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The topic of the thesis was induction to the tasks of an accounts payable special-
ist. The thesis examined what challenges and shortcomings exist in the commis-
sioner’s existing induction process and what kind of support material or tool is
desired to support and solve challenges and problems. The aim of the thesis was
to develop the commissioner’s induction process by creating a tool, based on the
information received, for the commissioner’s use in the induction of accounts pay-
able specialist.

The theory of the thesis consists of the development of digital financial admin-
istration, the electronic purchase invoice process, induction, and work guidance.
In addition, various tools for induction are presented. The thesis was implemented
as a functional thesis, which included a development task. The data collection
was carried out through a group interview. A workshop was organized with the
commissioner’s finance department for the group interview and joint brainstorm-

ing.

According to the data there were a few issues in the existing induction process.
They experienced that there were no written checklist, goals, and schedule for
the induction. In addition, the distribution of induction tasks and bonding among
the team, monitoring, and giving feedback were not sufficiently implemented in
the existing induction process.

The approach in this thesis was a constructive study. Based on the results ob-
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1 JOHDANTO

Hyvin toteutetulla perehdyttamisella on myonteinen vaikutus tyOyhteison toimi-
vuuteen, tuloksellisuuteen ja liiketoiminnan menestymiseen. Lisaksi silla voidaan
vaikuttaa myonteisen yrityskuvan muodostumiseen seka osoittaa kiinnostusta
uutta tyontekijaa kohtaan. (Joki 2021, 88, 96.) Perehdytyksen tarkeydesta kertoo
myos se, etta tyonantajille ja esimiehille suunnatun kyselytutkimuksen mukaan
yksi suurimmista vastavalmistuneiden nuorten puutteista on vahainen tyokoke-
muksen maara. Taman vuoksi nuoret korkeakoulutetut saattavat olla epavarmoja
ja pelata epaonnistumisia ja kaipaavatkin tarkkaa ohjeistusta seka varmistelua

tyétehtavissaan. (aTalent Reqruiting 2019, 8-9.)

Tyonopastus on yksi osa perehdytysprosessia ja sen tavoitteena on, etta tyonte-
kija oppii suoriutumaan tyotehtavistaan seka kayttamaan siihen tarvittavia ko-
neita ja valineitd. Laadukas tyonopastus pitaa sisallaan kirjallisen suunnitelman
laatimisen tavoitteineen, tyotehtavien kannalta oleellisten asioiden opastuksen

seka arvioinnin. (Ahokas & Makelainen 2013.)

Opinnaytetyon toimeksiantaja on suomalainen osakeyhtio, jonka paatoimiala on
urheiluvalineiden valmistus. Yhtion palveluksessa toimii noin 200 tyontekijaa.
Koko konserniin kuuluu emoyhtion lisaksi yhdeksan tytaryhtiota kahdeksassa eri
maassa. Opinnaytetyon lahtokohtana on toimeksiantajan tarve kehittada talous-
osaston perehdytysohjelmaa. Toimeksiantaja on esittanyt toiveen tydkalusta, jota
voisi hyddyntaa perehdyttamisen ja tydnopastuksen tukena. Toimeksiantajan ta-
lousosastolla uudet tyontekijat rekrytoidaan yleensa ostoreskontraan, josta on
helppo paasta sisalle talousosaston toimintaan ja mahdollisesti myohemmin laa-

jentaa osaamista muihin tehtaviin.

Toimeksiantajan yleisperehdytys on jarjestetty siten, ettd vuoden aikana on use-
ampia eri aihealueisiin liittyvia koulutuksia, joista esihenkilo valitsee uudelle tyon-
tekijalle tarvittavat koulutukset tydsuhteen alussa. Yleisia koulutuksia ovat esi-
merkiksi yritysesittely, tuotekonseptien esittely ja perehdytys kaytdssa olevan toi-
minnanohjausjarjestelman kayttoon. Naiden tarkoituksena on tehda talo tutuksi
ja perehdyttdd organisaation toimintaan. Koska perehdytys on aiheena hyvin

laaja ja koska toimeksiantajan yleisperehdytys on koettu kaytanndssa toimivaksi,



opinnaytetyon aihe on rajattu talousosaston sisalla tapahtuvaan perehdyttami-

seen ja ostoreskontranhoitajan tyotehtaviin.

Perehdytysprosessin kehittaminen ja perehdytyksessa hyddynnettavan tyokalun
luominen hyddyttaa toimeksiantajaorganisaation talousosaston perehdyttajia
seka uusia tyontekijoitd. Perehdytysprosessi on oppimiskokemus seka uudelle
tyontekijalle etta tyonantajalle. Uuden tyontekijan myota organisaatio joutuu tar-
kastelemaan totuttuja toimintamalleja ja ottamaan vastaan uusia nakemyksia.
Uusi tyontekija puolestaan oppii perehdytyksen aikana uusia taitoja ja organisaa-
tion sisaisia toimintatapoja, joiden avulla han voi hoitaa tyotehtaviaan. (Eklund
2018, 25.) Kirjallisessa muodossa I0ytyvat ohjeet ovat hyédyksi uudelle tydnteki-
jalle, kun asioita voi kerrata aina tarpeen vaatiessa (Kupias & Peltola 2009, 70).
Kirjalliset ohjeet toimivat tydkaluna myds perehdyttajalle. Tyotehtavat sisaltavat
usein sellaisia tyovaiheita, joita kokeneempi pitaa itsestaanselvyyksing, jolloin ne
helposti unohtuvat perehdytyksessa. Sen vuoksi perehdyttajalla olisi hyva olla
kaytdssaan esimerkiksi muistilista valttamattomista kaytannon asioista. (Eklund
2018, 96, 98.)

Opinnaytetyon teoriaosuudessa kuvataan sahkoista ja digitaalista taloushallintoa
ja ostolaskuprosessia seka laadukasta perehdyttamista ja tydnopastusta. Teoria-
osuudessa esitellaan muutamia tyokaluja, joita voidaan hyddyntaa perehdyttami-
sen tukena. Opinnaytetyon tutkimusosiossa selvitetdan, mita haasteita ja puut-
teita toimeksiantajan tamanhetkisessa perehdytysprosessissa on ja millaista tu-
kimateriaalia tai tyokaluja toivotaan haasteiden ja ongelmien tueksi ja ratkaise-
miseksi. Tavoitteena on luoda tulosten pohjalta toimeksiantajan tarpeisiin sopiva

tydkalu perehdyttamisen tueksi.



2 SAHKOINEN, DIGITAALINEN TALOUSHALLINTO
2.1 Taloushallinnon kehitys kohti alykasta taloushallintoa

Taloushallinnon digitalisoitumisen kehitys perinteisesta paperisesta taloushallin-
nosta lahti liikkeelle 1990-luvulla (kuvio 1), kun siirryttiin paperittomaan kirjanpi-
toon, mika tarkoitti, etta laissa vaaditut kirjanpidon tositteet muutettiin sahkdiseen
muotoon (Kaarlejarvi & Salminen 2018, luku 2.1). Suomi oli alkuun yksi johtavista
maista kehityksen polulla (Kaarlejarvi & Salminen 2018, luku 1), ja esimerkiksi
verkkolaskujen vastaanottamisessa Suomi oli karkipaassa vielda vuonna 2016
(Fredman 2021). Suomi on kuitenkin jaanyt odotetusta kehityksesta jalkeen, kun
kansainvaliset suuret toimijat ovat ottaneet jalansijaa kehityksen tiella (Kaarlejarvi
& Salminen 2018, luku 1).

‘ Alykas

‘ taloushallinto
Digitaalinen 2020-luku
taloushallinto
2010-luku
.Séhkéinen
taloushallinto
2000-luku
> Paperiton
kirjanpito
1990-luku

Kuvio 1. Taloushallinnon kehitys kohti alykasta taloushallintoa (mukaillen Kaarle-
jarvi & Salminen 2018, luku 2.1)

Kun kaikki taloushallintoon ja kirjanpitoon liittyva materiaali arkistoidaan, kasitel-
l&aan ja siirretaan eri toimijoiden ja jarjestelmien valilla sdhkdisessa muodossa,
puhutaan digitaalisesta kirjanpidosta. Eri jarjestelmat siis toimivat saumattomasti
keskenaan siten, etta tiedon siirtaminen naiden valilla onnistuu sahkoisesti. Digi-
taalisessa taloushallinnossa pystytaan hyodyntamaan jonkin verran automaa-
tiota luomalla jarjestelmaan erilaisia kasittelysaantoja, jolloin jarjestelma tekee

osan toistuvista tydtehtavista automaattisesti. Jos yritys joutuu skannaamaan pa-



perisia tositteita, esimerkiksi laskuja, sahkodiseen muotoon ennen kasittelya ja ar-
kistointia, ei voida puhua puhtaasti digitaalisesta taloushallinnosta, vaan ky-
seessa on digitaalisen taloushallinnon esiaste, sahkdinen taloushallinto. (Kaarle-
jarvi & Salminen 2018, luku 2.1.)

Digitaalisesta taloushallinnosta seuraava vaihe on alykas taloushallinto, jossa
hyddynnetaan aikaisempaa enemman automaatiota myos niissa tehtavissa, joi-
hin aiemmin tarvittiin henkiloresursseja, kuten kasittelysaantojen luomisessa, tas-
mayttamisessa, analysoinnissa ja ennustamisessa. Siirtyminen alykkaaseen ta-
loushallintoon edellyttaa uudenlaista tyonjakoa ihmisten, palveluntarjoajien, teko-

alyn ja robottien valilla (Kaarlejarvi & Salminen 2018, luku 2.1-2.2.)
2.2 Sahkdinen ostolaskuprosessi ja ostoreskontran tyotehtavat

Sahkadinen ostolaskuprosessi kuvaa ostolaskun matkaa jarjestelmaan saapumi-
sesta tilidinnin, hyvaksyntakierron, kirjanpitoon siirtymisen ja maksun kautta ar-
kistointiin (kuvio 2). Ostolaskujen kasittely sisaltda useita eri tydvaiheita ja
yleensa se vaatii suurimman osan talousosaston tyopanoksesta. Yritykset suosi-
vat yha enenevissa maarin verkkolaskuja, jolloin nappailyvirheiden riski pienenee
ja laskujen kasittely nopeutuu. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, luku 5.2.1; Siivola
ym. 2015, 57, 59.)

Muut organisaation el b
tyantekiat Tarkastus Hyvéksynta

Péivitys
ostoreskontraan

Skannattu tai
verkkolasku

Taloushdallinto

i)

‘ Tiliginti

‘ Maksatus ‘

Kuvio 2. Sahkoinen ostolaskuprosessi ilman ostotilausta tai ostosopimusta (mu-
kaillen Lahti & Salminen 2014, 55)

Useat yritykset ovat siirtyneet kayttamaan verkkolaskuja, jolloin lasku saapuu jar-
jestelmaan sahkoisesti. Verkkolasku sisaltaa paperilaskun tavoin kaikki tarvitta-
vat tiedot. Jos lasku saapuu paperisena, se skannataan ja muutetaan manuaali-

sesti sahkoiseen muotoon. Paperilaskun skannaus voidaan myo0s ostaa palve-



luna tai hyodyntaa alyskannausta, jolloin ohjelma poimii laskun kuvasta auto-
maattisesti kirjanpidon ja ostolaskun kasittelyn kannalta tarpeelliset tiedot. Las-
kun saapuessa tarkistetaan ja tarvittaessa muokataan toimittajan perustiedot.
(Kaarlejarvi & Salminen 2018, luku 5.2.4; Siivola ym. 2015, 57, 59.)

Jos kyseessa on ostotilauksellinen lasku, laskun tilidinti ja hyvaksynta on toteu-
tettu jo ostotilauksen ja tuotteiden vastaanottamisen yhteydessa. Tasta syysta
ostolaskulle voidaan poimia ostotilausnumeron perusteella automaattisesti osto-
tilauksen tiedot, mikali tilauksen, vastaanoton ja laskun tiedot tasmaavat. Taman
jalkeen jarjestelma hyvaksyy laskun automaattisesti ja lasku siirtyy odottamaan
maksua. Jos ostolaskun, ostotilauksen ja vastaanoton tiedoissa on poikkeavuuk-
sia, ostolasku siirtyy automaattisesti sille henkildlle, joka on asetettu jarjestel-
maan tarkastajaksi. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, Luku 5.2.2.) Toimeksiantaja-
organisaatiossa lasku siirtyy kaytanndssa ostolaskun kasittelijalle, joka ohjaa las-
kun kyseisesta hankinnasta vastaavalle henkildlle. Hankkija tekee tarvittavat
muutokset joko tilaukseen tai vastaanottoon tai pyytaa toimittajalta hyvityslaskun
virheelliselle laskulle. Kaarlejarven ja Salmisen (2018, luku 5.2.3) mukaan myos
sopimuksiin perustuville laskuille, kuten vuokra-, leasing- tai siivouslaskuille, voi-
daan luoda automaattisia tilidintisaantoja sopimusnumeron perusteella. Talloin
jarjestelma lisaa tilidinnin automaattisesti samaan tapaan kuin ostotilauksellisille
laskuille. Toimittajaperusteisessa automatisoinnissa toimittajan tietoihin asete-
taan oletustili, jolloin kaikki kyseiselta toimittajalta tulleet laskut kirjataan valitulle
tilille automaattisesti (Kurki, Lahtinen & Lindfors 2011, 26).

Ostolaskut, joihin ei liity ostotilausta tai ostosopimusta, tilidGidaan manuaalisesti
laskun tietojen pohjalta. Riippuen organisaation toimintatavasta tilidinnin voi
tehda joko ostoreskontran hoitaja tai laskun tarkastaja. Alv-kasittely on tarkea osa
ostolaskun kasittelya. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, Luku 5.2.5; Kurki ym. 2011,
26.) Toimeksiantajaorganisaatiossa ostolaskun kasittelija valitsee kululle sopivan
tilin ja kustannuspaikan, divisioonan, nettosumman, alv-koodin seka muut mah-
dolliset kulujen seurantaan tarvittavat koodit. Tarkastajana toimii yleensa ostaja,
ja hyvéaksyja valitaan organisaation hyvaksyntasdannon mukaan. Jarjestelmaan
voidaan asettaa tarkastajaksi ja hyvaksyjaksi tietyt henkilot esimerkiksi kustan-
nuspaikan tai tilin mukaan, jolloin ostolasku ohjautuu automaattisesti hyvaksyn-
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takierrolle oikeille henkilGille. Ostaja tarkastaa ja tarvittaessa korjaa laskun tilidin-
tia tai ohjaa sen takaisin talouteen korjattavaksi. Kun ostolasku kuitataan tarkas-
tetuksi, se ohjautuu hyvaksyttavaksi. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, Luku 5.2.5;
Kurki ym. 2011, 26.)

Toimeksiantajaorganisaatiossa ostoreskontranhoitaja ei kasittele ostolaskuja
enaa hyvaksyntakierron jalkeen. Kaarlejarven ja Salmisen (2018, luku 5.2.6) mu-
kaan ostolaskun matka kuitenkin jatkuu tasta viela odottamaan maksua ja siirty-
mista kirjanpitoon. Maksut voidaan suorittaa paivittain, mutta osa organisaatioista
saastaa tydaikaa ja kustannuksia harventamalla maksupaivia. Talldin maksupai-
vana maksuerat muodostetaan niille laskuille, joiden erapaiva on ennen seuraa-
vaa maksupaivaa. Kun maksu on suoritettu ja nakyy tiliotteella, se siirtyy kirjan-

pitoon ja ostolasku muuttuu nakymaan jarjestelmassa maksetuksi.
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3 PEREHDYTYS JA TYONOPASTUS

Aloittaessaan uudessa tyOpaikassa tyontekijan pitaa tutustua uuteen tyoyhtei-
s00nN, organisaation toimintaan ja sisaistaa tyon suorittamiseen liittyvat tehtavat
pystydkseen hoitamaan tyonsa. Perehdyttamisen tarkoituksena on auttaa uutta
tyontekijaa tassa prosessissa. Perehdyttaminen voidaan jakaa karkeasti kahteen
osa-alueeseen, alku- ja yleisperehdytykseen seka tyonopastukseen. Alku- ja
yleisperehdytys voidaan katsoa alkavan jo rekrytointivaiheessa, kun hakijoille an-
netaan tietoa organisaatiosta ja tyotehtavasta. TyOpisteen valmistelu, tarvittavien
tydvalineiden ja -vaatteiden seka avaimien huolehtiminen valmiiksi ovat niin ikdan
tyosuhteen alkua helpottavia toimenpiteita. Tyoyhteiso0n ja organisaation toimin-
taan tutustuttaminen hoidetaan yleensa tyosuhteen alkumetreilla. Tyonopastus
puolestaan painottuu varsinaisten tydtehtavien opettamiseen (Kupias & Peltola
2009, 18-19, 72, 93-94, 96-97.) Tyonopastuksessa ohjeistetaan tyon tekemisen

kannalta valttamattomat saannaét, toimintatavat ja tekniikat (Eklund 2018, 96).

Perehdytyksen aikana uusi tyontekija saa uutta tietoa ja oppii uusia toimintata-
poja, joita soveltamalla han oppii hoitamaan tydnsa. Parhaimmillaan perehdytys
on molemminpuolinen oppimisprosessi, jossa myds organisaatio voi oppia uutta

ja tarvittaessa muuttaa kaytantoja. (Eklund 2018, 25.)

3.1 Perehdytyksen perusteet

Lainsaadanto asettaa perehdytykselle vahimmaisvaatimukset, joita tydonantaja
on velvollinen noudattamaan perehdytyksen suunnittelussa ja toteuttamisessa.
Esimerkiksi tyoturvallisuuslaki, tydsopimuslaki seka yhteistoimintalaki sisaltavat
perehdyttamiseen liittyvia viittauksia, joiden tarkoitus on muun muassa suojella
tyontekijaa. Lainsdadanndn noudattaminen on yksi luottamusta, kilpailukykya
seka tyohyvinvointia lisdava tekija. (Kupias & Peltola 2009, 10, 20-21, 27.)

Tyoturvallisuuslaki velvoittaa tyonantajan huolehtimaan, etta tyon tekeminen ei
vaaranna tyontekijoiden terveytta eika turvallisuutta. Tama on sovellettava aina
kyseiseen tydymparistoon tydolosuhteet ja tydntekija huomioon ottaen. (Kupias

& Peltola 2009, 23.) Toisin sanoen, tydnantajan on varmistuttava siita, etta tyon-
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tekija saa tarpeeksi tietoa tyohon liittyvista mahdollisista haittatekijoista seka tyo-
menetelmiin, tyovalineiden kayttoon ja tyotapojen turvallisuuteen liittyvista asi-

oista niin henkisen kuin fyysisenkin tyéturvallisuuden osalta (Eklund 2018, 26).

Yhteistoimintalaki velvoittaa tyonantajan saanndlliseen vuoropuheluun henkilos-
ton kanssa, jotta henkildstolla olisi mahdollisuus vaikuttaa heidan tyotaan, tydolo-
jaan tai asemaansa koskeviin asioihin. Tiedottamisella ja neuvotteluilla voidaan
vaikuttaa myonteisesti tyontekijan ja tyoyhteison vahvistumiseen seka luottamuk-
sen ja varmuuden lisdantymiseen. Esimerkiksi uuden tyontekijan tulossa taloon
on hyva tiedottaa tyontekijoille, miten ja millaista perehdytysta tyontekijalle tullaan
antamaan. (Kupias & Peltola 2009, 25-26; Yhteistoimintalaki 2021/1333 § 2:6.)

Tyosopimuslaki velvoittaa tydnantajaa mahdollistamaan tyontekijan kehittyminen
tydurallaan kykyjensa mukaan. Lisaksi tyonantajan velvollisuuksiin kuuluu mah-
dollistaa tyontekijan tyosta suoriutuminen myaos erilaisissa muutos- tai kehittamis-
tilanteissa. Naiden toteutumista voidaan mahdollistaa mm. riittdvan pitkalla pe-
rehdytysjaksolla sekd palaute- ja kehityskeskusteluilla. (Kupias & Peltola 2009,
21-22.)

Perehdytyksesta saatavat hyodyt kannustavat myds organisaatioita panosta-
maan perehdyttamiseen. Laadukkaalla perehdyttamisella on myonteista vaiku-
tusta henkilokunnan pysyvyyteen, tyohyvinvointiin ja tydnantajabrandiin. Hyvin
toteutetulla perehdyttadmisella on vaikutusta myds tuloksellisuuteen. Kuten tiede-
taan, rekrytointiprosessi on aikaa vieva ja kallis prosessi. Huolimattomasti toteu-
tettu perehdytys on riski henkildston vaihtuvuudelle, minka seurauksena rekry-
tointi joudutaan aloittamaan alusta. On kuitenkin hyva tiedostaa, etta henkiloston
muutos aiheuttaa aina hetkellisen notkahduksen tydon tehokkuudessa. Huolelli-
sella perehdytyksen suunnittelulla ja toteuttamisella voidaan kuitenkin lyhentaa
heikentyneen tehokkuuden laskua, jolloin notkahduksen aiheuttamat taloudelliset
vaikutukset jaavat vahaisemmiksi. (Eklund 2018, 25, 31-33.)
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3.2 Laadukkaan perehdyttamisen vaiheet

3.2.1  Suunnittelu

Perehdyttamisen suunnittelu alkaa jo rekrytoinnin alkumetreilla (Kupias & Peltola
2009, 102). Organisaation senhetkisen tilanteen ja tarpeiden pohjalta laaditaan
tavoitteet, jotka halutaan saavuttaa perehdytyksen avulla. Tavoitteet puolestaan
ohjaavat perehdytyssuunnitelman rakentamista eli suunnitelmaan listataan ne
vaiheet, jotka ovat valttamattomia onnistuneen perehdytysprosessin toteuttami-
sessa. Jotta suunnitelmasta saadaan monipuolinen ja kattava, sen tekemiseen
kannattaa osallistaa useita eri henkilditd. Kun perehdytyssuunnitelma tehdaan
perusteellisesti organisaation lahtokohdat huomioiden, se antaa hyvat suuntavii-

vat perehdytysprosessin toteuttamiselle (Eklund 2018, 29, 74-75.)

Organisaation tarpeiden ja tavoitteiden lisaksi tulee ottaa huomioon myés uuden
tyontekijan tarpeet perehdytysta ajatellen. Jo rekrytoinnin aikana olisi hyva ottaa
selvaa uudesta tyontekijasta mahdollisimman paljon tietoa, kuten motivaatio seka
aiempi osaaminen ja kokemus. Tyontekijaan tutustuminen paasee kuitenkin kun-
nolla kayntiin vasta tydsuhteen aikana, joten suunnitelmaan kannattaa jattaa hie-
man joustovaraa. (Eklund 2018, 76, 79-80.)

Vaikka esihenkilo on aina paavastuussa perehdyttamisesta, han voi kuitenkin ja-
kaa perehdyttamiseen liittyvia tehtavia muille tydntekijoille (Eklund 2018, 77).
Parhaimmillaan jokainen tiimin jasen saa perehdyttamisesta oman siivunsa. Talla
tavoin jokaisella on mahdollisuus tutustua uuteen tydntekijaan heti alusta lahtien
(Kupias & Peltola 2009, 39, 81). Jotta varmistutaan siita, etta kaikki osa-alueet
tulee varmasti kaytya lapi, tehtavien vastuunjaon tulee olla selkea. Nain saasty-
tdaan myds ylimaaraiselta tyolta, kun samaa asiaa ei opasteta moneen kertaan.
(Eklund 2018, 77.)

Suunnitelmaan kirjataan kaikki perehdytysjakson aikana lapi kaytavat asiat, ku-
ten organisaation yhteiset pelisaannot ja toimintatavat, tyotehtavat seka kaytet-
tavat jarjestelmat ja laitteet. Luettelo toimii muistilistana perehdytysprosessin ai-
kana ja mahdollistaa myds perehdytyksen tasalaatuisuuden eri tydntekijoiden va-
lilla. (Eklund 2018, 77.)
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Suunnitelmaan on hyva kirjata my0s suuntaa antava aikataulu ja jarjestys siita,
milloin mitakin aihealuetta on tarkoitus perehdyttaa. Jokin aihealue tai tyotehtava
voi olla sellainen, joka on valttamatonta hallita ennen seuraavaan aihealueeseen
perehtymista. Nama aihealueet kannattaakin sijoittaa perehdytysjakson alkupaa-
han, ja myohempaan vaiheeseen niita aihealueita, jotka syventavat jo aiemmin
opittua. Aikatauluun on kuitenkin hyva jattaa joustovaraa, jotta sita voidaan muo-
kata tarpeen mukaan perehdytysjakson aikana. Suuntaa antava aikataulu helpot-
taa myos perehdytyssuunnitelman myéhempaa arviointia ja kehittamista. (Eklund
2018, 78.)

Suunnitelmavaiheessa on hyva miettia myds kaytannon toteutustapoja (Eklund
2018, 78). Inmiset sisaistavat ja oppivat asioita eri tavalla, riippuen heidan oppi-
mistyylistaan. Visuaaliselle oppimistyylille on ominaista, etta asioita opitaan na-
koaistin avulla, jolloin erilaiset kuvat ja kaaviot toimivat oppimisen tukena. Audi-
tiivista oppimistyylia puolestaan tukee kuuloaistiin perustuvat arsykkeet eli aanet
ja loogisesti eteneva kerronta. Kinesteettinen oppimistyyli taas perustuu liikkee-
seen ja tekemiseen. (Kupias & Peltola 2009, 121.) Eri aihealueissa voi hyddyntaa
erilaisia perehdytystapoja, kuten koulutus- ja keskustelutilaisuuksia, itsenaista
opiskelua, kaytannon tekemista ja ryhmatyoskentelya seka verkkokursseja, we-
binaareja ja videoita. Hyodyntamalla monipuolisia perehdytysmuotoja perehdy-
tyksesta muodostuu monipuolinen kokonaisuus ja oppiminen pysyy mielekkaana.
(Eklund 2018, 78-79.)

Hyva perehdytyssuunnitelma sisaltaa siis perehdytyksen tavoitteet, joita laa-
tiessa on otettu huomioon uusi tyontekija, tuleva tyotehtava seka organisaation
yleiset tavoitteet. Lisaksi se vastaa kysymyksiin kuka, mita, milloin, miten ja ke-
nelle. Suunnitelma toimii tydkaluna perehdytyksen toteutuksessa, seurannassa
seka perehdytysprosessin kehittamisessa. (Eklund 2018, 29, 75-76, 78.)

3.2.2 Toteutus

Alussa hoidettavat kaytannon jarjestelyt, kuten tyopiste ja tyovalineet, avaimet,
kulkuluvat, tyépuhelin seka kayttajatunnukset ja -oikeudet on hyva huolehtia hy-
vissa ajoin, kuitenkin viimeistdan ensimmaisen tyopaivan aikana. Tydsuhteen

alettua kaytannon perehdyttaminen kannattaa toteuttaa siten, etta uutta asiaa
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kaydaan lapi pienina annoksina kerrallaan, jotta uudelle tyontekijalle jaa aikaa
sisaistaa ja omaksua oppimaansa. Taman vuoksi perehdyttamistilanteessa ei ole
suotavaa tuoda kaikkea mahdollista tietoa yhdella kertaa, vaan poimia ne asiat,
joista uusi tyontekija hyotyy parhaiten juuri siina tilanteessa. Ensimmaisen viikon
aikana olisi kuitenkin hyva paasta jo kiinni tulevaan tyotehtavaan. Samalla tulee
kartoittaa uuden tyontekijan aiempi kokemus ja osaaminen, jotta perehdytys-
suunnitelmaa voidaan tarvittaessa viela muokata. (Kupias & Peltola 2009, 93—
94, 105-106, 119-120.)

Perehdyttajan on hyva tiedostaa oma roolinsa tuen antajana, turvallisen ja luot-
tamuksellisen ilmapiirin luojana seka oppimisen edistajana (Eklund 2018, 145,
151; Kupias & Peltola 2009, 114, 125). Oppimisen edistaminen edellyttaa, etta
perehdyttdja ottaa selvaa uuden tyontekijan aiemmasta osaamisesta, jotta on
mahdollista opettaa uutta asiaa aiemmin opitun tiedon paalle. Lisaksi ymmarrys
uuden tyontekijan oppimistyylista auttaa perehdyttajaa raataldimaan perehdytta-
mista siten, etta se tukee parhaiten hanen oppimistaan. Edella mainittujen asioi-
den kartoittamiseksi voi lahtea liikkkeelle kysymalla, miten perehtyja toivoisi uusia
asioita kasiteltavan. Tyontekijan oppimistyylia voi selvittada kysymalla esimerkiksi,
haluaako han kuunnella ja seurata perehdyttajan esimerkkeja vai kokeeko han
mielekkdammaksi perehtya kirjalliseen materiaaliin ja kokeilla itse. (Kupias & Pel-
tola 2009, 124, 126-127.)

Vuorovaikutustaidot ovat keskeisessa asemassa toimivassa perehdyttamisessa.
Yksisuuntaisen tiedon siirtamisen sijaan vuorovaikutuksen tulee olla molemmin-
puolista, jotta voidaan varmistua siita, etta molemmille jaa mahdollisimman sa-
manlainen kasitys asiasta. (Kupias & Peltola 2009, 136; Eklund 2018, 147—-149.)
Turvallisen ja luottamuksellisen ilmapiirin luomiseen kannattaa panostaa alusta
alkaen, koska se mahdollistaa my0s perehdyttajan ja uuden tydntekijan vuoro-
vaikutuksen syntymiseen. Kysyminen ja kuunteleminen ovat tapoja osoittaa uu-
delle tyontekijalle, etta hanen nakemyksiaan ja ajatuksiaan arvostetaan. Turvalli-
sessa ilmapiirissa uusi tyontekija uskaltaa harjoitella, ottaa riskeja ja kokeilla pel-
kaamatta uhatuksi tulemista. (Kupias & Peltola 2009, 135-136.)

Tyonopastuksessa voi hyodyntaa viiden askeleen tyonopastusmallia, joka sisal-

taa valmistautumisen, opetuksen, mentaalisen harjoittelun seka taidon kokeilun
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ja tarkastuksen. Ennen opastustilannetta perehdyttajan on tarkeaa olla perilla
opetettavan tyotehtavan prosessista, tyomenetelmista, tyoturvallisuudesta, tyon
kuormittavista tekijoista seka kriittisista tekijoista. Perehdyttajan vastuulla on
myOs huolehtia etukateen, etta kaytettavat tilat, laitteet ja koneet ovat toiminta-
kunnossa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 234—235; Kupias & Peltola 2009, 131-132.)

Opastuksen alussa on tarkeaa, etta uudelle tydntekijalle muodostuu kasitelta-
vasta asiasta kokonaiskuva. Taman helpottamiseksi perehdyttamisen tukena voi
kayttaa erilaisia malleja tai prosessikaavioita, joista ilmenee tehtavan rakenne ja
keskeiset tunnuspiirteet. My0s lista tyOvaiheista helpottaa tydtehtavan oppimista.
Seuraavaksi tydtehtava kaydaan lapi siten, ettd perehdyttaja nayttaa tyon kay-
tanndssa. Oppimisen vahvistamiseksi tyontekijaa voi pyytaa selostamaan omin
sanoin tydvaiheet ja niihin liittyvat tarkeimmat asiat. Nain tyosuoritus tulee kaytya
lapi keskittyneesti ajatuksen kanssa. Sen jalkeen uusi tyontekija paasee kokeile-
maan tydtehtavaa, perehdyttajan seuraten ja palautetta antaen. Suorituksen jal-
keen on tarkeaa pyytaa tyontekijaa itse reflektoimaan omaa tekemistaan. Pereh-
dytys ei kuitenkaan lopu viela tahan, vaan perehdyttajan tulee olla tavoiteltavissa
mahdollisten myohempien ongelmien tai kysymysten varalta. (Kjelin & Kuusisto
2003, 234-235; Kupias & Peltola 2009, 131-132.)

3.2.3 Seuranta ja arviointi

Perehdyttamisen seuranta on tarkeaa, jotta voidaan arvioida uuden tyontekijan
kehittymista ja perehdytysjarjestelman toimivuutta. Seurannan myo6ta saadaan
tietoa siita, mitka asiat sujuvat jo hyvin ja mihin asioihin tarvitaan viela kertausta.
Kun perehdytyksen jakaa pienempiin osiin ja asettaa osa-alueille pienemmat
osatavoitteet, se helpottaa etenemista ja antaa mahdollisuuden onnistumisen ko-
kemuksille. Osatavoitteiden tulisi kuitenkin olla samassa linjassa kokonaistavoit-
teiden kanssa. Jotta voidaan todeta, onko tavoitteisiin paasty vai ei, tulee olla
kaytossa jokin mittari, jonka avulla tata arvioidaan. Esimerkiksi itsearviointi tai pe-
rehdyttajan tekema arviointi ovat riittdvia seurannan valineita eli mittareita. (Kjelin
& Kuusisto 2003, 245-246; Eklund 2018, 109, 119-123.)

Asennemittarit, jotka sisaltavat vaittamia perehdyttamisesta ja tydntekijan tyyty-

vaisyydesta, eivat puolestaan anna riittavaa tietoa perehdytyksen onnistumisesta
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kokonaisuutena. Pelkat positiiviset kokemukset eivat takaa, etta perehdytyksella
olisi saavutettu tavoitteet, koska perehdytysohjelma voi sisaltaa oppimisen kan-
nalta valttamattomia osa-alueita, jotka eivat itsessaan tuota mielihyvaa. Saadun
tiedon pohjalta paivitetdan suunnitelmaa, jonka jalkeen perehdyttamista jatke-
taan paivitetyn suunnitelman mukaan. Nain sama kaava toistuu seurannan ja ar-
vioinnin kautta suunnitelman paivittdmiseen ja toteuttamiseen. (Kjelin & Kuusisto
2003, 245-246; Eklund 2018, 119-123.)

3.2.4 Palautteen antaminen

Kehittyakseen tyossaan tyontekijat tarvitsevat palautetta tekemisestaan. Palaut-
teen tulee sisaltaa seka korjaavaa etta kiittavaa palautetta ja ohjausta. Palautteen
avulla tyontekija voi oppia seka virheistaan etta onnistumisistaan ja pystyy pa-
remmin etenemaan kohti tavoitteita. Toistuvat onnistumiset lisaavat itseluotta-

musta ja johtavat uusiin onnistumisiin. (Hobart & Sendek 2014, 191-192.)

Myé6s Kupias ja Peltola (2009, 137) ovat sita mielta, ettad palautetta pitaa antaa
harjoitusta ja kehittamista vaativien asioiden lisaksi myos siita, mika sujuu jo hy-
vin. Erityisesti aloittelijoiden kohdalla on tarkeaa huomioida myos onnistumiset,
koska heidan voi olla vaikea arvioida, onko ty6 sujunut odotusten mukaisesti. He
suosittelevat jarjestamaan perehdytyksen aikana palaute- ja arviointikeskuste-
luja, jolloin tarkastellaan tydntekijan kehittymista. Hobart ja Sendek (2014, 191—
192) suosittelevat reaaliaikaisen palautteen antamista harvoin jarjestettyjen kes-
kusteluhetkien sijaan. Heidan mukaansa etenkin nuoremmat tyontekijat kaipaa-

vat ja osaavat jopa vaatia sita.

Antamalla palautetta perehdyttaja tukee uuden tyontekijan kehittymista ja etene-
mista tavoitteita kohti. Palautteen antamisen suhteen on hyva ymmartaa, milloin
ja miten palautetta kannattaa antaa. Palautteen vaikutus on tehokkain, kun sen
antaa mahdollisimman pian tapahtuneesta. Korjaavaa palautetta antaessa on
kuitenkin hyva varmistaa, ettd molempien tunnetaso on mahdollisimman neut-
raali. Talldin paikalla ei mydskaan saisi olla muita henkildita. Palautteen tulee olla
ystavallisen rehellista ja selkeaa, ja sen tulee kohdistua tekemiseen ja toimintaan.
Jokainen ihminen on kunnioitettava ja arvokas ihmisend myds epaonnistues-

saan. Tassakin yhteydessa keskusteleva luottamuksellinen ilmapiiri mahdollistaa
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my0s toisen mielipiteiden huomioonottamisen ja kuuntelemisen. Hyvaan palau-
tekaytantoon kuuluu, etta palautteen antaminen on molemminpuolista, jolloin
my0s uusi tyontekija saa antaa palautetta perehdytyksesta ja sen toimivuudesta.
Saadun palautteen myo6ta organisaation on helpompi kehittaa perehdytysproses-
sia. (Eklund 2018, 124-127.)

3.3 Perehdytyksen tyokaluja

Perehdyttamisen tukena kannattaa hyodyntaa monipuolisesti erilaisia menetel-
mia, tydvalineita ja materiaaleja, kunhan ne ovat samassa linjassa organisaation
arvojen ja tavoitteiden kanssa. On hyva olla tarjolla eri aisteja aktivoivia menetel-
mia, jolloin eri oppimistyyleille 16ytyy sopivia vaihtoehtoja. (Kjelin & Kuusisto
2003, 205.)

Perehdytyssuunnitelmasta voidaan laatia esimerkiksi taulukko, johon kirjataan ai-
healueittain, mita asioita perehdytyksen aikana kaydaan lapi ja mita menetelmia
perehdyttamisessa hyodynnetaan. Lisaksi suunnitelmaan kirjataan, kenen vas-
tuulla tehtavien tai osa-alueiden perehdyttaminen on. Myos suuntaa antava aika-
taulu on hyva nakya suunnitelmassa. Oma sarakkeensa tyontekijan ja perehdyt-
tajan kuittauksille helpottaa seuraamaan, mitkd asiat on jo kasitelty. (Eklund
2018, 175-278.)

Tyontekijan osaamisen kartoittamisen apuna voi kayttaa erilaisia testeja ja ko-
keita. Testit antavat tarkeaa tietoa uuden tyontekijan osaamisesta ja osaamis-
puutteista. Parhaimmillaan testit luovat itseluottamusta uudelle tyontekijalle nii-
den asioiden osalta, jotka onnistuvat, ja lisdavat motivaatiota niiden asioiden
osalta, jotka vaativat viela opettelua. Alkutestien lisaksi testeja ja kokeita voi hyo-
dyntaa perehdytysprosessin muissa vaiheissa, kun halutaan varmistua perehdy-
tyksen onnistumisesta. Saatuja tuloksia voidaan hyédyntaa perehdyttamisen ke-
hittdamisessa ja uudelleen suuntaamisessa. Testit ja kokeet ovat siis seurannan
ja kehittamisen tyovalineita. Testia valmistellessa tulee olla tarkkana, etta siina
kasitellaan osaamisen ja perehdyttamisen kannalta keskeisia asioita. Testin ky-
symyksien ja tehtavien laatiminen on hyva tehda silla ajatuksella, etta tulosten
pitda antaa informaatiota siita, mihin aihealueisiin pitaa vield panostaa perehdyt-
tamisessa. (Kupias & Peltola 2009, 153-154.)
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Oppimispaivakirja on ensisijaisesti perehtyjan tyokalu. Oppimispaivakirjan kirjoit-
taminen auttaa jasentamaan ja reflektoimaan opittuja asioita, jolloin ymmarrys
syvenee. Samalla se toimii myds muistilistana perehdytyskeskusteluja varten,
kun siihen kirjataan muistiin matkan varrella heranneita kysymyksia, epaselviksi
jaaneita asioita seka kehitysideoita. Oppimispaivakirjan toteuttamista voidaan
helpottaa erilaisilla apukysymyksilla, jotka aktivoivat pohtimaan, mita perehtyja
on oppinut, milla tavalla han on osannut soveltaa oppimaansa, mitka ovat hanen
vahvuuksiaan, missa hanen tarvitsee viela kehittya ja mihin han tarvitsee lisaa
ohjausta. Oppimispaivakirjaa ei ole pakko toteuttaa kirjoittamalla, vaan sen toteu-
tuksessa voi kayttaa luovuutta. (Eklund 2018, 181; Kupias & Peltola 2009, 163—
164.)

Perehdyttamiseen voi tuoda virkistavaa vaihtelua pelillistamisen avulla. Esimer-
kiksi tydohjeet, yksipuoliset tydtehtavat, rutiinit, rakenteiden hahmottaminen ja si-
saltdjen opettelu ovat sopivia kohteita pelillistamiseen. Pelillistaminen tarkoittaa
sita, etta perehdytettava asia muutetaan pelimaiseen muotoon, jolloin oppiminen
tapahtuu kokemusten ja elamysten kautta. Nain asiat jaavat todennakoisesti pa-
remmin mieleen ja oppiminen nopeutuu. Pelin rakenne ja kulku tulee suunnitella
siten, etta ne tukevat opeteltavien tietojen ja taitojen kehittymista. Hyvan pelin
tunnuspiirteita ovat sopiva haastetaso ja kerronnallisuus. Hyva peli sisaltaa myos
motivaattorin, joka haastaa esimerkiksi kilpailemaan tai selviytymaan aikahaas-
teesta. (Eklund 2018, 184-187.)



20

4 MENETELMALLINEN TOTEUTUS

4.1 Kehittamistyon lahestymistapa ja menetelmat

Opinnaytety6 toteutetaan toiminnallisena opinnaytetyona, joka sisaltaa kehitta-
mistehtavan ostoreskontran tydnopastukseen liittyen. Kehittamistyd sisaltaa
useita selkeita vaiheita, joista voidaan teoriassa muodostaa yhtenaisen proses-
sin. Kaytannossa kehittamistyo ei etene suoraviivaisesti naiden vaiheiden kautta
alusta loppuun, vaan siina voidaan valilla palata myds taaksepain. (Ojasalo, Moi-
lanen & Ritalahti 2015, 22-23.)

Opinnaytetyon lahestymistapa on konstruktiivinen tutkimus. Opinnaytetydssa ke-
hittamisen kohteena on perehdytys ja lopputuotoksena perehdyttamisen tueksi
luodaan tyokalu. Tutkimusosiossa kerataan tietoa kohdeorganisaation tarpeista
perehdytysprosessiin liittyen. Konstruktiivinen tutkimus sopii lahestymistavaksi
silloin, kun opinnaytetydn tulosten pohjalta luodaan jokin kaytanndnlaheinen lop-
putuotos, esimerkiksi perehdyttamisopas, menetelma, malli tai tuote. Konstruktii-
viselle tutkimukselle on ominaista, etta esitellaan ja arvioidaan eri ratkaisuvaihto-
ehdot, jonka jalkeen valitaan perustellusti sopivin vaihtoehto, ja etta teorian ja
kaytannon valinen vuorovaikutus punoutuu tiiviisti yhteen. (Ojasalo ym. 2005,
37-38, 67.)

Toisin kuin tapaustutkimuksessa, konstruktiiviseen tutkimukseen kuuluu myds
kehittamistydssa ilmenneen ratkaisun toteuttaminen seka arviointi sen toimivuu-
den ja hyodyllisyyden osalta. Arviointi voitaisiin toteuttaa kolmitasoisen markki-
natestin avulla. Markkinatestin toteuttaminen vaatisi kuitenkin paljon aikaa ja re-
sursseja testattaessa tuotosta useamman organisaation kaytossa, joten se ei
sovi opinnaytetydssa toteutettavaksi. (Ojasalo ym. 2005, 3638, 68.) Sen sijaan
lopullisen tuotoksen onnistumista arvioidaan yhdessa kohderyhman kanssa opin-
naytetyon loppupuolella. Valmiin tuotoksen esittelyn jalkeen kohderyhmaa pyy-
detaan arvioimaan tuotoksen kaytettavyytta ja hyodyllisyytta ja antaa tarvittaessa
korjauskehotuksia. Arviointikriteerit tulee maarittaa valmiiksi ennen arviointiko-
kousta. Ojasalon ym. (2005, 47) ehdottamia esimerkkeja arviointikriteereista ovat
merkittavyys, yksinkertaisuus, helppokayttodisyys, sovellettavuus muihin yhteyk-

siin, toimivuus ja neutraalius. Tassa opinnaytetyossa lopputuotosta arvioidaan
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siitd nakokulmasta, miten hyvin tavoitteet on saavutettu ja kuinka helppokayttoi-

nen se on.

Opinnaytetyon tutkimusaineiston kerdamisessa on piirteita seka aivoriihitydsken-
telysta etta ryhmahaastattelusta. Ryhmahaastattelussa haastattelija johdattelee
keskustelun kasiteltdvaan aiheeseen, jonka jalkeen osallistujat esittavat mielipi-
teita aiheesta ja voivat kommentoida ja taydentaa toisten ajatuksia. Nain aiheesta
saadaan kattavampi, perusteellisempi ja todenmukaisempi kasitys verrattuna yk-
silohaastatteluun. Aivoriihen tarkoituksena on kerata kehittamistyon tueksi mah-
dollisimman paljon uusia ideoita, jotka kirjataan yl6s. (Ojasalo ym. 2005, 41-42,
44.) Kehittamistyon aineistonkeruulla pyritdan tuottamaan kehittamiseen tarvitta-
vaa tietoa, jonka pohjalta voidaan valita suuntaa toiminnalle (Toikko & Rantanen
2009, 114).

4.2 Tutkimusaineiston keraaminen

Tutkimusaineiston keraamista varten jarjestettiin tydpaja toimeksiantajan talous-
osaston kanssa 12.12.2022. Tyopaja toteutettiin Teams-kokouksena, joka tallen-
nettiin aineiston analysointia varten. Tydpajaan kutsuttiin yhteensa viisi henkilda,
joista kaikki osallistuivat. TyOpajan tarkoituksena oli kerata tietoa toimeksiantajan
talousosaston perehdyttamisprosessin kehittamistarpeista ja siita, millainen tuki-
materiaali sopisi parhaiten perehdytyksen tueksi haasteiden ratkaisemiseksi.

TyOpajaa varten oli varattu aikaa yhteensa kaksi tuntia.

Ennen tyOpajaa lahetin osallistujille kutsun, jossa kerroin tydpajan tarkoituksen,
aineiston sailyttamiseen ja raportointiin liittyvat asiat (liite 1). Valmistelin myos
PowerPoint-esityksen aiheen esittelyn tueksi. Lisaksi tein Flingaan ajatuskartta-
pohjat ja ohjeen niiden tayttdmiseen. Hahmottelin suunnitelman ajankaytosta,
joka toteutui paapiirteissaan suunnitelman mukaan (kuvio 3). Tydpajan aloitus
myOhastyi aikataulusta viisi minuuttia teknisten ongelmien vuoksi. Alkuesittelyn
eli opinnaytetyon aiheen ja tilaisuuden kulun esittelyn jalkeen aloitettiin kokouk-

sen tallennus.
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TyOpajan ajankaytto

Suunnitelma, 115 min Toteutuma, 104 min
45
40
35
30
25
20
15
10
5
0
Alkuesittey  Perehdytyksen  Ohjeistus Tauko Vapaata Keskustelua, Lopullinen idea Lopetus
tietoperusta ajatuskarttojen ajatuskarttojen yhdessi ja yhteenveto
tybstdmiseen tyOstdmistd tybstdmistd

Kuvio 3. Tyopajan suunnitellun ja toteutuneen ajankayton erot

Aiheeseen johdattelu ja tietoperustan sisaltd koostui opinnaytetyon tietoperustan
keskeisimmista asioista. Alkuun esittelin perehdytyksen osa-alueita ja niiden ja-
ottelua perehdytykseen ja tydnopastukseen. Sen jalkeen kuvasin oppimisproses-
sia perehtyjan nakokulmasta seka perehdyttajan roolia tdman prosessin tukemi-
sessa. Lisaksi esittelin perehdytysprosessin ja sen osa-alueet seka eri oppimis-
tyylit ja niiden tunnuspiirteet. Lopuksi kaytiin lapi erilaisia tyokaluja, joita voidaan
kayttaa perehdyttamisen tukena. Kerroin tyokalujen hyddyntamisesta myos esi-
merkkeja kaytannon tilanteista, joihin kyseinen tyokalu sopii. Pyysin osallistujia
miettimaan esityksen aikana, minka tyyppisesta tukimateriaalista voisi olla hyotya
heidan osastonsa perehdytykseen. Esitellyt tyokalut olivat perehdytyssuunni-
telma, itseopiskelumateriaali, soveltavat tehtavat ja harjoittelu, testit ja kokeet
seka pelillistaminen. Perehdytyksen tietoperustan esittelyyn kului aikaa yhteensa

33 minuuttia.

Aiheeseen johdattelun jalkeen annoin osallistujille linkin, josta he paasivat nake-
maan valmiit Flingan ajatuskarttapohjat. Esitin tutkimuskysymykset ja ohjeet vas-
taamiseen. Pyysin osallistujia kirjoittamaan oman vastauksensa ajatuskarttaan,
vaikka joku olisikin jo vastannut samaan aiheeseen liittyen, jotta ajatuskartasta
voi hahmottaa vastausten painoarvoa. Ohje ja kysymykset nakyivat myos kirjalli-

sesti koko vastaamis- ja keskustelun ajan. Varmistin viela, oliko osallistujilla ky-
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syttavaa tai tarkennettavaa ohjeiden suhteen. Ohjeistukseen kului aikaa viisi mi-
nuuttia. Taman jalkeen pidettiin 10 minuutin tauko, jonka jalkeen sai alkaa omaan
tahtiin kirjoittamaan vastauksia ajatuskarttoihin. Vastauksien Kirjoittamiseen an-
nettiin 10 minuuttia hiljaista tyOrauhaa, jonka aikana seurasin tyoskentelya. Kun
vastauksien kirjoittaminen alkoi hiipua, aloimme kayda vastauksia lapi keskuste-
lemalla. Vastauksista poimittiin eniten esille nousseita haasteita ja ideoita, joista
kaytiin syvallisempaa keskustelua. Keskustelua jatkui noin 14 minuuttia, mutta
siirtyminen lopullisen idean tyostamiseen tapahtui liukuvasti, valilla palaten tar-
kentamaan ja perustelemaan vastauksia, joten naiden valille on vaikea tehda
tarkkaa rajanvetoa. Lopuksi tehtiin viela yhteenveto yhteisesta suunnitelmasta
lopputuotoksen suhteen. Yhteenvedon aikana herasi viela tarkentavia ajatuksia
toiveista lopputuotokseen. Keskustelu ja lopullisen idean tyostaminen seka yh-
teenveto kesti yhteensa 39 minuuttia. Osallistujien kesken sovittiin, ettd mikali
lopputuotoksen tyostamisvaiheessa heraa viela lisaa kysymyksia tai ajatuksia,

niin voidaan viela keskustella lisaa.
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5 KIRJALLINEN PEREHDYTYSSUUNNITELMA

Ty6pajan yhteenvetona sovittiin, etta opinnaytetyon lopputuotoksena luodaan Kir-
jallinen perehdytyssuunnitelma, joka toimii tarkistuslistana seka apuna perehdy-
tyksen seurannassa ja arvioinnissa. Kirjallinen perehdytyssuunnitelma luotiin
Monday.com-alustalle, joka on jo entuudestaan kaytdssa toimeksiantajan orga-
nisaatiossa. Perehdytyssuunnitelma toteutettiin taulukkomuotoon, johon pereh-
dytyksen aikaiset tehtavat on jaoteltu kolmeen osa-alueeseen (kuvio 4) ja niiden

jarjestys mukailee oletettua perehdyttamisjarjestysta.

& Onboarding Checklist o =

R Main Table +

New Itern v Q search @ Person Y Filter v D Sort @ Hide

Timeline

1s | 7 Subitems Apr3-May 8

» Tybsuhteen alussa Timeline

Timeline

Kuvio 4. Perehdytyksen tehtavien jaottelu kolmeen ryhmaan.

Ensimmaisena tulee tehtavat, jotka tulee suorittaa ennen tydsuhteen alkua, sitten
tydsuhteen alussa toteutettavat tehtavat ja kolmantena varsinaiset ostoreskont-
ranhoitajan tyohon liittyvat tyotehtavat. Viimeisimmassa osa-alueessa koko osto-
laskuprosessi on pilkottu sopivan kokoisiksi tyotehtaviksi, jotta ne on helppo pe-
rehdyttaa yksittaisina osioina. Tama vastaa tyopajassa esitettyyn toiveeseen tar-
kistuslistasta, josta "nakee sitten myds mita kaikkea on kasitelty ja mita on viela
kasittelematta”. Perehdytyssuunnitelma hahmoteltiin ensin Exceliin, josta se siir-

rettiin lopulliselle alustalle.

Osa-alueet voi avata laajempaan nakymaan otsikoiden vasemmassa reunassa
olevasta nuolesta. Taulukkoon kirjataan ylimmaksi perehdytyksen tavoite. Tavoit-
teita voi olla useampia kuin yksi. Tavoitteilla pyritddn vastaamaan kysymykseen,

mita perehdytyksella halutaan saavuttaa (Eklund 2018, 29).
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Kuviossa 5 on esimerkkikuva ennen tydosuhteen alkua suoritettavista tehtavista.
Iltem-kohtaan on lueteltuna allekkain tehtavat, jotka kaydaan perehdytyksen ai-
kana lapi. Tehtaviin voi lisata alakohtia, kuten esimerkiksi kohdassa "perehdytys-
suunnitelman paivittaminen”. Perehdytysprosessin alkupaan toiminnoista tar-
keimpina mainittakoon uuden tyontekijan osaamisen kartoittaminen. Uuden tyon-
tekijan aiempi osaaminen yhdessa organisaation tarpeiden ja tavoitteiden kanssa
vaikuttavat oleellisesti siihen, millaiseksi yksiloity perehdytyssuunnitelma lopulta
rakentuu. Sen vuoksi perehdytyssuunnitelmaa ei voi sellaisenaan hyodyntaa
kerta toisensa jalkeen, vaan se on paivitettava joka kerta vastaamaan kyseisen
tilanteen ja perehdytettavan tarpeisiin ja tavoitteisiin. (Eklund 2018, 76, 80.) Siksi
suunnitelman paivittamiseen on merkitty kaksi eri kohtaa, ensimmainen ennen
tydsuhteen alkua ja toinen tydsuhteen alussa, kun on saatu tarkempaa tietoa

tydntekijan aiemmasta osaamisesta.

Tarkea toiminto on myoOs viikoittaiset palautekeskustelut esihenkilon kanssa.
Tama toive esitettiin tydpajassa edistymisen seurannan tueksi. Saanndlliset kes-
kustelut esihenkildon ja uuden tydntekijan valilla ajateltiin vahvistavan myds esi-
henkilon vastuuta perehdytyksen kokonaisuudesta ja auttavan hanta pysymaan
ajan tasalla perehdytyksen tilanteesta. Lisaksi uuteen tyontekijaan tutustuminen
kaynnistyy kunnolla vasta tydsuhteen alettua, joten yhteiset keskustelut mahdol-
listavat perehdytyssuunnitelman muokkaamisen ja tarkentamisen matkan var-

rella yhdessa uuden tydntekijan kanssa (Eklund 2018, 80).

o3t

Kuvio 5. Esimerkki perehdytyssuunnitelman kaytdsta
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Status kuvaa perehdytyksen tilaa. Tahan kohtaan valitaan working on it”, kun
perehdytys aloitetaan ja siina vaiheessa, kun kyseisen aiheen perehdytys katso-
taan arvioinnin yhteydessa valmiiksi, statukseksi vaihdetaan "done” (kuvio 5). Ta-
man tyylista ratkaisua toivottiin tyopajassa, jotta valtyttaisiin tilanteilta, joissa uu-
delle tyontekijalle annetaan tehtavaksi hoitaa sellainen tyotehtava, johon hanella

ei ole viela riittavaa kokemusta.

Timeline-soluun merkitaan tavoiteaika kunkin tehtavan perehdyttamisesta. Tama
auttaa perehtyjaa hahmottamaan odotukset omalle oppimiselle. Talla hetkella ko-
ettiin, etta tavoiteaikataulun puuttuminen on aiheuttanut epavarmuutta uudelle
tyontekijalle. Lisaksi aikatavoite voi helpottaa perehdyttajaa aikatauluttamaan pe-

rehdyttdminen omaan kalenteriinsa.

Responsible-soluun merkitdan kyseisen tehtavan vastuuperehdyttaja. Tydpajan
keskusteluissa nousi esille useita vastauksia, joissa koettiin perehdytyksen ole-
van talla hetkella liikkaa yhden tai kahden henkilon varassa. Keskusteluissa esi-
tettiin toive, ettad perehdytyksen tydkuormaa jaettaisiin tasaisemmin koko tiimille,
jolloin my6s uudella tyontekijalla olisi paremmat mahdollisuudet tutustua koko tii-
min jaseniin ja paasta luontevammin osaksi tiimia. Myos Eklund (2018, 140) suo-
sittelee perehdytyksen jakamista useammalle henkildlle. Suunnitelmavaiheessa
tehty selkea tyonjako perehdyttajien valilla mahdollistaa perehdyttajan valmistau-

tumisen ja riittavien resurssien varmistamisen.

Notes-soluun kirjataan tarvittaessa muistiinpanoja perehdytyksen aikana. Esi-
merkiksi, jos perehdytys on aloitettu, mutta tyontekija kokee tarvitsevansa viela
lisda harjoitusta jonkin osa-alueen suhteen, voidaan se kirjata tdhan kohtaan
muistiin. Date finished -soluun merkitdan paivamaara, kun arvioidaan, etta pe-
rehdytettava osa-alue on lapaisty onnistuneesti ja uusi tyontekija hallitsee kysei-

sen tehtavan itsenaisesti.
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6 POHDINTA

6.1 Tulosten tarkastelu

Opinnaytetyon tarkoituksena oli selvittaa, mitd haasteita ja puutteita tamanhetki-
sessa perehdytysprosessissa on ja millaista tukimateriaalia tai tyOkalua haastei-
den ja ongelmien tueksi ja ratkaisemiseksi toivotaan. Tavoitteena oli kehittaa toi-
meksiantajan perehdytysprosessia ja luoda saadun tiedon pohjalta toimeksianta-

jan kayttoon perehdytyksessa hyodynnettava tyokalu.

Kehittamistyota hyodyttavan aineiston saamiseksi pureuduttiin vahvasti kaytan-
ndn tasolle aktivoimalla kohderyhmaa miettimaan perehdytyksessa ilmenneita
arjen haasteita ja [0ytamaan sita kautta ideoita ja ratkaisuehdotuksia perehdytys-
prosessin kehittamiseksi. Tamanhetkisen perehdytyksen haasteina ja puutteina
koettiin kirjallisen perehdytyssuunnitelman seka perehdytyksen tavoitteiden ja ai-
kataulun puuttuminen. Lisaksi koettiin, etta ryhmaytyminen ja koko tiimin osallis-
taminen eivat toteudu riittavasti tamanhetkisessa perehdytyksessa. Myos seu-

rantaan ja palautteen antamiseen toivottiin kiinnitettdvan enemman huomiota.

Kohderyhmalta saatua aineistoa ja teoriatietoa hydédyntamalla saatiin rakennet-
tua kirjallinen perehdytyssuunnitelma, joka toimii nimenomaan toimeksiantajan
organisaatiossa ostoreskontranhoitajan perehdyttamisessa. Perehdytyssuunni-
telmaan valittiin sellaisia ratkaisuja ja toimintoja, jotka vastasivat kohderyhman
tarpeisiin ja toiveisiin. TyOpajassa saadut vastaukset olivat pitkalti samassa lin-
jassa teoriassa kuvatun laadukkaan perehdytyssuunnitelman kanssa. Toiveet ja
ideat oli perusteltavissa myds teorian avulla. Tasta nakdokulmasta tarkasteltaessa

voidaan todeta, etta opinnaytetydssa on paasty tavoitteeseen.

6.2 Eettiset Iahtdkohdat ja luotettavuus

Opinnaytetyon tyostamisessa pyrittiin toimimaan eettisten toimintaperiaatteiden
mukaan. Ojasalon ym. (2005, 48—-49) mukaan kohderyhman henkil6ita tulee tie-
dottaa riittavasti kehittamistyon aiheesta, tarkoituksesta ja tavoitteista, heidan

asemastaan kehittamistyosta seka keratyn aineiston sailyttamisesta ja kayttotar-
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koituksesta. Opinnaytetyon kohderyhmalle Iahetettiin sahkopostilla tyopajaa var-
ten kirjallinen kutsu, jossa edella mainittujen tietojen lisaksi kerrottiin, ettei heilta

kerata missaan vaiheessa mitaan yksiloivia tietoja.

Kuten konstruktiiviseen tutkimukseen kuuluu, ty6pajan aikana esiteltiin ja arvioi-
tiin erilaisia ratkaisuvaihtoehtoja, joista valittiin sopivin vaihtoehto eli perehdytys-
suunnitelma. Yhdessa kohderyhman kanssa arvioitiin, etta kirjallinen perehdytys-
suunnitelma vastaa parhaiten heidan tarpeisiinsa ja toiveisiinsa. Perehdytys-
suunnitelman onnistumista arvioitiin yhdessa kohderyhman kanssa Teams-ko-
kouksessa 14.3.2023, jossa esiteltiin valmis tuotos. Kohderyhmaa pyydettiin pei-
laamaan perehdytyssuunnitelmaa tyOpajassa esille nousseisiin haasteisiin ja toi-
veisiin ja arvioimaan sen toimivuutta suhteessa niihin. Lisaksi pyydettiin arvioi-
maan perehdytyssuunnitelman helppokayttoisyyttd. Kohderyhmalta saadun pa-
lautteen mukaan perehdytyssuunnitelma vaikuttaa helppokayttoiselta. Lisaksi ko-
ettiin, etta perehdytyksen suunnitelmallisuus ja dokumentointi toteutuvat tata pe-
rehdytyssuunnitelmaa kaytettaessa. Jatkokehittamista ajatellen nousi toive, etta
perehdytyssuunnitelman rinnalle olisi hyva saada kirjallinen ohjeistus sen kay-
tosta. Ohjeistusta toivottiin myds suunnitelman raataldimisesta eri tyontekijoille
sopivaksi. Talla valtyttaisiin silta, etta tieto haviaa tyontekijoiden mukana mahdol-

listen henkilovaihdosten myota.
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Liite 1. Kutsu opinnaytetyon tyopajaan
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Liite 1. Kutsu opinnaytetyon tyopajaan

Hei,

Teen opinnaytetyota aiheesta Perehdytysohjelman kehittaminen — opas ostores-
kontran hoitajan tydnopastukseen. Opinnaytetydn tutkimusosiossa selvitetaan,
mita asioita toimeksiantajan talousosaston tyontekijat toivovat perehdytysoppaa-
seen. Tavoitteena on luoda tulosten pohjalta toimeksiantajan tarpeisiin sopiva

lopputuotos, joka toimii tydkaluna perehdyttamisessa.

Kutsun sinut mukaan 12.12.2022 pidettavaan yhteiseen tyopajaan, jonka aikana
kerataan aineistoa kehittamistyota varten. Tyopaja jarjestetaan Teams-palave-
rina, joka tallennetaan myohempaa aineiston analysointia varten. Aikaa on va-
rattu yhteensa kaksi tuntia. TyOpajan alussa on aiheen ja keskeisten termien esit-
tely, jonka jalkeen pohditaan yhdessa perehdyttamisen kehittamiskohtia ja tar-
peita. Ideat ja ajatukset kirjataan ajatuskarttaan, jota hyddynnetaan aineiston

analysoinnissa.

Aineisto sailytetaan opinnaytetydprosessin ajan, jonka jalkeen ne tuhotaan. Osal-
listujilta ei kerata henkilotietoja missaan vaiheessa ja tulokset raportoidaan siten,

ettei siitd ole tunnistettavissa osallistujien henkilollisyytta.

Osallistumisesi on tarkeaa, jotta kehittamistyon tueksi saadaan mahdollisimman

monipuolinen ja kattava kuva toimeksiantajan tarpeista perehdytykseen liittyen.

Ystavallisin terveisin,

Pauliina Kaikkonen
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