

Tutkimuksessa käytettiin teemahaastattelun lisäksi myös havainnointimenetelmää. Vilkka 

(2021, osa 2) toteaa, että havainnointimenetelmää voi käyttää kaikissa opinnäytetyötyy-

peissä. Havainnointia käytettiin haastattelun tukena. Saaranen-Kauppinen ja Puusniekka 

(i.a.) toteavat, että havainnointi sopii hyvin laadullisen tutkimuksen menetelmäksi, sekä myös 

vuorovaikutuksen tutkimiseen. Tutkittavat havainnot voivat kohdistua esimerkiksi käyttäytymi-

seen, tapahtumiin tai fyysisiin kohteisiin. Tässä tutkimuksessa keskitytään havainnoimaan 

haastateltavia haastattelujen aikana.  

4.2 Tutkimusaineisto 

Opinnäytetyön tutkimusaineisto kerättiin teemahaastatteluilla, jotka toteutettiin Teams-viestin-

täpalvelun avulla. Tarkoituksena oli selvittää toimeksiantajayrityksen perehdytyksestä vastaa-

vien henkilöiden näkemyksiä ja kokemuksia perehdyttämisestä, sekä heidän toiveitaan pe-

rehdytyssuunnitelman suhteen. Teemahaastattelun teemat ja kysymykset ovat nähtävillä 

opinnäytetyön liitteenä (Liite 1). Haastateltavien yksityisyyden säilyttämiseksi heidät on ni-

metty haastateltaviksi H1, H2 ja H3. Seuraavassa taulukossa nähdään haastateltavien 

asema yrityksessä ja heidän kokemuksensa vuosina.  
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Taulukko 1. Haastateltavien asema ja kokemus yrityksessä.  

Haastateltavat Asema yrityksessä X Kokemus yrityksessä X 

H1 Talouspäällikkö 9 vuotta 

H2 Palvelupäällikkö, palkkatiimi 14 vuotta 

H3 Palvelupäällikkö, kirjanpito-
tiimi 

8 vuotta 

 

Taulukosta 1 voidaan nähdä, että haastateltavilla on pitkä kokemus yrityksessä työskentele-

misestä. Heillä kaikilla on siis vahvaa osaamista tilitoimiston työtehtävistä sekä toimeksianta-

jayrityksen toimintatavoista. Teemahaastattelut toteutettiin loka- ja marraskuun aikana 

vuonna 2023. Kaikki haastateltavat ovat omalta osaltaan vastuussa perehdyttämisestä, joten 

heitä haastattelemalla saatiin perehdyttäjien näkökulmaa hyvin esiin. Perehdytyssuunnitel-

man tarkoituksena on helpottaa perehdyttämistä varsinkin yrityksen perehdyttäjien näkökul-

masta, joten haastateltavien näkemykset olivat sen laatimisen kannalta merkityksellisiä. 

Heillä on myös kaikilla pitkä kokemus yrityksessä työskentelystä, joten heidän näkemyksensä 

tuovat suunnitelmaan juuri toimeksiantajayritykselle sopivaa näkökulmaa. Haastattelut toteu-

tettiin siten, että aluksi haastateltiin konsernin talouspäällikköä, joka on perehdytyksen osalta 

vastuussa yleisen perehdytyksen osa-alueista ja tehtävien delegoinnista muille. Toisessa 

haastattelussa haastateltiin kirjanpidon- ja palkkatiimin palvelupäällikköjä. Teemat olivat 

haastatteluissa samat, mutta kysymysten osalta tehtiin joitain pieniä muutoksia, ottaen huo-

mioon perehdyttäjien vastuualueet ja erikoisosaaminen. Teemat muodostuivat opinnäyteyön 

tutkimuskysymyksistä, jolloin teemoiksi valittiin seuraavat: 

• Perehdyttämisen nykytila 

• Perehdytyssuunnitelma ja sen sisältö 

• Perehdyttämisen merkitys 

4.3 Analyysimenetelmä 

Vilkka (2021, osa 3: Analyysin askelmerkit) toteaa, että laadullisen tutkimuksen analyysillä 

pyritään oman aineiston syvälliseen ymmärtämiseen siten, että aineisto tiivistyy ja tarkentuu. 

Hänen toteaa, että opinnäytetöissä tehdään usein niin, että aineistosta etsitään vastauksia 

tutkimuskysymyksiin. Tutkimuskysymykset eritellään esimerkiksi värien avulla omiin luok-

kiinsa, joiden alle kerätään tutkimusaineistosta saadut havainnot. Tämä on tulkinta, jota sitten 

tarkastellaan tutkimusteorian valossa. Vasta sitten muodostuvat tulokset, joista voi tehdä 
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päätelmiä tutkimuksen kontekstissa. Pragmaattisen analyysin tavoitteena on, että aineiston 

yksittäiset havainnot eritellään ja jäsennetään kokonaisuuksiksi niin, että voidaan luoda toi-

sensa pois sulkevat luokat. Sen voi toteuttaa teorialähtöisesti, aineistolähtöisesti tai teoria-

nohjaamana. Opinnäytetyössä on tarkoituksena tehdä aineistolähtöistä pragmaattista analyy-

siä, eli luokitella se, mitä aineistosta on saatu näkyväksi. Vilkka (osa 3: Analyysin askelmer-

kit) toteaa, että aineistolähtöistä analyysiä ei yleensä voida tehdä ilma teoriaa, vaan käsiteet 

ja teoria antavat sille kehyksen, vaikka ilmiön ymmärtäminen lähteekin aineistosta. 

Teemoittelu on laadullisen analyysin menetelmä, jossa tutkimusaineistosta pyritään kokoa-

maan keskeisiä aihepiirejä (Jyväskylän yliopisto, 2016). Teemoiksi voidaan ymmärtää sellai-

set aiheet, jotka toistuvat aineistossa eri muodossa. Teemojen muodostamisen ja ryhmittelyn 

jälkeen edetään yksityiskohtaisempaan tarkasteluun. Tulosten analysointia varten haastatte-

luaineistot litteroitiin eli kirjoitettiin puhtaaksi. Litterointivaihe oli työläs, ja siihen kului noin 

neljä tuntia aikaa. Hirsjärven ja Hurmeen (2022, luku 7.3) mukaan litteroitu aineisto tulee lu-

kea, ennen kuin sitä voi alkaa analysoimaan. Lukemalla aineistoa useita kertoja, siitä voi syn-

tyä mielenkiintoisia kysymyksiä tai ajatuksia. Tämän tutkimuksen aineiston lukemiseen ja 

analysoimiseen kului useita päivä. Hirsjärvi ja Hurme (luku 7.5.3) määrittelevät teemoittelun 

siten, että aineiston analyysivaiheessa tarkastellaan sellaisia piirteitä, jotka nousevat esiin 

usean eri haastateltavan vastauksissa. Heidän mukaansa on odotettavissa, että ainakin 

haastattelua varten määritellyt teemat nousevat esiin. Näiden teemojen lisäksi esiin voi 

nousta myös muita teemoja, jotka voivat olla lähtöteemoja mielenkiintoisempia.  

Tämän opinnäyteyön tutkimustuloksia lähdettiin analysoimaan teemoittelun avulla. Litte-

roidusta aineistosta pyrittiin nostamaan esiin sellaisia asioita, jotka näyttäytyvät keskeisinä ja 

esiintyvät aineistossa usein. Aluksi litteroitua aineistoa tiivistettiin siten, että vain olennaisim-

mat asiat jäivät jäljelle. Tämän jälkeen aineistoa oli helpompi analysoida kokonaisuutena, ja 

pohtia, mitkä asiat nousivat haastattelussa eniten esiin. Teemoittelu tapahtui siten, että mo-

lempien haastattelujen litteroiduista versioista eriteltiin ne kohdat, jotka nousivat esiin usein 

tai jopa kaikkien haastateltavien vastauksissa. Näin saatiin esiin sellaiset teemat, jotka olivat 

aineistossa keskeisimpiä. Näitä teemoja analysoitiin tarkemmin tutkimustulosten yhteydessä. 
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4.4 Tutkimuksen eettisyys ja luotettavuus 

Opinnäytetyötä tehdessä on pyritty toimimaan eettisten periaatteiden mukaisesti. Vuori 

(2021) toteaa, että tutkimuksessa tulee kunnioittaa tutkittavien yksityisyyttä, ihmisarvoa, itse-

määräämisoikeutta ja muita oikeuksia. Tutkimuksessa tulee myös välttää aiheuttamasta tut-

kittaville ihmisille tai yhteisölle haittoja tai vahinkoja. Tutkija ei saa myöskään toiminnallaan 

haitata tieteen edistymistä. Lisäksi hänen tulee pyrkiä tuottamaan uutta ja merkityksellistä tie-

toa. Vilkan (2021, osa 4: Arviointi ilman reseptiä) mukaan tutkijan tulee kertoa lukijalle, miten 

hän on käytännössä toiminut noudattaakseen eettisiä periaatteita. Hirsjärvi ja Hurme (2022, 

luku 2.3) toteavat, että informaatioon perustuva suostumus tarkoittaa sitä, että haastateltava 

on antanut suostumuksensa asianmukaiseen informaatioon perustuen. Tutkimuksen koh-

teena olevan henkilön tulee siis voida suostua tai kieltäytyä osallistumasta tutkimukseen sen 

tiedon varassa, joka koskee tutkimuksen tarkoitusta ja luonnetta. 

Haastattelututkimusta tehdessä pyrittiin noudattamaan eettisiä periaatteita, kuten suojaa-

maan haastateltavien yksityisyyttä. Haastatteluista ja niiden ajankohdista sovittiin kasvotus-

ten. Haastateltavien yksityisyyden suojaamiseksi heidän nimiään ei mainita, eikä heistä ke-

rätä sellaisia tietoja, joista heidät voisi tunnistaa. Haastattelujen avulla pyrittiin keräämään tut-

kimuksen kannalta oleellista tietoa, jonka avulla voitaisiin parantaa yrityksen perehdytyspro-

sessia. Tarkoituksena oli muodostaa parempi käsitys yrityksen perehdytyksen nykytilasta, toi-

veista, toiveista perehdytyssuunnitelman sisällön suhteen ja perehdyttämisen merkityksestä 

yrityksessä. Kaikki haastateltavat olivat tietoisia haastattelun tarkoituksesta. Haastattelut to-

teutettiin Teams-viestintäpalvelussa, jolloin niiden tallentaminen onnistui helposti. Näin myös 

aikataulujen sovittaminen oli helpompaa, koska kaikkien ei tarvinnut olla samassa paikassa. 

Tallennukset säilytettiin siten, ettei niihin pääse käsiksi kukaan muu kuin haastattelija ja 

haastateltavat. Niitä ei myöskään säilytetä sen pidempään, kuin on tutkimuksen kannalta tar-

peellista. Opinnäytetyö annettiin luettavaksi ja arvioitavaksi myös toimeksiantajalle. Tämä li-

sää myös sen luotettavuutta. 

Opinnäytetyön teoreettisen viitekehyksen rakentamisessa käytettiin monipuolisesti erilaisia 

lähteitä, kuten kirjoja, ammattilehtiä ja verkkojulkaisuja. Lähteiden valinnassa pyrittiin ole-

maan kriittisiä, eli arvioitiin tiedon luotettavuutta. Tämä kuuluu hyvään tieteelliseen käytän-

töön ja parantaa opinnäytetyön luotettavuutta ja uskottavuutta. Vilkka (2021, osa 1: Kriittinen 

asenne) toteaa, että opinnäytetyön tekemisessä tarvitaan kriittisyyttä informaation laadun ja 

luotettavuuden arvioinnissa, sekä tulosten ja päätelmien suhteen. Hän muistuttaa, että 
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opinnäytetyö on subjektiivinen kokonaisuus, ja myös tekijänsä näköinen. Tarkoituksena on 

päästä itsestään selvien asioiden taakse.  
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5 TUTKIMUSTULOKSET 

Tämän luvun tarkoituksena on koota yhteen teemahaastatteluista saadut tulokset ja analy-

soida niitä. Haastattelujen avulla tutkittiin yrityksen perehdyttämisprosessia, näkemyksiä sen 

nykytilasta ja toiveita perehdytyssuunnitelman suhteen. Tavoitteena oli ymmärtää paremmin 

toimeksiantajan perehdytysprosessia ja kaikkea sitä, mitä perehdytykseen liittyy. Tulokset on 

esitetty samassa järjestyksessä, kuin teemahaastattelun teemat. Teemoja olivat perehdyttä-

misen nykytila, perehdytyssuunnitelma ja sen sisältö, sekä perehdyttämisen merkitys. 

5.1 Perehdyttämisen nykytila 

Teemahaastattelun ensimmäiset kysymykset koskivat perehdytyksen nykytilaa. Esimerkiksi 

Dávilan ja Piña-Ramírezin (2018, luku 3) mukaan perehdytysprosessin suunnittelun ensim-

mäinen vaihe on nykytilan määrittely. Tämän vaiheen voi heidän mukaansa toteuttaa esimer-

kiksi haastattelujen avulla. Teemahaastattelun vastauksista kävi ilmi, että joitain perehdyttä-

miseen tarvittavia ohjeita ja tukimateriaaleja on olemassa, mutta ei mitään virallista yleispäte-

vää ohjetta, johon olisi merkitty kaikki perehdyttämisen osa-alueet ja vastuuhenkilöt. Vastaus-

ten perusteella voidaan todeta, että perehdytyssuunnitelmalle on käyttöä, ja haastateltavat 

kokivat sen laatimisen tärkeäksi asiaksi. Haastateltavien mukaan kirjanpidon ja palkanlasken-

nan osalta on olemassa asiakaskohtaiset työohjeet, joita voidaan hyödyntää myös tuurausti-

lanteissa ja perehdytysvaiheessa. Kaikki haastateltavat olivat sitä mieltä, että vastuunjako 

perehdytyksen eri vaiheiden osalta on selkeä. Haastatteluista kävi ilmi, että perehdytyksen 

seurannan osalta ei ole olemassa mitään virallista ohjetta tai toimintatapaa, joka olisi käy-

tössä perehdytysprosessin aikana. Joitain päivämääriä on saatettu laittaa ylös siinä vai-

heessa, kun tiedetään uuden työntekijän aloittavan yrityksessä. Joki (2021, s. 88) toteaa pe-

rehdyttämisen seurannan olevan tärkeä osa perehdytysprosessia. Haastateltava H1 totesi 

asiasta seuraavasti. 

Voisi sanoa, että me ei seurata, toiveena olisi että sitä seurattaisiin, että tiedettäi-
siin missä vaiheessa se on. Siinä kohtaan kun tiedetään että uusi työntekijä aloit-
taa, niin saatetaan laittaa vähän päivämääriä ylös. Mut sellasta perehdytyksen ai-
kaista seurantaa meillä ei ole. (H1) 

Perehdytyksen seurannan osalta voidaan todeta, että haastateltavat pitivät sitä tärkeänä 

osana perehdytysprosessia, vaikka siihen ei ole olemassa mitään virallista ohjeistusta. Seu-

rannan uskottiin helpottuvan kirjallisen perehdytyssuunnitelman käyttöönoton myötä. 
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Perehdytyksen arvioinnin osalta kävi ilmi, että perehdyttäjät ovat saattaneet kysyä uudelta 

työntekijältä kuulumisia yleisesti ja tuntemuksia perehdyttämisestä. Kaikki haastateltavat oli-

vat omalla tavallaan arvioineet perehdyttämistä ja sen onnistumista, mutta siihen ei ole mi-

tään virallista ohjeistusta tai toimintatapaa. Osa haastateltavista toi esiin perehdytyksen arvi-

oinnin haasteena sen, että ihmiset oppivat asioita eri tavalla ja eri tahtiin, eli perehdyttämisen 

onnistuminen ei ole siis kiinni vain perehdyttämisestä, vaan myös perehdytettävästä. Yksi 

haastateltavista mainitsi hyvänä perehdytysmallina sen, että perehdytettävä kirjoittaa itsel-

leen muistiinpanot eri työtehtävistä perehdytysprosessin aikana. Näin uusi työntekijä tai har-

joittelija saa yksilölliset ohjeet. Yksilölliset ominaisuudet vaikuttavat perehdytyksen kestoon ja 

sisältöön. Esimerkiksi Joki (2021, s. 86) toteaa, että perehdyttämisen laajuuteen vaikuttavat 

henkilön ikä, ammatillinen osaaminen, työkokemus ja henkilön tuleva rooli. 

Palautetta perehdyttämisestä on saatu niukasti, mutta joiltain yksittäisiltä työntekijöiltä on 

saatu palautetta, esimerkiksi jonkin perehdyttämisen osa-alueen suhteen. Palautteen suh-

teen kävi ilmi, että sitä olisi haastateltavien mukaan hyvä saada enemmän. Haastateltavien 

mielestä perehdyttämisen vastuujako on muodostunut selkeäksi, ja siitä löytyy myös joustoa 

tilanteen mukaan. Kaikki haastateltavat olivat sitä mieltä, että tällä hetkellä perehdyttäminen 

ei ole tasalaatuista, eli kaikkien uusien työntekijöiden tai harjoittelijoiden kohdalla perehdytys 

ei ole ollut välttämättä yhtä laadukasta. Tasalaatuisuus nousi haastattelussa esiin useita ker-

toja, ja se nähtiin selvästi merkityksellisenä asiana perehdytyksessä. Näin perehdytyksen ta-

salaatuisuutta arvioivat haastateltavat H1 ja H3. 

No mä ehkä sanoisin että se ei oo tasalaauista, että juurikin se kun meillä ei oo 
laadittu sitä selkeetä dokumenttia. Niin sit saattaa myöskin jäädä asioita käymättä 
läpi. (H1) 

Mä en tiedä, onko se tasalaatuista, ei varmaan. Mutta se on jokaisen harjoittelijan 
tai uuden työntekijän kanssa erilaista. (H3) 

Perehdytysprosessissa toimivana nähtiin se, että esimerkiksi harjoittelijat pääsevät heti teke-

mään oikeita työtehtäviä ja näkemään aitoja tilanteita kirjanpidossa ja palkanlaskennassa. 

Haastateltavien mielestä varsinkin harjoittelijan on hyvä päästä heti käsittelemään oikeita pal-

kanlaskenta- ja kirjanpitoaineistoja, jotta hän oppii mahdollisimman nopeasti omat työtehtä-

vänsä. Tällaista lähestymistapaa perehdyttämiseen pidetään toimivana. 
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Haastattelujen perusteella yrityksen perehdytysprosessin nykytilasta voisi sanoa, että toimin-

tatavat ovat pääosin kunnossa ja vastuunjako on selkeä. Epäkohtana nähtiin kuitenkin kirjalli-

sen perehdytyssuunnitelman puuttuminen ja se, ettei perehdyttäminen ole aina tasalaatuista. 

Pääteemana tästä osiosta voisi siis nostaa esiin sen, että perehdyttäminen ei ole tasalaa-

tuista. Vastuunjako koetaan selkeänä, mutta seurannan ja sisällön osalta toivottiin selkeyttä. 

5.2 Perehdytyssuunnitelma ja sen sisältö 

Ahokas ja Mäkeläinen (2013) toteavat, että kirjallisen perehdytyssuunnitelman avulla voidaan 

seurata perehdytyksen etenemistä. Heidän mukaansa on tärkeää ottaa huomioon myös pe-

rehdytettävien mielipiteitä. Haastattelussa tärkeimmiksi asioiksi perehdyttämisen suhteen 

nousi perehdytettävän oppimistyylin huomiointi, selkeys, olennaisten asioiden läpikäynti, 

sekä loogisuus ja johdonmukaisuus. Perehdytyssuunnitelman sisällön osalta haastateltavien 

toiveena oli, että se sisältäisi selkeän listauksen perehdytyksen osa-alueista. Haastateltavien 

toiveena oli se, että perehdytyssuunnitelmaan kirjattaisiin ylös perehdytysprosessin kaikki 

olennaisimmat vaiheet ja vastuuhenkilöt, sekä ajankohta, milloin eri vaiheet tulisi olla läpikäy-

tynä. Lisäksi toiveena oli se, että suunnitelmaan voi merkitä kuittauksen eri osa-alueiden koh-

dalle siinä vaiheessa, kun kyseinen kohta on käyty läpi perehdyttäjän toimesta. Näin myös 

muut perehdyttäjät saavat tietää, missä vaiheessa muiden osa-alueiden perehdyttäminen on. 

Aikataulun ja seurannan osalta toivottiin jonkinlaista merkintää perehdytyssuunnitelmaan. Pe-

rehdytyssuunnitelman sisällöstä kysyttäessä H1 totesi seuraavasti: 

Ainakin listauksen siitä, mitä perehdytetään. –Jaoteltuna niihin tiettyihin vaiheisiin. 
Niinku selkeä. (H1) 

Haastateltavien vastausten perusteella voidaan todeta, että perehdytys koetaan merkittävänä 

asiana sekä yrityksen että työyhteisön näkökulmasta. Yksi asia, joka nostettiin esiin, oli työn-

tekijän turvallisuuden tunne ja työhyvinvointi. Myös Viitalan (2021, luku 3.3.) mukaan hyvä 

perehdytys vähentää psyykkistä ja fyysistä kuormitusta, koska mitä vähemmän henkilö joutuu 

jännittämään uuden työnsä alkutaipaleella, sitä vähemmän hän rasittuu. Perehdytystä pidet-

tiin tärkeänä myös siitä näkökulmasta, että vältyttäisiin ristiriitatilanteilta ja epäselvyyksiltä. 

Kaikki haastateltavat olivat sitä mieltä, että perehdyttämisellä voidaan vaikuttaa yrityksen 

työnantajamielikuvaan sekä positiivisesti että negatiivisesti. 
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Joo kyllä voi vaikuttaa, ja sillä vaikutetaan, mun mielestä erittäin vahvasti. Sen 
takia koen sen tärkeänä asiana ja myöskin kipukohtana, että se ei oo tasapaksua 
kaikille. (H1) 

Kyllä mä uskon, ja sitten vielä sekin että – puskaradio toimii, että jos jossain menee 
aivan päin prinkkalaa kaikki, niin kyllä siitä varmaan kylillä puhutaan. (H2) 

Kyllä, ja myös opinahjossa, ketkä jatkaa sitten lopputyöntekemiseen. Että olin 
muuten harjoittelussa tuolla, oli muuten hyvä paikka. (H3) 

Kaikkien haastateltavien vastauksista nousi esiin se, että uuden työntekijän sulautuminen 

osaksi työyhteisöä onnistuu parhaiten siten, että ainakin aluksi hän on fyysisesti läsnä toimis-

tolla. Esiin nousi työntekijöiden yhteiset kahvi- ja lounashetket, sekä myös viikoittaiset pala-

verit. Työyhteisöön sulautumisessa pidettiin tärkeänä myös sitä, että tehdään yhteistyötä 

muiden työntekijöiden kanssa, ja sitä kautta opitaan tuntemaan heitä. Näin läsnäolon tärkey-

destä puhui haastateltava H1. 

Se läsnäolo, että hän on täällä toimistolla, niin se on mun mielestä se ensiarvoisen 
tärkeä asia. (H1) 

Työtehtävien perehdyttämisessä haasteellisena pidettiin sitä, että ne ovat yhä enemmän au-

tomatisoituneita ja osaamisvaatimukset ovat nousseet tilitoimistoalalla. Esimerkiksi Fredman 

(2021, s. 3) toteaa perehdyttämisen olevan suuri haaste taloushallintoalalla, sillä automati-

saation myötä rutiinityöt ovat vähentyneet, ja jäljelle on jäänyt haastavia asiantuntijatehtäviä. 

Työtehtävien tekeminen vaatii ongelmanratkaisutaitoa ja asiantuntijuutta, jolloin perehdyttä-

minen vaatii enemmän niin perehdyttäjältä kuin perehdytettävältä. Näin asiaa kommentoi 

haastateltava H2. 

Palkkapuolella on tosi vaikee, just ku on noita siirtotiedostoja, että kun ei voi itek-
kään tietää, että mitä sieltä tulee vastaan. Niin sä voit tavallaan ottaa sen pereh-
dytettävän mukaan vaikka katsomaan niitä palkkoja kun tekee, koska siinä sä jou-
dut itsekkin sitä miettimään. (H2) 

Yhteenvetona voisi sanoa, että haastateltavien mielestä vuorovaikutus, yhteistyö ja läsnäolo 

ovat merkittäviä asioita perehdyttämisen onnistumisen kannalta. Myös Mikkola ja Valo (2020, 

s. 69) toteavat uuden työntekijän saapumisen olevan sulautumisprosessi, jossa uusi työnte-

kijä sosialisoituu organisaatioon. Perehdytyssuunnitelman toivottiin sisältävän selkeän 
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listauksen kaikista perehdytyksen osa-alueista. Lisäksi toiveena oli, että suunnitelmaan kirjat-

taisiin vastuuhenkilöt ja jonkinlaista aikataulua eri vaiheiden läpikäymiseen.  

5.3 Perehdyttämisen merkitys  

Teemahaastattelun kolmas teema oli perehdyttämisen merkitys. Joki (2021, s. 85) toteaa laa-

dukkaan perehdyttämisen auttavan sitouttamaan työntekijän nopeammin yritykselle voittoa 

tekeväksi jäseneksi. Haastateltavien vastauksista kävi ilmi, että perehdyttäminen nähdään 

yrityksen ja työyhteisön kannalta tärkeänä asiana. Asioita, joita tämän teeman ympärillä 

nousi esiin, olivat avoin vuorovaikutus, laadukkuus ja selkeys. Perehdyttämisen uskottiin vai-

kuttavan työnantajamielikuvaan ja myös koko työyhteisöön.  

Joo kyllä voi vaikuttaa, ja sillä vaikutetaan, mun mielestä erittäin vahvasti. Sen 
takia koen sen tärkeänä asiana ja myöskin kipukohtana, että se ei oo tasapaksua 
kaikille. (H1) 

Kaikki haastateltavat olivat sitä mieltä, että perehdyttämisellä voidaan vaikuttaa yrityksen 

työnantajamielikuvaan. Myös Mikkolan ja Valon (2020, s. 69) mukaan perehdyttämisellä on 

tärkeä rooli positiivisen työnantajamielikuvan luomisessa. Haastateltavat nostivat esiin esi-

merkiksi harjoittelijoiden kokemukset perehdyttämisestä. Haastateltavien mielestä perehdyt-

täminen on tärkeää yrityksen maineen kannalta, sillä puheet leviävät yhteisöissä, olivat ne 

sitten negatiivisia tai positiivisia. Myös Joki (2021, s. 88) toteaa harjoittelijoiden perehdyttämi-

sen merkittäväksi, sillä kaikki tilaisuudet positiivisen työnantajamielikuvan luomiseen tulee 

käyttää. Perehdytyksen käytännön vaikutusten osalta voidaan todeta, että haastateltavien 

mielestä perehdytyksen käytännön vaikutukset näkyvät työyhteisössä, ja myös laajemmin 

esimerkiksi yrityksen euroissa ja asiakkaiden kokemuksissa. Perehdytyssuunnitelman vaikut-

tavuuden osalta esiin nousi harjoittelijoiden oppiminen ja sen tasapuolistaminen. Suunnitel-

man toivottiin siis ennen kaikkea edesauttamaan perehdytyksen tasalaatuisuutta ja anta-

maan kaikille yritykseen tuleville uusille työntekijöille ja harjoittelijoille yhtä laadukkaan pereh-

dytyksen. Lisäksi esiin nousi koko prosessin selkeyttäminen sekä perehdyttäjän että pereh-

dytettävän näkökulmasta. Yhteenvetona voisi todeta, että haastateltavat pitivät perehdyttä-

mistä merkityksellisenä yrityksen, työyhteisön ja yksilön kannalta. 
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5.4 Perehdytyssuunnitelman laatiminen 

Perehdytyssuunnitelman työstäminen tapahtui opinnäytetyön kirjoittamisprosessin aikana. 

Perehdytyssuunnitelma jää toimeksiantajan käyttöön, eikä sitä julkaista opinnäytetyön yhtey-

dessä. Suunnitelman laatiminen oli prosessi, jossa toimeksiantaja oli vahvasti mukana. Toi-

meksiantajan toiveena oli, että suunnitelma tehtäisiin Excel-taulukkoon, jotta asiat olisivat 

esillä mahdollisimman selkeästi ja vaiheiden seuraaminen olisi helppoa. Suunnitelmaan kir-

jattiin ylös tärkeimmät sovellukset ja ohjelmistot, joihin uusi työntekijä tarvitsee tunnukset. Kir-

jattuja ohjelmistoja olivat esimerkiksi työnajanseurantaohjelmisto, viestintäkanavat, sähkö-

posti ja erilaiset ryhmät sähköpostissa. Taulukkoon kirjattiin ylös myös se, kuka on vastuussa 

tunnusten luomisesta. Ohjelmistojen varsinaisesta perehdyttämisestä vastaavat henkilöt kir-

jattiin myös samaan taulukkoon. Palkkojen ja kirjanpidon osalta kirjattiin kohdat työtehtävissä 

käytettävistä ohjelmistoista ja mainittiin eri työtehtävät, kuten reskontrat, kirjanpito ja palkan-

laskenta. Omaksi kohdaksi merkittiin myös kirjanpidon ja palkkojen kuukausikello. Tämän 

kohdan sisältösarakkeeseen kirjattiin selvennykseksi, että käydään läpi ne kuukausittaiset 

tehtävät, jotka toistuvat läpi tilikauden kirjanpidossa tai palkanlaskennassa. Lisämainintana 

todettiin, että perehdytyksessä läpikäytyjä ohjeita täydentävät asiakaskohtaiset työohjeet, 

jotka löytyvät yrityksen sähköisistä kansioista.  

Yrityksen asioiden osalta läpikäytävät asiat kirjattiin ylös toiseen taulukkoon. Näitä asioita 

ovat esimerkiksi yrityksen strategia, omistajastrategia, HR-perehdytys, toimiston perehdytys, 

asiakkaat, asiakaspalveluprosessi, rahanpesulain vaatimat koulutukset, rahanpesulain sisäi-

nen ohjeistus, salassapitosopimus, työsopimus tai harjoittelusopimus, markkinointikanavat ja 

yrityksen toimintatavat. Myös näiden asioiden osalta kirjattiin ylös perehdyttämisestä vas-

tuussa oleva henkilö ja aiheen sisältöä karkeasti. Muiden asioiden osalta perehdytyssuunni-

telmaan kirjattiin konsernin muiden liiketoimintojen esittelyt ja tietoturvaesittely. Kaikkien pe-

rehdytyssuunnitelmaan kirjattujen asioiden kohdalle merkittiin myös ajankohta, jolloin kysei-

nen osa-alue tulisi hoitaa. Tarkkoja päiviä ei kirjattu, mutta jonkinlainen ohjeistus kirjattiin 

ylös, jotta kaikki asiat tulisi käytyä läpi tarpeeksi ajoissa. Perehdytyssuunnitelma haluttiin laa-

tia käyttökelpoiseksi ja selkeäksi kokonaisuudeksi, jonka avulla perehdyttäminen olisi jat-

kossa helpompi toteuttaa. Perehdytyssuunnitelmaa muokattiin haastattelujen jälkeen sel-

laiseksi kokonaisuudeksi, jossa on kaikki tarvittavat asiat, jotka perehdyttäjien tulee muistaa 

uuden työntekijän tai harjoittelijan aloittaessa työpaikalla. Perehdytyssuunnitelma laadittiin 

yrityksen toiveiden ja ohjeiden mukaisesti, jotta siitä tulisi mahdollisimman hyvä juuri toimek-

siantajayritykselle. 
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6 JOHTOPÄÄTÖKSET JA POHDINTA 

Perehdyttäminen on tärkeä osa henkilöstöjohtamista, ja sen merkitys korostui opinnäytetyön 

kirjoittamisen aikana. Hyvällä perehdyttämisellä voidaan vaikuttaa positiivisesti yritykseen ja 

koko työyhteisöön. Sen avulla voidaan saada uudet työntekijät sitoutumaan nopeammin yri-

tykseen ja voidaan myös säästää muiden työntekijöiden työaikaa vähentämällä virheitä, joita 

uusille työntekijöille voi sattua prosessin aikana. Tilitoimiston perehdyttämisprosessin haas-

teena voidaan pitää sitä, että työtehtävät koostuvat nykyään lähinnä vaikeista asiantuntijateh-

tävistä. Rutiinitöiden vähentyessä uusilta työntekijöiltä ja harjoittelijoilta vaaditaan yhä laajem-

paa substanssiosaamista jo työuran alkuvaiheessa. 

Opinnäyteyön tarkoituksena oli laatia toimeksiantajayritykselle kirjallinen perehdytyssuunni-

telma. Tutkimusongelmana oli se, minkälainen perehdytyssuunnitelma palvelee parhaiten toi-

meksiantajayrityksen tarpeita. Tutkimuksen avulla saatiin selville, että perehdyttäjien näkökul-

masta perehdytyksen laatuun vaikuttaa juuri perehdytyssuunnitelman puuttuminen. Teemoja, 

joita haastatteluissa nousi vahvasti esiin, olivat tasalaatuisuus, yksilöllisyys ja läsnäolo. Nämä 

kaikki olivat haastattelujen perusteella tärkeitä asioita perehdyttämisen onnistumisen kan-

nalta. Perehdytyssuunnitelman osalta toiveena oli, että siihen kirjataan selkeästi kaikki olen-

naiset asiat, joita perehdytysprosessiin kuuluu. Suunnitelman toivottiin kehittävän perehdytys-

prosessia siten, että se tasapuolistaa kaikkien uusien työntekijöiden ja harjoittelijoiden oppi-

mista. Sen avulla voitaisiin varmistaa, että kaikki tärkeimmät asiat on käyty läpi perehdyttä-

jien toimesta. 

Opinnäytetyön tutkimustulokset ja laadittu perehdytyssuunnitelma ovat toimeksiantajayrityk-

sen kannalta tärkeitä. Yritys tavoittelee kasvua, jolloin tarvitaan myös uusia työntekijöitä. Tili-

toimistoalalla on pulaa osaavista työntekijöistä ja työvoimaa eläköityy tulevien vuosien aikana 

paljon. Perehdytykseen panostaminen on merkityksellistä, koska se on kriittinen vaihe työ-

suhteessa työntekijän ja työnantajan kannalta. Suunnitelman tarkoituksena on edistää toi-

meksiantajayrityksen perehdytysprosessin tasalaatuisuutta ja sujuvoittaa sitä sekä perehdyt-

täjien että perehdytettävien näkökulmasta. Näin ollen voidaan todeta, että tutkimusongelma 

ratkaistiin laatimalla toimeksiantajayritykselle käyttökelpoinen perehdytyssuunnitelma. Suun-

nitelman uskotaan kehittävän yrityksen perehdytysprosessia, koska aiemmin käytössä ei ole 

ollut kirjallista perehdytyssuunnitelmaa. Suunnitelma on laadittu toimeksiantajan toiveiden ja 

näkemysten pohjalta sellaiseksi, että se olisi sopiva juuri tälle yritykselle. Suunnitelmaa tulee 
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myös päivittää, esimerkiksi sen jälkeen, kun se on otettu käyttöön. Käyttöönoton jälkeen näh-

dään, täytyykö suunnitelmaan esimerkiksi lisätä jotain.  

Jatkotutkimuksena voitaisiin tutkia sitä, miten perehdytyssuunnitelman käyttöönotto vaikuttaa 

perehdytysprosessiin. Asiaa voisi tarkastella sekä perehdyttäjien, että perehdytettävien näkö-

kulmasta, esimerkiksi haastattelemalla heitä. Lisäksi voitaisiin arvioida perehdytyssuunnitel-

man konkreettisia vaikutuksia, kuten sitä, miten kauan prosessi kestää ja vaikuttaako se sii-

hen, kuinka nopeasti työntekijä pääsee kiinni työtehtäviinsä. Perehdytyksen onnistumista voi-

taisiin arvioida esimerkiksi siten, että selvitetään uusien työntekijöiden oppimista ja tuntemuk-

sia perehdyttämisprosessista. Perehdytyssuunnitelmaa voisi sitten muokata ja päivittää pe-

rehdytettävien kokemusten perusteella.  

Tutkimuksen kannalta olisi ollut hyvä, jos perehdytyssuunnitelmaa olisi päästy heti kokeile-

maan käytännössä. Silloin sitä olisi voitu muokata vielä perehdytettävien ja myös perehdyttä-

jien kokemusten perusteella. Olisi ollut mielenkiintoista nähdä, miten suunnitelma toimii käy-

tännössä. Opinnäytetyön tekemiseen oli kuitenkin vain rajallisesti aikaa, joten suunnitelman 

käyttöönottoa ei ehditty tässä tutkimuksessa toteuttaa. Perehdyttämisprosessin tutkiminen oli 

mielenkiintoista ja suunnitelman laatiminen auttoi ymmärtämään prosessin laajuuden ja työ-

määrän, mikä uuden työntekijän palkkaamiseen liittyy yrityksen näkökulmasta.  
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LIITTEET 

Liite 1. Teemahaastattelun kysymykset 
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Liite 1. Teemahaastattelun kysymykset 

Ensimmäisen haastattelun kysymykset 

Taustatietokysymykset 

1. Kauanko olet ollut nykyisessä työpaikassasi? 

2. Mikä on asemasi yrityksessä? 

Teema 1. Perehdyttämisen nykytila 

1. Miten perehdyttämisprosessi toimii tällä hetkellä? Mitä vaiheita siinä on? 

2. Mitä ohjeita tai tukimateriaaleja perehdyttäjällä on käytössä? 

3. Minkälaisia työohjeita on käytössä ja hyödynnetäänkö niitä perehdyttämisessä? 

4. Onko vastuuhenkilöt tiedossa perehdytyksen eri vaiheissa? 

5. Miten perehdytysprosessia ja sen etenemistä seurataan? 

6. Miten arvioitte perehdytyksen onnistumista? 

7. Onko perehdyttämisestä tullut palautetta? 

8. Onko perehdyttäminen mielestäsi tasalaatuista? 

9. Mitkä asiat ovat toimivia perehdytysprosessissanne? 

10. Onko perehdytyksessä ilmennyt haasteita? 

Teema 2. Perehdytyssuunnitelma ja sen sisältö 

1. Mitkä ovat mielestäsi tärkeimpiä asioita perehdyttämisessä? 
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2. Mitä perehdytyssuunnitelman pitäisi mielestäsi sisältää? 

3. Minkälainen tukimateriaali helpottaisi perehdyttämistä? 

4. Koetko, että automatisoitumisen ja osaamisvaatimusten nousun myötä perehdyttä-

minen on haastavampaa? 

5. Minkälaisia työohjeita olisi hyvä olla olemassa? Missä muodossa ne pitäisi olla? 

6. Miten uudet työntekijät saadaan mahdollisimman nopeasti osaksi työyhteisöä oman 

kokemuksesi perusteella? 

Teema 3. Perehdyttämisen merkitys 

1. Mikä merkitys hyvällä perehdytyksellä on yritykselle ja työyhteisölle? 

2. Minkälaisia vaikutuksia perehdyttämisellä on käytännössä? 

3. Koetko, että perehdyttämisellä voidaan vaikuttaa yrityksen työnantajamielikuvaan? 

4. Miten perehdytyssuunnitelman toivotaan vaikuttavan perehdytysprosessiin? 


