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1

JOHDANTO

Valtion talous- ja henkilostéhallinnon palvelukeskuksen eli Palkeiden ra-
portointiryhman henkiléstohallinnon tiimissa tuotetaan paljon erilaisia ra-
portteja eri jarjestelmissa ja myos tarkistetaan raporttien tietojen oikeelli-
suutta, joten osaamista pitaa olla useaan jarjestelmaan ja ohjeita on pal-
jon. Tiimilla ei ole olemassa yhta opasta, joka sisdltdisi tydoohjeet yhdessa
tiedostossa, joten taman opinndytetyon tavoitteena on tehda Palkeiden
raportointiryhmalle perehdytysopas henkiléstohallinnon raportointivas-
taavan tyotehtadviin. Oppaan avulla uuden tyontekijan perehdytysprosessi
helpottuu, kun ohjeita ei tarvitse alkaa etsimdaan monien kansiopolkujen
takaa. Tyoohjeiden lisdksi tdma opas sisaltaa yleisia asioita, jotka ovat hyo-
dyllisia uudelle tyontekijalle, koulutusvideoita, listan koulutuksista mitka
Palkeiden tyontekijoiden tulee suorittaa. Opas ei kuitenkaan ole vain uusia
tyontekijoita varten, vaan jatkossa myds vanhat tyontekijat |6ytavat ohjeet
vhdesta tiedostosta sen sijaan etta niita tarvitsisi etsid monesta eri sijain-
nista.

Tama opinndytetyo on toteutettu toiminnallisena opinndytetyona. Toimin-
nalliselle opinndytetydlle on ominaista, ettd se tehdadan aiheesta, jonka
avulla pyritaan kehittamaan tydelaman kaytannon toimintaa. Toiminnalli-
nen opinndytetyd on myos kaksiosainen. Ty sisdltda teoreettisen ja toi-
minnallisen osuuden. Toiminnallisessa osuudessa tuotetaan joku tuotos,
josta on kaytannon hyotya tyéelamassa. Tama tuotos voi olla esimerkiksi,
opas, kehittamissuunnitelma tai vaikka ihan konkreettinen tuote. (HAMK,
2018) Tassd opinnaytetydssa tuotettaan toiminnallisena osuutena pereh-
dytysopas.

Toiminnalliseksi tuotokseksi talle opinnaytetydlle valittiin perehdytysopas,
joten loogisesti opinndytetyon alussa kasitelldan teoreettisesti aihetta pe-
rehdyttaminen. Alussa tarkastellaan tarkemmin muun muassa, mita pe-
rehdyttaminen on, mitad se sisaltad, mitkda ovat perehdyttamisen tavoit-
teita ja hyotyja ja myos, miten perehdyttamisen tuloksia seurataan.

Opinndytetyossa kerrotaan myds organisaatiosta, jolle tama opinnaytetyo
on tuotettu eli Palkeista ja myds raportointivastaavan tyosta. Perehdy-
tysopas on tehty henkilostéhallinnon raportointivastaavan tyohon, joten
tassa opinnaytetyossa kaydaan lapi raportointivastaan tyotehtavia ja jar-
jestelmia, joita tyossa tarvitsee ja joihin tama perehdytysopas sisaltda oh-
jeistusta. Taman opinndytetyon tekija on myos tyoskennellyt raportointi-
ryhman henkiléstohallinnon tiimissa tdta opinndytetyotd tehdessaan, jo-
ten hanelld on omaa kokemusta siitd, mitd perehdytysoppaan olisi hyva
sisaltad, koska hanen omasta perehdytyksestdan ei ole pitkaa aikaa.

Opinnaytetyon lopputuloksena saatiin tuotettua perehdytysopas rapor-
tointiryhman henkilostéhallinnon tiimille. Oppaasta tuli myos sellainen,



ettd siita on myds hyotya tydohjeena vanhoille tyontekijoille. Perehdy-
tysopas on tehty Microsoft Word -ohjelmalla, jotta se olisi helposti muo-
kattavissa my0s tulevaisuudessa. Microsoft Wordiin paadyttiin siksi, koska
se on tuttu tyoévaline ryhman jasenille. Tuotettu perehdytysopas sisaltaa
sekd uusia, ettd jo olemassa olleita tiimin ohjeita, mutta ne ovat koottu
yhteen tiedostoon. Tydohjeiden lisdksi oppaasta l6ytyy hyperlinkkeja, joi-
den avulla uusi tyontekija |10ytaa helposti tarpeellisia ja hyodyllisia asioita.
Hyperlinkit johtavat, esimerkiksi koulutuksiin mitka taytyy suorittaa ja
myo6s Palkeiden intraan, josta |0ytyy tarkeaa tietoa Palkeista ja asioista,
joita uuden tyontekijan olisi tarkeda tietaa. Tata itse perehdytysopasta ei
tassa opinnadytetyodssa julkaista liitteina kokonaisuudessaan, mutta oppaan
sisallysluettelo 16ytyy taman opinnadytetyon liitteista.



2 PEREHDYTTAMINEN

Perehdyttamisen perusperiaatteena on saada uudelle tyontekijalle tyoteh-
tavat ja tyopaikka tutuksi nopeaan tahtiin ja mahdollisimman kattavasti,
jotta uuden tyontekijan olisi hyva aloittaa tyot ja han paasisi tyon tekoon
kiinni tehokkaasti. Tyotehtavissa alkuun auttamisen lisaksi perehdytyksen
tavoitteena on saada uusi tyontekija tuntemaan itsensa tervetulleeksi tyo-
yhteison jaseneksi. (Viitala, 2007, s. 191)

Perehdyttaminen alkaa jo rekrytointivaiheessa, kun tydnhakijat saavat
tyonhakuprosessissa tietoa yrityksesta ja tydohon kuuluvista tyétehtavista.
Perehdytys jatkuu, kun tydnhakija valitaan tyohon ja han aloittaa tyot. Uu-
delle tyontekijalle opetetaan toihin tullessaan yrityksen perusasioita eli
muun muassa toimintatapoja, yrityksen tavoitteita ja tulevaisuuden naky-
mia. Yritykseen tutustumisen jalkeen vuorossa on tutustuminen yrityksen
tiloihin, tyoyhteisdon ja tyoyhteisdssa totuttuihin kdaytantoihin. Naiden vai-
heiden jdlkeen alkaa perehdytyksen suurin osio eli perehtyminen tyéteh-
taviin. Tyotehtaviin perehdyttamisessa on selvitettava kaikki mahdollinen,
mita uuden tydntekijan tulee tietda ja hallita, jotta han saa riittavan osaa-
misen ja toimintavarmuuden tydskentelya varten. Perehdyttamiseen kuu-
luu myos opastaa tyontekijaa tyosuhdetta maarittaviin asioihin. Tyosuh-
detta maarittavia asioita ovat, esimerkiksi palkkaus-, tyoaika-, tietoturva-
ja tyoterveysasiat. (Viitala, 2007, s. 192)

Perehdyttaminen kasitteena sisaltaa siis kaikkea, minka avulla tyontekija
saadaan mahdollisimman tehokkaasti osaksi organisaatiota ja oppimaan
uudet tyotehtdvat. Hyvan perehdytyksen myota tyossa tapahtuvat virheet
vahenevat ja tasta syysta aikaa saastyy, koska virheiden korjaus on yleensa
erittdin aikaa vievaa tyota. Tyontekija padsee myds nopeammin kiinni ko-
konaan itsendiseen tyontekemiseen kattavan perehdytyksen avulla, joka
my0Os sdastdd loppujen lopuksi muiden tyontekijoiden tyoaikaa. (Joki,
2018, s. 111; ks. myds Kauhanen, 2012, s. 150)

Tyoturvallisuus Oman itsensa
ja ergonomia johtaminen
. i oy / Turvallinen Taitava tyo,
Tydtehtavien Tyshen pereh- - | ja terveellinen | | laadukas tﬂol;e
opettaminen dyttiminen a te ) .
tyOsuoritus tai palvelu

N

Laadun aikaan- Sisdinen
saaminen yrittijyys
Kuva 1. Tyohon perehdyttamisen kokonaisuus (Kauhanen, 2012, s. 151)




2.1

Huomioitavaa ennen perehdytyksen aloittamista

Ennen perehdytyksen aloittamista ja perehdytysohjelmaa laatiessa tulisi
miettid, kuka perehdytettava henkil6 on, minkalainen on hdanen tuleva tyo-
tehtdvansa ja kuinka pitka tyosuhde on kyseessd. Nama tekijat vaikuttavat
siihen, kuina nopeasti perehdytys olisi hyva saada hoidettua ja mita kaik-
kea perehdytyksen tulisi sisaltaa. (Joki, 2018, s. 112)

Perehdytykseen vaikuttaa myos, se kuka perehdytettava henkilé on. Onko
perehdytettava henkiléo kokeneempi, jolla on paljon tyékokemusta jo en-
nestaan vai onko henkild nuori ja vasta aloittamassa tyouraansa? Henkild,
joka omaa paljon tyokokemusta ennestdaan on tottunut tydskentelemaan
erilaisissa tydymparistdissa ja eri tydtehtavissa. Han on useasti tasta syysta
myo0s aktiivisempi ja oma-aloitteisempi kuin henkild, jolla ei ennestdan ole
tyokokemusta useasta eri tyopaikasta. Kokemattomampi henkilo tarvitsee
enemman perehdytysta ihan perusasioihin ja tasta syysta hanen perehdy-
tyksensa vie enemman aikaa kuin kokeneemman tyétekijan perehdyttami-
nen. (Joki 2018, s 112-113)

Ty6tehtdavan vaativuus ja laajuus vaikuttaa paljon perehdytysprosessiin.
Mita vaativampi ja laajempi tyotehtava on kyseessd, sitd enemman aikaa
tarvitaan kaytettavaksi perehdyttamiseen. Yleensd on myos paljon sel-
laista tietoa, jota ei ole dokumentoitu. Téallaisen tiedon voi oppia ainoas-
taan kokemuksen kautta tyoskentelemalld yhdessa pitkdaan talossa ollei-
den tyontekijoiden kanssa ja oppimalla heilta.

(Hyppanen, 2013, s. 186)

Tyosuhteen pituudella on merkitysta perehdytyksen kannalta. Lyhyisiin
tydsuhteisiin, kuten tyoharjoitteluun, kesatyohon tai sijaisuuksiin pereh-
dyttamisen tulisi olla nopeaa. Lyhyen ty6suhteen takia tyontekoon pitaisi
padsta kiinni nopeasti. Nopean perehdytyksen takia perehdytyksen tulisi
sisaltaa vain kaikkein oleellisimmat tiedot ja kdytannot. Pidempaan tyo-
suhteeseen perehdyttamiseen kaytetadn enemman aikaa ja perehdytys on
yleensd laajempi. Pitkddn tyOsuhteeseen perehdyttamisessdkin patee
sama, ettd mitd nopeampi ja tehokkaampi perehdytys on, sitd nopeammin
saadaan uudesta tyontekijasta tehokas osa tiimia ja han pystyy alkaa tyos-
kentelemaan itsendisesti. (Joki, 2018, s. 111-112)

2.2 Perehdytyksen vaiheet

Perehdytysprosessi alkaa jo ennen kuin uusi henkild aloittaa tyot uudessa
tydssa. Uuden henkilon kannalta perehdyttaminen alkaa jo tyonhakuvai-
heessa. Tyonhakija saa tyonhakuprosessissa tietoa organisaatiosta, johon



han hakee toihin. Tyénhakuprosessissa saa organisaation lisdksi tietoa
my0s tyotehtavista ja niihin vaaditusta osaamisesta. (Viitala, 2007, s. 192)

Esimiehen kannalta uuden henkilén perehdytys alkaa myds jo ennen kuin
uusi henkil6 aloittaa tyot. Esimiehen kannattaa alkaa hoitamaan perehdy-
tykseen liittyvid asioita ennen kuin uusi henkilo aloittaa tyossdan. Pereh-
dytykseen liittyvia asioita ovat muun muassa tyohon tarvittavien valinei-
den hankkiminen ja tyopisteen jarjestaminen. Uudelle henkillle kannat-
taa myos alkaa laatimaan perehdytysohjelmaa jo ennakkoon ja varata ai-
kaa henkildiden kalentereista, jotka tulevat toimimaan perehdyttajina uu-
delle henkilolle hdanen uudessa tydssaan. Nama asiat, jos saa hoidettua en-
nakkoon ennen uuden henkildn tuloa, niin sdastyy paljon aikaa, jonka pys-
tyy kdyttamaan perehdyttamiseen ja perehdyttdmisen saa aloitettua mah-
dollisimman nopeasti. (Hyppanen, 2013, s. 183)

Perehdytysprosessi jatkuu, kun uusi henkil® aloittaa tydssa. Olisi hyva, jos
aluksi on varattu aikaa keskustelulle uuden henkilon kanssa ja tutustua ha-
neen. Samalla keskustelussa olisi hyva kdayda lapi perehdytysohjelmaa ja
sen vaiheita. (Joki, 2018, s. 112) Alussa olisi my0os hyva tutustuttaa uudelle
henkil6lle tarkeimmat asiat organisaatiosta, jossa han alkaa tydskentele-
maan. Organisaation tavoitteet, toimintatavat ja tulevaisuuden nakymat
on hyva kayda lapi uuden henkilon kanssa perehdytyksen alkuvaiheessa.
(Viitala, 2007, s. 192) Organisaatioon tutustumisen jalkeen on vuorossa tu-
tustuminen tyoyhteis6on ja tyotiloihin. Uuden henkilon kanssa on hyva
kdyda tyopaikkaa lapi ja kertoa osasto- tai yksikkotasolla missa mitakin teh-
daan. Tama helpottaa uutta henkil6a ymmartamaan kokonaisuutta ja tu-
tustuttaa hanet samalla uutteen tyoyhteis6on. Organisaatioon ja tydyhtei-
s60n tutustumisen jalkeen perehdytyksessd aletaan perehdyttamaan
uutta henkil6a itse tyohon. Tassa vaiheessa kaydaan ldpi asioita ja tehtavia,
joista tyo koostuu, miten naitad asioita tehdaan ja mita tydkaluja, esimer-
kiksi eri jarjestelmia tyontekemisessa tarvitaan ja hyodynnetaan. (Hyppa-
nen, 2013, s. 184)

Perehdytyksessa tarkea vaihe on myos kayda lapi tydosuhteeseen liittyvia ja
sitd maarittavia asioita. Naita asioita Hyppasen (2013, s. 185) mukaan ovat:
—  tyo, tyoyksikko ja organisaatio

— tyOajat

— palkkaukseen liittyvat asiat

— poissaolosdaannokset ja muut organisaation sdannot

— ruokailu

— tauko- ja muut sosiaalitilat

— tyoterveyshuolto

— tyosuhde- ja henkilostoedut

— virkistyspalvelut

— mahdollinen luottamusmiesjarjestelma.

Varsinaiseen tyo6hon perehdyttamisen vaihetta kutsutaan tyonopas-
tukseksi. TyOnopastuksessa on tavoitteena, ettd uusi henkild saa



tarvittavat osaamiset ja varmuudet, jotta han voi aloittaa uudessa tyos-
saan. (Viitala, 2007, s. 192)

Tyonopastuksessa perehdyttamisen kohteina ovat Viitalan (2007, s 192)

mukaan seuraavat asiat:

— tyopaikan olosuhteet, tydymparisto ja lahimmat tyotoverit

— tyOnsisalto, tyovaiheet ja tyontekemisen periaatteet

— tyon arviointi sekd mittarit

— tyOssa tarvittavien koneiden, laitteiden ja tarvikkeiden sijainti, kaytto
ja yllapito

— tyopaikan yleiseen siisteyteen ja turvallisuuteen liittyvat nakdkohdat
ja toimintaohjeet hairictilanteissa

— tyota koskeva neuvonta ja opastus seka tietolahteet

kehittymismahdollisuudet.

Yleis-/perus- Tehtdva-
osaaminen osaaminen

Tiimi- tai
tyoyhteiso-
osaaminen

Tyosuhde-
osaaminen

Toimiala- Organisaatio-
osaaminen osaaminen

Kuva 2. Tyontekijan osaamisalueet (Kupias & Peltola, 2009, s. 90)

2.3 Perehdytyksen tavoitteet ja seuranta

Perehdytyksen paatavoitteena on saada autettua uusi henkilé uuteen ty6-
hdnsa nopeasti ja antaa hadnelle riittavat tarpeelliset tiedot uudesta tyosta
ja tyopaikasta, jotta han paasisi kiinni tyontekoon mahdollisimman tehok-
kaasti. Perehdytyksen tulee olla my6s laadultaan hyvaa, jotta perehdytyk-
sen lopputuloksena uusi henkild hallitsee uuden tyonsa ja siita tyosta syn-
tyy laadukas lopputulos. (Kauhanen, 2012, s. 151)

Huonosti suunniteltu ja huolimattomasti toteutettu perehdytys johtaa sii-
hen, ettd uusi henkil6 sopeutuu uuteen tydpaikkaan ja tyéhon paljon hi-
taammin. Huolimaton perehdytys kasvattaa uuden henkilon



mahdollisuuksia tehda virheita tyossaan. Perehdytyksen ollessa huonoa,
uusi henkilo ei valttamatta sopeudu uuteen tydpaikkaan, joten tama voi
johtaa jopa henkilon irtisanoutumiseen koeajalla. (Hyppanen, 2013, s. 188)

Perehdytysprosessin kulkua voidaan seurata jarjestamalla perehdytyksen
aikana ja myo6s perehdytyksen jalkeen keskusteluja esimiehen kanssa.
Naissa keskusteluissa kdaydaan lapi, miten perehdytys on sujunut. Keskus-
teluista molemmat seka esimies, etta uusi tydntekija saavat palautetta asi-
oista, joilla pystyvat kehittdamaan omaa toimintaa ja perehdytyksen kulkua
jatkossa. Keskusteluissa voidaan kadyttaa apuvalineena perehdytyssuunni-
telmaa, jos sellainen on. Perehdytyssuunnitelmasta pystyy helposti kay-
maan asiat lapi vaihe vaiheelta ja keskustelemaan, ettd mitka ovat olleet
hankalia vaiheita ja vaatisi syvempaa perehdyttamista. (Hyppanen, 2013,
s.188)



3 VALTION TALOUS- JA HENKILOSTOHALLINNON PALVELUKESKUS

Valtion talous- ja henkiléstohallinnon palvelukeskus eli Palkeet on virasto,
joka toimii valtiovarainministerion hallinnonalalla. Palkeilla tyoskentelee
noin 650 ammattilaista ja heidan voimin Palkeilla tuotetaan talous- ja hen-
kilostopalveluja valtiohallinnon virastoille, laitoksille ja rahastoille seka
noin 70 000 yksittdiselle palkansaajalle. (Palkeet, 2020d)

Palkeiden toiminta perustuu omakustannusperiaatteeseen eli Palkeet kat-
tavat palvelujen kehittamisen ja tuottamisen kustannukset palvelumak-
suilla. Toimipaikkoja Palkeilta 16ytyy viidelta eri paikkakunnalta. Toimipai-
kat sijaitsevat Helsingissa, Hameenlinnassa, Mikkelissa, Porissa ja Joen-
suussa, joka on myos Palkeiden hallinnollinen paatoimipaikka. (Palkeet,
2020d)

Palkeiden organisaatio on jaoteltu neljaan paapalvelualueeseen, jotka ovat
asiakkuusyksikko, talouspalvelut, henkilostopalvelut ja kehitys- ja ICT-
palvelut. Naita edelld mainittuja palvelualueita tukevat sisdiset henkilost6-
palvelut, viestintdpalvelut, talous- ja yhteiset palvelut seka laatu- ja riskien-
hallintapalvelut. (Palkeet, 2020c)

Asiakkaat

Asiakkuusyksikko
Tuula Holappa

Talouspalvelut Henkiléstépalvelut
Minna Korpela Soile Réppanen

Kehitys- ja ICT-palvelut
Helena Lappalainen

Laatu ja
riskienhallinta
Kirsi-Marja
Kauppinen

Sisaiset Talous- ja
henkilostopalvelut Viestintapalvelut yhteiset palvelut
Hannele Ahola Mia Hallstrém Timo Kallio

Toimitusjohtaja
Tuija Kuivalainen

Kuva 3. Palkeet organisaatiorakenne (Palkeet, 2020c)

3.1 Raportointipalvelut

Raportointipalvelut sisdltyvat Palkeiden tarjoamiin asiantuntijapalveluihin.
Raportointipalvelut antavat asiakkaille tukea Kieku-tietojarjestelman



(katso kuva 4) kaytossa ja opastavat myds asiakkaita raporttien tuottami-
sessa ja niiden tulkitsemissa. Tuen lisdksi, asiakkaan on mahdollista myos
tilata suoraan valmiita raportteja Palkeiden raportointipalveluista. (Pal-
keet, 2020e)

Opinnadytetyon tekohetkelld eli syksyllda 2020 Palkeiden raportointiryh-
massa tyoskentelee esimiehen lisaksi 15 tyontekijaa. Kaikki 15 tyontekijaa
eivat ole raportointivastaavia vaan ryhmassa on kolme asiantuntijaa ja lo-
put 12 tydntekijaa ovat raportointivastaavia.

Raportointiryhma on jaettu kahteen tiimiin. Toinen tiimeista vastaa talous-
hallinnon asioista ja toinen henkildstéhallinnon asioista. Tassa opinnayte-
tyossa keskitytaan henkilostohallinnon tiimin asioihin.

3.2 Henkilostohallinnon raportointivastaavan tehtavat ja jarjestelmat

Henkilostohallinnon raportointivastaavan tyotehtavat keskittyvat raport-
tien toteuttamiseen, niiden suunnitteluun, raportoinnin tukeen ja rapor-
tointiratkaisujen yllapitotehtaviin. Raportointivastaava toimii myos koulut-
tajana ja han voi osallistua kehittamistehtaviin seka jarjestelmien tekni-
seen kehitysty6hon asiantuntijana.

Henkilostdhallinnon raportointivastaavan tydssa Palkeilla tarvitaan osaa-
mista moneen eri jarjestelmaan.

Henkilostohallinnon raportoinnissa kaytettdvia jarjestelmia ovat:
— SAP HCM

— SAP BI

— VMBaro

— Tahti

— Palkat

— Lomasuunnittelu

— Ajanhallinta



10

Kayttoliittyma

Ammatti-
Loppukayttajat Kieku-portaali Ammattikaytto kayttajien
paasevat tietovarasto- (SAP EP) kirjautumi
raportointiin Kieku- SAP Selain nen
portaalin kautta Gul
Analyysiraportointi
tuotetaan

Bl-tietovarastossa. Tietovarastoraportointi

Tietojen lataus (SAP BI)

perusjarjestelmista

paivittain

Operr:tEIti_iin[nen Perusjarjestelmé (SAP ECC) Perusjarjestelma (Logica)
raportointi suoraan - - - -

. . Kieku- Kieku- Palkat Ajanhallinta
perusjarjestelmista. taloushallinto | henkil6sts- : :
Raportoitavat tiedot (SAP FICO) hallinto Vuosiloma- | Palvelusaika-
reaaliaikaisia. (SAP HCM) suunnittelu laskenta

Kuva 4. Raportointi Kieku-tietojarjestelmassa (Palkeet, 2020)

3.2.1 SAP HCM Ad Hoc -raportointi

SAP HCM:sta eli SAP Human Capital Managementista [6ytyy Ad Hoc -
kysely. Ad Hoc -kyselylla tuotetaan erilaisia henkiléstéhallinnon raportteja.
Ad Hoc raporteille saatava tieto on reaaliaikaista ja raporteille nouseva
tieto tulee pelkastaan SAP HCM perusjarjestelmasta eli Ad Hoc -raporteille
tietoa ei tule muista jarjestelmista. (Palkeet, 2017)

Ad Hoc raportointia kdytetaan silloin kun halutaan reaaliaikaista tietoa SAP
HCM:sta tai halutaan rakentaa omia kyselyita asiakkaan tarpeita varten.
Ad Hocissa itse luodut kyselyt on mahdollista tallentaa, jos samaa raporttia
tarvitsee jatkossakin niin aina ei tarvitse rakentaa koko kyselya alusta lah-
tien. Ad hoc -raporteille on mahdollista yhdistaa palvelussuhteen tietoja ja
budjetoidun toimen tietoja. (Palkeet, 2019c)
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v v [1 ™ E= Tulostus Keskeyta Enemmén 0 7 Lopeta
X oo ~1 A
VR3] E 1] Analyysijakso: Tanaan
Kenttaryhma / kentat Valinta Tulostus 23] |Analyysijoukko
{ [ Valintakentat infojoukosta o Ei rajattu
14 Toimenpiteet Rajaava tekija 'V Esiintymajoukko| ~

[ Voimassaolon alku
[ Voimassaolon loppu
[ Henkilénumero

[ viimeisen muutoksen paivamasra Vvalinnat
[ Objektia muuttaneen asittelijan nimi
[ Toimenpidelaji

[T Toimenpiteen peruste

[i= Tydsuhteen tila

[ Tyesuhteen lopetuspaivamaara

Talld alueella voit maarittad valintachdot.
Kentat voidaan valita kenttavarannosta vastaavan valinnan kautia.

¢ Lisaksi kentat voidaan vetaa tihan alueeseen "vetds Jja pudottaa” -avulla

[ Tydsuhteen alkamispaivamaara
[Z Tydsuhteen pituus (vuosina)
[ Tyssuhteen pituus (kuukausina)
[Z Tybsuhteen pituus (péivina)
> [ Téydentavit toimenpiteet
> [ Organisaatiokohdistus
> [ Henkilotiedot C Esiintyméjoukko Tyhja
> [0 Osoitteet
> [ Pankkiyhteys

Perusluettelo

Tulostuksen esikatselu

Talla alueella naet esikatselun tulostusiuetielosta esimerkkitietojen kanssa.
Kentat voidaan valita kenttavarannosta vastaavan valinnan kautta

Lisaksi kentat voidaan vetaa tanan alueeseen "vetaa ja pudottaa” -avulla

Tassa voit maarittad kenttien summauksen, jarjestyksen ja lajittelun. -

Kuva 5. Ad hoc -kysely

3.2.2 SAPBI

SAP Bl eli SAP Business intelligence on SAP tyovaline, johon kuuluvat tieto-
varasto ja raportointityOkalut. Bl-raportit ovat WEB-raportteja, joten nii-
den kayttamiseen ei tarvita erillista sovellusta vaan ne kaynnistetdaan se-
laimessa Kieku portaalista. Raportit ovat valmiita raportteja ja ne ovat hel-
posti muokattavissa kayttajan halutulla tavalla. Bl-raporteille tietoa tulee
monista eri jarjestelmistd, mutta tieto ei ole reaaliaikaista, vaan tiedot pai-
vittyvat yon aikana. (Palkeet, 2019a)

Kieku-portaali, josta Bl-raportit avataan ei ole kaikilla kayttajilla saman na-
koinen. Bl-raportteja kdytetaan eri roolien kautta ja eri rooleilla on erilaiset
kayttooikeudet. Bl:ssa raportit ovat jaettu esimiehen raportteihin, HR-
asiantuntijan raportteihin, kirjanpidon raportteihin, talouden seurannan
raportteihin, ajanhallinnan vastuuhenkilén raportteihin ja jakopalkkara-
portteihin. Naista raporteista kdyttajalle aukeaa ne raportit, joihin hanella
on rooli ja yhdella kayttajalla voi olla useampi kuin yksi rooli. (Palkeet,
2017)

HR-asiantuntijan raportteihin sisaltyvat palkkaraportit, perustieto- ja pois-
saolot raportit, ajanhallinnan ja CATS:n raportit ja tyoaikapankkien raportit
(katso kuva 6).
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B O HR -asiantuntijan rap-:lrtit
C Pal
om| &

Palkkaraportit

Maksehit palkat
Mzaksaiut palkat

E —
Palksat seurantakohteitizin (jskopalkat)
Perustieto- ja poissacloraportit
Henkildtiedot

Henkildmaarat

Tutiinnof

Tutkintoraportti

Palkksrakenne

Palkan perustiedot palkialaj=ittain

Palkanlaskennan IShtdtistojen muutoshuettela

Muutokset palkkarakentees=en

HTV seurantskohteittsin

HTV seurantakohteittain

HTV ennuste seurantskohteittsin (jskopaliat)

HTW ennuste seurantakohteitiain (jakopalkat)

HTW ennuste seuraniskohteitiain (maksupalkat)

HTW ennuste seurantakohteittain (maksupalkat)
Poissaolot virsstotyisiasss

Poissaolopaivat ja poissaclojen lukumaarat

Poissaolot kalenteripdivissa

FPoissaclopaivat ja poissaolojen lubumaarat
Sairsuspoissaoloien yhdenjaksoisuus
Sairsuspoissaclojen yhdenjaksoisuus (kalenterpaivissa)
Ajanhallinnan ja CAT5:n raportit

Toteutuneet tunnit kletview

Tunnit seurantakohteittzin ja palkkalsjeittain, kk -raportii
Toteutuneet tunnit Ivikoivko

Tunnit seuraniakohteitizin ja palkkalsjeittain, 3vko -jaksoraportti
Hyvaks ja toteutuneet funnit kv

Tunnit seurantakohteittzin ja palkkalsjeittain, kk -raportii
Hyvaks ja toteutuneet funnit Svkofvko

Tunnit seuraniakohteittzin ja palkkalsjeittain, 3vko -jaksoraportti

Bywaksymatidmat tunnit kichnnn

Hywaksymattdrmat tunnit kk -raportti

Hywaksymattdmat tunnit Ivkodvko

Hywaksymattimat tunnit 3vko -jaksoraportti

Toteutuneet funnit seurantakohieittain (SAF CATS)

Wirastoille, jotka kayttsvat SAP -jarjestelmas tuntikohdistuksissa
Puuttuvat funnit (SAP CATS)

Wirastoille. jotka kayttivat SAP -jarjestelmas tuntikohdistuksis=sa

CATS funnit vs. yitydtunnit seurantakohieittain, tarkistusraportt

CATS kohdennetut tunnit ws. Ajanhallinnan yhtydtunnit, tarkistusraportti
Kokonaistybaiks

Fokonaistyoaika, sisaltad mm. kohdennetut tunnit ja palkalliset poissaolot
Kokonsistydaiks vko/pw -taso

Kokonaistydaika vko/py -taso, siséltad mm. kohdennetut tunnit ja palkalliset poisssolot
Tyoaikapankkien raportit

Tyoaikapankkien saldo- ja perustiedot

Henkildiden tyoaikapankit, pankiien saldot seka tasoittumisjak=ot
Tyoaikapankkien saldotapshturnat

Henkildiden tyoaikapankkien saldotapahtumat halutulia sikajsksolta

Kuva 6. HR-asiantuntijan raportit (Kieku-portaali)

3.2.3 VMBaro

Valtiolla henkilostétutkimus toteutetaan VMBaro palvelulla. VMBaro on
kyselytutkimustyokalu, jolla tutkitaan ja selvitetdan henkil6ston tyotyyty-
vaisyyttd, lahiesimiesten onnistumista tydssaan ja palkkausjarjestelman
toimivuutta. VMBaro tietojarjestelmasovellus on Vetokonsultit Oy:n vas-
tuulla, mutta Palkeet hoitaa VMBaron yllapitoon, kehittamiseen, asiakas-
palveluun ja hyédyntamiseen liittyvia tehtadvia ja Valtionvarainministerio
taas ohjaa VMBaron kehitystoita ja sen hyodyntamista. (VMBaro, 2020a)

VMBaron tyotyytyvaisyyskyselyn kysymyspatteriston vakiokysymykset
koostuvat kahdeksasta eri padgkohdasta.
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Kyselyn eri paakohtia ovat:

Esimiesty0 ja johtaminen

Tyon sisalto ja vaikuttamismahdollisuudet
Palkkaus

Osaaminen, oppiminen ja uudistuminen
Tyo6yhteison toimintakulttuuri

Ty0- ja toimintaymparisto

Vuorovaikutus ja viestinta
Ty6nantajakuvat ja arvot

O NV kA WNPRE

Naiden kahdeksan paakohdan lisaksi kyselysta [6ytyy omat osiot L1, M, L2
V1, L3 ja L4. Kyselyn L1 osio sisaltaa kysymyksia koskien tehtavakiertoa,
tyontekijan tydpaikanvaihtoaikeita ja tyotilaa. M osion kysymykset koske-
vat epdasiallista kaytosta ja hairintaa tyopaikalla. L2 osion kysymykset taas
koskevat tyohyvinvointia seka tydyhteison vahvuuksia ja heikkouksia. V1
osiossa on virastokohtaisia lisakysymyksia. L3 ja L4 osion kysymykset liitty-
vat tydhyvinvointiin. (VMBaro, 2020b)

VMBaron tyotyytyvaisyyskyselyn tuloksista virastot saavat erilaisia raport-
teja, joita tyoyhteisossa yhdessa lapikaymalla ne voivat parantaa tydyhtei-
son tyoelaman laatua. Raporteista saatu tieto on myds erittdin tarkeaa tie-
toa johtamisen kehittamiseen. Saadut tiedot kertovat esimiehille ja koko
henkildstolle missa tyoyhteison asioissa olisi kehitettavaa, miten tyotyyty-
vaisyytta voisi parantaa ja miten tyoyhteiso on toimenpiteilldan onnistunut
kehittymaan parempaan suuntaan. (Valtiovarainministerio, 2016)

Nimi Tahti tulee sanoista tydnantajan henkilostotieto. Tahti on jarjestelma,
josta saadaan tietoa henkilostosta valtiotydnantajien kayttoon. Tata tietoa
hyédynnetdan muun muassa neuvottelutoiminnassa, budjetoinnissa, toi-
minnan suunnittelussa ja henkiléstdjohtamisessa. Tahtista saatava tieto
valtion henkil0stostad on yhtenaistd, ajantasaista ja vertailukelpoista. Tah-
tista saa vertailutietoja virastoista, hallinnonaloista, virastotyypeista, koko
valtiosta, yleisista tydomarkkinoista ja EU-palkoista. (Palkeet, 2020a)

Tahtissa on laajat raportointimahdollisuudet. Tahti raportit ovat ajantasai-
sia ja niiden tiedot ovat aihealueen mukaan joko kuukausitason tai vuosi-
tason tilastotietoja. Raportteja on saatavilla henkil6stosta, palkoista, hen-
kilostotilinpaatoksista, tyoajoista, tyotyytyvaisyydestd, tyévoimakustan-
nuksista, elakoitymisestd, vaihtuvuudesta seka yleisten tyomarkkinoiden
vertailupalkoista. (Palkeet, 2020b)

3.2.5 Palkat, lomasuunnittelu ja ajanhallinta

Palkat ja lomasuunnittelu jo kertovat itse nimilladn, mita niistd raportoi-
daan. Palkoista otetaan raportteja palkanmaksuun liittyvista asioista.
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Lomasuunnittelusta taas raportoidaan lomiin liittyvia asioita, kuten loma-
jaksoja tai henkildiden lomaoikeuksia eli, esimerkiksi paljonko henkil6illa
on kdyttamattomia lomapaivia.

Ajanhallinnasta ei niinkdan oteta raportteja, mutta sitd kaytetdaan apuvali-
neend, kun tarkastetaan ja etsitdan virheita toisilta raporteilta. Ajanhallin-
nasta voidaan tarkastaa muun muassa henkildiden tydaikaleimauksia ja
tydaikapankkien saldoja.

3.3 Perehdytys raportointiryhmassa

Taman opinndytetyontekija on suorittanut opintoihin liittyvan harjoittelun
Palkeiden raportointiryhmassa ja taman opinnadytetydprojektin aikana
tyoskentelee raportointiryhman jasenena henkilostéhallinnon tiimissa.
Opinndytetyon tekijalla on siis omakohtaista kokemusta perehdytettavana
olemisesta raportointiryhmassa.

Uuden tyontekijan perehdytys alkaa jo tyhaastattelussa, jossa kerrotaan
henkil6lle raportointiryhman toiminnasta ja tyotehtavista. Taman jalkeen,
kun uusi tyontekija on valittu tehtdavaan, niin ensimmaisena tyopaivana
kdaydaan kiertamassa esimiehen kanssa taloa yleisesti lapi ja tutustutaan
taloon. Kdaydaan lapi, missa mitakin tehdaan ja mista paikasta loytyy mika-
kin ryhma. Myos ennen tyotehtaviin perehdytysta kdydaan lapi muita tyo-
hon liittyvid perusasioita ja toimintatapoja, kuten tydaikaleimaamista, pal-
kanmaksuun liittyvia asioita ja sitd, miten tyoaika tulee kirjata. Palkeilla jar-
jestetadan muutamia kertoja vuodessa “Tervetuloa taloon” -tilaisuus, johon
uusien tyontekijoiden tulee osallistua. Tassa tilaisuudessa kdaydaan lapi ta-
lon yleisid toimintatapoja, jotka tulee tietda talossa tyoskennellessaan.
Siellda myos kdaydaan lapi Palkeista ihan perusasioita, jotta uusi tyopaikka
tulee tutuksi uudelle tyontekijalle. Jos raportointiryhmaan tule uusi tyon-
tekija on talon sisalta vaihtanut tyotehtavaansa, niin nama edelld mainitut
asiat voidaan ohittaa, koska hanelle talo ja talon toimintatavat ovat jo en-
nestaan tuttuja.

Taloon ja yleisiin perusasioihin tutustumisen jalkeen alkaa ty6tehtaviin pe-
rehtyminen. Tyotehtaviin perehtymisessa perehdyttdjana toimii joku toi-
nen raportointiryhman jasen. Yleensa tama vaihtelee, esimerkiksi paivit-
tdin tai riippuen tyotehtavasta, johon perehdytaan, ettei perehdyttdaminen
jaa vain yhden tyontekija harteille. Tydssa kaytettavia jarjestelemia on pal-
jon, joten kayttooikeuksiakin tarvitsee paljon ja nadiden kayttooikeuksien
saamisessa saattaa kestdad useampikin paiva. Ja koska ilman kayttooikeuk-
sia ei paase sisdan jarjestelmiin, niin ensimmaiset tyopaivina perehdytaan
tyotehtaviin koulutusvideoiden avulla ja seuraamalla vieresta toisen ryh-
manjasenen toimintaa. Kayttooikeudet saatuaan uusi tyontekija paasee
itse tekemaan tyotehtavia, mutta aluksi perehdyttdjan opastamana. Tyo-
tehtdviin tutustumisen ohella perehdyttdja opastaa jarjestelmien
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kaytossa, niin seka tyotehtdvat, ettd jarjestelmat tulevat tutuksi samaan
aikaan.

Perehdytyksen ideana ja tavoitteena olisi, ettd tyontekija paasisi nopeasti
tyoskentelemaan itsendisesti. Perehdytys ei siihen lopu, kun tyotekija pys-
tyy alkamaan tyoskentelemaan itsendisesti, vaan se on jatkuvaa. Tiimissa
voi aina kysya apua kollegalta ja tata kautta osaaminen jakautuu tiimissa.
Tiimissa on myds otettu kayttéon paivittaiset noin puolituntia kestavat pa-
laverit, joissa kaydadan lapi jonossa olevia palvelupyyntdja lyhyesti, jotta
niiden tekemissa kaikki paasisi helpommin alkuun ja samalla osaaminen
jakautuu koko tiimille.
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4 PEREHDYTYSOPPAAN TYOVAIHEET JA ESITTELY

Opinndytetyon toteuttaminen lahti siitda, kun raportointiryhman esimie-
helta tuli idea perehdytysoppaan tuottamisesta raportointiryhman henki-
[6stohallinnon tiimille. Raportointiryhmaan on tehty aikaisemminkin pe-
rehdytysopas opinnaytetydna, mutta se on tehty taloushallinnon tiimille ja
se on todettu erittdin hyvaksi ja hyodylliseksi. Esimies ja tiimi naki tarpeel-
liseksi tuottaa perehdytysoppaan, joka toimisi myos tydohjeena raportoin-
tiryhman henkildstohallinnon tiimille.

Raportointiryhman henkiléstohallinnon tiimilla on ollut olemassa olevia
tydohjeita, mutta ne ovat kaikki eri kansiopolkujen takana vaikeasti |I6ydet-
tavissa. Varsinkin uuden tyéntekijan on hankala aloittaa toiden tekeminen,
kun ohjeita on monessa eri paikassa. Tasta syysta raportointiryhman hen-
kilostohallinnon tiimi koki tarpeelliseksi, etta olisi hyva olla yksittdinen
opas, josta loytyy tyoohjeita ja myds tata kautta tiimin on helpompi yllapi-
taa ohjeita, koska ne loytyvat yhdesta paikasta.

Opinnadytetyon tuotoksen eli perehdytysoppaan tavoitteena on, ettd op-
paasta tulee tyovaline perehdyttamisen lisdksi myos, jokapdivadiseen tyo-
hon tiimin jasenille. Ideana on, ettad opasta tullaan paivittdmaan aina sita
mukaan, kun uusia ohjeistuksia tulee, jotta se pysyy ajan tasalla myos ta-
man opinndytetyon jalkeen.

4.1 Perehdytysoppaan tekeminen

Perehdytysoppaan tekeminen Iahti kayntiin valitsemalla tyokalu, jolla ja jo-
hon opas tehdaan. Tassd paadyttiin valitsemaan tyokaluksi Microsoft
Word tekstinkasittelyohjelma. Microsoft Wordiin paadyttiin sen takia,
koska se on helposti muokattavissa, siind on monipuoliset ominaisuudet,
kuvien yhdistaminen tekstin sekaan onnistuu helposti ja my6s hyperlink-
kien tekeminen on mahdollista.

Ty6kalun valitsemisen jalkeen alkoi olemassa olevien ohjeiden etsiminen
ja kokoaminen yhteen Word-tiedostoon. Olemassa olevat ohjeet olivat
kaytannossa asiakaskohtaisia ohjeita tiettyja vuosittain, neljannesvuosit-
tain, puolivuosittain tai kuukausittain toimitettavia raportteja varten. Sa-
malla kun olemassa olevia ohjeita lisattiin oppaaseen, niin tarkistettiin
ovatko ne ajan tasalla tai onko niissa asiat selitetty selvasti, jotta kaikki ym-
martavat ne ja pystyvat niiden avulla tuottamaan kyseisen raportin onnis-
tuneesti.

Olemassa olevien ohjeiden yhdistelemisen jalkeen piti alkaa pohtimaan,
mita kaikkea muuta hyodyllista sisdltdd oppaaseen tulisi sisallyttdad. Naita
asioita oli aluksi hankala keksia tuosta vaan, mutta tdman opinndytetyon
tekija tyoskenteli opinnadytetyota tehdessadn Palkeiden raportointiryhman
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jasenend, joten ndita ideoita asioista, mita oppaaseen lisata tuli tydonteke-
misen ohella. Sitd mukaan, kun toita teki tuli vastaan tilanteita, joista sai
ideoita, ettd tata varten olisi hyva olla olemassa ohje. Taman takia myos
perehdytysopas ei vield ole taydellinen vaan sita tullaa koko ajan jatkossa-
kin paivittamaan, kun tallaisia tilanteita tulee Palkeiden raportointiryhma-
ldisille vastaan.

4.2 Perehdytysoppaan sisalto

Perehdytysoppaan ensimmainen paaluku sisaltaa yleisia asioita, joista voisi
olla hyotya uudelle tyontekijalle Palkeilla. Siina ei niinkaan ole tydohjeita,
vaan yleishyddyllista tietoa ja hyperlinkkeja, joiden kautta |6ytaa helposti
suoraan tarkeda informaatiota, ettei uuden tyontekijan tarvitse yrittaa
kaikkea kaivaa itse, esimerkiksi Palkeiden intrasta.

Oppaan toisesta paaluvusta I6ytyy tietoa koulutuksista. Siita [0ytyy uudelle
tyontekijalle listaus koulutuksista, jotka kaikkien Palkeiden tyontekijoiden
tulee suorittaa ja hyperlinkit suoraan naihin koulutuksiin. Naiden kaikille
Palkeetlaisille suunnattujen koulutusten lisdaksi kappaleessa kaksi on hy-
perlinkkeja koulutusvideoihin, jotka ovat suunnattu enemmankin rapor-
tointivastaavalle. Koulutusvideoissa kdaydaan lapi eri raportointijarjestel-
mia ja sita, miten niissa ajetaan eri raportteja.

Kolmannesta paaluvusta l6ytyy ohjeita jarjestelmien kayttoon. Kolmannen
paaluvun alle on lueteltu alaluvut jarjestelmittdin. Tassa luvussa ei kasitella
pelkastaan raportointijarjestelmid, vaan siind on ohjeita kaikenlaisiin jar-
jestelmiin ja ohjelmiin, joita raportointivastaava tarvitsee tydssaan. Lu-
vussa on, esimerkiksi uutta tyontekijaa ajatellen ohjeita asetuksista, mita
jarjestelmiin kannattaa tehd3, joka helpottaa ja tehostaa tulevaisuudessa
jarjestelmien kayttamista.

Neljanteen eli oppaan viimeiseen paalukuun on listattu raporttiohjeita asi-
akkaittain. Pddosin nama ohjeet ovat viikoittain, kuukausittain, neljannes-
vuosittain, puolivuosittain tai vuosittain toimitettaviin raportteihin tehtyja
ohjeita. Luvussa on myds ohjeita sellaisiin raportteihin, mita ei tuoteta tie-
tyin aikavalein, mutta niihin tulee tilauksia useasti ja taman takia niita var-
ten on tehty valmiiksi raporttiohje, jotta kaikkien tiimin jasenten olisi
helppo tuottaa samankaltainen raportti.

Edelld mainittujen lukujen lisaksi perehdytysoppaan alusta 16ytyy taulukko
oppaan paivityshistoriasta tulevaisuutta varten. Siitd tulee ndkemaan kuka
opasta on padivittanyt, milloin tdma paivitys oppaaseen on tehty ja myds
se, ettda mita sinne on lisatty. Taman avulla kaikki oppaan kayttajat pysyvat
ajan tasalla siita, mitd oppaaseen on tehty. Oppaassa on myds pyritty otsi-
koimaan kohdat jarkevasti, jotta navigoiminen oppaan sisalla onnistuu hel-
posti, eika tarvitse kdyda jokaista kohtaa lapi, kun etsii oppaasta jotain
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tiettyd asiaa. Ideana on, etta oppaalla pystyisi navigoimaan otsikoiden pe-
rusteella, vain klikkaamalla otsikkoa ja sita kautta Ioytamalla oikeaan koh-
taan.
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5 POHDINTA JA JOHTOPAATOKSET

Opinndytetyoprosessi alkoi siitd, kun Palkeiden raportointiryhman esimie-
helta tuli idea tuottaa raportointiryhman henkiléstonhallinnon puolen tii-
mille perehdytysopas, joka toimisi myos tydohjeena. Aluksi oli vahan han-
kalaa paasta alkuun opinnadytetyon ja perehdytysoppaan tekemisessa. Sen
jalkeen, kun sai hahmoteltua téiden rakennetta ja sisaltéd, mitda nama tu-
levat sisaltamaan, niin oli helpompi paasta tydontekoon kiinni ja konkreet-
tisia tuloksiakin alkoi syntymaan nopeampaa tahtia. Ja myds tyén ohella
tehdessa oli valilla vaikeaa |6ytaa aikaa ja saada aikaiseksi aloittaa opinnay-
tetyon kirjoittamista tyopaivien jalkeen, mutta loppujen lopuksi sekin on-
nistui ihan hyvin, kun sai vain aloitettua kirjoittamisen.

Perehdyttamisen teoriaan paneutuminen avasi perehdyttamisen tarkeytta
ja sita myota avasi opinndytetydntekijalle taman opinndytetydn tuotoksen
eli perehdytysoppaan tarkeytta ja myods sitda, mita oppaan tulisi sisaltaa.
Perehdytysoppaan tekemisesta oli myds hyotya opinndytetyon tekijalle it-
selleen, kun han tydskenteli raportointiryhméssa opinnaytetyon tekemi-
sen ohella. Opasta tehdessa tarvitsi kaivaa ja etsia tietoa ja ohjeita opasta
varten, niin tdma myos kasvatti oppaan tekijan tydssa osaamista.

Opinndytetyon tavoitteena oli tuottaa raportointiryhman henkilostohallin-
non tiimille perehdytysopas, joka toimii myos tydohjeena. Opinndytetyon
toimeksiantaja on perehdytysoppaan lopputulokseen tyytyvainen. Pereh-
dytysopas sisalsi tarpeelliset asiat ja on sellainen, jota kaikkien on helppo
muokata ja tdydentad tulevaisuudessa, kun uusi ohjeita tulee. Opas on
myos kaytdannollinen seka uudelle tyontekijalle, ettd vanhalle tyontekijalle.
Perehdytysopasta on esitelty raportointiryhman jasenille ja he olivat myos
tyytyvaisia tuotokseen. Opas on myos ehditty jo ottamaan kdyttdon rapor-
tointiryhmdassa tyoohjeena, mutta viela opinndytetyon valmistumishet-
kella sita ei ole paasty kokeilemaan perehdytysoppaan tarkoituksessa
uutta tyontekijaa perehdyttaessa. Opasta on jo paivitettykin sen jalkeen,
kun se on otettu kayttéon ja on tarkeaa, etta sita tullaan jatkossakin pai-
vittdmaan, jotta sen tiedot pysyvat ajan tasalla ja sita myota kayttdkelpoi-
sena.

Opinndytetyon tekija on myos itse kokenut perehdytysoppaan onnistu-
neeksi teokseksi ja on tyytyvdinen tuotokseensa. Siitd on myos ollut hyotya
toissa hanelle itselleen, kun on tarvinnut ohjeita, esimerkiksi jarjestelmien
kdytdssa niin perehdytysoppaasta niita on loytynyt helposti ja nopeasti. Ei
ole tarvinnut alkaa etsimaan eri kansioista ohjeita, kun ne ovat yhdistet-
tyna perehdytysoppaassa ja taman takia helposti I0ydettavissa.
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