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Taman opinnaytetyon tarkoitus oli tehda koulutussuunnitelma yrityksen
henkilostolle osana ERP-jarjestelman kayttoonottoa. Tavoitteen saavuttamiseksi
tutkittiin ERP-jarjestelman koulutussuunnitelmaan, kayttdonottoon ja
kouluttamiseen liittyvia materiaaleja ja kaytettiin naita materiaaleja pohjana
koulutussuunnitelman toteuttamisessa. Opinnaytetyd on tehty
paivakirjamuodossa taysiaikaisen tyon ohella ja tukee opinnaytetyon tekijan
ammatillista kehittymista.

ERP-jarjestelman kayttoonotto voidaan tiivistaa viisivaiheiseksi hankkeeksi,
jossa korostuu suunnitelmallisen toiminnan tarkeys. Henkildston kouluttamisen
onnistumisella on keskeinen vaikutus jarjestelman kayttdodnoton menestykseen.
Koulutussuunnitelmalla varmistetaan, etta toiminta on suunnitelmallista
koulutuksen osalta.

Koulutussuunnitelman tulee sisaltaa selkeasti dokumentoidut toimintaohjeet
koulutusten toteuttamiselle seka muutosvastarinnan kasittelylle koko
kayttoonoton elinkaaren ajalle. Alan asiantuntijoiden kaytantéjen noudattaminen
auttaa valttamaan yleisia hankkeeseen liittyvia virheita seka varmistamaan
edellytykset optimaaliselle ERP-jarjestelman kayttéonotolle.
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Making a Training Plan for Company’s Personnel as
Part of the Implementation of an ERP System

The purpose of this thesis was to make a training plan for the company's
personnel as part of the implementation of an ERP system. To achieve this goal,
materials related to ERP training plan, implementation and training were
researched and used as a basis for creating the training plan. The thesis has
been written in a diary format alongside full-time work and supports the thesis
author's professional development.

The implementation of an ERP system can be summarized as a five-phase
project, which emphasizes the importance of a planned approach. Successful
training of personnel has a key impact on the success of the implementation. A
training plan ensures that there is a planned approach to training.

The training plan should include clearly documented procedures for conducting
training and dealing with resistance to change throughout the implementation
lifecycle. Following the practices of experts in the field will help avoid common
mistakes related to the project and ensure the conditions for an optimal ERP
implementation.
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Sanasto

ERP

ERP-projekti

ERP-tiimi

Enterprise Resource Planning,
toiminnanohjausjarjestelma.

ERP-jarjestelman kayttoonotto yrityksessa.

ERP-jarjestelmaa kayttoonottavan yrityksen sisainen
ryhma, jonka tyotehtaviin kuuluu ERP-jarjestelman
implementointi yritykseen.



1 Johdanto

Opinnaytetyon tavoitteena on toteuttaa koulutussuunnitelma yrityksen
henkilostolle osana ERP-jarjestelman kayttoonottoa. Tavoitteen saavuttamiseksi
tutkin ERP-jarjestelman kayttoonottoon ja kouluttamiseen liittyvia materiaaleja,

ja kaytan naita materiaaleja pohjana koulutussuunnitelman toteuttamisessa.

Opinnaytety6 on toteutettu paivakirjamuodossa taysiaikaisen tyon ohella
yrityksessa, jossa oli kaynnissa uuden ERP-jarjestelman kayttoonotto.
Opinnaytetyohon on valittu ERP-jarjestelman koulutussuunnitelman kannalta
oleelliset kahdeksan viikkoa seurattavaksi. Jokaisesta seurantaviikkoon
kuuluvasta paivasta on kirjoitettu opinnaytetyon kannalta oleellisista
tyotehtavista ja tapahtumista. Jokaisen seurantaviikon jalkeen on analysoitu
viikon tapahtumia, tyon edistymista ja oman ammatillisen osaamisen

kehittymista.

Tydviikkoni olivat viisipaivaisia ja tydaikani on 7,5 h/paiva ja 37,5h/viikko, mutta
todellinen tyotuntien maara oli vaihteleva. Tydskentely on noudattanut hybridi-
mallista tyoskentelytapaa. Tarkoituksena on, etta toteuttaisin jatkossa
koulutuksen kaytannossa osana ERP-jarjestelman kayttoonottoa

koulutussuunnitelman mukaisesti.
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2 ERP-jarjestelma, kayttoonotto ja kouluttaminen

2.1 ERP-jarjestelman kayttoonotto

ERP-jarjestelman tavoite on integroida yrityksen liikketoiminnan tieto yhteen
jarjestelmaan helpommin hallittavaksi kokonaisuudeksi ja optimoida
liketoiminnan prosesseja (Microsoft 2023). Parhaassa tapauksessa yritys saa
jarjestelman, joka tuo lisaarvoa yritykselle ja tehostaa sen
liketoimintaprosesseja kustannustehokkaasti, ja pahimmassa tapauksessa
yritys saattaa menettaa huomattavasti resursseja epaonnistuneen projektin
takia. ERP-jarjestelman kayttéonotto yrityksessa on suuri hanke, ja sen
onnistuneeseen lapivientiin taytyy investoida riittava maara resursseja erityisesti

henkil6ston koulutukseen. (Ippolito 2021.)

2.2 ERP-jarjestelman kayttoonoton vaiheet

ERP-jarjestelman kayttoonoton vaiheiden maarasta on eri nakemyksia
lahteissa, mutta vaiheiden maara voidaan tiivistaa viiteen vaiheeseen:

maarittely, jarjestelman suunnittelu, kehittaminen, testaus ja kayttoonotto.

2.2.1 Maarittely

Maarittelyvaiheessa tunnistetaan organisaation nykyiset tietojarjestelmat,
prosessit ja kehityskohteet. Kun organisaation tarpeet on tunnistettu ja
toimituksen laajuus paatetty, organisaatio valitsee ERP-jarjestelman ja sen
toimittajan. Organisaation tulee varmistaa, ettd ERP-jarjestelman tukee
organisaation tarpeita ja toimittaja pystyy toimittamaan jarjestelman

organisaation tarvitsemassa laajuudessa. (Microsoft 2023.)

Turun AMK:n opinnaytetyd | Juho Aallonloiske



2.2.2 Jarjestelman suunnittelu

Jarjestelman suunnitteluvaiheessa organisaatio, jarjestelman toimittaja seka
mahdolliset yhteistydokumppanit suunnittelevat teoreettisella tasolla ERP-
jarjestelman ja siihen liittyvien ohjelmistojen integraatioiden toiminnallisuudet
organisaation asettamien tarpeiden mukaisesti. Kun osapuolet ovat
varmistaneet toimituksen laajuuden ja arvioineet jarjestelman kayttdonottoon
tarvittan tydomaaran, osapuolet laativat yhdessa aikataulusuunnitelman

kayttdédnoton toteutumiselle. (Morrison 2023.)

2.2.3 Kehittaminen

Kehittamisvaiheessa toteutetaan ERP-jarjestelman ja siihen liittyvien
mahdollisten ulkoisten ohjelmistojen integraatioiden toiminnallisuudet
kaytanndssa konfiguroimalla jarjestelman ja ohjelmistot toimimaan jarjestelman

suunnitteluvaiheessa laaditun suunnitelman mukaisesti (Morrison 2023).

2.2 .4 Testaus

Testausvaiheessa testataan konfiguroidun jarjestelman ja ohjelmistojen
toiminnallisuutta yksittaisten toiminnallisuuksien seka kokonaisten prosessien
tasolla. Jarjestelman testausta ja kehittamista tapahtuu samanaikaisesti niin

kauan, kunnes haluttu tavoite saavutetaan. (Schwarz 2022.)

Tassa vaiheessa aloitetaan viimeistaan yrityksen muun henkiloston
kouluttaminen jarjestelman kayttoon, jolloin tarvitaan koulutussuunnitelma
ohjeistamaan organisaation sisaisia kouluttajia. Koulutusten myota on hyva
ottaa yrityksen muuta henkilostéa mukaan testaamaan ja kehittamaan

jarjestelman toiminnallisuutta. (Schwarz 2022.)

Toiminnallisuuden kehittdmisesta ja testaamisesta voidaan siirtya seuraavaan

vaiheeseen, kun toiminnallisuus vastaa yrityksen liiketoiminnan ja
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tiedonkasittelyn vaatimuksia seka henkilostolla on riittava osaamisen taso

jarjestelman kayttamiseen. (Schwarz 2022.)

2.2.5 Kayttoonotto

Kayttoonottovaiheessa organisaation liiketoiminnan tulee olla toteutettavissa
ERP-jarjestelmassa niilta osin, mita organisaatio on maaritellyt ja tarvittava
olemassa oleva organisaation data on saatavilla jarjestelmassa. Naiden
varmistuttua jarjestelma viedaan tuotantoon ja otetaan virallisesti kayttoon.
Kayttoonoton myota alkaa myos yllapito, johon sisaltyy yleensa organisaation
ERP-tiimin ja mahdollisten yhteistydkumppaneiden tarjoama tuki organisaation
loppukayttgjille. Koulutukset, jarjestelman yllapitaminen ja kehittaminen jatkuvat

my0s virallisen kayttéonoton jalkeen. (Microsoft 2023.)

2.3 Kouluttaminen

Koulutuksen onnistuminen saattaa olla ero onnistuneen ja epaonnistuneen
ERP-jarjestelman kayttoonoton valilla. Yritys voi ottaa kayttoon huippuluokan
jarjestelman, mutta potentiaaliset hyodyt voivat jaada saamatta, jos henkilostoa
ei ole koulutettu kunnolla kayttamaan jarjestelmaa. Organisaatio voi valttaa
yleisimmat ERP-jarjestelman kayttoonoton ja kouluttamisen virheet
investoimalla riittavasti resursseja seka laatimalla suunnitelmat toteutukselle

noudattaen alan parhaita kaytantéja. (Ippolito 2021.)

2.3.1 Koulutussuunnitelma

Onnistunut koulutuskokonaisuus edellyttda toimivan koulutussuunnitelman.
Suunnitelman laatimiseen ja riskinhallintaan |6ytyy verkosta kattavasti
ohjeistuksia, jotka auttavat organisaatiota noudattamaan parhaita kaytantoja ja
valttamaan yleiset virheet koulutuksissa. Naita materiaaleja on kaytetty pohjana
myds talle tydlle. (Ippolito 2021, Schwarz 2022; ACC Software Solutions 2023.)
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Koulutussuunnitelman tarkoitus on luoda tarkoituksellinen ja harkittu
toimintasuunnitelma henkiloston koulutuksen toteuttamiselle ERP-jarjestelman
kayttoonoton aikana. Suunnitelma tulee olemaan osana ERP-strategiaa koko

kayttoonoton elinkaaren ajan. (Ippolito 2021; Schwarz 2022).

Suunnitelmaan tulisi selventaa vahintaan seuraavat asiat: koulutukseen
kaytettavat resurssit, mita koulutetaan ja kenelle, koulutusmetodit,
koulutuskokonaisuuden vaiheet, aikataulu, dokumentointitavat seka miten

estetaan ja kasitelladn muutosvastarinta (Ippolito 2021; Schwarz 2022).

2.3.2 Onnistuneen koulutuksen kaytannot

ERP-jarjestelman kayttoonottoa suunnitellessa taytyy organisaation paattaa
hoidetaanko jarjestelman koulutus henkilokunnalle sisaisilla tai ulkoisilla
resursseilla vai soveltaen molempia. Hyva toimintatapa etenkin
kustannustehokkuuden kannalta on hankkia ensin koulutusta ERP-konsulteilta
yrityksen ERP-tiimille, joka taas kouluttaa jarjestelman kayton yrityksen muulle

henkilostolle myohemmassa vaiheessa. (Ippolito 2021.)

On tarkeaa tuntea koulutettavat, kuinka paljon he kayttavat jarjestelmaa, mita
heidan tarvitsee tietaa, mitka ovat nykyiset teknisten taido ja mitka ovat heille
optimaalisia tapoja oppia. Toiset saattavat haluta ohjattua hands-on-koulutusta
aina kuin mahdollista, kun taas toiset saattavat haluta mieluummin katsoa
koulutusvideotallenteita omassa tahdissa. On siis hyva tuntea omaa
henkilokuntaa ja selvittaa heille mieleisia oppimismuotoja, etta
koulutustilaisuudet ovat mielekkaita koulutettaville ja oppimistavoitteet

saavutetaan tehokkaasti. (Ippolito, J. 2021.)

Henkilokunnan roolit tulee myos ottaa huomioon kouluttamisen suunnittelussa,
koska ensisijaisesti halutaan, etta eri osastoissa ja rooleissa tyoskentelevat
henkilot hallitsevat omat tehtavansa uudessa jarjestelmassa. Koulutettavat
pysyvat aktiviisina ja sailyttavat motivaationsa, kun koulutettavat asiat ovat
heille oleellisia asioita. (Schwarz 2022.) Koulutettavien tulee tietaa kuitenkin

myOs tarpeeksi siita, miten asiat vaikuttavat toisiinsa jarjestelmassa, etta he
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ymmartaisivat jarjestelman toiminnallisuuden kokonaisuuksia (Hoglund 2015,
29).

ERP-jarjestelman koulutukseen liittyy riskeja, joita on havaittu kaytannossa
esimerkiksi Riku Hoglundin (2015, 28) opinnaytetyossa
Toiminnanohjausjarjestelman kayttoonoton kriittiset kohdat (Hoglund 2015, 28).
Hoglundin (2015, 28) opinnaytetydssa havaittiin ongelmalliseksi erityisesti liian
pitka ajallinen vali koulutuksen ja kaytannossa jarjestelman kayton valilla, liian
vahalle jaanyt koulutusaika ja paikallisen tuen puuttuminen. On siis tarkeaa
jarjestaa koulutukset lahella varsinaista jarjestelman kayttdoonottoa, ettei
koulutettavat kerked unohtamaan koulutettuja asioita ennen kayttéonottoa.
Taman lisaksi tulee myos varmistaa, etta koulutukseen ja kayttoonoton
jalkeiseen tukeen loytyy tarpeeksi resursseja. Hoglundin (2015, 28) mukaan
kayttdonoton vaikeimmaksi haasteeksi osoittautui se, etta tyontekijat osasivat
lahinna oman tydtehtavansa, mutta eivat ymmartaneet jarjestelman
kokonaisuutta eika tienneet, miten eri henkildiden tehtavat vaikuttivat toisiinsa
kokonaiskuvassa. Koulutuksissa tulee siis varmistaa, etta koulutettavilla on

riittdva ymmarrys jarjestelman kokonaisuudesta.

Yleensa IT-projekteissa, kuten myos ERP-jarjestelman kayttddonotossa ja
kouluttamisessa, dokumentointi on todella tarkeaa. Projektiin liittyvien
kaytantojen, sopimusten, palaverien, muutosten ja koulutusmateriaalin
dokumentointi vahentaa informaation haviamisen riskia ja pitaa projektien eri
osapuolten tiedot ajan tasalla. Dokumentoitua materiaalia voidaan hyddyntaa
koulutuksessa, kun koulutetaan yrityksen muuta henkildstéa. Kun dokumentointi
hoidetaan kunnolla, saastetadan myos resursseja niin, ettei samoja asioita

tarvitse kayda lapi useaan kertaan. (Microsoft 2023.)

Muutosvastarinnan kasittely on yksi ERP-jarjestelman kayttdonoton
onnistumisen kannalta tarkeimmista asioista. Uuden jarjestelman kayttoonotto
vaikeutuu huomattavasti, jos organisaation henkildstoé vastustaa muutosta.
Tama saattaa johtaa tilanteeseen, jossa jarjestelmaa ei kayteta optimaalisesti ja
siité saatavat hyodyt jaavat vahaisiksi. Muutosvastarinnan estaminen ja

kasittely tulee siis suunnitella mahdollisimman aikaisin. Muutosvastarinta
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kehittyy yleensa muutokseen liittyvasta epavarmuudesta. Epavarmuuden
tunnetta kasvattavat yleensa vanhaan jarjestelmaan liittyvien rutiinien
menettaminen, epatietoisuus tulevista muutoksista ja niiden hyoddyista,
muutoksiin liittyvan kommunikaation puute seka tieto siita, ettd omat tyotehtavat
tulisi hoitaa uuden jarjestelman opettelemisen ohella. Seuraavana on listattu

kaytantoja, joiden avulla voidaan estaa muutosvastarintaa.

1. Selkea ja lapinakyva kommunikaatio kayttdédnoton kaikissa vaiheissa
siita, miten muutokset tulevat vaikuttamaan organisaation eri tasoilla ja
miten niista hyddytaan. Jokaisen osaston ja tydntekijan tulee olla

mukana muutoksessa.

2. Henkildstolta tulee kerata palautetta. Kun henkiloston palautetta
kuunnellaan ja siihen reagoidaan, henkilosto tuntee olevansa osa
muutosprosessia ja kokee pystyvan vaikuttamaan asioihin. Henkilostoa
kannattaa kehottaa tuomaan ilmi etenkin negatiivista palautetta, etta

ongelmakohdat tulisi ilmi mahdollisimman aikaisin.

3. Henkildstolle tulee varmistaa laadukas koulutus niin, etta heilla on myds
kaytettavissa tarvittava dokumentaatio ja koulutusmateriaalit tyotehtavien

suorittamiseen itsenaisesti.

4. Tuen tarjoaminen henkilostolle muutosprosessin aikana vahentaa
muutoksesta johtuvaa epavarmuuden tunnetta. ERP-tiimin tulee
huolehtia, ettd henkildstolla on riittavasti aikaa hoitaa myds paivittaiset

tyotehtavat koulutusten aikana.
(CocoonlT Services 2023.)

Tassa luvussa mainittujen tutkimusten ja oppaiden ohjeita kaytetdan apuna
toteuttamaan koulutussuunnitelma. Onnistuneen koulutuksen ja
koulutussuunnitelman toteuttamisen teoriaan viitataan seurantaviikoilla

selventamaan, miksi tiettyja asioita ja valintoja on tehty.
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3 Seurantaviikot

Yrityksen ERP-projekti oli tassa opinnaytetydossa maariteltyjen ERP-
jarjestelman kayttdonoton vaiheiden mukaan osittain jarjestelman suunnittelun
ja kehittamisen vaiheissa, kun liityin mukaan projektiin. Yritys oli valinnut
soveltaa sisaisten ja ulkoisten resurssien hyodyntamista ERP-jarjestelman
koulutusten toteuttamiseksi. Kaytanndssa yrityksen suunnitelma oli hankkia
ensin ERP-konsulteilta koulutusta yrityksen ERP-tiimille jarjestelman kaytosta,
jonka jalkeen ERP-tiimi toteuttaa muun henkildston kouluttamisen
myohemmassa vaiheessa. Tama toimintatapa noudattaa luvussa 2.3.2
mainittua hyvaa kaytantéa kustannustehokkuuden kannalta. Ensimmaiset viikot
kuluivat uutena tyontekijana yritykseen ja ERP-projektin nykyiseen tilanteeseen

tutustuen.

3.1 Viikko 1 (5.-9.6.)

Maanantai 5.6.

Talle paivalle oli varattu koko paivan kestava ERP-jarjestelman koulutus
Microsoft Teams -sovelluksen valityksella, jossa yrityksen ERP-tiimi sai
koulutusta ERP-jarjestelman konsulteilta. Koulutuksessa kaytiin 1api
projektitoimintaan painottuvalle yritykselle olennaisia jarjestelman
perustoiminnallisuuksia, kuten projektin avaamista ja projektin rakenteen,
kustannuspaikkojen seka budjetin asettamista. Koulutus oli ensimmainen
kahdesta konsulttien suunnittelemasta jarjestelman perustoiminnallisuuteen
liittyvasta koulutuksesta. Koulutus antoi minulle hyvan kuvan yrityksen
projektien rakenteesta ja nilden avaamiseen liittyvista tehtavista jarjestelmassa.
Samalla opin myo6s uutena tydntekijana yrityksen liiketoiminnan prosesseista.

Konsultit jakoivat ruutujansa Microsoft Teamsin valityksella, joka tuntui katevalta
tavalta kouluttaa jarjestelman kayttoa, joten lisasin huomion aiheesta
koulutussuunnitelmaan. Lisasin myds suunnitelmaan huomion

koulutustilaisuuksien pituudesta, silla kouluttamisen ohjeissa mainittiin, etta
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kannattaa pitaa koulutustilanteet lyhyina, ettei koulutettaville anneta liikaa tietoa
kerralla ja he pysyisivat aktiivisemmin mukana (ACC Software Solutions 2023).
Jos koulutukset on pakko jarjestaa pitkina tilaisuuksina, koulutusten
tallentaminen ja dokumentointi auttavat erityisesti silloin, koska dokumentoituja
materiaaleja voi kdayda kertaamassa jalkeenpain. Lyhyiden koulutustilanteiden

jarjestaminen ei aina ole mahdollista esimerkiksi tiukkojen aikataulujen vuoksi.
Tiistai 6.6.

Paivan aikana yrityksen ERP-tiimi osallistui ERP-konsulttien jarjestamaan nelja
tuntia kestavaan hands-on-koulutukseen ERP-jarjestelman tyokalujen
kayttamisesta. Koulutuksessa kaytiin ensin lapi ERP-jarjestelmaan liittyvien
tydkaluja ja niihin liittyvia termeja, kuten BAQ eli Business Activity Query ja BPM
eli Business Process Management. Taman jalkeen tehtiin kaytannon
harjoituksena kyselyita jarjestelman tietokantaan ja luotiin tauluja kyselyiden
pohjalta. Kyselyita tehtiin usean kerran, joka auttoi sisaistamaan paremmin
kyselyiden tekemisen. Kyselyiden avulla voidaan muodostaa datasta tauluja,

joista voidaan luoda visuaalisia esityksia.

Hands-on-koulutuksesta jai hyvin mieleen asioita, koska ERP-tiimi teki
kaytannossa kouluttajan ohjeistuksella tehtavia. Lisasin koulutussuunnitelmaan
huomion, etta hands-on-koulutuksessa koulutettavilla pysyy huomio paremmin
koulutustilanteessa, kun koulutettavat paasevat toimimaan aktiivisena

osallisena sen sijaan, etta koulutettava toimisi passiivisena kuuntelijana.
Keskiviikko 7.6.

Paivan aikana osallistuin kahden viikon valein jarjestettyyn EPR-projektin
statuspalaveriin. Naihin palavereihin on osallistunut yleensa yrityksen ERP-
projektipaallikko seka konsulttiyrityksen projektinhallintaa toteuttava konsuliti,
mutta ERP-tiimi paatti, ettd myos mina osallistun jatkossa naihin palavereihin.
Palavereissa seurataan projektin ja sen tydvaiheiden etenemista seka

budjetoituja- ja toteutuneita kuluja.

Torstai 8.6.
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Tasta paivasta lahtien toimin ERP-projektissa IT-projektipaallikon asemassa ja
sain myos muita vastuutehtavia yrityksessa. ERP-konsulttien kanssa pidettiin
palaveri, jossa suunniteltiin konsulttien jarjestamien koulutuspaivien ajankohtia.
Paivan paatteeksi laadin tiedoston aiheista ja kysymyksista, jotka aioin esittaa

seuraavan paivan firman sisaisessa ERP-palaverissa.
Perjantai 9.6.

Aamulla jarjestettiin yrityksen sisainen ERP-projektiin liittyva palaveri ERP-tiimin
kesken. Palaverissa kaytiin lapi erilaisia ERP-projektiin liittyvia tehtavia, joita
tiimin tulisi toteuttaa. Tehtavat liittyivat yritykseen liittyvan testidatan
syottamiseen jarjestelmaan ja muihin konfigurointeihin. Palaverin lopussa ERP-
tiimin muut jasenet jakoivat ideoita koulutussuunnitelmaa varten. ldeat sisalsivat
mm. saannollisen tiedottamisen henkildstolle projektin tilanteesta seka
henkiloston ottamisen mukaan kayttdonoton testivaiheessa. ERP-tiimi on
ottanut huomioon sisaisen tiedottamisen pitamalla projektista tilannekatsauksen

yrityksen kuukausittaisissa info-tilaisuuksissa.
Viikko 1 analyysi

Ensimmaisen seurantaviikon aikana tapahtui merkittavia asioita
koulutussuunnitelman seka yrityksen ERP-projektin kannalta. Asemani
muutoksen mukana sain uusia vastuutehtavia, ja ERP-tiimi sai tarkeaa
koulutusta jarjestelman perustoiminnallisuudesta. Konsulttien jarjestamat
koulutukset auttoivat ymmartamaan paremmin yrityksen ja jarjestelman
prosesseja. Taman lisaksi ERP-tiimi saa kokemusta koulutettavan roolissa, etta
miten jarjestelmaa kannattaa kouluttaa. Toistaiseksi olen aloittanut
koulutussuunnitelman tyostamista kirjaamalla Word-tiedostoon huomioita ja

ohjeita koulutuksiin liityen.

Koulutuksissa oli paljon asiasisaltda, mutta tilaisuuksista otettiin videotallenteet
ERP-tiimille uudelleen katsottavaksi. Kuten luvussa 2.3.2 on mainittu,
dokumentointi on tarkeaa ja videotallenteet ovat hyva dokumentoinnin muoto,
koska ne auttavat kertaamaan koulutusten sisaltoa seka kayttamaan

jarjestelmaa itsenaisesti. Konsulttien jarjestamat koulutukset vahvistivat myos jo
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ennestaan opittuja asioita, kuten koulun kursseilta tuttuja
toiminnanohjausjarjestelmia ja tietokantoja. Viikko oli yleisesti kiireellinen, mutta
koulutussuunnitelma eteni hyvin ja sain kirjattua koulutustilaisuuksien kannalta

tarkeita huomioita suunnitelmaan.

3.2 Viikko 2 (12.-16.6.)

Maanantai 12.6.

Viikko 1ahti kayntiin koko paivan kestavalla ERP-konsulttien tarjoamalla
koulutuksella yrityksen ERP-tiimille. Koulutuksen aiheena oli talouteen liittyvat
toiminnot jarjestelmassa ja siihen liittyvat tyokalut. Koulutuksesta dokumentoitiin

videotallenteet, joiden avulla ERP-tiimi voi kerrata koulutettuja asioita.
Tiistai 13.6.

Paiva alkoi selvittamalla yrityksen suunnitteluosaston kanssa konfigurointeja
suunnitteluosaston kaytossa olevien ohjelmien ja ERP-jarjestelman valiseen
integraatioon. Kun yrityksen muu henkilokunta osallistuu jarjestelman
konfigurointeihin, he paasevat vaikuttamaan heidan tyotehtaviinsa uudessa
jarjestelmassa. Samalla saan tarkemman kuvan tehtavista, joita jarjestelman
tulisi suorittaa. Yrityksen tyontekijat osaavat myds tunnistaa paremmin omien
tyotehtavien prosessien pulmakohtia ja pystyvat antamaan kehitysehdotuksia
jarjestelman toimintoihin. Kuten luvussa 2.3.2 on mainittu, henkildston

ottaminen mukaan kayttoonottoon vahentaa muutosvastarintaa.
Keskiviikko 14.6.

lltapaivalla osallistuin info-tilaisuuteen, joka jarjestetaan yrityksessa yleensa
kerran kuussa. Kyseisissa tilaisuuksissa kaydaan yleisesti lapi yleisesti
yrityksen hankkeiden tilannetta. Naissa tilaisuuksissa ERP-tiimi esittelee ERP-
kayttéonoton tilannetta. Jos projektista ei tiedoteta aktiivisesti, saattaa
henkilokunnalle syntya epavarmuutta ja muutosvastarintaa, koska heita ei oteta
mukaan projektiin liittyvaan muutosprosessiin (CocoonlT Services 2023).
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Torstai 15.6.

Paiva kului kayden lapi konsulttien koulutusvideoita ja testaten ERP-
jarjestelmaa ohjeiden mukaisesti. Koulutusvideot ovat kestoltaan pitkia, joten
tavoitteenani on tehda tiivimmat versiot materiaaleista omalle ERP-tiimille seka
muulle henkilokunnalle, ettei heidan tarvitse selata Iapi pitkia videoita. Kaymalla
lapi koulutusmateriaaleja ERP-tiimi kehittaa osaamistaan jarjestelman kaytossa
ja oman henkilokunnan koulutus hoituu jatkossa sisaisilla resursseilla, jolloin

saastetaan kustannuksissa (Ippolito 2021).

Kirjoitin koulutussuunnitelmaan pohdintaa, etta koulutetaanko henkilostoa
hands-on-koulutuksissa reaaliajassa Microsoft Teamsin valityksella vai
tallentamalla ja jakamalla itse tekemat videomateriaalit koulutettavien
katsottavaksi omalla ajalla. Konsulttien koulutuksista saadun kokemuksen
pohjalta live-tilaisuudet korostavat interaktiota, mutta ovat vaikeammin
hallittavissa mahdollisten teknisten ongelmien takia. Pelkat videotallenteet ovat
katevia, koska koulutettavat voivat kayda materiaalit [api omaan tahtiin, mutta

toisaalta interaktio vahenee. Otan jatkossa asian kasittelyyn ERP-tiimin kanssa.
Perjantai 16.6.

Paivan agenda oli testata datan viemista jarjestelmaan konsulttien
koulutustallenteiden ohjeistuksella. Datan siirtoon hyddynnettiin Excel-tauluja,
jotka vietiin jarjestelmaan rajapinnan avulla, mika mahdollisti esim. toimittaja- ja

asiakasrekisterien helpon siirtdmisen jarjestelmaan.
Viikko 2 analyysi

Toisen seurantaviikon aikana jatkui ERP-konsulttien jarjestamat koulutukset ja

ERP-tiimi sai lisaa sisaistettavaa jarjestelman kaytosta.

Asemani muutoksen myoéta saadut uudet tydtehtavat tyodllistivat paljon, mutta
tyot etenivat silti hyvin. Ajankayttd painottuu yritykseen tutustumiseen uutena
tyontekijana ja konsulteilta koulutuksen saamiseen seka niista saatujen
kokemusten kirjaamiseen koulutussuunnitelmaan. Opettelen uuden ERP-

jarjestelman seka yrityksen vanhan tietojarjestelman kokonaisuutta niin, etta
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ymmarran firman liiketoiminnan vaiheet, jotta osaisin kouluttaa nama vaiheet
uudessa jarjestelmassa. ERP-jarjestelman kokonaisuuden opettelu
kaytannossa on syventanyt koulusta hankittua osaamista ERP-jarjestelmista ja

tukee ammatillista kehittymistani huomattavasti.

3.3 Viikko 3 (3.~7.7.)

Maanantai 3.7.

Paiva kului kayden lapi konsulttien koulutusmateriaaleja ja testaten jarjestelmaa
ohjeiden mukaan. Konsultit ovat lahettaneet koulutuksista pitkia videotallenteita,
joten paatin kayda lapi tallenteita ja kirjoittaa Word-asiakirjaan kirjanmerkit
osoittamaan aihealueet videoilla. Nain koulutusten dokumentointi on tehty
selkedmpaan muotoon sisallon kertausta varten seka tiedon Ioytamisen
nopeuttamiseksi sisaisia koulutuksia varten. Kuten luvussa 2.3.2 on mainittu,
hyvin tehty dokumentointi ehkaisee tiedon haviamista ja dokumentoitua
materiaalia voidaan hyodyntaa tulevissa koulutuksissa. Nama kirjanmerkit ovat

tehneet jarjestelman kayton opettelusta huomattavasti tehokkaampaa.
Tiistai 4.7.

Paivan aikana kavin lapi konsulttien koulutusmateriaaleja jarjestelman kaytosta.
Kirjoitin Word-tiedostoon ohjeistuksia muutamien tehtavien tekemisesta
jarjestelmassa testatakseni kuinka selkeat ohjeet talla tavalla saa tehtya ja
kuinka tehokkaasti. Word-tiedostoon ohjeiden kirjoittaminen tuntui vievan
huomattavasti enemman aikaa kuin esim. koulutusvideon tekeminen. Videolta
nakyy myos selkeasti ja yksityiskohtaisesti kaikki asiat mita jarjestelmassa on
tekemassa, joka vahentaa virheiden riskia verraten kirjoitettuihin ja
kuvakaappauksilla tehtyihin ohjeisiin. Koulutusmateriaalien luomiseen kaytetty
aika taytyy ottaa huomioon, silla osasto- ja roolikohtaisista koulutuksista
muodostuu paljon koulutusmateriaalia, jonka tekemiseen saattaa kulua liikaa
tyétunteja hitaammilla metodeilla. Koulutukseen kaytettavien resurssien
tunnistaminen on tarkeaa, ettei kouluttajille suunnitella enemman tyota kuin

mahdollista tehda.
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Keskiviikko 5.7.

lltapaivalla kavin lapi konsulttien koulutusmateriaaleja ja syotin jarjestelmaan
testidataa. Testidataa syottamalla harjoitellaan jarjestelman kayttoa ja
varmistetaan, etta jarjestelma toimii yrityksen toivomalla tavalla. Samalla
luodaan my0s dataa, jota voidaan kayttaa hyvaksi tulevissa koulutuksissa.
Testidata sisaltaa mm. yrityksen vanhojen projektien kustannuspaikat, budijetit,

myyntilaskut, ostotilaukset, ostolaskut ja tuntikirjaukset.
Torstai 6.7.

lltapaivalla jatkoin testidatan syottamista jarjestelmaan konsulttien
koulutusmateriaalin ohjeistuksella. Koulutusvideoita kaydessa lapi, olen
huomannut, etta koulutustilanteen oppimistavoitteet olisi hyva selventaa
koulutuksen alussa ja kerrata viela lopussa lyhyesti kaikki asiat, jotka
koulutuksessa on kayty lapi. Nain koulutustilaisuudella on ytimekas alku ja
lopetus, jotka jaavat paremmin mieleen koulutettavalle. Jarjestelman
toiminnallisuus ja tehtavat tulevat tutummaksi kaytannon harjoittelun ja toiston
avulla. Toistoa tullaan myds kayttamaan henkildston kouluttamisessa, etta

koulutettavat sisaistavat asiat paremmin.
Perjantai 7.7.

Paiva kului kehittaen vakiolomakepohjia uuteen jarjestelmaan. Naiden
lomakkeiden kehittamiseen valittiin osallistumaan mukaan tyontekijat, jotka
kayttavat naita lomakkeita paivittaisessa tyossaan. Nain saadaan uusille
lomakkeille varmasti kaikki tarvittava tieto ja lomakkeita kayttavat tyontekijat
paasevat itse vaikuttamaan lomakkeiden kehittdmiseen, jolloin ennalta

ehkaistaan muutosvastarinnan muodostumista.
Viikko 3 analyysi

Viikon aikana edistyin huomattavasti konsulttien koulutusvideoiden
dokumentoinnissa seka jarjestelman testaamisessa. Muiden tyotehtavien
lisaantyessa koulutuksen suunnitteluun on huomattavasti vahemman aikaa,

mutta tydstan silti koulutussuunnitelmaa kirjaamalla mahdollisimman paljon
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huomioita liittyen koulutuksen hyviin kaytantoihin. Toistaiseksi aika riittaa vain
huomioiden kirjaamiseen epajarjestyksessa, mutta jatkossa on tarkoitus
jarjestelld huomiot suunnitelmassa loogisiin kokonaisuuksiin. Kiireisien viikkojen
myota ajanhallintani on kehittynyt paljon ja hyddynnan huomattavasti enemman

esim. kalenterisovelluksia seka Trello-luettelontekosovellusta.

3.4 Viikko 4 (21.-25.8.)

Maanantai 21.8.

Aamupaiva kului osittain muissa kuin ERP-tehtavissa ja osittain suunnitellen
ERP-jarjestelman ensimmaista koulutusta firman uudelle tyéntekijalle, joka tulee
osallistumaan ERP-jarjestelman kayttdéonoton tehtaviin. Suunnittelin
koulutuksen niin, ettd koulutustilaisuus jarjestetdan Microsoft Teams -puheluna,
joka tallennetaan koulutettavalle. Nain varmistan, etta koulutettavalla on
tarvittavat resurssit hoitaa koulutettuja tehtavia itsenaisesti. Valitsin live-
tilaisuuden videotallenteen lahettamisen sijaan, koska halusin korostaa
interaktiota koulutuksessa, etta koulutettava kysyisi mahdollisimman paljon

uudesta jarjestelmasta.

Suunnitellussa koulutuksessa on tarkoitus esitella koulutettavalle lyhyesti ERP-
jarjestelma ja sen perustoiminnallisuuksia, kuten projektin ja sen budjetin
avaaminen. Uuden tyontekijan osalta suunnitelmana on kouluttaa henkild
osaamaan syottaa projekteihin liittyvaa testidataa jarjestelmaan ja oppimaan

samalla omat tyotehtavansa jarjestelmassa.
Tiistai 22.8.

Paivan aikana tein maanantaina aloitettua uuden tydntekijan koulutuksen
suunnittelua. Jaoin koulutukset niin, etta kayn jokaisessa koulutustilanteessa
lapi koulutettavan kanssa yhden jarjestelman toiminnallisuuden. Nain
koulutustilanteet pysyvat lyhyina ja helpommin sisaistettavina koulutettavalle
(ACC Software Solutions 2023). Koulutustilanteessa jaan nayttéani

koulutettavalle Microsoft Teamsissa, ja kdytannon tehtavissa koulutettava tekee
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tehtavia seuraamalla esimerkkiani. Kirjoitin koulutuksen vaiheet itselleni
muistiin, etta koulutustilanne sujuisi mahdollisimman tehokkaasti. Varmistimme
iltapaivalla uuden tyontekijan kanssa, etta hanella on paasy
kayttajatunnukseensa jarjestelmassa seka tarvittaviin tyokaluihin, etta
koulutettavalla on koulutustilaisuudessa kaikki tarvittava valmiina. Sovimme
koulutettavan kanssa, etta ensimmainen koulutus jarjestetaan seuraavana

paivana.
Keskiviikko 23.8.

Aamulla kertasin muistiinpanot ensimmaisen koulutuksen vaiheista ja
valmistauduin jarjestamaan koulutuksen. Koulutustilaisuus kesti noin tunnin, ja
tilaisuuden jalkeen kysyin koulutettavalta palautetta koulutuksesta ja
koulutettava oli tyytyvainen koulutuksen kestoon ja asiasisallon maaraan.
Koulutuksen onnistumiset ja epaonnistumiset tulevat ilmi koulutettavien
antaman palautteen kautta. Palautetta voi hyodyntaa parantelemaan tulevia
koulutuksia. Nain estetdan myos muutosvastarinnan kehittymista, koska
henkil6stda kuullaan ja heidan nakemykset otetaan huomioon (CocoonIT
Services 2023). Olin myds itse tyytyvainen koulutukseen ja tilaisuus sujui
suunnitelmani mukaan. Suuria teknisia ongelmia ei ilmentynyt ja muistiinpanot
auttoivat huomattavasti muistamaan koulutuksen vaiheet. Koulutettava pysyi
hyvin mukana opastetuissa tehtavissa ja osallistui aktiivisesti keskusteluun.
Tama vahvisti kokemusta, etta live-tilanteissa ilmeneva interaktio edesauttaa

koulutettavan aktiivista osallistumista koulutustilanteeseen.

Koulutuksen alussa ilmeni pienia teknisia ongelmia, jotka kuitenkin sain
nopeasti ratkaistua. Ongelmatilanteissa tulee selvittdad onko ongelma
ratkaistavissa nopeasti vai pitaako esim. pitaa tauko tai viimeisena vaihtoehtona
siirtaa koulutuksen ajankohtaa. Koulutustilanne dokumentoitiin videotallenteelle
ja koulutettava sai tallenteen itselleen ohjeistukseksi tehtavien itsenaiseen
tekemiseen suunnitelman mukaisesti. Tehtyaan annetut tehtavat koulutettavalle
annan hanelle samaan aiheeseen liittyvia uusia tehtavia, jotka ovat hieman
haastavampia. Taman jalkeen jarjestan seuraavan koulutuksen eri aiheesta.

Nain sovellan tavoiteoppimisen strategiaa koulutuksessa ja etenen
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koulutettavan kanssa seuraavaan aiheeseen vasta sitten, kun edellisesta

aihealueesta on osoitettu tarvittava osaaminen (Wikipedia 2023).
Torstai ja perjantai 24.—25.8.

Laadin paivien aikana lisaohjeistuksia koulutettavalle tehtavien tekemiseen,

muuta suurimmaksi osaksi tein muita kuin ERP-projektiin liittyvia tyotehtavia.
Viikko 4 analyysi

Talla viikolla koulutussuunnitelma edistyi erityisen paljon, silla paasin
soveltamaan tutkimaani teoriaa ja tyon ohella kertynytta kokemusta
kaytanndssa toteuttamalla ensimmaisen itse jarjestetyn koulutuksen.
Koulutuksen jarjestdminen vahvisti koulutussuunnitelmaani valittuja
ohjeistuksia, kuten optimaalisen koulutusmetodin valinnan koulutettavien
maaran ja roolin mukaan seka sopivan pituisten koulutustilaisuuksien

jarjestaminen.

Jarjestamani koulutus antoi hyvaa pohjaa tuleville koulutuksille, koska paasin
ensimmaista kertaa itse kouluttajan rooliin ja sain samalla ammatillista
kokemusta IT-jarjestelman kouluttamisesta. Jarjestelman ymmartaminen ja
kaytannon osaaminen korostuvat kouluttajan roolissa, ja koulutettavien
kysymysten kautta huomaan syventavani myés omaa ymmarrysta
jarjestelmasta. Koulutuksen teorian suunnittelu seka kaytannon toteuttaminen
ovat tukeneet ammatillista kehittymista huomattavasti ja minulla on paremmat

valmiudet seuraavan koulutuksen jarjestamiseen.

3.5 Viikko 5 (28.8.-1.9.)

Maanantai 28.8.

Paivan aikana autoin edellisella viikolla koulutettua uutta tyontekijaa
antamissani ERP-jarjestelman testaukseen liittyvissa tyotehtavissa. Tyontekija
suoriutui hyvin tehtavista eli hands-on-koulutus ja videotallenteen jakaminen

koulutettavalle toimi hyvin tydtehtavaan perehdyttamisessa. llitapaivalla
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jasentelin koulutussuunnitelmaan koulutuksia kolmeen eri tyyppiin
koulutettavien roolien mukaan: koko firman kattaviin-, osastokohtaisiin- ja
roolikohtaisiin koulutuksiin. Ohjeistuksissa kehotetaan jakamaan koulutukset
roolien mukaan, etta koulutussisalto pysyy relevanttina koulutettaville (Ippolito
2021; ACC Software Solutions 2023). Koko firmalle tarkoitetut koulutukset
kattavat mm. ERP-jarjestelman esittelyn yleisella tasolla seka tyotuntien
kirjaukset. Osastokohtaiset koulutukset kattavat osastojen yleiset tehtavat
jarjestelmassa, ja roolikohtaiset koulutukset kattavat osastojen tyontekijoiden eri

roolien spesifit tydtehtavat.

Mybhemmin iltapaivalla annoin uudet tehtavat koulutettavalle samasta
aihealueesta. Painotan koulutuksessa toistoa varmistaen, etta koulutettava on
sisaistanyt koulutetun aihealueen ja on tavoiteoppimisen mallin mukaisesti

valmis siirtymaan seuraavaan aihealueeseen (Wikipedia 2023).
Tiistai 29.8.

Paivan aikana kirjoitin koulutussuunnitelmaan uuden tyontekijan
jatkokoulutuksesta. Uuden tyontekijan lisaaminen avuksi ERP-projektiin tuli
yllatyksena, joten tyontekijan koulutuksen suunnittelu ja toteuttaminen muiden
tyotehtavien lisaksi luo aikataulullisen haasteen. Tarkensin koulutussisaltoa
kokonaisuudessaan jakaen aihealueet omiin osiinsa, jotka tulen kouluttamaan
koulutettavalle. Koulutettavan tyétehtavat tulevat painottumaan firman
projektienhallintaan, joten kehitin koulutussisallon niin, etta koulutus painottuu
projektienhallinnan tyotehtaviin jarjestelmassa. Nain koulutettava osallistuu
jarjestelman yleiseen testaukseen muiden ERP-tiimilaisten kanssa ja oppii
samalla omia ty6tehtavidan uudessa jarjestelmassa, koska koulutussisaltd on

hanen roolilleen relevanttia. (Ippolito 2021; ACC Software Solutions 2023).

Kun tydntekija oppii kayttamaan jarjestelmaa koulutuksien myoéta, tyontekija voi
mahdollisesti auttaa jatkossa muun henkiloston koulutuksessa. Tata
toimintatapaa suositellaan ohjeissa, etta hyodynnettaisiin mahdollisimman

tehokkaasti resursseja koulutuksen toteuttamiseen. (Ippolito 2021).

Keskiviikko 30.8.
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Paivan aikana kirjoitin koulutussuunnitelmaan koulutuksen opetuskielen
valinnasta. Kaikki eivat puhu yrityksessa suomea, joten koulutusta taytyy tarjota
osalle englanniksi. Tassa kohtaa tulee siis kysymys, hoidetaanko koko
henkiloston koulutus englannin kielella vai koulutetaanko kaksi erillistéa ryhmaa
eri kielilla. Pelkalla englannin kielella kouluttamisella olisi hyotyna, ettei tarvitse
jarjestaa useampaa koulutusta samasta aiheesta eika tehda
koulutusmateriaaleja eri kielilla, mika saastaisi resursseja. Taytyy myos ottaa
huomioon, etta kayttoonotettavassa ERP-jarjestelmassa tulee olemaan
kaytdossa suomen- ja englannin kielen vaihtoehdot, jolloin eri kielten termit
taytyisi mahdollisesti joka tapauksessa noteerata koulutuksessa. Kaikki suomen
kieltd puhuvista tyontekijoista ei myoskaan valttamatta osaa kunnolla englannin
kielta, jolloin ohjeita saattaa jaada ymmartamatta ja resursseja kuluu
mahdollisiin lisaohjeistuksiin. Kirjoitin vaihtoehdot koulutussuunnitelmaan ja

selvitan asian jatkossa ERP-tiimin ja henkiloston kanssa.
Torstai 31.8.

Tyopaiva kului muissa kuin ERP-tehtavissa.

Perjantai 1.9.

Koulutettava tarvitsi apua ERP-tehtavissaan, koska ei saanut vietya kaikkea
tarvittavaa dataa jarjestelmaan. Selvitin ongelman, joka osoittautui muutamaksi
pieneksi virheeksi jarjestelmaan syotettavassa datassa, joista annoin
korjausehdotukset koulutettavalle. Korjausten jalkeen koulutettava onnistui
tehtavissaan ja arvioin koulutettavan suoriutuneen hyvin tehtavista. Tama antoi
arvokasta kokemusta koulutuksen ja koulutusmateriaalin suunnittelusta ja
toteutuksesta. Tama kokemus auttaa muun henkiloston koulutussuunnitelman
kehittamisessa, silla osaan arvioida paremmin kuinka kauan aikaa menee
koulutusten suunnitteluun ja toteutukseen. Nain pystyn myds suunnittelemaan

resurssien kayttoa tarkemmin.

Lauantai 2.9.
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Tein aamun ja aamupaivan ERP-projektin tyotehtavia seka hahmotin
koulutussuunnitelmaan projektinhallinnan kokonaisuutta jarjestelemassa uuden

tyontekijan koulutusta varten.
Viikko 5 analyysi

Viikon aikana olen lisannyt koulutussuunnitelmaan huomioita koulutusten
jakamisesta roolien mukaan seka koulutuskieleen liittyvista ongelmista.
Tyoviikot ovat olleet todella kiireiset sekd ERP-projektissa ettd muissa
tyotehtavissa, mika on viivastyttanyt hieman koulutussuunnitelman etenemista.
Aikataulut ovat muuttuneet ERP-projektin osalta, mika tarkoittaa sita etta
yrityksen muun henkildkunnan kouluttaminen tapahtuu myéhemmin kuin ol
suunniteltu. Koulutussuunnitelman kehittaminen jatkuu kuitenkin edelleen

normaalisti.

3.6 Viikko 6 (4.-8.9.)

Maanantai 4.9.

ERP-tiimi sai konsulteilta koulutusta ostolaskujen kasittelyyn jarjestelmassa
rajapinnan kautta. Konsultit ovat siirtyneet jarjestelman perustoiminnallisuuksien
kouluttamisesta rajapintojen koulutuksiin seka testauksiin. EPR-tiimi saa
koulutuksien kautta osaamista jarjestelman kayttoon, mutta varsinaisia
koulutusmateriaaleja henkilostolle ei viela kannata aloittaa tekemaan, koska
toiminnallisuus saattaa muuttua viela paljon, jolloin materiaalit joutuisi tekemaan

uudestaan ja resursseja menisi hukkaan.
Tiistai 5.9.

Paivan aikana tunnistin tarpeen selventaa yksittaisten koulutuksien
toteuttamisen prosessia, joten kehitin koulutussuunnitelmaan vuokaavion yhden

aihealueen kouluttamisen prosessin vaiheista.
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ERP-tiimi tunnistaa
koulutuksen tarpeen

ERP-tiimi paattda,

Henkiltstd saa koulutusta hoidetaanko koulutus
konsulteilta sisdisilld vai ulkoisilla

resursseilla

Ulkoinen

Sisdinen

ERP-tiimi tekee
suunnitelman,
koulutusmateriaalin ja
toteuttaa koulutukset
noudattaen tutkittuja
ohjeistuksia

ERP-tiimi antaa tukea ja apua
koulutettaville koulutusten
aikana seki koulutusten
jélkeen

ERP-tiimi keraa palautteen
koulutettavilta, arvioi
koulutuksen onnistumisen ja
dokumentoi tulokset

ERP-tiimi pa&ttéds onko
tarvetta jatkokoulutukselle

Koulutusproses:

\

Kuva 1. Yhden aihealueen koulutuksen prosessi.

Kuvan 1 vuokaaviossa havainnollistuu koulutusprosessin jatkuvuus. Prosessi
lahtee kayntiin koulutustarpeen tunnistamisesta ja jatkuu niin kauan, kunnes
jatkokoulutukselle ei koeta enaa tarvetta. Vaikka yhden aihealueen

koulutusprosessi paattyy, koulutettu toiminnallisuus saattaa muuttua
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tulevaisuudessa esim. jarjestelman paivityksen takia, jolloin saatetaan tunnistaa

jatkokoulutuksen tarve, ja koulutusprosessi aktivoituu uudestaan.
Keskiviikko 6.9.

Paivan aikana jaoin koulutussuunnitelmaan yrityksen osasto- ja roolikohtaisia
koulutuksia niille ominaisten tyotehtavien ja toiminnallisuuksien mukaan. Nain
hahmotan paremmin henkilostolle koulutettavan kokonaisuuden ja kuinka paljon
resursseja tulevat koulutukset tulevat vaatimaan. Jos resurssit eivat riita
koulutukseen, henkilosto saattaa jaada ilman tarvittavaa tukea kouluttajalta,
jolloin oppimistavoitteita ei valttamatta saavuteta seka jarjestelmaa ei kayteta
optimaalisesti (Hoglund 2015, 28).

Torstai 7.9.

Paivan aikana valmistin Powerpoint-esitysta tulevaan yrityksen info-tilaisuuteen,
jossa esittelen ERP-projektin tilannetta henkildstolle. lltapaivalle olin jarjestanyt
tilaisuuden, jossa yrityksen ERP-tiimi ja ERP-projektin yhteistydkumppanit
kavivat lapi projektin alussa maariteltyja tarpeita ja naiden toteutumista
nykyhetkella. Varsinkin pitkissa projekteissa alkuperaisten tarpeiden ja
vaatimusten tarkistaminen on aarimmaisen tarkeaa, ettei mitaan yrityksen
tarpeita ole jaanyt huomioimatta. Tilaisuudessa kaytiin 1api myds koulutusten

yleista tilannetta ja mahdollisia tulevaisuuden koulutustarpeita.
Perjantai 8.9.

Paivan aikana osallistuin yrityksen info-tilaisuuteen. Esittelin ERP-projektin
nykyisen tilanteen Powerpoint-esityksella ja tiedotin henkildstolle, etta heita
aletaan pian ottamaan mukaan jarjestelman testaukseen. Naissa tilaisuuksissa
henkilostoa kehotetaan kommunikoimaan ERP-tiimin kanssa, jos heilla on
kysymyksia tai kehitysehdotuksia uuteen jarjestelmaan. Nain henkildstolle
tiedotetaan selkeasti ja lapinakyvasti muutosprosessista ja henkildsto pidetaan
mukana prosessissa vahentden muutosvantarinnan mahdollisuutta (CocoonIT
Services 2023).

Viikko 6 analyysi
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Viikon aikana selvensin yksittaisen aihealueen koulutuksen prosessia
kehittamalla vuokaavion visuaalisoimaan koulutuksen vaiheita. Lisasin
vuokaavion koulutussuunnitelmaan, koska tiedon visualisointi auttaa myos
muita kouluttajia ymmartamaan helposti yksittaisten koulutusten vaiheet.
Kirjoitin koulutussuunnitelmaan osasto- ja roolikohtaisia koulutuksia
selkeyttdmaan koulutuskokonaisuutta. Samalla myoés ERP-tiimi pystyy
arvioimaan paremmin, etta riittdako kaytettavissa olevat resurssit kaiken
tarvittavan koulutuksen toteuttamiseen. Osaamisessani on tapahtunut
huomattavaa kehitysta talla viikolla, silla koulutuksen vaiheisiin liittyvan tiedon
visualisoinnin kautta olen sisaistanyt paremmin jarjestelman kouluttamisen

prosesseja.

3.7 Viikko 7 (11.-15.9.)

Maanantai 11.9.

Konsulttien koulutusmateriaalien tydostaminen tiivimpaan muotoon on edistynyt
hyvin ja lisasin koulutussuunnitelmaan jarjestelman toiminnallisuuksia, jotka
tulee kouluttaa eri osastoille ja rooleille. Yrityksen henkiloston koulutusten
varsinaista sisaltoa ei pysty viela suunnittelemaan yksityiskohtaisesti, koska
jarjestelman perustoiminnallisuuden konfiguraatiot ja testaukset ovat suurilta
osin viela kesken. Jos jarjestelman kayttda koulutettaisiin henkildlle kovin
aikaisessa vaiheessa ja toiminnallisuuteen tuleekin viela isoja muutoksia,
koulutukset joutuisi jarjestamaan samasta toiminnallisuudesta uudelleen ja
aiempiin koulutuksiin kaytetyt resurssit menisi hukkaan. Myos luvussa 2.3.2
mainittujen ohjeiden mukaan varsinaiset loppukayttajien koulutukset kannattaa
jarjestaa mahdollisimman lahella jarjestelman virallista kayttdonottoa, jotta
koulutettavat eivat unohtaisi koulutuksen sisaltdéa koulutusten ja kayttoonoton
valisena aikana (Hoglund 2015, 28).

Tiistai 12.9.

Tahan asti olen hyvin pitkalti tydstanyt koulutussuunnitelmaa kirjoittamalla
Word-tiedostoon ohjeita ja huomioita koulutuksiin liittyen. Tiedostoon on
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kasautunut paljon asiaa epajarjestyksessa, mutta varasin aikaa jarjestaa
tiedostoa selkeisiin aihepiireihin. Lisasin tiedostoon seuraavat otsikot:
koulutussuunnitelman tavoitteet, koulutukseen kaytettavat resurssit,
koulutuksen ohjeet, koulutusmetodit, koulutuksen vaiheet, aikataulu,
dokumentointitavat, muutosvastarinnan kasittely, muut huomiot. Lisasin myos
koulutussuunnitelmaan sisallysluettelon, etta suunnitelma toimisi oppaana,

jossa tieto on organisoitua ja helposti I0ydettavissa.
Keskiviikko 13.9.

Jatkoin tiistaina aloitettua koulutussuunnitelman tiedoston organisointia. Siirsin
otsikoiden alle niille relevantit asiat, ja asiakirja sai sisalloltdan seka

visuaalisuudeltaan jarjestelmallisemman ulkomuodon.

Torstai 14.9.

Paivan aikana tein muita kuin ERP-projektiin liittyvia tyotehtavia.
Perjantai 15.9.

ERP-tiimi ja konsultit selvittivat yhdessa jarjestelman tarkeimman rajapinnan
toimintaa ja miten ERP-tiimin tulee testata rajapintaa. ERP-tiimi paatti jarjestaa
taman palaverin, koska tiimi koki ymmarryksen rajapinnan toiminnasta olevan
lian vahainen ja konsulttien tarjoamat materiaalit eivat sisaltaneet ohjeistuksia
rajapinnan testaamiselle. Palaverin jarjestajana dokumentoin tilaisuuden
tallentamalla videotallennenteen palaverista, etta palaverissa keskusteltuja
asioita voi kerrata videolta ja tietoja voidaan hyddyntaa henkiloston koulutuksen
materiaaleihin. ERP-jarjestelmaa kayttoonottaessa ERP-tiimin tulee tunnistaa
epavarmuus, jos tiimi ei ole varma ymmarretaanko jarjestelman
toiminnallisuutta oikein. Asia tulee varmistaa joko kysymalla konsuilteilta tai
etsimalla itse tietoa jarjestelman dokumentaatiosta. Nain myds varmistetaan,
ettei jatkossa kouluteta vaaraa tietoa koulutettaville ja valtytaan resurssien
hukkaamiselta. Jarjestelman toiminnallisuuden kokonaisvaltaisesta
ymmartamisesta on suuri apu varsinkin tuotantoon siirtyessa virhetilanteita

ratkoessa.
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Viikko 7 analyysi

Tyon seurantaviikot alkavat kayda vahiin, ja koulutussuunnitelman sisalto seka
visuaalinen puoli ovat hyvalla mallilla. Koulutussuunnitelma on muotoiltu
oppaaksi, jota koulutuksen toteuttava henkild voi kayttaa ohjeistuksena
koulusten toteuttamisessa. Suunnitelman on nyt lisatty sisallysluettelo ja
asiasisalto on jarjestelty loogisiin kokonaisuuksiin, jotta suunnitelmasta loytyisi
helpommin tarvittava tieto. Koska suurin osa jarjestelman toiminnallisuudesta
on viela siina vaiheessa, ettei toiminnallisuutta voida viela kouluttaa
loppukayttajalle, suunnitelmaan ei viela kannata sisallyttaa yksityiskohtaisia
jarjestelman kayttoon liittyvia ohjeita. Tarkoituksena on kuitenkin lisata
viimeisella viikolla suunnitelmaan koulutuskokonaisuuden rakenne ja looginen

jarjestys siina maarin kuin mahdollista tassa vaiheessa.

3.8 Viikko 8 (18.—22.9.)

Maanantai 18.9.

Viimeisen seurantaviikon tavoitteena on viimeistella koulutussuunnitelman
ensimmainen versio niin, ettd sen ohjeita noudattamalla voi toteuttaa
koulutuksen onnistuneesti yrityksen henkilstolle valttaen yleiset virheet.
Tarkoituksena on selkeyttaa koulutussuunnitelmaan kaikki yrityksen
henkilostolle koulutettavat aiheet jarjestelman toiminnallisuudesta seka
jarjestyksen, jossa koulutukset tulee jarjestaa. Kirjoitin suunnitelmaan listan
koulutettavista aiheista, jotka ERP-tiimilla on tiedossa talla hetkella. Yleisiin
koulutettaviin aiheisiin kuuluu mm. tyotuntikirjausten tekeminen, matka- ja
kululaskujen tekeminen, yrityksen projektien hallinta, ostolaskujen kasittely seka
tarjouksen, myyntitilausvahvistuksen, myyntilaskun, myyntitilausten ja

ostotilausten tekeminen.
Tiistai 19.9.

Paivan aikana jarjestin koulutukset loogiseen jarjestykseen, jossa koulutukset

tulisi toteuttaa jatkossa. Koulutusten jarjestys on paatetty niin, ettd koulutusten

Turun AMK:n opinnaytetyd | Juho Aallonloiske



32

yhteydessa syntyy jarjestelman testiymparistoon dataa ja tapahtumia samassa

jarjestyksessa kuin yrityksen normaalissa toiminnassa.

Koulutusten jarjestys yrityksen henkilostolle menee niin, etta ensin koulutetaan
jokaisen osaston normaalit tydtehtavat vaiheittain niin, etta osastot osaavat
kayttaa jarjestelmaa oman toiminnan osalta. Samalla myos kaydaan lapi
kaikkien osalta oleennaiset asiat, kuten tuntikirjausten tekeminen. Kun
osastoilla on riittava osaaminen oman osaston ja omien roolien toiminnasta
jarjestelmassa, voidaan toteuttaa harjoitusprojekteja, jotka toteutetaan
yhteistydssa osastojen valilla. Nain replikoidaan yrityksen toimintaa ja
henkilosto paasee nakemaan heidan tyotehtavien vaikutuksen jarjestelman
kokonaisuudessa. Nain varmistetaan myos, etta henkilostd ymmartaa
jarjestelman kokonaisuutta ja omien tyotehtavien vaikutuksen osana
kokonaisuutta (Hoglund 2015, 29).

Keskiviikko 20.9.

Aamupaiva kului IT-tukitehtavissa. Korostin iltapaivalla koulutussuunnitelmaan
koulutusten pituuden tarkeytta. Tehokasta ajankayttoa on tarkea priorisoida
koulutuksissa, koska henkiloston tulisi pystya hoitamaan omat tyotehtavansa

uuden jarjestelman koulutuksen ohella ilman, etta tyotaakasta tulee liian suuri.
Torstai 21.9.

Paivan aikana kavin lapi koko koulutussuunnitelman ja tein viimeisia korjauksia
tekstiin ja siistin oppaan ulkoasun. Muokkasin oppaan yrityksen virallisten
visuaalisten vaatimusten mukaiseksi muuttamalla variskeeman, asiakirjan

muotoilun ja lisdamalla yrityksen logon oppaan sivujen ylatunnisteeseen.
Perjantai 22.9.

Ensimmainen versio koulutussuunnitelmasta yrityksen henkilostolle on
valmistunut tdman paivan aikana. Koulutussuunnitelma on toteutettu tutkitun
teorian ja ohjeistusten mukaisesti niin, etta yrityksen henkiloston kouluttamisen

pystyy toteuttamaan onnistuneesti noudattamalla koulutussuunnitelman ohjeita.
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Suunnitelmaan lisataan jarjestelman kayttoon liittyvia yksityiskohtaisia ohjeita

sita mukaan, kun ERP-projekti etenee toiminnallisuuden kehittamisessa.
Viikko 8 analyysi

Koulutussuunnitelman ensimmaisen version valmistuttua, viikon tavoitteet ja
samalla myos opinnaytetyon tavoite tuli saavutettua. Koulutussuunnitelma
sisaltaa nyt selkean toimintamallin tulevien koulutusten toteuttamiselle seka
ohjeistuksen koulutusten loogiselle jarjestykselle. Olen varsin tyytyvainen tyon

lopputulokseen ja suoriutumiseeni tehtavasta.
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4 Yhteenveto

ERP-jarjestelman kayttoonotto ja kouluttaminen yrityksessa on iso hanke, jossa
saattaa helposti tehda yleisia virheita, jos niihin ei ole etukateen perehdytty.
Koulutussuunnitelma antaa selkeat toimintatavat ERP-jarjestelman koulutuksen

toteuttamiseen niin, etta valtetaan yleiset virheet.

Opinnaytetyon tavoitteet saavutettiin onnistuneesti seurantaviikkojen aikana.
Olen laatinut ERP-jarjestelman koulutussuunnitelman yrityksen henkilostolle
niiden ohjeiden mukaisesti, joita tassa opinnaytetydssa tutkin. Paasen jatkossa
kaytannossa toteuttamaan ERP-jarjestelman koulutuksen hyddyntaen
koulutussuunnitelmaa. Suunnitelma on dokumentoitu niin, etta sita pystyvat
hyddyntamaan jatkossa muutkin kouluttajat esimerkiksi jarjestelmaa
kouluttaessa uusille tyontekijoille. Suunnitelmaa tullaan hyddyntamaan myos
organisaation ulkomaan yhtion ERP-jarjestelman kayttdonotossa.
Koulutussuunnitelmaa voi jatkossa syventaa lisaamalla aihekohtaisten
koulutusten yksityiskohtaisia ohjeita, kun ERP-projekti edistyy. Jatkan
tyotehtaviani yrityksen ERP-projektissa ja tulen jatkamaan

koulutussuunnitelman kehittamista viela opinnaytetyon jalkeen.

Opinnaytetyon tekeminen on tukenut ammatillista kehitystani huomattavasti.
Osaamiseni on kehittynyt monipuolisesti mm. ERP-jarjestelman kayttdonoton,
koulutuksen suunnittelun seka projektinhallinnan tehtavissa tyon ohella.
Ryhmatydskentelytaidot ovat myds kehittyneet paljon tiimissa tyoskennellessa.
Erityisesti uuden tyontekijan kouluttaminen antoi kokemusta koulutuksen
toteuttamisesta seka toi varmuutta toimintatapoihin. Koulutuksen toteuttaminen
kaytannossa koulutussuunnitelman ohjeita noudattaen varmisti, etta tutkittua
teoriaa soveltamalla pystyin toimimaan tehokkaasti ja valttamaan yleisia

virheita.

Jatkossa samanlaista hanketta toteuttaville tahoille suosittelen, etta
koulutussuunnitelmaan kannattaa laatia selkeasti dokumentoitu toimintaohje
koulutuksen toteuttamiselle seka strategia muutosvastarinnan kasittelyyn.

Muutosvastarinnalla on keskeinen vaikutus ERP-jarjestelman kayttéonoton
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onnistumiseen. Jos mahdollista, eri koulutusmetodeja voi kokeilla esimerkiksi
avainhenkiloiden koulutuksissa ja kirjata suunnitelmaan parhaiksi todetut
kaytannot. Suosittelen myos varmistamaan, etta EPR-jarjestelman
kayttoonottoon ja kouluttamiseen varataan tarpeeksi resursseja. Riittavilla
resursseilla varmistetaan, etta projektia toteuttavalla henkilostolla on tarpeeksi
aikaa perehtya projektin toteuttamisen oikeaoppisiin kaytantoihin ja laatia
toimiva koulutussuunnitelma, jolloin toiminta on suunniteltua ja optimaalista.
Nain varmistetaan ERP-jarjestelman kayttoonoton ja kouluttamisen

onnistumisen edellytykset koulutussuunnitelman avulla.
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