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Opinaytetydn tarkoituksena on luoda MobilePay Fl:lle perehdytyssuunnitelma seka ohjeis-
tusta uusien tydntekijoiden perehdyttamista varten. Perehdyttdminen on ollut viela kehitet-
tava asia yrityksessa, minka takia tyo on ajankohtainen yritykselle. Tyon tavoitteisiin kuu-
luu myds ottaa suunnitelma seka ohjeistus kayttéon uusien tydntekijdiden perehdyttamista
varten.

Menetelmat-osiossa tarkastellaan taman tyon etenemisen kannalta kaytettyja menetelmia.
Tassa osiossa kaydaan lapi sita, miten tyo rakennettiin seka mita asioita otetaan huomioon
tydn lopputuloksissa. Nykytilan analyysiosio kasittelee taas yrityksen nykyista tilaa pereh-
dytyksen seka ohjeistuksen kannalta. Osiossa otetaan myds huomioon kehitettéavat seka
hyvaksi koetut asiat nykyisessa perehdytyksessa.

Taman tyon tavoitteisiin padsemista varten hyddynnetaan myos aiheiseen liittyvaa kirjalli-
suutta seka teoriaa. Kirjallisuus kasittelee perehdytykseen seka sen suunnittelemiseen liit-
tyvia aiheita. Tassa osiossa kasitellee myos ohjeistuksen yhdenmukaistammisen seka itse
ohjeistukseen liittyvia aihealueita.

Tyo6n lopputuloksena on perehdytyssuunitelma seka ohjeistusta uusia tyontekijéita varten.
Perehdytyssuunnitelmaa seka luotua ohjeistusta paastiin hyédyntamaan heti sen valmis-
tuttua uusien tydntekijdiden perehdyttdmista varten kuluneen kesan aikana. Tydntekijat
pystyttiin perehdyttdmaan mainiosti tdman tydn suunnitelman seka ohjeistuksen avulla hei
dan tuleviin tyétehtaviinsa.

Tavoitteena olisi myds tulevaisuudessa paasta hyddyntamaan taman tydn lopputuloksia
aina, kun uusia tyontekijoita tulee yritykseen. Tyon liitteista 16ytyy myos jatkuvan perehdy-
tyksen kehittamista varten luotu lomake, jonka avulla pystytdan kerddmaan palautetta pe-
rehdytyksen onnistumisesta ja tdman johdosta kehittdmaan sita tulevaisuudessa.

Avainsanat Kouluttaminen, Suunnitelmat, Ohjeistaminen
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The goal of this thesis was to create instructions and a training plan for new employees in
the Company MobilePay Finland. Developing the existing process for training new employ-
ees has been recently needed in the company because the existing process lacks clarity.

This study is based on the current state analysis which goes through the current state of
training new employees and instructions for them. The CSA revealed many points of de-
velopment in the existing process and to find ideas from best practice on how to improve
the process, a literature study on relevant theories was carried out.

The outcome of this project is a training plan and instructions for the new employees. The
training plan and the instructions were used in the training of a few new employees in the
company as soon as it was ready. The employees were trained well with the created plan
and instruction and they can handle their daily tasks now.

In the future, the company plans to use the final outcomes of this project every time when
new employees start working in the company. The form developed in this study will be part
of the new training process. With this the company will be able to gather data about the
success of the training and therefore develop it.the training and therefore develop it.

Keywords Training, Planning
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1 Johdanto

Uusien tyontekijoiden kouluttaminen seka perehdyttaminen uuteen tydymparistoon vaa-
tii huolellista suunnittelua seka aikatauluttamista, jotta tyontekija pystytdan integroimaan
tuleviin tyotehtaviin ja tydyhteisoon. Tarve hyvalle perehdytyssuunnitelmalle korostuu
varsinkin, kun tydtehtavat vaativat monipuolista osaamista eri jarjestelmista seka tyoka-
luista. Hyvin suunniteltu ohjeistus seka koulutus uudelle tyontekijalle antaa vahvan poh-
jan aloittaa omat tyotehtavat seka suoriutua laadukkaasti alusta alkaen annetuista teh-

tavista.

MobilePay Finland Oy on finanssialan toimija pohjoismaissa. Yrityksen toiminta on alun
perin ollut Danske Bankista lahtdista, mutta vuonna 2016 MobilePay muutettiin pankin
tytaryhtidksi. Yrityksen toimintaa perustuu kehitettyyn puhelinsovellukseen nimeltd Mo-
bilePay. Sovelluksen avulla pystytaan lahettdamaan rahaa puhelinnumeron perusteella ja
maksamaan muissa yrityksissa esimerkiksi kaupoissa, jotka ovat tehneet MobilePayn

kanssa sopimuksen.

Jotta yritys saa harjoittaa toimintaansa Suomessa, niin sen on velvollisuus tuntea asiak-
kaidensa toiminta. Tama velvoite perustuu lakeihin rahanpesun ja terrorismin rahoitta-
misen estamisestd. Tasta syysta yrityksella on tarked olla erilaiset jarjestelmat seka tyo-

kalut naiden velvoitteiden tayttamiseen.

Tamanhetkisena haasteena yrityksellad on osittain vanhettunut tai puutteellinen ohjeistus
seka koulutussuunnitelma uusille tydntekijoille, jotka aloittavat asiakkaiden tuntemisvel-
voitteiden tayttamisen tyotehtavissa. Tyotehtavat talla osa-alueella vaativat monipuolista
osaamista eri jarjestelmista seka tyokaluista, jonka takia uuden tyontekijan koulutus on

tarkeaa olla huolellisesti suunniteltu.

Taman tyon tavoitteena on luoda ohjeistus tarkeimmista aiheista aloittavalle tyontekijalle
seka ehdotus perehdyttamissuunnitelmasta. Tarkeimmat aiheet ohjeistukselle valitaan
haastatteluiden perusteella asiakkaantuntemisen velvoitteiden tehtavien erikoisosaajilta.

Nama haastattelut toimivat myds nykytilan analyysin perustana luvussa kolme.
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Tyon lopputuloksena on ohjeistus valituista tarkeimmista aiheista seka ehdotus pereh-
dytyssuunnitelmasta. Tama opinnaytetyé sisaltdd ensimmaiseksi menetelmat seka kay-
tetty materiaalia. Taman jalkeen tyéssa on tehty nykytilan analyysi, jossa kuvataan liike-
toimintahaasteen nykytilaa. Nykytilan analyysin jalkeen on kirjallisuutta valituista teori-
asta seka menetelmista pohjautuen nykytilan analyysissa kasiteltyihin kehityskohteisiin.
Taman jalkeen tyd kasittelee itse ohjeistuksen sekd perehdytyssuunnitelman rakenta-

mista seka niiden sisaltda.

Ohjeistuksen ja perehdytyssuunnitelman rakentamisen jalkeen ty6 kasittelee validointi
vaihetta, joka toteutui tdman projektin aikana. Lopuksi tydssa on yhteenveto seka arvi-
ointi tdman tyon lopputuloksista.

2 Menetelmat seka kaytetty materiaali

Tama luku kuvaa tydssa kaytettyja menetelmia tiedon kerdaamiseen seka kaytettya ole-

massa olevaa materiaalia. Menetelmat ja kaytetty materiaali toimivat pohjana ohjeistuk-

sen luonnissa seka perehdytyssuunnitelmassa.

2.1 Tutkimussuunnitelma

Valitut vaiheet tutkimusta varten, jonka pohjalta pystyttiin rakentamaan laadukkaat oh-

jeet sekad perehdytyssuunnitelma olivat:

nykytilan analyysi

kirjallisuus eri menetelmista seka teoriasta

tydnrakentaminen

validointi ohjausryhman kanssa.

Nama vaiheet valittiin tutkimusta varten, koska niiden avulla pystyttiin luomaan selkea

kokonaiskuva tyon tavoitetta varten. Nykytilan analyysilla pystyttiin kartoittamaan, mitka

metropolia.fi WMetropolia



olisivat kriittisimmat aiheet ohjeistusta varten seka mita pitaisi ottaa huomioon perehdy-
tyssuunnitelmaa luodessa. Eri kirjallisuus tydn tavoitteiseen liittyen antoi esimerkkeja
sekd menetelmia, joita pystyttin hyédyntamaan tyén lopputuloksessa. Tydpajojen ja
haastatteluiden avulla kerattiin tietoa, jotta tydn lopputuloksessa huomioitaisiin eri sidos-
ryhmien tarpeet tydn rakentamisvaiheessa. Validointi oli tarked osa tutkimustyo6ta, silla
sen avulla pystyttiin varmistamaan tyon laatu ja huomioimaan tarvittavat korjaukset tyén

lopputuloksiin.

2.2 Tutkimuksen vaiheet

Kuvan 1 kaavio kuvaa tdman tydn vaiheita. Kaavio nayttaa tietoa, joita kaytettiin naissa

vaiheissa seka jokaisen vaiheen lopputulokset.

TyOn tavoitteena on luoda ohjeistus
tarkeimmista aiheista aloittavalle
tyontekijalle sekd ehdotus
perehdyttdmissuunnitelmasta

Data 1
Haastattelut seka
tydpajat

Nykytilan + / - liilketoiminta haasteesta
anlyysi Tarvekaroitus

Kirjallisuus

j

Parhaat menetelmat seka
teoria ohjeiden ja
suunnitelman
rakentamista varten

Lopputulos

suunitelmasta

Ohjeistus

valituista

Data 2 Tyon
Tyopajat rakentaminen
tarkeimmista
aiheista sekd
S Validoidut ohjeet chdotes -
Validointi o 4 perehdytyssuunni
sekd suunnitelma
telmasta.

Data 3
Validointi

ohjausryhman
kanssa

Kuva 1. Tutkimuksen vaiheet (Lappalainen, 2020)

Kaavioissa 1 esitelldan kaikki nelja tutkimusmenetelmaa, joita hyodynnettiin suunnitel-

man seka ohjeiden luonnissa.

metropolia fi ﬂ{M EtrOpOIia



Nykytilan analyysissa kerattiin tietoa ty0pajoissa seka haastatteluiden avulla analyysia
varten. Lopputuloksena nykytilan analyysille oli tarvekartoitus ohjeistukselle seka plussat

ja miinukset ohjeistukseen seka perehdytykseen liittyen.

Kirjallisuuden eri menetelmien seka teorian lopputuloksena on valitut menetelméat seka

teoria, jota hyddynnetaan rakentaessa ohjeistusta seka perehdytyssuunnitelmaa.

Tyon rakentamisvaihe kaytti tietoa, jota kerattiin eri sidosryhmilta yrityksen sisalta. Lop-

putuloksena talle menetelmalle oli tarkeat huomiot seka toiveet tydn lopputulosta varten.

Validointi menetelmassa keratty tieto tuli palautteesta sekd keskustelusta tyén ohjaus-
ryhman kanssa MobilePay Fl:n puolelta. Validoinnin avulla menetelmasta lopputulok-

sena saatiin lopulliset seka validoidut ohjeistukset seka perehdytyssuunnitelman.

2.3 Tiedon kerdaminen projektin vaiheissa

Tietoa kerattiin haastatteluissa seka tydpajoissa tarkeimpien sidosryhmien kanssa. Tau-
lukossa 1 on listattu kaikki tydpajat sekd haastattelut, joissa keréattiin tarvittavaa tietoa

ohjeiden seka suunnitelman rakentamista varten.
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Taulukko 1.  Keratty tieto

Data 1 Nykytilan Henkild Keratty tieto

analyysi

17.05.2020 Projektipaallikkd, Mobile- | Kesto 45 | Tarvekartoitus, Ole-

Pay FI min massa olevat ohjeet
TyOpaja
17.05.2020 Projektin ohjaaja Mobile- | Kesto 30 | Tarvekartoitus
Pay FlI min
Tybpaja

17.05.2020 Asiakkaantuntemisen spe- | Kesto 30 | Tarkeitd aiheita pe-
sialisti, MobilePay FI min rehdytyksessd seka

Haastattelu ohjeissa

Data 2 Tyonra- Henkilo Keratty tieto

kentaminen

17.05.2020 Projektin ohjaaja, Mobile- | Kesto 30 | Suunnitelman sisallon
Pay FI min lapikaynti

20.06.2020 Projektin ohjaaja, Mobile- | Kesto 30 | Oheismateriaalin Iapi-
Pay FI min kaynti
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Data 3 Validointi Henkilo Keratty tieto

Validoitu perehdytys-
15.00.2020 Projektin ohjaaja, Mobile- | 30 min suunnitelma
Pay FlI

Arkaluontoisen tiedon

U, : kasittely ja muokkaa-
26.09.2020 Riskipaallikko 15 min minen

Taulukossa 1 keratty tieto on jaettu kolmeen eri projektin vaiheeseen:

¢ nykytilan analyysi

e tyonrakentaminen

e validointi.

Nama kolme vaihetta olivat projektin olennaisemmat osat, joilla paastiin tyon lopulliseen
tavoitteeseen. Nykytilan analyysissa tarkeata oli saada tarvekartoitus ohjeille seka suun-
nitelmalle. Tarvekartoituksen avulla pystyttiin keradmaan tarvittava runko ohjeille seka
suunnitelmalle.

Taulukossa Data 2 listaa ohjeiden seka suunnitelman rakentamisessa haastatteluiden
seka tydpajojen pohjalta kerattya tietoa. Naissa tyOpajoissa seka haastatteluissa kerat-
tiin tietoa seka mielipiteitd suunnitelman seka ohjeiden rungosta. Viimeisessa vaiheessa
Data 3 koostuu projektinohjausryhma kanssa kaydysta palaverista, jossa validoitiin ta-
man projektin lopputulokset.
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2.4 Projektin aikataulu

Projektille luotiin suunnitelma aikataulusta, jonka mukaan tama projekti eteni. Seuraa-

vassa kuvassa on taman projektin suunnitelma.

Tarvittavat
Tutkimusmenetelmét Tydn rakentaminen Validointi korjaukset ja
viimeistely
Viikko 19  Viikko 20  Viikko 21  Viikko 22  Viikko 23  Viikko 24  Viikko 25  Viikko 26  Viikko 27  Viikko 28 Viikko 29

Kick off
Perehdytyssuunnitelma Ohjausryhma

Nykytilananalyysi
Ohjeistus Tyon viimeistely
Kirjallisuus ja
parhaat menetelmat

Kuva 2. Projektin aikataulu (Lappalainen, 2020)

Kuvassa kolme on kuvattu taman projektin aikataulu viikkotasolla. Aikataulu on jaettu

neljaan eri padosaan, jotka ovat:

e tutkimusmenetelmat

o tyOnrakentaminen

e validointi

e tarvittavat korjaukset ja viimeistely.

Projekti alkoi kick-off-tilaisuudella MobilePay Fl:n ohjaajan kanssa, jossa keskusteltiin

projektin tavoitteesta seka toteuttamisesta. Projektin ensimmaisilla viikoilla luotiin tyota
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varten eri tutkimusmenetelmien avulla runko perehdytyssuunnitelmalle seka ohjeistuk-

selle. Taman vaiheen jalkeen itse ohjeistusta seka suunnitelmaa aloitettiin rakentamaan.

Ohjeet seka suunnitelma validoitiin ohjausryhman kanssa kaydyssa palaverissa, jossa
annettiin vield viimeisia korjaus- seka kehitys ehdotuksia. Ohjeita seka suunnitelmaa kor-
jattiin vield palautteen perusteella, jonka jalkeen ehdotus perehdystyssuunnitelmasta

seka ohjeistuksesta aloittavalle tyontekijalle oli valmis.

Nykyista tilaa aloittavan tyontekijan ohjeistukselle seka perehdytyssuunnitelmalle arvioi-
tiin projektin nykytilan analyysin osiossa. Tama osio projektissa antoi selkean kuvan ny-

kyisesta tilanteesta yrityksessa projektin aiheeseen liittyen.

3 Nykytilan analyysi

Tama osio kasittelee, minka kaltaista nykyista ohjeistusta seka perehdytysta aloittavalle
tydntekijalle on jarjestetty. Tassa vaiheessa projektia tehtiin myos tarvekartoitusta ai-
heille seka ohjeille uutta tyontekijaa varten. Analyysi pohjautuu erillisiin haastatteluihin
seka tydpajoihin, jotka toteutettin MobilePay Fl:n tarkeimpien sidosryhmien kanssa.
Nama haastattelut seka tyopajat on esitelty taulukossa 1. Taman osuuden lopputulok-
sena on nykyiset hyvat seka kehitettavat asiakokonaisuudet esiteltyna liittyen ohjeistuk-

seen seka perehdytyssuunnitelmaan.

3.1 MobilePay Finland

MobilePay Fl on kasvanut suurta vauhtia sen perustamisen jalkeen ja sovelluksella on
jo noin 1,3 miljoonaa kayttdjaa Suomessa. Sovelluksella on myo6s paljon suuria seka
pienia yrityksia yritysasiakkaina, jonka takia MobilePay FI on tarvinnut uutta henkilosta,
jonka avulla yritys voi tayttaa heidan lakisaateiset asiakkaantuntemisvelvoitteensa ra-
hanpesun seka terrorismin rahoituksen estamista varten. Tata varten on koettu tarkeaksi
luoda selked perehdytyssuunnitelma seka ohjeistus naita tyétehtavia varten, jotta uusi

tydntekija pystyisi aloittamaan seka ymmartamaan omat tyotehtavat tehokkaasti.
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3.2 Nykyinen uudentydntekijan ohjeistus

Ohjeistus yrityksen eri jarjestelmissa seka menetelmissa on ollut monipuolista, mutta on-

gelmaksi on koettu perusten haastatteluihin seka tyopajoihin:

e ohjeiden yhdenmukaisuus

e ohjeiden paivittdminen

o dokumenttien sailytys eri paikoissa.

Naista kolmesta paaongelmasta on aiheutunut ongelmia aloittavalle tyontekijalle, silla
ohjeissa on saattanut olla eroavia tietoja seka niiden lI6ytaminen on ollut aikaa vievaa.
Nama ongelmat ovat saattaneet aiheuttaa perehdytykselle seka aloittavan tyontekijan

oppimisella haasteita.

Ohjeistuksiin liittyen on myods koettu, etta tarkeimmat dokumentit olisi hyva kayda lapi
yhdessa kollegan tai esimiehen kanssa, jotta heti aluksi pystyisi hahmottamaan, mista
I6ytyy mikakin ohjeistus eri jarjestelmiin sekd menetelmiin. Tama on todettu yrityksessa
myo6s perehdyttamisen kannalta tehokkaalta, jos pystytdan kasittelemaan aiheita yh-

dessa kollegan tai esimiehen kanssa.

Haastatteluiden ja tyOpajojen perusteella huomattiin, etta aloittavalle tydntekijalle olisi
tarkea ohjeistuksen kannalta tehda yksi ohjeistus aluksi, jossa on kootusti kaikki tarvit-

tava tyon aloitusta varten. Naita aiheita tahan ohjeeseen olisi:

e oman tiimin tavoitteet seka mittarit

o asiakkaantuntemisvelvoitteitteiden prosessi uusille yritysasiakkaille

e listaus kaytetyista jarjestelmista.

Nama kolme aihetta yhdessa kootussa ohjeistuksessa pidettiin tarkeimpana, jotta uusi

tydntekija saisi ymmarryksen omista paivittaisista tehtavista
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Yhtena ehdotuksena haastatteluiden seka ty6pajojen aikana todettiin myos, ettd FAQ
(Frequently asked questions) -tyyppinen dokumentti voisi olla hyddyksi aloittavalle tyén-
tekijalle. Taman avulla pystyttaisiin keradmaan yhteen dokumenttiin kaikista tarkeimmat

ja yleisimmat kysymykset.

3.3 Nykyinen perehdytys

Perehdytykseen liittyen nykytilananalyysiin kerattiin myos tietoa taulukossa 1 esitetyissa
tybpajoissa ja haastatteluissa. Nykyisessa perehdytyksessa on hyddynnetty valmiita oh-
jeistuksia sekd dokumentteja, jotka sisaltavat suuren maaran tietoa prosesseista seka
jarjestelmista. Naiden dokumenttien lisdksi nykyisessa perehdytyksessa on hyédynnetty

tutustumista tydtehtaviin kollegan kanssa, jonka kanssa aloitetaan tydskentely yhdessa.

Nykyisessa perehdytyksessa on kuitenkin koettu olevan kehitettavaa, jotta uusi aloittava
tydntekija perehdytettaisiin tehokkaammin. Haastatteluiden perusteella koottiin naita ke-
hitettavia asioita ja puuttuvia osia nykyisessa perehdytyksessa. Nama asiat on koottu

seuraavassa kuvassa.

Nykyinen perehdytys

Kehitettdvat asiat Puutuvat osat

Perehdytyssuunnitelma
Tavoitteiden selkeys

Tyodkalu palautteen antamiseen
Aikataulutus perehdytyksessa

Roolitus perehdytyksessd

Kuva 3. Kehitettavat asiat perehdytyksessa (Lappalainen, 2020)
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Kuvassa kolme violetissa laatikossa on huomattu kehitettdvat osat perehdytyksessa,
mika perustuu tyépajoihin seka haastatteluihin nykytilan analyysissa. Ensimmainen huo-
mio kehitettavissa asioissa oli perehdytyksen tavoitteiden selkeys. Haastatteluissa huo-
mattiin, ettd perehdytyksessa pitaisi listata, mitd perehdytyksen aikana tulisi kdyda lapi

tyontekijan kanssa.

Toiseksi kehitettdvaksi asiaksi perehdytyksessd huomattiin olevan aikataulutus jokai-
selle perehdytyksen vaiheelle, jotta varsinkin ensimmaisilla viikoilla perehdytyksessa
olisi paivakohtainen suunnitelma. Tehokkaan seka suunnitellun aikataulutuksen avulla

pystyttaisiin toteuttamaan perehdytys entistd paremmin.

Kolmas kehitettava asia todettiin olevan roolitus perehdytyksessa. Eli yrityksessa koet-
tiin, ettd perehdytyksessa on tarkeata valita henkildt, jotka ovat vastuussa perehdytyk-
sestd. Taman avulla jokainen henkild pystyisi valmistautumaan jo hyvissa ajoin toteutta-

maan perehdytyssuunnitelmaa.

Kuvan kolme vihreassa laatikossa on asiat, jotka puuttuvat vield perehdytysta varten.
Nama ovat itse perehdytyssuunnitelma seka tydkalu palautteenantoa varten perehdytyk-

sesta.

3.4 Nykytilan analyysin yhteenveto

Perehdytyksessa seka ohjeistuksessa 16ytyi kehitettavia seka hyviksi todettuja asioita,
joita hyddynnettiin tdman tyon lopputuloksen rakentamisessa. Kuva 4 on yhteenveto

plussista seka miinuksista aiheisiin liittyen.
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Nykytilan
+/-

Perehdytys Ohjeistus

Perehdytyssuunnitelma

Tyokalu palautteen antamiseen
Ty6tehtédvien aloittaminen kollegan perehdytyksesséd
kanssa Yhdessd

Ohjeiden yhdenmukaisuus

Ohijeistusta on olemassa jo monesta Ohjeiden pdivittdminen

Tavaiiteideniselkeys jarjestelmastd sekd prosesseista

Olemassa olevien ohjeiden Dokumenttien sgilytys eri paikoissa
hyédyntdminen Aikataulutus Yy p

Roolitus perehdytyksessa

Kuva 4. Nykytilan +/ - (Lappalainen, 2020)

Kuvassa nelja on kooste nykytilan analyysista. Vasemmalla perehdytysotsikon alapuo-
lella on kootusti hyvaksi koetut kokonaisuudet nykyisessa perehdytyksessa seka kehi-
tettavat asiat. Hyvaksi koetut asiat seka kehitettavat kokonaisuudet on listattu kuvan oi-

kealla puolella nykyisesta ohjeistuksesta.

Hyvaksi koetut asiat pidettiin rakentaessa taman projektin lopputulosta. Kehitettaviin ko-
konaisuuksiin ohjeistuksessa seka perehdytyksessa haettiin tukevaa kirjallisuus seka
hyvid menetelmid, jotka toimivat tukena rakentaessa projektin lopputulosta.

Seuraava osio opinnaytetyostd on menetelmia seka kirjallisuutta aiheesta, joita hyédyn-
nettiin tdman projektin lopputuloksessa perehdytyssuunitelmasta seka ohjeistuksesta.
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4 Kirjallisuus sekda menetelmat

Tama osio kasittelee menetelmia seka tukevaa kirjallisuutta, jota hyddynnettiin ohjeis-
tuksen seka perehdytyssuunnitelmaa rakentaessa.

4.1 Kirjallisuus sekd menetelmat kehitettavia aihealueita varten

Taulukossa kaksi on listattuna menetelmat seka kirjallisuus, joilla pystyttiin kehittamaan

nykytilan analyysissa koettuja kehitettavia aiheita.

Taulukko 2.  Kirjallisuus sekd menetelmat

Kehitettava kokonaisuus Kirjallisuus ja menetelmat

Perehdytyssuunnitelma Kangas & Hamalainen, Perehdyttamisen suun-

nittelu ja toteutus

Roolitus perehdytyksessa Hyva perehdytys-opas, Lahti University of Ap-

plied Sciences

Kupias & Peltola, Perehdyttamisen pelikentalla

Palautteen antaminen perehdytyksesta | Kangas & Hamalainen, Perehdyttamisen suun-

nittelu ja toteutus
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Ohjeiden yhdenmukaisuus Pohjola, Brandin ilmeen johtaminen

Taulukossa on listattu vasemmassa sarakkeessa asiat, joille tehtiin kirjallista tutkimusta
niiden kehitysta varten. Oikeassa sarakkeessa taulukossa on listattuna taas kirjallisuus

ja menetelmat, joita hyddynnettiin projektin lopputuloksissa.

4.2 Tybhon perehdyttdminen

Tama luku kasittelee tydhon perehdytyksen eri menetelmia seka sisaltoa.

4.2.1 Tybdhdn perehdyttamisen sisaltd

Tybhon perehdyttamisesta on olemassa monen kaltaisia oppaita seka kirjoja. Seuraa-
vaksi on koottu muutamia tulkintoja eri Iahteista, jotka selittavat, mita tyohon perehdytta-

minen on ja mika sen merkitys on.

Tyohon perehdyttaminen tarkoittaa opastusta tyGtehtaviin siten, etta uusi tyontekija sel-
viytyy ja pystyy omatoimisesti tekemaan tyétaan (Kupias & Peltola 2009, 46). Perehdyt-
taminen auttaa uutta tydntekijagad ymmartamaan omaa osuutta yrityksessa seka tydvai-
heiden tarkoituksesta (Lamk, 2007, 8).

Perehdyttamiselle tarkoitetaan kaikkia toimenpiteita, joiden avulla uusi tydntekija

e oppii tuntemaan tydpaikkansa, liikeidean seka toimintaperiaatteet

e oppii tuntemaan tydpaikan ihmiset: kollegat, esimiehet seka asiakkaat

o tietdd omaan tydhon kohdistuvat tavoitteet seka vastuut tydyhteistssa, oppii tyod-
tehtavansa ja niihin liittyvat ohjeistukset. (Kangas & Hamalainen 2007, 2.)

Yhteenvetona tydhdn perehdyttdmista voidaan ajatella kokonaisuutena, jossa uusi tydn-

tekija opastetaan uuteen tydo ymparistoon, missad hanet koulutetaan toimimaan tietyissa
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tyétehtavissa ja ymmartdamaan omat vastuut. Seuraavassa kuvassa on yhteenvetona,

mita kaikkea perehdytyksen aikana olisi hyva kayda lapi:

Tyopaikka Tyoyhteisd Tyoympdéristo Tehtava

. . Vilineet
Organisaatio N . Koneet in
TyOtoverit . Saannot
Tavat . " Laitteet -
Sidosryhmat Omat tehtavat

Toiminta-ajatus Tilat

Vastuu alue

Kuva 5. Perehdyttamisen sisaltd (Lappalainen, 2020)

Kuvassa viisi on yleiset asiat, jotka ovat hyvia kaytavia kokonaisuuksia lapi perehdytyk-
sen aikana. Naiden asioiden lapikaynti antaa uudelle tyontekijalle on hyvan kokonaisku-
van uudesta tyOpaikastaan ja sen sisallésta. (Lamk, 2007, 10.)

Perehdyttamisen voi esimerkiksi jakaa kuuteen eri osaan, joita ovat:

ennakkotoimenpiteet

o tyBhdnotonyhteydessa perusasiat

o tyoOta aloitettaessa vastaanotto ja perehdyttamisen kaynnistaminen

o tehtavakohtainen tyénopastus

e perehdyttdmisen jatkaminen tydnteon ohessa

e perehdyttdmisen arviointi ja kehittdminen (Lamk, 2007, 11)

Naistd kuudesta osasta pystyy koostamaan koko perehdytyksen tydhdn. Nama helpot-

tavat sen suunnittelussa seka jatkokehittamisessa tulevaisuudessa.
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4.2.2 Perehdyttamisen menetelmat

Perehdyttamiselle on olemassa useita mallimenetelmia, joita voidaan hyédyntaa eri ti-
lanteissa. Menetelmissa on huomioitu niihin liittyvia hyotyja sekd mahdollisia haittoja.

Seuraavaksi perehdyttamisesta on koottu kolme eri menetelmaa.

Ensimmainen menetelmista on vierihoitoperehdyttaminen. Tassa menetelmassa ideana
on se, ettd uusi tulokas seuraa kokenutta tydntekijdd. Menetelmassa sopivaksi valittu
henkild ottaa uuden tyontekijan vastaan, sekd oman tydnsa ohella kertoo yrityksesta,
tydtehtavista ja tydyhteisdstd. Taman perehdyttdmisen etuina on yksildllisyys ja selkea
vastuu henkild perehdytyksessa. Mahdollisina haittoina on se, ettad perehdytyksen laatu
riippuu kokonaan perehdyttdjan henkildkohtaisesta osaamisesta sekd motivaatiosta.
(Kupias & Peltola 2009, 36.)

Toinen menetelmista on malliperehdyttdminen, jossa halutaan yhtenaistaa perehdytys-
prosessia ja tehostaa sita. Yleensa taman menetelman tueksi luodaan erilaisia toiminta-
malleja ja mallisuunnitelmia. Tukevaa materiaalia voi olla myods tulokasoppaat ja pereh-
dyttajan muistilista. Usein tdssa menetelmassa henkildstdosasto on vastuussa perehdy-
tysmateriaalista sekd sen kehittdmisesta isommissa yrityksissa. Varsinainen tyéhon
opastus jaa kuitenkin jokaiselle tydyksikélle malliperehdyttdmisessa. Taman menetel-
man etuina on se, ettd materiaalit seka perehdytysprosessi on yhtenaista. Etuna on
myo6s perehdyttdjien valmiina oleva materiaali tydohdon opastamisen tueksi. Haittoina
saattaa olla se, etta perehdyttaminen keskittyy liikaa organisaatiotasoiseen perehdytyk-
seen materiaalien takia eika tyokohtaiseen perehdytykseen. (Kupias & Peltola 2009,
38.)

Kolmas menetelma on laatuperehdyttamista. Menetelman nimestakin paatellen tavoit-
teena on jatkuva laadun kehittdminen perehdytyksessa. Menetelmassa perehdyttami-
sestd vastuussa ovat yksittaiset tiimit seka yksikot yrityksen sisalla. Tassd menetel-
massa perehdyttamista pidetdan prosessina, jota halutaan kehittaa jatkuvasti. Hyva laa-
tuperehdyttaminen sisallyttda parhaimmillaan vierihoitoperehdyttamisen yksildllisyyden
ohjaamisen seka malliperehdyttamisen tuki materiaalin. Menetelman etuina on perehdy-

tyksen jatkuva kehitys sekd monimuotoisuus. Haittoina voi olla, jos prosessista vastaa
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koko tiimi, niin silloin vastuuta ei ole kenellakaan yksittaisella henkildlla. (Kupias & Peltola
2009, 40.)

4.3 Roolitus perehdytyksessa

Perehdytys sisaltda yleensa kolme eri roolia. Naita rooleja ovat perehdyttaja, tydbnopas-
taja seka perehdytettava. Jokainen rooli on tarkeassa asemassa onnistuneessa pereh-
dytyksessa. Perehdyttajan tehtavana on antaa ymmarrettavia ohjeita tyotehtavia varten
seka ohjata tehokkaaseen tydskentelyyn. Perehdyttajan tehtava on myds kannustaa it-
senaiseen tiedonhankintaan ja ongelman ratkaisuun. Tassa roolissa on yleensa lahin
esimies. Tyonopastaja on perehdytyksessa henkild, kuka vastaa koulutuksesta itse va-
rinaiseen tydtehtavaan. Tama henkilé on usein kokeneempi tydntekija samassa tiimissa.
Perehdytettava on uusi tydntekija, joka koulutetaan tydymparistédn. Perehdytettavalta

odotetaan myds omaa aktiivisuutta sekd halua oppia. (Lamk, 2007, 12.)

Perehdyttamisen menetelmissa on nimetty tydnjako toimihenkildille. Vierihoitoperehdyt-
tamisessa yleensa kollega toimii mentorina perehdytyksen aikana, jolloin perehdytettava
pystyy seuramaan tyontekoa ja tulevia tyotehtavia. Tassa menetelmassa yleensa pereh-
dyttdjan sekd tydnopastajan roolit ovat yhden henkilén vastuulla. Malliperehdyttami-
sessa on taas jaettu perehdyttajan seka tydhdnopastajan roolit. Lahin esimies on tydn-
johdollisessa seka perehdyttajan roolissa. Kollega tai tydkaveri on tadssad menetelmassa
se henkild, joka opastaa varsinaiseen tydhon. Laatuperehdyttdmisessa esimies koordi-
noi tiimin kanssa perehdytyksen kehittamisen, ja tiimi toteuttaa itse perehdyttamisen yh-
teistyolla. Tassa tyonopastajan seka perehdyttajan rooli on molemmat koko tiimilla jaet-
tavana. (Kupias & Peltola 2009, 49.)

4.4 Perehdytyssuunnitelma

Suunnittelu tuo johdonmukaisuutta ja tehokkuutta perehdyttamiseen (Kangas & Hama-
lainen 2007, 2). Seuraavassa kuvassa on listattu asioita, joista pystysi rakentamaan laa-
dukkaan perehdytyssuunnitelmasta pohjautuen Kangas & Hamalainen 2007, seka nyky-

tilan analyysiin haastatteluissa hyviin koettuihin menetelmiin.
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Tyonopastaja

Kasiteltavien

P aiheiden ajoitus

// sekd kesto
Perehdyttdmisen 7
e 7 ajankaytto RN
g s N\
% ANy .
\\ s N Viikko/pdiva
\\\ /~' ohjelmat

Oheismateriaali

Perehdyttaja

Taidot

Ohjeistukset

Seuranta
’f‘rv'o' ’,m Tarkastuslista
onnistumisesta

Kuva 6. Perehdytyssuunnitelman aiheita (Lappalainen, 2020)

Kuvassa kuusi on koottu aiheita, joita perehdytyssuunnitelma voisi sisaltaa. Violetit laa-
tikot ovat kokonaisuuksia suunnitelmassa, jotka sisaltavat tarkemmat aiheet suunnitel-
massa vihreina laatikoina. Vasemmalla ylhaalla on aiheena roolit, joissa tarkennettuna
vihreina laatikoina ovat perehdyttaja ja tydnopastaja. Tassa suunnitelman sisalléssa on
maaritelty henkilbitten roolit perehdytyksen aikana. Oikeassa ylareunassa on perehdyt-
tamisen ajankaytto violetti laatikko, joka kertoo suunnitelmassa ajanjaksot tietyille koulu-
tuksille seka opastuksille. Tama kohta sisaltaa myos viikko ja paiva ohjelman. Oikeassa
alakulmassa violetti laatikko oheismateriaali sisaltdad ohjeistukset sekd dokumentteja,
joita hyddynnetdan perehdytyksen aikana. Kuvan alareunassa on seuranta, joka voi si-
saltaa esimerkiksi tarkastuslistan kaikista perehdytyksen aikana koulutettavista aiheista
sekad suunnitelman perehdytyksen arviointimenetelmistd. Vasemmalla alareunassa vii-
meisana violetissa laatikossa on listattuna tavoitteet. Tavoiteosio-suunnitelmassa kasit-
tellddn perehdytyksen kaikki saavutettavat tavoitteet tiedoista, taidoista sekd valmiuk-
sista.
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4.5 Palautteen antaminen perehdytyksessa

Asioiden oppimiseen tarvitaan myds palautetta. Perehdyttdmisen aikana ja lopussa voi-
daan tehda palaute- ja arviointikeskusteluja. Naissa keskusteluissa on kannattavaa an-
taa palautetta kehitettavista asioista seka hyvin toimivista asioita. Hyvia kysymyksia ylei-

sesti perehdyttamiseen liittyen on esimerkiksi:

e "Miten arvioisit oppimistasi ja tdmanhetkista osaamistasi?”

o "Mitka asiat on sujunut hyvin ja missa olisi vielad kehitettavaa?"

o Tarkentavia aihekohtaisia kysymyksia voi olla esimerkiksi: "mitd mielta olet ke-
hittymisestasi asiassa X?" (Kupias & Peltola 2009, 136.)

Perehdyttamisen ohella voidaan antaa palautetta paivittaisissa keskusteluissa, mutta
naitd keskusteluja kannattaa tdydentaa arviointi- ja kehitys keskusteluilla, joihin osapuo-
let voivat valmistua etukateen. Naissa keskusteluissa on hyva olla valmiina pohditut kom-
mentit ja kysymykset. Tarkoituksena on yhdessa pohtia perehdyttamisen toteutumista.
Keskustelun pohjalta saadaan luotua kokonaiskuva hyvin menneista asioista seka kehi-

tettavista asioista. (Kangas & Hamalainen 2007, 17.)

4.6 Ohjeiden yhdenmukaisuus ja paivittaminen

Ohjeiden yhdenmukaisuuden takaamiseksi on tarkeata, ettd ohjeiden visuaaliset ele-

mentit ovat johdonmukaiset eri ohjeissa. Visuaalisia elementteja ovat esimerkiksi:

e vari

typografia

kuvien kaytto

tunnus.
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Varielementti sisaltaa kaytettavat paavarit seka materiaalien varit yrityksen dokumentaa-
tiossa. Typografia on taas tekstin tyylia seka muotoa kuvaava elementti. Kuvien kayttd
elementti sisaltda dokumentaatiossa olevien kuvien rooleja seka yhdistamistapoja. Tun-
nus visuaalisena -elementti kasittelee yrityksen logoja seka tunnuksia. (Pohjola 2019,
137)

Muistamista pystytdan myos tukea viestinnan avulla. Lyhyina valahdyksinakin nahdyista
kuvista on todettu lukijalle jdavan taydellinen muistikuva. (Pohjola 2019, 159.) Kuvien
avulla pystyy siis auttamaan ohjeiden lukijaa muistamaan paremmin ohjeistettavat asiat.
Tata tietoa voisi hyddyntada esimerkiksi prosessi kaavioilla seka tiedon tiivistamisessa
yhteen kuvaan, jotta ohjeiden sisalto olisi helpompi muistaa.

4.7 Perehdyttamisen yhteenveto

Seuraavassa kuvassa on listattuna kirjallisuutta sekd menetelmia, joita kaytettiin pohjana

rakentamaan perehdytyssuunnitelmaa seka ohjeistusta uudelle tyoéntekijalle:

Perehdytyssuunnitelma

Roolitus ja sisdltd

* Hyvd perehdytys-opas, Lahti University
of Applied Sciences 2007
Menetelmat
* Kupias & Peltola, Perehdyttdmisen
pelikentdlld 2009

Palautteen antaminen perehdytyksesta I Ohjeistus

* Kangas & Hdmadldinen, Perehdyttdmisen Ohjeiden yhdenmukaisuus

suunnittelu ja toteutus 2007 Perehdytyssuunnitelma * Pohjola, Brindin ilmeen
« Kupias & Peltola, Perehdyttimisen ja ohjeistus uudelle Jjohtaminen 2019
pelikentdild 2009 tyontekijalla

Kuva 7. Kirjallisuuden ja menetelmien yhteenveto (Lappalainen, 2020)

Kuvan ylaosassa on listattuna perehdytyssuunitelmaan kaytettya kirjallisuutta, jossa ka-
sitellaan roolitusta, sisaltéd seka menetelmia perehdytykseen liittyen. Vasemmalla vio-
letissa laatikossa on palautteen antamiseen liittyvaa kirjallisuutta, jota hyddynnettiin lo-

pullisen tyon tuloksissa tassa projektissa. Viimeisessa vihreassa laatikossa oikealla on
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listattuna ohjeistukseen liittyvaa kirjallisuutta, jonka avulla pystyttiin kasittdmaan, mita

elementteja yndenmukaiset ohjeet sisaltavat.

5 Perehdyttamissuunnitelman ja ohjeistuksen luominen

Tama luku kertoo menetelmista, joita kaytettiin projektin lopputuloksen rakentamiseen

seka itse projektin lopputuloksesta.

5.1 Perehdytyssuunnitelma

Perehdytyssuunnitelmaa rakennettiin pohjautuen kappaleen nelja kirjallisuuteen seka
nykytilan analyysissa hyviksi koettuihin menetelmiin. Nama asiat ovat tiivistettyina ku-

vissa nelja seka kuusi. Perehdytyssuunnitelma I6ytyy kokonaisuudessaan liitteista (liite

1).

Suunnitelma jaettiin neljaan eri kokonaisuuteen, jotka perustuvat kuvan kuusi aiheisiin.

Nama kokonaisuudet olivat:

e tavoitteet
e aikataulu
e roolit

e seuranta.

Kuvasta kuusi sisallytettin my6s oheismateriaali kokonaisuus suunnitelmaan. Osana
suunnitelmaa uusille tyontekijoille luotiin yhdenmukaista ohjeistusta tulevaan tyotehta-

vaan liittyen.
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5.1.1 Tavoitteet

Suunnitelman tavoite osio rakennettiin kuvan viisi pohjalta, joissa perehdyttamisen ta-

voitteina oli perehtya "Neljaan T:hen”:

tyopaikka

tyoyhteiso

tydymparistd

tehtava.

Naihin neljaan aiheeseen sisallytettiin MobilePay Fl:n toimintaan seka organisaatioon.
Aiheiden sisélle listattiin asioita seka tapoja, joiden avulla uusi tydntekija pystytdan pe-
rehdyttdmaan uuteen tydpaikkaansa. Esimerkiksi tydpaikan perehdyttdmisen aiheisiin

listattiin:

MobilePay-arvot

organisaatiorakenne

policies

tuotteet.

Nama aiheet kdydaan Iapi uudentydntekijan kanssa, jotta han pystyy tutustumaan Mobi-

lePay FI -organisaation seka sen toiminta-ajatukseen.

Jokaiseen aiheeseen I6ytyi paljon asioita, joita kdyda lapi perehdytyksen aikana, mutta
eniten |0ytyi asioita lapikaytavaksi itse tyotehtavaan liittyvissa asioissa. Tyotehtava sisal-
taa paljon erilaisia jarjestelmia seka prosesseja, jotka ovat tarkea sisaitda ennen tyos-
kentelyn aloittamista. Taman johdosta suunnitelmassa oli tarkea listata kaikki tarvittavat

aihealueet.
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5.1.2 Aikataulu

Perehdytykseen tavoitteisiin padsemiseen suunniteltiin nelja viikkoa kestava tehokas pe-

rehdytys, johon sisallytettiin kaikkien tavoitteiden aiheiden sisaltd. Seuraavassa kuvassa

on yleiskatsaus perehdytyksen aikataulutukseen:

Viikko 1 Viikko 2 Viikko 3

Tydyhteisd .
Tyopaikka Jdarjestelmat
Tydymparistd

Tehtava

Tehtavien aloittaminen kollegan kanssa

Kuva 8. Aikataulu

Kuva on luotu yrityksen sisdisen ohjeistuksen mukaan dokumenttien ulkoasusta. Ku-
vassa on listattuna ensimmaiseen neljaan viikkkoon kaytavat aihealueet seka niihin suun-

niteltu ajankohta. Viikkojen yleiset tavoitteet:

Viikko 1: TyOyhteisdon, tydymparistoon seka tyopaikkaan tutustuminen

o Viikko 2: TyOpaikkaan, jarjestelmiin seka itse tyotehtavaan tutustuminen

o Viikko 3: Tehtavien aloitus kollegojen kanssa, syventymista ty6tehtaviin seka jar-
jestelmiin

o Viikko 4: Tehtavien aloittaminen itsendisesti ja perehdytyksen arviointi toteutet-
tuna.

Jokainen viikko on avattuna suunnitelmassa tarkemmin, joka l6ytyy liitteesta yksi. Pe-
rehdytysta varten luotiin myds tukevaa ohjeistusta sekd dokumentaatiota. Nama on viela

listattu tarkemmin luvussa 5.2.
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5.1.3 Roolit

Suunnitelman osiossa roolit on jaettu pohjautuen lukuun 4.3 kirjallisuudessa. Perehdyt-
tamista varten on ajateltu, etta tehtavakohtaiseen perehdyttdmiseen on nimettyna koke-
neempi kollega. Esimiehen tehtavana on taas perehdyttaa uudet tyontekijat tydyhtei-

s60Nn, tydymparistddn seka tydpaikkaan.

Vastuiden jakamista sekd seurantaa varten on luotu ohjaava dokumentti, josta selviaa
perehdyttamisen aiheista vastuussa oleva henkild. Taman dokumentin avulla jokainen

perehdytykseen liittyva henkilé pystyy seuramaan omia vastuitaan.

5.1.4 Seuranta

Seurantaa varten perehdytyksen tavoitteisiin liittyen luotiin dokumentti, johon on listat-
tuna kaikki kaytavat aihealueet lapi. Taman avulla pystytaan seuramaan perehdytyksen

aikana, mita aihetta on viela kaytava lapi ja kuka niista on vastuussa.

Perehdytyksen onnistumista seka uuden tyontekijan tuntemuksia omasta kertyneesta
osaamisesta varten kaydaan lapi perehdytyksen viikolla kaksi esimiehen kanssa. Tata
tilaisuutta varten voidaan kysyd samankaltaisia kysymyksia kuin luvussa 4.5, joiden

avulla pystytdan samaan hyva yleiskuva perehdytyksen etenemisesta.

Viikon nelja lopussa suunniteltiin, ettd uudella tyéntekijalla annetaan palautelomake pe-
rehdytyksen onnistumisesta, liite kaksi. Taman avulla pystytdan keradmaan dataa, jolla

pystytaan jatko-kehittda perehdytysta.

Palaute lomakkeessa arvioidaan perehdyttdmisen onnistumista sekd tdman hetken
osaamista. Arviointi tapahtuu lomakkeen ensimmaisesta osasta antamalla arvosana yh-
desta viiteen esimerkiksi "Valmius aloittamaan tyotehtavat perehdytyksen jalkeen”. Lo-
makkeen toisessa osassa lomakkeen tayttaja pystyy antamaan vapaasti omat kommen-

tit hyvista seka kehitettavistd osuuksista perehdytykseen liittyen.
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5.2 Ohjeistus

Tama luku kuvaa tyontuloksia ohjeistukseen liittyen uusia tyontekijoita varten.

5.2.1 Ohjeiden yhdenmukaisuus seka paivittdminen

Ohjeistusta I6ytyi prosesseista seka eri jarjestelmista paljon. Dokumentit saattoivat olla
vain monessa eri paikassa l6ydettavissa ja osassa niissa oli vanhentunutta tietoa. Tama
saattoi johtaa epdjohdonmukaiseen tietoon ohjeistuksien valillda sekd hdmmennykseen

uusien tyontekijdiden aloittaessa tydtehtavat.

Tata varten projektin aikana tehtiin tydtehtavien prosessia varten ajantasainen yksi do-
kumentti, jossa on jaoteltu prosessi neljaan eri osaan. Prosessin jokaista vaihetta varten
on myds liitetty kappaleita sdanndksista rahanpesun seka terrorismin rahoittamisen es-
tamiseen liittyen. TAman dokumentin avulla uusi tyéntekija pystyy hahmottamaan omat

tyétehtavat ja niihin liittyvat ohjeistukset.

Onhjeistuksessa kaytettiin yhtenaisia visuaalisia elementteja. Yrityksella on valmiit fontit,
varit sekd logot kaytettavissa. Naitd on myds kaytetty perehdytyssuunitelmassa, joka
I8ytyy liitteesta yksi. Sen avulla pystyy saamaan kuvan, millaisia visuaalisia elementteja

ohjeistuksessa kaytettiin.

Dokumentti sisaltaa liikketoimintaan liittyvia tietoja, joita ei haluta jakaa. Taman takia tata
dokumenttia ei voi jakaa tassa raportissa. Dokumentin ideana on yhdenmukaistaa koko

tiimin tehtavien tekemista ja kasitysta ajankohtaisista saannoksista.

5.2.2 Ohjeiden sailytys

Ohjeiden sailytysta varten luotiin oma rakenne pilvipalveluun, jossa sailytetdan kaikkia
ajantasaisia tietoja. Pilvipalveluun koottiin kaikki ajankohtainen tieto, johon paivitetdan
tarkeimmat muutokset ohjeistuksessa. Taman avulla kaikki ajankohtainen ohjeistus pys-
tyttiin keradmaan yhteen paikkaan, josta jokainen tyontekija pystyy 16ytamaan ajantasai-

sen tiedon tarvittaessa.
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6 Tyon validointi

Tyon lopputuloksia rakentaessa suunnitelma seka ohjeistus validoitiin projektin ohjaajan
kanssa yrityksen puolelta. Suunnitelmaan lisattiin vield pyynnosta valisivuja, jotka hel-
pottavat jakamaan suunnitelman sisallén yksittaisiin osiin. Ohjeistus seka suunnitelma

koettiin olevan toimiva kokonaisuus perehdyttamista varten.

Kesalla 2020 yritykseen tuli kaksi uutta tyontekijaa, jotka perehdytettiin tdman suunnitel-
man avulla seka luodun ohjeistuksen kanssa. Tyontekij6iltd kerattin myds palaute pe-
rehdyttamisesta seka sen onnistumisesti luodulla palautelomakkeella. Tyontekijat pysty-

vat nyt suoriutumaan omista tyétehtavista mainiosti.

Lopputuloksia piti myds validoida siltéd kannalta, onko niissa arkaluontoista tietoa. Yrityk-
sen riskipaallikdn kanssa kaytiin suunnitelman sisaltd 1api ja sieltd poistettiin arkaluon-
toinen tieto pois. Ohjeistukset sisalsivat myds tietoa sisaisista prosesseista, jota ei ha-

luttu jakaa julkisesti.

Kaiken taman jalkeen tydn lopputulokset olivat valmiit kayttda varten myds seuraaville

tyontekijoille, joita perehdytetaan yrityksessa.

7 Yhteenveto

Tama projekti kasitteli uuden tyodntekijan perehdyttdmistd seka ohjeistuksien luomista
tulevia tehtavia varten. Projektin lopputuloksena oli perehdytyssuunnitelma seka ohjeis-

tusta uudelle tyontekijalle. Tama tyo toteutettiin MobilePay Fl:lle vuonna 2020.

Projektia varten yrityksen seka Metropolian puolelta valittiin ohjaajat tukemaan projektin

edistymista. Tukena oli my6s yrityksen puolelta muutama tydntekija, joita haastateltiin
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projektia varten. Dokumentaatio perehdytyssuunnitelman seka ohjeistuksen puolesta to-

teutettiin yrityksen jarjestelmissa seka tietokoneilla.

Suunnitelmaa seka ohjeistusta varten toteutettiin nykytilan analyysi seka haettiin kirjalli-
suutta naista aiheista tyon lopputuloksien rakentamista varten. Nama vaiheet projektissa
toimivat pohjana seka suunnitelmalle ettd ohjeistukselle. Naiden vaiheiden jalkeen pro-

jektissa lahdettiin rakentamaan suunnitelmaa seka ohjeistusta.

Perehdytyssuunnitelma pohjautui paaosin kirjallisuuteen, joka soviteltiin yrityksen omiin
toimintatapoihin seka aihealueisiin. Suunnitelma Ioytyy liitteesta 1, jossa kaytetyista jar-
jestelmista on poistettu tiedon arkaluontoisuuden takia. Suunnitelmaa kaytettiin jo kah-

den uudentydntekijan perehdyttamisen tukena kesan 2020 aikana.

Onhjeistuksesta osa on liitettyna suunnitelmaan suoraan linkkeina yrityksen jarjestel-
missa. Nama ohjeistukset kuvaavat jarjestelmia seka prosesseja yrityksessa. Ohjeistuk-
sien sisaltdé nahtiin liilan arkaluontoiseksi julkistettavaan raporttiin, jonka takia niita ei ole

liitettyna tyohon.

Tyo validoitiin ohjaajan kanssa yrityksen puolelta, jonka jalkeen yrityksen riskipaallikkd
tarkasteli tyon sisallon arkaluonteisuutta ja kommentoi sita. Perehdytyssuunnitelma seka
ohjeistus on nyt kaytdssa yrityksessa uusien tyontekijoiden perehdyttdmistd varten ja

sen avulla yrityksessa on perehdytetty jo kaksi uutta tyontekijaa.

Projekti kokonaisuudessaan onnistui mainiosti, silla sen lopputulokset ovat jo kaytdssa
yrityksessa perehdyttamista varten. Projektia oli ilo tehda ohjaajien kanssa, jotka tukivat

ty6ta aina tarvittaessa. Tama ty6 opetti paljon laajan tydn tekemisesta seka hallinasta.
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Perehdytyssuunnitelma

Tahan kirjoitetaan liitteen sisaltd. Alla on ohje liitteiden poistamiseksi ja lisdamiseksi si-

ten, etta ylatunnisteet sailyvat oikeanlaisina.

MobilePay

Perehdytyssuunnitelma Merchant Onboarding

Taman suunnitelman tarkoituksena on ohjata perehdytysta uusille tyontekijoille Mer-
chant onboarding-tiimissa. Suunnitelma on luotu osana opinndytettd, joka toteutettiin

vuoden 2020 kesan aikana.
Suunnitelma sisaltda seuraavat aiheet perehdytyksesta:
Tavoitteet

Aikataulu

Roolit

W Noe

Seuranta
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Tavoitteet
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Perehdytyksen tavoitteita uudelle tyontekijalle:

e Oppia tuntemaan MobilePay Fl liikeidea seka toimintatavat
e Oppia tuntemaan tarkeimmat sidosryhmat ja kollegat
e Tietdd omaan tyohon kohdistuvat tavoitteet seka vastuut

e Oppia tyotehtadvat ja niihin liittyvat ohjeistukset

Tavoitteisiin kuuluu tutustua seuraavassa kuvassa listattuihin asioihin

Tydpaikka Tyoyhteisd Tyéymparistd

L . Valineet
Organisaatio . : Koneet i
Tydtoverit Saannot
Tavat

s : Sidoryhmat Lamaet Omat tehtavat
Toiminta-gjatus

L Vastuu alue

Tyopaikka

Ty6paikan aiheisiin tutustuminen toteutetaan lapikdymalla seuraavia asioita:
e MobilePay arvot
e Organisaatio rakenne
e Policies

e Tuotteet
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Tyo6yhteiso

Tydyhteis6on tutustutaan myds organisaatio rakenteen avulla, josta selvida tarkeimmat sidos-

ryhmat yrityksessa. Lahimpia kollegoja varten jarjestetdaan ensimmaisten paivien aikana tilai-

suus, jossa kollegat paasevat esittdytymaan ja tutustumaan uusiin tyéntekijoihin.

Tydymparistd

Tyoympariston esittelyyn Merchant onboarding-tiimin vetaja hankkii tarvittavat tietokoneet,
kuulokkeet, kulkukortit seka kayttovaltuudet. Toimiston tilat esitellddn myos ensimmaisena

paivana uusille tyontekijoille.

Tehtava

Itse ty6tehtdvaan perehdyttamistd varten on seuraavia dokumentteja, joita kdydaan lapi pe-

rehdytyksen aikana:

Tieto poistettu tiedon arkaluonteisuuden takia

Jotta uudet tydntekijat pystyvat aloittamaan tyonteon, niin on tarkea myos perehdyttamisen
aikana kdyda seuraavat asiat lapi:

Tieto poistettu tiedon arkaluonteisuuden takia
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Aikataulu
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Perehdytykseen, jonka jalkeen uudet tyontekijat pystyvat aloittamaan omia tehtaviaan itsenai-
sesti on suunniteltu kuluvan yksi kuukausi. Taman jalkeen on kuitenkin varattava eri koulutusti-
laisuuksia syventaviin asioihin perehtymiseen.

Seuraava kuva sisaltdd ensimmaisen suunnitellun ensimmadisen kuukauden aiheet viikko ta-

solla:

Viikko 1 Viikko 2 Viikko 3

Tybyhteiso :
Tyopaikka Jarjestelmat

Tydympadristd

Tehtava

Tehtévien aloittaminen kollegan kanssa

Kuva 2 Aikataulu

Jokaiselle viikolle on omat tavoitteet, jotka saavutetaan jarjestamalla perehdytys tilaisuuksia

uusien tyontekijoiden kanssa. Viikkojen tavoitteet ovat seuraavat:

Viikko 1: Tydyhteisd6on, tydymparistoon seka tyopaikkaan tutustuminen
Viikko 2: Tyopaikkaan, jarjestelmiin seka itse tyotehtavaan tutustuminen
Viikko 3: Tehtadvien aloitus kollegojen kanssa, syventymista tyotehtaviin seka jarjestelmiin

Viikko 4: Tehtavien aloittaminen itsendisesti ja perehdytyksen arviointi toteutettuna

Viikko 1

Viikon 1 tavoitteena on tutustuminen MobilePay Fl toimintaan sekd ymparistoon. Perehdytys-

suunnitelman lapikdynti toteutetaan ensimmaisen paivan aikana uusien tyontekijoiden kanssa.
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Seuraavat linkit kolmessa eri laatikossa on hyva kdyda ensimmaisina paivana lapi, jotta uudet

tyontekijat padsevat tutustumaan tyoyhteisdon, tydymparistoon seka tydpaikkaan.

Organisaa-

: Policies
tio —

Viikon yksi aikana, mikali mahdollista on myds hyva aloittaa E-learning kurssit, joiden avulla

uusi tyontekija perehdytetaan yleisiin toimintatapoihin Danske Groupissa.

E-learn-
ings

Jotta uudet tyontekijat ymmartavat oman tyotehtavan seka tiimin merkityksen organisaa-
tiossa, niin ensimmaisen viikon aikana kaydaan myos lapi “OB in a nutshell” dia OB-tehtadvat

laatikosta (tavoitteena kdyda lapi Chapter 1: Gathering the information):

OB-
tehtavat

Omiin tyotehtaviin tutustuminen vaatii my6s ymmartamisen Merchant onboarding SOPs seka
checklists tarkoituksesta. Nama ovat ne asiat toiminta tavat, joita noudatetaan merchant on-

boarding- tiimissa:

S10)

Checklist

Viikon 1 aikana voi kdyda myos tarkeimpia jarjestelmia ja aiheita lapi, jotka ovat edellytyksia

tyotehtdvien onnistumiselle. Nama jarjestelmat ja aiheet ovat listattuna kappaleessa Seuranta.
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Viikko 2

Viikon 2 aikana aloitetaan oppimaan tekemaan tyotehtavia seka tutustamaan tyotehtavissa
kaytettyihin jarjestelmiin. Vield on kuitenkin tutustuttava MobilePay Fl tuotteisiin, nettisivuihin
seka yritysportaaliin. Tuotteista pidetddn noin yhden tunnin mittainen esitelma, jossa paastaan
tutustumaan eri tuotteisiin. Nettisivuista seka yritysportaalista pidetdan myds noin yhden tun-
nin mittainen koulutus viikon kaksi aikana.

Itse ty6tehtavien lapi kdyntiin on tehty dokumentti, jossa on jaoteltu yritysasiakkaiden rekiste-
réinti prosessi eri osiin, joista jokainen osa kdydaan lapi yhdessa ensimmaisen kuukauden ai-

kana. Nama osat l6ytyvat seuraavasta laatikosta:

OB-

tehtavat

Toisen viikon aikana kdydaan myds lapi mita SupportTool jarjestelma pitaa sisallaan seka sen

tarkoitus tyotehtavissa:

Toisen viikon aikana SupportTool-jarjestelman lisdksi kdydadan myos ajan salliessa kappaleessa
viisi Seuranta listattuja jarjestelmia seka aiheita tyotehtdvien tekemista varten. Toisen viikon
loppupuolella voidaan myos tehda yhdessa yritysasiakkaiden rekisterdinti prosessista ensim-
maisien vaiheiden asioita, kuten hakea tarvittavia dokumentteja seka kasitella tietoja sahko-
postissa.

Toisen viikon aikana on myos hyva pitaa vahintaan puolen tunnin mittainen arviointi keskus-

telu, jossa kaydaan lapi perehdytyksen
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Viikko 3

Viikossa kolme aloitetaan tekemaan yhdessa kollegojen kanssa tyotehtavia ja kdydaan lapi
vield syventavia aiheita prosessista seka vaatimuksista tyotehtavissa. Taman viikon aikana voi-
daan harjoitella kasittelemadan dokumentteja rahanpesun seka terrorismin rahoittamisen esta-
miseen liittyen asiakkailta seka kasittelemaan yksinkertaisempia yritysasiakkuuksia kokonai-
suudessaan valmiiksi merchant onboardingin-tiiminprosessin osalta.

Taman viikon aikana kaydaan vield aiheita lapi OB-tehtavat dokumentista, joita ei ole vield

kayty yhdessa lapi.

OB-

tehtavat

Viikko 4

Viikon nelja aikana aloitetaan tekemaan itsendisesti tyotehtavia. Tyotehtavista, kuitenkin suu-
rin osa on viela yksinkertaisempia asioita tehtavana. Tarkoituksena kuitenkin olisi se, ettd uu-
det tyontekijat padsevat tutustumaan myds haastavampiin tehtaviin kollegoiden kanssa yh-
dessa, kun heille tulee niita vastaan paivittaisessa tekemisessa. Haastavimmista tehtavista ra-
hanpesun seka terrorismin rahoittamisen estamisen vaatimuksilta pidetaan, kuitenkin aina ta-
pauskohtaisesti omat koulutukset.

Kappaleessa viisi on vield esitettyna seuranta Excel seka perehdytyksen etenemisen tyokalu,
josta pystytdan tarkastamaan mita aiheita pitaisi viela kayda lapi, jos niita ei ole keretty katso-
maan aikaisemmilla viikoilla

Viikon neljan loppuvaiheessa varataan sopivassa ajankohdassa noin puolen tunnin arviointi pa-
laveri, jossa taytetdadn arviointi lomake perehdytyksesta ja annetaan palautetta perehdytyksen

onnistumisesta.

metropolia.fi ﬂMetropolia



Liite 1
10 (12)

Roolit ja Seuranta
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Roolit

Perehdytykseen osallistuu kollegoista nimetty vahintadn yksi tyontekija auttamaan uusia tyon-
tekijoita tutustumaan tuleviin tyétehtaviin ja kdytannon asioihin niihin liittyen. Perehdytyksen
onnistumisesta loppujen lopuksi on vastuussa tiimin esimies, joka on perehdytyksen seuran-
nassa seka koulutuksissa mukana.

Eri aihealueisiin on jaettu roolit, joko esimiehelle tai kollegalle. Naita vastuita paasee tarkaste-
lemaan seuranta Excelissa, joka esitellddn kappaleessa Seuranta. Yleisena sadantona on se, etta
tiimin esimies vastaa koulutuksesta tydymparistoon, tydyhteisoon seka tyopaikkaan liittyvista

aiheista. Kollega vastaa taas itse kaytannon tehtaviin liittyvista aiheista.

Seuranta

Perehdytyksen aikana seurataan sen edistysta seuranta Excelistad seka perehdytyksen yleisna-

kymasta

Excel

Excelista |0ytyy seuraavat asiat:

e Koulutettavat aihealueet
e Suunniteltu ajankohta aiheelle
e Kenen vastuulla koulutus on

Perehdytyksen jalkeen uudet tyontekijat tayttavat kyselylomakkeen perehdytykseen onnistu-

misesta seka yleisista kysymyksista perehdytykseen liittyen. Nama kysymykset ovat suurin osa
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1-5 arviointi tasolla perehdytyksen onnistumisesta sekd muutama vapaa kommentti kentta pe-
rehdytykseen liittyen. Taman lomakkeen avulla tiimin esimies pystyy kerddamaan dataa, jonka

avulla perehdytysta voidaan kehittaa eteenpain.

metropolia.fi WMetropolia



Liite 2
1(2)

Perehdytyksen kyselylomake

Laita X siihen ruutuun, joka vastaa perehdtykseen liittyvien aiheiden onnistumista:

1-5, jossa 1 on heikon ja 5 paras

7.1 Perehdytyksen yleinen arvosana

7.2

7.3 Valmius aloittamaan tyétehtavat perehdytyksen jalkeen

7.4 MobilePay Fl liiketoiminnan ymmarrys
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7.5 Ymmarrys oman tiimin roolista organisaatiossa

7.6 Perehdytyksen tahti (mentiinkd liian hitaasti tai nopeasti)

7.7 Opin tyétehtavat ja niihin liittyvat ohjeistukset

Vapaat kommentit perehdytyksesta:
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