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1 Johdanto 

 

Opinnäytetyö on laadittu toimeksiantona Pinklink S.L. -yritykselle, joka on espanjalainen 

telemarkkinointiin ja Internet näkyvyyteen panostava yrityspalveluiden tuottaja 

Fuengirolassa. Pinklink on suomalaisten omistama, mutta työntekijöitä on tullut ympäri 

maailmaa, Espanjan ja Suomen lisäksi mm. Afrikasta, Brasiliasta ja Eestistä. Yritys 

tarjoaa harjoittelupaikkoja opiskelijoille monenlaisiin työtehtäviin, kuten taloushallinnon, 

ATK-tuen ja myynnin esimiehen tehtäviin. Työharjoittelijat ovat olleet suomalaisia, sillä 

moni haluaa Pohjoisesta Etelän lämpöön. Perehdytysprosessiin ei ollut panostettu 

tarpeeksi talouspuolella eikä mitään perehdytysmateriaalia ollut, mistä lähti idea kehittää 

perehdyttämistä ja luoda siihen valmista materiaalia seuraavia perehdytettäviä varten.  

Tahdoin opinnäytetyöstä olevan hyötyä käytännössä työelämässä eli tehdä toiminnallisen 

opinnäytteen, josta muodostuu tuotos, produkti. Harjoittelukokemuksen myötä ja juuri 

opinnoissa perehtymiseen syventyneenä, tahdoin opinnäytteen liittyvän 

henkilöstöhallinnon alaan, sillä työharjoittelu ei sitä käytännössä mahdollistanut. 

Työharjoitteluun kuuluvan kehittämisprojektina kirjoitin ohjeita tehtävistä ylös ja muokkasin 

ne manuaaliksi, joka sai lopulta otsikon taloustöiden opas. Pelkkä 

taloustehtävienmanuaali ei koettu riittäväksi, vaan haluttiin luoda kokonainen viitekehys 

harjoittelijoiden perehdyttämistä varten, mistä opinnäytetyö sai alkunsa. Kohderyhmäksi 

rajattiin harjoittelijat, koska heille halutaan tarjota jatkuvasti harjoittelupaikkoja opintojen 

edistämiseksi, mutta heidän perehdyttämistä ei ollut tarpeeksi valmisteltu, kun taas esim. 

yrityksen myyjien koulutus, johon kuului koulutusmateriaalit ja kokenut koulutuspäällikkö.  

Opinnäytteen tuotoksena muodostui perehdytyskansio, joka sisältää kevytrakenteisen 

perehdytysoppaan ja manuaalin. Perehdytysprosessin kehittämiseksi 

kokonaisuudessaan, perehdyttäjän ja perehtyjän roolit erotettiin selkeästi ja heille tehtiin 

omat opasosiot, jotka ovat osa kokonaista perehdytyskansiota. Siitä puhutaan kuitenkin 

tässä ja jatkossa perehdytysoppaana tai oppaana. Tarkoituksena on tehostaa prosessia 

materiaalin luomisen lisäksi opastamalla perehdyttäjää perehdyttämisen perusteissa ja 

antaa käytännön vinkkejä. Perehdyttämisen tarkistuslista kertoo mitä asioita pitää käydä 

läpi ja listan asiat ovat myöhemmin avattu auki perehdyttäjän oppaassa. Perehdyttäminen 

on kuitenkin suurimmaksi osaksi kiinni perehdyttäjän osaamisen lisäksi perehdyttämisen 

ymmärtämisestä ja tyylistä. Kokonaisuus nopeuttaa perehdyttäjää hahmottamaan 

perehdytyksen etenemistä ja harjoittelijoiden oppimista. Opasta on tarkoitus päivittää aina 

tarpeen ja lisätä uusia ohjeita niiden valmistuessa. 

Opinnäyte sisältää johdannon koko työhön, toimeksiantajan esittelyn, teoreettisen 

viitekehyksen, empiirisen osan ja pohdinnan johtopäätöksineen. Toimeksiantajan 

esittelyssä avataan yrityksen toimintaa ja organisaatiorakennetta, jotka ovat pohjia 

työyhteisöön perehdyttämisessä. Perehdyttämiseen syvennytään teoria osuudessa, joka 
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perustuu aiheesta julkaistuihin kirjoihin, artikkeleihin ja Internet-lähteisiin. Viitekehys on 

kirjoitettu tuoden esille produktin kohderyhmän, harjoittelijoiden, näkökulman. 

Toimeksiantajaorganisaation ulkomaisominaisuuden vuoksi teoriassa käydään läpi 

perehdyttämistä monikulttuurisessa työyhteisössä. Empiria-osassa raportoidaan 

kokonaisuuden syntymisestä, perehdytysoppaan valmistumisen etenemistä ja 

opinnäytetyön valmistumisprosessia. Johtopäätökset osiossa pohdin tavoitteiden 

saavuttamista, perehdytysoppaan toimivuutta ja kerron prosessin aikana kohdatuista 

haasteista. Käytetyt lähteet löytyvät työn lopusta ennen liitteitä. Liitteinä ovat ensimmäisen 

päivän muistilista ja perehdyttämisen tarkistuslista, jotka sisältyvät perehdytysoppaaseen. 

Perehdyttämisen tarkistuslista on Työturvallisuuskeskuksen luoma, mutta oppaaseen se 

on muutettu yrityksen mukaiseksi. Kolmas liite, perehdytysopas, on tarkoitettu vain 

yrityksen sisäiseen käyttöön. 
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2 Pinklink S.L. 

Pinklink Sociedad Limitada (myöhemmin Pinklink) on espanjalainen telemarkkinoinnin 

yritys. Pinklink myy yrityksille palveluita, joilla nämä tavoittavat asiakkaansa ja 

potentiaaliset asiakaskohderyhmänsä tehokkaasti ja tuloksellisesti. Näitä palveluita ovat 

Numeropalvelu 1188, NV-Tek Oy:n hakupalvelut 118finder ja 118finder mobiili, sekä YLJ 

Oy:n Suomen Yritys- ja Luottotietojärjestelmä YLJ. Lisäksi Pinklink myy 118finderia 

Eestiin ja tarjoaa Internet -ja mobiili-sivustojen ylläpitoa ja kehitystä. Avainkohderyhmä on 

suomalaiset yritykset, mutta asiakkaisiin kuuluu myös eestiläisiä ja ruotsalaisia yrityksiä. 

(Pinklink 2014c.) 

Vuonna 2013 Pinklink aloitti toimintansa jatkamalla K1-MediaSolutions myyntitoimintaa, 

kun vuonna 2005 perustettu yritys ulkoisti toimintojaan. Yrityksen toimisto sijaitsee 

Aurinkorannikolla Fuengirolan pääkadulla. Fuengirolassa alusta asti toiminut yritys 

kehittyy jatkuvasti ja lisää tuotteitaan asiakasyritysten tarpeiden mukaisesti. 

Mobiilisovellusten käytön yleistyttyä kehitti Pinklink henkilöstön osaamista tarjotakseen 

myös mobiilipalveluja. Pinklinkin toimisto noudattaa eettistä ja ekologista 

arvomaailmaansa Internet- ja mobiilipalvelutarjonnan lisäksi mahdollisimman 

vähäpaperisella toiminnalla. (Pinklink 2014b-c.) 

 

Pinklink kannustaa myös muita yrittäjyyteen ja on tehnyt jo monen alihankkijan kanssa 

yhteistyötä. Pinklink pitää huolta työntekijöistään ja tarjoaa reilut edut, mikä saakin monen 

työntekijän palaamaan töihin uudelleen. Organisaatioon kuuluu myyntipäällikön ja 

koulutuspäällikön tiimiin n. 20 myyjää, kaksi asiakaspalvelijaa, rekrytointivastaava ja 

myynnin tuki sekä hallintopuolelle toimitusjohtajan lisäksi markkinointivastaava, tekniikan 

esimies ja teknologiavastaava, taloushallinnon esimies ja taloushallinnon työntekijä. 

Suomalaisomisteiseen yritykseen on rekrytoitu työntekijöitä ympäri maailmaa. 

Työntekijöitä on tullut niin Espanjasta kuin Suomesta, Ruotsista, Virosta, Brasiliasta ja 

Afrikasta. Monikulttuurinen työyhteisö houkuttelee mukaansa ja kannustaa kaikkia omaan 

työpanokseensa. (Pinklink 2014a-c.) 
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3 Perehdyttäminen 

Perehdyttäminen käsittää työhön ja työyhteisöön perehdytyksen (kuvio 1). 

Perehdyttäminen on monivaiheinen oppimistapahtuma (kuvio 3), jossa tavoitteena on 

saada uusi työntekijä ymmärtämään organisaation toimintaa, työn tavoitteita, työn 

kokonaiskuvaa sekä omia velvollisuuksia ja vastuita. Tarkoituksena on saada uusi 

työntekijä työskentelemään itsenäisesti ja tuottavasti mahdollisimman nopeasti. 

Perehdytys koskee kaikkia pitkäaikaisia uusia ja vanhoja työntekijöitä sekä määräaikaisia 

työntekijöitä, vuokratyöntekijöitä että harjoittelijoita.(Kupias & Peltola 2009, 17 – 18.)  

 

Esimiehellä on kokonaisvastuu perehdyttämisestä, mutta se koskee koko työyhteisöä. 

Hänen kannattaakin delegoida perehdyttämistehtäviä muille, kuten työnopastus vaiheessa 

työtehtävistä eniten kokemusta omaaville työntekijöille. Esimiehen on jatkuvasti 

seurattava perehdyttämisen etenemistä ja onnistumista. Hän jatkaa perehdyttämisjakson 

jälkeistä tiivistä yhteistyötä tulokkaan kanssa antamalla palautetta ja kuuntelemalla, 

ainakin kehityskeskusteluiden muodossa. Esimies on aina vastuussa alaistensa 

osaamisesta ja sen kehittämisestä. (Kupias & Peltola 2009, 19 – 20,  

56, 62.)  

 

 

 

Kuvio 1. Perehdyttämisen osa-alueet. 

 

Perehdytyksen apuvälineinä voi käyttää erilaisia materiaaleja havainnollistamaan 

opittavaa sisältöä ja auttamaan perehtyjää muistamaan asioita. Perehdytysmateriaaleja 

ovat esim. muistilaput, ohjemonisteet, käyttöoppaat, muistiot, tervetuloa taloon – oppaat, 

yrityksen internet-sivut, intranet, sähköposti, ilmoitustaulu, esitteet ja perehdytyskansiot, 

Työorganisaatioon 
perehdyttäminen

Työyhteisöön 
perehdyttäminen

Työympäristöön 
perehdyttäminen

Työhön 
perehdyttäminen

Työtapoihin 
perehdyttäminen

Työhön 
opastaminen
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joihin kaikki edellä mainitut voidaan sisällyttää. Perehdytysmateriaalin käytön 

edellytyksenä on se, että materiaalia päivitetään aina tarvittaessa ja viimeistään ennen 

kuin se toimii tulokkaan apuna. (Hyppänen 2013, 218; Hämäläinen & Kangas 2007, 10 - 

11.) 

 

3.1 Merkitys 

Perehdytys on työn ja koko työyhteisön perusta. Organisaatioiden kehittyessä ja 

työtehtävien monipuolistuessa pelkkä työnopastus ei enää riitä vaan laajemmalle 

perehdyttämiselle on tarvetta. Organisaatiot ovat yhteiskuntavastuullisia, johon sisältyy 

taloudellisen ja ympäristövastuun lisäksi sosiaalinen vastuu, mihin työntekijöistä 

huolehtiminen kuuluu. Perehdyttämisestä on apua sosiaalistamisesta, sillä uusi työntekijä 

on aluksi riippuvainen työtovereista eikä työyhteisöön sisään pääseminen ole yksin 

uutena helppoa. Harjoittelija saattaa edustaa yksinään täysin eri sukupolvea kuin muut 

työntekijät. Vaikka harjoittelu on määräaikainen eikä harjoittelijasta tule pysyvää 

työntekijää yritykseen, on hänet perehdyttävä myös yritykseen samoin kuin muut 

työntekijät. Harjoittelu kestää aikansa ja sinä aikana on tunnuttava kuuluvansa 

työyhteisöön, muuten työnteko kärsii. Monesti harjoittelijoille tarjotaan jatkoa työpaikassa 

harjoittelun päättymisen jälkeen eikä huonon kokemuksen saanut harjoittelija saata 

suostua työn jatkumiseen vaikka palkka olisi hyvä ja työpaikalla olisi kova tarve 

työntekijälle. (Kupias & Peltola 2009, 13, 17 - 18.) 

 

Perehdyttäminen kuuluu työnantajan velvoitteisiin. Niin työsopimuslaki, työturvallisuuslaki 

kuin laki yhteistoiminnasta yrityksissä sisältävät määräyksiä ja viittauksia 

perehdyttämisestä. Mm. työturvallisuuslain 23.8.2002/738 14 § mukaan työnantajan on 

huolehdittava, että työntekijä perehdytetään riittävästi työhön, työpaikan työolosuhteisiin, 

työ- ja tuotantomenetelmiin, käytettäviin työvälineisiin ja turvallisiin työtapoihin. 

Perehdyttäminen ei koske vain uusia vaan myös vanhoja työntekijöitä työn kuvan 

muuttuessa. Työnantaja on työsopimuslain mukaan velvollinen huolehtimaan, että 

työntekijä suoriutuu työstään myös, kun yrityksen toimintaa, työtehtävää tai työmenetelmiä 

muutetaan tai kehitetään. (Hämäläinen & Kangas 2007, 31; Kupias & Peltola 2009, 20 - 

21.)  

 

Esimiesten ja henkilöstöosaston tulee ymmärtää perehdyttämisen merkitys, sillä se 

koskee kaikkia työntekijöitä vuokratyöntekijöistä toimihenkilöihin ja johtoportaaseen 

saakka etätyöntekijöitä unohtamatta kaikilla toimialoilla. Yritys saattaa joutua rekrytoimaan 

useamman henkilön kerralla, mikä testaa perehdytyssuunnitelman toimivuutta ja 

perehdyttäjien osaamista. Jokainen työntekijä on sitoutettava ja opastettava 

omatoimiseksi ja tehokkaasti vaikka työtilanne on kiireinen. Yritys on yhtä vanha kuin sen 

heikoin työntekijä. (Työturvallisuuskeskus 2009, s. 2 – 3.) 
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3.1.1 Muodot 

Perehdyttämistä voi harjoittaa eri tavoin. Perehdyttäminen jaetaan viiteen eri muotoon: 

vierihoito-, malli-, laatu-, räätälöityyn ja dialogiseen perehdyttämiseen. Oikean tavan 

löytämiseen pitää tutkia perehtyjän taustaa, luonnetta ja oppimistyyliä. 

Vierihoitoperehdyttäminen on tavanomainen tapa perehdyttää, jolloin tulokas 

perehdytetään yksilöllisesti. Yrityksessä yksi henkilö huolehtii tulokkaasta, jolloin 

perehdytys on täysin hänen osaamisen varassa ja vie häneltä paljon aikaa. Perehdytys 

tapahtuu työn lomassa, kun perehdyttäjä ohjaa tulokkaan työn etenemistä kertoen 

samalla organisaatiosta, toimintatavoista ja työstä. (Kupias & Peltola 2009, 36–37.) 

 

Malliperehdyttämisessä hyödynnetään valmiiksi tehtyjä suunnitelmia, materiaaleja ja 

toimintatapoja. Perehdyttämiseen liittyvät tehtävät jaetaan organisaatiossa selkeästi eri 

rooleille. Yleisperehdyttäminen tapahtuu organisaatiotasolla ja on yleensä 

henkilöstöosaston vastuulla. Eri osastojen yhteiset perehdytystilaisuudet, kuten tervetuloa 

taloon-tilaisuudet säästävät aikaa, kun samaan aikaan taloon tulleille voidaan hoitaa 

yleisperehdytys yhdellä kerralla. Työhönopastus hoidetaan tulokkaan yksikössä, jossa 

käytetään hyväksi myös tehtävittäin yksilöityjä työoppaita. Laatuperehdyttämiseen kuuluu 

perehdyttämisprosessin hallinta ja kehittäminen työyksikössä tai tiimissä, jolloin 

perehdyttäminen ei ole niin jäykkää. Vastuussa oleva perehdyttäjä valitaan, mutta 

tarkoituksena on koko tiimin osallistuminen ja perehdyttämisen laatuun ja kehitykseen 

panostaminen, mikä vaatii perehdyttämisen suunnittelua ja seuraamista. (Kupias & Peltola 

2009, 37–40.) 

 

Räätälöity perehdyttäminen keskittyy yksilöön. Kaikki perehdyttämiseen liittyvä 

räätälöidään tulokkaan ominaisuuksien mukaan, jolloin perehdyttämisprosessi vastaa 

täysin uuden työntekijän tarpeita. Perehdyttämiseen osallistuu useampi kuin yksi henkilö, 

mutta päävastuu koko perehdyttämisprosessista on yhdellä henkilöllä. Kun 

perehdyttämisen kehittämisen lisäksi halutaan kehittää organisaatiota, puhutaan 

dialogisesta perehdyttämisestä. Tulokkaan työtehtäviä ei välttämättä ole tarkoin määritelty 

etukäteen, vaan ne selviävät osaamistason varmistamisen jälkeen, joten 

perehdytyssuunnitelmakin valmistuu vasta perehdyttämisprosessin aikana. (Kupias & 

Peltola 2009, 40 – 42.) 

 

3.1.2 Ohjaus- ja oppimistyylit 

Perehdyttäjä voi käyttää montaa tapaa ohjata tulokasta ja asettaa itsensä eri positioihin 

(kuvio 2). Hyväksyvä ohjaustyyli on ymmärtävää kuuntelemista, joka on hyvä tapa 

luottamuksen luomiseksi etenkin perehdyttämisen alussa uuteen työntekijään 
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tutustumisesta lähtien. Ohjaajan tulee rohkaista tulokasta kertomaan lisää, menemättä 

liian syvälliselle tunnetasolle, jolloin tilanteesta tulee helposti terapeuttimainen. Kartoittava 

ohjaustyyli perustuu päinvastoin kyselevään tyyliin. Ohjaaja esittää avoimia kysymyksiä eli 

niihin ei voi vastata kyllä tai ei, jolloin eri näkökulmien tuominen ja pulmatilanteiden 

selvittäminen tulokkaalta korostuu. Tarkoituksena on auttaa perehtyjää tuomaan 

osaamistaan esille ja kehittämään ajatuksiaan. Vaarana on, että perehdyttäjä kyselee 

liikaa tai perehtyjä etsii syyt pulmatilanteisiin itsensä ulkopuolelta, jolloin perehdyttäjän on 

kannustettava tulokasta miettimään miten ratkaista pulma tällaisissa tilanteissa 

kyselemällä esim. jos tietäisit mitä tehdä, mitä tekisit? (Kupias & Peltola 2009, 142 – 145.) 

 

Haastavan ohjaustyylin tarkoituksena on osoittaa ristiriitoja perehtyjän puheessa tai 

toiminnassa viittaamalla aikaisempaan ja vertaamalla nykyiseen, jolloin kysymyksin 

perehdyttäjä ohjaa perehtyjän itse selvittämään ristiriidan. Haastava ohjaustyyli ei sovi 

alkuvaiheeseen ja edellyttää hyväksyvää tyyliä tuekseen, koska ristiriitojen esille tuominen 

voi aiheuttaa puolustautumisreaktion ohjattavassa, jos tilanne ei ole turvallinen tai hän ei 

ymmärrä ristiriitaa. Perehdyttäjille luonteisimmassa tyylissä eli neuvovassa ohjaustyylissä 

perehtyjälle annetaan ohjeita ja neuvoja, jolloin hän saa nopeasti suoria ratkaisuja 

ongelmatilanteisiin. Ohjattava saattaa turvautua liikaa ohjaajan neuvoihin ja vähentää 

omaa ajattelua tai torjua ohjaajan ideat. Ohjeiden suodattaminen on hyväksi, jolloin 

perehtyjän oma-aloitteisuus ja osaaminen tulevat paremmin esille ja ohjaustilanne pysyy 

tasavertaisena kun perehdyttäjäkin saa vinkkejä. (Kupias & Peltola 2009, 145 – 147.) 

 

Tarinoiden avulla ohjaamisella perehdyttäjä pyrkii tuomaan ohjattavalle eri näkökulmia 

ohjaustilanteissa. Perehdyttäjä ei anna suoria neuvoja vaan kertoo ohjattavalle 

esimerkkejä ja kokemuksiaan, joista hän voi oppia, vähän kuin mentoroinnissa. Vaarana 

on, että ohjaaja kertoo liian pitkiä juttuja, jotka eivät ole täysin olennaisia tilanteeseen. 

Tarinat eivät tarvitse olla tosia vaan auttavat esimerkit voidaan keksiä eri tilanteita varten 

etukäteen vaikka niiden toimivuutta onkin vaikea ennakoida. Rohkaisevaa ohjaustyyliä 

käytetään etenkin kun tulokas aloittaa itsenäisen työskentelyn, jolloin kannustus voi olla 

tarpeen tukeakseen hänen itsetuntoa, koska tilannemuutosten jälkeen olo voi tuntua 

avuttomalta. Perinteinen ohjaustyyli eli mentorointi toimii usein perehdyttämisen tukena. 

Organisaatiosta valitaan kokenut työntekijä, mentori, joka ohjaa tulokasta, kokematonta 

aktoria. Mentori auttaa aktoria ammatillisessa kehittymisessä. Mentorointi perustuu 

luottamukselliseen vuorovaikutussuhteeseen ja yleensä molemmat osapuolet oppivat. 

Isommissa organisaatioissa käytetään mentorointiohjelmia ja voidaan käyttää 

ulkopuolisiakin mentoreita, esim. esimiehen kehittymistilanteessa. (Kupias & Peltola 2009, 

148 – 151.) 
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Perehdyttäjällä on vastuu perehtyjän oppimisesta. Hänen tulee kannustaa tulokasta 

oppimaan myös itsenäisesti. Kannustamisessa perehdyttäjän motivaatio on keskeisessä 

osassa ja oppimisen motivaatiota lisäävät yleensä käytännön harjoitukset. Ihmisillä on 

erilaisia oppimistyylejä ja jo perehdyttäjän oma tyyli vaikuttaa ohjaustyyliin. Perehtyjän 

tyyli on kuitenkin avainasemassa. Jotkut pitävät itsenäisestä oppimistyylistä, toiset taas 

opettajakeskeisestä ja muut ryhmässä oppimisesta. Perehdytystilanteessa toimii kuitenkin 

kaksi. Perehdyttäjä voi kertoa tehtävästä ja antaa ohjeita, jonka jälkeen seurata sivusta 

itsenäisestä oppimistyylistä pitävää tulokasta. Opettajakeskeisestä tyylistä pitävää 

perehtyjää ohjataan ja neuvotaan alusta lähes loppuun asti antaen kuitenkin tilaisuuden 

tehdä itsenäistä työtä perehdyttäjän silmän alla oppimisen varmistamiseksi. 

Ryhmädynamiikan hyväksi kokeva oppijan kanssa perehdyttäjä voi toimia työparina 

perehdytysprosessin aikana. (Helsilä 2002, 82 – 87) 

 

 

Kuvio 2. Oppimisen eteneminen (Kuivalahti 2014)  

Oppimistyylit pohjautuvat ihmisten aisteihin (kuvio 2). Näköaistilla tallentava visuaalinen 

oppija tarvitsee materiaalia, kuten ohjeita ja kaavioita ja hän seuraa perehdyttäjän 

tekemistä vierestä. Auditiivinen perehtyjä kuuntelee mielellään neuvoja, kokemuksia ja 

oppii kerrottavista esimerkeistä. Käytännön harjoituksia ja liikettä kaipaa puolestaan 

kinesteettinen ohjattava. Perehdyttäjä voi tehdä tulokkaalle yksinkertaisen 

oppimistyylitestin kyselemällä mistä hän haluaa lähteä liikkeelle, haluaako hän lukea 

perehdytysmateriaalia, kuulla kokemuksia ja esimerkkejä, seurata sivusta vai alkaa 

tekemään ja samalla kysellä. Harvoin kukaan on yhden oppimistyylin ihminen, joten 

perehdytyksessä on hyvä käyttää vähän kaikkia tyylejä mukana. Ohjaus kannattaa 

OPETTAMALLA,

johon sisältyy suunnittelu, toteutus, arvioinnit ja 
palautteet

AIDOSSA DIALOGISSA JA 
KIRJOITTAMALLA

muistiinpanoja

NÄKEMÄLLÄ JA KUULEMALLA

havaintoesityksiä

NÄKEMÄLLÄ

kuvat ja videot

KUULEMALLA

LUKE-
MALLA   

LUOT

uutta

YHDISTELET

vertaillen

ANALYSOIT

perustellen

SOVELLAT

käytäntöön

YMMÄRRÄT

mitä tarkoitat

TIEDÄT

eli muistat ulkoa

Oppijan 

rooli ja 

vastuu 

kasvaa 

Edgar Dalen oppimisen kartio (1946) 

Benjamin Bloomin osaamisen tasot (1956) 

 
Ohjaajan 

rooli 

pienenee 
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aloittaa luantaisimmalla tavalla. Esim. antaa alkuun materiaalia luettavaksi, kertoa sitten 

omista kokemuksista ja sitten seurata sivusta kun perehtyjä tekee ja vastata hänen 

kysymyksiin tai antaa perehtyjän kysellä ja seurata sivusta kun perehdyttäjä tekee ja 

neuvoo samalla. (Kupias & Peltola 2009, 120- 125.) 

 

Perehtyjän kokemuksia ja erilaista osaamista tulee arvostaa kuin myös tapojen 

muuttamista ja oppimisen vaikeutta. Välillä oppiminen vie enemmän aikaa kuin sille on 

varattu, etenkin kun tulokkaalla ei ole paljoa työkokemusta, kuten työharjoittelijoilla, jotka 

saattavat olla ensimmäisessä alan työpaikassa. Perehdyttäjän on tultava vastaan, 

ymmärrettävä tilanne ja mahdollisuuksien mukaan pidennettävä perehdyttämistä 

aloittamalla kartoittamaan miten oppimista voisi edistää. Toisaalta nuoret oppivat aikuisia 

nopeammin ja ovat perillä oppimistyylistään. Perehdyttäjän tulee seurata perehtyjän työtä 

ohjauksen jälkeen, koska oppimisesta tulee varmistua eikä välttämättä itsearviointi tai 

kehityskeskustelu kerro tilannetta parhaiten, sillä perehtyjä voi unohtaa jotain olennaista. 

Oppimisen seurantaa ja arviointia suorittaessa tulee tarkistaa onko tärkeimmät ja 

olennaiset asiat menneet perille, mitä on harjoiteltava lisää ja tarvitseeko 

ohjausmenetelmiä muuttaa. Harjoittelijan on yleensä raportoitava työharjoittelusta 

oppilaitokseensa ja olisi sääli, jos harjoittelija ei saavuttaisi yhtään tavoitettaan. 

Perehdyttämissuunnitelma ja perehdyttämisen tarkistuslista toimivat erinomaisesti apuna 

seuranta- ja arviointikeskusteluiden lisäksi. (Hämäläinen & Kangas 2007, 17 – 19.) 

 

3.2 Työnopastus 

Työnopastus tarkoittaa välitöntä työhön liittyvien tietojen ja taitojen opettamista 

työpaikalla. Moni kokee sen nimenomaan tarkoittavan perehdyttämistä, vaikka se on vain 

osa sitä, mutta ehdottomasti eniten aikaa vievä ja tärkeä osa (kuvio 1). Opastuksen avulla 

työntekijästä tehdään mahdollisimman itsenäinen. Vaikka uudella työntekijällä on jo 

vankka kokemus työtehtävistä, tarvitsee hän kuitenkin opastusta, sillä tehtäviä voidaan 

hoitaa edellisessä ja uudessa työpaikassa hieman eri tavalla, minkä takia talon tavoille 

opettaminen on tärkeää. Työvälineet ja ohjelmat voivat olla aivan erilaiset vaikka samat 

työtehtävät ovatkin kyseessä. (Hämäläinen & Kangas 2007, 13–15.) Niin harjoittelija kuin 

työnantaja hyötyy harjoittelusta eniten kun tehtävät pysyvät harjoittelijan omalla 

erikoisalalla (CIMO 2012, 18). 

 

Työnopastajia nimitetään yrityksestä riippuen opastajan sijasta ohjaajaksi, kouluttajaksi tai 

vaikka kummiksi. Opastajat ovat tärkeässä osassa perehdyttämistä, sillä heidän 

vastuullaan on miten tulokas työnsä tulee hallitsemaan. Opastajat ovat työnopastuksen 

lisäksi henkisenä tukena uuden työntekijän alkutaipaleella, sillä he tulevat tekemään 

tulokkaan kanssa eniten yhteistyötä ja ensimmäisinä tuntemaa heidät parhaiten. 
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Opastajan tulee olla kannustava, jotta perehtyjän motivaatio työtehtäviä kohtaan kasvaa. 

Työnopastus on kuin opettajan työtä, joten on kiinnitettävä huomiota erityisesti oppijaan ja 

opetustyyliin. (Hämäläinen & Kangas 2007, 13–15.) 

 

Opastustilanteesta on tehtävä mukava ja luonteva perehtyjälle, jolloin oppimisesta tulee 

helpompaa. Kirjalliset ohjeet helpottavat ja tuovat turvaa, sillä opastuksen jälkeen 

kysyminen yksinkertaisilta tuntuvista tehtävistä voi tuntua tulokkaasta tyhmältä ja nololta. 

Tämän takia on hyvä, että perusohjeet ovat valmiina ja löytyvät esim. 

perehdytyskansiosta. Opastajan tulee varata valmiiksi ohjeet ja muut tarvikkeet ja 

opastustilanteesta tulee olla tarpeeksi rauhallinen ilmapiiri, jolloin opastaja ja perehtyjä 

voivat keskittyä kuuntelemaan toisiaan. Perehdytystilanne ei tule olla kuitenkaan liian 

erilainen oikeasta työtilanteesta, jotta jo opettelu vaiheessa tottuu oikeanlaiseen 

työympäristöönsä. (Hämäläinen & Kangas 2007, 13–15.) 

 

3.3 Suunnittelu 

Onnistunut perehdytysprosessi vaatii panostamista ja suunnittelemista. Suunnitelman 

laajuus riippuu työtehtävästä, työsuhteen kestosta ja siitä kuinka usein yritys rekrytoi eli 

suunnittelu alkaa jo ennen rekrytointia. Joissain oppilaitoksissa halutaan varmistaa 

harjoittelijan oppiminen ja sen vuoksi käytetään tarkkaan laadittua 

työharjoittelusuunnitelmaa, kun taas toisissa oppilaitoksissa tarkempaa suunnitelmaa ei 

käytetä ollenkaan vain lomaketta, jossa vaaditaan luettelo tulevista työtehtävistä. 

Suunnitelma kannattaa tehdä etenkin kun harjoittelijan työtehtävät ovat vaativia (CIMO 

2012, 18). Työtehtävien monipuolisuus on ratkaisevin tekijä. Puhelinmyyjän perehdytys on 

lyhempi prosessi kuin taloushallinnon työntekijän tai työharjoittelijan. Perehdyttäminen 

lähtee perehdytettävän ja työpaikan tarpeista. Jo rekrytointitilanteessa tulokkaalle on 

kerrottu työpaikasta ja työtehtävistä. Suunnitelman tekeminen alkaa toimenkuvasta, 

perehdyttäjän valinnasta ja tavoitteiden asettamisesta. Perehdytettävän kokemuksista, 

opinnoista ja työssä hankitusta osaamisesta lähdetään hahmottamaan mitä kaikkea 

tulevista tehtävistä hän jo osaa ja mihin työhön opastamisessa tulee panostaa. Apuna voi 

käyttää kalenteria ja perehdyttämisen tarkistuslistaa (liite 2). (Hämäläinen & Kangas 2007, 

6 – 7.) Alla olevasta kuviosta hahmottaa perehdyttämisprosessin etenemisen.  
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Kuvio 3. Perehdyttämisprosessi (Kupias & Peltola 2009, 132.) 

 

Yrityksestä ja tehtävästä riippuen perehdyttämiseen varataan erilainen aika. Suuret 

yritykset saattavat käyttää useita viikkoja pelkkään perehdyttämiseen, jolloin pienemmissä 

yrityksissä perehtyminen ja oppimisen perille meno ovat jo seurantavaiheessa. 

Harjoittelijan perehdyttämisen suunnitteleminen voi vaatia enemmän aikaa, sillä 

perehdyttämiseen on lyhempi aika, mutta sen on silti oltava kattava ja ytimekäs. Kun 

kyseessä on nuori, ehkä työstä täysin kokematonkin työntekijä, on perehdyttämiseen 

kiinnitettävä erityistä huomiota ja sen vuoksi prosessin kestoa on mietittävä tarkkaan. 

Kaikki voi olla lähes uutta harjoittelijalle, toisaalta taas nuoret oppivat asioita iäkkäämpiä 

nopeammin. Ensin voi kertoa yleisesti organisaatiosta ja työyhteisöstä, minkä jälkeen 

toimintatavoista osastotasolla ennen varsinaista työhön perehdyttämistä. On tärkeää 

kertoa kokonaisuudesta ja miten oma tehtävä liittyy muiden tehtäviin. Työhön 

perehdyttäessä kerrotaan mitä tehtäviä työntekijälle kuuluu, mitä työvälineitä käytetään 

hyödyksi, ketkä ovat yhteistyökumppaneita ja ketkä asiakkaita. Itse työtehtäviin 

perehdyttämisestä käytetään termiä työhön opastus/ työnopastus, joka koskee uusien 

työntekijöiden lisäksi uuteen tehtävään siirtyviä henkilöitä. (CIMO 2012, 18; Helsilä 2002, 

54; Hyppänen 2013, 218 – 219.) 

 

Perehdyttäjän valinta on tärkeää miettiä tarkkaan, sillä tulokkaan työnjälki nyt ja 

vastaisuudessa ovat hänen vastuullaan ja hänen osaamisestaan kiinni. On päätettävä 

kuka ottaa tulokkaan vastaan ja kuka hänet perehdyttää missäkin asiassa. Pitää miettiä 

5. Työsuhteen päättyminen

Loppukeskustelu, työtodistus, lahja tai muu mukava tapa töiden lopettamiselle

4. Jatko ja seuranta

Työnopastus uusien tehtävien osalta,  kertausta, perehdyttämisen seuranta

3. Ensimmäinen viikko

Perehdyttämisen tarkistuslistasta loput mitä ei ensimmäisenä päivänä käyty läpi, 
työnopastus

2. Ensimmäinen päivä

Vastaanotto, tutustuminen, perehdytyksen aloitus, ensimmäisen päivän muistilista

1. Ennen töihin tuloa

Tarvekartoitus, rekrytointi, valmistautuminen, perehdyttäjien valinta, 
perehdytyssuunnitelman hahmotus



 

12 

myös varahenkilöt, jos perehdyttäjät eivät pääse paikalle. Uuden työntekijän tulosta on 

kerrottava myös muille työntekijöille, jotta hekin osaavat varautua tulokkaaseen ja hän 

kokee itsensä arvostetummaksi, kun hänen asemastaan tiedetään jo. (Kupias & Peltola 

2009, 57, 102–106.) Perehdyttämissuunnitelma on hyvä räätälöidä valmiiksi työntekijän 

kanssa hänen osaamisen ja tavoitteiden mukaisesti, kun hänestä on ensin saatu 

tutustumisen kautta kuva persoonana, työntekijänä ja oppijana. Perehdytettävän 

kokemuksista, opinnoista ja työssä hankitusta osaamisesta, lähdetään hahmottamaan 

mitä kaikkea tulevista tehtävistä hän jo osaa ja mihin työhön opastamisessa tulee 

panostaa. Jos perehdyttämissuunnitelmaa ei laadita, perehdyttämisen tarkistuslista toimii 

hyvänä perehdyttämisen runkona, sillä se sisältää kaikki olennaiset asiat, jotka tulokkaan 

tulee tietää ja osata työsuhteen aikana. (Hämäläinen & Kangas 2007, 6-7) 

 

3.3.1 Hyödyt ja onnistunut perehdytys 

Perehdyttäminen ei koske pelkästään perehtyjää ja perehdyttäjää vaan myös esimiestä ja 

koko työyhteisöä. Jotta perehdytys onnistuu, siihen pitää panostaa, varata aikaa, 

suunnitella hyvin ja sen merkitys ja hyödyt on ymmärretty organisaatiossa. Perehdyttäjien 

roolit ovat perehdyttämisessä ratkaisevassa asemassa, sillä perehdyttäjien osaamisesta 

ja asenteista on kiinni tulokkaan oppiminen ja tuleva työn jälki. Esimies pitää langat 

käsissään koko perehdyttämisprosessin aikana ja seuraa sen etenemistä. Perehdyttäjien 

poissa ollessa lähes yhtä pätevä varahenkilö astuu tämän tilalle ja hän on perillä 

perehdyttämissuunnitelmasta. Suunnitelma on aina henkilökohtainen, työntekijän 

tarpeiden mukainen. (Great Place to Work 2012; Hyppänen 2013, 217–219.)  

 

Ensimmäinen päivä uudessa työpaikassa on kaikille jännittävä ja mieleenpainuva. Alku on 

kriittinen, koska uusi työntekijä saattaa jo ensimmäisen päivän perusteella lopettaa 

työnsä. Tulokkaan pitää tuntea itsensä tervetulleeksi ja häneen tuloon pitää valmistautua, 

sillä vastaanotto kertoo tulokkaalle paljon organisaatiosta. Ensimmäisenä päivänä ei pidä 

perehdyttää kaikkeen eikä työnopastusta tule heti aloittaa vaan siihen annetaan ensin 

pohjustus ja se aloitetaan pikkuhiljaa. Apuna voi käyttää ensimmäisen päivän muistilistaa 

(liite 1). Aluksi on hyvä tutustua uuteen työyhteisön jäseneen ja kertoa työtehtävistä mitä 

hän tulee tekemään, miten ne liittyvät toisiinsa ja muiden töihin. Uusi työntekijä voi selailla 

perehdytysmateriaalia, jotta hän saa ensin jonkinlaisen kokonaiskuvan organisaatiosta ja 

tulevista työtehtävistään. Ensimmäisen päivän pitää olla normaalia työpäivää kevyempi. 

Asiat jäävät paremmin muistiin, kun kaikkea ei opeta kerralla. (Great Place to Work 2012; 

Kupias & Peltola 2009, 57, 102–106.). 

 

Uudelle työntekijälle on tärkeää kertoa millaiseen yritykseen hän on tullut ja painottaa 

etenkin menestystekijöitä, jotta hän voi jatkaa tällä menestyksekkäällä tavalla ja kertoa 

viestiä eteenpäin. Tulokkaalle pitää kertoa mitä saa työpaikan ulkopuolella kertoa ja mitä 
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ei. (Hyppänen 2013, 217–219.) Uusi työntekijä ei ole palkattu jatkamaan samoilla 

perinteisillä tavoilla vaan auttamaan yritystä menestymään. Perehdyttäjä esittelee 

organisaatiokulttuuria uudelle työntekijälle ja mahdollisia virkistystoimia järjestetään jo 

prosessin aikana, jotta tulokas pääsee pian tutustumaan paremmin kaikkiin työntekijöihin. 

Kun tulokas on osattu motivoida tarpeeksi, hän haluaa peilata uusia opittuja asioita 

aiemmin kokemiinsa, jolloin organisaatio voi hyötyä palautteesta toiminnan kehittämisen 

kannalta. Perehdyttäjä ja työyhteisö kuuntelevat tulokasta korostaen työyhteisön 

oppimista, mutta ennen kaikkea pitävät huolen siitä, että perehdytys ja oppi on mennyt 

tulokkaalle perille, jolloin perehdytysprosessin päättymistä juhlistetaan. Koeajan päätyttyä 

julistetaan uudesta työntekijästä virallisesti työyhteisön jäsen. (Great Place to Work 2012; 

Helsilä 2002, 53 – 54.) 

 

Onnistuneen perehdyttämisen hyödyt organisaatiossa: (Työturvallisuuskeskus 2009, 3 – 

4) 

- hyvinvoiva työntekijä ja poissaolojen ehkäiseminen tai väheneminen 

- uutta oppinut työntekijä  

- uusi työyhteisön pysyvä jäsen 

- kokemusta ja itseluottamusta perehdyttäjille 

- tuottavuus ja kustannussäästöt, kun laatu ei kärsi 

- organisaation kehitys: oppimista uudelta työyhteisön jäseneltä 

- hyvä maine työantajamarkkinoilla 

- yrityskuvan säilyminen 

 

3.3.2 Haasteet ja epäonnistut perehdytys  

Perehdyttämiseen panostaminen ei ole turhaa, sillä epäonnistuneella perehdytyksellä on 

useita seurauksia, jotka voivat olla vakaviakin. Epäonnistunut perehdytys voi ilmetä 

työpaikalla monella eri tavalla, kuten näkyä suoraan tulokkaassa ja työn laadussa, joka 

heijastuu asiakkaisiin ja tulokseen. Tulokkaan virheet voivat tulla kalliiksi, vaikka 

sanotaankin että virheistä oppii parhaiten. Työhyvinvoinnin lähtökohta on, että osaa hoitaa 

työtehtävänsä. Osaamisvaje lisää stressiä ja motivaation puutetta, mikä voi heijastua 

poissaoloina. Pahimmassa tapauksessa puutteellinen perehdyttäminen on syynä 

työtapaturmaan. Asiakkaat voivat kärsiä huonosta työnjäljestä, jolloin yrityksen maine 

kärsii laadun laskemisen lisäksi. (Rauramo 2010.) 

 

Resurssit, etenkin pienissä yrityksissä, eivät riitä monipuoliseen perehdyttämiseen ajan ja 

työntekijöiden vajauden vuoksi. Perehdytys ei ole kuitenkaan sellainen prosessi, mistä 

yrityksen pitäisi säästää ja sen vakavuudesta kertoo laissa säädetyt määräyksetkin. Jos 

aika ei riitä, pitää uuden työntekijän aloittaminen suunnitella niin, että perehdyttämiselle on 

tarpeeksi aikaa. Tulokas voi aloittaa ennen edellisen työntekijän lopettamista, jolloin 
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työntekijä voi perehdyttää hänet työnopastuksen lisäksi työorganisaatioon. Työntekijä on 

silloin suuressa vastuussa perehdyttämisessä, jolloin esimiehen on varmistettava, että 

hän tietää mitä tekee. Kun perehdytystä ei arvosteta tai väärä henkilö toimii 

perehdyttäjänä, jää perehdytysprosessi vajaaksi tai sen voi sanoa epäonnistuneen. 

(Rauramo 2010.) 

 

Ajan suunnittelu on osa perehdytyssuunnitelmaa, jonka puuttuminen on usein syy 

epäonnistumiseen. Epäonnistumisia voi ennalta ehkäistä suunnitelmallisuudella ja 

suunnitelman laatimiseen käytetty aika tuottaa aina itsensä takaisin. Haasteellisimmat 

kohdat suunnitelman tekemisessä on ajan ja perehdytettävän valmiuksien arvioiminen. 

Kun jo suunnitelma on pielessä, yleensä perehdytys epäonnistuu. Väärän käsityksen 

perehtyjän valmiuksista välttää keskustelemalla tulokkaan kanssa hänen osaamisistaan ja 

työkokemuksistaan sekä kysyä mahdollista näyttöä hänen taidoistaan. Perehdyttäjä voi 

arvioida yhdessä perehtyjän kanssa millä tasolla osaaminen on aloitusvaiheessa ja 

arvioida perehtymiseen kuluva aika. Perehdyttäjän on pidettävä huolta, että perehtyjä 

ottaa hänen neuvonsa vastaan. Kesken perehdyttämisprosessin voi kartoittaa perehtyjän 

edistymistä ja päivittää perehdytyssuunnitelman loppuosan etenemisen mukaan. 

(Rauramo 2010.) 

 

3.4 Monikulttuurisuus ja perehdytys 

Ulkomaalaistaustaisen työntekijöiden perehdyttämiseen tulee varata enemmän aikaa, kun 

yleisperehdyttämisen ja työnopastuksen lisäksi on otettava huomioon eri kulttuurit ja 

työelämän tavat. Toisesta kulttuurista tuleva tulokas ei välttämättä tunne paikallista 

työkulttuuria lainkaan, lainsäädännöstä puhumattakaan. Perehdyttäjän ja lähiesimiehen 

lisäksi on hyvä valita ulkomaalaistaustaiselle tulokkaalle tukihenkilö, joka toimii hänen 

kanssaan työpaikalla perehdyttämistilanteiden ulkopuolella. Tulokkaan kanssa tulee luoda 

luottamussuhde kuin kenen muun uuden perehdytettävän kanssa vaikka eri kulttuurien 

tuomat ennakkoluulot ja erilaisuudet vaivaisivat. (Edupoli; Lindberg ym. 2006.) 

 

Perehdyttäjäksi ja tukihenkilöksi on valittava ammattitaitoinen henkilö, jonka kielitaito on 

myös kohdillaan jos tulokkaalta ei vaadita paikallista kieltä, sillä vuorovaikutus on 

perehdyttämisen avain. Jos jo perehdytysvaiheessa työyhteisöstä huokuu kielitaidon 

epäröintiä, ei se anna tulokkaalle turvallista ja kotoisaa kuvaa uudesta työpaikasta. Kaikki 

ei voi olla hyviä kielissä ja tällaisia työntekijöitä löytyy varmasti jokaiselta työpaikalta, 

mutta jos suurin osa työntekijöistä ei osaa englantia, tulee työntekijöiden prepata 

kielitaitojaan. Esimies voi järjestää yhteisen preppauskurssin. Työpaikalle voi myös laittaa 

esille kuvallisia ohjeita helpottamaan kieliongelmassa. (Lindberg ym. 2006.) 
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Uutta työntekijää on reilua auttaa tutustumaan uuteen paikkakuntaan työpaikan lisäksi. 

Etenkin ulkomaille töihin lähtiessä työpaikan ulkopuolisen ympäristöön tutustuminen sen 

tuntevien henkilöiden kanssa luo tulokkaalle turvaa ja varmuutta. Usein uuteen maahan 

töiden perässä muuttavan työntekijän alkuun pääsemisen auttaminen, kuten asunnon 

löytäminen, tuleekin uudelta työpaikalta. (Helsilä 2002, 52.) Lupa-asiat on hoidettava 

kuntoon ulkomailla työskennellessä, työnantajan tulee tietää tarvitseeko myös harjoittelun 

ajaksi oleskelu- tai työlupaa. Työnantaja on ulkomaillakin aina juridisesti vastuussa 

harjoittelijasta kuin muistakin työntekijöistä. (CIMO 2012,17.) 

 

3.4.1 Monikulttuurinen työyhteisö 

Kaikkia työntekijöitä tulee kohdella työpaikalla tasavertaisesti riippumatta henkilön 

ulkonäöstä, iästä, sukupuolesta, uskonnosta tai kulttuuritaustasta. Tämä ei ole itsestään 

selvyys ja useita työpaikkasyrjintätapauksia on ollut oikeudessa asti, sillä syrjintä 

kielletään yhdenvertaisuuslaissa. Monikulttuurisessa organisaatiossa esimiestaidot ja 

työilmapiiri korostuvat, jolloin vaaditaan monimuotoisuuden johtamista ja yhteishenkeä. 

Hyvää yhteishenkeä ja ilmapiiriä voi tehostaa avoimuudella, keskustelulla sekä yhteisillä 

projekteilla ja aktiviteeteilla. Syrjintää tulee ehkäistä ja avoin hyväksyvä työilmapiiri tulee 

näkyä jo perehdyttämisen alussa. (Kupias & Peltola 2009, 60; Lindberg ym. 2006, 9 - 12. )  

 

Ulkomaalaistaustaiselle uusi työpaikka saattaa olla ensimmäinen kerta maassa ja 

vieraassa kulttuurissa. Tilanne saattaa olla vieras kaikille osapuolille, itse työntekijälle, 

työnantajalle ja työyhteisölle. Perehdyttämisprosessi on silloin erilainen kun kotimaasta 

tullutta työntekijää perehdyttäessä. Tulokasta ei pelkästään perehdytetä työyhteisöön ja 

työhön vaan myös uuteen kulttuuriin ja maahan, minkä lisäksi työyhteisö perehdytetään 

tulokkaan kulttuuriin.(Kupias & Peltola 2009, 61.) 

 

Monikulttuurisuus on organisaatioille rikkautta. Uudella rekrytoinnilla ei pyritä pelkästään 

paikkaamaan työntekijän paikkaa vaan oppimaan tulokkaalta uutta ja kehittämään 

organisaatiota. Onnistuneella perehdytyksellä voi motivoituneella uudella työntekijällä olla 

nopeastikin vaikutusta myynnin kasvuun. Jo pelkkä monikulttuurisuuden lisääminen voi 

tuoda lisää asiakkaita, kun yrityksessä osataan uutta kieltä ja tunnetaan eri kulttuurin 

edustajia. Ulkomaalaistaustainen työntekijä voi saada suhteillaan yritykselle näkyvyyttä ja 

jalansijaa kotimaahansa. Eri kulttuurin omaava tulokas voi olla yhteishengen kasvatti, kun 

opetellaan tutustumaan toistensa kulttuureihin. Tulokas voi tuoda työpaikalle uusia 

hyödyllisiä tapoja ja ideoita, kuten työilmapiirin lisäämiseen liittyviä aktiviteettejä. Hän voi 

innostua myös jo käytettävistä olevista tavoista ja aktiviteeteista niin kovasti, että saa 

vanhat työntekijät näkemään ne uudessa valossa ja yhteishenki työpaikalla lähtee aivan 

uuteen nousuun. (Lindberg ym. 2006. 9 - 12) 
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3.4.2 Huomioitavaa monikulttuurisessa organisaatiossa  

Monikulttuurisessa työyhteisössä on omat haasteensa, joista yleisin on ihmisten asenteet. 

Ennakkoluulot ja negatiivinen asenne ovat tavanomaisia epävarmoille tai 

muutosvastaisille persoonille. Esimiesten tulee alustaa työntekijöitä tulevaan tiedottaessa 

uudesta ulkomaalaistaustaisesta työntekijästä. Uuden kulttuurin omaava työntekijä ei 

tarkoita muutoksia työpaikalla, mutta asenteet on oltava kohdallaan tulokasta kohtaan. 

Hänet on otettava avoimin mielin ja ymmärrettävä, että hän on tässä se joka isoja 

muutoksia kokee astuessaan uuteen työpaikkaan vieraaseen kulttuuriin, joka on kaikille 

muille tuttu. Tulokas kaipaa tukea ja aikaa, jolloin perehdyttämissuunnitelma on usein 

tehtävä uusiksi. Esim. perehdyttämisen tarkastuslistaan ei kuulu paikalliseen kulttuuriin ja 

ympäristöön opastaminen. (Lindberg ym. 2006, 9 - 12.) 

 

Vuorovaikutustavat voivat olla hieman erilaiset eri kulttuureissa, joten esimiehen on 

tutustuttava tulokkaan kulttuuriin etukäteen ja valaistava työyhteisöä siinä. Eri kielen 

käyttäminen voi aiheuttaa arkuutta molemmille sekä perehdytettävälle että perehdyttäjälle. 

Kielellistä ilmaisua ja sanatonta viestintää voi harjoitella niin, että tulee ymmärretyksi. On 

erittäin tärkeää, että perehdytettävä ymmärtää mitä hänelle kerrotaan, sillä hänen on 

pystyttävä myöhemmin toimimaan itsenäisesti. Perehdytysmateriaalit tulee olla käännetty 

tarvittavalle kielelle. (Edupoli; Lindberg ym. 2006, 9 - 12.) 

 

Työyhteisöä esiteltäessä jäsenten nimien kertominen ei riitä vaan asemasta tulee kertoa 

selkeästi, kun hierarkia käsitykset eroavat eri kulttuureissa. Tulokkaan omaa roolia tulee 

korostaa niin, että hän ymmärtää asemansa ja ketkä ovat hänen esimiehiään. Esimies voi 

olettaa tulokkaalta tutustumista paikalliskulttuuriin, niin ettei yleisiä paikallistapoja tarvitse 

kummemmin esitellä ja tulokas tulee varmasti huomioimaan muiden työntekijöiden 

toimintaa, mutta organisaatiokulttuuriin perehdytyksestä esimiehen on vastuussa. On 

pidettävä mielessä, että kulttuurierot ja uuteen kulttuuriin tottuminen ovat haasteita jo 

itsessään. (Lindberg ym. 2006, 9 – 12.) 
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4 Perehdytysoppaan valmistusprosessi 

Aihe opinnäytetyölle keksittiin työharjoitteluni aikana Pinklinkissä keväällä 2014. Koska en 

saanut työharjoittelupaikkaa suuntautumisopintojeni alalta, halusin opinnäytteen liittyvän 

siihen ja kiinnitin harjoitteluorganisaatiossa huomioni henkilöstöhallinnon puoleen. 

Perehdyttäminen ja henkilöstö ovat ensimmäisiä asioita, jotka tulokkaalle tulevat tutuksi 

uudessa työpaikassa ja näihin huomioni kiinnittyikin. Koska organisaatio on pieni, 

henkilöstöhallinnon puolelta yrityksessä työskentelee ainoastaan rekrytoija eikä omaa 

henkilöstöhallinto-osastoa ole. Perehdyttäminen oli jaettu luonnollisesti lähimmälle 

esimiehelle ja työntekijöille, jotka kyseiset työtehtävät hallitsevat. Perehdyttämiseen kuului 

lähinnä yleinen toimiston tapojen esittely ja työnopastus, muut asiat esiteltiin sitä mukaan 

kun vastaan tulivat. Perehdyttäminen toteutettiin vierihoitoperehdyttämisenä ilman 

perehdytysmateriaaleja. Taloushallinnon tehtävät ovat tarkkoja ja niitä on paljon. Ilman 

muistiinpanoja joutuu aluksi turvautumaan paljon toisten apuun. 

 

Työharjoitteluun kuuluvaan kehittämishankkeeseen päätettiin toteuttaa ohjeiden 

valmistaminen kaikista talouspuolen töistä, jotka kuuluvat harjoittelijalle. Toimeksiantajalla 

oli ollut jo pitkään tarkoitus tehdä työohjeet, mutta kiireiden takia se oli jäänyt kesken. 

Ohjeita oli aloitettu parin sivun verran. Tätä pohjaa jatkettiin ja lopulta se muokkautui 

paljon. Myös muut alkoivat tekemään työohjeita omista töistään. Koska manuaalit toimivat 

työtehtäville pohjana, haluttiin perehdyttämisen kokonaisuuteen panostaa samalla ja 

luoda sille oma pohja. Ohjeita haluttiin tehdä harjoittelijoiden lisäksi myös perehdyttäjille. 

Materiaalit tullaan kokoamaan yhteen kansioon, joka toimii oppaana niin perehtyjille kuin 

perehdyttäjille. Ideaa lähdettiin jalostamaan yksityiskohtaisemmin ja esimiesten kanssa 

päädyttiin rajaamaan perehdytettävien kohderyhmä harjoittelijoihin. Harjoittelijoille 

suunnattu opas koskee kaikkia yrityksen työharjoittelijoita, mutta tässä vaiheessa 

ensisijaisesti taloushallinnon harjoittelijoita, koska tekemäni valmiit materiaalit ja esimerkit 

koskevat taloushallinnon töitä perustuen omiin kokemuksiini. Kansion sisältöä muokattiin 

hahmottamastani luonnoksesta. Oppaassa käytettävää Työturvallisuuskeskuksen 

perehdyttämisen tarkistuslistan sisältöä päivitettiin sopimaan yrityksen harjoittelijoiden 

perehdytystä varten. Perehdyttämisohjeet sisältävät myös käytännön neuvoja Espanjassa 

asumisesta.  

 

Työharjoittelun aikana aloitin hahmottelemaan opinnäytettä ja kirjoittamaan produktia eli 

perehdytysopasta. Sain viimeisteltyä 47 sivuisen manuaalin, taloustöiden oppaan 

harjoittelijalle, ennen Suomeen paluutani. Harjoitteluun kuulunut kehittämishanke oli 

isotöisempi kuin osasin odottaa, vaikka mielessäni olikin kaikki työtehtävät, jotka 

harjoitteluuni kuuluivat. Manuaalia viilattiin tarkaksi ja yrityksen näköiseksi viimeiseen asti 

yhdessä esimieheni ja työtovereideni kanssa taloushallinnon osastolla. Tilalleni tullut uusi 

taloushallinnon harjoittelija oli prosessissa mukana loppuvaiheessa ja annoin hänelle 
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oppaan käytettäväksi sen valmistuttua. Hänestä valmiit ohjeet vaikuttivat niin selkeiltä kuin 

voivat mitä siinä vaiheessa tehtävistä vielä vasta-alkajana ymmärtää. Pyysin häneltä 

rakentavaa palautetta, kun hän on enemmän käyttänyt sitä, mutta häneltä ei tullut mitään 

korjattavaa tai kehitysideoita. Manuaalista haluttiin erityisen toimiva, koska se tulee 

jatkuvaan käyttöön osana perehdytyskansiota.  

 

Manuaalin myötä muodostui ideoita opinnäytteeseen, jonka pohjalta 

opinnäytesuunnitelmakin rakentui. Kirjoitin perehdyttämisestä yleisesti sekä toin siihen 

toimeksiantajayritykseen liittyen näkökulmaa harjoittelijan perehdyttämisestä ja 

kansainvälisestä puolesta, perehdyttäessä työpaikkaan, joka ei ole tulokkaan kotimaassa. 

Teoriaviitekehykseen etsin tietoa alan kirjallisuudesta ja Internetistä aiheeseen liittyvistä 

julkaisuista ja artikkeleista sekä alan organisaatioilta, kuten Työturvallisuuskeskuksen 

verkkosivuilta. Empiria-osuus perustui työharjoitteluun liittyviin kokemuksiini Pinklinkillä, 

esimieheni ja työtovereideni tietoihin ja yrityksen verkkosivuihin. Työharjoittelun jälkeen 

jatkoin oppaan tekemistä ja tein opinnäytesuunnitelman, joka sisälsi aikataulusuunnitelma 

(kuvio 4). Sovimme toimeksiantajan kanssa, että jatkamme yhteistyötä sähköpostin 

välityksellä.  

 

Kuvio 4. Suunniteltu aikataulu. 

Tavoitteena oli tehdä käytännöllinen opas Pinklinkissä toimiville perehdyttäjille ja 

työharjoittelijoille. Monipuolisen oppaan tarkoitus on olla koottu yhteen, 

perehdytyskansioksi. Koska se sisältää kattavasti tietoa yrityksestä, sitä sopii 

hyödyntämään myös muut yrityksen työntekijät. Vaikka opas sisältääkin paljon 

informaatiota ja ohjeita, siitä ei haluttu tehdä raskasta kokonaisuutta. Sisältö on 

02/2014

•Opinnäytteen aihe ja toimeksiantajan suostumus

•Taloustöiden oppaan (manuaalin) työstämisen ja toiminnallisen opinnäytteen suunnittelun 
aloittaminenc

05/2014

•Produktin suunnittelupalaveri toimeksiantajan kanssa

•Toimeksiantajasopimus

06/2014

•Opinnäytetyösuunnitelman tekeminen

•Perehdytysoppaan (produktin) tekemisen aloittaminen

07/2014

•Opinnäytteen kirjoittamisen aloittaminen

•Produktin työstäminen

08/2014

•Produktin tarkistuttaminen toimeksiantajalla 

•Opinnäytteen tarkistuttaminen opinnäytettyöohjaajalla

09/2014
•Opinnäytteen  tarkistuttaminen opinnäytetyöohjaajalla korjausten jälkeen

10-
11/2014

•Opinnäytteen arviointi

•Kypsyysnäyte (viimeistään 11/2014)

•Loppukuusta (viimeistään 12/2014)  valmiin opinnäytteen julkaisu
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kevytrakenteinen, jonka tekee tekstiä havainnoivat selkeät muistilistat ja kuviot. 

Yrityksessä tapahtui valmistusprosessin aikana muutoksia, jotka hidastuttivat oppaan ja 

opinnäytteen etenemistä (kuvio 5). Muutokset, koskien lähinnä toimintatapoja ja 

organisaatiorakennetta, korjattiin perehdytysoppaaseen. Yhteyshenkilö myös vaihtui 

kesken prosessin. Toimeksiantaja antoi luvan, että ohjaaja saa lukea produktin, mutta 

muuten opas on tarkoitettu vain yrityksen sisäiseen käyttöön. 

 

Kuvio 5. Toteutunut aikataulu.  

  

02/2014

• Opinnäytteen aihe ja toimeksiantajan suostumus

• Taloustöiden oppaan (manuaalin) työstämisen ja toiminnallisen opinnäytteen suunnittelun 
aloittaminen

05/2014
• Perehdytysoppaan (produktin) työstämisen aloittaminen

06/2014

• Manuaalin viimeisteleminen ja produktin suunnittelupalaveri toimeksiantajan kanssa

• Opinnäytetyösuunnitelman tekeminen

07/2014

• Opinnäytteen teorian kirjoittamisen aloittaminen

• Produktin työstäminen

08/2014

• Toimeksiantajasopimukseen allekirjoitukset lomien jälkeen

• Produktin tarkistuttaminen toimeksiantajalla ja muutosten päivittäminen

• Opinnäytteen työstäminen

09/2014

• Opinnäytteen teorian tarkastuttaminen opinnäytetyöohjaajalla ja korjausten tekeminen

• Opinnäytteen empirian kirjoittaminen

• Toimeksiantajan yhteyshenkilön vaihtuminen

10/2014

• Empirian muokkaus

• Produktin tietojen ja opinnäytteen toimeksiantajaesittelyn päivitäminen

• Tiivistelmän, johdannon ja pohdinnan kirjoittaminen

11/2014

• Valmiin produktin hyväksyntä toimeksiantajalta

• Opinnäytteen palauttaminen ja julkaiseminen

• Kypsyyskoe
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5 Pohdinta ja loppupäätökset 

Toiminnallinen opinnäytetyö oli minusta paras vaihtoehto, sillä siitä jää yrityksen omaan 

käyttöön jotain konkreettista ja hyödyllistä, jotain missä kädenjälkeni näkyy. Opinnäytteen 

aihe oli minulle hyvin mieleinen ja sen vuoksi koko prosessi sujui osaltani vaivattomammin 

mitä kuvittelin, kun aiemmin hieman epäröin opinnäytetyön tekemisen aloittamista ja 

motivaation riittämistä. Motivaatio kuitenkin pysyi koko ajan, välillä tasaisena ja välillä 

korkeammalla. Tärkeintä oli, että tuotos on huolellisesti tehty, toimiva ja toimeksiantajan 

näköinen. Olen tyytyväinen lopputulokseen ja toivon, että perehdytysopasta käytetään 

jatkossa sille tarkoitetulla tavalla. 

Tavoitteet ovat toteutuneet, koska opas antaa paljon tarpeellisia tietoja ja ohjeita 

harjoittelijoille, tukee perehdyttäjän työtä ja koko perehdytysprosessia. Koska oppaassa 

painotetaan myös perehdyttäjän rooliin ja annetaan yksityiskohtaisia työohjeita, ei 

kyseessä ole vain ”Tervetuloa taloon -opas”. Koen, että jos opas olisi ollut käytössäni 

aloitettuani oman työharjoittelun yrityksessä, olisin hyötynyt siitä todella paljon monessa 

tilanteessa kuin myös yleensäkin koko harjoittelussa. Kuten Kupias ja Peltola (2009) 

sanoivat, että monipuolinen perehdyttäminen on työnteon ja koko työyhteisön perusta eikä 

pelkkä työnopastus riitä työtehtävien monipuolistumisen ja organisaatioiden kehittymisen 

myötä. Opas neuvoo myös perehtymisen seurantaan. Perehdytyksen tarkistuslistasta voi 

tarkistaa onko asia mennyt perille, opittu käytännössä ja jäänyt mieleen. Omassa 

harjoittelujaksossa seurantaa olisi voinut olla paljon enemmän, varsinkaan kuin kirjallisia 

ohjeita ei ollut muistiinpanojeni lisäksi. 

Opinnäytetyötä kirjoittaessa vahvistui se, kuinka tärkeä tuotos on, miksi yrityksillä tulee 

olla valmista perehdytysmateriaalia, sekä hyvin suunniteltu ja toteutettu perehdytys. 

Heikko perehdytys kostautuu yritykselle pahimmillaan joko työntekijän tai asiakkaiden 

menetyksinä. Työntekijöiden motivaatio työtä ja työpaikkaa kohtaa voivat laskea, ei 

tunneta kuuluvuutta työyhteisöä kohtaan, työnlaatu kärsii ja virheet aiheuttavat 

asiakastyytymättömyyttä ja huonoa mainetta yritykselle.  

Aineisto teoria-osuuteen on hankittu ajankohtaisista ja luotettavista lähteistä. Koska 

aiheeseen keskittynyttä kirjallisuutta ei löydy vielä paljon, ei lähdemateriaalia löytynyt 

runsaasti. Toisaalta liiallinen aineiston määrä toisi vaikeuksia karsia laadukkaimmat 

lähteet. Onnistuin mielestäni poimimaan tärkeimmät asiat ja liittämään ne yhteen kevyeen 

kokonaisuuteen. En halunnut tehdä liian laajaa viitekehystä ja opasta, vaan kirjoittaa niin, 

että lukija pysyy koko ajan mukana asian ytimessä. Konteksti ja teoria tukivat tuotosta ja 

lisäksi hyödynsin aiempia kokemuksiani ja oppejani perehdyttämisestä. Opas on tehty 

yhdessä talouspuolen esimiesten kanssa ja työntekijöiden, jotka ovat tehneet kyseisiä 

työtehtäviä pitkään yrityksessä, joten sen sisältöön voi luottaa. Opinnäytteen 

teoriaviitekehys painottaa harjoittelijan perehdytystä, koska opas keskittyy juuri 
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harjoittelijoiden perehdyttämiseen. Halusin kertoa teoriaosuudessa myös 

perehdyttämisestä monikulttuurisessa organisaatiossa, koska yrityksessä on työntekijöitä 

eri kulttuureista ja Suomessakin yhä enemmän työllistetään maahanmuuttajia. 

Opas ei ole ainoa perehdytyksen väline, vaan osa sitä. Perehtyjän oppaan voi antaa 

harjoittelijalle luettavaksi, ja jatkaa perehdyttämistä perehdyttäjän ohjauksella 

ensimmäisen päivän muistilistan mukaan, tulostaa tarkistuslista ja alkaa käymään sitä läpi 

pikkuhiljaa. Perehdyttäjän oppaasta perehdyttäjä voi myös seurata perehdytyksen 

etenemistä ja tarkistaa onko unohtanut jotain tärkeää, sillä tarkistuslistan erillinen sisältö 

löytyy oppaasta. Perehdyttäminen ei ole ainoastaan tärkeä, vaan lainsäätelemä osa 

työelämää, niin työturvallisuuden, työhyvinvoinnin ja yrityksen kannattavuuden kannalta. 

Perehdyttäminen on aina työnantajan vastuulla, joten hänen on huolehdittava, että 

perehdyttäjät osaavat asiansa. Opas perehdyttäjälle helpottaa työnantajan työtä. Keskityin 

perehdyttäjien ja työnantajan rooliin ja vastuuseen käytännön tasolla, koska niitä vinkkejä 

tarvitaan, valmiita lain määräämiä säännöksiä ja työturvallisuusohjeita löytyy luettavaksi 

paljon enkä halunnut tässä opinnäytteessä keskittyä näihin valmiisiin maakohtaisiin 

säännöksiin, toimeksiantajayrityskin kun on espanjalainen eikä suomalainen.  

 

Yritys voi jatkossa päivittää ja jatkaa opasta. Oppaassa on yksityiskohtaista tietoa, jotka 

on muutettava muutosten mukaan. Harjoittelijoiden ohjeet ja manuaalin tein 

taloushallinnon tehtävistä, joten muiden harjoittelijoiden, kuten mikrotukihenkilön tai 

myynnin esimiesharjoittelijan, tehtävistä voi lisätä puhtaaksi kirjoitettuja ohjeita niiden 

valmistuttua. Opasta voi jatkaa kattamaan kaikkien työntekijöiden kuin vain 

harjoittelijoiden osalta. Myyntineuvottelijoille ja asiakaspalvelijoille löytyy valmiita 

työohjeita, jotka voi koota omiksi manuaaleiksi ja heidän puolelta voi lisätä omat 

perehdyttämisosat oppaaseen. Jos jatkossakin aiotaan palkata eri kulttuuritaustaisia 

työntekijöitä, perehdytysmateriaalit tulee kääntää eri kielille, ainakin englanniksi.  

 

Produktin ja koko opinnäytetyön valmistumisaikataulu oli alussa epämääräinen. 

Toimeksiantaja ei asettanut tiukkaa aikataulua, vaan lähinnä kysyi onko minulla opintojeni 

puolesta määräaikaa. Kerroin takarajakseni valmistumisen joulukuussa, mutta haluaisin, 

että opinnäytetyö valmistuisi mahdollisimman ajoissa. Ilman tiukkojen aikarajojen kanssa 

työskenteleminen oli mukavaa vaihtelua itsenäiseen, mutta aikataulutettuun työhön ja 

poisti minulle helposti ominaista stressiä. Jos jotain olisin tehnyt erilailla, olisin tehnyt 

oppaalle projektisuunnitelman. Nyt suunnitelmallisuus koostui erillisistä suunnitelmista, 

palavereista toimeksiantajan edustajien kanssa ja opinnäytetyösuunnitelmasta. Toisaalta 

toiminnallisen opinnäytteen tarkoitus on edetä toimeksiantajan mukaan, eikä kaikkea 

työelämässä tapahtuvaa voida ennustaa, kuten eteen tulleita muutoksia. Olisin voinut 

kehittää perehdyttämisen seurantaosuutta enemmän ja kirjoittaa siitä lisää opinnäytteen 

teoriassa. Seuranta on kuitenkin tärkeää, vaikka varsinainen perehdyttäminen on tehty ja 
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työntekijä tekee jo itsenäistä työtä. Olisin voinut kehittää siihenkin oman rungon, kuten 

seurantakeskustelujen rungon esimerkkikysymyksineen, sillä perehdytyksen tarkistuslista 

ei yksinään riitä seurantaan. Uskon kuitenkin, että opasta käytetään hyödyksi tulevissa 

perehdytysprosesseissa, sillä toimeksiantaja sai haluamaansa materiaalia 

perehdyttämisen tueksi eikä tekemäämme työtä haluta kokea turhaksi. 

Jatkossa perehdyttäjille tehdyn perehdyttämissuunnitelman ja tarkistuslistan toimivuutta 

voitaisiin tutkia, sillä pelkkä perehdyttämisen seuranta ei riitä vaan koko 

perehdyttämisprosessia tulee seurata ja kehittää. Lisäksi perehdyttämisen osuutta 

motivaatioon voitaisiin tutkia ja sitä miten se vaikuttaa työntekijöiden sitouttamiseen. 

Esimiesten ja perehdyttäjien kohdalla viestinnän osuutta perehdytysprosessissa voitaisiin 

tutkia, etenkin kun kyseessä on monikulttuurinen työorganisaatio. Tutkimusten jälkeen 

mahdollisesti perehdytysopasta voitaisiin hyödyntää muidenkin kun harjoittelijoiden osalla, 

laajentaa koskemaan koko työorganisaatiota. 

Opinnäytetyöprosessi oli antoisa kokemus, kun sai jatkaa hyödyllistä työtä 

työharjoitteluorganisaatiossa, tuoden omaa asiantuntevuutta ja luoden käytännöllisiä 

ohjeita ja runkoja perehdytysprosessin kehittämiseksi yhteistyössä toimeksiantajan 

kanssa. Tunnen saavani itsevarmuutta ja hyötyä tulevalle työuralleni, toimin sitten 

perehtyjänä tai perehdyttäjänä. Prosessi oli hyvin opettavainen, sillä opinnäytetyön 

tekemisen aikana näkemykseni perehdytyksestä vahvistui ja koen oppineeni paljon. Kun 

aihe on kiinnostava, on lopputulos aina parempi, koska halu tehdä ja oppia on silloin 

suurempi. Henkilöstöhallinnon suuntautumisopintojen ansiosta sain pohjaa opinnäytteen 

aihealueelle. Halu työskennellä alalla tulevaisuudessa toimi motivaationa opinnäytteelle ja 

opinnäytetyö myös vahvisti tätä halua. Odotan kuulevani palautetta toimeksiantajalta 

perehdytysoppaan käytöstä. 
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Liitteet 

Liite 1. Ensimmäisen päivän muistilista  

(esimerkissä harjoittelijan perehdytys Pinklinksissä) 

 

 Ensivaikutelma erityisen tärkeä 

 Uusi työntekijä otetaan avoimesti ja innolla vastaan 

 Alkuun ei kerrota kaikkea, ettei tulokas saa informaatioyliannostusta 

 Harjoittelijalla pitäisi kuitenkin olla koko ajan tekemistä, ettei päivä kulu liian 

hitaasti eikä harjoittelijaa saa jättää yksin 

 Hoidetaan tärkeimmät käytännön asiat pois alta, etteivät unohdu. Esim.  

 perehdytyksen tarkistuslista, jota aletaan täyttämään sitä mukaan kun 

asioita käydään läpi 

 harjoittelusopimus ja tukihakemukset, jos ei ole vielä allekirjoitettu 

 passin kopio 

 käyttäjätunnukset 

 salassapitosopimukset 

 yhteystietojen tallentaminen tai tarkistus (On tärkeää, että ajankohtaiset 

yhteystiedot harjoittelijan ja ainakin esimiehen välillä ovat kunnossa ja 

tallennettuina molemmilla esim. sairaustapausten varalta. ) 

 Esitellään esimiehelle, perehdyttäjälle ja lähimmille työtovereille (Isossa 

organisaatiossa loput, muiden osastojen työntekijät, esitellään mieluummin 

myöhemmin, koska on vaikea muistaa kaikkia kerralla, eikä liian moni nimi jää 

millään muistiin.) 

 Esitellään työtilat 

 sosiaalitilat (vessat, keittiö, taukotilat) 

 työvälinevarastot 

 oma osasto (muut osastot samalla kun esittelee loput henkilökunnasta) 

 oma työpiste 

 Tutustutaan harjoittelijaan: jutellaan harjoittelijan taustasta, osaamistasosta, 

odotuksista, tavoitteista, harjoittelun sisällöstä 

 Kerrotaan tulevista työtehtävistä ja työpäivistä 

 Perehdytysmateriaalin jakaminen 

 Tehdään tarvittaessa perehdytyssuunnitelma 

 Jutellaan Espanjaan tulosta, maan tuntemisesta ja siellä asumisesta 
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Liite 2. Perehdyttämisen tarkistuslista (Työturvallisuuskeskus 2014.) 
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