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Anticimex

Tama opinnaytetyo kasittelee perehdyttamista ja tietojarjestelman kehittdmista. Opinnayte-
tydn tavoitteena on luoda toimeksiantaja yrityksen asiakaspalvelulle toimiva ja helposti ym-
marrettava perehdytysmateriaali uudesta toiminnanohjausjarjestelmasta. Tarve materiaalin
tekemiseen syntyi kesalla 2016 kayttdon otetun IFS toiminnanohjausjarjestelman myota.
Uuden toiminnanohjausjarjestelméan myota asiakaspalvelun tyénkuva muuttui ja laajeni.
Perehdytysmateriaalilla pyritaan varmistamaan jokaisen tydntekijan, niin uuden, kuin van-
han tarvittava ymmarrys jarjestelman toiminnasta seka uusista toimintatavoista ja periaat-
teista.

Ty6 on laadittu toimeksiantona tuholaistorjuntayritys Anticimex Oy:lle.

Tyon teoreettinen viitekehys muodostuu perehdyttdmisen ja tietojarjestelmien kehittdmisen
teoriasta, jota on keréatty valikoidusta kirjallisuudesta. Molempia aiheita kasitellaan erilais-
ten teorioiden pohjalta.

Tyo kasittaa teorian lisaksi luvun produktin toteutuksesta, jossa syvennytaan tarkemmin
toiminnanohjausjarjestelméan kayttéonottoon ja siihen liittyvan perehdytysmateriaalin val-
misteluun, tyon haasteisiin, toteutukseen seka tulevaisuuteen.

Ty6ta varten on myos tehty kvalitatiivinen tutkimus selvittdméa&an valmiin ja kayttdonotetun
perehdytysmateriaalin toimivuutta asiakaspalvelun henkilékunnan perehdytyksessa. Haas-
tateltavina tutkimuksessa on ollut alkuperéisessé perehdytyksessa mukana olleita henki-
|6ité. Haastattelututkimuksella saatiin hyddyllista tietoa siita, miten perehdytettavat itse ko-
kivat perehdytyksen ja siina kaytetyn materiaalin hyddyllisyyden omassa tyossaan.

Raportin lopussa arvioidaan tydn onnistumista ja sen merkitysta toimeksiantajalle. Viimei-
sessd luvussa pohditaan produktin toteutuksen onnistumista, haastattelun tuloksia sekéa
arvioidaan tyota kokonaisuutena. Tyon paattaa kehitysehdotukset ja tekijan oman oppimi-
sen arviointi.

Asiasanat
Perehdyttdminen, asiakaspalvelu, tietojarjestelman kehittdminen, toiminnanohjausjarjes-
telma
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1 Johdanto

Taman opinnaytetyon aiheena oli laatia perehdytyssuunnitelma ja materiaalit uudesta toi-
minnanohjausjarjestelmasta tuhoelainhallintayritys Anticimex Oy:n asiakaspalvelulle. Pe-
rehdytysmateriaalin laatiminen tuli aiheelliseksi kevaalla 2016 kayttédnotetun uuden toi-
minnanohjausjarjestelman, IFS, myo6ta. Tyon tuotoksen on tarkoitus olla apuna asiakas-
palvelun henkilokunnalle niin perehdytyksesséa, kuin myés myéhemmin muistin virkista-

jana. Myds muut osastot, kuten taloushallinto tulevat hyotymaan tyosta.

Opinnaytetydn aiheen valintaan vaikutti tekijan oma tydskenteleminen projektin parissa
jarjestelmatestaajan ja perehdyttajan roolissa. Toiminnanohjausjarjestelman kayttéonoton
alkaessa muotoutui selva tarve luoda opas ohjelman kaytosta erityisesti asiakaspalvelulle,
jonka tyonkuva laajeni merkittavasti uuden jarjestelman myoté. Perehdytysta kasitteleva
opinnaytetyd oli myos luontainen valinta henkiléstohallinnon ammattiopintoja opiskele-
valle, koska perehdytys on merkittava osa naita opintoja.

Opinnaytetydn tuotoksen on tarkoituksena tukea ja auttaa niin uusien, kuin vanhojen tyén-
tekijoiden perehdytysta uuteen jarjestelmaan. Kirjallinen materiaali tullaan jakamaan jokai-
selle. Se toimii myds ohjenuorana toimeksiantajayrityksen perehdyttajélle ja auttaa var-
mistamaan jokaisen henkilén oppimista ja nain tasalaatuista myos tyotad. Koska oppijat tu-
levat olemaan tietotaitonsa osalta eri lahtétilanteissa, on tarke&é varmistaa, ettd jokaisella
on saatavilla yhtalainen maara informaatiota. Yksikohtaisten ohjeiden on myds tarkoitus

lievittda pelkoa uuden oppimisesta.

Talle opinnaytetydlle oli toimeksiantajayrityksella myds erityinen tarve standardien mukai-
sesta laatunékdkulmasta. Yrityksella on johtamisjarjestelmén laatusertifikaatti ISO
9001:2008 tuhoelédinhallinta- ja elintarvikehygieniapalveluille, seka niiden asiakaspalve-
lulle, myynnille ja markkinoinnille. Yrityksen siirtyessa kayttamaan uutta toiminnanohjaus-
jarjestelmaa, tuli ohjeistukset ja sisaiset toimintamallit paivittda ajan tasalle vastaamaan

nykytilannetta.

1.1 Tyon toimeksiantaja Anticimex

Anticimex on yksi maailman johtavista tuholaistorjuntaan erikoistuneista yrityksista. Yritys
perustettiin Ruotsissa vuonna 1934 jolloin maassa karsittiin vakavasta seinaludeongel-
masta, ongelma oli niin laaja, ettda melkein puolet Ruotsin asunnoista olivat seinaluteiden

riivaamia. Yrityksen nimi heijastaa naita juuria silla "anti cimex” tarkoittaa "ludetta vas-



taan”. Yrityksen alkuperainen idea oli tarjota asiakkailleen kiintedhintaisia vuosisopimuk-
sia, joihin siséltyi takuu ludeongelmista eroon paasysta. Talla tavalla eivat muut yritykset

toimineet, joten Anticimex onnistui vakuuttamaan asiakkaat osaamisestaan ja laadustaan.

Sittemmin viimeisen reilun 70 vuoden aikana yritys on levinnyt 17 maahan ja maailman-
laajuisesti se tydllistda noin 4000 henkilda. Vuonna 2014 konsernin liikevaihto oli 388 mil-

joonaa euroa.

1.2 Anticimexin toiminta Suomessa

Suomeen yritys saapui Ruotsista jo varhain vuonna 1959. Tuolloin yritys toimi nimell&
Anti-Rattus. Vuonna 2000 Anti-Rattus vaihtoi nimenséa konsernin mukaisesti Anticimex
Oy:ksi. Yritys on toimialallaan Suomessa markkinajohtajan asemassa. Anticimex ty6llis-
taa talla hetkella Suomessa noin 100 henkil6a ja sen paakonttori sijaitsee Vantaalla. Paa-
konttorin liséksi Anticimexilla on 13 aluetoimistoa ympéari Suomea, joiden tarkoituksena on
tarjota laaja palveluverkosto yrityksen asiakkaille. Yrityksen liikevaihto oli vuonna 2015 9,2
miljoonaa euroa ja vuonna 2014 7,4 miljoonaa euroa. Vuosittainen liikevaihdon kasvupro-
sentti on yrityksella ollut noin 10 % luokkaa. Tama kasvu on tapahtunut seka orgaanisesti,

etta yritysostojen kautta.

Anticimex panostaa voimakkaasti kasvuun ja onkin vuodesta 2000 eteenpéin tehnyt Suo-
messa 7 yritysostoa, joiden avulla yritys on onnistunut laajentamaan palvelutarjontaansa,
markkinapenetraatiotaan, seké kasvattanut liikevaihtoaan. Yritykset ja kaupantekovuodet,

jotka Antimex Oy on ostanut ovat seuraavat:

Antitec 2002

Etela-Suomen Kiinteistokuivaus 2003
Desitor 2007

Insin6oritoimisto Raksystems 2007
Tuholaistorjunta Taisto Eronen 2014
Laatutorjunta Siniketo 2014

Indoor Quality Service 2016

Anticimex fuusioitui Insindéritoimisto Raksystemsin kanssa vuonna 2007 ja heidan tiensa

erkanivat joulukuussa 2014.

Yrityksen palvelutarjonta koostuu tuhoelainhallinnasta, elintarvikehygieniapalveluista, si-
sailmatutkimuksesta ja talotarkastuksista. Yrityksella reilu 100 tydntekijaa, joista noin 80

on suoraan operatiivisessa tydssa kentélla ja noin 10 johto- ja myyntitehtavissa. Asiakas-



palvelutiimissa tyoskentelee 10 henkil6a. Heidan tehtavana on asiakaskontaktina toimimi-
sen lisaksi ohjata kentalla toimivien teknikoiden tyéta. Tuotannolla oli vuonna 2015 noin

40 000 asiakaskayntia ja yrityksella on noin 6 000 sopimusasiakasta.

1.3 TyoOn tausta ja tavoite

Yksi Anticimex Oy:n arvoista on teknologian muutoksessa mukana pysyminen ja edella
kadyminen. Tuhoelainhallinnan ala digitalisoituu vauhdilla, niin kuin muukin maailma. Yritys
panostaa mahdollisuuteen saada asiakkailleen reaaliaikaista tietoa tuhoelaimista ja niiden
mahdollisesti aiheuttamista haitoista. TAman ja voimakkaan kasvun my6té on tullut myoés
tarve paivittéd& ohjelmistoja, jotta yritys pystyy parhaiten tyydyttaméaéan kasvavan asiakas-

kunnan tarpeet.

Yrityksen jokapaivainen toiminta pyorii paljolti asiakaspalvelun kautta. Nopean laajenemi-
sen ja yritysostosten my6té asiakaspalvelun kaytdssa oli monia eri jarjestelmia ja rajapin-
toja, joiden kautta téiden hallinnointi alkoi olla haastavaa ja aikaa vievaa. Sekd Suomessa,
ettd Anticimexin konsernitasolla haluttiin lahtea virtaviivaistamaan ja yhtenaistamaan toi-
mintatapoja ja jarjestelmia. Suunnitelma on tuoda sama toiminnanohjausjarjestelma kayt-
t6on Anticimex konsernin jokaiseen maahan. Suomessa tilanne oli kiireellisin ja se valikoi-
tui tulevan yhtendaistamisprojektin pilottimaaksi. Yhteiseksi toiminnanohjausjarjestelmaksi

on valittu ruotsalainen IFS.

Uuteen jarjestelmaan (jaliempana IFS) siirtymisen liittyva kartoitus aloitettiin syksylla
2015. Kevaalla 2016 oltiin paasty siihen pisteeseen, etta uuden jarjestelman lanseerauk-
selle annettiin lanseerauspaivamaara. Taman paatoksen myo6té tyotehtavid ja toimenkuvia
pdivitettiin ja laajennettiin asiakaspalvelun osalta. Koko asiakaskaynnin sisaisen hallinnan
elinkaari haluttiin hoidettavaksi yhdessa instanssissa aina ensimmaisesta asiakaskontak-
tista laskutukseen asti. Nain kaikki asiakaskayntiin liittyva tieto kulkee samanlaisena

alusta loppuun asti.

Opinnaytetyo lahti liikkeelle selkeésta tarpeesta luoda ja kerétéa yhteen perehdytysaineisto
asiakaspalvelun kaytt6on uudesta IFS toiminnanohjausjarjestelmésta. Tarkoituksena oli
luoda materiaali, joka tarjoaa samat oppimismahdollisuudet jokaiselle asiakaspalvelun
tyontekijalle. Perehdytykseen ei mydskaan jaényt paljon aikaa ennen jarjestelman kayt-
téonottoa, joten materiaalin tuli olla kattavaa ja pikkutarkkaa, jotta jopa ensikertalainen

pystyisi sitd seuraamalla suoriutumaan tyostaan.



Tyon tavoitteena oli siis saada yrityksen asiakaspalveluun kattava perehdytysmateriaali
IFS toiminnanohjausjarjestelman, asiakaspalvelun toiminnan kannalta kriittisten toiminto-
jen osalta. Perehdytysmateriaali, jota yrityksen jokainen asiakaspalvelun tyontekija, voisi

kayttd& uuden jarjestelmén kayton oppimisen tukena ja mychemmin muistinvirkistéjana.

Tavoitteena oli myds tehda ohjemateriaalista kaikille ymmarrettavaa, joten materiaalin toi-
mivuutta testattiin aina yhden kokonaisuuden valmistuttua kaikilla tulevilla oppijoilla. Tes-
tien jalkeen kehitysehdotukset otettiin vastaan ja materiaaleja muokattiin nain ymmarretta-
vampaan muotoon. Tama oli myos osa prosessia, jolla henkilokunta saatiin tutustumaan
jarjestelmaan jo etukateen, ennen varsinaisen koulutuksen alkamista. Na&in heita sitoutet-
tiin, my0os tata kautta olemaan osa projektia. Niin toimimalla vahennettiin pelkoa, jota tu-

leva uudenoppiminen sai aikaan.

1.4 Raportin rakenne

Opinnaytetydn rakenne koostuu johdannosta, perehdyttamisen ja tietojarjestelman kehit-
tamisen teoriasta, produktin toteutuksesta, haastattelututkimuksesta ja sen tuloksista,
seka pohdintaosuudesta. Tyon keskeisia kasitteitd ovat perehdyttdminen, tietojarjestel-

man kehittaminen ja toiminnanohjausjarjestelma.

Perehdytyksen teorialuvussa kdydaan ensin lapi mita perehdyttaminen on, kahden eri teo-
rian kautta. Tasta siirrytaan tutkimaan perehdyttamista prosessina ja perehdyttamisen
muotoja. Naita kaydaan lapi Kupiaksen ja Peltolan kasitteiden perusteella. Taman jalkeen
tarkastellaan lAhemmin perehdytyksen suunnittelua ja seurantaa. Luvun paattaa perehdy-
tykseen liittyva lainsaadantd. Taté seuraa luku joka kasittelee lyhyesti tietojarjestelmien
kehittamista kahden eri teorian pohjalta.

Teoria lukujen jalkeen siirrytaan kasitteleméan itse produktia ja sen toteutusta. T&han pa-
neudutaan kaymalla lapi erikseen alkutilannetta, etenemisté, haasteita ja tulevaisuutta.
Produktin alkutilannetta avataan asetetuilla tavoitteilla ja mietinndlla lahtokohdista seka
tydsuunnitelmalla. Tyon aloittamisessa ja tavoitteissa kaydaan lapi produktin toteuttamista
varten tehtya pohjaty6ta, haastatteluja ja jarjestelmén, sekd perehdytysmateriaalin tes-
tausta. Tasta siirrytaan tarkastelemaan haasteita, joita tyota tehdessa kohdattiin. Luvun

paatta pohdinta, jossa mietitdan tietojarjestelméan ja perehdytysmateriaalin tulevaisuutta.



Seuraavaksi ty0 jatkuu opinnaytety6ta varten tehdyn haastattelututkimuksen avaamisella
ja analysoinnilla, jossa kaydaan ensin lapi kvalitatiivisen tutkimuksen teoria seké haastat-

telun tekemista. Teorian jalkeen siirrytdan analysoimaan haastattelun toteutusta ja tulok-
sia.

Opinnaytetyon paattaa luku pohdinta, jossa tekija pohtii tydn etenemisté, onnistumista ja
sen merkityksellisyytta toimeksiantaja yritykselle. Viimeisena mietitaan ja reflektoidaan
omaa oppimista opinnaytetydn prosessissa.



2 Perehdyttaminen

2.1 Henkiloéstdéjohtaminen ja perehdytys

Henkildsto on seka yritysten tarkein, ettd monesti myoés kallein resurssi. Viimeisina vuo-
sina varsinkin, kun tietotyontekijdiden maara tyontekijdiden joukossa on kasvanut, ovat
yritykset alkaneet kiinnittda tarkempaa huomiota henkilostéjohtamiseen ja tydnhyvinvoin-
tiin. Nykyaan tapana onkin, etta erilaiset henkilostoon liittyvat tavoitteet kirjataan osaksi
yrityksen strategiaa. Yritykset siis menestyvat, kun henkiléstdé menestyy. Otala ja Ahonen
vaittavatkin, ettd mikali yritys haluaa olla kilpailukykyinen tuote- ja palvelumarkkinoilla, on
sen oltava kilpailukykyinen tydmarkkinoilla. (Otala & Ahonen 2005, 69)

Henkilostojohtamisen on identifioitu koostuvan henkildstésuunnittelusta, henkildstén han-
kinnasta, perehdyttdmisestd, osaamisen kehittdmisesta, suorituksen seurannasta ja pal-
kitsemisesta, tyohyvinvoinnin edistamisesta, irtisanomisesta ja uudelleen sijoittamisesta,

seka paivittaisjohtamisesta. (Viitala 2009, 22)

Seuraava kuvio Riita Viitalan kehittdma kuvio kuvaa henkilostostrategian, henkildstdjohta-

misen osa-alueiden ja henkildstbvision suhdetta.

* Henkilostésuunnittelu

* Henkilostdon hankinta

* Perehdyttdminen

* Osaamisen kehittaminen

* Suorituksen seuranta ja palkitseminen

* Tyohyvinvoinnin edistaminen

* Irtisanominen ja uudelleen sijoittaminen
+ Paivittaisjohtaminen

Kuvio 1. Henkildsttjohtamisen osa-alueet (Viitala 2009, 22).

Perehdyttdminen on siis toisin sanoen, yksi tarkea ja olennainen osa henkildstdjohtamista
ja henkilostostrategiaa, jonka menestyksekas implementointi johtaa yritys henkildstévision

toteutumiseen.

Perehdyttdminen poikkeaa monesta muusta henkildstdjohtamisen osa-alueesta, sen joh-
dosta, etta perehdyttamisen valttamattomyys on maaritelty laissa. Perehdyttamista kasitel-
la&n tydsopimuslaissa, tydturvallisuuslaissa ja laissa yhteistoiminnasta yrityksissa.



Mitd perehdytys oikeastaan siis on ja mita se pitda sisallaan? Vaikkakin perehdytyksesta
useimmiten puhutaan uusien tyontekijdiden perehdyttamisen yhteydessa, ei perehdytta-
mista pida mieltdé tapahtuvan ainoastaan tassa vaiheessa tyontekijan tydsuhteen elin-
kaarta, vaan perehdyttamista tapahtuu myds silloin kun ty6tehtévéat vaihtuvat, tai organi-
saatiossa tapahtuu isompia muutoksia. Perehdyttdmisen voidaan maaritella myds olevan
uuden tyon alkuvaiheessa tapahtuvaa koulutusta ja kehittdmista, joka sitoo sekd henkilo-
resursseja, etta aikaa. (Kupias & Peltola 2009, 18.)

Perehdytys voidaan méaaritelld Kjelin & Kuusiston mukaan myds hieman eri tavalla. Pereh-
dyttamisella tarkoitetaan kaikkia tapahtumia, toimenpiteita ja prosesseja, jotka tukevat

tydntekijoita uuden tydn tai tydnkuvan alussa. Tama pitaa sisalladn organisaatiossa koko-
naan uudet tyontekijat, sekd organisaatiossa jatkavat tyontekijat, joiden tydnkuva muuttuu

niin, etta perehdytysta tarvitaan. (Kjelin & Kuusisto 2003, 15.)

Perehdyttamisen tarpeellisuus ja perehdyttamisen muodot ovat muuttuneet radikaalisti vii-
meisen sadan vuoden aikana. Tama johtuu johtamiskulttuurin ja yritysten toimintakentan
perusteellisesta muutoksesta. Kasityolaisten aikaan Suomessa 1600—21800 luvulla pereh-
dytys tapahtui paaasiallisesti kisalli ja oppipoika suhteissa. Byrokratian, Taylorismin ja
Fordismin aikakautena yksittaisiin tydtehtavien perehdyttamista pidettiin tarkedna, mutta
tyontekijan ei tarvinnut muuten ymmartaa enempaa yrityksen toimintaymparistosta tai yri-
tyksen tyontekijan syy-seuraus suhteista. Perehdytys oli siis etenkin tydhon opastusta ja
tama riitti. Kyseisilla aikakausilla tyontekijan ajateltiin olevan vain tuotantoprosessin yksit-
tainen osa. (Kupias & Peltola 2009, 13.)

Koska tyon vaatimustaso ja merkityksellisyys on kasvanut rajahdysmaisesti ei pelkka ty6-
hon opastaminen riita, vaan tyontekijan pitdd ymmartdd miten organisaatio toimii, miksi se
on olemassa ja minkalaisessa ymparistdssa organisaatio operoi. (Kupias & Peltola 2009,
13-14.)

Tilastokeskus on arvioinut, ettd runsaasti yli puolet kaikista suomalaisista toimivat tieto-
tydammateissa. Tietotybammatti eroaa perinteisimmistd ammateista siind mielessa, etta
siind kasitella&n aineettomia aiheita verrattuna perinteiseen tyéhon mika koostuu lahinna

aineellisten tdiden tekemisesta. (Otala & Ahonen 2005, 14.)



Ennen oli mahdollista nayttaa niin sanotusti kadesta pitaen, miten ty6ta tehtiin, kun taas
tietotydbhon vaaditaan kognitiivisia taitoja, omaehtoista muotoilua ja tiimityota vaativaa toi-
mintaa, sekd monesti myds uudenlaisen teknologian hyddyntamisté. (Otala & Ahonen
2005, 14.)

Perehdyttdminen auttaa tyontekijdd muodostamaan itselleen kuvan siita, mika on hanen
tehtavansa yrityksessa ja omien toimiensa syy-seuraussuhde. Tamén kokonaisuuden
hahmottaminen motivoi tyOntekijaa ja sitouttaa h&nta yritykseen.

2.2 Perehdytyksen toimijat

Yrityksen kokoluokasta riippuen ja toki myos tyotehtévista johtuen perehdyttéjind voivat
toimia useat eri toimijat. On tavallista, ettd pienissa yrityksissé, esimerkiksi kampaamoissa
yrityksen omistaja perehdyttaa tyontekijan alussa ja myohemmin tukihenkilona perehdy-
tyksessa toimii kollega. Isoimmissa yrityksissa perehdytyksesta tai ainakin perehdytyksen
suunnittelusta vastaa henkildstbalan ammattilaiset, jotka ohjeistavat esimiehia ja perehdy-
tettavan tiimid heidan rooleissaan perehdytyksessa. Taméan tyon viitekehyksessa pereh-
dytyksen eri toimijat ovat jaoteltu seuraavasti; esimies, nimetty perehdyttaja, henkilosto-
ammattilainen, tydyhteisté/kollegat, seka tietenkin itse perehtyja. (Kupias & Peltola 2009,
46-47.)

Kaytanto on osoittanut, ettd useimmiten yrityksissa suurimman vastuun perehdyttamisen
onnistumisesta kantavat perehdytettavan henkilén lahiesimiehet, silla heilla on useimmi-

ten tulosvastuu tiiminsa toimivuudesta.

2.3 Perehdytys prosessina

Perehdytyksen saantéja ei ole kiveen kirjoitettu, jonka johdosta jokaisen yrityksen pereh-
dytysprosessi seuraa omia vaiheitaan. Laadukkaaseen prosessiin sisaltyy kuitenkin tiet-
tyja elementteja, jotka ovat kartoitus, tavoitteet, suunnittelu, toteutus ja arviointi. Tata pro-

sessia kuvaa tekijan suunnittelema perehdytysprosessin tydnkulkukaavio.



» Tavoitteiden kartoitus
¢ Mitd kaikkea tietoa perehdytettava tarvitsee

AV £ . Tavoitteiden asettaminen
oo o Mitka ovat perehdytyksen tavoitteet

¢ Perehdytyksen suunnittelu
¢ Mika on perehdytyksen aikataulu ja lopullinen sisalt6

¢ Perehdytyksen toteutus
e [tse perehdytys alkaa ja paattyy

¢ Perehdytyksen arvionti
¢ Palautteenanto molemmin puolin
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Kuvio 2. Perehdytysprosessi.

2.4 Perehdytyksen muotoja

Kupiaksen ja Peltolan mukaan perehdyttamisessa voidaan kayttda 6 eri toimintakonsep-
tia, jotka ovat vierihoitoperehdyttaminen, malliperehdyttaminen, laatuperehdyttaminen,

raataldity perehdyttaminen ja dialoginen perehdyttaminen. (Kupias & Peltola 2009, 36-41.)

Jokaisessa toimintakonseptissa on omat etunsa ja omat mahdolliset kompastuskivet. Yri-
tyksen onkin oltava tarkkaavainen sen suhteen, minka toimintakonseptin se itse valitsee
kulloiseenkin perehdytystilanteeseen. TAma vaatii yritykseltd kykya tunnistaa oman orga-
nisaation vahvuudet ja heikkoudet, sekad perehdytettdvan roolin haasteet ja mahdollisuu-
det. Tarkeimp&ana kriteerina toimintakonseptin valinnassa pitaisi olla se, kuinka se tukee

yrityksen olemassa olevaa strategiaa.

Koska ihmisten toiminta ja oppiminen ei todellisuudessa toimi mustavalkoisessa viiteke-
hyksess4, ei perehdytyksen toimintakonseptien valinta ole myoskaan mustavalkoista.
Usein yrityksissa on kaytdssa eri toimintakonseptien valimuotoja. Tarkastelemme tassa

tydssa kuitenkin jokaista toimintakonseptia erikseen omana kokonaisuutenaan.

2.4.1 Vierihoitoperehdyttdminen

Vierihoitoperehdyttamisella tarkoitetaan perehdyttdmisen muotoa, jossa yksi tai muutama

perehdyttaja huolehtii tulokkaan perehtymisesta. Perehtyminen tapahtuu niin, ettd tulokas



seuraa perehdyttdjan vieresta tyontekoa ja esittda kysymyksia tyostd. Tama perehdytys-
malli on perinteinen "kasitydmainen” malli, joka pohjautuu entisaikojen mestari / kisalli ta-
paan. Etuina tdssa mallissa ovat yksildllisyys ja selkeat vastuuhenkil6t. Varsinkin selkeét
vastuuhenkilot madaltavat tulokkaan kynnysta lahestya perehdyttajia valideilla kysymyksil-
l&an ja huolenaiheillaan. Vaarana kyseissa mallissa on se, etté laatu on liikaa perehdytta-
jan henkilokohtaisen osaamisen ja tahtotilan varassa. Esimerkiksi epamotivoitunut pereh-
dyttaja voi opettaa tyontekijalle vaaria toiminta- ja ajatusmalleja. (Kupias & Peltola 2009,
36-37.)

Edut: Perehdytysprosessin yksilollisyys ja se, etté prosessissa on selkea vastuuhenkilo.
Vaarat: Kyseisessa mallissa perehdyttajan henkilokohtainen innostus, motivaatio ja osaa-

minen maarittavat lilkaa perehtymisen laatua. (Kupias & Peltola 2009, 36-37.)

2.4.2 Malliperehdyttdminen

Yrityksen tahtotilan ollessa yhtenaistaa perehdyttadmista tai tehostaa sitd, turvaudutaan
usein malliperehdyttamiseen. Se on standardisoitua perehdyttamistd, jossa perehdyttajat,
useimmiten henkilostéosaston osaajat muotoilevat perehdyttamiselle selkeat toimintamal-
lit, mallisuunnitelmat ja tavoitteet, jotka ovat yhtenevaisesti kaytdssa koko yrityksen si-
salla. (Kupias & Peltola 2009, 38.)

Malliperehdyttamiseen sisaltyy myos standardisoidut perehdyttdmismateriaalit, eli esimer-
kiksi perehdyttamisohjelmat, perehdyttdjien muistilistat ja tulokasoppaat. Nama materiaalit
ovat kaikkien saatavilla ja avoimessa jakelussa, useimmiten yrityksen intranetissa. (Ku-
pias & Peltola 2009, 38.)

Yritykselle on hyddyksi, kun perehdyttamiseen on laadittu selvat mallit ja nain perehdytta-
minen on tasalaatuista ja perehdyttgjilla itsellaan on valmiit toimintamallit tukemassa
omaa tyotaan. Malliperehdyttaminen, perehdyttdmisen muotona ei ole mydskaan ilman
omia ongelmiaan. Ongelmana malliperehdyttdmisessa on se, ettad perehdyttdmisen mal-
lien laatijat eivat valttamattd ole ajan tasalla tai tdydessa ymmarryksessa perehdytettavien
tehtavien vaatimuksista, jolloin ohjeistus jaa lahtékohtaisesti vajaaksi. TAma heijastuu
useimmiten niin, etta perehdytys jaa lilan ylatasolle, tarkoittaen ettd perehdyttdminen on
l[Ahinn& organisaatiotasolle perehdyttamista, eika se kiinnita tarpeeksi huomiota perehdy-

tettavan tydnkuvaan. (Kupias & Peltola 2009, 38.)
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Edut: Kyseisessa mallissa perehdyttamisen laatu on tasaista ja perehdyttamisen tueksi
perehdyttdjille on olemassa valmiit mallit.

Vaarat: Ongelmana on, ettd mallit kiinnittavat huomion liiaksi organisaatiotasoiseen pereh-
dyttamiseen. Talloin perehdyttdminen jaa liilan ylatasolle, eika kiinnita tarpeeksi huomiota
perehtyjdn omaan tyénkuvaan. (Kupias & Peltola 2009, 38.)

2.4.3 Laatuperehdyttaminen

Laatuperehdyttamisessa "perehdyttdmisen valta” on siirretty johdolta ja henkildstéosas-
tolta pois ja ohjattu tyoyksikaille ja tiimeille. Heidan tehtavanaan on jatkuvasti kehittaa laa-
dukasta perehdyttamisté omissa yksikdissaan. Taman vuoksi tata perehdyttdmiskonseptia
kutsutaan laatuperehdyttamiseksi. (Kupias & Peltola 2009, 39-40.)

Laatuperehdyttamisessa on tarkeda, ettéd perehdyttdmisprosessi on hyvin kuvattu ja sen
etenemista seurataan huolellisesti. Tdma on vaatimuksena sille, etta prosessia voidaan
jatkuvasti kehittaa. (Kupias & Peltola 2009, 39-40.)

Perehdytettava henkild otetaan tydyksikdn ja/tai tiimin jaseneksi perehdytysjakson ajaksi,
joka helpottaa uuden tulokkaan integroitumista tehokkaaksi osaksi tydyhteistssa. (Kupias
& Peltola 2009, 39-40.)

Laatuperehdyttamisessé vastuussa toiminnan tehokkuudesta on koko tydyksikké. Vas-
tuun jakautuessa monelle henkildlle on riskina, ettei vastuuta ole kenellakaan. Nain voi
esimerkiksi kdyda, kun tydryhman jasenet ovat liian kiireellisid muiden tydtehtaviensa
kanssa. (Kupias & Peltola 2009, 39-40.)

Edut: Mallin paras puoli on siind, etta tulokas otetaan tiimin jaseneksi perehdyttamisen
ajaksi ja tma tiimi tuottaa perehtyjalle ja koko yksikolle ajankohtaista perehdyttamista.
Vaarat: Vastuu ei valttdmatta siirry kenellek&an, jos tiimin vastuuta korostetaan liikaa.
(Kupias & Peltola 2009, 39-40.)

2.4.4 Raataloity perehdyttaminen

Yritykset ovat viimeisten vuosikymmenien aikana pikkuhiljaa siirtyneet massatuotannosta
asiakaskohtaiseen tuotantoon, mika tarkoittaa, ettd massatuotannon prosesseja kehite-

téaan jatkuvasti asiakkaiden tarpeiden mukaan. Samaa trendia seuraten yritykset ovat siir-
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tyneet massaperehdytyksesta raataloityyn perehdyttdmiseen, talléin perehdyttamiseen liit-
tyvat palvelut muokataan eri kokonaisuuksiin ja naista kokonaisuuksista rakennetaan pe-
rehdytettaville henkiltille heidan yksildllisia tarpeita vastaavat kokonaisuudet. Naita palve-
lujen eri kokonaisuuksia tuottavat yrityksen organisaation eri osat, kuten henkilostohal-
linto, tyOyksikot, esimiehet ja tiimit. Jotta raatéloidylle perehdyttamiselle voisi olla edelly-
tykset onnistua, tarvitaan siihen koordinoiva perehdyttdja, joka pitda kokonaisuuden lan-

koja kasissaan, useimmiten tdma henkild on perehdytettavan henkilon lahiesimies.

Toisena vaatimuksena raéatéaloidylle perehdyttamiselle on se, etta yrityksessa perehdytta-

misen mallit ja prosessit ovat valmiiksi hyvin jasenneltyja ja virtaviivaistettuja.

Etuina raataldidyssa perehdyttamisessa on se, etta perehdytettavaa henkilé kuunnellaan,
mika sitouttaa tulokasta vahvemmin organisaatioon. Vaikeutena ja vaarana tassa toimin-
taprosessissa on, etta yrityksen olemassa olevat perehdyttamismallit ovat keskeneraisia,
eika perehdyttamista koordinoivalla henkil6lla ole tarvittavaa osaamista tai resursseja pe-

rehdyttamisen lapiviemiseen. (Kupias & Peltola 2009, 40-41.)

Edut: Perehtyjaan kiinnitetddn mallissa erityistd huomiota kuuntelemalla hanen toiveitaan,
mika lisaa samalla taman arvostuksen tunnetta, sitouttaen hanta yritykseen.

Vaarat: Malli vaatii perehtyjan sitoutumista oman perehdyttdmisohjelmansa laatimiseen ja
tama puolestaan edellyttdd osaamista perehtyjaltd. Samalla malli vaatii perehdyttamisen
koordinoijalta erityisosaamista, kuten hahmottamiskykyéa ja koordinointitaitoja. (Kupias &
Peltola 2009, 40-41.)

2.4.5 Dialoginen perehdyttaminen

Dialogilla tarkoitetaan kahden tai useamman henkilén valista vuoropuhelua. Etymologiset
juuret dialogilla ovat sanoihin dia ja logos. Logos tarkoittaa merkitysta, sisdltta tai ajatusta
ja dia puolestaan tarkoittaa kautta tai lavitse, taten sana tarkoittaa merkityksen tai ymmar-
ryksen virtausta keskustelijoiden lavitse. Dialogi ei ole siis satunnaista keskustelua, vaan

paamaardatietoista vuoropuhelua. (Roman 2005, 30.)

Koska onnistunut dialogi vaatii avoimuutta, sopii dialoginen perehdyttaminen ainoastaan
organisaatioille, joiden toiminta perustuu yhteiskehittelyn periaatteille ja avoimuudelle.
Dialogisen perehdyttdmisen l&ahtokohtana on koko organisaation osallistuminen perehdyt-

tamiseen vuoropuhelun avulla, joissain onnistuneissa tapauksissa perehdyttamisesséa on
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kaytetty apuna myos muita sidosryhmia, kuten asiakkaita. Dialogisessa perehdyttami-

sessé perehdytettava henkilo on pitkalti vastuussa oman perehdyttdmisohjelmansa laati-
misesta. (Kupias & Peltola, 2009, 41-42.)

Perinteinen jaottelumalli etuihin ja vaaroihin ei sovellu dialogiseen perehdyttamiseen, silla

se eroaa muista perehdytysmalleista. Se on ikaan kuin lopullinen tavoite, jota kohti yritys-
ten tulee pyrkia. (Kupias & Peltola, 2009, 41-42.)

2.4.6 Yhteenveto

Perehdytyksen eri muotojen ja toimijoiden roolit naissa muodoissa on selitetty tassa taulu-

kossa.

Taulukko 1. Perehdytyksen erimuotoja ja rooleja. Mukaeltu (Kupias & Peltola 2009, 49).

ENIES

Perehtyja

Henkildsto-
ammattilai-

nen

Vierihoito-pe-
rehdyttaminen

Toimii mento-

rina

Hiljaisen tie-
don siirtami-
sen kohteena

Ei aktiivista
roolia

Malli-perehdyttéami-
nen

Tydnjohdollinen
esimiesrooli

Sopeuduttavan pe-
rehdyttdmisen koh-

teena

Hoitaa yleispereh-
dyttdmisen. Tuot-
taa yhteista materi-
aalia ja ohjeita.
Rooli tarke& koor-
dinoijana ja suun-
nittelijana.

Laatu-pereh-
dyttdminen

Koordinoi pe-
rehdyttamis-
prosessin ke-
hittamista tiimi-

tydn kautta

Oppii prosessit
ja jatkuvan
laadun paran-
tamisen

Tuottaa tarvit-
tavaa yhteista
materiaalia ja
tukea tiimeille
ja tyoyksikaille.
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Raataloity
perehdyttéminen

Sovittaa yhteen tulok-
kaan osaamisen ja pe-
rehdyttamisen moduulit
ja kytkee siihen tarvitta-
van verkoston

Osallistuu perehdytta-
missuunnitelman laati-

miseen

Kehittaa perehdyttami-
seen moduuleja ja antaa
tukea tyoyksikoille.

Dialoginen pe-
rehdyttdminen

Luo edellytyk-
sia dialogille ja
kehittaa tydyh-
teison dialogi-
osaamista.
Osallistuu dia-
logiin

Osallistuu aktii-
visesti dialogiin.
Tuo omaa
osaamistaan
aktiivisesti tyo-
yhteisén hyo-
dynnettavaksi.

Luo edellytyk-
sia koko orga-
nisaatiossa ja
nostaa niita
esille.



Joku kolle-
goista voi toi-

mia mentorina

Ei yleensa
kayteta, mah-
dollisesti men-
torin roolissa.

Kollegat osallistu-
vat tydnopastuk-
seen selkeéan tyon-
jaon mukaisesti.

Varmistaa sovitun-
laisen tybnopas-
tuksen ja perehdyt-
tamisen yhdenmu-
kaisuuden

Tiimi keskei-
sessa ase-
massa pereh-
dyttdmisen
laadun kehitta-
jana ja toteut-
tajana.

Voi olla tii-
missa esimie-

hen apuna.

Kollegat osallistuvat so-

vittujen osa-alueiden pe-

rehdyttamiseen.

Kuten esimies, paitsi ei
tyonjohdollista roolia.

Koko tydyh-
teis6 osallistuu
dialogiin ja on
halukas kehitta-
maan ja kehit-
tymaan.

Osallistuu ja
tuo oppimiseen
littyvia asioita
esille ja tukee
dialogisuuden
kehittymista.

Kuten taulukosta nékyy; perehdyttdmisen eri muodoissa tarvitaan eri rooleissa toimivia

henkilita. Yritys voi tdman taulukon tai vastaavan avulla heijastaa kaytettavissa olevia re-
surssejaan omiin tarpeisiinsa ja valita itselleen sopivimman perehdytysmallin. Perehdytta-
misessa ei kuitenkaan ole oikeita tai vaaria ratkaisuja vaan jokainen yritys voi valita oman

tiensa.

Itse opinnaytetydn toimeksiantaja yrityksen perehdytyksessa kaytettiin pitkalti malli-pereh-
dyttamista. Tahan kuitenkin sekoitettiin myds raataloitya perehdyttamista haastattelemalla
perehdytettavia ja rakentamalla perehdytysmateriaalia ndin jokaisen ymmartamaan muo-

toon. Perehdytyksen muotojen yhdistelemisen mahdollisti saman henkilén toimiminen pe-

rehdyttajana ja materiaalin luojana.

2.5 Perehdytyksen suunnittelu

Puhuttaessa perehdytyksestéa keskitytd&n asiaan usein pelkastaan uusien tyontekijoiden
katsantosuunnasta. Tytpaikoilla tulee kuitenkin esiin tilanteita, joissa perehdytysté ja kou-
lutusta uudesta asiasta tulisi suunnata jo tyota pidempdaan tehneille. Esimerkiksi jarjestel-
mamuutoksien yhteydessa tulee koko henkildkunta, niin uudet, kuin vanhat ottaa huomi-
oon perehdytyksessa. Mutta miten opettaa samaa asiaa laajalle kohderyhmaélle jossa jo-

kaisen laht6taso ja ymmarrys ovat erilaisia?

Ensin on otettava selvaa jokaisen oppijan lahtétasosta. Ranki puhuu osaamiskartoituk-

sesta, jossa arvioidaan henkildiden taitoja, tietoa ja kokemuksia. Kartoituksen perusteella
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muodostetaan kokonaisuus osaamistarpeesta, joka kuvaa erotusta nykyisessa osaami-
sessa ja tarvittavassa osaamisessa (Ranki 1999, 163). Perehdytyksessa onkin osattava
ottaa huomioon jokaisen perehdytettavan individuaalinen oppiminen ja oppimisen tarve.
Hyva perehdyttaja huomioi jokaisen oppijan yksilona ja huomio taméan tavan oppia.

Jokainen yksild oppii ja sisadistaa asioita eri tavalla, seka eri tahtiin. Eroavaisuuksia 16ytyy
tavoissa, joilla opitaan parhaiten, oppimismotivaatiossa seké oppimisnopeudessa. Lisaa
oppimiseen vaikuttavia tekijoita ovat omat yksildlliset ominaisuudet ja aikaisemmat koke-
mukset. Jokainen myds omaksuu uusia asioita eri tavoin. Toiset oppivat parhaiten kuunte-
lemalla tai tekemalla asioita, kun taas kolmas ndkemalla ja havainnoimalla. (Ranki 1999,
30).

Suoraan ei siis voi sanoa mika on kunkin ihmisen paras tapa oppia, vaan hyva perehdyt-
taja osaa ottaa huomioon erilaisten ihmisten tarpeet. Taméan voi tehda haastattelemalla
perehdytettavaa henkiltd etukateen ja ottamalla nain selvaa, miten parhaiten edesauttaa
henkildn oppimista. Materiaalia ja tapoja opettaa voi myds muokata perehdytyksen edisty-

essa ymmarrettavampaan muotoon, jos tama edistad oppimista.

Kaikki ei kuitenkaan ole kiinni perehdyttajasta, vaan myos perehtyjan tulee olla motivoitu-
nut oppimaan uutta. Tama antaa haasteen etenkin muutostilanteissa, jos muutos ei ole

toivottua. Onkin syytéd kysyd miten saada perehdytettavat innostumaan asiasta.

2.6 FErilaiset oppijat

Ihmisten tavoista oppia on Kirjoitettu paljon kirjoja ja tehty lukuisia tutkimuksia. Eras tunne-
tuimmista tutkimuksista ihmisten alykkyydesté on tehnyt professori Howard Gardner, joka
esitti, ettd alykkyyden lajeja on useita. Nama Gardnerin alykkyyden lajit ovat

Matemaattis-looginen

Kielellinen alykkyys

Visuaalinen eli avaruutta ja tilaa hahmottava alykkyys
Kinesteettinen alykkyys

Musikaalinen alykkyys

Interpersonaallinen alykkyys

Intrapersonaalinen alykkyys

(Otala & Ahonen 2005, 114.)

Ihmiset ovat siis eri tavalla &lykkaité ja jokaisella on oma tapansa oppia asioita. Onnistu-

neen perehdytyksen kannalta onkin tarkeainta kiinnittd& huomiota eri oppimistapoihin ja
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malleihin, alykkyyden lajien sijaan, silla tama saattaa tehda prosesseista liian monimutkai-
sia. Eri oppimisen tavat voidaan jakaa Neil Flemingin VAK/VARK mallin mukaan, neljaan

eri tapaan jotka ovat seuraavat

Visuaalinen oppija — oppiminen nakemisen kautta

Auditiivinen oppija — oppiminen kuulemisen kautta
Kinesteettinen oppija — oppii liikkeen ja tekemisen kautta
Taktiilinen oppija — oppii kasin tekemisen ja koskemisen kautta

(Leite, Svinicki, Shi 2009, 3.)

Laadukkaassa perehdytysprosessissa perehdyttdmista toteutetaan siis useissa eri raja-
pinnoissa, perehdytysmateriaalin avulla, vierihoidolla, luennoilla, harjoitustehtavilla ynna

muilla tavoilla, jotka tukevat oppimista eri tavoilla.

2.7 Perehdytyksen seuranta

Perehdytyksen seuranta on tekijan mielesta tarkeda. Perehdytettavia ei voi jattaa niin sa-
notusti vain oman onnensa nojaan, koska heilla ei ole kokonaiskuvaa koko perehdytetta-
van kentan laajuudesta. Tasta syysta on tarkeaa tukea ja seurata perehtymisen etene-
mist4, jotta varmistetaan perehtyjan oppiminen ja ndin turvataan ja maksimoidaan myos
tydnantajan tydsta saama hyoty. Hyvin perehdytetty ja tydnsa osaava henkilékunta tekee
tydnsa paremmin ja tarkemmin ja myos tydyhteis6 voi paremmin. Sydanmaanlakan mu-
kaan henkiléstdn osaaminen on lopulta ainoa pysyva kilpailu etua luova tekija. Tasta
syysta on tarkeaa, etta oppimista tuetaan ja seurataan, seka ollaan aidosti kiinnostuneita

oppijan ymmarryksesta. (Syddnmaanlakka 2004, 183.)

Yksilon ndkdkulmasta oppimisen esteet saattavatkin siis liittya oikean tiedon hankkimi-
seen, sen soveltamiseen tai motivaatioon. Ymmarryksen kautta tapahtuvan oppimisen es-
teet voivat myds johtua siita, etta opitun reflektointiin ei jaa aikaa tai sita ei pideta tarpeelli-
sena. (Sydanmaanlakka 2004, 41-42.)

2.8 Perehdytys jalainsdadanto

Suomessa tybnantajan perehdytys vastuu on liitetty moneen lakiin ja asetukseen. Laissa

ja asetuksissa loytyy useita suoria ja epasuoria viittauksia perehdytykseen.
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Vaikkakin perehdytys tyétehtaviin on maaritelty useassa laissa, toimivat nama vaatimuk-
set [Ahinnd vahimmaisvaatimuksina. Nykyaan moni yritys laatii uusille tyontekijoille tarkat
perehdytyssuunnitelmat. Hyotyind lakisdateista nakdkulmaa laajemmassa perehdytyk-
sessa on, etta talloin tyontekija oppii tydtehtavanséd nopeammin ja sitoutuu yritykseen te-
hokkaammin. Sitoutumisen aste kasvaa siis silloin, kun ihminen osaa tehtavansa. Talldin
tyontekija saa osaamisestaan onnistumisen tunteita ja se kasvattaa h&nen tyotyytyvaisyyt-

taan.
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3 Tietojarjestelmien kehittdminen

Tassa luvussa kasitelladn tyodn toista paateoriaa, tietojarjestelmien kehittdmista, joka oli
vahvasti sidoksissa produktin toteuttamiseen. Toiminnanohjausjarjestelma, josta produkti
tehtiin, ei ollut suoraan valmis kokonaisuus, vaan vaati paljon kehitystyéta ennen kéayt-

téonottoaan. Perehdytysmateriaali valmistui timan kehittamisen ohella.

Tietojarjestelmien kehittaminen lahtee aina liikkeelle tarpeesta kehittdd uusi tietojarjes-
telma tai yllapitaa vanhaa jarjestelmaa. Tietojarjestelmien kehittamisen yhteydessa puhu-
taan kehittamisen elinkaaresta, joka pitaa itse sisallaan erilaisia vaiheita. Kehittdmisen
elinkaari saa alkunsa esitutkimuksesta, josta siirrytdan vaatimusmaarittelyyn. Nama vaati-
mukset maariteltya, siirrytaan tietojarjestelmén suunnitteluvaiheeseen, jota seuraa toteu-
tusvaihe. Kun tietojarjestelmén kehittdmisen toteutusvaihe on suoritettu, voidaan siirtya
testausvaiheeseen. Mikali testauksessa ei ilmene virheitd, tietojarjestelma otetaan kayt-
toon ja sita seuraa yllapitovaihe. Tama yllapitovaihe on prosessista pitkékestoisin ja se jat-
kuu siihen saakka, kunnes jarjestelmasta luovutaan (Pohjonen 2002, 27.)

Tietojarjestelman kehittdmiseen on olemassa useita eri malleja, tassé tyossa tarkaste-

lemme historiallisesti suosituinta niin kutsuttua perinteista prosessimallia, jota kutsutaan
vesiputousmalliksi. Sen lisaksi tydssa kasitelladn nykyaikaisempaa iteratiivista prosessi-
mallia, jota kutsutaan ketteriksi menetelmiksi. Ketterat menetelmat tunnetaan myos eng-

lanninkielisella nimella Agile.

3.1 Vesiputousmalli

Vesiputousmallissa tietojarjestelmien kehittdmisessa edetdan aina vaihe vaiheelta. Olen-
naisinta vesiputousmallissa on se, etta yhden vaihteen valmistuttua siihen ei enda palata,
vaan ty0 jatkuu seuraavaan vaiheeseen. Koska vanhoihin vaiheisiin ei ole mahdollista pa-
lata, korostaa vesiputousmalli &&rimmaisen tarkkaan méaariteltya tavoitteita ja yksityiskoh-
taista suunnittelua. Vesiputousmallissa jokaisessa vaiheessa tuotetaan tarkka dokumen-
taatio, joka hyvaksytaan ja annetaan eteenpdin seuraavaan vaiheeseen. Taman vuoksi
vesiputousmallia kutsuaan my6s suunnitelmaohjautuvaksi menetelméaksi, mika viittaa do-
kumentaation suureen maaraan ennen varsinaisen tyon aloitusta. (Sommerville 2011, 30—
31)
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Seuraava kuvio kuvaa vesiputousmallin eri vaiheet.

Esitutkimus

Maarittely

Suunnittelu

Toteutus

Testaus

Kayttoonotto
ja yllapito

Kuvio 3. Tietojarjestelman kehittdmisen vaiheet. Mukaeltu (Haikala & Mikkonen 2011, 13).

3.2 Ketterdt menetelméat

Ketterissd menetelmissa tietojarjestelma kehittdminen jaetaan pienempiin osiin, eli mo-
duuleihin. Aina moduulin valmistuttua, se iteroidaan, eli sité testataan kaytannéssa ja siita
keratdan virheraportteja seka asiakaspalautetta. Iteroinnin perusteella koko projektisuun-
nitelma arvioidaan uusiksi. Koska tietojarjestelma toteutetaan moduuleissa, voidaan siihen
tehd& muutoksia huomattavasti nopeammin ja helpommin, kuin perinteisissd malleissa.
Tietojarjestelman kehittdmisessa huomioidaan eri toimintojen liikketoiminnallinen arvo asi-
akkaalle, jonka johdosta yritykselle tarkeimmat toiminnallisuudet saadaan ensimmaisena
kayttoon. (Sommerville 2011, 33.)

Ketterissa menetelmisséa huomio kiinnittyy dokumentaation, prosessien, sopimusten ja
suunnitelmien sijaan yhteistython, yksildihin seka muutoksien vastaamiseen. Ketterét me-
netelmét ovat olleet viime vuosina ylivoimaisesti suosituin tapa kehittaa tietojarjestelmia.
Oikein kaytettyna nama menetelmat ovat johtaneet hyviin tuloksiin, mutta valilla ne ovat
johtaneet myds pettymyksiin. (Sommerville 2011, 59.)
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3.3 Vertailu

Ketterat menetelmaét ovat suurimmaksi osaksi korvanneet perinteiset prosessimallit. Perin-
teisten mallien suurin heikkous on liian etupainotteinen méaarittely. Mité laajempi tietojar-
jestelma on kyseessa, sitd haastavampaa on kartoittaa sen asiakasvaatimukset. TAma
kartoitusvaihe saattaa vieda kuukausia tai, jopa vuosia ja erityisesti aikaisessa vaiheessa
maaritellyt vaatimukset usein muuttuvat hankkeen aikana. Tietojarjestelman toimivuus
nahdaan perinteisessa mallissa vasta lopussa ja voi olla, ettd tarkat maaritelmat eivat vas-
taa enaa nykyisia vaatimuksia. Ketterien menetelmien ongelma piilee siina, etta ne vaati-
vat tehokasta suunnitelmallisuutta ja sisallon hallintaa, jotta projektista ei tule liilan kallis tai
pitkakestoinen. Voi myds olla, etta urakka ei koskaan valmistu, tai jos valmistuu, niin lop-
putuote voi olla taysin eri kuin mita prosessin alussa maariteltiin. (Sommerville 2011, 31—
32.)

Itse opinnaytetydn aiheen tietojarjestelman kehittamisessa sovellettiin ketteraa menetel-
maa. Tama toi mahdollisuuden kokonaisuuksien nopeaan muokkaamiseen, joka joissain
kokonaisuuksissa muodostui &arimmaisen tarkedksi ominaisuudeksi. Vesiputousmalli olisi
ollut tassa tilanteessa liian jaykka toimiakseen tehokkaasti. Sita kaytettiin kuitenkin projek-

tin alussa kokonaisuuksien maarittamiseen.
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4 Produktin toteutus

Suomen Anticimexin toimiessa pilottimaana, uuden IFS toiminnanohjausjarjestelman kayt-
téonotto tehtiin nopeutetulla aikataululla. Jarjestelmén toiminnallisuudet ja sisalté muok-
kautuivat sitd mukaa, kun jarjestelmaéan tutustuttiin, sen sisaltéa suunniteltiin ja rakennet-
tiin. Nain ollen mitdan suomenkielista materiaalia tai pohjaa perehdytykselle ei ollut saata-

villa ennen tyon aloittamista.

Perehdytyksen siséllon maarittdminen tehtiin aluksi yhdessa asiakaspalvelun esimiehen ja
jarjestelmaasiantuntijoiden, seka projektijohdon kanssa. IFS:n sisallon ja toimintatapojen
tarkentuessa otettiin mukaan myds loppukayttgjien ndkemykset ja toiveet. Kaikkien taho-
jen kanssa kaytiin useita keskusteluita siitd, minkalainen perehdytysmateriaalin tulisi olla

ja mité sen tulisi pitaa sisallaan.

Alussa suunnitelmia ja eri variaatioita perehdytyksen sisallosté ja visuaalisesta ilmeesta
oli useita. Vaihtoehtoina kaytiin lapi erilaisia Word -ja Power Point-pohja vaihtoehtoja,
seka interaktiivisia videoituja ohjeita. Vaikeuttavana tekijana oli tyon laajuus ja se, etta mi-
kaan taho ei alkuvaiheessa osannut sanoa, miten asiat tulisivat toimimaan varsinaisessa
jarjestelmassa, koska kaikkia toimintoja ja niiden toiminnollisuuksia ei ollut viela paatetty,
luotu jarjestelmaan tai ehditty testaamaan loppuun asti. Tiedossa olivat kuitenkin jarjestel-
man sisalla olevat asiakokonaisuudet ja mitka niista tulisivat olemaan keskeisesti asiakas-
palvelun kaytdssa heidan tydssaan. Naista kokonaisuuksista saatiin rakennettua pohjaa
suunnitelmalle ja paras tapa toimia, joiden mukaan perehdytyksen tuottamista lahdettiin
toteuttamaan. Lopulta eri kokeiluiden jalkeen paadyttiin Power Point pohjaiseen yksityis-

kohtaiseen ohjeistukseen.
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Work order

 Tyotilauksen

Service request viimeistely

* Tyotilauksen luominen * Tyétilauksen ldhetys

o Valmistuu 4.4.2016 ¢ Valmistuu 4.4.2016
Functional Object « Perehdytys alkaa « Perehdytys alkaa

* Kohteen luominen

¢ Valmistuu 23.3.2016

* Perehdytys alkaa
Customer

o Asiakkaan luominen

¢ Valmistuu 15.3.2016

® Perehdytys alkaa
“person

* Henkildiden
luominen

¢ Valmistuu
8.3.2016

* Perehdytys
alkaa

Kuvio 4. Produktin ja perehdytyksen toteutuksen aikataulu.

Kuvion 4. mukaisesti jokaiselle asiakokonaisuudelle oli jarjestelmassa oma kayttéonotto-
pdaiva, johon mennessa myods perehdytysmateriaalin tuli olla valmis. Heti kunkin kokonai-
suuden valmistuttua aloitettiin henkilokunnan perehdytys kyseiseen alueeseen. Osaa-
mista ja ymmarrysta rakennettiin nain askel askeleelta. Tama malli poisti myds painetta
oppimisesta, koska kaikki asiat eivét tulleet samalla kerralla muistettavaksi ja nain valtyt-
tiin tietoahkylta. Opeteltaessa kokonaisuuksia yksi kerrallaan oli helpompaa myéhemmin
hahmottaa sit4, miten asiat kytkeytyivat toisiinsa jarjestelméassa. Tama tieto oli tarkeaa ko-
konaisuuden oppimisen kannalta. Yksittaisten osa-alueiden oppiminen kerrallaan poisti

my0s pelkoa uuden jarjestelman kayton vaikeudesta.

4.1 Tyon aloittaminen

Ennen tytn aloittamista tekija keskusteli jokaisen tulevan perehtyjan kanssa naiden yksi-
[Gllisista tarpeista ja tavoista oppia. Oli tirkedad saada jokaisen perehtyjan oma mielipide
tulevasta prosessista. Yksi tarkeimmista tavoitteista oli luoda perehdyttamismateriaali,
joka olisi jokaisen perehtyjan ymmarrettavissa, joten nama haastattelut olivat avainase-

massa materiaalin muodon muodostumisessa.
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Huolellisen suunnittelun jalkeen paastiin aloittamaan itse tyd. Ennen varsinaisen materiaa-
lin valmistamisen aloittamista tehtiin raakaversioita koulutusmateriaalin visuaalisesta poh-
jasta, miten havainnekuvia kaytettaisiin seka mit&, miten ja missé& muodossa tekstia kirjoi-
tettaisiin. Nam& muotoutuivat kuitenkin lopullisesti vasta tyon paastya kunnolla vauhtiin.
Perehtyjien haastattelut ja tydn hahmotteleminen etuk&teen auttoivat ja nopeuttivat kuiten-

kin materiaalin tuottamista.

Tyota aloitettaessa kaytossa oli IFS toiminnanohjausjarjestelman testijarjestelma, jonka
toiminnallisuudet olivat pitkalti samat, kuin mita ne tulisivat olemaan lopullisessa valmiissa
jarjestelmassa. Tama testiymparistd antoi ensikosketuksen jarjestelmaan turvallisessa
ympaéristdssa, jossa virheité sai ja haluttiinkin tehtavéksi, jotta mahdolliset viat tai huomaa-
matta jadneet virheet tai muut sellaiset saataisiin nostettua esiin. Kaikilla perehtyjilla oli
nain mahdollisuus tutustua jarjestelmaan ja testata sen eri toiminnollisuuksia. Tama tes-
tiymparistd antoi myos kuvaa siita, minkalaista tydskenteleminen valmiissa jarjestelmaym-

paristdssa tulisi olemaan.

4.2 Tybn eteneminen

Ty6 eteni samaa tahtia IFS:n kayttdonoton edetessa. Tarkoitus oli saada materiaalista jo-
kaiselle perehtyjalle mahdollisimman selked ja helppo ymmartaa. Aina yhden asiakoko-
naisuuden valmistuttua sita kaytiin ensin lapi yhdessa koko asiakaspalvelun henkildston
kanssa, jonka jalkeen perehdytettavat paasivat testaamaan toiminnollisuuksia itsenaisesti

testijarjestelméssa materiaalia hyvaksi kayttaen.

Naiden testien jalkeen jokaista oppijaa haastateltiin materiaalin toimivuudesta. Saatujen
palautteiden valossa materiaalia paivitettiin ja korjattiin, jonka jalkeen se annettiin uudel-
leen testattavaksi. Prosessia toistettiin, kunnes jokainen perehtyja koki oppimateriaalin si-
sallon ymmarrettavaksi ja osasi toimia tehtavissdan sen pohjalta yhtalaisesti muiden

kanssa.

Haastattelut ja materiaalin testaamiset olivat tarkeita niin perehdytysmateriaalin tekijan,

kuin oppijoiden kannalta. Tekija sai lisda tietoa ja ymmarrysta oppijoilta, joka helpotti ma-
teriaalin muodostamista ja oppijoiden kynnys kayttaa jarjestelméé madaltui. Samalla ma-
teriaalia testatessa oppijat oppivat kayttdmaan jarjestelmaa ja ymmartdmaan sen toimin-

taa.
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4.3 Tyo6n haasteet

Perehdytykseen ja perehdytysmateriaaliin tekemiseen sisaltyi useita haasteita; kayttoon-
oton nopea aikataulu seka projektinjohdon, asiantuntijoiden ja projektitydntekijoiden jakau-
tuminen eri maihin, jarjestelman uutuus, outous ja tietaméattomyys, uusien kasitteiden op-
piminen ja sisdistaminen, kielimuuri, jarjestelmaan integroitavat muut jarjestelmat ja ohjel-
mat seka muutosvastarinta. Muun muassa naiden takia itse koulutusmateriaalia jouduttiin

paivittAmaan ja jopa tekemaan uusiksi useaan otteeseen.

Kuten aiemmin on kerrottu, Suomen Anticimex valittiin IFS:&&n siirtymisen pilottimaaksi.
Projektia johdettiin maaratyiltéa osin konsernijohtoisesti Ruotsista ja toisaalta Suomesta.
Rinnakkain Suomen siirtymisen kanssa muutosprosessia vietiin eteenpéin myds Ruot-
sissa. Projekteihin liittyvia resursseja kaytettiin paallekkain ja ristiin, joka osaltaan viivas-
tytti muun muassa jarjestelmaasiantuntijoiden tietdmyksen kaytt6a ja avun saamista ja si-

ten testaamisen ja perehdytysmateriaalin oikeellisuuden varmistamista.

Jarjestelman alkuperaiskayttt on tarkoitettu tehdasmaailmassa kaytettavien materiaalien
hallinnointiin, mutta Anticimexilla silla hallinnoidaan tuotettavaa palvelua ja siihen liittyvia
osa-alueita. Ajatellut toimintatavat uudessa jarjestelmaymparistossa eivat aina toimineet,
kuten niitd oli suunniteltu ja jarjestelméaasiantuntijoilta puuttui osittain tietotaitoa jarjestel-
man kaytosta tarvitusta palvelulahtdisesta ajattelusta. Kayttoonottajien ja perehdyttajan
puolelta haasteellista oli uusi jarjestelma, vailla mitddn osaamista ja aikataulupaineinen
eteenpdin meno siita huolimatta. Oman osansa jarjestelmahaasteisiin toivat siihen liitetta-
vat rinnakkaisjarjestelmat, joiden omien ominaistoiminteiden my6téa IFS:aa jouduttiin
muokkaamaan uusiksi. Perehdytysmateriaalia oli valmisteltu osin suunniteltujen toiminto-
jen myota ja jo paatettyjen, seka testattujen toimintojen pohjalta, joten aina jarjestelmaan
liittyvien muutosten my6téa materiaalia jouduttiin paivittamaéan. Joissain osa-alueissa teke-
maan jopa kokonaan uusiksi, kun toimintatapaa jouduttiin pakon edessa muuttamaan tay-
sin. Tarpeelliset muutokset saatiin kuitenkin vietya loppuun ja perehdytysmateriaalin uusi-

minen syvensi kerta kerralta perehdyttdjan omaa tietamysta.

Loppukayttdjille haasteita toi kokonaisvaltainen muutos kaikissa prosesseissa, totuttujen
kasitteiden uusi tai muuttunut merkitys ja toimintatapojen uusi jarjestys. Toimintaymparis-
ton kieli muuttui myds englanniksi. Vaikka osa-alueiden perehdyttamista paloiteltiin, oli al-
kuun silti vaikeutta hahmottaa kokonaisuuksia jarjestelmassa ja siitd, miten ja missa jar-
jestyksessa mitakin osa-aluetta kasitelladn. Uuden oppiminen ja sisdistdminen edellyttivat
lisdinformaatiota ja toistoa, jota pyrittin antamaan aktiivisesti jokaiselle sité tarvitsevalle

niin suullisesti kuin perehdytysmateriaalin muodossa.
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Perehdyttajan néakdkulmasta oman haasteensa toi loppukayttdjien erilaiset tavat oppia
uutta. Joku oppi siitd, ettd kuuntelee, toinen ndkemansa perusteella ja joku taas vain itse
tekemalla. Tarkeaa oli varmistaa, etté jokaisen kanssa kaytiin kahden kesken aina kaikki
samat asiat lavitse ja uudet lisdkysymykset kasiteltiin erikseen vield yhteisesséa tapaami-
sessa keskustellen, jotta kaikki saivat mahdolliset lisatiedot. Itse perehdytysmateriaalin oli
oltava tarpeeksi informatiivinen ja ymmarrettava, jotta siitd saa varmasti avun, jos kysy-

myksié herdd, eika ole saatavilla muuta avun lahdetta kyseisella hetkella.

4.4 Valmis produkti

Valmiissa produktissa on kaksi aineistoa; yksityiskohtaisempi ohjeistus, joka siséltaa jo-
kaisen asiakokonaisuuden tekemisen alusta loppuun ilman kopioimista. Tata kaytetaan
perehdytyksen alussa antamaan ymmarrysta kokonaisuudesta. Lisaksi niin sanotut pika-
ohjeet, joita voi kayttdd muistinvirkistajina perehdytyksen jalkeen. Molemmille ohjeille on

tarve niin nyt kuin tulevaisuudessakin.

Valmis produkti tulee olemaan asiakaspalvelulla kaytossa pitkaan tulevaisuudessa. Heilla
on kaytéssaan myds monia muita ohjelmia, joita kaytetaan jokapaivaisessa tytssa tuke-
massa muun muassa asiakkaiden tilausten tekemista. Monien naiden ohjelmien kaytté on
vain muutaman henkilén muistin varassa. Produktin valmistuminen Kirvoittikin tarpeen ke-
ratéa myds tdma hiljainen tieto kirjallisesti yksiin kansiin. Asiakaspalvelun kaikkien proses-
sien ja ohjelmien kayttbohjeet ja toiminnot tullaan keraamaan ja paivittdmaan yhteen, jotta
tulevaisuudessa perehdyttdminen k&visi helpommin ja tiedonetsija voisi ongelmatapauk-

sissa loytaa ongelmaan ratkaisun myos tasta kirjallisesta aineistosta.

45 Tulevaisuus

Kyseessa oleva perehdytysprosessi on valmis, mutta tulevaisuus tuo aina mukanaan
muutosta. Yrityksen toimiala digitalisoituu ja aiheuttaa paineita jatkuvaan oppimiseen. Di-
gitalisoituminen ei koske vain jarjestelmia vaan myos jokapéaivaisessa torjunnassa kaytet-
tyja tyokaluja. Nykyisiakin jarjestelmia, niiden ominaisuuksia ja kayttétapoja kehitetaan ja
paivitetaan jatkuvasti seka toimittajien, etta tilaajan toimesta. Tulevaisuudessa muun mu-
assa IFS:n uusia lisdosia tullaan ottamaan Anticimexilla aktiivisesti kayttéon ja tama pro-
jekti luo hyvan pohjan kaikille tuleville perehdytyksille. Vaikka tamé on perehdytyssuunni-
telma asiakaspalvelun nédkdkulmasta, voidaan sité kayttdd myos muun henkildston pereh-

dytykseen.
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Vaikka nykyhetkesséa perehdytysmateriaali ajaa asiansa ja on riittavalla tasolla, ei yrityk-
sessd voida miettid vain tata hetked, vaan myos sitd mité tulevaisuus tuo tullessaan. Muu-
tos on jatkuvaa ja lisatarpeita uusille perehdytyksille tulee aina, kun edellinen projekti on
saatu valmiiksi. Perehdytyksen uusia tuulia tulee myds tarkastella. Voisiko tulevaisuu-
dessa esimerkiksi kayttaa e-learning vaihtoehtoja omatahtiseen oppimiseen?

Ihmisten saadessa lisaa ymmarrysta nykyisesta jarjestelmasta tulee se myds varmasti ke-
hittymaan eteenpain. Tiedon karttuessa huomataan uusia tapoja, joilla toimintaa voidaan
selkeyttaa ja tehostaa entisestaan. Vastaan tulee koko ajan asioita, joita voidaan tehda
toisin, kuin mita alkuperéisessa suunnitelmassa on tehty. Naiden huomioiden joukosta tu-
lee seuloa toimivimmat vaihtoehdot jatkokehitykseen. Taméa kehitys tuo mukanaan myo6s

tarpeen perehdytysmateriaalin paivittamiselle.
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5 Haastattelu

5.1 Kuvalitatiivinen tutkimus

Opinnaytety6tani varten haluttiin mitata produktin tuloksellisuutta ja merkityksellisyytta yri-
tykselle. Vaihtoehtona tdhan oli suorittaa joko kvantitatiivinen analyysi tai kvalitatiivinen, eli
laadullinen tutkimus. Perehdytettavien henkildiden méaara perehdytysprosessissa oli sen

kokoinen, ettd otos merkitykselliseen kvantitatiiviseen analyysiin olisi jaanyt liian pieneksi.

Taman johdosta tutkimusmenetelmaksi valikoitui kvalitatiivinen tutkimus.

Laadullinen tutkimus vastaa kysymyksiin, miten, millainen ja miksi. Se edesauttaa tutki-
muskohteiden ymmartamista ja samalla pyrkii selittamaan kayttaytymisen syita. Toisin
kuin kvantitatiivisessa tutkimuksessa, kvalitatiivisessa tutkimuksessa keskitytdan hyvin
suppeaan maaraan tutkimuskohteita, joita analysoidaan mahdollisimman huolellisesti.
Naiden tutkittavien henkildiden valinnassa kaytetaan huolellista harkintaa. (Heikkila 2008,
16.)

Kvalitatiivisessa tutkimuksessa annetaan usein tilaa tutkimuksen kohteena olevien henki-
I6iden nakokulmille, tunteisiin, vaikuttimiin ja ajatuksille (Alasuutari 1999, 5). Tama toimi
lAhtokohtana opinnaytetyon tutkimusosiolle, jossa tavoitteena oli kuulla ja ymmartaa mah-
dollisimman paljon asianomaisten tuntemuksia perehdytysjakson ajalta.

Tutkimusta varten aineistonkeruumenetelméné kaytettiin haastattelua. Kvalitatiivinen
haastattelu tutkimusmuotona on tehokas tapa saada palautetta, jonka pohjalta toimintaa
voidaan jatkossa kehittaa. Tutkimusmuotona kvalitatiivinen haastattelu ei ole kuitenkaan
taysin ongelmaton. Suurimman kritiikin tutkimusmuoto on kerdnnyt itse haastattelutilan-
teesta, missa tutkimusten mukaan on mahdollista, ettd haastateltavat eivat ole taysin re-
hellisia vastauksissaan vaan yrittévat ihmisluonnon mukaisesti miellyttaa haastattelijaa
vastauksillaan. (Guba, Lincoln 2005,200.)

Kvalitatiivisessa haastattelussa haastateltavien inmisten maara ei ole ratkaisevassa ar-
vossa, vaan tarkeintéd on l16ytaa oikeat ihmiset haastateltavaksi. Oikeat ihmiset ovat niita,
jotka tietavat tutkittavasta ilmiosta mahdollisimman paljon ja laajasti. Tutkimuksen aineisto
itsessaan voi olla suppea, mutta siité voidaan silti saada irti suuresti informaatiota. (Tuomi
& Sarajarvi 2009, 85 — 86.)
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5.2 Haastattelun toteutus

Haastattelut toteutettiin teemahaastatteluina, eli puolistrukturoituna haastatteluna. Tassa
puolistrukturoidussa haastattelussa haastateltiin neljaa perehtyjaa, joista yksi tulee myos
tulevaisuudessa itse perehdyttamaan aineiston pohjalta. Haastateltavat henkil6t valikoitui-
vat tutkimukseen sen perusteella, etta heilla on laajat tiedot ja omakohtaiset kokemukset
tutkittavasta ilmiosta. Haastateltavat perehdytettavat henkilot tyoskentelevat asiakaspalve-
lussa. Haastattelun runko on liitteené.

Haastattelut toteutettiin tammikuussa 2017. Ennen haastattelutilaisuuden alkua haastatel-
taville tyontekijoille painotettiin, etta vastausten ei ole tarkoitus miellyttaéa vaan pyrkimyk-
sené on saada mahdollisimman rakentavaa palautetta, jonka pohjalta perehdytysproses-
seja voidaan tulevaisuudessa kehittdd. Nain haastatteluja pyrittiin luomaan tilanne, missa
haastateltavat pyrkivat olemaan mahdollisimman rehellisia ja avoimia vastauksissaan, sen

sijaan, etta yrittaisivat antaa vastaukseksi niin kutsuttuja oikeita vastauksia.

Haastattelujen tarkoituksena oli saada selville koulutusmateriaalin onnistumiset ja mahdol-
liset parannuskohteet. Yksi tarkoitus oli selvittda myds itse perehdytyksen onnistumista

perehdytettavien ja perehdyttajien omasta nakoékulmasta.

Haastattelun teemoina olivat seuraavat kokonaisuudet

Perehdytyssuunnitelma — selkeys ja tavoitteellisuus

Perehtymisen onnistuminen — tiimi- ja yksiltasolla

Perehdytysmateriaali — ymmarrettavyys ja selkeys

Perehdytysmateriaali — miten materiaalia tuki oppimista
Perehdytysmateriaali — materiaalin hyodyllisiin perehtymisjakson jalkeen
Perehdytysmateriaali — avoin palaute

Kehittamisideat — perehdytys yleisella tasolla ja perehdytysmateriaalit

5.3 Haastatteluvastaukset

Haastatteluvastauksissa tuli esiin paljon samankaltaisuuksia kaikkien tutkimukseen vas-
tanneiden henkildiden kanssa. Seuraavaksi l&pikdyd&aan teematasolla useimmiten haas-

tatteluissa esiintyneet vastaukset.
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5.3.1 Perehdytyksen suunnitelmallisuus ja tavoitteellisuus

Ensimmaisend teemana tutkittiin sitd, miten haastateltavat olivat itse kokeneet ja ndhneet
perehdytyksen suunnitelmallisuuden ja tavoitteellisuuden. Perehdytyksen tarve syntyi ke-
vaalla 2016 kayttéon otetun uuden toiminnanohjausjarjestelman myéta. Uuden toiminnan-
ohjausjarjestelman myoéta asiakaspalvelun tyénkuva muuttui ja laajeni ja perehdytyksella

tultiin varmistamaan jokaisen tyontekijan, niin uuden kuin vanhan tarvittava ymmarrys uu-

sista toimintatavoista ja periaatteista.

Koska kyseesséa oli merkittdva muutos tyontekijoiden prosesseihin ja tyokaluihin, joka oli
aiheuttanut muutosvastarintaa, oli selkeiden tavoitteiden asettaminen ja suunnitelmalli-

suus etusijalla.

Haastateltavat kokivat, ettd perehdytyksessé kaytiin alussa yhdessa lapi selkeét tavoitteet
ja suunnitelmat, kuinka asiassa tultiin etenemaan. Perehdytettavat henkilot tunsivat, etta
itse muutosvaiheessa edettiin nopeasti, jonka takia perehdytykseen ei jaanyt niin paljoa
aikaa kuin olisi toivottu. Haastateltavien mielesta aikatauluissa edettiin kuitenkin, kuten

ennalta oli sovittu.

Tavoitteet perehdytykselle ja uusille tydkaluille esitettiin selkeéasti. Eniten tavoitteiden aset-
tamisen yhteydessa kerasi kiitosta se, kuinka tassa vaiheessa tyontekijoille kerrottiin mi-
ten kaikki uudet prosessit, seké tydkalut liittyvat toisiinsa ja miten uusi jarjestelma tulisi
helpottamaan heidan tyétaan. Taman niin sanotun ison kuvan maalaaminen ja selkeytta-
minen olivat keino milla muutosvastarintaa saatiin hillittya ja muutoksessa pystyttiin etene-

maan sovitussa aikataulussa.

5.3.2 Perehdytyksen onnistuminen

Perehdyttdmisen onnistumisesta haastateltavat olivat [&pi linjan samaa mielta, heidan

mielestaan perehtymisprosessi oli erittéin hyvin toteutettu ja onnistunut.

Erityisen mielekk&aksi koettiin alueiden ja oppimisen jakaminen pienempiin kokonaisuuk-
siin, joka helpotti uuden oppimista, koska kaikki tieto ei tullut samaan aikaan opittavaksi.
Tama toteutettiin perehdytysmateriaalissa niin, etta jokaisesta vaiheesta oli oma erillinen
perehdytysmateriaalinsa, mika helpotti asian jasentamista. Koska perehdytyksesséa edet-
tiin nopeasti, ei aina kaikkea uutta pystynyt sisdistamaan yhdella kertaa. Ongelma kor-
jaantui kattavalla perehdytysmateriaalilla, josta tyontekijat kertoivat itse 16ytadneensé vas-

taukset heitd askarruttaneisiin kysymyksiin.
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Kaikki haastateltavat kokivat, etta timitasolla perehdytysjakso oli onnistunut ja moni koki,
etta se rakensi yhteenkuuluvuuden tunnetta. Yksilotasolla melkein kaikki olivat erittéin tyy-
tyvaisia perehtymisen onnistumiseen. Yksi haastateltavista koki prosessin olleen haas-

tava, mutta tuntee etta hén sai kuitenkin avaimet omassa tydssaan onnistumiseen.

5.3.3 Perehdytysmateriaali

Kolmantena teemana haastattelussa kasiteltiin itse perehdytysmateriaalia. Suurin osa
haastatteluista koski tata osa-aluetta. Tutkimuksen tarkoituksena oli selvittd& miten toimi-
vaksi ja onnistuneeksi perehdytysmateriaali koettiin. Téata tarkisteltiin 4 seuraavan alatee-
man kautta:

a) Ymmarrettavyys ja selkeys

b) Omatoiminen oppiminen materiaalista

c) Materiaalin hyddyllisyys perehdytysjakson jalkeen
d) Avoin palaute

Lapilinjan perehdytysmateriaali sai kiitosta ymmarrettavyydesta ja selkeydesta. Perehdy-
tettavat kiittelivat materiaalia varsinkin siita, etta siina oli selkeat kuvat ja kuvien vieressa
kattavat selitykset siitd, mitéd jokaisessa vaiheessa pitaa tehda. Haastateltavat kertoivat,
ettd heille muodostui erittain luotettava kuva materiaalista ja kertoivat, etta sita seuraa-
malla ei voinut tehda virheitd. Perehdytysmateriaalia uuteen toiminnanohjausjarjestel-
maan on todella suuri maara, mika alkuun voi tuntua lamaannuttavalta. Jokainen toimi ja

prosessi on kuitenkin eritelty omakseen, joka helpotti tiedon [6ytamista.

Omatoiminen oppiminen materiaalin avulla sujui erinomaisesti. Erds haastateltavista ker-
toi, etta hanella on tapana tehda ohjeistuksiin omia merkintdja ja muistiinpanoja, jotka sel-
keyttavat hanen ajatusprosessia. Naihin perehdytysmateriaaleihin hanella ei kuitenkaan
ollut tarvetta tehdd muistiinpanoja, silla ohjeiden logiikka vastasi hanen omaa ajatteluta-
paansa. Mikali perehdytysjaksolla oli poissaoloja, oli "kelkkaan takaisin hyppaadminen”
tehty helpoksi materiaalin avulla. Yksi haastateltavista kertoi, ettd hanella oli perehdytys-
jakson aikana materiaalit aina hanen vieressa tyopisteelld, mutta kerran kun ohjeet ol
kayty lapi, ei niihin tarvinnut enda sen jalkeen oikeastaan palata. Kautta linjan tutkimuk-
sessa paistaa lapi, ettd perehdytysmateriaali antoi avaimet itsenaiseen tyoskentelyyn jo-

kaiselle tyontekijalle.
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Perehdytysmateriaali on ollut tutkimuksen mukaan osalle tyéntekijdista hyvin hyddyllinen
perehdytysjakson jalkeen, silla sieltéa on voinut helposti tarkistaa tyévaihteita ja prosessi-
kuvauksia. Osalle materiaalista ei ole ollut selkeda hyottya perehdytysjakson jalkeen, joka
johtuu suureksi osaksi siitd, ettd heille tydvaiheet, prosessit ja tytkalut ovat olleet heilla
hallussa jo heti perehdytysjakson paatyttya.

Haastatteluissa k&vi ilmi haasteltavien uskovan materiaalien hyddyllisyyteen kokonaan
uusien tydntekijoiden kouluttamisessa, mikali tdméankaltainen tilanne tulee eteen tulevai-

suudessa.

Avoimessa palautteessa perehdytysmateriaali keraa runsaasti kiitosta. Eniten positiivista
palautetta materiaali saa selkeydesta ja johdonmukaisuudesta. Runsas esimerkkikuvien

kayttd, raskaan tekstin sijaan on toinen seikka, joka mainitaan avoimessa palautteessa.

5.3.4 Kehitysideat ja avoin palaute

Viimeisena teemana haastatteluissa kasiteltiin tutkimuskohteiden kehitystoiveita ja ideoita
liittyen perehdytykseen kokonaisuudessaan ja myods koko muutosprosessiin liittyen. Tama
avoin keskustelu koko prosessista ja siihen liittyneista tuntemuksista antoi mahdollisuuden
haastateltaville reflektoida koko prosessia tarkemmin. Samalla se antoi jokaiselle mahdol-

lisuuden kertoa vapaasti ajatuksistaan mitéa he olisivat tehneet toisin.

Suurimpana kritiikin kohteena nousee esille aikataulun kiireellisyys. Tyontekijét olisivat toi-
voneet, enemman aikaa muutosvaiheessa, jotta he olisivat voineet syventya uusiin tyoka-
luihin ja prosesseihin perinpohjaisesti. Nyt tamankaltaiselle toiminnalle ei ollut mahdolli-
suutta vaan aluksi opittiin nopeasti valttamattomimmat asiat ja sen jalkeen syvennyttiin
asiaan. Toinen osa-alue, joka tutkimuksessa nousee esille on kommunikointi ja sen kehit-
taminen. Kommunikointi ja avoin viestinta heti alusta, aina loppuun asti on seikka, johon
tulee kiinnittd& huomiota. On tarkeaa, ettd tyontekijoille annetaan selkeét vastaukset kysy-
myksiin, miksi muutos tehdaan, mita hyoétya tastd on meille, mita meiltd vaaditaan ja mika

on aikataulu, jolla asiassa edetaan.
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6 Pohdinta

Tassa luvussa kaydaan lapi johtopaétokset, jotka on johdettu tastéd opinnaytetydsta. Arvi-
oinnin ja pohdinnan kohteena on erityisesti itse produkti, sen toteutus ja kvalitatiivinen
analyysi. Tarkoituksena on myds pohtia kehityskohteita ja mahdollisia jatkotutkimusehdo-
tuksia.

6.1 Pohdintaa produktista ja sen toteutuksesta

Kuten aiemmin on todettu, niin produktin tarve yritykselle syntyi uuden toiminnanohjaus-
jarjestelman kayttédnoton yhteydessa. Tama toiminnanohjausjarjestelman kayttéonotto
yrityksessa tehtiin nopeutetulla aikataululla. Mydskaan mitaan materiaalia tai pohjaa ei ol-

lut valmiina ennen tydn aloittamista.

Jarjestelman toiminnallisuudet ja sisalto olivat my®s vasta muotoutumassa. Jarjestelman
testiajoissa ja kayttdonoton yhteydessa esiintyi yllattavia toiminnallisuushairioitd, jonka

johdosta itse koulutusmateriaali jouduttiin uudistamaan moneen otteeseen.

Vaikkakin tama ohjeistuksen moneen otteeseen uudistaminen heratti valilla turhautumisen
tunteita, oli se itse tydn lopputuleman kannalta hyva asia. Taidot ohjeistuksen laatimi-
sessa kertyivat matkan varrella, kun ymmarrys toiminnanohjausjarjestelméan toiminnolli-

suuksista, yrityksen prosesseista ja perehdyttavien henkildiden tydonkuvasta kasvoivat.

6.2 Pohdintaa laadullisesta tutkimuksesta

Osana opinnaytetydtani toteutin laadullisen tutkimuksen perehdytysprosessista, perehdy-
tysmateriaalin sujuvuudesta ja toimivuudesta. Haastattelin teemahaastatteluna tutkimuk-
sessani neljaa tyontekijaa, jotka olivat mukana koko perehdytysprosessissa ja tydskente-
levat nyt paivittain hyddyntden uutta jarjestelmaa. Itse tutkimus sujui mielestani hyvin ja
sain laadittua laadullista tutkimustani varten toimivan teoreettisen viitekehyksen, mita pys-
tyin teemahaastatteluissa hydédyntamaan. Tutkimuksen perusteella voidaan todeta, etta
perehdytysprosessi sujui erittain hyvin ja myds siihen laheisesti liittyva perehdytysmateri-
aali on ollut arvokas tydkalu tydntekijoille muutosprosessin keskella. Kehitysideana néin
pohdintavaiheessa on tullut mieleen, etté tutkimukseen olisi voinut sisallyttda osion joka
kasittelee muutostilannetta ja sita, miten perehdytysprosessi auttoi ihmisia toimimaan

tassd muutostilanteessa.
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Tutkimuksesta kay ilmi, etta aikataulut perehdytysjaksolla olivat tiukat ja muutoksia ulko-
puolisten konsulttien kanssa jo valmiiksi sovituista asioista tuli eteen. Nama omalta osal-
taan hankaloittivat perehtymisprosessia. Perehtymisprosessi on toki mahdoton toteuttaa
niin sanotuissa puhtaissa laboratorio-olosuhteissa, missa tamankaltaiset ulkoiset tekijat
eivat vaikuta asiaan. Kaiken kaikkiaan naistéa haasteista selvittiin hyvin. Oppimisen ar-
voista oli se, ettd kunhan tdmankaltaisista haasteista ja muutoksista viestitddn avoimesti,
ovat ihmiset valmiita niihin mukautumaan. Perehdytyssuunnitelman yhteyteen kannattaa-

kin harkita erillista viestintasuunnitelmaa.

6.3 Tyon arviointi

Opinnaytetyo lahti liikkeelle kevaalla 2016. Olin 2016 alkuvuodesta aloittanut tyéskentelyn
Anticimex Oy:ssé.

Sen valmistuminen aikataulutettiin joulukuuhun 2016. TAma aikataulu sisélsi, tydn suun-
nittelun, liitemateriaalien tekemisen, perehdytyksen, haastattelut, teorian kirjoituksen,

haastattelujen analysoimisen ja muun tyon kirjoittamisen.

Tyon valmistuminen venyi kuitenkin toukokuuhun 2017. Tekijan tyokiireiden takia oli itse
tyon kirjoittamiselle vaikeaa |0ytaa aikaa, vaikka kaikki materiaali oli jo kasattu valmiiksi.
Tekijan tydskentely opinnaytetyd aiheen projektin parissa hidasti itse opinnaytetydn val-
mistumista aikataulutus ongelmien takia. Tyon valmistuminen olisi voinut edeta nopeam-
minkin ja tdhéan olisi varmasti auttanut suunnitelmallisuus, aikatauluttaminen ja valitavoit-

teiden asettaminen.

Toisaalta se, etta tyd valmistui vasta mydhemmin, oli hyva asia, koska koko projekti ehdit-
tiin saada loppuun asti ja siitd pystyttiin kirjoittamaan laajemmin. Myo6s tyon tulokselli-
suutta on pystytty arvioimaan nyt, kun perehdytysjakso on saatu kokonaan paatokseen.
Opinnaytetydn valmistumisen viivastymisen johdosta, perehdytysmateriaalia ja sen toimi-
vuutta on paasty testaamaan myos uusien tyontekijoiden perehdyttamiseen. Opinnayte-
tydn produkti on soveltunut tdéhan tehtavaan erinomaisesti. Uusien tyontekijdiden perehdy-

tys olisikin oiva jatkotutkimuskohde tydlle.
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6.4 Toimenpide-ehdotuksia

Arvioitaessa koko prosessia, eli toiminnanohjausjarjestelman kayttéonottoa seka jarjestel-
man kaytdn perehdytysprosessia, voidaan prosessiin olla tyytyvaisia. Uusi jarjestelma on
osoittautunut toimivaksi ja henkildsto on lyhyella aikavalilla oppinut kayttamaan tata tyoka-
lua tehokkaasti. Nyt kun toiminnanohjausjarjestelma on yrityksen paivittaisessa kaytossa,
tulee sita seuraavaksi kehittdd entisestddn. Ohjelman toiminnollisuuksia ja prosesseja tu-
lisi paivittaa toimivammaksi, etenkin asiakaspalvelun tyoskentelyn kannalta. Taméa kehi-
tysty0 on jo osittain yrityksessa aloitettu.

Seuraavaa muutostilannetta varten kehittaisin yrityksen siséista viestintad, seka viestin-
taan ulkopuolisille kumppaneille ja konsulteille. Suurimmat haasteet prosessissa liittyivat
viestinndllisin asioihin. Esimerkiksi jarjestelméntoimittaja ei aina pystynyt viestim&an vaa-
dittavista asioista taikka aikatauluista selkedasti, mik& aiheutti turhaa viivastysta. Yrityksen
sisdlla taas viestintdd perehdytettdvien suuntaan olisi voinut hioa niin, etta heilla olisi ollut

selkea kuva muutoksen aikatauluisista koko prosessin ajan.

Perehdytysprosessin aikana tuli ilmi, ettéa asiakaspalvelussa on paljon hiljaista tietoa, mita
ei ole kirjattu minnekéaén ylds. Taman hiljaisen tiedon maara tulisi kartoittaa ja sen pohjalta

koko asiakaspalvelun muu koulutusaineisto tulee paivittaa ajantasaiseksi.

6.5 Oman oppimisen arviointi

Opinnaytetydn tekeminen opetti tekijalle todella paljon tutkimuksen tekemisesté, kokonai-
suuksien hahmottamisesta, perehdytyssuunnitelman laatimisesta ja teorian soveltami-

sesta kaytantoon.

Vaikka perehdyttdminen on tyon ja opintojen kautta tullut suhteellisen tutuksi, antoi tdméan
tydn tekeminen siihen jalleen uusia nakokulmia. Tama myaos viestittdd vahvasti sitd, etta
oppiminen ei lakkaa iking, jos mielenkiinto ja halukkuus oppia on tallella ja henkild on val-
mis ottamaan tietoa vastaan. Tama on myos perehdyttajana tarkea tiedon muru ymmartaa
ja se antaa halua innostaa perehtyjia myos tulevaisuudessa innostumaan uuden oppimi-

sesta.

Opinnaytety6hon ja erityisesti tyon lopputulokseen, eli perehdytysmateriaaliaan voi olla
tyytyvainen. Opinnaytetyon rakenne on selkeé ja se luo selkean kuvan perehdyttadmisen
maailmaan, tietojarjestelmien kehittAmiseen, seka produktiin. Kvalitatiivinen tutkimus ker-

too produktin hyddyt yritykselle ja pohdinta luku niputtaa tyén yhteen.
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Itse tyon tekeminen antoi paljon ymmarrysta toiminnanohjausjarjestelmista ja avasi uusia
maailmoja talla saralla. Oli arvokasta saada tehda ty0 toimeksiantona yritykselle, jolle oli
tyon produktille kayttdd muutosvaiheessa, mutta myds tulevaisuudessa. Ta&méa antoi erin-
omaisen maaperan Haaga-Heliassa opitun teorian ja ty6ssa opitun kaytannén yhdistami-

selle.

Yhteenvetona voidaan todeta opinndytetyon tekemisen olleen pitk& ja opettava prosessi,
joka on antanut tekijalle paljon uutta oppia ja vanhan kertausta. Ennen kaikkea se on toi-
minut vahvistuksena siitg, etta tekijan omat vahvuudet ja mielenkiinnon kohteet ovat ih-

misten perehdyttamisessa ja kouluttamisessa.
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