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Tämä opinnäytetyö oli toiminnallinen tutkimus, jonka tarkoituksena oli toteuttaa 
perehdytysopas toimeksiantona Etelä-Pohjanmaan hyvinvointialueen palkkapalveluille. 
Perehdytysoppaan tavoitteena on tarjota selkeä ja kattava kuvaus palkkasihteerin 
työtehtävistä ja toimia apuna perehdytyksessä, jotta uusi työntekijä voisi omaksua uutta 
tietoa mahdollisimman helposti ja pääsisi nopeasti työhön sisään. Lisäksi 
perehdytysoppaan tavoitteena on toimia työntekijöiden jatkuvana tukena laaja-alaisissa 
työtehtävissä. 

Opinnäytetyö on kaksivaiheinen prosessi, joka sisälsi perehdyttämiseen liittyvän 
teoriaosuuden sekä toimintatutkimuksen tuotoksen. Opinnäytetyön teoreettinen viitekehys 
sisälsi perehdytykseen liittyviä sähköisiä lähteitä ja aikaisempiin tutkimuksiin perustuvaa 
tietoa. Teoreettinen osuus on rajattu koskemaan perehdytyksen perusteita yleisellä tasolla 
painottaen perehdytyksen merkityksellisyyttä, tavoitteita ja hyötyä. Perehdytysoppaan 
materiaali on koostettu toimeksiantajan valmiista digitaalisista asiakirjoista sekä 
opinnäytetyön tekijä on itse koostanut materiaalia. Tuotos on tarkoitettu toimeksiantajan 
sisäiseen käyttöön eikä opasta julkaista julkiseksi lukuun ottamatta sisällysluetteloa. 

Opinnäytteen teos pohjautuu työturvallisuuslakiin, jossa säädetään perehdytyksen 
pakollisuudesta. Perehdytys määrittää sen, kuinka hyvin työntekijät menestyvät 
työtehtävissään ja siten vaikuttaa organisaation tulokseen. Perehdytys on onnistuessaan 
suunnitelmallista, realistista ja kehitettävissä olevaa. Parhaimpiin tuloksiin 
perehdytyksessä päästään, kun perehdytys otetaan osaksi liiketoimintastrategiaa, siinä on 
käytetty erilaisia käytäntöjä tehokkuuden ja sitoutuneisuuden lisäämiseksi, teknologisia 
ratkaisuja sekä sen lisäksi sisältää yksilöllisen kehittämissuunnitelman. 
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This thesis was a functional study aimed at creating an onboarding guide as a commission 
for the payroll services of the wellbeing services county of South Ostrobothnia. The 
objective of the onboarding guide was to provide a clear and comprehensive description of 
the payroll clerk's work tasks and assist in the onboarding process, enabling a new 
employee to easily grasp new information and quickly adapt to the job. Additionally, the 
onboarding guide serves as continuous support for employees in their extensive work 
tasks. 

The thesis is a two-phase process, including a theoretical section related to onboarding 
and the output of action research. The theoretical framework of the thesis includes 
electronic sources related to onboarding and information based on previous research. The 
theoretical section is limited to covering the fundamentals of onboarding in a general 
sense, emphasizing the significance, objectives, and benefits of onboarding. The material 
for the onboarding guide is compiled from the commissioning organization’s existing digital 
documents and the thesis author has also created material. The output is intended for 
internal use by the commissioner and will not be published publicly, except for the table of 
contents. 

The thesis was based on the Occupational Safety and Health Act, which stipulates the 
mandatory nature of onboarding. The effectiveness of onboarding determines how well 
employees succeed in their tasks and thus affects the organization's results. Successful 
onboarding is systematic, realistic, and improvable. The best results in orientation are 
achieved when it is integrated into the business strategy, utilizing various practices to 
increase efficiency and commitment, employing technological solutions and also including 
an individual development plan. 
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Käytetyt termit ja lyhenteet 

Hyvinvointialue Itsehallinnollinen julkisyhteisö, jolla on vastuu julkisesti rahoitetun 

sosiaali- ja terveydenhuollon sekä pelastustoimen järjestämisestä 

omalla toiminta-alueellaan. 

Perehdytys Prosessin omaista toimintaa, jonka avulla uudet työntekijät tai or-

ganisaation jäsenet saavat tarvittavan tiedon, taidot ja ymmärryk-

sen liittyen heidän tehtäviinsä, organisaatioon, sen kulttuuriin ja 

toimintatapoihin. 
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1 JOHDANTO 

Perehdytys on mahdollisuus työnantajille voittaa työntekijät puolelleen, eikä sen tär-

keyttä kannata aliarvioida. Pahimmassa tapauksessa perehdytysprosessilla, tai sen ole-

mattomuudella aiheutetaan uusien työntekijöiden irtisanoutuminen työstä sen vuoksi, 

ettei työntekijä ole saanut riittävää perehdytystä menestyäkseen työtehtävissään.  Sa-

nomattakin on selvää, että työnantaja on siinä kohtaa epäonnistunut ja tuhlannut resurs-

seja, joiden hinta voi olla huomattava niin ajallisesti kuin rahallisesti. 

Tässä opinnäytetyössä sukelletaan perehdytyksen maailmaan tuoden esiin sen ratkai-

seva merkitys uusien työntekijöiden menestyksekkäässä integroitumisessa organisaa-

tioon. Opinnäytetyö sisältää teoreettisen osuuden lisäksi toiminnallisen tutkimuksen 

kautta luodun perehdytysoppaan. Toimeksiantajaorganisaation palkkapalveluissa on 

huomattu tarve perehdytysoppaalle, jota voidaan käyttää uusien työntekijöiden perehdy-

tyksessä ja johon työntekijät voisivat palata myöhemmin työtehtävissään. Opinnäyte-

työn aihe on siis ajankohtainen ja sillä on konkreettista hyötyä toimeksiantajalle. 

Opinnäytetyön tekijällä on omakohtaista kokemusta perehdytyksestä työharjoittelijan ja 

sen jälkeen uuden työntekijän roolissa toimeksiantajaorganisaatiossa ja siksi opinnäyte-

työn tekijä kokee perehdytysoppaan laatimisen olevan olennainen ja hyödyllinen tapa 

jakaa näitä kokemuksia perehdytysoppaan laatimisen merkeissä. Perehdytysopas tulee 

olemaan käytössä toimeksiantajaorganisaatiossa osana perehdytystä toimien uusien 

työntekijöiden työkaluna varsinkin ensimmäisten viikkojen aikana, sekä työntekijöiden 

tukena myöhemmin päivittäisissä työtehtävissä. 

1.1 Opinnäytetyön tausta ja tavoitteet 

Tämä opinnäytetyö sisältää toiminnallisen tutkimuksen. Vilkan (2021) mukaan toiminnalli-

nen tutkimus on kvalitatiivinen tutkimusmenetelmä, joka on hyvin suosittu silloin kun opin-

näytetyön tarkoitus on vastata johonkin ammatillisesta käytännöstä tunnistettuun tarpee-

seen. Tämäntapainen voi olla esimerkiksi opas, esite tai käsikirja. 
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Opinnäytetyön taustalla vaikuttaa toimeksiantajan tarve palkkapalvelun perehdytysoppaa-

seen. Aikaisempi perehdytysmateriaali on ollut saatavilla yksittäisinä asiakirjoina verkko-

kansiossa ja on huomattu, että ohjeiden hajanaisuus ei palvele yksikön toimintaa. On tär-

keää, että henkilöstöllä on käytössään selkeä ja kattava perehdytysmateriaali työtehtäviin 

ja tämän vuoksi on tärkeää saada koko perehdytysmateriaali ns. yksiin kansiin, joka on 

helposti saatavilla. Perehdytysoppaan tavoitteena on toimia perehdytyksen runkona uuden 

työntekijän perehdytyksessä, täydentää perehdyttäjän perehdytystehtävää sekä toimia uu-

sien työntekijöiden työkaluna, jotta uusilla työntekijöillä on mahdollisuus aloittaa itsenäinen 

työskentely mahdollisimman pian työn aloituksesta. Samalla nykyiset työntekijät voivat pa-

lata oppaaseen myöhemmin työtehtävissään. Perehdytysopas on tehty toimeksiantajaor-

ganisaation sisäiseen käyttöön, jonka vuoksi oppaasta liitetään vain sisällysluettelo julkais-

tavaksi.  

Perehdytystä koskevaa teoriaa on käsitelty laajalti opinnäytetöissä ja perehdytysoppaan 

laatiminen on laaja kokonaisuus, joka on vaatinut opinnäytetyön tekijältä merkittävästi 

enemmän huomiota. Tämän vuoksi teoriaosuuteen on rajattu perehdytyksen pääpiirteiden 

läpikäynti ja tuotu esiin tutkimustietoa, joka tukee opinnäytetyön tekijän tavoittelemaa nä-

kökulmaa perehdytyksen merkityksellisyydestä ja keskitytty enemmän perehdytysoppaan 

laatimiseen, koska sen painoarvo on huomattavasti tärkeämpi. 

1.2 Työn rakenne 

Johdannon pääluvun alussa korostetaan perehdytyksen tärkeyttä ja tekstissä tuodaan 

esiin millaisia vaikutuksia huonosti suunnitellulla tai puutteellisella perehdytyksellä voi olla 

työnantajalle. Tarkoituksena on pohjustaa lukijaa opinnäytetyön aiheeseen ja herättää 

mielenkiinto. Seuraavaksi esitellään lyhyesti opinnäytetyön sisältö ja tavoite sekä kerro-

taan tutkimusmenetelmästä. Johdannossa myös kerrotaan opinnäytetyön tekijän omasta 

taustasta liittyen opinnäytetyön tekemiseen, joka antaa syvempää näkökantaa siihen 

kuinka henkilökohtaisesta ja merkityksellisestä aiheesta on kyse. Lopuksi kerrotaan pereh-

dytysoppaan käytöstä toimeksiantajaorganisaatiossa. 

Johdannon ensimmäisessä alaluvussa kerrotaan opinnäytetyön taustasta ja tavoitteista. 

Aluksi kerrotaan siitä, että opinnäytetyö on toiminnallinen opinnäytetyö ja selitetään 
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tutkimusmenetelmän valinnasta. Tämän jälkeen avataan opinnäytetyön taustaa ja kerro-

taan miten tämä opinnäytetyö hyödyttää toimeksiantajaa. Lisäksi kerrotaan opinnäytetyön 

tekijän valintoihin vaikuttavista taustoista. Johdannon toisessa alaluvussa esitellään työn 

rakenne. 

Johdannon kolmannessa alaluvussa käsitellään tutkimuskysymystä. Tutkimuskysymystä 

pohjustetaan esittelemällä tutkimuksen kohde ja tarve. Ongelmanasettelussa tuodaan 

esille perehdytysoppaan puuttuminen palkkapalveluista ja sen vaikutuksista yksikön toi-

mintaan sekä millaisia tavoitteita perehdytysoppaalle on asetettu. Tutkimussuunnitelma 

määrittelee tutkimuskysymykset ja tutkimusmenetelmän valinnan. Lisäksi esitellään teorian 

ja teoksen aineistonkeruumenetelmät ja mainitaan aikaisempien tutkimusten tuloksia. 

Johdannon neljännessä alaluvussa käsitellään Etelä-Pohjanmaan hyvinvointialuetta. Teks-

tin rakenne on selkeästi ja loogisesti jaettu osiin, jotka kuvaavat tietoja Etelä-Pohjanmaan 

hyvinvointialueesta. Tämä rakenne auttaa lukijaa hahmottamaan selkeästi, mitä tietoa 

tekstissä esitetään ja miten eri aiheet liittyvät toisiinsa. Alaluvussa esitellään Etelä-Pohjan-

maan hyvinvointialueen rooli ja sijainti ja mainitaan hyvinvointialueen koko sekä työntekijä-

määrä, mikä kuvastaa alueen laajuutta ja palveluiden tarvetta. Lisäksi mainitaan tärkeät 

lait, jotka liittyvät palveluiden järjestämiseen sekä kuvaillaan toimintatapaa, päätöksenteko-

rakennetta ja esitellään sote-uudistuksen tavoitteet. Lisäksi kuvaillaan, että palkkapalvelut 

ovat osa henkilöstöpalveluiden yksikköä, kerrotaan palkkapalvelun tehtävä ja mainitaan 

lakisääteiset velvoitteet. Esitellään palkkapalveluiden sijainnit ja henkilöstömäärä. 

Toisessa luvussa käsitellään perehdytyksen perusteita pääpiirteittäin ja perehdytyksen 

merkitystä organisaatioille ja työntekijöille. Teksti perustuu erilaisiin lähteisiin ja tutkimus-

tietoon. Ensimmäinen alaluku alkaa johdannolla siitä mitä perehdytys on ja selittää sen, 

että perehdytys alkaa aina rekrytoinnista. Toisessa alaluvussa käsitellään perehdytyksen 

tavoitteita ja mainitaan, että niiden tulisi olla selkeitä, mitattavissa ja realistisia. Kolman-

nessa alaluvussa kerrotaan suunnitelmallisen perehdytyksen hyödyistä organisaatiolle ja 

työntekijöille, sekä siitä, miten se voi vaikuttaa positiivisesti työnantajamielikuvaan ja työn-

tekijöiden sitoutumiseen. Neljännessä alaluvussa käsitellään Suomen työturvallisuuslakia, 

joka säätää perehdytyksen pakollisuudesta. 
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Kolmannessa luvussa kerrotaan teoksen tekemisen vaiheista sekä valmiista teoksesta. 

Luvussa kerrotaan teoksen tavoitteista, millaiseen käyttöön se tulee ja mitä materiaalia 

siinä on käytetty. Valmiin teoksen sisällöstä julkaistaan vain sisällysluettelo, koska teos si-

sältää toimeksiantajan arkaluontoista materiaalia. Neljännes luku sisältää yhteenvedon 

teoreettisesta aineistosta ja opinnäytetyön tekijän pohdintaa opinnäytetyön sisällöstä. 

1.3 Tutkimuskysymys 

Tutkimuksen kohde on saatu toimeksiantona Etelä-Pohjanmaan hyvinvointialueen palkka-

palveluista. Tutkimusongelmana on perehdytysoppaan laatiminen palkkapalveluille, koska 

tällä hetkellä yksikössä ei ole saatavilla perehdytysopasta ns. yksissä kansissa ja se osal-

taan täydentää organisaation kirjallisia ohjeita. Tarkoituksena on, että uuden työntekijän 

perehdyttäminen olisi jouhevampaa kuin mitä se tällä hetkellä on ja, että työntekijät voisi-

vat käyttää opasta päivittäisissä työtehtävissään tukena. Palkkasihteerin työtehtävät ovat 

laajamittaiset ja työntekijät ovat kokeneet tiedon etsimisen varsin työlääksi, koska ohjeet 

ovat olleet verkkokansioissa irrallisina asiakirjoina. 

Tutkimussuunnitelmana on tutkia perehdytyksen perusteita ja vastata tutkimuskysymyksiin 

mitä perehdytys on, milloin perehdytetään, miksi se on tärkeää ja mitä sillä voi saavuttaa. 

Teorian tarkoituksena on pohjustaa juurisyitä perehdytysoppaan tekemiseen. Opinnäyte-

työn tekijä valitsi tutkimusmenetelmäksi kvalitatiivisen tutkimusmenetelmän, jonka loppu-

tuotoksena valmistui perehdytysopas toimeksiantajalle. Tietoarkiston (i.a.) mukaan toimin-

tatutkimus on tutkimusstrategia, jossa keskeistä on muutoksiin johtava toiminta osallistut-

tamalla käytännöissä olevia ihmisiä. Tutkimusmenetelmäksi valikoitui siis toimintatutkimus, 

koska opinnäytetyön tekijällä on omakohtaista arvokasta kokemusta yksikön toiminnasta ja 

perehdytyskäytänteistä työharjoittelun ajalta ja opinnäytetyön tekijällä on mahdollisuus ke-

hittää yksikön perehdytyskäytänteitä työsuhteensa aikana. 

Aineistonkeruumenetelmänä tutkimuksessa on käytetty kirjallisuuskatsausta, jonka tavoit-

teena on rakentaa kokonaiskuvaa perehdytyksestä. Opinnäytetyön tekijä on pyrkinyt kirjal-

lisuushaun kautta löytämään tutkimusaiheen kannalta relevanttia tietoa. Tieteen termipan-

kin (i.a.) mukaan narratiivisessa kirjallisuuskatsauksessa kaikkia aihetta käsitteleviä tutki-

muksia ei huomioida vaan laatija valitsee sellaiset tutkimukset, jotka tukevat haluttua 
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näkökulmaa. Teoksen aineistonkeruumenetelmänä on käytetty toimeksiantajan valmiita 

digitaalisia asiakirjoja sekä opinnäytetyön tekijä on itse luonut uutta materiaalia oppaa-

seen. Perehdytysopasta on tarkoitus täydentää tarvittaessa tulevaisuudessa sekä analy-

soida käytännön tilanteissa. 

Perehdytyksestä on tuotettu valtava määrä opinnäytetyöitä ja nimenomaan teoksia organi-

saatioihin ja perehdytysopas vaikuttaa olevan yleisesti käytetty menetelmä perehdytyksen 

tueksi organisaatioissa. Saarinen (2020) on henkilöstöjohtamisen väitöskirjassaan saanut 

selville, että tutkimustulosten mukaan uusien työntekijöiden työssä suoriutumista voitiin 

parhaiten edistää perehdyttämisellä, joka on tavoitteellista, vaiheittain oppimista ja yksilölli-

sesti räätälöityä. Tutkimuksessa kerättiin sekä laadullista, että määrällistä aineistoa ja sii-

hen osallistui kohdeorganisaatiossa toista sataa työyhteisön jäsentä. Lehdon (2022) tutki-

muksen tuloksissa nousi esiin, että perehdytyssuunnitelmassa olisi hyvä huomioida koko 

työyhteisön mukaanotto perehdytykseen ainakin siltä osin, että uusi työntekijä tuntisi 

olonsa tervetulleeksi työyhteisöön tukemalla toiminnallaan uutta työntekijää. 

1.4 Etelä-Pohjanmaan hyvinvointialue 

Etelä-Pohjanmaan hyvinvointialueen sivustolla (i.a.) tuodaan esiin, että Etelä-Pohjanmaan 

hyvinvointialue on Etelä-Pohjanmaan maakunnan kattava hyvinvointialue. Maakuntaan 

kuuluu 18 Etelä-Pohjanmaalaista kuntaa. Hyvinvointialue perustettiin osana maakunta- ja 

soteuudistusta. Se vastaa sosiaali- ja terveydenhuollon sekä pelastustoimen palveluiden 

järjestämisestä alueella. Uusi organisaatio palvelee noin 192 150 eteläpohjaista asukasta 

ja sillä on yli 10 000 työntekijää. Sosiaali- ja terveydenhuollon ja pelastustoimen järjestämi-

sestä säädetään mm. seuraavissa laeissa. 

− Laki sosiaali- ja terveydenhuollon järjestämisestä 612/2021. 

− Laki pelastustoimen järjestämisestä 613/2021. 

− Laki hyvinvointialueesta 611/2021. 

Etelä-Pohjanmaan hyvinvointialue toimii itsehallinnollisesti ja se vastaa itsenäisesti alueen 

palvelujen järjestämisestä ja taloudesta. Hyvinvointialueen toiminnasta ja taloudesta vas-

taa aluevaltuusto. Etelä-Pohjanmaan hyvinvointialueen tehtävänä on varmistaa, että 
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alueen asukkailla on pääsy laadukkaisiin sosiaali- ja terveyspalveluihin. Tämä sisältää esi-

merkiksi terveydenhuollon, päivystyksen, kotihoitopalvelut, sosiaalipalvelut ja erityispalve-

lut kuten mielenterveys- ja päihdepalvelut. 

Sote-uudistusta käsittelevällä sivulla (Sote-uudistus, i.a.) esitetään, että sote-uudistuksen 

myötä on pyritty vahvasti integroimaan sosiaali- ja terveyspalveluita. Etelä-Pohjanmaan 

hyvinvointialueen tehtävänä on turvata laadukkaat ja yhdenvertaiset sosiaali- ja terveyden-

huollon sekä pelastustoimen palvelut hyvinvointialueella asuville, parantaa palvelujen saa-

tavuutta ja turvata ammattitaitoisen työvoiman saanti sekä vastata ikääntymisen ja synty-

vyyden laskun aiheuttamiin haasteisiin. Sote-uudistuksen myötä palvelujen rahoitusmalli 

muuttui ja hyvinvointialueilla on vastuu oman taloutensa hallinnasta. Ne saavat rahoituk-

sensa valtion ja kuntien budjeteista sekä asiakasmaksuista. Hyvinvointialueet tekevät tii-

vistä yhteistyötä muiden alueen toimijoiden, kuten järjestöjen, yhdistyksien ja kuntien 

kanssa. Yhteistyön tavoitteena on vähentää tarvetta sosiaali- ja terveydenhuollon palvelui-

hin. Kunnat vastaavat muun muassa päivähoidosta, opetuksesta, liikunnasta ja kulttuu-

rista. Sote-uudistuksessa korostetaan myös kansalaisten osallisuutta ja vaikutusmahdolli-

suuksia oman terveydenhuoltonsa suunnittelussa ja kehittämisessä. Hyvinvointialueet ovat 

velvollisia kuuntelemaan ja ottamaan huomioon asukkaiden tarpeet ja toiveet palveluiden 

suunnittelussa. Keskeistä on myös digitalisaation hyödyntäminen, jolla mahdollistetaan tie-

dolla johtaminen, palvelujen tarkoituksenmukainen järjestäminen palveluiden saatavuuden 

parantamiseksi ja saumaton tiedonkulku tietojen jakamiseksi eri toimijoiden välillä. 

Etelä-Pohjanmaan hyvinvointialueen palkkapalvelu on hyvinvointialueen omaa toimintaa, 

joka pitää sisällään henkilöstön palkanlaskennan, palkanlaskennasta tehtävien viranomai-

silmoitusliikenteen hoitamisen, neuvonnan palkka- ja palvelussuhdeasioissa. Palkkapalve-

lut toimivat neljällä paikkakunnalla, Seinäjoella, Kurikassa, Kauhavalla ja Ähtärissä. Palk-

kapalveluissa työskentelee noin 35 henkilöä, joista palkkasihteeritehtävissä toimii noin 30 

henkilöä ja palkanlaskennan asiantuntijatehtävissä noin viisi henkilöä. 
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2 PEREHDYTYKSEN PERUSTEET 

2.1 Mitä perehdytys on? 

Eklundin (2018, s. 25) näkemyksen mukaan perehdytys on uuden tiedon oppimista ja so-

veltamista käyttöön. Perehdytysprosessissa on useita yhteisiä piirteitä riippumatta toimia-

lasta, koska sen perustarkoitus on varmistaa, että uudet työntekijät omaksuisivat organi-

saation sisäiset toimintatavat ja työn tekemiseen liittyvät tehtävät, jotta työntekijä pystyy 

suoriutumaan työssä mahdollisimman hyvin ja sopeutumaan työyhteisöön. Vaikka pereh-

dytyksen tarkempi sisältö ja se tavoitteet ovat hyvin organisaatio- ja yksilökohtaisia, työ-

lainsäädäntö asettaa omat vaatimuksensa työhön perehdyttämiselle. Dávila ja Piña-

Ramírez (2018, s. 11–12) kertovat työntekijän perehdytyksen olevan prosessi, jonka 

kautta yritykset tuovat uudet työntekijät tai uuteen rooliin siirtyvät työntekijät osaksi yrityk-

sen kulttuuria ja heidän rooliaan. Perehdyttämiseen kuuluu yleisesti kaksi selkeästi toisis-

taan poikkeavaa osaa: yleinen perehdytys, joka kattaa lakisääteiset toimintatavat ja rooli-

kohtainen perehdytys, joka on räätälöity prosessi, jonka avulla pyritään sopeuttamaan uu-

den tai uuteen rooliin siirtyvän työntekijän osaksi työyhteisöä. 

Allisonin ja Sushilin (2017) mukaan perehdytyksen kestossa tulisi huomioida organisaa-

tiokohtaisesti tehtävä - ja yksilönäkökulmat. Usein perehdytyksen kesto on yhdestä kol-

meen kuukauteen, mutta uudet tutkimukset osoittavat, että vuoden kestävä perehdytys 

auttaa uusia työntekijöitä sopeutumaan paremmin työympäristöön, jolloin organisaatio voi 

hyödyntää työntekijöiden tuomia taitoja, tietoa ja innostusta entistä paremmin. 

Eklund (2018, s. 34) ilmaisee, että perehdytyksen onnistumisen edellytykset luodaan jo 

rekrytointi vaiheessa. Rekrytoinnin avulla tuodaan uusi työntekijä organisaatioon ja pereh-

dytysprosessi varmistaa sen, että työntekijä on valmis ja kykenevä menestymään työtehtä-

vissään. Perehdytysprosessin voikin mieltää alkavaksi jo ennen uuden työntekijän rekry-

tointia, sillä työnantajan täytyy määritellä työtehtävät ja laadittava perehdytyssuunnitelma 

jo ennen rekrytointiprosessin alkamista. Vaikuttaa siltä, että se ei yksinkertaisesti vain 

toimi niin, että työnantaja rekrytoisi uuden työntekijän organisaatioon ilman minkäänlaista 

suunnitelmaa. Siksi rekrytointi ja perehdytys ovatkin kaksi toisiaan täydentävää prosessia.  

Vaikka toimiva perehdytys on tärkeää, se ei voi korjata huonosti sujunutta 
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rekrytointiprosessia. Toisaalta, vaikka rekrytointi olisi sujunut onnistuneesti, se voidaan pi-

lata huonolla perehdytyksellä. 

Talya (2010, s.1) kuvailee perehdytyksen globaaliksi pysyväluonteiseksi ilmiöksi. Joka 

vuosi 25 % USAN väestöstä kokee uramuutoksia. 50 % kaikista tuntipalkkaisista työnteki-

jöistä USASSA irtisanoutuu ensimmäisten neljän kuukauden aikana työstään, josta voi-

daan päätellä, että rekrytointi ja perehdytyksen epäonnistuminen on mittava kulu organi-

saatioille. 

Tutkimuksessa tuli myös ilmi, että 50 % ulkopuolisesta korkeampaan asemaan palkatusta 

työntekijästä epäonnistuu työssään ensimmäisten kahdeksannentoista kuukauden aikana. 

Tästä voi päätellä, että organisaation rekrytointiprosessissa ja perehdytyksessä voi olla 

puutteita, mikä vaikuttaa uusien työntekijöiden sopeutumiseen ja menestykseen uusissa 

rooleissaan. Olisi tärkeää arvioida ja parantaa rekrytointiprosesseja sekä tarjota tarvittavaa 

tukea ja koulutusta uusille työntekijöille, jotta heillä olisi paremmat mahdollisuudet menes-

tyä tehtävissään ja integroitua organisaatioon tehokkaasti. 

Tutkimuksen mukaan 86 % uusista työntekijöistä päättää kuuden kuukauden kuluessa ai-

kovatko he pysyä työssään. Siitä voidaan päätellä, että ensimmäiset kuukaudet ovat erit-

täin kriittisiä sitoutumisen kannalta. Korkea irtisanoutumisaste voi olla hyvinkin kallis orga-

nisaatioille: Uuden työntekijän palkkaaminen voi maksaa jopa 150 % enemmän kuin työn-

tekijän vuoden palkka. 58 % uusista työntekijöistä, jotka osallistuvat järjestelmällisesti 

suunniteltuun perehdytysprosessiin jatkavat organisaatiossa todennäköisesti vielä yli kol-

men vuoden jälkeen. Tutkimus korostaa erityisesti sitä, että rekrytointi ja perehdytys voi 

vaikuttaa erittäinkin kriittisesti organisaation menestykseen. 

2.2 Perehdytyksen tavoitteet  

Eklund (2018, s. 30) mainitsee, että perehdytykselle voidaan asettaa monenlaisia tavoit-

teita, jotka auttavat varmistamaan, että uudet työntekijät tuntevat olonsa tervetulleeksi, in-

tegroituvat organisaatioon tehokkaasti ja saavuttavat tarvittavat taidot ja tiedot työtehtä-

viensä suorittamiseksi. Lopulliset ja tarkennetut perehdytyksen tavoitteet ovat aina yksilölli-

siä ja riippuvat organisaation tarpeista sekä uusien työntekijöiden ominaisuuksista ja 
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tehtävistä. Tavoitteet voivat vaihdella organisaation tarpeiden ja toimialan mukaan, mutta 

ne tulisi aina olla selkeitä, mitattavissa olevia ja realistisia. Lisäksi niiden saavuttamista tu-

lisi seurata ja arvioida säännöllisesti, jotta perehdytysprosessia voidaan jatkuvasti paran-

taa ja mukauttaa. 

Dávilan ja Piña-Ramírezin (2018) mukaan perehdytykseen kuuluu yleinen perehdytys-

osuus, johon voi kuulua tutustuminen organisaation historiaan, missioon ja visioon sekä 

arvoihin. Tavoitteena on tehdä organisaation toiminnasta työntekijälle todellista, jotta työn-

tekijän olisi helpompi samaistua organisaation arvoihin ja antaa tunteen siitä, että työ on 

merkityksellinen osa organisaation tavoitteita. Näin luodaan motivoituneita ja sitoutuneita 

työntekijöitä. Roolikohtaisessa perehdytysosuudessa on tarkoitus perehtyä roolin vaatimiin 

työtehtäviin sekä tutustua organisaatiokulttuuriin. Työntekijöillä on erityisosaamisia joita 

työnantajan olisi hyvä tietää, jotta työntekijä olisi mahdollisimman hyödyllinen organisaa-

tiolle. Käyttämättä jäänyt osaaminen on resurssien hukkaa. Erilaisten oppimismenetelmien 

avulla on mahdollista varmistaa perehdytyksen tehokkuus. 

Lauranon (2013, s. 2–6) tekemässä tutkimuksessa ilmeni, että suurin tavoite organisaatioi-

den perehdytysohjelman kehittämisessä on saada uudet työntekijät nopeasti tuottavaksi. 

Toiseksi suurin tavoite oli parempi työntekijöiden sitoutuvuus. Muut tavoitteet olivat pi-

dempi työntekijöiden pysyvyys ja helpompi uusien työntekijöiden sopeutuminen organisaa-

tioon. Tutkimuksen mukaan organisaatiot, joissa oli korkea uusien työntekijöiden pysyvyys 

ensimmäisen vuoden aikana ja, jotka saavuttivat suoritustavoitteensa ensimmäisen vuo-

den aikana, nostivat esihenkilöiden tyytyväisyyttä rekrytoinnista. Näitä organisaatioita yh-

distää tutkimuksen mukaan perehdytyksessä strategioiden, valmiuksien ja teknologian yh-

distelmä. 

Ydinpiirteitä onnistuneessa perehdytyksessä olivat:  

− Perehdytyksen sovittaminen liiketoimintastrategiaan. 

− Erilaisten perehdytyskäytäntöjen yhdistelmä tehokkuuden ja sitoutuneisuuden li-

säämiseksi. 

− Panostaminen teknologisiin ratkaisuihin perehdytyksessä. 

− Yhdistämällä perehdytys ja yksiköllinen kehittämissuunnitelma.  
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Tämän tutkimuksen tulokset vahvistavat päätelmää siitä, että perusteelliseen ja hyvin 

suunniteltuun perehdytysprosessiin kannattaa investoida. 

2.3 Suunnitelmallisen ja toimivan perehdytyksen hyödyt 

Eklund (2018, s. 31–40) toteaa, että suunnitelmallisen perehdytyksen hyödyt ovat merkit-

täviä sekä organisaation että työntekijöiden näkökulmasta. Suunnitelmallisessa perehdy-

tyksessä etuna on se, että sillä voidaan varmistaa tasapuolinen ja laadukas perehdytys. 

Suunnitelmallisuus myös mahdollistaa perehdytysprosessin kehittämisen mikä on välttä-

mätöntä muuttuvassa työelämässä. Suunnitelmallisella ja toimivalla perehdytyksellä sääs-

tetään resursseja, koska se auttaa uusia työntekijöitä omaksumaan tarvittavat tiedot ja tai-

dot mahdollisimman sujuvasti, mikä vähentää perehdytysjakson pituutta ja mahdollistaa 

heidän osallistumisensa varsinaisiin työtehtäviin nopeammin. 

Organisaation näkökulmasta suunnitelmallinen perehdytys voi tuoda monia taloudellisia 

hyötyjä, jotka voivat vaikuttaa organisaation tulokseen ja kustannuksiin. Eklund (2018, 

s.31–45) mainitsee, että perehdytys voi parantaa organisaation tehokkuutta ja tuottavuutta 

ja kääntöpuolena toisaalta huonosti johdettuna perehdytys voi hidastaa tehokkuuden kas-

vua, jos perehdytykseen kuluu pidemmän aikaa tai jopa niin, että perehdytyksellä ei 

päästä ollenkaan samalle tasolla mitä hyvin toteutetulla perehdytyksellä olisi voitu päästä. 

Tästä voidaan päätellä, että pahimmillaan huonosti johdettu perehdytys voi aiheuttaa työn-

tekijän irtisanoutumisen esimerkiksi sen vuoksi, että työntekijä ei koe viihtyvänsä työssään 

tai organisaatio purkaa työsuhteen sen vuoksi, ettei työntekijä ole pystynyt suoriutumaan 

työtehtävistään. Eklund (2018) myös mainitsee, että vaikka perehdytys olisikin suunniteltu 

hyvin niin perehdytyksen laatuun vaikuttaa merkittävästi perehdyttäjän valmiudet perehdy-

tystyöhön. 

Työntekijän näkökulmasta perehdytys työtehtäviin ja työyhteisöön on kriittisen tärkeää, 

koska perehdytys luo pohjan työn tekemiseen. Mikäli työntekijää ei ole riittävästi perehdy-

tetty niin ei hän voi myöskään saavuttaa niitä tavoitteita, joita häneltä odotetaan. Eklund 

(2018, s.31–45) kertoo, että perehdytysjaksolla tarjottu tuki ja työyhteisöön tutustuttaminen 

vaikuttavat paljon työtyytyväisyyteen ja sitoutumiseen. Sitoutuneet työntekijät työskentele-

vät tutkitusti tehokkaammin ja ovat tyytyväisempiä työhönsä mikä vähentää organisaation 
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työntekijöiden vaihtuvuutta. Organisaatioiden olisi tärkeää tunnistaa sitoutumiseen vaikut-

tavat tekijät, kuten perehdytyksen vaikutus, esimerkiksi silloin kun pyritään parantamaan 

työntekijöiden olosuhteita ja edistämään positiivista organisaatiokulttuuria. 

Organisaatiokulttuuriin perehdyttäminen auttaa työntekijöitä ymmärtämään organisaation 

arvot, normit, tavoitteet ja toimintatavat, mikä edistää uusien työntekijöiden sopeutumista 

organisaatioon. Huono organisaatiokulttuuri työyhteisössä voi pahimmillaan johtaa työnte-

kijän irtisanoutumiseen, jonka vuoksi on tärkeää kiinnittää huomiota siihen, että työnteki-

jälle on selvää organisaation arvojen mukainen toiminta. Lisäksi on tärkeää, miten työyh-

teisö ottaa uuden työntekijän vastaan ja valmistaa työyhteisöä siihen, että uuden työnteki-

jän olo olisi mahdollisimman tervetullut. Vaikuttaa siltä, että työyhteisössä viihtyminen voi 

olla ratkaiseva tekijä siihen jääkö työntekijä työhönsä. Eklundin mukaan (2018) työtyytyväi-

syyttä voidaan lisätä perehdytyksessä tarjoamalla onnistumisen kokemuksia työtehtävissä. 

Positiivisella palautteella ja kannustuksella pystytään rohkaista työntekijöitä ja vaikutta-

maan myönteisesti työtehtävien oppimiseen ja niissä kehittymiseen. Myönteisen palaut-

teen antaminen ei ainoastaan vahvista työntekijöiden itsetuntoa ja motivaatiota, vaan 

myös edistää heidän ammatillista kasvuaan ja sitoutumistaan organisaatioon. 

Eklundin (2018, s. 25) tutkimus osoittaa, että huolellisesti suunniteltu perehdytys on kan-

nattava investointi monella tapaa. Pelkkä rekrytointiprosessi voi olla kustannuksiltaan mer-

kittävä, erityisesti jos rekrytointi on ulkoistettu ulkopuoliselle organisaatiolle. Lisäksi epäon-

nistunut rekrytointi- ja perehdytysprosessi aiheuttaa ajanhukkaa. Suunnitelmallinen pereh-

dytys on investointi, joka hyödyttää organisaatiota ja työntekijöitä monin tavoin. Se paran-

taa toiminnan tehokkuutta, lisää työntekijöiden sitoutumista, parantaa työn laatua ja turval-

lisuutta sekä vahvistaa organisaation työnantajamainetta. Perehdytyksen merkitys näkyy 

organisaation menestymisessä ja sen kilpailuetuna työvoimamarkkinoilla. 

2.4 Työturvallisuuslaki 

Työturvallisuuslaki 738/2022 on työsuojelun peruslaki. Se määrittelee työnantajan ja työn-

tekijöiden velvollisuudet sekä työsuojelun yhteistoiminnan perusteet. Laissa käsitellään 

työpaikoilla esiintyviä mahdollisia haitta-, vaara- ja kuormitustekijöitä sekä niiden hallinta-

toimia. Työnantaja on velvollinen huolehtimaan työntekijöistään tarpeellisilla toimenpiteillä 
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ja työnantajan on otettava huomioon työhön, työolosuhteisiin ja muuhun työympäristöön 

liittyvät seikat sekä työntekijän henkilökohtaiset edellytykset työn turvalliseen tekemiseen. 

Laki velvoittaa työnantajaa opastamaan työntekijöitään riittävästi työhön, työtehtäviin ja 

työoloihin sekä varmistamaan, että työntekijä on ymmärtänyt opastuksen. Työturvallisuus-

keskuksen (i.a.) mukaan työturvallisuuslainsäädännön lisäksi työpaikoilla on noudatettava 

työmarkkinaosapuolten välisiä sopimuksia, työpaikkakohtaisia määräyksiä ja työnantajan 

ohjeita työturvallisuudesta. 

Lain mukaan työantajan velvollisuuksiin kuuluu huolehtia työntekijöiden turvallisuudesta ja 

terveydestä työssä. Tämä tarkoittaa mm. sitä, että työantajan kuuluu suunnitella ja toteut-

taa tarvittavat turvallisuus- ja terveysjärjestelyt, tehdä riskiarvioinnit ja antaa työntekijöille 

asianmukainen koulutus sekä ohjeet työpaikalla toimimiseen. Työturvallisuuskeskuksen 

(i.a.) sivustolla kerrotaan, että työnantajan velvollisuuksia toteutetaan käytännössä dele-

goimalla vastuuta esihenkilöille, jotka ottavat vastuun työsuojelusta tehtäviensä mukai-

sesti. Esihenkilöillä täytyy olla tarvittava pätevyys ja perehdytys tehtäviinsä ja tehtävien 

määrittelyssä täytyy ottaa huomioon työantajan toimiala, työn tai toiminnan luonne sekä 

työpaikan koko.  

Työturvallisuuslain 738/2002 (2 luku 9 § mom.) mukaan työnantajan on laadittava työsuo-

jelun toimintaohjelma, joka kattaa työpaikan työolojen kehittämistarpeet ja työympäristöön 

liittyvien tekijöiden vaikutukset. Toimintaohjelmasta johdettavat tavoitteet turvallisuuden ja 

terveellisyyden edistämiseksi sekä työkyvyn ylläpitämiseksi on otettava huomioon työpai-

kan kehittämistoiminnassa ja suunnittelussa ja niitä on käsiteltävä työntekijöiden tai heidän 

edustajiensa kanssa. Työturvallisuuslaki 738/2002 määrittelee työsuojelun toimintaohjel-

man pakollisuudesta ja sen noudattamista valvoo viranomaiset kuten aluehallintovirastot ja 

työsuojelupiirit. Näitä kutsutaan työsuojeluviranomaisiksi. Laissa säädetään, että vakavista 

työturvallisuutta koskevista rikkomuksista voi seurata rikosoikeudellinen seuraamus ja työ-

turvallisuusrikoksesta voidaan tuomita sakko- tai vankeusrangaistus. Vankeusrangaistuk-

sen enimmäispituus on yksi vuosi, ja se voidaan tuomita ehdollisena tai ehdottomana. Li-

säksi työturvallisuusrikokseen syyllistynyt voidaan tuomita maksamaan vahingonkorvauk-

sia, jos rikokseen johdosta on aiheutunut vahinkoa.  
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Suomen työturvallisuuslaki 738/2002 sisältää myös säännöksiä perehdyttämisestä työpai-

koilla. Perehdyttämisen tarkoituksena on varmistaa, että uudet työntekijät tai uusiin työteh-

täviin siirtyvät henkilöt saavat tarvittavan tiedon ja koulutuksen työpaikan turvallisuuteen ja 

terveyteen liittyvistä asioista. Laki korostaa perehdyttämisen merkitystä työpaikan turvalli-

suuden ja terveyden ylläpitämisessä. Työnantajan velvollisuutena on varmistaa, että kaikki 

työntekijät saavat asianmukaisen perehdytyksen ja koulutuksen, jotta he voivat työsken-

nellä turvallisesti ja terveellisissä olosuhteissa. 

“Työntekijä perehdytetään riittävästi työhön, työpaikan työolosuhteisiin, työ- ja 
tuotantomenetelmiin, työssä käytettäviin työvälineisiin ja niiden oikeaan käyt-
töön sekä turvallisiin työtapoihin erityisesti ennen uuden työn tai tehtävän 
aloittamista tai työtehtävien muuttuessa sekä ennen uusien työvälineiden ja 
työ- tai tuotantomenetelmien käyttöön ottamista.’’ 

Työturvallisuuslaissa 738/2002 säädetään, että on tärkeää valita, mitoittaa ja sijoittaa työ-

pisteet ja niiden rakenteet oikealla tavalla ottaen huomioon työn luonne ja työntekijän edel-

lytykset. Rakenteiden tulisi olla säädettävissä ja järjesteltävissä tarpeen mukaan minimoi-

den työn tekemiseen liittyvä haitallinen kuormitus terveydelle. Näyttöpäätetyössä on huo-

lehdittava työntekijän turvallisuudesta vähentämällä haitallista kuormitusta. Lisäksi on huo-

mioitava: 

− Riittävä tila työskentelyyn ja mahdollisuus vaihtaa työasentoa. 

− Apuvälineiden käyttö työn helpottamiseksi. 

− Käsin tehtävien nostojen ja siirtojen turvallisuus silloin kun niitä ei voi välttää tai 

helpottaa apuvälinein. 

− Vältetään tai minimoidaan toistuvasta rasituksesta johtuva haitta. 

Työnantajan ja työntekijöiden on yhteistoiminnallaan varmistettava työturvallisuuden yllä-

pito ja mahdollisesti parantaa sitä. Työnantajan velvollisuus on tarjota työntekijöille ajoissa 

tarvittavat tiedot liittyen työpaikan turvallisuuteen, terveellisyyteen ja muihin työolosuhtei-

siin vaikuttaviin tekijöihin sekä varmistaa, että näitä asioita käsitellään suunnitelmilla, arvi-

oinneilla ja selvityksillä yhdessä työntekijöiden tai heidän edustajien kanssa. 

Työntekijän velvollisuuksiin kuuluu lain mukaan mm. noudattaa työantajan antamia mää-

räyksiä ja ohjeita sekä huolehtia työssään omasta ja muiden työntekijöiden 
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turvallisuudesta. Työntekijöillä on oikeus pidättäytyä työstä, jos siitä aiheutuu vakavaa vaa-

raa hengelle tai terveydelle. Työntekijöillä on myös oikeus osallistua työpaikan turvallisuus-

asioiden kehittämiseen. 

Työturvallisuuslaki 738/2002 säätää lisäksi, että nuoriin ja muihin erityisiin riskiryhmiin kuu-

luviin työntekijöihin on kiinnitettävä erityistä huomiota ja, että heidän perehdyttämisensä on 

erityisen tärkeää. Suomessa nuoria työntekijöitä koskevat erityiset säännökset on määri-

telty nuorisotyöturvallisuuslaissa 998/1993. Tämä laki täydentää yleistä työturvallisuuslain-

säädäntöä 738/2002 ja keskittyy erityisesti alle 18-vuotiaiden työntekijöiden suojelemiseen 

työpaikoilla. Laki nuorista työntekijöistä 998/1993 säätää, että työnantajan on huolehdit-

tava siitä, että nuoret työntekijät saavat riittävän perehdytyksen ja ohjauksen työtehtäviinsä 

kiinnittäen erityistä huomiota heidän ikäänsä ja kokemukseensa työelämästä. Lisäksi työn-

antajan on nimitettävä työpaikalla vastuuhenkilö nuorille työntekijöille ja varmistettava, että 

nuoria valvotaan heidän työskennellessään. 
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3 PEREHDYTYSOPAS 

3.1 Perehdytysoppaan tekeminen 

Perehdytysoppaan rakennetta ja sisältöä suunnitellessa oli tärkeää, että se olisi selkeä ja 

informatiivinen. Erityisesti oppaassa on otettu huomioon uuden työntekijän näkökulma, 

jonka vuoksi opas on aloitettu yksikön toimintaohjeilla. Oppaan rakenne on suunniteltu ete-

nevän kronologisessa järjestyksessä, ja sisältö on määräytynyt yksikön omien toimintaoh-

jeiden sekä käytettävissä olevien järjestelmien mukaan. Materiaalina on käytetty yksikön 

valmiita digitaalisia asiakirjoja sekä opinnäytetyön tekijä on koostanut itse materiaalia. 

Opinnäytetyön tekijä ja toimeksiantaja ovat pitäneet kokouksia oppaaseen liittyen ja toi-

meksiantaja on antanut ehdotuksia oppaan sisältöön liittyen. Lisäksi opinnäytetyön tekijä 

on jakanut oppaan raakaversion osalle yksikön jäsenistä saaden sisällöstä arvokkaita 

kommentteja ja tehnyt parannuksia keskustelujen pohjalta.  

3.2 Valmis perehdytysopas 

Perehdytysopas sisältää työntekijöille tärkeää informaatiota yksikön toiminnasta sekä jär-

jestelmien käyttöohjeita, jotka liittyvät työntekijöiden päivittäisiin työtehtäviin. Ensimmäi-

sessä pääluvussa kerrotaan yksikön toimintaohjeet, omaan työaikaan liittyvät asiat, vies-

tintäkanavat sekä tuki- ja toimipisteiden yhteystiedot. Toisessa pääluvussa esitellään pal-

kanlaskennan prosessi ja aikataulut. Kolmannessa pääluvussa käsitellään Prima-palkan-

laskentajärjestelmää ja alaluvuissa järjestelmän käyttöohjeita. Alaluvut sisältävät mm. päi-

vittäisten työtehtävien ohjeet, tietoa palkanmaksun määräytymisestä sairaus- ja työtapatur-

mapoissaolojen kohdalla sekä vuosilomista. Neljäs pääluku käsittelee Kelan työnantajaliit-

tymässä hoidettavia asioita. Viides pääluku sisältää Titania työvuorototeuma-järjestelmän 

käyttöohjeita. Kuudennessa pääluvussa kerrotaan HR-työpöydän käyttömahdollisuuksista. 

Seitsemäs pääluku ja alaluvut käsittelevät Kevan asioita. Kahdeksas pääluku liittyy työko-

kemuslisän laskentaan. Yhdeksäs pääluku käsittelee vakuutusasioita, jotka liittyvät työta-

paturma- ja ammattitautivahinkoihin. Perehdytysoppaan sisältö tulee vain toimeksiantajan 

käyttöön eikä sen sisältöä julkaista. Perehdytysoppaasta liitetään vain sisällysluettelo 

osaksi opinnäytetyön julkista versiota. 
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4 JOHTOPÄÄTÖKSET JA POHDINTA 

Jokaisen yrityksen perehdytyskäytännöt ovat erilaisia, mutta toimialasta riippumatta pereh-

dytyksen pakollisuudesta säätää työturvallisuuslaki. Työnantajien velvollisuutena on pe-

rehdyttää työntekijä lakisääteisten asetusten mukaisesti. Perehdyttämisen tarkoituksena 

on tuoda uusi työntekijä yritykseen niin, että työntekijällä on mahdollisimman hyvät mah-

dollisuudet työn tekemiseen. Tämä tarkoittaa sitä, että uusi työntekijä oppii tuntemaan työ-

paikkansa, sen tavat, työyhteisön, työtehtävät ja siihen liittyvät odotukset. Työnantajan nä-

kökulmasta työntekijät ovat yrityksen pääomaa, jotka eivät pelkästään suorita työtehtäviä 

vaan tuovat mukanaan arvokasta osaamista ja kokemusta.  Onnistuneella perehdytyksellä 

on monia hyötyjä yritykselle kuten se, että onnistuneesti perehdytetyt työntekijät pysyvät 

todennäköisemmin työssään ja ovat motivoituneita suoriutumaan työtehtävistään mahdolli-

simman hyvin ja tehokkaasti. Yritykset, jotka panostavat työntekijöiden hyvinvointiin ja 

jotka tarjoavat mahdollisuuden ammatilliseen kehittymiseen menestyvät pitkällä aikavälillä 

paremmin kuin ne, jotka eivät tee niin. Eli perehdyttämisen onnistuminen vaikuttaa suo-

raan yrityksen tulokseen, jonka vuoksi sen tärkeyttä ei kannata aliarvioida. 

Työntekijän näkökulmasta onnistuneen perehdytyksen ansiosta työntekijälle on selkeää 

omat työtehtävät sekä työn merkityksellisyys ja työntekijä osaa siten vastata yrityksen odo-

tuksiin. Perehdytyksellä saadaan vastauksia työn aloituksen välittömiin kysymyksiin ja tur-

vataan työntekijän psykologinen turvallisuus, jossa on kyse siitä, että työntekijä tuntisi 

olonsa tervetulleeksi ja hyväksytyksi työyhteisössä. Sen vuoksi perehdytys ei ole vain pe-

rehdyttäjän tehtävä vaan siihen kuuluisi osallistua koko työyhteisö.  

Opinnäytetyön tutkimusmenetelmänä oli toiminnallinen tutkimus ja se koostui kahdesta 

erillisestä prosessista. Teoreettinen aineisto on kerätty narratiivisen kirjallisuushaun kautta, 

jolloin on saatu tutkimuksen kannalta relevanttia tietoa tukien haluttua näkökulmaa. Teo-

reettisen aineiston näkökulmana painotettiin perehdytyksen merkitystä yritykselle ja työnte-

kijälle. Lisäksi aineiston tarkoitus on selkeyttää lukijalle syitä perehdytysoppaan tekemi-

seen.  Kirjallisuuskatsauksesta käy ilmi, että perehdytys on olennainen tekijä yrityksen me-

nestyksessä ja, että yritykset voivat säästää merkittävästi kustannuksissa panostamalla 

suunnitelmalliseen ja laadukkaaseen perehdytykseen. Perehdytys kannattaakin nähdä in-

vestointina yrityksen tulevaisuuteen. 
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Perehdytyksen kuuluisi olla suunnitelmallista, realistista ja kehitettävissä. Perehdytyspro-

sessi voi jäädä vajaaksi monestakin eri syystä ja sen vuoksi yritysten kannattaisi panostaa 

perehdytykseen riittävillä resursseilla, koska epäonnistuessaan sillä voi olla mittavia ajalli-

sia ja rahallisia menetyksiä. Perehdytyksen laatu vaikuttaa suoraan työntekijöiden sitoutu-

miseen ja perehdytysprosessin avulla voidaan varmistaa työntekijöiden menestyksekäs 

suoriutuminen työtehtävissä. Perehdytykseen kuuluu varata riittävästi aikaa ja perehdyttä-

jällä täytyy olla valmiudet perehdytystyöhön. Perehdytyksen onnistumista voidaan arvioida 

esimerkiksi palautekeskustelujen avulla. Palautekeskusteluilla voidaan reaaliaikaisesti oh-

jata perehdytyksen painotuspisteitä. Työntekijöiden kokemukset perehdytyksestä antavat 

arvokasta tietoa perehdytyksen nykytilasta ja sen kautta voi suunnitella jatkotoimenpiteitä 

perehdytyksen kehittämiseen. 

Tutkiessani aikaisempia opinnäytetöitä perehdytykseen liittyen kävi ilmi, että aiheesta on 

tehty todella laajasti tutkimuksia ja nimenomaan toiminnallisia tutkimuksia, joiden tuotok-

sena on ollut perehdytysopas. Tästä voidaan päätellä, että perehdytysopas on tunnettu ja 

hyväksi havaittu väline yrityksissä. 

Perehdytys ei ole vain yksinkertainen prosessi vaan parhaimmillaan se on monen eri teki-

jän summa. Aikaisempien tutkimusten valossa on havaittu, että yritykset menestyvät pa-

remmin silloin kun perehdytys on integroitu osaksi liiketoimintastrategiaa, satsattu erilaisiin 

perehdytyskäytäntöihin tehokkuuden ja sitoutuneisuuden lisäämiseksi, hyödynnetty tekno-

logiaa perehdytyksessä sekä otettu huomioon yksilölliset kehittymissuunnitelmat. Tässä 

opinnäytetyön toiminnallisessa tutkimuksessa onkin nähtävillä teknologisten ratkaisujen 

hyödyntäminen perehdytyksessä, sillä perehdytysopas sujuvoittaa perehdytysprosessia 

olemalla jatkuvasti saatavilla digitaalisena versiona. Kuinka paljon aikaa perehdytyksessä 

menisikin, jos ei olisi mitään tietopakettia mihin palata myöhemmin itsenäisesti työssä? 

Toiminnallisen tutkimuksen lopputuloksena syntyi tuotos perehdytysoppaasta. Sain tutki-

muksen aiheen toimeksiantona yritykseltä, jossa työskentelen tällä hetkellä. Yrityksessä 

on huomattu tarve perehdytysoppaalle, kun aikaisempi perehdytysmateriaali on ollut saa-

tavilla verkkokansiossa erillisinä asiakirjoina ja on huomattu, että tiedon etsiminen on ollut 

varsin työlästä. Sen vuoksi oli tärkeää saada perehdytysmateriaali ns. yksiin kansiin. Op-

paan materiaalina käytin toimeksiantajan valmiita digitaalisia asiakirjoja ja sen lisäksi olen 
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luonut itse materiaalia oppaaseen. Itse luodun materiaalin suhde oppaaseen on noin puo-

let. Opasta aiotaan käyttää uuden työntekijän perehdytyksen tukena sekä palkkasihteerit 

voivat palata oppaaseen myöhemmin työtehtävissään. Koin, että pystyin antamaan ajan-

kohtaista arvokasta kokemusta perehdytysoppaan sisältöön, sillä minulla on aikaisempaa 

kokemusta perehdytyksestä ensin työharjoittelijan ja sen jälkeisen palkkasihteerin roolista 

yrityksessä. 

Tutkimusmenetelmänä oli toiminnallinen tutkimus, mutta se sisälsi myös teoreettisen ai-

neiston kirjallisuuskatsauksen, avoimia keskusteluja työyhteisön jäsenien kanssa oppaa-

seen liittyen sekä kokouksia esihenkilön kanssa, joita en kuitenkaan dokumentoinut sen 

koommin. Koin, että tutkimusmenetelmä oli toimiva opinnäyte työn kannalta ja lopputulok-

sena syntyi kattava perehdytysopas palkkasihteerin työtehtäviin. Opinnäytetyö olisi kuiten-

kin voinut myös sisältää perehdytyssuunnitelman toimeksiantajalle, jolloin sen uutuusarvo 

olisi ollut entistä suurempi. Opinnäytetyön teoreettinen aineisto ei sisällä toimeksiantajan 

arkaluontoisia tietoja ja yksityisyyttä on suojeltu rajoittamalla työn lukuoikeutta rajaamalla 

perehdytysopas kokonaan pois työstä lukuun ottamatta sisällysluetteloa. 

Teoreettisen aineiston määrä on melko vähäinen mutta laatu on mielestäni riittävä tutki-

muksen lopputuotoksen kannalta. Opinnäytetyössä tein selkeän tiukan rajauksen siihen, 

että teoreettista aineistoa ei käsitellä yhtä suurella panostuksella kuin teosta, koska koin 

että teoksen painoarvo on suurempi itselle ja toimeksiantajalle. Teoreettisen aineiston ana-

lysointi on melko pintapuolista ja teksti olisi voinut sisältää havainnollistavia kuvia tai taulu-

koita. Vaikkakin aineisto itsessään on luotettavaa ja edustavaa niin sillä on vähäinen hyö-

tyarvo yritysten toiminnan kannalta, koska se ei sisällä tarkkoja toimintaohjeita. Aineisto 

kuitenkin vastaa hyvin tutkimuskysymyksiin ja lukijalle on selvää perehdytyksen tärkeys, 

jolloin lukija ymmärtää myös perehdytysoppaan merkityksen.  

Jos tutkimus olisi sisältänyt esimerkiksi selvityksen perehdytyksen nykytilasta olisi voitu 

tutkimusmenetelmäksi valita ns. hybridimalli, joka olisi sisältänyt sekä numeerista että laa-

dullista tietoa, mutta en näe, että tällaisella menetelmällä olisi saatu lisäarvoa tutkimuk-

selle. Jatkotutkimusaiheena voisi toteuttaa perehdytyssuunnitelman ja tutkimuksen siitä 

kuinka hyödyllinen perehdytysopas on ollut käytännön työssä, jonka pohjalta voisi tehdä 

täydennystä perehdytysoppaaseen. 
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