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1 JOHDANTO 

Uusi työ ja työympäristö tuovat niin kokeneemmille kuin uransa aloittaville uusia 

haasteita ja uutta opittavaa. Yrityksien käytännöt voivat poiketa toisistaan merkittä-

västi, vaikka työtehtävät olisivat tuttuja. Perehdyttäminen on niin työnantajan kuin 

työntekijänkin kannalta erittäin tärkeä osa työnaloitusta. Uuden työn alussa ovat odo-

tukset usein korkealla, uusi työntekijä toivoo työn vastaavan hänen odotuksiaan sekä 

henkilöstön ottavan hänet ilolla vastaan. Samoin työnantajalla on omat odotukset työ-

suhteen onnistumiselle. Koska perehdyttäminen on yksi tärkeimmistä ja kalleimmista 

prosesseista yritykselle, yritys hyötyy hyvästä perehdytyksestä ja sen avulla voidaan 

mahdollistaa merkittävä kilpailuetu sekä saada aikaiseksi positiivinen työnantajakuva. 

(Eklund 2018, 13-25.) 

 

Tämän opinnäytetyön tarkoituksena on selvittää yrityksen K-Supermarket X olemassa 

olevan perehdyttämiskäytäntöjen kehityskohteet ja koota tutkimuksen tulosten avulla 

yleismallinen ja ajantasainen perehdytysopas sekä perehdyttämissuunnitelma yrityk-

sen käyttöön. Perehdytysopas ja -suunnitelma kootaan vanhaa perehdytysopasta hyö-

dyntäen sekä työntekijöiden haastattelujen avulla. Toimivan perehdytysprosessin 

avulla pyritään mahdollistamaan onnistunut perehdytys uudelle työntekijälle, jonka 

avulla saadaan työntekijä sitoutettua yritykseen. Tavoitteena on, että työntekijä hallit-

see oman työtehtävänsä ja työn tulos on laadukasta. 

 

Perehdyttäminen on yksi esimiehen perustehtävistä ja sen avulla esimies voi liittää 

kehittymisen osaksi organisaation strategiaa (Kupias & Peltola 2009). Perehdytysopas 

on työväline käytännön johtamiseen ja sen avulla varmistetaan, että kaikki tarvittava 

tieto saadaan uudelle työntekijälle tiedoksi. Kehittämistyöni tavoitteena on muutoksen 

aikaansaaminen, joka tässä tapauksessa on onnistunut uuden työntekijän perehdyttä-

minen työhön. Onnistuneen perehdytyksen pyrkimyksenä on saada työntekijä sitoutet-

tua yritykseen. ”Sitoutunut ja hyvin perehdytetty työntekijä pystyy tekemään oikeita 

päätöksiä ilman ohjekirjojakin” (Hietala & Kaivanto 2016, 149). 
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Idea työhön lähti toimeksiantajan tarpeesta saada selkeä ja toimiva perehdytyssuunni-

telma ja perehdytysopas perehdyttämisen tueksi.  Yrityksen ongelmana on ollut saada 

perehdyttämisen aikana kaikki tarvittava tieto perehdytettävälle tiedoksi.  Toimeksi-

antajan nimi on muutettu K-Supermarket X:ksi, jotta yritys pysyy anonyyminä. Tutki-

mus toteutettiin yksilöhaastatteluina huhtikuussa 2021 ja haastatteluihin osallistui 

neljä yrityksessä toimivaa osastovastaavaa, lisäksi aineistona käytettiin yrityksen ole-

massa olevia perehdyttämisen materiaaleja sekä kauppiaan kanssa käytyjä keskuste-

luja. Haastatteluiden, yrityksen tarjoamien materiaalien sekä teorian pohjalta on koottu 

perehdytysopas sekä perehdytyssuunnitelma, jota yritys voi hyödyntää uusien työnte-

kijöiden perehdyttämisessä. Opinnäytetyöni koostuu perehdyttämiseen liittyvästä teo-

riasta, lainsäädännöstä, tutkimuksen teoriasta sekä haastattelujen tuloksista. Lopussa 

kuvailen perehdytysoppaan sisältöä sekä perehdytyssuunnitelman runkoa. Perehdytys-

suunnitelma löytyy opinnäytetyön liitteistä (LIITE2). Perehdytysoppaan sisällysluet-

telo on nähtävissä liitteissä (LIITE3) mutta itse perehdytysopas on tehty ainoastaan 

yrityksen käyttöön, sen sisältämien yrityksen sisäisten tietojen vuoksi. Perehdytysopas 

ei ole kuin useimmat kirjat, sillä sitä ei tehdä pelkästään luettavaksi vaan käytettäväksi 

(Cadwell & Crisp 1988). 

2 TYÖN TAUSTATIETOJA 

2.1 Toimeksiantaja 

Toimeksiantajana opinnäytetyössä toimii K-ryhmän K-Supermarket ketjun K-kaup-

pias. Yritys toimii Kanta-Hämeessä ja se työllistää noin kaksikymmentä työntekijää. 

Yrityksen henkilöstörakenne koostuu osastovastaavista sekä myyjistä. Yrityksessä 

koko henkilöstö pyritään perehdyttämään kaikkiin työtehtäviin, joka osaltaan lisää pe-

rehdytyksen tärkeyttä.  

 

K-ryhmä on Suomen toiseksi suurin päivittäistavarakaupan toimija. K-ruokakauppo-

jen liiketoiminta perustuu kauppiasyrittäjyyteen. K-ruokakauppiaat ovat itsenäisiä 

yrittäjiä, joiden kanssa Kesko toimii ketjuliiketoimintamallilla. K-ruokakauppojen ket-
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juja ovat K-Citymarket, K-Supermarket, K-Market ja Neste K -liikenneasemat. K-Su-

permarket on tavallista parempi ruokakauppa, jossa K-Supermarket-kauppias henkilö-

kuntineen rakentaa kaupan valikoiman oman asiakaskuntansa mukaan. (Keskon www-

sivut 2021.) 

2.2 Opinnäytetyöongelma ja teoreettinen viitekehys 

Opinnäytetyön ongelmana on uudistaa yleismallinen perehdytysopas sekä tehdä pe-

rehdytyssuunnitelma uusille työntekijöille vanhaa perehdytysopasta hyödyntäen. Rat-

kaisua etsitään siihen, kuinka perehdytysopasta tulisi uudistaa ja kuinka perehdytys 

toteutetaan, jotta perehdytys saadaan onnistuneesti mutta myös tehokkaasti hoidettua.  

Tutkimusmenetelmänä työssä käytetään laadullista teemahaastattelua. 

 

Opinnäytetyön tuloksena syntyy perehdyttämissuunnitelma sekä uudistettu perehdyt-

tämisopas K-Supermarket X:lle. Perehdyttämissuunnitelman rakenne työssä on julki-

nen, mutta perehdyttämisoppaasta työssä on julkisena vain sen rakenne otsikkotasolla 

– itse perehdytysoppaan sisältö jää toimeksiantajan tietoon, siinä esiintyvien yrityksen 

sisäisten asioiden vuoksi. 
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Aluksi perehdyttämisen teorialla selvitetään perehdyttämisen hyödyt ja vaikutukset. 

Teoria painottuu perehdytyksen merkityksen ympärille ja sitä kautta saadaan mukaan 

Kuvio 1. Teoreettinen viitekehys 

myös muut peruskäsitteet tukemaan tutkimusongelman ratkaisemista. Opinnäytetyö-

ongelman ratkaisemisen avuksi olen valinnut neljä keskeisintä käsitettä. Keskeisimpiä 

käsitteitä ovat perehdyttäminen, sitouttaminen, työtyytyväisyys sekä esimiestyö.  

3 PEREHDYTTÄMINEN 

3.1 Perehdytys 

Perehdyttämisen avulla uusi työntekijä opetetaan tuntemaan yrityksen toimintaperiaat-

teet, toimintatavat, liikeidea, työpaikan henkilöstö sekä työhön kohdistuvat odotukset 

ja tavoitteet (Kangas 2007, 2). Perehdyttäminen ei koske pelkästään uusia työntekijöitä 

vaan myös työtehtävästä toiseen siirtyviä tulisi perehdyttää uuteen tehtävään (Kupias 

ym. 2009, 18). Perehdytys on toisin sanoen uuden oppimista ja annettujen tietojen so-

veltamista. Perehdytysprosessin aikana oppijoina ovat perehdytettävän lisäksi myös 

koko työyhteisö, ja perehdytyksen osapuolten onkin tutustuttava toisiinsa mahdollis-

taakseen tehokkaan työskentelyn yhdessä. (Eklund 2018, 26.) 
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Perehdytys alkaa siitä hetkestä, kun työnhakija näkee avoimen työpaikkailmoituksen. 

Siinä vaiheessa työnhakija aloittaa keräämään tietoa yrityksestä, kuten arvoista ja toi-

mintatavoista. Perehdytys kestää yleensä ensimmäisten viikkojen ajan ja pääsääntöi-

sesti koeajan loputtua voidaan perehdytyksen katsoa päättyneeksi. Perehdytyksen 

avulla on mahdollista rakentaa pohja työntekijän sitoutuneisuudelle, joka on valtti vai-

keina aikoina. Koska uuden työntekijän rekrytointi on kallista, on työntekijän sitout-

taminen myös erityisen tärkeää yritykselle. Sitoutunut työntekijä on motivoitunut, 

mikä tekee siitä yritykselle arvokkaan. (Hietala ym. 2016, 145-147.) 

 

Perehdytyksen laajuus riippuu perehdytettävän lähtötilanteesta. Minkälainen rooli hä-

nellä on yrityksessä, ammattitaito tai ikä. Usein kokenut työntekijä on oma-aloittei-

sempi ja ymmärtää työelämän perusasiat jo ennestään, sen sijaan nuori työelämän al-

kuvaiheessa oleva tarvitsee enemmän perehdytystä oppiakseen työelämän ja yrityksen 

perusteet. (Joki 2018, 112-113.) 

 

Kuvio 2. Työntekijän osaamisalueet (Kupias, Peltola & Pirinen 2014) 

 

Perehdytys on uusiin asioihin perehdyttämistä, sillä työntekijä tarvitsee osaamista eri 

osa-alueilta onnistuakseen työssään. Perehdyttämisessä otetaan huomioon kuviossa 2 

esitellyt työntekijän osaamisalueet. Keskeisiä osaamisalueita ovat tehtäväosaaminen 
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eli uuden työntekijän perehdyttäminen omiin työtehtäviinsä, organisaatioon, toi-

mialaan ja työyhteisöön perehdyttäminen. Perehdyttäminen työpaikan käyttäytymis-

sääntöihin on osa työelämäosaamista. (Kupias ym. 2014.) 

 

Tehokas perehdytysohjelma sisältää sopivan määrän informaatiota ja mahdollisuuden 

oppia saadun informaation itsenäistä soveltamisesta (Hietala ym. 2015). Esimerkiksi 

kassatyössä aluksi annetaan informaatiota kassan toiminnoista ja sen jälkeen pääste-

tään opettelemaan käytännössä kassan käyttöä perehdyttäjän ollessa läsnä. Tehokkaan 

oppimisen kannalta on erityisen tärkeää, että perehdytettävä itse oivaltaa ja ymmärtää 

asioiden merkityksen (Eklund 2018, 55). 

3.2 Hyödyt ja sudenkuopat 

Hyvin hoidetusta perehdytyksestä on enemmän hyötyä kuin haittaa. Oppiminen tehos-

tuu, työturvallisuus paranee ja sitoutuneisuus lisääntyy. Sitoutuneisuus vaikuttaakin 

suoraan poissaolojen ja vaihtuvuuden vähenemiseen. Huonosti hoidettu perehdyttämi-

sen tuloksena voi syntyä lisäkustannuksia muun muassa virheiden selvittelystä, tapa-

turmista, poissaolojen lisääntymisestä tai henkilöstön vaihtuvuudesta. (Kangas 2007, 

4-5.) 
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Hyvin hoidettu perehdytys muuttaa nopeammin uuden työntekijän työpanoksen tuot-

tavaksi, joka vaikuttaa suoraan myös asiakastyytyväisyyteen. Sen vuoksi onkin perus-

teltua, että työskentely on korkealaatuista ja virheetöntä. (Hietala ym. 2016 145-147.) 

Sen sijaan huonosti toteutettu perehdytys voi pahimmillaan rakentaa negatiivista työn-

antajakuvaa, kun työntekijä pohtii mihin on lähtenyt mukaan (Hietala, Kaivanto & 

Valvisto 2015). 

Kuvio 3. Hyvän perehdyttämisen hyödyt ja huonon perehdyttämisen haitat (Hietala 

ym. 2016, 145-147; Hietala ym. 2015) 

 

Perehdytysjaksoon sisältyy pari kriittistä hetkeä. Kun niihin osaa varautua, yritys vält-

tää työntekijän sitoutumisen epäonnistumisen kannalta pahimmat virheet. Ensimmäi-

nen kriittinen vaihe on ennen työsopimuksen allekirjoitusta. Haastattelujen ja tapaa-

misten yhteydessä ei kannata kaunistella yrityksen tilannetta vaan puhua asioista nii-

den oikeilla nimillä. Kukaan ei usko pääsevänsä töihin paratiisiin mutta itsensä pete-

tyksi kokenut työntekijä ei välttämättä pysty täysin sitoutumaan yritykseen, koska 

luottamusta on horjutettu jo haastatteluvaiheessa. Toinen kriittinen vaihe on ensim-

mäinen työpäivä, mikä on uudelle työntekijälle tärkeä. Siihen on tiettyjä odotuksia, 

onkin tärkeää, että yritys omalla toiminnallaan viestii kyseessä olevan myös sille eri-

tyinen päivä. Vaikka perehdytysohjelma olisi kuinka hyvä ja työvälineet olisivat kun-

nossa, uuden työntekijän tärkeä päivä latistuu, jos hän ei saa aitoa huomiota työtove-

reiltaan. Pahimmillaan hän pettyy ja tekee pitkälle ulottuvia johtopäätöksiä. (Hietala 

ym. 2015.) 

 

HYÖDYT + 

1. Oppiminen tehostuu 

➔ virheet vähenevät 

➔ asiakastyytyväisyys paranee 

2. Työturvallisuus paranee 

➔ tapaturmariski pienenee 

3. Sitoutuneisuus lisääntyy 

➔ poissaolot ja vaihtuvuus  

vähenee 

4. Työhyvinvointi paranee 

 

 

HAITAT – 

1. Lisäkustannuksia 

➔ virheiden selvittely 

➔ tapaturmat 

➔ poissaolot 

➔ henkilöstön vaihtuvuus 

2. Negatiivinen työnanta-

jakuva 
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Monet pienet asiat perehdytysprosessin aikana yhdessä vaikuttavat siihen, että itse asi-

assa koko perehdytysjakso on työsuhteen kannalta kriittinen. Jos työsuhde osoittautuu 

epäsopivaksi, työsuhde on mahdollista päättää koeaikana. On myös otettava huomi-

oon, että myös työntekijä voi käyttää samaa mahdollisuutta, mikäli hän perehdytys-

jakson aikana tavalla tai toisella pettyy yritykseen. (Hietala ym. 2015.) 

 

Uusi työntekijä on herkkä sille, miten hänen ajatuksiaan kuunnellaan. Ideoita kannat-

taakin kuunnella herkällä korvalla. On kerrottava, jos ideat pohjautuvat vääriin johto-

päätöksiin, mutta myös pohtia, mikäli jokin ideoista on toteuttamiskelpoinen. Uusi 

työntekijä turhautuu, jos ideoita kuunnellaan mutta ne unohdetaan saman tien. Jos 

ideat ovat toteuttamiskelpoisia ne myös kannattaa toteuttaa nopeasti. (Hietala ym. 

2015.) 

 

Työhyvinvointi on laaja kokonaisuus, johon vaikuttavat useat tekijät. Vaikuttavia te-

kijöitä on esimiestyö, itse työ, koko työympäristö, palkka, osaaminen ja motivaatio, 

arvostus, oma terveys ja työntekijän oma elämäntilanne. Työhyvinvointi parantaa tu-

loksellisuutta, henkilöstötyytyväisyyttä, parantaa asiakaspalvelua ja sitä kautta vaikut-

taa asiakastyytyväisyyteen, sitouttaa, vähentää sairaslomia ja työtapaturmia sekä pie-

nentää eläkekustannuksia. (Hyppänen 2013, 165-166.) Hyvän perehdyttämisen avulla 

suureen osaan näistä asioista voidaan vaikuttaa positiivisesti ja siten lisätä työtyyty-

väisyyttä yrityksessä. 

3.3 Lainsäädäntö perehdytyksessä 

Perehdyttämistä erityisesti käsittelevät lait ovat työsopimuslaki, työturvallisuuslaki 

sekä laki yhteistoiminnasta yrityksissä. Työturvallisuuslain 2 luvun 14§:ssa on mää-

rätty työnantajalle velvollisuus perehdyttää ja opastaa työntekijää. Työnantajan tehtä-

vänä on antaa työntekijälle riittävät tiedot työpaikan haitta- ja vaaratekijöistä sekä huo-

mioita että työntekijän ammatillinen osaaminen ja työkokemus. Työntekijä tulee pe-

rehdyttää riittävästi työhön, työpaikan työolosuhteisiin, työ- ja tuotantomenetelmiin, 

työvälineisiin ja niiden oikeaan käyttöön sekä turvallisiin työtapoihin. Työnantajan on 
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huolehdittava riittävästä opastuksesta työturvallisuuteen liittyvissä asioissa, jotta vaa-

ratilanteita ja terveyttä uhkaavia haittoja voidaan välttää. Työntekijä tulee perehdyttää 

säätö-, puhdistus-, huolto- ja korjaustöiden sekä häiriö- ja poikkeustilanteiden varalta 

sekä lisäksi tätä perehdytystä täydentää myöhemmin tarvittaessa. (Työturvallisuuslaki 

738/2002, 2 luku 14§.) 

 

Työsopimuslain 2 luvun 1§:ssä on määrätty yleisvelvoite, jonka mukaan työnantajan 

on huolehdittava, että toiminnassa, työssä tai työmenetelmissä tapahtuvista muutok-

sista huolimatta työntekijä voi suoriutua tehtävästään (Työsopimuslaki 55/2001, 2 

luku 1 §). Laki yhteistoiminnasta yrityksissä velvoittaa työnantajan käsittelemään yh-

teistoimintaneuvotteluissa sen, että työhön tulijalle annetaan tarpeelliset tiedot työ-

paikkaan ja yritykseen perehtymiseksi (Laki yhteistoiminnasta yrityksissä 334/2007, 

4 luku 15 §).  

 

Perehdytyksessä on lisäksi otettava huomioon alaikäiset työntekijät, laki nuorista työn-

tekijöistä velvoittaa työnantajaa huolehtimaan riittävästä perehdytyksestä. ”Työnanta-

jan on huolehdittava, että nuori työntekijä, jolla ei ole työhön tarvittavaa ammattitaitoa 

ja kokemusta, saa opetusta ja ohjausta työhönsä sekä työolojen, ikänsä ja muiden omi-

naisuuksiensa edellyttämää henkilökohtaista opastusta työssä niin, että hän välttyy ai-

heuttamasta vaaraa itselleen tai muille.” (Laki nuoresta työntekijästä 998/1993, 3 luku 

10§.) 

3.4 Roolit perehdytyksessä 

Perehdyttäminen kuuluu koko työyhteisölle, sillä työympäristö vaikuttaa oppimiseen 

ja perehtymiseen. Vastuu perehdyttämisestä on aina kuitenkin esimiehellä, jota nime-

tyt perehdyttäjät tukevat. (Kupias ym. 2009,47-76.) Perehdytykseen liittyy keskeisesti 

kolme roolia, esimies, perehdytettävä sekä perehdyttäjä. Tarkemmin näistä rooleista ja 

heidän vastuistaan ja tehtävistään kerrotaan seuraavissa alaotsikoissa. 
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Kuvio 4. Perehdytyksen roolit 

3.4.1 Esimiehen rooli perehdytyksessä 

Esimiehen tehtävänä on huolehtia, että yrityksessä on olemassa perehdytysprosessi ja 

perehdytyksen vaatimat resurssit ovat kunnossa, esimiehen vastuulla on järjestää  

tarvittavan laaja perehdytys työntekijälle. Esimiehen tulee tehdä selvitys yrityksen 

keskeisimmistä asioista ja huolehtia että perehdyttämissä käydään läpi työntekijöiden 

esittely, työvälineet, työnopastus sekä perehdytyksen seuranta. Esimiehen rooli on tär-

keä perehdyttämisessä. Esimiehen tehtävänä on kertoa mitkä ovat työn tavoitteet sekä 

yrityksen tulevaisuuden näkymät.  Lisäksi esimiehen on tunnistettava perehdytettävän 

lähtötilanne, jotta perehdytys voidaan hoitaa onnistuneesti. (Hyppänen 2013, 218.) 

 

ESIMIEHEN TEHTÄVÄT 

• Sopivan perehdyttämisen varmistaminen 

• Läsnäolo  

• Varmistaa, että työntekijä ymmärtää perustehtävänsä, 

• Sopia tavoitteista suoriutumisen, oppimisen ja kehittymisen osalta 

• Seurata ja antaa palautetta 

• Huolehtia, että työyhteisö on mukana 

• Huolehtia turvallisuudesta ja työhyvinvoinnista 

• Tukea kaikkia perehdyttämiseen osallistuvia 

Kuvio 5. Esimiehen tehtävät (Kupias ym. 2009, 62) 
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Esimies on sopivin henkilö kertomaan yrityksen arvoista ja strategioista, parhaiten 

myös antamaan hyvän yleiskuvan yrityksen asioista, historiasta, asiakkaista ja siitä, 

miksi yritys on ylipäätänsä olemassa. Esimiehen tehtävä on varmistaa, että jokainen 

työntekijä ymmärtää, mikä on yrityksen strategia. ”Jos yrityksestä sen johtoa myöten 

henkii halu ja kyky aidosti paneutua uuden työntekijän asemaan, on tulokselliselle si-

toutumiselle syntynyt hyvä pohja.” (Hietala ym. 2015.) Esimiehen tehtävänä on resur-

soida perehdytykseen aikaa ja hän on avainhenkilö perehdytyksen toteuttamisessa ja 

kehittämisessä. Esimiehen tehtävänä onkin luoda edellytykset hyvälle perehdytyk-

selle, vaikka hän delegoisi osan perehdytyksen vastuusta perehdyttäjälle. (Kupias ym. 

2009, 83-84.) 

 

3.4.2 Perehdyttäjän rooli perehdytysprosessissa 

Esimiehen avuksi organisaatiosta voidaan nimetä perehdyttäjä, jonka työtehtäviin pe-

rehdyttäminen kuuluu. Nimetty perehdyttäjä toimii yhteistyössä esimiehen kanssa, jol-

loin esimies delegoi osan perehdytyksen vastuista perehdyttäjän tehtäväksi. Tämä hel-

pottaa myös esimiehen työtä. Perehdyttäjä ei voi onnistua yksin laadukkaan perehdy-

tyksen aikaan saamisessa, vaan tarvitsee avukseen esimiehen ja työyhteisön panoksen. 

(Kupias ym. 2009, 83.) 

 

Perehdyttäjä on oppimisen edistäjä ja tukija, jonka on hyvä olla tietoinen omasta op-

pimiskäsityksestään. Oppimiskäsitys vaikuttaa perehdytyksen suunnitteluun sekä to-

teutukseen. Siihen mitkä asiat ovat tärkeimpiä perehdytyksessä, paljonko perehtyjälle 

annetaan tilaa, kuinka kiinnostuneita olemme perehtyjän osaamisesta sekä minkälaisia 

työmenetelmiä ja ohjausmuotoja käytetään. Kiinnittämällä huomiota keskeisiin oppi-

mista edistäviin tekijöihin, voi perehdyttäjä edistää perehtyjien oppimista. (Kupias ym. 

2009, 125.) 
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Kuvio 6. Oppimista edistävät tekijät (Kupias ym.  2009, 126). 

3.4.3 Perehdytettävän rooli 

Uusi työntekijä on se henkilö, joka sillä hetkellä tietää vähiten työyhteisöstä ja työn-

kuvasta. Perehtyjän on hyväksyttävä sen hetkinen asemansa työpaikalla, vaikka  

tietoa ja taitoa löytyisi. Työskentelyilmapiirin ollessa positiivinen, on työhön perehty-

minenkin motivoivampaa. Uutena työntekijänä herkästi huomaa toimintatapojen puut-

teita ja on hyvä puhua asioista ensisijaisesti esimiehelle tai perehdyttäjälle. Siten pe-

rehtyjä voi saada selityksen kysymykselleen ja samalla perehdyttäjä voi viedä pereh-

tyjän ajatuksia eteenpäin. (Kupias ym. 2009, 68-69.) 

 

Perehdytys on kaksisuuntainen prosessi, mikä tarkoittaa perehdytyksen onnistumiseen 

vaadittavan myös perehdytettävän osuutta vastuunkannosta. Perehdytettävän vastuu 

voidaan jaotella kolmeen osaan. Ensimmäisenä on vastuu työnantajaa kohtaan. Työn-

tekijän tulee noudattaa työsopimusta ja tuoda esille omaa osaamistaan sekä vahvuuk-

siaan. Työntekijän on varmistettava työn laadun olevan moitteetonta sekä huolehtia 

omalta osaltaan työturvallisuudesta. Edellä mainitun lisäksi työntekijällä on myös vas-

tuu asiakkaista ja organisaation toiminnan kehittämisestä. Toisena on vastuu työyhtei-

söä kohtaan. Työntekijän tulee panostaa omalta osaltaan vuorovaikutukseen sekä tii-

mityöskentelytaitoihin, sitoutua työyhteisön toimintaan, pitää kiinni yhteisistä peli-

säännöistä sekä huolehtia työilmapiiristä. Kolmantena osa-alueena on vastuu itseään 

OPPIMISTA EDISTÄVÄT TEKIJÄT 

• Perehtyjän aikaisemman kokemuksen ja osaamisen huomioiminen 

• Yksilöllisten oppimistavoitteiden ja -tarpeiden huomioiminen 

• Motivaation tukeminen 

• Kokonaiskuvan hahmottaminen ja tiedon organisoinnin tukeminen 

• Aktiivisuuden tukeminen opittavan prosessoinnissa 

• Oppimisilmapiirin tukeminen 

• Vuorovaikutuksen edistäminen 

• Palautteen mahdollistaminen 
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kohtaan. Työntekijän tulee ylläpitää ammattitaitoaan sekä kehittää sitä. Panostaa oma-

aloitteisuuteen, itsensä johtamiseen sekä huolehtia omasta hyvinvoinnista ja kehitty-

misestä. (Eklund 2018, 160-163.) 

Kuvio 7. Työntekijän vastuu kohdistuu työnantajaa, työyhteisöä ja itseään kohtaan 

(Eklund 2018, 162) 

3.5 Perehdytysprosessi 

Hyvä perehdytys alkaa laadukkaalla suunnittelulla. Työelämä muuttuu ja myös pereh-

dytysprosessi kehittyy muuttuvien tilanteiden mukaan (Hietala ym 2016, 145). Ke-

väällä 2020 alkanut Covid- 19 pandemia on hyvä esimerkki tarpeesta muuttaa pereh-

dytyskäytäntöjä, tiukat hygieniaohjeet ja turvatoimet yrityksen toiminnan takaa-

miseksi ovat vaatineet muutoksia perehdyttämiseen. Lisäksi haastetta perehdytyksen 

suunnitteluun ja toteutukseen tuo se, että jokainen ihminen, työpaikka, työtehtävä ja 

työyhteisö ovat erilaisia. Perehdytysprosessin valmistelu on hyvä aloittaa kysymyk-

sellä: Mitä työyhteisö odottaa onnistuneelta perehdytykseltä? (Eklund 2018, 14.) 

 

Tuloksekas perehdytys pohjautuu hyvään perehdytysrunkoon, jonka taustalla ovat pe-

rehdyttämisen tavoitteet. Siitä esimies saa kehikon, jota hän voi soveltaa työntekijöi-

den perehdytyksessä. Perehdytysrungon avulla uudelle työntekijälle on helppo muo-

dostaa henkilökohtainen perehdytysohjelma, jonka avulla aloitetaan perehdytys en-

simmäisestä työpäivästä alkaen. (Hietala ym. 2015.) 
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Koska onnistunut perehdytysprosessi tähtää työntekijän sitoutuneisuuteen, työn oppi-

miseen sekä perehdytyksen kehittämiseen. Perehdytyksen toteutuksessa otetaan huo-

mioon perehdytettävän tausta ja kokemus, lisäksi perehdytyksen pohjana olevan run-

gon taustalla vaikuttavat perehdytyksen tavoitteet. (Hietala ym. 2016, 148.) 

 

Hyvin hoidettu perehdyttäminen kertoo aidosta kiinnostuksesta uutta työntekijää koh-

taan. Perehdytyksen seuranta on tärkeää, jolloin voidaan varmistaa keskustelun avulla, 

onko perehdyttäminen onnistunut toivotulla tavalla. Keskustelun avulla voidaan kar-

toittaa perehdytettävän ajatuksia perehdytyksen onnistumisessa ja varmistaa että pe-

rehdytettävä on saanut kaikki tarvitsemansa tiedot työtehtävien hoitamiseksi ja työyh-

teisöön sopeutumisen tueksi. (Joki 2018, 121.) 

 

Kirjallinen perehdytysopas on apuväline, mutta se ei riitä onnistuneen perehdytyksen 

luomiseen, vaan tärkeää on viestiä siitä mistä tai keneltä tietoa voi etsiä tai kysyä. Si-

toutunut työntekijä omaksuu yrityksen arvot ja toimintatavat niin, että hän kykenee 

reagoimaan ja tekemään itsenäisesti päätöksiä myös sellaisissa tilanteissa, joihin hä-

nellä ei ole olemassa suoraa toimintamallia. Se lisää hallinnan tunnetta ja tukee työ-

motivaatiota. Kun perustukset ovat kunnossa, työntekijä voi suunnata energiansa var-

sinaisiin työtehtäviinsä. (Hietala ym. 2015.) 

 

Perehdyttäjä voi tehostaa oppimista muutamilla vinkeillä. Esimerkiksi ajan varaami-

nen uusien asioiden käsittelyyn on tärkeä osa oppimisen tehostamista, mutta myös tau-

otuksesta ja oppimisen rytmittämisestä huolehtiminen on muistettava. On huomioi-

tava, että liikaa tietoa lyhyessä ajassa voi mahdollisesti hidastaa oppimista. Uusien 

asioiden käyminen osioissa läpi ja varmistamalla että perehdytettävä on ymmärtänyt 

asiat ja lopuksi vielä asioiden kertaaminen, sillä kertaus on opintojen äiti. Tarjoamalla 

sopivasti haasteita sekä opetustapojen räätälöinti perehdytettävälle sopivaksi edesaut-

taa oppimista. Hyvä ilmapiiri sekä kokonaiskuvan opettaminen edistää oppimista. Ky-

symyksien esittämiseen kannustaminen lisää vuorovaikutusta perehdytettävän ja pe-

rehtyjän välillä. (Eklund 2018, 56.) 

 

Perehdyttämisen suunnittelu alkaa jo ennen rekrytointia ja rekrytoinnin aikana pereh-

dyttäminen alkaa jo yritykseen ja työtehtävään liittyvien asioiden kertomisella. Tässä 

vaiheessa saadaan jo tietoa hakijan lähtötilanteesta ja perehdytyksen laajuutta voidaan 
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alkaa suunnittelemaan. Kun perehdytettävä aloittaa työnsä, on tärkeää minkälaisen en-

sivaikutelman hän saa työyhteisöstä. (Hietala ym. 2015.) 

 

Uuden työntekijän aloittaessa uudessa työssä on se työntekijän ja työnantajan suhteen 

alku. Kuten missä tahansa suhteessa, hutera alku johtaa yleensä välittömään loppumi-

seen. (Pavlou 2019.) Hyvä vastaanotto on tärkeä osa onnistunutta perehdyttämistä. En-

simmäisenä päivänä työntekijälle on hyvä olla valmiina työn tekemiseen tarvittavat 

välineet, jotta voidaan keskittyä työkavereihin, tiloihin ja itse työhön tutustumiseen. 

Muiden työntekijöiden esittely, toimintatavoista ja käytännöistä kertominen on osa en-

simmäisen päivän aloitusta. Kaikkien arkea helpottaa, mitä nopeammin uusi työntekijä 

pääsee osaksi yhteisöä ja työarkea. Ennalta laadittu toimintasuunnitelma siitä kuka 

hoitaa mitäkin perehdytyksen osa-alueista tehostaa perehdyttämisen toteutusta. Pereh-

dytyksen onnistuminen kasvaa, kun uudelle työntekijälle nimetään oma tuutori, ke-

neltä hän voi kysyä neuvoa. Tutulta ihmiseltä on helpompi pyytää apua.  (Hietala ym. 

2015.) 

 

Työtehtäviin perehdyttäminen työn ohessa on paras keino tukea oppimista. Työntekijä 

pääsee heti näkemään tavat toimia oikeassa ympäristössä ja kyselemään niistä lisää. 

Tärkeää on tukea ja opastaa uutta työntekijää päivittäisessä työssä ja huolehtia, että 

hänellä on jatkuvasti tukea saatavilla. Uuden työntekijän on hyvä työskennellä sa-

massa tilassa perehdyttäjien kanssa, jolloin on helppo opastaa uutta työntekijää alkuun 

sekä perehtyjän on helppo esittää tarkentavia kysymyksiä. (Hietala ym. 2015.) 

 

Ensimmäisen viikon aikana työntekijä perehdytetään työhönsä, jotta hän pääsee kiinni 

varsinaisiin tehtäviinsä. Ensimmäisen viikon perusteella kartoitetaan työntekijän osaa-

mista ja suunnitellaan sen pohjalta perehdyttämisen jatkotoimenpiteet oppimista tuke-

maan. Ensimmäisen kuukauden aikana perehdyttämistä jatketaan, jolloin myös pää-

vastuu siirtyy perehtyjälle itselleen. (Kupias ym. 2009, 105-107.) 

 

Kun työntekijä on alkanut sopeutumaan talon toimintaan ja työhönsä, on hyvä pyytää 

palautetta perehdytysvaiheen toteutuksesta. Kokemuksia ja kehitysehdotuksia voi 

hyödyntää perehdytysprosessin kehittämisessä, se on arvokasta tietoa yritykselle. Uu-

det työntekijät tarkastelevat toimintaa eri perspektiivistä ja näkevät usein sellaisia asi-

oita, joita vanhat työntekijät eivät enää huomaa. (Hietala ym. 2015.) 
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Kuvio 8. Perehdytysrungon osa-alueet (Hietala ym. 2015) 

4 PEREHDYTYKSEN SUUNNITTELU JA TOTEUTUS 

 

Toimeksiantajan organisaatiossa on olemassa oleva perehdyttämisopas, mutta selkeää 

perehdytyssuunnitelmaa ei löydy. Perehdytyksen keskeisimpiä asioita ei ole otettu 

huomioon selkeästi ja lisäksi perehdytyksen toteutuksessa ei ole niin sanottua punaista 

lankaa. Keskeisenä kysymyksenä on: Kuinka perehdytys toteutetaan, jotta perehdytys 

saadaan onnistuneesti hoidettua? 

 

Opinnäytetyö toteutetaan kvalitatiivisena eli laadullisena tutkimuksena. Laadullisen 

tutkimuksen avulla pyritään kuvaamaan aitoa tilannetta. Perehdyttämistä ja sen tavoit-

teita, haasteita tai ongelmia pyritään tutkimaan mahdollisimman kokonaisvaltaisesti. 

Kvalitatiivisessa tutkimuksessa tarkoituksena on löytää tosiasioita ennemmin kuin to-

dentaa olemassa olevia väittämiä tai ilmiöitä. (Hirsjärvi, Remes & Sajavaara 2005, 

161.) Laadullisen tutkimuksen tavoitteena on vastata kysymykseen: ” Mistä tässä on 

kyse?” (Kananen 2015, 34). Laadulliselle tutkimukselle on tyypillistä, että tutkija on 

toimijana eli aineiston kerääjänä. Laadullisessa tutkimuksessa huomio on tutkittavien 

eli haastateltavien näkökulmassa, merkityksissä ja näkemyksissä. Aineisto kerätään-

kin tutkittavilta vuorovaikutussuhteessa. (Kananen 2017, 34.) 

 

PEREHDYTYSRUNGON OSA-ALUEET 

• Valmistautuminen: työpiste, työkalut, perehdytyssuunnitelma 

• Työpaikan esittely: tilojen esittely, työkaverit 

• Sitouttaminen: historia, strategia, arvot 

• Hallinnon käytäntöjen esitteleminen: tietoturva, henkilöstöedut, palkanlas-

kenta jne. 

• Työtehtävien opettaminen: työkalut, tavoitteet, yhteistyötahot jne. 

• Palautteen antaminen ja vastaanottaminen: aika väli-ja loppukeskustelulle 
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Opinnäytetyö on toiminnallinen tutkimus, joka on paremminkin lähestymistapa, jossa 

yhdistetään kehittämistyö sekä tutkimus. Työtä ohjaa käytännöllinen intressi eli halu-

taan tietää, kuinka asiat voitaisiin tehdä paremmin. (Valli & Aarnos 2018.) Tämän 

opinnäytetyön tarkoituksena on löytää tietoa, jonka avulla voidaan perehdyttämisen 

käytäntöjä parantaa.  Ongelman ratkaisussa käytän laadullista teemahaastattelua. Tee-

mahaastattelun avulla saadun aineiston avulla syvennetään ymmärrystä tutkittavasta 

aiheesta. Teemahaastattelussa on mietitty etukäteen teema-alueet, jotka käydään läpi 

haastattelussa. (Aaltola & Valli 2007, 28.) Teemahaastattelussa yksityiskohtaisten ky-

symysten sijaan, tiedonkeruu on teemojen ja niihin liittyvien tarkentavien kysymysten 

varassa. Teemahaastattelu ottaa huomioon, että vastaajien tulkinnat asioista ja heidän 

kokemat merkitykset asioille ovat keskeisiä, sekä vuorovaikutuksen vaikutus merki-

tykseen. (Hirsjärvi & Hurme 2008, 48.) 

 

Kuvio 9. Teemojen avulla tutkija kasvattaa ymmärrystään tutkittavasta ilmiöstä (Ka-

nanen 2017) 

 

Haastattelun avulla saadaan aitoa tietoa opinnäytetyön ongelmasta, joka auttaa ym-

märtämään ilmiötä ja sen kanssa toimivia ihmisiä. Haastateltavien näkemyksiä tarvi-

taan myös muutosvaiheessa. (Kananen 2015, 81.) Haastattelua tekevän tutkijan tehtä-

vänä on välittää haastateltavan tunteita, ajatuksia ja kokemuksia (Hirsjärvi ym. 2008, 

41). Teemahaastattelussa haastattelijalla tulisi olla ennakkonäkemys aiheesta, jotta 

teemojen valinta tukee aiheeseen liittyvän ilmiön tutkimusta. Ennen haastattelua tulee 

laatia teemahaastattelurunko, jonka pohjalta haastattelussa edetään. Haastattelu tapah-

tuu haastateltavan ehdoilla ja haastattelijan tehtävänä on pitää haastattelu teemojen 
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ytimessä. Haastattelun tuloksena saadaan aineisto, joka auttaa ymmärtämään tutkitta-

vaa ilmiötä sekä ratkaisemaan opinnäytetyön ongelma. (Kananen 2017, 96-105.) 

         

Teemahaastattelun valitsin tutkimustavaksi, sillä yrityksen työntekijät ovat niitä hen-

kilöitä, joilla on kokemusta perehdyttämisen laadusta sekä paras näkemys siitä, kuinka 

perehdytystä voitaisiin kehittää.  Valittujen henkilöiden valintakriteereiksi katsoin työ-

kokemuksen, sillä monipuolinen ja pitkä työkokemus eri yrityksissä auttaa hahmotta-

maan tutkittavan asian ongelmakohtia ja kehitysideoita kattavammin. Haastatteluun 

valikoitui yrityksen vastuutehtävissä toimivat työntekijät. Perehdytystä lähdetään ra-

kentamaan olemassa olevan perehdytysoppaan sekä perehdytyskäytäntöjen pohjalta. 

Aluksi kerään olemassa olevat perehdyttämisen materiaalit ja selvitän minkälaiset ovat 

yrityksen nykyiset perehdyttämisen käytännöt sekä mitä materiaalia perehdytykseen 

käytetään yrityksessä. Sen pohjalta mitä tietoja on olemassa, lähden selvittämään mitä 

tietoja tarvitaan lisää.  

 

Tässä selvitystyössä haastattelun teemat rakennetaan siten, että saadaan vastauksia sii-

hen mitä nykyiseen perehdyttämiseen pitäisi lisätä tai poistaa, jotta se palvelisi par-

haalla mahdollisella tavalla tavoitteiden saavuttamiseksi. Teemahaastattelu tehdään 

yrityksen osastovastaaville teemahaastattelurungon pohjalta. Aluksi selvitetään työn-

tekijöiden taustatietoja kuten ikä, aikaisempi työkokemus sekä nykyisen työsuhteen 

tausta. Sen jälkeen selvitetään perehdyttämisen merkitystä työntekijälle sekä koke-

muksia perehdyttämisestä, hyvistä ja huonoista kokemuksista sekä perehdyttämisen 

sisällöstä. Kolmantena osa-alueena on nykyisen työpaikan perehdyttämisen analy-

sointi, jonka avulla selvitetään mitä kehitettävää ja mitkä asiat ovat toimivia nykyisissä 

perehdytyksen käytännöissä. Olemassa olevien ja haastatteluissa esille tulleiden asioi-

den pohjalta lähden rakentamaan perehdytysopasta ja suunnittelemaan perehdytyspro-

sessia, jota voidaan käyttää apuna perehdyttämisen yksilöllisessä suunnittelussa ja to-

teutuksessa toimeksiantajan yrityksessä. 

 



23 

5 HAASTATTELUN TULOKSET 

 

Opinnäytetyötä varten haastattelin toimeksiantajalla työskenteleviä osastovastaavia. 

Haastattelussa käytettiin teemahaastattelurunkoa, jonka tarkoituksena oli saada sel-

ville työntekijöiden kokemuksia perehdyttämiseen liittyen, erityisesti toimeksianta-

jalla saatuun perehdyttämiseen. Haastattelu toteutettiin yksilöhaastatteluna. Haastatte-

lussa esille tulleet asiat kirjattiin ylös, myöhempää analysointia varten. Analysoinnin 

jälkeen kokosin yhteenvedon haastateltavien kokemuksista ja ajatuksista perehdyttä-

misen kehittämiseksi. Haastattelun materiaali käsitellään anonyymissa muodossa, jol-

loin opinnäytetyössä ei ole tunnistettavissa haastateltavia henkilöitä. Haastateltavien 

ikäjakauma oli kolmenkymmenen ja viidenkymmenen ikävuoden välillä, sekä työko-

kemusta haastateltavilta löytyi kymmenen ja kolmenkymmenen vuoden väliltä. 

 

Haastatteluissa keskusteltiin perehdyttämisestä sekä perehdyttämiseen liittyvistä ko-

kemuksista. Kaikki haastateltavista pitivät huolellisesti tehtyä perehdyttämistä tär-

keänä asiana. Haastateltavilla oli sekä hyviä että huonoja kokemuksia perehdyttämi-

sestä. Hyvänä kokemuksena pidettiin riittävää työhön opastusta perehdyttäjän kanssa 

heti työsuhteen alussa. Negatiivisia kokemuksia löytyi niin liian kiireessä tehdystä pe-

rehdyttämisestä kuin perehdyttämisen puuttumisesta kokonaan. (Henkilökohtainen 

tiedonanto 16.4.2021.) 

 

Keskusteltaessa perehdytyksestä toimeksiantajalla oli osalla perehdyttäminen puuttu-

nut kokonaan tai tehty liian lyhyellä aikataululla mutta kokemusta löytyi myös melko 

onnistuneesta perehdyttämisestä. Haastateltavista eräs oli tyytyväinen kassatyöskente-

lyn perehdytykseen ja koki saaneensa siihen liittyen suhteellisen kattavan perehdytyk-

sen. Sen sijaan jokainen haastateltava koki työturvallisuuteen vaikuttavien asioiden 

perehdytyksen jääneen minimaaliseksi. Jokainen haastateltavista olivat itse aktiivisesti 

selvittäneet asiat, joita perehdyttämisessä ei käyty läpi. Aikaisemmalla työkokemuk-

sella uskottiin olevan suuri vaikutus perehdyttämisen laajuuteen. (Henkilökohtainen 

tiedonanto 16.4.2021.) 
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Eräs esille noussut asia perehdyttämisen kehittämisessä oli, että tietyissä osa-alueissa 

perehdyttäjänä toimisi yksi nimetty henkilö, joka opastaisi kaikille samat toimintata-

vat. Haastateltavien mukaan se auttaisi kaikkia toimimaan yhtenäisellä tavalla ja 

kaikki tarvittava tieto voitaisiin tuoda esille jo perehdytyksen alkuvaiheessa. Suurim-

pana esimerkkinä tästä nousi kassatyöskentelyn perehdyttämisen merkitys. Kun yksi 

nimetty henkilö perehdyttää, tulisi kaikki tarvittavat asiat käytyä läpi.  

 

Haastateltava kertoi omasta perehdytyksestään yrityksessä:  

 

”Sain mielestäni aika kattavan ja hyvän perehdytyksen kassapään asioihin, oli use-

ampi työvuoro asioiden opetteluun. Toivoisin silti, että yksi henkilö hoitaisi siellä pe-

rehdytyksen, jotta se olisi selkeämpää.” (Henkilökohtainen tiedonanto 16.4.2021.) 

 

Lisäksi huomio kiinnittyi siihen, kuinka uuden työntekijän tulisi voida työskennellä 

riittävän kauan niin sanotusti ylimääräisenä henkilönä. Hän saisi tehdä töitä yhtä aikaa 

kokeneempien työntekijöiden kanssa, seuraten työskentelytapoja ja yrityksen käytän-

töjä. Haastateltava kertoi saaneensa hyvän perehdytyksen aikaisemmassa työpaikas-

saan:  

 

”Siellä sain olla pari viikkoa ylimääräisenä työntekijänä, ja sen aikana oppi monipuo-

lisesti työtehtäviä. Niin perehdytys olisi hyvä toteuttaa.” Tällä perehdytyksen mallilla 

haastattelijat ajattelivat perehdytyksen onnistuvan tehokkaasti ja vaikka aikaa pereh-

tymiseen käytetään enemmän, se varmistaisi kokonaisvaltaisen oppimisen ja lisäpe-

rehdytyksen tarve myöhemmin pienenisi. (Henkilökohtainen tiedonanto 16.4.2021.) 

 

Tärkeänä asiana pidettiin myös sitä, että myös perehdyttäjälle varattaisiin aikaa itse 

perehdyttämiseen. Perehdyttämiseen käytettävää aikaa tulisi jokaisen haastateltavan 

mielestä olla enemmän. Haastateltava kertoi perehdytykseen varattavan ajan tärkey-

destä:  

 

”Aikaa tulisi varata enemmän perehdytykseen, kun perehdyttää uutta työntekijää ja 

samalla tekee perushommia, ei perehdytykseen pysty keskittymään kunnolla. Siinä 

koittaa vaan selviytyä hommasta.” (Henkilökohtainen tiedonanto 16.4.2021.) 
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Monipuolisuus perehdytyksessä koettiin tärkeäksi, eli jos uusi työntekijä tulee teke-

mään erilaisia työvuoroja, olisi hänen hyvä työskennellä myös perehdyttämisen aikana 

eri vuoroissa. Ruokakaupassa jokaisen työntekijän tulisi pystyä palvelemaan asiakasta 

parhaalla mahdollisella tavalla ja yksi haastateltavista nostikin esiin taustalaitteiden 

peruskäytön opettamisen kaikille työntekijöille, sen avulla jokainen kykenisi esimer-

kiksi katsomaan asiakkaalle onko tuotetta varastossa tai milloin sitä mahdollisesti tulee 

lisää. Perehdytysoppaan sisällön toivottiin kattavan yrityksen keskeisimmät käytännöt 

ja pelisäännöt, jolloin itse perehdyttämistilanteessa ei tarvitse käydä kaikkia asioita 

läpi yksityiskohtaisesti vaan asiat voidaan oppaan avulla tuoda tiedoksi. (Henkilökoh-

tainen tiedonanto 16.4.2021.) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Kuvio 10. Haastattelussa esille nousseet hyvän perehdytyksen 3 tärkeintä asiaa 

 

Haastattelun tuloksista voin todeta, että perehdytyksen tärkeimpien asioiden kolmen 

kärkeen meni selkeästi perehdyttämiseen käytettävän ajan resurssointi, perehdyttämi-

sen selkeys sekä perehdyttämisen monipuolisuus. Kaikki nämä kolme asiaa tukevat 

toisiaan ja niiden huomioimisella voidaan perehdyttämistä kehittää oikeaan suuntaan.   

 

 

 

 

Monipuolisuus 

❸ 

Selkeys  

❷ 

 

Riittävästi aikaa 

 

❶ 
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6 PEREHDYTYSOPAS JA PEREHDYTYSSUUNNITELMA K- 

SUPERMARKET X 

 

Perehdytysoppaan ja perehdytyssuunnitelman valmistelu alkoi keskustelulla toimek-

siantajan kanssa siitä, mitä perehdyttämissuunnitelman ja -oppaan halutaan sisältävän. 

Perehdytysopasta lähdettiin kehittämään Kesko Oy:n tarjoaman perehdytysoppaan 

pohjalta ja sen sisältö muokattiin toimeksiantajan yritykselle sopivaksi. Toiveena pe-

rehdyttämissuunnitelmalle oli, että sen avulla kaikki tärkeät asiat tulisivat esille pereh-

dytyksen aikana. Yhtenä tärkeänä asiana nousi esiin tarvittavien koulutuksien läpikäy-

minen ennen varsinaisen työn opettelua. Perehdytysopas sekä perehdytyssuunnitelma 

tallennettiin sähköiseksi versioksi sekä koottiin kansio kaikkien tarkasteltavaksi. Li-

säksi perehdytyssuunnitelmasta tehtiin tulostettava versio, jonka avulla jokainen pe-

rehdytyksen osapuoli voi seurata perehdyttämisen etenemistä.   

6.1 Perehdytysopas 

Perehdytysoppaan sisällön avulla työntekijä saa tiedoksi perusasioita yrityksestä sekä 

yrityksen yhteisistä pelisäännöistä. Kuviossa 11 on nähtävillä perehdytysoppaan sisäl-

lysluettelo, itse perehdytysoppaan sisältö sisältää yrityksen sisäisiä asioita ja sen joh-

dosta perehdytysopasta ei julkaista opinnäytetyön osana. Opas alkaa kauppiaan tervei-

sillä, jonka jälkeen kerrotaan yrityksen perustiedoista. Perustiedot-osio sisältää yrityk-

sen perustietoja, työsuhdeasioita ja yleisiä toimintatapoja.  

 

Toisena osiona perehdytysoppaassa on käytäntöjen ja yhteisten pelisääntöjen esittely, 

joiden avulla työntekijälle saadaan tiedotettua yrityksen käytännöistä. Esimerkkejä si-

sällöstä; Kuinka asiakas kohdataan? Asiakkaaseen otetaan katsekontakti ja tervehdi-

tään hymyillen. Tai kuinka toimit tilanteessa jossa asiakas antaa palautetta tai reklamoi 

viallisen tuotteen. Nämä asiat muun muassa selviävät perehdytysoppaan käytännön 

asioista. Yhteiset pelisäännöt ovat tärkeä asia ja jotta niitä voidaan noudattaa, on ne 

myös selkeästi kerrottava, sillä eri yrityksillä on erilaiset pelisäännöt. Toisissa yrityk-

sissä saattaa olla erittäin tiukat ohjeet omien ostosten tekemiseen, taukokäytäntöihin 

tai esimerkiksi oman puhelimen käyttöön työajalla.  
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Kaupan tietojärjestelmien käytön periaatteet ovat tietoturvan kannalta erittäin tärkeitä 

asioita työntekijän tietää. Oppaassa kerrotaankin siitä, mitä asioita kaupan laiteilla saa 

ja ei saa tehdä. Lisäksi sosiaalinen media on osa niin kaupan, asiakkaiden kuin työn-

tekijöidenkin arkea. Sosiaalisella medialla on nykypäivänä vahva vaikutus myös yri-

tyksien toimintaan ja on tärkeä tiedostaa mitä yritykseen liittyviä asioita voidaan ja ei 

voida tuoda esiin sosiaalisessa mediassa yksityisenä henkilönä tai yrityksen nimissä. 

Nämä ja paljon muuta tärkeää tietoa yrityksen asioista selviää perehdytysoppaasta ja 

oppaan sisällön avulla työntekijän on mahdollista saada tiedoksi sellaisia asioita, joi-

den vaikutuksien merkitystä ei välttämättä automaattisesti huomata. 

 

 
Kuvio 11. Perehdytysoppaan sisällys 
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6.2 Perehdytyssuunnitelma 

Perehdytyssuunnitelma on apuväline perehdyttämisen suunnitteluun ja toteutukseen. 

Perehdytyssuunnitelmaa lähdettiin laatimaan haastatteluissa esille nousseiden asioiden 

sekä kauppiaan toiveiden pohjalta. Suunnitelma on laadittu vastaamaan yrityksen ja 

uuden työntekijän tarpeita. Suunnitelman avulla voidaan perehdyttää uusi työntekijä 

ammatillisesta lähtötasosta riippumatta. Perehdytyssuunnitelma koostuu kolmesta osi-

osta: Ensimmäinen päivä, ensimmäinen viikko sekä ensimmäinen kuukausi. Pere-

hdytyssuunnitelman avulla voidaan tarkistaa asioiden läpikäyminen tarkistuslistan 

avulla.  

 

 

 

 

Perehdytyssuunnitelmassa on nähtävissä tärkeimmät asiat aikaisemmin mainituista 

osioista. Ensimmäisen päivän aikana tutustutaan hieman henkilökuntaan ja perehdyte-

Kuvio 12. Perehdytyssuunnitelma – ensimmäinen päivä 
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tään yrityksen perusasioihin kuten yrityksen tiloihin, turvallisuusasioihin sekä yleisim-

piin toimintatapoihin. Ensimmäisen päivän aikana suoritetaan tarvittavat koulutukset 

ennen varsinaisen työn aloitusta. Ensimmäisen päivän tärkeimpänä tavoitteena on 

saada uudelle työntekijälle työympäristö tutuksi sekä ensi kosketus omaan työhön. 

 

Perehdytyssuunnitelman toisessa osiossa keskitytään siihen, mitä perehdytetään en-

simmäisen viikon aikana. Ensimmäisen päivän jälkeen aloitetaan syventävä perehdyt-

täminen, jolloin perehdytetään tarkemmin yrityksen käytäntöjä ja pelisääntöjä, sekä 

aloitetaan perehtymään tarkemmin perehtyjän oman toimenkuvan mukaiseen työhön. 

Ensimmäisien viikkojen aikana työntekijälle tulisi tulla tutuksi kaupan työvälineet 

sekä kaupan järjestelmät. Ensimmäisten viikkojen jälkeen työntekijän on pystyttävä 

työskentelemään itsenäisesti ja ymmärtämään yrityksen toimintatavat. Kun perehtyjä 

on saanut tutustua työhön sekä työyhteisöön ensimmäisien viikkojen ajan, on myös 

aika sopia palaveri perehdyttämisen seuraamisen avuksi. Palaverissa voidaan keskus-

tella askarruttavista aiheista sekä pohtia onko perehdytys onnistunut vai täytyykö pe-

rehdyttämistä täydentää vielä joiltain osin.  

 

 

 

 

 

 

Kuvio 13. Perehdytyssuunnitelma- ensimmäinen viikko ja ensimmäinen kuukausi 
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7 YHTEENVETO 

 

Tässä opinnäytetyössä selvitettiin K-Supermarket X:n nykyisen perehdyttämisen on-

gelmakohdat laadullisen tutkimuksen sekä teemahaastatteluiden avulla. Tuloksien 

pohjalta olen laatinut toimeksiantajani yritykselle perehdytysoppaan sekä perehdyttä-

missuunnitelman.  Tutkiessani perehdyttämiseen liittyvää teoriaa sekä haastattelujen 

antamia tuloksia perehdytyksen merkityksestä sekä yrityksen nykyisen perehdytyksen 

tilasta, voin todeta opinnäytetyön olevan ajankohtainen ja tärkeä aihe toimeksiantajan 

yritykselle. Opinnäytetyön tavoite saavutettiin ja perehdytysoppaan sekä perehdytys-

suunnitelman avulla toimeksiantajani yritys voi jatkaa perehdyttämisen kehittämistä ja 

saada aikaiseksi muutoksen perehdyttämisen onnistumiseksi. 

 

Opinnäytetyö toteutui suunnitelmien mukaisesti. Teemahaastattelut onnistuivat hyvin 

ja sain tarpeellista tietoa tutkimusta varten. Kun tarkastellaan tutkimuksen luotetta-

vuutta, on otettava huomioon, että haastateltavat olivat tutkittavan ongelman keskei-

simpiä asiantuntijoita. Koen tutkimuksen tuloksen olevan luotettavia ja sain sillä tär-

keää tieto kohdeorganisaation perehdyttämisestä.  

 

Perehdyttäminen on erittäin tärkeä osa uuden työntekijän työnaloitusta ja sillä on pit-

kävaikutteisia vaikutuksia niin työntekijälle kuin yritykselle.  Perehdyttämiseen liitty-

vää teoriaa ja työkaluja on tarjolla runsaasti. Toimeksiantajalla oli pohja perehdytyk-

selle mutta sen aktiivinen hyödyntäminen ja seuraaminen oli jäänyt hieman unohduk-

siin ja tarkemmat tiedot perehdytyksen tärkeistä asioista puuttui. Tietojen ajantasais-

tamisella, selkeällä perehdytyssuunnitelmalla sekä aktiivisella panostuksella perehdy-

tykseen, voidaan onnistua toteuttamaan hyvä perehdyttäminen ja sitä kautta saada mo-

tivoitua ja sitoutettua uudet työntekijät yritykseen. 
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Perehdyttäminen onkin yksi tärkeimmistä asioista uuden työntekijän aloittaessa työnsä 

yrityksessä, hyvästä perehdytyksestä on paljon enemmän hyötyä kuin haittaa. Se on 

ennen kaikkea hyvä sijoitus tulevaisuuteen. Onnistunut perehdytys tarvitsee suunnitel-

man, riittävästi resursseja sekä avointa vuorovaikutusta perehdyttäjän ja perehdytettä-

vän välillä.  Parhaimmillaan perehdytyksen avulla yritys voi vaikuttaa asiakastyyty-

väisyyteen, mikä on tärkeää kaupanalan kovassa kilpailutilanteessa.  Kuten aikaisem-

min esille tulleen Hietalan ja kumppaneiden (2016) teoksesta tuli ilmi, kuinka hyvin 

hoidettu perehdytys muuttaa nopeammin uuden työntekijän työpanoksen tuottavaksi 

ja joka vaikuttaa suoraan myös asiakastyytyväisyyteen. Sen vuoksi onkin perusteltua, 

että uuden työntekijän työskentely saadaan mahdollisimman nopeasti virheettömäksi 

ja korkealaatuiseksi. Jatkotutkimuksena tälle tutkimukselle voitaisiin tutkia perehdy-

tyksen onnistumista ja sen vaikutuksia koko organisaation toimintaan. 

 

Tämä opinnäytetyö on vasta lähtölaukaus perehdyttämisen kehittämiseksi. Perehdy-

tysopas ja -suunnitelma ovat vain pohja perehdytyksen kehittämiselle, perehdytystä 

tulee kehittää nopeasti muuttuvalla kaupanalalla säännöllisesti. Perehdytysoppaan si-

sältöä rakennetaan toiminnan muuttuessa sekä osasto- sekä työtehtäväkohtaisesti yh-

dessä koko henkilökunnan kanssa.     
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Teemahaastattelun runko 

 

1. Taustatiedot 

• ikä, työtausta, tausta toimeksiantajalla 

2. Perehdyttäminen 

• merkitys 

• aikaisemmat kokemukset 

• hyvät / huonot kokemukset 

• tärkeät / turhat asiat 

3. Perehdyttäminen toimeksiantajalla 

• ensimmäinen päivä 

• hyvät asiat 

• kehitettävää 

• perehdyttämisen sisällölliset asiat 

 



 

LIITE 2

  

Vastuu ENSIMMÄINEN PÄIVÄ  Hoidettu✓ 

 Perehdyttäjä ottaa uuden työntekijän vastaan  

 Esittäytyminen työkavereille ja esimiehen tapaaminen  

 Kaupan ja henkilökunnan omiin tiloihin tutustuminen ja omien 
tavaroiden säilytys 

 

 Kulkureitit, kulkuavaimen käyttö, mahdolliset leimauskäytännöt, 
avaimet  

 

 Ruokailut (maksutavat, ruokailuajat ja tauot)  

 Henkilökunnan ostot  

 Autojen pysäköinti  

 Tiedonkulku kaupassa   

 Turvallisuus asiat: Palosammuttimet, ensiaputarvikkeet, varaulos-
käynnit 

 

 Sairastumisesta ilmoittaminen, Työterveyshuolto  

 TYÖVÄLINEET  

 Työvaatteet  

 Päivittäisten työvälineiden ja ohjelmien lyhyt läpikäynti, kuten 
kaupan omat järjestelmät, sähköposti, puhelimet ja koneet 

 

 Lajittelu ja ympäristöasiat  

 Ketjun intranet; ketjunetti, SAP 2.0 jne.  

 Työn kannalta tärkeimmät verkkokoulutukset, jotka tulee käydä 
läpi: 

 

 - Tietoturvapassi   

 - Ikärajapassi  

 - Postin koulutus  

 - Veikkauksen koulutus  

 ENSIMMÄINEN VIIKKO  

 Työaikakäytännöt (päivystysvuorot jne.)  

 Kaupan pelisäännöt, organisaatio, toimintatavat, oma toimen-
kuva  

 

 Kaupan markkinointikanavat ja sosiaalinen media.   

 Vaitiolovelvollisuus. Mistä kaupan ja asiakkaiden asioista voidaan 
puhua, missä ja miten 

 

 Muut perehdyttämiskeskustelut, myös sidosryhmät  



 

 Perehtyminen oman toimenkuvan mukaiseen työhön   

 Syvempi tutustuminen päivittäisiin työvälineisiin ja ohjelmiin, ku-
ten kaupan järjestelmät 

 

 Käytäntöjen täydentäminen: työaika, ylityöt, poissaolot, tauko-
käytännöt, lomat 

 

 ENSIMMÄINEN KUUKAUSI  

 Perehtymisen seurantapalaveri  

 Perehtymisen päätöspalaverin aikatauluttaminen  
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