Mgy
¥ Haaga-Helia

Verkko-oppimisymparistd perehdytyksen tukena Aro Systems
Oy:ssa

Ira Valve

Haaga-Helia ammattikorkeakoulu
Liiketalouden tutkinto
Amk-opinnaytetyd

2022



Tiivistelma

Tekija(t)
Ira Valve

Tutkinto
Tradenomi

Raportin/Opinnaytetyén nimi
Verkko-oppimisympaéristd perehdytyksen tukena Aro Systems Oy:ssé

Sivu- ja liitesivumaara
34 +18

Tasséa toiminnallisessa opinnaytetydsséa suunniteltiin ja toteutettiin Aro Systems Oy:lle kaksi
verkkokurssia uuteen verkko-oppimisymparistdon. Opinnaytety6 toteutettiin toimeksiantona syk-
sylla 2022. Aro Systems on suomalainen perheyritys, joka tarjoaa talotekniikan palveluita pie-
nemmille ja suuremmille toimijoille. Verkkokurssien aiheeksi valittiin uuden toimihenkilén pereh-
dytys ja uuden asentajan perehdytys. Tavoitteena oli tehda kaytdssa olevan ajan, ja resurssien
puitteissa mahdollisimman johdonmukaiset ja toimivat kurssit. Opinnaytety6 rajattiin koskemaan
perehdyttamista, mutta siina ei kasitelty tehtévakohtaista perehdyttamista. Tydsséa keskityttiin
pohtimaan verkkoympariston mahdollisuuksia perehdytyksen tukena.

Yhéa useammissa organisaatioissa kaytetaan verkkoymparistod henkiloston kouluttamisessa ja
perehdyttamisessa. Verkkoympéaristd mahdollistaa asioita, joita lahiperehdyttdmisessa on han-
kalaa toteuttaa. Perehdytys on laaja kokonaisuus ja organisaatioissa voidaan toimia kustannus-
tehokkaammin, jos osa siitéa suoritetaan verkkoymparistdssa.

Perehdyttaminen on tarke&aé ja sen onnistumisella vaikutetaan positiivisesti tyontekijoiden ylei-
seen tyytyvaisyyteen, lisataan sitoutuneisuutta ja varmistetaan osaltaan organisaatioiden sosi-
aalisen vastuun toteutumista. Verkkokurssien avulla perehtyminen yritykseen ja sen toimintaan
on jokaiselle uudelle tyontekijalle samanlainen ja uusien tyontekijoiden lahtotiedot ovat samat.

Opinnaytetydn lopulliset tuotokset, eli kaksi verkkokurssia tuotettiin hyvien verkkokurssien omi-
naisuuksien pohjalta ja kurssien sisaltddn on lisatty hyvan perehdytyksen sisalldllisia ominais-
piirteita. Kursseihin lisattiin erilaisia asioita, jotka uuden tydntekijan on hyva tietda heti tydsuh-
teen alussa. Toimihenkildn perehdytyskurssi on lahes samanlainen kuin asentajan perehdytys-
kurssi. Toimihenkildiden ja asentajien toimintatavoissa on muutamia eroavaisuuksia, mutta silti
perehdytyskurssin kannalta oleellisia asioita kdyda l&api. Tasta syysta perehdytyskursseja tehtiin
kaksi.

Opinnaytetydn lopuksi todetaan verkkokurssien olevan erittain hyodyllisia toimeksiantajayrityk-
selle. Verkkokurssien avulla parannetaan kustannustehokkuutta, parannetaan perehdytyspro-
sessia ja vaikutetaan tyontekijoiden tyytyvaisyyteen.

Opinnaytetydn produktina tuotetuissa verkkokursseissa on osittain liikesalaisuuksia. Tasta
syysta opinnaytetydssa ei esitella kursseja kokonaisuudessaan. Liitteissa esitellaan verkkokurs-
seista vain ne osat, jotka eivat sisalla salaista tietoa. Koska toimihenkilon ja asentajan verkko-
kurssit ovat suurelta osin samanlaiset, liitteissa esitelladn asentajan verkkokurssista vain ne
osat, joissa on eriavaa tietoa uuden toimihenkilon perehdytyskurssiin nédhden.
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Perehdytys, verkkoymparisto, verkkoperehdytys, lahiperehdytys, oppimisymparisto
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1 Johdanto

Globalisaatio, talouden rakenteelliset muutokset seka tytelaman erilaiset muutokset ovat vauhdit-
taneet kouluttamisen tarvetta yrityksissa. Erilaiset isot ja pienet muutokset organisaatioissa edellyt-
tavatkin tyontekijoilta valmiutta muutoksiin ja omaksumaan uusia tietoja ja taitoja. Tydnantajat jar-
jestavat ja kustantavat yha useammin erilaisia koulutuksia ja kursseja tyontekijéilleen. (Vero 2018.)
Kun muutoksia tulee, koulutusta ja perehdyttamista tarvitaan aina. Oli kyse sitten isommasta tai
pienemmasta muutoksesta. Opittavan, tai muuttuvan asian ollessa tarpeeksi laaja ja koskettaen

useampaa henkiltd, voi yritykselle tulla tarpeeseen toteuttaa tasta erillinen koulutus.

Opinnaytety® on toteutettu toimeksiantona talotekniikka-alan yritykselle Aro Systems Oy:lle. Opin-
naytetyd on tehty toiminnallisena opinnaytetyéna. Opinnaytetydssa on suunniteltu ja rakennettu
toimeksiantajayritykselle kaksi verkkokurssia. Naiden kahden ensimmaisen seké tulevien verkko-
kurssien toteuttamiseksi Aro Systemsilla on kaytdssa uusi verkko-oppimisymparistd. Kurssit on
tehty verkossa uuden koulutustydkalun avulla.

Koulutustydkalua on kaytetty ensimmaista kertaa tdméan opinnaytetydprosessin tekemisessa. Kah-
den uuden verkkokurssin aiheet ovat uuden asentajan perehdytys ja uuden toimihenkilén perehdy-
tys. Tassa opinnaytetydssa perehdytykselld tarkoitetaan uuden tydntekijan yleista perehdyttamista
yritykseen ja kaikille yhteisiin toimintatapoihin. Uusien tyontekijoiden esihenkil6t huolehtivat edel-
leen tydntekijan tehtavakohtaisesta perehdyttamisesta ja tydmaakohtaisista asioista ja toimintata-

voista.

Toiminnallisen opinnaytetydn tavoitteena on teoriaa hyddyntéen rakentaa kursseista mahdollisim-
man toimivat sisalloltdén ja toiminnallisuudeltaan. Sellaiset, ettéd ne palvelevat kurssien kohderyh-
maa ja hyddyntaen koulutustydkalun tarjoamia toimintoja niin hyvin kuin mahdollista. Tavoitteena
on onnistua kurssien teossa, jotta voisin tehda niita yritykselle jatkossakin ajankohtaisista ja tar-

keistd aiheista.



1.1 Opinnaytety6n tavoite ja rajaukset

Opinnaytetydn tavoitteena on tuottaa kaksi perehdytyskurssia uusille tyontekijoille verkkoymparis-
téon. Tavoitteena on, etta kurssit ovat sisalldllisesti ja toiminnallisesti toimivia ja etta ne palvelevat
uusia tyontekijoita seka toimeksiantajaa mahdollisimman hyvin. Opinnaytety6 tehdaan toimeksian-
tona Aro Systems Oy:lle. Opinnaytetydn kohderyhmana ovat uudet asentajat ja toimihenkil6t,

mutta opinnaytetydssa ei kasitelld asentajien ja toimihenkildiden tehtavakohtaista perehdytysta.

Opinnaytetydssa pohditaan perehdyttamista verkkoymparistdssa. Pohditaan hyvan verkkokurssin
ominaisuuksia ja sita, miten kursseista saadaan mahdollisimman mielenkiintoisia. Miten verkkoa
oppimisalustana voidaan hyodyntaa yrityksen siséisissa verkkokursseissa. Naiden lisaksi pohdi-
taan hyvan perehdytyksen sisédltda. Tavoitteena on rakentaa kurssit mahdollisimman johdonmu-

kaiseksi ja kattavaksi kokonaisuudeksi.

Opinnaytetyon ja projektin lopullisen onnistumisen mittareina tulevat toimimaan uudet tyontekijat,
jotka alkavat ensimmaisina kayttamaan verkko-oppimisalustaa ja suorittavat perehdytyksen verk-
kokurssin. Verkkokurssit otetaan kayttéon heti tammikuusta 2023 alkaen. Kurssin suorittaneilta

saatu palaute on tarkeaa, jotta siséltoa voidaan kehittda ja parantaa tulevaisuudessa.
1.2 Toimeksiantajan esittely

Aro Systems on talotekniikka-alan perheyhti6, joka tarjoaa laajasti sdhko- ja LVIA-urakoinnin seka
talotekniikkahuollon palveluita suuremmille ja pienemmille toimijoille. Aro Systemsin liikketoiminta
on jaettu urakointiin ja huoltoon. (Aro Systems 2022). Kirjainyhdistelmaa LVI tulee sanoista lammi-

tys-, vesijohto- ja ilmanvaihtotekniikka. Kirjain A tulee sanasta automaatio. (lvisa 2018.)

Aro Systems Oy tekee mm. séhkdautojen latauspisteitd, valaistusratkaisuja, rakennusautomaa-

tiota, uudis- ja saneerausrakentamista seka tilamuutosprojekteja. Aro Systems tarjoaa kaikki talo-
tekniset huolto- ja muutostydt liikekiinteistoille ja taloyhtidille (Aro Systems 2022). Yritys toimii kol-
mella eri alueella Helsingissa, Tampereella ja Oulussa. Yrityksen kaikissa toimipaikoissa tydsken-
telee yhteensa noin 350 henkil6d. Aro Systems on perheyritys ja perustettu vuonna 1954. Yritys

toimii talla hetkelld jo kolmannessa sukupolvessa. Yrityksen arvot ovat asiakaslahtéisyys, kunnioi-
tus ja luottamus, tuloksellisuus ja yrittajahenkisyys. Aro Systemsin kulmakivena kuvataan laaduk-

kaan tekemisen kautta ansaittua luottamusta. (Aro Systems 2022.)



Aro Systemsin tydntekijat voi jakaa toimihenkil6ihin ja asentajiin. Melkein 75 prosenttia tyonteki-
joistd on asentajia ja noin 25 prosenttia toimihenkilditd (kuva 1). Kuvasta 1 nahdaan, etta suurin
osa Aro Systemsin asentajista ovat sahkdasentajia. Muiden alojen asentajia ovat mm. putki-, il-
manvaihto- ja automaatioasentajat. (Sympa s.a.)

Tybntekijat Aro Systems Asentajat
2% 3%

)

= Automaatioasentajat ® IV-asentajat ® [ Vl]-asentajat

= Asentajat Toimihenkil 6t m Putkiasentaja = S3hkdasentajat

Kuva 1. Aro Systemsin tyontekijat (Sympa 2022)

Vuonna 2021 Aro Systemsin liikevaihto oli 61 miljoonaa euroa (Aro Systems s.a.). Aro Systems
kuuluu toimialaan séhkdasennus (Asiakastieto 2020). Sdhkéasennuksen toimiala sisdltdéd maa- ja
vesirakentamisen sekéd muiden sahkovarusteiden, laitteiden ja jarjestelmien asentamisen. Toi-
mialaan kuuluu mm. erilaisten valaistusjarjestelmien ja laitteiden, sahkoéjohtojen ja erilaisten halytti-

mien asennukset. (Tilastokeskus s.a.)

Yrityksien sosiaalisella vastuulla tarkoitetaan ihmisia ja organisaatioita, jotka harjoittavat liiketoimin-
taa eettisesti sosiaalisia, kulttuurisia, taloudellisia ja ympéristda koskevissa asioissa. Sosiaalisen
vastuun ydinaiheisiin kuuluvat organisaation hallinto, ihmisoikeudet, kaytannét, toimintatavat ja yh-
teison kehittdminen. (American Society for Quality s.a.) Aro Systemsilla kiinnitetaan huomiota vas-
tuullisuuteen ja eettisyyteen. Aro Systemsilla panostetaan tydntekijdiden hyvinvointiin ja mahdolli-
suuksiin edeté uralla. Toiminnan kehittamisen keskiossa ovat terveys, johtamisen kehittdminen,
henkildston kouluttaminen seké turvallisuus. Tyontekijoita kohdellaan tasa-arvoisesti, oikeudenmu-

kaisesti ja jokaista kunnioittaen. (Aro Systems s.a.)



2 Verkkoymparistén hyédyntaminen perehdytyksessa

Perehdytyksen tavoite on sama, toteutetaan perehdytys verkkoympadristssa, tai lahiperehdytyk-
sena. Verkkoymparistd mahdollistaa kuitenkin enemman, kuin perinteinen lahiperehdyttaminen.
Verkkoymparisto tarjoaa erilaista joustoa ja tehokkuutta, jota lahiperehdytyksella ei voi samalla ta-
valla saavuttaa. Yha useammissa organisaatioissa kaytetddn molempia; verkkoperehdytyksen
mahdollisuuksia ja perinteista perehdytystd, jossa saadaan kontaktia toisiin ihmisiin. (Pajula
30.8.2021.) Niin kuin Meisalon, Sutisen & Tarhionkin (2003, 151) mukaan asioiden oppimista ei
voida sijoittaa vain yhteen oppimisymparistoon kuten verkkoon. Uuden asian oppiminen on moni-
muotoinen ilmid ja parhaiten opitaan eri oppimisymparistdjen vuorovaikutuksessa. Vaikka verkko-
perehdytyksessa on paljon hyvia puolia ja se vahentaa organisaatioiden tyémaaraa, ei perinteista
l&hiperehdytysté ja ihmiskontaktin tarkeytta voida kiistaa. (Pajula 30.8.2021.)

2.1 Perehdytyksen merkitys yrityksessé

Perehdyttaminen voi maksaa yritykselle jopa kolmanneksen tyontekijan koko palkasta. Perehdytta-
minen on kallista, vie aikaa ja resursseja. Tyontekijoihin sijoittamalla lisataan kustannustehokuutta
ja laadukas kouluttaminen lisaa henkiloston pysyvyytta. Tyontekijoiden keskuudessa saatetaan al-
kaa katselemaan uusia tyopaikkoja, jos ty6tyytyvaisyyden taso laskee. (Koulutus 2022.) Hyvin toi-

mivalla perehdyttamisellda vahennetaan tyontekijdiden vaihtuvuutta ja parannetaan yleista tyytyvai-
syytta yritysta kohtaan. Silla vaikutetaan myds organisaation tulokseen positiivisesti. (Leino 2020.)

Saastetaan aikaa ja rahaa, jos tydnantaja pystyy sailyttdmaan olemassa olevan henkiloston (Joki,

2021, 115).

Perehdyttamisella tarkoitetaan eri toimia, joiden ansiosta uusi henkilé saadaan mahdollisimman
nopeasti ja sujuvasti osaksi uutta organisaatiota ja tydyhteiséa (Joki 2021, 115). Varmaa on se,
ettd opastusta uuteen tyotehtavaan tarvitaan aina ja yleensa opastus saadaan kokeneemmalta
tyontekijalta. Aikaisemmin perehdyttamisessa oli kyse siitd, ettd ensisijaisesti opetettiin henkild ky-
seiseen tydtehtavaan ja itse tydn opastuksen ajateltiin olevan riittava perehdytys. Tana paivana
tyotehtavien ollessa monimutkaisempia ja laaja-alaisempia, pelkka perehdyttaminen tyttehtavaan
ei riitd. Tyontekijan kannalta on tarkeda ymmartaa myos organisaation toimintaa. (Kupias & Peltola
2008, 13.) Perehdytysta voidaan toteuttaa kahdella tapaa, verkkoperehdytyksena tai lahiperehdy-

tyksené.

Onnistuneella perehdytyksella vaikutetaan myos positiiviseen yrityskuvaan. Tietyill& aloilla karsi-
tédan tydvoimapulasta eri syista, jolloin yrityskuvan vahvistaminen on avainasemassa. Siksi myos
ty6harjoittelijoiden, keséatydntekijoiden ja muiden lyhyemmissé tydsuhteissa olevien tyontekijoiden

perehdyttamisellda on merkitysta. (Joki, 2021, 87.) Jos yrityksesta saadaan huono kuva, se sailyy



tyontekijan mielessa pitkaan eika valttamatta tule muuttumaan koskaan (Joki, 2021, 87). Yrityksen
perehdytysohjelmista saadusta maineesta tulee yritykselle mahdollisesti jopa kilpailuetu. Se vaatii,
etta yrityksessa osoitetaan valmiutta investoimaan tyontekijoiden kehittdmiseen ja menestymiseen
heti rekrytointitilanteesta lahtien. On olemassa paljon aloja, joissa kilpaillaan tyontekijdista. Talldin
voidaan valita missa ja miten tyoskennelldan ja tyéntekijaehdokkaiden joukossa pohditaan enem-
man sita, mita yrityksessa tyontekijoille voidaan tarjota. (Davila & Pina-Ramirez 2018, luku 2.)
Krasman (2015, 9-11) korostaa, ettd sitoutuneen ja tyytyvaisen tyontekijan matka aloitetaan onnis-
tuneesta ja kattavasta perehdytyksesta. Hanen mukaansa tyontekijoiden vaihtuvuus maksaa yri-
tyksille aikaa ja rahaa. Etenkin nuoremman sukupolven tydntekijoiden sitoutuneisuus on alhaisem-
paa. Laadukkaalla perehdytykselld vaikutetaan tydntekijoiden sitoutuneisuuteen ja on myds perus-
edellytys kestavammalle tydsuhteelle. Tehottomalla perehdyttdmisella voidaan aiheuttaa merkitta-
via seurauksia organisaatioiden ja tulevien tydntekijdiden tehokkuudelle (Caldwell & Peters 2018,
27).

Monesti ajatellaan, etta kasityovaltaisilla aloilla kuten rakennus- ja talotekniikan aloilla on hankalaa
perehdyttaa tydssa tarvittavia taitoja verkossa. Lahes jokaisella alalla on kuitenkin aihealueita, joi-
hin verkkoymparistda voidaan hyddyntaa, kuten aiheet tyéturvallisuus ja tietosuoja. Monissa raken-
nusalan yrityksisséa vaaditaan verkkoperehdytyksen kdaymista ennen tydmaalla tydskentelya. Nain

voidaan varmistaa jokaisen kohteen tarkeéat ty6turvallisuuteen liittyvat asiat. (Pajula 30.8.2021.)

Kun perehdytysmateriaali keskitetadn samaan paikkaan, ei uuden tydntekijan tarvitse heti etsia tar-
vitsemiaan tietoja. Kun tiedot kootaan samaan paikkaan, niiden olisi hyva olla digitaalisessa muo-
dossa. Jos pyora keksitddn uudelleen joka kerta uuden tyontekijan tullessa yritykseen, voidaan

vaarantaa tyontekijoiden sitouttamiseen liittyvia tavoitteita. (Krasman 2015, 11.)
2.2 Perehdytyksen tavoitteet

Perehdytysta voidaan pitaa johtamisen valineend. Se on keino, jolla johdetaan organisaatiota ta-
voitteitaan kohti ja toteutetaan strategiaa. Tavoitteet voivat olla erilaisia, riippuen organisaation
vaihtuvuudesta ja tydsuhteiden kestoista yleenséa. Lyhyemmissa tydsuhteissa perehdytyksessa ta-
voitellaan nopeaa tydhon oppimista. Organisaatioissa, joissa toivotaan pitkdaikaisempaa sitoutu-
mista, asetetaan tavoitteeksi esimerkiksi organisaatiokulttuuriin sopeutuminen ja tutustuminen. Or-

ganisaation on hyva miettia, mitd perehdytykselld halutaan tavoitella. (Eklund 2018, 27-29.)

Perehdytyksessa kerrotaan uudelle tydntekijalle perustietoa tyopaikasta, luodaan hyva yhteistyo
hanen ja uuden esihenkilon seka tytkavereiden vélille. Tavoitteena on myds poistaa tyéntekijan
epavarmuutta ja toisaalta lyhentdé oppimisaikaa. Tarkedd on myts mahdollistaa uudelle henkildlle

myonteinen asennoituminen uuteen tydyhteis66n. (Lepistd 2005, 58.) Hyvin suunniteltu



perehdytysohjelma luo pohjaa tuleville uusille asioille. Perehdytyssuunnitelman olisi hyva vastata
peruskysymyksiin. Kun perusasiat kaydaan lapi, voidaan sen jalkeen keskittya tydtehtavakohtai-
seen perehdyttamiseen. Uusi tyontekija aloittaa todenndkodisemmin oikealla tavalla ja on vastaan-
ottavaisempi, kun h&nelle annetaan oikeanlaista opastusta. (Cadwell 1988, 17.) Pajula (30.8.2022)
painottaa verkossa toteutettavan perehdytyksen olevan laadullisesti tasaisempi.

Laadukkaalla perehdyttamisella vahennet&an virheita ja sdastetaan tydaikaa muilta tyontekijoilta.
Perehdytyksen tavoitteena on saada perehdytettdva tuntemaan olonsa tervetulleeksi ja turval-
liseksi. Hyvin tehty perehdytys vaikuttaa positiivisesti henkilon mielialaan ja kuvaan yrityksesta. Se
vaikuttaa myds mm. ty6turvallisuuteen, koska uudella tyontekijalla ei ole tietoa esimerkiksi tyopai-
kan vaarallisista kohteista. (Joki 2021, 85.) Perehdytyksen laadulla vaikutetaan suoraan mahdollis-
ten virheiden maaraan ja tydn kuormittavuuteen (TJS Opintokeskus 2009). Perehdyttdessa on téar-
kedd, etta tyontekijalle kerrotaan yrityksen yhteisista sddnndista ja kaytanndista seka siita, miten
ne vaikuttavat jokapéaivaiseen toimintaan. Perehdyttamisessa tarvitaan aikaa ja asioiden jakaminen

pienempiin paloihin auttaa perehdytettdvaa omaksumaan asioita. (Tyoterveyslaitos s.a.)

Perehdytyksen onnistumisen mittareina pidetaén esimerkiksi tyontekijdiden sitoutumista ja arvojen
omaksumista. Naiden lisdksi onnistumisen mittarina pidetaan sita, kuinka hyvin sopeudutaan ty6-
yhteisddn, opitaan tyétehtavia ja koetaan yleista tyytyvaisyytta. (Ty6terveyslaitos 2011.) Onnistumi-
sen mittaamisen arvioinnissa kaytetaan neljaa tasoa yksinkertaisimmasta (tasosta 1) monimutkai-
sempaan (tasoon 4). Mita tarkeampi ja kattavampi perehdytys ja opittava asia on, sitd suuremman
tason arviointia kaytetaan. Onnistumista mitataan esimerkiksi perehdytyksen lopussa olevan pa-
lautekyselyn tai lomakkeen avulla. Tasolla 1 mitataan osallistujien reaktiota kurssiin. Tasolla 2 mi-
tataan, onko opittu ja ymmarretty kurssin sisaltd. Tasolla 3 mitataan kayttaytymista ja sita, saako
kurssi vaikutusta tydhon. Suurimmalla tasolla 4 mitataan kurssin vaikutusta tulokseen. (Lawson
2015, luku 9.)

2.3 Hyvan perehdytyksen sisalto

Strategisella, kattavalla, johdonmukaisella sek& mitatulla perehdytyksella kuvaillaan onnistunutta ja
hyvaa perehdytysta. Parhaimmassa tapauksessa perehdytysprosessilla on potentiaalia toimia or-

ganisaation kasvun pilarina. Perehdytyksen tulee olla kattava. Silla investoidaan tyontekijoihin ja se
auttaa heité olemaan tuottavampia ja tyytyvaisempia. Mitd enemman panostetaan perehdytykseen,

sitd enemman se vaikuttaa positiivisesti yritykseen. (Krasman 2015, 10.)

Perehdytyksessa esitellaan tyontekijalle yrityksen kulttuuria, miten asiat juuri tassa yrityksessa teh-
daan. Perehdytyksen tarkoituksena on kerata yhteisia ohjeita ja asioita, jotka koskevat kaikkia

tyontekijoiden asemasta ja roolista riippumatta. Esimerkiksi yrityksen historia, visio, missio, arvot



seka yleiset kaytannot, menettelytavat ja sAdnnot ovat kaikille tarkeita tietaé. (Davila & Pina-Rami-
rez 2018, luku 1.) Tyontekijalle esitellaan yrityksen toimintaa ja tavoitteita sek& kerrotaan, mista li-
sétietoa tyohon liittyviin asioihin 16ytyy. Perehdytyksesséa kerrotaan yhteiset pelisaannét ja toiminta-
tavat. Myos tydaika, palkkaus, poissaolot, lomat ja tydsuhde-edut ovat tarkeita tydsuhteeseen liitty-
vid asioita kayda lapi. Perehdytyksessé kerrotaan myos turvallisista ty6tavoista ja niiden ohjeista.
(Tyoterveyslaitos s.a.)

Organisaatiossa tyontekijan ja yrityksen vdlille on hyvéa luoda emotionaalista yhteytta heti tydsuh-
teen alkuvaiheessa. Kun tyontekijalle kerrotaan yrityksen missiosta, visiosta ja arvoista, han voi sa-
maistua niihin ja nain tyontekijan suhteesta organisaatioon voi tulla henkilokohtaisempi. Kuvainnol-
lisesti tybntekijan ja yrityksen valilla heratetaan yrityksen missio, visio ja arvot henkiin. Jokaisessa
yrityksessa on myos kulttuuri, joka maarittdd miten yritys tekee sen mita se tekee. Jokainen kult-
tuuri on ainutlaatuinen. Tarke&a on, ettd ymmarretaan ja opitaan uuden tyopaikan kirjoitetut ja kir-

joittamattomat kulttuuriset sdédnnét. (Davila & Pina-Ramirez 2018, luku 1.)

Organisaatiorakenteella ohjataan yrityksen toimintaa. Silla kuvataan liiketoiminnan monimutkai-
suutta ja muotoa. Organisaatiokaavion avulla naytetaan tyontekijalle, miten yritys rakentuu ja mihin
osaan he itse siella kuuluvat. Kaavion avulla voidaan yhdistda henkiléiden nimet ja asemat, joiden

kanssa tullaan olemaan vuorovaikutuksessa. (Davila & Pina-Ramirez 2018, luku 1.)
2.4 Verkkoymparistén hyédyntaminen perehdytyksessa

Digitalisaation myota yrityksid pakotetaan muuttamaan toimintatapojaan, osaamistaan seka uudis-
tumaan. Digitalisaatiolla synnytetd&n esimerkiksi uusia palveluja ja prosesseja, joista on hydtya yri-
tykselle. (llmarinen & Koskela 2015, 13-15.) Digitalisaatiolla uudistetaan yrityksien liiketoimintaa,
jonka avulla vauhditetaan kasvua ja karsitaan kuluja. Digitalisaatio parantaa toiminnan laatua ja
tehokkuutta seka tarjotaan ihmisille parempaa asiakaskokemusta. Digitalisaation avulla asiakasko-
kemusta parannetaan, yrityksen kustannuksia lasketaan ja liiketoimintaa yleisesti uudistetaan. (ll-
marinen & Koskela 2015, 31-32.) Digitalisaatiolla vaikutetaan organisaation jokaiseen osa-aluee-
seen: yksildihin, tiimeihin ja yksikoihin. Hallinnollisia yksikéita ja tukipalveluita unohtamatta. (Sinto-
nen 2015, 13))

Verkkoperehdyttadmiselld, eli digiperehdytyksella tarkoitetaan perehdytysohjelman, tai sen osien
toteuttamista digitaalisesti. Verkkoperehdytyksessa kaytetdan apuna virtuaalista oppimisymparis-
t6a. Verkkoperehdytys on kuin luotu tdhan paivaan etatydskentelyn yleistyessa. (Pajula
22.9.2021.) Nykypaivan verkkotytkaluilla helpotetaan uuden tydntekijan perehdytysprosessia
(Sims 2010, luku 14).



Tana paivana suurin osa yrityksissa tapahtuvasta oppimisesta on ainakin osittain verkossa ja oppi-
mista siirretaan yha enemman digitaalisille alustoille (Emerald Group 2005,104; Kallonen 2021,
136). Tybelamassa verkon kaytolla palvellaan yritystéa parhaiten silloin, kun kurssien sisalt6 vaatii
jatkuvaa paivitysta, tai asioiden ymmartamiseen tarvitaan havainnollistamista. Henkilot saattavat
olla eri paikoissa eika kurssin suorittaminen tarvitse fyysista lasndoloa. (Suominen & Nurmela
2011, 17.) Verkkopedagogiikalla tarkoitetaan sitd, ettéa verkkoa ja tietotekniikkaa hyédynnetaan
opetuksessa ja opiskelussa. Verkkopedagogiikka liitetaan verkossa oppimiseen, mika voi olla itse-
naista opiskelua. (Meisalo ym. 2003, 179.) Tarvitaan osaamis- ja oppimisalustoja, joissa kehitetaan
tyontekijoiden osaamista tavoitteellisesti (Kallonen 2021, 138). Japiurian (2017) mukaan harvoissa

yrityksissa kaytetddn enda paperia ja prosessit ovat menneet digitaaliseen muotoon.

Perehdytysohjelmissa paapaino kohdistetaan uuteen asiaan tutustumiseen. Perehdytysohjelmat
ovat usein suoraviivaisia ja systemaattisia johdatuksia perehdytettdvaan asiaan. Perehdytysohjel-

miin sisallytetddn usein asian omaksumista varmistavia tehtavia. (Meisalo ym. 2003, 145.)
2.5 Verkkoymparistén hyodyt ja haasteet

Verkkoymparistolla tarkoitetaan oppimisalustaa, johon toteutetaan verkkokurssin siséltd. Oppi-
misalustoilla tarjotaan valmiita tyokaluja kurssien rakentamiseen. Aikaisemmin verkkokursseissa
saatettiin hukkua oppimisalustojen tarjoamien tytkalujen paljouteen, mutta nyky&aan kurssien suun-
nittelussa otetaan huomioon oppijan prosessi. Kurssiin otetaan tytkaluja ja aineistoa mukaan vain
sen verran kuin oppimisen tukemiseen tarvitaan. (Suominen & Nurmela 2011, 14-15.) Nykyaan
kaytetaan paljon erilaisia verkkopohjaisia ratkaisuja opetuksessa (Meisalo ym. 2003, 179). Kiirei-
sessa arjessa arvostetaan helppoutta ja kykya tehda asioita oman aikataulun mukaan. Se, etta voi-
daan tarkastella verkkokurssin sisaltéa omaan tahtiin, palvelee tyontekijéita paremmin. (Smith
2014, luku 1))

Verkossa perehdyttamisen hyotyja, joita kuvassa 2 esitelldaén, ovat ajan ja paikan rippumattomuus,
HR:n ja esihenkildiden ajan ja tydn maaran vaheneminen, verkkokurssien helppo tyOstettavyys,

tydntekijan kokemus, kustannustehokkuus seké kurssien tasalaatuisuus.

Vahentaa Tydntekijan
Ajasta ja HR:nja

kokemus >
paikasta esihenkilén positiivinen
riippumaton aikaa ja ty6n vaikutus
maaraa yrityskuvaan

Kustannus- Tasa-
tehokkaampi laatuisuus

Helppo
tyostettavyys

Kuva 2. Verkkokurssien hyddyt (Pajula 2021)



Hyva syy vieda perehdytys verkkoon ainakin osittain liittyy uuden tyéntekijan kokemukseen. Pereh-
dytysmateriaaliin tutustutaan omaan tahtiin ajasta ja paikasta riippumatta, kun materiaali on digi-
taalisessa muodossa. Télla helpotetaan asioiden omaksumista. Perehdytysmateriaaliin palaami-
nen onnistuu myéhemminkin, kun se on digitaalisessa muodossa. Digitalisaation joustavuudella
helpotetaan uuden tyontekijan ensimmaisia paivia, mutta myos perehdyttajan tydkuormaa. Pereh-
dyttaminen ja verkko-oppiminen kytkeytyy helposti yrityksiin, kun neuvotteluhuoneiden ovat taynna,
mutta verkkokurssille osallistua koska vain. (Pajula 2021; Eoppiva 14.3.2019.)

Kun perehdytys tehdaan verkkoon, joustavuuden liséksi se lisédé tehokkuutta organisaation
HR:ss&. Perinteisessa lahiperehdytyksessa ajatellaan sen vahvuuksiksi lasnéoloa ja inmiskontak-
tia. Nailla vahvuuksiksi ajatelluilla asioilla saatetaan aiheuttaa perehdytystilanteeseen toisinaan
myo6s kankeutta ja jannitystd. Organisaatiossa saastetddn kustannuksissa ja ajassa, kun esihenki-
I6n ei tarvitse tehda toistuvasti identtisia perehdytyksia jopa yksittéisille henkiléille. Verkkokursseja
pidetddn hyvina passiivisina tulonléhteina. Kun kurssi tehdaan kerran, siitd hyddytaan kuukausia,
tai jopa vuosia. (Pajula 22.9.2021; Mardan 2018, luku 2.)

Verkkoperehdytyksen positiiviset vaikutukset korostuvat erityisesti silloin, kun vaihtuvuus on suu-
rempaa. Verkkoperehdytyksessa hyvana puolena pidetaan myds sen skaalautumista eri tilanteiden
mukaan. Samaa perehdytysmateriaalia voi opiskella pitkdéan ja tarvittaessa tehda pienia ajankoh-

taisia muutoksia. Téallaista tehokkuutta ei saavuteta lahiperehdyttamisella. (Pajula 22.9.2021.)

Choudhury ja Pattnaik (2020, 6—7) nostavat verkko-opetuksen haasteiksi johdon tuen puutteen,
motivaation puutteen ja kurssien jatkuvan innovoinnin seka kehittamisen henkiléiden tarpeiden mu-
kaan. Myds tekniset hairiot nostetaan verkossa opettamisen haasteiksi. Yhteisollisyyden tunne, it-
seohjautuvuus, oppimisen tukeminen ja sisallon helppoutta, tai vaikeutta pidetaan myos haas-
teena. Kun verkkokursseja tehdaan, on haasteena ottaa kaikkien tyéntekijdiden lahtétaso huomi-
oon. Haasteeksi nousee myos se, miten tydntekijat saadaan motivoitumaan kokonaisuuksien suo-
rittamiseen. (Eoppiva 14.3.2019.)

2.6 Verkko-oppimisympariston ominaisuudet ja rakenne

Kasvatuspsykologinen tutkimus korostaa eri oppimistapojen merkitysta. Osa ihmisista omaksuu
oppimismateriaalin parhaiten visuaalisena esityksené ja osa tekstind. Asioiden esittaminen tekstina
ja kuvina on visuaalisille oppijoille mukavin tapa omaksua uusia asioita. (Meisalo ym. 2003, 151;
Manning & Johnson 2020, luku 2). Pitkét tekstimassat eivat toimi verkkokursseissa. Verkkokurs-
seissa suositaan tiiviita sisdltoja, joita on mahdollisimman kevyt lukea. Teksti on kuitenkin element-
tina edelleen se, jota verkossa kaytetddn eniten. Verkko-oppimisympéaristosséa suositellaan mietti-

maan, millainen sisalto toimii tekstimuodossa ja mikd paremmin muunlaisina elementteiné. Paras
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tapa on, kun yhdistetaan eri elementteja, jolloin tuotos palvelee kaikkia parhaiten. Kurssin sisélto ja
tarkoitus kuitenkin huomioiden. (Suominen & Nurmela 2011, 69.)

On hyvéa, jos materiaali jarjestetaan verkkokurssiin hierarkkisesti siséltoalueen mukaisesti. Tallai-
nen malli edellyttaé kurssin kavijoita kdymaan aineiston lapi tekijan ajattelemassa jarjestyksessa.
Onnistuneessa materiaalissa varien kayttd, asettelu, kirjaisinkoko ja otsikot ovat harkittuja. Visuaa-
lisissa efekteissé on hyva muistaa nyrkkisaantd: mieluummin liian vahan kuin liikaa. (Meisalo ym.
2003, 154-155.) Lepistdn (2005, 76) mukaan verkossa oleva materiaali tarvitsee kuitenkin painet-
tua materiaalia enemman kuvitusta ja kiteytyksia, joiden avulla vAhennetaan yksityiskohtien maa-

raa ja jasentaa aineistoa.

Oppimisalusta voidaan ohjelmoida niin, ettd kursseista pystytddn kerddmaan tietoa. Kurssista an-
netaan palautetta, jonka avulla yritys voi hyddyntaa palautetta ja kerattya tietoa kurssien kehitys-
tydssa. (Meisalo ym. 2003, 245.) Palautteesta saadaan organisaatiolle tietoa, mihin puututaan ja
mita parannetaan tulevaisuudessa vastatakseen paremmin tyontekijoiden tarpeisiin. Kun tyonteki-
joiltd pyydetaan palautetta, perehdytysta onnistutaan seuraamaan ja mittaamaan saanndllisesti.
(Davila & Pina-Ramirez 2018, luku 2; Krasman 2015, 10-11.)

2.7 Verkkokurssien sisalto

Sintosen (2016, 21) mukaan, verkkokursseja suunniteltaessa kannattaa hyddyntaa yrityksessa jo
olemassa olevaa tietoa. Kurssien ideointiin ja kehittdmiseen saadaan mahdollisesti inspiraatiota
myos taysin muualta kerattyjen tietojen ja taitojen kautta. Yrityksilla on yleensa omaa materiaalia
yrityksen omilla verkkosivuilla, siséisessé intranetissg, tai ohjeissa. Aikaa ja vaivaa sédstetaan, kun
kaytetaan jo olemassa olevia resursseja. (Elearning Industry 2020.) Kurssin designilla vaikutetaan
kurssin ulkonakéon ja siihen, milté kurssin suorittaminen tuntuu. Onnistuneella oppimiskokemuk-
sella vaikutetaan kurssin positiiviseen kayttbkokemukseen. Kurssin designissa onnistutaan, kun
kurssin suorittaminen on vaivatonta. Kurssin kayttékokemusta parannetaan, jos aineisto saavute-
taan internetin kautta ilman ylimaaraista vaivaa. (Sintonen 2016, 22.) Ohjeistuksellisella designilla
tarkoitetaan sita, miten ohjeistus annetaan kursseissa. Ohjeiden tarkeys saatetaan joskus unohtaa,
tai se voi jaada liian vahalle huomiolle. Ohjeistusta annetaan kurssin suorittamisesta, ajasta ja
mahdollisista tehtavista ja on tarkea osa kokonaisuutta. (Sintonen 2016, 23.) Kurssin aihe valitaan
yrityksen ongelman kautta. Jos tydtapaturmia on viime aikoina sattunut paljon, tarvitaan turvalli-

suuskoulutusta. Jos yrityksen myyntia pitaisi parantaa, tarvitaan myyntikoulutusta. (Context 2008).

Verkkokurssia suunniteltaessa selvitetaan, mité tydntekijan on ymmarrettava kurssin jalkeen (Con-
text 2008). Suunnitteluvaiheessa kiinnitetddn huomiota siihen, ketka kurssin tulevat suorittamaan

ja mitkd oppimistavoitteet ovat. Naiden pohjalta on hyva lahte&d suunnittelemaan kurssin kulkua ja
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mahdollisia harjoituksia. Taméan jalkeen voidaan tehda kurssi, kun siséltd on selvilla ja uusi tyonte-
kija tulee omaksumaan olennaisimmat asiat. (Sintonen 2016, 21.)

Jos harjoitteiden halutaan tukevan oppimista, niiden tulisi olla riittavan haastavia ja aktivoida opis-
kelijaa. Haastavuuden tasoa maaritetaan esimerkiksi kohderyhmalla ja kurssin tavoitteilla. Jos har-
joitukset ovat liilan haastavia, ne eivat edisté oppimista. Liian haastavat harjoitukset voivat johtaa
opiskelijan turhautumiseen, tai jopa kurssin keskeytykseen. Jos harjoitukset ovat lilan helppoja,
niilla ei tueta oppimista eik& aktivoida ajattelemaan samalla tavalla. (Context 2008.) Jos kurssissa
keskitytaan kertaamaan jo lapi kaytyja asioita, se ei haasta henkilda pohtimaan, misté asiassa on
todella kyse. Se, etta henkil6 joutuu haastamaan itsedan, tukee oppimista paljon paremmin. TAma
saa pohtimaan opiskeltua asiaa syvemmin ja sisaistamaan asian keskittymatta vain tiedon kertaa-
miseen. (Context 2008.)

Verkkokurssit ovat erinomainen tapa opiskella laajastikin asioita. Verkkokurssien harjoitteita ja si-
séltoa voidaan helposti muokata kontekstiin sopiviksi. Riippuen verkkoalustasta, voivat yksinkertai-
set monivalintakysymykset olla toimiva harjoite. Toisessa kurssissa taas esimerkiksi simulaatiohar-
joitteet toimivat erinomaisesti. Verkkoa kurssien ympéristona voidaan hyddyntaa lukemattomiin eri
asioihin ja rakentaa koulutuksesta juuri haluttua asiaa palveleva. (Context

2008.)
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3 Uusien verkkokurssien toteutus Aro Systemsille

Tassa luvussa esitellaan tuotoksena syntyneet verkkokurssit talotekniikan yritykselle Aro System-
sille. Verkkokurssien aiheena olivat uuden asentajan ja uuden toimihenkilon perehdytys. Ajatus
verkko-oppimisympariston hankkimisesta ja kayttbonotosta syntyi tarpeesta olla kustannustehok-
kaampi ja palvella niin uusia kuin nykyisiakin tyontekijoitd paremmin. Perehdytyksesta vastaa talla
hetkella padsaantoisesti tydntekijan esihenkild. Asentajien perehdytyksesta vastaavat huollon puo-
lella tybnjohtajat ja urakoinnissa yleensa projektipaallikét. Esihenkildille on annettu ohjeet uuden
tyontekijan perehdyttdmiseen. Esihenkildille kerrotaan, mista 16ytyy perehdytykseen tarvittavat tie-
dot. Oleellista tietoa voitiin vahingossa unohtaa kertoa, tai tieto oli ehtinyt muuttua. Helsingin toimi-
henkildiden ja erityisesti projektipaallikdiden perehdyttamisesta yrityksen toimintaan ja tapoihin on
toteutettu henkildstopaallikon toimesta. Verkkokurssien avulla tarjotaan tulevaisuudessa jokaiselle
uudelle tyontekijalle tasalaatuinen ja oikea-aikainen perehdytys.

3.1 Lahtotilanne

Opinnaytetydn suunnitteluprosessi aloitettiin heindkuussa 2022, jolloin itsen&isesti pohdin opinnay-
tetyon aihevaihtoehtoja. Olin tuolloin kuullut, ettd Aro Systemsissé otetaan kayttdon tammikuussa
2023 uusi oppimisymparistd, johon tehd&aén verkkokursseja. Tasta sain idean, etta tata uutta pro-
jektia voisin hyddyntédéa opinnaytetydssani. Elokuussa 2022 mietimme yhdessé toimeksiantajan,
Aro Systemsin henkilostopaallikon kanssa mahdollisia aiheita. Yksi vaihtoehdoista oli tehda opin-
naytetyd uudesta oppimisymparistosta. Innostuin ajatuksesta tehda opinnaytetyd toiminnallisena
opinnaytetyona. Se kuulosti vaihtoehdoista itselle sopivimmalta ja mielenkiintoiselta. Aloimme vie-
maan asiaa eteenpain ja alkuperaisena ajatuksena oli, etta tehdaan perehdytyskurssien lisaksi
myos kurssi ty6turvallisuudesta. Opinnaytetyon rajauksen vuoksi paatimme kuitenkin jattaa tAman
tyoturvallisuuskurssin tehtavaksi opinnaytetyon ulkopuolella. Ennen opinnaytetydprosessin aloitta-
mista toimeksiantajan kanssa sovittiin aikataulusta. Tavoitteena oli, etta kurssit ja opinnaytetyén
raportti valmistuvat marraskuussa 2022. Asetetussa aikataulussa pysyttiin. Verkkokurssien sisaltd

on kokonaisuudessaan rakennettu Aro Systemsin intranetissa olevista tiedoista.

Yrityksen sisdisessa Intrassa on perehdytyksen kannalta todella paljon hyvaa tietoa. Niin kuin
SWOT-analyysista ndhdaéan (kuva 3), on tieto kuitenkin hajallaan monessa paikassa ja intranetissa
olevaa materiaalia on haastavaa |0ytda. Tietoa on tekstind p&avalikoiden ja alaotsikoiden alla, Po-
werPoint-esityksissd, Word-dokumenteissa ja pdf-tiedostoissa. Kun perehdytetdéan uutta tyonteki-
ja&, voi helposti jaada oleellista asiaa kertomatta, kun tietoa on paljon. Tamanhetkisesséa perehdy-
tyksessé on hyvia asioita, mutta siita olisi mahdollisuus saada vielakin parempi ja tehokkaampi.
Perehdytys tapahtuu talla hetkella |&hiperehdyttdmisend. Esihenkildille on intranetissa ohjeita,

joissa kerrotaan, mitéd perehdytyksen tulisi pitéda sisallaén. Ohjeet sisaltavat kymmenia asioita
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lueteltuna, jotka uuden tyontekijan kanssa tulisi kdyda lapi. Tietoa I6ytyy ja sita on runsaasti tar-

jolla. Uskoisin kuitenkin, ettéd esihenkildiden tydta helpottaa, jos edes puolet naista ohjeista 16yty-

vista asioista kerrottaisiin verkkokurssissa. Tein perehdytyksen nykytilanteesta SWOT-analyysin

(kuva 3), jossa pohdin taméanhetkisen perehdytysprosessin vahvuuksia, heikkouksia, uhkia ja mah-

dollisuuksia.

Perehdytykseen sopivan materiaalin
kattavuus

Materiaalin sijainnin keskittyminen
padsaantoisesti yrityksen sisdiseen
Intraan

Lahiperehdytyksessd ihmiskontaktia
ja tutustumista

Materiaalin hajalla oleminen
Intrassa

Materiaalin vaikea tavoitettavuus
Johdonmukaisuus ja
yleisperehdytyksen tasalaatuisuus
Aikataululliset haasteet
perehdytyksessa

Tyontekijan aktivointi ja varmistus
varmistuminen asioiden
ymmartamisesta

Materiaalin hyodyntamatta
jattamainen ja unohtaminen
Tiedon ja toimintatapojen
vanhentuminen

Tiedon jaon yhdenvertaisuus
Tiettyjen aiheiden I3pikdymatta
jattdminen

Perehdytys myos muistin varassa

Olemassa olevan tietomaaran ja
materiaalin pohjalta olisi otolliset
mahdollisuudet kehittda uusi
toimivampi kokonaisuus
Mahdollisuus kysya, jos ei
ymmarra tai on epaselvyytta
Vuorovaikutus ja tutustuminen

Kuva 3. Perehdytyksen nykytilanne SWOT-analyysi

Aro Systemsin uusien tyontekijdiden aloittamista auttaa selkea perehdytys, jossa on kerrottu kaikki

tarkeét asiat. Uusiin verkkokursseihin oli tarkoituksena haarukoida materiaalia isolta lautaselta pie-

nemmalle lautaselle seka etsia tarkeimmat pointit ja rakentaa niista toimiva kokonaisuus. Jos kurs-

sin jalkeen tydntekija kaipaa lisatietoa, sita 16ytyy paljon yrityksen sisdisesta intranetista. Toimi-

vassa verkkokurssissa on kayty lapi tarkeimmat asiat, jotka tydntekijan on hyva tietda heti aloitta-

essaan. Tarkoituksena on, etta verkkokurssi on teknisesti helppo ja mukava suorittaa.
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3.2 Verkkokurssien toteutus

Davila ja Pina-Ramirez (2018, luku 1) toteavat yleisperehdytyksen sopivan kaikille tyontekijoille
asemasta tai roolista riippumatta. Aro Systemsilla on kuitenkin muutamia asioita, jotka toimivat toi-
mihenkil6illa ja asentajilla eri tavalla. Tasta syysta perehdytyskursseja tehdaan kaksi. Eroavaisuu-
det liittyvat padsaantoisesti toimintatapoihin. Nama toimihenkildiden ja asentajien perehdytyksesséa
esiintyvat erot ovat sellaisia, jotka ovat perehdytyksen sisallon kannalta kuitenkin erittain tarkeaa
ottaa mukaan kurssiin. Muuten perehdytyskurssit tulevat olemaan kaikille yhteisia, tyotehtavista ja

nimikkeesta rijppumattomia.

Verkkokurssien toteutus kaynnistetddn verkkokurssien tekemiseen tarvittavan tytkalun kayttokou-
lutuksella syyskuun ensimmaisell& viikolla. Koulutustydkalulla rakennetaan kurssit verkkopohjai-
seen alustaan. 1,5 tuntia kestava kayttokoulutus jarjestettiin Teams-ohjelman valityksella syyskuun
alussa 2022. Koulutuksessa opetettiin koulutustydkalun kayttéa. Kayttokoulutuksen jalkeen oli tar-
koituksena, ettéa alan tutustumaan omassa rauhassa taéhan tyokaluun ja harjoittelemaan sen kayt-
toa.

Tassa verkossa toimivassa tytkalussa konkreettisia kursseja kutsutaan moduuleiksi. Jos tehddan
kaksi erilaista kurssia, silla tarkoitetaan tytkakussa kahta moduulia. Yhden moduulin muodostavat
eri elementit. Elementteja voidaan pitéaé rakennuspalikoina, joista kurssi, eli moduuli muodostuu.
Elementteja on erilaisia ja kurssissa ne nakyvat tyontekijalle kaytanndssa sivuilta. Elementteihin

voi lisata kuvia, videoita, tekstia, kysymyksia ja aanta.

Kuten kuvasta 4 voidaan huomata, elementteja on erilaisia ja ne jaetaan karkeasti neljaan eri kate-
goriaan varien avulla. Harmaita elementteja kaytetaan infoelementteind. Harmaat elementit koostu-
vat padsaantoisesti tekstista ja kuvista. Sinisia elementteja kaytetaan tehtavien tekemiseen. Tehta-
via on viisi erilaista. Tehtavat ovat vaittamia ja totta vai tarua-tyylisia. Vaikka tehtavia on viisi eri-
laista, ne ovat toiminnoiltaan lahes samoja. Erona on yleensa se, voiko elementtiin laittaa vahem-
man vai enemman tekstia. Oranssit elementit keraavat signaaleja. Niiden avulla kerataan kayttajilta
suorittajien mielipiteitd kursseista. Vihreita elementteja kaytetddn muihin tarkoituksiin, esimerkiksi
videon upottamiseen, tai dialogityyliseen asian esittdmiseen. Mustia elementteja kaytetaan jokai-
sen moduulin alussa ja lopussa. Mustat elementit ovat moduulissa automaattisesti, eika niité voida
poistaa. Kurssissa ei kaytetty kaikkia eri elementteja. Jos kurssissa kaytettaisiin kaikkia element-

teja, se ei valttamatta olisi enaa kayttokokemuksen kannalta hyva asia.
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Laheta
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Tekstia Aloitus Lopetus

koko nayttd

Kuva 4. Aro Systemsin koulutustytkalussa olevat elementit

Erilaisista elementeistd rakennetaan moduuleita (kuva 5). Useammasta eri moduulista muodoste-
taan submoduuleita. Submoduulissa kurssin rakenne jakautuu padamoduuliin ja sen alapuolella ole-
viin alamoduuleihin, jotka muodostavat yhdessa submoduulin. Kurssin eri aihealueet ja osiot on
monesti jaettu kuvan 5 mukaisesti naihin submoduuleihin. Jos yhdessa moduulissa on paljon sisél-
t6d, sen jakaminen submoduuleihin auttaa tyontekijad hahmottamaan kokonaisuuden paremmin ja

tekee kurssin kulusta loogisemman.

e
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Kuva 5. Moduuli ja submoduulirakenne

Koulutustydkaluun luotiin valmiiksi Aro Systemsin logot ja varit. Kaikissa Aro Systemsin materiaa-
leissa kaytetaan paasaantoisesti padvareja, jotka ovat sininen ja keltainen. Niiden liséksi kaytetaan

myds harmaita vareja, jos halutaan neutraaleja taustavareja. Sininen on erityisen tarkea vari
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yrityksen brandille ja keltainen on niin sanottu apuvéri, joka tuo materiaaliin raikkautta ja dynaami-
suutta. Varien lisksi typografia on tietynlainen. Aro Systemsin materiaaleissa kaytetaan Gotham-
kirjasinperhettd, jota kaytetddn myos ndisséd kursseissa. (Aro Systems 2021.)

Kurssien valokuvat ovat Aro Systemsin tyylin mukaisia; sinisavytteisia, kirkkaita tai dramaattisen
tummataustaisia. Kuvia on kahdenlaisia: Yleiskuvia, joissa ihminen nakyy ympéristossa kokonaan
ja sellaisia, joissa ihmista voidaan enemman rajata. Verkkokursseissa kuvilla voidaan luoda tiettya
tunnelmaa ja pilkkoa tekstia lyhyempiin osiin. Kuvia voidaan kayttaé kaavioiden esittamiseen, tai
tietyn teeman luomiseen. Kuvilla helpotetaan tekstin ymmartamista, heratetaan mielenkiintoa ja oh-
jaillaan kayttajaa. (Call to action 18.4.2018; Davisi 2015, luku 2.) Monien kursseissa kaytettyjen ku-
vien tarkoituksena on lisatéa visuaalisuutta, eivatkd ne valttdmatta liity tekstin sisaltoéon. Joillain ku-

villa on suurempi merkitys, jos se tukee tekstissa kerrottua asiaa.

Kurssissa kaytettiin myos yrityksen logoa. (Aro Systems 2021.) Kuvat kursseihin otettiin Aro Sys-
temsin omasta Intrasta ja kuvapankista. Kuvien kayttoon on pyydetty lupa Aro Systemsin markki-
noinnin ja viestinnan johtajalta. Kursseissa kaytetdan suurimmaksi osaksi kuvia, joissa nékyy tyo-
maita ja Aro Systemsin tyontekijoitd. Samoja kuvia kaytetaan myds Aro Systemsin intranetissa ja
verkkosivuilla. Kursseissa kaytetddn myods muutamassa kohtaa kuvia, jotka on otettu ilmaisia kuvia

tarjoavalta sivustolta.

Aloitin kurssien tekemisen kaymalla intranettia lapi ja selasin olemassa olevaa materiaalia. Tein
tietokoneelleni kansion perehdytyskurssien materiaaleille, johon keréasin ohjeita, ideoita, kuvia ja
ajatuksia. Tein asentajien ja toimihenkildiden perehdytyksille omat Word-tiedostot, johon molempiin
suunnittelin omat ajatuskartat ja aloin kirjaamaan asioita, joita perehdytyksen tulisi sisaltaa. Ajatus-
kartta lahti haarautumaan moneen suuntaan ja asiakokonaisuudet alkoivat hahmottua. Kun olin
saanut aiheita yl6s, tein Excel-tiedoston, johon aloin miettimaan kurssien etenemista. Missa jarjes-
tyksessa eri aihealueet suoritetaan ja miten kurssin saa etenemaan johdonmukaisesti. Luetteloin
Excel-taulukkoon aiheet sellaiseen jarjestykseen, miten ajattelin ne lopulliseen kurssiin. Kun asia-

kokonaisuudet olivat hahmottuneet, aloin tekemaan moduuleja.
3.3 Verkkokurssien ty6st6 ja sisalto

Tassa kappaleessa esitellaan uuden toimihenkilon perehdytyskurssia. Uuden asentajan perehdy-
tyskurssi on rakenteeltaan samanlainen. Sisaltdé on suurelta osin samaa, kuin uuden toimihenkilén
perehdytyskurssissa. Kursseissa on muutamia sisallollisia eroja, mutta nama erot eivat vaikuta

kurssin rakenteeseen eika aiheisiin, joita kursseissa kasitellaan. Kurssissa edetadén keltaisilla nuo-
lingppaimilla. Nuolindppaintd painamalla saa uusia tekstilaatikoita nékyviin, pystyy siirtymaan seu-

raavalle sivulle ja palaamaan taaksepain. Né&ita toimintoja ei pysty kuvien valityksella esittamaan.
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Aloitin koulutustydkalun kayton opettelun ja ensimmaisen kurssin tekemisen silld, ettd tein ensin
yhden moduulin, jonka nimesin uuden toimihenkilon perehdytykseksi. Lisasin elementteja yhteen
jonoon ilman suurempaa ajatusta ja ajattelin, etta aloitan jostain ja kokeilen pitkin kurssin kokoa-
mista erilaisia vaihtoehtoja. Uuden tyontekijan perehdytys aiheena on sellainen, mik& sisaltaa pal-
jon informatiivista tekstid. Kuokkasen (3.10.2022) mukaan verkkoperehdytyksen ensimmaisena
tarkeana asiana on valittaa tunnetta: kertoa millaisia me olemme, millaisia haluamme olla ja kuinka
mukavaa on saada juuri tdma tietty henkild joukkoomme. Aloitin kurssien tekemisen lisdamalla pal-
jon elementteja yhteen moduuliin. TAman jalkeen aloitin tekstin lisdamisen elementteihin. Kirjoitin
elementteihin sisaltéd sen mukaan, mité olin ajatuskarttoihini laatinut. Pian kuitenkin totesin, etta
kaikkien elementtien lisaaminen yhteen moduuliin ei ole jarkevaa. Kurssin suorittamista helpottaa
ja selkeyttaa, jos jaan kurssin aiheet eri osiin aihealueittain ja samalla jaan ne submoduuleihin.
Tasta sain idean, etta teen kurssiin paamoduulin ja sen alle neljd submoduulia. Tyontekijan on mu-
kavampaa edeta kurssissa, kun se on jaettu neljadn osaan. Taman todettuani aloin tekemaan

kurssia alusta. Seuraavissa kappaleissa kerron kurssin rakenteesta ja sisallosta.

Tein ensin padmoduulin, jossa kurssin ensimmaisella aloitussivulla toivotetaan uusi tydntekija ter-
vetulleeksi aloituselementin avulla. Ensimmaisella sivulla neuvotaan tyéntekijaa painamaan nuo-
lesta ja siirtymé&én seuraavalle sivulle, missa kerrotaan kurssin kulusta ja annetaan yleisia ohjeita.
Tassa kohtaa kerrotaan myds, etta kurssin lopussa on lopputentti. Lopputentti taytyy suorittaa hy-
vaksytysti, jotta kurssi on onnistuneesti suoritettu. Ohjeiden jalkeen siirrytaan valikkoon, josta na-
kee kurssin rakenteen. Kurssi on jaettu neljaan osaan: osa 1. Aro Systems — tietoa meista, osa 2.
Kaikille yhteiset jarjestelmat, osa 3. Tyo6terveys & henkildstdedut ja osa 4. Tarkeaa tietaa. Kurs-
sissa on paalla toiminto, joka pakottaa tyontekijad kdymaan kaikki edella mainitut kurssin osat lapi,
ennen kuin voi siirtya lopputenttiin. Toinen tapa olisi ollut, etté kurssin lopputentin paasee suoritta-
maan, vaikka ei kavisi kurssin osia 1-4 lapi. Halusin, etta kurssin jokainen osa kdaydaan ennen lop-

putenttia.
3.4 Verkkokurssin osa 1. Aro Systems —tietoa meistéa.

Osassa 1. Aro Systems — tietoa meistd ensimmaiselld sivulla johdatellaan tydntekijaé tuleviin aihei-
siin. Kuvana kaytin Aro Systemsin oman kuvapankin kuvia. Seuraavalla sivulla esitellaan yrityksen
historiaa ja perustajaa. Sivun vasemmalla puolella on tekstid ja oikealla puolella kuva yrityksen pe-
rustajasta. Seuraavalla sivulla jatketaan historiasta ja oikealla puolella on kuva Helsingin toimisto-
rakennuksesta. Yrityksen historian jalkeen kurssissa esitellaan omilla sivuillaan kaksi tarkeda hen-
kilod. Ensimmaisena esitellaén Aro Systemsin alkuperaisen perustajan poika kuvalla ja lyhyella
esittelytekstilla. Seuraavalla sivulla esitelladn samalla tyylilla yrityksen toimitusjohtaja. Tekstien vie-

reen laitoin heista kuvat, jotta yritys saa kasvot. Opinnaytetyoprosessin viimeisilla viikoilla syntyi
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idea videoista, joissa Aro Systemsin toimitusjohtaja esittelisi itse&d&n muutamalla sanalla ja kertoisi
mahdollisesti toisessa videossa yrityksen strategiasta. Sovimme toimitusjohtajan kanssa videoiden
kuvaamisesta, mutta videoita ei lopulta ehditty kuvata niin, etta ne olisivat ehtineet tahan opinnay-

tetybhon mukaan. Toimitusjohtajan kanssa sovittiin, etté videot kuitenkin kuvataan ja lisataan kurs-

siin myohemmin.

Organisaatiokaavio luo selke&n visuaalisen kuvan organisaation eri ihmisten, tehtéavien ja osasto-
jen hierarkiasta (Lucidchart s.a.). Tein seuraavalle sivulle organisaatiokaavion mukaillen Aro Sys-
temsin intranetissé olevaa organisaatiokaaviota. Organisaatiokaaviossa kuvataan yrityksen johto-
ryhma. Johtoryhman esittely on tarkeaa, jotta uudet tyontekijat tietavat, kuka mitakin liiketoiminnan
osa-aluetta johtaa, tai kuka siitd vastaa. Nain he nédkevat, miten organisaatio Aro Systemsilla on

jakautunut.

Perehdytyksessa on oleellista vahvistaa yrityksen strategiaa ja arvoja. Tydsuhteen alussa tyonte-
kija on vastaanottavainen ja halukas oppimaan uutta. Siksi heti alkuun on tarkeaa luoda hyva pe-
rusta. (Punkari 2021.) Organisaatiokaavion jalkeen siirrytaéan yrityksen arvoihin, strategiaan ja toi-
mintamalleihin. Niin kuin Davila & Pina-Ramirez (2018 luku 1) toteavat, tyontekijalle kerrottaessa
yrityksen arvoista, saattaa se vahvistaa tydntekijan ja organisaation suhdetta ja tehda siitd henkilo-
kohtaisemman. Ajattelin kayttéa arvojen, strategian ja toimintamallien esittelyssa ensin tekstiele-
mentteja. Mydhemmassa vaiheessa muutin mieleni ja kaytin ponnahdusikkunaelementtid, jonka
avulla voidaan koota monta tietoikkunaa yhdelle sivulle. Talla tarkoitetaan kaytanndssa sita, etta
samalla sivulla nakyy kolme erivarista laatikkoa. Tydntekija klikkaa jokaisen laatikon vuorollaan
auki ja sielta avautuu otsikon mukaista tietoa. Taméan ponnahdusikkunaksi kutsutun elementin
avulla sisallosta saadaan vaihtelevampaa. Taméan sivun taustalla olevan kuvan tein itse. Kuvassa
kaytin Aro Systemsin vareja tarkasti. Kuvan tausta on valkoinen ja taustaan laitoin kolme erilaista
kuvaa, jotka liittyvéat taméan sivun aiheisiin. Jokainen kuva sijoitettiin taustaan niin, etta ne osuvat
ponnahdusikkunaelementin sisépuolelle. Kuvien alle kirjoitin aiheiden mukaiset otsikot. Jokaisesta

laatikosta ilmestyy tekstia ja siihen liittyva kuva.

Arvojen, strategian ja toimintamallien esittelyn jalkeen halusin laittaa kurssiin lyhyen tehtavan. Teh-
tavassa kysytaan: totta vai tarua. Tassa totta vai tarua -elementissa on vain yksi vaittama. Totta vai
tarua -tehtavassa vastataan yrityksen arvoihin liittyvaan vaittamaan. Laitoin kurssin eri kohtiin teh-
tavia, jotta kurssin tydntekija voi muistella juuri oppimaansa asiaa. Vastattuaan vaitteeseen totta

vai tarua, tyontekijalle ilmestyy naytodlle oikea vastaus.

Tehtavan jalkeen lisasin kurssiin noin yhden minuutin mittaisen videon Aro Systemsista. Videoele-
menttiin laitoin p&alle toiminnon, joka pakottaa kurssin tyontekijan katsomaan videon lahes lop-

puun asti, ennen kuin voi jatkaa kurssissa eteenpain. Kun verkkokurssiin laitetaan videoita,
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suositellaan, ettd jokaisessa videossa olisi yksi padpointti. Nain saadaan kaikki hyoty irti videosta
ja sen katsomiseen jaksetaan keskittyd. Nyky&aan esimerkiksi sosiaalisessa mediassa ihminen jak-
saa katsoa keskimaarin vain 4-30 sekunnin mittaisia videoita. (Cordiner 3.8.2021.)

Videon jalkeen tulee palkkitehtava. Palkkitehtavassa jokaisen palkin kohdalla on Aro Systemsin
lukuihin liittyva kysymys. TyOntekijan vastattua ensimmaiseen kysymykseen, tulee nakyviin oikea
vastaus. Oikean vastauksen jalkeen siirrytaén nuolella seuraavaan kysymykseen yksi kerrallaan.
Kysymyksen taytyy olla muodoltaan sellainen, etté vastaus on jokin luku. Tyontekija vastaa kysy-
mykseen vetamalla palkkia ylospain niin paljon, kuin luulee oikean vastauksen olevan. Kun tyonte-

kija on vetanyt palkista, tahan ilmestyy oikea vastaus.

Tehtavan jalkeen seuraavalla sivulla kerrotaan lyhyesti tyoturvallisuudesta ja osan 1 viimeisella si-
vulla kerrotaan, mihin asioihin tyontekija on tutustunut ja mihin aiheeseen siirrytdan seuraavaksi.
Taman jalkeen hantd neuvotaan siirtymaan 2. osaan — Kaytdssa olevat jarjestelmét. Kun nuolesta
painetaan eteenpain, tyontekija palaa alkuvalikkoon ja valitsee seuraavan osan 2. Kaytossa olevat
jarjestelmat.

3.5 Verkkokurssin osa 2. Kdytdsséa olevat jarjestelmat

Osassa 2. Kayttssa olevat jarjestelmat, tyontekija ohjataan tutustumaan Aro Systemsin eri jarjes-
telmiin, jotka ovat kaikille yhteisia. Ensimmaiselle sivulle valitsin kuvaksi tietokoneen nappaimet,
mika kuvaa aiheen vaihtumista hyvin. Taméan kuvan otin kaikille ilmaisesta kuvapankista, joita
myos yritykset voivat hyddyntdd. Ensimmaisella sivulla kerrotaan, mita tama osa sisaltaa. Ensim-
maiselld sivulla kaytin elementtiné siirtymaelementtia. Talla siirtymaelementilla ohjataan tyontekija
sujuvasti uuteen aihealueeseen ja siina esitellaén lyhyesti tulevaa aihetta. Taman sivun jalkeen

avautuu sivu, jossa on kuva Aro Systemsin viestintakanavista.

Viestinnasta siirrytddn seuraavalle sivulle, jossa esitellaan Aro Systemsin sisdista intranettia.
Tassa kaytin tekstia ja kirjoitin tietoa intranetista seka lisasin intranetin puhelinsovelluksesta kuvan
viereen. Laitoin kuvan puhelinsovelluksesta, jotta tydntekija ndkee, mink& nakoisesta sovelluksesta

on kyse.

Intranetin jalkeen siirrytaan sivulle, jossa esitelldén jarjestelméaa, johon jokainen tydntekija merkit-
see muun muassa tehdyt ty6tunnit. Sivulle laitoin tekstia ja kuvan jarjestelman kirjautumissivusta.
Seuraavalla sivulla tutustutaan henkilo-, tyésuhde- ja palkkatietojarjestelméaan. Kun nama kaksi
kaikille yhteisté jarjestelmaa on esitelty, siirrytaan totta vai tarua -elementtiin, jossa totta vai tarua -
vaittdmia on useita samalla sivulla. Siind annetaan ohjeet tehtdvén suorittamiseen ja pyydetaan
valitsemaan sivulla ndkyvista vaitteistd, ovatko ne totta vai tarua. Taustalle valitsin maisemakuvan

tydmaa-alueesta. Kuva on otettu kaukaa ja maisemakuva sopii tehtavaan hyvin. Kun kysymyksien
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vastauksia klikataan, jokaisesta klikkauksesta ponnahtaa esiin tekstiruutu. Jos vaittamaan vasta-
taan oikein, tekstiruudussa lukee "Oikein!”. Jos vaittamaan vastataan vaarin, kerrotaan tyontekijalle

oikea vastaus ja oikea toimintatapa. Tehtavassa testataan, jaivatkod asiat jarjestelmista mieleen.

Tehtavaelementin jalkeen tulee tamén aihealueen viimeinen sivu. Viimeisella sivulla kerrotaan ly-
hyesti muista yrityksen kaytdssa olevista jarjestelmisté. Sivun oikealla puolella olevassa tekstilaati-
kossa ohjataan siirtymaan seuraavaan aihealueeseen, jonka nimi on osa 3. Tyéterveys & henkilos-

toedut. Kun nuolesta painetaan, siirrytaan taas aloitusvalikkoon ja valikosta valitaan seuraava osa.
3.6 Verkkokurssin osa 3. Tydterveys & henkiléstdedut

Tyoterveys & henkiléstdedut osan ensimmaisella sivulla kerrotaan, mitd seuraavassa osassa kay-

daan lapi. Seuraavalla sivulla kdydaan lapi tyoterveytta. Sivulla on kuva tyoterveys-mobiilisovelluk-
sesta, josta viereisessa tekstissakin puhutaan. Tytterveydesta kerrotaan yleisesti kahdella perak-

kaisella sivulla. Naiden jalkeen vaihdetaan sivua ja siirrytdan dialogielementtiin.

Dialogielementin ideana on, etta yksitellen sivulle iimestyy puhekupla, jonka sisalla on tekstia. Kun
ensimmaisen puhekuplan sisallén lukee ja painaa tdman jalkeen keltaisesta nuolesta eteenpadin,
ilmestyy sivulle uusi puhekupla. Nain k&ydaan jokainen puhekupla yksitellen lapi. Tama tapa, jolla
asiaa esitetaan, tuo mukavaa vaihtelua perinteisille tekstielementeille. Dialogielementin jéalkeen
seuraavilla kolmella sivulla kerrotaan lisda ty6terveydesta ja muista toimintatavoista. Naiden jal-

keen tulee uusi totta vai tarua vaittama.

Tyo6terveydesta siirrytdan tydnantajan tarjoamiin etuihin. Koska aihe vaihtuu, tein tdhan selkean
siirtymasivun. Siirtyméan jalkeen kolmella sivulla esitellaén yrityksen tarjoamia etuja. Jokaisella si-
vulla on tekstia ja aiheeseen sopiva kuva. Tasta paastaan viimeiselle sivulle, jossa kerrotaan, etta

on aika jatkaa osaan 4. Tarkeaa tietaa.
3.7 Verkkokurssin osa 4. Tarkeaa tietéaé ja lopputentti

Jo tuttuun tapaan, ensimmaisella sivulla esitelldén tulevia aiheita. Kahdella ensimmaisella sivulla
kerrotaan tydajasta ja palkanmaksusta yleista tietoa. Nama tehtiin tekstielementteihin ja tekstien
yhteydessé on kuvat. Taman jalkeen siirrytdan sivulle, jossa on uusi totta vai tarua kysymys, johon
tyontekija vastaa ja sen jalkeen siirtyy eteenpéin. Seuraavalla sivulla kerrotaan tietoa lakisaatei-
sista koulutuksista. Tassa sivussa on myos kaytetty tekstia ja kuvaa. Koulutuksien jalkeen jatke-

taan dialogielementtiin.

Tassa dialogissa ensimmaisessa puhekuplassa esitetdan kysymys ja seuraavassa puhekuplassa

tahan kysymykseen vastaus. Kolmannessa puhekuplassa esitetddn uusi kysymys ja siihen
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vastaus. Kysymyksia on viisi ja my6s vastauksia viisi. Erottelin kysymykset ja vastaukset toisistaan
vareilla. Kysymykset esitetdén keltaisessa puhekuplassa ja vastaukset sinisessa. Kysymykset liitty-
vat siihen, keneen tyontekija on yhteydessa erilaisissa tilanteissa. Esimerkiksi silloin, jos tydmaalla
tapahtuu tapaturma, tai jos tyontekija tarvitsee apua IT-asioissa.

Dialogin jalkeen siirrytédan totta vai tarua -tehtévaén, jossa totta vai tarua -vaittamia on useita sa-
malla sivulla. Tama totta vai tarua -tehtéava liittyy tietoturva-asioihin. Tehtavan ajatus on, etté siina
esitetdén tietoturvaan liittymia vaittamia, vaikka tietoturvasta ei ole aiemmin tassa kurssissa pu-
huttu. Tehtavassa ohjeistetaan lukemaan huolellisesti oman vastauksen jalkeen ilmestyva teksti-
laatikko. Kun vaittamiin vastataan, tulee seké oikeasta etta vaarasta vastauksesta tekstilaatikko
nakyviin. Tekstilaatikossa kerrotaan vastaus jokaiselle vaittamaélle. Sen jalkeen kerrotaan, oliko
vaittama totta vai tarua ja samalla kerrotaan yrityksen toimintatavoista tietoturva-asioihin liittyen.
Tassa testataan tyontekijan lahtotietoja ja uskomuksia tietoturva-asioihin ja samalla kerrotaan, mi-
ten Aro Systemsilla toimitaan. Tehtavasivun jalkeen seuraavalla sivulla kerrotaan lisaa tietoturva-

asioista.

Toiseksi viimeisella sivulla aiheena on "Terveisia palkkahallinnosta!”. Siina esitellaén tarkeita asi-
oita, joita uuden tydntekijan on hyva muistaa palkka-asioihin liittyen. Seuraavaksi on viimeinen
sivu, jossa kerrotaan, ettd on lopputentin aika ja ohjeistetaan tydntekijaa siirtymaan suorittamaan

lopputenttia.

Lopputentin padsee suorittamaan, kun kaikki kurssin nelja osaa on kayty lapi. Rakensin lopputentin
paamoduuliin. Jos kaikkia neljaa osaa ei kay lapi, kurssi ei tarjoa mahdollisuutta tehda lopputenttia.
Lopputentissa kaytetaan kahta erilaista tehtavaelementtia: vaittdmia, joissa valitaan oikeat vaitta-
mat ja totta vai tarua -tehtava, jossa valitaan jokaisesta vaittamasta, onko se totta vai tarua. Tehta-
vid on yhteensa kolme ja vaittamissa kysytaan kaytyyn kurssiin liittyvia asioita. Jos lopputentin suo-
rittaa onnistuneesti, tydntekija padsee antamaan palautetta palauteosioon. Palauteosiossa pyyde-
tdan antamaan arvosana pyydettyyn asiaan asteikolla 1-5. Vieressa on myds tyhja tekstialue, jo-
hon ty6ntekija voi antaa avointa palautetta. Palautteen annon jalkeen siirrytaan kurssin viimeiselle
sivulle, jossa kiitetaan tydntekijad kurssin suorittamisesta ja neuvotaan sulkemaan selain. Jos lop-
putenttia ei paase lapi, tyontekijalla on kaksi yritysta suorittaa lopputentti uudelleen. Jos yhteensa
kolmen yrityksen jalkeen ei paase lapi, joutuu kdymaan koko kurssin alusta. Kurssiin on tehty yli-
maarainen sivu, mika nakyy vain silloin, jos tentista ei paase ensimmaisella, tai toisellakaan ker-
ralla l1api. Asetin lopputenttiin rajan, jossa 70 prosenttia vastauksista taytyy olla oikein, jotta lapai-

see tentin hyvaksytysti.

Etenkin kurssin tehtavaelementeissa ja lopputentin tekemisessa hyddynnettiin koulutustydkalun

teknisia ominaisuuksia. Lopputentissa sain valita, monta kertaa lopputentti pitda uusia, jos sita ei
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suoriteta ensimmaisella kerralla hyvaksytysti. Sain valita myds sen, minkélaisella onnistumispro-
sentilla lopputentin voi lapaista. Tietyissé tehtavaelementeissa pystyin vaikuttamaan myds siihen,
halutaanko oikean tai vaarén vastauksen jalkeen nayttaa jotakin tekstia. Joissain tehtavissa tahan

ei voinut vaikuttaa, jolloin voitiin todeta vain se, meniké oma vastaus oikein vai vaarin.
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4 Pohdinta

Uuden verkko-oppimisympaériston kayttéonottaminen kertoo toimeksiantajayrityksen tarpeesta ja
halusta kehittda seké panostaa tyontekijoihin, heidan osaamiseensa ja yleiseen tyytyvaisyyteen.
llIman tyontekijoita ei ole liiketoimintaa, joten tydntekijoihin on syykin investoida. Eklundin (2018,
30) nakemyksen mukaan organisaatioissa ollaan tietoisia siitd, ettd tyontekijoista kannattaa pitaa
kiinni. Tyontekijéiden korvaaminen on haastava ja pitka prosessi. Alalla, jolla Aro Systems toimii,
on tarkeda pitda hyvista tyontekijoista kiinni. Toimiva perehdytys vaatii organisaatiolta myos re-
sursseja (Eklund 2018, 32). Olenkin iloinen siita, etta verkkoymparisté paadyttiin ottamaan kayt-

t6on perehdytyksen ja henkilostén osaamisen kehittdmisen tueksi.

Verkkoymparisto toimii erinomaisesti perehdytyskurssien kaltaiseen kayttoon. Olen edellisessa ty6-
paikassani suorittanut paljon erilaisia verkkokursseja tietyin valiajoin. Omien kokemuksieni mukaan
kuvien, videoiden ja tekstin avulla asiat jaavat paremmin mieleen, kuin pelkastdan toisen henkilon

kertomana. Kursseja on ollut myds mukavaa suorittaa verkossa.

Tata projektia tehdessani huomasin, etta nykyinen perehdytysprosessi ei mielestani toimi niin hyvin
kuin olisi mahdollista. Kun uusien tyontekijoiden perehdyttdminen l&hes kokonaan esihenkildiden
vastuulla, onko heilla uudelle tyontekijalle tarpeeksi aikaa. JAdko perehdytys sille tasolle, jossa esi-
henkil6 kertoo pintapuolisesti, mitk& ovat toimintatavat ja missa on tyéterveytemme. Luulen, etté
monen tyontekijan kohdalla perehdytys jaa suppeaksi ainakin joltain osin. Suunnitelmallisen pereh-
dytyksen etuna onkin tasapuolisuus ja laatu, jolloin jokainen uusi tydntekijd saa samat mahdolli-

suudet tydsséa onnistumiseen (Eklund 2018, 31).

Perehdytys on esihenkildn muistin, ajan ja lopulta myds jaksamisen varassa. Aro Systemsin intra-
netissa on ohje, kuinka perehdyttaa uusi tyontekija. Oikeanlaisen ja tarpeeksi kattavan perehdytyk-
sen toteutumisen seuraaminen on kuitenkin hankalaa. Jos tammikuusta 2023 alkaen kaikki uudet
tyontekijat kayvat perehdytyksen verkkokurssin ensimmaisenda tyopaivanaan, uskaltaisin vaittaa,
etta lahtokohdat uuden tydntekijan aloitukselle niin tyontekijan itsensa kuin esihenkilonkin puolelta
ovat mukavammat. Esihenkilon ei tarvitse katsoa intranetista, tai muistella, mité tyontekijalle pitaisi-
k&an kertoa. Kurssin suorittamisen jalkeen tyontekija voi pyytaa omalta esihenkildltdén tarvittaessa
lisatietoja, jos jokin asia kaipaa tarkennusta tai lisatietoja. Esihenkil® voi keskittyd uuden tyénteki-
jan tehtavakohtaiseen perehdyttamiseen. Esihenkild on silti vastuussa siitd, etta uusi tyontekija

suorittaa verkkokurssin.

Uuden tydntekijan olisi hyva tietaa tietyt asiat heti aloittaessaan. Talla hetkella haasteena on, etta
useampi toimihenkil® voi aloittaa ty6t esimerkiksi saman kuun aikana, mutta eri viikoilla. Ensimmai-

send aloittanut tydntekija saattaa joutua odottamaan muiden tydsuhteen alkamista, jotta heidat
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perehdytetaan yritykseen ja yleisiin toimintatapoihin kustannustehokkaasti yhta aikaa. Sitten kun
perehdytyksen aika on, tydntekijéiden l&htotilanne on erilainen. Ensimmaisena aloittanut saattaa
tietdd enemman asioita, kuin mita kaksi muuta. My0ds tyontekijoiden aikataulujen sovittaminen yh-
teen jo valmiiksi hektisessa tyon aloituksessa voi olla haasteellista. Verkkokurssit korjaavat monta
ongelmaa. Aikatauluja ei tarvitse sovitella ja kaikki uudet tyontekijat voivat suorittaa kurssin ajasta
ja paikasta riippumatta.

4.1 Tyo6n onnistumisen arviointi

Tyon tavoitteena oli tehdé mahdollisimman toimivat ja johdonmukaiset verkkokurssit. Koen saavut-
taneeni tavoitteeni, vaikka tiedan, etteivat kurssit ole taydellisid. Verkkokurssien tekemisesta ei ol-
lut osaamista ennen tata projektia. Lahtotilanteeseen ja aikaan nahden kursseista tuli kuitenkin hy-

vid. Niissa on kerrottu oleellisimmat asiat.

Kurssin elementtien sisaltdd on muokattu koko opinndytetydprosessin ajan. Ne tekstit ja kuvat,
joita kurssin teon alkuvaiheissa olin laittanut, saattoivat vaihtua prosessin puolessa valissa ja viela
lopussa uudelleen. Tein paljon asioita uudelleen ja muokkasin kaikkea tekem&ani moneen kertaan.
Myds sisaltd muuttui kursseja tehdessé useasti. Haastavaa oli rajata kursseihin Aro Systemsin in-
tranetista I0ytyvaa materiaalia. Materiaalia oli todella paljon ja jouduin miettimaan mitka asiat ovat
tarkeimpia ja mitka tyontekija oppii mydhemmassa vaiheessa. Asioiden tiivistaminen on aina ollut

heikkouteni ja totesin tdman uudelleen tassa kursseja tehdessa.

Olin prosessin aikana muutaman kerran yhteydessa koulutustydkalun HelpDeskiin teknisten vai-
keuksien vuoksi, josta sain apua ongelmiini. Kurssin eri toimintojen opettelu vaati paljon kokeiluja.

Naiden monien kokeilujen paéatteeksi I6ysin lopulta parhaat tavat teknisiin asioihin.

Opinnaytetydn loppuvaiheessa totesin, etta kurssissa kayttaméani varivalinnat olisivat voineet olla
selkeampia. Nyt kurssien varimaailma on valilla tummempaa ja seuraavalla sivulla saattaa olla
vaaleampi tunnelma. Toisaalta halusinkin kurssiin vaihtelua ja sita, ettei jokainen sivu nayta sa-
malta. Loogisuutta varien kaytéssa voisi kuitenkin olla enemman. En ole mydskaan taysin tyytyvai-
nen kurssien teksteihin. Kaipaisin enemman erilaisia tyyleja esittaa asioita. Sellaisia, ettei sivuista

tulisi PowerPoint-diojen nékdisia ja ettei perehdytyskurssi muistuta liikaa esitelm&a.

Opinnaytetyon tietoperustan kirjoittamisessa suurin haaste oli I16ytaa sopivia lahteitd. Monet |ahteet
erityisesti verkkokursseista ja verkkoymparisttista olivat sellaisia, mitka liittyivat enemman kou-
luissa opettamiseen eika lyhyihin verkkokursseihin. Alun haasteiden jalkeen |8ysin lahteitd ja sain
koottua tietoperustaa. Siihen olisin kaivannut vield liséda syvyytta. Perehdytys on aiheena sellainen,
josta l6ytyy paljon tietoa. Opinnaytetydssani perehdytys oli kuitenkin vain osa, kun toinen osa koski

verkkoymparistoa ja verkkokursseja. Siksi koin toisinaan haasteelliseksi sen, miten paljon
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perehdytystéa avaan tdhan tyéhon. Mitk&a aiheet ovat opinnaytetyoni kannalta olennaisia ja mitk&
jatén pois. Koin onnistuneeni aiheen rajaamisessa alun haasteista huolimatta. Kaikkia kurssiin te-
kemiani visuaalisia ratkaisuja seké toimintoja oli haastavaa selostaa toiminnan kuvaukseen. Koulu-
tustyokalussa oli monia pienia toiminnallisuutta parantavia asetuksia, jotka kayvat paremmin ilmi

itse kurssia tehdessa.

Raportin kuvien tekstit olisi voinut toteuttaa paremmin. Tekstit ovat hieman pienia ja valkoinen vari
erottuu joissain kuvissa huonosti. Sama ongelma oli verkkokursseissa. Jotkut kuvissa olevat tekstit
eivat nay valttamatta ollenkaan. Kurssia voidaan muokata mydhemmin niin, etta ne saadaan naky-

maan paremmin. Jos kurssin suorittaa puhelimella, kuvat nakyvat todella pienena.
4.2 Verkko-oppimisympariston kaytto tulevaisuudessa

Verkko-oppimisympaéristoa ja koulutustytkalua tullaan varmasti hyddyntamé&an moniin eri yrityksen
sisaisiin koulutustarpeisiin. Verkkokurssien avulla voidaan aktivoida tyontekijoita eri tavalla, kuin
tavallisilla luentotyylisilla koulutustilaisuuksilla. L&hikouluttamisessa ja verkkokursseissa molem-
missa on omat hyvat ja huonot puolet. Lahikouluttamisella saadaan ihmiskontaktia ja vuorovaiku-
tusta. Pidan itse verkkokurssia tehokkaana oppimisen kannalta. Kurssia on erittéain helppo muokata

ja paivittaa tarpeen vaatiessa.

Verkko-oppimisympaéristoon voidaan tehdé kursseja aina uuden koulutustarpeen ilmetessa. Talla
hetkell& opinndytetytn ohessa tein samalla koulutustyokalulla Aro Systemsille tydturvallisuuskurs-
sin. Ty6turvallisuus on erittain tarkeédssa osassa yrityksen toimintaa ja strategiaa. Uuteen verkko-
oppimisymparistoon voisi tulevaisuudessa kehittda myos tehtavakohtaisia perehdytyskursseja. Aro
Systemsissa esihenkildille voisi olla oma esihenkilén perehdytyskurssi, jossa kaytaisiin kaikille esi-
henkiloty6ta tekeville yhteisia asioita. Kurssissa voisi olla tietoa toimintatavoista, esihenkilon tehta-
vista ja vastuista ja millaista on hyva esihenkiloty6. Kurssin voisi tarkentaa koskevan vain projekti-

paallikoita ja tydnjohtajia.

Verkko-oppimisympadristda voitaisiin hyédyntaa myoés mm. tehtavakohtaiseen perehdyttdmiseen,
jossa jokaisen alan asentaja kavisi oman verkkokurssin. Tésta toisena vaihtoehtona voisivat olla
myos sellaiset kurssit, joissa tehtédvakohtainen perehdyttaminen jaettaisiin urakoinnissa tyoskente-
leville asentajille ja huollon puolella tytskenteleville asentajille erikseen. Nain voitaisiin kayda lapi
urakoinnissa tydmaalla tydskentelya ja huollossa esimerkiksi ihmisten asunnoissa tydskentelya.
Kurssien ei tarvitsisi olla pitkid. Riittaisi, etta niista |6ytyisi tarvittavat tiedot. Myds tietoturvasta saisi
tehtyd oman verkkokurssin. Tietoturva on laaja aihe ja koskettaa jokaista, joten uskoisin siitékin

saavan kattavan kurssin.
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4.3 Kehitysehdotukset ja jalkautussuunnitelma

Videot herattavat ihmisten kiinnostuksen ja niiden kayttoa verkkokursseissa arvostetaan (Davis
2015, luku 2). Videot tuovat lisdarvoa verkkokursseihin ja niitd voisi olla enemmankin. Tulevaisuu-
dessa voisi kuvata liséa laadukkaita videoita Aro Systemsistg, joita voisi lisatéa kursseihin. Erilaisia
videoita on aina kiva katsoa ja kurssissa saisi tekstin lukemisen ja tehtavien lisaksi hetken vain
kuunnella ja katsella. Videoiden on hyvéa olla pituudeltaan kurssiin sopivia. Aro Systemsin histori-
asta oli hyvin tehty video, mutta sen kesto oli noin kuusi minuuttia ja siksi liian pitka esitettavaksi
naisséa kursseissa. Videot toimitusjohtajasta, jotka tdhan opinnaytetydhon eivat ehtineet, kuvataan

ja lisataan kursseihin myohemmin.

Kurssissa kaytetty video on lisétty oppimisalustaan YouTuben kautta. Kun video paattyy, YouTube
ehdottaa muita Aro Systemsin videoita katsottavaksi. Olisi hyva, jos tdméan videon saisi myohem-
min lisattya kurssiin tiedostona eika YouTuben kautta. Talla valtyttaisiin mahdolliselta ylimaaréai-
seltda hdAmmennykselta.

Organisaatioiden arkea voidaan helpottaa verkkoymparist6ihin tehtavilla integraatioilla. Integraatiot
helpottavat kirjautumista ja kurssien suoritustiedot menevét automaattisesti tarvittaviin jarjestelmiin.
Integraatioilla sdastetdan aikaa, kun rutiiniomaiset tyotehtavat automatisoidaan. Jarjestelmien in-
tegraatiot vaativat aikaa ja resursseja. Siksi on tarkeda miettia, onko integraatio todella tarpeelli-
nen. (Laapio 8.11.2019; Lanteria 13.8.2021.) Verkkokurssien alustan ja Aro Systemsin HR-jarjes-
telman valinen integraatio on mahdollinen ja sen kustannustehokkuutta arvioidaan myéhemmin.
Integraation avulla voidaan siirtda suoritusmerkintéd HR-jarjestelmaan, jolloin kurssin suorituksen

tiedot siirtyisivat jokaisen henkilon tietoihin.

Tavalliset perehdytyskurssit, jossa kerrotaan uudelle tydntekijalle talon tavoista ja yrityksesta, on
haastavampaa tehda osallistavia tehtavia. Uuden tyontekijan perehdytyskurssi on kuitenkin erilai-
nen kuin esimerkiksi ty6turvallisuuden verkkokurssi. Tyoturvallisuuden verkkokurssiin on helpompi
laittaa erilaisia tehtavia, koska ty6turvallisuudessa on enemman kyse kouluttamisesta kuin asioi-
den kertomisesta yleisesti. Tasta syysta uuden tydntekijan perehdytyskurssiin on laitettu enemman
tekstia, kuin osallistavia tehtavia. Koen, ettd asioiden esittAmista kursseissa voisi parantaa ja yk-

sinkertaistaa. Luulen, ettd tyontekijoiden antamista palautteista tulee olemaan hyo6tya tassa.

Naihin kahteen ensimmaiseen verkkokurssiin oli kaytossa rajallinen maara elementteja. Kurssia
tehdesséani keksin erilaisia tapoja esittaa asioita ja keksin erilaisia tehtavid, mutta kaytdssa olevien
elementtien avulla niita ei lopulta voinut toteuttaa. Kursseihin on mahdollista saada maksullisia lisa-
ominaisuuksia erilaisten elementtien avulla, mikali yritys kokee ne tarpeelliseksi. Lisdominaisuuk-

silla kursseista saadaan vielakin oppimista tukevia ja monipuolisempia. Esimerkiksi kurssien
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tekstiosuuksista voisi saada vielakin moniulotteisempia ja mielenkiintoisempia, kun tyyleja ja tapoja
lisata tekstimateriaalia olisi enemman. Ne jaakdot mahdollisesti tulevaisuuteen, jos kurssien omi-

naisuuksia kehitetaan ja elementteja hankitaan lisaa.

Kurssit toimivat linkin kautta ja linkki on selainpohjainen. Tietokoneella ja tabletilla kurssin suoritta-
minen on kayttajaystavallisinta, koska nayttd on suurempi. Kurssin voi suorittaa my6s puhelimella.
Puhelimessa nayttd on pienempi, joten selainpohjaisen verkkokurssin suorittaminen ei ole niin
kayttajaystavallista, mutta onnistuu. Kun nayttd on pienempi, myos kuvat ja tekstit nakyvéat paljon
pienempéna. Tasta syysta kurssin alussa suositellaan, etta se tehtéisiin tietokoneella tai tabletilla.
Kaikilla tyontekijoilla, erityisesti asentajilla, ei valttamatta ole tyopaikalla kaytossa tietokonetta. Jos
tyontekijan on hankalaa suorittaa kurssia puhelimella, voisi han mahdollisesti suorittaa myos ko-
tona, tai toimistolla. Tama edellyttaa, etta tydntekijalla olisi kotona tietokone tai tabletti. Toimihenki-
16illa on tydpaikalla kaytdossé omat tietokoneet, joilla kurssin voi suorittaa helposti omalla toimis-
tolla, tai kotona etana. Kun tydntekijat alkavat suorittaa kursseja, voidaan heidan antaman palaut-

teen perusteella kehittdd kursseja ja toimintatapoja.

Perehdytyskurssien lopussa on lopputentti. Mietin opinnaytetydprosessin loppuvaiheessa, onko
lopputentti hyva asia perehdytyskurssissa. Sopisiko lopputentti paremmin toisenlaiseen verkko-
kurssiin, esimerkiksi ty6turvallisuuskurssiin. Perehdytyskurssi on aiheena sellainen, jossa uudelle
tyontekijalle kerrotaan asioita. Tarvitseeko siiné olla lopputenttia ja minkalaisia ajatuksia se heréat-
tdd uudessa tyontekijassa. Tata voi tarkastella myéhemmin uudelleen ja miettia, tarvitaanko pereh-

dytyskurssissa lopputenttia.

Sellaiset ihmiset, jotka ovat enemman auditiivisia oppijoita, saattavat kokea tekstin lukemisen ras-
kaaksi. Verkkokurssilla tallaiset ihmiset pitdvat enemman videoiden katsomisesta ja kuuntelemi-
sesta. (Manning & Johnson 2020, luku 2.) Kursseihin on mahdollista liséata aéantéa tekstin ja kuvien
lisaksi. Tama olisi ollut kiva lisa, mutta aikataulu ei antanut tilaa taman toteuttamiseksi. Mietin tata
hetken, mutta haasteena oli myds se, milla sovelluksella aanta voisi aanittaa ja tarvitseeko aanitta-
miseen lisalaitteita, kuten mikrofonia. Kursseihin olisi voinut saada danta ilmaisilla sovelluksilla,
mutta laatu olisi voinut olla huonompi. Siksi jatin tdmé&n asian viela toistaiseksi mahdolliseksi jatko-

kehitysideaksi.

Kurssit otetaan kayttoon tammikuussa 2023. Tata ennen taytyy miettia, miten kurssien kaytt6on-
otosta viestitddn. Yksi tarkeimmista asioista uudesta asiasta viestiessa on, etta tyontekijat tietavat
miksi muutos on hyvéksi yritykselle ja mahdollisesti myds yksittéisille henkil6ille. Muutosten taus-
talla olevien motiivien selvittaminen auttaa tyontekijoita ymmartamaan miksi ndin tehdaan. (Fisher
Ricks 26.6.2020.) Kurssien kayttéénoton viestimisesta olisi hyva keskustella Aro Systemsin mark-

kinoinnista ja viestinnasta vastaavien kanssa. Esihenkildiden olisi hyva tietdd, mité asioita kurssit
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sisaltavat. Silloin mahdollisesti samoja asioita ei kaytaisi turhaan lapi. Esihenkilditéa olisi hyva myoés
ohjeistaa siitd, mina aikana tyontekijan olisi tarkoitus suorittaa kurssi. Tulisiko kurssi olla suoritet-
tuna ennen tydsuhteen alkua, tydsuhteen ensimmaisien péivien vai ensimmaisen viikon aikana.
Olennaista on my6s miettia, mita kautta uusi tyontekija saa linkin kurssin suorittamiseen. Lahete-
taanko linkki héanelle sahkdpostitse, puhelimeen tekstiviesting, vai jollain muulla tapaa ja kuka linkin
l&hettdd. Kurssien kayttdonoton alkuvaiheessa linkin HR voisi lahettaa linkin tydntekijalle esimer-
kiksi sahkopostitse. Kurssia voitaisiin kokeilla tietyn ajanjakson verran ja seurata, miten sen kayt-
toonotto on lahtenyt kayntiin. Seuranta-ajan jalkeen voisi miettid tarvittavia muutoksia ja kehittaa
kursseja ja toimintatapoja paremmaksi.

4.4 Oman oppimisen arviointi

Opinnaytetydprosessi oli prosessi, jonka aikana valilla turhauduin erittain paljon. Toisena péaivana
taas nautin tekemisesta paljonkin. Alkuun pd&seminen tuntui hitaalta ja hankalalta. Ajattelin, etta
jos alkuun paaseminen kestaa nain kauan niin miten tulen saamaan tyon valmiiksi marraskuun lop-
puun mennessa. Tassa kuitenkin ollaan valmiin opinndytetydn kanssa ja viela omaa alkuperaista
aikatauluani edella. Toiminnallista opinnaytety6ta oli mukavaa tehda. Heti, kun paatin opinnayte-
tydn aiheen, olin innoissani siitd, ettd saan tehda toimeksiantajalle jotain konkreettista. Toiminnalli-
sen opinnaytetyon tekemisessa oppi paljon hyodyllisté tietoa. Opin Kirjoittamastani tietoperustasta
paljon ja hyddynsin tietoja verkkokursseihin. Ymmarsin, minkalainen on hyva verkkokurssi ja min-
kalaisista ominaisuuksia siind kannattaa olla. Kaikkia haluamiani ominaisuuksia en saanut, mutta

ne voidaan toteuttaa mydhemmin.

Kursseja tehdessani ajattelin, ettd olisin hydtynyt enemman verkkokursseista, joita itse olen aikai-
semmin suorittanut. En kuitenkaan muistanut niista paljoakaan, joten nollasta lahdin. Kokeilin pal-
jon erilaisia tapoja tehdéa asioita. Tein, muokkasin, poistin. Tein jotain uudelleen, muokkasin, muok-
kasin taas ja ehka sitten olin tyytyvainen. Kaytin todella paljon aikaa kurssin viilaamiseen, jotta oli-
sin tyytyvainen. Opinnaytetydprosessin lopussa totesinkin, etta ensin oli kokeiltava jotain, jotta tie-
sin, toimiiko se vai ei. liman naita kokeiluja ja virheitd kurssi ei olisi sellainen kuin se nyt oli. Useim-
mat virheet tapahtuivat alkuvaiheessa, kun en osannut viela kayttaa koulutustydkalua ja kaikkia
sen elementteja kunnolla. Muutaman kerran jouduin tytkalun kanssa umpikujaan ja silloin selvitet-
tiin HelpDeskin kanssa yhdessa ongelmia. Osa eteen tulevista ongelmista oli minusta rijppumatto-
mista syisté ja osa johtui siita, etten osannut kayttaa kaikkia toimintoja oikein. Sain kuitenkin paljon
apua ja virheiden kautta oppi paljon. Koin prosessin aikana saavani ammatillista itseluottamusta
hieman lisda. Vaikka valilla oli huonoja hetkia ja teki mieli aloittaa alusta, jaksoin lopulta luottaa sii-

hen, ett tasta ei voisi néilla lahtokohdilla tulla parempaa.
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Opin perehdyttamisesta ja etenkin siita, miten perehdyttdminen toteutetaan verkkoymparistoon.
Miten kurssit rakennetaan ja miten sisallon niissa kannattaa olla. Jos joskus teen viel& verkkokurs-
seja, ovat lahtokohdat niihin paljon paremmat. Silloin tiedén jo mahdollisesti tydntekijoiden koke-
musten ja palautteen perusteella, mikéa kurssissa on toiminut ja miké ei. Totesin myos, ettd ndilla
kursseilla on enemman merkitysta mita alussa luulin. Koen itseni etuoikeutetuksi, kun sain toteut-
taa nama kurssit Aro Systemsille, ja ettd yritys ottaa kurssit kayttoon tammikuussa 2023. Tama li-
sasi hyvalla tavalla myo6s painetta siitd, ettd kursseista tulee hyvat. Kurssit pilotoidaan viel& ennen
kayttoonottoa muutaman tyontekijan toimesta. Niihin lisataan myos kirjautumismahdollisuus, mutta
se tehdaan mydhemmassa vaiheessa.

Johtopaatdksena voin todeta, ettd saavutin tavoitteeni enka talla aikavalilla olisi pystynyt tekemaan
enempdd. Kursseja toteuttaessani ideoita oli ehkd enemman, joita nailla ominaisuuksilla pystyi to-
teuttamaan, mutta koen saaneeni olemassa olevilla ominaisuuksilla onnistuneet kurssit. Kursseja
tehdesséani opin myos, etta kaikkea kannattaa aina kokeilla ja virheista oppii. Totesin myos tata
projektia tehdessani, kuinka paljon onnistuneiden verkkokurssien avulla voidaan helpottaa esihen-

kildiden tydkuormaa ja taata tyontekijoiden tasalaatuinen perehdyttdminen. Nyt ja tulevaisuudessa.
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Liitteet
Liite 1. Toimihenkildn perehdytyskurssi

/-\R() Tervetuloa Arolle! 5%

Tervetuloa arolaiseksi!

Olemme iloisia, etta olet tullut juuri meille.

Keltaista nuolinappainta painamalla paaset
kurssissa eteenpain

Mita tama perehdytyskurssi

SYSTEMS

/-\R() Tervetuloa Arolle! 1%

Kurssin eteneminen

Sinun taytyy kayda jokainen kurssin osio lapi.
Varaathan kurssin suorittamiseen aikaa noin 30
minuuttia.
I Kurssin paattyminen
: s y y Kun olet kaynyt kaikki kurssin osat 1-4 Iapi, on
« Suorita kurssi mieluiten tietokoneella tai lopussa viela tentti. Tentin suoritettuasi olet

tabletilla. tutustunut yrityksen toimintaan ja kaytantoihin

c « Niin kuin jo teitkin, niin sivuilla olevilla seka saanut yleiskasityksen yrityksestamme. 0

keltaisilla nuolinappaimilla paaset kurssissa

eteenpain. Tarvittaessa paaset myos Kurssiin on koottu tarkeimmat asiat, jotka sinun

palaamaan taaksepain painamalla aina uutena arolaisena on hyva tietaa. Suorita kurssi

vasemmalla nakyvaa nuoita. kaymalla sen aiheet jarjestyksessa lapi, aloittaen
osasta 1.

Oletko valmis?

Hyval Klikkaa nuolesta ja aloita kurssin
suorittaminen jarjestyksessa osiosta 1.

TUO TEKNIIKALR A systems - tietoa meista
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/-\R() Tervetuloa Arolle! 22%

Osa 2. Kaikille yhteiset jarjestelmat

A B S e -

Osa 3. Tyoterveys & henkilostoedut

l-\R() Keitda me olemme? 7%

ﬂi
l.iJ

=
-~ ceAuvMmava...

mika ohjaa toimintaamme
Mista kaikki alkoi?

Osa 1. Keitad olemme, mita teemme ja o
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Perheyhtié vuodesta 1954

Pentti Arolla oli sodan jalkeinen ajatus oman
sahkourakointilikkeen perustamisesta. Ajatus el
jaanyt ajatuksen tasolle ja niinpa han vaimonsa
Veran kanssa perusti Sahko-Aron vuonna 1954.
Sahko-Aro aloitli toimintansa sahkéasennuksilla
omakotitaloihin.

ARO
(SVsTems |

Pentti Aron tavoitteena oli tehda laadukasta
jalkea ja samalla laadukkaasta tyon jaljesta tuli
yksi yhtion arvo, josta ei fingita.

Pentti Aron pojan Paavon valmistutiua

sahkoinsinooriksi vuonna 1976, Paavolle siirtyi
yhtion vetovastuu.

Mista on lahdetty?

Pentti Aro

111 BT

Paavon isa Pentti jai elakkeelle 60-vuotiaana ja
Paavo yhtion toimitusjohtajana alkoi viemaan
yhtiota eteenpain kohti kasvua.

Kolmas sukupolvi aloitfi Arolla tyonsa 2000-luvun
alussa ja taman jalkeen toiminta laajentu
Helsingin lisaksi Tampereelle ja Ouluun.

Kuvassa Helsingin toimistorakennus.

ARO Mista on lahdetty? 16%

23%
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I‘\ R() Paavo Aro 30%

Paavo Aro

< Pentti Aron poika Paavo toimii hallituksen
puheenjohtajana ja vaikuttaa aktiivisesti
yrityksemme asioihin

l-\R() Mika Huovinen 38%

Toimitusjohtajamme

Yhtiomme toimitusjohtaja Mika Huovinen.

Mikan |dydat useimmiten Helsingin
toimistoltamme.




ARO

ARO

Arvot

Arvot, strategia ja toimintamallit

Arvot ja strategia

Seuraavaksi esittelemme Aro Systemsin arvot, strategian ja toimintamalleja.

Klikkaa jokainen seuraavalla sivulla nakyva laatikko auki.

Arvot, strategia ja toimintamallit

G

Strategia

Toimintamallit

39

53%

53%
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I\R() Tervetuloa Arolle! 61%
&l

| I - Y

2
!
gy !

Totta vai tarua?

Arvojamme ovat asiakaslahtoisyys, kunnioitus ja
luottamus, tuloksellisuus ja yrittajahenkisyys.

Oikea vastaus: Totta.

Arvoihimme perustuvat toimintamallit ja johtaminen luovat
perustan kaikelle toiminnallemme. Tama on meidan
arolaisen tapa toimia.

l-\R() Millaista meilla on tyéskennella? 69%

@ Aro Systems tyopaikkana Y ~»

%,- #% Watch later Share‘

-

MORE VIDEOS

P o) 001/056 £ YouTube ]




ARO
[SvsTEMS |

Lukuja

Veikkaa, miten hyvin osut oikeaan Aro Systemsiin liittyvissa luvuissa.

Veda hiirella palkkia yléspain niin paljon, kuin luulet oikean vastauksen olevan.

AR

i) L
Kuinka monta Kuinka monta
arolaista Arolla on toimihenkilda on koko
yhteensa? henkilgstosta?
I-\I!O Tervetuloa Arolle!
SYSTEMS

Siina oli Aro Systems tiiviina Seuraavaksi...

pa kettina _. mennaan katsomaan, mita jarjestelmia meilla
on kaytossal

Edellisilia sivuilla tutustuit hieman yrityksen

historiaan, organisaatioon, tavoitteisiin ja Klikkaa nuolesta ja jatka 2. osaan - Kaikille

toimintatapoihin. yhteiset jarjestelmit.

41

76%

92%
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I'\R() Tervetuloa Arolle! 22%

Osa 1. Aro Systems - tietoa meista
 —
Osa 2. Kaikille yhteiset jarjestelmat

5 |

f aro
f ( A Osa 3. Tyoterveys & henkilostoedut
TEKNUKAN R —— - % e
TALOON "EMS | Osa 4. Tarkeaa tietaa

I‘\Ro Jarjestelmat 12%

W7 L L

Osa 2. Jarjestelmat

Kaydaan seuraavaksi lapi, mita kaikille yhteisia jarjestelmia meilla on
< kaytossa. Oma esihenkilosi perehdyttaa sinut tarkemmin >
tehtavakonhtaisiin jarjestelmiin ja niiden kayttoon.

Aloitetaan siita, miten viestimme Arolla.

7 ew/




Tervetuloa Arolle!

ARO

SYSTEMS

ESIMIES

Seuraavassa kuvassa naet Aron
viestintakanavat.

AROLAISEN SAHKEET

Intra

15.04 il 4G &

Intra I Valo Digital
o Workplace

Meidan oma infotaulun ja kirjaston yhdistelma on P Rall oio Soiutions Oy

Intra_. Kaikki ajankohtaiset asiat ja tiedot on I s

keskitetty tanne.

Lataa puhelimeesi Valo Digital Workplace, niin S B ..

Intra on napparasti mukana siella missa sinakin.

Intran linkki on tallennettu valmiiksi myos Uutta Versiohistoria

tietokoneellesi_ Wersio 4.0.0 4 kk sitten

- Fixed an issue where native news view wasn't

< > shawing any content

Mitd Intrassa sitten on? - Display Hubsite landing page Quick links in  lisaa

« siella tiedotetaan ajankohtaisista asioista Esikatselu

« |dydat moneen eri asiaan ohjeita, =
dokumentteja ja lomakkeita Whole Digital
P L . . . § Workplace

. onduet::jlmyos arolaisten yhteystiedot ja paljon in your pocket
muutal

Kirjaudu puhelinsovellukseen omalla
arosystems fi - séhkopostilla ja salasanalla. .

INTRANET

43

37%

AROQ
[srsTens ]

Etusivu
Ajankohtaista
Tuotanto
Henkilosto
Siséiset palvelut
Tapa toimia
Lomakkeet
Tietoa meista
Tyotilat
Pikalinkit

@ Intranet

@ Asetukset
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I-\R() Tervetuloa Arolle! 7%

Osa 3. Tyoterveys ja henkilostéedut

< Tassa osiossa esittelemme sinulle tyoterveytta ja tyonantajan
tarjoamia etuja
(\

l-\R() Tervetuloa Arolle! 64%

4 Tydnantajan tarjoamat muut edut >

&% 0 @ b @ @ D AnfiHus

umm‘mlrm!ﬂ_“; :
LR
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I-\IQCJ Tervetuloa Arolle! 92%

/'\R() Tervetuloa Arolle! 9%

Osa 4. Tarkeaa tietaa

< Viimeisessa osiossa kaydaan lapi muita hyodyllisia asioita mm. >
tyoaikaa ja palkkausta.
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[\!?_() Tydbaika 27%

Tyobaika

Toimihenkiloilla tyoaika on 37,5h/vko eli 7,5h
paivassa. Tahan lisataan puolen tunnin
ruokatauko.

Tyoaika meilla sijoittuu lakisaateisesti kello 7.00-
17.00 valille.

« Tydajan liukuma on 7.00-9.00 ja 15.00-17.00.
Huomioithan kuitenkin, ettel liukuman kaytto
vaikuta omaan tai muiden tyohon

< « Tydpaivan pituus on 8 tuntia, jonka aikana
pidetaan puolen tunnin ruokatauko.

Etétyosta:

« Etatoita voi tehda erikseen esihenkilon
kanssa sovittujen aikojen puitteissa ja vain
esihenkilon hyvaksynnalla.

« Muista laittaa Outlook-kalenteriin tieto
etatyopaivasta

« Etatyossa ollaan tavoitettavissa samalla
tavalla kuin toimistotyossa

I R_() Tervetuloa Arolle! 36%

S A

Totta vai tarua?

Teet ylitoita esimerkiksi lokakuussa paivina 22 10.-24.10.
Ylityokorvaukset maksetaan saman kuun palkassa.




I-\R() Koulutukset

Yleista

Henkiloston kouluttaminen pohjautuu aina
strategisiin tavoitteisiin.

Arolla tuetaan henkiloston kehittymista ja
kannustetaan osallistumaan ammattitaitoa
tukevaan koulutukseen. Tavoitteena on
vahvistaa henkiloston ammatillista osaamista ja
osaamisen jatkuvaa kehittamista.

47

45%

Lakisaateiset sertifikaatit

Lakisaateiset sertifikaatit pitaa olla voimassa
tyoskenneltaessa Arolla tehtavissa, joissa ne
ovat tyonteon edellytyksia.

Liikketoimintajohtaja ja lahin esihenkilo vastaavat
siita, etta kaikilla on lakisaateiset koulutukset
voimassa.

Huomioithan, etta sinun tulee myos itse olla
aktiivinen omien lakisaateisten koulutuksien
voimassaolosta. Tarkistathan omien koulutuksiesi
voimassaolot!

Lakisaateisia koulutuksia ovat:

« Tyoturvallisuuskortti

« Sahkotyoturvallisuuskortti
« Tulityokortti

« Hata- ja ensiapukortti

I‘\IQ() Keneen olen yhteydessa? 54%

£ Keneen olen yhteydessa jos...
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I‘\I‘() = %
Keneen olen yhteydessa? 54%

_..Tarvitsen apua
palkkaan tai HR:aan >
littyvissa asioissa?

<

y
y J

S
§ 'f.//

I‘\Ro Tietoturva 63%
”

|
‘ O
- y y Totta / T

\ Olettamukset tietoturva- : :\ = . Salasanat kannattaa olla eri palveluissa samat, niin
. 4 niita ei unohda helposti.
asioissa R
Katsotaan, mita jo tiedat tietoturva-asioista. - . Yksiloivia henkilotietoja ei saa lahettaa
sahkopostitse viestissa.

§ Yksiloivia henkilotietoja sisaltavat paperiset
. - dokumentit on havitettava silppurilla tai laittamalla

n Luethan huolellisesti jokaisen vastauksesi jalkeen B
< Vastaa vaittamiin totta vai tarua. — ] tietosuojapontioon

ilmestyvan tekstin liittyen toimintatapoihimme.

—

=
Jos sahkopostiini tulee roskapostia, voin avata
- . viestin. Haittaa voi tulla, jos klikkaa linkista tai

syottaa omia tietojaan

B ]

-
i . . Ulkopuolisille ei saa jakaa mitaan tietoja
. yrityksesta.
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ARO

Tervetuloa Arolle!

Lopputentti

Perehdytyskurssi lahenee loppua. Paina oikealla nakyvasta
keltaisesta nuolesta ja paaset takaisin valikkoon. Valikon oikealla

puolella olevasta keltaisesta nuolesta paaset suorittamaan lyhyen
lopputentin ja kurssi on suoritettu. Kiitos perehdytyskurssin
suorittamista jo tassa vaiheessal :)

Voi harmi!
Pisteesi:  6/10

Valitettavasti et lapaissyt lopputestia.

Voit yrittaa testia kaksi kertaa uudelleen painamalla
alla olevaa nuolinappainta.

49

90%
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I-\R() Tervetuloa Arolle! 7%

Lapaisit lopputentin!
< P PP >

Siirry nuolesta eteenpain antamaan viela lyhyt palaute kurssista.

iR .41 I, --

I-\R() Kiitos! 88%

Palaute /
Miten onnistuimme? Viimeisena pyytaisimme palautetta
perehdytyksesta asteikolla 1 - 5.

(1= taysin eri mielta, 5 = taysin samaa mielta). ‘

Tahan laatikkoon voit Kirjoittaa avointa palautetta

Perehdytys oli tarpeeksi kattava. ARt el ek

Perehdytys oli selkea ja eteni johdonmukaisesti.

Kurssi oli teknisesti helppo suorittaa.

Kurssin sisalto oli helposti ynmarrettavissa.
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I‘\Ia() Tervetuloa Arolle! 100%

Kiitos! :)

Kurssi on nyt suoritettu onnistuneesti ja voit sulkea selaimen.




Liite 2. Asentajan perehdytyskurssi

52

Tassa esitetaan asentajan perehdytyskurssin sivut siltéa osin kuin niissa on eroavuutta liitteeseen 1.

ARO

<

Tyodaika

Arossa saanndllinen tyoaika on klo 7.00-15.30.
Paikallisesti sopimalla projekti- ja
tyomaakohtaisesti voidaan poiketa saannollisesta
tyoajasta.

« Saannollinen tyaika on enintaan 8 tuntia
vuorokaudessa ja 40 tuntia viikossa

« Kahdeksantuntisen tydvuoron puolivaliin
sijoitetaan tunnin kestava ruokatauko, jota ei
lueta tyoajaksi. Arossa ruokatauon pituudeksi
on sovittu 30 min

« Tyontekijalla on oikeus pitaa 8 tunnin
tydpaivan aikana tydvuoron ensimmaisella ja
toisella puoliskolla yksi 12 min pituinen tauko.

Tybaika

Ty6ajanlyhennys eli pekkaset
Tyoajan lyhennyksen maéara vuodessa on:

LVI-toimiala 96 tuntia
sahkoistys- ja sahkdasennusala 100 tuntia

Tyoajanlyhennysvapaat annetaan vapaapaivina
tyonantajan maaraamana aikana. Vapaan
pitaminen edellyttaa, etta vapaita on kertynyt.

27%




