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Opinnaytetyon tavoitteena oli tuottaa kayttoon otettavan tietojarjestelman
perehdytysmateriaali tilaajaorganisaation verkkokoulutusymparistoon.
Toimeksiantajana toimi Mehildinen Oy. Koostettu tietojarjestelman
perehdytysmateriaali on tarkoitettu esihenkiloiden, seka tydovuorosuunnittelua
tyossaan toteuttavan henkiloston kayttoon.

Tyo toteutettiin toiminnallisena opinnaytetyona, jonka tuloksena syntyi
tietojarjestelman perehdytysmateriaali verkkokoulutusymparistoon. Tyo
jakaantui kirjalliseen raporttiin ja konkreettiseen tuotokseen. Toiminnallisena
osuutena toteutettiin perehdytysmateriaali ja kehittamistydssa menetelmana
kaytettiin PDCA-mallia. Raporttiosuudessa esiteltiin toimeksiantaja ja
toimeksianto, tyon taustaa, kohderyhma, jarjestelmatoimittaja, perehdyttamisen
tietoperustaa, kaytetty menetelma, tyoprosessin eri vaiheita, toteutuksen
kuvaus, seka yhteenveto ja pohdintaa opinnaytetydsta.

Tuloksena saatiin aikaan tilaajaorganisaation tarpeita vastaava
perehdytysmateriaali, joka on tulevaisuudessa helposti paivitettavissa
tietojarjestelman uusien toiminnallisuuksien kayttdéonottovaiheessa.
Perehdytysmateriaali liitettiin osaksi liikketoiminnan uusien esihenkildiden
perehdytysprosessia ja materiaali toimii jatkossa yrityksen arjessa
esihenkildotyon tukena.

Asiasanat:

Oppiminen, koulutus, perehdyttaminen, verkkokoulutusymparistd



Sisalto

1 Johdanto

2 Toimeksiantajan esittely
2.1 Tiimiesihenkilon tydonkuva Hammas Mehilaisessa

2.2 Toimeksiannon ja kehittamistyon esittely

3 Tyontekijan perehdyttaminen

3.1 Perehdytyksen merkitys ja tavoitteet

3.2 Perehdytyksen valmistelu ja vastuut osana perehdytysprosessia
3.3 Perehdyttaminen verkossa

3.4 Verkkoperehdytys ja sen periaatteita

3.5 Verkkoperehdytyksen nykytila ja tulevaisuus

4 Toteutuksen kuvaus
4.1 PDCA-menetelma osana kehittamistyota
4.1.1 Perehdytysmateriaalin suunnittelun vaiheet
4.1.2 Perehdytysmateriaalin toteuttamisen vaiheet
4.1.3 Perehdytysmateriaalin tarkistamisen vaiheet
4.1.4 Perehdytysmateriaalin valmiiksi saattaminen
4.2 Tietojarjestelman perehdytysmateriaalin jalkauttaminen esihenkilotyon

tueksi
5 Yhteenveto

Lahteet

Liitteet

Liite 1. Kuvat verkkokoulutusymparistosta

14
14
16
18
20
22

25
25
26
28
29
30

32

34

35



Kuvat

Kuva 1. Mehilainen avainluvut 2023 ...
Kuva 2. Hammas Mehilainen brandilogo ............coooviiiiiiiiiiii e,
Kuva 3. NUMEron [UKUING.........coooiuii e e
Kuva 4. PDCA-Malli .......ooiieeee e
Kuva 5. Toteutetun verkkoperehdytysmateriaalin otsikot ja aihealueet

[ oToTe | 1=TS1 T- TR PPPPTR
Kuva 6. Moodlen verkkoperehdytysmateriaaliin luotu hotspot-elementti...........
Taulukot

Taulukko 1. Huomioita verkko- ja lIahiperehdytyksen eroavaisuuksista
Taulukko 2. Sitouttamista lisdavia elementteja

Taulukko 3. Sahkoisten tydtilojen tai pikaviestintavalineiden kaytto tyossa
vuosina 2015-2021

39
39

19
21

23



1 Johdanto

Tybelama on jatkuvaa oppimista ja vaatii muutokseen sopeutumisen taitoja.
Muutokseen sopeutuminen vaatii organisaatioissa suunnitelmallista
muutosjohtamista, perehdytysta, seka taydennyskoulutusta tyontekijoiden
osaamisen yllapitamiseksi ja kehittamiseksi. Perehdyttamisen tarkeys korostuu
nykypaivana organisaatioissa ja perehdytysprosesseja on kyettava kehittamaan
niin, etta ne vastaavat niille asetettuja odotuksia, tavoitteita ja ovat helposti
paivitettavissa. Tarkeaa perehdytyksessa kuitenkin on, etta tyontekija hallitsee
omat tyotehtavansa ja tuntee kuuluvansa osaksi tyoyhteisoa. Perehdytyksessa

on tarkeaa soveltaa sen sisaltd vastaamaan yksildiden tarpeita ja tapaa oppia.

Perehdyttamisen tarve korostui tietojarjestelman kayttdéonotossa Mehildinen
Oy:n yksityisen suun terveyden liiketoimintalinjassa Hammas Mehildisessa,
jossa on kaytetty aiemmin kahta jarjestelmaa tyovuorosuunnittelussa
rinnakkain. Tama ei ole ollut optimaalisin tapa esihenkilotyon,
tydvuorosuunnittelun ja ajankayton nakdkulmasta, joten Hammas Mehilaisessa
paatettiin ottaa kayttdon uusi tietojarjestelma. Olennainen osa kehittamistyota ja
uuden tietojarjestelman kayttoonottoa oli toteuttaa esihenkildille tarkoitettu

helposti paivitettava perehdytysmateriaali.

Tarve kokonaisvaltaiselle perehdytysmateriaalille liittyen tietojarjestelman
kayttoonottoon yrityksessa seka mielenkiinto aiheeseen mahdollistivat
toiminnallisen opinnaytetyon tekemisen. Toiminnallisessa opinnaytetydssa
tuotetaan tilaajaorganisaatiolle perehdytysmateriaali uuden tietojarjestelman
kayttoon. Tama verkkokoulutusymparistoon tuotettu materiaali on osa uusien
esihenkildiden perehdytysprosessia seka osa jo yrityksessa tyoskentelevien

esihenkildiden arjen tyon tukemista.

Ty0 jakautuu kirjalliseen raporttiin ja konkreettiseen tuotokseen. Raportti
rakentuu tilaajaorganisaation ja toimeksiannon esittelysta, lahtdkohtien, eli
projektin etenemisen ja nykyisten ohjeistuksien lapikaynnista. Kohderyhman
tyonkuvaa on myo0s esitelty tyossa. Tietoperustaan sisaltyy teoriaa tyontekijan

perehdyttamisesta ja sen tarkeydesta, erilaisista oppimistyyleista, seka
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tyontekijan perehdyttamisesta verkkokoulutusymparistossa. Erilaisia
perehdyttamistapoja on myds vertailtu tietoperustassa. Opinnaytetydssa
tarkastellaan verkkokoulutusymparistojen nykytilaa, periaatteita, seka
tulevaisuutta tydelaman nakokulmasta. Kehittamistyon lapiviennissa on kaytetty
PDCA-menetelmaa.

Opinnaytetyon tarkoitus on tuottaa tydelamaa aidosti hyodyttava
perehdytysmateriaali verkkokoulutusymparistoon liittyen uuden tietojarjestelman

Visma Numeronin kayttéonottoon Mehilainen Oy:ssa.



2 Toimeksiantajan esittely

Opinnaytetyon toimeksiantaja oli Mehilainen Oy. Tarkemmin Mehilaisen
yksityisten terveyspalveluiden suun terveyden liikketoimintalinja Hammas

Mehilainen.

Mehilainen on yksi tunnetuimpia ja arvostetuimpia yksityisten sosiaali- ja
terveyspalveluiden tuottajia Suomessa. Yrityksella on liiketoimintaa talla
hetkella myds Ruotsissa, Saksassa ja Virossa. Mehilainen on yrityksena jo
lahes 115-vuotias ja toimii suunnannayttajana alallaan. Yhtio keskittyy vahvasti
digitalisaation mahdollisuuksiin, hoidon vaikuttavuuteen seka laatuun kaikilla
liketoiminta-alueillaan. Kuvassa 1 on esitetty Mehilaisen vuoden 2023
pyoristettyja avainlukuja yrityksen verkkosivun kuvaa mukaillen (Mehilainen
2024).

Pydoristetyt avainluvut 2023

€ © 1 )

1850,2 2,1 milj. 13,3%

Liikevaihto (milj. €) Asiakasta Liikevaihdon kasvu

Kuva 1. Mehildinen avainluvut 2023 (Mehildainen, 2024).

Toimeksiantajayrityksen historia ja nykyhetki

Mehilainen on perustettu vuonna 1909 ja perustajajasenina on ollut nelja
laakaria. Walter Sipila, Reguel Lofqvist, K.F. Hirvisalo ja Akseli Koskimies. He
perustivat omalla riskillaan yrityksen ja ensimmainen suomenkielinen sairaala

O.Y. Mehilainen aloitti toimintansa marraskuussa 1909 (Mehildinen 2024).
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Vuonna 2015 Mehilainen osti Mediverkko konsernin. Taman yritysoston myota
myos yksityinen suun terveydenhuolto tuli osaksi Mehilaisen palveluntarjontaa
Oma Hammaslaakarisi nimella, joka myohemmin tuli tunnetuksi brandilla
Hammas Mehilainen (Mehilainen 2014). Nykyinen Hammas Mehilaisen

brandilogo kuvassa 2.

Q HAMMAS
b MEHILAINEN

Kuva 2. Hammas Mehilainen brandilogo (Mehilainen 2019, EMMI-

materiaalipankki).

Tana paivana Mehilainen Oy tydllistaa noin 37 000 henkilda. Yksityisen suun
terveydenhuollon, eli Hammas Mehilaisen toimipisteita on yhteensa 39
kappaletta ympari suomea (Mehilainen 2023, 17, 22). Naista suurin osa on
integroitu osaksi Mehilaisen laakarikeskuksia, jotta myos suun terveyden

palvelut 16ytyvat saman katon alta muiden terveyspalveluiden ohella.

2.1 Tiimiesihenkilon tydonkuva Hammas Mehilaisessa

Hammas Mehilaisessa lahiesihenkilotyota toteuttavat tiimiesihenkilot ja he
vastaavat toimipisteiden arjen toiminnasta. Yrityksessa on kaytdssa Sharepoint
ymparisto, jossa on kuvattuna muun muassa erilaisten ammattilaisten
tyotehtavia ja tydnkuvan sisaltdéa. Microsoft Sharepoint on ymparisto, jota
organisaatiot kayttavat sivustojen luomiseen. Sharepoint on tarkoitettu
turvalliseen tietojen tallentamiseen, jakamiseen ja jarjestelyyn (Microsoft 2019).
Hammas Mehilaisen tiimiesihenkilon tyotehtavan kuvauksessa johtava hoitaja
Ruhanen (2019) on maaritellyt tiimiesihenkildon tydhdn liittyvia tehtavia

seuraavasti:



Tiimiesihenkilon tyotehtava on toimia suorana lahiesihenkilona vastaanoton
henkilostolle, joiden ammattiryhmia ovat hammashoitajat, tyosuhteiset
suuhygienistit, valinehuoltajat, seka asiakaspalvelua ja toimistoty6ta hoitavat

palveluneuvojat.

Hammas Mehilaisen tiimiesihenkilon tyotehtavat sisaltavat lahiesihenkilona
toimimista, henkilostovoimavarojen paikallista johtamista, tyohyvinvoinnin
edistamista ja rekrytointia. Myos henkiloston hallinta, kehittaminen ja sparraus
ovat keskeisessa osassa tyotehtavaa. Kaikki tydosuhteen elinkaareen liittyvat
tehtavat ovat osa tiimiesihenkildiden arkea tyontekijoiden tydsuhteen
aloituksesta tyosuhteen paattymiseen, tiiviissa yhteistydssa yksikonjohtajien,

palvelupaallikdiden, seka yrityksen henkilostohallinnon kanssa.

Erilaiset suunnitelmat, kuten lomasuunnitelmat, henkilostoresursointi ja
tyovuorosuunnittelu maariteltyjen tavoitteiden mukaisesti, ovat edellytyksia
tehtavassa onnistumiselle. Perehdyttdminen, yhteistoiminta, talouden seuranta
seka raportointi kuuluvat myods keskeisesti osaksi moninaista ja vastuullista
tehtavaa. (Ruhanen 2019.)

Hammas Mehilaisen tiimiesihenkil6a haastatellessa (Nikkila, T., haastattelu
04.07.2024) kertoi Nikkila timiesihenkilon tydstd kahdessa Hammas Mehilaisen
vastuuyksikossaan, joista toinen on pieni ja toinen keskikokoinen
valtakunnallisesti muihin Hammas Mehilaisen toimipisteisiin verrattuna.
Tiimiesihenkildn tyo sisaltavaa arjen sujumiseen liittyvia tydtehtavia, joissa
esihenkilo- ja henkilostotyo on keskeisessa osassa muiden arjen toimintojen
ohella. MyGs sidosryhmien yhteyshenkilona toimiminen, asiakaspalautteiden ja

reklamaatioiden hoitaminen, seka tiedottaminen kuuluvat osaksi tehtavaa.

Jarkevalla tydvuorosuunnittelulla, arjen johtamisella, seka palveluiden tarjonnan
varmistamisella tiimiesihenkil pystyy itse vaikuttamaan merkittavasti oman

yksikkdnsa toimintaan, seka tulokseen.
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2.2 Toimeksiannon ja kehittamistyon esittely

Tarve uudelle tydvuorosuunnittelujarjestelmalle yksityisen suun terveyden
liketoimintalinjassa ilmeni, kun Hammas Mehilaisessa aiemmin kaytossa olleet
jarjestelmat eivat vastanneet enaa likketoiminnan tarpeita.
Tyovuorosuunnitteluprosessia haluttiin kehittaa ja tehostaa niin
tydvuorosuunnittelijoiden, kuin tyontekijoidenkin nakokulmasta. Ajankaytto
aiempien kahden jarjestelman valilla oli aikaa vievaa, eika tarjonnut juurikaan
mahdollisuuksia haluttuihin ja tarvittaviin muutoksiin nykytilanteen
parantamiseksi. Naiden lahtotietojen pohjalta aloitettiin pilotointi uutta
tydvuorojarjestelmaa Visma Numeronia (myohemmin Numeron) koskien, silla
tassa tietojarjestelmassa kahden aiemmin kaytossa olleen jarjestelman parhaat

toiminnallisuudet liiketoiminnan nakdkulmasta saatiin yhdistettya.

Opinnaytetyon tekija on ollut mukana projektiryhmassa kevaasta 2023 lahtien
liittyen tietojarjestelma Numeronin pilotointiin ja kayttdonottoon Mehilainen
Oy:ssa. Opinnaytetyon tekijan vastuuyksikkd Tampereella toimi yhtena
kolmesta pilottiyksikosta koko kehittdmisprojektin lapiviennin ajan. Uutta
tyovuorosuunnittelujarjestelma Numeronia kehitettiin lahes vuoden kestaneen
projektin aikana Hammas Mehilaisen pilottiyksikoiden esihenkildiden, seka
projektiryhman muiden jasenten nakemysten mukaisesti liiketoiminnan tarpeita

vastaavaksi.

Pilotoinnin paatyttya uuden tietojarjestelman kayttéa laajennettiin
valtakunnallisesti kaikkiin Hammas Mehilaisen toimipisteisiin ympari Suomen
maaliskuussa 2024. Koulutuksia jarjestettiin jarjestelmatoimittajan kanssa
yhteisty0ssa kayttoonottovaiheessa fyysisesti paikan paalla Helsingissa, seka
verkkoperehdytyksena. Verkkoperehdytysalustana toimi Microsoft Teams, joka
on organisaatioiden viestintasovellus. Teamsin avulla yhteistyota pystytaan
tekemaan reaaliaikaisesti viestinnan ja virtuaalisten kokousten muodossa
(Microsoft, n.d.). Teams sovellusta hyddynnettiin valtakunnallisessa
kayttdonotossa esihenkildiden verkkoperehdytyksien toteutus- ja

kokousalustana.
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Fyysinen lahiperehdytys esihenkilGille jarjestettiin Helsingissa, seka lisaksi
Teams sovellusta hyodynnettiin useammissa lisaperehdytyksissa. Yksittaiset
PDF (engl. Portable Document Format) ohjeet jalkautettiin aluksi koulutusten
yhteydessa uuden tietojarjestelman tyypillisimpiin esihenkildiden kayttamiin
toiminnallisuuksiin, kuten tyovuorojen suunnitteluun, tyovuorolistojen julkaisuun
ja toteumien kirjaamiseen, kun uuden jarjestelman kayttoonottoon lahdettiin

aluksi testiymparistdossa perehtymaan.

Hammas Mehilaisen johtavan hoitajan kanssa tunnistettiin tarve
kayttajaystavalliseen jarjestykseen koostetulle kokonaisvaltaiselle
perehdytysmateriaalille liittyen useisiin tietojarjestelman mahdollistamiin
toiminnallisuuksiin, josta ajatus ja toimeksianto tahan opinnaytetydhon syntyi.
Perehdytysmateriaali haluttiin koostaa verkkokoulutusymparistoon, jotta se on
muunneltavissa ja paivitettavissa tarpeita vastaavaksi myods tulevaisuudessa.
Oletettavaa on, ettd uusia toiminnallisuuksia on tulossa ja niita otetaan viela
kuluvana ja tulevina vuosina yrityksessa kayttoon, jolloin perehdytysmateriaalin

kokonaisuuden on oltava helposti muokattavissa.

Opinnaytetyon toimeksianto toteutettiin tydsuhteessa tilaajaorganisaatioon,
jossa opinnaytetyon tekija on tydskennellyt helmikuusta 2017 lahtien erilaisissa
tehtavissa tyourallaan. Kliinisten tyotehtavien parissa hammashoitajana, seka
toimistotydssa palveluneuvojan tyotehtavissa. Taman jalkeen vuosien aikana
erilaisissa vastuurooleissa vastaavana hoitajana, verkkosivujen paivittajana,
tiimiesihenkilona ja myohemmin palvelupaallikkdna, sisaltaen yksityisen suun
terveydenhuollon liiketoimintalinjan valtakunnallisia hallinnon tyétehtavia

Hammas Mehilaisen johtavan hoitajan tyoparina toimien.
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Visma yrityksena

Tyovuorojarjestelman jarjestelmatoimittaja Numeron on osa Visma-konsernia.
Vismalla oli kevaalla 2024 noin viisitoista Visma-yritystd Suomessa. Visma
organisaationa koostuu monista itsenaisesti toimivista yrityksista, jotka erottuvat
toisistaan tuotteillaan ja asiakaskunnillaan. Organisaatiorakenteensa ansiosta

yrityksellda on mahdollisuus toimia paikallisesti Iahella omia yritysasiakkaitaan.

Yritys tyollistaa noin 1400 tyontekijaa ja asiakkaita on noin 200 000. Vismalla
erilaisia ohjelmistoja on yli viisikymmenta. Yrityksen tahtotila on kehittaa
ohjelmistoja ja toteuttaa ohjelmistoinnovaatioita, jotka on tarkoitettu
helpottamaan erilaisten yritysten arkea. Visma kehittaa erilaisia ohjelmistoja pk-
ja suuryrityksille. Ohjelmistojen tarkoituksena on ketterdittdd manuaalisia

prosesseja ja tehda ihmisten tyosta ja tydelamasta sujuvampaa.

Visman visio yrityksena on rakentaa toimivampaa yhteiskuntaa teknologian
avulla. Yrityksen arvoihin kuuluvat yrittajahenkisyys, vastuullisuus,

sitoutuneisuus, yhteisollisyys ja monimuotoisuus. (Visma 2024.)

Numeronin jarjestelman toiminnallisuudet yhdistavat tyovuorosuunnittelun,
sijaisten hankkimisen, raportoinnin, tyGaikatulkinnan ja viestinnan yhdeksi

kokonaisuudeksi. Kuvassa 3 Numeron lukuina lahteen kuvaa mukaillen.

Kuva 3. Numeron lukuina (Solveon by Visma 2024).

Numeron lukuina

19 + 45 000+ 50+

Tulkittavaa tyoehtosopimista Loppukayttajaa Asiakasorganisaatiota

(kokoluokka 150 — 10 000 hl&)
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Talla hetkella Numeronissa on 19 tulkittavaa tydehtosopimusta, n. 45 000
loppukayttajaa, seka yli 50 asiakasorganisaatiota. Asiakasorganisaatioiden

henkilomaara vaihtelee 150-10 000 tyontekijan valilla.

Jarjestelma mahdollistaa tasapuolisen tyovuorosuunnittelun, eli auttaa erilaisten
tarpeiden, tyotehtavien ja -vuorojen yhteensovittamisessa. Numeron myos
helpottaa paivittaista tdiden jarjestelya sijaishankinnan, osaamisen hallinnan ja
toihin kutsu- jarjestelman muodossa. Numeron myos optimoi tyovuorolistoja
ketterasti, taklaa lomasuunnittelun haasteita, tulkitsee palkkoja automatisoiden,
seka auttaa suunnittelemaan tyontekijodiden tydvuorot ergonomisesti. Vuorotyon
ja vapaa-ajan yhteensovittamisen haasteita pystyy tukemaan Numeronissa
huomioimalla tyévuorojen keston, ajoituksen, seka rytmityksen. (Solveon by
Visma 2024.)

Turun AMK:n opinnaytety6 | Tanja Porentola
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3 Tyontekijan perehdyttaminen

Perehdytys on prosessi, jossa uudet tyontekijat integroidaan osaksi
organisaatiota. Perehdytys pitaa sisallaan mahdollisuudet uusille tyontekijodille
oppia organisaation rakenteesta, kulttuurista, visiosta, missiosta ja yrityksen
arvoista. Perehdytys on kattava prosessi, johon osallistuvat yrityksen johto ja
muut yrityksen tyontekijat. Kun perehdytys hoidetaan hyvin, luo tama hyvat
menestymisen mahdollisuudet. Hyva perehdytys voi parantaa tuottavuutta ja
lisata sitoutumista niin tyontekijan kuin tydnantajankin puolelta (Society for

Human Resources Management 2024).

Tyoturvallisuuslaki edellyttaa, etta tyonantaja perehdyttaa tyontekijoitaan ennen
uusien tehtavien aloitusta, seka ennen uusien tyovalineiden ja tyo- seka
tuotantomenetelmien kayttdonottoa. Tyoturvallisuuslain 2:14:ssa on todettu ja
velvoitettu tydonantajaa perehdyttamaan tyontekijoitaan jo ennen uuden
tyétehtavan aloittamista (Tydsuojelu 2024). Tyénantajan on annettava
tyontekijalle riittavat tiedot tydpaikan haitta- ja vaaratekijoista seka huolehdittava
siita, etta tyontekijan ammatillinen osaaminen ja tydkokemus seka muut hanen
henkilokohtaiset edellytyksensa huomioon ottaen (Tydéturvallisuuslaki
23.8.2002/738, 2:14).

3.1 Perehdytyksen merkitys ja tavoitteet

Osterberg (2014, 115-116) tuo esille teoksessaan perehdyttamisen tarkoittavan
sellaisia tapoja ja toimia, joita hyddyntaen uusi tyontekija oppii mahdollisimman
pian sisaistamaan yrityksen toimintatavat. Tyontekija saatetaan myos osaksi
organisaatiota ja tyoyhteisda. Perehdyttamisessa tarkeaa on saada henkild
my0ds osaksi sidosryhmia, seka oppimaan omat tyotehtavansa. Perehdyttamista
tarvitaan tyduran eri vaiheissa, oli kyseessa sitten uusi tyontekija, tai myos
silloin kun tyotehtavat vaihtuvat saman yrityksen sisalla. Hyva, laadukas ja
monipuolinen perehdyttdminen vie aikaa. Osterberg kuitenkin toteaa, etta
selvaa on hyvan perehdytyksen hyodyt koko tydyhteisolle. Mitd nopeammin
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tyontekija oppii perehdytettavat asiat ja pystyy toimimaan ilman muiden
tyontekijoiden jatkuvaa ohjausta, sita nopeammin siita hyotyvat kaikki

tyoyhteison jasenet.

Perehdyttaminen on tarkeaa monesta erilaisesta syysta. Hyvan perehdytyksen
avulla tyontekija oppii tyotehtavansa nopeammin, kuin ilman perusteellista
perehdyttamista. Hyvalla perehdytyksella monilta virheilta voidaan saastya ja
tama saastaa myos niiden mahdolliseen korjaamiseen kuluvaa aikaa.
Perehdytettava tuntee tyoymparistonsa ja olonsa turvalliseksi uusien tehtavien
alkutaipaleella, kun han voi olla varma siita, ettd on saanut perehdytyksen
tehtaviinsa. Hyvin ja perusteellisesti toteutettu perehdytys vaikuttaa positiivisesti
perehdytettavan mielialaan ja sitouttaa hanta nopeammin organisaatioon, seka

yhdeksi tydyhteison tulosta tekevaksi jaseneksi (Osterberg 2014, 115-116).

Tyoturvallisuuskeskuksen perehdyttamiseen ja tyosuojeluun liittyvassa
julkaisussaan Laura Ahokas ja Jukka Makelainen (2013) taas kiteyttavat asian
seuraavasti: "Perehdyttamisella tarkoitetaan kaikkia niita toimenpiteita, joiden
avulla uusi tyontekija oppii tuntemaan tyopaikkansa, sen tavat, ihmiset ja
tyéhonsa liittyvat odotukset.” (Ahokas & Makelainen 2013). Tybnopastukseen
Ahokkaan ja Makelaisen mukaan kuuluvat kaikki ne toimenpiteet, jotka liittyvat
itse tyon tekemiseen. Tallaisia asioita ovat muun muassa tydon kokonaisuus ja
sen erilaiset vaiheet. Mista erilaisista osista ja osa-alueista tyo koostuu, seka

millaista tietoa ja osaamista ty0 edellyttaa.

Perehdyttamisen sisaltda on mukautettava perehdytettavan tyontekijan
tilanteeseen sopivaksi. Perehdyttamisen sisalto ja sen laajuus riippuvat paljon
tyontekijan tulevasta tyotehtavasta, tehtavan sisallosta, valmiiksi hankitusta
osaamisesta, seka tydsuhteen kestosta. Mikali kyseessa on lyhyempi tydjakso,
esimerkiksi kesaty0 tai harjoittelujakso on perehdytykseen yleensa
kaytettavissa vahemman aikaa. My0Os naissa tilanteissa on tarkeaa huomioida,
etta perehdytykseen on sisallytetty kaikkein oleellisin tieto tyotehtavan
onnistumisen ja turvallisuuden kannalta. My0s pitkalta poissaolojaksolta
palaavalle tyontekijalle on jarjestettava perehdytysta, vaikka tyontekija olisi ollut
organisaatiossa jo pidempaan. Perehdyttamisen laajuuteen vaikuttaa paljon
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tuleva tyotehtava, tyontekijan olemassa oleva osaaminen, ika ja valmiiksi
hankittu tyokokemus. Tarvittavaa perehdytysta on arvioitava yksilollisesti ja
tapauskohtaisesti tyontekijan tausta ja olemassa oleva osaaminen huomioon
ottaen (Joki 2021, 86).

3.2 Perehdytyksen valmistelu ja vastuut osana perehdytysprosessia

Ennen uuden tyontekijan tyosuhteen alkua tulee tyOpaikalla sopia mita
perehdytys pitaa sisallaan, sen aikatauluista ja perehdytyksen vastuista.
Uudelle tyontekijalle on hyva nimeta oma perehdyttaja, mutta usein
perehdytysvastuuta jaetaan tydyhteisdssa useamman kokeneemman henkildon
kesken. Tyopaikalla tulee olla perehdyttamissuunnitelma ja perehdyttamisen
tarkistuslista. Tarkistuslista sisaltaa luettelon perehdytyksen tarkeista asioista
kyseisessa tyopaikassa. Lista toimii perehdytyksen seurantaan ja oppimisen
varmistamiseen molemmille, niin perehtyjalle kuin perehdyttajallekin.
Perehdytys on jatkuva prosessi, jota tarvitaan aina tyotehtavien ja

tydmenetelmien vaihtuessa (Tyoterveyslaitos 2024).

Tyontekijan vastuusta puhuttaessa verrataan tata usein tyontekijan
tyosopimuksen mukaiseen vastuuseen tyonantajaa kohtaan. Tyonantajalla on
vastuista seka velvoitteita, mutta vastuut ja velvoitteet koskevat myos
tyontekijaa. Tyontekijan vastuu ulottuu tydnantajaan, tydyhteisdon ja

tyontekijaan itseensa, ei vain tydsopimuksen mukaiseen vastuuseen.

Vastuu tyontekijaa itsedaan kohtaan tarkoittaa oman ammattitaidon, el
substanssiosaamisen yllapitoa ja kehittamista, tyoelamataidoista huolehtimista
ja itsensa johtamisen taitoja. Perehdytyksen nakokulmasta myos oma-
aloitteisuus ja omien ajatuksien ja mielipiteiden esille tuomisen taidot ovat
tarkeita. Organisaatioiden toiminnassa kyse on aina yhteistyosta ja
vuorovaikutuksesta tyonantajan ja tyontekijan valilla. Myos tyontekijan
vastuuseen kuuluu omalta osaltaan huolehtia naiden asioiden toimivuudesta.
TyoOntekijan vastuulla on edistda organisaatiossa hyvaa tyoilmapiiria ja tehda

riittdvasti t6ita toimivan vuorovaikutuksen eteen. Myds tydrauhan yllapitdminen
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ja arvostus muita kohtaan ovat vastuunakokulmastakin katsottuna tarkeita

astioita.

Tyossa menestyminen ja hyvat vuorovaikutustaidot, seka uuden oppiminen
kumpuavat tyontekijan vahvasta itsetuntemuksesta ja itsensa johtamisen
taidoista. Kun tyontekija perehtyy uusiin asioihin ja oppii uutta, voi tama olla
tyontekijalle usein stressaavaa aikaa. Kyky omaksua asiat, oppia, keskittya ja
kehittya vaativat hyvia itsensa johtamisen taitoja. Itsensa johtaminen on
tavoitteellista toimintaa, joka liittyy oleellisesti itsensa tuntemiseen. Nailla
taidoilla tyontekija pystyy omalla toiminnallaan edesauttamaan omaa
tydhyvinvointiaan. Priorisointi, ajankaytto ja -hallinta, oman tyon
organisointitaidot ja tunnetaidot ovat kaikki osa itsensa johtamista. Naiden
taitojen kehittaminen ja tyontekijan ymmarrys siita miksi nama ovat tarkeita
taitoja tyotehtavan kannalta ovat tarkedssa osassa, kun ajatellaan tydntekijan
vastuuta ja sita, miten han omalla toiminnallaan voi vaikuttaa ja edesauttaa

omaa hyvinvointiaan ja menestystaan tyéelamassa. (Eklund 2018, 161-165.)

Jatkuva oppiminen tyossa

Organisaatioissa on mahdollisuus oppia paljon asioita, jotka hyodyttavat
organisaatiota, mutta myos siella tydoskentelevia tydntekijoita. Oppiminen
saattaa tapahtua kuin itsestaan ja tyopaikka onkin aikuiselle henkildlle loistava
oppimisymparistd. Se edellyttaa kuitenkin tietoa oman tyétehtavan
vaatimuksista, ymmarrysta organisaation tavoitteista ja jonkinlaista
itseohjautuvuutta. Kyky ja halu ratkaista arjen haasteita, soveltaa jo aiemmin
hankittua osaamista ja kokemuksia, seka ratkaista kaytanndn ongelmia. Nama

ovat hyvia lahtokohtia tydssa oppimiselle (Kupias & Peltola 2019, 28-29).

Oppimismahdollisuuksia on osattava tyopaikoilla hyddyntaa, jotta pystytaan
luomaan eri tilanteisiin ja tarkoituksiin erilaisia oppimisymparistoja. Tukea
oppimiselle tyopaikoilla on seka organisoitava, etta raataloitava. Voi kayda niin,
etta tuore tydntekija saa niin paljon apua ja tukea, etta itseohjautuvuudelle ei

juurikaan jaa tilaa. Tyopaikoilla tyontekijat osaavat hyddyntaa tydpaikan
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oppimismahdollisuuksia ja rakentaa itselleen toimivia oppimisymparistoja
erilaisiin tarpeisiin. Tahan liittyy suuresti tyontekijan omat valmiudet toimia
kyseisessa tyopaikassa, seka kyky ymmartaa ja sisaistaa asioita. Mullistavissa
muutostilanteissa tyontekijoita ei saa jattaa yksin huolehtimaan itse omasta
kehittymisestaan. Hyodyllisempaa kaikille on, kun tyontekijat ja organisaatio
rakentavat yhdessa hyvia ja tarkoituksenmukaisia oppimisymparistdja (Kupias &
Peltola 2019, 28-29).

3.3 Perehdyttaminen verkossa

Perehdytys on tydsuhteen oleellinen osa ja asettaa suuntaa tyontekijan omassa
tyotehtavassa onnistumiselle. Nykypaivana perehdytysta voidaan jarjestaa
my0s digitaalisesti verkkoperehdytyksen muodossa. Verkkoperehdytyksessa
perehdytys on aina tasalaatuista. Sen sisaltd, laatu ja toteutus eivat vaihtele
olosuhteiden, perehdyttajan tai perehdytettavan yksilon mukaan.
Verkkoperehdytysta voi hyddyntda monipuolisesti ja kokonainen
perehdytysohjelma tai osia ohjelmasta voidaan toteuttaa virtuaalisesti
verkkokoulutusymparistdja hyodyntaen, yhtena osana tyontekijan

kokonaisvaltaista lahiperehdytysta (Pajula 2021).

Nykypaivana tyoelamassa myos muutos on jatkuvaa. Muutokset voivat liittya
kaytettaviin tyokaluihin, organisaatioon tai sen toimintaymparistoon. Nama ovat
haasteita yrityksille, kun mietitdan henkiloston perehdytysta, koulutustarpeita,
seka henkiloston osaamisen kehittamista ja tyontekijoiden opittujen asioiden
yllapitamista. Ajan tasalla olevaa tietoa pitaisi pystya tuottamaan ajallisesti
nopeaan tahtiin ja kustannustehokkaastikin. Yksi ja sama kouluttaja ei
valttamatta paase organisaatioiden eri toimipisteisiin paikalle, mikali yksikot ovat
toisistaan erillaan. Koulutusten sisalto ja painotukset saattavat muuttua, kun
kouluttajana on eri henkild. Tama voi aiheuttaa perehdytyksen

epatasalaatuisuutta (Acolad 2020).

Verkkoperehdytys tarjoaa valmiuksia tydntekijalle onnistua ja saavuttaa

tavoitteensa uusissa tydtehtavissaan, samoin kuin Iahiperehdytyskin.



Verkkoperehdytys mahdollistaa tehokkuuden ja joustavuuden eri tavoin, kuin

lahiperehdytys. Asioihin pystyy myds palaamaan helpommin tarvittaessa.

Taulukossa 1 kuvataan verkkoperehdytyksen ja lahiperehdytyksen eroja

lahteen taulukkoa mukaillen (Pajula 2021).

Taulukko 1. Huomioita verkko- ja lahiperehdytyksen eroavaisuuksista (Pajula
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2021).
Verkkoperehdytys Lahiperehdytys
Joustavuus Voi suorittaa oman Edellyttaa tyontekijan ja

Monipuolisuus

Skaalautuvuus

Laatu

Kustannukset

aikataulun mukaan missa
ja milloin tahansa.
Perehtyminen onnistuu
myos mobiililaitteella.

Tukee monia
sisaltomuotoja ja
oppimistyyleja.
Interaktiivisuus innostaa ja
parantaa oppimistuloksia.

Toimii yhta hyvin pienelle ja
suurelle maaralle
perehdytettavia. Edut
korostuvat vaihtuvuuden
ollessa suurta.

Perehdytyksen sisaltd
jokaiselle tyontekijalle
sama. Hyvin toteutettuna
verkkoperehdytys on
laadukas.

Alkuinvestoinnin jalkeen
maltilliset kulut yllapidosta.
Vahentda huomattavasti
manuaalista tyota.

perehdyttajan lasndoloa
tietyssa paikassa
samanaikaisesti.

Keskittyy fyysiseen
materiaaliin ja
luentomuotoiseen
koulutukseen. Rajallinen
interaktiivisuus ja
oppimistyylien tuki.

Sidottu fyysisiin resursseihin,
joten perehdytystarpeen
muutoksiin on vaikeampi ja
hitaampi reagoida.

Haasteeksi voi muodostua
tasaisuus: jokainen
perehdytys on
omanlaisensa.
Parhaimmillaan erittain
laadukas.

Sitoo merkittavasti
ihmisresursseja ja vie
enemman aikaa.
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Verkkoperehdytys voi ratkaista osan perehdyttamisen haasteista, mutta se ei
korvaa kokonaan vuorovaikutuksellista Iahiperehdytysta. Perehdytyksessa on

huomioitava myds yksildiden erilaiset tarpeet ja tyylit oppia.

Erilaisissa oppimistyyleissa auditiivinen oppii parhaiten kuulemalla, visuaalinen
oppii parhaiten nakoaistin avulla ja kinesteettinen tuntemisen ja kokemusten
kautta. Verkkokoulutusymparistoissa tapahtuva perehdytys voi toimia
tyontekijalle sellaisenaan, kun materiaaliin liitetaan tarpeeksi erilaisia oppimista
tukevia menetelmia. Toinen tyontekija voi tarvita viela verkkoperehdytyksen
lisaksi kertausta ja lisatukea opiskelemiinsa asioihin. Lahi- ja
verkkoperehdytysta yhdistelemalla eri osa-alueisiin, perehdytyksesta on
mahdollista parhaimmassa tapauksessa saada monipuolinen ja erilaisia
oppimistyyleja ja yksiloita tukeva kokonaisuus.

3.4 Verkkoperehdytys ja sen periaatteita

Verkkoperehdytysta suunniteltaessa on otettava huomioon useita asioita.
Saavutettavuus ja kaytettavyys ovat tarkeassa roolissa, jotta verkkoperehdytys
on kayttajan nakdkulmasta onnistunut. Saavutettavuus tarkoittaa helppoa
saatavuutta, eli digitaalisessa muodossa olevaa palvelua paasee kayttamaan
erilaisilla laitteilla, kuten tietokoneella, tabletilla tai alypuhelimella.
Saavutettavuuteen liittyy myds sisaltojen laatu, eli ovatko perehdytyksessa

kaytettavien materiaalien sisallot ymmarrettavassa muodossa.

Saavutettavuus ja helppokayttdisyys parantavat perehtyjan verkko-
opiskelukokemusta ja nama molemmat ovat tarkeassa roolissa
verkkoperehdytyksen onnistumisen kannalta. Verkkoperehdytyksen tekija voi
vaikuttaa paljon sahkoisen tyotilan saavutettavuuteen ja kaytettavyyteen.
Tydtilan tekninen saavutettavuus, rakenne, seka sisallot ovat kayttajan

nakokulmasta avainasemassa. (Koskinen 2023.)

Verkkoperehdytyksen hyotyna on, etta tyontekijan perehtymista on mahdollista
seurata. Verkkoperehdytyksen seurannalla pystytaan varmistumaan siita, etta
esimerkiksi tydsuhteen tarkein perehdytys kaydaan lapi ja keskeisimmat asiat

sisaistetaan lukukuittaamalla. Myos jatkuvasti kehittyvassa ja muuttuvassa



maailmassa verkkoperehdytyksen paivittaminen on helpompaa. Tarvittavat

muutokset paivitetdan verkkoon digitaaliseen muotoon ja uusi tieto on heti
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julkaistavissa tyontekijoiden nahtaville (Pellinen 2019). Jotta verkkoperehdytys

tarjoaa kayttajalle mielenkiintoista sisaltoa, tulee verkkoperehdytyksen sisaltd

suunnitella tukemaan erilaisia oppijoita. Taulukossa 2 kuvattuna erilaisia

sitoutumista lisdavia elementteja lahteen kuvaa mukaillen.

Taulukko 2. Sitouttamista lisdavia elementteja (Acolad 2020).

videot
webinaarit
audiotiedostot
animaatiot

virtuaalitapaamiset

tekstimuotoilut
kuvitus
infografiikka
tiedostot (kuten
PDF ja Word)

avatarit
simulaatiot
veda ja pudota-
toiminnot
ajastetut
elementit
interaktiiviset
juonet
klikattavat
elementit
saavutukset,
kuten tasot,
palkinnot ja

pistetaulut

Sitouttamista lisdavat elementit tukevat yksildiden oppimista ja erilaisia

oppimistyyleja. Myos verkkoperehdytyksen sisaltd on hyva jakaa pienempiin

osiin aina moduulikohtaisiksi tavoitteiksi, jotta tama tukee perehtyvan
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tyontekijan oppimista ja tekee perehtymisesta ja etenemisesta tyontekijalle
palkitsevampaa. Tekstin rinnalla elementtien kaytto, kuten erilaiset pelilliset
ominaisuudet, harjoitukset ja etenemisen seuraaminen lisaavat mielenkiintoa ja

perehtyjan sitoutumista verkkoperehdytykseen. (Acolad 2020.)

3.5 Verkkoperehdytyksen nykytila ja tulevaisuus

Tyo- ja elinkeinoministerion tyoolobarometrissa (2021, 21-25) oli esitelty,
kuinka yleisesti palkansaajat kayttavat tydossaan digitaalisia valineita, kuten
teknologiaa hyodyntavia laitteita, sovelluksia, palveluita ja erilaisia ohjelmistoja.
Vuonna 2021 yhdeksan kymmenesta tyontekijasta oli kayttanyt tydssaan
digitaalisia tydkaluja. Miehet ja naiset kayttivat digitaalisia tyovalineita yhta lailla.
Digitaalisten valineiden kaytto oli tydossa vahimmillaan kaikista nuorimmissa ja
vanhimmissa ikaryhmissa. Tyoolobarometrissa oli myos selvitetty, etta
digitaalisten valineiden kayttd on yleisempaa suurilla, kuin pienilla tydpaikoilla ja
yleisyys kasvaa suhteessa tyopaikan kokoon ja henkilostomaaraan. Myos
tyonteon mielekkyyden koettiin kasvavan silloin, kun tyonantaja on

mahdollistajana jatkuvaan oppimiseen ja oman osaamisen kehittamiseen.

Sahkaisella tydtilalla ja pikaviestintavalineilla tarkoitetaan alustoja, joiden avulla
henkilo pystyy viestimaan, jakamaan tietoa ja tekemaan yhteistyota
virtuaalisesti. (Tyoolobarometri, 21.) Sahkaisia tyotiloja on olemassa useita
erilaisia. Yksi naista on yritysten ja oppilaitosten kaytdssa oleva
verkkokoulutusymparistd Moodle. Verkkokoulutusymparistot tarjoavat sahkoisia
tyotiloja oppilaitosten kursseille, tai esimerkiksi yrityksien erilaisille
perehdytysmateriaaleille. Sisaan kirjautuneet tyontekijat pystyvat etenemaan
virtuaalisen ty6tilan ohjaamana itsenaisesti ja sen tarjoamalla tiedolla (Koskinen
2023).

Erilaisten sahkoisten tyotilojen kaytto lisaantyi vuosien 2015-2020 valilla.
Koronapandemialla (engl. coronavirus disease 2019, COVID-19) oli osuutta
asiaan ja tama vauhditti sahkdisten tyotilojen kayttda entisestaan vuosina

2020-2021. Taulukossa 3 kuvataan prosentuaalisesti sahkdisten tyotilojen ja
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pikaviestintavalineiden kayton kasvua tyossa vuoden 2021 tyoolobarometrin

kaaviota mukaillen. Kasvua on lahes 30 %. (Tydolobarometri 2021, 21-22).

Taulukko 3. Sahkoisten tydtilojen tai pikaviestintavalineiden kaytto tydssa
vuosina 2015-2021 (Ty6olobarometri 2021, 21-22).

Sahkoisten tyotilojen tai pikaviestintavalineiden kaytto

%0 tydssa vuosina 2015-2021 (%)
80

70
60
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40
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20

10

2015 2016 2017 2018 2019 2020 2021

Korona-aikana on otettu suuri harppaus verkkokoulutusten hyddyntamisessa
yritysten osaamisen kehittamisessa ja se on jaanyt organisaatioihin pysyvaksi.
Verkkokoulutuksiin on vuonna 2023 muodostunut trendeja. Nano-oppiminen on
yksi naista ja talla tarkoitetaan verkko-opetuksen tapaa, joka koostuu tiiviista
verkkosisalloista, jotka ovat helposti omaksuttavissa. Sisaltdo on jaoteltu
pienempiin kokonaisuuksiin, joista kuhunkin osa-alueeseen perehtyminen
kestaa noin 2—10 minuuttia. Nano-oppimiseen kaytetaan verkkokoulutuksissa
tiiviita ja hyvin jasenneltya tekstisisaltda, lyhyita videoita, animaatioita ja
audiota. Laajoja verkkokoulutuksia voi toteuttaa nano-oppimisen keinoin

pilkkomalla sisaltda omiksi lyhyiksi asiakokonaisuuksiksi.

Nykypaivan trendeja ovat myos pelilliset elementit ja visuaaliset trendit,
esimerkiksi trendivarit, joiden hyodyntamista on myos tarkasteltu ja todettu
niiden piristavan ulkoasua, kun ne liitetaan osaksi verkkokoulutuksia.
(Xoompoint 2023.)
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Tekoaly

Tekoaly (engl. artificial intelligence, Al) on yksi vuoden 2024 keskustelluimmista
aiheista. Tekoalylla tarkoitetaan erilaisia ohjelmistoja ja tietokoneita, jotka voivat
suorittaa erilaisia tehtavia, joihin tarvitaan taitoja, jotka litetdan ihmisen
alykkyyteen. Tallaisia taitoja ovat muun muassa paattely, oppiminen,
suunnitteleminen ja luominen. Tekoalylliset jarjestelmat pystyvat analysoimaan
ja muokkaamaan kaytostaan analysoimalla aiempien toimien vaikutuksia ja
taman pohjalta muokkaamaan toimintaansa. Euroopan parlamentti on arvioinut
tydn tuottavuuden kasvavan tekoalyn seurauksena tulevaisuudessa vuoteen
2035 mennessa 11-37 %.

Mita tekoaly tarkoittaa, mita hyotyja siita on ja millaisia mahdollisuuksia se
tarjoaa yhteiskunnalle tulevaisuudessa. Talla hetkella sita voidaan hyddyntaa
erilaisiin tarpeisiin. Tekoalyn avulla voidaan kaantaa esimerkiksi kielta, seka

luoda kuvia ja videoita. (Euroopan parlamentti 2023.)

Tekoaly tarjoaa myos erilaisia mahdollisuuksia verkkoperehdytysten
tekemiseen, esimerkiksi rakenteen, otsikoiden, kappaleiden, tehtavien,
kysymysten, seka tiivistelmien luomiseen. Erilaiset tekoaly tyokalut voivat tarjota
verkkoperehdytyksen tekijalle inspiraatiota, ehdotuksia ideoita ja apua

verkkoperehdytyksen suunnitteluun, sisallon luomiseen, seka tiivistamiseen.

Tekoalya voidaan nykypaivana hyodyntaa laadukkaiden ja kiinnostavien
verkkoperehdytyksien tuottamisen tueksi, mutta tekoaly ei voi kuitenkaan
korvata ihmista, vaan sen tarkoitus on toimia apuvalineena. Tekoaly on

hyodyllinen, mutta se tarvitsee ihmiselta ohjausta, ajattelua ja harkintaa.

Tekoalyn ei ole tarkoitus korvata verkkoperehdytyksen tai -koulutuksen luojaa,
vaan tekoalytyOkalut voivat antaa ideoita, vinkkeja ja palautetta. Inminen
paattaa, mita opetetaan ja miten opetetaan. Tekoaly tekee suunnittelusta
nopeampaa ja monipuolisempaa, jolla voi olla positiivisia vaikutuksia materiaalia

opiskelevien motivaatioon ja oppimistuloksiin. (Virtala 2024.)
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4 Toteutuksen kuvaus

Opinnaytetyon tietoperustan rakentamisen jalkeen opinnaytetyon tekija perehtyi
tyon toiminnallisen osuuden perehdytysmateriaalia varten toimeksiantajalla
kaytossa olevaan verkkokoulutusymparistoon, jonne perehdytysmateriaali
koostettiin opinnaytetyon teon yhteydessa esihenkildiden ja
tydvuorosuunnittelua tydssaan toteuttavan henkiloston kayttoon.
Perehdytysmateriaalin opinnaytetyon tekija toteutti Mehilaisen kaytdssa olevaan

verkkokoulutusymparistdoon, eli Moodle-jarjestelmaan.

Opinnaytetyon tekija perehtyi toimeksiantajan henkiléstdhallinnossa
tyoskentelevan verkkopedagogin kanssa 29.5.2024 Teams-perehdytyksessa
verkkokoulutusympariston kayttoon ja sen erilaisiin toiminnallisuuksiin.
Opinnaytetyon tekija perehtyi taman lisaksi HR-asiantuntijan kanssa 1.7.2024
Teams-perehdytyksessa toteutettavan kurssin suoritusmerkintoihin ja niiden
kayttoonottoon Moodlessa. Naiden lisaksi opinnaytetyon tekija suoritti itse
Moodlesta I6ytyvan verkkoperehdytyksen, jonka aiheena oli koulutuksen

koostaminen kyseiseen oppimisymparistoon (Mehildinen 2024).

4.1 PDCA-menetelma osana kehittamistyota

Opinnaytetyon toteutuksessa osana kehittamistyota kaytettin PDCA-mallia
(Plan, Do, Check, Act). Kuvassa 4 esiteltyna PDCA-menetelma lahteen kuvaa

mukaillen.

e Plan — Suunnittele

e Do-Tee
e Check — Tarkista
e Act-Toimi
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Kuva 4. PDCA-malli (Arter 2022).

PDCA eli Plan, Do, Check, Act on jatkuvan parantamisen malli, joka on
liketoiminnan kehittdmisen keskeinen periaate. PDCA on kehitetty 1920- luvulla
ja on yksi tunnetuimmista malleista, jota kaytetaan prosessien jatkuvaan
parantamiseen. Mallin alkuperaisena kehittdjana tunnetaan Walter Shewhart.
PDCA-mallia hyddynnetdan muun muassa jatkuvan oppimisen ja kehittymisen
tyokaluna, joka auttaa organisaatioita sopeutumaan muutoksiin ja pysymaan

kilpailukykyisina (Flovio n.d.).

4.1.1 Perehdytysmateriaalin suunnittelun vaiheet

Perehdytysmateriaalin koostamisessa lahdettiin liikkeelle PDCA-menetelmaa
soveltaen suunnittelusta ja nykytilan analyysista. Suunnitteluvaiheessa
opinnaytetyon tekija hyddynsi Numeron projektiryhmassa kasiteltyja teemoja.
Mitka asiat liiketoiminnalle ovat tarkeita tydvuorosuunnittelun nakokulmasta,
mihin kaivataan muutosta ja millainen oppimiskokonaisuus
perehdytysmateriaalista halutaan. Suunnittelua kettergittavat toiminnot ja

nopeisiin muutoksiin sopeutuva tydvuorojarjestelma olivat tarkeita asioita
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liketoiminnan tyovuorosuunnittelun nakdkulmasta, joten
perehdytysmateriaalista haluttiin myos koota naita tukeva kokonaisuus, el
mahdollisimman selkea ja looginen, josta tieto on nopeasti I0ydettavissa.
Muutosta kaivattiin olemassa olevaan perehdytysmateriaaliin liittyen erityisesti
sen paivitettavyyteen tulevaisuudessa. Verkkokoulutuksesta haluttiin myos
kokonaisuus, joka kattaa laajasti Numeronin erilaiset suunnittelua helpottavat

toiminnallisuudet.

Opinnaytetyontekija myos keskusteli Hammas Mehilaisen johtavan hoitajan
Ruhasen kanssa (Ruhanen, M., keskustelu 26.6.2024), millaisia asioita han
pitaa tarkeana ja mita erityisesti toivottaisiin verkkokoulutusymparistoon
toteutettavasta perehdytysmateriaalista 10ytyvan. Keskustelussa kaytiin 1api
verkkoperehdytysmateriaalin rakennetta, jasentelya, seka paivitettavyytta
tulevaisuudessa. Nama Ruhanen koki erittain tarkeiksi asioiksi toimeksiannon

onnistumisen kannalta.

Toimeksiantajayrityksen verkkopedagogin kanssa kaytiin 1api, millaista
perehdytysmateriaalia opinnaytetyontekija on koostamassa ja millaisesta
aihealueesta. Teamsin valityksella kaytiin lapi muun muassa erilaisia perehtyjan
sitoutumista lisdavia elementteja, joita olisi jarkevaa taman kaltaisessa
perehdytysmateriaalissa hyddyntaa ja jotka tukisivat tyontekijdiden oppimista,
seka lisaisivat perehdytyksen mielenkiintoa. Verkkotentit, perehtyjalle
informatiiviset hotspot-elementit eli klikattavat virtuaaliset Moodleen upotettavat
elementit, PDF-dokumentit, videot ja edistymisen seuranta valittiin ohjauksessa

osaksi perehdytysmateriaalin sitouttavia elementteja.

Seuraavassa vaiheessa opinnaytetyon tekija suunnitteli ja luonnosteli
verkkokoulutuksen rakennesuunnitelman aluksi Word tekstinkasittelyohjelmaan
sisallysluettelon omaisesti, jonka pohjalta oli hel[pompi hahmottaa
verkkoperehdytysmateriaalin kokonaisuutta ja Iahtea suunnittelemaan, millainen
olisi loogisin asiakokonaisuuksien jarjestys juuri perehdytysmateriaalia
opiskelevan tyontekijan nakokulmasta. Taman kokonaisuuden jarjestyksen
suunnittelun jalkeen oli helpompi lahtea hahmottelemaan ja koostamaan

perehdytysmateriaalia Moodleen.
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Suunnitteluvaiheessa opinnaytetyon tekija valitsi viela verkkotyokalut, joiden
avulla aikoi tallentaa videot ja tekstitiedostot perehdytysmateriaaliin. Microsoft
PowerPoint esitysgrafiikkaohjelma ja Word valikoituivat verkkotydkaluiksi.
PowerPointilla nauhoitettiin nayttotallenteen avulla audio, seka ohjevideot
Numeronin kayttoon ja Wordin avulla Numeron tyovuorosuunnittelujarjestelman

ohjeistuksia luotiin Mehilaisen brandin mukaiselle Wordin tekstipohjalle.

4.1.2 Perehdytysmateriaalin toteuttamisen vaiheet

Perehdytysmateriaalin toteuttamisen Moodleen opinnaytetyon tekija aloitti
luomalla tekemansa rakennesuunnitelman mukaisesti omat valilehtensa
loogiseen jarjestykseen jokaiseen perehdytettavaan tydvuorojarjestelman
aihealueeseen liittyen. Aihealueiden jarjestys valittiin siten, etta ne tukisivat ja
jaljittelisivat mahdollisimman tarkasti kayttajan navigointia
tydvuorojarjestelmassa. Nain perehdytysmateriaalista saatiin aiheeseen
perehtyvalle tyontekijalle mahdollisimman selkea ja looginen. Kuvat

perehdytysmateriaalin rakenteesta ja aihealueista opinnaytetyon liitteessa 1.

Verkkoperehdytys koostettiin yksi valilehti ja aihealue kerrallaan. Opinnaytetyon
tekija eteni verkkokoulutusymparistoon materiaalia tuottaessaan samassa
jarjestyksessa, jossa oli rakennesuunnitelman mukaisesti jokaiselle aihealueelle

luonut aiemmin verkkokoulutusymparistoon valitut valilehdet.

Sitoutumista lisaavat elementit

Perehdytysmateriaaliin liitettiin Moodleen toteutetun tekstisisallon lisaksi
tydvuorosuunnittelujarjestelmaan liittyvia ohjekuvia ja opinnaytetyon tekijan
tallentamaa videokuvaa tietojarjestelman toiminnallisuuksista. Videoon oli liitetty
myos audio. Opinnaytetyon tekija loi Mehilaisen brandin mukaiset ohjeet PDF-
dokumentteina ja tallensi ohjeet verkkokoulutusymparistoon oikeiden
aihealueiden valilehdille. Rakennettuun perehdytysmateriaaliin lisattiin

verkkotentti ja hotspot-elementteja. Elementin Infomerkkeja klikkaamalla



29

perehtyja naki tietojarjestelman kyseisen painikkeen selitteen ja erilaiset

toiminnallisuudet. Hotspot-elementti kuvana opinnaytetyon liitteessa 1.

4.1.3 Perehdytysmateriaalin tarkistamisen vaiheet

Perehdytysmateriaalin tarkistusvaiheessa kavi ilmi, etta kaksi aihealuetta olikin
parempi jakaa viela omille valilehdilleen navigoinnin ja saavutettavuuden
parantamisen nakokulmasta. Huoneraportointi ja tydvuorotaulukoiden tulosteet
jaettiin tassa kohdin omiksi aihealuekokonaisuuksiksi. Myos
perehdytysmateriaalin Jaksosuunnittelu-valilehdelle lisattiin viela yksi toivottu

osa-alue liittyen henkildstoresursoinnin johtamiseen.

Perehdytysmateriaalin ollessa lahes valmis, opinnaytetyon tekija lisasi viela
kurssille suoritusmerkinnan siten, ettd 100 % suoritusmerkinnan
verkkoperehdytyksesta saatuaan tyontekijan suoritus tallentuu Moodlen
automaatiolla Mehilaisen HR-jarjestelmaan talteen tyontekijan koulutustietoihin.
Perehdytysmateriaaliin lisattiin myos seuranta, josta nakyi verkkoperehdytyksen
suorittaneet tyontekijat ja oliko kurssin suoritus viela keskenerainen, vai tehty

kokonaan valmiiksi.

Haastattelu

Opinnaytetyon tekija haastatteli toimeksiantajayrityksen tiimiesihenkiloa (Nikkila,
T., haastattelu 4.7.2024) saadakseen palautetta kokonaisuudesta.
Haastattelussa perehdytysmateriaalilta toivottiin selkeita lisa- ja ylityokirjauksien

ohjeita, seka tyontekijdiden Oma Numeron itsepalveluportaalin kayttdohjeita.

Lisa- ja ylitydkirjauksien ohjeet opinnaytetyontekija oli jo toteuttanut ennen
haastattelua perehdytysmateriaaliin, mutta tyontekijdiden kaytdssa olevan Oma
Numeron -itsepalveluportaalin ohjeet liitettiin palautteen pohjalta
perehdytysmateriaalin osaksi, vaikka nama eivat varsinaisesti kuuluneetkaan

tydvuorosuunnittelijan ohjeisiin.
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TyoOntekijoiden kaytdssa oleva Oma Numeron -itsepalveluportaali on olennainen
osa Numeron tyovuorojarjestelman kokonaisuutta, joten ohjeiden lisays oli
perusteltua. Esihenkilot 10ytavat jatkossa nama tyontekijoidensa ohjeet samasta
paikasta ja ovat verkkokoulutusymparistosta helposti tallennettavissa ja
jaettavissa. Opinnaytetydn tekija varmisti asian viela johtavalta hoitajalta ja Oma
Numeron -itsepalveluportaalin ohjeet paatettiin liittaa osaksi

perehdytysmateriaalia.

4.1.4 Perehdytysmateriaalin valmiiksi saattaminen

Opinnaytetyon tekija toteutti korjaavat PDCA-mallin mukaisessa
tarkistusvaiheessa esiin nousseet toimenpiteet. Valmis toimeksiannon
mukainen perehdytysmateriaali hyvaksytettiin liiketoiminnan johtavalla hoitajalla

ja sovittiin Moodlen perehdytysmateriaalin jalkauttamisesta kayttoon.

PDCA:n eli jatkuvan parantamisen mallin mukaan perehdytysmateriaalin
kehittamistyota tullaan tekemaan jatkossakin. Tyovuorosuunnittelujarjestelman
uusia toiminnallisuuksia otetaan kayttoon tulevaisuudessa, joten
perehdytysmateriaali on verkkokoulutusymparistoon koottuna
muuntautumiskykyinen ja paivitettavyytensa ansiosta vastaa toimeksiannon

tavoitteita.

Perehdytysmateriaalin sijainti

Perehdytysmateriaali on tallennettu konsernin yhteiseen
verkkokoulutusymparistoon ja valmis materiaali on nyt osa Mehildinen Oy:n
suurta verkkokoulutustarjontaa. Perehdytysmateriaali I0ytyy yrityksen intranetin
kautta verkkokoulutusymparistd Moodlesta polusta: Yksityiset terveyspalvelut —
Hammas Mehilainen — Perehdytys.

Perehdytysmateriaali on jaettu verkkokoulutusymparistoon valilehdille

seuraavasti:



e Yleinen

e Kirjautuminen Numeroniin

e Jaksosuunnittelu

e Tyovuorotoiveet ja niiden kasittely

e Jaksosuunnitelmien tulostaminen

e Huoneraportit

e Toidenjarjestely eli tydaikamuutoksien kasittely
e Poissaolot ja niiden merkitseminen

e YlityOkorvaukset

e Toteumien kasittely eli leimojen hyvaksynta
e Tyontekijan taustatiedot Numeronissa

e Toimenpiteet tasoittumisjaksojen vaihteessa
e Tyon tarjoaminen Numeronissa

e Tyontekijoiden Oma Numeron

o Mista apua?

Jokainen valilehti sisaltaa tarvittavat ohjeet, miten tietojarjestelmassa edetaan
vaihe vaiheelta. Jokaisesta suuremmasta aihealuekokonaisuudesta
opinnaytetyon tekija on lisaksi koostanut 2—7 sivuiset PDF-ohjeet, jotka on

liitetty verkkokoulutusymparistoon valilehdille.

Perehdytysmateriaaliin johtava Moodlen URL- linkki (engl. Uniform Resource
Locator) tallennettiin myds liiketoiminnan kaytdssa olevaan Sharepoint
ymparistoon. Materiaali on nain esihenkildiden, seka tyokseen
tydvuorosuunnittelua tekevan henkildston 16ydettavissa, jotta he pystyvat
jatkossa itseohjautuvastikin aloittamaan perehtymisen ja tiedon hankkimisen.
Numeron tyovuorojarjestelman perehdytysmateriaali lisattiin myos osaksi
uusien tiimiesihenkildiden perehdytysprosessia.

Turun AMK:n opinnaytety6 | Tanja Porentola
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Perehdytysmateriaalin paivittaminen

Koostettu materiaali pysyy verkkokoulutusymparistossa tallessa.
Perehdytysmateriaalia pystytaan tulevaisuudessa muokkaamaan ja
paivittamaan verkkokoulutusymparistossa aina tarpeen mukaan, kun
tietojarjestelman uusia toimintoja otetaan kayttoon. Paivityksia pystyy tekemaan
yrityksen sisalla henkild, jolle on myonnetty Moodlen verkkokoulutuksien

muokkausoikeudet.

4.2 Tietojarjestelman perehdytysmateriaalin jalkauttaminen esihenkilotyon
tueksi

Opinnaytetyon toiminnallisena osuutena tuotettu perehdytysmateriaali julkaistiin
opinnaytetyon tekijan esittelemana elokuussa 2024 valtakunnallisessa Hammas
Mehilaisen esihenkildiden palaverissa. Opinnaytetyon tekija esitteli koostetun
perehdytysmateriaalin toimintalogiikan, sen aihealueet paapiirteittain,
verkkokoulutusymparistdéssa navigoinnin ja jakoi palaverimuistion yhteydessa
viela linkin kyseiseen verkkoperehdytykseen. Esihenkiloita ohjattiin myos
lisaamaan verkkokoulutus oman tyotietokoneensa selaimeen kirjanmerkiksi,
jotta he pystyvat hydédyntamaan perehdytysmateriaalia tulevaisuudessa

nopeasti tarvittaessa aina uudelleen arjessa oman esihenkilotyonsa tukena.

Pohdinta ja palaute

Opinnaytetyon tekija haastatteli toimeksiantajayrityksen tiimiesihenkiloa (Nikkila,
T., haastattelu 4.7.2024). Numeronin valtakunnallinen kayttdonotto Hammas
Mehilaisessa sujui haastateltavan tiimiesihenkilon nakokulmasta hyvin.
Jarjestelmaa oli helppo oppia hallitsemaan. Hyodyt tyovuorojarjestelman
vaihtumisessa Nikkila naki selvasti, silla tiettyja toiminnallisuuksia on
automatisoitu. Tama sitoo reaaliaikaisempaan toimintamalliin jarjestelman
kaytossa esihenkilotyon nakokulmasta, mutta tunnollisella tekemisella ja
kaytolla automaatiotoiminnot helpottivat tydajan hallinnointia edellisiin
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jarjestelmiin verrattuna. Tyovuorosuunnittelu koettiin myos nopeammaksi, seka
joustavammaksi kuin aiemmilla jarjestelmilla. Muutosjohtaminen sujui hyvin ja

negatiivista palautetta ei juurikaan kuulunut, joka oli positiivinen asia.

Opinnaytetyon tekijalle kokonaisuus nayttaytyi samoin. Jos jotakin korjattavaa
palautteiden pohjalta kayttdonotossa ilmeni, naihin pureuduttiin projektiryhman
kesken heti ja ongelmat ratkaistiin nopeasti yhteistydssa jarjestelmatoimittajan

kanssa.

Tyon haastavin osuus oli ohjemateriaalien koostaminen ja tuottaminen, el
ohjevideoiden nauhoitus, tekstisisaltdjen laatiminen, seka havainnollistavat
perehdytysmateriaaliin liitettavat tietojarjestelman kuvakaappaukset. Materiaalin
tuottaminen olikin yllattaen melko hidasta. Raportin kirjoittamisen nakokulmasta
haastavinta oli I0ytaa lahdekirjallisuutta liittyen verkkokoulutuksiin.
Tietoperustaan keskeisesti liittyvasta perehdytyksesta loytyi hyvin kirjallisuutta,

mutta verkkokoulutuksista ajantasaisia kirjapainoksia oli selvasti vahemman.

Tulevaisuudessa perehdytysmateriaalia voisi kehittaa viela lisaamalla lyhyita
ohjevideoita eri aihealueisiin liittyen. Perehdytysmateriaaliin ollaan
paivittamassa uusien toiminnallisuuksien ohjeistuksia jo loppuvuodesta 2024,
kun nama otetaan yrityksessa kayttoon. Taman vuoksi perehdytysmateriaalin
koostaminen verkkokoulutusymparistoon oli tarkeassa roolissa paivitettavyyden

ja opinnaytetyon kaytettavyyden seka hyddynnettavyyden kannalta.

TyoOsta saatiin oppiakin. Opinnaytetyon tekija paasi syventamaan ja tuomaan
nakyvaksi osaamistaan, seka oppimaan ja opiskelemaan uutta. Kehittamistyon
aikana tietojarjestelman kayttoonotto, projektirynmatyoskentely, seka
perehdytysmateriaalin koostaminen olivat uusia asioita, jotka antoivat paljon
oppeja, kokemuksia ja uusia nakdkulmia tulevaisuuteen. Tyon aikana
opinnaytetyon tekija on paassyt kehittamaan ammattitaitoaan. Opinnaytetyon
tekija koki myds tyon tarkeaksi, silla se on aidosti pitkaaikaista tydnantajaa
hyodyttava ja tydelamaa kehittava. Palaute toimeksiantajayritykselta

opinnaytetydsta oli kiitettavaa.
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5 Yhteenveto

Opinnaytetyon tavoite oli laatia toimeksiantajayritykselle kayttdvalmis ja
tulevaisuudessa paivitettavissa oleva tietojarjestelman perehdytysmateriaali
verkkokoulutusymparistoon. Toteutettu materiaali toimii uusien ja jo yrityksessa
tydskentelevien esihenkildiden perehdytyksessa seka arjessa itsenaisen

esihenkilotyon tukena.

Toimeksiannon mukaisesti perehdytysmateriaali koostettiin, toteutettiin ja
julkaistiin opinnaytetyOprosessin aikana yrityksessa ja jalkautettiin valmiina

kokonaisuutena esihenkiloiden kayttoonotettavaksi.

OpinnaytetyOssa kasiteltiin perehdyttamista, sen periaatteita, vastuita ja
tarkeytta erilaisista nakokulmista. Tietoperustassa esiteltiin toimeksiantaja,
toimeksianto, kohderyhma ja kehittamistyon taustaa. Lisaksi kasiteltiin
verkkoperehdytysta, seka sen hyotyja ja haasteita tydelamassa
lahiperehdytykseen verrattuna. Tyossa tarkasteltiin myos erilaisia
verkkoperehdytyksen sitoutumista lisaavia elementteja, joita hyodynnettiin
opinnaytetyon toiminnallisen osuuden perehdytysmateriaalissa. Toiminnallinen
osuus toteutettiin toimeksiantajayrityksen verkkokoulutusymparistoon
hyddyntden PDCA-menetelmaa kehittamistyon tukena, mika liittyi vahvasti
myos uuden tietojarjestelman kayttoonottoon yrityksessa. Tyon lopputuloksena
saatiin aikaan toiminnallinen opinnaytetyd, eli valmis raportti ja konkreettinen

tydelamaa hyodyttava tuotos.

Tyo tullaan esittelemaan liiketoiminnan johtoryhmalle tulevana syksyna.
Opinnaytetyon toiminnallista osuutta tullaan myos sivuamaan

jarjestelmatoimittajan paakayttajapaivilla lokakuussa 2024.

Arvion mukaan valmista tyota pystytaan hyodyntamaan tulevaisuudessa.
Tuotoksella on mahdollisuuksia kehittya entisestaan ja perehdytysmateriaalia
voi hyddyntaa yrityksen sisalla tarvittaessa muihinkin liiketoimintoihin.
Opinnaytetyon tekijan toive on, etta valmis tyo tulee auttamaan ja tukemaan niin

nykyisia tietojarjestelman kayttajia, kuin uusiakin esihenkildita heidan tyossaan.
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Liite 1

Kuvat verkkokoulutusymparistosta

Visma Numeron tyévuorosuunnittelujarjestelman

perehdytys

Kurssit / YTP Yksityiset terveyspalvelut # Hammas Mehildinen / Perehdytys / Yleinen

| /

Kurssi Asetukset Osallistujat Arvioinnit Raportit Lisaa v

Yleinen Kirjautuminen Numeroniin Jaksosuunnittelu Tybvuorotoiveet ja niiden kasittely Jaksosuunnitelmien tulostaminen Huoneraportit

Toidenjarjestely, eli tydaikamuutok.. Poissaolot ja niiden merkitseminen Ylitydkorvaukset Toteumien késittely eli leimojen hy..
Tyéntekijan taustatiedot Numeroni.. Toimenpiteet tasoittumisjaksojen v.. Tyéntekijéiden Oma Numeron Tyén tarjoaminen Numeronissa
Misté apua?

Kuva 5. Toteutetun verkkoperehdytysmateriaalin otsikot ja aihealueet

Moodlessa (Mehildinen 2024, Moodle-oppimisymparisto).
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Kuva 6. Moodlen verkkoperehdytysmateriaaliin luotu hotspot elementti.
(Mehilainen 2024, Moodle-oppimisymparisto).
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