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1 Johdanto 

Tämän toiminnallisen opinnäytetyön taustalla on ollut työelämälähtöinen tarve yksikkökoh-

taiselle perehdytysoppaalle Kasvunkoti Teemuun. Kasvunkoti Teemu kuuluu Rinnekoti-

Säätiön lapsi- ja perhepalveluiden lastensuojelulaitoksiin, jotka tarjoavat lastensuojelulain 

mukaista sijaishuoltoa kehitysvammaisille sekä autismikirjon lapsille ja nuorille (Rinnekoti 

2020a).  Opinnäytetyön tuotos, perehdytysopas, rajataan käsittämään Kasvunkoti Teemun 

arjen käytänteitä, rutiineja ja yhteisesti sovittuja sääntöjä. Perehdytysoppaan tavoitteena on 

helpottaa uutta työntekijää, sijaista tai harjoittelijaa sisäistämään omat työtehtävänsä sekä 

pääsemään sisään palveluyksikön toimintaan. Hyvin suunnitellulla ja hoidetulla perehdytyk-

sellä saadaan uusi työntekijä sitoutumaan työnantajaansa sekä tuntemaan itsensä terve-

tulleeksi. 

Perehdyttämisen avulla opitaan uusi työtehtävä mahdollisimman nopeasti ja ennen kaikkea 

tekemään se oikealla tavalla. Näin minimoidaan virheet sekä niiden korjaamiseen käytetty 

aika. Perehdytettävä henkilö voi tuntea olonsa turvalliseksi tietäessään saavansa asianmu-

kaisen perehdytyksen ja samalla turvallisuusriskit työpaikalla pienenevät. (Joki 2018, 111.) 

Ahokkaan ja Mäkeläisen (2013) mukaan perehdyttämisjärjestelmän päivittäminen ja ylläpito 

on tärkeää, vaikka vaihtuvuus henkilöstössä olisi vähäistä. Sijaisten ja vuokratyöntekijöiden 

lisääntynyt käyttö työpaikoilla, samoin kuin työelämän muutokset ja nopeus aiheuttavat pe-

rehdyttämisprosessille sekä perehdyttäjille jatkuvasti uusia vaatimuksia.  

Kasvunkoti Teemussa työskentelee vakituisten sosiaali- ja terveysalan ammattilaisten 

ohella vaihtuva määrä sijaisia ja vuokratyöntekijöitä. Sijaisuuksien ja vuokratyövoiman li-

säksi työvoiman vaihtuvuus on tuonut esille tarpeen kehittää perehdytyksen tukena käytet-

tävää materiaalia. Tähän puolitoista vuotta toiminnassa olleeseen yksikköön on kehittynyt 

omat toimintatapansa ja -mallinsa sekä sääntönsä, joita on tarkoitus koota oppaaseen. Kas-

vunkoti Teemun työntekijänä, sekä sosiaalialan opiskelijana minulla on mahdollisuus ottaa 

tämä haaste vastaan ja toteuttaa muiden työntekijöiden avustuksella palveluyksikkökohtai-

nen perehdytysmateriaali. Perehdytys aiheena on kiinnostava ja ajankohtainen, sillä oman 

perehdytyskokemukseni lisäksi minulla on ollut mahdollisuus muiden tulokkaiden kanssa 

vaihtaa ajatuksia perehdytyksen ja sen tukena käytettävän materiaalin tärkeydestä. 

Toiminnallisen opinnäytetyön tuotoksena syntyvän oppaan tai ohjeistuksen avulla selkiyte-

tään toimintaa tai vaihtoehtoisesti tehdään opas tai ohjeistus jonkun käytettäväksi (Vilkka & 

Airaksinen 2003, 38–40).  Perehdyttämiseen liittyvällä materiaalilla on tärkeä osa työtehtä-

viin ja työyksikköön tutustuttaessa. Materiaali, jonka avulla perehdytetään, on oltava ajan 
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tasalla, selkeä ja helposti päivitettävissä niin sähköisessä kuin kirjallisessakin muodossa. 

(Työhön perehdyttäminen 2020.) 

Tutkimusmenetelmänä tässä opinnäytetyössä käytetään laadullista tutkimusta ja perehdy-

tysoppaan aihesisältöä tiedustellaan puolistrukturoidulla kyselylomakkeella Kasvunkoti 

Teemun työntekijöiltä sekä sijaisilta. Kyselyn avulla tullaan selvittämään, mitkä asiat työn-

tekijät kokevat tärkeiksi uuden työntekijän perehtyessä tulevaan työpaikkaansa. Kanasen 

(2017, 48) mukaan haastattelun kohteena ovat ne ihmiset, joita muutos koskettaa ja jotka 

tietävät asiasta jotain. Haastattelun avulla saadaan kehittämisen kohteesta aito käytännön 

tieto, jonka avulla on mahdollista ymmärtää ilmiötä ja sen kanssa työskenteleviä ihmisiä. 
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2 Perehdyttäminen 

2.1 Perehdytystä ohjaavaa lainsäädäntöä 

Työlainsäädäntö asettaa omat vaatimuksensa työhön perehdyttämiselle. Työturvallisuus-

lain (738/2002) 14 § määrittää seuraavasti:  

1) työntekijä perehdytetään riittävästi työhön, työpaikan työolosuhteisiin, työ- ja tuo-

tantomenetelmiin, työssä käytettäviin työvälineisiin ja niiden oikeaan käyttöön sekä 

turvallisiin työtapoihin erityisesti ennen uuden työn tai tehtävän aloittamista tai työteh-

tävien muuttuessa sekä ennen uusien työvälineiden ja työ- tai tuotantomenetelmien 

käyttöön ottamista; 

2) työntekijälle annetaan opetusta ja ohjausta työn haittojen ja vaarojen estämiseksi 

sekä työstä aiheutuvan turvallisuutta tai terveyttä uhkaavan haitan tai vaaran välttä-

miseksi; 

3) työntekijälle annetaan opetusta ja ohjausta työn haittojen ja vaarojen estämiseksi 

sekä työstä aiheutuvan turvallisuutta tai terveyttä uhkaavan haitan tai vaaran välttä-

miseksi; ja 

4) työntekijälle annettua opetusta ja ohjausta täydennetään tarvittaessa. (Työturvalli-

suuslaki 738/2002, 14§.) 

Työsopimuslaissa (55/2001) tuodaan esille työnantajan velvollisuus kohdella kaikkia työn-

tekijöitä tasapuolisesti, mahdollistaa työntekijöiden suoriutuminen työtehtävästään sekä 

vastuu edistää työntekijän kehittymistä omalla työurallaan. (Työsopimuslaki 55/2001, 1§.) 

Yhdenvertaisuuslain (1325/2014) mukaan työnantajan on edistettävä yhdenvertaisuutta ja 

arvioitava sen toteutumista työpaikalla. Työoloja ja toimintatapoja on kehitettävä ottaen huo-

mioon työpaikan tarpeet valittaessa henkilöstöä ja tehtäessä henkilöstöön liittyviä ratkai-

suja. (Yhdenvertaisuuslaki 1325/2014, 7§.) 

2.2 Perehdytyksen tavoite ja tarkoitus 

Ensisijainen tavoite perehdyttämiselle Valviston (2005, 47) mukaan on saada uuden työn-

tekijän työpanos tuottavaksi mahdollisimman lyhyessä ajassa ja näin varmistaa, että tämä 

työpanos vie yritystä työntekijöineen kohti arvojensa mukaisia tavoitteita. Perehdyttäminen 

antaa organisaatiolle mahdollisuuden rakentaa tukeva pohja työntekijän sitoutumiselle. 

Haavasoja (2017) viittaa tähän sitoutumiseen tuomalla esille, kuinka ensimmäiset työpäivät 

sekä työviikot luovat psykologisen sopimuksen työnantajan ja työntekijän väliseen 
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sitoutumiseen, joka hyödyttää molempia osapuolia. Tutkittaessa työssäkäynnin motivaa-

tiota, on huomattu, että motivaatio työhön menemiseen ja siihen jäämiseen eriävät toisis-

taan. Työpaikkaan menoa motivoi palkka, jota saadaan jokapäiväisiin menoihin, mutta työ-

hön jäämisen motivaatio syntyy muista asioista, kuin palkasta. Näitä ovat muun muassa 

kokemus työn arvostuksesta, merkityksellisyydestä ja oikeudenmukaisuudesta, joka vaikut-

taa vahvasti työssä viihtymiseen. 

Joen (2018, 111) mukaan perehdytyksen edistymiseen vaikuttavat uuden työntekijän ja työ-

yhteisön kohtaaminen, arvostuksen syntyminen työntekijöiden keskuudessa, tulokkaan ai-

kaisemman osaamisen huomioonottaminen sekä vuorovaikutuksen sujuvuus perehdytysti-

lanteissa. Perehdyttämisen tärkeys näkyy siinä, että sen avulla opitaan tekemään työteh-

tävä oikealla tavalla nopeasti, jolloin virheiden määrä vähenee, eikä aikaa niiden korjaami-

seen kulu. Virheiden korjaaminen vie pääsääntöisesti usean työntekijän aikaa, ja työyhtei-

sön yhteinen hyöty on, ettei uusi työntekijä keskeytä toisten työskentelyä moneen kertaan. 

Huolellisen perehdytyksen avulla perehtyjä kokee olonsa turvalliseksi, kun hän saa perin-

pohjaisen ohjauksen tehtäviinsä ja näin myös turvallisuusriskit vähenevät. Yhden työtapa-

turman kustannukset työpaikalle nousevat noin 6000 euroon ja yhden sairaslomapäivän 

hinta on keskimäärin 300 euroa (Repo & Ravantti & Pääkkönen 2015, 21). 

Perehdytys on kokonaisuus erilaisia käytänteitä, joilla varmistetaan, että työntekijä sopeu-

tuu työyhteisöönsä ja oppii hallitsemaan hänelle kuuluvat työtehtävät. Perehdytyksen tar-

koituksena on oppia uutta ja osata soveltaa tätä tietoa. (Eklund 2018, 25–26.) Uusi työnte-

kijä tutustuu perehdytyksen aikana omiin työtehtäviinsä, työpaikalla käytettyihin työvälinei-

siin ja toimintaan (Työelämään 2021). Uuden työsuhteen alkaessa joudutaankin omaksu-

maan ja käsittelemään paljon uutta tietoa. Toimiva perehdytys tukee selviämistä tässä tie-

totulvassa ja antaa perehtyjälle myös mahdollisuuden asioiden kyseenalaistamiseen, sekä 

omien näkemysten tuomiseen esille. (Valvisto 2005, 49.) 

Koko organisaation on perehdytettävän henkilön lisäksi vastaanotettava uuden työntekijän 

mukanaan tuomaa uutta tietoa. Työntekijöiden tulee muokata jo olemassa olevia toiminta-

tapojaan ja sopeutua muutokseen, jonka uusi työntekijä tuo tullessaan organisaatioon. Or-

ganisaation ja uuden työntekijän keskinäinen vuorovaikutus on osa toimivaa perehdytystä, 

joka antaa mahdollisuudet kysymysten ja vastausten esittämiseen. Eri osapuolten tulee tu-

tustua toisiinsa perehdytyksen aikana riittävästi, jotta he ymmärtävät toisiaan ja kykenevät 

yhdessä tehokkaaseen työskentelyyn. (Eklund 2018, 25–26.) Leino (2013) painottaakin, 

kuinka parhaimmillaan työyhteisön jäsenet perehdyttävät toinen toisiaan ja kaikkien osaa-

minen lisääntyy. Tämä näkyy kiinnostuksena työpaikkaa sekä työtehtävää kohtaan, ja näi-

den lisäksi sitoutuminen sekä innostuminen lisääntyvät koko työyhteisössä. 
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Kuviossa 1 Eklund (2018, 39) on avannut Pitkäsen (2010) pro gradun pohjalta perehdytyk-

sen neljää erilaista näkökulmaa. Yksilö katsoo toimintaa organisaation ulkopuolisesta nä-

kökulmasta ja esittää organisaatiolle omia mielipiteitään sekä antaa palautetta rehellisesti. 

Yksilön vastuulla on olla oma-aloitteinen ja näyttää oma osaamisensa. Vastaavasti organi-

saation on oltava valmis ottamaan palautetta ja kehittämään omaa toimintaansa saadun 

rakentavan palautteen mukaan. Organisaation vastuulla on yksilön tutustuttaminen työym-

päristöön, ohjaus, seuranta ja tukeminen. 

Kuvio 1. Perehdytyksen neljä erilaista näkökulmaa. (Eklund 2018,39.) 

Perehdyttämisen merkitys tulee esiin myös pitkään työyhteisöstä poissa olleen työntekijän 

kohdalla (Jalkanen ym. 2014, 61). Työterveyslaitoksen vuonna 2015 teettämän kyselyn mu-

kaan joka viidennellä työnantajalla oli toimintamalli työhön palaajan varalle. Pääsääntöisesti 

perehdytys tapahtui työkavereiden opastuksella tai ottamalla itse asioista selvää. (Terävä 

2017.) Työhön opastaminen on erityisen tärkeää, jos työntekijän työtehtävässä, -menetel-

missä tai toimenkuvassa on tapahtunut muutoksia hänen poissa ollessaan. Perehdytys-

suunnitelman mukainen perehdyttäminen on tärkeää erityisesti silloin, kun työntekijän ei ole 

paluunsa jälkeen mahdollista sijoittua entisiin työtehtäviinsä. (Jalkanen ym. 2014, 61.) 

2.3 Perehdytyksen merkitys työnantajalle 

Perehdytysprosessi liittyy Eklundin (2018, 28–29) mukaan vahvasti yrityksen johtamiseen 

ja on väline organisaation luotsaamisessa kohti asetettuja tavoitteita sekä strategian toteut-

tamisessa. Tavoitteena on yleisesti muutakin, kuin lain mukainen työturvallisuuden 
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vaaliminen, joten organisaation on mietittävä tarkasti, mitä perehdytyksellä tavoitellaan ja 

mitä suunnitelmallisella perehdytyksellä halutaan saavuttaa. Riippuen pitkälti organisaation 

asettamista tavoitteista, voi perehdytyksessä korostua yhteisen kulttuurin vahvistaminen, 

tehtävän nopea oppiminen, tehokas tiimityö, vahva vastuunottokyky tai itsenäinen työsken-

tely. 

Uuden työntekijän rekrytoiminen on kallis investointi organisaatiolle ja hyvin hoidettu pereh-

dytys varmistaa tämän mittavan investoinnin onnistumisen. Suunnitelmallinen perehdytys 

vaatii organisaatiolta resursseja, ja jotta näitä resursseja ollaan valmiita käyttämään, on or-

ganisaatiossa ymmärrettävä, mitä on saavutettavissa tällä panostuksella. Ammattitaidolla 

hoidettu perehdytys pitää tehokkuuden notkahtamisen lyhytkestoisena, mutta äärimmäisim-

mässä tapauksessa huono perehdytysprosessi aiheuttaa tuottavuuden laskun tai uuden 

työntekijän irtisanoutumisen. Tällöin perehdytykselle asetetut tavoitteet jäävät saavutta-

matta ja kustannukset epäonnistuneesta investoinnista ovat huomattavan suuret. Vaihtu-

vuuden ollessa suuri, voi organisaatiossa menetetty summa kasvaa nopealla tahdilla hyvin-

kin isoksi. (Eklund 2018, 31–34.) 

2.4 Perehdytyksen suunnitelmallisuus 

Perehdytyksen suunnitelmallisuus uuden työntekijän kohdalla takaa, että kaikilla perehdy-

tyksen saaneilla on tasavertaiset mahdollisuudet onnistua uudessa työtehtävässään. Pro-

sessille voidaan asettaa erilaisia tavoitteita, joita ovat muun muassa: 

• vuorovaikutuksen laadun nostaminen 

• työntekijän sitouttaminen 

• organisaatiokulttuurin vahvistaminen 

• työntekijän potentiaalin tunnistaminen 

• työntekijän henkilökohtaisen ja ammatillisen kehittymisen tukeminen 

• työn merkityksen kokemuksen vahvistaminen. (Eklund 2018, 30.) 

Ahokkaan ja Mäkeläisen (2013) mallin mukaan perehdyttämisessä voidaan käyttää viiden 

askeleen menetelmää, joka nähdään kuviossa 2 (s. 7). Viiden askeleen menetelmässä ar-

vioidaan aluksi uuden työntekijän aikaisemmat taidot ja asetetaan niiden mukaiset tavoitteet 

perehtymiselle. Opetusvaiheessa näytetään perehtyjälle työtehtävä ja perustelujen avulla 

kerrotaan, miksi näin tehdään. Mielikuvaharjoittelua voidaan käyttää työtehtävän kertaa-

miseksi ja tarvittaessa annetaan pelkistetyt säännöt. Tämän jälkeen perehtyjä kokeilee tai-

tojaan, saa palautetta perehdyttäjältä ja voi harjoitella vielä lisää. Opitut taidot varmistetaan 

arvioimalla taitotaso, annetaan palautetta ja rohkaistaan esittämään kysymyksiä. 
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Viimeisessä vaiheessa annetaan tulokkaalle mahdollisuus työskennellä itsenäisesti, sovi-

taan seurannasta ja viimeistellään prosessi päättämällä opastus. 

 

Kuvio 2. Perehdyttämisen viisi askelta (Mukailtu Ahokasta & Mäkeläistä 2013.) 

Uuden työntekijän perehdyttäminen voidaan hoitaa onnistuneesti vain, jos perehdyttäminen 

organisoidaan tarkoituksenmukaisesti, suunnitellaan hyvin sekä toteutetaan laadukkaasti. 

Tarkoituksenmukainen perehdytys on sitä, että kaikki työntekijät tuntevat organisaation pe-

rehdytysuunnitelman ja oman osuutensa tässä prosessissa. (Kupias & Peltola 2019, 214–

215.) Ahokkaan ja Mäkeläisen (2013) mukaan perehdytyksen tukena organisaatiossa on 

oltava kirjallinen suunnitelma, jonka avulla seurataan perehdytyksen edistymistä ja näin 

varmistetaan ennalta määriteltyihin tavoitteisiin pääseminen. Perehdyttämisjärjestelmän 

päivittäminen sekä ylläpito ovat tärkeää, vaikka vaihtuvuus henkilöstössä olisi vähäistä. Si-

jaisten ja vuokratyöntekijöiden käyttö on lisääntynyt työpaikoilla, samoin myös työelämän 

muutokset ja nopeus, joka aiheuttaa perehdyttämisprosessille sekä perehdyttäjille jatku-

vasti uusia vaatimuksia. 

Perehdytyksen laajuus on täysin kiinni tulevan työtehtävän toimenkuvasta sekä työsuhteen 

pituudesta.  Myös perehdytettävän ammatillinen osaaminen, ikä sekä aikaisempi työkoke-

mus vaikuttavat, sillä kokeneella työntekijällä on jo tuntumaa erilaisista työyhteisöistä ja työ-

tehtävistä. Työkokemusvuosia jo enemmän omaava on usein myös oma-aloitteisempi ja 

1.
• VALMISTAUTUMINEN: Motivoidaan perehdytettävä, arvioidaan taidot 

ja asetetaan tavoitteet ja välitavoitteet.

2.
• OPETUS: Näytetään työtehtävä, perustellaan miksi ja annetaan 

toimintasäännöt.

3.
• MIELIKUVAHARJOITTELU: Perehtyjää pyydetään kertomaan työtehtävä 

omin sanoin ja ohjataan antamalla palautetta. 

4.
• TAIDON KOKEILU JA HARJOITTELU: Annetaan perehtyjän tehdä työ ja 

annetaan palaute. Toistetaan sama uudestaan.

5.
• OPITUN VARMISTAMINEN: Arvioidaan perehtyjän taitotaso, annetaan 

työskennelllä yksin. Tarvittaessa ohjataan ja sovitaan seuranta. 
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aktiivisempi perehtyjä, kuin vasta-alkaja, joka tarvitsee tuekseen enemmän tietoa perusasi-

oista ja perehdyttäminen kestää pidemmän ajan. (Joki 2018, 112–113.) Valmiiden vastaus-

ten antamisen sijaan tulokkaan voidaan antaa esittää kysymyksiä uudesta työtehtävästään 

ja tämän avulla organisaatio saa käyttöönsä myönteistä kyseenalaistamista liittyen vanhoi-

hin näkökulmiin ja tapoihin (Tekniikka & Talous 2015). 

Tulokkaan tulee olla tietoinen, minkälaista aktiivisuutta häneltä odotetaan perehtymisen 

edistyessä, ja koska myös tulokkaalla on oma vastuunsa oppimisestaan, voidaan käyttää 

perehdytettävän sijasta termiä perehtyjä. Tarvittaessa perehtyjä kykenee muuttamaan toi-

mintatapojaan muuttuvissa tilanteissa, toimii tavoitteellisesti ja haluaa ottaa selvää asioista 

sekä kehittää omaa osaamistaan. (Kupias & Peltola 2019, 214–215.) Kupias ja Peltola 

(2009, 116) ovat jo aikaisemmassa teoksessaan käsitelleet perehtymistä oppimisen kautta, 

jossa painotetaan, ettei tietoa voida siirtää henkilöltä toiselle, vaan oppiminen vaatii pereh-

tyjältä tiedon aktiivista prosessointia ja ymmärtämistä.  

2.5 Perehdyttäjän rooli 

Perehdytyksen toteuttaminen sekä sen vastuuttaminen ovat aina esimiehen vastuulla. Esi-

miesten työtä helpottavat ennalta nimetyt perehdyttäjät, jotka ottavat vastuulleen myös pe-

rehdyttämisen kehittämisen. (Joki 2018, 114–115.) Laadukas perehdytys ei toteudu itses-

tään, mutta sitä voidaan kehittää organisaatiossa perehdyttäjien kouluttamisen avulla. Pe-

rehdyttämistä ei koskaan voida jättää yksin perehdyttäjän vastuulle, vaan hän toimii aina 

yhteistyössä esimiehen ja muiden työyhteisön jäsenten kanssa. Yksikön esimiehen tehtä-

vänä on mahdollistaa laadukas perehdytys ja varata sille riittävästi aikaa. (Kupias & Peltola 

2009, 83–84.) 

Henkilöt, joiden vastuulla perehdyttäminen on, vaikuttavat omalla kiinnostuneisuudellaan 

työtehtävää kohtaan suuresti perehdyttämisen onnistumiseen, ja siihen, kuinka tervetul-

leiksi perehdytettävät kokevat itsensä. Etukäteen on mietittävä perehdyttäjien asenteet, tai-

dot, tiedot sekä valmiudet tehtävän hoitamiseen. On hyvä valita perehdyttäjän tehtäviin vain 

sellaisia henkilöitä, jotka ovat tehtävään halukkaita ja omaavat tarvittavan ammattitaidon. 

Esimerkiksi jonkin aikaa talossa ollut henkilö, jolla on oma perehtyminen vielä hyvässä 

muistissa, sopii erinomaisesti perehdyttäjän tehtävään. (Joki 2018, 114–115.) 

Perehdyttäjän tärkeimpiin tehtäviin kuuluu uuden työntekijän kannustaminen itsenäiseen 

ongelmanratkaisuun ja tiedonhankintaan. Hänen tulee antaa ymmärrettävät ohjeet työteh-

tävien selvittämiseksi ja ohjata tuottavan sekä laadukkaan työn tekemiseen. Rakentavan 

palautteen antaminen kuuluu olennaisena osana perehdyttäjän työnkuvaan. (Lahden am-

mattikorkeakoulu 2007, 12.) 
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Joki (2018, 115) kehoittaa tekemään yllättävien tilanteiden vuoksi varasuunnitelman, sillä 

perehdyttäjä saattaa esimerkiksi sairastua yllättäen ja tärkeää on olla tiedossa, kuka tällöin 

hoitaa perehdyttämisen minkäkin osa-alueen, ja miten tämä erikoistilanne vaikuttaa osal-

taan perehdytyssuunnitelman toteuttamiseen. Suuri joukko perehdyttäjiä saattavat Kupiak-

sen ja Peltolan (2009, 82) mukaan aiheuttaa sen, että kaikkia perehdyttäminen ei kiinnosta 

tai he eivät ole ajan tasalla tehtävistään. Haasteellista voi olla jättää omat tunteet taka-alalle 

ja pysyä objektiivisena, sekä antaa perehtyjän muodostaa oma mielikuvansa organisaa-

tiosta. 

2.6 Perehdyttämisen tukimateriaali 

Työhön perehtymisen lisäksi perehdyttämiseen liittyvällä aineistolla on tärkeä osa työtehtä-

viin ja työyksikköön tutustuttaessa. Materiaalin, jonka avulla perehdytetään, on oltava ajan 

tasalla, selkeä ja helposti päivitettävissä niin sähköisessä kuin kirjallisessakin muodossa. 

(Työhön perehdyttäminen 2020.) Tukimateriaali, joka suunnitellaan perehdyttämistä varten, 

on pidettävä vähäisenä, sillä siihen tutustumisen sekä sen käyttämisen tulee olla helppoa. 

Materiaalin päivittämisen tekevä vastuuhenkilö tulee nimetä jo suunnitteluvaiheessa. Olen-

naista on, että perehdytettävällä henkilöllä on mahdollisuus perehtyä niihin välineisiin ja 

materiaaleihin, jotka auttavat häntä toimimaan sujuvasti omassa työtehtävässään sekä tu-

tustumaan organisaation toimintaan. (Kjelin & Kuusisto 2003, 206.) 

Perehtyjälle annettava lukumateriaali tuo parhaimmillaan uutta ajateltavaa, joten se ei saa 

olla itsestään selvää tai liian helppoa, vaan sen tulee tarjota aiheita, jotka perehtyjä tunnis-

taa omassa työtehtävässään. Materiaalin avulla saadaan perehtyjä ajattelemaan, että hän 

ei vielä tiedä tai osaa tätä kaikkea, mutta perehdytyksen kautta asiaan on mahdollista tu-

tustua. Useasti luettavaa on liikaa ja lukemisen runsaus aiheuttaa päinvastaisen reaktion, 

kuin on tarkoitus. Lukemisen määrän tuntuessa mahdottomalta aiheuttaa sen motivaation 

laskua ja tällöin on hyvä miettiä, mitkä luettavaksi tarkoitetut asiat voidaan käydä läpi kes-

kustelemalla. (Kupias & Peltola 2009, 162.) 

Uudelle työntekijälle annettava tietopaketti koostuu yleisesti organisaatiota koskevasta ai-

neistosta, toimenkuvasta, työohjeesta sekä henkilöstön yhteystiedoista. Organisaatiota 

koskeva aineisto on koottuna yrityksen kotisivuille, josta tieto on yleisesti kaikkien luetta-

vissa. Intranetistä löytyy henkilökunnan käyttöön tarkoitettu sisäinen tieto, johon tutustumi-

nen on mahdollistettava perehtyjälle heti alkuvaiheessa. Tämän tiedon löytämiseen tarvi-

taan opastusta sekä riittävästi aikaa siihen tutustumiseen. (Joki 2018, 118–119.) Organi-

saatioiden perehdyttämisprosessissa hyödynnettävää tukimateriaalia Ahokkan ja Mäkeläi-

sen (2013) mukaan ovat muun muassa: 
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• käsikirjat, manuaalit 

• kaaviot, pohjapiirustukset 

• työturvallisuusohjeet 

• opastusohjeet 

• käyttöohjeet 

• läheltä piti -raportit 

• prosessikuvaukset 

• esitteet, tuoteselosteet 

• riskien arvioinnit 

• valokuvat, videot.   

Tänä päivänä lisääntyvä digiperehdytys antaa monipuolisia mahdollisuuksia perehdytyk-

seen äänitiedostojen, videoiden ja tehtävien avulla. Samalla digitaalisesti suoritettavan pe-

rehdytyksen edistymistä on helppo seurata ja analytiikan avulla selviää, kuinka perehdytet-

tävillä menee, mitkä aiheet kiinnostavat ja missä esiintyy erityisesti haasteita. (Itewiki 2021.) 

Rinnekoti-Säätiöön kuuluva Kasvunkoti Teemu käyttää perehdytyksensä tukena ja henkilö-

kunnan kehittämisessä verkko-oppimisympäristöä E-riniä, joka antaa mahdollisuudet ajasta 

ja paikasta riippumattomaan ammattitaidon kehittämiseen. (Rinnekoti 2020b.)  

Aineellisen materiaalin lisäksi työyhteisössä hiljaisen tiedon jakaminen on ratkaisevan tär-

keää, jotta asiantuntijoiden osaaminen saadaan valjastettua kaikkien organisaatiossa työs-

kentelevien käyttöön (Pohjalainen 2016 ,78). Sosiaali- ja terveysalalla on paljon työnteki-

jöitä, joilla koetaan olevan kokemusta ja tietoa tilanteiden hallitsemiseen sekä asiakkaiden 

kohtaamiseen. Tämän kokemuspohjan kautta syntyy hiljainen tieto ja organisaatioissa työn-

tekijöiden hiljainen tieto näkyy toiminnassa käytäntöinä, tapoina, rutiineina ja tuntemuksina. 

Tätä hiljaista tietoa voidaan soveltaa perehdytettäessä uutta työntekijää, jossa asiantuntija 

tukee ja edistää oman hiljaisen tietonsa avulla tulokkaan hiljaisen tiedon rakentumista. Tä-

hän vaaditaan asiantuntijan ja tulokkaan välistä vuorovaikutusta sekä luottamuksellista il-

mapiiriä, jossa jokaisella on oikeus jakaa näkemyksiään ja kokemuksiaan. (Salakari 2020.) 

2.7 Perehdytyksen seuranta ja arviointi 

Perehdyttämisen aikana käytetään jäsenneltyä luetteloa, perehdytyskaavaketta, joka sisäl-

tää perehdytettävät asiat ja tähän perehdyttämisen tarkistuslistaan on tärkeää kirjata ylös 
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eriteltynä perehdytyksen aikana läpikäytävät asiat. Sekä perehdytettävä että perehdyttäjä 

käyttävät tarkistuslistaa aktiivisesti perehtymisen seuraamiseen ja oppimisen varmistami-

seen. (Työturvallisuuskeskus 2016.) 

Alkuperehdytyksen jälkeen on hyvä sopia perehtyjän kanssa, milloin voidaan yhdessä arvi-

oida työtehtävien hallintaa ja työyhteisöön sopeutumista. Näin voidaan varmistaa perehty-

jälle, että hänen perehdyttämistään pidetään tärkeänä ja hän voi seurantakeskustelussa 

avoimesti kertoa, jos jokin ei ole toiminut suunnitellusti tai tarvitaan vielä lisätukea tehtäviin 

tutustumisessa. Riippumatta siitä, tehdäänkö perehdytys täysin suunnitelman mukaisesti 

vai tapauskohtaisesti suunnitelmaa mukaillen, on työyhteisön kannalta oleellisinta jokaisen 

työntekijän perehdyttäminen. (Joki 2018, 122.)  

Perehdyttämisen seurantakeskustelussa esitettäviä kysymyksiä voivat olla esimer-

kiksi seuraavat: 

• Mitä kuuluu? 

• Miten työtehtävien haltuun otto on lähtenyt sujumaan? 

• Mitkä asiat tuntuvat jo tutuilta? 

• Mitkä asiat tiuntuvat vielä vaikeilta? 

• Miten työyhteisöön sisään pääsy on onnistunut? 

• Minkälaista tukea olet tarvinnut? 

• Oletko saanut sitä helposti? 

• Keiden puoleen on ollut helppo kääntyä? (Joki 2018, 121.) 

Perehdytysprosessin aikana ja sen jälkeen on Ahokkaan ja Mäkeläisen (2013) mukaan 

hyvä miettiä, saavutettiinko perehdytykselle asetetut tavoitteet ja mikä meni suunnitellun 

mukaisesti? Tärkeää on myös pohtia missä kohdin oli korjaamisen varaa, mikä olisi voitu 

tehdä toisin, ja mitä osin onnistuttiin? Päivittäisellä seurannalla, keskusteluilla ja palautteen 

antamisella ohjataan oppimista sekä kyetään arvioimaan toisen toimintaa. Perehdytettyjen 

kehitysideat ja mielipiteet kannattaa kirjoittaa muistiin, jotta ne voidaan viedä käytössä ole-

viin perehdytyksen toimintamalleihin sekä suunnitelmiin. 
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3 Toimeksiantaja ja toimintaympäristö 

Helsingin Diakonissalaitos on yritys ja yleishyödyllinen säätiö, joka on harjoittanut toimin-

taansa jo 150-vuoden ajan. Diakonissalaitos tarjoaa asiakkaidensa arkea parantavia sosi-

aali- ja terveyspalveluja, joilla vahvistetaan ihmisten luottamusta, toimijuutta ja osallisuutta. 

(Helsingin Diakonissalaitos 2020a.) Työn tarkoituksena on muuttaa maailmaa ihmisarvoi-

semmaksi paikaksi, jossa ihmisoikeudet toteutuvat, ja ollessaan vaikeassakin asemassa, 

on kaikille tarjolla tuki tasavertaiseen elämään. (Helsingin Diakonissalaitos 2020b). Rinne-

koti-Säätiö on osa Helsingin Diakonissalaitoksen liiketoimintaa ja heidän asiakkaitaan ovat 

kaikenikäiset pitkäaikaisesta sairaudesta, vammaisuudesta tai erityistä tukea muusta 

syystä tarvitsevat henkilöt sekä heidän perheensä. Asiakkaina Rinnekodilla ovat myös pal-

veluja ostavat tahot, kuten kunnat. (Rinnekoti 2020c.) Organisaatiolle on ollut jo vuosikym-

meniä tärkeää, että kehitysvammaisilla henkilöillä on mahdollisuus osallistua yhteisöjen päi-

vittäiseen elämään. (Rinnekoti 2020d.) 

Kasvunkoti Teemu kuuluu Rinnekoti-Säätiön lapsi- ja perhepalveluiden yksiköihin, jotka tar-

joavat lastensuojelulain mukaista sijaishuoltoa kehitysvammaisille sekä autismikirjon lap-

sille ja nuorille (Rinnekoti 2020a). Lastensuojelulaissa 417/2007 40§ määritellään, että lap-

sen huostaanottoon on ryhdyttävä ja hänelle on järjestettävä sijaishuoltoa, jos hänen ter-

veytensä ja kehityksensä on huolenpidon puutteen tai kasvuolosuhteiden vuoksi vakavasti 

vaarantuneet. Sijaishuoltoa järjestetään myös, jos lapsi vaarantaa omaa kehitystään tai ter-

veyttään vakavasti, eivätkä avohuollon toimenpiteet ole olleet riittäviä. 

Kasvunkoti Teemun lasten ja nuorten kanssa työskenneltäessä tärkein toimintaa ohjaava 

laki on Lastensuojelulaki 417/2007. Tämän lain sisältö on hyvä hallita pääpiirteiltään jo en-

nen perehtymistä, mutta viimeistään perehtymisen aikana uudelle työntekijälle on annet-

tava mahdollisuus tutustua lakiin ja niihin osioihin sen soveltamisessa, jotka koskevat Kas-

vunkoti Teemun asukkaita. Perehdytysoppaan on tärkeää sisältää tieto mistä ohjeet tämän 

lain soveltamiseen löytyvät, ja mitkä ovat yksikössä yleisimmin käytetyt rajoitukset ja niihin 

liittyvät käytännön toimenpiteet. Lisäksi perehtyjälle tulee selkeästi kertoa kehitysvammai-

selle lapselle kuuluvista vammaispalveluista, johon lapsi tai nuori on oikeutettu. Ensisijaisen 

tärkeää on, että vammaisen lapsen tai nuoren sijoituspaikassa on lastensuojelullisen osaa-

misen lisäksi taitoa ja tietoa vammaisen erityistarpeista sekä siihen vastaamisesta (Tukiliitto 

2019).  

Suomessa lastensuojelutyön tekemistä ja järjestämistä ohjaa lastensuojelun laatusuositus 

ja sijaishuoltoa koskevat laatukriteerit rakentuvat osittain lastensuojelua koskevaan lainsää-

däntöön sekä perus- ja ihmisoikeussäännöksiin (Sosiaali- ja terveysministeriö & Suomen 
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Kuntaliitto 2019, 38). Lastensuojelulain (417/2007) 60§ määrittelee, että lastensuojelulai-

toksessa on oltava riittävä määrä sosiaalihuollon ammattihenkilöitä ja henkilöstön mää-

rässä on otettava huomioon toiminnan luonne sekä asiakkaiden erityistarpeet. Työnantaja-

taho vastaa henkilöstön osaamisesta, perehdytyksestä ja määrästä, pitäen huolen, ettei 

niiden puutteesta aiheudu lapsen turvallisuutta vaarantavia ja ihmisarvoa alentavia rajoitus-

toimenpiteitä. 

Lastensuojelun keskusliiton raportista ilmenee, että lähes kaikki sijoitetut lapset ovat nyky-

päivänä erityislapsia. Erityisyydeksi on raportissa laskettu myös neuropsykiatriset ongel-

mat, FASD ja käytöshäiriöt. Vammaisen lapsen sijoittaminen lastensuojelun luvalla toimi-

vaan yksikköön edellyttää aina lapsen huostaanottoa ja lastensuojelun tarvetta. Henkilöstön 

osaamisessa pitää tällöin ottaa lapsen erityistarpeet huomioon, sillä vammaispalvelujen lu-

valla toimiva yksikkö ei voi sijoittaa lasta tai nuorta lastensuojelun perusteella. (Sinko & 

Pitkänen & Hoikkala & Pollari & Martiskainen 2016,17–22.) 

Kasvunkoti Teemussa työskentelee moniammatillinen tiimi ja elämää yksikössä rytmittää 

strukturoitu arki sekä asukkaille yksilöllisesti suunnitellut viikko- ja päiväohjelmat. Työsken-

tely lasten ja nuorten sekä heidän perheidensä kanssa on tavoitteellista, noudattaen sään-

nöllisesti päivitettävää hoito- ja kasvatussuunnitelmaa. (Rinnekoti 2020a.) Palveluyksikön 

lapset ja nuoret tarvitsevat selvitäkseen arjesta erityisen vaativaa tukea ja aikaisempi työ-

kokemus kehitysvammatyöstä sekä autismikirjon lapsista ja nuorista edesauttavat pereh-

dyttäessä yksikön työtehtäviin. Asukkaiden yksilöllisiä erityispiirteitä sekä heidän kanssaan 

käytettäviä toimintamenetelmiä käydään läpi perehdytyksen aikana ja niiden opettelu jatkuu 

työsuhteen jatkuessa, sillä asukkaiden vahvuudet, heikkoudet ja toimintakyky muuttuvat iän 

karttuessa. 

Erityislapsen kanssa työskennellessä tarvitaan vahvaa valvontaa sekä ohjausta, sillä lap-

sen kyky ymmärtää syyseuraussuhteita ja vaaratekijöitä voi olla huomattavasti alentunut. 

Lapsen tarpeet tulee nähdä niin, ettei vamma määrittele koko hänen persoonaansa. Diag-

noosistaan huolimatta lapsi on oma erityinen yksilönsä, joten hänen tarpeensa arvioidaan 

niin kuin lastensuojelulaissa velvoitetaan. Aikuisten vastuulla on kehitysvammaisen lapsen 

kuulluksi tuleminen sekä osallisuuden edistäminen. (Terveyden- ja hyvinvoinnin laitos 

2020a.) 
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4 Opinnäytetyön tausta 

4.1 Tarkoitus ja tavoite 

Opinnäytetyön tavoitteena on tehdä yksikkökohtainen perehdytysopas, joka tukee omalta 

osaltaan Kasvunkoti Teemuun tulevan uuden työntekijän perehdyttämistä ja auttaa häntä 

sisäistämään yksikön arkeen kuuluvat toimintatavat sekä työtehtävät. Oppaan tarkoituk-

sena on parantaa Kasvunkoti Teemun perehdyttämisen laatua ja helpottaa perehdyttäjän 

työtä sekä uuden tulokkaan oppimisprosessia. 

Uuden työntekijän perehdyttäminen Kasvunkoti Teemussa on aikaisemmin hoidettu Rinne-

koti -Säätiön kaikille yksiköille yhteisesti suunnitellun perehdytyskansion ja muun yksikössä 

olevan materiaalin sekä sähköisten kanavien kautta. Edellä mainittu perehdytyskansio si-

sältää lainmukaiset suunnitelmat yksikön toiminnasta sekä turvallisuudesta, ja näihin kuu-

luvat esimerkiksi yksikön toimintasuunnitelma, toiminnan omavalvontasuunnitelma, lääke-

hoidon suunnitelma sekä pelastussuunnitelma. Perehdytyskansio on työntekijöiden osalta 

koettu perehtymisen alkuvaiheen aikana kohtuuttoman laajaksi sekä epäkäytännölliseksi. 

Tämän vuoksi sen rinnalle kaivataan suppeampaa perehdytysopasta yksikön käytänteistä.  

Oman perehdytykseni lisäksi olin päässyt seuraamaan muiden organisaatioon tulleiden 

työntekijöiden perehdytystä ja nämä omakohtaiset kokemukset sekä muiden työntekijöiden 

esille tuomat kysymykset saivat minut keskustelemaan yksikön esimiehen kanssa pereh-

dytysprosessin kehittämisestä sitä tukevan oppaan tekemisellä. Kyseinen opas minun oli 

mahdollista toteuttaa opinnäytetyöni toiminnallisena osuutena. Tähän ideaan suhtauduttiin 

toimeksiantajan puolelta myötämielisesti ja pääsin aloittamaan opinnäytetyöprosessini elo-

kuussa 2020. 

Esimiehen vastuulla on uuden työntekijän perehdyttäminen. Suuremmissa organisaatioissa 

ja vaihtuvuuden ollessa tiuhaa, delegoi esimies yleensä kokonaan tai osan perehdyttämis-

vastuusta toiselle henkilölle. (Kupias & Peltola 2009, 94–95.) Perehdytysoppaan työstämi-

nen aloitettiin kartoittamalla yksikön perehdytyskäytänteitä keskustelemalla aiheesta yksi-

kön päällikön sekä perehdyttämisestä vastaavan ohjaajan kanssa. Tämän jälkeen minulle 

avautui mahdollisuus kirjoittaa opinnäytetyösuunnitelmaani, samalla tutustuen tutkittuun tie-

toon organisaatioissa tapahtuvan perehdytyksen merkityksestä, toteuttamisesta ja sen ai-

kana käytettävän materiaalin tärkeydestä. 
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4.2 Toiminnallinen opinnäytetyö 

Toiminnallisen opinnäytetyön tarkoitus on käytännön toiminnan opastamista, ohjaamista ja 

toiminnan järkeistämistä. Sen on mahdollista olla ammatilliseen käyttöön tuleva työelämä-

lähtöinen ohjeistus tai opas, jonka avulla selkiytetään toimintaa. Toiminnallisessa opinnäy-

tetyössä analyysi tapahtuu tyypittelyllä tai teemoittelulla, mutta kerättyä aineistoa ei ole vält-

tämätöntä analysoida yhtä järjestelmällisesti ja tarkasti, kuin tutkimuksellisessa opinnäyte-

työssä.  Opinnäytetyön tuotoksena syntyvän oppaan täsmällinen kohderyhmä myös rajaa 

sitä, että opinnäytetyölle tarkoitettu laajuus on mahdollista säilyttää oikein mitoitettuna. Koh-

deryhmä voi olla myös mukana valmiin tuotoksen arviointiryhmänä, jolloin he voivat arvioida 

tuotteen käytettävyyden, ohjeistuksen selkeyden ja ammatillisen merkityksen. (Vilkka & Ai-

raksinen 2003, 9–10, 38–40, 57–58.) 

Kasvunkoti Teemuun tehty perehdytysopas toteutettiin toiminnallisena opinnäytetyönä ja 

sen tuotoksena syntyi perehdyttämisopas, jonka tarkoitus on tukea yksikön suunnitelmal-

lista perehdyttämisprosessia. Opas suunniteltiin ja koottiin toimintayksikköön tulevaa uutta 

työntekijää, sijaista tai alan opiskelijaa varten, ja tiedonhankinnassa käytettiin laadullista 

tutkimustapaa. Työntekijöiltä saatiin kyselylomakkeen (liite 3) avulla tärkeää tietoa, jota käy-

tettiin oppaan sisällön rajaamisessa sekä aihealueiden määrittelemisessä. 
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5 Perehdytysoppaan kokoaminen 

5.1 Prosessin eteneminen 

Kehittämismallina opinnäytetyössä käytettiin lineaarisesta mallia, jossa työskennellään tie-

tyn järjestyksen mukaan ja työ aloitetaan tavoitteen määrittelyllä. Aloitusvaihe sisältää ke-

hittämistarpeen, joka on koko hankkeen liikkeelle paneva voima. Tästä siirrytään suunnit-

teluvaiheeseen, jossa esitetään opinnäytetyön suunnitelma sisältäen tavoitteet, tiedonhan-

kintamenetelmät, toimijat sekä materiaalit. Opinnäytetyön toteutusvaiheessa suoritetaan 

käytännön toteutus ja tämä on työskentelystä vastaavalle henkilölle raskain ja vaativin 

vaihe, mutta on oppimisen kannalta ehdottoman tärkeä osio.  Toteutusvaiheen jälkeen on 

vuorossa prosessin päätösvaihe ja sen arviointi. Viimeistelyvaiheessa toiminnallisen opin-

näytetyön tuotos sekä kehittämishankeraportti saatetaan lopulliseen muotoon ja syntyy 

konkreettinen aikaansaannos. (Salonen 2013, 15–19.)  

Lineaarisessa mallissa kehittämistoiminta nähdään ehjänä kokonaisuutena, jossa asiat teh-

dään rationaalisesti edeten loogisessa järjestyksessä. Kehittämisen lähtökohdat ovat tar-

kasti rajattuja ja selkeitä. (Salonen & Eloranta & Hautala & Kinos 2017, 52.) Lineaarisessa 

prosessimallissa tutkijalla on käsittelyssään yksittäisen intervention kokeilu, jota hän arvioi 

ja etenee ennalta tehdyn suunnitelman mukaisesti (Kajaanin ammattikorkeakoulu 2020a).  

Tämä opinnäytetyö toteutettiin lineaarisen mallin mukaan, kuten opinnäytetyösuunnitelmaa 

kuvaava taulukko 1 (s. 16) esittää. Aikataulullisesti opinnäytetyöprosessi noudatti suunni-

telmaa sen alkuvaiheessa, mutta tutkimusluvan saaminen Helsingin Diakonissalaitoksen 

eettiseltä toimikunnalta kuukautta suunniteltua myöhemmin vaikutti väistämättä aikatau-

luun. Kyselyn tekeminen työntekijöille ajoittui vasta marraskuuhun 2020 ja perehdytysop-

paan kokoaminen saadun aineiston pohjalta tehtiin vasta joulukuussa 2020. Aikaa opinnäy-

tetyön raportin kirjoittamiselle löytyi riittävästi vasta tammikuussa 2021, ja sen julkaisu me-

nee helmikuulle 2021. 
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AIKA 
 

 
 
MENETELMÄ 

 
 
TOIMIJAT 

 
 
TUOTOS 

 
 

8/2020 
 

 
Opinnäytetyöstä sopiminen 
yksikön esimiehen kanssa 

 
Yksikön esimies, 
opinnäytetyön tekijä 

 
Opinnäytetyön aihe 
selkeä 

 
 

8–9/2020 

 
Opinnäytetyösuunnitelman 
kirjoittaminen ja hyväksyttä-
minen 

 
opinnäytetyön tekijä, 
ohjaava opettaja 

 
teoriapohja opin-
näytetyölle ja aika-
taulutus 

 

 
9/2020 

 
Tutkimusluvan hakeminen 
organisaatiolta 

 
Organisaation tutkimus-
lupakäsittelijä, 
opinnäytetyön tekijä 

 
Kirjallinen tutki-
muslupa 

 
 

10/2020 

 
Kyselyn tekeminen työnteki-
jöille ja &tuotoksen analy-
sointi 

 
Yksikön esimies ja työn-
tekijät, 
opinnäytetyön tekijä 

 
Kyselylomake ja 
vastaukset 

 
 

10–11/2020 

 
Perehdytysoppaan kasaami-
nen ja raakaversion väliarvi-
ointi 

 
Yksikön esimies ja työn-
tekijät, 
opinnäytetyön tekijä 

 
Perehdytysoppaan 
raakaversio 

 
 

11–12/2020 

 
Perehdytysoppaan viimeis-
tely ja 
opinnäytetyön raportin kir-
joittaminen 

 
Opinnäytetyön tekijä, 
yksikön esimies 

 
Perehdytysopas 
valmis ja opinnäy-
tetyön kirjoittami-
nen 

 
 

1/2021 

 
Opinnäytetyön viimeistely ja 
julkaisu 

 
opinnäytetyön tekijä, 
ohjaava opettaja 

 
Valmis opinnäyte-
työ 
 

Taulukko 1. Opinnäytetyön suunnitelma 

5.2 Aineiston hankinta ja analysointi 

Laadullisella tutkimusmenetelmällä kerättyä aineistoa ei Vilkan ja Airaksisen (2003,64) mu-

kaan välttämättä tarvitse analysoida osana toiminnallista opinnäytetyötä, vaan sitä voidaan 

käyttää lähteenä. Hirsjärven & Remeksen & Sajavaaran (2009, 164) mukaan kvalitatiiviselle 

tutkimukselle tyypillisesti aineistoa kasataan todellisissa tilanteissa tarkoin valitun kohde-

joukon avulla. Ihmisiä käytetään usein tiedonkeruun välineinä ja heidän näkökulmansa sekä 

äänensä päästetään esille. Tällöin tutkija luottaa keskusteluihin sekä omiin havaintoihinsa 

mittausvälineiden sijaan. Tutkimustavalle on tyypillistä myös joustavuus, jossa olosuhteiden 

mukaan muutetaan suunnitelmia. 
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Tutkimusmenetelmäksi tässä opinnäytetyössä valikoitui laadullinen tutkimus, sillä minua 

kiinnosti erityisesti Kasvunkoti Teemun työntekijöiden kokemukset ja näkemykset yksikön 

perehdyttämisestä sekä sen kehittämisestä. Heillä kaikilla oli asiasta omakohtaista koke-

musta ja heidän näkökantojaan sekä ajatuksiaan saatiin esille kyselyn lisäksi aiheesta käy-

tyjen keskustelujen avulla. 

Aineiston hankintaan käytettiin puolistrukturoitua haastattelua, ja tässä tapauksessa säh-

köpostilla lähetetyn kyselylomakkeen muodossa. Sähköpostikysely oli helppo toteuttaa, 

sillä organisaatiossa työskentelevänä henkilönä minun oli mahdollista lähettää kyselylo-

make sisäisen sähköpostituslistan kautta kaikille työntekijöille henkilökohtaisesti. 

Puolistrukturoidun haastattelun runko muodostuu siitä, että haastateltavat saavat samat ky-

symykset valmiiksi aseteltuina ja ne ovat kaikille kyselyyn osallistuville samoja, mutta vas-

tausvaihtoehdot puuttuvat, joten vastaukset ovat vapaampia. Puolistrukturoitua kyselyä voi-

daan käyttää tilanteissa, joissa halutaan spesifiä tietoa tietystä asiasta. (Saaranen-Kauppi-

nen & Puusniekka 2006a.) 

Haastateltavina ovat ne ihmiset, joita muutos koskettaa ja jotka tietävät asiasta jotain. Haas-

tattelun avulla saadaan kehittämisen kohteesta aito käytännön tieto, jonka avulla on mah-

dollista ymmärtää ilmiötä ja sen kanssa työskenteleviä ihmisiä. Yhtä totuutta on vaikea löy-

tää, sillä näkökannat vaihtelevat. Tämän päivän ajankuvaa on internetin välityksellä tehdyt 

haastattelut, joita voidaan toteuttaa eri kommunikaatiovälineillä. Verkkohaastattelussa tut-

kija ja haastateltava eivät ole kasvotusten, joten tässä jäävät huomioimatta kehonkieleen 

liittyvät seikat. Haastateltava saattaa kuitenkin suhtautua verkkohaastattelutilanteeseen 

luonnollisemmin, koska haastattelija ei ole fyysisesti samassa tilassa. (Kananen 2017, 48–

53.) 

Työtekijöille sisäisessä sähköpostissa lähetetyssä informointilomakkeessa (liite 1) kerrottiin 

opinnäytetyönä tehtävästä perehdytysoppaasta Kasvunkoti Teemuun, ja mukaan liitettiin 

lomake tutkimukseen suostumisesta (liite 2), jossa kuvailtiin tutkimuksen tarkoitus, tapa tie-

don keräämiseen, sekä tuotiin esille tutkimukseen osallistumisen vapaaehtoisuus. Lomake 

tehtiin Helsingin Diakonissalaitokselta saadun mallin mukaisesti. Lisäksi sähköposti sisälsi 

liitteenä kyselylomakkeen (liite 3) perehdytysoppaan aiheiden keräämiseksi. Vastausaikaa 

kysymyslomakkeeseen vastaamiseen laitettiin kaksi viikkoa ja sijaisille tulostettiin kysymyk-

set sekä suostumuslomake tutkimukseen osallistumisesta paperisena versiona. Kysymyk-

set perehdytysopasta varten oli muotoiltu seuraavanlaisesti: 

• Mitkä asiat mielestäsi tulisi löytyä uuden työntekijän/sijaisen perehdytykseen tarkoi-

tetusta oppaasta? 
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• Mistä perehdytysoppaassa olevasta materiaalista kokisit itse tai muiden hyötyvän 

arjen työtehtävissä? 

• Millaisia asioita haluaisit muuttaa tämänhetkisessä perehdyttämisessä? Mitä halu-

aisit lisää? 

• Mitä muuta perehdyttämiseen liittyvää haluaisit vielä sanoa? 

Kyselylomakkeesta tehtiin neljällä perehdyttämistä koskevalla kysymyksellä mahdollisim-

man yksinkertainen ja helposti ymmärrettävä, sillä haluttiin, että kaikilla olisi aikaa vastata 

kysymyksiin. Kysymyksissä keskityttiin ensisijaisesti uutta perehdytysopasta koskevaan si-

sältöön, sillä opinnäytetyön tarkoituksena oli luoda perehdyttämisprosessia tukeva materi-

aali, eikä suinkaan uudistaa koko perehdyttämisprosessia.  

Kasvunkoti Teemun työntekijöille tehdyn kyselyn avulla saatiin arvokasta tietoa erilaisista 

toiveista, tarpeista ja tiedosta, joita työntekijät olivat jääneet kaipaamaan oman perehdytys-

prosessinsa aikana. Kaikki yhdeksän vakituista työntekijää täyttivät ja palauttivat tutkimuk-

seen suostumislomakkeen, mutta yhdeksästä työntekijästä kahden viikon vastausaikana 

vastasi kirjallisesti vain neljä työntekijää. Suullisia vastauksia sekä kehitysehdotuksiaan ker-

toi kuusi työntekijää. Sijaisista tai vuokratyöntekijöistä kukaan ei palauttanut kyselyloma-

ketta, vaikka se heille annettiin. Kaikki vetosivat kiireeseen töissä tai ajan puutteeseen. 

Kaksi heistä kertoi omia ideoitaan suusanallisesti työvuorojensa aikana.  

Tutkimustulokset muodostuvat analyysistä ja tulkinnasta. Teemoittelu, tyypittely ja aineiston 

sisällön jäsentäminen ovat välietappeja eivätkä vielä tuloksia. Jotta tutkimuksesta saadaan 

kokonainen, tulee aineistoa tarkastella ja tulkita tehtyjen havaintojen pohjalta teoreettisen 

materiaalin sekä omakohtaisen ajattelun avulla. Tutkijan oma toiminta eli aineiston etsimi-

nen, löytäminen, luokittelu ja yhdistäminen ovat analyysin tekemistä, jota ei voida tehdä 

koneellisesti jättäen pois tutkijan kaikki aiempi kokemus, tietämys, arvot sekä maailman-

kuva. (Saaranen-Kauppinen & Puusniekka 2006b.) Sisällönanalyysissä tarkastellaan saa-

tua aineistoa erittelyn avulla, etsien eroja ja yhtäläisyyksiä jo valmiiksi tekstimuotoisista ai-

neistoista. Aineistot voivat olla haastatteluja, keskusteluja tai puheita, joiden avulla pyritään 

muodostamaan tiivistetty kuvaus tutkittavasta ilmiöstä. Nämä tulokset voidaan kytkeä mui-

hin aihetta koskeviin tutkimustuloksiin. (Saaranen-Kauppinen & Puusniekka 2006c.) 

Kasvunkoti Teemun työntekijöille tehdyn kyselyn vastaukset vastasivat aihealueiltaan niitä 

teemoja, jotka jo aikaisemmin itse olin havainnoinut perehdytysoppaan runkoa miettiessäni. 

Tärkeimmiksi kohdiksi perehdytysoppaaseen sisällytettäväksi toivottiin seuraavia aiheita: 

• tärkeät yhteystiedot 

• lapsikohtainen lyhyt info 
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• vuorokohtaiset työtehtävät 

• viikko-ohjelma. 

Vastauksista kävi selkeästi ilmi tarve tiedolle, jonka avulla uusi työntekijä pystyisi hahmot-

tamaan yksikön päivittäisiä toimintoja sekä ohjaajien työnkuvaa. Erittäin tärkeänä pidettiin 

myös yhteystietojen keräämistä yhteen osioon, josta ne olisivat tarvittaessa nopeasti löy-

dettävissä. Vastauksissa useammin, kuin kerran mainittuja aiheita olivat  

• ruokatilauksen teko 

• työterveyteen liittyvät asiat 

• säännöt ja seuraukset 

• tieto Rinnekodin omasta perehdytyskansiosta 

• lastensuojelulakiin perustuvat rajoitustoimenpiteet 

• perehdytyskaavake. 

Uudelle työntekijälle hyödyllisten aihealueiden joukosta nousi esille toive perehdytyskaa-

vakkeesta, joka avulla perehdytyksen etenemistä olisi mahdollista seurata ajantasaisesti. 

Tämänkaltaista kaavaketta ei ollut aikaisemmin käytetty Kasvunkoti Teemussa perehdyttä-

misen tukena, joten sellaisen tekeminen perehdytysoppaaseen liitettävänä osana osoittau-

tui tärkeäksi.  

Perehdytysoppaan teemojen toivottiin olevan sisällöltään ajantasaisia, lyhyitä ja ytimek-

käitä. Tätä toivetta perusteltiin tiedon määrällä, jonka uusi työntekijä joutuu opettelemaan 

lyhyessä ajassa. Selkeästi kerrottu asia helpottaisi uusien asioiden sisäistämistä ja niiden 

löytyminen oppaasta, antaisi mahdollisuuden kerrata asiasisältöjä myös myöhemmin. Op-

paan toivottiin olevan myös pienimuotoinen tietolähde arjen tilanteissa, joissa paikalla ei ole 

ketään, keneltä kysyä asiaa. 

Kolmantena olevaan kysymykseen, jossa tiedusteltiin mitä tämänhetkisessä perehdyttämi-

sessä haluttaisiin muuttaa tai lisätä, toivottiin systemaattisesti enemmän aikaa sekä pereh-

dytykseen että asioihin perehtymiseen varsinaisen työn ohella. Perehdytyksen suunnittelu 

ja siihen käytettävä aika kuuluvat yksikön esihenkilöille, joten työntekijöiden toive perehdyt-

tämiseen käytetyn ajan lisäämiseksi vietiin heidän tietoonsa prosessin aikana. 
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6 Perehdytysoppaan sisältö 

Toiminnallisen opinnäytetyön aikana syntyy tuotos, joka on palvelu, tuote, malli, opas tai 

toimintatapa, joka on paranneltu versio aikaisemmasta tai kokonaan uusi. Lopullisessa ra-

portissa tuotos voi olla erillisenä liitteenä tai se voi olla sijoitettuna opinnäytetyöraportin lop-

puun. (Salonen 2013, 25.) 

Kasvunkoti Teemuun tehty perehdytysopas koottiin toimeksiantajatahon toiveita vastaa-

vaksi kirjalliseksi kokonaisuudeksi, jonka tarkoituksena on auttaa perehtyjää oppimaan uu-

teen työtehtäväänsä kuuluvat käytänteet mahdollisimman nopeasti. Tämän lisäksi oppaan 

tarkoitus on toimia perehdyttäjän apuna kirjallisena muistilistana perehdytettävistä asioista, 

ja kaikkien työntekijöiden käytössä olevana tietolähteenä. Uuden työntekijän on erittäin vai-

keaa löytää etsimäänsä tietoa, jos se on epäjärjestyksessä, vanhentunutta tietoainesta tai 

jo pidempään työsuhteessa olleiden työntekijöiden omaamaa hiljaista tietoa. Tämä hiljainen 

tieto tulee muuttaa kirjalliseen muotoon, jotta kaikki työntekijät voivat noudattaa yhteisesti 

sovittuja toimintatapoja. 

Salassapitovelvollisuuden vuoksi perehdytysopasta ei voida tässä opinnäytetyön raportissa 

julkaista kokonaisuudessaan, vaan siitä julkaistaan kansilehti, sisällysluettelo sekä oppaan 

lisäosaksi tehty perehtymisen seurantalomake. Oppaan sisältöä avataan sisällysluettelon 

avulla ja aihealueita käydään läpi yrityssalaisuutta kunnioittaen.  

Perehdytysopas tehtiin Word-pohjaan ja selkeyden vuoksi tekstin koko sekä riviväli ovat 

riittävän isot, jotta sitä olisi vaivatonta lukea. Kansilehdessä käytettiin toimeksiantajaorgani-

saation värejä, jotta kaikissa yksikön materiaaleissa toistuisi yhtenäinen, tuttu väritys. Kan-

silehden jälkeen oppaassa on sisällysluettelo, jonka tarkoituksena on antaa nopea koko-

naiskäsitys tekstistä, keskeisimmistä aiheista ja lukujen pituudesta. Sisällysluettelo jaettiin 

teemojen perusteella useaan pääotsikkoon ja niiden alle sijoitettuihin väliotsikoihin, joiden 

korostuskeinona on käytetty isompaa kirjasinkokoa ja lihavointia. Selkeä sisällysluettelo 

helpottaa tiedon etsimisessä sekä löytämisessä.  

Perehdytysoppaan teemat 

Opas koottiin useasta erillisestä Kasvunkoti Teemun sääntöihin, periaatteisiin sekä toimin-

tatapoihin liittyvistä ohjeista, ja rajattiin koskemaan selkeästi yksikön arjen toimintoihin liit-

tyviä asioita. Tätä tietoa oli yksikössä valmiina sekä kirjallisena että sähköisenä, mutta ne 

olivat useasti vaikeasti löydettävissä, epäjärjestyksessä tai muuttuneiden olosuhteiden 

vuoksi päivittämisen tarpeessa. Oppaasta tehtiin tiivistetty kokoelma, jonka teemat valittiin 
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työntekijöille tehdyn kyselyn vastausten perusteella ja kirjoitettiin puhtaaksi yksikössä val-

miina olleiden materiaalien pohjalta sekä työntekijöiltä kerätyn hiljaisen tiedon avulla.   

Aiheet, jotka valikoituivat perehdytysoppaan lopulliseen versioon, sisälsivät ohjeistusta, ar-

jen toimintatavoista, ohjaajien tehtävien kuvauksen, omaohjaajan toimenkuvaan liittyviä asi-

oita, yksikön lyhyen esittelyn sekä tärkeimmät käytössä olevat yhteystiedot. Lisäksi avattiin 

ohjaajien kirjallisiin tehtäviin kuuluvia asioita, työsuhteeseen kuuluvaa perustietoa ja turval-

lisuuteen liittyviä toimintaohjeita. Oppaassa otettiin huomioon yksikössä käytössä oleva pe-

rehdytyskansio, jonka sisältämät suunnitelmat, esittelyt ja selvitykset tuotiin perehtyjän tie-

toon numeroituna luettelona. Lapsiin ja nuoriin liittyvistä asioista oppaaseen sisällytettiin 

yhteisesti sovittuja toimintatapoja, kuten viikkorahakäytäntö, asukkaiden kanssa sovitut 

säännöt, nuorten kokous ja yhteydenpito vanhempiin. Kaikki muut lapsiin ja nuoriin liittyvät 

asiat rajattiin oppaasta pois, muun muassa lapsikohtainen lyhyt info, sillä nämä tiedot löy-

tyvät yksiköstä niille erikseen tarkoitetuista paikoista. 

Perehtyjä saa oppaasta tiedon, mistä tärkeät yhteystiedot löytyvät nopeasti, mitä työvuo-

roissa tehdään ja mitkä tehtävät kuuluvat eri työvuorojen vastuulle. Työvuorojen tehtävän-

kuvan avaamisen lisäksi perehtyjän on hyödyllistä tietää vakituisten ohjaajien vastuualueet, 

jotta hän voi osoittaa kysymyksen henkilölle, jolla on tarvittava tieto asiasta. Kaikki työnte-

kijät saavat yksikössä vastuulleen nuoren, jonka omaohjaajana hän toimii ja oppaassa avat-

tiin, mitkä asiat kuuluvat omaohjaajan tehtäviin ja mitä omaohjaajalta odotetaan työyhtei-

sössä. Työsuhdetta koskevista asioista oppaaseen laitettiin tietoa työvuorolistoista, palkan-

laskennasta, työterveydestä ja sairauspoissaoloista. Näitä aiheita avattiin vain pintapuoli-

sesti ja ohjeistettiin lukemaan tarkempi tieto Intranetistä.  

Perehtyjää koskee työpaikan kirjallisiin tehtäviin kuuluvien asioiden opettelu ja näihin asioi-

hin hän pääsee tutustumaan heti käyttäjätunnukset saatuaan. Oppaassa kerrottiin erittäin 

supistetusti kirjallisista tehtävistä, mutta keskittyen niihin aiheisiin, joiden käyttö kuuluu oh-

jaajan päivittäisiin toimintoihin. Myös tämän osion kohdalla viitattiin Intranettiin, joka on hen-

kilökunnan sisäinen tiedotuskanava ja jonka kautta löytyvät kaikki organisaatiota koskevat 

ajankohtaiset asiat ja tiedotteet sekä ohjeistus liittyen henkilöstön toimintaan ja hyvinvoin-

tiin. Perehdytysoppaan ja perehdytyskansion ohella Intranet on perehtyjän tärkein tiedon-

lähde, mutta usein työsuhteen alussa joudutaan turvautumaan ensisijaisesti perehdytysop-

paaseen käyttäjätunnusten vielä puuttuessa. Intranetin lisäksi perehdytysoppaassa kerrot-

tiin E-Rin oppimisympäristöstä, joka kuuluu omalta osaltaan työntekijän perehtymisproses-

siin, osaamisen kehittymiseen ja sisältää työsuhteen alussa suoritettavat nettikoulutukset. 

Tärkeänä osana oppaaseen laitettiin turvallisuuteen liittyviä asioita, sillä jo perehtymisen 

aikana uutta työntekijää on tärkeää informoida, kuinka toimitaan karkaamis-, väkivalta- ja 
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rajoitustoimenpiteitä vaativissa tilanteissa. Jokainen työntekijä saattaa joutua tilanteeseen, 

jossa nuori karkaa omille teilleen, käyttäytyy aggressiivisesti tai itsetuhoisesti, ja hänen pe-

rusoikeuksiaan joudutaan tästä syystä rajoittamaan. Näitä silmällä pitäen perehdytysoppaa-

seen laitettiin ohjeistusta, jotta ennakoinnin avulla asukkaiden ja työntekijöiden turvallisuus 

pystytään varmistamaan. Tämän teeman kohdalla kerrottiin Lastensuojelulaista 417/ 2007, 

johon Kasvunkoti Teemun toiminta perustuu ja mistä se sekä ohjeistus rajoitustoimenpitei-

den soveltamiseen löytyvät.  

Kaikkia työntekijöille tehdyn kyselyn vastauksissa esiin tuotuja aiheita ei ollut mahdollista 

sisällyttää helposti käsiteltävään oppaaseen, sillä se olisi muodostunut liian laajaksi ja vai-

kealukuiseksi. Rajaus tapahtui sen mukaan, mitkä aihealueet mainittiin useimmissa vas-

tauslomakkeissa sekä suullisten keskustelujen aikana. Oppaan sisällöstä jätettiin tarkoituk-

sella osa aiheista tarkemmin avaamatta oppaassa olevan selkeän ohjeistuksen vuoksi, 

jonka avulla perehtyjä löytää itsenäisesti asian Intranetistä tai muusta tiedonlähteestä. Tällä 

tavoin vastuutetaan perehtyjää omatoimisuuteen tiedon hankinnassa. 

Oppaan sisältämät tiedot kerättiin yksikön sähköisistä tiedostoista, Helsingin Diakonissalai-

toksen Intranetistä, yksikössä valmiina olleista kirjallisista materiaaleista, kirjoittamalla auki 

työntekijöiltä kysyttyjä toimintatapoja ja sääntöjä sekä tiedustelemalla asioita yksikön esi-

mieheltä. Monet asiat, joita vakituiset työntekijät pitävät itsestäänselvyyksinä, ovat perehty-

jälle kokonaan uusia ja niiden kertominen unohdetaan täysin. Tämän vuoksi oli tärkeää, 

että oppaassa avattiin tätä hiljaista tietoa, jotta perehdyttäjä muistaa ottaa nämä asiat pu-

heeksi perehdytyksen aikana. 

Palautetta oppaan sisällysluettelosta, jaottelusta sekä sisällöstä tiedusteltiin työntekijöiltä 

tuotoksen tekemisen loppuvaiheessa, joulukuussa 2020. Tulostettuun raakaversioon työn-

tekijöillä oli mahdollisuus kirjoittaa kommenttejaan viikon ajan ja saadun palautteen mu-

kaan sisältöä muokattiin tarpeellisilta kohdin. Viimeistelyvaiheessa oleva perehdytysopas 

esiteltiin yksikön päällikölle, ja hänen kanssaan keskusteltiin oppaan ulkoasusta, sisällöstä 

sekä asioiden oikeellisuudesta. Hänen ehdotuksestaan kansilehteä muokattiin, ja muu-

tama aihe jätettiin kokonaan pois, koska niiden paikka ei ollut oppaassa, vaan ne kuului-

vat aihealueiltaan toisaalle yksikössä.  Lopullisen version oppaasta yksikön päällikkö hy-

väksyi siihen tehtyjen muutosten jälkeen. Perehdytysoppaaseen tuli kaiken kaikkiaan 31 

sivua ja se tallennettiin tiedostoihin sähköisenä versiona, jolloin se on helposti muokatta-

vissa sekä tulostettavissa tarvittavilta osin. Sähköinen versio on kaikkien työntekijöiden 

saatavilla, sillä vaikka perehdyttäminen ja sen kehittäminen kuuluvat vastaavan ohjaajan 

toimenkuvaan, on tärkeää, että kaikilla on mahdollisuus muokata opasta sen tietojen päi-

vittämiseksi.  Opas tulostettiin Kasvunkoti Teemuun myös paperisena versiona ja koottiin 
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omaksi kansiokseen, jonka sisältö on laitettu siististi muovitaskuihin sisällysluettelon mu-

kaisesti. 

Perehdytyskaavake 

Työntekijöille tehdyn kyselyn kautta tulleiden toiveiden pohjalta tehtiin perehdytyskaavake 

(liite 5), sillä tämänkaltaista perehdytyksen seurantalomaketta yksikössä ei ollut aikaisem-

min hyödynnetty tukemaan perehdytystä. Perehdytyskaavake sijoitettiin oppaassa sen vii-

meiselle sivulle ja sieltä se on tarvittaessa helppo tulostaa tai kopioida uudelle työntekijälle, 

jotta reaaliajassa voidaan seurata, mitkä perehdytyksen aikana läpikäytävistä asioista on jo 

käsitelty. Perehdytyskaavake sisältää enemmän läpikäytäviä kohtia, kuin mitä oppaassa 

on, johtuen siitä, että oppaasta puuttuvat muun muassa lääkehoito, pelastussuunnitelma, 

lasten ja nuorten esittely sekä kouluun liittyvät asiat. Nämä asiat käydään perehdytyksen 

aikana läpi ja ne löytyvät yksiköstä omilta paikoiltaan.  
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7 Pohdinta 

7.1 Luotettavuus ja eettisyys 

Eettisesti hyväksyttävä, luotettava ja uskottavia tuloksia tuottava tieteellinen tutkimus voi-

daan TENKin julkaisun mukaan suorittaa vain hyvän tieteellisen käytännön vaatimalla ta-

valla. Keskeiset lähtökohdat hyvään tieteelliseen käytäntöön ovat muun muassa:  

• rehellisyys, yleinen huolellisuus sekä tarkkuus tutkimustyössä, erityisesti tulosten 

tallentamisen, esittämisen ja niiden arvioinnin aikana 

• eettisesti kestävä tiedonhankinta-, tutkimus- ja arviointimenetelmä 

• avoin ja vastuullinen viestintä tutkimuksen tuloksia julkaistessa 

• tarvittavan tutkimusluvan hankkiminen. 

Ammattikorkeakoulujen on huolehdittava, että tutkimusetiikan opettaminen ja hyvään tie-

teelliseen käytäntöön perehdyttäminen ovat kiinteänä osana niiden antamaa koulutusta. 

(Tutkimuseettinen neuvottelukunta 2013, 6–7.) 

Opinnäytetyöprosessiin liittyy monia asioita sekä sopimuksia, joissa on otettava huomioon 

eettisyys. Tutkimuseettiset asiat korostuvat siinä kohtaa, kun suunnitellaan, kuinka ihmisten 

yksityisyys turvataan ja kuinka suostumus tutkimukseen hankitaan. Opinnäytetyöntekijä 

vastaa kirjallisen suostumuksen hankkimisesta tutkimukseen osallistuvilta henkilöiltä ja hän 

myös huolehtii, että käytetyt työmenetelmät sekä vaiheet dokumentoidaan asianmukaisesti. 

Kerätty aineisto on vain opinnäytetyön tekijän käytössä ja lopuksi aineisto hävitetään en-

nalta sovitulla tavalla. Lähdekritiikki ja tiedon luotettavuus ovat osa eettisyyttä, kuten myös 

opinnäytetyön tekijän vastuu sovittujen aikataulujen, sisältöjen ja tavoitteiden noudattami-

sessa. (Kajaanin ammattikorkeakoulu 2020b.) 

Opinnäytetyölle haettiin ohjeiden mukainen tutkimuslupa Helsingin Diakonissalaitoksen 

eettiseltä toimikunnalta, jotta tutkimusaineistoa voitiin hankkia kyselyn muodossa säätiön 

työyhteisöltä. Lisäksi tutkimuslupa kysyttiin ja saatiin Rinnekodin lapsi- ja perhepalveluiden 

johtajalta. Tämän jälkeen saatettiin aloittaa tutkimuksen tekeminen kyselyn avulla työyhtei-

sössä. (Helsingin Diakonissalaitos 2020c.) 

Opinnäytetyö perustuu aina pelkästään tosiasioihin, eikä teksti saa olla kirjoittajan toiveita 

tai mielipiteitä, vaan kirjoittajan tulee olla objektiivinen. Kirjoittajan kädenjälki näkyy tekstissä 

ja pieniä sidesanoja käyttämällä on mahdollisuus muuttaa tekstin vaikutelmaa. Vaikka ai-

neisto pysyisi samana, riippuu paljon tulkitsijasta, millainen lopputulos syntyy. Kirjoittajan 

kädessä teksti on erittäin vahva ase. (Kananen 2015,121.) Tarkka raportointi tutkimuksen 
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toteuttamisesta lisää kvalitatiivisen tutkimuksen luotettavuutta koskien tutkimuksen kaikkia 

vaiheita (Hirsjärvi ym. 2009, 232). 

Huolimatta työskentelystäni Kasvunkoti Teemun ohjaajana, halusin omien näkökantojeni 

sekä kokemusteni lisäksi käyttää perehdytysoppaan kasaamisessa mahdollisimman paljon 

kollegojeni ideoita ja näkemyksiä. Näin varmistettiin, että oppaan kokoamisessa kaikki työn-

tekijät pääsivät omalta osaltaan vaikuttamaan lopulliseen tuotokseen. Kyselyn vastaukset 

käsiteltiin luottamuksellisesti ja vain opinnäytetyöntekijän toimesta. Kyselyyn osallistuneille 

selvitettiin kyselyn luonne ja mitä varten sitä oltiin tekemässä. Kaikilta kyselyyn osallistu-

neilta tiedusteltiin heidän suostumuksensa kyselyyn osallistumiseen. Hirsjärven ym. (2009, 

25) mukaan tutkimuksen perusta on ihmisarvon kunnioittaminen. Tutkittavien tulee olla ky-

keneviä ymmärtämään kaikki tärkeät näkökohdat siitä, mitä tutkimuksessa tulee tapahtu-

maan tai mitä saattaa tapahtua. Tutkittaville annetaan mahdollisuus päättää, haluavatko he 

osallistua tutkimukseen vai ei, sillä osallistumista koskevan suostumuksen tulee perustua 

vapaaehtoisuuteen. 

Kasvunkoti Teemun työntekijöille tehdyn kyselyn aineisto hävitetään asianmukaisesti, kun 

se opinnäytetyön kannalta käy tarpeettomaksi, viimeistään opinnäytetyön hyväksymisen 

jälkeen. Opinnäytetyössä ei julkaista mitään työntekijöiden kertomaa tai kirjoittamaa mate-

riaalia, jonka avulla heidät pystyttäisiin tunnistamaan. Kaikissa opinnäytetyön aikaisissa toi-

missa on noudatettu Helsingin Diakonissalaitoksen sekä Rinnekoti-Säätiön organisaatioi-

den määrittelemää ohjeistusta. 

7.2 Prosessin yhteenveto 

Toiminnallisen opinnäytetyön kirjallinen raportti sisältää kuvauksen siitä, mitä, miten ja miksi 

on tehty, ja minkälainen koko työprosessi on ollut, sekä minkälaisiin tuloksiin prosessin ai-

kana on päädytty. Raportti tuo selkeästi esille, kuinka opinnäytetyöntekijä itse arvioi omaa 

prosessiaan, tuotostaan sekä oppimistaan. Toiminnallinen opinnäytetyö sisältää raportin 

ohella usein kirjallisen tuotoksen. Tuotoksen kirjoitusasulta vaaditaan erilaisia tekstimuotoa, 

kuin opinnäytetyöltä. Opinnäytetyön raportissa selostetaan prosessia sekä oppimisproses-

sia, kun taas tuotos on suunnattu määrätylle käyttäjäryhmälle. (Vilkka & Airaksinen 2003, 

65.) 

Opinnäytetyön tuotoksena syntyi yksikkökohtainen perehdytysopas tukemaan pienryhmä-

koti Kasvunkoti Teemuun perehdytysprosessia. Laadukkaan perehdyttämisen tärkeys 

unohtuu usein muuttuvissa tilanteissa, hektisen työtahdin ja työntekijöiden vaihtuvuuden 

vuoksi. Tämän ei saisi kuitenkaan antaa vaikuttaa siihen, kuinka uusi työtekijä otetaan vas-

taan ja minkälaisen perehdytyksen hän saa työtehtäväänsä. Suunnitelmallisen 
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perehdyttämisen avulla saadaan perehtyjä tuntemaan itsensä tervetulleeksi ja tärkeäksi. 

Tämä on merkittävä asia yksilön ja koko työyhteisön kannalta. Työn osaamisen tunne ja 

hyvä yhteishenki työpaikalla lisäävät huomattavasti työhyvinvointia ja antaa kaikille mah-

dollisuuden kehittyä omassa työssään. 

Työntekijät tulevat epätietoisiksi työnsä päämäärästä ja omasta roolistaan, jos organisaa-

tiossa koetaan jatkuvia suuria muutoksia. Tällöin sitoutuminen sekä jaksaminen työssä on 

hankalaa, ja suoria kustannuksia syntyy henkilöstön vaihtuvuudesta sekä ammattitaitoisen 

osaamisen kaikotessa yrityksestä. Epäsuorien kustannusten määrä kasvaa huomattavasti 

poissaolojen ajaksi hankittavista sijaisista, muiden työntekijöiden työmäärän kuormittumi-

sesta, ja tätä kautta jaksamisongelmina sekä työmotivaation puutteena. Liian kuormittuneet 

työntekijät eivät jaksa olla hyväntuulisia ja tämä kiristää entisestään työilmapiiriä. Huonon 

ilmapiirin vaikutus heijastuu työntekijöiden pahoinvoinnin kautta yrityksen talouteen. (Joki 

2018, 176–178.) Hyvin hoidettu perehdytys vaikuttaa pitkälle yrityksen tulevaisuuteen sekä 

kilpailukykyyn niin asiakkaiden osalta, kuin työmarkkinoillakin. Vetovoimaiset ja toimivat yri-

tykset saavat työntekijänsä viihtymään pitkään palkkalistoillaan ja vältytään työvoioman 

suuren vaihtuvuuden aiheuttamilta ongelmilta.  

Perehtymisen tueksi tarvitaan materiaalia, joka voidaan antaa perehtyjälle luettavaksi pe-

rehtymisen alkuvaiheessa. Tämän materiaalin avulla uusi työntekijä saa tärkeää tietoa työ-

paikan toimintatavoista, säännöistä ja käytänteistä. Ihmisen kapasiteetti sisäistää tietoa on 

rajallinen ja uuden työtehtävän tuoma tietotulva voi helposti mennä ohi niin, että perehtyjälle 

kerrotuista asioista muistetaan vain osia sieltä tai täältä. Perehdytysoppaan tehtävä on olla 

tukena niissä kohdissa, joissa pitää palata aiemmin läpikäytyyn asiaan ja palauttaa tämä 

asia mieleen. Opas ei auta vain uutta työntekijää, vaan myös perehdyttäjää, joka voi käyttää 

opasta perehdyttämisen aikaisena muistilistana. Lisäksi opas toimii ytimekkäänä tietopa-

kettina sijaisille ja pitkään työtehtävästä poissaolleille työntekijöille. 

Tärkeää onkin pitää perehdyttämisopas selkeänä ja helppolukuisena pakettina, josta löytyy 

vain kaikkein olennaisin tieto ensimmäisten viikkojen perehtymisen kannalta. Liian laajan 

lukupaketin kohdalla mielenkiinto herpaantuu, eikä siihen jakseta keskittyä tai lukea lop-

puun työn tekemisen kannalta tärkeitä asioita. Tekstin looginen eteneminen ja selkeä jä-

sentely pitävät yllä lukijan kiinnostusta sekä helpottaa lukemista. Selkeän ja teemoittain ja-

otellun sisällysluettelon avulla löydetään oppaasta etsitty tieto lukematta koko opasta alusta 

loppuun. 

Koin suurena etuna oman työsuhteeni opinnäytetyöni toimeksiantajaan, sillä omakohtainen 

kokemuspohja yksikön perehdytysprosessista ja saumaton yhteistyö sekä yksikön päällikön 

että muiden työntekijöiden kanssa auttoivat pääsemään kunnialla prosessin alusta loppuun 
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asti. Perehdytysoppaan tekovaiheessa käydyt keskustelut työntekijöiden kanssa tukivat 

sitä, että oppaasta saatiin Kasvunkoti Teemun näköinen opas. Työsuhde antoi mahdolli-

suuden käyttää kaikkea työpaikalta löytyvää materiaalia oppaan tekemiseen. Yhteydenpito 

toimeksiantajaan ei rajoittunut vain muutamaan ennalta sovittuun tapaamiseen tai keskus-

teluun sähköisten etäyhteyksien kautta, vaan työntekijänä pystyin kysymään ja saamaan 

vastauksia aina, kun sille esiintyi tarvetta. Perehdytysopas valmistui suunnitellun aikataulun 

mukaisesti ja sen avulla voidaan tukea laadukasta perehdyttämistä Kasvunkoti Teemussa. 

7.3 Jatkokehitysehdotukset 

Jatkokehitystä ajatellen olisi tuottoisaa tiedustella perehdyttäjän roolissa olevan henkilön tai 

henkilöiden kokemuksia uuden perehdytysoppaan käytettävyydestä, hyödyllisyydestä sekä 

toimivuudesta työyksikössä. Perehdyttäjä käyttää opasta tukenaan perehdyttämisprosessin 

aikana ja hänen mielipiteensä sekä muutosideansa opasta ajatellen ovat ensiarvoisen tär-

keitä. Perehdyttämisopasta on tarpeellista päivittää lisäämällä sinne ajantasaisia sekä uu-

sia ohjeita ja poistamalla vanhentunut tieto. Työyhteisö ja toimintatavat ovat jatkuvassa 

muutoksessa, joten myös perehdytysoppaan tulee muuttaa muotoaan pysyäkseen ajassa 

mukana. 

Kasvunkoti Teemuun tulevien uusien työntekijöiden myötä on mahdollista kysyä oppaan 

toimivuutta ja käyttökokemuksia heidän näkökulmastaan. Perehdytettävien henkilöiden 

mielipide on arvokas, sillä opas on tehty ensisijaisesti heitä ajatellen. Tämä tarkoittaa tar-

vittavan ajan antamista perehdytyksen arvioinnille ja seurannalle työnantajan toimesta. 

Pelkästään oppaan päivittämisellä ei hoideta koko perehdytystä, vaan Kasvunkoti Teemun 

perehdyttämissuunnitelmaa on hyvä päivittää säännöllisesti siihen nimetyn henkilön toi-

mesta. Samalla on mahdollisuus kartoittaa perehdytyksessä käytettävä materiaali ja niiden 

toimivuus. Perehdytysoppaassa mukana oleva perehdytyskaavake tukee omalta osaltaan 

perehdyttämisprosessia, ja sitä on hyvä muokata ajoittain vastaamaan yksikön tarpeita. 

Opinnäytetyönä olisi mahdollista tehdä tutkimusta perehdyttämisen vaikutuksista työyhtei-

sön hyvinvointiin sekä sen tulosten perusteella miettiä kehittämisehdotuksia aiheesta. Rin-

nekoti-Säätiöllä on useita lastensuojelun palveluyksiköitä ja jokaisella on oma tapansa pe-

rehdyttää uusia työntekijöitä. Vertailemalla näiden yksiköiden perehdyttämiskäytänteitä ja 

työntekijöiden hyvinvointia tai vaihtuvuutta olisi mahdollista saada tietoa mitkä asiat pereh-

dytyksessä ovat toimivia ja mitä asioita voitaisiin uudistaa perehdyttämissuunnitelmassa. 
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Liite 1. Informointilomake työntekijöille 

Hyvä työtoveri! 

 

 

Kuten jo tiedätkin, olen tekemässä opinnäytetyönäni arjen käytänteisiin liittyvää perehdy-

tysopasta Kasvunkoti Teemun uusia työntekijöitä, sijaisia ja opiskelijoita varten. Toivon, 

että vastaat liitteessä oleviin kysymyksiin, ja kirjaat ylös omat ideasi sekä toiveesi pereh-

dytykseen liittyvissä asioissa. Näin saamme kasattua oppaan, joka palvelee koko työyhtei-

söämme. 

 

Kyselyyn vastaaminen on vapaaehtoista mutta ensisijaisen toivottavaa. Tämän sähköpos-

tin toiseksi liitteeksi laitan suostumuslomakkeen tutkimukseen osallistumisesta, jonka toi-

von sinun tulostavan ja allekirjoittavan ennen kyselyyn vastaamista. Toimitathan suostu-

muksesi henkilökohtaisesti minulle.    

 

Toivon että palautat minulle kyselylomakkeen täytettynä henkilökohtaiseen sähköpostiini 

osoitteeseen tuire.walther@rinnekoti.fi 25.11.2020 mennessä. 

Älä epäröi kysyä, jos jokin asia jäi epäselväksi. Vastaan mielelläni sinulle. 

 

 

 

Ystävällisin terveisin, 

Tuire Walther, ohjaaja 

Rinnekoti - Säätiö 

Kasvunkoti Teemu 

tuire.walther@rinnekoti.fi 

www.rinnekoti.fi 

  

Lähimmäisyys, asiantuntijuus ja hyvä elämä 

 

 

 

 

 

 

mailto:tuire.walther@rinnekoti.fi
mailto:tuire.walther@rinnekoti.fi
http://www.rinnekoti.fi/
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Liite 2. Suostumus tutkimukseen osallistumisesta 

 

Tutkimuksen nimi Perehdytysopas Kasvunkoti Teemuun 

 

Tutkimuksen tekijä Tuire Walther 

 

 

Kuvaus tutkimuksesta Opinnäytetyö on kehittämistehtävä, jonka tutkimusmenetelmänä 

käytetään puolistrukturoitua kyselylomaketta Kasvunkoti Teemun perehdytyksen kehittä-

misestä. Kyselyn vastauksia ei tulla julkaisemaan sellaisenaan missään niin, että kyselyyn 

vastanneiden henkilöllisyys paljastuisi.  Opinnäytetyön tuotoksena syntyvä perehdy-

tysopas jää vain Kasvunkoti Teemun käyttöön ja valmis, yleisesti julkaistava opinnäytetyö 

sisältää perehdytysoppaasta liitteenä ainoastaan kansilehden sekä sisällysluettelon.  

 

 

Minulle on selvitetty yllä mainitun tutkimuksen tarkoitus ja tutkimuksessa käytettävät tutki-

musmenetelmät. Olen tietoinen siitä, että tutkimukseen osallistuminen on vapaaehtoista. 

Olen myös tietoinen siitä, että tutkimukseen osallistuminen ei aiheuta minulle minkäänlai-

sia kustannuksia, henkilöllisyyteni jää vain tutkijan tietoon, minua koskevaa aineistoa käy-

tetään vain kyseiseen tutkimukseen ja aineisto hävitetään tutkimuksen valmistuttua. 

Suostun siihen, että minun antamiani tietoja käytetään kyseisen tutkimuksen tarpeisiin. 

Voin halutessani keskeyttää tutkimukseen osallistumisen milloin tahansa ilman, että mi-

nun täytyy perustella keskeyttämistäni tai että se vaikuttaa minun työsuhteeseeni.  

 

 

 

 

Päiväys _______________________________________  

 

Tutkittavan allekirjoitus ja nimenselvennys  

 

_____________________________________________________ 
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Liite 3. Kyselylomake yksikön työntekijöille 

 

 

• Mitkä asiat mielestäsi tulisi löytyä uuden työntekijän/sijaisen perehdytykseen tar-

koitetusta oppaasta? 

 

 

 

 

 

• Mistä perehdytysoppaassa olevasta materiaalista kokisit itse tai muiden hyötyvän 

arjen työtehtävissä? 

 

 

 

 

 

• Millaisia asioita haluaisit muuttaa tämänhetkisessä perehdyttämisessä? Mitä halu-

aisit lisää? 

 

 

 

 

 

• Mitä muuta perehdyttämiseen liittyvää haluaisit vielä sanoa? 
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Liite 4. Perehdytysoppaan kansilehti ja sisällysluettelo 
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Liite 5. Perehdytyskaavake 

 


