
 

 

 

 

NELLI SIRÉN 

Heidin ja Antonin käsikirja 

Perehdytysopas Heidi’s Bier Bar Porille 
 

 
 
 
 
 
 
 

MATKAILUN TUTKINTO-OHJELMA 
2023 

 



 

 

 

 

  

  Tekijä  

Sirén, Nelli 

Julkaisun laji  

Opinnäytetyö, AMK 

 

Päivämäärä 

joulukuu 2023 

Sivumäärä  

43+2 

Julkaisun kieli  

suomi 

Julkaisun nimi 

Heidin ja Antonin käsikirja – Perehdytysopas Heidi’s Bier Bar Porille 

 

 

 

Tutkinto-ohjelma  

Matkailun tutkinto-ohjelma 

 
Tiivistelmä  

Tässä toiminnallisessa opinnäytetyössä tutkimustehtävänä oli luoda uuden työntekijän 

perehdytysopas toimeksiantajayrityksen, after ski -teemaisen yökerho Heidi’s Bier Bar 

Porin, käyttöön. 

 

Opinnäytetyön teoreettisessa viitekehyksessä tarkasteltiin perehdyttämistä ja työhyvin-

vointia. Teoriaosuudessa käsiteltiin kattavasti yleisperehdytystä ja työnopastusta, pereh-

dyttämisen tavoitteita ja haasteita sekä itse perehdyttämisprosessia ja sen vaiheita. 

Työssä keskityttiin selvittämään, millaista on hyvä ja onnistunut perehdytys sekä mikä 

on perehdytyksen rooli työhyvinvoinnin kannalta. Työhyvinvointia ja perehdytyksen 

vaikutuksia työhyvinvointiin tarkasteltiin niin yksilön kuin koko työyhteisön näkökul-

masta. Opinnäytetyön avulla voidaan tunnistaa, mitä asioita on huomioitava onnistu-

neessa perehdytyksessä, ja pyritään luomaan lukijalle selkeä käsitys perehdyttämisen 

merkityksestä. 

 

Opinnäytetyöprosessissa syntyneen tuotoksen tavoitteena oli helpottaa yrityksen uusien 

työntekijöiden perehdyttämistä ja tehostaa tiedon sisäistämistä, edistää uusien työnteki-

jöiden sopeutumista, vahvistaa työntekijöiden työmotivaatiota ja työhyvinvointia sekä 

ehkäistä työntekijöiden vaihtuvuutta. Siksi työn toiminnallisessa osuudessa päädyttiin 

laatimaan selkeä, kattava, ajankohtainen ja helposti muokattavissa oleva opas perehdy-

tyksen tueksi. Tuotoksen laadinta raportoitiin työssä vaiheittain. Perehdytysopas auttaa 

toimeksiantajaa takaamaan, että kaikille uusille työntekijöille tarjotaan asianmukainen 

perehdytys ja näin ollen työnteko alkaa sujua luontevasti. 

 

Opinnäytetyön toiminnallinen osuus jäi salassa pidettäväksi materiaaliksi, sillä se sisäl-

tää sellaista tietoa ravintolan toiminnasta, jota ei saa antaa tietoon ulkopuolisille. Pereh-

dytysoppaan kansikuva, sisällysluettelo sekä ensimmäinen luku ovat kuitenkin visuaali-

sen ilmeen esittelyn vuoksi nähtävillä opinnäytetyön liitteenä. 

Asiasanat  

Perehdyttäminen, työnopastus, työhyvinvointi, perehdytysopas, työntekijän käsikirja, 

oppaat 
 

 

 

http://www.finto.fi/
http://www.finto.fi/


 

 

 

 

 

 

Author 

Sirén, Nelli 

Type of Publication  

Bachelor’s thesis 

 

 

ThesisAMK 

Date 

December 2023 

Number of pages  

43+2 

Language of publication: 

Finnish 

Title of publication 

Employee Guidebook – Heidi’s Bier Bar Pori 

 

 

 

 

Degree program 

Tourism 

Abstract 

In this practice-based thesis, the research task was to create an orientation guide for new 

employees for the commissioned company, Heidi’s Bier Bar Pori, which is an after ski -

themed nightclub. 

 

The theoretical framework of the thesis examined orientation and well-being at work. 

The theoretical section comprehensively covered topics of general orientation and job 

guidance, the goals and challenges of orientation, and the orientation process and its 

stages. The focus of the work was to find out what constitutes effective and successful 

orientation and to understand the role of orientation in terms of employee well-being. 

The impact of well-being and orientation on well-being was examined from both an in-

dividual and organizational perspective. The thesis aims to identify key considerations 

for successful orientation, providing the reader with a clear understanding of the signifi-

cance of orientation. 

 

The output generated during the thesis process aimed to facilitate the orientation of new 

employees in the company, enhance information assimilation, encourage the adaptation 

of new employees, strengthen employee motivation and well-being, and prevent em-

ployee turnover. Therefore, in the practical part of the thesis, a clear, comprehensive, up-

to-date, and easily modifiable guidebook was created to support orientation. The devel-

opment of the output was reported in the thesis step by step. The orientation guide assists 

the commissioning company in ensuring that all new employees receive proper orienta-

tion, which facilitates a smooth start to their employment. 

 

The practical part of the thesis remains confidential material, as it contains information 

about the company’s operations that should not be disclosed to outsiders. However, the 

cover image, table of contents, and the first chapter of the orientation guide are visible 

in the appendix of the thesis for visual presentation purposes. 
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1 JOHDANTO 

Uuden työntekijän ensimmäinen päivä on yleensä täynnä intoa ja jännitystä. Tämä in-

nostus voi osoittautua organisaatiolle joko suureksi voimavaraksi tai menetetyksi mah-

dollisuudeksi – riippuen siitä, kuinka sitä hoidetaan. Perehdytys on avainasemassa tä-

män innostuksen hyödyntämisessä. Se ei ole pelkästään aikaa vievä velvoite, vaan pi-

kemminkin investointi tulevaisuuteen. Oikein tehtynä perehdytys ei pelkästään säilytä 

uuden työntekijän innostusta, vaan sillä voidaan myös säästää aikaa ja resursseja pit-

källä aikavälillä. Huonosti suunniteltu tai puutteellinen perehdytys voi johtaa uuden 

työntekijän innostuksen hiipumiseen ja jopa työsuhteen irtisanomiseen. Tällaiset tilan-

teet luovat organisaatiolle lisätaakkaa, kun koko rekrytointiprosessi joudutaan aloitta-

maan alusta. Onnistunut perehdytys sen sijaan tarjoaa uudelle työntekijälle selkeyttä 

ja ymmärrystä siitä, mitä häneltä odotetaan. Tämä puolestaan johtaa parempaan asia-

kaspalveluun, korkeampaan tuottavuuteen ja edistyneempään työyhteisön hyvinvoin-

tiin. Oikein tehdyssä perehdytyksessä siis kaikki voittavat – perehdyttäjä, työntekijä, 

organisaatio sekä ennen kaikkea asiakkaat. (Cadwell & Crisp 1988, 3.) 

 

Perehdytyksen tavoitteena on säilyttää jokaisen uuden työntekijän alkuperäinen innos-

tus ja ylläpitää sitä työsuhteen alkuvaiheen yli. Onnistuneen perehdytyksen jälkeen 

uudesta työntekijästä muodostuu organisaatiolle arvokas voimavara, joka tuo muka-

naan innovatiivisuutta ja sitoutuneisuutta. Sen lisäksi, että perehdytys luo vankan poh-

jan työtehtävien hallitsemiselle, se rakentaa myös perustan työntekijöiden hyvinvoin-

nille. Perehdyttämisen ja työhyvinvoinnin yhteys on kiistaton: hyvinvoivat työntekijät 

luovat menestyvän organisaation. Tämä on se toivottu lopputulos, joka on mahdollista 

saavuttaa oikein suunnitellulla ja toteutetulla perehdytyksellä. 

 

Tämän toiminnallisen opinnäytetyön aiheena on perehdytysoppaan luominen toimek-

siantajayritykselle Heidi’s Bier Bar Porille. Oppaan tarkoitus on helpottaa uusien työn-

tekijöiden perehdyttämistä ja tehostaa tiedon sisäistämistä, joten se sai nimekseen 

”Heidin ja Antonin käsikirja”. Opas tulee toimimaan fyysisenä tukimateriaalina 
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kaikille yrityksen työntekijöille työvuorojen aikana ja on siten osana jatkuvan pereh-

dyttämisen ja tiedonkulun mallia. Oppaan kokoamisessa apuna käytetään yrityksen 

työntekijöille suunnattua intranettiä, jo olemassa olevia ohjeistuksia, ravintolapäälli-

kön kanssa käytyjä keskusteluja, niin sanottua hiljaista tietoa sekä omaa henkilökoh-

taista työkokemustani yrityksessä.  
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2 OPINNÄYTETYÖN TAUSTA 

Tässä toiminnallisessa opinnäytetyössä tutkimustehtävänä on luoda työntekijän pereh-

dytysopas toimeksiantajayrityksen, Heidi’s Bier Bar Porin, käyttöön. Toiminnallinen 

opinnäytetyö (practice-based thesis) on yksi tutkimuksellisen kehittämisen tavoista ja 

ammattikorkeakoulujen opinnäytetyötyyppi, jossa kirjoittaja osoittaa ammatillisen 

asiantuntijuutensa kehittävällä ja tutkimuksellisella tuotoksella sekä raportilla, jonka 

tarkoitus on perustellusti kuvata tuotokseen liittyviä lähtökohtia ja ratkaisuja. Tuotos 

voi olla esimerkiksi opas, tapahtuma tai konkreettinen esine. (Kostamo, Airaksinen & 

Vilkka 2022, 11.) Opinnäytetyössä kuvataan, millaista on hyvä ja onnistunut perehdy-

tys sekä mikä on perehdytyksen rooli työhyvinvoinnin kannalta. Näin voidaan tunnis-

taa, mitä asioita on huomioitava onnistuneessa perehdytyksessä, ja pyritään luomaan 

lukijalle selkeä käsitys perehdyttämisen merkityksestä. 

 

Opinnäytetyön teoreettisessa viitekehyksessä käsitellään perehdyttämistä ja sen eri 

osa-alueita: merkitystä, tavoitteita, haasteita sekä perehdytysprosessia eli suunnittelua, 

toteutusta ja seurantaa. Teoriapohjassa käsitellään lisäksi työhyvinvointia, korostaen 

perehdyttämisen merkitystä ja roolia työhyvinvoinnin kannalta. 

2.1 Työn tavoite 

Opinnäytetyön tavoitteena on helpottaa yrityksen työntekijöiden – niin uusien kuin 

vanhojenkin – perehdyttämistä ja tehostaa tiedon sisäistämistä, edistää uusien työnte-

kijöiden sopeutumista, vahvistaa työntekijöiden työmotivaatiota ja työhyvinvointia 

sekä ehkäistä työntekijöiden vaihtuvuutta laatimalla selkeä, kattava, ajankohtainen ja 

helposti muokattavissa oleva opas perehdytyksen tueksi. Perehdytysopas auttaa toi-

meksiantajaa takaamaan, että kaikille uusille työntekijöille tarjotaan asianmukainen 

perehdytys sekä sujuva ja luonteva työnteon aloitus. 

 

Perehdytysoppaan tarkoituksena on auttaa uusia työntekijöitä ymmärtämään heidän 

roolinsa ja vastuunsa sekä yrityksen kulttuuri ja toimintatavat. Se myös sisältää tietoa 

muun muassa organisaation historiasta, arvoista, tavoitteista, työsuhde-eduista, turval-

lisuuskäytännöistä ja muista keskeisistä aiheista. Oppaan sisällön tulee olla 
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helppolukuista ja sen tulee sisältää kaikki tarvittava tieto, joka uuden työntekijän tulee 

yrityksestä, sen toimintatavoista ja työtehtävistä tietää. Vaikka jokainen uusi työnte-

kijä on eri persoonansa ja perehdytys on suunniteltava jokaisen työntekijän kanssa 

erikseen, on silti tärkeää tarjota jokaiselle uudelle työntekijälle tietyt samat tiedot pe-

rehdyttämisen alkuun. Materiaalit kootaan sekä sähköiseksi että fyysiseksi oppaaksi, 

jota on helppoa ja nopeaa muokata sekä pitää ajan tasalla. Opas tehdään suomenkie-

liseksi, mutta sitä voidaan tarvittaessa hyödyntää perehdytyksen tukena myös muun 

kielisessä perehdytyksessä. Perehdytysoppaan käyttöönotto tapahtuu heti sen valmis-

tuttua. 

2.2 Työn lähtökohdat 

Halusin tehdä opinnäytetyöni nykyiselle työpaikalleni, Heidi’s Bier Bar Porille, ja ai-

heen valinnaksi muodostui lopulta perehdytysoppaan luominen. REKOM Group 

A/S:llä – tai tuttavallisemmin REKOMilla –, johon muun muassa Heidi’s Bier Bar -

anniskeluravintolat kuuluvat, on jo olemassa oleva yleinen työntekijöiden käsikirja, 

joka kattaa kaikkien konserniin kuuluvien toimipaikkojen yhteiset säännöt ja linjauk-

set. Nämä tiedot löytyvät REKOMin työntekijöille suunnatusta REKOM Life -intra-

net-sovelluksesta, mikä onkin uudelle työntekijälle hyvä alusta aloittaa konserniin ja 

toimipaikkoihin tutustuminen. Koska konserni on alun perin tanskalainen, on iso osa 

materiaalista kuitenkin tanskaksi tai englanniksi. (REKOM 2023a.) Suurin syy tämän 

aiheen valinnalle oli se, että vaikka REKOMilla on jo olemassa oleva uusien työnte-

kijöiden käsikirja, se ei kata yksityiskohtaisesti juuri tiettyjen yksittäisten toimipaik-

kojen toimintatapoja sekä esimerkiksi vanhempien ja kokeneempien työntekijöiden 

kokemuksista ja yritys-erehdys -oppimalleista syntynyttä niin kutsuttua hiljaista tietoa. 

Näin syntyi idea luoda juuri kyseiselle toimipaikalle oma yksityiskohtaisempi pereh-

dytysopas. Itse koin aiheen mielenkiintoiseksi sekä toisaalta myös vaivattomaksi siinä 

mielessä, että voin hyödyntää omaa monen vuoden työkokemustani yrityksessä pereh-

dytysoppaan laatimisessa. 

 

Perehdytysopas tulee omien kokemusteni mukaan toimeksiantajalla tarpeeseen uuden 

työntekijän perehdytystä suunnitellessa, koska tällä hetkellä perehdyttämisessä ei käy-

tetä mitään selkeää fyysistä materiaalia työnopastuksen tukena. Oppaasta tulee 
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muokattavuutensa ansiosta olemaan hyötyä myös pitkälle tulevaisuuteen. Koen erit-

täin hyödylliseksi myös oman työkokemukseni yrityksessä, sillä työ, toimintatavat ja 

hiljainen tieto ovat tulleet minulle jo tutuiksi. Usean vuoden kokemus alalla työsken-

telemisestä on hyödyksi tässä opinnäytetyössä myös siinä mielessä, että minulla on 

omakohtaista kokemusta niin perehdytettävänä olemisesta kuin pienimuotoisesti myös 

perehdyttäjänä toimimisesta työnopastuksen kannalta, joten pystyn tarkastelemaan ai-

hetta molemmista näkökulmista. Vaikka suurin vastuu perehdyttämisessä onkin uuden 

työntekijän lähiesihenkilöllä, myös muut kokeneet työntekijät pääsevät antamaan 

opastusta työpisteillä toimimisessa. Lähiesihenkilö antaa uudelle työntekijälle kaiken 

yleisen tarvittavan tiedon toimipaikasta sekä työnkuvasta ja on päävastuussa perehdy-

tyksestä, mutta koko henkilökunta on yleensä työnopastuksessa apuna ja ohjeistaa tar-

vittaessa. 

3 TOIMEKSIANTAJA 

Toimeksiantajanani toimii Porissa sijaitseva anniskeluravintola Heidi’s Bier Bar, joka 

kuuluu REKOM Group A/S:n omistamaan ravintolayritysten konserniin. Organisaa-

tion juuret ovat alun perin Tanskassa, ja yrityskonserni ulottuukin sieltä ympäri Poh-

joismaita ja Iso-Britanniaa. (REKOM 2023a; REKOM 2023b.) 

3.1 REKOM Group A/S 

Tanskalainen REKOM Group A/S, tuttavallisemmin ”REKOM”, on perustettu vuonna 

2007. Yrityksen ajatuksena oli luoda yhteinen ja vahva perusta, jonka avulla voitaisiin 

avata uusia baareja ja kehittää uusia konsepteja. Idea osoittautui hedelmälliseksi, ja 

REKOM on sittemmin kasvanut räjähdysmäisesti, ja on tällä hetkellä Pohjoismaiden 

suurin yöelämään keskittyvä konserni. REKOMin visio on olla yöelämän innovatiivi-

nen markkinajohtaja Pohjois-Euroopassa. Kööpenhaminassa pääkonttoriaan pyörit-

tävä REKOM omistaa ja johtaa suurta määrää baareja ja ravintolakonsepteja ympäri 

Tanskaa, Norjaa ja Suomea, ja toimipisteet vaihtelevat after ski -baareista ja kuppi-

loista trendikkäisiin yökerhoihin ja cocktailbaareihin. Vuoden 2020 lopussa 
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organisaatio ilmoitti, että sen kylkeen liittyi uusimpana tulokkaana Iso-Britanniassa 

alalla valloittava Deltic Group, joka liitti REKOMin yhteyteen yli 40 ravintola-alan 

yritystä. (REKOM 2021; REKOM 2023b.) 

 

Koko REKOMin liikevaihto vuonna 2022 oli reilut 2,2 miljardia tanskan kruunua, eli 

noin 295 miljoonaa euroa. Toimipaikkoja vuoden 2022 lopulla oli kertynyt kaiken 

kaikkiaan jo 215, ja työntekijöitä konserni työllisti jo yli 6 850. (REKOM 2022.) 

3.2 Heidi’s Bier Bar Pori 

Heidi’s Bier Bar on Porin keskustassa sijaitseva yökerho, jonka teemassa yhdistyvät 

itävaltalainen after ski sekä Oktoberfest. Soittolistalta löytyy niin saksalaisia, suoma-

laisia kuin kansainvälisiäkin hittejä, joiden tahdissa on sallittua tanssia pöydillä. Vali-

koimaan kuuluu runsaasti muun muassa erilaisia oluita, joita voi tilata niin puolen lit-

ran tai litran tuopissa, tai jopa neljän litran itsevalutettavassa tornissa. Henkilökunta, 

eli Heidit ja Antonit, ovat pukeutuneet aitoihin tirolilaismekkoihin ja nahkahousuihin, 

ja tarjoilua heiltä saa baaritiskien lisäksi myös suoraan omasta pöydästä käsin. (Heidi’s 

Bier Bar 2022a.) 

 

Porin Heidi’s Bier Bar on kaksikerroksinen anniskeluravintola Porin Itäpuistossa. Ai-

koinaan 1936 valmistunut rakennus oli elokuvateatteri Kinon käytössä, mutta vuodesta 

1999 eteenpäin tiloissa on toiminut nykyistä ennen kaksi erilaista yökerhoa: Bar Kino 

sekä Magic Nightclub (Joutsi 2020). Heidi’s Bier Bar Pori avasi ovensa helmikuussa 

2019. Baaritiskejä löytyy neljä, tanssilattia löytyy alakerrasta ja karaokea pääsee lau-

lamaan yläkerrassa. Tilan kapasiteetti on 600 henkeä ja istumapaikkoja löytyy 247. 

Ravintola työllistää koko- tai osa-aikaisesti noin parikymmentä työntekijää. Auki ra-

vintola on pääasiassa keskiviikosta lauantaihin, mutta avaa ovensa tarvittaessa myös 

muina ajankohtina esimerkiksi pyhäpäivien johdosta. Ikärajat ovat yleensä keskivii-

kosta torstaihin K18, viikonloppuisin vaihtelevasti K18–K20, ja aukioloajat pääosin 

ke-to 21–04 sekä pe-la 20–05. (Tiedot ajan tasalla 18.9.2023.) Keskiviikot ja torstait 

on pyhitetty opiskelijoille, jotka muodostavat ravintolan kenties suurimman asiakas-

ryhmän. Arkisin alhaisempi ikäraja takaa juuri erityisesti nuoremmista kävijöistä 

koostuvan asiakaskunnan, koska viikonloppua kohden nouseva ikäraja rajoittaa heidän 
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pääsyään ravintolaan. Opiskelijoiden avulla muutoin hiljaiset arki-illat pysyvät kan-

nattavina, kun taas viikonloppuisin vanhempi väki lähtee liikkeelle ja tuo taloon suu-

rimmat tulokset. Tavallisesti viikonloppujen asiakaskunta koostuu 20–40 -vuotiaista 

vierailijoista. (Heidi’s Bier Bar 2022b; Mabrouki 2022; Mabrouki 2023.) 

4 PEREHDYTTÄMINEN 

Työturvallisuuslaki (738/2002, 2 luku 14§) velvoittaa työnantajan perehdyttämään 

työntekijän riittävästi työhön, työolosuhteisiin, työ- ja tuotantomenetelmiin sekä työ-

välineiden oikeanlaiseen käyttöön ja turvallisiin työtapoihin vaaratekijöiden minimoi-

miseksi. Perehdyttäminen on kuitenkin muutakin kuin lainsäädännöllisten velvoittei-

den täyttämistä, sillä se on myös osa henkilöstön kehittämistä, esihenkilötyötä ja joh-

tamista. Yleisesti perehdyttämistoimet ovat niitä, joilla työnantajayritys huolehtii siitä, 

että uusi työntekijä oppii uudet työtehtävänsä ja pääsee osaksi työyhteisöä. Tavoitteena 

on saada työntekijä mahdollisimman nopeasti työyhteisön tuottavaksi jäseneksi sekä 

ylläpitää hänen työmotivaatiotaan osoittamalla hänen tulleen osaksi ammattimaista or-

ganisaatiota, jossa hänet otetaan vastaan positiivisella asenteella. Hyvin suunniteltu ja 

toteutettu perehdytys lyhentää työn oppimiseen käytettävää aikaa ja antaa työntekijälle 

avaimet työskennellä nopeammin itsenäisesti sekä sopeutua työyhteisöön. Hyvän pe-

rehdytyksen määrittelee viime kädessä organisaation asiakas arvioidessaan saamaansa 

palvelua. (Kupias & Peltola 2009, 16.) Perehdyttämisen tavoitteena on antaa työnteki-

jälle selkeä kuva työstä, yrityksestä sekä sen toimintamalleista. Sen nähdään lisäksi 

tukevan laajasti ei pelkästään yksilön, vaan myös koko työyhteisön hyvinvointia. On-

nistunut perehdytys voi myös lisätä työntekijän sitoutumista ja vähentää työntekijöi-

den vaihtuvuutta. Perehdytyksen avulla työntekijä oppii ymmärtämään oman osuu-

tensa yrityksen toiminnassa ja työvaiheiden syy-seuraussuhteissa, ja näiden kokonai-

suuksien hahmotus lisää työntekijän motivaatiota. (Laajakallio-Kahugu 2021; Liski, 

Horn & Villanen 2007, 7–8.) 

 

Perehdytystä on tarjottava työntekijälle hänen aloittaessaan uudessa työpaikassa, 

mutta lisäksi muun muassa silloin kun työtehtävä vaihtuu, työmenetelmät muuttuvat, 
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otetaan käyttöön uusia koneita tai laitteita, turvallisuusohjeita laiminlyödään tai anne-

tussa työnopastuksessa havaitaan puutteita. Ohjausta tulee myös täydentää aina tarvit-

taessa. Perehdytystä ja työnopastusta kuuluu antaa kaikille organisaation henkilöstö-

ryhmille – myös kesä-, kausi- ja vuokratyöntekijöille. (Ahokas & Mäkeläinen 2013; 

Työturvallisuuskeskus n.d.) 

 

Perehdyttämisen tavoite on saada perehdytettävä – uusi työntekijä tai uuteen työtehtä-

vään siirtyvä pitkäaikaisempi työntekijä – toimimaan työssään itsenäisesti mahdolli-

simman pian. Tärkeää kaikkien kannalta on myös se, että perehdytys on niin laadu-

kasta kuin tehokastakin. Esihenkilön vastuina ovat koko tiimin työnteon sujuminen ja 

töiden johtaminen, joten heillä on myös lopullinen vastuu perehdyttämisestäkin. Pe-

rehdyttämiseen ja työnopastukseen osallistuu käytännössä kuitenkin ainakin jossain 

määrin lähes jokainen tiimin jäsen. (Kangas & Hämäläinen 2007, 1.) 

4.1 Yleisperehdytys ja työnopastus 

Kupiaksen ja Peltolan (2009, 13) mukaan perehdyttämisessä oli aiemmin kyse ensisi-

jaisesti työhön opastamisesta, joka on järjestelmällistä toimintaa, jolla tähdätään työ-

tehtävien sekä ammatillisten tietojen ja taitojen omaksumiseen ja hallintaan. Sen ta-

voitteena on työn sisällöllisen hallinnan lisääntyminen, joka mahdollistaa itsenäisen 

työskentelyn omissa osoitetuissa työtehtävissä. Työnopastusta pidettiin riittävänä pe-

rehdytyksenä eikä laajempaan yritykseen tai työyhteisöön tutustumiseen nähty tar-

vetta. Perehdyttäminen on kuitenkin organisaatioiden ja työtehtävien monimutkaistu-

essa noussut yhä tärkeämmäksi osaksi työn aloitusta, sekä siitä on tullut monimuotoi-

sempaa ja laajempaa. Täten nykyajan työpaikalla pelkkä työhön opastaminen ei enää 

riitä yksinään, vaan työntekijän tulee työtehtäviensä hallitsemisen lisäksi ymmärtää, 

miten organisaatio toimii ja miksi se on olemassa. (Juuti & Vuorela 2015, 64.) 

 

Perehdytys ja työnopastus vaativat organisaatiolta resursseja, mutta siltikin suurin 

virhe perehdyttämisessä on työnopastuksen laiminlyönti. Pulkkisen (2022) mukaan 

vieläkin liian usein perehdytys hoidetaan niin, että toista työntekijää pyydetään nope-

asti opastamaan uutta tulokasta omien töidensä ohessa. Tällä tavalla ilman suunnitel-

maa ja kiireessä hoidettu perehdytys johtaa siihen, että tulokas ei pääse integroitumaan 
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organisaatioon, joka usein johtaa muualle siirtymiseen ja organisaation tarpeeseen rek-

rytoida jälleen uusi paikkaava työntekijä. Jos kunnollista työnopastusta ei suoriteta, 

miten uudelta tulokkaalta voitaisiin vaatia kunnollisia työtuloksia? Tällöin tulokas jou-

tuisi itse arvaamaan, miten työt kuuluisi tehdä ja millainen on hyvä työsuoritus sekä 

mikä työpaikalla on hyväksyttävää. Työnopastuksen voi delegoida myös toiselle ko-

keneemmalle työntekijälle, mikäli esihenkilö ei itse ehdi antaa opastusta. Tässä tilan-

teessa tulee kuitenkin varmistaa, että opastaja itse osaa ja haluaa suorittaa työnopas-

tuksen, ja että hänellä on siihen riittävästi aikaa. Työnopastuksen riittävyys ei itsestään 

riipu opastajan perustaidoista työssä, vaan siitä, että hän osaa edetä opastuksessa sopi-

vaan tahtiin, havainnollistaa ja on itse innostunut opastamistaan aiheista, sillä tällöin 

into tarttuu ja opastettava saa positiivisen kuvan itse työstä sekä sen suorittamisesta. 

On ehkä kannattavaa jakaa työnopastus ja opittavat aiheet osiin, ja kunkin työvaiheen 

opastus voisi olla hyvä tehdä kertomalla työhön liittyvistä ydinkohdista ja siitä, miten 

ne tulisi suorittaa. Opastaja voi samalla itse näyttää, miten työ tehdään, mikä auttaa 

tulokasta havainnollistamisessa. Taukojen pitäminen taas antaa mahdollisuuden sulat-

taa jo opittuja asioita, mikä lisää oppimistulosta. (Juuti & Vuorela 2015, 65–66; Pulk-

kinen 2022.) 

 

Uuden työntekijän omilla ajatusmalleilla on vaikutusta siihen, minkälaiseksi hänen 

roolinsa perehdyttämistilanteessa muodostuu. Esimerkiksi jos tulokas uskoo vahvasti 

siihen, että hän oppii käytännön työssä parhaiten, on häntä vaikeampi motivoida vaik-

kapa kirjallisen oppimateriaalin läpi käymiseen. (Kjelin & Kuusisto 2003, 39.) 

 

On päivänselvä asia, että työtä ei voi oppia, ellei pääse itse harjoittelemaan sitä. Mie-

likuvaharjoitukset voivat lisätä harjoittelun tehoa, sillä tällöin opastettava pääsee luo-

maan mielikuvia siitä, miten työ tehdään, ennen varsinaista työsuoritustaan. Juuti ja 

Vuorela (2015, 66) ovat varmoja siitä, että mielikuvia luomalla ja niitä läpi käymällä 

työntekijän on mahdollista oppia työhön liittyvistä asioista lähes yhtä tehokkaasti kuin 

konkreettisesti työtä tehdessään. Mielikuvaharjoittelun jälkeen työntekijää voidaan 

pyytää näyttämään, miten hän seuraavaksi itse tekisi työn. Varsinainen oppiminen ta-

pahtuu kuitenkin vasta, kun työntekijä pääsee itse suorittamaan työtehtäviään. Alkuun 

on kuitenkin hyvä varmistaa, että hän saa aina tarvittaessa apua ja tukea muilta työn-

tekijöiltä. (Juuti & Vuorela 2015, 66.) 
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4.2 Perehdyttämisen tavoitteet 

Perehdyttämisen päätavoitteena on luoda uudesta työntekijästä mahdollisimman no-

peasti työyhteisön tuottava jäsen. Hän pääsee nopeammin keskittymään varsinaiseen 

työnsä tekoon, kun hän jo varhaisessa aiheessa oppii tuntemaan tehtävänsä vaatimuk-

set, työyhteisön sekä muut käytännön asiat. Vaillinaisen perehdytyksen saanut tai ko-

konaan perehdyttämättömäksi jätetty työntekijä voi vielä pitkäänkin olla epävarma ta-

lon tavoista ja menetelmistä sekä omista tehtävistään, joka voi johtaa esimerkiksi suu-

riinkin turvallisuusriskeihin ja kuluttaa hukkaan aikaa. Hyvin suoritettu perehdytys luo 

vahvan perustan työssä viihtymiselle ja työnilon kokemiselle (Juuti & Vuorela 2015, 

64). Toinen perehdyttämisen tavoite on antaa työntekijälle motivaatiota ja ylläpitää 

sitä osoittamalla hänen tulleen osaksi ammattimaista organisaatiota, jossa hänet ote-

taan vastaan positiivisella ja avoimella asenteella. Kun työntekijän perehdyttämiseen 

panostetaan asianmukaisesti, hän pääsee nopeasti mukaan organisaation jäseneksi. 

Uuden työntekijän tuomat uudet ideat ja näkemykset organisaation toiminnasta ja sen 

kehittämisestä tulee myös ottaa huomioon hyvässä perehdytyksessä, ja kehittämiside-

oita tulisi pyrkiä aktiivisesti keräämään ja jalostamaan. (Hokkanen, Mäkelä & Taatila 

2008, 62–63.) 

 

Perehdyttämisestä hyötyvät niin yksilö kuin koko organisaatiokin. Koska perehdyttä-

misen perustavoitteena on pyrkiä luomaan uudesta työntekijästä mahdollisimman pian 

yhteisön toimiva jäsen, tavoitteessa yhdistyvät niin yksilön oppiminen ja työn hallinta 

kuin työyhteisön joukkoon sopeutuminen. Perehdyttämisen välittömänä tavoitteena on 

antaa uudelle tulokkaalle perusvalmiudet työnsä suorittamiseen sekä vähentää epävar-

muutta ja mahdollisia virheitä ja väärinkäsityksiä, joita uuden tilanteen jännittämisestä 

voi syntyä. Perehdyttäminen luo mahdollisuuden työn nopeampaan oppimiseen, mutta 

myös työsuorituksen ja sitä kautta tuottavuudenkin kehittämiseen. Perehdytyksen 

avulla voidaan lisäksi vaikuttaa myös työssä viihtymiseen ja vaihtuvuuden vähentämi-

seen sekä työtapaturmien välttämiseen. Ammattilaiseksi kuitenkin kehitytään vain ko-

kemuksen ja mahdollisten jatkokoulutusten avulla, joten perehdyttämisellä ei yleensä 

tavoitellakaan heti työn syvällistä hallintaa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 46–47.) 

 

Palvelualoilla, kuten esimerkiksi ravintolassa, on suuri asiakasrajapinnan paine, jota 

esimerkiksi teollisuusaloilla ei havaita juuri lainkaan. Pienetkin virheet ja 
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epävarmuudet näkyvät asiakkaalle sitä paremmin, mitä lähemmässä kontaktissa asiak-

kaiden kanssa ollaan. Asiakkaiden välittömässä läheisyydessä uusi työntekijä saattaa 

kokea työssään painetta pelätessään tekevänsä asiakkaan nähden virheitä. Tämän pai-

neen kokemista työnantaja voi omalta osaltaan vähentää panostamalla työnteki-

jöidensä perehdytykseen ja työnopastukseen, jolloin työntekijä saa työnsä suorittami-

seen itsevarmuutta eikä joudu palvelemaan asiakasta epätietoisuuden ja epävarmuuden 

hallinnassa. Heikko perehdytys ja työnopastus asiakasrajapinnassa työskennellessä 

tuottavat hyvin vahvaa henkistä painetta, joka todennäköisesti tulee vaikuttamaan ai-

nakin jossain vaiheessa myös työntekijän työhyvinvointiin ja työssä jaksamiseen. Epä-

varmuus omassa työssä ja virheiden tekemisen huoli kun eivät ainakaan nosta työnte-

kijän halukkuutta jatkaa alalla työskentelyä. (Pulkkinen 2022.) 

 

Perehdytyksen kautta pyritään lisäksi välittämään organisaatiokulttuuria uudelle tu-

lokkaalle. Schein (1987, 26) määrittelee organisaatiokulttuurin seuraavanlaisesti: ”Or-

ganisaatiokulttuuri on perusoletusten malli, jonka jokin ryhmä on keksinyt, löytänyt 

tai kehittänyt oppiessaan käsittelemään ulkoiseen sopeutumiseen tai sisäiseen yhden-

tymiseen liittyviä ongelmiaan. Tämä malli on toiminut kyllin hyvin, jotta sitä voidaan 

pitää perusteltuna ja siksi opettaa ryhmän uusille jäsenille ongelmia koskevana tapana 

havaita, ajatella ja tuntea.” Organisaatiokulttuuri on siis ikään kuin kaikkien organi-

saatiosukupolvien yhteinen muisti ja perimätieto, jota on perehdyttämisen kautta väli-

tetty aina uudelle tulokkaalle ja tällä tavoin samalla vallitsevaa organisaatiokulttuuria 

on mahdollista vahvistaa. Ellei organisaatiokulttuurin oletuksena ole valmiiksi jatku-

van oppimisen malli, ei toiminnan uudistamiselle kuitenkaan kasvateta edellytyksiä. 

(Kjelin & Kuusisto 2003, 30.) 

 

Mikäli yhteistyön määritellään olevan niin keskeinen osa työtä, että tulosten voidaan 

sanoa syntyvän vain yhteistyöllä, on myös perehdyttämisen tavoitteeksi asetettava or-

ganisaation yhteistyön kehittäminen ja osaamisen jakaminen. Toisaalta perehdyttä-

mistä ei voidakaan enää tarkastella vain yksisuuntaisena prosessina, jossa uudelle 

työntekijälle välitetään organisaation omat vakiintuneet toimintatavat, vaan tavoitteen-

asettelussa on nähtävä kaksi osapuolta: tulokas ja työyhteisö. Näin perehdyttämisen 

tavoite laajentuu pelkästä vastaanottavasta tapahtumasta kehittäväksi, sillä työn hal-

linnan lisäksi perehdytyksellä pyritään myös kehittämään työyhteisön jäsenten 
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keskinäistä luottamusta sekä kykyä uuden oppimiseen ja toiminnan uudistamiseen. 

(Kjelin & Kuusisto 2003, 33.) 

 

Työterveyslaitos tutki matkailu- ja ravintola-alan työntekijöiden kokemuksia perehdy-

tyksestä. Kyselyyn vastanneista työntekijöistä 67 prosenttia koki vuonna 2022 pereh-

dytyksensä olleen hyvä. Sama kysely oli tehty myös vuosina 2021 sekä 2008. Vuonna 

2021 72 prosenttia ja vuonna 2008 73 prosenttia vastanneista kokivat saaneensa hyvän 

perehdytyksen. Uusimman kyselyn tulos täten laski 5 % verrattuna edellisvuoteen, ja 

6 % verrattuna vuoteen 2008. Tämän voidaan ainakin osin päätellä johtuneen CO-

VID19-koronapandemiasta ja sen vaikutuksista työelämään. Yhä useampi ravintola-

alalla pitempään työskennellyt vaihtoi työpaikkaa tai alaa kokonaan lomautusten ja 

ravintolasulkujen myötä, ja samaan aikaan heitä paikkaavat uudet tulokkaat ovat aloit-

taneet työnsä hyvin erikoisessa tilanteessa. Niin työnantajat kuin työntekijät itsekään 

eivät voineet olla varmoja töiden jatkumisesta, joten epävarmuuden vuoksi perehdy-

tykseen ei välttämättä panostettu yhtä hyvin kuin vakaampina aikoina. (Turunen, Re-

mes, Pehkonen, Lindström 2023, 58–59.) 

4.3 Perehdyttämisen haasteita 

Perehdyttäminen on olennainen osa organisaation toimintaa, mutta sen tehokkuuteen 

voi liittyä monia haasteita. Näiden haasteiden ymmärtäminen on avainasemassa pa-

remman perehdytyksen kehittämisessä ja uusien työntekijöiden onnistuneessa integ-

roinnissa organisaatioon. Yksi keskeinen haaste on saada uusi työntekijä sitoutumaan 

työhönsä mahdollisimman nopeasti ja vaivattomasti. Erityisen vaikeaksi tämä voi 

muodostua tilanteissa, joissa työsuhde alkaa esimerkiksi sijaisuutena. Tässä tapauk-

sessa uuden työntekijän on vaikea sitoutua, jos hän tietää olevansa organisaatiossa vain 

väliaikaisesti ja poistuvansa, kun alkuperäinen työntekijä palaa esimerkiksi vanhem-

painvapaalta. (Viitala 2004, 163.) 

 

Lisäksi perehdytyksessä voidaan kohdata muita haasteita, kuten perehdyttäjän puuttu-

minen, perehdytyssuunnitelman epäselvyys sekä ajanpuute. Erityisesti ajanpuute on 

yleinen ongelma monissa yrityksissä. Uuden työntekijän on saatava otetta työstään no-

peasti, ja tämä asettaa paineita perehdytyksen aikataululle. Tämä voi johtaa 
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perehdytyksen laiminlyöntiin tai asioiden pintapuoliseen läpikäyntiin. Uuden tulok-

kaan perehdyttämisen totaalinen laiminlyönti ei onneksi ole tavallista. Joskus pereh-

dytys on kuitenkin käytännössä vain lyhytkestoista organisaation ja sen ihmisten esit-

telyä ja tulokkaan työpisteen osoittamista, kun taas joissain organisaatioissa perehdy-

tys on suunniteltu ja tiukasti ohjattu prosessi, jossa tavoitellaan sitä, että tulokas omak-

suu työpaikan yhteiset toimintatavat. Laadukkaaseen perehdytykseen tarvitaan aikaa 

ja huolellista suunnittelua. Jos perehdytysprosessi on huonosti suunniteltu tai siinä on 

aukkoja, uudet työntekijät voivat jäädä ilman tarvittavaa tietoa ja tukea. Puutteellinen 

suunnittelu johtaa helposti väärinymmärryksiin ja sekavaan alkuun organisaatiossa. 

Joka tapauksessa vähäinenkin perehdyttäminen on parempi vaihtoehto kuin että orga-

nisaatiossa ei järjestettäisi perehdytystä lainkaan. (Kjelin & Kuusisto 2003, 35; Viitala 

2004, 163.) 

 

Motivoiminen voi olla myös yksi perehdyttämisen haasteista. Työnantajatkin ovat 

yrittäneet kehittää erilaisia ratkaisuja tähän haasteeseen. Motivaatioon vaikuttavat mo-

net tekijät, kuten se, että työ ei vastaa työntekijän alkuperäisiä odotuksia ja kuvitelmia. 

Lisäksi liian nopeat vastuunannot taikka liian suurta tai pientä vastuuta koskevat odo-

tukset voivat myös vaikuttaa työntekijän motivaatioon. Motivaatiohaasteisiin liittyy 

myös perehdytyksen antajien motivaation puute. Jos perehdyttäjät eivät ole motivoi-

tuneita tai he eivät näe perehdytystä tärkeänä osana työtään, se voi heijastua negatiivi-

sesti uusien työntekijöiden oppimiseen ja organisaatioon sitoutumiseen. (Viitala 2004, 

164.) 

 

Haasteet saattavat liittyä myös roolien selkeyteen ja odotusten asettamiseen. On ensi-

sijaisen tärkeää kertoa uudelle työntekijälle selvästi hänen roolistaan organisaatiossa 

sekä niihin liittyvistä tehtävistä heti perehdytyksen alussa. Lisäksi on suositeltavaa 

asettaa selkeät tavoitteet, seurata niiden saavuttamista ja antaa avointa palautetta sekä 

kehityskohteista että onnistumisista. Odotusten muodostuminen on koettu yhdeksi pe-

rehdyttämisen haasteeksi, ja tämä tulee nopeasti ilmi, jos odotukset eivät vastaa todel-

lisuutta ja niiden välillä on suuri ristiriita. Tällaiset ristiriitaiset odotukset voivat näkyä 

esimerkiksi liiallisena ponnisteluna tai keskittymisenä aivan vääriin asioihin. Perehdy-

tysmateriaalin puutteellisuus saattaa muodostaa myös haasteen. Jos perehdytysmateri-

aali on vanhentunutta, epäselvää tai liian yleisluontoista, se voi aiheuttaa sekaannuksia 
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ja väärinymmärryksiä uusissa työntekijöissä. (FCG Finnish Consulting Group Oy 

2019.) 

 

Kaikki nämä haasteet vaikuttavat perehdytyksen tehokkuuteen ja vaikuttavuuteen. On 

kuitenkin tärkeää huomata, että ne eivät ole peruuttamattomia. Ne voivat toimia oppi-

misen paikkoina organisaatiolle, jotta se voi kehittää perehdytyskäytäntöjään ja tarjota 

parempaa tukea uusille työntekijöilleen. Laadukas ja huolella suunniteltu perehdytys 

on investointi, joka voi tuottaa pitkäaikaisia tuloksia organisaation tehokkuudessa ja 

työntekijöiden tyytyväisyydessä. 

4.4 Perehdyttämisprosessi 

Perehdyttämisprosessi alkaa jo heti ensimmäisestä kontaktista uuden työntekijän ja 

työnantajan välillä, mutta prosessin päättymistä onkin vaikeampi määritellä. Kjelinin 

ja Kuusiston (2003, 14) mukaan prosessiin kuitenkin liittyy aina muutos, eli se alkaa 

jostain tilasta ja päättyy toisenlaiseen tilaan. Perehdyttämisprosessissa muutos on se, 

että työntekijä siirtyy ulkopuolisesta, organisaatiosta irrallisena henkilönä olevasta 

omaan rooliinsa yhdeksi organisaation jäseneksi. Perehdytyksellä johdatetaan työnte-

kijä mielikuvien kautta toiminnan tilaan. (Kjelin & Kuusisto 2003, 14.) 

 

Perehdyttämisessä käsitys työstä on aina avainasemassa tavalla tai toisella. Jo rekry-

tointivaiheessa uuden työntekijän työn sisältö ja tavoitteet tulee tunnistaa ja ymmärtää 

tarpeeksi tarkasti, jolloin työhön vaadittava pätevyys voidaan hahmottaa oikein ja teh-

tävään palkataan sopiva henkilö. Perehdytyksessä tavoitteena on varmistaa, että uuden 

työntekijän työpanos suunnataan niihin asioihin, joiden vuoksi hänet rekrytoitiin. Rek-

rytointiprosessin aikana myös tulokas alkaa muodostaa omaa käsitystään työtehtäväs-

tään, eli perehdytys alkaa jo tällöin. Rekrytointia ja perehdyttämisprosessia onkin hyvä 

tarkastella yhtenäisenä ja osin myös limittäisenä tapahtumasarjana. Tulisi lisäksi muis-

taa, että huonolla perehdyttämisellä voidaan vielä helposti pilata hyväkin rekrytointi. 

Työnantajan ja tulokkaan tulee työsuhteen alkaessa selventää toisilleen käsityksensä 

tulokkaan roolista ja tavoitteista, sillä on todennäköistä, että heidän käsityksensä työ-

kokonaisuudesta poikkeavat ainakin jonkin verran toisistaan. (Kjelin & Kuusisto 2003, 

53 & 73.) 
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Perehdyttämisen suunnittelusta, toteutuksesta ja seurannasta vastaa uuden työntekijän 

lähin esihenkilö, ja perehdytyksen suorittavat yleensä esihenkilö yhdessä muiden työn-

tekijöiden kanssa. Tämän lisäksi uudelle tulokkaalle nimetään usein myös kummi tai 

mentori, jonka puoleen hän voi aina tarvittaessa kysymyksineen kääntyä. Vaikka esi-

henkilö on ensisijaisesti vastuussa uuden työntekijän perehdyttämisestä, hän ei välttä-

mättä aina suorita perehdytystä itse, vaan voi delegoida sen toiselle kokeneelle työn-

tekijälle tai järjestää erikseen koulutetun työnopastajan. Joissain tilanteissa esihenkilö 

ei välttämättä edes itse osaa työtehtäviä, jotka uudelle tulokkaalle tulisi opettaa. (Le-

pistö 2004, 59.) 

 

Uuden työntekijän viihtyvyyden ja tulostentekokyvyn kannalta äärimmäisen tärkeitä 

voivat olla niinkin yksinkertaiselta tuntuvat asiat, kuten heti työsuhteen alussa oikei-

den ihmisten tapaaminen sekä muuhun työyhteisöön tutustuttaminen. Hyvä perehdy-

tys ei tarkoita sitä, että tulokasta kohdellaan avuttomana, vaan päinvastoin hänen ak-

tiivisuuttaan tulisi hyödyntää heti alusta alkaen. (Kjelin & Kuusisto 2003, 53.) 

 

Työnantaja, joka on aidosti kiinnostunut työntekijöistään, on perillä heidän osaamises-

taan, aikaansaannoksistaan sekä henkilökohtaisista tavoitteistaan. Työntekijään tutus-

tuminen onkin hyvä aloittaa jo hänen ensimmäisenä työpäivänään. Mitä enemmän pe-

rehdytykseen panostetaan, sitä helpommin voidaan luoda hyvä pohja kestävälle työ-

suhteelle ja vähentää työntekijöiden vaihtuvuutta. Perehdytykseen panostaminen vies-

tii myös muulle henkilöstölle siitä, kuinka hyvin organisaatio kohtelee työntekijöitään. 

(Kjelin & Kuusisto 2003, 24.) 

4.4.1 Suunnittelu 

Perehdyttäminen alkaa perehdyttämissuunnitelman laatimisella, ja siitä tulisi käydä 

ilmi, kuka vastaanottaa uuden työntekijän ja esittelee hänet hänen lähimmille työtove-

reilleen sekä laajemmalle työyhteisölle. Perehdytyssuunnitelmasta pitäisi käydä ilmi 

myös se, kuinka uusi työntekijä saa tietoa niin koko organisaation kuin kunkin yksikön 

toiminnasta. Ilman hyvin suunniteltua perehdytystä uusien työntekijöiden on pakko 

oppia itse, mikä on yleensä tehotonta ja aikaa vievää. Usein työntekijältä puuttuu 
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olennaisia tietoja tai hänen saamansa tiedot ovat harhaanjohtavia tai virheellisiä. Jos 

perehdytystä ei pidetä lainkaan tai se on huonosti suunniteltu, kaiken uudelleen oppi-

miseen kuluu tuhottoman paljon turhaa aikaa. Kun työntekijälle annetaan oikea suunta, 

selkeä tehtävä ja tarkkoja tietoja, on todennäköisempää, että hän aloittaa työssä onnis-

tuneesti. (Cadwell & Crisp 1988, 17; Juuti & Vuorela 2015, 63.) 

 

Onnistunut perehdytys ei tapahdu yhdessä päivässä. Se on prosessi, joka voi jatkua 

useita päiviä tai jopa viikkoja. Uusi työntekijä sopeutuu työhönsä ja oppii joka päivä 

uusia asioita. Voi kestää useita viikkoja, ennen kuin hän tuntee hallitsevansa työtehtä-

vänsä ja vielä kauemmin ymmärtää, miten uusi organisaatio toimii. Siksi ei ole realis-

tista odottaa, että uusi työntekijä kykenee oppimaan kaiken vain muutamassa päivässä. 

Ensimmäinen päivä on aina kriittinen, ja prosessin aloittaminen oikealla tavalla var-

mistaa sen, että päivä jää positiivisesti mieleen. Ensimmäinen päivä muistetaan aina. 

Usein kysyttäessä joltain hänen ensimmäisestä työpäivästään, vastaus voi olla enem-

män negatiivissävytteinen: vaikeuksia löytää oikeaan paikkaan ilman opastusta, tai 

muun työyhteisön tietämättömyys uuden työntekijän tulosta. Kaikki tällaiset tilanteet 

on mahdollista välttää huolellisella suunnittelulla. (Cadwell & Crisp 1988, 30.) 

 

Perehdytystä suunnitellessa yksi yleinen virhe on yrittää mahduttaa kaikki tieto, mitä 

uuden työntekijän tarvitsee tietää, heti ensimmäiselle päivälle. Perehdytys kannattaa-

kin suunnitella useammalle päivälle, jotta työntekijälle jää riittävästi aikaa omaksua 

uutta tietoa kunnolla. Uutta työntekijää usein jännittää ensimmäisenä päivänä, mikä 

voi vaikeuttaa sitä, että hän muistaisi tai ehtisi sisäistää kaikki uudet asiat, mikäli pe-

rehdyttäjä yrittää käydä läpi liian paljon tietoa liian aikaisin. Yksi hyvä idea on antaa 

työntekijälle luettavaksi esimerkiksi työntekijän käsikirja, joka sisältää sellaiset perus-

tiedot, joihin voidaan perehdytyksessä syventyä myöhemmin lisää. Kriittiset ja tärkeät 

asiat tulee kuitenkin käydä läpi ajan kanssa ja antaa perehdytettävälle mahdollisuus 

myös kysyä kysymyksiä. (Cadwell & Crisp 1988, 32.) 

4.4.2 Toteutus 

Itsessään perehdytys alkaa jo silloin, kun uusi työntekijä solmii työnantajansa kanssa 

työsopimuksen. Ennen töiden varsinaista alkua työntekijä on tavallisesti erittäin 
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motivoitunut ja halukas ottamaan selvää uudesta työpaikastaan. Esihenkilön tehtävänä 

on huolehtia uuden tulokkaan aloittamiseen liittyvistä hallinnollisista asioista, kuten 

työsopimuksesta, palkanmaksusta, tilojen, tarvittavien työkalujen ja mahdollisten kul-

kuoikeuksien hoitamisesta työntekijälle, kummin tai muun perehdytyksessä avustavan 

työntekijän nimeämisestä sekä tulokkaan työtehtävien ja -tavoitteiden suunnittelusta. 

Uudelle työntekijälle on tärkeää tuntea olonsa tervetulleeksi, ja tämä on mahdollista 

vain, jos hän tuntee olevansa huomattu. Hänen on helpompi mieltää olevansa toivottu 

apu työyhteisöön, jos häntä varten on valmiiksi suunniteltu työvälineet ja -tilat. Mikäli 

kuitenkin ensimmäisenä päivänä uuden työntekijän asioita ei ole saatu aikaiseksi jär-

jestellä, saattaa hänelle jäädä negatiivinen vaikutelma ja tunne siitä, ettei hän välttä-

mättä olisikaan toivottu tulokas. Nimetyn kummin tärkeimpiin tehtäviin taas kuuluu 

toivottaa työntekijä tervetulleeksi uuteen työyhteisöönsä ja valmistella yhteisö vas-

taanottamaan uusi tulokas. Yleensä kummin kannattaa lähettää uudelle työntekijälle 

jonkinlainen tervetuloviesti, jossa hän esittelee itsensä ja antaa ohjeita ensimmäistä 

työpäivää varten. Tervetuloviestin tavoitteena on rikkoa jäätä, jolloin tulokkaan on 

helpompi tulla uuteen työpaikkaan, kun hän tuntee sieltä valmiiksi jo jonkun nimeltä 

ja tietää, mitä ensimmäiseen työpäivään kuuluu. (Hokkanen ym. 2008, 64–65; Juuti & 

Vuorela 2015, 64.) 

 

Ensimmäisenä päivänä esihenkilö esittelee uuden työntekijän ja kummin toisilleen 

sekä käy läpi uuden työntekijän työtehtävät ja tavoitteet. Usein ensimmäinen päivä 

kuluu pääosin työpaikan tiloihin, työympäristöön ja läheisimpiin kollegoihin tutustu-

essa. Myös mahdollisten kulkulupien tai avainten hankkiminen tulisi hoitaa kuntoon 

mahdollisimman aikaisessa vaiheessa. Sosiaaliset tapahtumat, kuten henkilökuntapa-

laverit tai työyhteisön yhteiset vapaa-ajan suunnitelmat kannattaa käydä läpi ensim-

mäisinä päivinä, sillä mitä nopeammin uusi tulokas kutsutaan yhteiseen tekemiseen 

mukaan, sitä nopeammin hän pystyy sopeutumaan työyhteisön jäseneksi. Kun ensim-

mäisen päivän tärkeimmät aiheet on saatu pois alta, voi uusi työntekijä käyttää loppu-

ajan omiin työtehtäviinsä tutustumiseen. Tavoitteena on, että ensimmäisen päivänsä 

jälkeen työntekijä tietää, mitä hänen tulisi seuraavana työpäivänään töihin tullessaan 

tehdä. (Hokkanen ym. 2008, 65.) 

 

Joskus esihenkilöt tekevät virheen siinä, etteivät he anna uudelle työntekijälle konk-

reettisia työtehtäviä ensimmäisenä päivänä. Usein uusille työntekijöille jaetaan pino 
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papereita ja ohjeistuksia, joiden pitäisi tutustuttaa heidät työhön. Useimmiten tämä 

johtaa tylsistymiseen. Sen sijaan, että työntekijää haastettaisiin, hän voi nopeasti me-

nettää motivaationsa, jos hänelle annetaan tehtäväksi vain oppimateriaalin lukemista 

ajan kuluksi. Uudet työntekijät ovat innokkaita näyttämään taitonsa. Hyvät johtajat 

hyödyntävät tätä tilannetta ja saavat työntekijän mukaan työnteon pariin mahdollisim-

man pian. Pienikin tehtävä, jonka avulla työntekijä voi saada saavutuksen tunteen, on 

mahtava idea, etenkin jos sitä seuraa myöhemmin rohkaisevia sanoja. Esihenkilön tu-

lisi ottaa huomioon, mitä työntekijä on tehnyt, seurata hänen tuloksiaan ja kommen-

toida niitä. Tämä lisää todennäköisyyttä siitä, että työntekijä jatkaa samalla korkealla 

tasolla myös tulevaisuudessa. Koska uusi työntekijä haluaa tehdä hyvän ensivaikutel-

man, tulisi esihenkilön tehtävä kaikki voitavansa tarjotakseen mahdollisuuden uudelle 

työntekijälle näyttää omat taitonsa ja vahvuutensa. (Cadwell & Crisp 1988, 42.) 

 

Ensimmäisen päivän päättyminen on yhtä tärkeä kuin sen alkaminenkin. Matkalla ko-

tiin uusi työntekijä pohtii, mitä kaikkea päivän aikana tapahtui. Positiivinen lopetus 

jättää työntekijälle hyvän maun suuhun. Perehdytyksen tavoitteena hyvällä johtajalla 

on tehdä kaikki voitavansa varmistaakseen, että uusi työntekijä odottaa innolla seuraa-

vaa työpäivää. Ennen ensimmäisen päivän päättymistä esihenkilön olisi hyvä viettää 

vielä hetki aikaa tulokkaan kanssa. Olettaen, että työntekijä teki hyvää työtä ensim-

mäisenä päivänään, tulisi hänelle kertoa suoraan, että hänen saavutuksensa huomattiin, 

ja käydä läpi mahdolliset edistysaskeleet ensimmäisessä työtehtävässä. Työsuorituk-

sesta tulisi löytää jotain positiivista sanottavaa, ja lopettaa keskustelu jollain rohkaise-

valla huomautuksella. Joka tapauksessa esihenkilön tulisi tehdä parhaansa, jotta uu-

delle työntekijälle jää työstään hyvä vaikutelma. (Cadwell & Crisp 1988, 46.) 

 

Kunnolla suoritettu perehdytys todennäköisimmin johtaa hyviin suhteisiin niin esihen-

kilöiden kuin muidenkin työkavereiden kanssa. Onnistunut perehdytys voi lisäksi 

poistaa uuden työntekijän jännittyneisyyttä, joka taas omalta osaltaan voi vähentää 

työtapaturmien ja turhien virheiden todennäköisyyttä, sekä mahdollistaa hyvän perus-

tan työnilon kokemiselle ja työssä viihtymiselle. (Juuti & Vuorela 2015, 64.) 
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4.4.3 Seuranta 

Perehdyttämisprosessi ei pääty heti ensimmäiseen päivään, vaan jatkuu useiden päi-

vien tai viikkojen ajan. Työntekijä ei voi oppia kaikkea ensimmäisenä päivänä, ja on-

kin järkevää rajoittaa välitettävän tiedon määrää. On parempi jakaa tärkeä tieto useiden 

päivien ajalle, kuin yrittää kertoa kaikki kerralla. Kirjallinen suunnitelma auttaa pitä-

mään asiat järjestyksessä. (Cadwell & Crisp 1988, 46.) 

 

Perehdyttämisen tuloksia on tärkeää seurata ja arvioida, sillä seuranta tarjoaa arvokasta 

tietoa sekä työntekijän sulautumisesta osaksi työyhteisöä että perehdytysprosessin te-

hokkuudesta. Seurannan avulla voidaan selvittää, onko tavoitteet saavutettu, miten 

suunnitelma toimi käytännössä, mikä meni suunnitellusti ja missä oli puutteita tai pa-

rannettavaa. Seuranta mahdollistaa myös erinäisten ongelmien tai haasteiden tunnista-

misen varhaisessa vaiheessa, joka antaa mahdollisuuden tehdä tarvittavat korjaukset ja 

parannukset perehdytysprosessiin. (Ahokas & Mäkeläinen 2013; Tainio-Keinonen 

2020.) 

 

Perehdytettyjen mielipiteitä ja kokemuksia tulisi kuunnella, ja ottaa ne huomioon 

suunnitelmaa kehitettäessä. Erilaiset palautekyselyt ja arviointikeskustelut osana kehi-

tyskeskusteluja antavat tähän mahdollisuuden. Hyvä esihenkilö järjestää palaute- ja 

arviointikeskusteluja säännöllisesti uusien työntekijöiden kanssa. Näissä keskuste-

luissa voidaan tarkistaa, kuinka hyvin työntekijä on integroitunut organisaatioon ja an-

taa hänelle mahdollisuus kysyä mahdollisia kysymyksiä tai ilmaista huolenaiheita, 

joita hänelle on voinut syntyä. Myös muiden työyhteisön jäsenten palaute uudesta 

työntekijästä voi auttaa ymmärtämään, kuinka hyvin uusi työntekijä on integroitunut 

tiimiin. Palautteiden perusteella voidaan tehdä tarvittavia muutoksia ja parannuksia 

perehdytysprosessiin, ja tällä tavoin prosessi pidetään tehokkaana ja ajan tasalla orga-

nisaation muuttuvien tarpeiden kanssa. Jatkuva seuranta ja päivittäiset palautteen an-

not työn edetessä ohjaavat oppimista. Lyhyetkin ennalta valmistellut keskustelut täy-

dentävät niitä keskusteluja, joita käydään työn ohessa. Näiden keskustelujen avulla 

voidaan samalla oppia arvioimaan toisten toimintaa. (Ahokas & Mäkeläinen 2013; 

Tainio-Keinonen 2020.) 
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4.4.4 Hiljainen tieto 

Iso osuus organisaation työntekijöiden osaamispotentiaalista on niin kutsutun hiljaisen 

tiedon alueella. Hiljaista tietoa, tai syvällistä osaamista, on vaikea kuvata täsmällisesti, 

lyhyesti ja yksiselitteisesti. Eklund (2018, 154) kuitenkin avaa käsitettä seuraavasti: 

”Hiljaisella tiedolla tarkoitetaan tietoa, jota ei suoraan osata sanoittaa, ja josta ei vält-

tämättä olla edes tietoisia. Hiljainen tieto koostuu asioista kuten kokemuksen tuomat 

intuitiot, näppituntuma, oletukset ja aavistukset.” Tätä arvokasta hiljaista tietoa on hal-

lussaan jokaisella organisaation työntekijällä, ja lisäksi sitä voi löytyä myös asiak-

kailta, yhteistyökumppaneilta sekä muiltakin sidosryhmiltä. Hiljaista tietoa on usein 

vaikea dokumentoida, ja esimerkiksi keskusteluissa jaettua hiljaista tietoa voi olla han-

kalaa todentaa jälkikäteen. Sitä on kuitenkin mahdollista jakaa yksilöiden henkilökoh-

taisessa vuorovaikutuksessa, yhdessä tehden ja oppien, tai sitä voidaan toisinaan tal-

lettaa muun muassa suunnitelmiin ja muistioihin, joista se on helpompi todentaa. 

(Hokkanen ym. 2008, 102; Kostamo, Airaksinen & Vilkka 2022, 25.) 

 

Hiljainen tieto on jatkuvasti läsnä arjessa eri yhteyksissä, ja esimerkiksi ammattitaito 

perustuu laajaan hiljaisen tiedon pohjaan. Sen kautta työntekijä osaa reagoida erilaisiin 

vastaan tuleviin tehtäviin ja ongelmiin oikealla tavalla. (Virtainlahti 2009, 41). Kaksi 

eri työntekijää jäsentävät työkokemuksensa eri tavoin, vaikka heillä olisi tismalleen 

samanlainen peruskoulutus ja samat työtehtävät. Näissä tilanteissa heidän on myös 

mahdollisuus oppia toisiltaan jakamalla työkokemuksia keskenään. Hiljainen tieto, tai 

niin kutsuttu syvällinen osaaminen, syntyy henkilön reflektoidessa omia kokemuksi-

aan sekä kun hänen alitajuntansa muokkaa niitä. Hiljaiseen tietoon liittyvät vahvasti 

muun muassa organisaation toimintatavat, käytänteet, kirjoittamattomat säännöt sekä 

organisaatiokulttuuri. Tällaista hiljaista tietoa olisi tärkeä jakaa uudelle työntekijälle 

mahdollisimman nopeasti, sillä se on suuressa roolissa työssä suoriutumisen näkökul-

masta. On toivottavaa, että työntekijät jakaisivat toisilleen osaamistaan ja kokemuksi-

aan, sillä näin kaikki pääsisivät oppimaan toisiltaan ja hyötymään muiden kokemuk-

sista. (Eklund 2018, 154–155; Juuti & Vuorela 2015, 68.) 

 

Hiljainen tieto on keskeistä ihmisten ja organisaatioiden työssä menestymisessä. Or-

ganisaationäkökulmasta keskeisin seikka on se, kuinka avoimesti työntekijät uskalta-

vat jakaa ja jalostaa tätä tietoa keskenään. Hiljaista tietoa on kuitenkin synnytettävä 
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ennen kuin sitä voidaan jakaa. Uusi työntekijä kerää osan organisaation hiljaisesta tie-

dosta jo perehdytyksessä ja sosiaalistumisprosessissaan, joiden aikana hänelle opaste-

taan, kuinka organisaatiossa on ollut tapana toimia. Samaan aikaan tulokas oppii or-

ganisaation kulttuuria ohjaavista kokemuksista ja näkökulmista. (Juuti & Vuorela 

2015, 68.) 

5 TYÖHYVINVOINNIN ROOLI PEREHDYTYKSESSÄ 

Työhyvinvointia voidaan määritellä eri tavoin. Sosiaali- ja terveysministeriön mukaan 

”työhyvinvointi on kokonaisuus, jonka muodostavat työ ja sen mielekkyys, terveys, 

turvallisuus ja hyvinvointi”. Tämä tarkoittaa turvallista, terveellistä ja tuottavaa työtä, 

jota tehdään ammattitaidolla hyvin johdetussa organisaatiossa. Työhyvinvointi vaikut-

taa työssä jaksamiseen, ja sitä voivat lisätä muun muassa motivoiva johtaminen sekä 

työyhteisön ilmapiiri. Hyvällä saralla oleva työhyvinvointi nostaa työntekijän tuotta-

vuutta, sitouttaa lujemmin työhön ja laskee sairauspoissaolojen määrää. Työhyvin-

voinnin edistäminen on yhteistyötä, ja se kuuluu niin työnantajalle kuin työntekijöil-

lekin: työnantajan tulee huolehtia työympäristön turvallisuudesta, johtamisesta ja 

alaistensa tasavertaisesta kohtelusta, ja työntekijä on vastuussa oman työkykynsä ja 

ammatillisen osaamisensa ylläpitämisestä. Työyhteisön myönteiseen ilmapiiriin tulee 

jokaisen yksilön pyrkiä vaikuttamaan omilla teoillaan. (Mäkinen & Moilanen n.d.; So-

siaali- ja terveysministeriö n.d.) 

 

Työhyvinvointi näkyy työntekijän ja työpaikan arjessa päivittäisellä tasolla, ja sen voi-

vat esimerkiksi asiakkaat havaita myös ulospäin. Työntekijälle työhyvinvointi tarkoit-

taa sitä, että töihin on mieluisaa mennä, työvuoron aikana saa tehtyä ainakin suurim-

man osan annetusta työkuormasta taukojen kera ja vielä työvuoron jälkeenkin kotona 

on voimavaroja harrastuksille sekä aikaa perheelle. Koko työyhteisön hyvinvointi voi 

ilmetä muun muassa positiivisena ilmapiirinä, hyvänä tiimihenkenä, tuottavuutena 

sekä työntekijöiden sitoutumisena. Työnteko sujuu ja osaaminen sekä työtehtävien 

haastavuus ovat tasapainossa. (Mäkinen & Moilanen n.d.; Terveystalo 2022.) 
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Työhyvinvointiin vaikuttavia tekijöitä ovat muun muassa työn, työpaikan, johtamisen 

sekä työyhteisön käytännöt ja rakenteet. Työhyvinvoinnin kehittäminen yhdessä lisää 

työyhteisön osallisuuden kokemista, ja työhyvinvointiin liittyvien asioiden käsittely 

on tärkeää, vaikka jokainen työntekijä kokeekin työhyvinvoinnin yksilöllisesti ja eri 

tavalla. Lukuisten tutkimusten ja kehittämishankkeiden mukaan työhyvinvoinnin ke-

hittäminen kannattaa, ja työhyvinvointi ja työntekijöiden tuottavuus voivat kasvaa sa-

manaikaisesti. Työnantaja voi luoda työntekijöiden hyvinvointia tukevaa positiivista 

työkulttuuria muun muassa edistämällä tiimityötä sekä antamalla tunnustusta ja posi-

tiivista palautetta. Työhyvinvoinnista huolehtiminen työnantajan ja henkilöstön välillä 

on lainsäädännön edellyttämää. (Access Group n.d.; Mäkinen & Moilanen n.d.) 

 

Motivaatiota pidetään työntekijän työuran ja työpaikassa jatkamisen ratkaisevana vai-

kuttajana: onko henkilö työssä siksi, että hänen täytyy olla, esimerkiksi taloudellisista 

syistä, vaiko ehkä siksi, että hän kokee pystyvänsä suoriutumaan työstä, vai koska hän 

yksinkertaisesti haluaa tehdä työtä? Hasselhornin ja Aptin (2015) suorittaman tutki-

muksen mukaan motivaatio on etenkin ikääntyvän työntekijän työuran jatkamisen tär-

kein syy, vaikkakin myös terveydellä ja työkyvyllä on vaikutusta. Usein myös talou-

delliset perusteet ovat töiden jatkamisen syinä. Siihen, uskooko työntekijä pystyvänsä 

tekemään työtä, vaikuttavat hänen omat yksilölliset ominaisuutensa sekä työympäris-

tötekijät. Motivaatio taas sen sijaan vaikuttaa henkilön haluun tehdä työtä, ja siinä tär-

keimpiä tekijöitä ovat muun muassa työn haasteellisuus, tarpeellisuuden tunne sekä 

tervetulleeksi kokeminen. (Manka & Manka 2023, 83.) 

 

Työntekijöiden motivaatio ja koko työyhteisön työilmapiiri ovat ensimmäisiä kohteita, 

joihin työhyvinvoinnin laiminlyönti heijastuu. Kiire ja arvostuksen puute eivät luo po-

sitiivista ja houkuttelevaa kuvaa alasta, mikä taas edesauttaa työvoimapulaa. Moni yri-

tys keskittyy työhyvinvoinnin kehittämisessä vain yksilöllisiin tekijöihin, kuten liikun-

taan, ja unohtavat vallan työnimua ja motivaatiota lisäävät tekijät, kuten suosituksen 

nauttia työstä. (Huikari 2022.) 

 

Työhyvinvointia tarkastellaan yleensä ihmisen fyysisestä, henkisestä ja sosiaalisesta 

näkökulmasta. Nämä osa-alueet sisältävät aina päällekkäisyyksiä ja vaikuttavat toi-

siinsa. Työssään hyvin voiva henkilö ei voi voida pahoin jollain hyvinvoinnin osa-

alueella, koska tuo pahoinvointi heijastuu jollain tavoin myös hänen muuhun 
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elämäänsä. Työhyvinvointia kehittäessä lähtökohtana on niin ihmisen fyysinen, hen-

kinen kuin sosiaalinenkin hyvinvointi, jotka ovat useasti kytköksissä toisiinsa, esimer-

kiksi liikunnan kautta: liikkuva ihminen voi saada urheilusta iloista mieltä ja mielen-

rauhaa. Työssään hyvin voiva henkilö on kykenevä hyviin työsuorituksiin, joista on 

parhaimmillaan hyötyä niin asiakkaille, organisaatiolle kuin hänelle itselleenkin. 

(Juuti & Vuorela 2015, 85.) 

 

Tutkimusten mukaan työhyvinvoinnilla on organisaation menestymiseen niin välittö-

miä kuin välillisiäkin talousvaikutuksia. Kun sairauspoissaolot ja työtapaturmat saa-

daan vähenemään, myös kustannukset pienentyvät. Lisäksi työtyytyväisyyttä, moti-

vaatiota, työilmapiiriä sekä asiakaspalvelua voidaan parantaa työhyvinvoinnin kehit-

tämisen ansiosta, jolloin sillä on vaikutusta myös tuloksellisuuden kasvuun, eikä hen-

kilöstön työaika kulu ongelmien tai huhujen pohtimiseen vaan itse työntekoon. Kun 

organisaation työntekijöiden osaaminen ja oppiminen kehittyvät, sen myötä innovatii-

visuudella on mahdollista kehittää muun muassa työtä ja asiakaspalvelua sekä luoda 

uusia tuote- tai prosessi-ideoita. Henkilöstön sitoutumisella on suora yhteys työn laa-

tuun. Kun organisaatio näyttää myös ulkopuolisten silmiin houkuttelevalta työpai-

kalta, on uusien työntekijöidenkin palkkaaminen helpompaa. (Manka & Manka 2023, 

73.) 

 

Erityisesti ravintola-alalla työnantajan olisi erittäin tärkeää tunnistaa työpaikalla syn-

tyvän stressin vaikutus työyhteisöön. Koska alalla olevat työntekijät työskentelevät 

usein vuorotyössä ja työhön kuuluu pitkiä ajanjaksoja jaloillaan työskentelyä, muun 

muassa nämä tekijät voivat aiheuttaa jo itsessään suurta stressiä. Siksi onkin tärkeää, 

että työnantaja asettaa työntekijöidensä hyvinvoinnin etusijalle varmistaakseen työn-

tekijöiden jaksamisen ja onnellisuuden sekä näin ollen myös tuottavuuden kasvun ja 

parhaimman mahdollisen asiakaskokemuksen tarjoamisen. Myös tietyt vuorokau-

denajat ravintola-alalla voivat tuottaa stressiä, kun lounas- ja illalliskiireet nostavat 

työn intensiteettiä, tai kun yömyöhään anniskeluravintoloissa työntekijät voivat joutua 

käsittelemään humalaisia tai muutoin häiriköivästi käyttäytyviä asiakkaita. (Access 

Group n.d.) 

 

Ravintola-alalla työskentely tarkoittaa usein pitkiä työvuoroja, jotka sisältävät niin 

ilta-, viikonloppu- kuin pyhäpäivävuoroja. Tällainen epämääräinen työrytmi ja omien 
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työaikataulujen hallinnan vaikeus voivat vaikuttaa negatiivisesti työntekijän sosiaali-

seen elämään, kun työn ja henkilökohtaisen elämän tasapainottaminen on haastavam-

paa ja yhteydenpitoa perheeseen ja ystäviin työn ulkopuolella voi olla vaikeampi pitää 

yllä. Työ- ja yksityiselämän tasapainon puute voi johtaa stressiin sekä pahimmillaan 

jopa masennukseen ja muihin mielenterveysongelmiin. Alalla tavanomaisina pidetyt 

lyhytaikaiset tai nollatuntiset sopimukset, kausityö ja henkilöstön suuri vaihtuvuus 

voivat aiheuttaa stressiä ja ahdistusta erityisesti niille, jotka luottavat työnsä tarjoavan 

heille mahdollisuuden elättää itsensä ja perheensä. (Access Group n.d.) 

 

Työntekijöiden mielenterveyden ja hyvinvoinnin priorisointi tekemällä siitä yksi or-

ganisaatiokulttuurin ydinarvoista on tärkeä työhyvinvoinnin kehittämisen ensiaskel. 

Tähän sisältyy hyvinvointia tukevien käytäntöjen kehittäminen, kuten taukoihin kan-

nustaminen ja virkistyspäivien tarjoaminen sekä työn ja yksityiselämän tasapainotta-

misen edistäminen. Virkistys- ja työhyvinvointipäivien järjestäminen viestii siitä, että 

työnantaja arvostaa työntekijöidensä hyvinvointia ja antaa heille mahdollisuuden kas-

vattaa tiimihenkeä ja sosiaalisoitua yhteisen tekemisen parissa. Lisäksi esimerkiksi 

työaikojen joustavuus – osa-aikatyön, työnjaon tai vuoronvaihtokäytäntöjen tarjoami-

nen sekä lomien oikeudenmukainen jakaminen – voi auttaa työntekijöitä hallitsemaan 

työaikaansa ja löytämään tasapainon työn ja henkilökohtaisen elämän välillä. (Access 

Group n.d.; Kjelin & Kuusisto 2003, 103.) 

 

Työnantajat usein haluavat ymmärtää, mikä aiheuttaa työntekijöiden vaihtuvuutta, ja 

esimerkiksi työntekijän lopetushaastattelun pitäminen voi auttaa tunnistamaan toistu-

via tekijöitä ja keräämään tietoa siitä, mikä saa työntekijät lähtemään organisaatiosta. 

Työyhteisön jäsenten tyytymättömyydestä voi kertoa vaikkapa se, että useat heistä 

ovat siirtyneet työskentelemään samankaltaiseen tai kilpailevaan yritykseen. Jotkut 

työnantajat teettävät henkilökunnalleen säännöllisesti myös kyselyitä, joissa selvite-

tään muun muassa heidän onnellisuuttaan työssään sekä tunnistetaan mahdollisia stres-

sitekijöitä. Esimerkiksi REKOM teettää työntekijöilleen vuosittain kaksi työn mielek-

kyyttä mittaavaa ”Meaningfulness Survey” -kyselyä (”MQ”), joista toinen on lyhy-

empi ja toinen täyspitkä, syvällisempi versio. Kyselyn tarkoituksena on selvittää, toi-

miiko REKOM yrityksenä arvojensa mukaisesti, ja miten mielekkääksi sen työntekijät 

kokevat työnsä. REKOMin kaltaisessa suuressa organisaatiossa kyselyn vastaukset 

tuottavat äärimmäisen tärkeää ja hyödyllistä tietoa henkilöstön työviihtyvyydestä. 
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Organisaation tavoitteena on saada MQ-lukemaksi vähintään 4, ja esimerkiksi viimei-

simmässä kyselyssä vuonna 2023 saavutettiin lukema 4,06. Tämä tarkoittaa sitä, että 

merkityksellisyyden tunne on organisaatiossa erittäin suuri. Lukema kestää myös ver-

tailun koko toimialan sisällä, sillä majoitus- ja ravitsemusalan keskimääräinen MQ-

lukema on 3,70. (Access Group n.d.; REKOM 2023c.) 

5.1 Työyhteisön merkitys työhyvinvoinnissa 

Työhyvinvointia rakennetaan työpaikan arjessa kehittämällä muun muassa työyhtei-

söä, -ympäristöä, -prosesseja ja johtamista. Jokaisen työpaikan tulee olla kiusaamis- ja 

syrjintävapaa. Hyvinvoivan työyhteisön jäsenet arvostavat toisiaan sekä muiden teke-

mää työtä, ja työyhteisö kykenee ratkomaan ongelmia kaikkia osapuolia kunnioitta-

valla tavalla. Terveelliset ja turvalliset olosuhteet ovat keskeisessä asemassa hyvinvoi-

vassa työyhteisössä, jolloin työyhteisö on parhaimmillaan luova, tuottava ja taloudel-

lisesti kannattava. Työ ei saa olla liiallisen kuormittavaa tai kiivastahtista. Kun työyh-

teisössä voidaan hyvin, tulosta syntyy ja työntekijät voivat kokea positiivista työni-

mua. (Työterveyslaitos n.d.) 

 

Työhyvinvointi vaatii systemaattista johtamista, eikä se synny organisaatiossa itses-

tään. Muun muassa strateginen suunnittelu, toimenpiteet henkilökunnan voimavarojen 

lisäämiseksi ja työhyvinvoinnin jatkuva arviointi kuuluvat näihin johtamistoimiin. Or-

ganisaatiota, joka voi hyvin, voidaan kuvailla tavoitteelliseksi, rakenteeltaan jousta-

vaksi, itseään kehittäväksi ja turvalliseksi toimia. (Manka & Manka 2023, 114.) 

 

Hyvinvoiva työyhteisö on paikka oppimiselle ja kehittymiselle. Kun osaamista kehi-

tetään jatkuvasti, tulee työyhteisöstä oppiva, ja näin sen on mahdollista selviytyä ja 

sopeutua nopeasti muuttuvassa ympäristössä. Oppivan organisaation oppiminen yksi-

lön, ryhmän taikka koko organisaation tasolla tulisi olla yhdensuuntaista organisaation 

määrittelemien tavoitteiden kanssa. Suurin osa oppimisesta tapahtuu työpaikalla, ja 

oppimiseen vaaditaan vuorovaikutusta ja innovatiivista ilmapiiriä sekä päivittäisiä 

kohtaamisia niin tiimin jäsenten kuin asiakkaidenkin kanssa. Kollegat voivat toimia 

vertaismentoroinnin lähteinä ja tarjota tukea uusille työntekijöille. Epämuodollinen il-

mapiiri, jollaisen voi löytää esimerkiksi työpaikan kahvipöydästä, vaaditaan erityisesti 



30 

 

 

kokemustiedon välittämiseen, ja tällaiset ajatustenvaihdot ovatkin tarpeellisia tehok-

kaan työajan ohelle. Tämä tuki voi olla ratkaisevan tärkeää erityisesti uusille jäsenille, 

jotka ovat vasta aloittaneet organisaatiossa. Lisäksi jatkuva oppiminen ja kehittyminen 

työssä luovat tunteen ammatillisesta kasvusta, mikä on olennainen osa työhyvinvoin-

tia. (Manka & Manka 2023, 126.) 

 

Työyhteisössä vallitseva jännittynyt ilmapiiri, työssä painetta aiheuttava kiire ja työn-

tekijöiden henkinen kuormitus johtavat lähes poikkeuksetta ainakin jossain määrin sai-

rastamiseen, puolustavaan käyttäytymiseen ja oppimisilmapiirin köyhtymiseen. Nega-

tiivisessa ja sulkeutuneessa ilmapiirissä, jossa huhut kiertävät, keskitytään usein oman 

reviirin puolustamiseen, tietojen pimittämiseen ja syyllisten etsimiseen. Positiivinen 

ilmapiiri, jossa vallitsee avoin vuorovaikutus ja keskinäinen kunnioitus, taas luo pe-

rustan työntekijöiden hyvinvoinnille. Tässä ympäristössä työntekijät voivat ilmaista 

mielipiteensä ja huolensa turvallisesti, mikä vähentää stressiä ja luo tunnetta kuulluksi 

tulemisesta. Asiallisesti hoidetut ristiriidat voivat välttää pitkäaikaisia ongelmia ja 

luoda myönteisen ilmapiirin. Rakentava vuorovaikutus konfliktien aikana voi vahvis-

taa työyhteisön yhtenäisyyttä ja vähentää negatiivisia vaikutuksia työntekijöiden hy-

vinvointiin. (Manka & Manka 2023, 126.) 

 

Kaiken kaikkiaan työyhteisö on siis keskeinen osa työhyvinvointia. Se luo perustan, 

jolla työntekijät voivat kukoistaa, kehittyä ja tuntea olonsa turvalliseksi ja kuulluksi. 

Organisaatioiden tulisi panostaa työyhteisön hyvinvointiin tietoisesti, sillä se ei aino-

astaan paranna yksilöiden elämänlaatua vaan voi myös edistää organisaation menes-

tystä ja kestävyyttä pitkälläkin aikavälillä. 

5.2 Työhyvinvoinnin merkitys perehdytyksessä 

Perehdytys ja työhyvinvointi ovat keskeinen osa organisaation henkilöstöpolitiikkaa. 

Niiden merkitys on tunnistettu organisaation johdossa, ja laki velvoittaakin työnanta-

jaa huolehtimaan niiden tarjoamisesta ja kehittämisestä. Ne eivät ole yksinomaan or-

ganisaation tai esihenkilöstön vastuulla, vaan koko työyhteisön yhteistyöllä saavutet-

tua. On tärkeää, että kaikki työyhteisön jäsenet osallistuvat uuden työntekijän pereh-

dyttämiseen, koska tällöin uuden työntekijän on mahdollista nähdä erilaisia tapoja 
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toimia ja oppia. Lisäksi perehdyttämisen tulisi olla jatkuvaa, esimerkiksi mentorointi-

mallin avulla, jossa uuden työntekijän tueksi nimitetään mentori tai kummi. Vaikka 

perehdyttämisen ja työhyvinvoinnin vaikutukset eivät välttämättä näy heti organisaa-

tion tuloksissa, on niihin joka tapauksessa kannattavaa varata aikaa ja resursseja, sillä 

ne voivat pitkällä aikavälillä vaikuttaa myönteisesti organisaation suorituskykyyn sekä 

työyhteisön hyvinvointiin. Henkilöstökulut ovat merkittävä menoerä organisaatioissa, 

joten investoiminen työntekijöiden hyvinvointiin on järkevää, sillä tyytyväiset ja osaa-

vat työntekijät tuottavat parhaan tuloksen. (Paananen 2020, 10, 33–34.) 

 

Paanasen (2020, 27–30) omassa opinnäytetyössään tekemän tutkimuksen mukaan tut-

kimukseen osallistuneet työntekijät näkivät selkeän yhteyden perehdyttämisen ja työ-

hyvinvoinnin välillä. Hyvä perehdytys auttoi työntekijöitä kokemaan varmuutta, ar-

vostusta ja luottamusta työssään sekä vähentämään virheiden määrää. Näiden lisäksi 

koettiin tärkeäksi päästä mukaan työyhteisöön ja tuntea kuuluvansa joukkoon. Kun 

työyhteisö voi hyvin, työntekijät sitoutuvat vahvemmin organisaatioon. He tuovat 

luontaisesti esiin kehitysideoita ja parannusehdotuksia, joka edistää organisaation toi-

mintaa. Työntekijöiden osallisuus yhteiseen toimintaan kasvaa, ja yksittäinen työnte-

kijä voi kokea olevansa olennainen osa koko organisaatiota. Tämä vahvistaa organi-

saation sisäistä yhteishenkeä ja tehostaa sen toimintaa kokonaisuutena. (Paananen 

2020, 34.) 

 

Työhyvinvointiin vaikuttavat monet tekijät, jotka liittyvät työyhteisön ympäristöön ja 

sen jäseniin. Hyvin perehdytetty työyhteisö luo positiivisen ilmapiirin, johon uuden 

työntekijän on helppo sopeutua. Uuden työntekijän tulisi voida kysyä mitä tahansa ke-

neltä tahansa, ja perehdytetyltä henkilöstöltä hän tuleekin todennäköisesti saamaan 

selkeitä vastauksia tai vähintään ohjeet siitä, mistä tietoa löytyy. Ei saa käydä niin, että 

oleellista työssä tarvittavaa tietoa on tiedossa vain harvoilla, eikä perehdyttäminen voi 

perustua oletukseen siitä, että uusi työntekijä tietää jo kaiken tarvittavan vain koska on 

tehnyt vastaavia töitä jo aiemminkin. On tärkeää tehdä tiedosta kaikkien saatavilla ole-

vaa ja varmistaa, että jokainen uusi jäsen tuntee olonsa tuetuksi ja pääsee osaksi työ-

yhteisöä. Tämä luo vahvan perustan työyhteisön hyvinvoinnille ja tuottavuudelle. 

(Paananen 2020, 33.) 
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Sekä organisaation että yksittäisen työntekijän tulisi panostaa perehdyttämiseen ja työ-

hyvinvointiin. Tämä investointi vähentää työn rasittavuutta ja lisää onnistumisen tun-

netta kaikille osapuolille. Vaikka panostuksen vaikutukset eivät ehkä näy välittömästi 

yrityksen taloudellisissa tuloksissa, ne ovat huomattavia pitkällä aikavälillä. Esimer-

kiksi sairauspoissaolot voivat vähentyä, ja työntekijöiden sitoutuminen organisaatioon 

kasvaa, mikä puolestaan vähentää työntekijävaihtuvuutta. Pelkästään taloudellisesta 

näkökulmasta tarkasteltuna voidaankin todeta, että henkilöstön pahoinvointi on aina 

kallista, sillä siitä aiheutuu organisaatiolle aina ylimääräisiä kustannuksia. Laadukas 

perehdytys luo vakaan pohjan toimivalle työyhteisölle ja hyvinvoinnille, mikä näkyy 

positiivisesti organisaation tuloksissa ja edistää organisaation myönteistä mainetta ul-

kopuolisille. Kun työyhteisö voi hyvin, se hyödyttää kaikkia osapuolia – niin asiak-

kaita, työntekijöitä kuin koko organisaatiotakin. Kaikki vaikutukset eivät ole mitatta-

vissa suoraan rahassa; hyvä maine ja julkisuuskuva ovat myös keskeisiä tekijöitä toi-

minnan jatkuvuuden kannalta. (Kjelin & Kuusisto 2003, 100; Paananen 2020, 34–35.) 

 

Ihmisen elämänlaatu muodostuu hänen fyysisestä, henkisestä ja sosiaalisesta hyvin-

voinnistaan, joissa on kyse tasapainosta. Toisaalta se on yksilön omaa arviota hänen 

tilanteestaan ja toisaalta niitä tunne- ja terveyskokemuksia, joita hän elämässään ko-

kee. (Kjelin & Kuusisto 2003, 100.) 

 

Fyysinen hyvinvointi työpaikalla keskittyy pääasiassa työturvallisuuteen ja terveyttä 

edistäviin työmenetelmiin ja -olosuhteisiin. Perehdytyksessä korostetaan työturvalli-

suusohjeiden merkitystä, ja niiden kertaaminen on tärkeää työsuhteen vakiinnuttua. 

Tyypillisesti huomiota kiinnitetään tarpeeksi selviin tapaturmariskeihin. Sen sijaan 

joillain työpaikoilla terveelliset työmenetelmät tulevat yleensä esiin vasta, kun ongel-

mia ilmenee, eikä niitä usein ennakoida. Terveellinen työ ei tarkoita pelkästään oikeaa 

asentoa ja liikkumista, vaan myös työskentelyrytmin suunnittelua ottaen huomioon 

pitkäaikaisen jaksamisen ja työntekijän omat voimavarat. Fyysistä hyvinvointia tue-

taan monissa työpaikoissa muun muassa tarjoamalla erilaisia liikuntamahdollisuuksia. 

Liikunnan ja fyysisen kunnon vaikutus työssä jaksamiseen on todettu ilmeiseksi. Kui-

tenkaan tavoitteena ei voi olla se, että työ on sisällöltään tai rytmiltään sellaista, että 

siitä selviytyäkseen työntekijältä vaaditaan huippukuntoa. Työntekijöiden fyysiset ky-

vyt ja suhde liikuntaan vaihtelevat monista syistä, joten työnkin pitäisi siis olla 
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sellaista, että se sopii myös keskikuntoisille ihmisille, joka jaksaa niin työssä kuin vielä 

vapaa-ajallaankin. (Kjelin & Kuusisto 2003, 105–107.) 

 

Henkinen hyvinvointi liittyy erityisesti yksilön arvoihin ja tarkoituksen kokemiseen. 

Ihmisen henkinen hyvinvointi liittyy usein kulttuuriin, uskontoon ja luontoon. Arvot 

ovat vakaita tapoja suhtautua ympäröivään maailmaan, ja esimerkiksi työelämässä ar-

vostetut asiat vaihtelevat yksilöllisesti. Heti työsuhteen alussa voi olla luonteva tilai-

suus keskustella muun muassa juuri niistä asioista, joita työntekijä pitää arvokkaina. 

Laadukkaassa perehdytyksessä korostetaan erityisesti työntekijän omien tavoitteiden 

merkitystä. Työntekijän henkilökohtaiset motiivit ja päämäärät vaikuttavat ratkai-

sevasti siihen, miten hän sitoutuu työhönsä. Tavoitteena on löytää yhtäläisyyksiä yk-

silön ja organisaation arvojen välillä. Tällä tavoin yksilö voi kokea työnsä merkityk-

selliseksi ja saada siitä itselleen arvokasta tyydytystä. Organisaation arvot ilmenevät 

sen asettamissa tavoitteissa sekä päätöksissä, joita tehdään päivittäisissä toimissa. Ne 

heijastuvat myös organisaatiokulttuurissa painotetuissa arvoissa ja toimintatavoissa. 

Kriisitilanteet usein paljastavat organisaation todelliset arvot ja tuovat ne esiin tilan-

teiden käsittelyissä. Innostus ja sitoutuminen organisaatioon heikkenevät merkittä-

västi, mikäli uusi työntekijä kokee joutuvansa toimimaan ristiriidassa omien arvojensa 

ja tavoitteidensa kanssa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 101–102.) 

 

Sosiaalista hyvinvointia tuetaan käytännössä varmistamalla, että uusi työntekijä pää-

see luomaan vahvat vuorovaikutussuhteet työyhteisössään. Toimivat vuorovaikutus-

suhteet luovat tunnetta turvallisuudesta ja siitä, että henkilö on hyväksytty ja huomattu. 

Yksinkertaisimmillaan tuki voi tarkoittaa sitä, että uusi työntekijä esitellään kaikille 

työyhteisön jäsenille ja hänellä on mahdollisuus olla vuorovaikutuksessa muiden 

kanssa. Hyväksytyksi tulemisen merkkejä uudelle jäsenelle ovat esimerkiksi kutsut 

yhteisiin tapahtumiin tai yhteiset lounas- ja kahvitauot. Selkeimmin hyväksyminen nä-

kyy vuorovaikutuksessa: silloin kun uudelta tulokkaalta pyydetään apua, neuvoja tai 

mielipiteitä, hän kokee olevansa olennainen osa työyhteisöä. Hyväksyminen on en-

simmäinen askel arvostuksen saamiseen. Jokainen tarvitsee mahdollisuuksia kokea ar-

vostusta erityisesti päivittäisissä tilanteissa. Joillekin on tärkeää myös saada tunnus-

tusta luomalla arvostettava ura. Perehdytyksessä arvostuksen ilmentäminen tarkoittaa, 

että osoitetaan aitoa kiinnostusta uuden työntekijän aikaisempaa kokemusta ja ajatuk-

sia kohtaan. Työelämässä sosiaaliseen hyvinvointiin liittyy myös tietynlainen rentous 
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ja ilo. Sellaisen työpaikan, jossa naurun ja rennon yhdessäolon mielletään harvi-

naiseksi, ei nähdä tukevan henkilöstön jaksamista ja yhteistyötä. (Kjelin & Kuusisto 

2003, 102–103.) 

6 OPINNÄYTETYÖN TOTEUTUS 

Opinnäytetyö toteutetaan toiminnallisena työnä, jonka tuotoksena on perehdytysopas 

toimeksiantajayritykselle. Toiminnallinen opinnäytetyö on vaihtoehto tutkimukselli-

selle opinnäytetyölle, ja sillä pyritään etsimään ratkaisu johonkin konkreettiseen ole-

massa olevaan tehtävään. Toiminnallinen opinnäytetyö on työelämälähtöinen ja sen 

toiminnallisen osuuden tuloksena syntyy tuotos, joka voi olla esimerkiksi tuote, opas, 

palvelu, konsepti tai tapahtuma, ja tämän vuoksi sillä on yleensä myös toimeksiantaja.  

(SAMK n.d.a; Vilkka & Airaksinen 2003, 9.) 

 

Toiminnallisen opinnäytetyön tuotoksen toteutustapaa pohdittaessa tulee miettiä, 

missä muodossa idea kannattaisi toteuttaa, jotta sillä pystyttäisiin parhaimmalla tavalla 

palvelemaan kohderyhmää. Usein esimerkiksi oppaita tai ohjeistuksia tehdessä vaih-

toehtoina voivat olla kansion kokoaminen, painettava tuotos tai sähköinen muoto. 

Tässä työssä toteutustavaksi muodostui sekä kansion kokoaminen että sähköinen 

muoto, sillä tarkoituksena on luoda toimeksiantajan käyttöön perehdytysopas, jota voi-

daan tarvittaessa helposti ja nopeasti muokata, mikäli toimintatavat tai jokin muu 

seikka perehdytyksessä muuttuu. Opas laaditaan ensin sähköisessä muodossa, jonka 

jälkeen se tulostetaan paperille ja kerätään kansioksi. Kun toiminnallisen opinnäyte-

työn tuotokseen sisältyy tekstejä, tulee ne suunnitella kohderyhmää ajatellen ja mu-

kauttaa ilmaisut tekstin sisältöä, vastaanottajaa ja tavoitetta vaalien. (Vilkka & Airak-

sinen 2003, 51–52.) 

 

Toiminnallista opinnäytetyötä kutsutaan joskus myös nimellä ”tapaustutkimus” tai 

”toimintatutkimus”. Näiden olennainen ero toiminnalliseen opinnäytetyöhön on se, 

että tapaus- ja toimintatutkimuksessa tavoitteena on tuottaa sellainen tutkimustulos, 

jota voidaan soveltaa yleisesti toimintaympäristöjen kehityksessä, kun taas 
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toiminnallisen opinnäytetyön tuotoksella tavoitellaan tietyn kohderyhmän, kuten asi-

akkaiden tai työntekijöiden, tai toimintaympäristön, kuten organisaation tai palvelun 

käytäntöjen, palvelemista. (Kostamo, Airaksinen & Vilkka 2022, 11.) 

6.1 Tuotoksen tekemisen kuvaus 

Jo ennen tuotoksen luonnospohjan suunnittelua tutustuin opinnäytetyön teoriapohjan 

kautta perehdyttämisen ja työnopastuksen kirjallisuuteen sekä verkkolähteisiin. Läh-

teiden avulla sain kattavaa kuvaa siitä, minkälaista on hyvä perehdyttäminen, sekä mi-

ten toteutettuna perehdyttämismateriaalit voisivat toimia parhaiten toimeksiantajayri-

tyksessä. Hyödyntämällä tietoa eri lähteistä ja yhdistämällä sen omaan kokemukseeni, 

päätin luoda työntekijälle suunnatun oppaan, eli työntekijän käsikirjan, tukemaan uu-

den työntekijän perehdytysprosessia. 

 

Opas on ensisijaisesti tarkoitettu toimeksiantajayrityksen uusille työntekijöille, mutta 

siitä voivat hyötyä lisäksi vanhemmat työntekijät tai esimerkiksi yrityksessä harjoitte-

luaan suorittavat henkilöt. Oppaasta oli tarkoitus luoda mahdollisimman kompakti, 

mutta yksityiskohtainen käsikirja, jossa käsitellään erilaisia toimipisteen toimintaan ja 

siellä työskentelyyn liittyviä aiheita. Opasta voidaan käyttää myös esimerkiksi pereh-

dyttäjän muistilistana, opastajana sekä perehdytyksen työvälineenä, ja oppaan avulla 

voidaankin varmistaa, että työntekijä saa kaiken tarvittavan tiedon uudessa työpai-

kassa aloittaessaan. 

 

Ideana oli luoda opas niin, että se sisältäisi kaiken tarpeellisen tiedon, jota uusi työn-

tekijä perehdytysvaiheessaan tarvitsee. Tarkoituksena oli, että uudelle työntekijälle 

muodostuu selkeä käsitys yrityksestä, sen toimintatavoista sekä työsuhteeseen liitty-

vistä asioista. Vaikka opas onkin laadittu pääasiassa uuden työntekijän perehdyttämi-

sen tueksi, se sisältää lisäksi paljon tietoa myös talossa pitempään olleiden työnteki-

jöiden muistin virkistämiseksi. Valmis opas tulee olemaan fyysisesti työpaikalla jo-

kaisen työntekijän saatavilla, minkä lisäksi se annetaan aina uuden työntekijän luetta-

vaksi joko jo ennen ensimmäistä työvuoroa tai ensimmäisessä työvuorossa. Uuden 

työntekijän on siis tarkoitus käydä ensin rauhassa itsekseen läpi oppaan sisältämät ai-

heet, jonka jälkeen perehdyttäjä ja/tai työnopastaja kertoo aiheista syvällisemmin sekä 
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pystyy samalla myös tarpeen tullen konkreettisesti näyttämään, miten asiat tehdään. 

Näin pyritään tehostamaan uuden työntekijän oppimista, sillä mieleen painaminen ja 

oppiminen on helpompaa, kun tietoa omaksutaan yhdistämällä luettua sekä nähtyä ja 

kuultua. Jo opittuja asioita voidaan myös oppaan avulla palata kertaamaan uudestaan, 

mikäli jokin asia pääsee perehdytysprosessissa tai myöhemmin työsuhteen aikana 

unohtumaan. 

 

Pyrin tekemään oppaasta mahdollisimman selkeän ja helposti lähestyttävän. Sisällys-

luettelo luotiin helpottamaan tiedon nopeaa löytämistä. Opas koostuu kahdeksasta pää-

otsikosta, joista osioissa 1–3 käsitellään työnantajaa ja työsuhdeasioita, sekä työter-

veyttä, työhyvinvointia ja turvallisuutta. Osiossa 4 kerrotaan toimipisteen työtehtä-

vistä. Osiot 5–7 sisältävät yksityiskohtaisemmin kuvauksia työpaikan sellaisista oh-

jeistuksista, jotka koskevat työn suorittamista yrityksen aukioloaikoina – esimerkiksi 

kassan ja laitteiden käyttöä sekä siivousta. Osioissa 4–7 haasteelliseksi osoittautui 

tarkkojen työtehtävien ja prosessien sekä tärkeiden tietojen ja taitojen sanallinen ku-

vaileminen, mikä ei ole yhtä tehokas tapa oppia kuin se, että työntekijä pääsee itse 

konkreettisesti näkemään esimerkiksi laitteiden käyttämistä. Siispä nämä osiot ovatkin 

pääosin tarkoitettu erityisesti työnopastuksen tueksi. Osiot käydään pintapuolisesti ku-

vaillen läpi, kun taas työnopastuksessa perehdyttäjä esittelee asiat työntekijälle syväl-

lisemmin. Kahdeksannessa, eli viimeisessä osiossa, esitellään vielä lyhyesti yrityksen 

tuotteita ja palveluita. 

 

Oppaan fyysiseen kansioversioon tulee lisäksi 12 jo valmiiksi paperisena löytyvää lii-

tettä, joissa kerrotaan osasta oppaasta löytyvistä aiheista vielä yksityiskohtaisemmin. 

Päädyin valmiisiin paperiliitteisiin yksinkertaisesti siitä syystä, että halusin pitää itse 

oppaan sisällön mahdollisimman kompaktina, ja mikäli olisin liitteissä olevat tekstit 

siirtänyt oppaaseen, olisi sen koko vähintään tuplaantunut liitteiden sivumäärän 

vuoksi. Tästä syystä koin selkeämmäksi kertoa oppaassa tällaisista aiheista vain tär-

keimmät pääkohdat, ja perusteellisemmat ohjeet lukija voi tarvittaessa löytää liitteistä. 

Liitteiksi liitettävät ohjeistukset löytyivät aiemmin vain yksittäisinä materiaaleina joko 

REKOM Life -sovelluksesta tai työpaikalta ripoteltuna sinne tänne, joten tavoitteena 

oli saada tärkeä aineisto koottua yhteen ja samaan paikkaan, mistä se olisi helppo ja 

nopea löytää. 
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Opas tehtiin REKOMilta jo ennestään löytyvien perehdytysmateriaalien ja ohjeistus-

ten pohjalta, soveltamalla ja yhdistämällä niin yleisiä, jokaisessa toimipisteessä käy-

tettäviä ohjeita, kuin juuri kyseisen toimipisteen omaksi muovautuneita ohjeistuksia 

yhdeksi yhtenäiseksi käsikirjaksi. Huomasinkin perehdytysoppaan materiaalin ke-

räyksen alkuun haastavaksi, sillä sitä oli paljon ja useassa eri tiedostossa. Suurin työ 

oli siis saada kaikki tarpeellinen materiaali paikannettua ennen kuin sitä voitiin alkaa 

työstämään oppaaseen. 

 

Aloitin käsikirjan luomisen Word-tiedostoon listaamalla ensin otsikoihin ne aihealu-

eet, jotka tärkeimpinä nousivat mieleen. Otsikot saivat sen jälkeen vielä alaotsikoita, 

joiden alla pureudutaan tarkemmin aihealueeseen. Kun sisällysluettelo näytti omaan 

silmääni valmiilta, luetutin sen vielä ravintolapäälliköllä, joka neuvoi lisäämään vielä 

muutaman uuden aiheen. Käsikirjan kanssa työskennellessä joutui pohtimaan paljon, 

mitkä asiat ovat tärkeitä ja sellaisia, jotka on saatava käsikirjaan ja millaiset taas ovat 

sellaisia, jotka voi jättää pois, ja aiheiden rajaaminen tuntuikin haastavalta. 

 

Iso osa käsikirjaan sisällytetyistä aiheista löytyi REKOMin jo olemassa olevista oh-

jeistuksista ja oppaista, mutta paljon tekstiä tuli myös kirjoitettua alusta alkaen itse. 

Erityisesti juuri kyseistä toimipaikkaa koskevista aiheista, kuten työpaikan tiloista ja 

ravintolassa käytettävien laitteiden käytöstä, sai kirjoittaa tekstiä lähes täysin tyhjästä. 

Joissain aiheissa pääsi hyödyntämään omaa kertynyttä hiljaista tietoa, kun taas joissain 

ongelmaksi syntyi juuri hiljaisen tiedon dokumentoinnin vaikeus. Jotkut, pääosin eri 

työtehtäviin liittyvät asiat päätin tiivistää lyhyemmiksi teksteiksi, sillä työtehtäviin pe-

rehdyttämisen kannalta tärkeintä on konkreettinen työnopastus, jossa perehdytettävä 

pääsee itse näkemään, kuinka työ tehdään. Osa käsikirjassa käsiteltävistä aiheista, esi-

merkiksi palkkaukseen, poissaoloihin ja työterveyteen liittyen, olivat sellaisia, joihin 

en yksin osannut kirjata juuri mitään. Tällaiset aiheet piti käydä läpi yhdessä ravinto-

lapäällikön kanssa, joka osasi kertoa niistä ja niihin liittyvistä protokollista tarkemmin. 

 

Tekstillisesti opas pyrittiin pitämään mahdollisimman yksinkertaisena ja informatiivi-

sena sekä helppolukuisena. Kirjoitusasussa pitäydyttiin asiallisena, mutta samalla ren-

tona ja helposti lähestyttävänä. Oppaan ulkonäköön liittyen toimeksiantajalla ei ollut 

tarkkoja ohjeistuksia tai toiveita, joten sain siihen liittyen vapaat kädet. Mutta koska 

olin suorittanut myös harjoitteluni yrityksessä ja luonut harjoitteluuni liittyen 
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sosiaalisen median julkaisuja sekä graafisia töitä Canva-verkkotyökalun yritystilillä, 

olivat brändin mukaiset ohjeistukset minulle tuttuja, ja päätinkin käyttää niitä myös 

opinnäytetyössäni hyväkseni. Heidi’s Bier Bar Porin Canva-yritystilille on tallennettu 

REKOMin palkattujen graafikkojen luomia valmiita suunnittelumalleja, kuvia, ele-

menttejä ja grafiikoita sekä esimerkiksi logoja ja fonttejakin. Yritystilin avulla oli siis 

helppo luoda oppaasta yhteensopiva yrityksen muun graafisen materiaalin kanssa. 

Heidi’s Bier Bar -ravintoloiden brändiin kuuluvat muun muassa after ski -teemaiset 

alppimaisemat, puuelementit sekä pääosin vihreä ja keltainen väri. Näitä elementtejä 

yhdistelemällä syntyikin perehdytysoppaan visuaalinen pohja, ja siispä ensin Word-

tiedostoon kirjoittamani teksti siirtyi lopulta Canvaan ja muotoutui visuaalisesti elä-

vämmäksi muun muassa kuvien avulla. Tekstissä käytettiin brändin mukaisia fontteja: 

otsikoissa Signo Boldia ja asiatekstissä Signo Bookia. 

 

Sähköisen version lisäksi opas tulostettiin paperiseen A4-muotoon ja koottiin kansi-

oon. Sivuja oppaaseen kertyi kaiken kaikkiaan lähes sata, pois lukien liitteet. Sivut 

päätettiin laminoida ja kansioksi valittiin muovikansio, jotta opas on kestävämpi, ja 

jotta ehkäistään sen kastuminen, tahraantuminen ja repeäminen. Kansiota tullaan säi-

lyttämään työpaikalla narikan varastotiloissa sille varatussa seinätelineessä, jossa se 

on helposti saavutettavissa aina työvuoron aikana tarpeen tullen. Kansion sekä sähköi-

sen perehdytysoppaan ylläpidosta ja päivittämisestä vastaavat yhdessä ravintolapääl-

likkö sekä apulaisravintolapäällikkö, tai erikseen tehtävään nimetty työntekijä. 

 

Opinnäytetyön toiminnallinen osuus jää salassa pidettäväksi materiaaliksi, sillä se si-

sältää sellaista tietoa ravintolan toiminnasta, jota ei saa antaa tietoon ulkopuolisille. 

Perehdytysoppaan kansikuva, sisällysluettelo sekä ensimmäinen luku ovat kuitenkin 

visuaalisen ilmeen esittelyn vuoksi nähtävillä opinnäytetyön liitteenä (Liite 1). 

6.2 Toimeksiantajan palaute 

Työn tavoitteet täyttyvät myös toimeksiantajalta saadun palautteen perusteella, ja toi-

meksiantaja onkin osoittanut useampaan otteeseen tyytyväisyytensä työhön. Heidi’s 

Bier Bar Porin ravintolapäällikkö Sonya Mabrouki antoi perehdytysoppaasta viimei-

sen palautteen sähköpostiviestissä: 
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”Heidin ja Antonin käsikirja on loistava ja hyvin kirjoitettu kokonaisuus, josta löytyy 

kaikki oleellinen tieto hyvin ja ymmärrettävästi kirjoitettuna. Myös visuaalinen puoli 

on tehty hienosti kuvia ja grafiikkaa käyttäen ja se lisää oppaan mielenkiintoa. Opas 

tulee henkilökunnan päivittäiseen käyttöön ja sille oli suuri tarve. Iso kiitos Nellille 

toteutuksesta.” 

6.3 Luotettavuustarkastelu 

Opinnäytetyön laatimisessa noudatetaan yleisiä eettisiä periaatteita, jotka liittyvät hy-

vään tieteelliseen käytäntöön. Näihin periaatteisiin kuuluu tutkimuksen rehellinen, 

vastuullinen ja oikeaoppinen toteutus. Opinnäytetyösopimus on solmittu, tutkimus-

lupa ja tietosuojaseloste on hankittu tarpeen mukaan, luotettavia lähteitä on käytetty 

asianmukaisesti, ja tutkimusaineiston sekä -prosessin dokumentointi on tehty huolel-

lisesti varmistaen työn luotettavuus. Erityisesti haastattelut ja muut tutkimukset, joissa 

henkilöiden sanoma tai tekemä muodostaa tutkimusaineiston, edellyttävät erityistä 

huolellisuutta henkilö- ja tietosuojakysymyksissä opinnäytetyön raportoinnissa. Eetti-

syys opinnäytetyössä sisältää myös tutkimusaineiston objektiivisen ja asiantuntevan 

tulkinnan, ja työn lopputuloksen sekä päätelmien tulee olla luotettavia. (SAMK n.d.b) 

 

Pohtiessani tekemäni kehittämistyön luotettavuutta ja pätevyyttä, koen onnistuneeni 

luotettavuuden saavuttamisessa, sekä työskennelleeni hyvien eettisten tapojen mukai-

sesti. Ennen opinnäytetyön aloittamista siitä on tehty toimeksiantajan kanssa opinnäy-

tetyösopimus, jossa sovittiin työhön liittyvistä pelisäännöistä. Opinnäytetyössä ei kä-

sitellä henkilötietoja tai tietosuojan alaisia tietoja, joten henkilö- ja tietosuojakysymyk-

set on otettu siltä osin huomioon. Arvioitavaan ja julkaistavaan opinnäytetyöhön ei 

sisällytetä salassa pidettäviä tietoja, kuten liike- tai ammattisalaisuuksia. Opinnäyte-

työn tuotos, eli perehdytysopas, sisältää salassa pidettäviä tietoja, joten se jää toimek-

siantajan yksityiseen käyttöön eikä sitä näin ollen julkaista tämän opinnäytetyön yh-

teydessä. Perehdytysoppaaseen sisällytetyt materiaalit on saatu pääosin toimeksianta-

jalta, joten niitä voidaan pitää ajantasaisina ja luotettavina. Opinnäytetyön lähteinä on 

käytetty mahdollisimman luotettavia ja monipuolisia kirja- ja verkkolähteitä, joissa on 

kiinnitetty huomiota siihen, etteivät tiedot ole vääriä tai vanhentuneita. Lähteisiin on 

asianmukaisesti viitattu lähdeviittauksin koko opinnäytetyön läpi. 
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7 POHDINTA 

Perehdyttämisen rooli koko organisaatiossa on valtava, ja siihen ajalla ja resursseilla 

investoiminen on erittäin kannattavaa. Laadukkaalla perehdytyksellä saavutetaan mo-

nia myönteisiä vaikutuksia sekä työyhteisölle että organisaatiolle, kuten työntekijöiden 

sitoutuminen ja positiivinen kuva yrityksestä myös ulkopuolisten silmin. Nämä tekijät 

ovat keskeisiä organisaation pitkäaikaisen menestyksen rakennuspalikoita. Työhyvin-

vointi on yhtä tärkeä osa henkilöstöpolitiikkaa kuin perehdyttäminenkin. Sen vaiku-

tukset näkyvät yrityksen tuloksissa ja koko työyhteisön hyvinvoinnissa. Vaikka orga-

nisaation johdolla on päävastuu työhyvinvoinnista, yksittäisellä työntekijällä on myös 

mahdollisuus vaikuttaa siihen. Tämä korostaa tiimityön merkitystä, jossa keskeistä 

ovat vuorovaikutustaidot. 

 

Yhteenvetona voidaan todeta, että perehdyttäminen on kaikkien organisaatiossa työs-

kentelevien asia. Ilman tarvittavia resursseja, kuten perehdyttäjää, työnopastusta, uutta 

työntekijää ja häneltä kerättyä palautetta, jatkuvuutta ei synny. Laadukkaan ja helposti 

saavutettavan perehdytyksen tuloksena saadaan pysyvyyttä, tulosta ja työhyvinvointia. 

Työpaikkojemme ensimmäiset päivät jättävät meihin kaikkiin muistoja, riippumatta 

alasta. Siksi niihin tulisi panostaa erityisen paljon. Positiiviset muistot luovat pysyvän 

vaikutuksen ja kertovat organisaatiosta tuleville työntekijöille. 

 

Opinnäytetyöni tavoitteena oli helpottaa toimeksiantajan uusien työntekijöiden pereh-

dyttämistä luomalla avuksi Heidin ja Antonin käsikirja – perehdytysopas Heidi’s Bier 

Bar Porille. Tutkimustehtävänä oli kehittää kattava perehdytyskansio niin uusille tu-

lokkaille perehdytysprosessiin kuin vanhempienkin työntekijöiden jokapäiväisten työ-

vuoroissa esiintyvien kysymysten tueksi. Itse henkilökohtaisesti koen, että asetettu ta-

voite saavutettiin. Perehdytysoppaalla voidaan varmistaa, että uudet työntekijät saavat 

kaikki tarvittavat perustiedot yrityksestä sekä työnkuvasta. Oppaasta muodostui mie-

lestäni selkeä ja kattava, joskin laajempi kuin mitä olin alun perin suunnitellut. Säh-

köisen version olemassaolo tekee oppaan ylläpidosta ja päivittämisestä helppoa. Opas 

tarjoaa kätevän tavan antaa uudelle työntekijälle laaja tietopaketti, johon hän voi aina 

tarpeen tullen palata tarpeen tullen myös perehdytysprosessin jälkeenkin. 
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Koen, että oma ammatillinen oppimiseni on kasvanut tätä opinnäytetyötä tehdessä. 

Työtä kirjoittaessa tuli opittua paljon uutta tietoa niin perehdyttämisestä ja työhyvin-

voinnista kuin itse opinnäytetyön tekemisestäkin. Teoriaosuuden laatiminen osoittau-

tui ajoittain haasteelliseksi, sillä aiheen rajaamiseen ja luotettavien lähteiden löytämi-

seen kuluikin odotettua enemmän aikaa. Toiminnallisen osuuden työstäminen oli taas 

mielestäni antoisampaa, koska sitä tehdessä pääsin myös hyödyntämään omia taitojani 

perehdytysoppaan visuaalisen ilmeen suunnittelussa. Ravintolan toimintaan ja työhön 

liittyy niin paljon asioita, että yhtenä haasteena oli keskittyä oppaassa vain olennai-

simpiin asioihin. Mitä syvällisemmin kuitenkin tutustuin perehdyttämisen ja työnopas-

tuksen kulmakiviin sekä ravintola-alan toimintaan, sitä varmemmaksi tunsin tekemi-

seni ja olen pääosin tyytyväinen opinnäytetyöni lopputulokseen. 
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