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tavoitteena oli myos toimia hyvana pohjana kollegoille. Oppaan tarkoituksena oli
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tutkittiin haastattelemalla lahipalveluiden palvelupaallikkéa ja havainnoimalla
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The aim of this thesis was to make orientation easier for Monetra local services
and to facilitate work after the orientation. Additionally, the aim was to provide
colleagues a good basis with a guide. The purpose of the guide was to go through
the process so that it is easy to return to it whenever needed and if having prob-
lems occur.

The thesis topic was chosen based on need and from my own interest to make
the orientation guide. The topic was studied by interviewing Monetra service man-
ager and making observation of about my own work and its environment.

The theoretical part was focused on searching for information on orientation, ori-
entation process and information about the supervisor’s responsibilities and role
in orientation.

The result of the thesis was an orientation guide for the financial assistant at
Monetra Oy local services. In the process, it was also revealed that orientation
takes time and it is good to plan when the orientation should start. The best way
is to start the orientation at the beginning of the month when most of the tasks
are to be done. The aim was also to help the person providing the orientation. It
is good to rely on the orientation guide as it provides a good path to orientation.
The guide creates a sense relief when the orientation information can be found
from one place.

The guide also brought forward need for further development. It would be good
for Monetra to create a Welcome guide for new employees.
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1 JOHDANTO

Perehdyttamisen laajuus riippuu tulevan henkilon osaamisesta ja taustasta. Pe-
rehdytys on selkedmpaa, jos tyontekijalla on jo kokemusta entuudestaan, kuin
ettd kokemusta ei ole yhtaan. Tyontekija joka tapauksessa tyollistyy uuteen or-
ganisaation, joten tydskentelytavat ja ihmiset ovat uusia. Kun yritys perusteelli-
sesti suunnittelee perehdyttamisohjelman, se on helppo ottaa kayttdéon ja siita
syntyy yleinen tapa toimia. Perehdyttamisohjelmaa tulee myds tietyin valiajoin
paivittaa. Ei voi tyytya siihen, ettd kerran tehtyna se toimisi aina samalla tavalla.
Perehdyttajan mielenkiinnolla tehtavaan on suuri merkitys onnistumiseen. Pereh-
dytysta taytyy myos seurata. On hyva tarkastella esimerkiksi, miten tyotehtavat
sujuvat ja onko jotain, mika tarvitsee viela lisda harjoitusta. Viimeistaan seuran-
takeskustelussa uuden tyontekijan on hyva tuoda esille askarruttavia asioita.
(Joki 2021, 86, 95.)

Tybnantajan on itse osoitettava sitoutumista tyontekijaan, jotta voidaan luoda
hyva sitoutuminen puolin ja toisin. Kun tydntekija sitoutuu yritykseen, saa yritys
vastineeksi luotettavan ja laadukkaan tydntekijan. Olipa kyseessa uusi tyontekija
tai yrityksen sisalla tehtavasta toiseen siirtyva on hyva ja suunniteltu perehdytys
aina tarpeellista. Osaamisen kehittdminen kuitenkin jatkuu taman jalkeenkin.
(Viitala 2021.)

Olemme suunnitelleet esihenkiléni kanssa siirtymisestani uusiin tehtaviin ja sa-
malla huomasin, etta tamanhetkiseen tyohoni ei ole tehty perehdytysopasta.
Teen siis perehdytysoppaan lahipalveluihin talousassistentin tyéhén. Opas oh-

jeistaa uuden tyontekijan talousassistentin tehtaviin Monetra Oy:lle.

Yritys itse hyotyy tasta paljon, koska oppaasta tehdaan sellainen pohja, jota
muutkin voivat kayttaa, kun miettivat omaa tehtavankuvaa ja sen perehdytysta.
Kun jokaisella on omaan tyohon perehdytysopas, on myos helpompaa auttaa tar-

vittaessa kollegaa.

1.1 Tutkimusmenetelma ja aineisto

Laadullinen tutkimus koostuu useista lahestymistavoista ja tutkimusperinteista.

Laadullinen tutkimus on aina keskustelua aineiston valinnasta, analyysitavoista



ja tulkinnoista. Se on myos keskustelua teorian nakokulmasta ja sen kasitteista
ja se ohjaa auttaa tulkitsemaan asioita. Itse aineiston tuottaminen on aktiivista
toimintaa. Kun puhutaan laadullisesta aineesta naytteena, on tutkijan omat valin-
nat ja niiden perustelu tarkeaa (Vuori 2021.) Kvalitatiivisessa tutkimuksessa tut-
kija etukateen laatii kysymykset ja henkilot saavat kertoa aihealueeseen liittyvista
kokemuksista. Taman menetelma antaa mahdollisuuden ymmartad menetelmia

ja antaa mahdollisuuden kartoittaa ilmigita. (Tilastokeskus 2022.)

Yksi kaytetyimpia tiedonkeruu menetelmia on haastattelu. Haastattelija ja haas-
tateltava keskustelevat jarjestelmallisesti asioista, jotka kuuluvat tutkimusaihee-
seen. Haastattelu on aina ennalta suunniteltu. (Saaranen-Kauppinen & Puus-
niekka 2006.) Haastattelu tuo esille johonkin asiaan tai ilmiéon liittyvat normit
(Tuomi 2018, 3.1.2).

Havainnointi on yksi tutkimuksen keskeisia asioita. Havainnointi on aineiston ke-
raamista ja uusien tapojen tuottamista. (Vilkka 2006, 3.)

Havainnointi on laadullisessa tutkimuksessa toisena yleisena tiedonkeruumene-
telmana. Havainnointi on perusteltua silloin, kun aiheesta tiedetaan hyvin vahan
tai ei ollenkaan. Havainnoinnissa asiat usein nahdaan oikeissa yhteyksissaan.
(Tuomi 2018, 3.1.2.)

Tieto kerataan yleisesti yhdessa esimiehen kanssa eli haastattelemalla esi-
miesta. Haastattelun tarkoitus on yhdessa luoda pohja perehdytysoppaalle. Tieto
perehdytysoppaaseen tulee havainnoimalla omia tyotehtavia, kaytanteita ja tyo-
ymparistéa. Havainnointi on tarkeaa, koska tahan kyseiseen talousassistentin
tyohon ei ole perehdytysopasta. Kohderyhmana ovat ihmiset, jotka talousassis-
tentin tehtavaan tulevat minun jalkeeni, mutta myos kollegat, jotka voivat pohjaa
hyddyntaa omia tyotehtavia perehdyttaessa tai tuuratessaan talousassistentin

tehtavissa.



1.2 Toimeksiantajan esittely

Monetra Oulu Oy, aloitti toimintansa vuonna 2012, kun Oulun kaupunkiin yhdistyi
nelja ymparistokuntaa. Monetran konsernikehitys alkoi vuonna 2018, kun Tam-
pereen kaupunki ja Pirkanmaan sairaanhoitopiiri, Kuopion kaupunki sekad Poh-
jois-Savon sairaanhoitopiiri seka Jyvaskylan kaupunki ja Keski-Suomen sairaan-
hoitopiiri tekivat kukin paatokset perustaa alueelliset talous- ja henkilostohallin-
non yhtidét samaan tapaan kuin Oulun kaupunki ja Pohjois-Pohjanmaan sairaan-
hoitopiiri vuonna 2012. Uudet alueyhtiot aloittivat virallisesti toimintansa vuonna
2019. Monetra Oy -nimi jai emoyhtion kayttoon. Talla hetkellda Monetra Oulu
Oy:ssa tyoskentelee jo yli 700 henkil6a ja koko konsernissa noin 1200. Monetra
on kuntaomisteinen konserni, jonka ovat perustaneet Oulun, Tampereen, Kuo-
pion ja Jyvaskylan kaupungit seka nelja sairaanhoitopiiria. Monetra tuottaa asi-
akkailleen talous- ja henkildstohallinnon palvelut seka monipuolisesti muita asi-
akkaiden tarvitsemia tukipalveluita. Monetra-konserni on voittoa tavoittelematon
in-house-organisaatio, jonka palveluvalikoimat ovat ratkaisu kuntien tukipalvelui-

den tuottamiseen. (Monetra 2022a.)



2 YLEISTA PEREHDYTYKSESTA

2.1 Perehdytyksen perusasiat

Perehdyttaminen on kaikki niitd toimia, joiden avulla henkil6 saadaan mahdolli-
simman pian osaksi tyoyhteis6a ja organisaatiota. Perehdytysta tarvitaan aina
uuden henkildn tullessa téihin tai jos vanha tydntekija vaihtaa tehtavasta toiseen
yrityksen sisalla. (Joki 2021, 86.) Perehdyttamiseen ja tydhon opastukseen kuu-
luvat ne asiat, jotka liittyvat itse tyontekemiseen. Naita asioita ovat tyopaikan ta-
vat, ihmiset tydymparistdossa, tyon kokonaisuus ja tyon vaiheet ja mita tieto ja
taitoa nama asiat edellyttavat. (tyoturvallisuuskeskus 2022c.) Ajankohtaiseksi pe-
rehdyttaminen koetaan usein silloin, kun uusi tyontekija on tulossa yksikkoon.
Kuitenkin perehdyttamisen jatkuvuus ja toimivuus ovat todella tarkeita. Siksi sen
jatkuva kehittaminen ja arviointi on todella tarkeaa. (Miettinen, Kaunonen, Pelto-
koski &Tarkka 2009, 2.)

Tyoturvallisuuslain mukaisesti tydnantaja on velvollinen antamaan riittavan pe-
rehdytyksen muun muassa tydhon, tydpaikan olosuhteisiin, tydvalineisiin ja nii-
den oikeaan kayttoon. Tyonantaja on myds velvollinen perehdyttdamaan toiminto-
jen muuttuessa ja antaa opastusta ja ohjausta. (ty6turvallisuuslaki 23.8.2002/738
§14.) Tyosopimuslaki antaa perustan tyosuhteiden hallintaan. Tydsopimuslakia
sovelletaan tyosopimukseen, jonka tyonantaja ja tyontekija yhdessa sitoutuvat
tekemaan. Tyosopimuslain mukaisesti tydonantaja on velvollinen huolehtimaan oi-
keanlaisesta tydosopimuksesta. Tydsopimuksessa tulee kayda ilmi muun muassa
tyosopimuksen kesto, muoto, koeaika, palkka, palkanmaksukausi ja tyoehtosopi-

mus. (Tyosopimuslaki 2001/55.)

Perehdytyksessa kaydaan lapi muun muassa seuraavia asioita. Ensin kaydaan
lapi tyoturvallisuus ja itse tyOpaikka ja sen tavat. Naiden jalkeen kaydaan lapi
tyotehtavat, laitteet ja valineet. Tyonantajan tulisi antaa riittava perehdytys tyohon
ja maaritella ammattitaidon vaatimukset. Kokenut perehdyttaja antaa hyvan mah-
dollisuuden tyon harjoitteluun ja hiljaiseen tietoon. Toki on hyva ottaa huomioon

myos, etta pitkaan talossa olleen tyontekijan nakemys tyodsta voikin olla suppea.



Puutteellinen perehdytys tyoturvallisuudessa lisaa tapaturmien maaraa ja tyoteh-
tavien puutteellinen opastus taas johtaa tyon virheisiin, jotka voivat vaikuttaa
koko tyoyhteison tehtavaketjuihin. (Hilska & Erkkila, Hakkinen, 2022.)

Ohjeistus ja opastus on aina tarpeen uuden tydntekijan tullessa taloon tai jos yri-
tyksessa tyontekija siirtyy toisiin tehtaviin. Opastusta tarvitaan aina tyohon liitty-
vissa muutoksissa. Uudet tyontekijat ja toisiin tehtaviin siirtyvat tarvitsevat opas-
tuksen turvallisiin tydtapoihin ja on varmistuttava siita, etta tieto on mennyt perille.
Opastus tyohon ja perehdyttaminen ovat tydnantajan vastuulla. Tarkeaa on, etta
esihenkild on perehdytetty hyvin omiin tehtaviinsa. Opastukseen ja perehdytta-
miseen kuuluu paljon asioita kuten organisaation toiminta, tydsopimukselliset
asiat, tydymparisto, tyoturvallisuus, tyotehtavat, koulutukset, tydterveyshuolto ja
henkildstopalvelut. Perehdyttamiselle kuuluu tavoitteita ja ne ovat muun muassa
tietotaidon lisaaminen, tyoterveyden edistaminen, tydturvallisuus ja oman aktiivi-
suuden edistaminen. (Tyoturvallisuuskeskus 2022b.)

Perehdyttamista ja tydhdnopastusta tarvitaan muun muassa kun tyétehtava on
tekijalle uusi, tyotehtavat vaihtuvat, menetelmat muuttuvat, tulee poikkeava ti-
lanne, tyonopastuksessa on puutteita tai tydturvallisuus on vaarantunut. (Tyotur-

vallisuuskeskus 2022a.)

On tarkeaa oppimisen kannalta, etta opetustilanne pohjautuu luottamukselliseen,
vuorovaikutukselliseen seka kannustavaan kokonaisuuteen. Tama vahvistaa
motivaatiota ja luo myonteisen asenteen oppijassa. On hyva miettia oppimistilan-
teen aloitus ja mita kaikkea siihen tarvitaan esimerkiksi tilat ja valineet. Seuraa-
vana tulee itse opetus, jossa tyd naytetdan ja selostaan. Seuraavaksi tulee mie-
likuvaharjoitteet eli pyydetaan oppijaa selostamaa tyota ja toistamaan ajatuksia
tydsta. Naiden jalkeen tulee taitojen kokeilu ja varmistetaan oppiminen. (Pereh-
dyttaminen 2012.)
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2.2 Perehdytysprosessi

Ennen kuin perehdytys aloitetaan, on hyva tehda suunnitelma. On hyva varata
rittavasti aikaa, miettia ketka osallistuvat perehdytykseen, varmistaa materiaa-
lien ajantasaisuus, tiedottaa henkildkuntaa uudesta tyontekijasta ja valmistaa tar-
kistuslista. Ennen kuin varsinainen tyotehtaviin opastaminen aloitetaan, on hyva
esitella tyopaikan toiminta ja tydymparistd. Sen jalkeen on hyva kayda lapi tyo-
tehtavat ja tyon tavoitteet. Kerrotaan myos keneltd saa lisatietoja tyohon liitty-
vissa asioissa. Kaydaan lapi myds tydsuhdeasiat kuten tydaika, palkkaus ja pois-
saolokaytannot. Tyontekijaa ohjataan turvalliseen tapaan tydskennelld eli kay-
daan lapi turvallisuus suunnitelma, ergonomia ja kerrotaan tyohyvinvointia edis-
tavista asioista. Itse tydtehtaviin opastuksessa on hyva kayda lapi muun muassa
vastuualueet, aikataulut, tehtavien merkitys ja tydvalineet. Pyydetaan palautetta
perehdyttamisesta ja kannustetaan kysymaan asioita tyokavereilta. Myos pereh-
dytyksen arviointi on tarkeaa ja kehittaa toimintaa sen mukaisesti. Perehdytys on

jatkuva prosessi. (Tyoterveyslaitos 2022.)

Onnistuneen perehdytyksen tekijoita ovat selkea toimintamalli, perehdytysoh-
jelma, tehtavanjaot seka perehdytysmateriaali ja mukana voi olla useampikin
henkild. Perehdyttamiseen kannattaa kayttaa aikaa eika tehda sitd muun tyon
ohessa samalla. Tyohon opastus tapahtuu yhdessa ohjaajan ja perehdytettavan
kanssa niin, etta perehdyttaja neuvoo ja perehdytettava seuraa ja tehdaan myos
asioita yhdessa. Naiden jalkeen perehtyja tekee asioita itse perehdyttajan seura-

tessa. (Osaamisen paikka 2022.)

Perehdytyksen aloituksessa kannattaa tuoda esille myos aikataulu ja vaiheet.
Henkilon tullessa uuteen tehtavaan, esitellaan oma toimenkuva ja kerrotaan yri-
tyksen tavoitteista ja strategiasta ja mika tyontekijan osuus tavoitteissa on. Hyva
perehdyttaminen vie aikaa. Hyvan perehdytyksen avulla tyontekija oppii tyon
mahdollisimman nopeasti ja osaa tehda asiat oikein eli virheet vahenevat eika
niiden korjaamiseen tarvitse kayttaa aikaa. Perusteellisesti hoidettu perehdytys
vaikuttaa positiivisesti tyontekijan mielialaan ja sitouttaa hanet nopeasti yrityksen

ja tydyhteison jaseneksi. (Joki 2021, perehdyttdminen.)
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Perehdytyksessa on hyva kertoa yhteisten kaytantdjen merkityksesta ja kuinka
kaytanteet vaikuttavat tyon sujuvuuteen seka yhteiseen toimintaan. Perehdytyk-
seen on hyva varata riittavasti aikaa kayda asiat yksi kerrallaan lapi. Nain tiedon
omaksuminen helpottuu. Kannattaa myds ottaa huomioon tydntekijan kokemus
tehtaviin nahden. Seuraamalla tydskentelya ja keskustelemalla varmistaa, etta
oppiminen edistyy. Kun perehdytys on suunnitelmallista se luo tydturvallisuuden,
tydn sujuvuuden ja tydkyvyn kannalta hyvan alun. Perehdytys on jatkuva pro-

sessi. (Tyoterveyslaitos 2022.)

Perehdyttamisen tuloksia tulee myds seurata, tulee siis tarkastella, onko tavoit-
teet saavutettu ja miten suunnitelma onnistui. Lisaksi on hyva miettia mika ei
mennyt suunnitelmien mukaan ja mitd tulisi muuttaa. Palautteen antaminen pe-
rehdytyksesta on tarkeda. Se on hyva tehda luontevaksi asiaksi. Palautteen
myo6ta on hyva korjata perehdytyksessa aiheutuneet vaarinkasitykset ja mahdol-

liset virheet. (Tydhonperhedyttaminen.fi 2022a.)

2.3 Perehdytyksen hyddyt

Kun perehdytys on laadukasta yritys saa siita paljon hyétya mukaan lukien tyon-
tekija itse. Laadukas perehdyttaminen auttaa tavoitteisiin paasyssa. Hyvin toteu-
tettu perehdytys vahentaa virheiden maaraa ja se saastaa yritykselle rahaa ja
aikaa. Myo0s tyontekijan kokema stressi vahentyy ja tydhon sopeutuminen on hel-
pompaa. Hyva perehdytys tuo myos positiivista mainetta yritykselle. Perehdyttaja

on avainroolissa ja vaikuttaa paljon tyénantajamaineeseen. (Vehkapera 2022.)

Kun perehdytys on onnistunut se tuo aloittavalle tyontekijalle motivaatiota ja han
jaksaa tyossaan paremmin. Ennen kaikkea vaihtuvuus ja poissaolot yrityksessa
vahenevat. Perehdytyksen hyodyt konkreettisesti tuovat tyohyvinvointia tyonteki-
j6ille ja myods virtauksen yrityksen kassaan. (Tyéhdnperehdyttaminen.fi 2022b.)
Joen (2021) mukaan on tarkeaa, etta uusi henkilé paasee mahdollisimman pian
osaksi tydyhteis6a, joka haluaa tehda yhdessa hyvia tuloksia. Silla on iso merki-

tys koko liiketoiminnan menestymisen kannalta.
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Osaaminen on yksi tarkeimmista paaomista tydelamassa, sen hyédyntaminen,
yllapitaminen ja kehittdminen ovat ratkaisevassa asemassa ajatellen kansanta-
louttamme. Uuden tiedon hyddyntaminen ja tuottaminen pitaisi tapahtua tyopai-
koilla nykyistd enemman seka organisaatio- etta yksilotasolla. Kun tiedot ovat
ajan tasalla voi yritys reagoida muutoksiin juuri silloin, kun ne ovat ajankohtaisia.
Olisi yritykselle eduksi tehda yhteistyota eri oppilaitosten kanssa ja hyddyntaa

oppilaitosten tydharjoittelujaksoja. (Manninen 2009, 77-79.)

Tulevaisuus on aina lasna tydelamassa. Tydeldamaosaamisessa on tarkeaa siksi
kehittdd osaamista ja omaksuttava erilaisia toimintatapoja, jotta yritys voi valmis-
tautua tulevaisuuteen. Yrityksen on tunnistettava osaamistarpeet, joita tulevai-
suuden tydtehtavissa tarvitaan. Enaa tydelamassa pelkka kuuliaisuus ja ahke-
ruus ei valttamatta riita. Yritys, joka huolehtii tyotekijdiden osaamisesta tuottaa
mm. hyvaa asiakaspalvelua, saa arvostusta ja luottamusta tydntekijoiltaan. (Man-
ninen 2009, 31, 80-81.)

Kun opetellaan lisaa ja tuodaan uusi tieto omaan tydhon ja myos jaetaan tietoa
tydymparistdssa, saa organisaatio siitd suuren hyédyn. Nykyaan tiedon maara
kasvaa koko ajan ja samaan aikaan opittu tieto myods vanhenee nopeaa tahtia.
Kun opitaan yhdessa, luo se hyvan kilpailuedun markkinoilla. On hyva varmistaa,
etta tyontekijalle kerrotaan jatkuvan perehdytyksen hyodyista ja siita mista apua
ja tukea uuden oppimiseen on mahdollisuus saada. Tarkeaksi tekijaksi muutosti-
lanteissa on havaittu tyoyhteiso, joka tukee toisiaan ja ennen kaikkea esimiehet,

jotka ovat vahvasti mukana ja tukevat toiminnassa. (Manninen 2009, 139, 282.)
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3 ESIHENKILON VASTUU JA ROOLI PEREHDYTYKSEN ONNISTUMISESSA
TYOYHTEISOSSA

3.1 Esihenkildon vastuu perehdyttamisessa

Esihenkil6 vastaa perehdyttamisesta ja opastamisesta. Esihenkilon ei kuitenkaan
valttamatta tarvitse itse pitaa perehdytysta kokonaan vaan jakaa vastuun muille
tyontekijoille. Esihenkild laatii suunnitelman, josta iimenee perehdytyksen sisaltd
ja sen eteneminen. (Tyodelamaan.fi 2022.) Esimiehen on hyva antaa perehdytta-
misohjelma ja tarvittavat muut tiedot heti tyontekijan saapuessa. Nain tyontekija
kokee, etta hanta on odotettu ja hanelle annetaan aikaa tutustua asioihin. Pereh-
dyttamisohjelmasta on hyva miettia kaikille omat vastuualueet. Tiedon perilleme-

non varmistamiseksi on hyva palata asioihin useamman kerran. (Joki 2021, 92.)

Esihenkilon on perehdytyksen kannalta mietittdva esim. vastuuhenkil6t, suunni-
telmat ja aikataulu. Esihenkildn on hyva seurata perehdytyksen etenemista, jotta
kokonaisuus tehtavien kannalta on onnistunut. On myoés hyva tehda suunnitelma,
jos perehdytys syysta tai toisesta viivastyy. Kannattaa kirjata ylos perehdytyksen

onnistumiset. (Aalto & Kurttila 2021, perehdyttaminen kiireen keskella.)

Esihenkilo johtaa tyon turvallisuutta. Turvallisuuden arvioinnin lahtokohtana on
riskinarviointi, jossa selvitetaan vaara- ja haittatekijat. Nopea puuttuminen on
hyva tapa varmistaa tyon turvallisuus. Hyva pohja tyoturvallisuuden luomiseen

on tydturvallisuuslaki. (Manninen 2009, 177.)

Viestinta on yksi tarkea johtamisen valine. Viestien avulla sovitaan asioita, kerro-
taan asioita ja opitaan asioita. Jokapaivaiset asiat vaativat viestintaa esihenkiloi-
den ja tyontekijoiden valilla. Viestinnan tulee olla onnistunutta, etta siita on hyo-
tya. Myos viestinnan virallisuus on tarkeaa, jotta saastytaan turhilta huhuilta. Kun
viestinta on avointa, onnistutaan pitamaan tydyhteisdé nopean reagoimaan muut-
tuviin tilanteisiin. (Manninen 2009, 151-152, 220.)
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Kun perehdyttaminen tehdaan kuten on etukateen sovittu ja suunniteltu valtytaan
ylimaaraisilta kustannuksilta. Jos perehdytys suunnitellaan ja toteutetaan huo-
nosti, tulee kustannuksia monenlaisista asioista. Sekaannukset, virheiden selvit-
telyt ja niiden korjaaminen maksavat yritykselle suunniteltua enemman. (Kangas
& Hamalainen 2007, 5.)

On hyva tarkastella tietyin valiajoin yrityksen toimintaa ja perehdytysta. On tar-
keaa miettia, tarvitseeko perehdytysprosessi uudistamista tai onko jotain yksityis-
kohtia mita muuttaa. Esimerkiksi uusien tyontekijoiden perehdytystyytyvaisyys-
kyselyt voivat olla osa perehdytyksessa onnistumista. Kyselyjen perusteella voi-
daan mitata niin prosessia kuin onnistumista. Perehdytysjakson jalkeen on hyva
palata yhdessa kdaymaan lapi viela perehdytyksen onnistumista. Asioita voi kayda
lapi kasvotusten tai teamsin valityksessa. Tama on tarkeaa kyselyjen lisaksi,
koska tyontekijan voi olla vaikea tuoda itseaan ja ajatuksiaan esille pelkan kaa-

vakkeen muodossa.

3.2 Esihenkildn rooli perehdyttamisessa

Esihenkil6 voi miettia kysymyksia, joita matkan varrella kdydaan uusien tyonteki-
jéiden kuin vanhojenkin tyontekijoiden kanssa. Esihenkild miettii esimerkiksi
mista tiedamme, olemmeko onnistuneet, kuinka usein tarkastellaan tilanteita,
mita meidan kannattaa opetella tai mita ratkaisuja voisi tehda tyonjaon suhteen.

(Kurttila & Aalto 2021, Tiimin sitouttaminen yhteisiin tavoitteisiin.)

Jotta tyoyhteisO menestyy, on tarkeaa jatkuvasti kuunnella heikkoja signaaleja ja
huomioida piileva tieto ja tunnistaa se ja sitten tehda niista uutta tietopaaomaa ja
muutosvoimaa. Nykyaan kilpailukyvyn katsotaan olevan parempi mita yhdenmu-
kaisempaa tieto on ja etta tieto pitaa jakaa samanaikaisesti kaikille. Esihenkil®
hankkii tyOyhteison luottamuksen omalla johdonmukaisella toiminnalla ja pita-
malla tekonsa ja puheensa linjassa. Positiivisella ja oikeudenmukaisuudella
asenteella on suuri vaikutus luottamuksen ansaitsemiseen. Esihenkild kunnioit-
taa ihmisia ja on myos heidan tukenaan epaonnistumisen hetkella. Hyva esihen-
kilo osaa kayttaa organisaation osaamista sen hyvaksi. Hyva esihenkilo antaa

arvostusta tyontekijoiden osaamiselle ja kannustaa kehittamiseen, luovuuteen ja
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oma-aloitteellisuuteen. Myos elinikaisen osaamisen kehittaminen ja palautteen

antaminen tuo hyvaa tydyhteisolle. (Manninen 2009, 36, 134-135.)

Onnismaan (2011) mukaan mentorointi tydpaikoilla on havaittu luovan ja kehitta-
van tulokkaiden opetuskaytantdja seka vahentavan tyduupumusta. Perehdytta-
misvaiheen jalkeen tai sen rinnalla voi soveltaa tydnohjausta ja coachingia. Kun
puhutaan coachingista tai tydnohjauksesta ei talloin valttamatta ohjaajalla tarvitse
olla kokemusta itse tydsta. Ohjaajan tarkoitus on saada tyontekija itse huomaa-
maan kuvaa itsestaan ja tyostaan, mutta myods tavoitteistaan. (Kupias & Salo,

milloin kehittdamismuodoksi kannattaa valita mentorointi 2014.)

3.3 Esihenkildn toiminta organisaatioon sitouttamisessa perehdytyksen jalkeen

Osaamisen puute ja sitoutuminen heijastuvat toiminnan laadussa ja nakyvat nain
hairitsevana toiminnan kannalta. Kun tydntekija on pettynyt tydpaikkaansa han
alkaa etsia uusia tyopaikkoja eika nain sitoudu tydhonsa. Jotta nain ei paase kay-
maan on yrityksen varmistettava se, etta tyontekijat hoitavat tyénsa hyvin ja py-
syvat yrityksessa. On todella elintarkeaa yritykselle saada sitoutettua osaavaa ja
kyvykasta henkildkuntaa toimintansa jatkuvaan kehittdmiseen. On varmistettava,
etta tehtavaa hoitavalla henkilolla on tarvittava osaaminen ja muut edellytykset
paasta tavoiteltuun suoritukseen. Yksilotasolla tama tarkoittaa riittavaa osaa-
mista, tieto tavoitteista ja myds hyvia tybolosuhteita ja tyévalineita. Suoritusta

koskeva arviointi kdydaan lapi arviointikeskustelussa. (Viitala 2013, 8-9, 137.)

Tyohyvinvoinnin ja tydelamaosaamisen kannalta tarkea asia on luottamus. Hyvat
suhteet tyoyhteisOssa perustuvat vuorovaikutukseen. Mita parempi luottamus
sita tehokkaammin hiljainen ja nakymaton ja kokemukset tulevat osaksi tyoyhtei-
sda. Kun luottamus on korkealla, myos tyontekijan sitoutuminen ja motivaatio
ovat korkealla. Hyvaksi koettu tyoyhteiso auttaa henkildita jaksamaan ja luotta-

maan tulevaisuuteen. (Manninen 2009, 360-361.)
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Kehityskeskustelu on valmisteltu ennakkoon ja keskustelussa esihenkilo ja tyon-
tekija keskustelevat ja tekevat johtopaatokset yhdessa menneesta kaudesta. Ke-
hityskeskustelut ovat nykypaivaa ja tavallinen osa tyovuotta ja sen kulkua. Kehi-
tyskeskustelussa tyontekijallda on mahdollisuus tuoda esille omia mietteitaan
tydssa suoriutumisesta, omasta mielenkiinnon kohteista ja omista tulevaisuuden
suunnitelmista. Tavoitteena kehityskeskusteluissa on yhteisymmarrys tyonteki-
jan ja tydnantajan valilld mutta tarkeaa on myos palautteen saaminen ja antami-
nen yhteisymmarryksessa. (Lakimiesliitto 2010, 3—4.) Kehityskeskustelu on konk-
reettinen tapa tukea oppimista. Kehityskeskustelujen kautta varmistetaan, etta
uuden oppimiseen luodaan mahdollisuus ja sille varataan aikaa. (Manninen
2009, 141.)
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4 PEREHDYTYSOPPAAN TUOTTAMINEN MONETRA OY

4.1 Yrityksen oma perehdytysprosessi

Jokainen Monetra Oulun uusi tyontekija perehdytetaan riippumatta siita, onko
han tullut vakituiseen vai maaraaikaiseen tydosuhteeseen. Myds yrityksen sisalla
uusiin tehtaviin siirtyvalle rakennetaan perehdyttamissuunnitelma. Tuloksekas
perehdytysohjelma nojaa hyvaan perusrunkoon. Perehdytysrunko on kaikille
sama ja takaa, etta kaikki perusasiat kaydaan lapi. Hyva perehdytyssuunnitelma
ottaa huomioon perehdytettavan taustan ja osaamisen ja sen tunnusmerkki on
vuorovaikutteisuus: prosessi kehittyy jatkuvasti siitd saadun palautteen pohjalta.
Monetra Oulussa uuden tyontekijan tai harjoittelijan perehdytyksen hoitavat ha-
nelle nimetyt perehdyttaja, tydhdénopastaja ja kummi. Jokaisessa tiimissa on oma
perehdytysvastaava, joka yhdessa esimiehen kanssa nimeaa uudelle tydnteki-
jalle perehdyttajat. Kaikki perehdytettavat jattavat palautteen perehdytyksesta
lomakkeella. Palautteen antaminen on tarkeaa, sillda Monetra kehittaa sen avulla
seka yleisperehdytysta, etta tiimien omaa perehdytysta ja tydhdnopastusta. Myds
perehdytystiimin onnistumista tehtavassaan mitataan annetun palautteen poh-
jalta. (Monetra 2022b.)

4.2 Hyva perehdytysopas

Perehdytysmateriaali on hyva antaa uudelle tyontekijalle kirjallisesti, koska opit-
tavaa on paljon. Myds esim. Tervetuloa Taloon kansio on hyva kayda lapi. On
hyva, etta esihenkilo kay lapi tyontekijan vastuusta, valtuuksista ja tyon merkityk-
sesta. (Hyppanen 2013.) Perehdytysoppaassa on hyva olla linkit esim. yrityksen
intranetiin tai muihin ohjeisiin, joihin tydntekija voi tutustua itsenaisesti. (Kurttila &

Aalto 2021, Perehdyttaminen kiireen keskelld).

Usein perehdytysmateriaalin teko vie aikaa, mutta siten se saastaa aikaa varsi-
naiseen perehdytykseen. On hyva myos paivittaa tietyn valiajoin materiaalia ja
muistaa kirjata paivays muutosten jalkeen. (Kangas & Hamalainen 2007, 7.) Kun
perehdytysopas tai suunnitelma on perusteellisesti mietitty, on sen kayttoonotto
helpompaa ja nain myos ajan kanssa siitd muodostuu yleinen tapa toimia (Joki
2021, 88).
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4.3 Perehdytysoppaan toteutus

Opinnaytetyossa tehdaan perehdytysopas lahipalveluihin talousassistentin tyo-
hon. Opas antaa valmiuden pohtia omaa tehtdvankuvaa ja siihen vaadittavia tai-
toja. Lisaksi opas on auttaa tyontekijaa perehdyttamisessa. Opas on hyodyllinen
myos tulevia kollegoita perehdyttaessa. Oppaan tavoitteena on se, etta se on

helposti luettava ja koko tiimin saatavilla.

Oppaan aineistoa kerasin kahdella tapaa. Haastattelin lahipalveluiden palvelu-
paallikkéa ja havainnoin omaa tydymparistda. Haastattelussa kavimme lapi seu-
raavia asioita:

e Mita pohjaa oppaaseen kaytetaan

o Mita sisaisi lahteita opas tarvitsee

e Mille alustalle opas liitetaan

e Monetran |ahipalveluiden  tyoturvallisuus ja itse  tydpisteen
toimintaymparisto

e Perehdytysohjelma, toimintamalli ja olemassa olevat
perehdytysmateriaalit

e Onko lahipalveluissa tehtavien jako selkeaa

e Esimiehen rooli perehdytysmateriaalin ja muun tiedon antamisessa

e Miten esimies suunnittelee perehdytysta (aikataulu, vastuuhenkild)

e Esimiehen vastuu viestinnasta

Opas paatettiin tehda Monetran omalle Word pohjalle. Lahteina oli kaytéssa Mo-
netran ja Oukan sisdisia materiaaleja. Opas tulee lahipalveluiden yhteiselle
Teams-kanavalle. Teams-kanavalle paadyttiin, koska opas tavoittaa juuri siella
parhaiten lahipalveluiden tyontekijat. Teams on hyva kanava siksi, koska sinne
voi jattaa viesteja, jotka koskevat juuri sita omaa tiimia. Viestiosioon jaa tiedot
muistiin ja naihin on hyva palata. Teamsissa on myos eroteltu viela erikseen Ia-
hipalveluiden tiimit, joten tieto |0ytyy helposti oman tiimin alta. Oppaasta on myds
Excel pohjalle tehty versio, jota voi hyodyntaa yrityksen sisalla lahipalveluissa,

kun opasta alkaa koota.
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Monetran lahipalveluiden toimipisteessa on turvallisuuskansio, jonka kaikki uudet
tyontekijat kayvat lapi ja laittavat oman allekirjoituksen kansioon. Taman tiedon
antamisesta on vastuussa perehdyttaja. Tyopisteen toimintaymparisto ja tavat
kaydaan lapi yhdessa perehdyttajan kanssa. Haastateltavan mukaan tehtavien-

jako lahipalveluissa on selkeaa ja jokainen tietda oman tyokuvansa.

Tyotehtavat kaydaan lapi tyon aloituksessa. Esihenkild antaa lyhyen perehdytys-
materiaalin uudelle tyontekijalle ja opastaa samalla mista tiedot kokonaisuudes-
saan loytyvat Monetran omasta intrasta Monetista. Esihenkilé huolehtii tyotarvik-
keiden toimittamisesta, kayttajatunnuksista ja salasanoista. Haastateltavan mu-

kaan nama edella mainitut asiat toimivat ja menevat prosessin mukaisesti.

Haastattelussa tulee esiin hyvin suunniteltu prosessi ja sen mukaisesti myos pro-
sessit etenevat. Perehdyttaja huolehtii siita, mitéa ohjelmia kaytetaan ja ettd mihin
ohjelmiin nama tietyt kayttajatunnukset ja salansanat sopivat. Esihenkilo tulee
mukaan tyon aloitukseen ja huolehtii, ettd perehdytys voi alkaa. Aikataulu on
suunniteltu valmiiksi ja perehdytyksen aikataulusta voidaan keskustella viela uu-
delleen, mikali perehdytysta tarvitaan lisaa. Esihenkild huolehtii aina, etta pereh-
dytys on mennyt suunnitelmien mukaan ja pitaa keskustelun tai kehityskeskuste-
lun perehdytyksen jalkeen. Esimiehen vastuulla on myos viestinta Iahipalveluiden
tiimissa. Monetralla esihenkild tuntee ja tietaa perehdytysprosessit ja toimii sen
mukaisesti. Haastateltavan mukaan viestinta on lahipalveluissa paljonkin esihen-
kilon vastuulla ja se on toiminut hyvin. Tieto saadaan haastateltavan mukaan hy-

vin perille ja kohdistetusti.

Oppaan tuottamisessa toisena keinona oli havainnoida tydymparistdéa. Havain-
nointi opasta varten alkoi tyotehtavista ja tyon ymparistosta. Havainnoinnissa
hyddynnettiin myos palvelupaallikon haastattelua. Haastattelussa kavi ilmi etta,
esihenkilon vastuulla on huolehtia, etta materiaalit ovat tyontekijan saatavilla. Pe-
rehdyttaja hyodyntaa opasta perehdyttamisessa. Haastattelussa tuli myos esille,
kuinka hyvin tyotehtavat ovat kaikkien tiedossa. Opasta varten oli helppoa aloit-

taa havainnointi, koska tyotehtavat olivat selkeat.
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Oppaaseen tuli myos tyotehtavien yksityiskohtainen tekeminen tyotehtavittain.
Tyobtehtavien yksityiskohtainen sisaltd tehtiin kuvakappauksilla ja kirjoittamalla.
Tyotehtavat kirjoitettiin auki havainnoinnin kautta ja tehtavat on kuvattu askel ker-

rallaan.
4.4 Perehdytysoppaan sisaltd

Perehdytysopas (Kuvio 1) lahtee liikkeelle silla, etta kaydaan perehdytyksen aloi-
tukseen liittyvia perusasioita kuten opastus itse tyopaikalla, tydvalineiden tarkis-
tus ja tyoturvallisuusohjeet. Esihenkild huolehtii ensimmaisena paivana tyosopi-
muksen allekirjoituksen ja kertoo samalla perusasioita kuten palkkaus, poissa-
olokaytanndt ja huolehtii, ettd perehdytys alkaa prosessin mukaisesti.

TALOUSASSISTENTIN TYOOHJEET
2022

Sisillys
1 Perehdytyksen aloitus ... 2
2 TySteht&vat. . ... 2
3 P2P-ohjelman KAYHS .....ooeeeeeeeeeecreereseeeeeeceene 3
4 Laskyjen tilidinti vanhukset ........ccoooenneieiccceens 3
5 Laskujen tiliéinti vammaispalvelut ja henkil6kohtainen avustaminen 9
5.1  Pohjois-Pohjanmaan sairaanhoitopiirin laskun tilidinti 11
6  Laskujen tilidinti paihde- ja mielenterveys.............. .14
7  Lahjoitusrahaston tiliginti ja Excel taulukon paivittdminen .16
8  Muut ostolaskujen HEGINMIL ....cceererieririicccccice .18
9 Sisdinen laskutus.........ocooeeeeeeeeeeeeeeeeceeeeee e .21
10 Ulkoinen laskutus.........cccoeeeeeeeececceeeeeeceececeees .25
11 Psop padkayttajan tehtavat........ccocoeiiiicccccccc .30
111 Kuukauden 7. pdiva tapahtuvat tehtavat .......... .30
11.2  Kuukauden 8. paiva tapahtuvat tehtavit .......... .31
12 PSOP ja Ouka DW tilastointi .....ccoceeeeereceoceceeccennnns .32
1200 PSOP . .32
12.1.2  OURADW .o .32
13 Ohjeita ja vinkkejd matkan varrelle ... .34

Kuvio 1. Perehdytysoppaan sisallysluettelo.

Aloituksessa kerrotaan myos kaytettavat tydohjelmat ja se, kenelta ohjelmiin saa
tunnukset. Lahipalveluita tuotetaan useissa toimipisteissa, joten tama oppaan pe-
rusasiat liittyvat taman tyon omaan toimipisteeseen ja sen toimintatapoihin. Aloi-
tuksessa on myo0s kirjattu kaksi eri intraa mita kaytetdan eli Ouka Akkuna ja Mo-
netran Monetti. Tassa osioissa on myods kirjattu mita tietoja naista I6ytyy. Op-

paassa on kayty lapi kaikki talousassistentin tyohon kuuluvat tehtavat.
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Talousassistentin tyohon kuuluu useita tehtavia ja tehtavat voivat olla hyvin tark-
koja, yksityiskohtaisia ja aikaa vievia. Opas keskittyy hyvin paljon itse siihen teh-
tavaan tyohon. Jokaiselle tehtavalle on oma sivunsa ja siella on kuvakaappauksin
ja kasin kirjoitettu tietoa. Tydtehtavat on eritelty ja tydvaiheet aukikirjoitettu hyvin
tarkasti. Sisallossa kaydaan lapi vaiheittain ohjelmien avaukset ja niiden kaytto.

Laskujen tarkastukset ja tilidinnit on suoraan kerrottu oppaassa.

Tyotehtavat liittyvat vahvasti laskujen tarkistukseen ja tilidintiin esim. mille kus-
tannuspaikalle laskut tilididaan. Vanhuspuolen, vammaispuolen (myos ppshp) ,
mielenterveyspuolen laskujen ja henkilokohtaisen avustamisen tilidinnin osuuk-
sissa on kerrottu mita ohjelmia naihin tarvitsee ja miten laskut tilididaan. Kaytdssa
ovat Effica ja Lifecare ohjelmat. Laskujen tilidinneissa kaytetaan tilia, kustannus-
paikkaa, toimintoa ja arvolisaveroa. Effica ja Lifecare ohjelmista nahdaan asiak-
kaiden paatokset ja paatokset maaraavat tilidinnin kustannuspaikan ja mahdolli-
sen toiminnon. Palveluntuottaja kertoo kaytettavan alvin. Lifecarelta I0ytyy van-

huspalveluiden asiakkaat ja Efficalta muiden palveluiden asiakkaat.

Osiossa muut ostolaskujen tilidinnit kaydaan lapi yksittaisia laskuja eri palvelun-
tuottajilta kuten taksikuljetusyritykset tai apteekit. Nama laskut liittyvat vanhuksiin
ja vammaispalveluihin mutta tilididaan eri tavalla kuin niiden omissa ohjeissa on.

Nama ovat siis oheispalveluita paasaantoisten palvelujen lisaksi.

Talousassistentin tyohon myos kuuluu ulkoinen ja sisainen laskutus, ja nama
ovat kuvakaappauksin ja kirjallisin ohjein kayty oppaassa lapi. Ulkoinen laskutus
tehdaan kuukausitasolla ja toisinaan voi tulla muuta laskutettavaa. Ulkoisessa
laskutuksessa laskutetaan tilavuokria ja Oulun kaupungin tuottamia palveluita.
Sisaisessa laskutuksessa tehdaan siirtoja kustannuspaikalta toiselle ja tehdaan

myos kirjanpidon oikaisuja ja tositteita kirjanpitoon.

Parasta Palvelua eli PSOP ohjelman paakayttajana toimimiseen on myos kuva-
kaappauksilla ja kirjallisesti ohjeet tehtyna. PSOP paakayttajan tyo on viikoittain
ja kerran kuussa tapahtuvaa tyota. Viikkotasolla katsotaan asiakkaiden tietoja ja
kuukausi tasolla tehdaan hyvaksynnat asiakkaiden hoidoista ja palveluntuottajien

maksujen saannista.



22

Lahipalveluissa on myos todella tarkeaa tilastoida Iahes kaikki mita palveluntuot-
tajat kaupungilta laskuttavat. Osa tilastoinnin ohjeista on koottu jo laskujen tilidin-
tien osioon, koska tilastoitava tieto |I0ytyy suoraan laskulta ja naita tietoja hyodyn-
netaan paivittain. Tilastoinnit tehdaan mydés PSOP ohjelman ja Ouka Dw -ohjel-
man kautta. PSOP ja Ouka Dw tilastoinnit tehdaan kuukausitasolla. Naista kah-
desta ohjelmasta tilastoidaan kehitysvammapuolta, mielenterveyspuolta, kotihoi-

toa ja kotisiivousta.

Oppaassa annetaan matkan varrella myos paljon vinkkeja ja yhteystietoja, mikali
ongelmakohtia tydssa tulee. Opas sisaltad myds yhteystietoja ja tietoja eri kou-
lutuksista, joita Monetra jarjestaa tyontekijoilleen ja joista on hyotya tyotehta-
vissa. Koulutukset tukevat jatkuvaa oppimista. Oppaan lopussa on myds huo-
mioutu palautteen anto perehdytyksesta ja siihen oleva linkki laitettu oppaaseen.

Opas on salassa pidettava tuotos, joten se jaa itse opinnaytetydsta pois.
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5 POHDINTA JA JOHTOPAATOKSET

Tyon tavoitteena oli tuottaa perehdytysopas Monetra Oy lahipalveluihin. Mene-
telmina olivat palvelupaallikon haastattelu ja oman tydon havainnointi. Tyon tulok-
sena saatiin yksityiskohtainen perehdytysopas, joka on hyodyllinen tulevaisuu-
dessa uuden tyontekijan tullessa tehtaviin. Haastattelussa todettiin Monetran pe-

rehdytyksen toimivan hyvin.

On siis hyva ottaa perehdytys osaksi yrityksen toimintamalleja. Perehdyttaminen
on todella tarkeaa tyon alkaessa, mutta yhta tarkeaad myos tydsuhteen jatkuessa.
On varmistettava, etta henkilokunta jakaa tietoa myos keskenaan. Kun tydntekija
tietdd mita hanelta odotetaan ja mitkd hanen tavoitteensa ovat tuo se innostusta
ja motivaatiota tydhon. Tyontekijalla pitda olla mahdollisuus aina tuoda esille asi-
oita, jotka tuntuvat vaikeilta tai jokin tyotehtava tuntuu ylitsepaasemattomalta.
Esihenkil6 johtaa naita asioita ja huolehtii, ettd nykyhetki ja tulevaisuus ovat hal-

linnassa.

Nykypaivana tekniikka mahdollistaa hyvin yksityiskohtaisien ohjeiden teon. Voit
hyoddyntaa kuvakaappauksia ja tehda hyvin tarkan ohjeistuksen. Oppaan teko vie
aikaa, joten sita ei kannata yrittda tehda kerralla valmiiksi. Oppaan tekoon on

hyva tehda aikataulu ja miettia mita tyotehtavaa oppaaseen, milloinkin tyostaa.

Esihenkilon on hyva olla ajan tasalla oman henkilokunnan osaamisesta. On hyva
tietaa miten tyontekijat suoriutuvat tehtavistaan ja olla heille lasna. Kun esihenkilo
on kiinnostunut henkilokunnasta se tuo luottamusta vuorovaikutukseen. Kehitys-
keskustelut ovat hyva paikka tuoda esille ajatukset molemmilta osapuolilta. On
hyva, etta tyontekijalla on mahdollisuus kertoa omista haluistaan kehittya ja mikali
niita ei ole, voi esihenkil6 kannustaa miettimaan niitd. On tarkeaa, etta tydyhteiso

huomaa esihenkildon kiinnostuksen ja valittamisen.

Osaaminen ja tiedon omaksuminen luo pohjan tyon tekemiselle. Osaaminen lah-
tee jo koulutuksesta ja jatkuu, kun valmistumisen jalkeen saa tyopaikan. Uudessa
tyopaikassa omaksutaan tyopaikan toimintatavat ja tyotehtavat. Yritys on yh-

dessa vastuussa tyontekijan kanssa siita, ettd osaaminen on ajan tasalla myds
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tulevaisuudessakin. Hyva esihenkild kannustaa oppimaan uutta ja kannustaa
osallistumaan koulutuksiin. Osa koulutuksista ovat myos pakollisia lainsaadan-
non muuttuessa. Talldin on hyva miettia keinoja, miten huolehditaan, etta jokai-

sella on uusi tarvittava tieto.

Tyon perusteella johtopaatoksena voidaan todeta, ettd oppaalle oli tarve. Tyon-
antaja koki oppaan hyvaksi ja tarpeelliseksi. Talousassistentin tyé on niin yksi-
tyiskohtaista, ettd varsinkin uudella tyontekijalla on tiedoille tarvetta. Opas tuo
myos esille sen, etta tydhon perehdyttdmiseen tarvitaan aikaa ja myos ajankoh-
dalla on valia, milloin perehdytyksen aloittaa. Tyohon opastus on hyva aloittaa
alkukuusta, jolloin useimmat tyotehtavat tulevat tehtavaksi. Tavoitteena oli myos
edesauttaa perehdyttajan tyota. Perehdyttajan on hyva tukeutua oppaaseen ja
opas antaa hyvan polun perehdytykselle. Opas luo paljon helpotusta, kun tieto
perehdytykseen on yhdessa oppaassa. Opasta seuraamalla perehdytys on
helppo kayda lapi. Opas saastaa myds paljon tydaikaa, kun tietoa ei tarvitse etsia
hajanaisesti. Opas on tehty havainnoimalla tyGtehtavia, joten myods tydtehtavien
ongelmakohdat on osattu ottaa huomioon oppaassa ja oppaaseen onkin keratty

tarkeita yhteystietoja.

Opasta tehdessa tuli myds esille, etta lahipalveluista puuttuu oma tervetuloa ta-
loon opas. Monetran oma opas mukailee hyvin lahipalveluiden toimintaa, mutta
tarkempi opas olisi tarpeen, joten tasta tulisi hyva aihe seuraavalle opinnaytetyon

tekijalle.
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