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Opinnaytetyon tavoitteena oli kehittaa ja vakioida yrityksen taloushallinnon tiimin perehdy-
tysprosessia. Tyon tarkoituksena oli tuottaa perehdytyssuunnitelma erityisesti ostoreskontran
tehtaviin. Yrityksessa on ollut kaytossa perehdytyssuunnitelma, mutta kaytannossa huomat-
tiin, etta perehdytettavien osaamiseen oli tasta huolimatta jaanyt selkeita puutteita.

Teoreettisen osuuden tavoitteena oli tarkastella perehdyttamisen ja Lean-filosofian merki-
tysta, ja antaa yleiskuva siita, mita kaikkea perehdytykseen sisaltyy. Lean-filosofia esiteltiin
yleisesti seka tahan tyohon keskeisesti liittyvien termien ja menetelmien osalta. Paljon Lean-
filosofiaan liittyvaa jai tyon ulkopuolelle, silla mukaan rajattiin vain kaikkein olennaisimmat
asiat opinnaytetyon tavoitteen kannalta. Perehdytysta kaytiin lapi myos lainsaadannon nako-
kulmasta.

Opinnaytetyon keskeiset tuotokset olivat perehdytyssuunnitelma seka perehdytyksen prosessi-
kuvaus, joilla pyritaan vakioimaan perehdytysprosessia ja varmistamaan perehdytettavien
osaaminen. Perehdytyksen prosessikuvausta kehitettiin Lean-menetelman arvovirtakuvauksen
avulla. Prosessista loydettiin mahdollisia hukkia, ja vaiheita jarjesteltiin uudelleen perehdy-
tettavan nakokulmasta arvoa tuottavampaan jarjestykseen.

Kehittamisehdotuksena opinnaytetyon tuotokseen on jatkaa sen kehittamista kaytannon koke-
musten pohjalta. Jotta perehdytyssuunnitelma sailyy ajantasaisena, se vaatii siihen sisallytet-
tyjen tietojen paivittamista. Lean-filosofiaan kuuluu jatkuva parantaminen ja perehdytys-
suunnitelma tulee my0s vaatimaan aktiivista kehittamista kaytannon perehdytyskokemusten
kautta.

Asiasanat: perehdyttaminen, prosessikuvaus, Lean-menetelma, arvovirtakuvaus
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The objective of the thesis was to develop and standardize the orientation process of the fi-
nancial management team of the company. Moreover, the purpose of the thesis was to pro-
duce an orientation plan for accounts payable. The company had an existing orientation plan,

but it was noticed that employees still lacked know-how after completing the orientation.

The objectives of the theoretical section were to study the importance of job orientation and
the Lean philosophy and provide an overview of what belongs to the orientation process. The
Lean philosophy was presented both generally and from the perspective of this thesis. A great
deal of theory related to the Lean philosophy was excluded because only the most relevant
facts in terms of the objective of the thesis were included. The theory section also encom-

passed a review of how orientation is regulated by law.

The key results of the thesis were the orientation plan and the process description of the ori-
entation, the objective of which is to standardize the orientation process and ensure the em-
ployee's know-how. The process description of the orientation was developed with the Lean

philosophy's Value Stream Mapping. There were found possible wastes, and phases of the ori-

entation process were re-organized.

A development proposal is to keep improving the orientation plan based on practical experi-
ences. The information included in the orientation plan will need to be updated to keep the
orientation plan up to date. Continuous improvement belongs to the Lean philosophy, so also

the orientation plan will need active development through practical orientation experiences.

Keywords: orientation, process description, Lean philosophy, value stream mapping
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1 Johdanto

Toimeksiantajayrityksessa oli siirrytty vuonna 2020 suurimmaksi osaksi etatyohon koronapan-
demian myota. Koronan aiheuttamien rajoitusten myota myos perehdytykset siirtyivat joko
osittain tai lahes kokonaan etana tehtaviksi. Kaytannossa huomattiin, etta etana tehtavaan
perehdytykseen tarvitaan enemman panostusta yhteydenpitoon, selkeampia ohjeistuksia seka
tarkempi perehdytyssuunnitelma. Aiemmin toteutettu perehdytysmalli, jossa perehdyttaja ja
perehdytettava istuvat vierekkain tutustumassa uusiin tehtaviin, ei enaa ollutkaan mahdolli-

ollut kirjattu minnekaan ylos. Naista haasteista syntyi ajatus talle opinnaytetyodlle.

Opinnaytetyossa kasitellaan ostoreskontran tehtaviin perehdyttamista toimeksiantajayrityksen
taloushallinnon tiimissa. Perehdytyksen onnistuminen ja oikeellisuus on tarkeaa, silla pereh-
dytettavan on osattava toimia tyossaan esimerkiksi kirjanpitolain ja Verohallinnon ohjeistus-
ten mukaisesti. Perehdytyksessa tyontekija kohtaa useimmiten ensimmaista kertaa tyokave-
rinsa ja tutustuu ensimmaista kertaa tyohonsa kaytannossa. Perehdytys on, tyohaastattelun

lisaksi, tilaisuus vaikuttaa yrityksesta tyontekijalle syntyvaan ensivaikutelmaan.

Opinnaytetyossa kehitetaan kansainvalisen toimeksiantajayrityksen taloushallinnon tiimin pe-
rehdyttamiskaytantoja ja luodaan tiimin kayttoon prosessikuvaus helpottamaan ja vakioimaan
perehdytysprosessia. Tyossa syvennytaan luvussa 4 perehdyttamiseen, mitka sen hyodyt ovat
ja kuinka hiljaista tietoa voidaan valittaa. Luvussa 5 kaydaan lapi Lean-menetelmaa seka sii-

hen liittyvia kasitteita ja menetelmia.

Toteutusosassa luodaan ja kehitetaan perehdyttamisen prosessikuvausta Lean-menetelman
arvovirtakuvauksen avulla. Prosessikuvauksen kehittamisen pohjana hyodynnetaan perehdy-
tyksesta vastaavan esihenkilon ja juuri perehdytetyn henkilon avoimia haastatteluja. Avoi-
milla haastatteluilla oli olennainen osa tarvittavien tietojen loytamiseen perehdytyssuunnitel-
maan. Prosessikuvaus esitetaan visuaalisesti helposti hahmotettavana vuokaaviona. Prosessi-
kuvauksen avulla laaditaan perehdytyssuunnitelma, jossa esitetaan perehdytyksen eri vaiheet.
Perehdytyssuunnitelmassa avataan sanallisesti kutakin vaihetta ja sen avulla voidaan seurata
perehdytyksen etenemista. Perehdytyssuunnitelmaan on myos koottu perehdytettavan tarvit-

semat ohjeet.
1.1 Aiheen tausta ja valinta

Perehdytysprosessin ja -suunnitelman kehittaminen valikoituivat aiheekseni, koska oman ko-
kemukseni mukaan perehdytys taloushallinnon tehtaviin toimeksiantajayrityksella kaipasi ke-

hittamista. Perehdytyksessa oli ollut kaytossa Excel-taulukko, johon oli listattu asioita, joita



perehdytyksessa tulisi kayda lapi. Kavin lapi perehdytyksen seka itse etta kahden perehdytet-
tavan kanssa ja perehdytysprosessissa havaittiin kehittamiskohteita. Perehdytettavan osaami-
seen jai perehdytyksen jalkeen aukkoja perusasioissa ja selkeita vaarinymmarryksia. Erityi-
sesti ymmarrys siita, miksi asioita tehdaan eli aiheiden taustoittaminen jai vajaaksi. Huomasin
perehdytyksen jalkeen, etta vaikka tyo itsessaan sujuisi jouhevasti ja tuntuisi silta, etta hal-

litsee sen, se ei tarkoita, etta tyon tekisi oikein.

Taloushallinnossa on tarkeaa ymmartaa, miksi mitakin asioita tehdaan ja osata ottaa selvaa,
etta mihin esimerkiksi jokin tietty kirjaamistapa perustuu. Perehdytyksessa olisi ollut tarkeaa
alusta asti korostaa asioiden ymmartamisen tarkeytta ja sita, etta asioista pitaa ottaa selvaa,
jos niita ei taysin ymmarra. Kaytossa olleessa perehdytyssuunnitelmassa asioita ei kayty lapi
ihanteellisimmassa jarjestyksessa ja olennaisia asioita puuttui. Koin, etta olemassa ollut pe-
rehdytyssuunnitelma keskittyi tyon tekniseen suorittamiseen ja asioiden laajempi ymmarrys ja

asiantuntijuuden kehittaminen jaivat vajaiksi.

Perehdytysprosessia haittasivat esimerkiksi se, etta kayttooikeuksia ei ollut heti perehdytta-
misen alusta lahtien, vaan niita hankittiin sita mukaa, kun huomattiin jotain puuttuvan. Tama
aiheutti sen, etta tyota tehtiin toisen henkilon kayttajatunnuksilla ja valiin tuli odotteluaikaa,
kun perehdytysta ei voinut edistaa suunnitellusti. Omassa perehdytyksessani jain kaipaamaan
myos kokonaisvaltaisempaa muiden tiimin jasenten toiden ja niiden valisten riippuvuuksien

esittelya.

1.2 Opinnaytetyon tavoitteet ja tutkimusmenetelma

Opinnaytetyon tarkoituksena on luoda toimeksiantajayrityksen taloushallinnon tiimin kayttoon
prosessikuvaus ja perehdytyssuunnitelma. Prosessikuvauksessa on tarkoitus loytaa arvoa tuot-
tavat askeleet perehdytysprosessissa ja dokumentoida prosessi. Opinnaytetyon tarkoituksena
on sujuvoittaa uuden tyontekijan perehdytysprosessia ja vahentaa muistin varassa olevia teh-
tavia. Tama vahentaa perehdytysprosessissa syntyvaa turhaa tyota, virheita ja odottelua.
Tyon tavoitteena on luoda kaytettavyydeltaan hyva dokumentti, jota voidaan hyodyntaa kay-

tannonlaheisesti jatkossa perehdytyksessa ja jota on helppo paivittaa tarpeen mukaan.

Kehittamistyo on tarkea toteuttaa, jotta uuden tyontekijan tyossa aloittaminen saadaan vaki-
oiduksi prosessiksi ja valtetaan turhia virheita tai puutteita perehdytettavan osaamisessa.
Opinnaytetyon tuloksista hyotyy suoraan perehdytettavan esihenkilo seka perehdyttaja, pe-
rehdytettava ja koko taloushallinnon tiimi. Kiinnostuin aiheesta, koska perehdyttaminen ja
valmentaminen ovat mielenkiinnon kohteitani niin tyoelamassa kuin vapaa-ajallani. Koin, etta

perehdyttamisessa oli selkeita kehityskohteita ja minulla olisi jotain annettavaa sen suhteen.

Opinnaytetyon tutkimusmenetelma on laadullinen tutkimus. Laadullisessa tutkimuksessa pyri-

taan tutkimuksen kohteena olevien henkiloiden nakokulman kautta ymmartamaan



kiinnostuksen kohteena olevaa ilmiota (Juuti & Puusa 2020, 13). Keskeinen tunnuspiirre laa-
dulliselle tutkimukselle on tiedon subjektiivinen luonne ja laadullisessa tutkimuksessa keskity-
taan tarkastelemaan yksittaisia tapauksia sen kohteena olevien henkiloiden nakokulma keski-
ossa (Juuti & Puusa 2020, 143). Laadullisessa tutkimuksessa havaintoja ei voi tarkastella ob-
jektiivisesti, vaan on ymmarrettava puheen todellista tarkoitusta ja ajatusta sen taustalla.
Organisaatiossa ja sen jasenten keskuudessa muodostuu yhteisen historian ja toimintatapojen
myota omanlaisensa todellisuus, joka on sellainen kuin se on vain kyseisen organisaation si-
salla. Organisaatioon ja sen jaseniin liittyvien ilmioiden tutkiminen objektiivisesti tuottaisi
erilaisia lopputuloksia kuin subjektiivinen ote, jossa pyritaan ymmartamaan todelliset taustat.
(Juuti & Puusa 2020, 144.)

Aineistonkeruumenetelmana avoin haastattelu on hyvin vapaamuotoinen. Siina tutkijan rooli
on lahinna ohjata aiheeseen ja kuunnella haastateltavia. Tutkijalla on oltava vankka teoreet-
tinen ymmarrys haastattelun aiheesta. (Juuti & Puusa 2020, 159.) Myos haastateltavat on va-
littava niin, etta heilla on tietoa tai kokemusta tutkittavasta ilmiosta (Juuti & Pusa 2020,
200). Haastattelu sopii aineistonkeruumenetelmaksi silloin, kun halutaan tietoa subjektiivi-
sesta kokemuksesta ja ihmisten asioille antamista tulkinnoista ja merkityksista. (Juuti &
Puusa 2020, 196.)

1.3 Aiheen rajaus

Tassa opinnaytetyossa kasitellaan perehdytysta toimeksiantajayrityksen taloushallinnon tiimin
nakokulmasta. Perehdytettavat henkilot tulevat olemaan paaasiassa toimihenkilotehtaviin pe-
rehdytettavia ostoreskontran paivittaisia tyotehtavia hoitavia henkiloita. Henkilostohallinto-
osasto on laatinut yleisella tasolla yritykseen perehdyttamisesta verkkokoulutuksia, joissa

kaydaan kattavasti yrityksen yleiset asiat lapi.

Opinnaytetyossa mielenkiinto kohdistuu siihen, mita asioita uudelle henkilolle perehdytetaan,
missa jarjestyksessa, kuinka asiat pohjustetaan ja kuinka hiljaista tietoa voidaan valittaa pe-
rehdytyksessa. Tassa opinnaytetyossa ei laadita perehdytyssuunnitelmaan yleisesittelya yri-
tyksesta ja yrityksen yleisista toimintatavoista uudelle tyontekijalle, koska taman on laatinut

ja tata yllapitaa yrityksen henkilostohallinnon osasto.

1.4 Organisaatio: Toimeksiantajayritys

Toimeksiantajayritys on osa japanilaista konsernia. Konserni on maailman johtava elektroniik-
kakomponenttien ja -ratkaisujen valmistaja. Toimeksiantajayritys valmistaa Suomessa kiihty-
vyys-, kallistus- ja kulmanopeusantureita, joiden toiminta perustuu 3D MEMS-teknologiaan.
Nailla mitataan esimerkiksi kiihtyvyytta, kallistusta, tarinaa ja painetta. (Toimeksiantajayri-
tys 2022.)



Yhtio on perustettu 1944 Japanissa Kiotossa, jossa sen paakonttori edelleen sijaitsee. Yhtion
lilkkevaihto oli 12,4 miljardia euroa vuonna 2019. Konsernilla on yhteensa 74000 tyontekijaa,

joista Suomessa on 1140. (Toimeksiantajayritys 2022.)

2 Opinnaytetyon muoto

Opinnaytetyon muoto on kehittamistyo. Tavoitteina on luoda toimeksiantajayrityksen talous-
hallinnon tiimin kayttoon prosessikuvaus seka perehdytysopas niin uuden tyontekijan, yrityk-
sen sisalta siirtyvan kuin tiimin sisalla tehtavia vaihtavan henkilon perehdytyksen tueksi kes-

kittyen erityisesti ostoreskontran tehtavien perehdytykseen.

Kehittamistyo ratkaisee perehdytyksen alussa olevaa muistinvaraista pohdintaa siita, mita
osaamista ja tietoa tehtavaan perehdytettavalle tarvitsee hankkia. Toisin sanoen perehdytyk-
tista. Tama on aiheuttanut sen, etta jokainen perehdytettava on saanut erilaisen perehdytyk-

sen ja tieto on jopa vaaristynyt, kun sita on suullisesti siirretty henkilolta toiselle.

Ongelmaan etsitaan ratkaisua kuvaamalla perehdytys prosessina ja kuvaamalla, mita tyovai-
heita perehdytykseen kussakin vaiheessa kuuluu. Kehittamistyossa loytyy oletettavasti tyovai-
heita, jotka ovat turhia tai jotka tehdaan vaarassa vaiheessa. Naiden tunnistaminen tekee pe-

rehdyttamisprosessista sujuvampaa ja oikea-aikaisempaa.

3 Toiminnallinen opinnaytetyo

Opinnaytetyon keskeisia kasitteita ovat perehdyttaminen, Lean-menetelma ja prosessikuvaus.
Perehdytysprosessi on ilmiona laadullisen tutkimuksen kohteeksi sopiva, koska perehdytyksen
kehittamiseksi on oleellista ymmartaa ilmioita sen taustalla. Laadullisen tutkimuksen mene-
telmat mahdollistavat ilmididen taustalla vaikuttavien tekijoiden ja toimintaympariston huo-
mioon ottamisen. Laadullisen tutkimuksen hyodyntamista puoltaa myo0s se, etta tutkittava il-
mio on abstrakti, riippuvainen ihmisten valisesta vuorovaikutuksesta seka sidottu henkiloihin
ja organisaatioon. Laadullinen tutkimus soveltuu tallaisten ilmioiden tutkimukseen maarallista
paremmin. Suunnitelmana on hankkia kasitys taloushallinnon perehdytysprosessista avointen
haastattelujen avulla. (Juuti & Puusa 2020, 111-112.)

Avoimien haastattelujen pohjalta luodaan prosessikuvaus, jota muokataan arvovirtakuvausta
hyodyntaen. Prosessikuvauksen tukena kaytetaan kirjallisuuskatsauksella loytyvaa teoriaa pe-

rehdyttamisen aihepiirista. Kehitettavaksi ilmioksi rajautuu toimeksiantajayrityksen
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taloushallinnon tiimin ostoreskontran perehdytys. Kyseessa on toiminnallinen opinnaytetyo,
jolloin kaytettava tutkimusmenetelma yhdistelee seka teoriaa etta kaytantoa. Toiminnallinen
tutkimus sisaltaa kaytannonlaheista toteutusta, kuten tassa opinnaytetyossa perehdytyssuun-
nitelman kehitys, mutta myos teoriaa ja tutkimusta aiheen taustalla vaikuttavien ilmioiden

ymmartamiseksi. (Juuti & Puusa 2020, 517.)

4  Perehdytys

Perehdytyksen osa-alueesta tarkastellaan perehdytysta kasitteena, sen hyotyja, mita laissa
sanotaan perehdytyksesta. Lisaksi selvitetaan, kuinka hiljaista tietoa valitetaan perehdytyk-

sessa.

Perehdyttamisen kasitteeseen kuuluvat kaikki toimet, joiden avulla henkilo saadaan jouhe-
vasti osaksi tyoyhteisoa, organisaatiota, sidosryhmia seka oppimaan omat tyotehtavansa. Aina
henkilon aloittaessa uudessa tyopaikassa tai vaihtaessa tehtavaa, tarvitaan perehdyttamista.
(Osterberg, 2014, 115-116.)

4.1  Perehdytys kasitteena

Perehdytys on yksinkertaiselta vaikuttava kasite, mutta sen sisalto on kaytannossa riippuvai-
nen ajasta, jossa eletaan seka organisaatiosta, joka sita toteuttaa. Perehdytyksen sisaltoon
vaikuttaa suuresti se, kuinka hyvin yritys osaa liittaa perehdytyksen strategiaansa ja toimin-
taansa. Perehdytyksen tarkeimpia tehtavia on saada uuteen tehtavaan perehtyva henkilo tun-
temaan itsensa tarkeaksi osaksi tyoyhteisoa. Perehdytettava oppii perehdytyksen aikana tun-
temaan tyotehtavansa, omaan tyohonsa liittyvat odotukset, kollegansa, tyopaikan muut ihmi-
set ja asiakkaat seka tyopaikkansa, sen liikeidean, toimintatavat ja -ajatuksen. Perehdyttami-
nen sisaltaa myos tyonopastamisen, mutta on myos paljon muuta. (Kupias & Peltola, 2009,
17-20.)

Kirjassa Kaytannon henkilostotyo (2002) Martti Helsila jakaa perehdyttamisen kolmeen osaan,
joita ovat yritysperehdyttaminen, tyopaikkaan perehdyttaminen ja tyohon perehdyttaminen.
Yritysperehdyttamiseen kuuluu tutustuminen tyonantajayritykseen, sen toiminta-ajatukseen,
lilkkeideaan, strategiaan, visioon seka menettelytapoihin. Tyopaikkaan perehtymiseen kuuluu
tyoyhteison pelisaantoihin, omaan tiimiin, sisaisiin ja ulkoisiin sidosryhmiin tutustuminen.

Tyohon perehtyminen sisaltaa taas tulevaan tehtavaan liittyviin velvoitteisiin, odotuksiin ja



11

toiveisiin tutustumisen. (Helsila, 2002, 52) Tata perehdyttamisen jakautumista eri osa-aluei-

siin on havainnollistettu kuviossa 1.

Perehdyttaminen

Yritysperehdytys Ty6paikkaan perehdytys Ty6hon perehdytys

/ / /

tT.yo.“at"faJaz'”tyI?f(a o Tyyhteison pelisaannot, Tulevaan tehtavain

om;mta ajatus, Til ell("ea, oma tiimi, sisiset ja liittyvat velvoitteet,

>trategla, visio seka ulkoiset sidosryhmat odotukset ja toiveet
menettelytavat

Kuvio 1: Perehdytyksen osa-alueet (Helsila 2002, 52.)
4.2  Perehdytys laissa

Tyoturvallisuuslain 2 luvun 14 pykalan mukaan tyonantajan tehtava on huolehtia, etta tyonte-
kijalla on riittavat tiedot tyopaikan haitta- ja vaaratekijoista. Lisaksi tyonantajan vastuulla on
huolehtia, etta tyontekija perehdytetaan riittavan huolellisesti tyohon, tyopaikan olosuhtei-
siin, tyo- ja tuotantomenetelmiin ja turvallisiin tyotapoihin. Tama koskee seka tilanteita,
joissa henkilo aloittaa uuden tyon tai tehtavan, etta tilanteita, joissa ollaan ottamassa kayt-

toon uusia tyovalineita tai tyo- tai tuotantomenetelmia. (Tyoturvallisuuslaki 2 luku 148.)

Tyoturvallisuuslain 2 luvun 8 pykalan mukaan tyonantajan on huolehdittava tarpeellisilla toi-
menpiteilla tyontekijoiden turvallisuudesta ja terveydesta tyossa. Tyoolosuhteiden paranta-
miseksi tyonantajan on suunniteltava, mitoitettava, valittava ja my0s toteutettava tarpeelli-
set toimenpiteet. Toimenpiteet, joita mahdollisuuksien mukaan on noudatettava ovat vaara-
ja haittatekijoiden syntymisen estaminen, vaara- ja haittatekijoiden poistaminen tai vahin-
taan niiden korvaaminen vahemman haitallisilla, toteuttaa yleisesti vaikuttavat tyosuojelutoi-
menpiteet ennen vastaavia yksilollisia seka ottaa huomioon tekniikan ja muiden kaytettavissa
olevien keinojen kehittyminen. Tyoolosuhteita on jatkuvasti tarkkailtava ja tarvittaessa ryh-

tya toimenpiteisiin, mikali niihin tulee tarvetta. (Tyoturvallisuuslaki 2 luku 88.)
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4.3  Perehdytyksen hyodyt

Hyvin hoidetulla perehdytyksella perehdytettava sitoutetaan nopeasti tyoyhteisoon ja yrityk-
seen ja vaikutetaan perehdytettavan mielialaan positiivisesti. Kun perehdytettava tietaa saa-
vansa huolellisen ja perusteellisen perehdytyksen, hanella on luottavainen olo uutta tehta-
vaansa aloittaessa. Turvallisuuden tuntua uutta tyotehtavaa kohtaan auttaa luomaan myos se,
etta perehdyttaminen aloitetaan kaymalla lapi perehdytyksen aikataulu ja vaihe, jossa henki-

l6ltd odotetaan itsenaistad tyontekoa. (Osterberg 2014, 115-116.)

Vaikka mahdollisimman nopeasta perehdytyksesta hyotyvat kaikki, kannattaa perehdytykseen
kayttaa aikaa ja hoitaa se huolellisesti. Talloin uuden tyontekijan tekemat virheet vahenevat
eika taman tarvitse keskeyttaa muiden toita varmistellakseen asioita. Virheiden korjaamiseen
tarvitaan monesti useamman henkilén tydaikaa, joten tehdyn virheen vaikutus monistuu. (Os-
terberg 2014, 115-116.)

4.4  Perehdytyksen merkitys henkilon sitouttamiseen

Monesti tyosopimuksen allekirjoituksen jalkeen tulee hetki, jolloin juuri uuden tyon saanut
henkilo jaa ikaan kuin heitteille, unohdettuna odottamaan tyosuhteen ensimmaista tyopaivaa.
Tama on kuitenkin hetki, joka yrityksen kannattaa hyodyntaa erottuakseen positiivisesti. Ai-
kaa ennen ensimmaista tyopaivaa, voi hyodyntaa aloittamalla henkilon sitouttamisen ja pe-
rehdyttamisen. Tarkeinta on, etta tyontekija kokee olevansa odotettu ja tarkea. (Luukka
2019, 288-290.)

Keino voi olla esimerkiksi esihenkilon soitto, jossa tama kertoo ensimmaisen tyoviikon ohjel-
masta, kutsu yrityksen kesajuhliin tai kirjallisuutta, jonka avulla uusi tyontekija voi orientoi-
tua yrityksen ja tulevan tyotehtavansa aihepiiriin. Yrityskulttuurin ja sitouttamisen nakokul-
masta perehdytyksen tehtava on toivottaa tyontekija tervetulleeksi tyoyhteisoon, tutustuttaa
henkilo organisaation tapaan tehda toita seka opettaa talle kyseisessa tyoyhteisossa selviyty-
misen olennaiset ja tarkeat asiat. (Luukka 2019, 288-290.)

4.5 Hiljainen tieto perehdytyksessa

Hiljaisen tiedon valittaminen perehdytettavalle edellyttaa keskustelua ja sosiaalista vuorovai-
kutusta avoimessa ilmapiirissa. Vierihoitoperehdytyksessa perehdytettava tyoskentelee yh-
dessa perehdyttajan kanssa, jolloin perehdyttajan on mahdollista hyodyntaa perehdytyksessa
keskustelua ja mukauttaa se perehdytettavan tarpeiden mukaan. Vierihoitoperehdytyksessa
hiljaisen tiedon jakaminen mahdollistuu seka havainnoinnin etta vuorovaikutuksen kautta.
(Maki 2018, 42-44.)
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Hiljaisen tiedon siirtamiseksi on koettu hyodylliseksi viikoittaiset keskustelut seka perehdytta-
jan etta esihenkilon kanssa. Naissa keskusteluissa kaydaan lapi perehdytyksesta heranneita
kysymyksia ja perehdytyksen seuraavia vaiheita. Lisaksi on hyva, etta perehdytettavalla on
saannolliset palautekeskustelut esihenkilon kanssa, jolloin esihenkilolle muodostuu kasitys pe-
rehdytyksen etenemisesta ja onnistumisesta seka samalla perehdytettava kokee esihenkilon
lasna olevaksi. Hiljaisen tiedon jakamista parantaa se, etta perehdytettava tutustuu myos
muiden tiimilaisten tyohon seuraamalla vieresta toisen tiimilaisen tyontekoa ja samalla kes-
kustellen esimerkiksi tyotehtavien vaikutuksesta toisiinsa ja muista esiin nousevista huomi-
oista. (Maki 2018, 42-44.)

5 Lean-menetelma

Lean-menetelma on toimeksiantajayrityksessa erityisesti tuotannon puolella kaytossa oleva
johtamisfilosofia. Tasta syysta se on luontainen lahestymistapa myos taman opinnaytetyon on-

gelman ratkaisuun.

Lean-menetelma on prosessien kehittamis- ja hallintafilosofia, joka on kehitelty teollisuuden
parhaimmiksi todetuista toimintatavoista - naista ehdottomasti tunnetuin on Toyota Produc-
tion System eli TPS (Wang 2010, 1-2). Ensimmaisen kerran Lean-kasitetta on kaytetty 1980-
luvulla artikkelissa ”"Lean-tuotantojarjestelman riemuvoitto”, joka kasitteli autonvalmistuk-
sen tuottavuutta. Taman jalkeen Lean-filosofiaa on kehitetty ja etsitty parhaita kaytantoja.
Vaikka Toyota Production System on vaikuttanut paljon Leanin kehittymiseen, ne ovat kuiten-
kin erilliset kasitteet. (Modig & Ahlstrom 2020, 77-83.)

Perinteisesti tehokkuutta on ajateltu resurssitehokkuuden kautta. Resurssitehokkuudessa pi-
detaan tarkeana sita, etta kaikki arvoa tuottavat resurssit ovat kaytossa mahdollisimman te-
hokkaasti. Arvoa tuottavia resursseja ovat esimerkiksi tyontekijat, koneet, tyokalut, ja toimi-
tilat. Lean-ajattelussa kiinnitetaan huomiota puolestaan virtaustehokkuuteen. Virtaustehok-
kuudessa tarkeana pidetaan, etta tarkasteltava yksikko jalostuu mahdollisimman tehokkaasti.
(Modig & Ahlstrom, 2020 7-16.)

5.1 Prosessit

Virtaustehokkuuden ymmartamiseksi auttaa prosessien ymmartaminen. Prosessi tarkoittaa
asian eteenpain viemista, jotta tama jalostuisi kohti tavoitetilaa. Asia, jota prosessissa edis-
tetaan, kutsutaan virtausyksikoksi. Jotta prosessi kuvaisi parhaiten virtaustehokkuutta, pitaisi

se maaritelld virtausyksikon nakokulmasta. (Modig & Ahlstrom, 2020, 17-19.)
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Arvoa tuottava tyvaihe Arvoa tuottava tyvaihe Arvoa tuottava tyovaihe

Virtausyksikké Prosessi

Prosessin asiakas

Kuvio 2: Lean-prosessin toimintaperiaate yksinkertaistettuna (Wang 2010, 185-186.)

Lean-filosofiassa prosessin virtauksesta ajatellaan, etta prosessin pitaisi vetaa jalostettavaa
yksikkoa eteenpain, kun taas perinteisesti valmistavassa teollisuudessa prosessissa on tyon-
netty jalostettavaa yksikkoa eteenpain. Tama tarkoittaa sita, etta esimerkiksi osan valmista-
minen aloitetaan vasta sitten, kun saadaan asiakkaalta signaali osan tarpeesta ja osa etenee
prosessissa vasta, kun seuraavassa tyovaiheessa on vapaata. Valmiiden osien varastointi on
tassa ajattelussa minimaalista. Perinteisessa ajattelussa on aloitettu valmistus valmistajan
aloitteesta pitaen resurssit mahdollisimman tehokkaassa kaytossa, ja prosessissa eteneva osa
on ikaan kuin tyontanyt aiempia tuotteita eteenpain ja valmiita osia on varastoitu odotta-
maan asiakkaan tarvetta. (Wang 2010, 185-186.) Kuviossa 2 (s.13) esitetaan Lean-prosessi yk-
sinkertaistettuna. Asiakkaalta tulee impulssi tarpeesta, joka saa prosessin kayntiin. Virtausyk-
sikko kulkee prosessin lapi kerryttaen lisaarvoa arvoa tuottavien tyovaiheiden kautta. Lopuksi
virtausyksikko on valmis ja asiakas saa vastauksen tarpeeseensa prosessin lapaisseen virtaus-

yksikdn muodossa.
5.2 Hukka

Yksi tarkeimmista Lean-ajattelun kasitteista on hukka. Mika tahansa toiminto, joka ei vie pro-
sessia lahemmaksi paamaaraa tai ei tuota lisaa arvoa lopputuotteelle, on hukkaa. Hukka jae-
taan seitsemaan eri muotoon Toyota Production Systemsin mukaan. Nama seitseman hukan
muotoa ovat ylituotanto, varastointi, odotus, kuljetus, liike, yliprosessointi ja virheet. (Wang,
2010, 1.) Vaikka erilaiset hukat on alun perin kehitetty valmistavan teollisuuden kayttoon, on

jokaista hukkaa loydettavissa myos asiantuntijatyosta.
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Ylituotanto ilmenee hukkana valmistavassa teollisuudessa niin, etta tuote valmistetaan ennen
kuin asiakas sita tarvitsee tai vaatii. Ylituotanto lisaa valmistuksen kustannuksia, koska se hi-
dastaa muiden tuotteiden virtausta. Lisaksi ylituotanto vaikuttaa negatiivisesti laatuun ja
tuottavuuteen. (Wang 2010, 1.)

Asiantuntijatyossa ylituotanto ilmenee esimerkiksi palavereina, joihin kutsutaan varmuuden
vuoksi paljon henkiloita tai palavereina, joille ei oikeastaan ole tarvetta. Ylituotanto on yk-
sinkertaistettuna sita, etta tehdaan asioita varmuuden vuoksi, liian aikaisin tai liian paljon.
Tata saatetaan jopa pitaa hyvana asiana asiantuntijatyossa, mikali ei ymmarreta, etta se tuh-
laa kaytettavissa olevia resursseja. Tyotehtavien vaaranlainen priorisointi voi johtaa myos yli-
tuotantoon, mikali tehdaan ensisijaisesti kiireellisia, mutta ei niinkaan tarkeita asioita, vaikka

samalla olisi tehtavaksi tarkeita, mutta ei niin kiireellisia asioita. (Torkkola 2015, 25-26.)

Varastointi vie tilaa tuottavalta toiminnalta, mutta sen lisaksi varastojen kasvaminen piilottaa
tuotannossa olevia ongelmia, aiheuttaa viivetta prosessissa olevien ongelmien tunnistamiseen
ja kommunikaation heikkenemista (Wang 2010, 1). Asiantuntijatyossa varastoinniksi katsotaan
keskeneraiset tyot. Keskeneraista tyota on kaikki ty0, joka on jo aloitettu, mutta jota ei ole
tehty valmiiksi. Tallaisia ovat esimerkiksi keskeneraiset projektit, sahkopostit ja raportit.
(Torkkola 2015, 26.)

Odotus on seitsemasta hukasta se, joka aiheuttaa eniten lapimenoajan pitenemista. Aina, kun
jalostettava virtausyksikko ei liiku tai sita ei prosessoida, esiintyy odotusta. Tata hukkaa voi
vahentaa hyvalla prosessien suunnittelulla. (Wang 2010, 2.) Odotusta asiantuntijatyossa on
esimerkiksi tarvittavien lisatietojen, paatoksen tai hyvaksynnan odottaminen. Odotusta esiin-
tyy myos aina, kun tehtava siirretaan henkilolta toiselle tai asiakas odottaa palvelua. (Tork-
kola 2015, 26.)

Kuljetusta esiintyy hukkana aina, kun virtausyksikkoa kuljetetaan prosessista toiseen, silla
kuljetus itsessaan ei tuota lisaa arvoa virtausyksikolle. Lisaksi ylimaaraisessa kuljetuksessa on
aina riski virtausyksikolle tapahtuvasta vahingosta tai laadun heikentymisesta. (Wang 2010,
2.) Kuljetukseen hukkana kuuluu asiantuntijatyossa henkilolta tai osastolta toiselle tyotehta-
vien tai tiedon siirtely. Jotta kuljetuksen osuus saataisiin minimoitua, tehtavaan tarvittavien
henkiloiden maara pitaisi pyrkia pitamaan mahdollisimman pienena ja usein keskenaan kom-

munikoivat osastot ja henkilot mahdollisimman lahekkain. (Torkkola 2015, 26-27.)

Liike on hukkana hieman vastaava kuin kuljetus. Kun kuljetus hukkana tarkoittaa itse virtaus-
yksikon liitkuttelua, niin liike hukkana taas on virtausyksikkoa kasittelevan henkilon tai lait-
teen liiketta. Liike voi aiheuttaa vahinkoa itse virtausyksikolle, mutta myos heikentaa tyotur-

vallisuutta, aiheuttaa kulumista tai vasymista. (Wang 2010, 2.)
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Asiantuntijatyossa liiketta esiintyy eri jarjestelmien valilla lilkkkumisena tai tiedon syottami-
sena kasin tietojarjestelmiin. Tahan hukkaan kuuluu myos tiedon etsimiseen kuluva aika seka
tiedon lajittelu. Liikkeen hukkaan voidaan laskea kuuluvaksi myos se aika, kun henkilo kulkee

toimistolla paikasta toiseen. (Torkkola 2015, 26.)

Yliprosessointi tarkoittaa hukkana sita, etta kaytetaan arvokkaampia resursseja kuin on tar-
peen tai lisataan ominaisuuksia, jotka eivat tuo asiakkaalle lisaarvoa. Tarpeeseen nahden tur-
han arvokkaan resurssin kayttaminen johtaa helposti ylituotantoon, jotta esimerkiksi arvokas

laite olisi mahdollisimman tehokkaasti kaytossa ja maksaisi itsensa takaisin. (Wang 2010, 2.)

Ylituotantoa on asiantuntijatyossa ylimaaraisten asioiden tekeminen, jotka eivat tuo kenelle-
kaan lisaarvoa. Tahan voi johtaa se, etta ei tiedeta, mita asiakas todellisuudessa haluaa, vaan
tehdaan sita, mita kuvitellaan asiakkaan haluavan. Asiantuntijatyossa ylituotantoon voi johtaa
myos se, etta tyota ei ole riittavasti vaan tyoaika pitaa tayttaa asioiden liiallisella viimeiste-
lylla tai vaihtoehtoisesti tyolle ei ole sovittu riittavan tarkasti laatutasoa, jonka saavuttami-
nen riittaa. (Torkkola 2015, 27.)

Virheet vaikuttavat hukkana tyomaaraa lisaavasti. Virheet aiheuttavat lisakustannuksia muun
muassa romutuksen, uudelleen tyostamisen, tarkastuksen ja uudelleen aikatauluttamisen
muodossa. (Wang 2010, 2.)

Myos virheet aiheuttavat hukkaa asiantuntijatyossa, erityisesti virheista johtuvana ylimaarai-
sena tyona. Tama tarkoittaa esimerkiksi sita, etta ensin tehty tyo ei ole tayttanyt asiakkaan
vaatimuksia ja tyo pitaa tehda toiseen kertaan, jolloin tyo tulee tehtya kahteen kertaan ja
kaytettya siihen kaksi kertaa niin paljon resursseja kuin yhdella virheettomalla suorituksella
olisi kaytetty. Virhe aiheuttaa hukkaa my0s seuraavassa tyovaiheessa, kun seuraava tyovaihe
joutuu joko palauttamaan virheellisen tyon tai kayttamaan resurssejaan virheen korjaami-
seen. Uudelleen tekeminen kuuluu myos virheen hukkaan. Uudelleen tekemista aiheuttavat
vaarinymmarrykset, keskeytykset ja hairiot. Ketjun alkupaan virheettomyys on erityisen tar-
keaa, koska virheen aiheuttama vaihtelu prosessiin kertautuu seuraavissa tyovaiheissa. (Tork-
kola 2015, 27.)

Leanin seitsemaan hukkaan on myohemmin lisatty kahdeksas, joka on henkiloston osaamisen
hyodyntamatta jattaminen. Tahan hukkaan voi johtaa se, etta henkiloston ehdottamat asiat
eivat aiheuta toimenpiteita eika niita edisteta ja henkilosto passivoituu. Pidemman paalle
tama aiheuttaa sen, etta ylempaa tulevat kehitysehdotukset kohtaavat henkiloston keskuu-
dessa periaatteellista vastustusta. Jatkuvan parantamisen ajatuksen toimimiseksi kaytan-
nossa, on henkiloston voitava luottaa siihen, etta heidan ideoitaan kuunnellaan ja niilla on

mahdollisuus toteutua. (Leanin seitseman hukkaa ja niista tarkein, kahdeksas 2018.)
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5.3  Arvovirtakuvaus

Arvovirtakuvauksen tavoitteena on loytaa nopeasti lilketoimintaan liittyvat ongelmat kulloin-
kin kyseessa olevassa kontekstissa ja loytaa niille ratkaisut. Arvovirtakuvaus eli englanniksi va-
lue stream mapping ja lyhennettyna VSM, on Lean-menetelma, jota kaytetaan kuvaamaan
materiaalin ja tiedon kulkua, jota kulloinkin tarvitaan tavaran tai palvelun tuottamiseksi asi-
akkaalle. Lisaksi se sopii hyvin olemassa olevien prosessien kartoittamiseen. Arvovirtakuvauk-
sessa prosessi esitetaan yhdessa kuvassa, joten se auttaa hahmottamaan kattavasti koko ku-
vattavana olevan prosessin riippuvuuksineen alusta loppuun yhdella silmayksella. Kannattavan
yritystoiminnan saavuttamiseksi on tehokkaasti yksinkertaistettava tyonkulkua ja poistettava
prosessista turhat tyovaiheet eli hukka. Arvovirtakuvaus auttaa hahmottamaan prosessin ar-
voa ja hukkaa tuottavat vaiheet. (Wang, 2010, 64-66, 68.)

Arvovirtakuvausta luodessa on rajattava tarkasti mielenkiinnon kohteena oleva tuote tai pal-
velu. Asiakas on kiinnostunut vain haluamansa tuotteen tai palvelun saamisesta ja toisekseen
useamman tuotteen tai palvelun mahduttaminen samaan arvovirtakuvaukseen tekee siita liian
monimutkaisen. Arvovirtakuvauksessa asiakas on se, joka saa kayttoonsa prosessin tuotoksen.

Asiakas voi olla joko sisainen tai ulkoinen asiakas. (Wang, 2010, 66-68.)



Prosessin
selkeyttaminen

Ylatason vuokaavio
prosessista

Tunnista asiakkaiden
ja toimittajien
liittyminen prosessiin

Kuvaa toimitus- ja
laatuvaatimukset

Tunnista prosessin
hukka
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eMadritelladn prosessin alku, loppu ja tarkoitus

eLuodaan vuokaavio ylatasolla tarkasteltavasta prosessista
eHuomio siina, kuinka tyo tehdaan talla hetkella

Sisaltaa kaikki askeleet, jotka tarvitaan prosessin alusta valmiin tuotteen tai
palvelun toimittamiseksi

eTunnista ja merkitse asiakas ja toimittaja jokaiseen prosessin askeleen, joihin
he liittyvat

eTunnista asiakkaan tarve

eTunnista kuka toimittaa mita ja kenelle

*Mitd ongelmia prosessissa on ja miten ne ratkaistaan

eKuvaa prosessin vuokaaviossa kuka tekee, milloin, missa ja kuinka

eMadrittele, mitka ovat tarkeimmat laadun mittarit

eSeurataan virtausyksikon matkaa prosessin lapi

Kuvio 3: Arvovirtakuvauksen viisi vaihetta (Wang 2010, 66-68.)

Arvovirtakuvauksen viisi vaihetta on kuvattu kuviossa 3 (s.16). Tasta voi huomata, etta tyovai-

heita on useampia ennen kuin paastaan maarittelemaan menetelman mielenkiintoista vai-

hetta eli prosessissa olevaa hukkaa.

Ensimmaisessa vaiheessa selkiytetaan prosessi, josta ollaan luomassa arvovirtakuvausta. Maa-

ritetaan, mika on prosessin alku- ja paatepisteet seka mika on prosessin tarkoitus. Toisessa

vaiheessa luodaan ylatason otsikoiden avulla luonnos arvovirtakuvauksesta. Tahan sisallyte-

taan jokainen vaihe, joka vaaditaan siihen, etta asiakas saa lopputuotteen. Tassa vaiheessa

keskitytaan nykytilaan ja tyon kuvaamiseen juuri niin kuin se silla hetkella tehdaan. (Wang

2010, 66-67.)
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Kolmannessa vaiheessa tunnistetaan ja merkataan asiakkaiden ja toimittajien osallistuminen
prosessiin. Heidan osallisuutensa merkataan jokaiseen vaiheeseen, joissa heidan panostaan
tarvitaan. Lisaksi pohditaan, kuinka asiakkaan tarpeet tayttyvat, kuinka toimittajat vastaavat
pyyntoihin, mita ongelmia esiintyy seka kuka toimittaa, milloin, mita, minne ja kuinka. Nel-

jannessa vaiheessa maaritellaan ja kuvataan laatu- ja toimitusvaatimukset. (Wang 2010, 67.)

Viidennessa vaiheessa seurataan virtausyksikon matkaa prosessin lapi. Samalla huomioidaan
tiedonkulku prosessin aikana eli onko se esimerkiksi suullista vai kirjallista viestintaa. Matkan
aikana pyritaan tunnistamaan se, mika saa aikaan arvoa tuottavan tyon kohdistumisen virtaus-
yksikkoon ja sen etenemisen prosessissa. Samalla tunnistetaan se, etta kuinka missakin vai-
heessa tiedetaan mita pitaa tehda seuraavaksi. Lopuksi mitataan prosessiin kuluva aika, pro-
sessissa syntyva odotusaika seka prosessin laatu aiemmin paatettyjen vaatimusten avulla.
(Wang 2010, 68.)

5.4  Jatkuva parantaminen

Jatkuva parantaminen lahtee jokaisen yksilon paivittaisesta toiminnasta, mutta vaatii toimi-
akseen sen, etta koko tiimi toimii sen periaatteiden mukaisesti. Jatkuvassa parantamisessa ei
ole kyse pikaratkaisujen loytamisesta vaan laajemman parantamiseen pyrkivan kulttuurin luo-
misesta. Jatkuvan parantamisen toimimiseksi kaytannossa on yhteisossa oltava selkea kasitys
siita, mika on sen tavoite. Ilman selkeaa tavoitetta on vaikea tietaa, mita ja mihin suuntaan
pitaisi parantaa. (Leopold & Siegfried 2015, 165-171.) Sen sijaan, etta tehtaisi kerralla suuria
muutosprojekteja, jatkuvan parantamisen ajatuksena on tehda useita pienia parannuksia,
jotka vievat kohti tavoitetta (Leopold & Siegfried 2015, 173).

Toyotan perusarvoja kuvaavassa The Toyota Way-kirjoituksessa kerrotaan viidesta Toyotan
perusarvosta. Naista kolme kuuluvat otsikon ”Jatkuvat parannukset” alle. Nama kolme arvoa
ovat haasteet, Kaizen ja Genchi Genbutsu. Nama kolme arvoa ovat ne, joiden avulla toimin-
taa parannetaan ja kehitetaan aina vain paremmaksi. Haasteet kohdataan rohkeasti ja luo-
vasti ja tata tukemaan laaditaan toiminnasta pitkajanteinen visio. Kaizenin eli jatkuvien pa-
rannusten avulla parannetaan toimintaa jatkuvasti kehityksen ja innovaatioiden takaamiseksi.
Genchi Genbutsu, suomeksi mene katsomaan, tarkoittaa sita, etta tosiasiat selvitetaan suo-
raan lahteesta esimerkiksi menemalla katsomaan paikan paalle jotain tuotannon prosessia.
Taman jalkeen asiasta muodostetaan yhteinen nakemys ja tasta kehitetty yhteinen tavoite to-

teutetaan mahdollisimman pian. (Modig & Ahlstrom 2020, 82.)

6  Toteutus

Toteutusosassa kehitettiin perehdytyksen prosessikuvausta arvovirtakuvauksen viiden vaiheen

avulla. Aluksi maariteltiin prosessin alku- ja paatepisteet seka se, mika on tassa
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opinnaytetyossa tarkasteltavana olevan perehdytysprosessin tarkoitus. Seuraavaksi kirjattiin
Microsoft Vision avulla vuokaavioon asiat, mitka olivat olleet perehdytysprosessissa paaotsikot

aiempien perehdytysten perusteella.

Toteutusosassa haastateltiin toimeksiantajayrityksen ulkoisen laskennan tiimin talouspaallik-
koa, joka vastaa esihenkiloroolissa ostoreskontran perehdytysprosessista seka taloushallinnon
assistenttia, jonka perehdytys oli juuri paattynyt opinnaytetyota tehdessa. Haastattelujen
avulla perehdytyksen prosessikuvausta kehitettiin vaiheittain. Lopuksi prosessikuvauksen
avulla tehtiin varsinainen perehdytyssuunnitelma, johon avattiin perehdytyksen vaiheita yksi-

tyiskohtaisemmin.
6.1  Prosessikuvauksen nykytila

Prosessikuvauksen visuaalinen esitys vuokaaviona laadittiin Microsoft Vision avulla, koska ky-
seinen ohjelmisto oli yrityksessa kaytossa prosessien kuvaamisessa. Aluksi maariteltiin proses-
sin alku- ja paatepisteet seka se, mika on tassa opinnaytetyossa tarkasteltavana olevan pereh-
dytysprosessin tarkoitus. Seuraavaksi kirjattiin ylos Microsoft Vision avulla vuokaavioon asiat,

mitka olivat perehdytysprosessissa olleet aiemmin perehdytettyjen mukaan paaotsikot.

Paaotsikoiden maarityksessa kaytettiin apuna aiemmissa perehdytyksissa kaytossa ollutta pe-
rehdytyssuunnitelmaa. Arvovirtakuvauksen paaotsikoiden maarittelyssa kaytettiin apuna myos
tiimin tuoreinta jasenta, jonka perehdytys oli juuri paattynyt tata opinnaytetyota tehdessa ja
hanta pyydettiin kertomaan, kuinka perehdytys oli hanen nakokulmastaan edennyt. Nain saa-
tiin perehdytysprosessin nykytilaa maaritettya kahden virtausyksikon eli perehdytettavan na-

kokulmasta.
6.2 Talouspaallikon ja taloushallinnon assistentin haastattelu

Perehdytysprosessin kehityksen tukena hyodynnettiin yrityksen talouspaallikkoa ulkoisen las-
kennan tiimista, joka vastaa esihenkiloroolissaan ostoreskontran perehdytyksesta seka talous-
hallinnon assistenttia, jolla oli ulkoisen laskennan tiimista tuorein kokemus perehdytyksen la-
pikaymisesta perehdytettavan roolissa. Aiempien perehdytyskokemusten pohjalta oli laadittu
Microsoft Visiolla etukateen liitteesta 2 loytyva perehdytysprosessin nykytilaa kuvaava vuo-
kaavio. Taman pohjalta oli tarkoitus kayda keskustelua siita, miten perehdytyksen nykytilanne
vastaa tarkoitustaan. Kyseinen perehdytyksen prosessikuvaus lahetettiin etukateen tutustutta-

vaksi.

Haastattelu pidettiin Teamsin valityksella. Kysymykset, joihin haluttiin vastaukset, ovat liit-
teena 1. Tapaamisessa kaytiin lapi kohta kohdalta aiemmin laadittu prosessikuvauksen ja tuo-
tiin esille asioita, joita perehdytettavat olivat kokeneet osaamisen kehittymisen kannalta tar-

keina, miksi perehdytyksessa otettaisiin mitakin asioita esille missa kohtaa ja mita puutteita
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perehdytyksessa oli mahdollisesti huomattu. Talouspaallikko toi esille ajatuksia omasta nako-
kulmastaan perehdytettavan ammatillisen osaamisen kehittymisen suhteen ja haastoi pohti-

maan asioiden syy-seurausyhteyksia.

Haastattelussa huomattiin, etta perehdytyksessa on tapahtunut tiedonkulun katkeamista ja
jopa tiedon vaaristymista tiedon siirtyessa suullisena perehdyttajalta perehdytettavalle -sa-
maan tapaan kuin rikkinaista puhelinta pelatessa. Tiedon kulku on ollut sen varassa, miten ku-
kakin perehdyttaja on omassa perehdytyksessaan ymmartanyt asioita ja kuinka perehdytysta
on muokattu kullekin sopivaksi. Perehdytyskokemukset eivat siis ole olleet kovin yhdenmukai-
sia. Haastattelussa pohdittiin taman olevan riskina, kun viimeisimpana perehdytetty on se,

joka perehdyttaa seuraavan.

Perehdytysprosessin nykytilassa perehdytyksen vaiheet eivat edenneet luontevimmassa jarjes-
tyksessa ostoreskontrassa hoidettaviin tehtaviin nahden. Huomattiin, etta perehdytys on
aiemmin keskittynyt paljon asioiden teknisen suorittamisen opetteluun ja samalla tieto asioi-
den taustalla vaikuttavista syista on jaanyt tuomatta esille. Esimerkiksi laskujen kasittelya on
alettu harjoittelemaan ennen kuin perehdytettavalle on ollut selvaa, mita kaikkea on syyta

huomioida.

Esiin nousi myos huomio kertauksen tarkeydesta, silla perehdytyksessa tulee paljon asiaa ly-
hyessa ajassa eika kaikkea voi olettaa sisaistettavan kerralla. Perehdytyksessa tulee seka
uutta tietoa ja uusia taitoja opeteltavaksi. Oppimisen tukemiseksi nousi esiin ajatus siita,
etta tiedon ja taidon jakaisi perehdytykseen omiksi osioikseen, jolloin alkuun keskityttaisiin

tiedon kerryttamiseen, sen jalkeen taitojen harjoitteluun ja kertaukseen.

Perehdytyksen prosessikuvausta muokattiin talouspaallikon haastattelun perusteella vastaa-
maan paremmin tavoitetilaa ja samalla luonnosteltiin perehdytyssuunnitelman pohja Excel-
taulukkoon. Kaiken kaikkiaan prosessikuvausta kaytiin tiimin esihenkilon ja taloushallinnon as-
sistentin kanssa lapi nelja kertaa. Jokaisella kerralla esiin nousi uusia ajatuksia, vaikka kes-

kusteluiden runko sailyi samana. Lopullinen prosessikuvaus on liitteena 3.

Perehdytyksen prosessikuvausta lapikaydessa huomattiin, etta siina ei ollut huomioitu hiljai-
sen tiedon siirtymista. Toimeksiantajayrityksen taloushallinnon tiimissa on aiemmin ollut kay-
tossa perehdytyksessa tapa, etta uusi henkilo kay tutustumassa muiden taloushallinnon tiimi-
laisten tyohon seuraamalla parin tunnin ajan taman tyotehtavia. Tama tapa oli jaanyt pois ko-
ronapandemian aiheuttamien rajoitusten myota. Tama tapa oli koettu hyvaksi tavaksi siirtaa
seka hiljaista tietoa, etta ymmarrysta siita, mita muut tiimilaiset tekevat ja kuinka tyotehta-
vat tukevat toisiaan. Taman tavan elvyttamista tukevat myos havainnot, joita aiemmin esitel-
tiin osiossa Hiljainen tieto perehdyttamisessa (s.12). Hiljaisen tiedon siirtaminen olisi jatkossa

huomioitava tarkemmin perehdytyksessa.
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6.3  Prosessikuvauksen paivittaminen arvoketjuanalyysin avulla

Arvovirtakuvauksen ensimmaisen askeleen mukaisesti selvitettiin ensiksi, mista prosessi alkaa
ja mihin se loppuu seka mika on prosessin tarkoitus. Vaikka naita oli pohdittu jo prosessiku-
vauksen nykytilan kuvaamisessa, asia mietittiin uudelleen, etta onko asia juuri nain, kun se
ensimmaisella kerralla oli ajateltu. Pohdinnassa paadyttiin siihen, etta prosessi alkaa tyosopi-
muksen allekirjoituksesta ja paattyy siihen, etta perehdytettava kykenee itsenaiseen tyohon
perehdytykselle asetettujen tavoitteiden mukaisesti. Prosessin asiakkaaksi maariteltiin talous-
hallinnon tiimi. Seuraavaksi paivitettiin prosessikuvauksen nykytilan kuvauksessa kaytettyja
otsikoita avoimessa haastattelussa esiin nousseiden huomioiden pohjalta. Prosessin vaiheet
jarjesteltiin osittain uuteen jarjestykseen sen mukaan, missa kohtaa ne olisivat oleellista
kayda lapi, jotta valtetaan osaamattomuudesta tai tietamattomyydesta johtuvia virheita. Esi-
merkiksi arvonlisaverotukseen liittyvat asiat tulisi hallita ennen ostolaskujen kasittelya, silla

ostolaskua kasitellessa on tunnettava arvonlisaverotusta, jotta osaa laskun tilioida oikein.

Asiakkaan tarpeeksi maariteltiin se, etta perehdytettava kykenee hoitamaan ostoreskontraa
noudattaen saadoksia ja yhtion ohjeita. Perehdytysprosessissa toimittajana on perehdyttaja,
joka opastaa perehdytettavan lapi prosessin ja auttaa ymmartamaan ja loytamaan tyossa tar-
vittavaa tietoa. Prosessin ongelmana voi olla se, etta toimittaja ei toimita riittavasti tai oi-

kea-aikaisesti tietoa virtausyksikolle.

Perehdytysprosessin toimittajana on perehdyttaja. Han liittyy lahes jokaiseen prosessin vai-
heeseen, silla perehdyttaja esittelee asiat perehdytettavalle, kertoo mista mihinkin asiaan
liittyva tieto loytyy, taustoittaa perehdytettavat asiat ja varmistaa, etta perehdytettava ym-
martaa perehdytetyt asiat. Perehdytyssuunnitelmassa on kerran viikossa tapahtuva perehdy-
tyssuunnitelman tilannekatsaus. Tassa kohtaa asiakas eli kolmas osapuoli taloushallinnon tii-
mista varmistaa keskustelun avulla, kuinka perehdytys etenee ja onko perehdytettava ymmar-
tanyt siihen asti perehdytetyt asiat oikein. Tassa myos mahdollistaa hiljaisen tiedon siirty-
mista. Perehdytysprosessissa toimitusvaatimuksena on se, etta perehdytettavan tulisi kyeta
hoitamaan itsenaisesti ostoreskontran paivittaisia tehtavia neljan viikon perehdytyksen jal-

keen.

Aiempien perehdytyskokemusten mukaan tiedonvalitys perehdytysprosessissa on sirpaleista.
Osa ohjeista on loydettavissa kirjallisena, mutta monesta eri paikasta. Osa tiedonvalityksesta
on suullista ja osa saatavilla vain, jos osaa sita kysya. Osa tiedosta kulkee Teams-pikaviestien
tai sahkopostien valityksella. Perehdytyksessa on huomattu, etta tietoa on paljon sen varassa,
kuinka perehdyttaja itse on asioita ymmartanyt ollessaan itse perehdytyksessa tai sattuuko

muistamaan.

Perehdytysprosessissa arvoa tuottavia vaiheita ovat ne, kun perehdytettava oppii uusia asioita

tai ymmartaa uusia syy-yhteyksia. Perehdytysprosessissa arvoa tuottavan vaiheen pitaisi
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seurata toista siina kohtaa, kun perehdytettava on saanut edellisen vaiheen haltuunsa eika
tarvitse siina enaa perehdyttajan tukea. Jotta voidaan todeta, etta perehdytettava hallitsee
jonkun vaiheen, prosessin askelille pitaisi maaritella tavoite. Tavoite voisi olla esimerkiksi,

etta perehdytettava osaa valita oikean verokoodin ostolaskulle.

Perehdytysprosessissa syntyy monenlaista hukkaa. Ylituotantoa perehdytyksessa on esimer-
kiksi se, etta perehdytettavia asioita kaydaan lapi liian aikaisin, jolloin perehdytettavalla ei
valttamatta ole viela kykya omaksua kyseista asiaa tai ei ole riittavia pohjatietoja oppia jota-
kin taitoa. Asioiden tekeminen varmuuden vuoksi ja lilkaa on myos mahdollisia ylituotannon
hukkia perehdytyksessa. Toisaalta, jos perehdytettava kasittelee esimerkiksi ostolaskuja lii-
kaa perehdytysprosessin etenemisen nakokulmasta, on ostolaskujen kasittely kuitenkin olen-
naista ostoreskontran prosessin nakokulmasta, jolloin kokonaiskuvan kannalta hukkaa ei ole-

kaan syntynyt.

Varastointia perehdytysprosessissa ovat keskeneraiset tyot. Tahan sopisi esimerkiksi se, etta
aloitetaan jonkun asian lapikaynti perehdyttajan kanssa, mutta se jaakin kesken ja seuraa-
valla kerralla joudutaan aloittamaan alusta tai se, etta perehdytettava on aloittanut jonkin
tyon, mutta ei osaakaan sita tehda loppuun ja joutuu jattamaan sen odottamaan sita, etta
joku ehtii neuvomaan. Naihin esimerkkeihin liittyy myos odotuksen hukka. Aina kun perehdy-
tettava joutuu keskeyttamaan tyonsa ja odottaa saadakseen lisatietoa, syntyy odotuksen huk-
kaa. Odotusta syntyy myos silloin, jos perehdytettava hallitsee jo siihen asti perehdytetyt

asiat, mutta ei paase viela perehtymaan seuraavana oleviin asioihin.

Kuljetuksen hukkaa perehdytyksessa voisi syntya erityisesti silloin, jos perehdyttajia on use-
ampia, jolloin perehdytettavaa siirretaan henkilolta toiselle. Liiketta perehdytyksessa syntyy
silloin, kun esimerkiksi perehdytettava etsii tarvitsemiaan ohjeita tai toimintoja tietojarjes-
telmista. Ylituotantoa perehdytyksessa voisi olla esimerkiksi sellaisten tietojarjestelmien kay-
ton opettelu, joita perehdytettavan ei tarvitse kayttaa. Ylituotantoa voisi olla myos se, etta
asioita kaydaan liian perusteellisesti lapi tai asioita, joita perehdytettava ei omassa tyossaan
tarvitse. Virheita perehdytysvaiheessa syntyy vaistamatta. Virheita voidaan kuitenkin vahen-
taa silla, etta perehdytettavalle annetaan riittavat tiedot, jotta taman on mahdollista tehda
tyonsa oikein. Virheista aiheutuvaa hukkaa ovat myos vaarinymmarrykset, jonka vuoksi on tar-
keaa pyrkia varmistamaan, etta perehdytettava on ymmartanyt oikein hanelle perehdytetyt

asiat.
6.4  Perehdytyssuunnitelma

Perehdytyssuunnitelma laadittiin Excel-taulukkoon aiemmin laaditun prosessikuvauksen ja
haastatteluissa esille tulleiden huomioiden avulla. Perehdytyssuunnitelmaan, liite 4, kerattiin
yhdelle valilehdelle perehdytykseen liittyvat ohjeet linkkeina tai tiedostopolkuina ja upotet-

tuina dokumentteina. Pelkastaan ostoreskontraan liittyvia ohjeita ja dokumentteja on
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monissa eri kansioissa verkkolevyilla, Teams-kansioissa, tiedonhallintaohjelmistossa ja intra-
netin eri sivuilla. Naita ohjeita on yhteensa seitsemassa eri paikassa. Ohjeiden ja tiedon etsi-
minen aiheuttaa liikehukkaa, kuten sivulla 14 todettiin. Samaa hukkaa on myos eri jarjestel-
mien valilla liikkkuminen. Sen lisaksi, etta resurssia kuluu ohjeiden sijainnin muistamiseen tai
selvittamiseen, myos eri jarjestelmien valilla siirtymisiin ja mahdollisiin kirjautumisiin kuluu

resursseja.

Taman hukan vahentamiseksi kaikki perehdytyksen aikana tarvittavat dokumentit ja niiden
sijainnit kerattiin yhteen paikkaan. Nain perehdytettavan henkilon ei tarvitse esimerkiksi
muistella, mita kaikkia ohjeita oli olemassa liittyen hanen tyohonsa. Jokaiselle perehdytysvii-
kolle tehtiin oma valilehti, johon kerattiin kyseisella viikolla perehdytettavat asiat. Tassa kay-

tettiin pohjana aiemmin tehtya prosessikuvausta.

Aiemmin kaytossa olleesta perehdytyssuunnitelmasta huomattiin puuttuvan hiljaisen tiedon
siirtymisen varmistaminen. Tata varten perehdytyssuunnitelmaan varattiin perehdytettavalle
keskustelut seka perehdyttajan etta perehdytyksesta kolmannen osapuolen kanssa. Nain voi-
daan varmistaa perehdytyksen eteneminen ja mahdollisuus kayda api siina tulleita haasteita.
Perehdytyssuunnitelman toteuttamisen ohella paivitettiin ja taydennettiin myos ostoreskont-
ran tehtavien hoitamiseen koottua ohjeistusta, jotta aiemmin suullisena kulkenut tieto saa-
daan ylos kirjallisena ja yksiselitteisena. Lisaksi perehdytyksen viimeiselle viikolle varattiin
mahdollisuus tutustua seka muiden taloushallinnon tiimilaisten tyohon etta niiden yrityksen
sisaisten sidosryhmien tyohon, joiden kanssa perehdytettavalla tulee olemaan eniten yhteis-

tyota.

7  Tulokset

Opinnaytetyon tarkoituksena oli kehittaa toimeksiantajayrityksen taloushallinnon tiimin kayt-
toon perehdytyksen prosessikuvaus ja perehdytyssuunnitelma. Naiden tavoitteena oli sujuvoit-
taa perehdytysprosessia ja vahentaa muistinvaraisia tehtavia. Opinnaytetyon tavoitteena oli
saada aikaan helposti paivitettava ja kaytannollinen perehdytyssuunnitelma. Tarkoitus oli
saada perehdytysprosessin vaiheet kirjattua ylos ja vahentaa puutteita ja virheita tulevissa

perehdytyksissa.

Opinnaytetyossa koostettiin prosessikuvaus perehdytyksen nykytilanteesta ja tasta kehitettiin
arvovirtakuvauksen avulla perehdytyksen prosessikuvauksen tavoitetila. Prosessikuvauksen ta-
voitetilan avulla koostettiin perehdytyssuunnitelma, jossa huomioitiin myos hiljaisen tiedon
valittaminen. Hiljaisen tiedon osuus perehdytysta suunnitellessa unohtuu helposti ja niin oli
kaynyt myos tassa tiimissa. Hiljaisen tiedon valittamiseen onkin kiinnitettava erityista huo-

miota perehdytyssuunnitelmaa laatiessa ja varmistettava tilaisuudet sen valittamiseen.
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Perehdytyssuunnitelmaan varattiin viikoittaiset keskustelut esimiehen tai muun varsinaisen
perehdytyksen ulkopuolisen henkilon kanssa, jotta perehdytettava saa mahdollisuuden reflek-

toida oppimaansa ja havainnoimaansa.

Tassa opinnaytetyossa luodusta prosessikuvauksesta on helppo esittaa uudelle tyontekijalle,
mita asioita perehdytys sisaltaa, millaisella aikataululla ja missa jarjestyksessa. Tama helpot-
taa mahdollisesti kokonaiskuvan muodostamista tulevasta perehdytyksesta. Prosessikuvauksen
voi ajatella helpottavan seka perehdytettavaa etta perehdyttajaa asioiden kertauksessa, kun

vaiheet on esitetty visuaalisesti helposti hahmotettavassa muodossa.

Perehdytyssuunnitelma on helposti paivitettavissa vastaamaan muuttuvia tarpeita. Kun pereh-
dytyssuunnitelmasta on olemassa yksi versio, jota on sovittu kaytettavan, perehdytys yhden-
mukaistuu ja sita on helpompi kehittaa. Perehdytyssuunnitelmassa on jaettu perehdytettavat
asiat tietoon, taitoon ja kertaukseen. Tarkoituksena on, etta perehdytettavan osaamista ra-
kennetaan antamalla ensin riittavasti tietoa tyohon liittyvista asioista, jonka jalkeen vasta

edetaan harjoittelemaan tyossa tarvittavia taitoja samalla siihen liittyvia tietoja kerraten.

8  Johtopaatokset

Opinnaytetyoprosessin aikana kavi selvaksi, kuinka tarkeaa on kirjata useamman eri henkilon
hoitamien tehtavien sisalto ylos yksiselitteisella tavalla. Tassa opinnaytetyossa kasitellyn pe-
rehdytyssuunnitelman kaytannon sisalto oli vuosien varrella muuttunut, koska perehdytys-
suunnitelmaan ei ollut kirjattu kaikkia vaiheita riittavan tarkasti ja suunnitelma muuttui aina
jokaisen perehdyttajan tehdessa siita oman tulkintansa. Hiljaisen tiedon valittamisen varmis-
tamisen tarkeys nousi esille useassa kohtaa opinnaytetyoprosessia ja koronapandemian ai-
heuttama etatyon yhtakkinen lisaantyminen varmasti vain korosti tata. Taloushallinnon tii-
missa pidettiin tarkeana oppina sita, etta perehdytettavan pitaisi paasta keskustelemaan op-
pimistaan asioista myos muiden kuin perehdyttajan kanssa. Toinen tarkea oppi oli se, etta sen
sijaan, etta perehdyttaja kysyy ”oletko ymmartanyt taman”, pitaisi pyytaa selittamaan asia

omin sanoin, miten on sen ymmartanyt.

Laadittu perehdytyksen prosessikuvaus alkaa tietoperustan mukaisesti perehdytyssuunnitel-
man aiheiden ja aikataulun lapikaynnilla. Samalla perehdytettavalle selviaa, milloin talta
odotetaan itsenaista tyoskentelya. Perehdytyssuunnitelmassa on pyritty siihen, etta perehdy-
tettavalla on ollut mahdollisuus oppia tarvittavat tiedot ennen kuin hanelta odotetaan kay-
tannon taitojen opettelua. Perehdytyssuunnitelmassa on huomioitu mahdollisuudet hiljaisen
tiedon valittamiseen ja perehdytettavan osaamisen varmistamiseen. Perehdytettavalle pereh-
dytyskokemusta on pyritty tekemaan miellyttavammaksi keraamalla tarvittavat ohjeet yhteen

paikkaan, jotta tiedon etsiminen helpottuu.
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Tama opinnaytetyo tuli todelliseen tarpeeseen. Paallisin puolin tiimissa vaikutti perehdytys
olevan kunnossa, mutta kaytannossa, mita tarkemmin siihen paneutui, sita enemman tieto-
katkoksia ja vaarinymmarryksia loytyi. Tiimissa oltiin kuitenkin kehitysmyonteisia ja tehty

opinnaytetyo saattaa johtaa myos muiden asioiden kehittamisen pohtimiseen.

9  Yhteenveto

Seuraavana kehitystoimenpiteena olisi hyva testata perehdytyssuunnitelman toimimista kay-
tannossa. Samalla olisi luontevaa kerata kokemuksia ja kehitysehdotuksia perehdytysproses-
siin osallistuvilta ja kehittaa jo tehtya suunnitelmaa naiden pohjalta. Kehitysehdotuksena olisi
prosessikuvauksen ja perehdytyssuunnitelman yhdistaminen niin, etta prosessikuvauksesta au-
voisi mahdollisesti kayttaa myos taloushallintotiimiin ohjeistuksen dokumentoimiseen, jotta

ohjeistus olisi l6ydettavissa yhdesta paikasta ja versioita paivitettaisiin hallitusti.

Tassa opinnaytetyossa keskityttiin hyvin rajattuun kehittamistehtavaan. Opinnaytetyon tulos
ei ole suoraan sovellettavissa esimerkiksi edes yhtion sisalla toisen tiimin kayttoon. Opinnay-
tetyossa heranneita oivalluksia sen sijaan voi hyodyntaa esimerkiksi muihin tehtaviin kysei-
sessa tiimissa tai muissa tiimeissa samassa yhtiossa. Opinnaytetyon tietoperusta sen sijaan pa-
tee myos muualla. Opinnaytetyon tuloksena syntynytta perehdytyssuunnitelmaa voidaan ke-

hittaa kaytannon kokemusten myota vastaamaan paremmin perehdytettavien tarpeita.
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Liite 1 Avoimen haastattelun kysymykset

Prosessikuvaus perehdytyksen nykytilanne

Tavoitteena saada parempi ymmarrys perehdytysprosessin nykytilasta ja mita vaiheita
talla hetkelld prosessiin kuuluu tai pitdisi kuulua

Mista perehdytysprosessi alkaa?

Mita tehdaan ensimmaiseksi?

Valmistaudutaanko henkilon ensimmaiseen tyopdivaan jotenkin?

Miten varmistetaan, ettd oikeat tyovalineet ja kdyttooikeudet ovat kdytossa ensimmaisesta
tyOpdivasta lahtien?

Mita perehdytysprosessiin kuuluu esimiehen nakokulmasta?
Mita vaiheita on jadanyt huomioimatta nykytilan kuvauksessa?
Mika on perehdytettdvien asioiden olennaisuusjarjestys?

Mihin perehdytysprosessi loppuu?

Miten tiimiytyminen on otettu huomioon perehdytyksessa?
Enta tiimin ulkopuoliset sidosryhmat?

Miten varmistetaan perehdytyksen eteneminen ja riittdva osaaminen?

Mihin perehdytysprosessi loppuu?

Onko perehdytyksessa ollut asioita, joita ei ole kayty lapi riittavasti tai oikeassa jarjestyksessa?

Kuinka kaikki perehdytykseen liittyvat ohjeet |oytyvat?
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Liite 1 Prosessikuvauksen ensimmainen versio

Ostoreskontran perehdytys
Perehdytettiva ymmartad tydstadn mitd, miksi ja miten
2.vilkko] 3.viikko| A.vilkko

Tvilkko)

Talous
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Liite 2 Prosessikuvauksen toinen versio

Ostoreskontran perehdylys
PerendyTettivi ymmartas tydstian mits, miksija miten
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Liite 3 Prosessikuvauksen lopullinen versio
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Ostoreskontran perehdytys

Vieinen Tieto

Kertaus.

Tydsopimus
sllekirjoltetty

‘Orientoltumi

ja arvonlisaverotus
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Ay A

et |
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yleinen
perehdytysmaterissll ke /. |

Tavoitteet a odotukset
perohdytottavalle

SY5 7810 Accounts
payable process
description

Ostoreskontran
tehtavat yleisest!
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ohjeet
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hy8dyntaminen
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Ostolaskujen kisittelyyn
littyvt ohj

Ostoreskontran
sihkdpostia
hoitaminen

rityksen sistiset sidosrybmit,

viestintakanavat ja -tavat

ostolaskujen kisittelyn
seuraamista

Ostolaskujen Kasttelyn
harjoittelu

Perehdytyssuunnitelman tiyttsminen,
perehdytyksessa tehdyt havainnot,

Toiminta,
tilanteessa

kanssa

2
:
Konssilaskujen késktely.
lkuper dmaan
tunnistaminen
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littyvat asiat {I:ﬂ I m
Expatriaatti-toimittajat
ominaisuuksien
hyddyntiminen ostolaskun
kasittelyssi
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Tavoitteiden asettaminen ‘
Jalketselle
ajalle
Perehdytyssuunnitelman téyttSminen,
l perehdytyksessa tehdyt havainnot,
Keskustel
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&
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Laskujen kisittelyn
tarkentavat ohjeet
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Perehdytyssuunnitelman téyttaminen,
perehdytyksesss tehdyt havainnot,

kanssa 2 osaamisen varmistsminen




Liite 4 Perehdytyssuunnitelma

Ostoreskontran paivittaisten tehtavien perehdytys
Perehdytettava
Perehdyttaja

Perehdyttavan esihenkilo

Ohjeet ostoreskontran perehdytykseen

Ohjeet paivitetty

Ostoreskontran ohjeet

Accounts payable prosessikuvaus Rev.2 Accounts Payable Process Description
ENG

Reititysohje Reititysohje

Hyvaksymisohje X:n yhtiotason politiikat ja ohjeet

FA_Handbook FA_Handbook

Kustannuspaikat Talouden infoa

Tilit Talouden infoa

Hankkariportaali Procurement Requests

Konssiohje

Orlako virheet

Hankintakanavat ja toimittajat Hankintakanavat ja toimittajat

Kombinaatiosaannot
Maahantuonnin arvonlisaveron kasittely
Expatriaattiohje

Leasingauto-ohje

Esimies
Henkilotietojen taydennys
Ilmoitus HR:lle uudesta aloittavasta henkilosta

IT-tyovdlineet, kayttajatunnukset, kansio-oikeudet, tyopiste

Tyo- ja salassapitosopimus toimitetaan HR:an
Perehdytyssuunnitelma laadittu HR-jarjestelmaan
Perehdyttdjan nimeaminen

Ensimmaisten tyopaivien kalenterivaraukset
Tervetuloa-sahkopostin lahetys

Perehdytettava

Orientoituminen ostoreskontran aiheeseen ostores-
kontran ohjeen ja arvonlisdaverotuksen osalta

Perehdyttdja lahettda aineiston; ostoreskontran oh-
jeesta luvut 1-4 ja linkit olennaisimmille arvonlisave-
rotusta koskeville Vero.fisivuille
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Ensimmainen viikko

Yleista

Tervetuloa yritykseen: yleinen perehdytysmateriaali

Valokuvaus, henkilo- ja kulkukortit

Tyovalineiden nouto ja asennus

Tilojen esittely ja tiimiin tutustuminen

Yrityksen ja tiimin toimintatavat, kdytannot ja tyoturvallisuus
HR-jarjestelmasta loytyva perehdytysmateriaali

Ostoreskontra

Tieto Taito

Perehdytyssuunnitelman lapikaynti

Mita asioita perehdytyksen aikana kdydaan lapi

Kaydaan lapi tavoitteet ja odotukset perehdytettavalle perehdy-
tyksen ajalle
Perehdytettavan toiveet perehdytykselle

Ostoreskontran tehtavat yleisesti

Accounts payable process description
Ostoreskontran ohje

-Kaydaan lapi ostoreskontran prosessikuvauksen ja ostoreskontran

mihin kaikkeen niilla on vaikutusta

Tyossa kdytettavien tietojarjestelmien kaytto

Lean-toiminnanohjausjarjestelma

-Leanin lomakkeiden kaytto, Lean-portaali Intranet
-Mita tietoa intranetista loytyy ja mista

Sahkopostin ja verkkolevyjen kaytto
Lean-portaali

-Hankintaehdotusportaali

-Ostolaskuportaali

Ostolaskun kasittelyn perusteet

Kertaus
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Aloitettu Valmis



Mista tunnistaa laskun ja hyvityslaskun/Mika ei ole lasku
Laskulta loytyvat perustiedot

Erilaiset laskutyypit

Arvonlisaverotus ostolaskuilla

- Ulkomaankaupan arvonlisaverotus
- Ostolaskun kasittelyyn liittyvat ohjeet
Tilaukset ostolaskuilla

- Vuositilaus, hankintaehdotus, suorat ja epasuorat materiaalihankinnat

- Ostolaskujen hyvaksyntakierto; mita tarkoittaa, miksi ja mista loytyy
ohje

Kokeneemman laskujen kasittelijan
tyon seuraaminen
Ostolaskujen kasittelyn harjoittelu

Viestintasparraus

Mita viestintakanavia on kaytossa ja millaiset tavat yrityksessa on vies-
tinndssa (ohjeistus intranetissa)
Yrityksen sisdiset sidosryhmat ja niiden tehtavat

Ostoreskontran sahkopostin hoitaminen

Sahkopostiin saapuneiden laskujen kasittely
Tiliotteiden (statement of accounts) tarkastaminen

Ostolaskuihin liittyvat selvittelyt

Toiminta prosessipoikkeamatilanteessa

Selvitetdan, miten prosessin olisi kuulunut toimia eli mika on
poikkeama, mista se johtui ja kuinka voidaan valttaa sama jat-
kossa

Perehdytyssuunnitelman tayttaminen

Keskustellaan perehdytyksessa
tehdyista havainnoista

Keskustelu kertauksenomaisesti
perehdyttdjan kanssa

Keskustelu perehdytyksesta ker-
tauksenomaisesti kolmannen osa-
puolen kanssa, perehdytyksen ete-
neminen merkataan perehdytys-
suunnitelmaan keskustelun perus-
teella. Perehdytyksen osa-alue
kuitataan valmiiksi, kun seka kol-
mas osapuoli ettd perehdytettava
itse ovat todenneet, etta asia on
hallussa.
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Toinen viikko

Ostoreskontra
Tieto

Arvonlisaverolajit ja -koodit

Alv-vahennysoikeus

Expatriaatteihin liittyvat asiat

Expatriaattiohjeen kaytto

Expatriaatti-toimittajat ja niita koskevien
poikkeavien toimintatapojen lapikaynti

Investoinnit

Projektit

Ostolaskujen kasittely

Tavoitteiden asettaminen perehdytyksen jalkeiselle

ajalle

Taito Kertaus

Alkuperamaan tunnistaminen las-
kulta ja vastaanottorivin avulla

Konssilaskujen kasittely

Huoneisto- ja autopaikka-

vuokralaskun kasittely

Kayttoomaisuus

(linkki videomateriaaliin)
Investointilaskun kasittely

Projektit ostolaskun Mika projektien tarkoitus on ja mil-

kasittelyssa laisia projekteja on kaytdssa

Mita ominaisuuksia
toiminnanohjausjarjestel-
massa on ja kuinka niita
voi hyodyntaa ostolasku-
jen kasittelyssa

Erilaisten laskutyyppien
kasittelya rutiinin luo-
miseksi

36



Perehdytyssuunnitelman tayttaminen

Keskustellaan perehdytyksessa tehdyista havainnoista

Keskustelu kertauksenomaisesti perehdyttajan kanssa

Keskustelu perehdytyksesta kertauksenomaisesti kolman-
nen osapuolen kanssa, perehdytyksen eteneminen merka-
taan perehdytyssuunnitelmaan keskustelun perusteella.
Perehdytyksen osa-alue kuitataan valmiiksi, kun seka kol-
mas osapuoli etta perehdytettava itse ovat todenneet,
etta asia on hallussa.
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Kolmas viikko

Yleista

Ostoreskontra

Tieto

Kirjanpitojarjestelman kaytto

Mika Intime on, mita siella

saa/ei saa tehda, mika mer-

kitys sinne tehdyilla muutok-

silla on

Ostoreskontran sahkopostin hoitaminen

Viivastyskorko- ja perintdlaskujen kasittely
Kuinka selvitetaan, onko ai-

heellinen

hyvaksyntakierto

Maahantuonnin arvonlisaveron kasittely

Ostolaskujen kasittely
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Taito Kertaus

Intimen kayton harjoittelu
ORLAKON avulla

Maksukehotusten kasittely

Maksutiedusteluihin vas-
taaminen

Sahkopostiin tulleisiin ky-
selyihin

vastaaminen

Maksupositiolla olevan in-
vestointilaskun arvonli-
saveron kasittely maahan-

tuonnin yhteydessa

Aloi-
tettu

Perehdytyksen aikana opitun tiedon harjoittelua kay-

tannodssa erilaisia ostolaskuja kasittelemalla. Esiin tu-

sitd mukaa, kun niita tulee eteen.

Val-

mis



Perehdytyssuunnitelman tayttaminen
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Keskustellaan perehdytyk-
sessa tehdyista havainnoista
Keskustelu kertauksenomai-
sesti perehdyttajan kanssa

Keskustelu perehdytyksesta
kertauksenomaisesti kolman-
nen osapuolen kanssa, pereh-
dytyksen eteneminen merka-
taan perehdytyssuunnitelmaan
keskustelun perusteella. Pe-
rehdytyksen osa-alue kuitataan
valmiiksi, kun seka kolmas
osapuoli etta perehdytettava
itse ovat todenneet, etta asia
on hallussa.



Neljas viikko

Yleista

Ostoreskontra
Tieto Taito

Kuukauden katko

Ostolaskujen kasittely

Muiden tyohon tutustuminen

Muiden taloushallinnon tiimilaisten tyohon tutustuminen
Sourcing-tiimiin ja sen tyotehtaviin tutustuminen
Logistiikan tiimiin ja sen tyotehtaviin tutustuminen

Perehdytys valmis

Aloitettu

Kertaus

Kuukauden katkon merkitys ostolaskujen
kasittelyssa ja kirjanpidossa
Kuukauden katkon tehtavat

Perehdytyksen aikana lapikaytyjen asioiden
kertaus ostoreskontran paivittaisia tehtavia

hoitamalla

Keskustellaan perehdytyksessa
tehdyista havainnoista

Keskustelu kertauksenomaisesti
perehdyttajan kanssa

Keskustelu perehdytyksesta
kertauksenomaisesti kolman-
nen osapuolen kanssa, pereh-
dytyksen eteneminen merka-
taan perehdytyssuunnitelmaan
keskustelun perusteella. Pe-
rehdytyksen osa-alue kuitataan
valmiiksi, kun seka kolmas
osapuoli ettd perehdytettava
itse ovat todenneet, etta asia
on hallussa.

Val-
mis
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