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Tama opinnaytetyd on toiminnallinen opinnaytetyd, joka on tehty valtiovarainministerion
toimeksiantona. Toiminnallisen opinnaytetydn produkti on kolmiosainen perehdytyspaketti,
joka koostuu perehdyttajan tarkistuslistasta, sihteeriharjoittelijan perehdytysoppaasta seka
ty6harjoittelun palautekyselysta.

Opinnaytetydn tavoitteena oli yhtenaistaa sihteeriharjoittelijoiden perehdytysmenetelmia ja
luoda yhteinen pohja sihteeriharjoittelijoiden perehdyttamiselle, saastaa perehdyttdjien ai-
kaa ja seké tarkastella etta kehittdd perehdytysprosessia. Sihteeriharjoittelijoiden perehdy-
tyspaketille oli aito tarve, silla jo olemassa olevat perehdytysmateriaalit eivét soveltuneet
hyvin sellaisenaan sihteeriharjoittelijoiden perehdytykseen. Lisaksi osastoilla oli jo paljon
omia erilaisia perehdytysmateriaaleja, joiden hyoty haluttiin valjastaa jokaisen osaston
kayttoon, jotta valtiovarainministerion strategian mukaisesti voidaan toimia yhdessa ja yh-
tendisesti.

Perehdyttdjan tarkistuslistassa otetaan huomioon ne asiat, jotka perehdyttgjan tulee muis-
taa ja se toimii osaltaan my6s perehdyttdmissuunnitelmana. Tarkistuslista on muodostettu
valtiovarainministerion laajemmasta yleisesta perehdyttdmissuunnitelmasta.

Perehdytysoppaassa on mukana alku- ja yleisopastus (eli tervetuloa taloon -tyyppinen ma-
teriaali) seka tydnopastuksellisia ohjeita. Tydnopastukseen on otettu mukaan sellaiset teh-
tavat, jotka suurimmilta osin esiintyivat kaikilla vuoden 2016 syksyn sihteeriharjoittelijoilla.

Tyo6harjoittelun palautekyselylla selvitetaan sihteeriharjoittelijoiden tydharjoittelujakson on-
nistumista ja valtiovarainministeridsta syntyvaa tydnantajamielikuvaa. Erityishuomiota kiin-
nitetddn perehdytyksen onnistumiseen. Palautekysely on laadittu jo olemassa olleen pe-
rehdytyksen palautekyselyn pohjalta, mutta siihen on lisétty paljon sellaisia kysymyksia,
joihin valtiovarainministerion henkildstéhallinto kaipasi vastauksia. Palautekysely on suun-
niteltu henkildstohallinnon kayttoa varten ja sen tuloksia ei kasitella tassa opinnaytetydssa.

Tyon tuloksena on valtiovarainministerion sihteeriharjoittelijoiden oma perehdytyspaketti,
joka tarjoaa tukea perehdyttajalle, perehdytettavalle ja perehdytysprosessille. Tassa opin-
naytetydssa julkaistaan vain opinnaytetyon raportti, silla perehdytyspaketti sisaltdd salassa
pidettavaa tietoa.

Asiasanat
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1 Johdanto

Taman opinnaytetydn toimeksiantaja on valtiovarainministerié. Opinnaytetyd on toiminnal-
linen ja se koostuu kahdesta osasta: produktista eli sihteeriharjoittelijoiden perehdytys-
suunnitelmasta ja siihen liittyvasta raportista. Produkti on kolmiosainen: se koostuu pereh-
dyttajan checklistista, sihteeriharjoittelijan perehdytysoppaasta ja tyéharjoittelun palaute-
kyselysta, joita salassa pidettavien tietojen vuoksi ei voi julkaista. Valtiovarainministeri-
Ossa kaytetaan englanninkielistda muotoa checklist, mutta tulen selkeyden vuoksi viittaa-

maan siihen raportissa suomenkielisellda nimella tarkistuslista.

1.1 Opinnaytetyon tausta ja tavoitteet

Valtiovarainministerioon otetaan joka syksy ja kevat useammalle osastolle sihteeriharjoit-
telijoita. Valtiovarainministeriéssa on aikaisemmin opinnaytetyéna tehty yleinen perehdy-

tysopas. Liséksi osastoilla on omia perehdytysmateriaalejaan, joista taméan opinnaytetytn
tukena on kaytetty kansantalousosaston sihteeriharjoittelijan perehdytysopasta, kunta- ja
aluehallinto-osaston sihteeriharjoittelijan pikaopasta seka henkilosto- ja hallintapolitiikka-

osaston sihteeriharjoittelijan perehdyttdmisen tarkistuslistaa.

Valtiovarainministerioltd on kuitenkin puuttunut sihteeriharjoittelijoiden yleinen perehdy-
tysopas. Suoritin opintoihini kuuluvan tyéharjoittelun valtiovarainministeriossa syksylla
2016 ja jo ensimmaisina paivinani henkiloston kehittaja Taru Vainio pyysi, etta tekisin har-
joitteluni aikana téallaisen oppaan, silla sille oli valtiovarainministerién puolelta véliton tarve.
Keskusteltuani perehdyttamisesta toisten sihteeriharjoittelijoiden ja Vainion kanssa huo-
masin, etta tarvetta olisi myos perehdyttajan tarkistuslistalle ja tydharjoittelun palauteky-
selylle, jotta sihteeriharjoittelijoiden perehdyttdminen ja sen seuraaminen olisi mahdolli-
simman yhdenmukaista. TAman my6ta paatin ehdottaa Vainiolle opinnaytetytaiheekseni
sihteeriharjoittelijoiden perehdytyssuunnitelmaa. Vainio innostui ajatuksesta ja sain tydhon

toimeksiannon.

Tyon tavoitteena on luoda produktina valtiovarainministerion uusille sihteeriharjoittelijoille
yhtenainen perehdytyspaketti. Tavoitteena on myos, etta produktia kaytetaan jatkossa

apuvalineena sihteeriharjoittelijoiden perehdytyksessa ja paivitetdan tarvittaessa. Lisaksi
tavoitteena on selkeyttaa ja yhtenaistaa sihteeriharjoittelijoiden perehdytysprosessia, an-

taa tukea uudelle sihteeriharjoittelijalle ja saastaa perehdyttdjan aikaa.

Perusteellinen perehdytys luo puitteet antoisalle ja mukavalle ty6harjoittelulle, mika toteu-

tuessaan tukee positiivisen tydnantajamielikuvan muodostumista (Kupias & Peltola 2009,
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16). My06s koko osasto hydtyy paremmin harjoittelijasta, joka on hyvin perehdytetty tehta-
viinsa. Lisaksi pystytdan seuraamaan osastokohtaisesti sihteeriharjoittelijoiden tehtavia ja
ty6harjoittelun onnistumista, ja nain arvioimaan osastojen tarvetta sihteeriharjoittelijoille ja
perehdytyksen lisétuelle. Palautekyselyn seka ylipaataan sihteeriharjoittelijoiden koke-
musten avulla perehdytysprosessia voidaan vield edelleen kehittaa tarpeen mukaan.

Perehdytyspaketin avulla myds sihteeriharjoittelija saa harjoitteluajastaan parhaan mah-
dollisen hyddyn ja kehittdéd omaa ammattitaitoaan assistenttina. Perehdytyspaketista on
hy6tya siten koko ammattialalle, kun sihteeriharjoittelijat saavat entistéd paremmat valmiu-
det tydelamaan harjoitteluajaltaan.

1.2 Keskeiset kasitteet

Ehdottomasti keskeisin tAman opinnaytetyon kasitteistd on perehdyttdminen.

Hyvin yleinen maaritelmé perehdyttamiselle on kaikki ne toimet, joiden avulla uusi tytnte-
kija saadaan mahdollisimman nopeasti osaksi organisaatiota, tydyhteisda, sidosryhmia
seka oppimaan omat tydtehtavansa, eli myos jos vanha tydntekija perehdytetaan uuteen
tehtavaan. (Osterberg 2015, 115.)

Perehdyttamisen voi jakaa kahteen osaan: alku- ja yleisperehdyttamiseen ja tydnopastuk-
seen. Nain ollen se kattaa tyon aloittamiseen liittyvat kaytannon toimet, tulokkaan osaami-
sen kehittdmisen seka opastuksen ty6tehtavaan, tydymparistdon ja koko organisaatioon.
(Kupias & Peltola 2009, 19-20.)

Perehdytysopas on yksi mahdollinen perehdytettavalle annettava lukutehtava, jolla tukea
perehdyttamisen onnistumista. Lukutehtavien on hyva antaa kuva perehdytyksen keskei-
sista asioista ja hyvin valittu aineisto auttaa perehdytettavaa reflektoimaan omaa oppimis-
taan ja lisatiedon tarvetta (Kupias & Peltola 2009, 161-163). Perehdytysoppaan lisaksi
perehdyttamisen lisdaineistoa voivat olla esimerkiksi tervetuloa taloon -oppaat, yrityksen
toimintakertomus, henkilostélehdet, perehdyttdmisohjelmat, perehdyttdmisen tarkistus- ja
muistilistat, manuaalit ja tydohjeet (Kangas & Hamalainen 2007, 10-11).

Viittaan tydssani usein valtiovarainministeridsta puhuessani joko VM:6n, ministeridon, toi-
meksiantajaan tai organisaatioon. Organisaatio on sosiaalinen yksikko tai ihmisryhmit-

tyma4, joka rakennetaan ja jatkuvasti uudelleenrakennetaan erityyppisiin pAdmaariin ja ta-
voitteisiin pyrkimiseksi. Virasto tai yritys on organisaatio monella eri tasolla: se on organi-
saatio sinallaan, silld on organisaatio eli tydnjako- ja toimivaltarakenne ja se toimii organi-

saationa eli sovitun jarjestyksen puitteissa. (Salminen 2002, 16.)
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1.3 Kohderyhma jarajaukset

Vilkka ja Airaksinen (2003, 38) kirjoittavat, etta toiminnallisessa opinnaytetydssa tuote, ta-
pahtuma, opastus tai ohjeistus tehdaan aina jollekin tai jonkun kaytettavaksi. Taman
vuoksi on tarkeda miettia, mille kohderyhmalle opinnaytetyd tehdéén ja tarvitseeko kohde-
ryhmaa mahdollisesti rajata. Tamén opinnaytetyon produkti, perehdytyspaketti, on tehty
valtiovarainministeridlle. Koska perehdytyspaketti on kohdennettu valtiovarainministeriolle,

ei sita suoraan voida soveltaa minka&an muun organisaation kayttéon.

Produktin ensisijainen kohderyhma on valtiovarainministerion uudet sihteeriharjoittelijat,
mutta paketin jokainen osa on tehty tiettya kohderyhmaé varten. Halusin tarkastella pe-
rehdytystéd mahdollisimman laajasti, koska aihe on mielestani kiinnostava ja valtiovarain-
ministeridssa oli aito tarve laajemmalle sihteeriharjoittelijoiden perehdytysmateriaalille —
tavallaan produkti on myds kehittamisprojekti, missa kehittdmiskohteena on sihteeriharjoit-
telijoiden perehdyttdmisen tavat. Koko perehdytyksen kattavassa paketissa on hyva tar-

kastella aihetta perehdyttajan, perehdytettavan ja prosessin kannalta.

Perehdyttajan tarkistuslista on nimensa mukaisesti tarkoitettu perehdyttdjien avuksi, olivat
nama sitten esimiehid, tydpareja tai edellisia sihteeriharjoittelijoita. Sihteeriharjoittelijan
opas taas on sihteeriharjoittelijan tyévaline. Produktin kaikki osat on tehty henkil6stéhallin-
non toimeksiannosta, mutta eniten heille suunnattu produktin osa on tydharjoittelun palau-
tekysely. Kyselyn avulla he saavat tietoa perehdytyksen onnistumisesta seké sihteerihar-

joittelijoille syntyvasta tyténantajamielikuvasta.

1.4 Opinnaytetytn rakenne

Tassa opinnaytetydssa raportti jakautuu viiteen paalukuun, jotka ovat seuraavat: johdanto,
valtiovarainministerio eli organisaation esittely, perehdyttaminen (tyon tietoperusta), opin-
naytetydprosessi (empiirinen osa, missa kerron perehdytyspaketin ja raportin tekemi-

sestd) ja johtopaatotkset. Lisaksi listaan raportin lopussa kayttamani lahteet.

Johdannossa kasittelen opinnaytetyon taustan ja tavoitteet, esittelen keskeiset kasitteet,
kerron tyon kohderyhmasté ja rajauksista seka kayn lapi opinnaytetydn rakenteen. Valtio-
varainministerio-osiossa esittelen tyoni toimeksiantajaorganisaation, sen rakenteen ja

strategian.

Tyon tietoperustassa, eli perehdyttdminen-kappaleessa kerron perehdyttdmisesté termina

ja sen tavoitteista, siihen vaikuttavasta lainsaddannésta, sen suunnittelusta, vaiheista ja
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arvioinnista. Tietoperustassa kaydaan lapi siis koko perehdyttdmisen prosessi. Erityisesti
tutkin perehdyttamista henkildstéhallinnon nakdkulmasta. Tietoperustaan huolellinen tu-
tustuminen tukee produktia eli perehdytyspakettia. Tietoperustasta saan tyolle patevat ja

luotettavat raamit, joihin turvata prosessin edetessa.

Tyon empiirisessé osassa eli kappaleessa opinndytetyoprosessi kerron opinnaytetyén to-
teutuksesta. Ensin kerron produktin toteutuksesta, jolloin kasittelen jokaisen produktin kol-
mesta osasta erikseen. Taman jalkeen kerron raportin toteutuksesta, jonka lisaksi kayn

lapi viela aikataulusuunnitelmani ja suunnitelmani tietoperustaa ja tiedon hankintaa varten.

Johtopaatokset-kappaleessa kayn lapi opinnaytetydn tulokset ja pohdin niiden merkitta-
vyytta. Selostan opinnaytetyota koskevat jatkotoimenpiteet ja esitan kehittamisehdotuksia.

Lopuksi arvioin omaa oppimistani ja tydskentelyani.



2 Valtiovarainministerio

Valtiovarainministerio (VM) on yksi valtioneuvostoon kuuluvista 12 ministeridsta, jossa ku-
kin ministerid vastaa toimialallaan valtioneuvostolle kuuluvien asioiden valmistelusta ja
hallinnon asianmukaisesta toiminnasta. (Valtioneuvosto.) Valtiovarainministerié valmiste-
lee hallituksen talous- ja finanssipolitikkaa ja valtion talousarvion, toimii veropolitiikan asi-
antuntijana, vastaa rahoitusmarkkinapolitiikan valmisteluista, valtion tydnantaja- ja henki-
l6stopolitikasta, julkishallinnon kehittamisesta, ohjaa tietohallinnon kehitysté seka valtion-
ettd kuntahallinnossa ja vastaa kuntahallinnon lainsdadannén seké kunnallistalouden ke-
hittdmisestd. VM on myds mukana Euroopan unionin ja useiden kansainvalisten jarjesto-

jen ja rahoituslaitosten toiminnassa. (Valtiovarainministeri¢ a.)

Valtiovarainministeriota johtaa valtiovarainministeri. Omana harjoitteluaikanani valtiova-
rainministerind toimi Petteri Orpo. Hallituksessa on usein myés toinen ministeri, jonka vas-
tuualueelle kuuluu osa ministerion asioista — harjoitteluni aikaan kunta- ja uudistusminis-
teri Anu Vehvilainen. Ministereiden tydnjaosta sovitaan hallitusta muodostettaessa. VM:n
kansliapéaallikkbné on valtiosihteeri, jota avustavat alivaltiosihteeri, hallinto- ja kehitysjoh-
taja seka talouspolitikan koordinaattori. (Valtiovarainministerio b.)

Kaiken kaikkiaan ministeridssa tydskentelee noin 360 henkilda. Henkildston keski-ikéa on
47 vuotta ja 75 % henkildstosta on suorittanut ylemman korkeakoulututkinnon. VM onkin
asiantuntijaorganisaatio, jonka tarkein voimavara on osaava ja hyvinvoiva henkildstd. VM
varmistaa jokaisen uuden tyontekijansa paasyn sisalle tydyhteisdon, tehtdviinsa ja organi-

saatioon yhtenaisten perehdyttdmiskaytantdjen avulla. (Valtiovarainministerié c.)

Ministeridssa on erilaisia osastoja ja yksikdita yhteensa 11:
e kansantalousosasto
¢ budjettiosasto
e Vero-osasto
e rahoitusmarkkinaosasto
e kunta- ja aluehallinto-osasto
e julkisen hallinnon ICT-osasto
¢ henkildsto- ja hallintopolitikkaosasto
e kehittamis- ja hallintotoiminto
e EU-sihteeristo
¢ kansainvaliset rahoitusasiat -yksikk®

e valtiovarain controller -toiminto



(Valtiovarainministerio b.)
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Kuvio 1. Valtiovarainministeritn strategia

Ylldolevassa kuviossa (kuvio 1) on valtiovarainministerion uusi strategia kuvamuodossa.
Strategia korostaa yhdessa ja yhtendisesti toimimista. Arvoista tarkeita ovat luottamus,

avoimuus ja ratkaisuhakuisuus. (Valtiovarainministeri6 d.)



3 Perehdyttaminen

Tietoperusta eli teoreettinen nakoékulma voi olla myds jokin alan kasite tai sen maarittely
(Vilkka & Airaksinen 2003, 43), silla aina ei ole valttdmatonta toteuttaa toiminnallista opin-
naytety6ta koko teorian ndkdkulmasta vaan teoria kannattaa rajata joidenkin keskeisten
kasitteiden kayttoon. Olen valinnut tdssa opinnaytetydssa keskittya perehdyttamisen kasit-

teeseen, siihen siséltyviin osa-alueisiin ja lainsaadantéon.

3.1 Mit& on perehdyttdminen?

Perehdyttaminen kasittaa kaikki ne toimet, joiden avulla uusi tyontekija saadaan mahdolli-
simman nopeasti osaksi organisaatiota, tytyhteisoa, sidosryhmid seka oppimaan omat
tyotehtavansa. Perehdyttaminen on tarkedd myos, vaikka vanhaa tyontekijaa perehdytet-
taisiin hanelle uuteen tydtehtavaan. Hyvin hoidettu perehdyttdminen vie aikaa, mutta
kaikki hyotyvat tyontekijasta, joka mahdollisimman nopeasti pystyy tydskentelemaan ilman
jatkuvaa ohjausta — nain perehdyttamiseen kaytetty aika voitetaan takaisin moninkertai-
sesti. Perehdyttamisohjelman laatiminen kuuluu henkilostéasiantuntijan tehtaviin. (Oster-
berg 2015, 115.)

Perehdyttamisen voi jakaa kahteen osaan: alku- ja yleisperehdyttamiseen ja tydnopastuk-
seen. Nain ollen perehdyttamiseen kuuluu paljon eri osa-alueita: tydn aloittamista helpot-
tavat kaytannon toimet, tulokkaan osaamisen kehittdminen, opastus tyttehtavaan, tydym-
paristoon ja koko organisaatioon. Hyva perehdyttaminen hyodyttaa tydnantajaa, tydyhtei-
sba ja uutta tyontekijaa, kun huomioon otetaan myods hanen osaamisensa ja sita hyodyn-
netdén perehdyttdmisprosessin aikana. Perehdyttaminen ei tarkoitakaan vain uusien tieto-
jen ja taitojen kehittdmistd, vaan myds jo olemassa olevan osaamisen loytamistd, paranta-
mista ja hyodyntamista. (Kupias & Peltola 2009, 19-20.)

Hyvin hoidetusta perehdyttamisesta on monia hyotyja seka yritykselle ettd tyontekijalle.
Se luo vahvan perustan tyon tekemiselle ja yhteistyélle, perehdytettédva saa monenlaista
tietoa ja taitoa ja silla myds luodaan myodnteista asennoitumista tydyhteisda ja tyota koh-
taan. Nain se myos sitouttaa perehdytettavan tydyhteis66n. Muita konkreettisia perehdyt-
tamisen hyotyja ovat esimerkiksi ty6tapaturmien, turvallisuusriskien, poissaolojen ja vaih-
tuvuuden vdheneminen ja kustannuksien sdastaminen. Suurilta osin nama liittyvat pereh-
dytettavan saamaan positiiviseen mielikuvaan yrityksesta seka siihen, etta hyvin perehdy-
tetty tyontekija tekee vAhemman virheita ja nain tekee tyénsa nopeammin oikein. (Kangas
& Hamalainen 2007, 4-5.)



Uuden tydntekijan tyytyvaisyys riippuu paljon siita, kuinka hyvin han tuntee sopivansa tyo-
hon. Tama taas vaikuttaa suoraan tyytyvaisyyteen tytssa ja tydhon sitouttamiseen. Taten
perehdytyssuunnitelmat parhaimmillaan paitsi perehdyttavat tydtehtéaviin myds sopeutta-
vat tydyhteisdon, mika on tyytyvaisyyden kannalta erittain tarke&é. On siis olennaista 16y-
taéd sopiva tyontekija tehtavaan, mutta myods sopiva tyontekija yritykseen. (Acevado &
Yancey 2011, 350-351.)

Perehdyttamisohjelmat sosiaalistavat uusia tyontekijoita ja lisdavat heidan tietojaan, taito-
jaan ja kykyjaan. Tdman tyyppiset ohjelmat ovat tarkea osa tyontekijan kehitysta ja henki-
|6ston kehittdmista. Perehdyttamisohjelmat opettavat kaytannon tyon lisaksi organisaation
historiasta, tavoitteista, arvoista, ihmisista ja kielesta. Erona koulutukseen, mika yleensa
keskittyy mita- ja miten -kysymyksiin, perehdyttaminen keskittyy siihen miksi ty6ta teh-
daan. Perehdyttaminen eroaa koulutuksesta myos siind, etta uudet tydntekijat ovat
yleensa stressaavassa tilanteessa vasta aloitettuaan uuden tydn, kun taas koulutuksen
aikana tallaisia tunteita ei yleensa enaa esiinny. Koulutusta voidaan myos jarjestdaa missa
uran vaiheessa tahansa, kun perehdyttaminen keskittyy uusiin tilanteisiin. (Acevado &
Yancey 2011, 349-350.)

Hyva perehdyttaminen nakyy koko tydyhteisdssa. Hyvéa perehdyttdminen voi vaikuttaa
muun muassa koko yhteisdn toimintatavan tehostamiseen, liiketaloudellisesti, perustehta-
van tukemisena tai toiminnan laadun yllapitamisena ja kehittdmisend. Se voi myos saada
koko tydyhteison tarkastelemaan ja kehittdmaan toimintaansa. (Kupias & Peltola 2009,
112-113.)

Hyvalla perehdyttdmisella on omat tunnuspiirteensa. Piirteet voivat olla laadullisia, jolloin
perehdytys vastaa perehdytettéavan tarpeita, on vuorovaikutteista, saa hyvaa palautetta
ja myos perehdyttdja on ammattitaitoinen. Toisaalta tunnuspiirteet voivat liittya myos pe-
rehdytettavaan:

- perehtyjat oppivat

- perehtyjat kysyvat aktiivisesti itse lisda

- perehtyjat saavat tydstaan, tydyhteisdstaan ja organisaatiostaan kokonaiskuvan

- perehtyjat tietdvat mista l0ytaa lisda tietoa ja myos hankkivat sité

- perehtyjat pystyvét toimimaan itsendisesti.
(Kupias & Peltola 2009, 112.)

Hyva (tai huono) perehdyttaminen vaikuttaa myos yrityskuvaan. Tyontekijat kertovat

muille tydpaikkakokemuksistaan, jolloin he vaikuttavat kuulijoiden mielikuvaan yrityksesta.



Hyva perehdyttdminen ja sen tuomat positiiviset mielikuvat kantavat myds niin, etta esi-
merkiksi harjoittelijat hakevat yritykseen mieluusti tihin valmistuttuaan ja myos seuraavat
harjoittelijat hakevat yritykseen mielellaén. (Kangas & Hamalainen 2007, 5.)

3.2 Lainsaadanto

Tyontekoon liittyva oppiminen on otettu hyvin huomioon lainsdadanndssa. Lain mukaan
tydnantajalla on vastuu opastaa tyontekija tydhonsa, eli siis perehdyttéé. Erityisesti pereh-
dyttamiseen liittyvia lakeja ovat tydsopimuslaki, ty6turvallisuuslaki ja laki yhteistoiminnasta
yrityksissa. Perinteisesti lainsdddanndssa ollaan panostettu tyéntekijan suojaamiseen ja
sopeuttamiseen, kun taas tuoreemmissa laissa keskitytdan myos dialogiseen perehdytta-
miseen eli vuoropuhelun lisaéamiseen tydnantajan ja tyontekijan valilla. Lainsaadanto lisda
luottamusta tydntekijan ja tydnantajan valilla ja siten tyontekija voi keskittda energiansa
tydntekoon tydnantajan vahtimisen sijaan. (Kupias & Peltola 2009, 20-21.)

Luotettavalla eli myds lainmukaisella toiminnalla on positiivinen vaikutus yrityksen kilpailu-
kykyyn, ty6hyvinvointiin ja menestymiseen, kun taas laiton toiminta voi johtaa vahinkoihin,
haittoihin, tulkintaerimielisyyksiin ja ty6taisteluihin. Henkildstbammattilaiset ja johto valvo-
vat ty6lainsaddannon noudattamista. Taman lisaksi sita valvovat tydsuojeluviranomaiset,

luottamusmiehet ja tydsuojeluvaltuutetut. (Kupias & Peltola 2009, 27.)

Tybsopimuslaki 26.1.2001/55 muun muassa velvoittaa tydnantajan huolehtimaan siita,
ettd tydntekija voi suoriutua tydstaan myds yrityksen toimintaa, tehtavaa tyota tai tydme-
netelmia muutettaessa tai kehitettdessa ja tydnantajan on pyrittava edistamaan tyonteki-
jan mahdollisuuksia kehittyd kykyjensa mukaan tyurallaan etenemiseksi. Tydsopimusla-
kiin on kirjattu myds irtisanomisperusteet ja uuden tydsuhteen koeaika, jotka laheisesti liit-

tyvat perehdyttdmiseen ja sen toteutumiseen.

Ty6turvallisuuslaki 23.8.2002/738 linjaa, etta tydolosuhteiden on oltava turvallisia tyonteki-
joille. TAma tarkoittaa sita, ettd tydntekijaa on opastettava ja ohjattava. Opastus ja ohjaus
on suunniteltava niin, etté se soveltuu tyéntekijan koulutukseen, ammatilliseen osaami-
seen ja kokemukseen. Tyoturvallisuus onkin tarkeé osa huolella suoritettua perehdytta-
mista. Tyo6turvallisuuslakia taydentavét tasa-arvolaki ja yhdenvertaisuuslaki, jotka estavat

syrjintdd. Myoskaan perehdyttdmisessa ei saa esiintyd syrjivia toimintatapoja.

Laki yhteistoiminnasta yrityksissa 30.3.2007/334 velvoittaa tydpaikan johdon neuvottele-
maan tyontekijoiden kanssa eri asioista ja tunnetaan myo6s YT-lakina. Se maaréa neuvot-

telemaan, kun tapahtumassa on henkildstén asemaan vaikuttavia muutoksia, hankintoja
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tai jarjestelyja ja sen tavoitteena on edistaa viestintaa tyopaikalla. Perehdyttamisesta on
mainittu erityisesti tyopaikkaan ja yritykseen liittyvat perehdyttamisen jarjestelyt, johon

my0s valtion virastot ja laitokset kuuluvat.

Perehdyttdminen on osa my0s useita muita lakeja, mutta edella esitetyt kolme ovat kes-
keisimmat lait perehdyttamisen kannalta tyolainsaadanngdssa.

3.3 Perehdyttamisen vaiheet, suunnittelu ja seuranta

lIman kehittymisen tavoitteita ei voi suunnitella perehdytysta. Suunnittelussa tulee ottaa
huomioon tavoiteltu toimintakonsepti, nykytilanne ja kaytettavissa olevat resurssit. Pereh-
dyttamiskonseptit vaihtelevat, silla erilaisilla organisaatioilla on erilaisia tavoitteita. Laajim-
millaan perehdyttdminen on mahdollisuus yhteisdlliselle oppimiselle, jolloin koko organi-
saatio oppii ja kehittyy. Perehdyttamisen suunnittelun voi jakaa systemaattiseen ja yksil6l-
liseen suunnitteluun. Koko organisaation tasolla suunniteltava perehdytys, jolloin laaditaan
perehdyttamissuunnitelmia ja materiaalia perehdyttdmisen tueksi, on systemaattista pe-
rehdyttamisen suunnittelua. Yksilolliselle suunnittelulle on tarvetta, kun sovitetaan laadit-
tuja suunnitelmia erilaisille tulokkaille. Perehdyttamisen suunnittelun tulisi kattaa koko pe-
rehdyttamisen elinkaari rekrytoinnista, kaytannon alkutoimista, osaamisen kartoittamisesta
ja eri perehdyttdmisen osa-alueiden vastuun jakamisesta tydsuhteen paattymiseen asti.
(Kupias & Peltola 2009, 86-110.)

Perehdyttamisohjelmien tavoitteena on lahettda viesti uusille tytntekijoille, etta organisaa-
tio on sitoutunut tyontekijoidensa kehittdmiseen, antamaan heille sopivat tyokalut ja var-
mistamaan heidan olevan tilanteessa, jossa he voivat onnistua, sen vaatimasta rahasta ja
ajasta huolimatta (Acevado & Yancey 2011, 350). Taman liséksi yksi tarkeimmista asi-

oista, mihin perehdyttamisohjelma tai -suunnitelma téahtaa, on oppiminen.

Suunnitelmallisuus tehostaa ja johdonmukaistaa toimintaa. Perehdyttadmista suunnitel-
lessa on hyva ottaa huomioon seuraavat lahtokohdat: henkiléstdpolitiikka, perehdyttajat,
tavoitteet, perehdyttdmisohjelmat, ajankayttd, oheismateriaali, varasuunnitelmat ja seu-
ranta. Tarkeda on esimerkiksi, etta tydpaikassa on perehdyttdjien vastuista ja koulutuk-
sesta selkeét ohjeet ja riittdva opastus kaikille heille, joiden tehtaviin kuuluu myds tyon-

opastusta. (Kangas & Hamalainen 2007, 6—7.)

Perehdyttdmisohjelma toimii tydkaluna kaikille perehdytykseen osallistuville. Kun pereh-

dyttamisohjelma on kerran suunniteltu ja toteutettu hyvin, sitd on helppo myos paivittaa
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aina tarvittaessa. Perehdyttamiseen voi osallistua hyvin erilaisia henkil6ita, jolloin pereh-
dyttamisohjelma tukee perehdyttamista ja toimii myos perehdyttajan muistilistana. Oikean
perehdyttajan valitseminen on tarked asia, silla han toimii tulokkaan tukihenkilona ja port-
tina tydyhteisoon ja tyotehtaviin tutustumiseen. Taman takia perehdyttgjiksi on hyva valita
innostuneita ja ammattitaitoisia henkilita. Usein téh&n tehtavaan sopii hyvin suhteellisen
uusi tyontekija, jolla on viela oma perehdyttamisensa hyvassa muistissa. (Osterberg 2015,
118-119.)

Erilaisiin tehtaviin tarvitaan erilaista perehdyttamista. Perehdyttamisen laajuus riippuu
seka tyotehtavista ettéa tydsuhteen pituudesta. Perehdyttamisen laajuuteen ja syvyyteen
vaikuttavat myés ammatillinen osaaminen, tytkokemus ja ika. Kokenut tyontekija ei valtta-
matta tarvitse yhta kattavaa perehdyttamista kuin nuori, jolla on vahemman ammattiosaa-
mista ja tytkokemusta. Nain ollen nuoren tyontekijan perehdyttaminen voi vaatia enem-
man aikaa. (Osterberg 2015, 116-117.)

Valiaikaisten tyontekijdiden, kuten lyhyita sijaisuuksia tekevien, harjoittelijoiden tai kesa-
tydntekijoiden perehdyttamiseen voidaan kayttaa vain vahan aikaa. Taméan takia pereh-
dyttamisen tulee sisallyttaa kaikkein oleellisin tieto. Tydpaikoissa onkin hyva varautua sii-
hen, etta tilapaiset tyontekijat saattavat vaihtua miltei jatkuvasti ja heita varten on hyva
koota omaa perehdyttdmisaineistoa, esimerkiksi tarkeimpien asioiden muistilista. (Kangas
& Hamalainen 2007, 3.)

Oppimisen seuranta on yksi tarked osa perehdyttdmisprosessia, koska silla varmistetaan
perehdyttamisohjelman onnistuminen. Seurannan ja arvioinnin apuna voidaan kayttaa
mm. tarkistuslistoja, muistilistoja, kysymyksia ja keskusteluita. Perehdyttdmisen tarkistus-
lista voi hyvin toimia samalla muistilistana, silla perehdyttdjan on helppo merkité siihen ka-
siteltyaan jonkin perehdytettdvan asian. Kun jokainen asia on merkitty listalla valmiiksi, on
myds perehdytyksen osa-alueet kéasitelty. Perehdytyksen jalkeen on hyddyllista kayta arvi-
ointikeskustelu, johon kumpikin osapuoli valmistautuu etukateen ja jossa pohditaan yh-

dessa perehdyttdmisen toteutumista. (Kangas & Hamalainen 2007, 17.)

3.4 Perehdyttdmisen oheisaineisto

Perehdytettavalle tyéntekijalle voi olla hyttya oheisaineistosta. Perehdyttdamisohjelma on
hyvéa antaa perehdytettavalle heti, jolloin hdn saa turvallisuuden tunnetta tiedosta, etta
hanta on odotettu ja hdnelle myds annetaan aikaa omaksua opittavat asiat. Perehdytetta-

van on mygds hyva paasta heti alusta alkaen kasiksi yrityksen sahkoiseen materiaaliin, ku-
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ten intranetiin, silla sinne on yleensa koottu paljon tarkeaa henkilokunnan kayttoon tarkoi-
tettua sisaisté tietoa. Perehdytettava tarvitsee opastuksen tiedon I6ytamiseksi ja aikaa tie-
don etsimiseen ja siihen tutustumiseen. (Osterberg 2015, 122-123.)

Oheisaineiston tarkoitus on tukea oppimista. Perehdytettavan tarvitsee oppia paljon uutta
asiaa, jolloin oheisaineisto auttaa opittavan asian omaksumisessa,; erityisesti, jos perehdy-
tettavan on ollut mahdollista tutustua aineistoon etukateen. Sopiva tasapaino kirjallista
materiaalia ja kaytannon tekemisté edesauttaa opittavan asian muistiin jaamista. Selkeéat
ohjeet, ajan tasalla oleva oheisaineisto ja huolellinen ennakkovalmistautuminen saastavat
kaikkien aikaa. Varsinkin s&hkdisen aineiston yleistyessé on tarke&d muistaa paivaykset,
jotta aineiston ajantasaisuus voidaan taata. Esimerkkeja oheisaineistosta ovat muun mu-
assa seuraavat: tervetuloa taloon -opas, henkilosto- ja asiakaslehdet, perehdyttdmiskan-
siot, perehdyttdmisen tarkistus- ja muistilistat, manuaalit, tybohjeet ja ilmoitustaululla oleva

aineisto. (Kangas & Hamalainen 2007, 10-11.)

Perehdytettavalle annettava oheisaineisto taytyy valita ja sen maara mitoittaa huolella. Ai-
neistoon kannattaa valita vain kaikkein keskeisin siséltd. Aineiston tulisi tuoda jotain uutta
ja saada perehdytettava kiinnostumaan opittavasta asiasta. Myds perehdytettavan tilanne
tulee ottaa huomioon, esimerkiksi lukihairié ei edesauta aineistoon tutustumista, jolloin kir-

jalliset ohjeet voi olla parempi kayda lapi yhdessa. (Kupias & Peltola 2009, 161-162.)

Itsen&inen oppiminen on yha suositumpaa, ja erityisesti verkossa olevan aineiston etuna
on sen saatavuus. Perehdytettava voi omaan tahtiinsa ja milloin halutessaan tutustua ai-
neistoon. Erityisesti nuoret mielellaan hyddyntavat verkossa opiskelemisen mahdollisuu-
den. Huolena on kuitenkin dialogin ja muun kanssakaymisen puuttuminen, joten yksi suo-
sittu perehdyttdmisen muoto onkin yhdistaa verkko-opiskelua ja kaytannon perehdytta-
mista sopivassa suhteessa. (Arthur 2012, 335-337.)
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4 Tyon toteuttaminen

Seuraavaksi kuvailen opinnaytetyoni prosessia. Prosessikuvaus on kohtaamieni aikatau-

lurajoitteiden takia hyvin kaksijakoinen, silla ohjaajani Taru Vainio oli jadméssa valtiova-

rainministeriosta virkavapaalle.

Seuraavasta kuviosta (kuvio 2) nékee paapiirteittéin opinnaytetydprosessini etenemisen.

Aiheen valinnasta ja opinnaytetydn taustasta kerroin jo johdannossa. Kerron ensin pro-

duktin toteuttamisesta, jonka parissa vietin syksyn 2016: aloitan perehdyttdjan tarkistuslis-

tasta, jatkan perehdytysoppaasta ja viimeiseksi tydharjoittelun palautekyselysta. Sitten

kerron raportin toteuttamisesta, tyon aikataulusta, tietoperustasta ja koko tyon tuloksista.

Aiheen valinta
(8-9/2016)

* toimeksianto =
perehdytyspaketti

* oppaan luonnostelua
+ aiheanalyysi

* kirjallisuuteen
perehtyminen

Kuvio 2. Opinnaytetyoprosessi

Raportti (1-4/2017)

* kirjallisuuteen
perehtyminen

* teoreettinen viitekehys
* taustatiedot

* prosessin toteutus

* oma pohdinta

Perehdytyspaketti
(9-12/2016)

* projektisuunnitelma

* aineiston keruu
intranetista ja muilta
harjoittelijoilta

* aineistoon tutustuminen

» oppaan kokoaminen &
oman tiedon
dokumentointi

* tarkistuslistan
kokoaminen laajemman
perehdytyssuunnitelman
pohjalta

* palautekyselyn
laatiminen
perehdyttdmiskyselyn
perusteella, mutta
sihteeriharjoittelijoille
kohdennettuna

* projektipaivakirja

* produktin julkaisu
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4.1 Produkti

Produktini tekeminen alkoi tiedonkeruusta. Kerésin tietoa erilaisista lahteista, joihin palaan
viela taman luvun lopussa. Hyvin suuren osan tiedostani kokosin Mustosen perehdytysop-
paasta ja valtiovarainministerion intranetista eli Sentista. Lisaksi valtiovarainministerioén
henkiloston kehittgja Taru Vainio tuki ja ohjasi produktin luomisessa. Produkti piti saada
valmiiksi ennen Vainion 1ahtd4, jotta hanella oli aikaa tarkastaa ja hyvaksya se, ja sen
vuoksi minulla ei produktin kirjoittamisen aikana ja&nyt niin paljon aikaa perehtyéa kirjalli-
suuteen kuin olisin toivonut. Omaksi tuekseni pidin paivakirjaa opinnaytetyon edistymi-
sesta.

Toiminnallisessa opinndytetydssa voidaan kayttaa myos tutkimusmenetelmi&, esimerkiksi
tutkimuksellinen selvitys kuuluu idean toteutustapaan, eli keinoihin, joilla materiaali pro-
duktin sisalloksi hankitaan (Vilkka & Airaksinen 2003, 56). T&ata ajatusta hyodyntaen han-
kin tietoa my6s haastattelemalla samaan aikaan harjoitteluaan suorittaneita sihteeriharjoit-
telijoita heidan kokemuksistaan, perehdytystarpeistaan ja osaston kaytanndista. Nain pys-
tyin tarkastelemaan, mitka tehtéavat olivat yhteisia kaikilla sihteeriharjoittelijoilla, mihin he
tarvitsivat lisda tukea, minkélaisia kysymyksia heilla oli herannyt ja mika tieto ei ollut kaik-
kien saatavilla, vaan vain yhden osaston tiedossa. Se oli minulle myos loistava tilaisuus
verkostoitua muiden harjoittelijoiden kanssa. Talta pohjalta aloin muotoilla perehdytyspa-

kettiani.

Perehdytyssuunnitelman ensimmainen osa on perehdyttajan checklist eli tarkistuslista.
Sihteeriharjoittelijoiden tehtévat eroavat toisistaan, mutta niista 16ytyy myés paljon yhte-
nevaisyyksia. Sihteeriharjoittelijoita haastatellessani k&vi ilmi, ettd melkein kenenk&an pe-
rehdytyksessa ei ollut kaytetty kirjallista perehdytyssuunnitelmaa, tai ainakaan sihteerihar-
joittelijat eivat olleet siita tietoisia. Valtiovarainministerion kaytantoihin kuuluisi kayttaa kir-
jallista suunnitelmaa, eivatka sihteeriharjoittelijat ole siind mikaan poikkeus. Sen vuoksi
koin, etté perehdyttajan apuvaline sihteeriharjoittelijoiden perehdytyspaketissa on parasta

toteuttaa kirjallisen tarkistuslistan avulla.

Toteutin tarkistuslistan peilaamalla omassa perehdytyksessani tarkedna pitamiini seikkoi-
hin, valtiovarainministerion kirjalliseen perehdytyssuunnitelmaan, henkildst6- ja hallintopo-
litikkaosaston tarkistuslistaan, alan kirjallisuuteen sek&a perehdytysoppaassa mainittuihin
sihteeriharjoittelijan tehtaviin. Loppujen lopuksi tarkistuslista muotoutui lyhennetyksi ja sih-
teeriharjoittelijoille kohdennetuksi versioksi valtiovarainministerion kirjallisesta perehdytys-

suunnitelmasta, mika sitoi sen valtiovarainministerion muihin perehdytyskaytantoihin.
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Perehdyttajan tarkistuslista oli melko helppo ja nopea tehda, osaksi varmasti siksi, koska
olin keskustellut muiden sihteeriharjoittelijoiden kanssa niin paljon heidan perehdytystoi-
veistaan. Palautin tarkistuslistan raakaversion joulukuun 2016 alussa Vainiolle. Han oli lis-
taan paapiirteittain tyytyvainen ja pienen loppuviilauksen jalkeen palautin sen muun pe-
rehdytyspaketin ohella lataamalla sen Mahti-asianhallintajarjestelméaén, josta Vainio linkitti
sen Sentin perehdytys-osioon kaikkien saataville.

Kehitin sihteeriharjoittelijan perehdytysoppaan jo olemassa olleista yleisesta perehdy-
tysoppaasta ja osastojen omista sihteeriharjoittelijoiden perehdytysmateriaaleista. Erityi-
sesti kansantalousosaston sihteeriharjoittelijan perehdytysmateriaali tybnopastuksellisine
ohjeineen seka yleinen perehdytysopas alku- ja yleisopastuksineen olivat peruskivia op-
paan muotoilussa. Lisdksi hain aineistoa ja lisaa tietoa VM:n intranetista, Sentista. Muotoi-
lin olemassa olevasta aineistosta yhtenaisen ja yleispatevan oppaan sihteeriharjoitteli-
joille. Perehdytysoppaaseen taytyi siis kerata, paivittaa, muotoilla ja yhtenaistaa olemassa
olevaa tietoa. Oppaassa on ensin alku- ja yleisopastuksellisia asioita, jonka jalkeen kasi-

tellaén tydnopastusta.

Yksi tarkea osio perehdytysoppaassa on valtiovarainministerion nuoriso-osaston virkis-
tysiltaman jarjestamisen ohjeet. Ministeridssa ei ollut taysin selvad kenen vastuulla virkis-
tysiltaman jarjestaminen oli, mutta ryhdyttyani selvittdma&an asiaa ministeritéssa tultiin sii-
hen lopputulokseen, etté sihteeriharjoittelijat jarjestavat virkistysiltaman joka kevét ja
syksy. My6s muiden innokkaiden on suotavaa ja toivottavaa jarjestaa virkistysiltamia,
mutta nain haluttiin varmistaa, etta virkistysiltama on selkeésti jonkun vastuulla ja toteutuu
saénndllisesti. Tarkastelin virkistysiltaman jarjestdmiseen liittyva& prosessia ja tein sen
pohjalta perehdytysoppaaseen ohjeet sihteeriharjoittelijoille iltaman jarjestamista varten.
Virkistysiltaman prosessin tarkastelu antoi myds loistavan mahdollisuuden verkostoitua

muiden valtiovarainministerion nuorten virkamiesten kanssa.

Sain alussa oppaan tekemiseen hyvin vapaat kadet. Sain suunnitella itse oppaan ulko-
asun ja sisalléon parhaan ndkemykseni mukaan. Tein oppaan raakaversion valmiiksi joulu-
kuun 2016 alkuun mennessa, jolloin lahetin oppaan Vainiolle arvioitavaksi. Saamani pa-
lautteen jalkeen muokkasin ulkoasun samankaltaiseksi yleisen perehdytysoppaan kanssa,

jotta VM:n perehdytysmateriaalit ovat kaikki yhtenaisia.

Esitin talldin myos ajatuksen oppaan jakamisesta kahteen osaan: tervetuloa taloon -op-
paaseen ja tydnopastusoppaaseen, jotta tiedon maara ei olisi liikaa uusille harjoittelijoille.
Vainio piti kuitenkin parempana, etté kaikki tieto on samassa paikassa, eikd Sentti olisi

taynna erilaisia oppaita. Opas oli silloin kuitenkin hyvin laaja, joten yhteistuumin kéavimme
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oppaan lapi ja karsimme sieltd epéolennaisia asioita pois seka korvasimme paljon kirjoite-
tusta tekstista linkeilla, jotta opas olisi helpommin ymmarrettavissa. Taman jalkeen Vainio
oli tyytyvainen oppaaseen. Palautin viimeisen version hanelle viikolla 50 muun perehdy-
tyspaketin kanssa. Latasin oppaan Mahti-asianhallintajarjestelmaan.

Perehdytysta taytyy seurata, jotta siitd saadaan kaikki hyoty irti ja saadaan tietoa perehdy-
tysprosessista. Kolmas perehdytyssuunnitelman osa on palautekysely, joka toteutettiin
ensi kertaa syksylla 2016, jo ennen perehdyttajan tarkistuslistan ja perehdytysoppaan
kayttoonottoa.

Kaytin kyselyn pohjana Vainiolta saamaani perehdytyksen palautekyselya. Kyselyssa ol
sellaisenaan paljon hyvia kysymyksia, jotka jatin kyselyyn melkein sellaisenaan. Lisasin
kyselyyn sihteeriharjoittelijoille kohdennetut kysymykset, joita olin jo pohtinut ennen kuin
olin saanut kyselypohjan. Marraskuun 2016 aikana esitin kyselyrungon Vainiolle, jonka jal-
keen hieman muokkasin saamani palautteen perusteella lauserakenteita, tein kyselyn

henkiléstéhallinnon Webropoliin ja l&hetin sen sihteeriharjoittelijatovereilleni.

Palautekysely toteutetaan lahettamalla sihteeriharjoittelijoille séhkdpostitse palautekyselyn
Webropol-linkki. Palautekyselyssa kerataan tiedon tilastoimista varten osastotiedot. Nimia
kyselyssa ei kuitenkaan kysyta, silla useampi harjoittelija toi esille vastaavansa anonyy-
mina rehellisemmin. Nimitietojen keraaminen olisi ollut heille este vastaamiselle. Kyse-
lyssa hankitaan tietoa perehdytyksen onnistumisesta, sihteeriharjoittelijan tehtévista, odo-

tuksista ja odotusten toteutumisesta seka valtiovarainministerion tydnantajakuvasta.

Pidin itseani jaavina vastaamaan, koska tunsin kyselyn niin hyvin, joten en itse vastannut
kyselyyn. En mydskaan itse milla&n tavalla tutustunut kyselyn tuloksiin, vaikka se olisi ollut
mielenkiintoista. Kysely jai ainoastaan henkildstohallinnon tiedoksi ja tyokaluksi. TAma oli
sovittu etukateen henkilostéhallinnon ja muiden sihteeriharjoittelijoiden kanssa. Vainion
lahdettya virkavapaalle kavin viela lapi lopun henkiléstdéhallinnon kanssa mista he [6ytavat

materiaalit.
Vainion ohjauksella sain laadukkaan produktin ajallaan valmiiksi joulukuun 2016 alussa ja

produkti otettiin k&yttoon valtiovarainministeriossa, jonka jalkeen keskityin kevaan 2017

ajan raportin kirjoittamiseen.
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4.2 Raportti

Vilkka ja Airaksinen (2003, 84) korostavat, etta toiminnallisen opinnaytetyon raportissa on
tarkeaa tuoda esille kaikki produktin valmistamiseen ja tyén merkityksen ymmartamiseen
vaikuttavat seikat, siis opinnaytetydn tavoite ja tarkoitus, millainen produkti on ja mitka va-

linnat ovat ohjanneet sen tekemista.

OpinnaytetyOn tavoitetta ja tarkoitusta on kayty 1&pi jo opinnaytetyon johdannossa. Orga-
nisaation esittely auttaa ymmartamaan millaiseen ymparistoon opinnaytetyon produkti on
tarkoitettu. Tietoperusta kertoo teoreettiset syyt sille, mik& on ohjannut produktin muotou-
tumista. Empiirisesséa osassa taas kaydaan lapi ymparistosta ja ihmisista tulleet vaikutuk-
set ja pyynnot, jotka yhta lailla olivat tarkeassa osassa produktin muotoutumisessa. Olen
pyrkinyt ndma kaikki asiat sisallyttamé&an raporttiini asian vaatimalla tarkkuudella.

Aloitin raportin kirjoittamisen osittain samaan aikaan produktin tekemisen kanssa. Tuolloin
mietin alustavaa sisallysluetteloa, aikataulua ja tein alustavan kirjallisuuskatsauksen. Ra-
portti oli kuitenkin vain pelkka runko, jossa muistiinpanot oli merkitty muutamilla lauseilla

ja ranskalaisilla viivoilla, kunnes sain produktini valmiiksi.

Raportin rungon olin valinnut kayttaen apuna Vilkan ja Airaksisen (2003, 83) neuvoja toi-
minnallisen opinnaytetydn raportin rakenteesta. Siella mainittu sisaltésuunnitelma ohjasi
alustavaa sisallysluetteloani, joka pysyikin hyvin samanlaisena koko raportin kirjoittamisen
ajan pienid muutoksia lukuun ottamatta: vaihdoin esimerkiksi pohdinta-otsikon tilalle johto-
paatokset paremmin ohjaamaan tekstiani. Siséllysluettelo ohjasi hyvin vahvasti sisaltorat-
kaisujani, kun pyrin vastaamaan otsikoiden mukaisesti. Lisaksi viitekehyksen ohjaamana
raporttini sisaltéa kantaa ajatus perehdyttdmisen elinkaaresta ja pyrin kasittelemaéan asi-

oita sen mukaisessa jarjestyksessa.

Paasin toden teolla tydstamaan raporttia, kun palautin produktini. Silloin aloin viikko vii-
kolta purkaa paivékirjaani ja muita muistiinpanojani aihe aiheelta kokonaiseksi raportiksi.
Kevaan aikana minulla oli paljon t6ita, ja valilla raportin kanssa tuli pidempiékin taukoja,
mutta aina kirjoittaessani sain suuriakin kokonaisuuksia kerralla lahes valmiiksi. Minulle
sopii sellainen tydskentelytyyli, missa minulla on aikaa pohtia asioita rauhassa kirjoitusker-
tojen valissa; sitten palattuani tietokoneen &areen saan taas tyota kerralla paljon eteen-

pain. Niin myds tama raportti sai muotonsa.
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Lahetin helmikuussa 2017 muotoaan hakevan raportin ohjaajalleni arvioitavaksi, jotta sain
varmistuksen olevani oikealla suunnalla. Sen jalkeen keskityin todella raportin kokonai-
suuden muodostamiseen ja maaliskuun lopussa palautin raporttini ensimmaisen version
tarkistettavaksi. Ensimmaisesta versiosta saadun palautteen perusteella muokkasin hie-
man otsikoitani ja tarkistin, ettd oikea asiasisaltd on oikean otsikon alla. Sitten opinnayte-
tyo oli valmis palautettavaksi.

4.3 Aikataulusuunnitelma

Viikot tehtavat
33-34 pyydettiin tekemaan perehdytysopas
oppaan luonnostelua
36 perehdytysopas valittiin opinndytetyon aiheeksi
37-41 perehdytysoppaasta perehdytyspaketiksi,
projektisuunnitelman aloitus

42 aiheanalyysi

43 toimeksianto, kirjallisuuteen perehtyminen

44 projektisuunnitelman luonnostelua

45 aineiston pyytaminen muilta harjoittelijoilta
henkil6sto- ja hallintopolitiikkaosaston perehdytta-

46 jan tarkistuslistaan tutustuminen

kunta- ja aluehallinto-osaston sihteeriharjoittelijan pikaoppaa-
seen tutustuminen

47 palautekyselyn raakaversio
tarkistuslistan raakaversio
projektisuunnitelman jatkoa

48 lisda kirjallisuutta, oppaan raakaversio
+ raakaversioiden palautus, projektisuunnitelma
49 perehdytyspaketin tydstoa
50 perehdytyspaketin viimeinen versio VM:06n
51 raportin kirjallisuuteen perehtyminen + johdanto
52 raportti: ministerio
1 raportti: perehdyttaminen, kasitteet
2 raportti: perehdyttaminen, lainsaadanto
3-4 raportti: perehdyttaminen, suunnittelu, vaiheet ja seuranta
5-6 raportti: perehdytyspaketti, toteutus
7-8 raportti: perehdytyspaketti, tavoite ja paivittaminen
9-10 raportti: pohdinta
11-12 raportti: viimeistely & viitteet
13 opinndytetyén ensimmainen versio
14-15 viimeistelya
16 opinnaytetyon palautus
17 varaviikko, jos paljon toita/kipedana/muita esteita
18 viimeistdaan opinndytetyon palautus

Kuvio 3. Opinnaytetyon aikataulusuunnitelma
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Opinnaytetyoni aikataulusuunnitelma (katso kuvio 3) on elanyt hieman opinnaytetyépro-
sessin aikana. Suunnitelmissani oli ensin valmistua jouluna 2017. Marraskuussa 2016
kursseja valitessani huomasin kuitenkin, ettd saan mahdollisesti kaikki loput kurssit kaytya
kevaan 2017 aikana, jolloin muokkasin myds opinnaytetyoni aikataulusuunnitelman vas-

taamaan kevaalla valmistuvien aikataulua.

En tehnyt itselleni liian sitovaa aikataulusuunnitelmaa. Viikoittaiset aiheet sopivat minulle
hyvin, jolloin pystyn seuraamaan projektin etenemisen kokonaiskuvaa. Tiesin kevaastani
tulevan vaativa, joten pyrin jattamaan aikataulusuunnitelmaani myo6s varaviikkoja, jotta

pystyisin pysymaan aikataulussa mahdollisista yllattavista tilanteista huolimatta.

4.4 Tietoperusta jatiedon hankinta

Kuten jo aikaisemminkin olen raportissani tuonut esille, paaasiallisia lahteitani perehdytys-
paketin muodostamisessa ovat olleet ministerion omat lahteet ja teoreettinen viitekehys.
Valitsin ministerion lahteet niiden tuoman lisdarvon mukaan, en kayttanyt esimerkiksi kaik-

kia mahdollisia perehdytysmateriaaleja, vaan pyrin poimimaan sielta tarkeimmat asiat.

Perehdytysmateriaaleissa saattoi olla my6s vanhentunutta tai vaaraa tietoa, joten tarkistin
tiedot samalla, kun lisasin niitd oppaaseen. Esimerkiksi vanhoissa oppaissa oli jonkun ver-
ran vanhentunutta tietoa tai tietoa, joka oli juuri vanhentumassa. Digitalisaatio on muutta-
massa monia VM:n toimintatapoja ja yritinkin saada oppaaseen kaikkein ajankohtaisim-
mat tiedot, jotta oma oppaani ei olisi vanhentunut jo heti kattelyssa. Tama oli erityisen tar-
keédd, koska oppaaseen kuuluu myds tyonopastuksellisia ohjeita, jotka vanhentunut tieto
olisi tehnyt kayttokelvottomiksi. Tarkistin tietojen oikeellisuuden paaasiassa joko Vainiolta
tai Sentista. Senttia paivitetdan usein ja se on intrana koko ministerion sisdisten asioiden

tietopankki, joten sitd voidaan pitdé luotettavana ja ajantasaisena.

Teoriakirjoja valitessani etsin mygs oleellisinta tietoa. Olen pyrkinyt kayttamaan monipuoli-
sesti seké kotimaisia etta kansainvalisia lahteitéa. Halusin teosten olevan my6s mahdolli-
simman uusia, jotta tieto olisi ajankohtaista ja luotettavaa. Olen lahteita valitessani kiinnit-
tanyt huomiota lahteiden ajankohtaisuuteen seka niiden tyéhén tuomaan lisaarvoon. Van-
hin perehdyttdmiseen liittyva teokseni on 10 vuotta vanha ja sitd vanhempia en halunnut
kayttaakaan, silla jo siind ajassa maailma on ehtinyt muuttua paljon. Oppiminen ja sita

kautta myos perehdyttdminen on myds muuttunut; siitd on tullut digitaalisempaa.
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Olen pyrkinyt sisallyttamaan aiheesta oleellisen ja luotettavan tiedon sekéd pysyméaan ai-
heessani. Halusin valita myds seka kirjoja etta luotettavia artikkeleita koulun tietokan-
nasta, jotta teoriakatsaukseni olisi mahdollisimman kattava. Liséksi olen kayttanyt mene-
telmakirjallisuutta ja valtiovarainministerion ulkoisia sivuja tiedonhaussani. En halunnut
suosia lahteissani verkkosivuja, koska niiden luotettavuudesta on vaikea l6ytaa tietoa.
Oman kokemukseni perusteella voin kuitenkin pitdd VM:n sivuja luotettavana l&hteena.

Loysin [&hteeni tutkimalla muita aiheeseen liittyvia opinnaytettita seké opinnaytetyéohjaa-
jan vinkkien perusteella. Etsin my0s aktiivisesti kansainvalisia artikkeleita Haaga-Helian
kirjaston tietokannasta. Harmikseni kansainvaliset artikkelit rajoittuivat englanninkielisiin

artikkeleihin — olisin mielellani hyddyntanyt myds ranskan kielen osaamistani.

4.5 Tyon tulokset

Tyon tuloksena syntyi valtiovarainministerion sihteeriharjoittelijoiden perehdytyspaketti.
Perehdytyspaketti ottaa huomioon koko perehdytyksen elinkaaren. Perehdytyspaketin
opas ja tarkistuslista on tallennettu valtiovarainministerion Mahti-asianhallintajarjestel-

maan ja kysely on tallennettu henkildstéhallinnon Webropoliin.

Tarkistuslista antaa perehdyttajille mahdollisuuden yhtenaistaa perehdytysmenetelmia
valtiovarainministerion uuden strategian mukaisesti eli toimimalla yhdessa ja yhtenaisesti.
Kirjalliset suunnitelmat eivat olleet suosittuja sihteeriharjoittelijoiden perehdyttamisessa.

Tarkistuslista on yksi mahdollinen ratkaisu tahan ongelmaan.

Tarkistuslista ja opas on linkitetty toisiinsa ja molemmat on julkaistu valtiovarainministe-
rién intranetissa, perehdyttamisosiossa, johon harjoittelijoiden erityisesti toivotaan tutustu-
van. Ohjaajani Vainio oli koko perehdytyspaketista perehdytysoppaaseen kaikkein tyyty-
vaisin, vaikka sainkin kiitosta koko paketista. Juuri oppaalle oli valtiovarainministeriossa

kaikkein valittdmin tarve.

Henkildstohallinto yhteisesti oli kaikkein innostunein tydharjoittelun palautekyselysta ja piti
sitd arvokkaana tydkaluna, joten sitd todennékoisesti tullaan myds hyddyntamaéan. Palau-
tekysely lahetetaan sihteeriharjoittelijoille syksyisin ja kevaisin, harjoittelijakierron mukai-
sesti. Kyselyn ldhettaminen ja vastausten kasittely sekd mahdolliset jatkotoimenpiteet
ovatkin sovitusti henkilostéhallinnon vastuulla. Henkilostosuunnittelija Riikka Takala lupasi

ottaa vastuun materiaalista.
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5 Johtopaatokset

Tyon lopuksi on hyva reflektoida tydn onnistumista. Tyon tavoitteena oli luoda valtiova-
rainministeridlle kolmiosainen perehdytyspaketti, joka koostuu perehdyttajan tarkistuslis-
tasta, sihteeriharjoittelijan perehdytysoppaasta ja tydharjoittelun palautekyselysta. Saavu-
tin tavoitteeni, mutta vield edelleen tytssa on pohdittavaa: mitd merkitysta produktilla on
valtiovarainministeriolle ja itselleni sekd mité olisin koko opinnaytetydssa voinut tehda pa-

remmin tai muuten kehittaa.

5.1 Tulosten merkittavyys

Kuten jo edellisessa luvussa totesin, opinnaytetydn lopputuloksena valtiovarainministeri-
olla on sihteeriharjoittelijoiden oma perehdytyspaketti. Paketti tarjoaa tukea perehdytta-

jalle, perehdytettavalle ja perehdytysprosessille. Perehdytyspaketista on hyotya toimeksi-
antajalle, silla valtiovarainministeriolta puuttui yleinen sihteeriharjoittelijoille suunnattu pe-

rehdytysmateriaali, jolle osastoilla oli tarvetta.

Kuten Acevado ja Yancey (2011, 349-350) olivat tutkineet, perehdyttamisohjelmat ovat

tarkea osa tyontekijan kehitysta ja henkiloston kehittamista. Taman vuoksi halusin tarkas-
tella sihteeriharjoittelijoiden perehdyttamista koko perehdyttamisen elinkaaren kannalta.

Kuten Kupias ja Peltola (2009, 86—110) totesivat, laajimmillaan perehdyttdminen mahdol-
listaa koko organisaation oppimisen ja kehittymisen. He toteavat myos, etta perehdyttami-
sen suunnittelun tulisi kattaa koko perehdyttamisen elinkaari rekrytoinnista, kaytannon al-
kutoimista, osaamisen kartoittamisesta ja eri perehdyttdmisen osa-alueiden vastuun jaka-

misesta tydsuhteen paattymiseen asti.

Sihteeriharjoittelijoiden harjoittelu on verraten pitka, viisi kuukautta, jolloin parhaimmillaan
harjoittelijat paésevat jo tarkeaksi osaksi valtiovarainministerion toimintaa. Siksi sihteeri-
harjoittelijoista my6s hyodytaan parhaiten, kun heidat ensin perehdytetddn hyvin. Tyénan-
tajan vastuulla on lain mukaan uuden tyontekijan perehdyttdminen. Kuten viitekehyksessa
todettiin, perusteellinen perehdyttdminen maksaa itsensa takaisin moninkertaisesti. Hyvin
suunnitellulla perehdytykselld on monia todistettuja hy6tyja, kuten uuden tydntekijan si-
touttaminen ja myonteisen asenteen luominen (Kangas & Hamélainen 2007, 4-5). Par-
haimmillaan perehdyttdminen ei vain opeta vaan my6s sopeuttaa tydyhteisdon (Acevado
& Yancey 2011, 350-351).
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Myds lyhytaikaisten tyontekijoiden perehdyttamiseen on syytd panostaa (Kangas & Hama-
lainen 2007, 3) ja kerran hyvin tehtyd perehdytyspakettia on helppo jatkossa paivittaa tar-
peen mukaan (Osterberg 2015, 118-119). Hyva perehdytys vaikuttaa myos positiivisen
tydnantajamielikuvan muodostumiseen (Kangas & Hamaélainen 2007, 5). Sihteeriharjoitte-
lijat ovat valtiovarainministeritlle arvokkaita sek& ahkerina tyontekijoinéa etta valtiovarain-
ministerion tydnantajakuvan valittdjana. Valtiovarainministerio haluaa panostaa tyoharjoit-
teluun ja ensimmaéinen askel siihen on huolellinen perehdytys. Erityisesti sihteeriharjoitteli-
joiden tapauksessa tdamé on kannattava sijoitus, sill& erittéin suuri osa valtiovarainministe-

riossa tydskentelevista sihteereistéa on ministerién entisia tyoharjoittelijoita.

Perehdyttdjan oman tarkistuslistan tavoitteena oli toimia helppona ratkaisuna, josta kukin
perehdyttdja voi nostaa esille tarkeimpéna pitaméansa seikat ja kayda lyhyemmin [&pi muut
asiat. Se antaa my0s sihteeriharjoittelijalle kuvan siitéa, mitd hanen odotetaan hallitsevan ja
mahdollisuuden esittdd kysymyksia suunnitelman pohjalta. Tarkistuslistaan sisallytettiin
myds linkki perehdytysoppaaseen, josta sihteeriharjoittelija voi myds etsia vastauksia ky-
symyksiinsa. Osterberg (2015, 122—-123) toteaa perehdyttamisohjelman antavan turvalli-
suuden tunnetta uudelle tydntekijalle tiedosta, ettéd hanta on odotettu ja hanelle myds an-

netaan aikaa omaksua opittavat asiat.

Koko produktin taustalla on Emmi Mustosen opinnaytetydndan vuonna 2016 tekema pe-
rehdytysopas kaikille valtiovarainministerion uusille tyontekijéille. Taru Vainio oli kokenut
Mustosen tekemé&n oppaan hyvéksi. Han halusi vastaavan oppaan myos sihteeriharjoitteli-
joille, mutta laajemman, jotta se voisi toimia myos eraanlaisena sihteeriharjoittelijoiden ka-
sikirjana. Perehdytettava tarvitsee opastusta ja aikaa tietoon tutustumiseen (Osterberg
2015, 122-123) ja annettava aineisto taytyy valita ja mitoittaa huolella (Kupias & Peltola
2009, 161-162), mutta oheisaineisto myds auttaa opittavan asian omaksumisessa ja nain
tukee oppimista (Kangas & Hamalainen 2007, 10-11). Pidin nama asiat mielessani pereh-

dytysopasta suunnitellessa.

Yhtena perehdytysoppaan ideana oli, etta se toimisi my6s sihteeriharjoittelijoiden hakuop-
paana, jonka vuoksi sen sahkéinen muoto oli tarkeaa ja toivottua. Opas sisaltaa paljon
linkkeja, joiden avulla sihteeriharjoittelijat padsevat kasiksi vield opasta laajempaan tieto-
kantaan. Se my06s vastaa nykypdaivan verkossa itsenaisesti opiskelemisen tarpeeseen,
joka on tarkeaa erityisesti nuorille (Arthur 2012, 335—-337). Nain tieto ei havia mihinkaan,

kaikki paasevat siihen kasiksi ja voivat tutustua siihen omassa tahdissaan.
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Yhtenainen perehdyttamissuunnitelma myds vastaa valtiovarainministerion strategian
asettamiin vaatimuksiin — toimimme yhdessé ja yhtenéaisesti (Valtiovarainministerio d). Yh-

teisten toimintatapojen noudattaminen léhtee yhteisten toimintatapojen asettamisesta.

5.2 Tulosten arviointi

Mielestani opinnaytetyoni on kokonaisuudessaan onnistunut hyvin. Kohtasin joitain aika-
haasteita seka produktin etta raportin kanssa, mutta selvisin niista rytmittamalla ja priori-

soimalla omaa tyoskentelyani tarpeen mukaan.

Produktiin olen aivan erityisen tyytyvainen, silla sain toteutettua sen mitéa halusinkin. Pro-

dukti on kolmiosainen kokonaisuus, joka kokonaisvaltaisesti tukee valtiovarainministerion

sihteeriharjoittelijoiden perehdyttamista. Siitda on hyotyd VM:lle ja se nékyy jo nyt siind, mi
ten produkti on otettu kayttéon ja niissa kiitoksissa, joita olen saanut vastaanottaa.

Olen Kkiitollinen ja tyytyvainen siihen, etta sain produktin kanssa tydskentelyssani tukea ja
apua muilta sihteeriharjoittelijoilta yli osastorajojen. Tama harjoittelijaverkosto ehdotto-
masti lisasi onnistumistani produktin kanssa, jotta produkti oli todella valtiovarainministe-

rion kaikille sihteeriharjoittelijoille hyddyllista materiaalia eika vain omalle osastolleni.

Sain harjoitteluni viimeisina viikkoina muilta sihteeriharjoittelijoilta hyvaa palautetta pereh-
dytysoppaasta, parhaimpana palautteena ehka toive siitd, ettd samanlainen opas olisi ol-
lut olemassa jo harjoittelun alussa. Myds henkiléstéhallinnon innostuminen tydstani ja tyon

konkreettinen hyodyntdminen kertoo minulle produktini olleen onnistunut.

Raporttiin olen tyytyvainen ottaen huomioon erittéin kiireisen kevaani. Jos olisi ollut mah-
dollista keskittya vain opinnaytetydhon, olisin todenndkoisesti saanut aikaan vield parem-

man kokonaisuuden, mutta voin kuitenkin sanoa tyéskennelleeni hyvin.

Opinnaytetydssa luotettavuus on usein nayttokysymys. Talléin luotettavuus perustuu huo-
lelliseen tutkimusprosessin vaiheiden ja tulosten dokumentaatioon, milla osoitetaan toteen
se, mitd ja miten on toimittu. Dokumentaatio on riittdvan tarkkaa, kun kaikki valinnat on kir-
jattu ylos ja niille on esitetty perustelut. (Kananen 2012, 163-165.) Olen tdssa opinnayte-

tydssa pyrkinyt osoittamaan valintani perustellusti, jotta ty6téni voidaan pitaa laadukkaana

ja luotettavana.
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5.3 Jatkotoimenpiteet ja kehittdamisehdotukset

Mahdollisesti tarkein sihteeriharjoittelijoiden perehdytyspakettia koskeva jatkotoimenpide
on paketin yllapito ja paivittdminen. Jos materiaalia ei paiviteta ja ole nimettyja henkildita,
jotka hoitavat jakelun harjoittelijoille, jaa materiaali helposti unohduksiin. Tallaisen tilan-
teen valttamiseksi sovin paketin yllapidosta henkilostohallinnon kanssa ennen harjoitteluni
loppua.

Sihteeriharjoittelijan perehdytysoppaan paivittaminen on tulevien harjoittelijoiden vas-
tuulla. TAma on mainittu jo oppaan johdannossa. P&&asiallinen vastuu on oman osastoni,
kehittdmis- ja hallintotoiminnon sihteeriharjoittelijalla. Tama on luontevaa, silla han on sa-

maa osastoa talon sisdisen henkildstdhallinnon kanssa.

Tarkistuslistaan liittyva huoli on perehdyttajien tavoittaminen. Materiaali on kuitenkin, sa-
moin kuin opas, kaikkien saatavilla eikd havia mihinkaan, joten toivottavasti perehdyttgjat
osaavat ottaa tarkistuslistan kayttoonsa ja myos mahdollisesti muokata sitd omiin tarpei-
siinsa sopivaksi. Laajempi kirjallinen perehdyttamissuunnitelma ei vaikuttanut olevan sih-
teeriharjoittelijoiden perehdyttamisessa yleisessa kaytdssa, joten toiveena oli, ettd kom-
paktimpi ja sihteeriharjoittelijoiden perehdyttdmiseen suunnattu tarkistuslista olisi hel-

pompi ottaa kayttoon. Taman kuitenkin ndkee vasta tulevaisuudessa.

Jos tarkistuslistaa tai muuta kirjallista perehdyttamissuunnitelmaa ei kayteta, niin se tulee
ilmi tyoharjoittelun palautekyselyssa. Sihteeriharjoittelijoiden perehdyttamisprosessia viela
edelleen kehittaakseni toivon, etta palautekyselya hyddynnetaén ja sen esiin tuomiin mah-
dollisiin ongelmiin tartutaan. Samoin toivon, etta perehdyttamiskaytantoja viela entises-

taan yhtendistetaan esimerkiksi kirjallisen perehdyttdmissuunnitelman kayton osalta.

Epailen myds, etta varsinkin heti harjoittelun alussa sihteeriharjoittelijoiden opas voi olla
melko laaja kokonaisuus. Ehdotin prosessin aikana oppaan jakamista kahteen osaan ter-
vetuloa taloon —tyyliseksi oppaaksi ja tybhonopastusoppaaksi, mutta Vainio piti yhta
opasta parempana, jotta kaikki tieto on samassa paikassa ja helpommin loydettavissa.
Kenties tulevat harjoittelijat kehittavatkin opasta entistd kompaktimpaan ja helpommin ka-

siteltavaan muotoon.

5.4 Omat kokemukset ja oppiminen

Asetin itselleni opinnaytetydprosessin alussa tavoitteita: halusin luoda laadukkaan produk-
tin ja selke&n raportin suunnittelemani aikataulun mukaisesti. Mielestani onnistuin tavoit-

teissani, silla produkti valmistui aikataulussa ja sai ministeriosta paljon kiitoksia. Liséksi
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osasin suunnitella aikatauluni siten, ettd myoés yllattaville asioille oli varaa, kun kevaan ai-
kana minulla olikin toita paljon odotettua enemman. Tunnen myds itseni siind maarin, etta

arvasin raportin kirjoittamisen olevan minulle haastavampaa kuin produktin kirjoittamisen.

Jouduin siis ottamaan aikataulussani olleen varaviikon kaytté6n, mutta pysyin aikataulus-
sani ja voinkin sanoa sen olleen omaan elamantilanteeseeni hyvin realistinen. Minulle sopi
hyvin viikoille jaettu aikataulu, ja vaikka en valttamaétta totellut juuri aikatauluun kirjoitettuja
aiheita, osasin sen perusteella kuitenkin seurata kokonaisuuden muodostumista aikatau-

luni mukaisesti.

Tama opinnaytetyd on suurin akateeminen tyo, mita olen koskaan tehnyt ja olen tyytyvai-
nen lopputulokseen. Perfektionistin luonteeni aina haluaisi hioa raportteja vimeiseen asti,
mutta siindkin olen my6s tdman prosessin aikana oppinut antamaan itselleni hieman an-
teeksi. Produktistakin minulla oli paljon omia mielipiteitani, mutta koska ty6 ei ollut vain
omani vaan tarkoitettu valtiovarainministerion kayttéon, kuuntelin mieluusti heidan ohjei-
taan ja neuvojaan, ja muutin omaa tuotostani toiveiden mukaisesti. Koen kasvaneeni am-
matillisesti paitsi tiedon hankinnan ja kasittelyn osalta, myos palautteen antamisen ja eri-

tyisesti saamisen osalta.

Jos aloittaisin tyon nyt alusta, ottaisin paremmin selvaa kaikista paivamaarista. Nain opin-
naytetyoprosessiin ei sisaltyisi ylimaaraisia yllatyksia, jotka olisi voinut selvittda jo ennalta.
Lisaksi tutustuisin kirjallisuuteen perusteellisemmin jo ennen produktin hahmottelemista,

mita en aikarajoitteista johtuen ehtinyt tekemé&an niin hyvin kuin olisin halunnut tamén pro-

sessin aikana.

Paremmalla perehtymisell& olisin jo heti alusta luottanut paremmin tekemani tydn laatuun
ja paikkansapitavyyteen, mutta onnekseni hieman takaperoisen prosessini tukena oli asi-
antunteva henkiloston kehittgja valmiina auttamaan. Vaikka lopullinen produkti on oma
tuotokseni, se ei olisi laheskaén niin laadukas ilman sita verkostoa, jonka avulla sen kirjoi-
tin. Uskon, etté tasta verkostosta voi olla suurta hyétya myos jatkossa omassa ammatilli-
sessa kehittymisessani. Erittain harva tekeekaan enaa nykypaivana tyotaan taysin itsenai-

sesti, vaan verkostot ovat tarkeita.
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