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Ohjeet perehdytysmateriaalin tekijälle (voit 
poistaa tämän dian valmiista materiaalista)

• Tee oma dia kullekin sovellukselle / järjestelmälle, mitä teidän toimialalla työntekijöiden on 
tarpeen osata käyttää

• Kirjaa lyhyesti ja selkeästi esimerkiksi seuraavia asioita:
• Mitä sovelluksella tehdään/ mihin käyttöön sovellus on tarkoitettu?

• Millä tunnuksilla käytetään, mistä tunnukset saa?

• Miten käytetään? 

• Mitä käytössä tarpeen huomioida / tietää?

• Kuvankaappauksia ja lyhytohjeita sovelluksesta?

• Keneltä työntekijä voi tarvittaessa pyytää apua tai lisätietoja? 

• Voit tarvittaessa kerätä materiaaliin myös hyödyllisiä nettisivuja ja linkkejä, joista teidän 
toimialallanne on hyötyä

• Muista kirjoittaa ohjeet selkeästi ja niin, että myös uusi työntekijä ymmärtää ne

• Kun ohje on valmis, tallenna ohje pdf-tiedostoksi ja jaa se muulle työporukalle

• Muistakaa huolehtia perehdytysmateriaalin päivittämisestä

TOIMITA KOPIO VALMIISTA OHJEISTUKSESTA IT-TUKEEN
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