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Tähän opinnäytetyöhön valittiin aiheeksi perehdytysoppaan luominen Kirpputori Kukkarolle. 
Tämän opinnäytetyön tavoitteena on rakentaa kohdeyritykselle kirjallinen perehdytysopas, 
sillä perehdyttäminen on yrityksessä tällä hetkellä toteutettu ainoastaan suullisen materiaalin 
perusteella. Työn tarkoituksena oli selvittää millä tavalla uusien työntekijöiden 
perehdyttäminen tällä hetkellä toimii yrityksessä ja millä tavalla perehdyttämisprosessia 
voitaisiin parantaa kirjallisen materiaalin avulla. Itse opinnäytetyön lisäksi valmistuu siis 
perehdytysopas, joka löytyy liitteenä opinnäytetyöstä. Opinnäytetyön tavoitteena on 
parantaa perehdyttämisprosessia kohdeyritys Kirpputori Kukkarossa ja tätä kautta auttaa sekä 
perehdyttäjää, että uusia työntekijöitä perehdyttämisprosessissa.  
 
Opinnäytetyö rajattiin koskemaan uusien työntekijöiden perehdyttämistä, johon yrityksen 
toiveesta kaivattiin kirjallista materiaalia. Itse tutkimus toteutettiin kvalitatiivisena, eli 
laadullisena tutkimuksena. Kirjallisen materiaalin avulla haluttiin tuoda yrityksen 
perehdyttämisprosessiin jatkuvuutta ja tasapainoista laatua perehdyttämiseen. 
Lähdemateriaalia tämän opinnäytetyön toteuttamiseen on haettu muun muassa 
perehdyttämiseen liittyvästä kirjallisesta materiaalista. Lisäksi työssä on käytetty erilaisia 
internetlähteitä, artikkeleita ja kirjoittajan omakohtaista kokemusta perehdyttämisestä. 
Koska kyseessä oli kohdeyritykselle toteutettava opinnäytetyö, on materiaalia kerätty myös 
toteuttamalla haastatteluja Kirpputori Kukkarossa. Haastateltaviksi valikoituivat itse yrittäjä, 
joka yrityksessä vastaa uusien työntekijöiden perehdyttämisestä. Yrittäjän lisäksi 
haastateltiin myös yrityksessä pidemmän aikaa työskennellyttä osa-aikaista työntekijää, jotta 

tutkimukseen saatiin sekä perehdyttäjän, että perehdytettävän näkökulmia. Haastattelut 
suoritettiin henkilökohtaisesti. 
 
Haastatteluista saatujen tulosten perusteella analysoitiin yrityksen nykyistä perehdytysmallia 
ja pohdittiin, miten sitä voitaisiin parantaa perehdytysoppaan avulla. Tuloksien analysointiin 
käytettiin muun muassa SWOT-analyysia, jonka avulla saatiin selvitettyä yrityksestä jo 
löytyvät perehdyttämisen vahvuudet sekä kehitettävät kohteet. Yrityksessä oli jo ennestään 
hyvin henkilökohtainen perehdytysmalli, josta myös perehdytettävät ovat pitäneet. 
Henkilökohtaisesta lähestymistavasta ja hyvästä seurannasta huolimatta kaivattiin 
perehdyttämisen tueksi kirjallista materiaalia. Kirjallisen materiaalin avulla 
perehdyttämisprosessiin saatiin luotua siihen kaivattua runkoa ja tätä kautta toistuvaa 
rutiinia. Yrittäjän toiveena oli, että opinnäytetyön tutkimuksen tuloksena syntyvää 
perehdytysopasta voitaisiin tulevaisuudessa hyödyntää yrityksen perehdyttämisprosessissa. 
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This Bachelor’s thesis examines the orientation process in the case company Kirpputori 
Kukkaro which is a small flea market run by an entrepreneur. The aim of the study was to 
create an orientation guide for the case company that could be used with new employees 
starting in the company. The purpose of the study was to see how the orientation process 
currently worked in the case-organization and how it could be improved by using written 
material to support the orientation process. For this reason, the present thesis examines the 

orientation process in the company and the outcome which is a written orientation guide that 
can be found as an attachment on this thesis. When looked from this angle the aim of the 
study was to create an orientation guide that would be there to help new employees and the 
instructor in the orientation process. 
 
The thesis consists of a theoretical section that focuses on the theory behind orientation and 
the empirical section that focuses on the case-organization. The study was a qualitative study 
since the case-organization is small and the most important material was collected through 
interviews made in the organization. There were two people interviewed for the study who 
worked in the case-organization. The entrepreneur who oversees the orientation of the new 
employees and a part time employee. This way the information would be gathered from the 
view of the orientation instructor and the new employee. The questions where open answer 
question. The material for the theoretical section was found in literature focusing on 
orientation. Additionally, this thesis also uses different online sources, articles, legal 
regulations as a material for the thesis and the thesis writers own experiment with the 

orientation process.   
 
The information gathered from the interviews were analysed by using the SWOT analysis. 
From the analysed interview results it is cleat to see how the literal orientation material 
could help the orientation process in the case-organization. Based on the analysis one can see 
the strengths of the company’s orientation process and the points that needed to be 
improved. The company already had a personal approach for the orientation that was liked 
with the employees. Another strength for the company was their follow ups on how the 
orientation was going. Even though the company had a lot of good in their orientation the 
entrepreneur wanted to have literal material that would bring more structure to the 
orientation process. The result of the study was this thesis and the orientation guide for the 
case company that they can use to support their orientation process. 
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1 Johdanto 

Tässä opinnäytetyössä tullaan keskittymään perehdytysoppaan luomiseen kohdeyritys 

Kirpputori Kukkarolle. Aiheeseen on päädytty yrityksen pyynnöstä ja heidän toiveistaan 

kehittää yrityksen jo käytössä ollutta perehdyttämisprosessia. Yrityksessä työskentelee usein 

harjoittelijoita, joille harjoittelun suorittaminen on ensimmäinen kosketus työelämään. 

Tämän vuoksi yritys haluaa entisestään panostaa perehdyttämiseen, jotta työntekijöille jäisi 

mahdollisimman positiivinen kuva yrityksen toiminnasta ja tavasta perehdyttää uusia 

työntekijöitä. Perusteellisella ja suunnitelmallisella perehdytysprosessilla halutaan taata 

yrityksen asiakkaille mahdollisimman hyvä asiakaskokemus.  

Opinnäytetyötä lähdettiin toteuttamaan yhdessä yrittäjän kanssa, joka toimii yrityksessä 

koko-aikaisena työntekijänä. Yrittäjä vastaa yrityksen toiminnasta sekä uusien työntekijöiden 

perehdyttämisestä. Opinnäytetyössä tullaan haastattelujen avulla tutkimaan yrityksen 

nykyistä perehdytysprosessia ja sitä, miten kirjallisella materiaalilla voitaisiin tukea ja 

parantaa sitä. Perehdyttämisoppaan avulla halutaan myös helpottaa yrittäjän toimintaa, jotta 

hänellä olisi selkeä perehdytysmalli, jota seurata uusien työntekijöiden kohdalla. 

Perehdytysopas tullaan suuntaamaan erityisesti harjoittelijoiden perehdytystä varten. 

Perehdyttämistä koskeva tieto on haettu useammista erilaisista lähteistä. Päälähteenä on 

käytetty yrityksen työntekijöiden haastatteluita. Lisäksi lähteenä toimii alan kirjallisuus sekä 

erilaiset internetlähteet. Haastattelun kohteena ovat olleet kirpputorin yksityisyrittäjä ja 

yrityksessä työskennellyt osa-aikainen työntekijä. Haastateltavien määrä on yrityksen 

työntekijätilanteeseen nähden laaja, sillä yritys toimii pääasiallisesti yrittäjän omalla 

työpanoksella.   

Opinnäytetyö tulee jakautumaan selkeästi kolmeen eri osioon. Opinnäytetyön alussa tullaan 

keskittymään pohjan rakentamiseen perehdyttämiselle. Tässä tullaan hyödyntämään myös 

kirjoittajan oma kohtaista kokemusta perehdyttämisessä. Tämän jälkeen tullaan työssä 

siirtymään tutkimusvaihtoehtojen valintaan ja kerrontaan siitä, miksi työssä on päädytty 

siihen valittuihin menetelmiin. Keskivaiheilla työtä tullaan keskittymään haastattelujen 

rakenteeseen ja niiden toteutukseen. Työn lopussa tullaan keskittymään saatujen vastauksien 

analysointiin. 

Vastausten pohjalta tullaan rakentamaan perehdytysopas, joka tulee jäämään yrityksen 

vakituiseen perehdytyskäyttöön. Perehdytysoppaan tarkoituksena on olla uusien 

työntekijöiden tukena uuden työtehtävän tuomissa haasteissa. Se rakentaa myös pohjan 

työympäristölle, jonka avulla uusiin työtehtäviin perehdyttäminen uudessa ympäristössä luo 

turvallisuuden tunnetta. Valmis perehdytysopas tullaan sisällyttämään työn liitteeksi. 
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Perehdytysopas on pyritty suunnittelemaan juuri kohdeyritystä varten heidän toiveidensa 

mukaisesti. 

2 Toimeksiantajan esittely 

Toimeksiantajana opinnäytetyölle toimii Kirpputori Kukkaro, joka toimii Hyvinkäällä. 

Kirpputori Kukkaro on yksityisyrittäjän perustama yritys, joka toimii Hyvinkään keskustassa 

hyvien kulkuyhteyksien varrella. Kirpputori Kukkaro on aloittanut toimintansa vuonna 2015 ja 

on yhden henkilön omistama. Lähteenä tässä osiossa on käytetty yrittäjältä saatuja tietoja 

koskien yrityksen toimintaa. (Kivinen 2017, henkilökohtainen tiedonanto). 

Kirpputori Kukkaro tarjoaa perinteisiä kirpputori palveluita. Perinteisiin palveluihin kuuluu 

myyntipöydän vuokrausmahdollisuus viikosta neljään viikkoon. Kirpputorilta löytyy myös tilaa, 

jota voi vuokrata isompien tuotteiden, kuten huonekalujen myyntiä varten. Lisäksi 

kirpputorilta voi ostaa perinteisten palveluiden lisäksi lisäpalveluita kuten päivittäisen 

siivouksen vuokrattuun pöytään. Kirpputori tarjoaa myös kiireisille asiakkaille suunnattun 

täyshoitopalvelun. Täysihoitopalvelussa asiakas toimittaa myytävät tavarat kirpputorille ja 

kirpputori hoitaa lopun työn. Kirpputori hinnoittelee, asettaa myyntituotteet esille sekä pitää 

huolta pöydän siisteydestä läpi sovitun myyntiajan. Kirpputori Kukkaron täysihoitopalvelu 

tuokin yritykselle suurimman osan sen tuotoista. (Kivinen 2017, henkilökohtainen tiedonanto). 

Kirpputori Kukkarolla on tarjota asiakkailleen monimuotoisia palveluita. Koska palveluita ja 

vaihtoehtoja kirpputorin palveluista löytyy useampia on heillä myös laaja asiakaskunta. 

Monipuoliset palvelut tarjoavat erinomaisia vaihtoehtoja jokaiselle ja näin ollen tuovat myös 

monipuolisuutta työntekijöiden työnkuvaan. Kirpputori Kukkaron moninaisten ja tilanteen 

mukaan muuttuvien työtehtävien vuoksi on tärkeää, että kaikki kirpputorin työtehtävät ja 

niiden eri vaiheet ovat selvät kaikille työntekijöille. Tästä syystä yritykselle on tullut tarve 

kirjalliselle perehdytysoppaalle. (Kivinen 2017, henkilökohtainen tiedonanto). 

Kirpputorilla on perinteisten kirpputoripalveluiden lisäksi toiminnassa myös pienimuotoinen 

kahvila. Tuotteet ovat itsetehtyjä ja vaihtelevat sesongin mukaan. Kahvilatuotteet ja 

kirpputorin tuotteet rahastetaan samalla työpisteellä. Pieni kahvilanurkkaus tuo kirpputorille 

oman pienen lisäelementin, jolla se erottuu kilpailijoistaan. Kahvila kutsuu istumaan hetkeksi 

kirpputoriostosten lomassa. Kahvila on osoitus siitä, että Kirpputori Kukkaro haluaa olla 

helposti lähestyttävä ja asiakaslähtöinen yritys. (Kivinen 2017, henkilökohtainen tiedonanto). 

Kirpputorin omistaa yksityisyrittäjä, jolle kirpputori on ensimmäinen oma yritys. Työntekijöitä 

on omistajan lisäksi on vaihtelevasti, joten yrittäjä tekee pitkää päivää. Yrittäjä on 

suorittanut merkonomitutkinnon töidensä ohella, jonka vuoksi hänellä on läheiset kytkökset 

paikalliseen ammattikouluun. Yhteistyö paikallisen ammattikoulun kanssa tuntui yrittäjästä 

luontevalta ratkaisulta. (Kivinen 2017, henkilökohtainen tiedonanto). 
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Ammattikoulussa on useita eri linjoja, joihin kuuluu eri pituisia harjoittelujaksoja. Monet 

ammattikoulun nuoret ovat suorittaneet harjoittelunsa Kirpputori Kukkarossa. Yritys onkin 

toiminut monelle nuorelle ensimmäisenä kosketuksena työelämään. Erityisesti nuorille 

harjoittelijoille perehdytyksen tulee olla looginen ja perusteellinen. Perehdytysoppaan avulla 

yrittäjä kykenee seuraamaan samaa perehdytysmetodia kaikkien harjoittelijoiden kohdalla. 

Tällä varmistetaan tasalaatuinen perehdytysprosessi kaikille uusille työntekijöille. (Kivinen 

2017, henkilökohtainen tiedonanto). 

 

3 Perehdyttäminen 

Perehdyttämisen tarkoituksena on antaa uudelle työntekijälle koulutus ja pohjatieto hänen 

tulevasta työstään ja opettaa uusi työntekijä yrityksen rutiineihin. Perehdytyksessä pyritään 

luomaan uudelle työntekijälle turvallisuuden tunnetta ja tervetullut ilmapiiri. 

Perehdytysprosessi antaa myös yritykselle oivallisen tilanteen tutkia omia 

toimintamenetelmiään. Uudella työntekijällä voi olla hyviä vinkkejä, miten yritys voisi 

parantaa toimintaansa ja mikä taas toimii hyvin (Mäkisalo 2003, 132). 

Useimmiten ulkopuolelta tarkastelu auttaa näkemään yrityksen heikompia toimintamalleja, 

joita ei välttämättä itse huomaa. Olisikin tärkeää olla vastaanottavainen kaikille 

työntekijöiden ja asiakkaiden tekemille havainnoille ja toimia tarvittaessa niiden 

muuttamiseksi. Nykyään jatkuvasti muuttuvilla markkinoilla on hyvä muistaa, että yrityksen 

tulee olla mukautumiskykyinen pärjätäkseen omalla toimialalla ja säilyttääkseen 

kilpailukykynsä (Helsilä 2009, 49). 
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Kuvio 1: Perehdyttäminen (Työturvallisuuskeskus 2017) 

 

Kuviossa 1 on selkeästi jaettu perehdyttämisen termiä itse perehdyttämiseen ja 

työhönopastukseen. Perehdyttämisellä tarkoitetaan niitä asioita, joilla uusi työntekijä 

pyritään saamaan tutustumaan uuteen työympäristöön, sen tapoihin toimia, uusiin 

työkavereihin ja niihin odotuksiin, joita häneen työntekijänä kohdistuu. Työnopastus on taas 

enemmän käytännön läheisempi lähestymistapa. Mitä tietoa ja taitoa työ vaatii ja miten se 

tullaan opettamaan uudelle työntekijälle. Työnopastus keskittyy siis enemmän taitoihin, joita 

työ vaatii. (Työturvallisuuskeskus 2017). 

Tässä tutkimuksessa tullaan keskittymään harjoittelijan tai muun uuden työntekijän 

perehdyttämiseen työpaikalle. Työnantajan tulee muistaa, että on äärimmäisen tärkeää 

perehdyttää myös vanhat työntekijät uuden perehdytysoppaan mukaisesti. Näin kaikille 

työntekijöille ovat selvillä mahdolliset uudet työnkuvat sekä uudet toimintamallit. 

Perehdytysprosessin alkuvaiheessa uusi työntekijä saa ensikosketuksensa uuden työpaikkansa 

toimintamalleihin ja työilmapiiriin. Tämän vuoksi on tärkeää kiinnittää huomiota siihen, että 

uudella työntekijällä on riittävä perehdytys työhönsä. On syytä kiinnittää huomiota siihen, 

että uusi työntekijä kokee olonsa turvalliseksi ja tervetulleeksi uudella työpaikallaan. (Kupias 

& Peltola 2009, 19.). 

3.1 Perehdyttämisen merkitys 

Hyvä perehdytys antaa pohjan uudelle työntekijälle siihen, miten hän toimii työpaikalla ja 

millainen työntekijä hänestä kehittyy. Hyvä perehdytys auttaa sitouttamaan työntekijää 

uuteen työpaikkaan ja toimimaan siellä täydellä teholla. Mikäli työntekijä heitetään uusien 
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haasteiden ja työtehtävien pariin ilman asianmukaista perehdytystä voi työntekijän vallata 

negatiivinen kuva yrityksen toimintatavoista. (Kangas & Hämäläinen 2008, 4-5.). 

 

Kuvio 2: Henkilöstö ja organisaation maine (Meretniemi 2012, 134) 

Perhedyttäminen antaa ensimmäisen kosketuksen itse yritykseen ja sen toimintaan. Tämän 

vuoksi perhedyttäminen on erittäin tärkeä osa uuden työntekijän vastaanottoa yritykseen. 

Hyvällä ja perusteellisella perehdyttämisellä annetaan työntekijälle se tunne, että hänestä 

välitetään ja hänen halutaan pärjäävän työssään. Lisäksi uusi työntekijä tuntee itsensä 

tervetulleeksi. (Kangas & Hämäläinen 2008, 4-5.). 

Kuiosta 2 näkyy hyvin perehdyttämisen merkitys myös yrityksen maineelle. Hyvällä 

perehdytyksellä taataan yritykselle osaava työntekijä, joka tulee välittämään yrityksen arvoja 

eteenpäin asiakkaille. Perehdyttämisen merkitystä ei tule aliarvioida, sillä perehdytettävä luo 

koko ajan mielikuvaa uudesta työpaikastaan työnantajana. Huonon perehdytyksen saanut 

työntekijä saattaa kertoa kokemuksistaan eteenpäin, jolloin huono maine kiirii nopeasti 

muidenkin korviin.  

3.2 Perehdyttämisen tavoite 

Perehdyttämisen tavoitteena on antaa työntekijälle tietoa siitä, mitä hänen odotetaan 

työpaikalla tekevän ja missä ajassa hänen oletetaan sen oppivan. Lisäksi perhedyttämisellä 

pyritään antamaan uudelle työntekijälle turvallisuuden tunnetta ja tätä kautta sitouttamaan 

uutta työntekijää uuteen työympäristöön. Perehdyttämisen avulla halutaan taata se, että uusi 

työntekijä saa kaiken työn kannalta olennaisen tiedon heti työsuhteen alussa. 

Perehdyttämisellä pyritään varmistamaan, että työntekijällä on tervetullut olo ja hän 

hallitsee parhaalla mahdollisella tavalla ennaltasovitut työtehtävät. (Kangas & Hämäläinen 

2008, 4-5.). 

Tyytyäväiset,
motivoituneet 
ja innostuneet 

työntekijät

Erinomaiset 
tuotteet ja 

palveluprosessit

Tyytyväiset, 
pysyvät ja 
uskolliset 
asiakkaat

Parempi 
organisaation 
taloudellinen 
tulos ja maine
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Perehdyttämisellä pyritään takaamaan se, että työntekijällä on perehdyttämisen päätyttyä 

kaikki tarpeellinen tieto ja taito, jonka avulla hän voi ryhtyä rakentamaan itselleen uraa 

uudessa työpaikassaan. Sen tavoitteena on turvata sekä työntekijää ja työnantajaa. 

Työntekijän tulee osata hoitaa työnsä ja tehdä se parhaalla mahdollisella taidolla. 

Perehdytyksen tarkoituksena on saada yritykselle uusi osaava työntekijä, joka pitää yllä 

yrityksen imagoa asiakaskontakteissa. Perehdyttämisen tavoitteena on, että työntekijä 

pääsee mahdollisimman nopeasti kiinni työntekoon ja on tuottava osa työyhteisöä. (Valvisto 

2005, 47). 

Perehdyttämisen tavoitteena on antaa työntekijälle kaikki se tieto, jota hän tarvitsee työnsä 

toteuttamisessa yrityksen vaatimalla tavalla. Tavoitteena on, että perehdytys etenee 

vaiheissa. Vaiheittainen perehdytys antaa työntekijälle tilaa käsitellä uutta tietoa ja taitoa 

ennen seuraavan uuden tiedon antamista. Perehdyttämisen tavoitteena on turvata yrittäjälle, 

että hänen yrityksensä henkilökunta on osaavaa ja pystyvät suoriutumaan työtehtävistään. 

Samalla sen tavoitteena on antaa työntekijälle kaikki mahdollinen tuki ja turva, jotta hän 

pääsisi kiinni uuteen työtehtäväänsä selkeällä kaavalla, jonka avulla hänen olisi helppo 

seurata omaa osaamistaan ja kehitystään. (Valvisto 2005, 47). 

4 Perehdyttämisen toteutus 

Perehdyttäminen kohdeyrityksessä tullaan toteuttamaan henkilökohtaisesti. Vastuu 

kouluttamisesta tulee olemaan yrittäjällä, joka on yrityksessä ainoana täysipäiväisenä 

työntekijänä. Perehdytysopas rakennetaan työnantajalle apuvälineeksi, jota seuraamalla hän 

voi kouluttaa uuden työntekijän uuteen työtehtäväänsä. Perehdytysoppaan tarkoituksena on 

siis antaa perhedyttäjälle runko, jota hän voi seurata koulutuksen aikana. Perehdytysoppaan 

avulla perehdyttäjä voi myös seurata uuden työntekijän kehitystä. (Kupias & Peltola 2009, 

19). 

Perehdytysopas uuden työntekijän kannalta katsottuna antaa hänelle selkeyttä ja turvaa 

uuden haasteen kohtaamiseen. Uusi työntekijä pääsee seuraamaan sen avulla sitä, mitä hänen 

oletetaan oppivan ja missä aikataulussa. Sen avulla hän saa myös selkeän kuvan siitä mitä 

hänen tuleva työtehtävänsä tulee sisältämään ja mitä kaikkea hänelle tullaan opettamaan 

perehdytysjakson aikana. On tärkeää, että uudella työntekijällä on selkeä tieto siitä, mitä on 

tulossa. Uudessa työpaikassa aloittaminen voi olla monelle hyvin stressaava tilanne, eikä sitä 

haluta lietsoa sekavalla perehdytyksellä ja vastaanotolla. (Kupias & Peltola 2009, 70.). 
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Kuvio 3: Perehdytysprosessi (Moisalo 2011, 324) 

Kuviossa kolme näkyy perehdytysprosessin pelkistetty rakenne. Perehdyttämisprosessi alkaa 

kun työntekijä saa tiedon uudesta työntekijästä. Tämän jälkeen työnantaja selvittää uuden 

työntekijän taustan ja motivaation työtä kohtaan, sekä odotuksiin, jota työntekijällä on. 

Tämän jälkeen työntekijälle tehdään perehdytyssuunnitelma. Tätä kautta työnopastus on 

suunnitelmallista ja voi toimia perehdytyksen kanssa päällekkäin. On myös tärkeää muistaa 

seuranta, jonka tulee olla säännöllistä ja suunniteltua. (Moisalo 2011, 324-328). 

Perehdyttäminen tullaan toteuttamaan vaiheittain. Jokaisella osa-alueella, joka tulee uuden 

työntekijän vastuulle tulee olemaan oma paikkansa perehdytysuunnitelmassa. Perehdytysopas 

tulee olemaan sellaisessa muodossa, että sen voi antaa sekä perehdyttäjälle, että 

perehdytettävälle. Se antaa rungon, jota yhdessä lähdetään seuraamaan kun aloitetaan uuden 

työntekijän perehdytys uuteen työtehtävään. Perehdytys tullaan toteuttamaan 

päiväkohtaisesti ja sitä tullaan seuraamaan työn ohella. (Kupias & Peltola 2009, 70.). 

Perehdytysoppaaseen on tehty mukautuva runko yrittäjän toiveesta. Perehdytysoppaassa 

tullaan keskittymään työn perusteisiin, jotta sitä voidaan käyttää kaikkien työntekijöiden 

kouluttamiseen. Kaikilla työntekijöillä tulee olemaan kuitenkin hiukan erilaiset vastuualueet 

ja työtehtävät. Tämän vuoksi perehdyttämisoppaan loppuun jätetään muokkausvaraa, jotta 

yrittäjä voi mukauttaa sitä myös eri työntekijöiden vastuualueiden mukaisesti. 

Kohdeyrityksessä perehdytysoppaan mukautuvuus on tärkeää.  

4.1 Hyvän perehdyttäjän merkitys 

Tärkeässä osassa perehdyttämisprosessia tulee olemaan perehdyttäjä. Perehdyttäjä on se 

henkilö, joka antaa ensivaikutelman siitä millaiseen työyhteisöön uusi työntekijä on tulossa. 

Huono perehdyttäjä voi pilata henkilön kuvan uudesta yrityksestä yhtä helposti, kun hän voi 

antaa siitä hyvän kuvan. Ensivaikutelman tekemiseen kannattaakin kiinnittää erityistä 

huomiota. Perehdyttäjän vastuulla on kertoa uudelle työntekijälle siitä mitä häneltä 

odotetaan uudessa työssään. Perehdyttäjän vastuulla on myös pitää huoli siitä, että 

Tiedoitus Suunnittelu Perehdytys Työnopastus seuranta



 13 
 

 

perehdytettävä saa kaiken tiedon ja taidon, joita tarvitaan työtehtävien toteuttamisessa. 

(Mäkisalo 2003, 129.). 

Perehdyttäjän tulee pitää huoli siitä, että hän antaa perehdytettävälle tarpeeksi tietoa ja 

opastusta työtehtävien oikeaoppiseen toteutukseen. Lisäksi hänen tulee motivoida ja innostaa 

uutta työntekijää pääsemään kiinni uuteen työnkuvaan ja sen tuomiin haasteisiin. 

Perehdyttäjän rooli on moninainen ja tärkeä. Perehdyttäjä on se henkilö, jonka vastuulla on 

se, että uusi työntekijä osaa työnsä ja edustaa yritystä sen toivomalla tavalla. (Mäkisalo 2003, 

129.). 

Hyvän perehdyttäjän tulee olla läsnä perehdytettävän työarjessa ja hänen tulee toimia 

roolinsa mukaisesti vielä virallisen perehdytyksen päätyttyä. Hyvä perehdyttäjä on helposti 

lähestyttävä ja ennen kaikkea kärsivällinen. Hän jaksaa antaa neuvoja ja opastusta (Ma ̈kisalo 

2003, 129.). 

Perusteiden alkaessa olla hallussa tulee perehdyttäjän muistaa antaa rakentavaa palautetta. 

Palautteen antaminen on äärimmäisen tärkeää. Rakentavan palautteen avulla uusi työntekijä 

pystyy aloittamaan toimintatapojensa korjaamisen oikeaan suuntaan. Rakentavan kritiikin 

ohella tulee perehdyttäjän muistaa myös kehua perehdytettävää silloin, kun hän pärjää hyvin 

ja muistaa juhlia pieniäkin onnistumisia. Tällä tavoin saadaan rakennettua perehdytettävän 

itsetuntoa tämän uusissa työtehtävissään. 

Tässä luvussa on käytetty kirjoittajan tietona ja pohjana kirjoittajan omaa kokemusta 

perehdytettävänä olemisesta, sekä perehdyttäjänä olemisesta. Viimeisen vuoden aikana 

kirjoittaja on kouluttanut neljä harjoittelijaa uuteen työpaikkaan, joista kolme on 

vakinaistettu. 

4.2 Hiljainen tieto 

Hiljaisella tiedolla tarkoitetaan usein sellaista osaamista ja tietotaitoa, joka on opittu työn 

kautta ja joka ei löydy kirjallisena. Useiden tutkimusten mukaan tiedosta 70 % siirtyy 

kehonkielen avulla ja loput 20 % siirtyy äänenpainon ja ilmaisutyylin kautta. Tämän vuoksi ei 

tule lainkaan vähätellä hiljaisen tiedon merkitystä. Saman asian sanominen ja kertominen 

ääneen tietyllä tavalla antaa asialle täysin uuden painoarvon. Tietyn työtehtävän voi siis 

saada kuulostamaan todella mielenkiintoiselta tai kammottavalta jo pelkästään kehonkielen 

tai äänenpainon perusteella. (Koivunen 1998 13, 47). 

Koska äänenpainolla ja kehonkielellä on niin suuri merkitys tiedon välittämisessä, on tähän 

kiinnitettävä erityistä huomiota perehdyttäessä. Perehdyttämisessä tulisi ottaa huomioon se, 

että ei siirrä omia ennakkoluulojaan ja asenteitaan uudelle työntekijälle vaan antaa heidän 

tehdä omat päätöksensä. Tämän vuoksi hiljaisen tiedon kanssa tulee noudattaa erityistä 
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tarkkuuttaa ja muistaa se, että jokainen oppii uusia asioita omalla tavallaan ja mieltää tietyt 

työtehtävät eri tavalla. Tämän vuoksi perehdyttäjän on hyvä muistaa pitää yllä positiivista ja 

kannustavaa asennetta läpi perehdyttämisprosessin. (Koivunen 1998 13, 47). 

Hiljaisella tiedolla tarkoitetaan myös usein tietoa, joka etenee ainoastaan perimätietona eikä 

tämän vuoksi ole kirjattu mihinkään ohjeisiin. Hiljainen tieto on usein jotain mitä on opittu 

oman tekemisen kautta esimerkiksi tietyissä työtehtävissä saattaa olla jokin oikopolku tehdä 

asia nopeammin. Hiljaisen tiedon välittäminen eteenpäin uusille työntekijöille on tästä syystä 

myös erittäin tärkeää. Perimätietona saadaan usein parhaimmat vinkit työtehtävien 

suorittamiseen ja siihen, kuinka työpaikalla olisi kaikkein parasta toimia. (Moilanen, R., 

Tasala, M., & Virtainlahti, S.  2005, 28.). 

Myös uuden työntekijän havainnot yrityksen työskentelytavoista kannattaa huomioida. Jotkut 

työtehtävät tehdään totutusti tietyllä tapaa, vaikka ne voisi tehdä helpommin tai nopeammin 

toisella tavalla. On pyrittävä antamaan myös uusille ja tuoreille näkökulmille mahdollisuus. 

Kyseenalaistamisen kautta saattaa syntyä pitkälle kantavia oivalluksia. (Moilanen ym. 2005, 

36.). 

4.3 Oppimisen seuranta 

Perehdytysoppaaseen sisältyy myös oppimisen seurantaosio. Kun itse perehdyttäminen on 

aloitettu, tulee muistaa, että perehdytys on vasta alkanut ja se on jatkuva prosessi. Uusi 

työntekijä voi jatkuvasti löytää itsensä uudesta tilanteesta, jossa ei tiedä miten tulisi toimia. 

Ihmiset ovat erilaisia oppijia ja uusia asioita sisäistetään hyvinkin erilaisilla tavoilla. Tämän 

vuoksi on tärkeää, että työntekijällä on mahdollisuus kysyä tarkentavasti asioita ja selvittää 

oikeita toimintamalleja näihin tilanteisiin. (Kupias & Peltola 2009, 107.). 

Oppimisprosessia tulisi seurata päivätasolla. Seurannan tulisi olla vuorovaikutteista ja sen 

tulisi rohkaista kysymään mietityttävistä ja epäselväksi jääneistä asioista. Kaikki sellaiset 

asiat ja kysymykset tulisi käydä läpi perusteellisesti. Tätä kautta myös yritys saa tärkeää 

tietoa siitä, mitä puutteita perehdyttämisestä löytyy ja mitä ei aiemmin ole otettu vielä 

esille. Oppimisen seuranta on tärkeä osa perehdyttämistä, sillä sen avulla nähdään mitkä 

kohdat perehdytyksessä vaativat vielä lisähuomiota. (Kupias & Peltola 2009, 136-137.). 

Myös seuraamalla oppimista mahdollistetaan uudelle työntekijälle mahdollisuus saada 

palautetta hyvin tehdystä työstä ja uusien asioiden oppimisesta. Uusien asioiden oppiminen ja 

kiitos, jonka siitä saa ovat asioita, jota motivoivat työntekijää oppimaan lisää. Kiitoksen 

antaminen hyvin tehdystä työstä on äärimmäisen tärkeää. Se kannustaa työntekijöitä 

tekemään jatkossakin työnsä erinomaisesti ja huolellisesti. Positiivisella palautteella voidaan 

myös kohottaa uuden työntekijän työminäkuvan itsetuntoa. Tällöin itsevarmuus tekemistä 

kohtaan nousee ja työntekijä ottaa itsevarmemmin ja innokkaammin uusia haasteita vastaan. 
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On myös tärkeää kiinnittää huomiota siihen, kuinka negatiivisen palautteen antaa. Palaute 

tulisi aina antaa rakentavassa muodossa, jottei työntekijälle jää väärää kuvaa hänen 

osaamisensa tasosta. (Kupias & Peltola 2009, 136-137.). 

 

5 Lakisääteiset velvoitteet 

Perehdyttämisen eri teoriaosuuksien lisäksi tullaan opinnäytetyössä ottamaan huomioon myös 

mitä erilaisia lainmääräämiä velvoitteita työnantajalla on työntekijöitään kohtaan. Tässä 

osiossa tullaan keskittymään etenkin lain antamiin raameihin koskien perehdyttämistä ja 

erityisesti nuoria työntekijöitä. Tarkoituksena on, että työntekijä voi luottaa työnantajaansa, 

eikä joudu vahtimaan hänen tekemisiään (Kupias & Peltola 2009, 20–21). Useimmilla aloilla on 

myös käytössä lakeja täydentäviä työehtosopimuksia. Työehtosopimuksien noudattaminen 

työpaikalla tulisi olla automaatio, mikäli yritys kuuluu jonkin tietyn työehtosopimuksen 

piiriin. 

Perehdyttämiseen liittyy useita lakeja, joiden tarkoituksena on taata työntekijälle hänen 

oikeutensa. Etenkin perehdyttämistä koskee monet lainsäädännöt kuten työsopimuslaki ja 

työturvallisuuslaki. Työlainsäädäntö on niin sanottua pakottavaa oikeutta työntekijää 

kohtaan, jotka työnantajan tulee ottaa huomioon. Tietyt säädökset, joita voi heikentää on 

laissa erikseen määritetty. Säädökset, jotka koskevat perehdyttämistä ja kouluttamista 

kuuluvat säädöksiin, jotka velvoittavat työnantajaa, joten näitä ei voida heikentää. (Kupias & 

peltola 2009. 20). 

Lain tarkoituksena on suojella sekä työntekijää, että työnantajaa. Säädetyillä lakipykälillä 

pyritään turvaamaan jokaiselle työntekijälle muun muassa hyvät työolot, joissa toimiminen ei 

vaaranna kenenkään hyvinvointia. Samalla turvataan työnantajaa, sillä lakipykälien 

perusteella laaditaan esimerkiksi työsopimukset. Lakien avulla kumpikin osapuoli saa turvaa 

siihen, että heidän etunsa on otettu huomioon. Kuten aiemmista kappaleista selviää, myöskin 

perehdyttämistä koskeva lainsäädäntö on tarkkaa suojatakseen työntekijän oikeuden saada 

perehdytyksen työtehtäväänsä. (Kupias & Peltola 2009, 20–21). 

5.1 Työsopimuslaki 

Työsopimuslaki velvoittaa työnantajaa antamaan työntekijöilleen koulutuksen työhönsä, jota 

he yrityksessä tulevat tekemään. Tämä koskee niin uusia kuin vanhojakin työntekijöitä. 

Tilanteiden muuttuessa työpaikalla voivat työnantajan ja tekijän näkemykset olla vastakkain. 

Näissä tilanteissa voidaan edetä esimerkiksi kehityskeskustelujen kautta. Lain avulla taataan 

myös työntekijälle mahdollisuus suorittaa työnsä turvallisissa olosuhteissa. (Kupias & Peltola 

2009, 22.). 
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5.2 Nuoret työntekijät 

Koska kirpputorilla työskentelee myös nuoria työharjoitteluiden muodossa, otetaan 

opinnäytetyössä erityisesti kantaa myös nuorten työntekijöiden kannalta oleellisiin 

lakisääteisiin velvoitteisiin. Työkokemus kirpputorilla on monelle nuorelle ensimmäinen 

kosketus työelämään, joten on tärkeää varmistaa, että nuorille jää hyvä kokemus 

ensimmäisestä työpaikastaan. 

Nuorella työntekijällä tarkoitetaan työntekijää, joka on alle kahdeksantoista vuotias. Töihin 

voidaan ottaa yli viisitoista vuotias henkilö, joka on lainsilmissä itse oikeustoimi kelpoinen. 

Työaika yli viisitoista vuotiaalla työntekijällä saa olla sama, kuin samassa työtehtävässä 

toimivalla täysi-ikäisellä työntekijällä. Ylitöitä yli viisitoista vuotiaalla saa olla enintään 80 

tuntia kalenterivuodessa. Nuoren työaika ei kuitenkaan saa ylittää yhdeksää tuntia 

vuorokaudessa, eikä myöskään 48 tuntia viikossa.(Finlex, Laki nuorista työntekijöistä 2017). 

6 Tutkimus ja sen toteutus 

Jotta perehdytys oppaasta saataisiin mahdollisimman monimuotoinen ja paikkansa pitävä 

teetetään Kirpputori Kukkarossa tutkimus, jonka avulla saadaan tietoa siitä, miten yritys tällä 

hetkellä toimii ja kuinka perehdyttämisestä saataisiin entistä sujuvampaa ja 

johdonmukaisempaa. Opinnäytetyössä tullaan käyttämään tutkimusmenetelmänä 

haastattelua. Haastattelun tyyliksi on valittu teemahaastattelu, joka mahdollistaa avoimien 

kysymyksien esittämisen ja näin ollen vapaa muotoisemman haastattelumallin (Hirsjärvi, S., 

Remes, P. & Sajavaara, P. 2007, 202 - 204.).  Haastattelun avulla on tarkoitus kerätä 

mahdollisimman paljon tietoa yrityksen toimintatavoista ja toiveista perehdyttämisen 

suhteen. Haastattelusta saatuja vastauksia tukena käyttäen on tarkoitus luoda kohdeyritystä 

ajatellen paras mahdollinen perehdyttämisopas.   

Materiaalia tutkimuksen toteuttamiseen ja tiedon saamiseen tullaan etsimään useammista eri 

lähteistä. Kirjallisia lähteitä kuten kirjoja ja lehtiä tullaan hakemaan kirjastoista. Tämän 

lisäksi internetistä löytyviä lähteitä tullaan hyödyntämään työn teossa. Lisäksi tietoa tullaan 

saamaan valituista tutkimusmenetelmistä. Lähdekritiikki tullaan ottamaan huomioon kaikkia 

lähteitä tarkastellessa. 

Kirjallisten lähteiden kuten kirjojen ja artikkeleiden käytössä tulee ottaa huomioon tiedon 

ajantaisuus. Perehdyttäminen on jatkuvasti pinnalla oleva aihe, jota pyritään tutkimaan lisää. 

Internet lähteissä tulee olla erittäin tarkkana siitä mitä nettisivustoja tullaan käyttämään 

lähteenä. Niitä tarkastellessa tulee ottaa huomioon, kuka sivustolle voi kirjoittaa ja mitä 

kautta sivulla esiintyvä tieto on varmennettu. Haastatteluiden on otettava huomioon, että 

vastaajat ovat ihmisiä ja ihmiset tekevät virheitä. Tämän vuoksi haastatteluissa tulee 

kiinnittää erityistä tarkkuutta siihen missä muodossa kysymykset tullaan esittämään, jotta 

niillä ei vahingossa tulla ohjaamaan vastaajan vastaussuuntaa.  
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6.1 Tutkimusmenetelmän valinta 

Koska kyseessä on pieni yritys ja tarkoituksena on saada juuri heidän tarpeisiinsa sopiva 

perehdytyssuunnitelma, päädyttiin valitsemaan tutkimusmenetelmäksi kvalitatiivinen 

tutkimusmenetelmä. Kvalitatiivisen eli laadullisen tutkimuksen avulla saadaan selvitettyä 

yrityksestä paras mahdollinen kokonaiskuva, joka tukee parhaiten tutkimuksen 

tarkoitusperää. Laadullinen tutkimusmenetelmä mahdollistaa laajan näkökannan 

tutkimusaiheeseen ja se antaa tutkimukselle tilaa liikkua ja hakea parhaan mahdollisen 

näkökulman lähestyä aihetta. (Pihlaja 2006, 95). 

Haastattelemalla yrityksessä työskentelevää osa-aikaista työntekijää saadaan parempi kuva 

siitä, miten yrityksessä on ennen toimittu perehdyttämisen suhteen ja miten se saataisiin 

toimimaan entistäkin paremmin. Koska tutkimusotanta on pieni, tullaan tutkimus 

suorittamaan kvalitatiivisena tutkimuksena. Yrittäjän lisäksi haastatellaan yhtä yrityksessä 

pidempään toiminutta osa-aikaista työntekijää, jolla on pitkäaikaisempi kokemus Kirpputori 

Kukkarossa työskentelystä ja sen toimintatavoista perehdytyksen suhteen. 

Yrittäjän kohdalla tullaan käyttämään teemahaastattelua. Teemahaastattelun avulla saadaan 

avoimien kysymyksien, sekä keskustelun kautta kerättyä mahdollisimman laaja kuva siitä, 

mikä yrityksen tilanne on ja mitä toiveita yrittäjällä on tulevaisuuden suhteen (Hirsjärvi & 

ym. 2007, 202 - 204.). Osa-aikaisen työntekijän kohdalla tullaan käyttämään avoimista 

kysymyksistä koostuvaa haastattelua. Haastattelu on haluttu pitää täysin avoimena, jotta 

saadaan keskustelu pidettyä avoimena ja liikkuvana. Tämän avulla mahdollistetaan tiedon 

saaminen myös kysymyksien ulkopuolelta, sillä avoimessa haastattelussa keskustelu liikkuu 

vapaammin, kuin esimerkiksi kyselyssä, jossa haetaan usein kyllä ei vastauksia. 

6.2 Kvalitatiivinen tutkimus 

Laadullinen eli kvalitatiivinen tutkimusmenetelmä antaa vastauksia kysymyksiin millainen, 

miten ja miksi. Sen tarkoituksena on saada kokonaisvaltainen kuva tutkimuskohteesta ja tätä 

kautta ymmärtää ja kuvata sitä paremmin (Pihlaja 2006, 95). Kvalitatiivinen tutkimus vastaa 

kysymyksiin miksi, miten ja millainen. Se on hyvin suppea ja se koostuu tiedosta, joka on 

koottu harkinnanvaraisesti. Valitsemassani kvalitatiivisessa tutkimusmenetelmässä pyritään 

ilmiön ymmärtämiseen niin sanotun pehmeän tiedon pohjalta, esimerkiksi haastattelujen 

perusteella kerättyjen tietojen perusteella (Tilastollinen tutkimus, 2014).  

Koska kyseessä on yksityisyrittäjän pyörittämä pienyritys, on kvalitatiivinen tutkimus paras 

mahdollinen valinta tutkimusongelman ratkaisuun. Tutkimalla kysymyksiä miten ja miksi 

saadaan kerättyä tarpeellinen materiaali, jonka avulla voidaan rakentaa perehdytysopas. 

Kvalitatiivisen tutkimuksen vapaamuotoisuus ja pehmeään tietoon pohjautuva tutkiminen on 

ideaali tähän tutkimukseen. Haastattelut ovat niin kutsuttua pehmeää tietoa, jota 

analysoimalla tullaan hakemaan ratkaisua tai kehitysidea tutkittuun ongelmaan. 
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Kvalitatiivinen eli laadullinen tutkimus on aineistolähtöinen tutkimusmenetelmä (Tuomivaara 

2005, 33.) Kvalitatiivinen tutkimus voidaan jakaa kahteen osaan. Näissä kahdessa osassa 

keskitytään tiedon keräämiseen ja kerätyn tiedon analysoimiseen (Tuomi & Sarajärvi 2009, 

68). Myös tutkimusmenetelmän kaksijakoisuus tiedonkeruuseen ja sen analysointiin tekevät 

siitä työhön sopivan. Kerätyn tiedon analysoinnin perusteella tullaan rakentamaan yrityksen 

perehdytysopas. Kvalitatiivinen tutkimus jakautuu kahteen osaan, joten sen avulla saadaan 

erittäin kokonaisvaltainen kuva sen kohteena olevasta aiheesta. 

Kvalitatiivisessa tutkimuksessa keskitytään ilmiöön ja sen avulla tutkitaan itse ilmiötä. Siinä 

pyritään selvittämään mistä ilmiö koostuu ja mitkä tekijät voivat olla tekemisissä keskenään. 

Kvalitatiivista tutkimusta käytetään usein uusien ilmiöiden tutkimiseen, joista ei vielä ole 

ennestään juurikaan tietoa. (Kananen 2011,12) ”Kaiken tutkimuksen pohjana on aina 

kvalitatiivinen tutkimus” (Kananen 2011, 12). Kvalitatiivinen tutkimus siis perustuu aineiston 

laatuun, joista haastattelut ovat erittäin hyvä esimerkki. Se, mitä tutkimusmenetelmää 

päädytään käyttämään ilmiötä tutkiessa, riippuu täysin itse ilmiöstä. 

Tässä tutkimuksessa tutkittava ilmiö on perehdyttäminen ja sen toteuttaminen kohde 

yrityksessä. Tässä ilmiössä paras mahdollinen tapa lähestyä tutkimusongelmaa ovat erilaiset 

haastattelut kohdeyrityksen työntekijöiden kanssa. Haastatteluiden avulla saadaan kerättyä 

tietoa, jota tullaan tutkimaan opinnäytetyön myöhemmässä vaiheessa. Koska kvalitatiivisessa 

tutkimus tavassa itse tutkimus on suuressa osassa, tullaan haastattelut suorittamaan 

henkilökohtaiseksi. Tällä tavoin pyritään maksimoimaan tieto, jota tutkimuksesta tullaan 

saamaan irti.  

Kvalitatiivinen tutkimus keskittyy analysoimaan jotakin tilannetta, jonka vuoksi materiaali 

tutkimukseen kerätään usein esimerkiksi haastatteluilla. Materiaali, jota tutkitaan voi usein 

olla myös tekstimuodossa. Kvalitatiivinen tutkimus ei pyri faktojen keräämiseen vaan se 

keskittyy siihen, miten jokin tietty ongelma voitaisiin ratkaista. Sen tukena nähdään usein 

erilaisia teorioita, joiden avulla tutkimustuloksia pyritään analysoimaan ja tukemaan. 

(Tilastollinen tutkimus, 2014). 

Tutkimuksella ei ole tarkoitus saada työhön lisää faktoja vaan antaa työlle pohja, jota lähteä 

tutkimaan ja sitä kautta ratkaisemaan ongelmaa. Tällaiseen tutkimukseen kvalitatiivinen 

tutkimusmenetelmä on paras mahdollinen valinta. Tutkimusongelmaa eli perehdyttämisen 

kehittämistä kohdeyrityksessä tullaan tarkastelemaan haastatteluiden avulla kahdesta eri 

näkökulmasta. Kaksi eri näkökulmaa asiaan tarjoaa sekä perehdyttäjän, että perehdytettävän 

näkökulmat. Tällä tavoin tutkimuksen avulla saadaan tilanteeseen nähden laaja 

tutkimusmateriaali, jota analysoimalla päästään rakentamaan mahdollisimman kattava 

ratkaisu tutkittuun ongelmaan. 
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6.3 Tutkimuksien toteutus 

Haastattelut toteutettiin kahdessa eri osassa. Yrittäjän haastattelu on suoritettu kirpputorilla 

työpäivän päätteeksi. Osa-aikaisen työntekijän kanssa haastattelu suoritettiin läheisessä 

kahvilassa, jotta vastauksissa säilyisi aitous. Haastatteluihin oli varattu reilusti aikaa, jotta 

päästiin kvalitatiivisissa tutkimuksissa tyypilliseen vapaamuotoiseen ja avoimeen 

keskusteluun, jonka kautta saadaan paras mahdollinen tutkimusmateriaali.  

Haastattelut on suoritettu henkilökohtaisesti jokaisen haastateltavan kanssa ja kysymykset 

löytyvät työstä liitteinä (Liite 1 ja Liite 2). Haastateltavina toimivat itse yrittäjä sekä 

yrityksen pidempi aikainen osa-aikainen työntekijä. Heidän kokemuksensa ja tietämyksen 

avulla, saadaan perehdytysoppaaseen sisäpiirin tietotaitoa siitä mitä kaikkea kirpputorilla 

työskennellessä tulee ottaa huomioon ja miten perehdyttäminen tähän menessä on toiminut. 

Haastatteluissa on tärkeää, että haastateltavan ja haastattelijan välillä säilyy jatkuvasti 

luottamus ja vuorovaikutus (Metsämuuronen 2006, 113). 

6.4 Haastatteluiden rakenne 

Haastattelun runko on rakennettu sen perusteella mitä tietoa on löydetty perehdyttämiseen 

liittyen työn teoriaosuutta rakentaessa. Lisäksi on otettu huomioon asioita, jotka itse 

perehdyttäjänä on oppinut työn kautta ja on huomannut niiden tärkeyden perehdytys 

prosessissa. Kysymyksiä valittiin pieni määrä. Pienellä määrällä kysymyksiä, jotka on pohjattu 

oikein, saadaan vastaukset tärkeimpiin kysymyksiin liittyen yrityksen nykyiseen 

perehdytysprosessiin ja toiveisiin tulevasta perehdytysoppaasta. Syväluotaavalla ja tarkasti 

suunnitellulla haastattelulla saadaan mahdollisimman tarkkoja vastauksia. Haastattelun 

vastausten pohjalta pystytään luomaan mahdollisimman hyödyllinen perehdytysopas 

kohdeyritykselle.  

Kysymyspattereita on kaksi erilaista. Yrittäjälle, joka tulee vastaamaan työntekijöiden 

perehdytyksestä, on kehitetty oma kysymyspatteri, sillä hän on itse luonut konseptin, jolla 

kirpputori toimii. Hänellä on omakohtainen kokemus siitä, kuinka työtehtävien tulisi 

kirpputorilla hoitua ja millä tavalla ne saadaan parhaiten tehtyä. Yrittäjä ei itse ole saanut 

perehdytystä työhönsä vaan on opetellut ja valinnut itse parhaat toimintatavat hänen 

yritykselleen. Nykyisessä perehdytysprosessissa hän on jakanut oppejaan uusille 

työntekijöille. Toinen kysymyspatteri on työntekijälle, joka on saanut perehdytyksen 

työnantajalta. 

Kysymyspattereita valittiin kaksi, sillä perehdyttäjällä ja perehdytettävillä voi olla eriävät 

mielipiteet siitä, miten asiat ovat hoituneet ja kuinka ne jatkossa tulisi hoitaa. Ottamalla 

kummankin mielipide huomioon erikseen, saadaan mahdollisimman kattava kokonaiskuva 

siitä, mikä on työpaikalle sopivin tapa perehdyttää. Tärkeää olisi, että jokainen uusi 

työntekijä saisi asianmukaista ja tasalaatuista perehdytystä. 
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Yrittäjän haastatteluun valittiin tyyliksi teemahaastattelu. Teemahaastattelussa on usein 

selvillä aihepiirit, joihin haastattelun aikana haetaan vastauksia. Haastattelun runko kuitenkin 

mukautuu ja elää haastattelun edetessä. Kysymyksien järjestys voi siis elää ja haastattelussa 

on usein avoin muoto (Hirsjärvi & ym. 2007, 202 - 204.). Teemahaastattelun avoimuus ja 

mallin liikkuvuus tekivät siitä osuvimman valinnan tämän opinnäytetyön tutkimusosioon, jossa 

haastateltiin itse yrittäjää. Haastattelu haluttiin pitää luonnollisena keskusteluna, eikä siihen 

haluttu tulevan kuulustelun muotoa. Haastattelu on työssä Liite 1. 

Osa-aikaisen työntekijän haastattelu toteutettiin myöskin teemahaastattelu muodossa, mutta 

enemmän vapaamuotoisena, kuin yrittäjän haastattelu. Tähän valintaan päädyttiin sen 

vuoksi, että haastateltavalta työntekijältä haettiin omia kokemuksia perehdyttämisprosessista 

kohdeyrityksessä. Pyrittiin selvittämään, miten hänen oma perehdyttämisensä oli onnistunut 

kirpputorilla. Näiden vastauksien pohjalta pyritään rakentamaan runko perehdytysoppaalle. 

Yrittäjän haastattelussa teemat olivat selkeämmin jaoteltu. Haastatteluiden vastausten 

perusteella tullaan rakentamaan perehdytysopas, joka olisi mahdollisimman selkeä ja kattaisi 

kaikki osa alueet, jotka tulee huomioida tämän tyyppisen yrityksen perehdytysprosessissa.  

 

7 Tulosten analysointi 

Tulosten analysointi on jaettu kolmeen osaan. Ensimmäisessä osassa tullaan purkamaan 

yrittäjän haastattelussa antamia vastauksia haastattelujen teemojen mukaisesti. Jokainen 

teema tullaan käsittelemään omana kappaleenaan, joissa tullaan kertomaan yrittäjän 

teemahaastattelun vastauksista ja keskustelusta, joka hänen kanssaan on käyty. Toisessa 

osassa tullaan purkamaan osa-aikaisen työntekijän vastauksia. Vastauksia tullaan purkamaan 

perehdytyksen vaiheita läpi käyden. Vastauksia puretaan samalla seuraten 

perehdytysprosessia sen aloituksesta rakenteeseen ja seurantaan. 

 

 

 

 

 

 

Sisäiset vahvuudet Sisäiset heikkoudet 

Ulkoiset heikkoudet Ulkoiset mahdollisuudet 

Kuvio 4: SWOT-analyysipohja (Lindroos & Lohivesi 2010, 220). 
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Viimeisessä osiossa yrittäjän ja osa-aikaisen työntekijän haastattelujen vastauksien pohjalta 

tehdään kuviossa 4 näkyvää SWOT-analyysia. Siinä saadut vastaukset tullaan kokoamaan 

yhteen analyysia varten. SWOT-analyysin avulla tullaan näkemään perehdyttämisen vahvuudet 

ja heikkoudet. Lisäksi analyysissä tarkastellaan perehdyttämisen mahdollisuuksia ja uhkia. 

(Lindroos & Lohivesi 2010, 220). 

SWOT-analyysia tullaan tarkastelemaan sekä perehdyttäjän, että perehdytettävän 

näkökulmista. Sen avulla saadaan myös parhaiten etsittyä ne alueet, jotka kaipaavat yrityksen 

tämänhetkisessä perehdyttämisprosessissa kehitystä. Monet asiat, jotka voidaan nähdä 

positiivisina voivat olla samaan aikaan myös uhkia. SWOT-analyysin tuloksien avulla tullaan 

rakentamaan perehdytysopas yritystä varten. 

7.1 Yrittäjän haastattelu 

Yrittäjän haastattelussa selvitettiin aluksi yrityksen perehdyttämisen nykytilannetta. 

Perehdyttäjänä yrityksessä toimii yrittäjä itse, joka on yrityksen ainoa koko aikainen 

työntekijä. Hänellä on liiketalouden koulutus, mutta ei erillistä kouluttamista 

perehdyttämiseen. Yrityksellä ei myöskään tällä hetkellä ole kirjallista materiaalia 

perehdyttämisen tueksi. Myöskään perehdytyssuunnitelmaa ei ole olemassa, vaan jokainen 

työntekijä on perehdytetty tilanteen mukaan. 

Jokaiselle uudelle työntekijälle kerrotaan alkuun siitä, miten yritys toimii ja yrityksen 

toiminta malleista. Jokainen työntekijä on koulutettu henkilökohtaisesti, ja niihin 

työtehtäviin, jota heille katsotaan sopiviksi. Ei ole siis ennalta määrättyä, kuinka monta 

tehtävää työntekijä tulee saamaan, vaan työtehtäviä annetaan aina suoriutumisen mukaan.  

Perehdyttäminen suoritetaan siis aina vaiheittain. 

Koska yrityksessä on töissä vain yksihenkilö, suoritetaan kouluttaminen aina työnohella. 

Työntekijöille kuitenkin kerrotaan aina mitä heiltä odotetaan, jotta he voivat selvitä 

erilaisista asiakastilanteista, joita he työssä tulevat kohtaamaan. Kuten aiemmassakin 

kappaleessa jo todettiin, ei kouluttaminen ole seurannut mitään tiettyä kaavaa. 

Seuranta työssä on ollut säännöllistä ja useiden harjoittelijoiden kohdalla on käyty erikseen 

palautekeskusteluita, jotka liittyvät harjoitteluun. Harjoitteluiden lisäksi ei ole ollut irrallista 

seurantaa, miten työntekijät ovat pärjänneet työssään. Kehittymiseen on kuitenkin kiinnitetty 

erityistä huomiota etenkin uusien työntekijöiden kohdalla, joilla ei ole aiempaa kokemusta 

asiakaspalvelukokemuksesta. 

7.2 Osa-aikaisen työntekijän haastattelu 

Osa-aikainen työntekijä on toiminut yrityksessä aina sen avaamisesta alkaen kevääseen 2017. 

Perehdyttämistyyli, jolla hänet on koulutettu, on ollut henkilökohtainen. Tästä työntekijä 
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antoi erityistä kiitosta, sillä henkilökohtaisen perehdyttämistyylin hän koki hyväksi. 

Perehdyttämisessä oli myös toiminut hyvin ajoitus, joilla uusia työtehtäviä oli esitelty 

työntekijälle. Hänelle oli ensin annettu helpompia työtehtäviä, joista oli ajan kuluessa ja 

osaamisen kasvaessa edetty vaikeampiin tehtäviin. 

Henkilökohtainen perehdyttämistyyli oli siis erittäin onnistunut ja jaksotus uusien 

työtehtävien oppimiseen sopiva. Perehdyttämisessä oli kuitenkin selkeää puutetta seurannan 

osalta. Vaikka keskustelulinjat säilyivät avoimena koko perehdytysprosessin ajan ja vielä sen 

jälkeen, ei varsinaista säännöllistä seurantaa kehityksen suhteen ollut. Perehdyttämisessä ei 

myöskään käytetty mitään materiaalia, jolla olisi saatu perehdyttämiseen lisää sen kaipaamaa 

selkeyttä. 

7.3 SWOT 

Kun vedetään yhteen tulokset yrittäjän ja osa-aikaisen työntekijän osalta SWOT-analyysin 

muodossa, saadaan selkeä kuva siitä mikä perehdyttämisessä on ollut hyvää ja mikä vielä 

kaipaa kehittämistä. Alla olevasta SWOT-analyysista (kuvio 5) nähdään nopeasti yrityksen 

perehdyttämisessä olevat vahvuudet, mahdollisuudet, heikkoudet ja uhat. 

 

 

Kuvio 5: SWOT-analyysi 

Vahvuuksina perehdyttämisessä ovat henkilökohtainen koulutus ja perehdyttämiseen pätevä 

perehdyttäjä. Henkilökohtaisen perehdyttämisen avulla on aina selkeä kuva siitä, kuka 

kouluttaa ja koulutuksen taso on aina yhtä osaava. Henkilökohtainen perehdyttäminen 

mahdollistaa myös jokaisen työntekijän kohdalla mukautuvan perehdytysmallin, jolloin 

päästään paremmin perehdyttämään työntekijää hänelle sopivalla tahdilla. 

Vahvuudet

- Henkilökohtainen perehdytys

- Osaava perehdyttäjä

Heikkoudet

- Ei selkeää rakennetta

- Jokainen perehdytys erilainen

Mahdollisudet

- Jokaisen työnkuvaan sopiva 

- Vastuita voidaan antaa osaamisen 
mukaan

Uhat

- Ei materiaalia

- Seuranta

SWOT
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Henkilökohtainen perehdytys mahdollistaa myös seurannalle hyvän pohjan. Kun kouluttajia on 

vain yksi ja koulutus tehdään lähietäisyydeltä, on seurannalla hyvä mahdollisuus. Tällä 

hetkellä seuranta on kuitenkin nähty uhkana, sillä sitä ei ole juuri toteutettu lukuun 

ottamatta harjoittelijoilla ollutta loppuseurantaa. Tietenkin oppimista on seurattu sivusta, 

mutta varsinaisia palautekeskusteluita ei ole käyty. Toisena uhkana on myös ollut materiaalin 

puute, jonka vuoksi perehdyttäminen ei ole ollut täysin selkeälinjaista ja sen seuranta on 

ollut työntekijälle hankalampaa. 

Materiaalin puute on myös yksi heikkous, joka nykyisessä perehdytysmallissa on ollut. Koska ei 

ole ollut materiaalia, esimerkiksi perehdytysopasta, jota seurata on jokainen 

perehdytysprosessi ollut erilainen. Koska yrityksessä käy useita harjoittelijoita, halutaan 

perehdytykseen tuoda tasainen laatu. Tämän avulla saadaan jokaiselle työntekijälle annettua 

yrityksestä parempi kuva heti työsuhteen alussa ja taataan yritykselle osaavat työntekijät, 

jotka edistävät yrityksen positiivista imagoa myös asiakkaille. 

7.4 Reliabiliteetti ja validiteetti 

Validiteetti eli pätevyys voidaan jakaa esimerkiksi kolmeen alalajiin, jotka ovat sisältövalidi-

teetti, rakennevaliditeetti ja kriteerivaliditeetti. Validiteetin avulla arvioidaan tutkimuksen 

tulokseen vaikuttavia riskitekijöitä, joita ovat muun muassa tutkijan tekemä virhe, 

tutkimusvälineessä oleva virhe tai tutkimustuloksen tarkkuus. Tutkimuksen tarkkuuteen voi 

vaikuttaa esimerkiksi pieni otantamäärä ja tietyn aiheen yleistäminen. Validiteetin avulla 

autetaan täsmentämään käytössä olevan tutkimusmenetelmän luotettavuutta ja keskittämään 

kysymykset ja tutkimukset aiheen kannalta oikeaan paikkaan. (Hirsjärvi ym. 2009, 231- 232.). 

Validiteetti on otettu työssä huomioon muun muassa kysymyksiä miettiessä sekä 

teemahaastattelun runkoa rakentaessa. Tutkijan tekemänä mahdollisena virheenä työssä ovat 

kysymykset, jotka ovat olleet työssä suurin oman pohdinnan varassa ollut osuus. Toinen 

virheen mahdollisuus työssä ovat lähteenä käytetyt materiaalit. Kriittisen lähteiden 

tarkastelun tarkoituksena on kuitenkin ollut minimoida lähteistä johtuvaa validiteetin 

puutetta.  

Materiaalien luotettavuus on aina yksi osatekijä, joka tulee näkymään jokaisessa 

tutkimuksessa, jossa on käytetty lähdemateriaalia. Kerätty tieto voi olla vanhentunutta ja 

ajattelumalleja voi olla useampia, jolloin esimerkiksi tietyn lähestymistavan voidaan katsoa 

olevan virhe toisesta näkökulmasta. Kuitenkin aihepiirin rajaus ja asian lähestyminen yhdestä 

näkökulmasta ovat vaatimuksena työn onnistumiselle. 

Reliabiliteetin avulla pyritään määrittämään tutkimuksen luotettavuutta ja sen tuloksien 

tarkkuutta, sekä täsmällisyyttä. Se toimii eräänlaisena mittarina sille, kuinka luotettava työ 

on ja se perustuu työssä esiintyviin mahdollisiin satunnaisiin mittausvirheisiin. Mittausvirheitä 
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voivat esimerkiksi olla tutkija, mittari, aineiston käsittely ja tutkittava tilanne. 

Reliabiliteettia arvioidaan kolmen tekijän avulla. Nämä kolme tekijää ovat mittarin pysyvyys, 

mittarin vastaavuus ja mittarin sisäinen johdonmukaisuus eli konsistenssi. (Hirsjärvi ym. 2009, 

231-232.). 

Tutkimuksen suurin virhe voi olla haastattelun tuloksissa ja niiden analysoinnissa. Virhe voi 

olla esimerkiksi väärinymmärretty haastattelukysymys, haastateltavien vastaus, virhe 

vastauksen tulkinnassa tai sen ymmärryksessä. Mahdollisuus virheelle voi olla myös olla 

kysymyksien muotoilussa, mikäli jokin aihepiiri on tullut suppeammin käsitellyksi kuin alun 

perin on ollut tarkoituksena. Myöskin näkökulmat perehdyttämiseen voivat olla erilaisia. 

Jokainen ihminen on yksilö ja kaipaa erilaista opastusta, joten on hyvä muistaa, että 

perehdytysopasta ei tule seurata orjallisesti vaan tulee ottaa huomioon, minkälainen oppija 

kyseinen henkilö on. 

Koska tutkimuksessa on käytetty vain kahta erilaista haastattelua ja niiden kysymykset on 

rakennettu toisiinsa pohjaten, on niiden johdonmukaisuus samantyylinen toistensa kanssa. 

Tämän johdosta vastaukset tulevat olemaan keskenään hyvin samankaltaisia. Koska 

opinnäytetyössä tietoa on kerätty henkilökohtaisesti haastattelemalla, on virhemarginaali 

kummankin haastattelun osalta yhtä suuri. Henkilökohtaisessa haastattelussa 

väärinymmärryksien virhemarginaali kuitenkin on pienempi kuin esimerkiksi 

kyselytutkimuksessa. Haastattelutilanteessa voi puolin ja toisin varmistaa yhteisymmärryksen 

liittyen tutkimuskysymyksiin – ja vastauksiin.  

 

8 Perehdytysopas 

Haastatteluissa saatujen vastauksien pohjalta ryhdyttiin rakentamaan perehdytysopasta 

yrityksen tarpeisiin vastaten. Perehdytysoppaassa on otettu erityisesti huomioon uusien 

työntekijöiden kouluttaminen. Perehdytysoppaan tarkoituksena on olla tukena uudelle 

työntekijälle haasteissa ja antaa heille selkeä kaava ja rakenne, jota seurata uuden 

työsuhteen alussa. Perehdytysoppaan tarkoituksena on myös toimia punaisena lankana 

perehdyttäjän työssä.  

Perehdytysoppaan avulla halutaan luoda työntekijälle turvallisuuden tunnetta, jonka avulla 

olisi helppo keskittyä uuden oppimiseen ja sisäistämiseen. Perehdytysoppaalla annetaan 

uudelle työntekijälle heti koulutuksen alussa tieto siitä, mitä häneltä odotetaan ja mitkä 

tehtävät tulevat kuulumaan hänen työnkuvaansa. Perehdytysoppaan avulla tullaan antamaan 

työntekijälle selkeä kuva siitä, mitä hän lähipäivinä ja viikkoina tulee oppimaan ja millä 

ajanjaksolla hänen oletetaan nämä asiat oppivan. (Moisalo 2011, s.324-328). 
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Perehdytysopas on siis olemassa ensisijaisesti uuttaa työntekijää varten antamassa hänelle 

suuntaa siitä, mitä häneltä odotetaan ja mitä hänen odotetaan oppivan. Sen tehtävänä on 

myös olla perehdyttäjän apuna. Perehdytys opasta seuratessa perehdyttäjällä on selkeä 

runko, jota seurata koulutuksen aikana ja tällä tavoin varmistaa, että jokainen työntekijä saa 

yhtä laadukkaan koulutuksen. (Moisalo 2011, s.324-328). 

Perehdytysopas on siis erittäin tärkeässä roolissa niin itse perehdyttäjän, kuin 

perehdytettävän perehdytysprosessissa. Perehdytysoppaalla otetaan myös huomioon se, 

kuinka työntekijän kehittymistä tullaan seuraamaan perehdytysjakson jälkeen. On tärkeää 

muistaa, että vaikka perehdyttäminen on ohi, jatkaa työntekijän kehittyminen edelleen 

etenemistään. Valmis perehdytysopas löytyy opinnäytetyöstä liitteenä kolme. 

Perehdytysoppaaseen valittiin selkeä runko, joka toimii enemmän ohjausviivana kummallekin 

osapuolelle. Selkeän linjan avulla varmistetaan oppaan toimivuus useampia vuosia eteenpäin, 

eikä sidota sitä tiettyyn aikakauteen. Oppaan ideana on antaa runko, jota perehdyttäjä 

seuraa ja josta perehdytettävän on helpompi seurata omaa koulutustaan. 

Perehdytysoppaaseen valittiin tämän perusteella yksinkertainen ulkomuoto, johon 

sisällytettiin perehdytyksen eri vaiheet aina ensimmäisestä vaiheesta perehdyttämisen 

jälkiseurantaan. 

Selkeällä rungolla mahdollistetaan perehdytysoppaan muokkaaminen jokaisen työntekijän 

tarpeisiin. Sen avulla tullaan opettamaan jokaiselle työntekijälle perusteet, joiden varassa 

työpaikalla toimitaan. Sen avulla voidaan myös opettaa uusia vastuualueita, mikäli 

työntekijän katsotaan olevan niihin sopiva. Tällä tavoin jokainen saa yhtenevän koulutuksen 

työpaikan perusteisiin ja samalla mahdollisuuden kehittää taitojaan. 

 

9 Pohdintoja 

Opinnäytetyön tekeminen kokonaisuutenaan tuntui ajoittain haastavalta. Haastavuutta työn 

tekemiseen toi nopea siirtyminen opiskeluaikana työelämään. Työelämä menee helposti 

kaiken edelle. Uutuuden viehätys ja uudet sekä jännittävät haasteet vievät helposti 

mukanaan. Opiskeluaikana oman alan työpaikan tarjoutuessa eteen ei mieti kahdesti siihen 

tarttumista. Tämän vuoksi opinnäytetyökin on jäänyt muutaman kerran täysin tauolle ja 

aihekin on muuttunut vielä viimehetkellä. Viimehetken muutos tosin mahdollisti työelämässä 

saadun tiedon ja osaamisen hyödyntämisen opinnäytetyössäni.   

Alunperin aiheeksi piti valikoitua finanssialaan liittyvä työ, joka olisi keskittynyt enemmän 

omaan alavalintaani, mutta oltuani töissä jo useampia vuosia sai opinnäytetyö uuden 

näkökulman ja aiheen. Perehdyttämin on jotakin mistä itselläni on kokemusta sekä 

perehdyttäjän roolista, että perehdyttäjänä olemisesta. Tämän vuoksi perehdytysoppaan 
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kirjoittaminen tuntui loppupeleissä hyvin luontevalta valinnalta. Viimeisen vuoden aikana 

olen kouluttanut neljä henkilöä uuteen työtehtävään heille täysin uudella alalla 

perehdytysopasta avuksi käyttäen. Mielesäni tämän vuoksi henkilökohtainen kokemukseni 

perehdyttämisestä näkyy opinnäytetyössäni vahvasti. Kun kokemusta aiheeseen on omasta 

työelämästä, saa kirjoittaminen tuulta alleen aivan uudella tavalla.  

Omakohtaisen kokemuksen kautta koen saavani annettua työhön perehdyttäjän näkökulmasta, 

josta minulla on kokemusta eri työpaikoilta. Perehdyttämisen tärkeys on tätä kautta saanut 

aivan oman merkityksensä ja olen huomannut kuinka paljon merkitystä hyvällä 

perehdytyksellä on työntekijän asenteeseen. Tämän vuoksi toimeksianto Kirpputori Kukkarolle 

tuntui luontevalta valinnalta.  Kirjoittaminen itselle tutusta ja yritykselle tärkeästä aiheesta 

tuntui mielekkäälle. Kirjoittamisen aloitettua teksti syntyikin yllättävän helposti muutamia 

haasteita lukuunottamatta. Jokaiseen tutkimustyöhön kuuluu varmasti omat haasteensa ja 

niiden kautta sitä sanotaan ihmisen oppivan parhaiten. 

Tutkimuksellisen tekstin tuottaminen ei koskaan ole ollut suurimpia vahvuuksiani, mutta työn 

edetessä se tuntui loppujen lopuksi yllättävänkin luonnolliselta. Aiheen ollessa 

mielenkiintoinen itse kirjoittaminen ei tuntunut lainkaan niin haastavalta. Oli mielenkiintoista 

päästä tutustumaan perehdyttämiseen ulkopuolisen näkökulmasta. Tutkimusprosessissa tuntui 

ikäänkuin tutkisin tilannetta tarkkailijana. Tilanteelle ulkopuolisena sai perehdyttämiseen 

uusia näkökulmia, jotka eivät vielä oman kokemuksen kautta olleet tulleet huomioon. 

Ihmiselle tyypillistä on ajautua ajattelemaan tietyllä tavalla tilanteesta, mutta muiden 

mielipiteiden ja kokemuksien kuuleminen kasvattaa myös omaa horisonttia. 

Lopputuloksena on kuitenkin opinnäytetyö, jonka avulla on päästy rakentamaan Kirpputori 

Kukkarolle uusi ja hyödyllinen perehdytysopas, johon sekä opinnäytetyön tekijä, että yritys 

ovat erittäin tyytyväisiä. Perehdytysoppaan avulla tullaan helpottamaan monen uuden 

työntekijän aloittamista uudessa työpaikassa ja se tulee toimimaan turvana uusissa ja 

jännitävissä tilanteissa. Perehdytysoppaassa panostettiin sen selkeään runkoon, joka toimii 

ohjeviivana, jota pitkin edetään uuden työntekijän aloittaessa. Loppujen lopuksi kaikista 

haasteista huolimatta opinnäytetyö saatiin valmiiksi ja sen lopputulokseen voi olla enemmän 

kuin tyytyväinen 
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Liite 1: Yrittäjän haastattelu 

 
1. Nykyinen tilanne 
Onko yrityksellä tällä hetkellä perehdytyssuunnitelmaa? 
 
Onko perehdyttämistä koskien olemassa materiaalia? 
 
Kuka yrityksessä vastaa perehdyttämisestä? 
 

Onko henkilölle annettu tähän koulutusta? 
 
2. Perehdytyksen sisältö 
Kerrotaanko perehdytyksessä yrityksen toiminnasta ja periaatteista? 
 
Koulutetaanko uudet työntekijät aina samalla periaatteella? 
 
Vastaavatko esimerkiksi harjoittelijat/kausityöntekijät useammasta osa-alueesta? 
 
Koulutetaanko näihin osa-alueisiin vaiheittain vai kerralla? 
 
3. Perehdytys malli 
Onko uudelle työntekijälle annettu etukäteen tietoa mitä häneltä odotetaan? 
 
Tarjotaanko työntekijälle perehdytystä ennen asiakaspalvelutilanteisiin asettamista? 
 
Koulutetaanko työntekijä työn ohella? 
 
Onko perehdytys edennyt jonkin tietyn kaavan mukaan? 
 
4. Jälkiseuranta 
Onko perehdytyksen jälkeen ollut seurantaa työntekijän osaamisesta? 
 
Seurataanko uuden työntekijän oppimista tällä hetkellä mitenkään? 
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Liite 2: Osa-aikaisen työntekijän haastattelut 

 
Kauanko työsuhteesi yritykseen kesti? 
 
Oliko työsuhde alunperinkin määräaikainen? 
 
Kerrottiinko sinulle työsuhteen alussa työtehtävistä, joita sinun kuuluu hoitaa? 
 
Oliko sinulla käytössäsi perehdytysmateriaalia? 

 
Seurasiko koulutuksesi selkeää runkoa? 
 
Tiesitkö koko ajan kuka kouluttamisestasi vastaa? 
 
Koitko saavasi apua kysymyksiisi aina tarvittaessa? 
 
Olisitko kaivannut koulutukseen lisää selkeyttä esimerkiksi materiaalien avulla? 
 
Oliko sinulla seurantaa siitä, miten opit työtehtäväsi? 
 
Olisitko kaivannut parempaa seurantaa? 
 
Millaisia ajatuksia perehdyttäminen sinussa herätti? 
 
Mitä olisit kaivannut enemmän tai vähemmän? 
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Liite 3: Perehdytysopas 

 

Mitkä ovat fiilikset? Mikä tuntuu sujuvan jo hyvin? Mikä tuntuu haastavalta? 

 

Mitkä ovat fiilikset? Mikä tuntuu sujuvan jo hyvin? Mikä tuntuu haastavalta? 

 

Päivä 1

•Yrityksen toiminnasta kertominen

•Asiakapalvelutilanteiden seuranta vierestä

Päivä 2

•Yrityksen tapa kohdata asiakas

•Asiakaspalvelutilanteiden seuranta vierestä

Päivä 3

•Ensimmäinen vastuualue (esimerkiksi kassa)

•Perehdyttäjä opastaa vieressä

päivä 4

•Ensimmäisen vastuualueen opettelua

•Perehdyttäjä opastaa vieressä

Päivä 5

•Ensimmäinen vastuualueen opettelua

•Perehdyttäjä opastaa vieressä

Päivä 6

•Ensimmäinen vastuualueen opettelua

•Perehdyttäjä opastaa vieressä

Päivä 7

•Ensimmäisen vastuualueen opettelua

•Perehdyttäjä sivummalla, auttaa pyydettäessä

Päivä 8

•Ensimmäisen vastuualueen opettelua

•Perehdyttäjä sivummalla, auttaa pyydettäessä

päivä 9

•Ensimmäisen vastuualueen opettelua

•Perehdyttäjä sivummalla, auttaa pyydettäessä

Päivä 10

•Ensimmäisen vastuualueen opettelua

•Perehdyttäjä sivummalla, auttaa pyydettäessä
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Mitkä ovat fiilikset? Mikä tuntuu sujuvan jo hyvin? Mikä tuntuu haastavalta? 

 

Mitkä ovat fiilikset? Mikä tuntuu sujuvan jo hyvin? Mikä tuntuu haastavalta? 

• Tästä eteenpäin edetään jokaisen työntekijän kanssa omalla tahdilla. 

• Perehdyttäjän kanssa tullaan keskustelemaan siitä, miten jatkossa edetään. 

• Viikkokeskusteluja tullaan jatkamaan vielä seuraavankin kuukauden ajan. 

 

 Muistathan, että aina ollessasi epävarma on apua saatavilla vierestä. 

Tyhmiä kysymyksiä ei ole olemassa ja aina on parempi kysyä, kuin jäädä pohtimaan. 

Päivä 11

•Ensimmäisen vastuualueen opettelua

•Perehdyttäjä sivummalla, auttaa pyydettäessä

Päivä 12
•Ensimmäisen vastuualueen hallitseminen

Päivä 13
•Ensimmäisen vastuualueen hallitseminen

päivä 14

•Ensimmäisen vastuualueen hallitseminen

• Toisen vastuualueen esittely (esimerkiksi hinnoittelu)

Päivä 15

•Ensimmäisen vastuualueen hallitseminen

•Toisen vastuualueen opettelu perehdyttäjän avulla

Päivä 16

•Ensimmäisen vastuualueen hallitseminen

•Toisen vastuualueen opettelua perehdyttäjän avulla

Päivä 17

•Ensimmäisen vastuualueen hallitseminen

•Toisen vastuualueen opettelua perehdyttäjän avulla

Päivä 18

•Ensimmäisen vastuualueen hallitseminen

•Toisen vastuualueen opettelua perehdyttäjän avulla

päivä 19

•Ensimmäisen vastuualueen hallitseminen

•Toisen vastuualueen opettelua perehdyttäjän avulla

Päivä 20

•Ensimmäisen vastuualueen hallitseminen

•Toisen vastuualueen opettelua itsenäisesti, perehdyttäjä avustaa tarvittaessa
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