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Tämä toiminnallinen opinnäytetyö tarkastelee perehdyttämistä ja perehdyttämisoppaiden sisäl-
töä. Perehdyttämisellä on iso rooli yrityksissä, jotka haluavat tuottaa työntekijöitä, joilla on riit-
tävä osaaminen työssä, sillä perehdyttämisen avulla pyritään tuomaan kaikki tarvittavat tiedot ja 
taidot, mitä työssä tarvitaan. Perehdyttämisen kautta myös opetetaan turvalliset ja ergonomiset 
työtavat. 

Opinnäytetyön tarkoituksena oli päivittää ja tuottaa uusi perehdytysopas toimeksiantajalle. Toi-
meksiantajan toiveiden mukaisesti, heitä ei mainita opinnäytetyössä nimellä. Toimeksiantajana 
tälle työlle on hotelli ja hotellin sisällä tarkemmin opinnäytetyö sijoittuu vastaanottoon. Tässä 
työstä toimeksiantaja tunnistetaan nimellä Hotel X. 

Teoriaosuus käsittelee perehdyttämiseen ja perehdytysoppaisiin liittyviä asioita, jotka toimivat 
pohjana lopulliseen tuotokseen. Empiirinen osa käsittelee oppaan tuottamisprosessia, sekä toi-
meksiantajan toiveita uudelle perehdytysoppaalle. Täten uudistettu perehdytysopas on laadittu 
teorian, haastattelun ja toimeksiantajan toiveiden pohjalta.  

Uusi perehdytysopas on toteutettu sähköisesti, koska sitä on helpompi lähteä muokkaamaan 
muutosten sattuessa. Uutta opas on myös selkeytetty tiedon haun muodossa, jossa suuria vä-
liotsikoita on vähennetty, joka tekee siitä informatiivisemman. Asioita, kuten perehdytyksen seu-
rantaa, ei löytynyt nykyisestä versiosta, joka on laitettu uudistettuun oppaaseen näkyviin. 

Uudistetun oppaan tarkoituksena on antaa toimeksianto yritykselle helposti jatkojalostettava 
opas, jota pystytään muokkaamaan helpommin tulevaisuudessa erilaisten muutosten edessä. 
Opas pystytään ottamaan käyttöön, jonka avulla pystytään perehdyttämään tulevat työntekijät 
selkeämmin.  
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1 Johdanto 

Perehdyttäminen on tärkein asia, kun uusi työntekijä tulee työpaikalle, sillä se edes auttaa työnteki-

jää paremmin sopeutumaan kyseisen yrityksen työympäristöön. Perehdytyksen kautta työntekijä 

saa tarvittavat toimintavalmiudet uudessa työympäristössä. Kuitenkaan perehdytys ei aina ole ai-

van mutkatonta, sillä siihen kuulu monia eri asioita, jotka voivat tehdä perehdytyksestä huonon tai 

vaillinaisen. Myöskään ei löydy täydellistä perehdytyksen muotoa, sillä työntekijöillä on aina erilai-

set lähtötasot ja taidot, joiden mukaan perehdytys toteutettaisiin. Tästä huolimatta yrityksen on vel-

voitettu perehdyttämään työntekijät työ tehtäviin, vaikka olisikin toiminut samassa työssä vuosikym-

menien ajan. 

Tämän opinnäytetyön tarkoituksena on tuottaa perehdytysopas, joka on tuotettu toimeksiantona 

Hotel X:lle. Toimeksiantajan toiveiden mukaan heidät on häivytetty tästä opinnäytetyöstä. Tästä 

eteenpäin heistä käytetään nimitystä Hotel X. Koska hotellissa on paljon eri alueita, joihin opinnäy-

tetyö voi kohdistua, tässä tapauksessa työ rajataan pelkästään toimeksiantajan hotellin vastaanot-

toon. Työssä käsitellään perehdyttämistä yleisellä tasolla, perehdytysoppaiden muotoa, sekä nii-

den sisältöä. Opinnäytetyön päätavoitteena on päivittää ja tuottaa uusi perehdytysopas, joka voi-

daan ottaa hyötykäyttöön toimeksianto yrityksessä.  

Opinnäytetyö alkaa tietoperustalla, jossa käydään läpi perehdyttämiseen liittyviä asioita. Samalla 

käydään läpi, mikä tekee perehdytyssuunnitelmasta hyvän ja mitä asioita siihen kuuluu merkitä. 

Tämän jälkeen käydään läpi lähtötilanne ja siintä nousseet epäkohdat, joita voisi parantaa toimek-

sianto yrityksessä. Nousseiden epäkohtien pohjalta on tuotettu päivitetty ja uudistettu perehdy-

tysopas. Lopuksi oma pohdinta liittyen opinnäytetyöhön ja ammatilliseen kehittymiseen. 
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2 Perehdyttämisestä 

Työpaikalla vastuu perehdyttämisestä, suunnittelusta ja valvonnasta kuuluu esihenkilölle tai linja-

johdolle, mutta he voivat antaa perehdytyksen osia myös koulutetuille työnopastajille. Vaikka vas-

tuu annettaisiinkin työnopastajille vastuu kaikesta, kuuluu aina esihenkilölle. (Ahokas & Mäkeläinen 

2013.) Suomen laki myös säätelee, mitä kaikkea uudelle työntekijälle on kerrottava ja opetettava 

työpaikalla. Työturvallisuus laki myös säätelee yleisesti turvallisesta työpaikasta, jossa täytyy sel-

vittää riskitekijät. (laki työturvallisuuslaki 738/2002.) 

Vaikka perehdytys on tärkeää uusille työntekijöille, myös vanhoille työntekijöille on annettava pe-

rehdytystä, esimerkiksi työnkuvan muuttuessa tai uusien laitteiden opetuksessa. Sama koskee 

vuokratyöntekijöitä ja vieraskielisiä, vaikka heillä olisi aikaisempaa kokemusta eri paikoista, joissa 

käytetään samoja laitteita, on annettava työpaikkakohtainen perehdytys. Perehdytystä myös tarvi-

taan, jos työpaikalta tulee ulkomaankomennus. (Ahokas & Mäkeläinen 2013.) 

Yrityskulttuuri vaikuttaa kaikkeen yrityksen sisällä tapahtuviin asioihin, joiden pohjalta perehdytys-

suunnitelma usein tehdään. Yrityskulttuurin keskipilareihin kuuluu sen opetettavuus muille, yksilöi-

den yhdistäminen osaksi ryhmää ja kyseisen ryhmän arvot ja käyttäytyminen. Jotta voidaan toteut-

taa yrityskulttuuria, täytyy ensin muodostaa ryhmä, joka muodostuu yksilöistä yrityksen sisällä. Yri-

tyskulttuurin ylläpitäminen vaatii sen opetettavuuden, joka pystytään antamaan uudelle työntekijälle 

perehdytys vaiheessa. Yrityskulttuuri itsessään muodostuu yhteisön tapojen, tarinoiden, artefaktien 

ja symboleiden ympärille. (Luukka 2019, 25–29.) Jotta pääsisi osaksi yrityskulttuuria on tärkeä 

viestiä uudelle työntekijälle jo olemassa olevat pelisäännöt ja toimintatavat (Eklund 2018, 166). 

2.1 Miksi perehdyttäminen on tärkeää? 

Perehdytyksellä opetetaan, pääasiassa uusi työntekijä, tuntemaan työpaikan tavat, ihmiset ja työn 

odotukset sekä tuntemaan työnpaikkansa yleisellä tasolla. Tätä kaikkea ei voida kutsua termillä 

työkokonaisuus, sillä kyseinen termi viittaa työnopastukseen. Kuitenkin työnopastus on osa pereh-

dyttämisen osa-alue, sillä opastuksen avulla varmistetaan työntekijä osaaminen eri tilanteissa. 

Kunnollinen perehdytys auttaa myös työntekijöitä toimimaan erilaisissa vaaratilanteissa, mitä voi 

ilmetä töiden aikana. Perehdytyksessä on myös hyvä opettaa turvalliset, sekä ergonomiset työta-

vat, joilla vältetään vammojen tuloa työtä tehdessä. (Ahokas & Mäkeläinen 2013; Suomi 2023.) 

Hyvän perehdytyksen toteuttaminen on työlästä ja aikaa vievää, mutta sen tulokset tulevat hyödyt-

tämään kaikkia organisaation työntekijöitä. Perehdytyksellä myös voidaan minimoida virheistä koi-

tuvaa haittaa muille, sillä niiden korjaukseen ei vie muiden aikaa toistuvasti. Samalla uusi työnte-

kijä pyritään kokemaan olonsa turvalliseksi uudessa paikassa. (Joki 2021, 85.) Hyvässä 
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perehdytyksessä on tärkeää pitää avoin dialogi perehdyttäjän ja perehdytettävän välillä, jotta haas-

tetaso ei olisi liian korkea, eikä liian matala. Sillä onnistumiset luovat itseluottamusta, kun haaste-

taso on sopivalla korkeudella eikä ole liian korkealla tai matalalla. (Eklund 2018, 51–52.) 

2.2 Perehdyttämissuunnitelman muoto 

Perehdyttämissuunnitelma on tehdä kirjallisesti tai sähköisesti, mutta tärkeintä on, että suunnitelma 

on tehty siten että siihen pystytään palaamaan aina tarvittaessa, jotta sitä ei pelkästään muistella. 

Kuitenkin sen muoto voi olla vapaa. Työpaikoilla perehdytyssuunnitelman muoto voi vaihdella kir-

joitetun ja tarkistuslistan välillä, mutta minkä muotoisen siintä haluaa, on aina työpaikan päätettä-

vissä. (Suomi 2023; Työterveyslaitos s.a.) Kuitenkin mitä perehdytetään, riippuu työtehtävistä, 

työnsuhteen kestosta ja työntekijän edellisestä työkokemuksesta alalla (Joki 2021, 86–87). Digitali-

soitumisen takia osa perehdytykseen liittyvistä asioista toteutetaan digitaalisesti, niin kutsutussa 

virtuaalioppimisympäristössä, joissa perehdyttäminen tapahtuu erilaisten verkkokurssien tai we-

binaarien muodossa (Eklund 2018, 79). 

Perehdytyssuunnitelman ensimmäiseen versioon on helppo olla tyytyväinen, mutta se ei aina ole 

käyttökelpoinen, johtuen monista eri asioista, kuten jatkuvat muutokset yrityksen sisällä, uudet lai-

teet ja koneistot tai palaute uusilta työntekijöiltä. Tämän vuoksi on alkuun tehtävä hyvä perehdytys-

suunnitelma, sillä sen päivittäminen tulee olemaan helpompaa. Varaperehdytyssuunnitelma on 

myös hyvä tehdä, jos päätoiminen perehdyttäjä esimerkiksi sairastuu. Varasuunnitelmaan on täten 

tärkeä merkitä kuka hoitaa minkäkin osa-alueen. (Joki 2021, 88–89.) Vaihtoehtoisesti voidaan ni-

metä varaperehdyttäjä, joka on tietoinen ja perillä perehdytyssuunnitelmasta, näiden tilanteiden va-

ralta.  

2.3 Perehdytyssuunnitelman sisältö 

Perehdytyssuunnitelmaan tulee sisältää tavoitteet, työtehtävät ja työvaiheet. Työtehtäviin liittyvien 

laitteiden, järjestelmien ja välineiden kouluttamiseen kannattaa varata aikaa, sillä tämä auttaa uutta 

työntekijää oppimaan asiat paremmin. Myöhemmin voidaan lisätä uusia laitteita, jos työpaikalla 

täytyy osata useampia laitteita, jotka kuuluvat työn kuvaan. Lisä laitteiden koulutuksessa täytyy 

myös varata aikaa opettamiseen. (Suomi 2023.) 

Kirjallisesti on myös hyvä käydä läpi monia asioita työntekijän kanssa, jotka liittyvät työhön, työnku-

vaan ja yritykseen. Työhön liittyviin asioihin kuuluvat jo edellä mainittu laitteet, järjestelmät ja väli-

neet, mutta myös työaika, palkkaus ja työterveyshuolto. Työkuvaan kuuluu odotukset ja tavoitteet 

työntekijältä, että työnantajalta, ja turvallinen ja ergonominen työtapa. Samalla yritykseen liittyviä 

asioita hyvä mainita, sillä se asettaa erilaisia tavoitteita, mitä yritys toivoo työntekijöiden saavutta-

van. Näihin lukeutuu esimerkiksi yrityksen arvot, toimintamalli sekä asiakas kohtaaminen, jos yritys 
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toimii palvelu alalla. (Suomi 2023.) Näistä esimerkeistä huolimatta yritykset voivat kertoa enemmän 

asioita, jotka he kokevat tärkeiksi perehdyttää työntekijöille. Lyhyesti mainittuna perehdytyssuunni-

telman sisältö pitäisi muodostua siten, että työntekijä saisi kaikki tarvitsemansa tiedot ja taidot, joita 

tarvitsee työskennelläkseen kyseisessä yrityksessä. 

2.4 Perehdytyksen haasteet ja ongelmat 

Perehdyttämisprosessi ei aina ole pelkästään suora viiva, millä kaikki asiat kulkisivat työpaikalla. 

Aina tulee vastaan mutkia, jotka vaikeuttavat perehdyttämistä. Esimerkkinä jos työpaikalla on aina 

kova kiire ja stressi, perehdyttäminen voi jäädä hyvin vajavaiseksi. Etenkin uudella työntekijällä, 

uudessa paikassa on paljon uusia opittavia asioita, jotka luovat tietyssä määrin stressiä. Tietyn 

ajan jälkeen tämä voi käydä liialliseksi, jolloin perehdyttäminen ei onnistu kunnolla, sillä oppimis- ja 

keskittymiskyvyt heikkenevät. Ongelmana voi myös olla yritysten luulo, että enempi työn tekoa luo 

enemmän tuloksia. Tämä on totta tiettyyn pisteeseen saakka, mutta tämän jälkeen tulokset alkavat 

heikkenemään, jos kunnollista palautumista ei pystytä suorittamaan. (Eklund 2018, 47–50.) 

Työntekijän oma oppiminen ja motivaatio, voivat luoda ongelmia, jos haasteita on liian paljon tai 

liian vähän. Kummatkin luovat tilanteen, jossa ei työntekijä ei pysty sopeutumaan työpaikalle. Myös 

työntekijän kuormittaminen uudella tiedolla voi haitata oppimista. (Eklund 2018, 51–53.) Ratkai-

suina näihin on löytää sopiva tasapaino, jossa pystyy perehdyttämään kuormittamatta liiallisella tie-

dolla. Myös itsessään perehdyttäjän tai perehdytyssuunnitelman puuttuminen on ongelma, kun 

saadaan uusi työntekijä työpaikalle, sillä ilman näitä kukaan ei välttämättä halua ottaa vastuuta pe-

rehdyttämisestä tai asioita, jotka ovat tärkeitä työnkuvassa, voi jäädä kunnolla perehdyttämättä 

(Aluehallintovirasto 24.5.2023). 

2.5 Uuden työntekijän vastuu perehdyttämisessä 

Vaikka perehdyttäminen on lähtökohtaisesti työpaikan vastuulla, myös uudella työntekijällä on rooli 

perehdytyksessä, sillä perehdyttämien on kaksisuuntainen prosessi. Työntekijän vastuu voidaan 

jakaa kolmeen pääalueeseen, jotka ovat työnantajaa kohtaan, työyhteisöä kohtaan ja itseään koh-

taan olevat vastuu alueet. Työnantajaa kohtaan vastuulla perehdytettävällä on esimerkiksi oman 

osaamisen esille tuominen, työsopimuksen noudattaminen ja organisaation toiminnan kehittämi-

nen. Työntekijän on noudatettava työnantajan määräyksiä, vaikka työntekijällä olisi valtuuksia päät-

tää missä ja miten työ suoritetaan. Työyhteisöä kohtaan esimerkiksi vuoro- ja tiimityöskentelytai-

dot, toimiva viestintä ja toiminnallinen eettisyys ovat asioita, jotka perehdytettävä tuo esille ja edis-

tää työyhteisössä. Vastuu itseään kohtaan on samalla selkein ja samalla vieras asia. Esimerkkejä, 

joita vastuu itseään kohtaan voi näyttäytyä on, oma-aloitteisuus, vastuu omasta kehittymisestä ja 

ammattitaidon ylläpitäminen. Kuitenkin kaikki nämä alueet vaihtelevat paljolti, mitä tarvitaan alan 



5 

 
mukaan. Riippumatta alasta, tärkeimpänä taitona on kommunikointi taidot, sillä tämä luo vahvan 

pohjan vuorovaikutteiseen perehdytykseen. (Eklund 2018, 161–165.) 

Uudella työntekijällä on myös vastuu antaa palautetta perehdytykseen liittyen, johon on annettava 

mahdollisuus yrityksen puolesta. Kuitenkin perehdytettävälle täytyy avata, minkälainen palautekult-

tuuri yrityksessä on, esimerkiksi onko tietty tapa antaa palautetta vai voiko sitä antaa tietyn pa-

lauteportaalin kautta. Perehdytettävän palautteen avulla yritys voi lähteä kehittämään yrityksen toi-

mintaa ja perehdytystapoja, jotta yritys ei jäisi paikoilleen mahdollisesti vanhoilla perehdytysopeilla. 

(Eklund 2018, 124–125.) 
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3 Empiirinen Osa 

Empiirisen osan tarkoituksena on käydä läpi, missä tilanteessa tutkittava aihe on lähtökohtaisesti ja 

samalla käydä läpi opinnäytetyön toimeksiantaja, tässä tapauksessa Hotel X. Toimeksi antajilla voi 

olla myös tiettyä haluja ja toiveita mitenkä he haluavat että, lopullinen tuotos toteutetaan. Samalla 

määritetään laadulliset kriteerit tuotokselle. Empiirisessä osassa on myös tärkeä kuvata omaa ajat-

teluprosessia, tekemistä ja johtopäätöksiä, jotta lopputulos olisi tavoitteiden mukainen. Viimeiseksi 

merkitään, miten on ratkaissut ongelmat, jotka olivat nousseet esille edellisessä vaiheessa. 

3.1 Lähtötilanne ja toimeksiantaja 

Tämä opinnäytetyö toteutetaan toimeksiantona Hotel X:lle ja tarkemmin vielä hotellin vastaanot-

toon. Hotellin ympäristöstä löytyy monia aktiviteetti mahdollisuuksia perheille, että yksityismatkaili-

joille. Hotelli myös sijaitsee luonnonsuojelu alueen vieressä, jossa löytyy laajat lenkkipolut.  

Hotel X:ssä on tapahtunut omistajan vaihdos kesällä 2024. Omistajan vaihdoksen takia kyseiseen 

paikkaan on tullut kokonaisuudessaan uudet varaus- ja kassajärjestelmät. Myös hotellin johtajuus 

paikkoihin on myös tullut muutoksia, siitä milloin edellisen kerran perehdytysopasta on päivitetty. 

Eli tarkoituksena on päivittää edellistä perehdytysopasta, jotta se olisi ajan tasainen näiden muu-

tosten takia ja lisätä mahdollisia asioita, joita ei esimerkiksi löydy nykyisestä oppaasta. Kohderyh-

mänä siis toimii tämän työn toimeksiantaja Hotel X ja tarkemmin vielä hotellin sisäisesti vastaan-

otto. 

Toimeksiantaja haluaa uuden perehdytysoppaan olevan helposti lähestyttävä ja informatiivinen. 

Laadullista kriteereitä on vaikea luoda perehdyttämisoppaalle, sillä parannettavaa löytyy aina pe-

rehdyttämiseen liittyen. Myös perehdyttämisen muoto voi muuttua paljon tulevien vuosien saa-

tossa, kun keksitään parempia ja tehokkaampia tapoja, miten lähteä perehdyttämään. Tämän 

vuoksi ainoana laadullisena kriteerinä tälle opinnäytetyölle on oppaan toimivuus ja hyötykäyttö. 

Toimiva perehdytysopas helpottaa työnohjaajia perehdyttämään uusia työntekijöitä paremmin, kun 

taas hyötykäyttöiseen oppaaseen pystytään tekemään muutoksia helpommin, uusien parannetta-

vien asioiden kohdalla. Tarpeen vaatiessa pystytään tekemään täysin uusi perehdytysopas, käyttä-

mättä siihen paljon vaivaa, jos se on tehty alusta alkaen helposti muokattavasti. Nämä kummatkin 

omat tavoitteet tulevat sopimaan yhteen toimeksiantajan toiveiden kanssa, sillä nykyinen on hie-

man kankea käyttää. 

3.2 Tuottamisen kuvaus 

Avuksi tähän perehdytysoppaan tekoon sain voimassa olevan perehdytysoppaan toimeksianta-

jalta, jonka pohjalta päivitetty opas osittain perustuu. Pääasiallinen vaihe aluksi oli päivittää 
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muutokset, jotka tulivat omistajan vaihdoksen takia. Tämä oli aluksi hyvä ottaa työn alle, sillä pe-

rehdytysopasta ei ole sitten omistajan vaihdoksen päivitetty. Tähän liittyi kaikki brändäyksestä, or-

ganisaatiosta, yhteyshenkilöistä ja järjestelmistä oppaan sisällä. Kuitenkin nykyinen perehdy-

tysopas ei ollut täysin päivittämättä, joten näihin ei tarvinnut tehdä muutoksia sillä asiat ovat vielä 

voimassa olevia. Näiden kohdalta ei tarvinnut tehdä muutoksia ja pystytään viemään uuteen op-

paaseen sellaisenaan. Perehdytysoppaan ajan tasalla pitäminen, kuten Joki (2021, 85) mainitsee 

kirjassaan, auttaa uutta työntekijää integroitumaan paremmin uuteen työpaikkaan. Samalla siitä 

välittyy työpaikan halu saada yhteisöllisyyttä työporukan kesken, etenkin uuden työntekijän koh-

dalla, kokemalla paikan turvalliseksi. 

Nykyinen perehdytyssuunnitelmaan laitetut kohdat ovat hyvin pitkälti isojen väliotsikoiden alla. Vä-

liotsikoiden alla olevat kohdat eivät aina ole tärkeys järjestyksessä, suhteessa mikä on tärkeintä 

työnperehdytyksen kannalta. Tämän takia on laatia tärkeysjärjestys, sen mukaan mikä on tärkeintä 

ja oleellisinta työn kannalta ja samalla luoda selkeät väliotsikot, jotta asiat löytyisivät helpommin. 

Tämä tarkoittaa käytännössä luoda lisää väliotsikoita ja vähentää laajoja aihe alueita väliotsikoiden 

alla, kuten nykyisessä perehdytyssuunnitelmassa. Uusien väliotsikoiden alla myös pitää oleellisin 

sisältö selkeässä järjestyksessä, jotta siihen pääsee nopeammin käsiksi tarvittaessa.  

Pääotsikko Sisältö 

Hotelliketjusta 
1. Hotelliorganisaatio 

Hotellista 
1. Tietoa hotellista 

2. Käytännöt 

3. Asiakaskohtaaminen 

4. Terveys ja Turvallisuus 

5. Edut ja Oikeudet 

Taulukko 1: Nykyisen perehdytysoppaan sisällysluettelo 

3.3 Haastattelu 

Haastattelussa käytettiin kvalitatiivista haastattelun muotoa, jossa haastateltiin yhtä henkilöä. 

Haastattelun tarkoituksena oli selvittää perehdytyksestä toimeksianto yrityksessä ja mahdollisia 

puutoksista perehdytettävissä asioissa. Haastattelun pohjalta (Liite 1) itse perehdytyksessä ei ole 

ongelmia ja kaikki asiat, mitä tarvitaan vastaanotto työssä, perehdytetään käytännön läheisesti. 

Apua saa pyytää, kun sitä tarvitsee ja siihen kollega auttaa tekemään tai kertomaan miten kysei-

nen asia hoidetaan. Perehdytystä voidaan kuvailla laajana ja hyvänä, jossa pääsee kiinni yrityskult-

tuuriin. Tämän vuoksi itse perehdytykseen ei tarvitse tehdä muutoksia, sillä se vaikuttaa 
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nykyisyydessään olevan kattava ja hyvä. Haastattelun pohjalta voidaan myös huomata, että pereh-

dytykseen on panostettu resursseja ja käytännön läheinen, missä pystytään saada apua. 

3.4 Lopputuloksen esittely 

Lopputulos (Liite 2) on tuotettu toimeksiantajan toiveiden mukaisesti, johon on muokattu ja lisätty 

kohtia, jotka tulivat esille työtä tehdessä. Uusi perehdytysopas, kuten nykyinen perehdytysopas, on 

toteutettu sähköisesti, sillä tämä antaa paremman muokkaus mahdollisuuden muuttaa sisältöä 

aina muutosten sattuessa. Uusi perehdytysopas selkeyttää asioiden saavutettavuutta eikä piilottele 

niitä laajojen otsikoiden alle. Samalla uusi opas on informatiivisempi, verrattuna nykyiseen oppaa-

seen. Vaikka uusi perehdytysopas pohjautuu nykyiseen perehdytysoppaaseen, uudessa perehdy-

tysoppaassa on asioita, joita ei löydy nykyisestä oppaasta, kuten perehdytyksen seuranta. Tämä 

on hyvä sisällyttää, koska se konkretisoi perehdyttämisprosesseja, jotta se ei pelkästään jäisi ensi 

perehdytykseen, jonka avulla pystyttäisiin seuramaan perehdyttämistä tarkemmin ja tekemään 

muutoksia tarpeen vaatiessa. Tämä myös auttaa uutta työntekijää huomaamaan, että seuranta on 

koko aikaista, eikä vain silloin kun perehdyttäjä on paikalla. 
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4 Pohdinta 

Päivitettyä perehdytysopas voidaan hyödyntää käytännössä, että jatko jalostaa eteenpäin tarpeen 

vaatiessa. On todennäköistä, että sitä kannattaa jatkojalostaa eteenpäin, sillä täydellistä perehdy-

tysopasta ei ole olemassa ja aina voi kertoa paljon enemmän. Kuitenkin toiveena toimeksiantajalta 

oli tuottaa helposti lähestyttävä, mutta samalla informatiivinen perehdytysopas. Näiden valintojen 

kautta uusi perehdytysopas on informatiivisempi kuin nykyinen, mikä on käytössä. Kuinka helposti 

pystyy lähestymään perehdytysopasta, on vaikea suunnitella, sillä siihen vaikuttaa myös paljon 

henkilökohtainen kokemus, että minkä kokee olevan helposti lähestyttävä. Kuten Eklund (2018, 

51–52) mainitsee, tässä tapauksessa on hyvä pitää avoin keskustelu yhteys perehdytettävän ja pe-

rehdyttäjän välillä. Tästä huolimatta toimeksiantajan antamat tavoitteet on tavoitettu tietyissä mää-

rin, sillä ne vaikuttivat työn loppuratkaisuihin.  

Perehdytysoppaat ja perehdyttäminen on aina ajankohtaista, sillä yritykset pyrkivät löytämään 

mahdollisimman täydellistä perehdytysopasta ja perehdyttämismuotoja yrityksiinsä. Tämän takia 

perehdyttämisaiheet ovat aina ajankohtaisia. Tässä tapauksessa toimeksiantaja yritys kaipasi päi-

vitystä nykyiseen perehdytysoppaaseen, sillä edellisestä kerrasta oli vierähtänyt jonkin verran ai-

kaa, kun sitä viimeiseksi oli täydellisesti päivitetty. Uutta perehdytysopasta pystytään hyödyntä-

mään toimeksiantajalla heti, sillä se vetää osittain asioita nykyisestä oppaasta, joita ei tarvinnut 

muuttaa, mutta lisää selkeyttä. Uusi perehdytysopas on myös tehty siinä mielessä, että sitä pysty-

tään jatkojalostamaan tarpeen vaatiessa, sillä se on tehty helpommin muokattavammaksi. Näiden 

pohjalta koen saavuttaneeni laadulliset mittarit työlle, jotka olivat toimivuus ja hyötykäyttö. 

Vahvuutena työtä tehdessä oli selkeä tavoite toimeksiantajalta, jonka pohjalta pystyin tekemään 

uuden perehdytysoppaan. Kuitenkin tavoite ei ollut liian tiukka, mikä olisi hankaloittanut tuotosta. 

Selkeänä heikkoutena oli tiedonhaku, joka selkeästi tukisi työtä, jonka takia usein jouduin hake-

maan tietoa joka ei täydellisesti tukenut, mutta auttoi pääsemään tavoitteisiin. Tästä huolimatta 

opin huomattavasti kaikkeen perehdytykseen liittyviä asioita, kuten mikä tekee perehdytyksestä hy-

vän ja mitä kaikkea täytyy perehdyttää, kun uusi henkilö tulee työpaikalle. Näiden asioiden oppimi-

nen on kehittänyt ammattimaisuuttani, vaikka suuntautuminen ei olisi lopulta korkeammat paikat 

yrityksen sisällä, jossa pääsisi vastaamaan perehdyttämisestä. Isoja epäonnistumisia ei tapahtunut 

työtä tehdessä, mutta osittainen epävarmuus oli koko ajan käsillä. Kuitenkin isona asiana, mikä 

vaikeutti työtä aluksi ja työtä tehdessä oli perehdyttämisen vähäinen peruspohja tiedot.  
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Liitteet 

Liite 1. Haastattelu kysymykset 

 

1. Miten hyvin koit saaneesi perehdytyksen eri tehtäviin? 

2. Koitko mitään, mitä ei olisi perehdytetty? 

3. Koitko mitään, missä olisi enemmän kaivannut perehdytystä? 

4. Pystytkö kuvailemaan perehdytysprosessiasi omin sanoin? 

5. Koitko saaneesi apua, jos et tiennyt miten tietty asia hoidetaan? 

6. Koitko perehdytyksen olleen hyvä? Kuvaile. 

7. Pystyitkö omaksumaan yrityskulttuurin, perehdytyksen kautta? 
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Liite 2. Uuden perehdytysoppaan sisältö 
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