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työssä on lisäksi sovellettu perehdytystä koskevia lakeja sekä aiheeseen liittyvää kirjalli-
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1 Johdanto 

Insinöörityönä tehtiin perehdytyssuunnitelma Automyymälä Helsinki Oy:lle. Työ kuitenkin 

käsittelee perehdytystä laajemmin teoreettisesti niin perehdyttäjän, perehdytettävän kuin 

myös oikeudellisesta näkökulmasta. Valitsin tämän aiheen, koska olen työskennellyt yri-

tyksissä, joissa perehdytys on ollut erinomaista, ja yrityksissä, joissa sitä ei ole käytän-

nössä ollut ollenkaan. Näitä vertaillessani olen saanut käsityksen perehdytyksen tärkey-

destä. Aloittaessani työt Automyymälä Helsinki Oy:ssä huomasin perehdytyksessä puut-

teita ja kiinnostuin aiheesta enemmän. 

Työn tavoitteena on tehdä suunnitelma, jonka avulla uusi työntekijä saa nopeasti työkalut 

ja riittävän opastuksen itsenäiseen työskentelyyn. Uusi työntekijä tulee nopeasti osaksi 

työyhteisöä ja on nopeammin tuottava yritykselle. Perehdytyssuunnitelman tavoitteina 

on sopeuttaa perehdytettävä työyhteisöön, antaa hänelle kokonaiskuva yrityksestä, sen 

tavoitteista ja toimintatavoista. Perehdytettävälle kerrotaan, mitä häneltä vaaditaan, ja 

annetaan työkalut tavoitteiden saavuttamiseksi.  

Aihe ja sen käsittely on rajattu jokaisen aihealueen osalta yleiskatsaukseksi aiheen laa-

juuden ja moninaisuuden vuoksi. Perehdytystä ja sen vaikutuksia tutkittaessa on mah-

dollista mennä syvälle psykologiaan, niin perehdytettävän kuin perehdyttäjänkin osalta, 

mutta se ei ole tarkoituksenmukaista tämän työn kannalta. Tämän vuoksi psykologiaa 

on rajattu kaikista aiheista eniten. Työssä kuitenkin sivutaan Maslow’n tarvehierarkiaa 

sekä henkistä työhyvinvointia. 

Työ pohjautuu suurimmaksi osaksi laatustandardi ISO 9001:een, mutta työssä on lisäksi 

sovellettu perehdytystä koskevia lakeja sekä aiheeseen liittyvää kirjallisuutta. Työtä teh-

dessä on hyödynnetty myös vahvasti omaa kokemusta sekä tietoa. Työssä tehtiin yh-

teistyötä osastojen esimiehien kanssa. 

Perehdytyssuunnitelmasta kirjoitettiin raakaversio (liite 1), joka toimii pohjana lopulliselle 

suunnitelmalle. Suunnitelmaa täydennetään ja muokataan käytännön perehdyttämisen 

yhteydessä, joten aina kun saadaan lisää tietoa tai todetaan jonkin perehdytyksen osan 

olevan puutteellinen tai toimimaton, puututaan siihen välittömästi. 

Koska autoala on tällä hetkellä nopeasti kehittyvä ala, myös perehdytyksen sisältö sekä 

tarve muuttuvat nopealla aikavälillä. Perehdytyssuunnitelmaa luodessa tämä on otettu 
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huomioon ja luotu mahdollisimman helposti muokattavissa ja kehitettävissä olevat doku-

mentit. Perehdytyssuunnitelmalla on tarkoitus tukea jatkuvaa kehittämistä ja sitä voidaan 

soveltaa myös vanhojen työntekijöiden kehityksen tukemisessa. 

Työn jälkeen tehdään yleiset toimintaohjeet jokaiselle osastolle, joiden tarkoitus on tukea 

perehdytystä ja joista uusi työntekijä voi itse katsoa ja opiskella, kuinka tulee toimia. Toi-

mintaohjeet luodaan erillisenä dokumenttina. Ohjeiden tarkoituksena on ollut myös ke-

hittää yrityksen prosesseja parempaan. Niiden tavoitteena on pakottaa sekä työntekijät 

että päälliköt miettimään, ovatko kaikki prosessien vaiheet tarpeellisia, olisiko ne pa-

rempi toteuttaa eri tavalla tai pitäisikö jotain lisätä. Myös nämä ovat vielä kehityksen alla, 

ja näiden kehityksestä vastaa osastojen vastaavat. Osa ohjeista on yksityiskohtaisempia 

kuin toiset johtuen siitä, että joidenkin osastojen prosessit ovat suuren kehityksen koh-

teena. 

2 Toimintaympäristö 

2.1 Perehdytyssuunnitelma isolle autoalan yritykselle 

Toimialana autoala on vähintäänkin haastava. Koska suurimpaan osaan autoalan työ-

paikoista kuuluu suurena osana asiakaspalvelu, katsotaan asiaa asiakkaan kannalta. 

Asiakas on ostanut auton ja huolenpitosopimuksen autoliikkeestä vuosi sitten, jolloin au-

ton myyjä mainosti saman liikkeen huoltopalveluja. Asiakas käveleekin nyt saman merk-

kiliikkeen ovista sisälle tarkoituksenaan varata huolto. Koska kyseessä on merkkiliike, 

pitäisi huollon tiskillä istuvien huoltoneuvojien olla ei pelkästään alan vaan myös merkin 

ja näin ollen hänen autonsa asiantuntija. Asiakas odottaa saavansa nopeasti ajan huol-

toon sekä neuvoja siitä, mitä lisätöitä huollon yhteydessä kannattaisi tehdä tai mihin vä-

hintään kannattaisi varautua. Huoltoneuvoja tekee parhaansa ja ilmoittaa hinta-arvion 

asiakkaalle. Asiakas tyrmistyy, kun huoltoneuvojalla ei ollutkaan ensi käden tietoa hänen 

autossaan olevasta huolenpitosopimuksesta. Tässä kohtaa osastojen välinen yhteistyö 

korostuu. 

Asiakaskunta on myös erittäin vaihtelevaa: toiselle auto on pelkkä kulkuneuvo, johon ei 

haluttaisi sijoittaa rahaa yhtään enempää, kun on pakko, kun toiselle auto on tärkeä osa 

jokapäiväistä elämää. Asiakaskunta ei muutenkaan rajoitu yhteen ihmistyyppiin.  
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Perehdytyksessä alan asiakaspalvelukeskeisyys on huomioitava tärkeänä tekijänä.  Pe-

rehdytettävälle on korostettava hyvän asiakaspalvelun tärkeyttä ja annettava työkalut 

asiakaspalvelutaitojen kehittämiseen, koska asiakkaan kanssa tekemisissä oleva hen-

kilö edustaa yritystä ja luo asiakkaalle mielikuvan yrityksestä. Perehdytettävälle on ker-

rottava, millaisen imagon yritys haluaa luoda ja mitä työnantaja perehdytettävältä odot-

taa. Asiakaspalvelutaitojen hiomisessa auttaa myös, kun perehdytettävälle luodaan kuva 

siitä, mitä asiakkaat häneltä odottavat.  

Perehdytyssuunnitelmaa tehdessä on syytä ottaa huomioon yrityksen luonne: koko, toi-

miala sekä tavoitteet. Vaikka perusperehdytyksen runko pysyy pääosin samana toimia-

lasta tai yrityksen koosta riippumatta, voi eroja tulla esimerkiksi yrityksen tavoissa luoda 

tietynlainen työympäristö. Yritys voi panostaa esimerkiksi enemmän tiimien toimivuuteen 

kuin suoranaiseen ammattitaitoon.  

Tarkastellaan ison yrityksen (kuten Automyymälä Helsinki Oy:n) rakennetta. Yritys ra-

kentuu osastoista, joilla jokaisella on oma tehtävänsä. Jokaisella osastolla on oma vas-

taavansa, joka on vastuussa osaston toimivuudesta ja sen kehittämisestä. Osaston toi-

mivuuteen vaikuttaa oleellisesti yksilöiden toiminta sekä sovittujen toimintatapojen toimi-

vuus ja niiden noudattaminen. Yksikin työntekijä pystyy heikentämään tai vahvistamaan 

isonkin osaston toimivuutta. Yrityksen kokonaisuuden toimivuuteen vaikuttaa osastojen 

sekä niiden yhteistyön toimivuus. Osastojen välisen yhteistyön toimivuuteen taas vaikut-

taa yksilöiden tieto siitä, mitä toinen osasto tekee, ja mitkä sen vastuualueet ovat. Kun 

yksilöllä on tarpeellinen tieto muiden osastojen toiminnasta, hän myös ymmärtää, miksi 

on tärkeää kokonaiskuvan kannalta toimia yhteistyössä osastojen kanssa sekä omilla 

toimillaan helpottaa heidän työtään.  Hän myös ymmärtää, että vaikka sovitut toiminta-

tavat eivät olekaan helpoimmat hänen osastonsa kannalta, ovat ne kokonaiskuvassa 

kannattavimpia. 

2.2 Perehdytyssuunnitelma yrityskohtaisesti 

Perehdytyssuunnitelma tehtiin Automyymälä Helsinki Oy:lle (markkinanimeltään Auto-

verkkokauppa.fi), joka toimii maahantuojan, Bassadone Automotive Nordic Oy:n täyden 

palvelun autotalona. Bassadone maahantuo autot, ja Autoverkkokauppa.fi myy ja huol-

taa ne. Yrityksen merkkeihin kuuluvat Hyundai, Renault, Dacia, Peugeot, Citroen, DS, 

Lotus, Suzuki, SsangYoung ja Isuzu.  
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Vuonna 2014 saatiin idea autokaupasta, josta saisi ostettua auton kokonaan internetistä. 

Yrityksen markkinanimeksi tuli ’’Autoverkkokauppa.fi’’. Ensimmäinen piste perustettiin 

vuonna 2015 Konalaan. Sen lisäksi että autoja myytiin internetissä, myytiin niitä myös 

Konalan pisteessä. 

Vuonna 2017 Herttoniemeen perustettiin piste, jossa myytiin PSA-autoja. Tästä pis-

teestä löytyi myös huolto. Samana vuonna perustettiin Petikkoon toinen piste, jossa myy-

tiin yrityksen muita merkkejä sekä huollettiin niitä. 

Vuonna 2018 kuitenkin myös Herttoniemen piste muutti Petikkoon, jossa oli nyt kaksi 

taloa. Toisessa myytiin PSA-autoja ja toisessa muita merkkejä. Huollon piste kaikille 

merkeille löytyi päärakennuksesta. Vuonna 2018 avattiin myös Euroopan suurin DS 

Store -PSA-myymälän viereen. 

Vuonna 2019 PSA-myymälään avattiin uusi huollon vastaanottotiski. Näin PSA-asiak-

kaat saavat hoidettua kaikki autoonsa liittyvät asiat yhdessä talossa. Tämä myös helpot-

taa merkkien prosessien hoitamista, kun merkkeihin erikoistuneiden huoltoneuvojien ei 

tarvitse keskittyä muihin merkkeihin. PSA-konsernin merkkien huollon prosessit ovat pal-

jon tarkempia ja yksityiskohtaisempia kuin muiden merkkien prosessit, ja ne näin ollen 

vaativat tarkempaa merkkikohtaista ammattituntemusta. 

Automyymälä Helsinki Oy on erittäin nopeasti kehittyvä yritys, jonka on tarkoitus luoda 

alalla tulevaisuutta. Automyymälä Helsinki on mm. laajentanut huollon aukioloaikoja ar-

kisin 6:45–23:00, sekä viikonloppuisin 8:00–16:00 sekä, kuten edelläkin on mainittu, tar-

joaa mahdollisuuden auton ostoon pelkästään internetin välityksellä. Automyymälä Hel-

sinki Oy on myös tarttunut nopeasti kasvavaan trendiin, leasing-autoihin, ja tarjoaakin 

’’Uusi auto vuodeksi’’ -sopimusta, tai ’’Melkein uusi auto vuodeksi’’ -sopimusta.  

Vuonna 2019 Automyymälä Helsingin henkilöstömäärä oli n. 90, kun vuonna 2018 se oli 

n. 60.  Liikevaihto kasvoi 10 miljoonaa euroa vuodesta 2018. Yrityksen kasvun aiemmilta 

vuosilta näkee taulukosta 1. 
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Taulukko 1. Automyymälä Helsinki Oy:n avainluvut (1). 

 

Perehdytyksen kannalta on haasteellista, miten saadaan perehdytettävästä nopeasti 

alan asiantuntija, jonka asiakas odottaa huollossa tapaavansa. Perehdytyksessä on lin-

jattava selkeästi perehdytyksen runko, mitkä ovat ne perusasiat, jotka perehdytettävän 

on opittava. Perusrungon ollessa kunnossa voidaan miettiä, millä perehdyttämisestä 

saatua tietoa on hyvä täydentää. Pääasiassa näihin kuuluvat merkkikohtaiset koulutuk-

set sekä talon sisäiset koulutukset. Vaikka perehdytyksen tavoitteena on perehdytettä-

vän nopea sopeutuminen ja oppiminen, on muistettava, että ihminen voi prosessoida 

vain tietyn määrän tietoa kerralla, ja otettava tämä huomioon perehdytyksen vauhdissa. 

Kuten jo edellä todettiin, Automyymälä Helsinki Oy halua innovoida uusia ideoita ja ke-

hittää prosessejaan. Perehdyttäminen kaksisuuntaisena prosessina on hyvä keino ke-

hittää prosesseja uusilla ideoilla ja näkökulmilla. Usein perehdytystä ajatellaan yksisuun-

taisena prosessina, jossa työnantaja opastaa uuden työntekijän työtehtäviinsä ja esittää 

työntekijälle tavoitteet ja vaatimukset. Vaatimuksiin usein kuuluu oma-aloitteisuus ja kek-

seliäisyys, mutta usein ne jäävät taka-alalle, turhaan. Koska uusi työntekijä ei ole vielä 

täysin juurtunut organisaation tapoihin toimia, saattaa hänellä olla raikkaita ideoita pro-

sessien kehittämiseksi, eikä niitä kannata jättää huomioimatta. Uudella työntekijällä saat-

taa olla myös tärkeää palautetta annettavaksi yrityksen prosesseista ja uusia ideoita nii-

den parantamiseksi, ja ne saattavat olla tärkeitä organisaation kehityksen kannalta. Oli-

sikin siis hyvä varmistaa, että uusi työntekijä pääsee antamaan palautetta organisaation 

toiminnasta. 

Perehdytyssuunnitelman perusrunko tehtiin kaikille Automyymälä Helsinkiin tuleville 

työntekijöille. Koska jokaisen osaston työhön perehdyttämisen yksityiskohdat poikkeavat 
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vahvasti toisistaan, tarkkaa suunnitelmaa työhön perehdyttämiselle ei tehty. Osastojen 

vastaavat ovat vastuussa näistä yksityiskohdista. 

2.3 ISO 9001 

Automyymälä Helsinki on ISO 9001 -sertifioitu autoalan palveluliike, joten ISO 9001:n 

pohjalta luotu, Automyymälä Helsingille luotu laadunhallintajärjestelmä oli otettava huo-

mioon perehdytyssuunnitelmaa tehdessä.  

ISO 9001 on standardi, jonka on julkaissut kansainvälinen standardisoimisjärjestö ISO. 

Kuten Lepistö (2) toteaa, ISO:n dokumentteja ei ole saatavilla, koska ne tarvitsevat mak-

sullisen lisenssin. ISO 9001:n uusin versio on julkaistu vuonna 2015. ISO 9001 on vah-

vistettu eurooppalaiseksi standardiksi. ISO 9001:tä voidaan hyödyntää erilaisissa orga-

nisaatioissa organisaation koosta tai toimialasta riippumatta. ISO 9001:n ensimmäiset 

versiot oli suunniteltu teollisuusalalle.  

Standardia käytetään laadunhallintajärjestelmän luomiseen. ISO 9001 keskittyy yrityk-

sen laadunhallintaan sekä sen kestävään kehitykseen. Prosessit, prosessien tehokkuus 

ja tuottavuus sekä kehitys ovat keskeisessä osassa ISO 9001:ssä. (2) Monet autoalan 

palveluliikkeen prosesseista näkyvät asiakkaalle suoraan tai epäsuorasti, joten on tär-

keää luoda toimivat ja laadukkaat prosessit. 

Yrityksen on mahdollista saada ISO 9001 -sertifikaatti. Sertifikaatin saamiseksi organi-

saation on luotava laadunhallintajärjestelmä, jonka avulla laadunhallinnan ja laadunvar-

mistuksen toteuttaminen järjestelmällisesti organisaation liiketoiminnassa sekä laadun 

johtamisessa on mahdollista. ISO 9001 yhtenäistää organisaation laadun osastojen vä-

lillä sekä antaa jokaiselle osastolle yhtenäiset vaatimukset tuotteen tai palvelun laadusta. 

3 Perehdytyksessä sovellettavaa tietoa sekä teoriaa 

Perehdytyssuunnitelman on tarkoitus tukea jatkuvaa kehittämistä, ja tämän vuoksi suun-

nitelmaa tarvitsee kehittää yrityksen tarpeiden mukaan jatkuvasti. Työssä on nimetty 

osastojen perehdyttäjät, jotka ovat vastuullisia myös päivittämään suunnitelmaa tai toi-

mintaohjeita aina tarvittaessa. Työn tekijä kuitenkin on päävastuullinen päivittämisestä 

ja työn hiomisesta, kunnes se on täysin valmis. Liitteenä oleva työ ei ole täysin valmis, 

vaan ensimmäinen ns. raakaversio, jonka hiominen jatkuu vielä. 
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3.1 Perehdytystä koskevat lait 

Tärkein perehdyttämiseen ja työturvallisuuteen liittyvä laki on työturvallisuuslaki 

738/2002 (3).  

14 § koskee perehdyttämistä. Lain mukaan työntekijä on perehdytettävä työhön, työpai-

kan työolosuhteisiin ja menetelmiin. Työntekijälle on annettava opetusta työn haitoista ja 

vaaroista sekä toimittava niiden estämiseksi sekä työstä aiheutuvan turvallisuutta tai ter-

veyttä uhkaavan haitan tai vaaran välttämiseksi. Työntekijälle on myös annettava selkeät 

ohjeistukset poikkeustilanteiden varalle. 

Lain muut kohdat käsittelevät vahvasti työturvallisuutta, työnantajan sekä työntekijän 

vastuita.  

8 § Työnantajan yleinen huolehtimisvelvoite: Työnantajan on huolehdittava työntekijöi-

den turvallisuudesta ottaen huomioon työpaikan luonteen, suurimmat riskitekijät, työym-

päristön sekä työntekijän henkilökohtaiset ominaisuudet. Huolehtimisvelvollisuudesta on 

rajattu pois tilanteet, jotka ovat ennalta arvaamattomia ja epätavallisia tilanteita, joihin 

työnantaja ei ole voinut vaikuttaa, ja poikkeustilanteet, joiden seurauksia ei olisi voitu 

välttää hyvälläkään ennakoimisella. 

18 § Työntekijän yleiset velvollisuudet: Tiivistettynä työntekijän on toimittava työnantajan 

ohjeiden mukaisesti varmistaakseen turvallisen toiminnan. Työntekijän on ohjeiden sekä 

oman kokemuksensa mukaan toimittava turvallisesti ja varovaisesti. Työntekijä on vel-

vollinen huolehtimaan omasta sekä muiden turvallisuudesta. 

19 § Vikojen ja puutteellisuuksien poistaminen ja niistä ilmoittaminen: Työntekijän on 

huomatessaan vaara- tai haittatekijän mahdollisuuksiensa mukaan poistettava se ja/tai 

ilmoitettava siitä työnantajalle. Vaara- tai haittatekijä voi olla toisen työntekijän työta-

voissa, työvälineissä tai -laitteissa, suojavälineissä tai työympäristössä.  Työnantajan on 

annettava ohjeistus vaara- tai haittatekijän poistamiseksi tai ohjeistus, kunnes vaara- tai 

haittatekijä saadaan poistettua. 

Edellä mainitut lakipykälät ovat perehdytyksen ja siihen liittyvien osa-alueiden kannalta 

tärkeimmät. Muita lakeja, joista jokaisen pitäisi olla perillä edes osittain, ovat mm. työso-
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pimuslaki 26.1.2001/55, laki yhteistoiminnasta yrityksissä 30.3.2007/334 sekä laki yksi-

tyisyyden suojasta työelämässä 13.8.2004/759. Lakeja joita autoalalla työskentelevän 

olisi hyvä tutkiskella, hieman osastosta riippuen, olisivat mm. ajoneuvolaki 1090/2002, 

valtioneuvoston asetus liikennetarvikkeiden kaupasta, asennuksesta ja korjauksesta 

1247/2002 sekä sähköturvallisuuslaki 1135/2016. 

3.2 Perehdytyksen keskeiset tavoitteet ja niiden tarkoitus 

3.2.1 Mitä perehdytys on? 

Käytännössä perehdytys on erilaisia käytänteitä, joilla varmistetaan uuden työtekijän so-

peutuminen työyhteisöön sekä uusien työtehtäviensä oppiminen. Vaikka uudella työnte-

kijällä olisi aikaisempaa kokemusta vastaavanlaisista työtehtävistä, on hänen omaksut-

tava uusia yhteisiä toimintatapoja sekä mahdollisesti uusia taitoja. Hänen on myös opit-

tava toimimaan tehokkaasti työorganisaatiossa. (4, s. 25.) 

Perehdytys on siis pääsääntöisesti jo olemassa olevan tiedon ja taitojen soveltamista 

uuteen työympäristöön ja sen toimintatapoihin, mutta myös työnantaja voi mukauttaa 

toimintatapojaan uuden työntekijän tuoman muutoksen mukaiseksi. Hyvä perehdytys an-

taa yritykselle mahdollisuuden kehittää toimintatapojaan ja prosessejaan aina uuden 

työntekijän myötä. Perehdytyksen tulee siis mahdollistaa työntekijän ja työnantajan op-

piminen ja kehittyminen. 

3.2.2 Perehdytyksen sisältö ja tavoitteet 

Perehdytyksen sisältö on erittäin organisaatiokohtainen riippuen organisaation koosta, 

tavoitteista sekä perehdytykseen käytetyistä resursseista. Jokaisella organisaatiolla on 

hieman erilaiset perehdytystavoitteet. Myös organisaation osastojen välillä saattaa pe-

rehdytyksessä olla eroavaisuuksia. Perehdytys on myös yksilökohtaista; jokainen oppii 

hieman eri tavoilla ja eri rytmissä, joku saattaa oppia lukemalla, toinen tekemällä. Pereh-

dytysprosesseissa on siis paljon eroavaisuuksia, mutta jokainen perehdytys pohjautuu 

työturvallisuuslain mukaisiin vaatimuksiin. 

Perehdytyssuunnitelman ensimmäinen askel on asettaa perehdytyksen tavoitteet. Ta-

voitteet ovat suoraan verrannolliset organisaation toimintatapoihin, vaatimuksiin, sekä 
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tulevaisuuden näkemyksiin. Haluaako organisaatio vaihtuvuutta työntekijöihin, vai pitkä-

aikaisia työntekijöitä? Voidaanko osastojen välistä yhteistyötä vahvistaa perehdytyk-

sellä? Mitä työntekijöiltä vaaditaan, ja miten haluttuja vaatimuksia saadaan vahvistettua 

erehdytyksellä? Miten perehdytys tukee organisaation strategiaa? Kuinka paljon yritys 

on valmis käyttämään resursseja perehdytykseen? Kuinka uusi työntekijä saadaan 

osaksi työyhteisöä? (4, s. 27–30.) 

Tämän perehdytyssuunnitelman päätavoitteeksi asetettiin  

1. osastojen välisen yhteistyön parantaminen 

2. tehokas tiimityöskentely 

3. itsenäinen työskentely, sekä vastuunottokyvyn vahvistaminen 

4. ammatillinen kehittyminen vaaditulle tasolle, realistisessa ajassa 

5. työntekijän sitoutuminen. 

3.2.3 Perehdytys taloudellisesta näkökulmasta 

Taloudellisesta näkökulmasta perehdytystä on helppo tarkastella, koska se on konkreet-

tinen aihealue, joka koskee jokaista organisaatiota. Uuden työntekijän rekrytoiminen ja 

palkkaaminen on organisaatiolle kallis prosessi, josta halutaan perehdyttämisellä tehdä 

mahdollisimman kannattava.  

Uuden ihmisen palkkaaminen organisaatioon aiheuttaa aina muutoksen. Muutos laskee 

organisaation tehokkuutta väliaikaisesti. Kuten muissakin muutoksissa hyvällä johtami-

sella, tässä tapauksessa perehdyttämisen muodossa, saadaan muutoksesta johtuva te-

hokkuuden lasku mahdollisimman lyhytaikaiseksi. Kun uusi työntekijä palkataan, on ta-

voitteena myös pidemmällä aikavälillä nostaa organisaation tehokkuutta. Huonolla pe-

rehdytyksellä tehokkuuden nostaminen on hitaampaa ja on mahdollista, että tehokkuutta 

ei saada samalle tasolle, kuin ammattimaisella perehdytyksellä on mahdollista saada. 

Hyvällä perehdytyksellä siis saadaan uudesta työntekijästä kannattava monestakin eri 

syystä. (5, s. 28.) 
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Äärimmäisessä tapauksessa epäonnistunut perehdytys johtaa tuottavuuden laskuun ja 

lopuksi työntekijän irtisanomiseen tai irtisanoutumiseen. Vikaan menneestä perehdytyk-

sestä seuraa, että työntekijä ei pääse tekemään töitään täydellä potentiaalilla, tekee vir-

heitä, ei tule ikinä osaksi työyhteisöä ja joudutaan irtisanomaan, koska hän ei kykene 

tekemään työtään. Työntekijä saattaa irtisanoutua, koska ei itse tunne viihtyvänsä töissä 

ja kokee, ettei hänestä ole tekemään kyseistä työtä. Tällöin ei olla päästy perehdytyksen 

tavoitteisiin. Koska uuden henkilön rekrytoiminen ja perehdyttäminen on organisaatiolle 

suuri investointi, voidaan puhua suuresta epäonnistumisesta. 

3.2.4 Perehdytyksen vaikutus työntekijän sitoutumiseen ja työtyytyväisyyteen 

Perehdyttämisjaksolla on todettu olevan suuri vaikutus työntekijän sitoutumiseen. Tutki-

muksissa on todettu, että uuden työntekijän saaman tuen vaikutus ensimmäisten 90 päi-

vän aikana vaikuttaa työntekijän sitoutumisen määrään positiivistesti. Sitoutunut työnte-

kijä tekee työnsä paremmin ja tehokkaammin. Farrenin (6) tutkimus osoitti, että suunni-

telmallisen perehdyttämisen käyttöönoton ansiosta todennäköisyys siihen, että työnte-

kijä toimi työtehtävissään vielä kolmen vuoden jälkeen, kasvoi 58 %.  

Työtehtäviin perehdyttämisen lisäksi suurena osana perehdyttämistä on perehdyttämi-

nen työyhteisöön. Työyhteisöön perehdytetty työntekijä viihtyy työssään ja sitoutuu pa-

remmin. (5, s. 28.) Työyhteisöön perehdyttämiseen ei vaikuta pelkästään johtaja tai esi-

mies vaan koko työyhteisö. Johtaja tai esimies pystyy kuitenkin vaikuttamaan uuden 

työntekijän työyhteisöön perehdyttämiseen erinäisin keinoin. Johtaja pystyy valmistele-

maan työyhteisön vastaanottamaan uuden työntekijän. Se, miten työyhteisö ottaa uuden 

työntekijän vastaan ja kokeeko uusi työntekijä olevansa tervetullut organisaatioon, vai-

kuttaa paljon siihen, miten uusi työntekijä viihtyy työssään. (4, s. 35.) 

Kun uusi työntekijä on saanut riittävän perehdytyksen sekä työhönsä että työyhteisöön, 

kokee hän onnistumisen tunteita, jotka vahvistavat työntekijän sitoutumista. Koska työ-

tyytyväisyyteen ja sitoutumiseen ei vaikuta pelkästään johtaja tai esimies vaan koko työ-

organisaatio, olisi työyhteisön tiimityöskentelyyn panostettava niin yksittäisen tiimin si-

sällä kuin myös osastojen välillä.  
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3.3 Perehdytyssuunnitelman rakenne 

Koska uuden työtekijän perehdyttäminen on iso prosessi, saadaan siitä selkeämpi jaka-

malla se osiin. Näin perehdytys on myös helpompi aikatauluttaa, ja näin ollen on myös 

helpompi seurata perehdytyksen etenemistä sekä uuden työntekijän kehitystä.  

Monet perehdytyksen osioiden sisällöt sivuavat vahvasti toisiaan, mutta ne on silti hyvä 

jakaa tiettyihin osioihin, jotta suunnitelmasta tulee selkeä (4, s. 93). Kun suunnitelma on 

selkeä, on siitä helpompi joustaa.  

Perehdytyksen osioiden jakamisen ja niiden sisällön rakentamisen yhteydessä on myös 

mietittävä, millainen perehdytyksestä halutaan luonteeltaan ja kuinka kauan perehdytyk-

sen halutaan kestävän.  

Perehdytyksen luonne kertoo, onko perehdytys muodollinen vai joustava. Perehdytyk-

sen luonne kertoo uudelle työntekijälle paljon organisaation toimintatavoista sekä orga-

nisaatiokulttuurista. Perehdytyksen taktiikat määrittelevät perehdytyksen luonteen, joka 

voi olla mitä vain muodolliseen ja joustavan väliltä. Taktiikoita on mm. taulukossa 2 esi-

teltyjä. 

Taulukko 2.  Organisaation perehdytystaktiikat (4, s. 82).  

Muodollinen Joustava 

Yhteisöllinen Yksilöllinen 

Muodollinen ajanjakso  Epämuodollinen ajanjakso 

Vaiheittainen Sattumanvarainen 

Ennalta määritetty Vaihteleva 

Roolimalli Itse oppiminen 

Identiteetin hajottaminen Identiteetin vahvistaminen 
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Yhteisöllinen - Yksilöllinen kertoo, käsitelläänkö uusia työntekijöitä ryhmänä vai yksi-

löinä, järjestetäänkö heille yhteisiä perehdytystilaisuuksia ja koulutuksia. Tähän vaikut-

taa vahvasti organisaation rekrytoinnin luonne, palkataanko kerralla useampi, vai onko 

tarkoitus palkata yksi uusi työntekijä.  

Muodollinen - Epämuodollinen ajanjakso määrittää, asetetaanko perehdytykselle selkeä 

aikaraja. Tästä on paljon eri mielipiteitä, toisille perehdyttäminen sisältää pelkästään 8 

tunnin koulutuksen, toiset käsittävät, ettei perehdytys koskaan lopu. Muodollinen ajan-

jakso perehdyttämiselle voi käsittää perehdytysvaiheen, jonka voi toteuttaa muualla kuin 

työympäristössä, tai perehdytykselle on määritelty tarkat päivämäärät, jolloin se loppuu, 

ja kaikesta oppimisesta sen ympärillä käytetään muuta termiä. Epämuodollinen ajan-

jakso taas käsittää sen, että perehdyttämisen aikataulusta voidaan tarvittaessa joustaa. 

Tämä sopii hyvin tilanteisiin, joissa ei pystytä tarkkaan ennustamaan, kuinka kauan uu-

della työntekijällä menee oppia vaaditut asiat. 

Vaiheittain - Sattumanvaraisesti -ominaisuus kertoo, suoritetaanko perehdyttämiseen 

osiot tietyssä järjestyksessä. Tässä pitää ottaa huomioon organisaation luonne sekä pe-

rehdytettävän oppimiskyky ja -tavat. Vaiheittaisessa järjestyksessä perehdytyksen osiot 

käydään läpi ennalta määritetyssä järjestyksessä ja aikataulussa. Sattumanvaraisessa 

järjestyksessä ei ole ennalta luotua järjestystä, vaan osiot käydään läpi tilanteiden mu-

kaan esimerkiksi arjen työssä. 

Ennalta määritetty - Vaihteleva kuvaa sitä, onko perehdyttämiselle ja sen tavoitteille ase-

tettu ennalta aikarajoja. Ennalta määritetyllä tarkoitetaan tarkkaan luotua aikataulua ta-

voitteiden, osioiden sekä mahdollisten tehtävien suorittamiselle. Vaihtelevalla taktiikalla 

perehdytykselle saattaa olla määritelty kokonaiskesto, mutta perehdytyksen sisäisiä ai-

katauluja ei ole, vaan mennään tilanteiden sekä perehdytettävän mukaan. 

Roolimalli - Itse oppiminen -pari määrittää kuinka uuden työntekijän halutaan oppivan. 

Roolimallivaihtoehdossa vanha työntekijä opettaa uudelle työntekijälle tavat ja käytän-

teet, joilla uusi työntekijä työskentelee. Tämä tapa sopii parhaiten silloin, kun yrityksessä 

tiedetään parhaat tavat työskennellä, ja halutaan kaikkien työskentelevän samalla ta-

valla. Itse oppimisen mallissa uusi työntekijä voi itse luoda parhaat työskentelytavat ja 

hakea mahdollisimman paljon tietoa itse. Tämä vaatii sen, että uusi työntekijä on aktiivi-

nen hakemaan tietoa ja tutustumaan työyhteisöön. Uusi työntekijä pääsee kehittämään 
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sekä itseään että organisaatiotaan. Tätä oppimismallia voidaan soveltaa, kun ei ole vält-

tämätöntä siirtää vanhoja käytänteitä eteenpäin. 

Ulottuvuus Identiteetin hajottaminen - vahvistaminen kuvaa, kuinka paljon ihmisen iden-

titeetti otetaan huomioon perehdytyksessä. Identiteetin hajottamisesta toimii hyvänä esi-

merkkinä armeija, jossa halutaan kaikkien toimivan tismalleen samalla, organisaation 

määrittelemällä tavalla. Henkilön identiteetti ja henkilökohtaiset ominaisuudet jätetään 

taka-alalle. Identiteetin vahvistaminen puolestaan tarkoittaa, että henkilön vahvuudet ja 

identiteetti huomioidaan perehdytyksessä. Jokaisen kokemus ja osaaminen nähdään 

mahdollisuutena kehittää organisaatiota, sekä niitä halutaan vahvistaa. (4, s. 80–85.) 

Kun perehdytyksen luonne on selvillä, pystytään luomaan perehdytyksen osat, jotka tu-

kevat vahvasti kokonaisuutta sekä organisaation strategiaa. Perehdytys voidaan jakaa 

esimerkiksi seuraavanlaisiin osioihin: organisaation toiminta, prosessit ja käytänteet, ver-

kostot, työhön opastaminen, vastuualueet ja tavoitteet, sekä kehitys ja seuranta. 

Työn perehdytyssuunnitelmassa asetettiin perehdytyksen pituudeksi noin 3 kuukautta. 

Ensimmäinen osio aloitetaan osaston päällikön kanssa käymällä läpi organisaation ra-

kennetta ja tavoitteita sekä palkka- ja muut työhön epäsuorasti liittyvät asiat. Tämän jäl-

keen osaston päällikkö esittelee uudelle työntekijälle rakennuksen sekä eri osastot. En-

simmäinen osio päättyy, kun osaston päällikkö luovuttaa uuden työntekijän osaston vas-

taavalle, josta alkaa toinen osio. Toisessa osiossa käydään läpi työssä tarvittavia ohjel-

mia, prosesseja sekä käytänteitä. Tämän osion sisältö on laadultaan sellaista, mistä löy-

tyy selkeät toimintaohjeet, joista ei ole mahdollista poiketa paljoa. Tämä osion kesto riip-

puu uuden työntekijän ominaisuuksista. Tästä siirrytään kolmanteen osioon, oppimiseen 

työn parissa. Uudelle työntekijälle annetaan työtehtäviä portaittain helpommasta vaike-

ampaan tilanteista riippuen. Työntekijä oppii työn parissa saaden tukea ja ohjeistuksia 

työkavereiltansa sekä lähiesimieheltään. Tilanteen vaatiessa lähiesimies pitää uusille 

työntekijöille koulutuksia. Uutta työntekijää myös kannustetaan tutustumaan muuhunkin 

työyhteisöön kuin omaan osastoonsa. Perehdytys päättyy viimeiseen osioon, kehitys-

keskusteluun osaston päällikön ja mahdollisuuksien mukaan lähiesimiehen kanssa. Kes-

kustelussa niin työnantaja kuin uusi työntekijäkin pääsevät antamaan palautetta puolin 

ja toisin. Samalla sovitaan uusista tavoitteista sekä keinoista, joilla päästään tavoitteisiin. 

Perehdytyksen taktiikat tukevat uutta työntekijää työskentelemään itsenäisesti mutta tu-

kien tiimiä kokonaisuutena. Uusi työntekijä tietää, milloin hän voi joustaa organisaation 
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toimintatavoista ja kuinka paljon. Tämä vaatii uuden työntekijän oppivan yrityksen pro-

sessit myös muiden osastojen kannalta, ja siksi onkin tärkeää kannustaa uutta työnteki-

jää tutustumaan muihin osastoihin. Kolmen kuukauden aikana on tavoitteina oppia 

työssä vaaditut perusasiat sekä helpot poikkeustilanteet sekä tunnistamaan poikkeusti-

lanteet, joissa vaaditaan lähiesimiehen tai osaston päällikön tukea. Uusi työntekijä tietää, 

millä tavoin ja työkaluin hän pystyy ratkaisemaan ongelmatilanteita.  

3.4 Perehdytys työhyvinvoinnin kannalta 

Tässä luvussa tarkastellaan perehdytyksen tärkeyttä yksilön ja yhteisön kannalta sekä 

hyvän ja huonon perehdytyksen seurauksia ihmisen ja työhyvinvoinnin kannalta. Jokai-

nen työntekijä on ihminen, ja tämä on syytä ottaa huomioon myös perehdyttämisessä. 

On siis selvää, että jokaista ihmistä ei ole kannattavaa perehdyttää samalla tavalla, ja 

tämä on huomioitu perehdytyssuunnitelmassa joustavuutena. 

Luodaan ensin katsaus Maslow’n tarvehierarkia -malliin. Mallin kehitti 1940-luvulla Ab-

raham Maslow (6). Malli on tänä päivänäkin hyvä työkalu työhyvinvoinnin ja sen kehittä-

misen tueksi. Mallin mukaan henkilöllä on viisi tavoitetta, joita kutsutaan perustarpeiksi. 

Näitä ovat fysiologiset tarpeet, turvallisuuden, yhteisöllisyyden, arvostuksen sekä itsensä 

toteuttamisen tarve. Perustarpeet ovat hierarkkisessa suhteessa toisiinsa ja näin ollen 

riippuvaisia toisistaan. Tämä tarkoittaa, että ylempänä oleva tarve ei voi täyttyä, ennen 

kuin sen alla oleva tarve on täytetty. Mikäli jonkin tarve on täytetty, nousee seuraavan 

tason tarve suuremmaksi. Täytetyistä tarpeista tulee näin ollen vähemmän tärkeitä, ei-

vätkä ne ole enää aktiivisia motivaatiotekemisiä. Yksilö voi hyvin, kun kaikki perustarpeet 

tulevat tyydytetyiksi, niin työ- kuin yksityiselämässäkin. (7, s. 2.) 

Työhyvinvoinnin portaat (kuva 1) on luotu Maslow’n tarvehierarkian pohjalta, heijastaen 

paremmin nykyistä maailmaa. (8, s. 34). Tarkastellaan portaita seuraavaksi työelämän 

kannalta. 
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Kuva 1. Työhyvinvointiportaat (8). 

 

Terveys, niin fyysinen kuin psyykkinenkin terveys, on ensimmäinen porras. Työelämässä 

tämä heijastuu työn kuormittavuuteen eli työn ja vapaa-ajan tasapainoon, sopivaan työ-

määrään, sekä työn haastavuuteen. Myös työterveydenhuolto on isossa osassa. 

Toinen porras on turvallisuus. Tämä täyttyy, kun henkilön työympäristö sekä työtavat 

ovat turvalliset. Turvallisuuden tunteeseen kuuluu myös vakaa toimeentulo sekä tasa-

vertaisuus. 

Kolmas porras, yhteisöllisyys, täyttyy, kun yksilö kokee olevansa osa yhteisöä, joka toimii 

yhtenäisesti yhteisen tavoitteen eteen, vaikka työ olisi yksilöllistä. Työpaikan ilmapiiri on 

tärkeässä asemassa samoin kuin ihmisten tapa ratkoa konflikteja. 

Arvostus on portaikossa neljäntenä. Tämän portaikon tavoitteena on näkyvä arvostus 

sekä omaa että toisten työtä kohtaan. Tavoitteisiin pääsemisen tärkeimpiä työkaluja on 

organisaation selkeä hyvinvointia ja tuottavuutta edistävä strategia. Myös tiimin sisäinen 

yhteisöllisyys vaikuttaa paljon yksilön haluun arvostaa muiden työtä. Jokainen (myös 

esimies) yksilönä pystyy vaikuttamaan työhyvinvointiin arvostamalla muiden työtä. Yksi-

lön kokemaa arvostuksen tunnetta tukee myös oikeudenmukainen palkka, palautteen 

saaminen ja antaminen sekä mahdollisuus kehittää organisaatiota että henkilöä itseään. 
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Viimeisenä portaana on osaaminen. Osaaminen pitää sisällään oppimista, oivallusta 

sekä onnistumisen tunteita. Portaan tavoitteiden täyttyminen vaatii  yksilön oppimisen 

tukemista sekä mahdollisuutta kehittyä koko ajan. Yksilö kokee pääsevänsä toteutta-

maan itseään, kun organisaatio antaa mahdollisuuden omien tietojen tasapainoiseen 

hyödyntämiseen. Tavoitteena on tukea koko organisaation kilpailukykyä edistävää osaa-

mista ja kehitystä. (8, s. 2–4.) 

3.5 Perehdytyksen toteutus 

Perehdytyksen toteutuksen kannalta on tärkeää seurata perehdytettävän kehitystä. Il-

man seurantaa ei voida arvioida perehdytyksen onnistumista. Kehityksen seurannalla 

myös tuetaan uutta työntekijää, asetetaan uusia tavoitteita sekä annetaan uudelle työn-

tekijälle uusia työkaluja tavoitteiden saavuttamiseksi. 

Kehityksen seurannan työkaluja ovat mm. asiakaspalaute, kollegoiden antama palaute 

sekä itsearviointi. Perehdytyksen onnistumisen arviointi voidaan toteuttaa kehityskes-

kusteluna perehdytysjakson jälkeen. 

Kehityskeskustelun tarkoitus on antaa palautetta molemmin puolin. Uudelle työntekijälle 

annetaan tavoitteita perehdytyksen jälkeiselle ajalle, kerrotaan, missä hän on onnistunut 

ja mitä osa-alueita olisi vielä kehitettävä. Uusi työntekijä antaa palautetta perehdytyk-

sestä ja yrityksen toimintatavoista. Uuden työntekijän on mahdollista antaa myös kehi-

tysideoita puutteisiin, joita hän on huomannut.  

Perehdytyksen toteutuksessa otetaan huomioon yksilöllisyys. Vaikka perehdytyssuunni-

telma, sen tavoitteet, sekä taktiikka ovat kirjattu ylös suunnitelmaan, on perehdytys jo-

kaisen henkilön kohdalla toteutettava hänelle yksilöllisesti sopivalla tavalla. Tämän 

vuoksi myös perehdytyksen seuranta on tärkeää. Seuraamalla yksilön kehitystä voidaan 

ajoissa reagoida perehdytyksen toimimattomuuteen ja muuttaa toimintatapoja. Perehdy-

tysprosessilla, joka korostaa yksilön identiteettiä organisaation identiteetin sijaan, on to-

dettu olevan positiivisia vaikutuksia perehdytyksen tehokkuuteen. (9) 

Myös uuden työntekijän työelämätaidot vaikuttavat perehdytyksen onnistumiseen. Työ-

elämätaidoilla tarkoitetaan niitä taitoja, jotka eivät suoranaisesti kuulu substanssiosaa-
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miseen eli ammatin ydinosaamiseen. Yleensä työelämätaitoja ei huomioida perehdytyk-

sessä, koska niiden taitojen oppimisen ajatellaan olevan yksilön vastuulla. Nopeasti kui-

tenkin nähdään yksilön ryhmätyötaidot, vuorovaikutustaidot, sekä itsensä johtamisen tai-

dot. Edellä mainittuja taitoja on mahdollista kehittää, ja työnantajan on mahdollista antaa 

työkaluja näiden taitojen kehittämiselle. (4, s. 164–165.) 

3.6 Perehdyttäjän vastuut 

Suunnitelman käyttöön viemiseksi on tärkeää jakaa vastuu perehdytyksestä selkeästi 

sekä nimetä perehdyttäjä. Kun jokaiselle osa-alueelle on nimetty perehdyttäjä, sitoutuu 

perehdyttäjä tehtäväänsä, eikä ole epäselvää, kenen on tarkoitus perehdyttää uusi työn-

tekijä milläkin osa-alueella.  

Perehdyttäminen ja sen seuranta ovat aina esimiehen vastuulla, mutta perehdyttäjäksi 

voidaan nimetä toinen henkilö, kollega, kouluttaja, tai organisaation ulkopuolinen henkilö 

(4, s. 140). Perehdyttäjän valitsemisessa on kiinnitettävä huomiota yksilön ominaisuuk-

siin. Löytyykö yksilöltä ne ominaisuudet, joita tarvitaan perehdyttämisessä, millainen on 

hyvä perehdyttäjä? Perehdyttäjän valitseminen työntekijöistä on loistava tapa vähentää 

esimiehen kuormitusta sekä antaa tunnustusta työntekijälle, joka perehdyttäjäksi vali-

taan. Perehdyttäjä pääsee jakamaan omia tietojaan sekä taitojaan. Perehdytettävä pää-

see heti verkostoitumaan kollegoidensa kanssa sekä saa uudelta työpaikaltaan henkilön, 

johon on helppo turvautua haastavissa tilanteissa. 

Hyvän perehdyttäjän ominaisuuksiin kuuluu sitoutuminen tehtävään. Sitoutuneena hen-

kilö suorittaa tehtävänsä paremmin ja haluaa kehittää prosessia sekä löytää parhaimmat 

tavat yksilön perehdyttämiseen. (4, s. 142.) Sitoutuakseen tehtävään henkilön on oltava 

aidosti kiinnostunut tehtävästä. Sitoutuminen näkyy myös perehdyttäjän asenteessa. 

Asenne taas näkyy ulospäin perehdytettävälle. Mikäli perehdyttäjän asenne on huono ja 

välinpitämätön, voi perehdytettävälle tulla olo, että hän ei ole tervetullut yritykseen, ja 

tällöin hänen panoksensa laskee. (10, s. 135.) Kun perehdyttäjän asenne on kohdallaan, 

on perehdyttäminen avointa. Perehdyttäjän on perehdytyksen ajaksi rauhoitettava oma 

työnsä, jotta hänellä riittää aikaa perehdyttävälle. Vaikka perehdyttäjä olisikin sitoutunut 

tehtäväänsä perehdyttäjänä, voi uudelle työntekijälle välittyä välinpitämätön kuva pereh-

dyttäjästä, jos perehdyttäjä tekee vain omia työtehtäviään. 



18 

 

Perehdyttäjän tärkeimpiin tehtäviin kuuluu olla tukena uudelle työntekijälle sekä luoda 

hänelle turvallisuuden tunne. Perehdyttäjän on syytä ymmärtää, että vaikka uusi työnte-

kijä olisi innokas tarttumaan uuteen työhön sekä sen tarjoamiin haasteisiin, on työpaikan 

vaihtaminen aina kuormittava tekijä uudelle työntekijälle. Ympärillä ovat uudet ihmiset ja 

päivärutiinit vaihtuvat. Uusi työ saattaa vaikuttaa myös henkilön yksityiselämään, mah-

dollinen muutto uudelle paikkakunnalle, täysin uudet päivärytmit sekä mahdollisesti 

myös harrastusten vaihto. Perehdyttäjän on varmistettava, että organisaatio ei lisää uu-

den työntekijän stressiä enempää, kuin on tarve. (4, s. 145–146.) 

Perehdyttäjän on otettava huomioon, että kyky vastaanottaa tietoa ja jokaisen kyky oppia 

on yksilöllinen. Perehdyttäjän vastuulla on antaa uudelle työntekijälle tietoa sen verran 

kerrallaan, että uusi työntekijä pystyy prosessoimaan tiedot, eikä kuormitu tiedonpaljou-

desta. Perehdyttäjän vastuulla on myös pyrkiä opettamaan perehdytettävää tavoilla, 

joilla perehdytettävä oppii parhaiten. Osa ihmisistä sisäistää tiedon parhaiten lukemalla 

toimintaohjeita ja osa taas toimimalla käytännössä. Perehdyttäjän tehtävä on kiinnittää 

perehdytettävän huomio olennaisiin asioihin. Perehdyttäjän on oltava kärsivällinen ja jak-

saa toistaa samoja asioita niin monta kertaa, kuin on tarpeellista. Uusi työntekijä oppii 

paremmin, kun hänelle annetaan linkkejä uuden ja vanhan tiedon välillä. Näiden linkkien 

avulla uusi työntekijä voi yhdistää eri prosessien välisiä yhteyksiä, sekä ymmärtää pa-

remmin, miksi jonkin prosessin alussa toimitaan tietyllä tavalla. Perehdyttäjän on myös 

arvioitava perehdytyksen tahdissa optimaalinen suhde yrityksen sekä perehdytettävän 

kannalta. Aina ei voida edetä perehdytettävän kannalta parhaassa tahdissa, mutta yksi-

lön riittävä huomiointi parantaa perehdytystä prosessina sekä lisää uuden työntekijän 

sitoutumista. (10, s. 120–125.) 

Perehdyttäjällä on oltava riittävät vuorovaikutustaidot. Vaikka vuorovaikutustaidot kuulu-

vat jokaisen työelämätaitoihin, korostuvat ne perehdyttäessä, kun perehdyttäjän on saa-

tava siirrettyä tieto mahdollisimman kattavasti uudelle työntekijälle. Vuorovaikutustaitoi-

hin kuuluvat selkeä artikulointi, asioiden esittäminen selkeässä muodossa (yleensä mah-

dollisimman yksinkertaisesti), toisen kuunteleminen sekä ymmärtäminen. Vuorovaiku-

tustaidot ovat tärkeitä, koska perehdyttäjä ei voi ennalta tietää, mihin asioihin perehdy-

tettävän huomio kiinnittyy. Ihmisen aikaisemmat kokemukset ovat vaikuttaneet hänen 

kehitykseensä yksilönä.  Hän kiinnittää huomioita eri asioihin sekä tulkitsee niitä omalla 

tavallaan. Peilaamalla asioita aikaisempiin kokemuksiinsa perehdytettävälle syntyy tul-

kinta asioista, ja tämä tulkinta yleensä poikkeaa perehdyttäjän käsityksestä. Tämä 

vuoksi pelkkä tiedon siirto ei ole sama asia kuin vuorovaikutus. (10, s. 136.) 
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Rauhallisuus kuuluu perehdyttäjän tärkeimpiin ominaisuuksiin. Vaikka kiire olisi kova, 

kaipaa perehdytettävä silti aikaa prosessoida saamansa uusi tieto ja aikaa toimia rau-

hassa. Perehdyttäjän ei tule kannustaa uutta työntekijää tekemään asioita nopeammin, 

jos perehdytettävä ei koe olevansa kykenevä hoitamaan työtehtäviään kunnolla nope-

ammassa tahdissa. Perehdytettävän kannalta on myös tärkeää vastata hänen kysymyk-

siinsä kattavasti ja rauhassa. Perehdyttäjän läsnäolo vaikuttaa myös vahvasti perehdy-

tettävän oppimiseen. Kun perehdyttäjä on tilanteessa läsnä ja rauhallinen eikä pää 

täynnä omia ajatuksia, kasvaa perehdytettävän luottamus, ja hänen on helpompi kysyä 

kysymyksiä sekä vastaanottaa palautetta. (4, s. 148–149.) 

3.7 Perehdytettävän vastuut 

Työnantajan vastuulla on huolehtia perehdytysprosessin laadukkuudesta ja toimivuu-

desta. Kun perehdytysprosessi on kunnossa, voidaan katseet kääntää työntekijään. 

Työntekijän vastuut voidaan jakaa kolmeen osaan, vastuu työnantajalle, työyhteisölle, 

sekä itselleen. (4, s. 161–163.) 

Työnantajaan kohdistuva vastuu perustuu pääasiassa työnjohdon direktio-oikeuteen, 

jonka mukaan työnantajalla on oikeus työsopimuksen mukaisesti määrätä työntekijän 

työtehtävät, tapa suorittaa ne sekä työpiste. Työntekijän vastuulla on noudattaa mää-

räyksiä sekä tehdä työnsä laadukkaasti. Työnantaja voi päättää mitä työtehtäviä työnte-

kijän pitää opetella sekä minkälaisia työtapoja hänen tulee käyttää. (4, s. 163–164.) Työ-

sopimuslain (TSL 3:1§) mukaisesti työntekijän on tehtävä työnsä huolellisesti ja laaduk-

kaasti noudattaen niitä määräyksiä, joita työnantaja on hänelle antanut. Työntekijä on 

vastuussa työnantajalleen myös organisaation toimintatapojen kehittämisestä, työturval-

lisuudesta huolehtimisesta, omien vahvuuksiensa esille tuomisesta sekä asiakkaista. 

(11). 

Uusi työntekijä voi kokea, että hänellä on oikeus hyvään työyhteisöön, tuntea arvostusta 

työstään sekä työssä kehittymiseen. Työntekijän vastuulla on omalta osaltaan toimia yh-

teisten pelisääntöjen mukaisesti, jos hän haluaa saada oikeudenmukaista kohtelua ja 

luoda toimivaa työilmapiiriä. Organisaatiossa on aina kyse yhteistyöstä ja vuorovaikutus-

taidoista (4, s. 164). Jokaisen organisaatiossa toimivan yksilön vastuulla on kehittää 

omia vuorovaikutus- ja ryhmätyötaitojaan sekä omalla toiminnallaan edistettävä hyvää 

työilmapiiriä ja työrauhaa sekä osoitettava arvostusta organisaation muita työntekijöitä 
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kohtaan. Uuden työntekijän on omilla toimillaan vahvistettava sitoutumista ryhmän toi-

mintaan ja kehittymiseen.  

Työntekijä on vastuussa oman ammattitaitonsa kehittämisestä sekä ylläpidosta. Sub-

stanssitaidon lisäksi ammattitaitoon kuuluu työelämätaidoista huolehtiminen, joihin kuu-

luu vuorovaikutustaidot, itsensä johtaminen sekä ryhmätyötaidot. Työelämätaitojen tarve 

vaihtelee tehtäväkohtaisesti, mutta tiettyjä taitoja tarvitaan enemmän tai vähemmän jo-

kaisessa työpaikassa. (4, s. 164.) Perehdytyksen näkökulmasta myös omien mielipitei-

den esille tuominen ja oma-aloitteisuus ovat tärkeitä taitoja. Työntekijän vastuisiin itse-

ään kohtaan kuuluu myös omasta hyvinvoinnista huolehtiminen, sekä henkilökohtainen 

kehittyminen jokaisella osa-alueella. 

Itsensä johtaminen kuuluu tärkeisiin taitoihin työelämässä yleisesti, mutta perehdytyk-

sessä se korostuu. Hyvät itsensä johtamisen taidot mahdollistavat oppimisen ja kehitty-

misen stressaavassa tilanteessa, jollainen perehdytysaika yleensä uudelle työntekijälle 

on. Itsensä johtamisen taitoihin kuuluvat itsensä tunteminen ja omien ajatusten tiedosta-

minen, ajankäytön sekä työnsä organisoiminen, tunnetaidot ja omasta työhyvinvoinnista 

huolehtiminen. Työntekijä on vastuussa siitä, että hän omalla toiminnallaan edesauttaa 

omaa hyvinvointiaan sekä menestystään työelämässä. (4, s. 165.) 

3.8 Tietojen soveltaminen yrityksen tarpeisiin 

Automyymälä Helsinki haluaa luoda työntekijöille työpaikan, jossa jokainen saa olla oma 

itsensä, viihtyy töissä hyvin sekä haluaa panostaa ei vaan omaan vaan myös tiimin on-

nistumiseen. Perehdyttämisessä tämä näkyy työyhteisön valmistelemisena uuden työn-

tekijän tuloon. Perehdyttämisen yhteydessä uutta työntekijää kannustetaan itsenäiseen 

työskentelyyn sekä omien päätöksien tekemiseen. Uudelle työntekijälle annetaan rehel-

listä palautetta hänen työskentelystään, missä on mennyt pieleen ja missä hän on on-

nistunut. 

Automyymälä Helsinki on pyrkinyt pienentämään osastojen välistä kuilua, ja tämän 

vuoksi organisaatioon perehdyttämisessä nousi tärkeäksi esitellä uudelle työntekijälle 

oman osaston lisäksi muut osastot. Kun uudelle työntekijälle esitellään heti myös muut 

osastot, kynnys asioida muiden osastojen kanssa pienenee. 



21 

 

Koska uutta työntekijää halutaan kannustaa itsenäiseen työskentelyyn sekä innovatiivi-

seen ajatteluun, perehdytyksestä tuli pääpiirteittäin joustava. Tärkeäksi taktiikaksi nos-

tettiin identiteetin vahvistaminen. Uuden työntekijän vahvuudet otetaan huomioon sekä 

uusia ideoita kuunnellaan.  

Joitain selkeitä rajoja oli kuitenkin luotava. Näin ollen perehdytyksen viralliseksi ajaksi 

asetettiin kolme kuukautta. Tämän jälkeen osaston esimies käy eräänlaisen kehityskes-

kustelun uuden työntekijän kanssa, jotta pystytään seuraamaan perehdyttämisen toimi-

vuutta. 

Työn luonteen vuoksi perehdyttämiselle ei pystytty luomaan tarkkaa aikataulua, vaan 

uusi työntekijä oppii pääsääntöisesti työn ohessa. Vaikka suurin osa perehdyttämisen 

tavoitteista liittyy työhyvinvointiin sekä työyhteisön yhteishenkeen, on myös ammatilli-

selle osaamiselle asetettava joitain tavoitteita. Nämä ovat osastokohtaisia tavoitteita, 

joita oli hankala asettaa. Pääasiassa tavoitteena oli, että työntekijä kykenee täysin itse-

näiseen työskentelyyn kolmen kuukauden perehdyttämisen jälkeen. Tavoitteesta rajat-

tiin pois erikoistilanteet, vaikka yhdeksi tavoitteeksi kirjattiinkin opitun tiedon soveltami-

nen tilanteissa, joita työntekijälle ei vielä ole tullut eteen. 

Perehdytystä tukemaan oli tarkoitus luoda toimintaohjeet, jotka tukisivat sekä perehdyt-

täjää että perehdytettävää. Perehdyttäjä voisi toimintaohjeista tarkistaa, missä vai-

heessa perehdytystä ollaan, ja perehdytettävä saisi niistä hyvän muistilistan itseopiske-

luun. Toimintaohjeiden laajuuden sekä jatkuvasti kehittyvien prosessien vuoksi toiminta-

ohjeiden luomisesta kuitenkin luovuttiin. Toimintaohjeet tullaan luomaan, kun prosessit 

viimeistellään.  

Jatkuvan perehdytyksen tueksi luotiin arviointilomake (liite 3), jonka uusi työntekijä täyt-

tää perehdytyksen lopussa. Näin saadaan uudelta työntekijältä arvokasta tietoa pereh-

dytyksestä, sen onnistumisista sekä heikkouksista. Uusi työntekijä saa myös antaa pa-

lautetta ja kehitysideoita perehdytykseen liittyen. Tämä tukee myös kaksisuuntaista pe-

rehdytystä, jossa pelkästään uusi työntekijä ei opi yritykseltä, vaan myös yritys saa tilai-

suuden oppia uudelta työntekijältä. 
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4 Toteutus 

Perehdytyssuunnitelman tekeminen alkoi aloituspalaverista työn ohjaajan (jälkimarkki-

nointipäällikön), ja toimitusjohtajan kanssa. Aloituspalaverissa käytiin läpi työn alustava 

aikataulu, työn tavoitteet sekä vaatimukset ja rajoitukset. 

Työn edetessä pidettiin palavereja myös osastojen päälliköiden ja vastaavien kanssa, 

jotka olivat aktiivistesti mukana tukemassa ja tekemässä työtä. Pääasiassa työhön liitty-

vät kysymykset ja kommentit hoidettiin kuitenkin sähköpostilla tai nopealla tapaamisella. 

Kirjallisen osuuden kirjoittamisessa on sovellettu sekä internetistä että kirjallisuudesta 

kerättyjä tietoja.  

Kirjallisen työn tekeminen aloitettiin tekemällä tiivistelmä kaikesta huomioon otettavasta 

tiedosta. Tämän jälkeen lähdettiin pohtimaan syvällisemmin eri perehdytystapoja, kuinka 

ne vaikuttavat yksilöön sekä yhteisöön, ja mitkä tukevat parhaiten yrityksen strategioita 

ja tavoitteita sekä kuinka työn luonne vaikuttaa perehdyttämisen luonteeseen. 

4.1 Yleinen perehdytys 

Yleinen perehdytys eli taloon perehdytys tarkoittaa perehdyttämistä kaikkeen, mikä ei 

liity itse työn tekemiseen, mm. työsopimus, palkka, yrityksen rakenne, sairauspoissaolot 

yms. Yleisen perehdytyksen tavoitteena on kertoa uudelle työntekijälle kaikki, mitä työn-

tekijän pitäisi yrityksestä, sen tavoitteista sekä toimintatavoista tietää. Uudelle työnteki-

jälle kerrotaan myös, mitä häneltä vaaditaan ja mistä hän on vastuussa. Taloon pereh-

dyttämisen tuloksena uusi työntekijä tulee osaksi työyhteisöä ja tuntee osastojen väliset 

erot sekä tietää, mikä on minkä osaston vastuulla. 

Yleisen perehdytyksen osio tehtiin viimeisenä. Työ toteutettiin pohjautuen kokemuksiin 

aikaisemmista perehdytyksistä sekä myyntipäällikön tekemään muistilistaan (liite 2). 

Yleiseen perehdytykseen lisättiin myös osio, jonka tarkoituksena on korostaa perehdy-

tyksen tärkeyttä, niin uuden työntekijän kuin yrityksenkin kannalta.  
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4.2 Myynnin perehdytys 

Myynnin perehdytyssuunnitelman tekeminen alkoi nopealla tapaamisella Renaultin 

myyntipäällikön kanssa, jossa kerrottiin, mitä dokumentteja myynnin perehdyttämiseen 

tarvittaisiin, sekä mietittiin, miten perehdyttäminen toteutettaisiin. Tultiin siihen lopputu-

lokseen, että kaikille myyjille tulisi yhteinen suunnitelma, niin merkeittäin kuin uusien ja 

vaihtoautomyyjienkin kesken.  Merkkikohtaisten koulutusten järjestämisestä vastaa kun-

kin merkin myyntipäällikkö. 

Työhön perehdyttämisestä vastaavat myyntipäälliköt riippuen siitä, mille merkille uusi 

myyjä tulee. Vaihtoautomyyjien perehdyttämisestä vastaa vaihtoautopäällikkö.  

Myynnin puolelta myyntipäälliköt sekä myyntijohtaja pitivät palaverin ja antoivat opinnäy-

tetyön tekijälle ohjeistuksen suunnitelman kirjoittamiseen. Tekijä oli jatkuvassa yhtey-

dessä pyytäen erästä myyntipäällikköä tarkastamaan ja täydentämään työtä. 

Lopullinen perehdytyssuunnitelma tullaan hyväksyttämään myyntijohtajalla.  

4.3 Huolto 

Huollon työhön perehdyttämisen suunnitelman teko aloitettiin tekemällä toimintaohjeet 

korjaamolle. Ohjeet koskevat lähinnä huoltoneuvojia, ja sieltä on poimittu erilliseen do-

kumenttiin asiat, jotka koskevat myöskin asentajia. Toimintaohjeiden pohjana on käytetty 

laatustandardia ISO 9001, ja toimintaohjeita on tarkennettu sovituilla toimintatavoilla. 

Toimintaohjeita tarkastutettiin säännöllisesti jälkimarkkinointipäälliköllä sekä huoltovas-

taavalla. Ennen perehdytyssuunnitelman varsinaista tarkistuttamista toimintaohjeet lä-

hetetään jokaiselle huoltoneuvojalle, joilla on mahdollisuus antaa ideoita työtä koskien. 

Kuten edellä on mainittu, toimintaohjeiden tekoa lykättiin. 

4.3.1 Huoltoneuvojat 

Huoltoneuvojille päädyttiin tekemään yksinkertainen muistilista läpikäytävistä asioista. 

Käytännössä tarkoituksena on, että tehtävään nimetty perehdyttäjä käy rauhallisessa ti-

lassa toimintatavat läpi uuden työntekijän kanssa pääpiirteittäin. Myös merkkikohtaiset 

ohjelmat sekä mahdollisesti Automaster käydään uuden työntekijän kanssa läpi. 
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Tämän jälkeen perehdyttäjä ja uusi työntekijä siirtyvät tekemään töitä. Uusi työntekijä 

tekee töitä normaalisti perehdyttäjän neuvoessa ja oikoessa uuden työntekijän toimintaa. 

Perehdyttäjä on koko perehdytysjakson vastuussa uuden työntekijän toiminnasta. Pe-

rehdyttäjä sekä uusi työntekijä tekevät töitä yhdessä jokaisessa vuorossa; näin uusi työn-

tekijä oppii parhaiten jokaisen vuoron käytännöt. Kun perehdyttäjä kokee, että uusi työn-

tekijä kykenee itsenäiseen työskentelyyn, voi perehdyttäjä mennä tekemään töitä omalle 

pisteelle, kuitenkin ollen mahdollisimman paljon uuden työntekijän saatavilla, mikäli hän 

tarvitsee apua. 

 Lopullisen ohjeistuksen tarkistaa huoltovastaava sekä jälkimarkkinointipäällikkö. 

4.3.2 Asentajat 

Asentajien perehdytyksessä tehtävään nimetty huoltoneuvoja käy läpi korjaamon käy-

tännöt, mitä kaikkea asentajalta vaaditaan, ja mistä hän on vastuussa. Tämän jälkeen 

kyseinen huoltoneuvoja arvioi yhdessä huoltovastaavan kanssa, pystyykö uusi työntekijä 

aloittamaan itsenäisen työskentelyn heti vai nimetäänkö muista asentajista joku, joka 

opastaa uutta työntekijää. 

Lopullisen ohjeistuksen tarkistaa ja hyväksyy huoltovastaava. 

4.3.3 Turvallisuus 

Kesken perehdytyssuunnitelman teon tuli tarve pikaisesti saada tehtyä turvallisuutta kos-

keva perehdytyssuunnitelman osio. Turvallisuuteen liittyvästä perehdytyksestä ei ollut 

kauheasti kokemusta, joten suurin osa tiedosta haettiin internetistä. Turvallisuuteen liit-

tyvässä perehdytyksessä kokenut työntekijä saattaa usein ikävystyä, joten perehdytys 

toteutetaan aina tapauskohtaisesti. Perehdytyksessä on muistilista turvallisuuteen liitty-

vistä asioista, ja työntekijä allekirjoittaa kohdan, kun tuntee tietävänsä kyseisen työkalun 

turvallisen käytön ja sen käyttöön liittyvät riskit. Ideana on myös korostaa, että mitään 

työkalua tai työlaitetta ei tule käyttää, jos kokee olevansa epävarma sen turvallisesta 

käytöstä. Korjaamon turvallisuuteen perehdyttää huoltovastaava. 

Lopullisen ohjeistuksen tarkistaa ja hyväksyy jälkimarkkinointipäällikkö. 
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4.4 Varaosat 

Varaosien perehdytyssuunnitelmasta vastasi täysin varaosavastaava. Varaosien toimin-

tatavat ovat juuri uudistumassa täysin ja näin ollen toimintaohjeet ovat vielä myös kes-

ken. Valmiit ohjeistukset tarkistaa jälkimarkkinointipäällikkö. 

Varaosaosasto on pienempi kuin muut osastot, ja näin ollen myös työntekijät pääsevät 

vaikuttamaan varaosien toimintatapoihin enemmän kuin muilla osastoilla.  

5 Tulos 

Uusilta työntekijöiltä kerättiin palautetta tehdyn perehdytyssuunnitelman mukaisesta pe-

rehdytyksestä sekä vastaanotettiin kehitysideoita. Palautteita ei keritty keräämään tar-

peeksi, jotta tuloksia olisi voitu analysoida tarkemmin, tästä syystä niitä ei ole liitetty liit-

teiksi. Palautteista kuitenkin pystyi tulkitsemaan, että perehdytyksen toteutus ei ollut 

vielä vaaditulla tasolla.  

Syitä perehdytyksen puutteelliselle tasolle on varmasti useita, suurimpana kiire. Vaikka 

kiireen vuoksi perehdyttäjä pyrkii tekemään oman työnsä perehdyttämisen ohessa, on 

perehdyttäminen kuitenkin laitettava omien töiden edelle. Mitä paremmin perehdytys on-

nistuu, sitä nopeammin uudesta työntekijästä saadaan resurssi osastolle. Myös muiden 

osastojen työntekijöiden on ymmärrettävä, että perehdyttäjä ei pysty toimimaan omissa 

työtehtävissään 100-prosenttisesti perehdytyksen aikana.  

Perehdytyssuunnitelma ei myöskään ollut täysin valmis, kun se otettiin käyttöön. 

Jokaiselle osastolle oli tarkoitus luoda toimintaohjeet. Toimintaohjeita ei kuitenkaan luotu 

tämän työn yhteydessä johtuen niiden laajuudesta sekä prosessien kehittämisestä 

vuonna 2020. Toimintaohjeet luodaan prosessien kehittämisen yhteydessä. 

Toimintaohjeiden tarkoitus on toimia yksinkertaisena ohjenuorana uudelle työtekijälle 

sekä perehdyttäjälle. Näin ollen saadaan mahdollisimman yksinkertaiset ohjeistukset, 

jotka on helppo muokata sekä helppo opettaa eteenpäin, perehdyttäjältä ei kulu run-

saasti aikaa perehdyttämiseen sekä perehdytettävä saa yksinkertaiset ohjeistukset, 

jotka on helppo omaksua. 
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Perehdyttämissuunnitelman sekä perehdyttämisen toteuttamisen kehitys jatkuu vielä. 

Ongelmia kehittämiselle on, että uusia työntekijöitä ei aloita joka päivä ja näin ollen eri 

tapoja ei pääse jatkuvasti testaamaan. 
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4.3 Perehdytyksen jatkuva kehittäminen 

Tämä työ on suoritettu insinöörityönä 2019. Työn ei ole tarkoitus olla ajantasai-

nen seuraavaa 10 vuotta, vaan sitä on tarkoitus kehittää ja muokata aina, kun 

sille on tarvetta. Muokkauksen ja kehittämisen tarpeesta vastaavat perehdyt-

täjät sekä osastojen esimiehet. 

 

Työ on tehty pääosin pohjautuen ISO_9001:een. Tietoa on haettu myös muualta, 

ja jokaisen osaston osastokohtainen perehdytys on tehty yhteistyössä osaston 

esimiesten kanssa. 

 

4.4 Miksi perehdytetään? 

Perehdytyksen tavoitteena on antaa uudelle työntekijälle työkalut ja riittävä opas-

tus itsenäiseen työskentelyyn. Hyvällä perehdytyksellä tämä onnistuu optimaali-

sessa ajassa. Vaikka työntekijällä olisikin mittava ura työtehtävissään ennestään, 

saattaa talojen toimintatavoissa olla eroavaisuuksia, ja näin ollen perehdytys on 

tarpeellinen myös heidän kannaltaan. Uuden työntekijän on mukavampi aloittaa 

työt, kun hän kokee saavansa riittävän tuen, ja mitä nopeammin uusi työntekijä 

kykenee työskentelemään itsenäisesti, sen nopeammin uudesta työntekijästä tu-

lee kannattava yrityksen kannalta.  

 ’’Lain mukaan työnantajan on annettava opetusta, ohjausta ja henki-

lökohtaista opastusta nuorelle työntekijälle, jolla ei ole työhön tarvittavaa ammat-

titaitoa ja kokemusta. Työnantajan on otettava huomioon työpaikan työolot sekä 

työntekijän ikä ja muut henkilökohtaiset ominaisuudet.’’ 

 

4.5 Mistä perehdytys alkaa ja mihin se päättyy? 

Perehdytys alkaa, kun uusi työntekijä astuu ensimmäisenä päivänä ovista sisälle. 

Perehdytys jaetaan kahteen osaan, yleiseen taloon perehdytykseen sekä työhön 

perehdytykseen. Jokaiseen vaiheeseen nimetään perehdyttäjä osastosta riip-



Liite 1 

  3 (7) 

 

puen. Taloon perehdyttämisen hoitaa osaston esimies. Työhön perehdyttämi-

seen saa jokainen osasto valita yhden henkilön hoitamaan perehdytyksen. Suo-

siteltavaa olisi, että yksi ihminen hoitaa perehdytyksen; näin saadaan helpoiten 

samat toimintatavat vakinaistettua, sekä ylläpidettyä tasalaatuista perehdytystä. 

Perehdytys ei pääty siihen, kun kaikki tarvittava on kerrottu, vaan perehdytettä-

vän on saatava riittävä tuki niin kauan, kuin on tarpeellista. Perehdytyksen viral-

linen kesto on 3 kuukautta, jonka jälkeen uuden työntekijän koulutus jatkuu muilla 

nimikkeillä. 

 

4.6 Perehdytyksen taktiikka 

Perehdytyksen taktiikka riippuu vahvasti yrityksen tavoitteista sekä strategiasta. 

Perehdytyssuunnitelman kannalta tärkeitä yrityksen tavoitteita on luoda hyvä yh-

teishenki niin osastojen sisälle kuin osastojen välille. Yritys haluaa sitoutuneita ja 

pitkäaikaisia työntekijöitä, jotka taitavat niin tiimi- kuin yksilötyöskentelyn.  

Niinpä tämän perehdytyssuunnitelman päätavoitteeksi asetettiin  

1. osastojen välisen yhteistyön parantaminen 

2. tehokas tiimityöskentely 

3. itsenäinen työskentely, sekä yksilön vastuunottokyvyn vahvistami-

nen 

4. ammatillinen kehittyminen vaaditulle tasolle, optimaalisessa ajassa 

5. työntekijän sitoutuminen. 

Koska työyhteisön toimivuus sekä uuden työntekijän sopeutuminen työyhteisöön 

on nostettu tärkeäksi tavoitteeksi, olisi työyhteisö valmistettava uuden työntekijän 

tuloon. Myös osaston vastaava kerkeää suunnittelemaan yksilöllisen perehdytyk-

sen, kun tietää uuden työntekijän taustoista ennen uuden työntekijän saapumista. 

Uusia työntekijöitä käsitellään pääsääntöisesti yksilöinä. Joitain koulutuksia voi-

daan järjestää uusille työntekijöille ryhmänä, mutta pääsääntöisesti uusi työnte-

kijä perehdytetään omassa tahdissaan. 

 

Perehdytykselle on asetettu selkeä aikaraja (3 kk), jonka aikana työntekijän odo-

tetaan oppivan ennalta määritetyt asiat. Tämä ei tarkoita sitä, että työntekijän olisi 

oltava mestari työssään perehdytyksen päätyttyä, vaan oppimista voidaan tukea 
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muilla nimikkeillä. Uuden työntekijän olisi kuitenkin pystyttävä toimimaan pää-

sääntöisesti itsenäisesti, sekä tiedettävä, kuinka toimia poikkeustilanteissa, mi-

käli esimies ei ole paikalla. 3 kuukauden sisälle asetetaan myös ’’noin’’-aikara-

joja, esimerkiksi, minkä ajan kuluttua uuden työntekijän tulisi pystyä olemaan vii-

konloppuna töissä yms. Nämä tavoiteajat ovat vahvasti riippuvaisia uuden työn-

tekijän aikaisemmasta kokemuksesta. 

 

Perehdytys suoritetaan osittain tietyssä järjestyksessä ja osittain sattumanvarai-

sesti. Kaikki, mikä on mahdollista aikatauluttaa, aikataulutetaan (kuten AutoMas-

terin käyttö sekä muut ohjelmat, aamu-/iltavuorot, viikonloppuvuorot, pakollisen 

koulutukset yms.), mutta muuten uusi työntekijä oppii työnsä ohella.  

 

Jokainen työntekijä voi tehdä työnsä niin kuin itse parhaaksi näkee, tiettyjä sään-

töjä noudattaen. Perehdyttäjän vastuulla on, että uusi työntekijä oppii nämä sään-

nöt ja tietää, milloin voi niistä poiketa tai toimia omalla tavallaan. Tarkoituksena 

on vahvistaa uuden työntekijän identiteettiä ja kannustaa häntä käyttämään vah-

vuuksiaan. 

 

4.7 Taloon perehdyttäminen 

Taloon perehdyttämisen jälkeen uusi työntekijä tietää yrityksen tavoitteet ja toi-

mintaperiaatteet. Uudelle työntekijälle kerrotaan kaikki tarvittava palkanmak-

susta, työterveydenhuollosta sekä kaikesta muusta, mikä ei suoranaisesti liity itse 

työn tekemiseen. Perehdytyksen seurauksena uusi työntekijä pääsee nopeam-

min osaksi työyhteisöä ja kokee kykenevänsä pitämään omista oikeuksistaan pa-

remmin huolta. Perehdytyksessä on otettava huomioon uuden työntekijän aikai-

sempi työkokemus, ikä, sekä muut henkilökohtaiset ominaisuudet. Taloon pereh-

dytyksen toteuttaa osaston esimies: 

 Huolto ja varaosat:   Jälkimarkkinointipäällikkö 

 Uusien autojen myyjät:  Myyntijohtaja 

 Vaihtoautomyyjät:  Vaihtoautopäällikkö 

 Myyntisihteerit:  Toimistopäällikkö 
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Taloon perehdyttäminen aloitetaan käymällä läpi yleisiä asioita, kuten organisaa-

tion esittely/rakenne, sairauspoissaolot, palkka-asiat, mitä uudelta työntekijältä 

odotetaan yms. Tähän käytetään niin kauan kuin tarvitsee. 

 

Tämän jälkeen kierretään eri pisteet läpi, kerrotaan, mikä osasto siellä työsken-

tele ja mahdollisesti missä asioissa heidän puoleensa voi kääntyä. Kannustetaan 

uutta työntekijää tutustumaan myös eri osastoihin ja niiden työntekijöihin, vaikka 

osaston kanssa ei olisikaan usein tarvetta tehdä yhteistyötä. Kierroksen päät-

teeksi esitellään uusi työntekijä oman osastonsa työntekijöille ja vastaavalle. Var-

mistetaan, että uudella työntekijällä ei ole herännyt kysymyksiä tähän mennessä, 

ja luovutetaan hänet osastonsa vastaavalle, joka jatkaa perehdyttämistä. Tai 

vaihtoehtoisesti, mikäli uuden työntekijän tietokone ja puhelin ovat tulleet, pereh-

dyttää hänet tehtävään nimetty henkilö niiden oikeaoppiseen käyttöön. 

 

Liitteenä perehdytyslomake (Luonut Mika Lehikoinen 2018), joka tulee täyttää 

yhdessä uuden työntekijän kanssa, ja jolla varmistetaan, että kaikki tärkeät asiat 

muistetaan käydä läpi. 

 

Noin 3 kk perehdyttämisen aloittamisesta, pidetään palaveri uuden työntekijän 

kanssa, jossa käydään läpi seuraavia asioita: 

-Miten uusi työntekijä on pärjännyt työssään? 

-Onko uudella työntekijällä herännyt kysymyksiä? 

-Onko uudella työntekijällä kehitysideoita tai palautetta? 

-Onko työnantajalla palautetta tai kehitysideoita? 

-Onko uusi työntekijä päässyt osaksi tiimiä/työyhteisöä? 

-Miten perehdytys on uuden työntekijän näkökulmasta onnistunut? 

-Pohditaan yhdessä, mitä tavoitteita asetetaan jatkossa, ja millä                                     

tavoin niihin on mahdollista päästä. 

Tällä tavoin tarkistetaan, onko perehdytyksessä päästy tavoitteisiin, ja saadaan 

perehdytyksen onnistumisesta tärkeää palautetta perehdytyksen kehittämistä 

varten. Uusi työntekijä tuntee, että hänen mielipiteillään on merkitystä ja että hä-

nen kehitystään seurataan. 
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4.8 Myynnin työhön perehdytys 

Myynnin työhön perehdytyksestä vastaa kunkin merkin myyntipäällikkö. Seuraa-

vat perehdytysohjeet ovat yleiset, ja merkkikohtaisista koulutuksista vastaa 

myyntipäälliköt. (Powerpointin luonut Mika Lehikoinen). Työhön perehdytyksessä 

on uudelle työntekijälle kerrottava myös poikkeustapauksista (mitä jos tietokone 

hajoaa yms.), siltä varalta, että lähiesimies tai esimies ei ole paikalla vahingon tai 

tilanteen sattuessa. Suotavaa olisi myös esitellä uusi työntekijä mahdollisuuksien 

mukaan muiden osastojen työntekijöille. Toimintaohjeet ovat luotu tukemaan pe-

rehdytystä, ja uusi työntekijä voi käyttää niitä opetellessaan uutta työtä. Uudelle 

työntekijälle annetaan tavoiteaikoja, jotka ovat riippuvaisia hänen aikaisemmasta 

työkokemuksestaan. 

 

4.9 Huollon työhön perehdytys 

Huolto jakaantuu kahteen osaan; asentajat sekä huoltoneuvojat. Suotavaa olisi 

myös esitellä uusi työntekijä mahdollisuuksien mukaan muiden osastojen työnte-

kijöille. Jälkimarkkinointipäällikkö vastaa siitä, että perehdyttäjän ja uuden 

työntekijän työvuorot kohtaavat! 

1. Huoltoneuvojat: 
a) Työhön perehdytyksestä vastaa huoltopäällikkö. Tarkoitus olisi, että 

uusi työntekijä tekee joka vuorossa töitä perehdyttäjän kanssa/val-
vonnassa, näin hän oppii parhaiten joka vuoron käytännöt. Perehdyt-
täjä vastaa uuden työntekijän töistä, valvoo niitä, ja tarvittaessa 
oikaisee. 

b) Korjaamon turvallisuuteen perehdyttämisen hoitaa huoltopäällikkö. 
c) Työhön perehdyttäjä katsotaan aina tilannekohtaisesti vuorojen mu-

kaan, mutta suotavaa olisi, että yksi henkilö perehdyttää uuden työn-
tekijän. 

d) Huoltoneuvojien perehdytyksessä on syytä arvioida perehdytyksen 
tarvetta. Joka tapauksessa meidän toimintatapamme on käytävä läpi, 
ja siitä samalla käytävä merkkikohtaiset järjestelmät.  

e) Uuden työntekijän neljännellä viikolla hänelle järjestetään takuukäsit-
telijän toimesta takuukoulutus. 

f) Viidennellä viikolla varaosavastaava järjestää varaosakoulutuksen. 
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g) Tavoitteen on, että uusi työntekijä pystyisi työskentelemään pääsään-
töisesti itsenäisesti 1–1,5 kuukauden sisällä aloituspäivästä ja 3 kuu-
kauden päästä hän osaa toimia poikkeustilanteissa itsenäisesti. 

2. Asentajat: 
a) Asentajien kanssa on syytä käydä huolella läpi käytännöt. 
b) Käytännöt asentajan kanssa käy läpi joku työnjohdosta. Perehdyttäjä 

nimetään tilanteen mukaan. 
c) Tässä kohtaa pitää arvioida asentajan perehdytyksen tarve. Jos 

asentaja kykenee itsenäiseen työskentelyyn heti, voidaan hänen an-
taa aloittaa työskentely heti, mutta hänelle on nimettävä kokeneempi 
asentaja, joka on uuden työntekijän saatavilla. Huomioon on otet-
tava, että hän on uusi, ja hänelle pitää antaa aikaa sopeutua ta-
lon tavoille. 

 

4.10 Varaosien työhön perehdytys 

Varaosien työhön perehdytyksestä vastaa varaosavastaava. Hän käy läpi kaikki 

tarvittavat ohjelmat, ja päivän aikana tehtävät työt, mitä tehdään, milloin ja miten. 

Hän käy läpi myös varaston vaaratekijät sekä niiden tunnistamisen. Varaosavas-

taava on vastuussa uuden työntekijän tekemisistä, kunnes arvioi työntekijän pys-

tyvät työskentelemään itsenäisesti. Varaosavastaava voi myös nimetä varaosa-

miehen opastamaan uutta työntekijää. Suotavaa olisi myös esitellä uusi työnte-

kijä mahdollisuuksien mukaan muiden osastojen työntekijöille. Toimintaohjeet 

ovat luotu tukemaan perehdytystä, ja uusi työntekijä voi käyttää niitä opetelles-

saan uutta työtä. 

 

4.11 Myyntisihteerien työhön perehdytys 

Myyntisihteereitä palkataan harvemmin uusia, ja heidän perehdytyksensä arvioi 

tapauskohtaisesti aina toimistopäällikkö
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Perehdyttämisen muistilista     1. 

 

Perehdyttäjä sekä perehdytettävä allekirjoittaa seuraavat kohdat, kun tuntevat 

perehdytyksen olevan niiltä osin selvä. 

 

Perehdytettävän nimi:_________________________________ 

 

 

 

 

 

 

 

Yritys, sen toiminta ja henkilöstö kuittaus pvm 

- Yrityksen toiminta-ajatus, liike- ja palveluidea 
Autoverkkokauppa on autokauppa joka palvelee 
kuluttajaa ympärivuorokauden netissä ja peti-
kossa aukioloaikojen mukaisesti. 

  

- Yrityksen omistussuhteet 
Bassadone Automotive Nordic Oy 
Konsernin Toimitusjohtaja  

 

  

- Organisaatio ja toimipisteet ja niiden tehtävät 
 

  

- Johto ja esimiehet myymälätoiminnassa 
Lähin esimies 
Osastojen esimiehet 
Vähittäiskaupanjohtaja 
Toimitusjohtaja 
 
 

- Oma lähiesimies vastaa työjohdollisista asioista. 
Sairasloma todistukset toimitetaan lähiesimie-
hen kautta eteenpäin 
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Perehdyttämisen muistilista     2. 

 

 

Työaika ja työvuorot   

 
- Työsopimus 

Koeaika ja sen merkitys 
Irtisanomisaika 
Määräaikainen työsuhde 
Toistaiseksi voimassa oleva työsuhde 
 

  

- Työajat ja –vuorot, työvuorolistat 
Vapaat ja työaika 
Ylityöt  

  

- Lomat, sairauspoissaolot, muut poissaolot 
Sairauslomista ilmoitus omalle esimiehelle heti kuin 
mahdollista puhelimitse. Poissaoloista sairaustodis-
tus. 
Poissaoloista sopiminen oman esimiehen kanssa mah-
dollisimman aikaisin. 

  

 

- Mitä henkilöstöltä odotetaan 
 
Vastuu omasta toiminnasta 
Vastuu kokonaisuudesta 

  

- Ulkoinen olemus, käytös 
 

  

- Vaitiolovelvollisuus (yritys / asiakkaat) 
Sisäänostohinnat, katteet 
Sitoudun olemaan paljastamatta Autoverkkokaupassa 
tietooni tullutta pidettävää tai luottamuksellista tietoa 
sekä taitoa, josta lailla on säädetty vaitiolovelvollisuus 
Sitoudun olemaan käyttämättä hyödykseni vaitiolovel-
vollisuuden alaista tietoa 
Olen ymmärtänyt, että vaitiolovelvollisuuteni jatkuu 
myös sen jälkeen, kun palvelussuhteeni Autoverkko-
kauppaan on päättynyt. 
 

  

- Täsmällisyyden merkitys 
 
Työaikojen noudattaminen 
Ohjeiden vastainen toimiminen 
Myöhästyminen 
 

  

Toimintatavat yrityksessä kuittaus pvm 
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Perehdyttämisen muistilista     3. 

Turvallisuusasiat, työterveyshuolto   

 
- Työhöntulotarkastus 

Koeajan aikana, työajalla 
Työterveyshoitajalle tilataan aika työhöntulotarkas-
tukseen 
 

  

- Työterveyshuolto Terveystalo Flamingo. 
Ajanvaraus terveystaloon sähköisesti, tai soittamalla 
 

  

- Paloturvallisuusohjeet/ Pelastussuunnitelma 
Sammuttimet 
Hätäpoistumistiet 
Poistumisohjeet ja kokoontumispaikka 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Palkka-asiat kuittaus pvm 

- Palkka ja palkanmaksu 
 
Palkkajakso on yksi kuukausi 
Palkanmaksu on kuukauden 15 päivänä 

  

- Sairausajan palkka 
 

 

  

- Loma-ajan palkka, lomaraha ja- korvaukset 
Työehtosopimuksen mukaisesti 
 

  

- Verokortti ja tilinumero 
 
Tilinumero merkitään työsopimukseen IBAN-muo-
doss 
Verokortti on toimitettava kuunvaihteeseen men-
nessä 
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Perehdyttämisen muistilista     4. 

Henkilöstöedut   

- Liikuntasetelit 
- Lounassetelit 
- Autoetu 
- Ostoetu 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Koulutus ja sisäinen tiedottaminen kuittaus pvm 

- Kehityskeskustelut esimiehen kanssa 
Luottamuksellinen keskustelu vähintään vuosittain 
 

  

- Työssä kehittyminen 
Työnantaja mahdollistaa tuotekoulutuksia yhdessä 
maahantuojien kanssa 
Tarpeista ja toteuttamisesta keskustellaan esimiehen 
kanssa 

 

  

- Tiedottaminen 
Basnet 
Sähköposti 
 

  

- Palaverit 
Esimies ohjeistaa palaverikäytännön uudelle työnte-
kijälle 
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Perehdytyssuunnitelman arviointi 
 

Perehdytettävän taustat: 

 

 

 

Perehdytettävä aloitti:                  (pvm) osastolla:                                 . 

 

Arviointi organisaatioon perehdyttämisestä (organisaation rakenne, 

organisaation keskeiset henkilöt, palkka-asiat, työterveys, perehdyt-

tämiskaavakkeen läpikäyminen yms.): 

 

 

 

 

 

Arviointi työhön perehdyttämisestä (selkeä tavoitteiden asettaminen, 

perehdyttämisen tahti, perehdyttämisen sisältö, perehdyttämisen to-

teutus, yksilön huomioon ottaminen yms.): 

 

 

 

 

Työyhteisöön perehtyminen (ottiko työyhteisö sinut hyvin vastaan, oli-

vatko he avuliaita, esiteltiinkö sinut tarvittaville osastoille): 
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Ideoita perehdyttämisen kehittämiseen: 

 

 

 

 

 

 

Vapaa sana: 

 

 

 

 

 

 

 

 

Kehityskeskustelu perehdyttämisjakson jälkeen (kuunneltiinko sinua 

tarpeeksi, saitko tarpeeksi palautetta työstäsi, saitko työkaluja itsesi 

kehittämiseen työntekijänä) 

 

 

 

 

 

 

 

Perehdytettävän kokonaisarvio perehdytyksen onnistumisesta on 

_______. 

 


